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INTRODUCCION

La produccién industrial de vidrio en Guatemala inicié en la década de los
anos sesenta, teniendo a la fecha mas de 50 afnos de produccién de envases
de vidrio, asi como su comercializacion, tanto en el mercado nacional como
internacional, teniendo como objetivo principal elaborar envases de vidrio que

cumplan las expectativas de calidad de sus clientes.

El sector industrial se considera un gran generador de empleos en Guatemala,
por lo que surge la necesidad de que el auditor obtenga un adecuado y
completo conocimiento, asi como la comprensién de la entidad, el entorno en el
que opera, su estructura de control interno ya que es la base para la
implementacién de las respuestas para enfrentar los riesgos que han sido
identificados y evaluados.

La presente tesis esta organizada en cuatro capitulos los cuales contienen
un estudio sobre una auditoria externa al rubro de néminas en una empresa
productora de envases de vidrio en la cual tomaremos como base la NIA 315
que nos indica la identificacion de riesgos, la evaluacion de la informacién
financiera, evaluacion de controles, asi como el disefio de procedimientos

para mitigar los riesgos.

El primer capitulo reflejan los antecedentes histéricos y definicion sobre una
empresa, asi como la importancia en la economia del pais, los aspectos
legales, vision y mision empresarial, los productos que fabrica y los servicios
complementarios que brinda a su clientela; describiendo el proceso de
produccién del vidrio implementado en Guatemala y anotando la ubicacién
geografica de la Empresa, que abarca su planta de produccion y su sala de

ventas, asi como una referencia a las politicas que implementa.



El segundo capitulo contiene conceptos referentes a el rubro de néminas,
abarcando el ciclo de némina y personal, definiendo los parametros de
control interno aplicable a dicha area y los procedimientos de control
aplicables en el area de recursos humanos y en el area de néminas; v,
finalmente, el calculo y pago de prestaciones laborales y de impuestos

relacionados a la ndmina.

En el tercer capitulo se plantea de forma sintética el tema de la auditoria
externa estableciendo sus objetivos, servicios, responsabilidades e
importancia, las normas internacionales que la regulan, se plantea su

alcance y las formas de administracion de la actividad de la auditoria externa.

Finalmente, en el cuarto capitulo, en el que se desarrolla un caso practico, el
que tiene como objetivo principal adquirir los conocimientos necesarios que
le permita realizar una auditoria externa en el rubro de ndminas,

determinando los objetivos y el programa de trabajo.

Finalmente se presentan las conclusiones con sus respectivas

recomendaciones, asi como la bibliografia utilizada.



CAPITULO I
EMPRESA PRODUCTORA DE ENVASES DE VIDRIO

1.1. Antecedentes Historicos

En la Edad Antigua aparecieron y fueron desarrollandose diversas técnicas
para la produccion de vidrio; siendo utilizado en sus inicios como
revestimiento de piezas ceramicas, antes de adquirir una identidad propia

como material.

“En la antigliedad no era posible obtener elevadas temperaturas, por ello, las
piezas que han llegado a nuestros dias presentan, por lo general,
abundantes burbujas que producen en su masa vitria bastante opacidad...”

En las ciudades de Siria y Tebas se encontraban las primeras manufacturas
vidrieras mas importantes de la Edad Antigua hasta el tiempo de los
romanos, “...el desarrollo en estas regiones habia permitido una serie de
adelantos en el ambito técnico y cientifico, basado en las técnicas de
fundicion de metales. Estas eran conocidas hacia el afio 4,000 A.C. y
posteriormente aparecen las técnicas de vidriado que permiten a su vez

la elaboracién del vidrio propiamente dicho.

Entre el tercer milenio y primera mitad del segundo fueron apareciendo
las primeras vasijas hechas completamente con vidrio. Ello se debi6 al
desarrollo del fuelle y a la necesidad de fundir gran cantidad de vidrio,
por lo que era necesario que el horno pudiera alcanzar elevadas

temperaturas durante un tiempo prolongado” (1:3).

También se utilizaba el procedimiento de llenado de vidrio triturado en un
molde compuesto por dos mitades, sometiéndolo a un proceso de

calentamiento en el interior de un horno hasta fundir el vidrio en el interior del



molde. Con esta técnica se obtenia una gran diversidad de objetos, esta
probado que en el segundo milenio A.C. se fabricaban cuencos en Egipto, y
en la época helenistica se utilizd la técnica de la cera perdida para hacer

vasijas.

Las técnicas de tallado del vidrio se utilizaban de la misma manera que lo
hacian para trabajar las piedras duras, es decir, se tallaba en frio un bloque
de vidrio hasta conseguir el objeto que se pretendia, como recipientes y

especialmente cajitas cilindricas conocidas como “pixides”.

Las limitaciones dimensionales que imponia el procedimiento de nucleo de
arena obligaron el uso de las técnicas de moldeado como técnica formativa y
decorativa para la fabricacion de recipientes de mayor tamano y de boca mas
ancha” (9:28).

Alrededor del segundo milenio, antes de la era cristiana, surgieron otras
técnicas de producir vidrio, la técnica “mil flores” (millefiori) en las regiones de
Egipto y Mesopotamia, y la técnica de “vidrio pintado”, las cuales cumplian la
doble funcién formativa y decorativa.

Técnica Millefiori: “Su fabricacion consistia en estirar varillas delgadas de
vidrio de distintos colores que conformaban un manojo, fundiéndose las

varillas entre si”.

Técnica Vidrio Pintado: “técnica en caliente, utilizada para adornar vasos y
diversos objetos a los cuales se aplicaba vidrio en la superficie. Las piezas
eran calentadas en hornos, las cuales se decoraban con hilos o gotas de

vidrio caliente haciéndolas girar en el extremo de la cana.

El vidrio soplado permite fabricar decoraciones de dos formas distintas: —
Moldes con salida que permiten obtener piezas practicamente terminadas. —
Moldes de constitucién mas simple que deformen parcialmente la pieza, de



manera deseada, y que una vez extraidas del mismo pueden ser

manipuladas a voluntad.

Los moldes estaban elaborados por dos mitades que interiormente formaban
una unidad, una vez producido el soplado sobre el molde se extraian de él y
se procedia a un segundo soplado al aire, donde el virtuosismo y la
creatividad del vidriero se ponia mas de manifiesto”.

El desarrollo de las técnicas de fabricacion del vidrio en Roma se dio en tres
periodos: “El primero, que comprende dos siglos de nuestra era, se
caracteriza por la tonalidad verdosa de los vidrios utilizados. El segundo, que
comienza en el siglo I, se distingue por la depuracién de la masa vitrea y por
la enorme evolucidon de sus técnicas. La tercera etapa se inicia a finales del
siglo IV y supone la decadencia de la artesania vidriera donde empeora la
calidad del vidrio, se repiten las formas y la decoracién aparece indiferente”
(1:5).

a. Evolucion de la fabricacion de vidrio desde el siglo XVII a la
actualidad.

En el siglo XVIII se desarrolla una amplia gama de revoluciones tecnoldgicas
y cientificas, en las cuales el uso del vidrio se amplia considerablemente,
“Una de las aportaciones al campo de la ciencia ha sido el de la 6ptica. El
instrumento llamado lupa como elemento ampliador de objetos, el comienzo
de las lentes convergentes, el uso de rudimentarias gafas, el inicio de la

construccién de anteojos, los primeros telescopios, otros

De la misma manera, la evolucidon de los microscopios utilizados para el
estudio de los microorganismos, las primeras gafas bifocales construidas por
Benjamin Franklin. En el mundo de la quimica, las matrices, retortas,

alambiques y termdmetros...” (1:5).



Por una parte, la fabricacion de instrumentos cientificos de gran precision
como refractémetros, polimeros, espectroscopios... y por la otra el empleo de
grandes hornos de balsa, que permitia la fabricacién masiva de botellas y
que posteriores trabajos cientificos facilitaron su automatizacién en torno a
1899.

1.1.1. Antecedentes histéoricos de la produccion de vidrio en
Guatemala.

La produccién industrial de vidrio en Guatemala inicié en la década de los
anos sesenta: “...inici6 operaciones en el afio de 1964” (2:3).

Sin embargo, su presencia en el sector industrial y comercial no ha sido
ininterrumpida, la empresa inicia operaciones en los afnos sesenta, con
maquinas y equipo totalmente mecanico en todas sus areas, capacitando al
personal en las diferentes areas de trabajo e iniciaron con la industria de

fabricacion de botellas”

La produccion nacional de vidrio en Guatemala es una industria que esta
en alza, tal y como se puede ver en la cobertura periodistica de los ultimos
anos, con relacion al volumen de produccion de vidrio nacional, en
Guatemala se producen “800 toneladas de vidrio diarias, unos 3 millones de
envases al dia. El 75% de la producciéon es de exportacion y el 25% se
distribuye en el mercado local, y ademas se reciclan 12 mil envases por hora.

Las exportaciones de vidrio van a Centroameérica, Republica Dominicana,
Haiti, Trinidad y Tobago, Jamaica, Barbados, México, Estados Unidos y

Canada.

Las industrias que mas solicitan los envases de vidrio son las bebidas
carbonatadas, licoreras, alimenticias, farmaceéuticas y cristaleria” (2:4).



Siendo una industria que ha evidenciado un crecimiento sostenido, l6gico
es que se realicen nuevas inversiones, a fin de lograr una produccién de
vanguardia, las nuevas maquinas son de impresion de tipo ceramico a ocho
colores: azul, negro, morado, amarillo, dos tonos de gris y dos de verde, por
las nuevas tendencias del mercado y para llenar las solicitudes de los

clientes.

El equipo de decorado multi-estacién logra materializar los disefos en
impresiones sobre envases con alta calidad y acabado de talla mundial. El
otro equipo es de inspeccidén de ultima tecnologia y pruebas de laboratorio

automatizadas e inocuidad”.

El vidrio es un elemento de origen natural, versatil y reutilizable que tiene un
impacto positivo para la salud, el medioambiente y la economia, protege la
salud, por ser un material inerte, que no contamina, ni agrega quimicos al
contenido del envase, lo que le permite preservar mejor el olor y sabor de las
bebidas y alimentos, asimismo es impermeable, sin olor, soporta cambios de
temperatura y de humedad, puede moldearse de mdltiples formas y son

herméticos, lo que permite su reutilizacion...” (2:4).

“El vidrio se forma con diferentes tipos de sales. ElI componente mas
importante es el didxido de silicio en forma de arena. Para fabricar el vidrio
comun se afaden carbonato sédico y piedra caliza (carbonato de calcio).

Es un material de estructura amorfa, que se obtiene por enfriamiento rapido
de una masa fundida lo cual impide su cristalizacion. Cuando se encuentra a
1450° es un liquido de baja viscosidad. A esa temperatura su viscosidad es
parecida a la de la miel. A temperatura ambiente el vidrio se comporta
estructuralmente como un liquido congelado, dicho de otra forma, es un
liquido que se enfria tan rapidamente que es imposible que se formen

cristales.



En la actualidad el envase de vidrio ocupa una parte muy importante dentro
de la industria alimenticia, ya que por ser el Unico empaque que conserva la
pureza, calidad y mantiene inalterable el sabor de los alimentos brinda la
confianza que todo consumidor busca en los productos que ingiere” (23).

El vidrio tiene una serie de particulares caracteristicas, siendo éstas:

fisicas, mecanicas, quimicas, térmicas, acusticas y opticas.

En cuanto a las caracteristicas fisicas del vidrio, es necesario empezar
diciendo que: “Este material tiene un aspecto macroscopico que corresponde
al de un sdlido tipico; de hecho es uno de los materiales mas duros
conocidos, sin embargo, desde el punto de vista molecular es un liquido
sobre enfriado, lo que ocurre es que se trata de un material muy viscoso v,
por lo tanto, la velocidad con la que luye es muy lenta, tan lenta que tarda
cientos de afios en lograr fluir a temperatura ambiente” (23).

Las caracteristicas fisicas corresponden al color, la textura, el peso y la

maleabilidad.

a. En el caso del vidrio, el color se produce segun los tipos de

materiales “colorantes” que se agreguen durante la fase de fusién.

Cuadro No. 1
Colorantes del Vidrio

Elemento Colorante

Color Obtenido

Oxido de cobalto

Rojo azulado

Oxido ferroso Azul
Oxido férrico Amarillo
Oxido de cromo Verde grisaceo
]Triéxido de cromo Amarillo

Oxido de cobre

Verde azulado

Oxido de uranio

Verde amarillento fosforescente

Selenio elemental Rosa
Sulfuro de cadmio coloidal Amarillo
Oxido de hierro Ambar

Fuente: Elaboracién Propia Investigacion produccién del vidrio




1.1.2. Definiciones de empresa y empresario.

La Empresa es definida como la unidad de organizacion dedicada a
actividades industriales, mercantiles o de prestacion de servicios con fines
lucrativos, también es concebida como “la organizaciéon de los elementos de

la produccién -naturaleza, capital y trabajo- con miras a un fin determinado”.

En las ciencias econdmicas, la Empresa es conceptualizada como el
“agente econdémico o unidad autdbnoma de control y decision que al utilizar
insumos o factores productivos los transforma en bienes y servicios o en

otros insumos”.

El Empresario es la persona que ejercita profesionalmente una actividad
econdémica organizada al fin de la produccion o del cambio de bienes y
servicios, que es el jefe de la empresa y de quien dependen jerarquicamente
los colaboradores, quien debe adoptar en su conduccion lo medios que, para
cada trabajo, sean exigidos por la experiencia y la técnica a efectos de
mantener la integridad fisica y la personalidad moral de los colaboradores”
(24:1).

1.1.3. Definicion de sociedad mercantil.

La Sociedad Mercantil es aquella organizacion privada, que cuenta con
personalidad juridica reconocida, constituida mediante contrato suscrito
por dos 0 mas personas con el propdsito de realizar acciones tendientes a
la consecucion de sus fines, los cuales acordes a la legislacién nacional
son licitos, posibles y esencialmente econdomicos, orientadas a la

especulacion comercial.

“La Sociedad Mercantil es la agrupacion de varias personas que, mediante

un contrato, se unen para la comun realizacién de un fin lucrativo, crean un



patrimonio especifico y adoptan una de las formas establecidas por la ley’
(7:65).

1.2. Naturaleza de la Empresa.

Lider en la produccion y comercializacion de envases de vidrio en Centro
América.  Cuenta entre sus clientes a importantes empresas como:
embotelladoras de bebidas gaseosas, industrias cerveceras, licoreras,

alimenticias y medicinales” (23:1).
1.2.1. Productos.

Los principales productos que fabrica y comercializa la Empresa Envases
de Calidad S.A. (ENVCA, S.A) son 12, los cuales se agrupan en 5
categorias, siendo éstas: Botellas de Cristal (4 productos), Envase de Cristal
(2 productos), Envase de Cristal de bebidas (2 productos), Tara de Cristal (2
productos); y, Envase de Vidrio exclusivo (2 productos).

El detalle de estos productos se ha consignado en la Tabla 1 que contiene
el Catalogo de Productos de ENVCA, S.A.

Cuadro No. 2
Catalogo de Productos
Envase de Vidrio B OIL
B. OIL 250 265ML 265GR 231,5M 49,4MM PP31
B. OIL 500 515ML 400GR 277,5 60,7MM PP31
B. OIL 750 765ML 515GR 308MM 69MM PP31
Grupo: Botellas de Cristal.

Envase de Vidrio MARASKA
MARASKA 250 266ML 250GR 212MM 60MM PP31,5
MARASKA 500 500ML 380GR 266MM 57,5MM PP31,5
MARASKA 750 765ML 610GR 304MM 65MM PP31,5



-

E

MARASKA 1L 1017ML 750GR 304MM 74,5MM PP31,5
Grupo: Botellas de Cristal.

Envase de Vidrio B. KORN

Ref. ml gr altura diametro boca

B. KORN 700ml 435GR 255MM 72,9MM PP28S

Grupo: Botellas de Cristal.
Envase de Vidrio BORDALES
Ref. ml gr altura diametro boca
BORDALES 37,5CL 375ml 360gr 241mm 62mm CORCHO

Grupo: Envase de Cristal.
Envase de Vidrio ELITE
Ref. ml gr altura diametro boca
ELITE 50CL 500ml 400gr 300,5m 61,7mm CORCHO

Grupo: Envase de Cristal.
Envase de Vidrio V.LONG NECK
Ref. ml gr altura diametro boca
V.LONG NECK 33CL 330ML 260gr 228MM 61,7MM CROW

Grupo: Envase de Cristal de Bebidas.
Envase de Vidrio B. SALSA
Ref. ml gr altura diametro boca

B. SALSA 300 312ml 260gr 199mm 62mm DTO38



Grupo: Envase de Cristal de Bebidas.

Envase de Vidrio B. 212
Ref. ml gr altura diametro boca
B.212 TO53 212ml 151gr 114mm 58mm TO53

Grupo: Tara de Cristal.
Envase de Vidrio B. 292
Ref. ml gr altura diametro boca
B. 292/2011 292ML 220GR 188,5M 58,4MM DTO38

Grupo: Tara de Cristal.
Envase de Vidrio B. 250
Ref. ml gr altura diametro boca
B. 250/235 250ML 290gr 193mm 83X42 DTO38

Grupo: Envase de Vidrio Exclusivo.
Envase de Vidrio PAILLARDE
Ref. ml gr altura diametro boca
PAILLARDE 700ml 650gr 305,5m 83mm OTHER

Grupo: Envase de Vidrio Exclusivo.

Fuente: Elaboracion propia con base a investigacion de catalogo de productos

1.2.2. Servicios.
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Envases de Calidad S.A. pone a disposicion de su clientela 4 servicios: el
primero, consistente en la produccién en serie de envases de vidrio para su
uso en la industria de bebidas gaseosas, en la industria de bebidas
alcohdlicas, destiladas y fermentadas, en la industria alimenticia y en la
industria quimico-farmacéutica; disponibles para su adquisicion en el amplio

stock.

El segundo servicio consiste en la asistencia para el disefio personalizado de
los envases de vidrio a requerimiento del cliente “Con la asesoria de
ejecutivos de ventas y técnicos en desarrollo de productos, en una sesion de

trabajo el cliente puede disefar su envase siguiendo tres fases:

1. Disefo de especificaciones (2 dimensiones).

2. Se definen todas las especificaciones del producto final tales como:
dimensiones, capacidades y pesos, de acuerdo a los requerimientos y
estandares internacionales de empaque de vidrio.

3. La animacion de modelos en tercera dimension para efecto de visualizar

todos sus aspectos en cuanto a forma y apariencia”.

“El tercer servicio es el de elaboracién de vasos promocionales: Para fines
promocionales, ofrece vasos de vidrio con el logotipo de su empresa o de un
articulo especifico para que sus clientes lo recuerden permanentemente”
(4:1).

1.2.3. Proceso de produccion del vidrio.

El proceso de produccion de envases de vidrio implementado por ENVCA
tiene siete operaciones: la fundicién, el formado, el tratamiento caliente, el
templado, el tratamiento en frio, el empaque y la distribuciéon al cliente.
Cuenta con tres procesos de inspeccion, siendo éstos: una inspeccion

automatizada, un muestreo y la inspeccion del producto final.
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Una accion de transporte, la cual es utilizada en el momento del traslado
entre bodegas y dos procesos y/o lugares de almacenamiento, siendo éstos:
la bodega de materias primas y la bodega de producto terminado.

La Empresa Envases de Calidad S.A. cuenta con dos hornos de fundicién con
una capacidad de trescientas ochenta toneladas de vidrio promedio al dia, cada
horno cuenta con tres lineas de produccion, es decir, tres maquinas formadoras
de envases de vidrio.

“La linea de produccion inicia desde materias primas, seguido de la fundicion de
las mismas y dirigida hacia la fabricacién de la botella, luego de la fabricacion
del envase éste se revisa, bajo los estandares de calidad, es empacado y

distribuido a los clientes” (23).

Las materias primas son extraidas de la bodega de materias primas, se
realizan diversas combinaciones de materias primas dependiendo del tipo de
vidrio que se espera producir, estas materias se introducen en un depdsito

llamado tolva y de alli son llevadas a los hornos de fundicién.

“La materia utilizada para producir envases de vidrio y cristaleria es la
combinacién de diversos compuestos inorganicos, los cuales son molidos y
mezclados, siendo éstos Arena Silice, Feldespato, Caliza, Soda Ash,
Cullet” (2:5).

La mayoria de las materias primas proviene del territorio nacional, segun las
fuentes consultadas, la Arena Silice proviene del Municipio de San Miguel
Pochuta, del Departamento de Chimaltenango, también en Guatemala se
adquieren la caliza y el feldespato; el ultimo elemento, el cullet, que en
esencia consisten en restos de vidrio que se vuelven a fundir para ser
reutilizados, proviene tanto de Guatemala como de los otros paises del istmo
centroamericano en donde las empresas del consorcio funcionan,

proviniendo el recurso de las embotelladoras, de centros de reciclaje y
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centros de acopio, solamente la Soda Ash es importada desde los Estados
Unidos de América.

“‘En la naturaleza se obtiene a partir de una trona (mezcla de carbonato de
sodio, bicarbonato de sodio y agua) y de salmueras ricas en carbonato de sodio;
mientras que el carbonato de sodio sintético se obtiene mediante sal y piedra
caliza, sin embargo, la produccion sintética del carbonato de sodio es mas

costosa y genera dafos y desperdicios al ambiente”. (23)

También se utilizan diversos colorantes en la produccion de los envases de
vidrio, siendo éstos “Ambar: hermalita (mineral de hierro) y azufre, Verde
esmeralda: cromita (en mayor porcentaje), Verde georgia: cromita (en menor
porcentaje), Cristalino: pequenas cantidades de selenio y cobalto para resaltar
el cristalino” (3:65).

En la medida que las materias primas son recibidas, éstas se muelen y
almacenan en depésitos en altura, en espera del momento en que seran
transferidas a través de un sistema de alimentacion por gravedad a los
pesadores y mezcladores.

En los mezcladores las materias primas son dosificadas y combinadas con el
cullet (vidrio reciclado) a fin de formar una mezcla homogénea.
Posteriormente esta mezcla es trasladada, utilizando para ello un mecanismo
de cintas transportadoras hacia el sistema de almacenamiento de cargas en
donde es contenida previamente a ser depositada en el alimentador del horno
de fundicion. La segunda etapa corresponde a la fundicidén, que consiste en
la mezcla de materias primas a alta temperatura para obtener vidrio fundido
de alli su nombre, llevandose a cabo una compleja combinacién de

reacciones quimicas y procesos fisicos.
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Figura No. 1 Diagrama Flujo de Produccion.
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Diagrama de Flujo de la Linea de Produccién de Envases de Vidrio.

Una vez que se funden los elementos, la mezcla fundida pasa al frente del
bafo y eventualmente fluye a través de la garganta de carga al refinador,
donde es acondicionada térmicamente para descargar al proceso de
formado. Al entrar la carga al horno a través de los alimentadores, ésta flota

en la superficie de la masa de vidrio fundida.

Después del Formado, se somete al vidrio a proceso de enfriamiento y
recocido, etapa de importancia critica, ya que se requiere que el vidrio pase de
un estado plastico a un estado rigido con la suficiente lentitud para que su

estructura se relaje de forma uniforme y adquiera en todos sus puntos el

mismo volumen especifico.
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El proceso de formacién de los envases de vidrio se realiza por lo general en
dos fases: la primera, corresponde a la formacion inicial, en la que se modela
la pieza en tosco utilizando para ello el sistema de prensado con un émbolo
percutor o por soplado con aire comprimido; y, la segunda, que consiste en el
moldeo final, por el método de soplado, para obtener la forma hueca

terminada.

De esta cuenta, éstas dos fases o procesos se denominan “prensado-
soplado” y “soplado-soplado”, respectivamente. Para fabricar los envases se

utilizan casi exclusivamente maquinas de secciones individuales.
1.3. Organizacion.

La Gerencia General, que preside a las demas, cuenta con el apoyo de la
Gerencia de Recursos Humanos y coordina a: la Gerencia de Preparacion de
Vidrio, la Gerencia de Produccién, la Gerencia de Operaciones, la Gerencia de
Ingenieria de Planta y, finalmente, la Gerencia Financiera.

1.3.1 Gerencia de Preparacion de Vidrio.

La Gerencia de Preparacion del Vidrio, tiene la responsabilidad de controlar y
garantizar la calidad del vidrio y su adecuada formulacioén para la produccién
de los envases de vidrio, con tal propésito dirige a tres Departamentos,
siendo éstos: de Materias Primas, Fundicién, Tratamientos (en calor y en frio)

y los Templadores.

El Departamento de Materias Primas, como su nombre lo indica, es el
encargado de velar por la recepcion de los elementos inorganicos que sirven
de materias primas para la fabricacion de envases de vidrio.
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El Departamento de Fundicién es el responsable del cuidado del horno
asegurandose de que las condiciones térmicas sean las adecuadas, de
acuerdo a las especificaciones respectivas.

Finalmente, se encuentra el Departamento de Tratamientos y Templadores,
que vela por la adecuada aplicacién de los tratamientos en frio y caliente que se
le dan al envase, para mejorar su apariencia, condiciones de manejo en linea
del cliente, resistencia mecanica y, principalmente la reaccion con los diferentes

productos que se envasan en él.

Figura No. 2 Organigrama Gerencia Preparacion de Vidrio.

Fuente: Elaboracién propia con base en Organigrama aprobado por Administracion

1.3.2 Gerencia de Produccion.

La Gerencia de Produccion es la responsable de la fabricacion de la botella,
cumpliendo con los estandares de claridad y los requeridos por el cliente. Dirige
los departamentos de cambios de moldura, fabricacion, maquinarias IS,

mantenimiento electrénico, decorado y molduras.

El Departamento de Cambios de Moldura, como su nombre lo indica, es
responsable de hacer los cambios a las molduras a fin de modificar los
envases de vidrio a producirse ingresando en la computadora las
condiciones requeridas para la Optima fabricaciéon de los envases. “Este
departamento dirigido por el jefe y el técnico botellero busca las condiciones de
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tiempos de operacidn y lubricacion de la moldura durante las primeras ochos
horas del dia, para luego entregarla al departamento de fabricacion”.

El Departamento de fabricacién, como su nombre lo indica es el encargado
de la fabricacién de los envases de vidrio, en condiciones de estabilidad y
optimo funcionamiento de las maquinas, debiendo seguir para el efecto las
condiciones estipuladas en la maquina por el Departamento de Cambios de
Moldura, siguiendo las especificaciones de tiempos y condiciones de
lubricacion.

El Departamento de Maquinaria IS, “es el encargado del mantenimiento de la
maquina formadora del envase y de todos los mecanismos que ésta conlleva...
maneja el equipo variable el cual varia segun el tipo de moldura que entre a
produccion, este equipo también es enviado al departamento de cambios
quienes hacen el cambio fisico en maquina”, es un departamento de servicio
que, durante la produccidn, corrige problemas especificos generados por los

mecanismos de la maquinaria.

El Departamento de Mantenimiento Electrénico, es el departamento de
servicio por antonomasia, brinda servicio a los componentes electrdnicos de
la Maquina IS y a la maquinaria de las areas de fundicion, tratamientos
(caliente y frio), templadores, asi como de materias primas y control de
calidad.

El Departamento de Moldura, “es el responsable de la reparacion, inspeccion y
preparacion de la moldura y equipo utilizado para la fabricaciéon de los distintos
envases... la moldura y equipo se preparan con base en dibujos mecanicos, los
cuales indican las tolerancias permisibles” (4:4).

Segun la obra citada, la moldura a que se refiere la cita comprende el molde,
fondo bombillo, obturador, pistdbn y enfriador; en tanto que el equipo
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comprende la corona, la guia viajera, la cabeza de soplo, las placas de fondo
y dedos.

Este es un departamento de servicio que, durante la produccion, de
mantenimiento a las piezas de las maquinas modeladoras por los desajustes
y desgastes producidos por los golpes o para limpieza de la suciedad
provocada por la lubricacion.

El Departamento de Decorado, tal y como su nombre lo indica, “es el
encargado de decorar la botella segun el cliente a quien esté dirigido, el proceso
de decorado toma como base la serigrafia para la aplicacion de las diferentes
pinturas que lleva el logotipo”, entra en accion tras recibir el producto liso,
debiendo contar previamente con el visto bueno del area de control de
calidad.

Figura No. 3 Organigrama Gerencia de Produccion de Vidrio
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Fuente: Elaboracién propia con base en Organigrama aprobado por Administracion

1.3.3 Gerencia de Operaciones

La Gerencia de Operaciones tiene a su cargo la direccion de los
Departamentos de Control de Calidad, Producto Terminado, Empaque vy
Embarques.

El Departamento de Control de Calidad “realiza inspecciones y mediciones del
envase para garantizar el producto que posteriormente se trasladara a los
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clientes. Sus controles estadisticos hacen de la operacion un proceso
controlado y eficiente, pudiendo dar trazabilidad a todos los envases que se

e i)

producen dia a dia”. Para su actividad trabaja en estrecha colaboracion con
los Departamentos de Cambios de Moldura y de Fabricacion de la Gerencia
de Produccién, buscando asegurar las condiciones éptimas del envase de

vidrio fabricado.

El Departamento de Producto Terminado se encarga de ‘“realizar las
auditorias a los roles de produccion para su liberacion final y de dirigir el envase
de vidrio hacia el empaque determinado, cuidando el manejo y la contaminacién

del envase” (4:4).

