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INTRODUCCION
El presente trabajo de investigacion se ha realizado con el Unico fin de poder
proporcionar una herramienta, una guia que contribuya al estudiante de auditoria,
al Contador Publico y auditor, sobre los aspectos minimos que debe considerar en
el desarrollo de una “AUDITORIA EXTERNA EN EL RUBRO DE SUELDOS Y
SALARIOS EN UNA LINEA AEREA COMERCIAL”.

En la actualidad es fundamental que el Contador Publico y auditor, debido a que
su participaciéon no se limita Gnicamente a examinar estados financieros, ademas
del tratamiento contable y/o financiero de sueldos y salarios, la legislacién
laboral y tributaria vigente que afecta a este rubro, también obtenga el
conocimiento necesario sobre la normativa legal que regula y controla las

operaciones de las Lineas Aéreas Comerciales en Guatemala en la actualidad.

Aungue esta investigacion esta delimitada a una Auditoria Externa en el rubro
Sueldos y Salarios con énfasis en una linea aérea comercial, no limita su
aplicacibn a empresas ubicadas en sectores econdmicos distintos a esta. Los
sueldos y salarios no es solamente confirmar el correcto registro de gastos y
pasivos reflejados en los estados financieros de una empresa, sino constituye
también, la verificacion de cumplimiento de los requisitos minimos legales

establecidos que atafien a este rubro para evitar contingencias futuras.

En el capitulo | Linea Aérea Comercial, trata breves aspectos sobre antecedentes
histéricos de la aviacién, su evolucion hasta lo que hoy se conoce como aviacion
comercial, referencia sobre la legislacion aplicable para que pueda operar
legalmente en el pais y, de la Institucion Publica que regula y controla la
seguridad de las operaciones aéreas dentro del territorio guatemalteco.

En el capitulo Il Auditoria Externa, resume conceptos tedricos de auditoria

externa, objetivos, importancia, Normas internacionales de Auditoria que proveen



al Contador Publico y Auditor de la metodologia a utilizar para desarrollar una
adecuada Planificacion, estrategia y plan de auditoria, la ejecucion de la auditoria
a través de la correcta aplicacion de pruebas sustantivas y de control evidenciadas
en papeles de trabajo, supervision del encargo de auditoria, consideraciones
especiales en la presentacion de informes con propésito especial a un elemento o

partida de un estado financiero.

En el capitulo 1l Sueldos y Salarios, hace referencia al marco legal bajo el cual
se encuentra regulado este rubro, menciona a las instituciones gubernamentales
gue velan por el correcto cumplimiento de las regulaciones en materia laboral y de
seguridad social. Los pasivos generados en las ndminas o planillas como
aportaciones al IGSS, retenciones de Impuesto Sobre la Renta, otros descuentos,
prestaciones laborales y obligaciones laborales derivadas sueldos y salarios que la
empresa debe cumplir, se describen aspectos sobre la normativa especial sobre

los horarios de trabajo de tripulaciones de vuelo.

Por dltimo, en el Capitulo IV se desarrolla una auditoria al rubro de sueldos y
salarios en una linea aérea comercial, se ejemplifica la Planificacion, la estrategia
de auditoria, la elaboracion de los papeles de trabajo, la presentaciéon del informe
con propoésito especial a una cuenta o elemento de un estado financiero, las
cartas de salvaguarda y de control interno. Con la realizacibn de este caso
practico se ilustra y exponen algunas de las consideraciones minimas que el
Contador Publico y Auditor debe tomar en cuenta en un trabajo de auditoria a este

rubro y en este tipo de empresas.

Finalmente las conclusiones y recomendaciones que resultan del trabajo
realizado, esperando que este material sea un aporte mas Yy una guia a los
estudiantes de auditoria que les permita expandir aiun mas sus conocimientos
sobre los variados campos en que el Contador Publico y Auditor puede prestar sus

servicios profesionales en la actualidad.