El Departamento de Empaque se encarga de “controlar la forma en la que el
envase sera empaquetado y enviado al cliente”. En los casos en que el cliente
proporcione un tipo de envase determinado, este departamento sera
responsable de que éste sea utilizado de forma correcta.

Finalmente, el Departamento de Embarques correspondiéndole ‘la
distribucién y facturacién de los lotes de produccién para los clientes, asi
también del almacenaje del producto para su despacho futuro” (4:5).

Es responsable de que la distribucion de los envases de vidrio producidos se
lleve a cabo de manera segura y libre de contaminantes, correspondiéndole
trabajar en estrecha colaboracién con las empresas de transporte de

mercaderia.
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Figura No. 4 Organigrama Gerencia de Operaciones
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Fuente: Elaboracién propia con base en Organigrama aprobado por Administracion

1.3.4 Gerencia de Ingenieria de Planta.

Finalmente, la Gerencia de Ingenieria de Planta se encarga “del
mantenimiento mecanico y eléctrico de los edificios, maquinaria y equipo de
toda la planta, exceptuando las maquinas formadoras del Envase. La gerencia
dirige los departamentos de mantenimiento mecanico y eléctrico”.

Ambos departamentos trabajan de forma conjunta, con la finalidad de “dar
seguimiento a los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de la planta,
éstos dan servicio a todos los departamentos de la planta, para poder realizar

todo el proceso productivo de los envases de vidrio” (4:5).

Figura No. 5 Organigrama Gerencia Ingenieria de Planta
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Fuente: Elaboracién propia con base en Organigrama aprobado por Administracion
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1.3.5 Estructura Organizacional a nivel de Gerencias.

En cuanto a las responsabilidades personales, el Gerente General en la
persona responsable de “dirigir a toda la planta en la toma de decisiones y de
inversioén, vela por el bienestar de toda la empresa y es la voz de los gerentes

ante los directivos e inversionistas” (4:6).

El Gerente de Recursos Humanos es responsable de “velar por el
reclutamiento y seleccion del personal adecuado para el trabajo de la planta de
produccion y administracion de la empresa” (4:6).

La Empresa Envases de Calidad, S.A. (ENVCA, S.A.) tiene un total de
seiscientos cincuenta y tres (653) colaboradores en la némina, entre los
puestos de Gerencia, las Jefaturas de Departamento, las diferentes Areas
Técnicas, Logisticas, Administrativas, Operativas, y de Asistencia o Apoyo.

Figura No. 6 Organigrama Gerencia de Produccion

Fuente: Elaboracién propia con base en Organigrama aprobado por Administracion
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1.4

Aspectos Legales.

En Guatemala las empresas se encuentran reguladas por La Constitucion

Politica, el Codigo Civil, Cédigo de Comercio, Codigo de Trabajo, Codigo de

Salud, asi como sus Reformas los cuales estipulan lo siguiente:

El A

1.4.1 Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala

La Constitucion Politica de la Republica establece en el Articulo 18 los

principios del Régimen Econémico y Social. En el que establece que es

obligacién del Estado orientar la economia nacional para lograr la

utilizacién de los recursos naturales y el potencial humano, para

incrementar la riqgueza y tratar de lograr pleno empleo.

14.2 Jefe de Gobierno de la Republica de Guatemala, Cédigo
Civil, Decreto-Ley Numero 106.

El Cédigo Civil guatemalteco reconoce y regula la existencia de
personas individuales y de personas juridicas, y ambas pueden ser
comerciantes, segun el articulo 4 del Cédigo de Comercio, al
determinar ‘“tienen capacidad para ser comerciantes las personas
individuales y juridicas que conforme al Cddigo Civil son habiles para

contratar y obligarse” (10).

rticulo 10. Sociedades Mercantiles, son sociedades organizadas bajo

forma mercantil, exclusivamente las siguientes”:

’
2
3
4
5

La Sociedad colectiva.
La Sociedad en comandita Simple.

)
)
) La Sociedad de responsabilidad limitada.
) La sociedad anénima.

)

La sociedad en comandita por acciones.
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6) La sociedad en Emprendimiento
7) La sociedad en Copropiedad

Una sociedad, segun el articulo 1728 del Cédigo Civil, “es un contrato por el
que dos 0 mas personas convienen en poner en comun bienes o servicios para
ejercer una actividad econdémica y dividirse las ganancias”; y en torno a la
aportacion de bienes el articulo 1734 dispone que ello “implica la transmisién de
su dominio a la sociedad como persona juridica. Los inmuebles o derechos
reales sobre los mismos deberan inscribirse en el Registro de la Propiedad”
(10).

En lo relativo a la Personalidad Juridica, el articulo 16 del Codigo Civil regula
que “la persona juridica forma una entidad civil, distinta de sus miembros
individualmente considerados, puede ejercitar todos los derechos y contraer las
obligaciones que sean necesarias para realizar sus fines y sera presentada por
la persona u o6rgano que designe la ley, las reglas de su institucion, sus
estatutos o reglamentos, o la escritura social” (10).

Segun las disposiciones del Cédigo de Comercio de Guatemala, el articulo 1
prescribe que son comerciantes “quienes ejercen en nombre propio y con fines
de lucro, cualesquiera actividades que se refieran a lo siguiente: 1° La industria
dirigida a la produccién o transformacion de bienes y a la prestacién de
servicios. 2° la intermediacion en la circulacion de bienes y en la prestacién de

servicios”. (9)

Para que pueda operar legalmente en Guatemala la Sociedad Mercantil debe
estar inscrita en el Registro Mercantil, tal como lo dispone el articulo 17 del
Cédigo de Comercio que regula “el testimonio de la escritura constitutiva, el de
ampliacién y sus modificaciones, debera presentarse al Registro Mercantil”;
Considerandose como cosas mercantiles, segun el articulo 4 del Cdodigo de

Comercio, “1° Los titulos de crédito. 2° La empresa mercantil y sus elementos.
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3° Las patentes de invencién y de modelo, las marcas, los nombres, los avisos y

anuncios comerciales” (9).

Se debe realizar la apertura de una Cuenta Bancaria, de Depdsitos
Monetarios, por el monto del capital efectivamente pagado, con los recursos

provenientes de los socios.

Debiéndose realizar la inscripcidn de la Sociedad ante la superintendencia de
Administracién Tributaria (SAT), en calidad de contribuyente; para que se
pueda efectuar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y fiscales que
el funcionamiento de la empresa representa, gestionando la asignacién de un

Numero de Identificacion Tributaria (NIT) a la persona juridica creada.

Posteriormente, la elaboracion de contratos individuales de trabajo que se
suscribiran entre la Sociedad y los colaboradores que contrate para la
realizacion de las actividades propias del giro econémico e industrial al que
se dedica la empresa, una copia de estos contratos al Ministerio de Trabajo y

Prevision Social.

La empresa, como entidad patronal, debe asegurarles a sus colaboradores
los siguientes derechos laborales, normados en el Articulo 102 de la

Constitucion:
a) Condiciones econémicas satisfactorias que garanticen al colaborador y a
su familia una existencia digna.

b) Remuneracién equitativa por su trabajo e igualdad de salario para igual
trabajo prestado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigliedad.

c) Pago del salario en moneda de curso legal

d) Respeto a las Jornadas Ordinarias de Trabajo Efectivo: diurna, nocturna

y mixta.
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e)

Pago de tiempo extra por trabajo efectivo realizado durante una Jornada

Extraordinaria.

Dia de descanso remunerado por cada semana ordinaria de trabajo o

por cada seis dias consecutivos de labores.
Remuneracion de los dias de asueto reconocidos por la ley.

Vacaciones anuales pagadas, quince dias habiles, después de cada ario
de servicios continuos; las cuales deberan gozarse efectivamente y no

pueden ser compensables econdmicamente.

Pago en compensacion por Vacaciones no gozadas a excolaboradores
qgue habian adquirido el derecho a ellas y a quienes se les ha cesado la

relacién de trabajo con la empresa.

Preferencia a los colaboradores guatemaltecos sobre colaboradores
extranjeros en igualdad de condiciones y en los porcentajes

determinados por la ley.

Fijacion de las normas de cumplimiento obligatorio para empleadores y
colaboradores en los contratos individuales de trabajo.

Pago por concepto de indemnizacién, con un mes de salario por cada
ano de servicios continuos, en los casos en que la empresa hubiera
despedido injustificadamente al colaborador o le hubiere despedido en
forma indirecta, monto que sera fijado por un Juez competente del ramo

laboral.

m) En relacion con lo anterior, si durante el proceso ordinario laboral el

empleador no lograre probar la justa causa del despido, debera pagar al
colaborador por concepto de dafos y perjuicios un mes de salario si el
juicio se ventila en una sola instancia y dos meses de salario en caso de

apelacién de la sentencia.
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n) Si la sustanciacién del proceso fuere superior a dos meses, también
debera pagar el cincuenta por ciento del salario del colaborador por cada
mes que excediere el tramite de ese plazo, hasta un maximo de seis

meses.

o) Otorgar al cényuge o conviviente, hijos menores o incapacitados de un
colaborador que fallezca estando al servicio del patrono, una prestacion
equivalente a un mes de salario por cada afio laborado, la cual debera
cubrirse por mensualidades vencidas y su monto no sera menor del

ultimo salario recibido por el colaborador.

p) Sila muerte ocurriere por alguna de las causas cuyo riesgo esta cubierto
totalmente por el régimen de seguridad social, cesa esta obligacion del
empleador. En caso de que este régimen no cubra integramente la

prestacion, el empleador debera pagar la diferencia. (11)

1.4.3 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 1441
Cédigo de Trabajo

El Articulo 12 del Cédigo de Trabajo preceptia la irrenunciabilidad de los
derechos laborales que plasmé la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, enumerados en los parrafos anteriores, al normar que “son nulos
ipso jure [de pleno derecho, sin necesitar declaracion juridica posterior] y no
obligan a los contratantes, todos los actos o estipulaciones que impliquen
renuncia, disminucion o tergiversacion de los derechos que la Constitucion de la
Republica, el presente Codigo [de Trabajo], sus Reglamentos y las demas leyes
y disposiciones de trabajo o de prevision social otorguen a los colaboradores,
aunque se expresen en un Reglamento Interior de Trabajo, un Contrato de

Trabajo u otro Pacto o Convenio cualquiera” (12).
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En relacién a la preferencia del colaborador nacional, el Cédigo de Trabajo
también prescribe, en su Articulo 13 que “Se prohibe a los Patronos emplear
menos de un noventa por ciento de colaboradores guatemaltecos y pagar a
éstos menos del ochenta y cinco por ciento del total de los salarios que en sus

respectivas empresas se devenguen” (12).

Debiéndose realizar las gestiones respectivas ante el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social (IGSS) para la inscripcion tanto del patrono como de sus
colaboradores en los regimenes de seguridad y previsién social, a los que
tienen derecho.

Dicha solicitud debe ser acompafada del formulario de solicitud de
inscripcién, debidamente llenado y firmado; fotocopia del Documento
Personal de Identificacion (DPI) extendido por el Registro Nacional de las
Personas (RENAP) al patrono y/o al Representante Legal de la Sociedad asi
como el de todos y cada uno de sus colaboradores; y, fotocopia de la
Constancia de Inscripcion al Registro Tributario Unificad (RTU) de la
Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) y de asignacion del
Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

Previo al inicio de operaciones de la planta de fabricacion de vidrio, debié
llenarse y remitirse el Formulario de Evaluacion Ambiental Inicial,
proporcionado por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales. Este
formulario se obtiene y debe ser presentado debidamente llenado en la
ventanilla anica del MRN; en él se explican los detalles del negocio. Se
presenta junto con una copia para que sea sellada como constancia de la
recepcion, debiéndose acompanar de la siguiente documentacion:

Copia del Testimonio de la Escritura Publica de constitucién de la sociedad,
copia del Acta de Nombramiento del Representante Legal y su Fotocopia del

Documento Personal de Identificacion.
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En dicho formulario debe de sefnalarse el impacto que la actividad de
produccién de envases de vidrio generaria al aire y al entorno auditivo, su
impacto en el agua, su impacto en el suelo y el impacto que puede generar

en las personas.

1.4.4 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 90-97
Caddigo de Salud

El codigo de salud tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales
relacionados con la salud y asistencia social de los habitantes de la
Republica y las normas para la organizacion y funcionamiento de las
instituciones publicas con relacién a las empresas privadas, por lo que los
estandares de calidad en la fabricacion de los envases de vidrio deben
cumplirse de acuerdo al articulo 137 del Cédigo de Salud donde se refiere a
los materiales de envases y empaques, en el cual hace mencién que solo se
permitird el uso de materiales para la elaboracion de envases y empaques
gue sean compatibles con los alimentos y que no provoquen alteraciones por
interacciéon de estos. (13). ya que en dicho cddigo establece que una de sus
importancias es la prevencion de enfermedades a la poblacion en general.

1.45 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 42-92
Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector

Privado y Publico.

En el articulo 1 se establece que ésta prestacion laboral es de caracter obligatorio
para todo patrono el pago de una bonificacion anual equivalente a un salario o
sueldo el cual sera equivalente al 100 por ciento de lo devengado, si la duracion
de la relacion laboral fuere menor de un ano, la prestacion sera proporcional al
tiempo laborado.
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Para determinar el monto de la prestacion, se tomara como base el promedio de
los sueldos o salarios ordinarios devengados por el trabajador en el afo el cual
termina en el mes de junio de cada afo, La bonificacién debera pagarse durante
la primera quincena del mes de julio de cada ano. Si la relacién laboral terminare,
por cualquier causa, el patrono debera pagar al trabajador la parte proporcional
correspondiente al tiempo corrido entre el uno de julio inmediato anterior y la

fecha de terminacion.

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

El 30 de noviembre de 1978, se emite la publicaciéon en el diario oficial del
Decreto 76-78, integrado por 19 articulos en los que establecen que 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
gue estos devenguen por un afo de servicios continuos o la parte proporcional
correspondiente, la prestacion debera pagarse el cincuenta por ciento en la
primera quincena del mes de diciembre y el resto en la segunda quincena del
mes de enero siguiente, las empresas o patronos que voluntariamente o por
pactos colectivos cubran el cien por ciento del aguinaldo en el mes de diciembre

no estan obligados a un complemento en el mes de enero.

1.4.7 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 78-89
Ley de Bonificacién Incentivo.

La bonificacién-incentivo se destina a los trabajadores del sector privado, con el
objeto de estimular y aumentar su productividad y eficacia. Determina su
naturaleza y caracter, asi como los principios que han de regir su puesta en
practica. En el articulo 2 hace referencia a la bonificacion por productividad vy

eficacia, mientras que en el articulo 7 se enfoca mas a la bonificacién incentivo,
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en el ano 2,000 se produjo una reforma al Decreto 78-89, especificamente al
articulo 7 de la Ley, esa reforma modific el salario minimo a ser pagado por hora
efectiva de trabajo pero no alter6 fundamentalmente la naturaleza de la
prestacion; sin embargo en el afio 2001 se produce una nueva reforma en la que,
se modificd la prestacion en el sentido de que la Bonificacion Incentivo seria un
pago fijo mensual de Q.250.00, eliminando la idea original de la prestacion, de ser

un incentivo al tiempo efectivamente trabajado.

1.4.8 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 10-2012
Ley de Actualizacion Tributaria Libro | Impuesto Sobre la
Renta.

Las rentas de trabajo, provenientes de toda clase de contraprestacion retribucion
o0 ingreso, que deriven del trabajo personal en relacién de dependencia, dentro o
fuera de Guatemala, estan afectos al pago del Impuesto sobre la Renta, De
acuerdo con el Articulo 73 el calculo del impuesto corresponde al monto anual, de
Q0.01 a Q300,000.00 corresponde un 5% sobre la renta imponible, mientras que
de Q300,000.01 en adelante corresponde un 7% sobre el excedente de
Q300,000.00.

Para las empresas es conveniente actualizar los célculos a retener a los
empleados de manera oportuna, ya que de no hacerlo genera un riesgo en su
calidad de agente de Retencidn, por lo que deben de mantener al dia los datos de
la herramienta del Reten ISR tanto de escritorio como de web y asi evitar la
deducibilidad de gastos de salarios, ya que en su mayoria representan montos

materiales.
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1.4.9 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 27-92
Ley del Impuesto de Valor Agregado

La planilla del IVA es un beneficio que adquieren los colaboradores asalariados,
pero para que sea tomada en cuenta por el patrono y asi poder deducirla del
Impuesto Sobre la Renta debe presentarla en la herramienta de la
Superintendencia de Administracion Tributaria.

El crédito de IVA se debe comprobar mediante la presentacion de la planilla
conteniendo el detalle de las facturas, que estaran sujetas a verificacion por parte
de la Administracion Tributaria y la misma debera presentarse ante la SAT, dentro
de los primeros 10 dias habiles del mes de enero, es decir, el dia de hoy lunes 15
de enero, debiendo el patrono conciliar entre las retenciones efectuadas y la
liguidacion o declaracion definitiva que debera presentar al trabajador.

Debera reportarse como otra de las deducciones que permite la Ley, con lo cual,
el empleado Unicamente podria generar una devolucion del impuesto aproximada
de Q600 (5% por Q12,000.00).
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CAPITULO Il
AREA DE NOMINAS

2.1 Definicion

La némina es el documento que certifica que la empresa ha cumplido con
abonar la remuneracién a sus empleados.

Dicho certificado debe incluir los pagos extra y los descuentos que
correspondan de acuerdo con la ley. Esto ultimo se refiere, por ejemplo, a
aquellas transferencias que van a un fondo, para la futura jubilacion.

La némina es muy importante en la contabilidad financiera de una empresa

por varias razones.

En primer lugar, la importancia de la némina es vital en una empresa dado
que juntamente con los impuestos derivados de la misma afectan
significativamente al ingreso neto de la empresa. También es, a menudo,
objeto de numerosas leyes y reglamentos.

La nébmina es también, por supuesto, muy importante para sus destinatarios:
los colaboradores, ya que la percepcién de su nédmina es esencial para su
bienestar.

En muchas ocasiones, el salario es uno de los métodos mas efectivos para
motivar a un colaborador, por lo que una empresa debe abonar la némina de

manera oportuna y precisa.

“Es importante que a todos los colaboradores se les pague con exactitud y
oportunamente con las retenciones y deducciones correctas, tanto en
beneficio del perceptor, como de la misma empresa para asegurarse que las
retenciones y deducciones son presentadas de una manera apropiada



Esto incluye el pago de sueldos, retenciones, indemnizaciones, anticipos y
deducciones” (14:25).

2.1.1. Patrono

“Persona fisica (aunque el concepto también cabe aplicarlo a las personas
juridicas) que, en el contrato laboral, da ocupacién retribuida a los
colaboradores que quedan en relacién subordinada. Es pues, el propietario de
la empresa y quien la dirige personalmente o valiéndose de otras personas. Es
llamado también colaborador y empresario” (7:70).

El Articulo 2 del Codigo de Trabajo preceptua que patrono es “toda persona
individual o juridica que utiliza los servicios de uno o mas colaboradores, en

virtud de un contrato o relacion de trabajo” (12).
2.1.2. Colaborador

“Los colaboradores por cuenta ajena son colaboradores que, con la edad legal
minima, prestan sus servicios a otra persona, empresa o institucién a cambio de

un salario o de una retribucién, ya sea conexa, en metalico o en especie.

Con ello, no se consideran colaboradores por cuenta ajena a los empresarios,
colaboradores familiares no remunerados y miembros de cooperativas de
produccién que trabajen en las empresas, como tampoco a los colaboradores
ausentes de su puesto de trabajo o que hayan sido suspendidos del empleo.”
(29)

2.1.3. Contrato de Trabajo

El Articulo 18 del Codigo de Trabajo preceptua que “Contrato Individual de
Trabajo, sea cual fuere su denominacion, es el vinculo juridico mediante el que

una persona (colaborador), queda obligada a prestar a otra (patrono), sus
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servicios personales o a ejecutarle una obra, personalmente, bajo la
dependencia continuada y direccién inmediata o delegada de ésta ultima, a
cambio de una retribucién de cualquier clase o forma.

La exclusividad para la prestacion de los servicios o ejecucion de una obra, no
es caracteristica esencial de los contratos de trabajo, salvo el caso de
incompatibilidad entre dos 0 mas relaciones laborales, y s6lo puede exigirse
cuando asi se haya convenido expresamente en el acto de la celebracién del

contrato.

La circunstancia de que el Contrato de Trabajo se ajustare en un mismo
documento con otro contrato de indole diferente o en concurrencia con otro u
otros, no le hace perder su naturaleza y por lo tanto a la respectiva relacion le

son aplicables las disposiciones de este Codigo” (12).

2.1.4. Relacion de Trabajo.

El Articulo 19 del Cédigo de Trabajo prescribe que se entiende por relacion
de trabajo “el hecho mismo de la prestacion de los servicios o de la ejecucién

de la obra”.

Lo que significa que al momento de que una persona empiece a realizar para
otra algun tipo de servicio o ejecutar alguna obra en forma personal y
continuada, en condiciones de subordinacion al patrono, bajo algun tipo de
direccion, es decir, recibiendo instrucciones, ya sea directamente de parte
del patrén o alguno de sus representantes y con deberes de colaboracion, se
establece entre ambos, patrono y colaborador, una relacion de trabajo.

Aun mas, la existencia de una relacion de trabajo hace presuponer la

coexistencia de un contrato de trabajo, ya que segun el mismo articulo de la
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norma laboral citada “para que el contrato individual de trabajo exista y se
perfeccione, basta con que se inicie la relacion de trabajo” (12).

2.1.5. Salario.
Dado que el salario es la renta que percibe cada persona, muchos Gobiernos
establecen medidas sociales para asegurar que se ofrece una cantidad
minima para vivir, que se conoce como salario minimo, entendido como la
contraprestacion mas reducida que un colaborador puede recibir por su
trabajo con una jornada determinada. De la misma forma se puede hablar de
salarios maximos, que funcionan como topes legales a los cuales deben
ajustarse las retribuciones de los empleados. Tanto el sueldo minimo como el
maximo son determinados por el ordenamiento juridico de cada pais y
forman parte de sus respectivas legislaciones laborales.
El célculo de esta remuneracién, para el efecto de su pago, puede pactarse:

a) Por unidad de tiempo (por mes, quincena, semana, dia u hora).

b) Por unidad de obra (por pieza, tarea, precio alzado o a destajo); y,

c) Por participacion en las utilidades ventas o cobros que haga el patrono,

pero en ningun caso el colaborador debera asumir los riesgos de pérdidas

que tenga el patrono” (12).

2.2 Generalidades.

Antes de introducirnos especificamente al Area de Noéminas, se hace
necesario realizar una aproximacion conceptual general a la Administracion
de Recursos Humanos (ARH), entendiéndola como un sistema de
administracion, e identificando cinco procesos clave:

a) Procesos de Provisién de Personas.

b) Procesos de Aplicaciéon de Personas.
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c) Procesos de Mantenimiento de Personas.
d) Procesos de Desarrollo de Personas.
Procesos de Seguimiento, Control y Evaluacion de Personas. Cada uno de

estos cinco procesos clave persigue un objetivo y se desarrollan a través de

actividades claramente diferenciadas, la relacion entre estos elementos es

descrita en la tabla siguiente:

Cuadro No. 3
Los cinco procesos clave de la Administracion de Recursos Humanos
(ARH)
Proceso Objetivo Actividades Comprendidas
Provision Quién ird atrabajarenla [ Investigacion de Mercado de

de Personas

Organizacién

Recursos Humanos (Mercado
Laboral)

= Reclutamiento de Personal

= Seleccidn de Personal

Aplicacion
de Personas

Qué haran las personas en
la Organizacion

= Integracion de Personal
= Disefio de los Cargos
= Descripcion y Analisis de Cargos

= Evaluacién del Desempefio

Mantenimiento
de Personas

Cémo mantener a las
personas trabajando en la
Organizacién

= Remuneracion y Compensacion
= Beneficios y Servicios Sociales

= Higiene y Seguridad en el Trabajo

Desarrollo de

Cémo preparar y

= Capacitacion

Personas desarrollar a las personas [« Desarrollo Organizacional
Seguimiento, Cémo saber quiénes sony [=Base de Datos o Sistemas de
Control y qué hacen las personas Informacion

Evaluacion de

= Controles-frecuencia-
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Proceso Objetivo Actividades Comprendidas

Personas productividad-balance social

Fuente: Adaptacion de la Tabla citada en: (14:159)

La implementacibn de estos cinco procesos clave, inevitablemente
redundaran en la elaboracion de Politicas de Recursos Humanos. “Las
politicas son consecuencia de la racionalidad, la filosofia y la cultura
organizacionales. Las politicas son reglas que se establecen para dirigir
funciones y asegurar que éstas se desemperen de acuerdo con los objetivos
deseados.” (14:161)

Dentro de las actividades principales que se realizan en el Area de Néminas
de una Empresa, se encuentran transacciones como: a) El calculo salarial, b)
La contabilizacién de sueldos y salarios, c¢) El calculo de pago de
prestaciones laborales y su provision efectiva en la cuenta correspondiente;
y, d) La operacion de las retenciones y descuentos de ley.

Teniendo como base para todas estas transacciones: a) Los registros de
control de asistencia de los colaboradores, b) Si hay o no incidencias
reportadas que deban ser deducidas del salario; y, ¢) Las constancias de si
gozaron o no de vacaciones y si se le pagaron o no las bonificaciones de ley
del periodo anterior.

Culminando todo este proceso con el pago a los colaboradores por los
servicios personales prestados a la Empresa.

37




2.2.1 Parametros de Control aplicables al Area de Néminas.

Conjunto de directrices o normas que orientan y regulan la vida de la
Empresa y que dan el soporte a la vision y mision institucional, que sirven de
base para la elaboracion e implementacién de la estrategia de sostenibilidad
y sirven de guias para determinar la forma de cumplimiento de los objetivos
estratégicos definidos, se han perfilado unos parametros basicos de Control

Interno aplicables al Area de Néminas, siendo éstos los siguientes:

a) Politicas de Contratacion Adecuada.

b) Controles en la Actualizacion de Altas de Personal.

c) Reportes de Control de Asistencia, Solicitud de Permisos, Reportes de
Horas Extras.

d) Reportes correspondientes al Pago de Nomina.

e) Calculo de Némina.

f) Las formas de pago de la Nomina.

g) Calculo y Pago de las Prestaciones Laborales.

h) Politicas de Bajas y Liquidaciones

2.3 Politicas:

Las politicas son reglas establecidas para gobernar funciones y garantizar
que éstas se desempenen de acuerdo con los objetivos deseados, ayudan a
evitar que las personas desemperiien funciones indeseables o pongan en
riesgo el éxito de sus funciones especificas. Se denominan guias para la

accion y varian enormemente de una organizacion a otra.
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2.3.1. Politicas de Contratacion Adecuada.

Segun la teoria de la Administracion de Recursos Humanos, estas

corresponden a las Politicas de Provision de Recursos Humanos y a las

Politicas de Aplicacién de Recursos Humanos; y se corresponden con las

fases de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

a) “Donde reclutar (fuentes de reclutamiento externas e internas), como y en
qué condiciones reclutar (técnicas de reclutamiento preferidas por la
organizacion para entrar en el mercado de recursos humanos), los recursos
humanos que la organizacion requiera.

b) Criterios de seleccion de recursos humanos y estandares de calidad para la
admisidbn en cuanto se refiere a las aptitudes fisicas e intelectuales,
experiencia y potencial de desarrollo, teniendo en cuenta el universo de
cargos de la organizacion.

c) Cémo integrar, con rapidez y eficacia, los nuevos miembros en el ambiente

interno de la organizacion”. (14:163),

El Reclutamiento: “es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro
de la Organizacion. En esencia, es un sistema de informacién mediante el cual
la organizacién divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las
oportunidades de empleo que pretende llenar” (14:208).

Tres son los medios para realizar éste Reclutamiento: a) el reclutamiento

interno, b) el reclutamiento externo; y, c) el reclutamiento mixto.

La Politica de Aplicacion de Recursos Humanos, deberia abarcar, por lo

menos:
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a) “Cémo determinar los requisitos basicos de la fuerza laboral (requisitos

intelectuales, fisicos, otro.) para el desempeno de las tareas y funciones del

conjunto de cargos de la organizacion.

b) Criterios de planeacioén, distribucion y traslado interno de recursos humanos,

que consideren la posicién inicial y el plan de carrera, y definan las

alternativas de posibles oportunidades futuras dentro de la organizacion.

c) Criterios de evaluacion de la calidad y la adecuacion de los recursos

humanos, mediante la evaluacion de desempeno.” (14:164)

En la practica cotidiana, este principio se materializa en una serie de

acciones concretas que deben ser realizadas por el Area de Recursos

Humanos, sea la denominacién que se le dé al interior de cada organizacion

(unidad, seccién, area, departamento, direccién o gerencia), siendo éstas las

siguientes:

Que el aspirante al puesto de trabajo llene el formulario de solicitud de
empleo, anotando sus datos de identificacion personal y su dinamica
familiar, los estudios realizados y su experiencia laboral (tres ultimos
trabajos desempenados) sefialando la experiencia especifica
relacionada con el puesto al que aplica.

Que la persona interesada presente su hoja de vida laboral
(curriculum vitae), con historial salarial y adjuntando también una
fotografia reciente tamario cédula.

Que se realice una entrevista inicial, de preseleccién, por la persona
encargada de recursos humanos.

Que el aspirante realice pruebas especificas, dependiendo de la
naturaleza del puesto a desempenfar.

Que se realice una segunda entrevista con las personas
preseleccionadas, con la participacion del jefe del area o
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2.3.2.

departamento para determinar competencias especificas y experiencia
en el puesto de trabajo a desempenar (este paso puede obviarse en
algunos puestos operativos como conserjeria 0 mensajeria).

Se requiere a las personas preseleccionadas que el dia de la segunda
entrevista presenten la documentacion que da sustento a su hoja de
vida laboral.

Personal del é&rea de recursos humanos debera realizar una
confirmacion de las referencias laborales y recabara antecedentes de
trabajo, verificando la autenticidad de la papeleria presentada y
procedera a la elaboracién de un estudio socioeconémico.
Dependiendo de los resultados obtenidos en la indagacién descrita en
el parrafo anterior, se emitira la recomendacion de las personas mas
idoneas para ocupar la plaza de trabajo que se hubiera ofertado.

Con base en dicha recomendacién, la gerencia de recursos humanos
procedera a tomar la decision final sobre la contratacion de la persona
gue ocupara el puesto de trabajo, procediendo a redactar el contrato
individual de trabajo respectivo, el cual sera firmado en triplicado, una
copia para el patrono, otra para el colaborador y una copia para el
Departamento Administrativo de Trabajo del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social.

Controles en la Actualizacion de Altas de Personal.

Para que puedan aplicarse controles al personal se requiere que haya un

buen sistema de registro inicial, el cual esta a cargo del area de recursos

humanos una Base de Datos que contenga, por lo menos la siguiente

informacioén clave:

a) Ficha laboral en formato digital, la informacion del expediente fisico

del colaborador debe ser consignados en la base de datos, no sélo
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digitalizarla (escanearla), sino hacer el registro informatico, para que
sirva como control de alta del personal.

El expediente fisico del colaborador es incorporado al archivo para su
resguardo y custodia, el personal del area de recursos humanos sera
el responsable de su actualizacién, debiendo integrar cualquier
documento que hiciere falta

En cada ficha laboral se le asigna al colaborador un nimero de
colaborador, un nimero compuesto cuyos primeros cuatro digitos son
correlativos separados por un guion menor y otros cuatro digitos que
corresponden al ano de la contratacion.

Se le asignan valores monetarios al puesto en la ficha laboral, los
campos corresponderan a los sueldos y bonificaciones a acreditarse y
los descuentos y/o retenciones que se efectuaran; la base de datos
contendra los suficientes campos para la conformacién del historial
salarial del colaborador dentro de la empresa

Se vincula electrénicamente el nombre del puesto de trabajo con el
numero de colaborador y el nombre completo del colaborador (para
evitar homénimos), a fin de que pueda efectuarse busquedas rapidas
de los registros con cualquiera de los tres datos.

Al momento de la contratacion del colaborador se le requiere presente
los datos de una cuenta bancaria de depdsitos monetarios personal,
para que alli se le efectuen los depdsitos de los salarios a los que se
haga acreedor; el nimero de ésta cuenta se ingresara y grabara en la
base de datos.
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2.3.3.

Reportes de Control de Asistencia y dias trabajados, Solicitud de

Permisos, Reportes de Horas Extras.

Para poder efectuar los célculos para la realizacion de la Nomina y el pago

de salarios correspondiente, se requiere tener certeza de cuantos dias de

trabajo se le reconocen al colaborador y para determinar si hay o no

deducciones al monto del salario por sanciones se debe contar con el reporte

del control de la asistencia.

Para el control de la asistencia se requiere del registro de las horas de

entrada y salida del colaborador, el cual se regira de acorde a los criterios

siguientes:

a)

Se concede al colaborador una tolerancia de retraso de hasta 15
minutos después de la hora fijada para el ingreso sus labores; con la
salvedad de que estos minutos serdn acumulables por semana, si la
suma fuera superior a los 30 minutos se considerara entonces como
un retardo sancionable.

Si el registro de ingreso del dia marca entre los 16 y los 30 minutos
posteriores a la hora fijada para presentarse a sus labores, el marcaje
se considerara como retardo sancionable.

Si el marcaje de ingreso se opera después del minuto 30 de la hora de
entrada a sus labores, se considerara como una falta de asistencia y
se hara el descuento correspondiente.

El jefe inmediato del area o departamento al que esté asignado el
colaborador tendra la facultad de autorizar el ingreso del colaborador
después de los 30 minutos de tolerancia cuando las necesidades de
produccién asi lo justifiquen o sea necesaria e insustituible la labor
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que desempefa el colaborador de mérito, en éste caso, la falta sera
registrada como retardo sancionable.

e) El colaborador que durante el periodo de una quincena hubiere
acumulado 3 retrasos sancionables se hard acreedor a un dia de
suspensién de sus labores, con la respectiva deduccion del salario. El
jefe inmediato del area o departamento al que esté asignado el
colaborador serd el responsable de designar el dia en que el
colaborador deba cumplir la sancién y hara la notificacion respectiva al

encargado de personal.

La gerencia de recursos humanos elabora y autoriza las listas de asistencia
para el registro correspondiente, la cual debera llenar el colaborador anotando
su nombre y numero de colaborador, la hora de ingreso y egreso y la firma del
colaborador. Con los datos de estos listados el area de Nominas generard el
Reporte de Asistencia quincenal, haciendo la calificacion de las asistencias
para la determinacion diaria de incidencias, las cuales deberan ser

confirmadas por los jefes de departamento.

Conforme se autorice la inversion financiera para esta area, las listas fisicas de
asistencia pueden ser cambiadas a dispositivos mecanicos de registro de
entradas y salidas (reloj de marcaje de tarjetas de control) o bien, dispositivos
biométricos de marcaje (reconocimiento de huella digital), éstos ultimos serian
la opcién mas idénea puesto que generarian un reporte digital diario, semanal

o quincenal segun la programacion que se efectue.
El area de N6minas hara la evaluacion de las incidencias y llenara el formato

de aplicacion de descuentos que correspondan a faltas por ausencia y
sanciones por retardo, informando al Departamento de Personal.
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De conformidad con la legislacion laboral vigente en Guatemala, el Articulo
61 del Cddigo de Trabajo estipula que dentro de las obligaciones de los
colaboradores se encuentra la de conceder permisos laborales, en los casos
siguientes:
a) “Conceder licencia con goce de sueldo a los colaboradores en los
siguientes casos:

» Cuando ocurriere el fallecimiento del conyuge o de la persona
con la cual estuviese unida de hecho el colaborador, o de los
padres o hijo, tres dias.

» Cuando contrajera matrimonio, cinco dias.

» Por nacimiento de hijo, dos dias.

« Cuando el colaborador autorice expresamente otros permisos o
licencias y haya indicado que éstos seran también retribuidos.

» Para responder a citaciones judiciales por el tiempo que tome
la comparecencia y siempre que no exceda de medio dia
dentro de la jurisdiccién y un dia fuera del departamento de que
se trate” (12).

Para que se puedan otorgar los permisos laborales, el colaborador debe
presentar la solicitud respectiva al departamento de personal, el cual debera
llevar un registro histérico de todas las solicitudes planteadas por el personal
de la empresa.

Para que el area de Néminas pueda proyectar adecuadamente los montos de
la planilla mensual requiere contar con el reporte de horas extras laboradas, es
decir el tiempo que los colaboradores laboraron como tiempo adicional a su
jornada habitual de trabajo en los términos establecidos en su contrato laboral.
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Esto reviste importancia para el area de Néminas ya que el Articulo 121 del
Cédigo de Trabajo establece una remuneracién mayor que las prevista para
las horas ordinarias, al establecer que: “El trabajo efectivo que se ejecute fuera
de los tiempos... para la jornada ordinaria... constituye jornada extraordinaria y
debe ser remunerada por lo menos con un cincuenta por ciento mas de los
salarios minimos”; y también, el Articulo 123 prescribe que “Los patronos
deben consignar en sus libros de salario o planillas, separado de lo que se
refiere a trabajo ordinario, 10 que pague a cada uno de los colaboradores por
concepto de trabajo extraordinario” (12).

2.3.4. Reportes correspondientes al Pago de Nomina.

También denominado Archivo de operacién de Nomina, basicamente
consisten en “un archivo generado por computadora, que incluye todas las
operaciones de ndémina procesadas por el sistema de contabilidad en un

periodo, como puede ser un dia, semana 0 mes.

La informacion en el archivo de operacién de ndmina se utiliza para una
variedad de regqistros, listas o reportes, dependiendo de las necesidades de la
empresa. Los ejemplos incluyen el diario de némina, el archivo maestro de

némina; y la conciliacién bancaria de némina” (14:168).

Este documento contiene todos los datos de todos y cada uno de los
colaboradores de la empresa, en donde los totales por concepto de pago de
colaboradores son cargados a las cuentas de mayor correspondientes.

Entre los datos que presentan se encuentran: Nombre de la empresa. Periodo de

la ndmina, nombre de los colaboradores, puesto o cargo que desempefan,
departamento al que pertenecen, dias laborados, horas extras, sueldo,
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bonificacidn legal, descuentos por IGSS, ISR, entre otros, cantidad total a recibir
por el colaborador, nimero de cheque y firma del colaborador.

“Un reporte generado por el archivo de operacién de némina y generalmente
incluye el nombre del colaborador, dia, pago neto y bruto, varias cantidades de
retenciones, y clasificacion o clasificaciones de cuentas para cada operacion.
Las mismas operaciones incluidas en el diario [de ndmina] o listado también se
asientan de forma simultdnea en el libro de contabilidad genera y en el archivo
maestro de némina” (14:262).

2.3.5. Calculo de Nomina.

El calculo de Nomina puede definirse como la contabilidad que se lleva a
cabo cuando un patrono les paga el sueldo a sus colaboradores, en éste
momento es cuando se totaliza la cantidad de ingreso de cada colaborador,
el cual se conoce como “ingreso neto”, al cual se le restan los impuestos y
otras deducciones, a la cantidad residual que se incorpora al cheque de

pago, se le conoce como “pago neto”.

Este calculo se realiza después de que se ha definido el reporte de la
asistencia del personal, utilizados como base para determinar la cantidad de

horas que labor6 cada colaborador,

Los calculos se obtienen multiplicando el total de horas laboradas por el valor
por hora del salario ordinario devengado por el colaborador; también debe
establecerse el numero de horas extras laboradas (si éstas fueron
autorizadas y efectuadas), las cuales se multiplican por el valor por hora del
salario por tiempo extraordinario, que por ley se paga en cincuenta por ciento
mas de la hora ordinaria, ambos resultados son sumados; debiéndosele
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adicionar finalmente el monto correspondiente por concepto de la

bonificacién incentivo.

Al total de los ingresos de los colaboradores se les debe de deducir los
descuentos legalmente establecidos, como los pagos al régimen de
seguridad social del Instituto Guatemalteco del Seguro Social (IGSS) o las
retenciones impositivas del Impuesto sobre la Renta (ISR), los descuentos
judiciales (si hubiere alguno sobrepuesto al salario del colaborador, el
embargo del salario para asegurar la obligacién de alimentos, por ejemplo) y
otros descuentos pactados entre el patrono y colaborador al inicio de la
relacion laboral (pago de uniformes, por ejemplo).

Obteniendo de esta manera, al final, el total liquido que recibira el
colaborador; y con el dato del monto total se pueda elaborar los cheques de
pago correspondientes y la impresion de las boletas de pago respectivas
(cheque-voucher, boleta de pago).

El registro de cada colaborador incluye el pago bruto por cada periodo de
némina, las deducciones del pago bruto, el pago neto, nimero y fecha del
cheque.

El archivo maestro se actualiza con la informacién de los archivos de
operaciones de némina de la computadora. El total de las percepciones de
cada colaborador en el archivo maestro, es igual al saldo total de la némina
bruta en diversas cuentas del libro de contabilidad general” (14:265).

2.3.6. Las formas de Pago de Némina.

Las formas de Pago de Nomina, o el Método de Ndémina, como también
suele llamarsele, dependen del Sistema de Contabilidad y de las

capacidades tecnolégicas que posea la Empresa, identificAndose cuatro
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formas: a) pago en efectivo, b) pago mediante cheque, c) pago mediante
depdsito bancario; y, d) tarjetas de pago.

El pago mediante depdsito bancario es la modalidad mas utilizada para el
pago de la nébmina, es un sistema que se utiliza cuando la empresa tiene una

baja tasa de rotacidén de personal y tiene diversas variantes.
2.3.7. Politicas de Bajas y Liquidaciones.

Cuando se traslade al Area de Noéminas el Informe de Baja de un
colaborador de la Empresa Vidriera, se debera revisar que la misma cuente
con la autorizacion respectiva del Jefe de Personal, una vez hecha la
confirmacion se procedera a modificar la Base de Datos de Personal a fin de
darle de baja del sistema, y el Area de Némina procedera a realizar la
liquidacién correspondiente.

Se envia la liquidacion para revisidon a la Gerencia Financiera y adjunto a ella
se presentara para consideracioén la carta de solicitud de emision de cheque
de liquidacién, con la autorizacion respectiva, se elaborara el cheque y se
citara al excolaborador para que se apersone a la empresa.

En caso de que se tiene una baja deben de tener el dia y hora fijados se hara
entrega al excolaborador de su cheque de liquidacién, previa exhibicion de
su documento de identificacion personal (DPI), solicitAndosele que firme de
recibido el voucher respectivo y el finiquito correspondiente, documentos que

deberan ser debidamente archivados y custodiados.

2.3.8 Procedimientos de Control aplicables en el Area de Recursos
Humanos y en el Area de Nominas.
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A continuacion, se perfilan determinados controles para las solicitudes de
empleo, los contratos individuales de trabajo, los expedientes del Personal,
los reportes de asistencia, los reportes de horas extras; las solicitudes de
anticipo a colaboradores, formularios de aviso de traslado de personal y/o
promocion, recibos de pago, cheques y/o transferencias, libro de salarios,

pago de prestaciones y finiquito laborales.
2.4.1. Solicitudes de Empleo.

Una vez la Empresa ha realizado una convocatoria para aplicar a vacantes de
puestos de trabajo, los aspirantes a ocuparlos se apersonan al Area de
Reclutamiento y Seleccion de Personal para solicitar se les proporcione el
Formulario de Solicitud de Empleo, documento por medio del cual se formaliza
su ingreso al proceso de seleccion.

La finalidad y funcionalidad de este documento es esencialmente informativa,
el formato estandar utilizado en ENVCA, S.A., segmenta la informacién en
cinco secciones: la primera denominada “Datos Generales”, proporciona al
colaborador datos de identificaciéon y de contacto del aspirante y alguna

informacion de su dinamica familiar.

La segunda, “Estudios realizados”, permite visualizar el nivel de estudios
formales y/o técnicos alcanzados por el aspirante al puesto de trabajo,
establecer los titulos o grados académicos logrados e identificar los Centros
Educativos en donde fueron cursados dichos estudios y el ultimo grado

aprobado.
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La tercera seccidn, solicita referencias personales del colaborador, con la
condicibon de que las mismas no provengan de familiares de este;
requiriéndose de ellas el nombre completo y sus nimeros telefénicos.

En la cuarta, el documento requiere que el aspirante exprese de forma directa
y sucinta su interés o motivacion de trabajar en la Empresa Envases de

Calidad, Sociedad Anénima.

La quinta seccion, denominada “Informacion Laboral”, facilita la reconstruccion
detallada del Historial Laboral-Salarial del aspirante, requiriéndosele anotar la
informacién de los tres empleos anteriores, en los siguientes términos: a)
nombre de la empresa, b) numero telefénico, c) fechas de ingreso y de
finalizacién de la relacion laboral, d) el Gltimo puesto desempenado, e) el
ultimo salario devengado, f) el nombre del Jefe inmediato, g) el motivo de
retiro; y, finalmente, h) las actividades que realizaba en el puesto referido.
Concluyendo la seccion con la pretension salarial y la disponibilidad de tiempo
que tiene el aspirante para poder integrarse a la Empresa.

En la parte final del formulario se encuentra una indicacion de la
documentacion que debe de adjuntarse a la Solicitud de Empleo, siendo
ésta: a) el curriculum vitae del aspirante, b) una fotografia reciente, c)
fotocopia completa (de ambos lados) del documento personal de identificacién,
d) cartas de recomendacion; y, e) los antecedentes penales y policiacos

originales.

Al calce del documento se encuentra la declaracion del aspirante de que todos

los datos proporcionados “son veraces Yy correctos” otorgandose
expresamente la autorizacién para que puedan ser verificados. Finalmente, la

firma del aspirante y la fecha de presentacion de la solicitud.
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La informacion proporcionada en las cinco secciones de la Solicitud de Empleo
servird de guia para la realizacion de Entrevistas y la calificacion de la
documentacion, generando insumos para el proceso de seleccién de Personal,
ya que brinda elementos valorativos relacionados con su formacién académica
y preparacidén técnica, su experiencia laboral, competencias laborales y su
estabilidad laboral, con base en datos verificables, los cuales podran ser
incorporados a la Base de Datos del Personal. Cualquier informacién falseada
y/o documentacion alterada, implicara que se descarte de facto la solicitud del
aspirante.

2.4.2. Contratos de Trabajo.

El Articulo 28 del Codigo de Trabajo establece la obligatoriedad de extender

el Contrato Individual de Trabajo por escrito y en tres ejemplares:

“uno que debe recoger cada parte en el acto de celebrarse y otro que el patrono
queda obligado a hacer llegar a la Direccion General de Trabajo, directamente o
por medio de la autoridad de trabajo mas cercana, dentro de los quince dias

posteriores a su celebracion, modificacion o novacion” (12).

De conformidad con lo estipulado en el Articulo 29 del Cédigo de Trabajo: “El

contrato escrito de trabajo debe contener:

a. Los nombres, apellidos, edad, sexo, estado civil, nacionalidad y vecindad
de los contratantes.

b. La fecha de la iniciacion de la relacion de trabajo.
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La indicacién de los servicios que el colaborador se obliga a prestar, o la
naturaleza de la obra a ejecutar, especificando en lo posible las

caracteristicas y las condiciones del trabajo.

El lugar o los lugares donde deben prestarse los servicios o ejecutarse la
obra.

La designacion precisa del lugar donde viva el colaborador cuando se le
contrata para prestar sus servicios o ejecutar una obra en lugar distinto
de aquel donde viva habitualmente.

La duracion del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido o
para la ejecucion de obra determinada.

El tiempo de la jornada de trabajo y las horas en que debe prestarse.

El salario, beneficio, comisién o participacién que debe recibir el
colaborador; si se debe calcular por unidad de tiempo, por unidad de
obra o de alguna otra manera, y la forma, periodo y lugar de pago.

En los casos en que se estipule que el salario se ha de pagar por unidad
de obra, se debe hacer constar la cantidad y calidad de material, las
herramientas y utiles que el patrono convenga en proporcionar y el
estado de conservacion de los mismos, asi como el tiempo que el

colaborador pueda tenerlos a su disposicion.

El patrono no puede exigir del colaborador cantidad alguna por concepto
de desgaste normal o destruccién accidentar de las herramientas, como

consecuencia de su uso en el trabajo.
Las demas estipulaciones legales en que convengan las partes.

El lugar y la fecha de celebracién del contrato; y,
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m. Las firmas de los contratantes o la impresién digital de los que no sepan

0 no puedan firmar, y el numero de sus cédulas de vecindad.

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social debe imprimir modelos de contratos
para cada una de las categorias de trabajo, a fin de facilitar el cumplimiento de

esta disposicion”. (12).

Siendo recomendable que en el texto mismo del contrato se enlisten las
principales funciones y atribuciones que conforman la prestacién de servicio
requerido al colaborador; ya que cuando las Empresas suelen tener Manuales
Descriptores de Puestos y Funciones, a veces se obvia esta informacién en el
documento contractual.

Sin embargo, al momento de un proceso administrativo ante la Inspeccién de
Trabajo o un proceso judicial sustanciado ante los Juzgados de Trabajo y
Prevision Social, a menudo se dificulta la presentacién de todo el Manual a las
autoridades, siendo mas facil la exhibicion del Contrato Escrito con el detalle

de las funciones y atribuciones.
2.4.3. Expedientes de Personal.

También llamados “Expedientes Laborales” y definidos como los:
documentos en los que se estipula claramente las actividades, obligaciones,
derechos y horarios de trabajo que el Capital Humano debe cubrir en una

empresa.

En la hoja de Control del Expediente de Personal se anota el nombre
completo del colaborador, el cédigo de colaborador que se le asigna; las
fechas de ingreso y egreso de la Empresa, las fechas de inicio y finalizacién
de la relacién laboral y el dato del salario inicial y el salario final que deveng6

el colaborador.
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El expediente de cada colaborador consta de treinta y cuatro documentos en
tres secciones: la primera contiene la “Documentacion de Ingreso a la

Empresa” y consta de catorce documentos, siendo éstos:

1) Solicitud de Empleo,

2) Fotocopia del Documento Personal de Identificacién (DPI),
3) Curriculum Vitae,

4) Copia del Contrato Individual de Trabajo,

5) Copia del Carné de Afiliacion al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS),

6) Copia del Carné de Afiliacién al Instituto de Recreacién de los

Colaboradores de la Empresa Privada de Guatemala (IRTRA),
7) Antecedentes Policiacos (originales),
8) Antecedentes Penales (originales),

9) Copia de la Inscripcion del Colaborador en el Registro Tributario Unificado
(RTU),

10) Constancias de Estudios y Cursos aprobados por el Colaborador,
11) Constancias Laborales,

12) Cartas de Recomendacién,

13) Copia del Boleto de Ornato; vy,

14) Carta de Bienvenida a la Empresa.

La segunda seccidn contiene la “Documentacion relativa al Desarrollo Laboral

y consta de trece tipos de documentos, siendo éstos:
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1) La Carta de Confirmacién en el Puesto,

2) Los Reportes de Asistencia,

3) Los Reportes de Horas Extras,

4) La Autorizacion de Descuentos,

5) El récord de Suspensiones del IGSS,

6) Evaluaciones de Desemperio y sus Resultados,
7) Formularios de traslado, promocion y/o ascenso,
8) Boletas de Pago,

9) Historial de Amonestaciones,

10) Cartas de Retroalimentacién y Compromiso,
11) Solicitud de Permisos,

12) Cartas de Ingresos; y,

13) Récord de Préstamos.

La tercera seccion contiene la “Documentacion de Salida a la Empresa” y
consta de siete documentos, siendo éstos:

1) Carta de Renuncia (si es el Colaborador quien da por finalizada la Relacion
Laboral),

2) Carta de Despido (si es la Empresa quien da por finalizada la Relacion
Laboral),
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3) Transcripcion de la Entrevista de Salida,

4) Caélculo de la Liquidacion,

5) Copia de la Finiquito Laboral,

6) Copia de la Constancia de Trabajo; vy,

7) Copia de Cheque de Liquidacion de Prestaciones Laborales.
2.4.4. Reportes de Asistencia.

Los controles de asistencia laboral son sistemas de control de accesos que
permiten llevar un registro de las altas y bajas de los colaboradores en una
empresa. La supervision de la asistencia permite comprobar la puntualidad y
asistencia de los colaboradores a su puesto.

Con un control de asistencia laboral la empresa puede monitorizar su
productividad empresarial para saber si cumplira sus objetivos, y en caso

contrario analizar y mejorar para conseguirlo

La implementacion de medidas de control sobre la asistencia de los

colaboradores presenta las siguientes ventajas:

a. Permiten controlar de forma méas eficiente los horarios de los
colaboradores y facilita el calculo de la ndmina de colaboradores, a partir
de la determinacién de los horarios ordinarios y el establecimiento del
namero de horas extras laboradas por cada colaborador que le deben ser

efectivamente pagadas.

b. Controlar los accesos y la asistencia de los colaboradores le permite a la
empresa ahorrar costos en personal, dado que la productividad

empresarial se monitorea de forma mas adecuada.
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Si bien es cierto que el personal es el principal activo de una empresa,
también es cierto que éste representa uno de los costos fijos mas elevados
de la misma y representa uno de sus mayores impactos econémicos; lo que
permite deducir la importancia que tiene la implementacion de controles de
horarios de los colaboradores, existiendo diversos tipos de control de

horarios:

a. “Hojas de firma: es el método mas tradicional, es un control horario de

forma manual en un libro de registros.

b. Control de presencia con dispositivos RFID: son sistemas de control
horario que emplean tarjetas u otros soportes que se acercan al detector
para registrar su entrada y salida. Guarda informacién en tiempo real y

permite elaborar informes.

c. Sistemas de control de accesos biométricos: son sistemas de control

horario que emplean la huella dactilar o el reconocimiento facial.

d. Aplicaciones de control de accesos: existen aplicaciones moviles, para
smartphones y tablets, que permiten llevar un control horario y realizar toda
la gestién del control de accesos y horarios desde una misma plataforma.
Algunas incluyen elementos similares a los anteriores e incluso llegan a

incorporar la geolocalizacién” (14:285).

En ENVCA, S.A,, se utiliza al presente el Sistema Manual de Hojas de Firma,
mediante un documento tipo formulario, que es elaborado e impreso por
Departamentos y Areas de Trabajo (para facilitar la impresion de los
Reportes), en el cual se selecciona el nombre del colaborador y el nimero de
colaborador; también se selecciona el Departamento o el Area de la Empresa
y el Horario ordinario en que debe desarrollar su actividad productiva el

Colaborador.
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Cada hoja de Reporte y Control de Asistencia Individual posibilita la
realizacion de informes personalizados y la generacion de estadisticas
semanales, quincenales 0 mensuales, segun sea necesario. La hoja grafica
las 4 o 5 semanas que contiene el mes, individualizando a cada una de ellas
con la fecha de inicio y final de la semana laboral, registra dia por dia las
horas de ingreso y egreso del colaborador y a la par de cada horario la firma

del colaborador.

Al calce del documento se coloca el visto bueno del jefe del Departamento o
Area, el cual se plasma al anotar éste su firma, nombre y cargo, estampando
el sello respectivo. Ademas, existe un apartado para que éste anote las

Observaciones que considere pertinentes.

A pesar del considerable volumen de Colaboradores, hasta el momento se
ha decidido mantener vigente este sistema para no ralentizar la entrada y
salida de los colaboradores; llevando controles desconcentrados que son
verificados por los inmediatos superiores de cada Departamento o Area de
Trabajo.

2.4.5. Solicitud de Autorizacion de Horas Extras y Reportes de Horas
Extras.

En ocasiones el ritmo de produccion debe de incrementarse por un aumento
en la demanda de los productos manufacturados, en otras ocasiones, debido
a las tareas de reparacién y/o mantenimiento de emergencia las maquinas,
los operarios no pueden cubrir la meta de produccién prevista; situaciones
ambas que dan lugar a una necesidad de ampliar el tiempo efectivo de
trabajo.
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Sin embargo, el aumento de la jornada de trabajo debe ser previamente
autorizado, ya que esta ampliacién tiene implicaciones tanto logisticas como

financieras y legales.

La solicitud es presentada por el colaborador o un jefe de éarea, en el
formulario especifico determinado para el efecto, debiendo anotar primero el
nombre del solicitante, el puesto que desempena y el departamento o area a la
gue pertenece el puesto y la fecha de la solicitud.

Luego se determina la fecha, fechas especificas o rango de fechas en que se
requiere ampliar la jornada laboral y se define con relaciéon a ellas el horario
especifico en que se hara el trabajo.

De acuerdo con el calendario y la definicién legal de trabajo diurno y trabajo
nocturno descrita en el Codigo de Trabajo (referidas en el mismo formulario), en
la seccidn correspondiente se debe anotar si las horas extras son diurnas,
nocturnas, dominicales o ejecutadas en dia de asueto o feriado legalmente

reconocido.

Debe anotarse una detallada justificacién de por qué son necesarias las horas
extras solicitadas, debiéndose firmar la solicitud por el colaborador y colocar la
fecha en la que se hace el requerimiento; el Jefe inmediato del Area o
Departamento califica la solicitud y si la considera pertinente da la autorizacion
para que se ejecute el trabajo en el horario descrito y se lleve a cabo la
ampliacién temporal de la jornada laboral, ésta autorizacion se expresa
cuando el Jefe inmediato firma la solicitud, le coloca su sello y anota la fecha

en la que emite la autorizacion.

El Reporte de Horas Extras es diferente de la solicitud descrita anteriormente,

aunque se relaciona con él, pues deriva del mismo; este es elaborado en una
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primera instancia por el Departamento de Personal con base en la Solicitud y
contrastada ésta con los Reportes de Asistencia del Personal.

Es un documento tipo formulario, en el cual puede seleccionarse el nombre del
colaborador, su puesto y el codigo de colaborador que le corresponde, asi
como la Gerencia y el Departamento o Area a la que corresponde.

Anotandose luego la fecha o fechas en que se llevd a cabo el trabajo en
tiempo extraordinario, el rango de horas y el total de horas laboradas; el
formato del documento en Excel diferencia las horas extras diurnas, nocturnas,
dominicales o ejecutadas en dia de asueto o feriado legalmente reconocido,
diferenciacion que es importante puesto que éstas tienen un diferente valor

monetario.