CAPITULO |

LINEA AEREA COMERCIAL

1.1 Antecedentes historicos

En los primeros afos del siglo XVIII, época caracterizada por la industrializacion,
la expansidon comercial y la experimentacion; surge la necesidad del ser
humano por construir o disefiar un vehiculo capaz de poder viajar desde un punto
a otro muy distante en un corto tiempo, un medio de transporte aéreo. El primer
vuelo que se registra en la historia fue en 1783, realizado en un globo de papel,
tripulado, lleno de aire caliente. A partir de aquel momento, el mayor desafio
paso a ser la construccion de una maquina capaz de alzar vuelo por sus propios
medios. Como resultado de afios de investigaciones en 1883, John Joseph
Montgomery es la primera persona en realizar un vuelo controlado con una
maquina mas pesada que el aire, un planeador; los primeros pasos del hombre

en el transporte aéreo.

En 1903, los hermanos Orville y Wilbur Wright, alternandose el pilotaje, hicieron
varios vuelos de prueba, el mejor de los cuales durdé algo mas de un minuto,
volando a una velocidad de alrededor de 45 km/hora, fue la primera vez que un
hombre volé con una maguina mas pesada que el aire, de un modo convincente,
usando la potencia de sus motores y pudiendo aterrizar y despegar desde el
suelo. En los afios posteriores, los aeroplanos se desarrollaron muy de prisa,
sobre todo en Francia, donde en 1906 Santos Dumont hizo el primer vuelo

europeo en un aparato que él mismo disefio.

“La invencion del motor de combustion interna, a fines del siglo XIX, fue lo que

virtualmente capacité al hombre para volar, pero hizo falta que los hermanos


http://es.wikipedia.org/wiki/1883
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=John_Joseph_Montgomery&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=John_Joseph_Montgomery&action=edit&redlink=1

Wright, cuidadosos y sistematicos experimentadores, resolvieran el problema de
controlar el aeroplano en vuelo. La falta de controles apropiados habia malogrado
todos los primeros intentos de volar en una maquina mas pesada que el aire, casi
tan pronto como el vuelo empezaba. Los Wright comprobaron que era esencial
poder variar la inclinacion de cada ala, para permitir que el aparato se nivelara

cuando se ladease por alguna razon”. (23)

En 1910 durante la primera guerra mundial los aviones eran destinados a
transportar el correo, considerandose este evento como el inicio de la aviacion
comercial mundial. En 1936, empez6 a volar uno de los aviones comerciales que
mas éxito tuvo: llamado el “Dakota" capaz de transportar 21 pasajeros a mas de

320 km. /hora, usado para cubrir rutas a lo largo de todo el mundo.

En la segunda guerra mundial la aviacion desempefié un importante papel; como
bombarderos llevé la guerra hasta el corazdn de naciones enemigas; como
transporte pudo abastecer zonas e islas que, de otro modo habrian perecido por
carecer de alimentos y municiones. Estimulados por la necesidad, los disefios de
aparatos y motores se desarrollaron velozmente. El radar y la radio ayudaron a los
aviones a navegar y a establecer comunicacion mientras cubrian tremendas

distancias durante el dia o la noche, y con toda clase de condiciones atmosféricas.

La Segunda Guerra Mundial pauso el servicio y crecimiento de la aviacion
comercial, pero una vez finalizado el conflicto, todos los avances tecnoldgicos,
aerodinamicos, metallrgicos, el revolucionario motor a reaccion y el radar fueron
incorporados inmediatamente. El continuo avance de la tecnologia y el
transcurrir de los afos fueron los encargados de perfeccionar esta invencion del

hombre hasta convertirse un medio de transporte que conocemos hoy en dia.



1.2 Definicion de Linea Aérea Comercial
La aviacidbn comercial es una actividad que hacen las compafiias aéreas,
dedicadas al transporte aéreo cuyo fin sea el traslado de un lugar a otro de

pasajeros o de mercancias, de manera regular, es decir con itinerario.

Lo que determina si un vuelo pertenece a la categoria de Aviacion comercial es el
propésito del vuelo, no el tipo de avidén o el piloto. Los aviones de transporte de
pasajeros, también denominados aviones comerciales son los que las compafias
aéreas usan explicitamente para el transporte de pasajeros. Se suelen dividir en
dos categorias; aviones de pasillo unico o fuselaje estrecho con un didmetro de
fuselaje entre 3 y 4 metros de ancho y aviones de doble pasillo de fuselaje amplio

con un fuselaje entre 5y 6 metros de ancho.