Llenado hasta aqui el Reporte, es trasladado al Area de Néminas, en donde se
anota el salario mensual del colaborador, el valor del salario por hora de la
jornada laboral diurna y el valor por hora de la jornada laboral nocturna. El
costo de la hora extra diurna se reconoce en un cincuenta por ciento mas (1.5)
y el costo de las horas extras nocturnas, dominicales y en asuetos y feriados

en un cien por ciento mas.

Se realiza el calculo monetario de las horas extras y se determina el monto del
salario a percibir por el colaborador, también se determina el tiempo de
descanso que pudiera reconocérsele en compensacion al colaborador si no
hubiere disponibilidad de efectivo para realizar el pago, circunstancia que se
comunica al Jefe de Personal y quien coordina con el Jefe inmediato del
colaborador para que programe los descansos para el colaborador sin que se
afecte la produccién, debiéndosele notificar al colaborador sobre éstos
descansos con la anticipacion suficiente. Si hubiere disponibilidad de fondos
se procederd a realizar el cheque respectivo por concepto de tiempo
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extraordinario y se entregard al colaborador el dia de pago o bien se
procedera a realizar el depdsito de este en la misma fecha en que el

colaborador perciba su salario.
2.4.6. Solicitud de Anticipos a Colaboradores.

En la normativa laboral internacional se ha reconocido que los colaboradores
tienen derecho a percibir, sin que llegue aun el dia sefalado para el pago,
anticipos a cuenta del trabajo que ya han realizado; sin embargo, éstas no
establecen los montos de éstos, ni el plazo en el cual la empresa deba hacer
efectivo el anticipo una vez éste haya sido solicitado por el colaborador.

La légica permite establecer que no podra ser un monto mayor al salario del

colaborador, puesto que es un anticipo de salario y no un préstamo.

En cuanto a la fecha en que se haga efectivo el anticipo, el formulario de
solicitud le permite al colaborador anotar la fecha en que necesita se le dé el
anticipo, ademas al explicar el motivo por el cual plantea dicha solicitud

puede establecerse el marco temporal.

El formulario inicia con la identificacion del solicitante, quien debe anotar su
nombre completo, su codigo de colaborador, el puesto que desempena vy el
Departamento o Area a la cual pertenece la plaza, anotando la fecha de la

solicitud.

Debe anotarse el monto del anticipo tanto en valores como en letras, la fecha
en que necesita se le dé el anticipo y el mes en que se le hara el descuento

del anticipo.
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El colaborador también debera expresar la motivacion por la cual solicita este
anticipo (aspecto que sera determinante para su otorgamiento o denegacion) y

firma la solicitud.

La solicitud se presenta al Area de Contabilidad, la cual emite opinién y la
cursa a la Gerencia Financiera, si ésta da su visto bueno firma la solicitud y la
cursa a la Gerencia de Recursos Humanos para su Autorizacion final, que se
expresa mediante la firma respectiva. Llenando los datos del requerimiento
para el Area de Néminas realice el cheque de anticipo por el monto solicitado.

Sobre Anticipos de Salarios, el articulo 99 del Cédigo de Trabajo prescribe
que: “Los anticipos que haga el patrono al colaborador por cuenta de salarios en

ningun caso deben devengar intereses.

Las deudas que el colaborador contraiga con el patrono por este concepto, por
pagos hechos en exceso o por responsabilidades civiles con motivo del trabajo,
se deben amortizar hasta su extincién, en un minimum de cinco periodos de
pago, excepto cuando el colaborador, voluntariamente, pague en un plazo mas

corto.

Es entendido que, al terminar el contrato, el patrono puede hacer la liquidacion

definitiva que proceda” (12).

2.4.7. Aviso de Traslado de Personal y/o Promocion.

Consiste en un documento de soporte en donde se le informa a un
colaborador sobre la decisién de trasladarle a un nuevo puesto de trabajo ya
sea en su Departamento o Area de Trabajo actual o en otro Departamento o
Area de la Empresa; o bien, de que se ha decidido darle una promocién

(ascenso).
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El formato propuesto inicia colocando la fecha de la notificacion e identifica el
movimiento de personal autorizado, ya sea traslado o promocion; identifica al
colaborador con su nombre completo, el codigo de colaborador y la fecha en

que inicié la relacién laboral.
2.4.8. Recibos de Pago de Nomina.

Es el documento que se completa cuando el colaborador recibe el pago de
su sueldo o salario tras la prestacidbn de sus servicios personales a un
patrono, los representantes de éste lo elaboran para que sirva como
comprobante de que se ha cancelado la némina correspondiente a un

colaborador.

Este recibo de pago tiene un nudmero correlativo el cual es colocado en la
parte superior derecha, en donde también debe colocarse la fecha del pago.

En la parte central del documento se anota el nombre completo del
colaborador y su codigo de colaborador, el puesto de trabajo actual y el

Departamento o Area a la cual pertenece el puesto.

También se anota la forma En que se hara el pago respectivo (mediante
cheque, transferencia bancaria o en efectivo), el numero de dias trabajados y

el salario a percibir el cual se anota en valores.

En la primera columna se anota el detalle de los Ingresos, que se conforman
por el sueldo ordinario, la bonificacién prescrita en el Decreto nimero 37-
2001 del Congreso de la Republica, otras bonificaciones (como seria el bono
14) y el sueldo extraordinario si se hubiere hecho acreedor al mismo,

anotandose el total de los ingresos en la segunda columna.
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También se anota en la primera columna el detalle de los egresos, tales
como la cuota laboral que paga el colaborador al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS), el descuento mensual que se le hace por el
Impuesto sobre la Renta (ISR), los descuentos por los anticipos de salarios
brindados (si se le hubieren otorgado a su solicitud), anotandose el total de

los egresos en la segunda columna.

El monto total del salario a percibir en el periodo por el colaborador seria el
monto resultante de la resta del total de los egresos del total de ingresos
identificados.

Siendo requisito para que el recibo tenga validez la firma del documento por
parte del colaborador, la parte final del documento tiene el apartado para la
firma y la declaracion de recibi conforme; el documento original es archivado

y la copia se le entrega al colaborador.
2.4.9. Cheques y/o Transferencias.

El cheque es una orden de pago, puesta por escrito, el cual le permite a la
persona que lo recibe cobrar la cantidad de dinero estipulada en el

documento; siendo por lo tanto un titulo de crédito.

El articulo 386 establece como requisitos de los titulos de crédito en general
los siguientes: “1° El nombre del titulo de que se trate, 2° La fecha y lugar de
creacién, 3° Los derechos que el titulo incorpora, 4° El lugar y la fecha de
cumplimiento o ejercicio de tales derechos. 5° La firma de quien lo crea. En los
titulos en serie, podran estamparse firmas por cualquier sistema controlado y

deberan llevar por lo menos una firma autdgrafa” (9).
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El articulo 495 del Cédigo de Comercio define como requisitos especificos
del cheque “1° La orden incondicional de pagar una determinada suma de
dinero. 2° El nombre del Banco librado”; y el articulo 494 estipula que “El cheque
solo puede ser librado contra un Banco, en formularios impresos suministrados

0 aprobados por el mismo” (9).

Las pequefias empresas, por lo general, utilizan los cheques de bando
genéricos. En tanto que las medianas y grandes empresas utilizan los
llamados cheques voucher, gestionando con la entidad bancaria en la que
manejan sus cuentas la elaboracion de formularios de cheques personalizados
con medidas de seguridad que permitan verificar su autenticidad y mejor
control, ya que la impresién cuenta con la identificacion de la empresa y goza
de medidas de seguridad disefiadas para el cliente empresarial de forma

consensuada.

En las grandes empresas, con grandes nominas de personal, se utiliza con
mas frecuencia las transferencias bancarias, consistente en el traslado de
una suma de dinero de la cuenta bancaria empresarial a las cuentas

personales de sus colaboradores.

2.4.10. Libro de Salarios.

En este libro se lleva el registro y control del salario que ha sido pagado a los
colaboradores que prestan sus servicios personales a un patrono o una
empresa. Puede llevarse un libro de salarios, propiamente dichos, o bien
utilizar hojas movibles (que tendran los mismos elementos y disefio definido por
el Ministerio de Trabajo); también puede llevarse en formato digital, utilizando el
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formulario elaborado por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
descargable de su pagina web institucional.

El articulo 102 del Codigo de Trabajo prescribe lo relativo al libro de Salarios,
al estipular que: “Todo patrono que ocupe permanentemente a diez 0 mas
colaboradores, debe llevar un libro de salarios autorizado y sellado por la
Direccion General del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, el que esta

obligado a suministrar modelos y normas para su debida impresion.

Todo patrono que ocupe permanentemente a tres o mas colaboradores, sin
llegar al limite de diez, debe llevar planillas de conformidad con los modelos que

adopte el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social” (12).

El documento es una hoja de calculo de Excel, en su acapite se anota la base
legal del mismo y la autorizacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Siguiendo luego con la identificacién del colaborador, lo que se hace
anotando su nombre completo, su edad, sexo, nacionalidad, el puesto de
trabajo que desempena, su numero de afiliacién al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS) y el numero de su Documento Personal de
Identificacion (DPI, o en su caso el nimero de permiso de trabajo). Asi como
la fecha de ingreso a la empresa (fecha de inicio de la relacién laboral) y, en
los casos que corresponda, la fecha de finalizacion de la relacién laboral
(para efectos de la empresa, también se anota el motivo de la terminacion

del contrato).

En la primera seccién del libro se anota el numero de orden, el periodo de

trabajo, el salario en valores, utilizando la moneda de curso legal, es decir,
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quetzales; el nimero de dias trabajados y el total de horas trabajadas,

diferenciandolas en horas ordinarias y horas extraordinarias.

En la segunda seccién se anota el salario devengado por el colaborador, el
cual se integra por el salario ordinario, el salario extraordinario, el pago de los
séptimos dias y los asuetos que deban remunerarse por haber sido
trabajados y las vacaciones pagadas, anotandose el salario total a que se ha
hecho acreedor el colaborador.

En la tercera seccién se anotan las deducciones legales que sufre el salario
del colaborador, tales como la cuota laboral que se entrega al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, la deduccién mensual del Impuesto sobre
la Renta (ISR) en los casos aplicables, otras deducciones legales pactadas
entre las partes de la relacion laboral (como descuentos por manufactura de
uniformes, o el reintegro de los anticipos de salarios), anotandose al final el
total de las deducciones realizadas.

En la cuarta y ultima seccion del Libro de Salarios se anota el monto del
Aguinaldo y las Bonificaciones que percibe el colaborador.

En la primera columna se coloca el monto proporcional del Aguinaldo
correspondiente al periodo o periodos que se registra, segun lo dispuesto en
el articulo 102 literal j) de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y la Ley Reguladora de la Prestacién del Aguinaldo para los
colaboradores del sector privado, Decreto numero 76-78 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

En el apartado de Bonificaciones, se anota el monto proporcional
correspondiente a la Bonificacion Anual para Colaboradores del Sector
Privado y Publico, aprobada por el Decreto numero 42-92 del Congreso de la
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Republica de Guatemala, la Bonificacién Incentivo, aprobada por el Decreto
namero 37-2001 del Congreso de la Republica.
Al final del libro se consigna la firma del colaborador, como requisito esencial

de validez, y un apartado para anotar observaciones.
2.4.11. Control de Pago de Prestaciones Laborales.

Entendiéndose las prestaciones laborales como los beneficios
complementarios al salario que los patronos otorgan a sus colaboradores por
disposicién de la ley; siendo éstas: a) la Bonificacion Anual (Bono 14), b) el

Aguinaldo; y, c) las Vacaciones.

El Articulo 1 de la Ley de Bonificacion Anual para Colaboradores del Sector
Privado y Publico dispone que “se establece con caracter de prestacion laboral
obligatoria para todo patrono, tanto del sector privado como del sector publico,
el pago a sus colaboradores de una bonificacién anual equivalente a un salario
o sueldo ordinario que devengue el colaborador. Esta prestacién es adicional e
independiente al aguinaldo anual que obligatoriamente se debe parar al

colaborador” (16).

El Articulo 2 de esta ley citada también regula que: “La bonificacion anual sera
equivalente al cien por ciento (100%) del salario o sueldo ordinario devengado
por el colaborador en un mes, para los colaboradores que hubieren laborado al
servicio del patrono, durante un afio ininterrumpido y anterior a la fecha de pago.
Si la duracién de la relacion laboral fuere menor de un ano, la prestaciéon sera

proporcional al tiempo laborado.
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Para determinar el monto de la prestacion, se tomara como base el promedio de
los sueldos o salarios ordinarios devengados por el colaborador en el ano el

cual termina en el mes de junio de cada afno” (16).

Esta bonificacion debe de pagarse durante la primera quincena del mes de
julio de cada aro; el original del recibo de pago del Bono 14 quedara a
resguardo de los representantes del patrono y la copia debera entregarse al

colaborador.

El Articulo 1 de la Ley Reguladora del Aguinaldo dispone que “Todo patrono
queda obligado a otorgar a sus colaboradores anualmente en concepto de
aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario
mensual que éstos devenguen por un ano de servicios continuos o la parte

proporcional correspondiente” (17).

El Articulo 2 de la Ley del Aguinaldo establece que tal prestacién laboral
debe hacerse efectiva mediante dos amortizaciones y sefalando las fechas
para estos pagos, al disponer que “debera pagarse el cincuenta por ciento en
la primera quincena del mes de diciembre y el cincuenta por ciento restantes en

la segunda quincena del mes de enero siguiente” (17).

Aunque la ley también establece la posibilidad de que se pague la totalidad
del aguinaldo en el mes de diciembre.

El Articulo 130 del Cédigo de Trabajo dispone el derecho del colaborador a

vacaciones remuneradas al estipular que “Todo colaborador sin excepcion,
tiene derecho a un periodo de vacaciones remuneradas después de cada afo
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de trabajo continuo al servicio de un mismo patrono, cuya duracion minima es

de quince dias habiles...” (12)

La ley laboral sefiala como potestad del colaborador el sefalar las fechas en
que el colaborador gozara del derecho a sus vacaciones remuneradas,
estipulando en el Articulo 132 que: “El patrono, debe sefalar al colaborador la
época en que dentro de los sesenta dias siguientes a aquel en que se cumplié
el afno de servicio continuo, debe gozar efectivamente de sus vacaciones” (12),

Para el caso de los permisos, que también seran remunerados, se especifican
con precision las fechas en que se ausentara de sus labores y las retomara,

sefnalando el motivo del permiso concedido.

El Articulo 61 del Codigo de Trabajo, al establecer las obligaciones de los
colaboradores, dispone en su literal o) que deben: “Conceder licencia con goce
de sueldo a los colaboradores en los siguientes casos:

» Cuando ocurriere el fallecimiento del cdnyuge o de la persona con
la cual estuviese unida de hecho el colaborador, o de los padres e
hijo tres dias.

» Cuando contrajera matrimonio, cinco dias.

» Por nacimiento de hijo, dos dias.

e Cuando el colaborador autorice expresamente otros permisos o
licencias y haya indicado que éstos seran también retribuidos.

» Para responder a citaciones judiciales por el tiempo que tome la
comparecencia y siempre que no exceda de medio dia dentro de
la jurisdiccién y un dia fuera del departamento de que se trate”
(12).

71



2.4.12. Finiquito Laboral.

El finiquito laboral es el ultimo documento que se suscribe al momento de
darse por extinguida la relacion laboral entre un colaborador y su patrono,
utilizandolo para dejar constancia de que han sido pagadas al colaborador
las prestaciones laborales de las que tiene derecho por virtud de la ley por un
trabajo efectivamente desempenado; por lo tanto, establece la extincién de

cualquier tipo de deuda entre las partes contratantes.

En el mismo se plasma la decisién de las partes de dar por finalizada la
relacion laboral de comun acuerdo, liberandose a ambas partes de las
obligaciones pactadas en el contrato de trabajo, ademas limita toda
posibilidad de sustentar reclamaciones futuras; surtiendo los efectos forenses
de constituir prueba preconstituida, sirviendo como plena prueba en cualquier
conflicto laboral que se plantee ante los 6rganos jurisdiccionales del ramo de

trabajo y prevision social.

2.5.1 Calculo y Pago de Prestaciones Laborales.

Como se anotara al final del primer capitulo la Empresa Envases de Calidad
S.A. es una Sociedad Andénima, y como persona juridica que desarrolla
actividades mercantiles esta sujeta al régimen optativo del pago del ISR,
optando por pagar el impuesto aplicando a la renta imponible y a las
ganancias de capital, de alli su nombre, tal como lo dispone el Articulo del
Articulo 72 de la Ley del Impuesto sobre la Renta, debiendo, entre otras

obligaciones.

Para determinar la Renta Imponible del Régimen Optativo, de conformidad

con el Articulo 38 de la Ley del ISR, los contribuyentes deberan deducir de
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su renta bruta “sélo los costos y gastos necesarios para producir o conservar la
fuente productora de las rentas gravadas, sumando los costos / gastos no

deducibles y restando sus rentas exentas.

Se consideran costos y gastos necesarios para producir o conservar la fuente

productora de rentas gravadas los siguientes:

a. Los sueldos, sobre sueldos, salarios, bonificaciones, comisiones,
gratificaciones, dietas, aguinaldos anuales otorgados a todos los
colaboradores en forma generalizada y establecidos por la ley ...como
cualquier otra remuneracidn por servicios efectivamente prestados al
contribuyente por colaboradores y obreros. ...cuando se trate de

remuneraciones para:

. Colaboradores en general;
. Socios o0 consejeros de Sociedades Anénimas...
. Cényuges y parientes consanguineos dentro de los grados de ley, de

tales socios, consejeros o0 administradores.

La deduccion maxima por estos conceptos se limitarda en cada caso, a la mayor
retribucién asignada en la némina de colaboradores sin ninguna vinculacion de

parentesco.

b. Las cuotas patronales pagadas al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS), Instituto de Recreacion de los Colaboradores (IRTRA),
Instituto Técnico de Capacitacion (INTECAP) y otras cuotas o desembolsos

obligatorios, establecidos por la ley.
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Las primas, contribuciones, cuotas o aportes establecidos en planes de
prevision social, pensiones y jubilaciones que sean de capitalizacion individual;

asi como las primas de seguros médicos para colaboradores.

f) Las indemnizaciones pagadas por terminacidén de la relacion laboral, o
las reservas que se constituyen hasta el limite del ocho punto treinta y

tres por ciento (8.33%) del total de las remuneraciones anuales” (18).

Las cuotas patronales previstas en la literal €) del Articulo 38 de la Ley del
Impuesto sobre la Renta ascienden al doce punto sesenta y siete por ciento
(12.67%), el cual se conforma de la forma siguiente:

a. El ochenta y cuatro punto veintiin por ciento (84.21%) para el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) por un monto del diez punto
sesenta y siete por ciento (10.67%);

b. El siete punto ochenta y nuevo por ciento (7.89%) para el Instituto
Técnico de Capacitacion y Productividad (INTECAP) por un monto del
uno por ciento (1%); v,

c. El siete punto ochenta y nuevo por ciento (7.89%) restante, para el
Instituto de Recreacién de los Colaboradores del Sector Privado (IRTRA)

por un monto del uno por ciento (1%).

Esta cuota patronal es complementada con la cuota laboral, en la cual se le
descuenta al colaborador un cuatro punto ochenta y tres por ciento (4.83%)
de su salario para el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)
descuento que no incluye la Bonificacion Incentivo para los Colaboradores
del Sector Privado.

Se procede entonces con la elaboracién de la Planilla del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, tomando en cuenta todos los ingresos
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que ha devengado el colaborador en el periodo reportado y se multiplica por
los porcentajes correspondientes a los pagos al IGSS, al IRTRA y al

INTECAP a los que se ha hecho referencia en los péarrafos anteriores.

Esto con la finalidad de obtener los montos exactos de pago por cada
colaborador y poder presentarlos ya sea por medio de las entidades
bancarias estipuladas para el efecto, o en el Departamento de Caja en las
Oficinas Centrales del IGSS; o bien, por la via del correo electronico a través
de la pagina web del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en las
fechas estipuladas, durante los primeros veinte dias del mes siguiente al que

corresponde el periodo reportado.

La reserva prevista en la literal f) del Articulo 38 de la Ley del Impuesto sobre
la Renta esta destinada para el pago de indemnizaciones, el aguinaldo y la
bonificacién anual, comunmente llamada Bono 14, para cubrir tales
obligaciones en las fechas 0 momentos en que se necesite efectuar dichos

pagos a los colaboradores.
2.5.2 Pago de Impuestos relacionados con la Nomina.

En la Ley de Actualizacién Tributaria se aprobaron diversas modificaciones al
régimen tributario nacional, en relaciéon con el Impuesto Sobre la Renta, en el

Articulo 2 se establecieron tres categorias de Renta segun su Procedencia:

a. Rentas por Actividades Lucrativas, que comprenden: ventas, produccién,

comercializacién, transporte, exportacion, entre otros;

b. Rentas del Trabajo, que comprenden: sueldos, salarios y otras

remuneraciones; y,
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c. Rentas de Capital, que comprenden: intereses, dividendos, premios,

ganancias de Capital.

Los impuestos correspondientes a cada categoria se liquidan en forma
separada, en el presente apartado se hace referencia solamente a los
relativos a la segunda categoria, la de Rentas al trabajo.

En el Articulo 4 de la Ley de Actualizacion Tributaria, al establecer que se
consideran rentas de fuente guatemalteca, independientemente que estén
gravadas o exentas “...2. RENTAS DEL TRABAJO: Con cardcter general, las
provenientes de toda clase de contraprestacion, retribucion o ingreso, cualquiera
gue sea su denominacion o naturaleza, que deriven del trabajo personal
prestado por residente en relacion de dependencia, desarrollado dentro de
Guatemala o fuera de Guatemala.

Entre otras, se incluyen como rentas de trabajo las provenientes de:

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

b. Los sueldos, salarios, bonificaciones o viaticos no sujetos a liquidacion o
que no constituyan reintegro de gastos, y otras remuneraciones que las
personas, entes o patrimonios, el Estado, Entidades Auténomas, las
Municipalidades y demas Entidades Publicas o Privadas paguen a sus
representantes, funcionarios o colaboradores en Guatemala o en otros
paises.

c. Los sueldos, salarios, bonificaciones y otras remuneraciones que no
impliquen reintegro de gastos, de los miembros de la tripulacion de naves

aéreas o maritimas y de vehiculos terrestres, siempre que tales naves o
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vehiculos tengan su puerto base en Guatemala o0 se encuentren
matriculados o registrados en el pais, independientemente de la
nacionalidad o domicilio de los beneficiarios de la renta y de los paises ente
los que se realice el tréafico.

d. Las remuneraciones, sueldos, comisiones, viaticos no sujetos a liquidacién
0 que no constituyan reintegro de gastos, gastos de representacion,
gratificacion o retribuciones que paguen o acrediten entidades con o sin
personalidad juridica residentes en el pais a miembros de sus directorios,
consejos de administracion y otros consejos u organismos directivos o
consultivos, siempre que dichos miembros de encuentren en relacion de

dependencia”. (19).

Tales aspectos deben de ser tomados en consideracidn, dada la proyeccion
transnacional de la empresa Vidriera y sus consorcios, que como se ha visto
en el primer capitulo de esta Investigacion tienen presencia en la regién

centroamericana.

El Articulo 43 de la Ley del Impuesto sobre la Renta, estipula la obligacién de
las personas individuales que trabajan en relacidn de dependencia de
presentar ante el patrono o colaborador una declaracion jurada al inicio de
sus actividades laborales, “exclusivamente por los ingresos que perciban de
dicha actividad laboral, en los formularios que proporcionara la SAT, en la cual

deberan constar como minimo los datos siguientes:
a. Nombres y apellidos completos del colaborador.
b. Domicilio fiscal.

c. Numero de identificacion tributaria. ..
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d. Nombres y apellidos completos, o razon social y domicilio fiscal de otros

colaboradores, si los tuviere.

e. Monto de los sueldos y salarios que estima percibira durante el periodo,

Ys

f. Crédito estimado por Impuesto al Valor Agregado, el cual se determina
asi: multiplicando el cincuenta por ciento (50%) del total de las rentas

netas del colaborador por la tarifa del Impuesto al Valor Agregado.

g. El monto del crédito asi estimado se multiplica por el porcentaje de
acreditamiento que establece dicha ley, segun el periodo por el cual esta
presentando la declaracién jurada ante el patrono y el resultado
constituira el monto del crédito estimado por Impuesto al Valor Agregado
que debera incluir en dicha declaracién, el cual queda sujeto a la

liquidacién del periodo de que se trate.

Cuando por cualquier circunstancia se modifique cualesquiera de los datos
arriba indicados, el colaborador debera informar de ello mediante la
presentacién de una nueva declaracion jurada en formulario oficial ante su
colaborador, dentro del plazo de veinte (20) dias habiles inmediatos siguientes a

la fecha en que se produce el cambio” (18).

Con relacién al tema de las obligaciones tributarias relacionadas con la

ndémina, éstas “...son las retenciones del ISR a colaboradores que reportan
ingresos anuales iguales o mayores a Q.48, 000.00 y aplicarles la escala de

tarifas contenida en el articulo nimero 43 de la ley de este impuesto.
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Los colaboradores tienen derecho a un crédito sobre el Impuesto sobre la
Renta, por el Impuesto al Valor Agregado, sobre los bienes y gastos que se

hayan realizado en el periodo de imposicion.

En el primer péarrafo de la referencia se menciona el Formulario SAT 1054,
debiendo delimitar que este formulario impreso en papel ha sido sustituido
por el formulario 1501 también impreso en papel; o disponible en version
electrénica mediante el formulario 1331 aplicable para los tres sistemas
siguientes: Web / Light / DG. La planilla del IVA es un derecho que tienen los
colaboradores asalariados para considerar deducciones del ISR, por lo que
debe utilizar la herramienta Plan Iva en el portal SAT, la cual genera el

formulario correspondiente.

En la actualidad la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT- ha
realizado mejoras en sus plataformas para el contribuyente, entre las cuales
se encuentra la herramienta RETEN ISR, para el calculo del impuesto a

asalariados, y asi cubrir los requerimientos establecidos.
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CAPITULO Il
AUDITORIA EXTERNA

3.1. Definiciéon de Auditoria Externa.

La auditoria externa es un sistema utilizado por las organizaciones para
realizar un examen detallado, sistematico y critico mediante un agente
externo, ya sea una empresa ajena a la organizacion, un auditor

especializado o un contador publico.

La funcién de este auditor, el cual no debe poseer un vinculo estrecho con la
empresa, consiste en determinar y ofrecer una opinion acerca del sistema de
informacion de la empresa y proponer asimismo cémo mejorar algunas

técnicas.

En definitiva, la auditoria externa analiza en detalle el sistema de informacion
de una empresa, ya sean sus documentos, programas, expedientes vy

estados financieros, para otorgarles fiabilidad y validez.

3.2. Objetivos de la Auditoria Externa.

Los objetivos que persigue la auditoria externa son los siguientes:

a) Investigar y determinarsi la forma en que se emplea el sistema
informatico de la empresa es valida, veridica y correcta.

b) Verificar si existen posibles problemas a los cuales se enfrentara la
empresa.

c) Resaltar los puntos fuertes y débiles de determinada toma de decisiones.

d) Proponer sugerencias constructivas.

e) Controlar las actividades relativas al desarrollo de la empresa.

f) Ayudar a que la empresa tome decisiones exitosas y confiables.



3.3. Caracteristicas de la Auditoria Externa

Entre las principales caracteristicas de la auditoria externa podemos destacar

que:

Se realiza generalmente a través de un contador publico, ya sea
privado o sin fines de lucro.

Sus resultados determinan la fiabilidad financiera de una empresa.

La informacion que proporciona es utilizada por los propietarios de la
empresa o cualquier otra entidad que se involucre en su desarrollo,
tales como inversionistas o bancos.

La auditoria es realizada por medio de programas de trabajo que
planean, evalian y aplican pruebas confiables.

Toma en cuenta la mayoria de las actividades y los campos de la

empresa.

3.4 Responsabilidad de la Auditoria Externa.

Sobre las responsabilidades de los auditores externos, destacan la

obligatoriedad de:

a)

Velar que los socios y el personal que conforma el equipo de trabajo
posean capacitacion profesional, conocimiento y experiencia particular
en auditorias y sobre los temas relacionados con el trabajo a realizar.
Permitir a la administracién, sin restriccién alguna, el acceso a los
papeles de trabajo y demas documentacién impresa o en medios
magnéticos, que soporte el trabajo de auditoria efectuado, cuando
éste organismo lo requiera.
Evaluar la calidad, idoneidad y seguridad de los sistemas de control
interno  contable, administrativo, de la institucion y emitir

recomendaciones al respecto.
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d)

h)

Opinar sobre el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias, especialmente las relativas al patrimonio, limites de
créditos, créditos y contratos con personas relacionadas o
interpuestas y la suficiencia de las reservas de provision, la
operatividad y funcionamiento de la plataforma tecnol6gica, entre
otros.

Opinar sobre el cumplimiento de las politicas internas.

El deber de pronunciarse e informar sobre cualquier operacion,
evento, debilidad o circunstancia que comprometa la continuidad del
funcionamiento o solvencia de la institucién auditada.

El deber del auditor externo de informar a la administracion de
situaciones de iliquidez, insolvencia, fallas en la plataforma
tecnoldgica, o cualquier otro hecho relevante, al dia siguiente de haber
detectado la debilidad. Igualmente, tendra un lapso de 5 dias
continuos para informar sobre el incumplimiento de obligaciones
contractuales por parte de la entidad auditada.

Conservar los documentos y soportes de la auditoria y sus informes
por un periodo no inferior a diez (10) afos. (15:126)

3.5 Importancia de la Auditoria Externa.

“Para una empresa, una auditoria externa o independiente es de suma

importancia, sobre todo si esta en sus primeros afos, porque es alli donde se

comienza a construir una clara, transparente y confiable reputacién, y la

opinién de un tercero, independiente a la empresa, aumenta la credibilidad y

le hara saber a cualquiera que es confiable trabajar o hacer negocios con la

empresa una vez que se haya verificado que tus finanzas sean correctas,

ademas, si la empresa necesita créditos, préstamos o inversiones, la opinién

de un auditor externo le dara la confiabilidad necesaria para poder obtenerlos
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con mayor facilidad; por otro lado, hoy en dia algunas operaciones como las
negociaciones de venta exigen la opinién de un auditor externo. Ademas de
que la opinion de un auditor externo le asegura conformidad con las legalidad
contable y fiscal.” (28)

3.6 Normas que regulan la Auditoria externa.

Las Normas Internacionales de Auditoria (comunmente referidas por el
acrénimo NIA) son elaboradas y expedidas por la Federacion Internacional de
Contadores (IFAC, por las siglas en inglés de International Federation of
Accountants) y las actualizaciones que realiza su Comité Internacional de
Practicas de Auditoria, en forma anual, son el resultado de una voluntad
internacional orientada al desarrollo de la Profesion Contable, permitiendo
disponer de elementos técnicos uniformes y necesarios para brindar servicios

de alta calidad para el interés publico.

“Las Normas Internacionales de Auditoria se deberan aplicar en las Auditorias
de los Estados Financieros. Las NIA contienen principios y procedimientos
basicos y esenciales para el Auditor. Estos deberan ser interpretados en el
contexto de la aplicacién en el momento de la Auditoria.

Para comprender y aplicar los principios y procedimientos basicos y esenciales
junto con los lineamientos relacionados, es necesario tener en cuenta todo el

texto de la NIA incluyendo el material explicativo” (21)

Estas NIA una vez son expedidas, deben aplicarse, en forma obligatoria,
tanto para la Auditoria de Estados Financieros como a cualquier otra
Auditoria de Informacién y Servicios relacionados, realizando las
adaptaciones necesarias que el caso amerite. En el cuadro siguiente se
enumeran las Normas Internacionales de Auditoria, aparejandolas con su

numero de referencia.
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Cuadro No. 4

Normas Internacionales que regulan la Auditoria

No. Descripcion de la Norma No. Descripcion de la Norma
NIA Internacional de Auditoria NIA Internacional de Auditoria
NIA | Objetivos  globales del  Auditor] NIA | Acuerdos de los Términos de Encargo
200 | Independiente y realizacion de la| 210 | de Auditoria
Auditoria_ de conformidad con las| A | Gontrol de Calidad de la Auditoria de
Normas Internacionales de Auditoria. 220 | Estados Financieros
NIA | Documentacién de Auditoria NIA | Responsabilidad del Auditor en la
230 240 | Auditoria de Estados Financieros con
NIA | Consideracion de las disposiciones respecto al Fraude
250 | Legales y reglamentarias en la NIA | (Revisada) Comunicacién con los
auditoria de estados financieros 260 | responsables del gobierno de la
entidad.
NIA | Comunicacion de las deficiencias del NIA | Planificaciéon de la auditoria de
265 | control interno a los responsables del | 300 | estados financieros
gobierno y a la direccion de la entidad
NIA | (Revisada) Identificacién y valoracion | NIA | Importancia relativa o materialidad en
315 | de los riesgos de incorreccién 320 | la planificacion y ejecucion de la
material mediante el conocimiento de auditoria.
la entidad y de su entorno.
NIA | Respuestas del auditor a los riesgos | NIA | Consideraciones de Auditoria
330 | valorados. 402 | relativas a una Entidad que utiliza
una Organizacién de Servicios
NIA | Evaluacion de las incorrecciones NIA | Evidencia de Auditoria
450 | identificadas durante la realizacién de | 500
la Auditoria
NIA | Evidencia de Auditoria NIA | Confirmaciones externas
501 | consideraciones especificas para 505
determinadas areas.
NIA | Encargos Iniciales de Auditoria — NIA | Procedimientos Analiticos
510 | Saldos de Apertura 520
NIA | Muestreo de Auditoria NIA | Auditoria de Estimaciones Contables,
530 540 | incluidas las de Valor Razonable y la
de Informacion relacionada a revelar.
NIA | Parte Vinculadas NIA | Hechos posteriores al Cierre
550 560
NIA | (Revisada) Empresa en NIA | Manifestaciones Escritas
570 | funcionamiento 580
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No. Descripcion de la Norma No. Descripcion de la Norma
NIA Internacional de Auditoria NIA Internacional de Auditoria
NIA | Consideraciones Especiales — NIA | (Revisada 2013).
600 | Auditorias de Estados Financieros de | 610 | Utilizacién del Trabajo de los
Grupos Auditores Internos
(Incluido el Trabajo de los Auditores
de los Componentes)
NIA | Utilizacién del Trabajo de un Experto | NIA | (Revisada) Formacion de la Opinion
620 | del Auditor 700 |y emision del Informe de Auditoria
sobre los Estados Financieros
NIA | Comunicacion de las cuestiones clave | NIA | (Revisada) Opinion modificada en el
701 | de la auditoria en el informe de 705 | infforme emitido por un auditor
auditoria emitido por un auditor independiente
independiente.
NIA | (Revisada) Parrafos de énfasis y NIA | Informacién Comparativa-Cifras
706 | parrafos sobre otras cuestiones enel | 710 | correspondientes de periodos
informe emitido por un auditor anteriores y Estados Financieros
independiente Comparativos
NIA | Responsabilidad del Auditor con NIA | (Revisada) Consideraciones
720 | respecto a otra informacion incluida en| 800 | especiales- Auditorias de estados
los documentos que contienen los financieros preparados de
Estados Financieros Auditados conformidad con un marco de
informacion con fines especificos
NIA | (Revisada) Consideraciones NIA | (Revisada) Encargos para informar
805 | especiales — Auditorias de un solo 810 | sobre estados financieros resumidos
estado financiero o de un elemento,
cuenta o partida especificos de un
estado financiero
Fuente: Elaboracién Propia con base a Investigacion de NIA
3.7 Alcance de la Auditoria Externa.

Comprende el examen y la valoracion de lo que se considera adecuado y
efectivo entre los que se destacan como minimo los siguientes:

a)

Identificacion de la naturaleza, condiciones, contexto, antecedentes, e
informacion financiera de la entidad auditada.

Considerar los contextos destacados de los sistemas contables,
administrativos, operativos y de los controles internos existentes.

Bases para la determinacién de los riesgos de auditoria de las areas y

partidas contables.
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d) Criterios de seleccidon y metodologia a seguir para el analisis de los
activos, pasivos, patrimonio y contingencias; asi como, para la evaluacion
de riesgo crediticio, de mercado, operativo y tecnoldgico; entre otros,
conforme a los criterios de clasificacion establecidos y las mejores
practicas.

e) Evaluacibn de la gestion de la Junta Directiva, en cuanto a
gobernabilidad; asi como, de la gestion y administracion del negocio,
entre otros.

f) Revisidén de las funciones del Comité de Auditoria y de los trabajos de
Auditoria Interna.

g) Niveles de exposicion al riesgo, concentracién de activos y pasivos; grado
de dependencia de ciertas operaciones, entre otros.

3.8 Naturaleza de la Auditoria Externa.

Un concepto de auditoria mas comprensible seria el considerar
la auditoria como un examen sistematico de los estados financieros, registros
y transacciones relacionados para determinar la adherencia a los principios
de contabilidad generalmente aceptados, a las politicas de direcciéon o a los

requerimientos establecidos.
3.9 Metodologia aplicable para la Auditoria Externa.

La auditoria utiliza el método deductivo- inductivo, pues realiza el examen y
evaluacién de los hechos empresariales objetos de estudio partiendo de un
conocimiento general de los mismos, para luego dividirlos en unidades
menores que permitan una mejor aproximacion a la realidad que los origin6
para luego mediante un proceso de sintesis emitir una opinién profesional.
Todo este proceso requiere que el auditor utilice una serie de pasos
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realizados en forma sistematica, ordenada y l6gica que permita luego realizar

una critica objetiva del hecho o area examinada.
3.9.1 Método deductivo

El método deductivo consiste en derivar aspectos particulares de lo general,
leyes axiomas, teorias, normas otros en otras palabras es ir de lo universal a
lo especifico o particular.
Para aplicar el método deductivo a la auditoria se necesita:
» Formulacién de objetivos generales o especificos del examen a
realizar
* Una declaracion de las normas de auditoria generalmente
aceptadas y principios de contabilidad de general aceptacion.
« Un conjunto de procedimientos para guiar el proceso del
examen
» Aplicacion de normas generales a situaciones especificas
e Formulacién de un juicio sobre el sistema examinado tomado

en conjunto.

3.9.2 Meétodo inductivo

El método inductivo al contrario del deductivo se parte de fenédmenos
particulares con incidencia tal que constituyen un axioma, ley, norma, teoria,

es decir parte de lo particular y va hacia lo universal.

“Desde el punto de vista de la auditoria, se descompone el sistema a
estudiar en las minimas unidades de estudio, efectuandose el examen de
estas partes minimas (particulares) para luego mediante un proceso de
sintesis se recompone el todo descompuesto y se emite una opinién sobre el

sistema tomado en conjunto.” (30)
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Estos dos métodos se combinan en forma arménica no excluyente. De esta

manera, en forma esquematica se pueden plantear asi las fases generales a

seguir en una auditoria:

a.

Conocimiento general de la organizacion

Establecimiento de los objetivos generales de la auditoria

Evaluacion del Control Interno

Determinacién de las areas sujetas a auditar

Conocimiento especifico de cada area a evaluar

Determinacién de los objetivos especificos de la auditoria de cada
area

Determinacién de los procedimientos de auditoria

Elaboracién de papeles de trabajo

Obtencion y analisis de evidencias

Informe de auditoria y recomendaciones

Conocimiento general de la organizacion.

De acuerdo con el alcance de la NIA 315, el primer paso, consiste en

saber que el auditor tiene la responsabilidad de identificar y valorar los

riesgos de incorreccion material en los estados financieros, mediante el

conocimiento de la entidad y de su entorno incluido el control interno de la

empresa. Teniendo claro lo siguiente:

* La naturaleza de la empresa:

e Sus operaciones

» Su estructura de gobierno

* Las inversiones que la entidad realiza o tiene previsto realizar

* ElI modo en que la empresa se estructura y la forma en que se
financia.

» Aplicacion de las politicas contables

» Provision para las cunetas incobrables
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* Métodos de valuacién de los inventarios

» Porcentajes para provision de prestaciones laborales

» Métodos de porcentajes de depreciacion

+ Objetivos y las estrategias de la entidad, asi como los
riesgos de los negocios relacionados

» La medicion y revision de la evolucion financiera

b. Planificacion de la Auditoria Externa.

En Auditoria la Planeacion es la fase inicial del examen y consiste en
determinar de manera anticipada los procedimientos que es van a utilizar,
la extensién de las pruebas que se van a aplicar, la oportunidad de las
misas, los diferentes papeles de trabajo en los cuales se resumiran los
resultados y los recursos tanto humanos como fisicos que se deberan

asignar para lograr los objetivos propuestos de la manera mas eficiente.
c. Objetivos de la Auditoria Externa:

Son los propoésitos establecidos con antelacion que marcan la directriz que
debe seguir el auditor al realizar el examen y que definen practicamente las

actividades que realizara para cumplir con ellos.

d. Control del desempeiio del Auditor en el trabajo.

Para ejercer un adecuado control del desemperio del trabajo del Auditor se
hace necesario obtener evidencias de la forma en que esta ejerciendo la
actividad de Auditoria, las cuales permitan inferir conclusiones respecto de
las areas y procesos auditados.

Tanto las evidencias como las conclusiones son obtenidas mediante una

concienzuda labor analitica y realizando procesos de evaluacion
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adecuados, en aplicacion correcta de las técnicas y herramientas de la
profesion cuya eficiencia y eficacia en la obtencién de informacién han

sido plenamente probadas.

Asegurandose de esta manera una oportuna identificacién y obtencién de
informacion util, relevante, fiable y en cantidad suficiente que le permita al
Auditor alcanzar los objetivos previstos para su intervencion profesional.

Existen dos tipos de evidencias que pueden obtenerse: la sustantiva y la
de cumplimiento. La evidencia sustantiva es aquella que proporciona un
alto grado de satisfaccion respecto de las afirmaciones emanadas del

sistema de informacidn financiero-contable y administrativo de la Empresa.

La evidencia de cumplimiento es aquella que produce una confirmacién de
la existencia de controles y de que éstos han operado efectivamente
durante el periodo examinado por el Auditor, generando mayor confianza y
seguridad en las operaciones.

“Considerando la amplia diversidad de fuentes que puede proveer
informacién (por ejemplo: el personal administrativo, técnico y operativo de
la Empresa, los sistemas de informacion y/o la documentacion que
respalda las transacciones [fuentes internas]; o bien, los clientes y los
proveedores de la Empresa asi como otros terceros que se relacionen con
su organizaciéon y/o funcionamiento [fuentes externas]), los Auditores
deben seleccionar y documentar solamente aquella informacién que sea
determinante y relevante para sustentar sus conclusiones y los resultados
del trabajo.”(30)
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e. Supervision.

La supervisidon es una labor de control de la validez tanto formal como
sustancial de los actos de la administracion de la Empresa, es un proceso
continuo y permanente que se inicia desde el momento mismo de la
planificacion del trabajo del Auditor y se extiende a lo largo del trabajo, en
sus diversas etapas y realizado mediante una diversidad de mecanismos
preestablecidos con la finalidad de asegurar el logro de los objetivos
empresariales, la calidad del trabajo ejecutado por el personal y que se
alcance un nivel satisfactorio de desarrollo del personal de la Empresa.

f. Informe de Auditoria.

Un Informe es el documento que contiene las conclusiones obtenidas al
examinar los aspectos financieros, economicos, sociales y ambientales de una
entidad contable. Estos Informes resultan esenciales para dar certeza de
cumplimiento debido a que comunican los hallazgos del Auditor y son de
capital importancia ya que puede imputarsele (y deducirsele) responsabilidad
a un Auditor por un Informe de Auditoria impreciso. La NIA 700 Formacién de
la Opinion y emision del Informe de Auditoria sobre los Estados Financieros,
trata las circunstancias en que el auditor puede expresar una opiniéon no
calificada (opinion limpia) y no es necesaria ninguna modificacién al dictamen
del auditor. La NIA 701, establece normas y proporciona lineamientos sobre
la comunicacién de la cuestion clave a este dictamen para un parrafo de
énfasis, una opinion calificada, una abstencion de opinion o una opinién

adversa. (21)

Definiciones de conceptos que se pueden apreciar en esta norma:
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a) Estados financieros de propodsito generales: Corresponde a los
estados financieros preparados de conformidad con un marco de
informacion con fines generales.

b) Marco de informacién con fines generales: Es el marco
normativo de informacion financiera disefado para satisfacer las
necesidades comunes de informacion financiera de un amplio
espectro de usuarios. El marco de informacién financiera puede ser
un marco de imagen fiel o un marco de cumplimiento.

c¢) Marco de imagen fiel: EI marco de informacion financiera que
requiere el cumplimiento de sus requerimientos y ademas:

» Reconoce de forma explicita o implicita que, para lograr la
presentacion fiel de los estados financieros, puede ser
necesario que la direccion revele informacion adicional a la
requerida especificamente por el marco; o

» Reconoce explicitamente que puede ser necesario que la
direccion no cumpla alguno de los requerimientos del marco
para lograr la presentacién fiel de los estados financieros. Se
espera que esto sbélo sea necesario en circunstancias

extremadamente poco frecuente.

d) Marco de cumplimiento: Se trata de un marco de informacion

financiera que requiere el cumplimiento de sus requerimientos en

forma general Unicamente.

Opiniéon limpia (no modificada 6 favorable): Es la opinién
expresada por el auditor cuando concluye que los estados financieros
han sido preparados, en todos los aspectos materiales, de
conformidad con el marco de informacion financiera aplicable, mas

usualmente conocida como opinién “limpia”.
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Todo el trabajo que realiz6 el auditor desde el inicio de su labor, desde
la planeacién del trabajo, ha sido el recorrido que debe realizar el
auditor para formarse una opinién sobre los estados financieros, ha
dedicado el tiempo suficiente y necesario en la constante busqueda de

evidencia de auditoria para formarse tal opinion.

La evaluacion incluye considerar lo siguiente:

f)

Las politicas contables seleccionadas y aplicadas son consistentes
con el marco de referencia de informacion financiera y son apropiadas
en las circunstancias.

Las estimaciones contables hechas por la administracion son
razonables en las circunstancias;

La informacion presentada en los estados financieros, incluyendo las
politicas contables, es relevante, confiable, comparable y entendible.
“‘Los estados financieros proporcionan suficientes revelaciones para
facilitar a los usuarios, entender el efecto de las transacciones y
eventos de importancia relativa sobre la informacién transmitida en los
estados financieros; como en los estados financieros preparados de
acuerdo con las Normas Internacionales de Informaciéon Financiera
(NIFF), la posicion financiera, desempeno financiero y flujos de
efectivo de la entidad.” (30)

Tipos de Opinion.

El auditor expresara una opiniéon limpia cuando concluya que los
estados financieros han sido preparados, en todos los aspectos
materiales, de conformidad con el marco de informacién financiera

aplicable.
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Por el contrario, el auditor expresara una opinién modificada en el
informe de auditoria, de conformidad con la NIA 705 cuando:
 Concluya que, sobre la base de la evidencia de auditoria
obtenida, los estados financieros en su conjunto contienen
errores materiales; o
» No pueda obtener evidencia de auditoria suficiente y adecuada
para concluir que los estados financieros en su conjunto estan
libres de errores materiales.
La consistencia del dictamen del auditor, cuando la auditoria se ha conducido
de acuerdo con las NIA, promueve la credibilidad en el mercado global al
hacer mas facilmente identificables las auditorias que se han conducido de
acuerdo con normas reconocidas globalmente. También ayuda a promover el
entendimiento del lector y a identificar las circunstancias inusuales cuando

estas ocurren.

1. Titulo

El informe de auditoria llevara un titulo que indique con claridad que se trata
del informe de un auditor independiente.

Para el caso de estados financieros distintos a los de las cuentas anuales, el
titulo del informe se adaptara a la denominacién del estado financiero objeto
de auditoria: “Informe de auditoria de estado financiero emitido por un auditor

independiente”.
2. Destinatario

El informe de auditoria ira dirigido a quien corresponda, en funcién de las

circunstancias del encargo.

El informe de auditoria se identificara a la persona o personas a quienes
vaya destinado (normalmente, a los accionistas o socios) y a quien hubiese
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efectuado el nombramiento, en el caso de que este Ultimo no coincida con el

destinatario.

3. Opinidn del auditor.
La primera seccidn del informe de auditoria contendra la opinion del auditor y

tendra el titulo "Opinion".

La seccion “Opinion” del informe de auditoria también:

a) ldentificara a la entidad cuyos estados financieros han sido auditados;

b) Manifestara que los estados financieros han sido auditados;

c) ldentificara el titulo de cada estado que comprenden los estados
financieros;

d) Remitira a las notas explicativas, asi como al resumen de las politicas
contables significativas;

e) Especificara la fecha o el periodo que cubre cada uno de los estados

financieros que comprenden los estados financieros.

Para expresar una opinién limpia sobre unos estados financieros preparados
de conformidad con un marco de cumplimiento, la opinién del auditor indicara
que los estados financieros adjuntos han sido preparados, en todos los
aspectos materiales, de conformidad con el marco de informacion financiera

aplicable.

En el caso de que el marco de informacion financiera aplicable al que se
hace referencia en la opinién del auditor no sean las NIIF emitidas por el
Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad, en la opinién del auditor

se identificara la jurisdiccién de origen del marco de informacién financiera.

4. Fundamento de la Opinién.
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El informe de auditoria incluira una seccion, inmediatamente a continuacién

de la seccidn “Opinién”, con el titulo "Fundamento de la opinién"

considerando lo siguiente:

a)

b)

Manifestar que la auditoria se llevdé a cabo de conformidad con las
Normas Internacionales de Auditoria.

Hace referencia a la seccion del informe de auditoria en la que se
describan las responsabilidades del auditor de conformidad con las
NIA;

Incluir una declaracion de que el auditor es independiente de la
entidad de conformidad con los requerimientos de ética aplicables
relativos a la auditoria, y de que ha cumplido las restantes
responsabilidades de ética de conformidad con dichos requerimientos.
Manifestar si el auditor considera que la evidencia de auditoria que ha
obtenido proporciona una base suficiente y adecuada para la opinion

del auditor.

5. Cuestiones Clave de la Auditoria.

El auditor determinara, entre las cuestiones comunicadas a los responsables

del Gobierno Corporativo de la Entidad, aquellas que hayan requerido

atencién significativa del auditor al realizar la auditoria. Para su

determinacidn, el auditor tendra en cuenta lo siguiente:

a)

b)

Las areas de mayor riesgo valorado de incorreccion material, o los
riesgos significativos identificados de conformidad con la NIA 315.

Los juicios significativos del auditor en relacion con las areas de los
estados financieros que han requerido juicios significativos de la
direccion, incluyendo las estimaciones contables para las que se ha

identificado un grado elevado de incertidumbre en la estimacion.
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c)

El efecto en la auditoria de hechos o transacciones significativos que

han tenido lugar durante el periodo.

6. Otra informacion.

“En este parrafo se incluyen aspectos relacionados con otros asuntos

diferentes a los anteriores, 0 aspectos especificos de cumplimiento legal,

tales como informe de gestién, cumplimiento de normas y regulaciones entre
otros.” (21)

7. Responsabilidad en relacion con los estados financieros.

Esta seccion del informe de auditoria describira la responsabilidad de la

direccién en relacién con:

a)

La preparacién de los estados financieros de conformidad con el
marco de informacién financiera aplicable, y del control interno que la
Direccion de la Entidad considere necesario para permitir la
preparacién de estados financieros libres de incorreccion material,
debida a fraude o error; y

La valoracién de la capacidad de la entidad para continuar como
negocio en marcha y de si es adecuado utilizar el principio contable de
empresa en marcha, asi como la revelacién, en su caso, de las
cuestiones relacionadas con la Empresa en funcionamiento.

Esta seccion del informe de auditoria identificara asimismo a los
responsables de la supervision del proceso de informacién financiera
cuando los responsables de dicha supervision sean distintos de los
que cumplen las. En este caso, el titulo de la seccién se referira
también a "los responsables del gobierno de la entidad" o al término

adecuado en el contexto del marco legal de la jurisdiccién concreta.

97



d) Cuando los estados financieros se preparen de conformidad con un
marco de imagen fiel, la descripcion en el informe de auditoria de las
responsabilidades en relacion con los estados financieros se referira a
“la preparacién y presentacion fiel de los estados financieros” o a “la
preparacién de estados financieros que expresen la imagen fiel”,

segun proceda.

8. Responsabilidades del auditor en relacion con la auditoria de los
estados financieros.

Este parrafo debe considerar:

a. Manifestacion que los objetivos del auditor son: 1) obtener una
seguridad razonable sobre si los estados financieros en su conjunto
estan libres de incorreccion material, debida a fraude o error; y 2)
emitir un informe de auditoria que contenga la opinién del auditor.

b. Manifestara que una seguridad razonable es un alto grado de
seguridad, pero no garantiza que una auditoria realizada de
conformidad con las NIA siempre detecte una incorreccion material
cuando existe.

c. Manifestara que las incorrecciones pueden deberse a fraude o error y
alternativamente: 1) Descripcion que se consideran materiales si,
individualmente o de forma agregada, puede preverse
razonablemente que influyan en las decisiones econémicas que los
usuarios toman basandose en esos estados financieros y 2)
Proporcionar una definicidon o descripcién de la importancia relativa de

conformidad con el marco de informacién financiera aplicable.

9. Nombre del Socio
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El nombre del socio del encargo (del trabajo o responsabilidad) se debe
incluir en el informe de auditoria, de los estados financieros de propésito
general de entidades que cotizan en bolsa, salvo que, en circunstancias poco
frecuentes, se pueda esperar razonablemente que dicha revelaciéon pueda

originar una amenaza significativa para la seguridad personal.

10. Firma
Teniendo en cuenta que el informe siempre debe ser presentado por escrito,

el mismo debe estar firmado.

11. Direccion y Fecha del informe

“El informe debera indicar el domicilio profesional del auditor de estados
financieros, asi como su numero de registro profesional que lo acredite. En el
caso de una Firma de auditoria, debera indicar el domicilio social de la
sociedad junto con la direccion de la oficina correspondiente.” (21).

12. Comunicacion de Resultados.

Consiste en la socializacion de los resultados obtenidos por los Auditores a
los interesados - requirentes, identificandose los aspectos administrativos,
financiero - contables, técnicos u operativos que deben mejorarse y que
fueron identificados después de aplicar las herramientas, técnicas vy
metodologias propias de la Auditoria. La comunicacién de resultados debe
ser objetiva, clara, precisa y concisa, conteniendo informacién completa y

oportuna.

Si bien el formato en que se presenta la informacién puede variar, el
contenido basico que debe contener la comunicaciéon de resultados de la
labor de Auditoria es la siguiente: el objetivo de la Auditoria, el alcance del

trabajo, las conclusiones y recomendaciones y los planes de accion.
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“Si por alguna razén se lograre identificar que la comunicacion de resultados
realizada contiene algun error o una omision significativa, esta situacion
también debera hacerse del conocimiento de los interesados y también
debera enviarse una nueva comunicacion con los resultados de la Auditoria
practicada conteniendo la informacion corregida la cual debera ser entregada

a todas las partes que recibieron la informacion original.” (21)

3.10 Técnicas para la Evaluacion de las Funciones a Auditar.

En este contexto, el término técnica hace referencia a los métodos practicos
de investigacibn que son utilizados por los Auditores para obtener las
evidencias necesarias sobre las cuales fundamentan sus opiniones y
conclusiones. Si no se es asertivo en la determinacion de las técnicas a

aplicar, la Auditoria no alcanzara los parametros de aceptacién.
Las Técnicas de Auditoria se pueden clasificar de la siguiente forma:
a) Estudio General.

Es la apreciacién y juicio de las caracteristicas generales de la empresa, las
cuentas o las operaciones, a través de sus elementos mas significativos para
elaborar las conclusiones se ha de profundizar en su estudio y en la forma

que ha de hacerse.
b) Analisis.

Es el estudio de los componentes de un todo. Esta técnica se aplica
concretamente al estudio de las cuentas o rubros genéricos de los estados

financieros.

c) Inspeccion.
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Es la verificacidn fisica de las cosas materiales en las que se tradujeron las
operaciones, se aplica a las cuentas cuyos saldos tienen una representacién

material, (efectivos, mercancias, bienes, otros.)
d) Confirmacién.

Es la ratificacion por parte del Auditor como persona ajena a la empresa, de
la autenticidad de un saldo, hecho u operacién, en la que participo y por la

cual esta en condiciones de informar validamente sobre ella.
e) Investigacion.

Es la recopilacion de informacién mediante entrevistas o conversaciones con

los funcionarios y empleados de la empresa.
f) Declaraciones y Certificaciones.

Es la formalizacion de la técnica anterior, cuando, por su importancia, resulta
conveniente que las afirmaciones recibidas deban quedar escritas
(declaraciones) y en algunas ocasiones certificadas por alguna autoridad

(certificaciones).
g) Observacion.

Es una manera de inspecciéon, menos formal, y se aplica generalmente a

operaciones para verificar como se realiza en la practica.
h) Calculo.

Es la verificacion de las correcciones aritméticas de aquellas cuentas u
operaciones que se determinan fundamentalmente por calculos sobre bases

precisas.
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3.11 Pruebas aplicadas en el trabajo de Auditoria Externa.

Los Auditores Internos generalmente emplean tres tipos de pruebas para

alcanzar los objetivos de Auditoria que han planteado, siendo éstas:

a) pruebas de cumplimiento, b) pruebas sustantivas; y, c) pruebas de doble
propésito.

Las pruebas de cumplimiento son aquellas realizadas con el objetivo de
verificar la existencia o inexistencia de politicas y procedimientos que ha
establecido la Administracion de una Empresa, y en su caso, el nivel de
aplicacién y efectividad de las que estan en vigencia.

De esta cuenta el Auditor Interno debe identificar el marco normativo que rige
a la Empresa las politicas y directrices de gestiébn aprobadas por la Alta
Gerencia y los procedimientos que han sido establecidos por Ila
Administracién; evaluando los diversos controles internos que se han
implantados para verificar su cumplimiento

“Las pruebas sustantivas, en tanto, son aquellas realizadas con el objetivo de
verificar la validez, la exactitud y la integridad de los saldos y las
transacciones que integran los Estados Financieros; para determinar que la
informacién que estd siendo utilizada por la Administracion es confiable,
como una forma de garantia.

Las pruebas de doble propdsito reciben este nombre ya que son las pruebas
planeadas en forma especifica para obtener informacién directa tanto de

aspectos de cumplimiento como sustantivas.” (30)
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3.12 Normas que Regulan la Ejecucion de la Auditoria.

Las normas de ejecucion del trabajo tienen como objetivo la determinacion
de los procedimientos de auditoria que han de ser observados por los
contadores publicos cuidadosamente, aun cuando resulte dificil definir los
cuidados de cada tarea. Las normas de trabajo se componen por tres
elementos

» Planificacion (NIA 300)

» Estudio y evaluacién del control interno

» Obtencion de evidencia suficiente y adecuada

3.12.1 Planificacion (NIA 300)

La planeacion involucra establecer la estrategia general y desarrollar el plan
de trabajo para la auditoria, lo que le permite al auditor organizar y
administrar de manera apropiada el trabajo de auditoria garantizando un
trabajo eficiente y efectivo. De la misma manera le permite seleccionar un
equipo de trabajo competente y con las capacidades necesarias para el
desarrollo del trabajo. “En la planificacion de la auditoria, nuestros esfuerzos
deben ir encaminados principalmente con lo siguiente:

a) ldentificar riesgos significativos del negocio y sus implicaciones
en los estados financieros (provisiones en los estados
financieros y/o revelaciones)

b) Identificar riesgos significativos de fraude y sus implicaciones
en los estados financieros (Malversacion de activos y/o
informacién financiera fraudulenta)

c) Determinar las transacciones significativas que se registran en

los estados financieros (rutinarias y no rutinarias)” (21)
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3.12.2 Estudio y evaluacion del control interno

El estudio y evaluacidn del control interno se efectia con el objeto de cumplir
con la norma de ejecucién del trabajo que requiere que el auditor debe
efectuar un estudio y evaluacion adecuado del control interno existente, que
te sirva de base para determinar el grado de confianza que va a depositar en
él y le permita determinar la naturaleza, extension y oportunidad que va a dar

a los procedimientos de auditoria.

El conocimiento y evaluacion del control interno deben permitir al auditor
establecer una relacion especifica entre la calidad del control interno de la
entidad y el alcance, oportunidad y naturaleza de las pruebas de auditoria.
Por otra parte, el auditor debera comunicar las debilidades o desviaciones al

control interno del cliente.

3.12.3 Obtencion de evidencia suficiente y adecuada (NIA 500)

Esta norma de auditoria es sin duda una de las mas importantes
relacionadas con el proceso auditor y relativa a trabajo de campo, como
quiera que proporcione los elementos necesarios para que el ejercicio de
Auditoria sea confiable, consistente, material, productivo y generador de
valor agregado a la organizacién objeto de auditoria, traducido en acciones
de mejoramiento y garantia para la empresa y la comunidad.

Es importante recordar que el resultado de un proceso auditor conlleva a
asumir una serie de responsabilidades que por si solo posiciona o debilita la
imagen de la organizacion frente a los resultados obtenidos, y son la calidad
y suficiencia de la evidencia la que soporta el actuar igualmente responsable

del grupo auditor.
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Para que esta informacion sea valiosa, se requiere que la evidencia sea
adecuada, es decir con calidad en relacion a su relevancia y confiabilidad y
suficiente en términos de cantidad, al tener en cuenta los factores como:
posibilidad de informacion errénea, importancia y costo de la evidencia.

Una evidencia se considera adecuada y suficiente si cumple las

caracteristicas siguientes:

a) Relevante - Cuando ayuda al auditor a llegar a una conclusion respecto
a los objetivos especificos de auditoria.

b) Autentica - Cuando es verdadera en todas sus caracteristicas.

c) Verificable - Es el requisito de la evidencia que permite que dos 0 mas
auditores lleguen por separado a las mismas conclusiones, en iguales
circunstancias.

d) Neutral - Es requisito que esté libre de prejuicios. Si el asunto bajo
estudio es neutral, no debe haber sido disefiado para apoyar intereses

especiales.

La obtencion de evidencia suficiente y adecuada en la auditoria es afectada

por factores como:

a) Riesgo inherente. Cuanto mayor sea el nivel de riesgo inherente mayor
serd la cantidad de evidencia necesaria.

b) Riesgos de control; El control interno y su grado de implementacion
proporciona la tranquilidad o desconfianza, susceptible de analisis y

comprobacién.

El auditor debe obtener evidencia mediante la aplicacién de pruebas y
procedimientos:
a) Pruebas de control. Se realizan con el objeto de obtener evidencia

sobre la idoneidad del sistema de control interno y contabilidad.
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b) Pruebas sustantivas. Consiste en examinar las transacciones y la
informaciéon producida por la entidad bajo examen, aplicando los
procedimientos y técnicas de auditoria, con el objeto de validar las
afirmaciones y para detectar las distorsiones materiales contenidas en

los estados financieros.
3.13. Muestreo de Auditoria (NIA 530)

Cuando el auditor decide usar muestreo de auditoria, su objetivo principal es
proporcionar una base razonable para extraer conclusiones sobre la

poblacion de la que se selecciona la muestra.

El auditor debe establecer el propdsito del procedimiento de auditoria cuando
disena una muestra, teniendo en cuenta las caracteristicas de la poblacién, y
el uso de enfoques estadisticos y no estadisticos, el auditor debe determinar
el tamafo de la muestra, reduciendo el riesgo de muestreo a un nivel
aceptable bajo; y seleccionar las partidas que le permitan representar la
poblacion entera; entre menor sea el riesgo que el auditor determine aceptar,
mayor debe ser el tamafo de la muestra. El auditor puede determinar
apropiado la gradacion de la poblaciéon de acuerdo con las caracteristicas de
esta.

“Dentro de los métodos que el auditor puede utilizar para la seleccion de la
muestra podemos encontrar:
a) Seleccidon aleatoria: Seleccion mediante generadores de numeros
aleatorios.
b) Seleccion sistematica: El nimero de unidades de muestreo en la
poblacion se divide entre el tamafo de la muestra para dar un

intervalo de muestreo.
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c¢) Muestreo por unidad monetaria: Seleccién por valor ponderado, en
la cual el tamafo de la muestra, selecciéon y evaluacién den como
resultado una conclusién en montos monetarios.

d) Seleccién fortuita o casual: El auditor selecciona una muestra sin
seguir una técnica estructurada.

e) Seleccidon en bloque: Seleccién de uno o mas bloques de partidas

contiguas de la poblacion.” (21)

3.14. Estimaciones Contables (NIA 540)

La norma internacional de auditoria 540 presenta la responsabilidad del
auditor con relacién a las estimaciones contables, aquellas partidas de los
estados financieros que no pueden medirse en forma precisa sino solo
estimarse; incluidas las estimaciones contables del valor razonable y las
revelaciones relacionadas a la auditoria de estados financieros.

La falta de certeza de las estimaciones es afectada por la naturaleza y
confiabilidad de la informacién disponible a la administracién para soportar
una estimacion contable, lo que puede implicar riesgos de representacion
erronea y la susceptibilidad a sesgo de la administracién, sea intencional o
no. La medicion de las estimaciones contables varia de acuerdo al marco de
referencia de informacidn financiera aplicable y la partida. Estas estimaciones
contables que implican una falta de certeza pueden ser las estimaciones
contables que:
a) Surgen en entidades que participan en actividades de negocios que
no son complejas.
b) Se actualizan constantemente porque se relacionan con transacciones
de rutina.
c) Derivadas de datos facilmente disponibles
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d) Relativas al resultado de litigios.
e) Estimaciones para las que se usa un modelo de medicion

especializado.

“El auditor debe obtener suficiente y apropiada evidencia de auditoria sobre
si las estimaciones contables son razonables en los estados financieros, y si
las revelaciones relacionadas son adecuadas, de acuerdo con el marco de

referencia de informacién financiera aplicable.

En la documentacion de auditoria el auditor debe la base para las
conclusiones sobre lo razonable de las estimaciones contables vy
revelaciones relacionadas; asi como los indicadores del posible sesgo de la
administracion.” (30)

3.15. NIIF PARA LAS PYMES

Las NIIF para las PYMES establecen los requerimientos de reconocimiento,
medicion, presentacion e informacion a revelar que se refieren a las
transacciones y otros sucesos y condiciones que son importantes en los
estados financieros con propdsito de informacion general. También pueden
establecer estos requerimientos para transacciones, sucesos y condiciones
que surgen principalmente en sectores industriales especificos. Las NIIF se
basan en un Marco Conceptual, el cual se refiere a los conceptos
presentados dentro de los estados financieros con propésito de informacion
general. Para las Pymes es de gran importancia conocer sobre la
aplicabilidad de las NIIF.

En comparacién con las NIIF completas (y muchos PCGA nacionales), las
NIIF para las PYME son menos complejas en una serie de formas para tratar

ciertos eventos y transacciones en los Estados Financieros. (22)
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a)

Algunos temas han sido considerados no relevantes para las PYME y
por tal razon se han omitido. Ejemplos de ello: las ganancias por
accion, la informacién financiera intermedia, y la informacién por
segmentos.

Doénde las NIIF completas permiten opciones de politicas contables,
las NIIF para PYME sélo permite la opcion mas facil. Ejemplos de ello:
no hay opcion de revalorizar la propiedad, planta y equipo o
intangibles, se acepta un modelo de costo de depreciacion de las
propiedades de inversibn a menos que el valor razonable esté
disponible sin costo o esfuerzo desproporcionado; no existe el
enfoque de corredor "de ganancias y pérdidas actuariales.

Muchos de los principios de reconocimiento y valoracion de los
activos, pasivos, ingresos y gastos contemplados en las NIIF
completas se han simplificado. Por ejemplo, los costos de préstamos y
los costos de Investigacion y Desarrollo se consideran gastos; se
considera el modelo de costo para los asociados y entidades
controladas de forma conjunta.

Significativamente menos revelaciones son requeridas (alrededor de
300 frente a 3.000).

La norma ha sido escrita en un lenguaje facilmente entendible y claro.
Para reducir aun mas la carga para las PYME, las revisiones de las

NIIF se limitan a una vez cada tres anos.

“El estandar esta disponible para cualquier competencia para adoptar, si es o
no ha adoptado las NIIF completas. Cada jurisdiccion debe determinar qué
entidades deben utilizar el estandar. La Unica restriccibn es que las
sociedades cotizantes en los mercados de valores y las instituciones
financieras no las deben utilizar.” (22)

109



3.16 Beneficio a Empleados NIIF para las PYMES Seccion 28.

Todas las entidades utilizan mano de obra para el desarrollo de sus
actividades en mayor o menor medida. El Estandar para Pymes incluye
dentro de la definicion de empleados, para efectos de informar los gastos por
beneficios a estos, a todo el personal que presta servicios a la entidad
directamente, sea en tiempo parcial, completo, ocasional, temporal, entre
otros, incluyendo a gerentes y personal administrativo, y miembros de la
junta directiva.

Los beneficios a empleados hacen referencia a todos los tipos de
contraprestaciones que la entidad proporciona a sus colaboradores a cambio
de sus servicios. De esta manera, la seccién 28 del Estandar para Pymes
requiere que la entidad reconozca el pasivo por beneficios a empleados
cuando se haya generado la obligacién de pago, y un gasto o costo de
produccién cuando la entidad haya consumido los servicios prestados por el
empleado.

“Los cuatro tipos de beneficios a los empleados a los que se hace referencia

en esta secciodn son:

a) Beneficios a corto plazo a los empleados, que son los
beneficios a los empleados (distintos de los beneficios por
terminacion) cuyo pago sera totalmente atendido en el término
de los doce meses siguientes al cierre del periodo en el cual los
empleados han prestado sus servicios.

b) Beneficios post-empleo, que son los beneficios a los empleados
(distintos de los beneficios por terminacién) que se pagan
después de completar su periodo de empleo en la entidad.
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c) Otros beneficios a largo plazo para los empleados, que son los
beneficios a los empleados (distintos de los beneficios post-
empleo y de los beneficios por terminacién) cuyo pago no
vence dentro de los doce meses siguientes al cierre del periodo
en el cual los empleados han prestado sus servicios.

d) Beneficios por terminacién, que son los beneficios por pagar a
los empleados como consecuencia de:

» la decisién de una entidad de rescindir el contrato de un
empleado antes de la edad normal de retiro; o

e una decision de un empleado de aceptar
voluntariamente la conclusion de la relacién de trabajo a

cambio de esos beneficios.” (22)

3.17 Papeles de Trabajo.

“En auditoria los papeles de trabajo se le conoce al conjunto de documentos
y cedulas, en los cuales el auditor registra los datos y la informacién obtenida
durante el proceso de Auditoria, los resultados y las pruebas realizadas.

Al preparar el auditor los papeles de trabajo se deben evitar acumular exceso
de documentacion, (Calidad Vs Cantidad), esto se simplifica utilizando
marcas de auditoria, es decir, certificando o validando informacion o
actuaciones fisicas que se tuvo a la vista, mediante marcas vy

referencias previamente definidas.” (21)

Los papeles de trabajo tienen los siguientes propdésitos:

a. Soportar por escrito la planificacién del trabajo de auditoria.
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b. Instrumento o medio de supervision y revisidbn del trabajo de
auditoria.

c. Registra la evidencia como respaldo de la auditoria y de informe

d. Se constituye en soporte legal en la medida de requerir pruebas.

e. Memoria escrita de la auditoria.

En los papeles de trabajo se registran:

a. La planificacion.

b. La naturaleza, oportunidad y el alcance de los procedimientos de
auditoria desarrollados.

c. Los resultados

d. Las conclusiones extraidas y las evidencias obtenidas.

e. Incluyen sélo asuntos importantes que se requieran junto con la
conclusion del auditor y los hechos que fueron conocidos por el
auditor durante el proceso de auditoria.

3.17.1 Propiedad y custodia de los papeles de trabajo.

“Los papeles de trabajo son de propiedad de los érganos o firmas de
auditoria. El auditor debe custodiar con cuidado y vigilancia la integridad de
los papeles de trabajo, debiendo asegurar en todo momento, y bajo cualquier
circunstancia, el caracter secreto de la informacién contenida en los mismos.”
(30)

a) Es dificil establecer el tiempo que un auditor debe conservar los
papeles de trabajo, pero es recomendable conservarlos porque son
importantes para auditorias futuras y para cumplir con los
requerimientos legales en caso de litigios.
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b) Los archivos de papeles de trabajo para cada examen pueden

dividirse en dos grupos basicos: Archivos corrientes y archivos

permanentes.

c) Los archivos corrientes contienen las informaciones relacionadas con

la planificaciébn y supervision que no son de uso continuo en

auditorias posteriores tales como:

Revisiones corrientes de controles administrativos.

Estados financieros motivo de auditoria.

Analisis de informacién financiera

Notas a los estados financieros.

Correspondencia corriente. (Entrada y salida)

Programas de auditoria y otros papeles que respaldan las
observaciones y

Preparacién del informe, inclusive el borrador del informe.

d) Los archivos permanentes deberan contener informaciones

importantes para utilizar en auditorias futuras tales como:

El historial legislativo sobre la creacion de la entidad y sus
programas y actividades

La legislaciéon de aplicabilidad continda en la entidad, politicas
y procedimientos de la entidad. Financiamiento, organizacion y
personal

Politicas y procedimientos de presupuestos. Contabilidad e
informes, estatutos, memorias anuales, otros

Manuales, (Contable, presupuesto, tesoreria, contratacion,

almacén, procesos misionales, entre otros).

En general la informacion que no varia con el tiempo
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CAPITULO IV

AUDITORIA EXTERNA AL RUBRO DE NOMINAS EN UNA EMPRESA
PRODUCTORA DE ENVASES DE VIDRIO

(CASO PRACTICO)
4.1 Antecedentes de la Empresa

Con el objetivo principal de poder aplicar la teoria de los capitulos anteriores
y asi dar a conocer lineamientos, procedimientos y detalles de una auditoria
externa en el rubro de néminas aplicada a la empresa denominada Envases
de Calidad, S.A., la cual se encuentra enfocada principalmente a la

fabricacién y comercializacion de envases de vidrio de alta calidad.

La empresa dedicada a la produccion de envases de vidrio tiene como
objetivo ser lider en la fabricacién y comercializacion a nivel nacional y
centroamericano ya que cuenta como clientes a importantes empresas como
embotelladoras de bebidas gaseosas, industrias cerveceras, licoreras,

alimenticias y medicinales.

Su principal misién es elaborar envases de vidrio que cumplan con las
expectativas de calidad de sus clientes, de acuerdo al programa de
produccién, optimizando los recursos técnicos y humanos disponibles para
buscar un incremento constante de la productividad y a la vez desarrollar a
su personal en un ambiente de respeto y armonia fomentando el

mejoramiento continuo de todos sus procesos.



Envases de Calidad, S.A. fue constituida bajo las leyes de la republica de
Guatemala el 25 de enero de 1965, por tiempo indefinido. La empresa se

encuentra ubicada en Avenida Petapa zona 12 de la Ciudad de Guatemala.

La entidad antes mencionada solicita que se realice una auditoria externa al
rubro de néminas por el periodo 2019, para garantizar la correcta aplicacion
de registros de dicho rubro y evitar contingencias futuras tanto en el tema

laboral como legal.

Sobre la informacién presentada, luego de comprender el entorno de la
entidad y evaluado el control interno de acuerdo a lo establecido en la NIA
315, desarrollar el trabajo de auditoria elaborando los papeles de trabajo de
acuerdo a la NIA 230, obteniendo toda la evidencia de la auditoria segun la
NIA 500.

La informacién para considerar en el desarrollo de la auditoria es la

siguiente:
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FIGURA No. 7
ORGANIGRAMA ENVASES DE CALIDAD, S.A

. Asamblea General
de Accionistas

Rl

Fuente: Elaboracién propia con el trabajo realizado
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ENVASES DE CALIDAD, S.A.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019
(Cifras expresadas en Quetzales)

ACTIVO

Caja y Bancos 18,906,853.39
Cuentas por Cobrar Neto 2,408,442.00
Inventarios 3,336,800.00
Activo Fijo Neto 1,423,450.00
Cargos Diferidos Neto 323,323.00
TOTAL ACTIVO 26,398,868.39
PASIVO Y PATRIMONIO

PASIVO

Cuentas y Gastos Acum Por Pagar 5,100,675.00
Prestaciones Laborales por Pagar 9,062,856.15
Impuestos por Pagar 845,500.00
Préstamos 1,400,000.00
Proveedores 1,580,532.09
Suma del Pasivo 17,989,563.24
PATRIMONIO

Capital autorizado y pagado 2,252,000.00
Utilidades Retenidas 2,925,000.00
Reserva Legal 147,085.00
Utilidad del Ejercicio 3,085,220.15
Suma del Patrimonio 8,409,305.15
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 26,398,868.39

El infrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion
Tributaria bajo el Numero 5515769-0 CERTIFICA: Que el presente estado muestra
la situacion financiera de la empresa descrita durante el periodo indicado.

Lic. Alejandro Gémez José Polanco

Gerente Financiero Contador General
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ENVASES DE CALIDAD, S.A.
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019
(Cifras expresadas en Quetzales)

Ventas 59,500,000.00
(-) Devoluciones y Rebajas sobre Ventas  (1,310,000.00)
Ventas Netas 58,190,000.00
(-) Costo de Ventas (47,414,895.20)
Utilidad en Ventas 10,775,104.80
(-) Gastos de Operacion

Gastos de Ventas (2,172,205.36)
Gastos de Administracion (4,946,158.20)
UTILIDAD EN OPERACION 3,656,741.24
Otros gastos y Productos

(+) Productos 456,099.00
(-) Gastos (401,320.00)
UTILIDAD ANTES DEL ISR 3,711,520.24
Impuesto sobre la Renta (626,300.00)
UTILIDAD NETA DEL EJERCICIO 3,085,220.24

El infrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion
Tributaria bajo el Numero 5515769-0 CERTIFICA: Que el presente estado muestra
la situacidn financiera de la empresa descrita durante el periodo indicado.

L

Lic. Alejandro Gémez José Polanco

Gerente Financiero Contador General
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ENVASES DE CALIDAD, S.A.
ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019
(Cifras expresadas en Quetzales)

Inventario Inicial

(+) Compra de Materia Prima 6,000,000.00
(+) Obra de mano Directa 29,382,525.20
Costo Directo 35,382,525.20
(+) Gastos Indirectos de Fabricacién 16,000,000.00
Alquileres 9,021,614.51

Otros gastos 6,978,385.49

COSTO INCURRIDO 51,382,525.20
(-) Inventario Final (3,336,800.00)

COSTO DE PRODUCCION
TERMINADO 48,045,725.20

El infrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion
Tributaria bajo el Numero 5515769-0 CERTIFICA: Que el presente estado muestra
la situacion financiera de la empresa descrita durante el periodo indicado.

Lic. Alejandro Gémez José Polanco

Gerente Financiero Contador General
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1. Realizar prueba selectiva sobre el calculo presentacién y pago de la
retencion del impuesto sobre la renta a empleados.
2. Anticipo a Empleados

EMPLEADOS FECHA DE MONTO EN Q.
ANTICIPO

Jorge Moran (Ventas) 15/11/2019 4,500.00

Rosario Pacay (Contabilidad) 5/12/2019 3,000.00

Andrea Castillo (Recursos 15/12/2019 3.000.00

Humanos) U

Sandy Méndez 15/11/2019 3,300.00

(Administracién)

Miguel Lépez (Informatica) 1/12/2019 2,370.00

Zaira Medina (area Legal) 30/11/2019 4,000.00
TOTAL 20,170.00

Los saldos anteriores corresponden a compras de mercaderia, y fueron
registrados como anticipos a empleados.

3. Para la revision del reglon de cuentas y gastos acumulados por pagar
correspondientes con saldos al 31 de diciembre de 2019 siendo este el

detalle:

CUENTA MONTO EN Q.
Directos
IGSS Patronal y Laboral 439,923.20
Aguinaldo 207,684.92
Bono 14 1,302,507.91
Indemnizaciones por Pagar 207,684.92
Indirectos
Empresa de Telefonia 3,810.00
Vallas Publicitarias “La Vista” 1,730.00
EMPAGUA 3,065.00
Empresa Eléctrica 8,240.00

TOTAL  2,174,645.95
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4. La empresa paga sueldos, salarios y comisiones, los colaboradores

tienen mas de 2 afos de trabajar para la empresa.

5. El movimiento de Indemnizaciones por pagar fue el siguiente:

Informacion Montos en Q.

Saldo al 31 de diciembre de 2018 2,423,540.00
Provisiones efectuadas 2,639,054.40
Indemnizaciones Pagadas (197,554.20)
Saldo al 31 de diciembre de 2019 4,865,040.20

6. Los Gastos De Operacién del periodo 2019 fueron los siguientes:

Cuenta Administracion @ VENTAS
Sueldos 3,679,024.43 576,000.00
Comisiones 1,275,230.00
Bonificaciones 1,062,930.00 212,400.00
Aguinaldo 306,573.11  47,998.08
Indemnizaciones 306,573.11  47,998.08
Cuotas Patronales 463,377.64  72,979.20
Alquileres 40,000.00 50,000.00
Telecomunicaciones 8,110.00 9,000.00
Papeleria 12,500.00 13,000.00
Depreciaciones 35,000.00 20,000.00
Otros 95,000.00 60,000.00
TOTAL 6,009,088.29 2,384,605.36

7. Realizar una prueba selectiva de revisidén a los expedientes del personal,

verificando si cumplen con los procesos de seleccion.

8. Los descuentos judiciales cuentan con el respaldo necesario para soporte

de dicho descuento.
9. Revision del calculo de la ndmina

10.Realizar la evaluacién del calculo de ISR empleados.
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4.2indice de Papeles de Trabajo

No. Actividad Referencia Pagina
PLANIFICACION
1 | Carta de invitacion del Cliente 116
2 | Propuesta de Servicios 117
Profesionales
3 | Carta de aceptacién del Cliente 119
4 | Carta de Compromiso de 120
auditoria
5 | Determinacioén de la 125
materialidad
EJECUCION
6 | Centralizadora de némina P-1 127
7 | Sumaria de némina P-2 128
8 | Programa de auditoria P-3 130
9 | Resumen de ajustes y P-7 138
reclasificaciones
10 | Cédula de marcas P-8 132
11 | Prueba de revisién y 133
autorizacion de némina
12 | Prueba de revisién de altas de 134
personal
13 | Prueba de revision de bajas de 135
personal
14 | Prueba de inspeccion fisica de 136
personal en area de trabajo
15 | Conciliacién de sueldos segun P-3.1 139
contabilidad y némina
16 | Prueba de movimientos de P-4 141
Prestaciones laborales
17 | Revisién de Calculo de P-5 142
Prestaciones Laborales
18 | Calculo de IGSS Laboral y P-6 143
Patronal
19 | Revisidn prueba selectiva del P-9 144
célculo de ISR a empleados
FINALIZACION
20 | Informe de los auditores 146
independientes
21 | Carta a la Gerencia 152

123




4.3 Etapa de planificacion
a. Carta de invitacion del Cliente
Guatemala, 19 febrero de 2020

Senores

GP & Asociados, S.A.
Firma de Auditores

92 Calle A 0-04 Zona 14
Ciudad

Senores Auditores

Envases de Calidad, S.A. es una Sociedad Anénima con domicilio al final de la
avenida Petapa, zona 12 de esta ciudad, se dedica a la produccion de envases de
vidrio, para industrias alimenticias, farmacéuticas, bebidas y cerveceras,
promoviendo el uso del vidrio y con ello el reciclaje de los mismos envases,
logrando un aporte al cuidado del medio ambiente.

En esta oportunidad en nombre de la Gerencia de Envases de Calidad, S.A. a
requerimiento del consejo administrativo, se solicita realizar la auditoria al rubro de

néminas al 31 de diciembre de 2019.

Agradeciendo de antemano su valiosa participacion.

Atentamente, 7 Q@
AN
<7 N

I

Ing. Joaquin“Alejandro Guerrero

Gerente General Envases de Calidad, S.A.
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b. Propuesta de Servicios Profesionales

Guatemala, 25 de febrero de 2020

Ingeniero

Joaquin Alejandro Guerrero
Gerente General

Envases de Calidad, S.A.
Guatemala

Ciudad

En nombre de GP & Asociados, S.A., agradecemos sinceramente la invitacién para
presentar nuestra propuesta de servicios profesionales para llevar a cabo la
auditoria al rubro de ndéminas, las cuales son preparadas de conformidad a las
politicas contables de la administracion de Envases de Calidad, S.A. al 31 de
diciembre de 2019, que difieren de las Normales Internacionales de Informacién
Financiera. Para nosotros sera un honor trabajar con ustedes, haremos que todos
nuestros esfuerzos sean superar continuamente sus expectativas a través de un
trabajo integro. Contamos con procedimientos estandares de calidad y un amplio
conocimiento de la industria para atenderles, contamos con valores que guian

nuestras acciones.

Contamos con profesionales que desarrollan su labor bajo los preceptos de
integridad para comunicar en forma oportuna transparente para anticipar y prevenir
cualquier riesgo con una independencia absoluta en el proceso de auditoria.

Propuesta Técnica

» El trabajo requerido tiene como objetivo especifico expresar una opinion
razonable sobre el rubro de ndminas por el periodo comprendido al 31 de
diciembre de 2019, considerando todos los aspectos importantes como lo
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requiere las Normas Internacionales de Informacion Financiera, para
pequenas y medianas empresas.

El alcance de nuestra revision sera el mismo que requiere la Norma
Internacional de Auditoria NIA 805

Considerando que las caracteristicas de los fraudes que pueden ocurrir en
cualquier empresa principalmente en los rubros que implican ocultacién
adulteracion vy falsificacion de documento, se debe realizar una auditoria
adecuada y bien ejecutada de acuerdo con las normas internacionales de
auditoria con vista en obtener una seguridad razonable pero no absoluta, de
que el elemento de ndémina esta presentada libremente de afirmaciones
inadecuadas.

Propuesta Econémica

Los honorarios se fijan sobre el tiempo invertido en la revisién, asi como el personal

altamente calificado, confiando en nuestro alto grado de experiencia ascenderan a
Q.48,500.00 (IVA INCLUIDO) los cuales debes ser cancelados de la manera
siguiente:

20% al ser aceptada la propuesta
40% al inicio de la revision

40% contra entrega del informe de auditoria

Desde ya quedamos a su disposicion para ampliar o aclarar cualquier duda sobre la

informacion incluida en nuestra propuesta de servicios profesionales.

Atentamente,

;; ~ N
Lic.\De{ngas Javie\rG&nez

Socio Director
Colegiado No 5515
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c. Carta Aceptacion del Cliente
Guatemala, 26 de marzo de 2020

Senores

GP & Asociados, S.A.
Firma de Auditores

92 Calle A 0-04 Zona 14
Ciudad

Sefores Auditores:

Envases de Calidad, S.A. es una Sociedad An6nima con domicilio al final
de la avenida Petapa, zona 12 de esta ciudad, se dedica a la produccion
de envases de vidrio, para industrias alimenticias, farmacéuticas, bebidas
y cerveceras, promoviendo el uso del vidrio y con ello el reciclaje de los
mismos envases, logrando un aporte al cuidado del medio ambiente.

En esta oportunidad en nombre de la Gerencia de Envases de Calidad,
S.A., hacemos saber que estamos de acuerdo con los términos y alcance
de la auditoria incluyendo los honorarios y la forma de pago presentada.

Agradeciendo de antemano,

Atentamente, 7 Q @
N
\VARW <

Ing. Joaquin Alejandro Guerrero

Gerente General Envases de Calidad, S.A.
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d. Carta de Compromiso
Guatemala, 15 de marzo de 2020

Ingeniero

Joaquin Alejandro Guerrero
Gerente General

Envases de Calidad, S.A.
Guatemala

Ciudad

De acuerdo con su solicitud que auditemos el rubro de ndéminas
correspondientes a ENVASES DE CALIDAD, S.A. al 31 de diciembre de
2019. Por medio de la presente, tenemos el agrado de confirmar nuestra
aceptacion y nuestro entendimiento de este compromiso. Nuestra
auditoria sera realizada con el objetivo de expresar una opinion sobre los
rubros establecidos.

Efectuaremos nuestra auditoria de acuerdo con Normas Internacionales
de Auditoria. Dichas normas requieren que planeemos y desarrollemos la
auditoria para obtener una certeza razonable sobre si los estados
financieros estan libres de manifestaciones erréneas importantes. Una
auditoria incluye el examen, sobre una base de pruebas, de la evidencia
que soporta los montos y revelaciones en los estados financieros. Una
auditoria también incluye evaluar los principios de contabilidad usados y
las estimaciones importantes hechas por la gerencia, asi como la
presentacion global de los estados financieros.
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En virtud de la naturaleza comprobatoria y de otras limitaciones
inherentes de una auditoria, junto con las limitaciones inherentes de
cualquier sistema de contabilidad y control interno, hay un riesgo
inevitable de que aun algunas presentaciones errbneas puedan

permanecer sin ser descubiertas.

Ademas de nuestro dictamen sobre los estados financieros, esperamos
proporcionarles una carta por separado, referente a cualesquiera
debilidades sustanciales en los sistemas de contabilidad y control interno

gue llamen nuestra atencion.

Les recordamos que la responsabilidad por la preparacién de los estados
financieros incluyendo la adecuada revelacion, corresponde a la
administracion de la empresa. Esto incluye el mantenimiento de registros
contables y de controles internos adecuados, la seleccion y aplicacion de
politicas de contabilidad, y la salvaguarda de los activos de la empresa.
Como parte del proceso de nuestra auditoria, pediremos de la
administracion, confirmacion eescrita referente a las presentaciones

hechas a nosotros en relacion con la auditoria.

Esperamos una cooperacion total de su personal y confiamos en que
ellos pondran a nuestra disposicidén todos los registros, documentacion, y
otra informacion que se requiera en relacidbn con nuestra auditoria.
Nuestros honorarios que se facturaran a medida que avance el trabajo, se
basan en el tiempo requerido por las personas asignadas al trabajo mas
gastos directos. Las cuotas por hora individuales varian segun el grado

de responsabilidad involucrado y la experiencia y pericia requeridas.
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Esta carta sera efectiva para afos futuros a menos que se cancele,

modifique o substituya.

Favor de firmar y devolver la copia adjunta de esta carta para indicar su
comprensién y acuerdo sobre los arreglos para nuestra auditoria de los

estados financieros.

Atentamente,

VAN

Lic.'bbu/glas Javie\%nez
Socio Director
Colegiado No 5515
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4.4 Actividades de Control

Cuestionarios de Control Interno

ENVASES DE CALIDAD, SA
AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 PT C-1 FECHA
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES Hecho Por LP 9/01/2020
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO Revisado Por _ |DG 10/01/2020
Administracion de Personal

No. Descripcién Sl | NO Observaciones

1 | Se tienen politicas y Se tienen fechas
procedimientos respecto al | X establecidas para pagos.
tiempo de los empleados y los
pagos.

2 | ¢Se identifican las necesidades Se realizan monitoreos
organizacionales de Recursos | X constantes por medio de
Humanos? capacitaciones y

cuestionarios.

3 | ¢Existen Contratos Individuales Lo requiere el Ministerio
de Trabajo? X de Trabajo por medio de

un formato establecido.

4 | ;Los accesos a la base de Unicamente el personal
datos se encuentran limitado | X autorizado tiene acceso a
Unicamente al personal la base de datos de las
autorizado? néminas y a la

informacion del personal
de la empresa.
Administracion de Personal
No. Descripcién Sl | NO Observaciones
5 | ¢Se cuentan con descriptores Se estan implementando
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de puestos?

y actualizando los que se

tenian.

¢ Existe un reglamento interno

de trabajo?

Se esta implementando el

reglamento interno.

Calculo de No

mina

Se cumplen con los
procedimientos de autorizacion
para el célculo y pago de

comisiones.

¢, Se tiene como politica el pago
de horas extras?

Las vacaciones vencidas no
pagadas oportunamente, por
falta de  planificacion vy
acumulacion generan

incremento en la provision.

10

Se realizan los pagos por
medio de transferencia
siguiendo los procedimientos
establecidos

11

Los datos ingresados para el
calculo de la nomina son
revisados oportunamente, asi
como autorizados por los

responsables.

Calculo de No

mina

No.

Descripcién

Sl

NO

Observaciones
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12

Los sueldos reportados en
contabilidad con los pagados
son revisados por el

departamento de contabilidad

13

Los calculos del ISR descuento
a empleados se utiliza las

herramientas correctamente

Altas y Bajas

de Perso

nal

14

;. Se cuentan con expedientes
completos de los colaboradores

de la empresa?

15

¢ Los procedimientos de

reclutamiento son efectivos?

16

El célculo de finiquitos se
realiza oportunamente para
poder contar con la revision

adecuada

17

Se realizan las liquidaciones
correspondientes al momento

de calcular el finiquito laboral
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4.5 Determinacion de la materialidad

ENVASES DE CALIDAD, S A
AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 PT c-2 FECHA
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES Hecho Por LP 9/01/2020
CALCULO DE MATERIALIDAD Revisado Por DG 10/01/2020

Materialidad

Segun la NIA 320 los factores a considerar para el calculo de la materialidad

son los siguientes:

Base de Calculo Componente de Nomina
% de Materialidad 5% de componente auditado
% de error tolerable 75% de error tolerable

Calculo de Materialidad

Sueldos administracion y produccién 31,669,919.63

% de Materialidad del nivel de néminas 5%

Materialidad Calculada 1,583,495.98

% Materialidad a nivel de saldo 50%

Materialidad Calculada 791,747.99 a//

% error trivial calculado 5%

Error trivial calculado 39,587.40 b//
Observaciones:

a// Corresponde a la cantidad que se ha fijado para seleccionar saldos de
cuentas y asi reducir el riesgo a un nivel aceptablemente bajo, de la
probabilidad de no detectar errores no corregidos, o bien detectados y que
excedan la materialidad calculada.

134



b// El error trivial que se estara considerando sera de Q. 39,587.40,

los

montos que sobrepasen este valor seran considerados como ajustes o

reclasificaciones, las diferencias menores a este valor se evaluaran

unicamente como una inclusién en la carta a la gerencia.

4.6 Etapa de Ejecucion

G & Asocrade=s, S

(s o S

ENWVASES DE CALIDAD, 5 A

AUDITORLA AL 31 DE DICEEMBRE DE 2019 PT P FECHA
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES Hecho For LP 12/01/2020
CEDULA CENTRALIZADORA Revisado Por DG 14/01/2020
Saldo Saldo
Cuenta Descripcion Ref. Contabilidad al Debe Haber Ref. Auditoria al
31/12/2019 31/12/2019
PASIVOS LABORALES
2270| Prestaciones Laborales por Pagar |P-2 5,062,855.15 9,062 85615
9,062 856.15 @ 9,062 856.15
COSTO DE VENTAS n n
5102 |Costo de Ventas 51,382 525.20 51,382 525.20
Total Costos de Ventas P-2 D 51,382 525.20 @ 51,382 525.20
A A
GASTOS DE ADMINISTRACION
§101| Gastos de Ventas 2,384, 605.36 2,384 605.36
5102 | Gastos de Administracion 6,000,085.29 6,000, 088.29
Total Gastos de Administracion P-2 > 2,393 893.65 £ 2,393 693 .65
! !
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GF & Asociades, S.A.

Gaaiemals
ENVASES DE CALIDAD, S.A.
AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 PT p-2 FECHA
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES AechoPor e, 1200112020
CEDULA SUMARIA Revisado Por | 1410112020
Saldo Saldo
Cuenta Descripcion Ref. | Contabilidad | Debe | Haber Ref. Auditoria al
al 3111272019 3122019
Prestaciones Laborales por Pagar
221011|Cuota Patronal por Pagar 315,776.78 © 315,776.78
221012|Cuota Laboral por Pagar 124 605.27 Q@ 124,605.27
221013|Vacaciones p4| 2,247.241.09 Q 2,247 .241.09
221014|Aguinaldos P4 207 684 .91 Q@ 207 684 .91
221015|Bona 14 p4| 130250790 Q 1,302,507.90
221016|Indeminizaciones p4| 4,665,040.20 Q@ 4,865,040.20
r 1 006285615 9,062,856 15
COSTO DE VENTAS A A
510201|Mano de Obra 29.382,525.20 29,382 525.20
510202|Gastos de Fabricacidn 16,000,000.00 16,000,000.00
510203|Materia Prima 6,000,000.00 6.,000,000.00
Total Costos de Ventas cPJ 51,362,525.20 @ 51,382,525.20
A A
GASTOS DE ADMINISTRACION
Gastos de Ventas
§10111| Sueldos y Bonificaciones 2,063,630.00 2,063,630.00
£10112|Prestaciones Laborales 95,996.16 95,996.16
610113|Cuata Patronal 72,979.20 72,979.20
£10114|Otros gastos 152,000.00 152,000.00
Sub tatal CPJ 2,384 605.36 2,384 605.36
Gastos de Administracion
£10211|Sueldos y Bonificaciones 4,741,954 43 474195443
§10212|Prestaciones Laborales 613,146.22 613,146.22
£10213|Cuota Patronal 463 377.64 463 377 64
Otros gastos 190,610.00 190,610.00
Sub total 6,009,088.29 6,009,068.29
Total Gastos de Administracidn CPJ 6,393 693 65 @ 6,393 693 65
A A
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ENVASES DE CALIDAD, S.A.
AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE - FECH
2019 P-3 | A
14/01/20
Hecho Por LP 20
) 16/01/20
PROGRAMA DE AUDITORIA Revisado Por | pg 20
No PROCEDIMIENTO Iniciales | Ref.
I OBJETIVOS

La veracidad de la existencia de los empleados incluidos en las néminas de la
empresa

Comprobar que los colaboradores registrados en la base de datos sean los
correctos, asi como los sueldos reportados se encuentre autorizado.

Los procedimientos de baja de los colaboradores puedan realizarse de la
manera oportuna, asi como el calculo de las indemnizaciones
correspondientes sean correctas y autorizadas por los responsables.

El célculo y registro de las prestaciones laborales se realicen de acuerdo con
lo que estipulan las politicas de empresa.

El procedimiento para el calculo y pago de némina se realice con las
revisiones y autorizaciones correspondientes antes del pago a realizar.

PRUEBAS DE CONTROL

Evaluar el cumplimiento de los controles implementados
por la administracién seleccionando 6 Néminas
aleatoriamente. LP

Solicitar los expedientes de 12 colaboradores para la
evaluacion de controles implementados por la
administracién para los expedientes completos. LP

Durante el afo se realizaron bajas de personal, se solicitd LP
el listado generado directamente del sistema para la
revision de los documentos correspondientes a la
liquidacién, seleccionando una muestra de 15 personas.

No

PROCEDIMIENTO Iniciales | Ref.

Con la finalidad de comprobar que no existan plazas
fantasmas, asi como la existencia fisica del puesto de
trabajo se hizo una inspeccién con una muestra de 20
personas, con base al listado generado directamente del
sistema.

LP
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Verificar que se cuente con el debido respaldo los
descuentos judiciales realizados a los colaboradores a
quienes corresponda

6
LP

]} PRUEBAS SUSTANTIVAS

Solicitar las nominas mensuales y elaborar una cédula
1 | para conciliar el monto total del liquido a recibir de los 12

meses con el saldo del mayor general. Lp

Para la revisién de las prestaciones laborales realizar la
2| conciliacién de los movimientos, provisiones, gastos y las

bajas durante el periodo, con el saldo del mayor general LP
3 | Con base a la nébmina elaborar un recélcalo de las

prestaciones laborales LP
4 | Revision del pago de las prestaciones laborales pagadas

con las calculadas. LP
5 | Elaborar una revisién del calculo y pago del IGSS

patronal y laboral. LP

Revision de los descuentos y pagos del ISR a

empleados, con base en una muestra de 15
6 | colaboradores LP
v DIVULGACIONES
1 Informe Final de Auditoria LP
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GP & Asociados, S.A.

139

Guatemala
ENVASES DE CALIDAD, S.A.
AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 PT P-8
Hecho Por LP
CEDULA DE MARCAS Revisado Por DG
MARCA CONCEPTO

v Saldos correctos de partida seleccionada

4| Atributo cumplido

S Verificado Fisicamente

X Saldos incorrectos/atributo no cumplido

@ Verificado con saldo de los estados financieros

@ Verificado con saldo mayor auxiliar

& Calculo verificado

N/A No aplica

Documentos proporcionados por la administracién

2 Sumado

® Verificado con estado de cuenta

@ Pagos/cobros posteriores

A Suma Verificada

PT Papeles de Trabajo

CPC Copia Proporcionada por el cliente
Va para el papel de trabajo
Viene del papel de trabajo




4.7 Pruebas de Control

La evaluacion de actividades operativas mas relevantes conforme el
programa de auditoria establecido, se presentan detalladamente los
resultados de la prueba de control

GFP & Asociades, S A.
Gualemala

ENVASES DE CALIDAD, S.A.

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 PT Fecha
Hecho Por |Lp 14/01/2020
REVISION Y AUTORIZACION DE NOMINAS Revisado |D.G. 17/01/2020

En la evaluacion del procedimiento de control tomando en cuenta que debe realizarse cada
mes, para la verificacion del cumplimiento de revision y autorizacion hemos seleccionado una
muestra de 6 nominas para realizar dicha prueba.

No. MES A B c D E F G H
1 |Marzo MM | M| M| M | x [
2 |Maya M 8 (M| H| M X %
3 |Junio MM | M| M| M| M X b
4 |Julio M| M| M| M| M| M x 1
5 |Octubre MM | M| M| M | x [
6 |Diciembre MM | M| M| M | x %

al sistema para poder dar el visto buena.
3. El Gerente Financiero firma y autoriza el pago de ndmina.

Atributos
El asistente de ndminas revisa los reportes que le fueron entregados de dias laborados,

A |comisiones, con lo ingresado al sistema.

Las comisiones reportadas han sido conforme a la tabla establecida con base a las ventas
B |realizadas.

C | Los reportes realizados por los auxiliares son revisado debidamente por los encargados

No debe existir personal dado de baja aln activo en el sistema, previo a realizar los

D |registros contables y la transferencia de pago.
Los descuentos y comisiones son debidamente revisadas y autorizadas por el Jefe de
E |Nominas, trasladadas al departamento contable.

Las nominas son revisadas y conciliadas con la planilla presentada al IGSS, para
F |posteriormente ser autorizado para el pago por la gerencia financiera.
G |Los descuentos de ISR son actualizados mensualmente en la herramienta de la SAT

Los calculos y registros de la ndmina son realizados oportunamente para evitar
H |contratiempos en el pago de la misma.
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&G & Asocisdos, St
G iz £

ENVASES DE CALIDAD, S A

ALUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 PT Fecha
Hecho Por|LP 14/01/2020
REVISION EXPEDIEMTES DE PERSOMNAL Revisado |D.G. 17/01/2020

Los procedimientos de control en la contratacidn de personal son importantes, ya que es
el filtro de personas que formaran parte de el grupo de colaboradores de la empresa por
lo cual deben de cumplir con cierfos requisitos establecidos que deben estar en el
expediente de cada colaborador.

No . ME S A B C [B] E F G H
1 |Erick Horacio Marales | | | | = = | i | i i |
2 |Rosa Maria Calderon = 5 | |5 | = = = =1 =
2 |Mario lvan Pérez Yoc | | | | = = | i | i i |
4 |Erasmo Josué Castro = 5 | |5 | = = = =1 =
5 |Julissa Maria Rosales | | | | = | | i | i | i |
G |Maria de Jeslis Coronado | | % | = B | || =1 ||
7 |Samuel Oswaldo Santiago | | || | | | | |
& |Julio Rubén Mayaorga | || || B | | | |
9 |[Carlos Roberto Samayoa = = = B || | = |
10 [Elmer Martin Cruz | | = = = | | | |
11 |Sergio Mardoqueo Pinares = = || || || || =1 ||
12 |Diego Rafael Paredes | B B || | | | |

Controles

1. Los expedientes deben cumplir con cada uno de los requisitos estblecidos antes de
que la persona inicie a laborar en la empresa.

Z. Los procedimientos de contratacion deben respetarse ya que es el primer filtro donde
dan ingreso ala empresa.

3. Deben contener la informacion basica de cada persona, ya que |as base de datos se
alimentara con dicha informacidn .

Atributos

A |Se cuenta con un procedimiento de reclutamiento de personal bien establecido.

B |Los expedientes cuentan con los antecedentes penales y policiacos.

C Cuenta con el contrato de trabajo establecido por el Ministerio de Trabajo firmado.

El candidato cumple con las capacidades academicas para el puesto de trabajo al
O |que solicita.

Las pruebas psicometricas realizadas para aplicar al puesto estan incluidas en el
E |expediente, asi como el examen médico realizado al candidato .

F |Los sueldos establecidos en el contrato coincide con lo pagado en la ndmina.

G |Los descuentos de ISR son actualizados mensualmente en la herramienta de [a SAT

Los calculos y registros de la ndmina son realizados oportunamente para evitar
H |contratiempos en el pago de 12 misma.
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GP & Asociados, S.A.

Guatemala

EMVASES DE CALIDAD, 5 A

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 20159 PT Fecha
Hecho Por|Lp 14012020

REVISION BAJA DE PERSOMAL Revisado |D.G. | 17/01/2020

Para la verificacion del cumplimiento de baja de personal, la revision v la autorizacian de los
pagos de laindemnizacidn y prestaciones laborales se selecciono una muestra de 10
nombres de personas aleatoreamente.

Ho . MES A B C (1] E F G H
1 |Leila Margarita Yanes = O O O = A O O = O = I |
2 |Enzo Mardoqueo Cifuentes M| b &b | &8 | A | | A |
3 |Catalina Lorenzana M| A | A | 8| A | E| | A B
4 |Bladimir Horacio Cortéz M| A | M| 8| | | A BA
5 |Rafael Herrera Diaz M A | A A | A || A B4
f |Edgar Horacio Rios e O O O = A O O = O = I |
7 |Héctor Armando Torres i O O O O O A = |
& |Miguel Antonio Hernandez M| b &b | &8 | A | | A |
9 |Lucrecia Samayoa M| 8| &d |8 | &8 | 8| A |
10 |Andrés Efrain Montenegro e O O I I I = A = O = I A A

Controles

1. El departamento de Recursos Humanos cuenta con un formato por escrito donde el jefe
inmediato describe el motivo por el que se solicita la baja incluyendo fecha, v las firmas

2. El departamento de nominas prepara los calculos correspondientes alas
indeminzaciones, sueldos y salarios, asi como la solicitud para la elaboracian del cheque,
en el tiempo solicitado.

3. Se deben notificar a los departamentos correspondientes sobre la baja que se ha
realizado.
Atributos

Se adjuntd al expediente el documento donde se exponenlas razones de [a baja
A |firmado par el jefe inmediato v por el colaborador donde se le ha notificado.

Se ha notificado al departamento correspandiente para que proceda a dar de baja en
B |el sistema para bloquear y evitar cargos o debitos siya notrabaja en la empresa.

Se ha realizado el calclo de las prestaciones laborales e indemnizacion, firmadas y
C |autorizadas.

O |El finiquito laboral se encuentra firmado par el empleado al momento de retirarse.

Se verifico la nomina siguiente al mes de baja para comprobar que ya no aparece en
E |los registros correspondientes de nomina y pago.

Los cheques correspondientes ala liquidacidn se tuvieron a la vista para comprobar el
F [monto correcta

G |Eltiempo para la entrega del finiquito ha sido prudencial desde |a notificacidn.

H |Todos los descuentos correspondientes fueron aplicados.
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GP & Asociados, S.A.

Guatemala

ENVASES DE CALIDAD, S A

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 PT Fecha
Hecho Por|L.P 1410112020

INSPECCION DE PERSONAL Revisado |D.G. | 17/01/2020

En una evaluacidon de ndmina es importante realizar una inspeccidn fisica de los
puestos de trabajo asi como el personal asignado a los mismos, para verificar la
existencia de los colaboradores y descartar las plazas fantasmas.

No. MES

Mauricio Santa Cruz Malina

Isabella Maria Paredes Reyes

Cristian Samuel Aguilar Perez

Marco Antonio Pappa

Juan Carlos Plata

Mario Acevedo

Miguel Angle Klee

= m|m| || =

lker Casillas

w

Ronaldo José Rivera

10 [Sebastian Benitez

11 |Anderson Pereira

12 |Rodrigo San Angel

13 |Wilmer Andrés Rodas

14 [Julio Antonio Rodas Mollinedo

15 |Jaime Arturo Valenzuela

16 |José Gatica

17 |Eliza Amanda Garcia

18 [Milton Castro

19 [Darwin Barrios

| | ] (] (] R ] E | EE |G E G E ] E =

B (& E | E (A E (] E ] A S E (A& & o
B E ] E S S E ] (&2

(]| | | E (] E (R R E | ELE (G E G E]E o

20 |Ariel Orantes

Controles

1. La importancia de la evaluacidn de inspeccion de personal es impartante ya que
cada colaborador debe estar en supuesto de trabajo en el horario requerido.

2. Las instalaciones para el trabajo deben estar bien distribuidas, para un mejor
desempefio.

3. En caso que no es encuentre en su lugar de trabajo debe notificar a donde se
dirige si esta dentro de la empra o bien una solicitud por escrito firma y autorizada si
saldra de las instalaciones, indicando el horario el cual estara ausente.

Atributos

A |Se encuentra fisicamente en su lugar de trabajo

La distribucidn del espacio en el lugar de trabajo esta distribuido correctamente
B |indicando cuantas personas pueden estar en las maquinas de produccion

En el expediente se indica correctamente al area en la que se estara
C |desempefiando dentro de la empresa.

Se verificd los reportes de ingresos y egresos de personal donde se detalla que
D |se ha presentado a la empresa.
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GP & Asociados, S.A.
Guatemala

ENVASES DE CALIDAD, S.A.

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 20149 PT Fecha
Hecho Por|LP 14/01/2020
REVISION DOCUMENTACION DESC. JUDICIALES | Revisado |D.G. | 17/01/2020

Para realizar la prueba de evaluacion de los descuentos judiciales es importante
considerar gue |la documentacidon de respaldo para realizarlos a el colaborador se

encuentre legal.

No. MES

Ana Lucrecia Pérez

Diego Diaz Rojas

Bernardo Martinez Solares

Marco Benjamin Jimenez

Yesica Maria Borrayo

Mario Miguel Carranza

Milton Aguilar Herrera

Fudy Estuardo Sican

OO |00 | == [T | ET | o [ L | D =

Julissa Ldpez

10 |Estuardo Lépez

K X (% M| [(X X X X XM=

(|| S (]| (S E E S (e

& (E & E & | E & E o

(|| B (]| 5 | E ) E A E | E e

Controles

1. Las archivos deben estar actualizados y con evidencia que compruebe el manto del

descuento .

2. Deben existir notificaciones judiciales para realizar el descuento

3. El departamento legal de la empresa debe dar el visto bueno para proceder con los
descuentos o bien reintegros cuando corresponda.

Atributos

A |Se cuenta con un archivo de la documentacidn legal.

B |Los montos a descontar coinciden con lo notificado legalmente

C |Se coloca una copia de |a notificacion del juez en el expediente del colaborador

D |la empresa.

Las notificaciones se han recibido cuando los colaboradores estaban activos en
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GFP & Asociades, S.A.

(Gmaemala

ENVASES DE CALIDAD, S.A.

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 PT P-7 FECHA
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES Hecho Por P 1 1sm1m020
AJUSTES Y RECLASIFICACIONES Revisado Porl DG | 451092029
: Ajustes y .
DESCRIPCION HABER | HABER Referencia
Reclasificacion 1
Cuentas por Cobrar 20,170.00
Anticipos 2017000 P3.2
20.170.00 20,170.00
AJUSTE 2
|GGS por pagar Laboral 14733399
Sueldos 147 333.99
IGSS por pagar patronal PE
Cuotas Patronales 27345179
27345179
420 78578 420 785.78
AJUSTE 3
ISR por pagar 3,748.01
Sueldos 374801
3,748.01 3,748.01 P9
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4.8 Pruebas Sustantivas

Sumado

P

2 Verificado con =aldo ravor awxiliar

a parael PT
Viere del PT
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GP & Asociados, S.A.

Guatemala
EMVASES DE CALIDAD, 5 A
AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 PT 3.1 FECHA
CIFRAS EXPEESADAS EM QUETZALES Hecho Par LP 1R0Y2020
COMCILIACION DE SUELDOS Revisado Par DG 1R0Y2020

Saldos Contabilidad Calculo de Auditoria
o MES Eueldus_E_egﬁn Eueld!:ls_Eegﬁn Euelc!us Segin EE::JIL‘:;E?I?::;F::I h%:;ﬁ::ﬁfs Referencia
Contabilidad Momina Planilla IG55 Vrs Nomi Planilla IGSS
rz Nomina

1 |Enero 2974 529.05 2974 E29.05 2,731.633.05 - 182.930.00 @

2 |Febrero 24974 529.05 24974 529.05 2,731.639.05 - 182.930.00 @

3 |Marzo 2974 529.05 2974 629.05 2,791.639.05 - 182,930.00 @

4 | Abril 2,839 63165 2,839 63165 271289165 - 176.740.00 @

5 |Mayo 2974 529.05 2974 E29.05 2,731.633.05 - 182.930.00 @

6 |Junio 288963165 288963165 271289165 - 176.740.00 @

7 |Julio 2974 529.05 2974 629.05 2,791.639.05 - 182,930.00 @

2 |Agosto 2,959,286 68 2,959,286, 64 2.776,296.68 - 182.330.00 @

9 |Septiembre 2787534 25 2787534 25 2 614,544 25 - 172.930.00 @

10 (Cctubre 280972240 280972240 2B23232.40 - 186.430.00 @

11 [Maoviembre 24974 529.05 24974 529.05 2,731.639.05 - 182.930.00 @

12 [Diciembre 2,752 548 70 2,752 548 710 2586 80870 - 1EE,?4EI.EIb @

TOTAL 34.936.229.63 34.936.229.63 32.775.599.63 - 2.160,630.00 P-6
P-3.2 ¥ ¥
Conclusion: Se puede apreciar que la diferencia es exactarnente |a bonificacion del decreto 78-89
por lo gue esta prueba dermuestra gue son razonables los zaldos al 3142019




GP & Asociados, S.A.

Guatemala

ENVASES DE CALIDAD, S.A.

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 PT P-3.2 FECHA

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES HechoPor ] p 1610112020

Revisidn Némina Revisado Por | 1810112020

Saldos Contabilidad Calculo de Auditoria
Sueldo Bonificacion |  Bonode . Otros Total Liquido a
No MES Ordinario Decreto | Productividad Ingreso Tota 1635 ISR Anticipos Descuentos| Descuentos Recibir
1 |Enero 2698,149.05 | 182 990.00 8349000 | 297462905 134088.02| 43376.23 12664.80 | 190129.05 | 2784,500.00
2 |Febrero 269814805 | 182 990.00 8349000 | 2097462905 134088.02| 4337653 12664.80 | 190129.35 | 278448970
3 |Marzo 2698,149.05 | 182 990.00 8349000 | 297462905 134088.02| 4337653 12664.80 | 190129.35 | 2784,489.70
4 |Abril 262330165 | 176,740.00 89590.00 | 288963165 12084782| 4337653 12664.80 | 18598815 270364250
5 Fu’laycl 2698,149.05 | 182 990.00 8349000 | 297462905 13359672 | 4337653 12664.80 | 189598.05| 2785,031.00
6 |Junio 262330165 | 176,740.00 89590.00 | 288963165 12084782| 4337653 12664.80 | 18598815 270364250
7 |Julio 2698,149.05 | 182 990.00 8349000 | 2974,629.05 13336352| 4337653 12664.80 | 189404.85 | 278522420
B |Agosto 2682 906.68 | 182990.00 8349000 | 2095838668 [ 133158.61| 4337653 12664.80 | 189199.94 | 2770186.74
| Sepiiembre 252945425 | 172990.00 8500000 | 278753425 12572271| 4337653 12664.80 | 181,764.04 | 260577021
10 |Octubre 262974240 | 186490.00 8349000 | 280972240 12607473 | 4337653 1266480 | 182116.06 | 262760634
11 |Noviembre 2698,149.05 | 182 990.00 8349000 297462905 13399142 43376.53| 1180000 ( 12664.80 | 20183275 | 2772796.30
12 |Diciembre 2492 31870 | 166,740.00 8349000 279204870 12460527 4337653 837000( 12664.80 | 189016.60| 256353210
TOTAL 31,669,919.63 | 2,160,630.00 | 1,105,680.00 | 34,936,229.63 | 1,572,632.68 | 520518.06 | 20,470,00 | 151,977.60 | 2,265,298.34 | 32,670,931.29
] ; ] P53 3 A 3 ]

Rec-1/No debe incluirse como anticipo ya que la deuda es por concepto de meraderia, debe ser cuentas por cobrar
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GP & Asociados, S.A.

Guatemala
ENVASES DE CALIDAD. S.A.
AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010 PT P-4 FECHA
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES Hecho Por LP 15/01/2020
MOVIMIENTOS DE PRESTACIONES LABORALES Revisado Por DG 18/01/2020

Informacion Vacaciones Aguinaldo Bono 14 Indemnizaciones Tnta! de Referencia

Prestciones
Saldo al 31 de
diciembre de 2018 1,187,379 .41 198.999.33 |  397.456.00 242354000 | 4.207.374.74 D
Incrementos 114045964 | 2.115269.26 | 1.136.546.49 2639.054.40 | 7.031.329.79
Deducciones 80.597.96 |- 2.106.583.68 |- 23149459 |- 197.554.20 |- 2.616.230.43
Saldos al 31 de
diciembre de 2019 2.247.241.09 |  207.684.91 | 1,302,507.90 4,865,040.20 |  8,622,474.10 @D
P2 P2 c P2 = P2

alta.

Conclusion: Se verificd gue se tienen montos muy altos en los rubros de vacaciones, e indemnizaciones, ya que existen varios
casos de colaboradores que no han salido de vacaciones. En el caso de las indemnizaciones se cuenta con una provision muy

@© Verificado con saldo de los estados financieros
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GP & Asociados, S.A.

Guatemala
ENVASES DE CALIDAD, S.A.
AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 20149 PT P-5 FECHA
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES Hecha Par LP 14/01/2020
CALCULO DE PRESTACIONES Revisado Paor DG 171012020
Saldos Contabilidad Calculo de Auditoria
Ho MES Df;;';ﬁo EDS:;?;::“ Prc?doun;tigifiad Ingreso Total | Vacaciones Aguinaldo Bono 14 Indemnizacidn | Referencias
1 Enero 2,698,1459.05 182 950.00 53,490.00 2974 825.05 112,512.82 224 755.82 224 755.82 224 75582 &
2 Febrero 2,698,1459.05 182 950.00 53,490.00 2974 825.05 112,512.82 224 755.82 224 755.82 224 75582 &
3 Marzo 2,698,1459.05 182,950.00 53,490.00 2974 6825.05 112,512.82 224 755.82 224 755.82 224 755.82 &
4 [Abri 2623301 .65 176, 740.00 29,550.00 2 88963165 109,391 .68 218,521.03 218,521.03 218,521.03 &
5 Mayo 2,653 1459.05 182,990.00 93,450.00 2974 629.05 112,512.82 224 75582 224 75582 224 75582 &
& |Junio 2,623,301 .65 176, 740.00 &9,590.00 2,889 631.65 109,391 .68 218,521.03 218,521.03 218,521.03 &
7 [Julio 2,698,1459.05 182 950.00 53,490.00 2974 825.05 112,512.82 224 755.82 224 755.82 224 75582 &
& |Agosto 2 682 906.68 182 950.00 53,490.00 2,959 38668 111,877.21 223486813 22348813 22348813 &
9 Septiembre 252545425 172,950.00 &5,090.00 2787 53425 105,478.24 210,703.54 210,703.54 210,703.54 &
10 |Octubre 2 520 742 40 186,450.00 43,450.00 2,809 722 40 105,490.26 210,727 54 210,727 54 210,727 54 &
11 |Moviembre 2,608 149.05 182 590.00 53,450.00 2 974 620.05 112,512.82 224 75582 224 75582 224 75582 &
12 |Diciembre 2,452 318.70 166, 740.00 53,450.00 2,752 548.70 103,925.69 207 610.15 207 610.15 207 610,15 &
TOTAL 31,669,919.63 | 2,160,630.00 | 1,105,650.00 34,%&29.63 1,320,635.656 | 2638,104.31 2,638,104.31 2,638,104.31 -
P-3
Saldos Segun Contabilidad 1,317 468.66 | 2,639,054.41 2,639,054.41 2,639,054.41
Diferencias 3,166.99 |- 950.10 |- 950.10 |- 950.10

2015

Conclusion: Las diferencias presentadas entre los datos proporcionados por la Contabilidad v los calculos realizados por la auditoria son razonables, al 31 de diciembre de

& calculoverificado

Verpara el PT
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GP & Asociados, S.A.

Guatemala

ENVASES DE CALIDAD, S.A.

AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 PT P& FECHA
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES Hacho Par iz 16/01/2020
EVALUACION CALCULO DE CUOTA LABORAL YV PATRONALTGSS e o et Por DG 15012020
Saldos Contabilidad Célculo de Auditoria
Diferencia | Diferencia
No. MES IGSS Laboral | 1SS Patronal | | Sueldos Base | Bonificacien | 325 PAr P390 [ ¢ oo | aboral|Cuota Patronal| €U Cuota | Diferencias f o . rencia
IGSS Laboral Patronal Totales
IG55 IG55
1 Enera 134,082.02 341 85548 2,974 629.05 182,990.00 2,791 639.05 134,836.17 35370067 748.15 11,845.19 12,593.33 @
2 Febrero 134,082.02 341 85548 2,974 629.05 182,990.00 2,791 639.05 134,836.17 35370067 748.15 11,845.19 12,593.33 @
3 Marzo 134,082.02 341 85548 2,974 629.05 182,990.00 2,791 639.05 134,836.17 35370067 748.15 11,845.19 12,593.33 @
4 |Abril 129,947.82 332372.32 2,889 631,65 176,740.00 2,712,891 .65 131,032.67 34372337 1,084.85 11,351.05 12,435.90 @
5 Mayo 133,556.72 341 85548 2,974 629.05 182,990.00 2,791 639.05 134,836.17 35370067 1,279.45 11,845.19 13,124.63 @
] Junio 129,947.82 332372.32 2,889 631,65 176,740.00 2,712,891 .65 131,032.67 34372337 1,084.85 11,351.05 12,435.90 @
7 Julio 133,363.52 341 85548 2,574 629.05 182,990.00 2,791 639.05 13483617 353,700.67 147265 11,845.19 13,317.83 @
g8 Agosto 133,158 61 339624 28 2,950 38668 182,990.00 2,776 306 .68 134,099.96 351,769.46 041,35 12,145.18 13,086.53 @
g Septiembre 12572211 320481.85 2,787 53425 172,950.00 2614 544 25 126,282.49 33126276 55078 10,780.91 11,340.68 @
10 [Octubre 126,074.73 320518.36 2,808 722 40 186,4590.00 2623232 40 126,702.12 332,363.55 627.39 11,845.19 1247258 @
11 [Noviembre 133,901.42 341 85548 2,574 629.05 182,990.00 2,791 639.05 13483617 353,700.67 24475 11,845.19 12,689.93 @
12 |Diciembre 124 60527 315,776.78 2,752 548,70 166,740.00 2,585 808.70 124 804 56 327 62196 289.29 11,845.18 12,134 47 @
TOTAL 1,672,632.658 | 4,012275.79 34,936,229.63 2,160,630.00 32,775,599.65 | 1,583,061.46 | 4,152,668.47 10,428.78 140,3589.66 | 150,818.47
A A A A A A A A A A AJ;I_
Conclusiones:

1. En la evaluacion se determind que hay diferencias en las Cuotas Laborales y Patronales por el monto a tomar en cuenta en los meses, por ejemplo no se toman en cuenta
comisiones sobre ventas, benificaciones incentivos y bonificacicnes productividad.

2. Las diferencias reflejadas en la Cuota Laboral en su mayoria es por personas que se en dieron de baja y personas gue se encontraban suspendidas.
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GP & Asociados, S.A.
Guatemala

EMVASES DE CALIDAD, SA.
AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 20149 PT P9 FECHA
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES Hecha Paor LP 2010112020
L Revisado DG
EVALUACION CALCULO DE ISR A EMPLEADOS Por 2210112020
i:fj'jgz Aguinaldo | Total | Deduccion _ Renta ISR ISR a ISR _ _
Mo. Nombre Sequ mas Bono | Devengado es IGSS | Aguinaldo| Bono 14 I bl Provecta| Retener Retenido | Diferencia
egun 14 Anual Anual Perzonales Mponibie | o 53 Mensual | en Nomina
Contabilidad
1 |Francisco Morales 336,000.00 BE00000 | 39200000 48,000.00 | 1443000 2800000 ( 2800000 27351000 13675.50 113363 28373 - 1050m
2 |DiegoDiaz 121,200.00 20,200.00 141.400.00 48,00000 [ 4.636.80 100000 [ 00000 | BR5E320 4286 20564 32500 -39.32
3 |Bernardo Martinez EE.000.00 1.000.00 #7.000.00 4200000 ( 231840 5,500.00 5,500.00 1568160 784.08 BR324 £50.00 |- ho4 6B
4 [Randy Mejia 54.000.00 3,000.00 £3.000.00 4800000 [ B.375.60 4,500.00 4,500.00 (- IF5.ED -18.78|- 156 £50.00 |- ER1A7
5 [Geovany Lucero 54.000.00 3,000.00 £3.000.00 48,00000 [ B9B5.20 4,500.00 4,500.00 |- 955,20 -47.76(- 348 27800 |- 2894
& [Haroldo Barrios 10030000 16.800.00 117 600.00 4800000 [ 347760 8.400.00 840000 | 4932240 246612 205 51 BA0.00 |- 444 49
7 |Ericka Asturias 34.800.00 15,800.00 T0,600.00 4800000 [ 318780 7.800.00 7.300.00 431220 2180.81 v g40.00 |- 45824
& |Byron Maldonaco 148.800.00 24.800.00 173.,600.00 42,00000 [ 573600 1240000 ( 1240000 | 95.004.00 475020 39585 grn.0n |- 47415
8 [Melvin Cantreras 38.800.00 14,800.00 103.600.00 4800000 [ 283800 7.400.00 740000 | 3780200 1835.10 0793 32000 |- 6208
10 |ElsaParedes 47.308.44 £.434.74 53.803.18 4800000 158352 3.247.37 324737 |- 22808 -114.05(- 5.0 125.00 |- 134.50
1 |Patricia Hernandez 47.308.44 £.434.74 53.803.18 4800000 [ 158952 324737 324737 |- 22808 -114.05(- 950 125.00 |- 134.50
12 |Cesia Pérez 82.800.00 13,800.00 96.600.00 48,00000 [ 2.608.20 £.300.00 £,300.00 3219180 1603.53 134.13 - 134.13
13 |Rudy Sican 9720000 16,200.00 113.400.00 4800000 [ 347760 810000 800,00 4572240 228612 190,51 15051
14 |Jairo Rac 148.800.00 24.800.00 173,600.00 4800000 [ 573600 1240000 ( 1240000 | 95004.00 4750.20 39585 - 39585
B |Jaime Garcia 79.200.00 13,200.00 92.400.00 48,00000 [ 2.608.20 £.600.00 B,600.00 2859180 1423.53 1913 175.00 |- 5587
3.246.72 | 6.994.73 |- 3.?48.!]1.”.2
3 3 i |
Conclusion: Derivado de 1a evaluacion de calculo de 1SR a empleados, se ha comprobado que se hicieron calculos de ingresos anulaes mayor a lo real o lo contrario ingreso anual
menor aloreal en esos dos casos es cuando se da mas retencidn o devolucidn
AJ-2! Se debe realizar el ajuste correspondiente corrigiendo los descuentos ylos sueldos
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ENVASES DE CALIDAD, S.A.

Informe de auditoria independiente al 31 de diciembre de 2019
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4.9 INFORME DE AUDITORIA EMITIDO POR UN AUDITOR
INDEPENDIENTE

A los accionistas de
Envases de Calidad, S.A

Hemos auditado el rubro de Néminas de Envases de Calidad, S.A., al 31 de
diciembre de 2019, asi como las principales politicas contables del elemento
de ndminas, el cual ha sido preparado por la administracién con base a
Norma Internacional de Informacién Financiera para pequefas y medianas

entidades (NIIF para las Pymes).

En nuestra opinion, los rubros de ndémina adjuntos presentan
razonablemente, en todos los aspectos materiales, la situacién financiera de
la Sociedad al 31 de diciembre de 2019, asi como sus resultados y el flujo de
efectivo correspondiente al ejercicio terminado en dicha fecha, de
conformidad con las Normas Internacionales de informacién Financiera
(NIIF).

Fundamentos de la opinion

Hemos llevado a cabo nuestra auditoria de conformidad con las Normas
Internacionales de Auditoria (NIA). Nuestras responsabilidades, de acuerdo
con dichas normas, se describen mas adelante en la seccidén
Responsabilidades del auditor en relacion con la auditoria de los estados
financieros de nuestro informe. Somos independientes de la sociedad de
conformidad con el “Cédigo de Etica para Profesionales de la Contabilidad
del Consejo de Normas Internacionales de Etica para Contadores” y hemos
cumplido las demas responsabilidades de ética de conformidad con esos
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requerimientos. Consideramos que la evidencia de auditoria que hemos

obtenido proporciona una base suficiente y adecuada para nuestra opinion.

Responsabilidades de la Direccion y de los responsables del gobierno
de la entidad en relaciéon con los estados financieros

La Direccién es responsable de la preparacion y presentacion razonable de
los estados financieros adjuntos de conformidad con la NIIF, y del control
interno que la Direccion considere necesario para permitir la preparaciéon de
los estados financieros libres de incorrecciones materiales, debido a fraude o

error.

En la preparacion de los estados financieros, la Direccion es responsable de
la valoracion de la capacidad de continuar como empresa en funcionamiento,
revelando, segun corresponda, las cuestiones relacionadas con la Empresa
en funcionamiento y utilizando el principio contable de empresa en
funcionamiento, excepto si la Direccidn tiene intencion de liquidar la sociedad

0 de cesar sus operaciones, o dado que no exista otra alternativa realista.

Los responsables del gobierno de la entidad son responsables de la
supervision del proceso de informacion financiera de la sociedad.

Responsabilidades del auditor en relacion con la auditoria de los
estados financieros

Nuestros objetivos son: obtener una seguridad razonable de que los estados
financieros en su conjunto estan libres de incorreccion material, debida a
fraude o error, y emitir un informe de auditoria que contiene nuestra opinién.
Seguridad razonable es un alto grado de seguridad, pero no garantiza que
una auditoria realizada de conformidad con las NIA siempre detecte una
incorreccién material cuando existe. Las incorrecciones pueden deberse a

fraude o error y se consideran materiales si, individualmente o de forma
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agregada, puede preverse razonablemente que influyen en las decisiones

econdémicas que los usuarios toman basandose en los estados financieros.

Como parte de una auditoria de conformidad con las NIA, aplicamos nuestro
juicio profesional y mantenemos una actitud de escepticismo profesional
durante toda la auditoria. También identificamos y valoramos los riesgos de
incorrecciones materiales en los estados financieros, debido a fraude o error;
disenamos y aplicamos procedimientos de auditoria para responder a dichos
riesgos, y obtenemos evidencia de auditoria suficiente y adecuada para
proporcionar una base para nuestra opinién. El riesgo de no detectar una
incorreccién material debida a fraude es mas elevado que en el caso de una
incorreccién debido a error, ya que el fraude puede implicar colusion,
falsificacion, manifestaciones intencionalmente erréneas o elucién del control

interno.

Obtenemos conocimiento del control interno con el fin de disenar
procedimientos de auditoria que sean adecuados en funcién de las
circunstancias y no con la finalidad de expresar una opinion sobre la eficacia
del control interno de la entidad.

Concluimos sobre lo adecuado de la utilizacion, por parte de la Direccion, del
principio contable de empresa en funcionamiento, y basandonos en la
evidencia obtenida, concluimos sobre si existe 0 no una incertidumbre
material relacionada con hechos o con condiciones que puedan generar
dudas significativas sobre la capacidad de la sociedad para continuar como
empresa en funcionamiento. Si concluimos que existe una incertidumbre
material, se requiere que llamemos la atencién en nuestro informe de
auditoria sobre la correspondiente informacion revelada en los estados
financieros, o si dichas revelaciones no son adecuadas, que expresen una
opinién modificada. Nuestras conclusiones se basan en la evidencia de
auditoria obtenida hasta la fecha de nuestro informe de auditoria. Sin
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embargo, hechos o condiciones futuras pueden ser causa de que la sociedad
deje de ser una empresa en funcionamiento. Evaluamos en su conjunto, la
presentacion, la estructura y el contenido de los estados financieros, incluida
la informacién revelada, y si los estados financieros representan las
transacciones y hechos subyacentes de un modo que logren la presentacién

razonable.

Asimismo, proporcionar a los responsables del gobierno de la entidad una
declaracion de que hemos cumplido los requerimientos de ética aplicables en
relacion con la independencia, y comunicarnos con ellos acerca de todas las
relaciones y demas cuestiones que puedan afectar nuestra independencia vy,

en su caso, las correspondientes salvaguardas.

VRN

Lic.ﬁ/uglas Javier@émez

Socio director

Colegiado No 5515

156



GP & ASOCIADOS, S.A.
Guatemala,

11 de septiembre de 2020

ENVASES DE CALIDAD, S.A.

NOTAS REVELATORIAS AL RUBRO DE NOMINAS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

1. Informacion General

Envases de Calidad, S.A. fue constituida bajo las leyes de la republica
de Guatemala el 25 de enero de 1965, por tiempo indefinido. La
empresa se encuentra ubicada en Avenida Petapa zona 12 de la
Ciudad de Guatemala. Lider en la produccion y comercializacion de
envases de vidrio en Centro América. Cuenta entre sus clientes a
importantes empresas como: embotelladoras de bebidas gaseosas,

industrias cerveceras, licoreras, alimenticias y medicinales.

2. Bases para la preparacion y presentacion
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El rubro de nédmina ha sido preparado de conformidad con las Normas
de Informacién Financiera para pequefias y medianas empresas (NIIF

para Pymes).

Principales politicas contables aplicadas

Unidad Monetaria: Los estados financieros que se adjuntan son
expresados en Quetzales (Q.) moneda oficial de la Republica de
Guatemala. En caso de utilizarse el tipo de cambio del Quetzal con
respecto al Délar de los Estados Unidos de América, es fijado por la
oferta y la demanda en el mercado bancario.

Registro de Prestaciones Laborales: Las prestaciones laborales se
calculan de forma mensual, conforme lo requiere la ley, los registros
se cargan al gasto y se abonan a las prestaciones laborales por pagar,
para cuando se realice el pago se cargan las prestaciones laborales
por pagar y se abona el banco. Los porcentajes utilizados de acuerdo

a lo requerido legalmente son los siguientes:

Descripcion Mensual Anual
Bono 14 8.33% 100%
Aguinaldo 8.33% 100%
IGSS Patronal 12.67% 12.67%
Indemnizaciones 8.33% 100%
Vacaciones 8.33% 100%

Indemnizaciones: Se incluyen especificamente en esta cuenta las

indemnizaciones por despido, jubilaciones anticipadas 6 por el

fallecimiento de un colaborador.
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Vacaciones: La provision para vacaciones es importante por cuanto
las vacaciones se pagan de forma anticipada y por consiguiente debe
haber recursos para ello, tomando en cuenta que no siempre al

cumplir el afo de labores se gozan las vacaciones.

Contingencias: No se tienen contingencias por temas de litigios o

demandas las cuales requieran ser reveladas.

Eventos Subsecuentes: No se tuvo conocimiento ningln evento

posterior entre la fecha de los estados financieros y su autorizacién
gue requiera la modificacion de las cifras de los estados financieros

autorizados.
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4.10 CARTA A LA GERENCIA

11 de septiembre de 2020

CONFIDENCIAL

Ingeniero Joaquin Alejandro Guerrero
Gerente General

Envases de Calidad, S.A.

Avenida Petapa Zona 12

Guatemala, C.A.
Asunto: Informe de auditoria
Apreciado Ingeniero Guerrero:

Siguiendo el plan de trabajo de auditoria previamente definido, hemos
concluido los procedimientos y pruebas de auditoria sobre los estados
financieros al 31 de diciembre de 2019. Para su revisién y seguimiento, a
continuacién, presentamos un detalle de los principales asuntos que llamaron

nuestra atencion:

1. Saldos de Cuentas por Cobrar afectando Anticipo a Empleados.

Situacion observada:

a. Los siguientes montos corresponden a compras de mercaderia y
fueron asignados a la cuenta de Anticipo a Empleados.
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En la siguiente tabla, se muestra los saldos que a la fecha tienen saldos

por cobrar, los cuales fueron atribuidos a Anticipos a Empleados

Nombre del Departamento Fecha de Saldo por
Empleado donde labora Registro cobrar en Q.
Jorge Moran Ventas 15/11/2019 4,500.00
Rosario Pacay Contabilidad 5/12/2019 3,000.00
Andrea Castillo Recursos 15/12/2019 3,000.00
Humanos
Sandy Méndez Administracion 15/11/2019 3,300.00
Miguel Lopez Informatica 1/12/2019 2,370.00
Sayra Medina Area Legal 30/11/2019 4,000.00
Total 20,170.00

b. Saldos por cobrar registrados en cuentas incorrectas

En la revision del rubro de ndéminas se encontrd que se habian aplicado unos
registros como anticipos a empleados, considerando que no es un evento
comun de acuerdo con las politicas de la empresa después de evaluar las
probabilidades de recuperar estos saldos, ha decidido aplicar una
reclasificacion entre cuentas, (otras cuentas por cobrar- Anticipos a
empleados)

Riesqgo/ Impacto:

El principal riesgo para el rubro de sueldos por pagar es que por la
materialidad de los saldos, en una eventual circunstancia que imposibilite el
pago de esas deudas quedando siempre un saldo pendiente de cobro,
mientras que ya fueron registradas en las nédminas como anticipos, se tendria

un impacto negativo en caso que se tenga un evento como este al mes al
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ano puede ser significativo en los estados financieros, sino se controla

adecuadamente los descuentos.

Recomendacién:

» Se recomienda hacer seguimiento y gestién de cobranza. Asi mismo
registrar debidamente los movimientos contables y verificar los

procedimientos adecuadamente de anticipos a empleados.

» El encargado de alimentar la base de datos para el calculo de la

némina debe revisar bien los datos que le trasladan.

2. Provision de Prestaciones Laborales

Situacion observada:

Para cubrir el pasivo laboral de los colaboradores se debe efectuar una
provision mensual del 42% sobre el total de la planilla (sin descuentos),
ese porcentaje puede subir ya que es probable que se aporte una
provision del 30% sobre el total de las ventajas econdmicas como los
servicios basicos, que se le dan al colaborador en la oficina.

Riesgo/ Impacto:

El pasivo laboral tiene un peso considerable para la empresa y crece
cuando no hay una alta rotacién de personal, el inconveniente que se
puede tener es que no siempre se va a tener el efectivo para pagar

cuando sea necesario.

Recomendacion

Es sano para las finanzas de la empresa tener esas provisiones en esos
rubros, se puede realizar una inversion en una institucion bancaria y asi

ganar intereses. Pueden realizar aportes por medio automatico ya que es
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una ventaja al momento de que se deban pagar esas prestaciones se
cuenta con el efectivo disponible.

3. Vacaciones Acumuladas

Situacion observada:

Durante la revisién del rubro de néminas se pudo verificar que no se
cuenta con un calendario programado de goce de vacaciones de los
colaboradores, por lo que se observé que en el afno 2019 se estaban

otorgando vacaciones correspondientes al afio 2017.

Riesqgo/Impacto:

Todo colaborador tiene derecho a vacaciones pagadas de 15 dias
consecutivos por ano tras haber cumplido 12 meses de trabajo continuo.
El Cbédigo de Trabajo no permite la division o acumulacién de las
vacaciones anuales, se tiene el riesgo de que al momento del despido o
renuncia de un colaborador, se le debe compensar por vacaciones

elevando asi el monto a pagar juntamente con su indemnizacion.

Recomendacién:

» Realizar y dar cumplimiento al calendario programado por area con los
dias y periodos de vacaciones de los colaboradores. Sin embargo, si
la naturaleza del puesto de trabajo es especial donde la larga
ausencia no se puede permitir, las vacaciones anuales se pueden

dividir en mas de dos partes en el mismo ano.

4. Calculo de Cuotas Patronal y Laboral IGSS

Situacion observada:
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Se realiz6 una prueba con los datos y saldos al 31 de diciembre de 2019,
donde se obtuvieron diferencias entre los saldos segun auditoria y los

datos segun contabilidad. Se ha estado pagando de mas

Riesgo/Impacto:

El riesgo es alto, ya que se encuentra deficiencia de controles internos en
los procedimientos de ingreso, calculo revisidn y autorizacion de los
pagos correspondientes. Los montos variaron de acuerdo a que existen
personas suspendidas, y otras de vacaciones algunas no les tomaron en
cuenta la bonificacion de productividad. Esos rubros claves para el
célculo correcto de la planilla generaron las diferencias que en el mes no
fueron tan relevantes y fue repetitivo durante todo el afno, llegando a
tener un monto elevado al 31 de diciembre de 2019.

Recomendacion:

Evaluar los procedimientos de calculos, los datos que se tienen en el
area de némina si corresponden a lo que se ingresa en la base de datos.
La informacién y documentacién que respalda los ingresos a la némina
deben estar actualizadas ya que no tener a la mano una suspension o
una autorizacién de vacaciones puede generar diferencias en los pagos

a realizar, asi como en la informacion financiera.

5. Calculo del Impuesto Sobre la Renta a Empleados.

Situacion observada:

Derivado de la evaluaciéon de calculo de ISR a empleados se ha
comprobado que se hicieron calculos de ingresos anuales mayor a lo

real o lo contrario menor a lo real.
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Riesgo/Impacto:

En el mes de enero de cada afo los empleadores deben conciliar el
Impuesto sobre la Renta retenido mensualmente, con el impuesto
determinado sobre la Renta Imponible de cada empleado actualizada al
31 de diciembre. Si el impuesto retenido fue menor al valor del total del
impuesto, el empleador procedera a retener la suma faltante.

Recomendacién:

En el caso que el empleador haya retenido sumas que excedan el valor
del impuesto, debera proceder a realizar la devoluciéon al empleado en
una o varias cuotas hasta completarlas.

Por favor, cualquier inquietud sobre los asuntos aqui tratados, estaré atento
para aclarar o ampliar mis comentarios.

Cordialmente,

VRN

N

Lic. Douglas Javier Gémez

Socio director

Colegiado No 5515
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CONCLUSIONES

La empresa productora de envases de vidrio Envases de Calidad, S.A. en
Guatemala es una de las mas fuertes de la region, la organizacion y los
procedimientos en la fabricacion de los envases, aporta de una manera
importante en la generacién de empleos y contribuyendo asi en el
desarrollo del pais.

Las leyes establecidas en Guatemala reconocen los derechos y
obligaciones de las personas individuales, asi como de las sociedades
mercantiles, para operar de forma en la que se regulan las actividades
con el fin de obtener una mejor relacién entre empleados y empleadores
mejorando los intereses de ambos.

La Auditoria Externa es una actividad completamente independiente y
objetiva que brinda seguridad, confiabilidad y garantiza razonabilidad de
la informacién contenida en los estados financieros, siendo sus procesos
los que apoyan a la productividad de las empresas convirtiéndose en una
herramienta estratégica en la toma de decisiones.

La relevancia de la realizacién de una Auditoria Externa en el Area de
Némina en la empresa Envases de Calidad, S.A. principalmente es
verificar que se cuente con procedimientos para cada uno de los
procesos, ya que en este rubro especificamente se refleja uno de los
movimientos mas fuertes en cualquier empresa. Su importancia lleva a
revelar de que las leyes de trabajo y obligaciones fiscales estan siendo
cumplidas contribuyendo a llevar un mejor orden en la contabilidad
financiera de la empresa.

166



RECOMENDACIONES

El reciclaje del vidrio es importante para el medio ambiente, ya que
Ultimamente se ha visto afectado por tanta contaminaciéon acumulada por
anos anteriores. El proceso de la fabricacion de envases de vidrio
demuestra que es cien por ciento reutilizable.

Las relaciones laborales se establecen entre el trabajo y el capital en el
proceso productivo, por lo que debe ser de mutua confianza. Es por ello
que respetar las leyes que regulan el trabajo y las actividades
mercantiles, contribuye a la paz social, fomenta la productividad, logra
aportar al desarrollo social del pais.

Envases de Calidad, S.A. cuenta con los servicios de auditoria externa, y
asi proporciona un mayor grado de seguridad y fiabilidad, ya que la
revisién de la informacion esta a cargo de un profesional que actua bajo
independencia y objetividad.

Es importante realizar auditorias en el rubro de némina ya que el trabajo
realizado por los profesionales es confiable en la revisién de situaciones
que mitiguen el riesgo, determinando si el proceso de nédmina se realiza
en forma desagregada y no existen sobre cargos de funciones a un
colaborador.
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