“En 1919 nacen las primeras compafias aéreas en el mundo: KLM-de Holanda en
Europa y Avianca-de Colombia en América, este ultimo empez6 con el nombre de
SCADTA, Sociedad Colombo-Alemana de Transporte Aéreo y desde 1940 se
llama Aerovias del Continente Americano S.A., conocida internacionalmente como
Avianca. Cabe destacar que en 1939 la compafiia PanAm ya hacia rutas entre el
Océano Atlantico y el Pacifico transportando de forma combinada pasajeros y
correo, un ejemplo de aviacién comercial de estos primeros tiempos fue el Boeing
B40 que opero entre San Francisco-Chicago cuando la joven compafiia aérea
Boeing Air Transport Inc., habiéndose convertido en la década de los 30 en la
compafia lider de este servicio mediante el hidroavibn denominado Boeing 314
Clipper”. (28)

“Un avidon es un vehiculo que es capaz de volar sustentandose en el aire, o en
general, en la atmoésfera del planeta, el principio de su sustentacion es por la

elevacion dindmica ejercido por las presiones diferenciales entre las superficies



superior e inferior de una forma aerodinamica llamada alas las cuales pueden ser
fijas o rotatorias (helicoptero). La actividad humana que rodea a las aeronaves se

llama aviacion”. (27)

Uno de los aviones de pasillo Unico mas vendidos en el mundo es el Boeing 737
fabricado por la Empresa Boeing. El avion de pasajeros con mayor capacidad de
transporte de viajeros es el Airbus A380, avidon que puede llegar a transportar
alrededor de 800 personas, en vez de las aproximadamente 500 que lleva un
Boeing 747 que fue presentado por primera vez en el afio 1969. (22)

1.3 LaLinea Aérea Comercial en Guatemala

En Guatemala la actividad de la aviacion comercial se remonta a principios de
1910 cuando se disefia y construye un planeador, que permite realizar los
primeros intentos de volar registrados en el pais. En 1914 se funda lo que se
llamé “Academia de Aviacién” y se instala al este de la ciudad en el llamado

Campo de Marte.

Las necesidades aeroportuarias de Guatemala, motivan la construccion del
Aeropuerto la Aurora, cuyas primeras actividades datan en 1923, desplazando asi
el Campo de Marte, donde se habian llevado las primeras experiencias

aeronauticas.

En 1927 se inician los vuelos regulares, autorizando a la compariia Pickwick
Airways Inc. para realizar estas operaciones entre Guatemala, México y Estados
Unidos. Realizaba tres vuelos semanales transportando tanto pasajeros como

correo.



En 1929, durante el gobierno presidido por el General Lazaro Chacon, se creé la
Direccion General de Aeronautica Civil, como una dependencia del Ministerio de
Comunicaciones y Obras Publicas, por medio del Decreto Gubernativo No. 1032
“Creacion de la Direccion General de Aeronautica Civil”. En su inicio, la Direccion
General, conté con el Departamento de Operaciones y Asesoria Juridica;
posteriormente y debido al avance de la aviacion, dicha dependencia se fue

implementando hasta contar con los Departamentos que hoy la integran. (23)

El 14 de marzo de 1945 nace Guatemalteca de Aviacion S. A, siendo la sucesora
de Aerovias de Guatemala, una aerolinea creada en 1929. Uno de sus
fundadores fue Alberto Castafieda Duarte quien también se desempefié como
piloto. Fue la principal aerolinea de Guatemala y la cual operé hasta la década de
1990 cuando pasé a formar parte de la Iniciativa Privada en un grupo de

aerolineas regionales. (26)

1.4 Clasificaciones
Una linea aérea comercial legalmente constituida se puede clasificar para su

estudio y analisis asi:

1.4.1 Por la Constitucion del Capital

Se clasifican de la siguiente forma:

1.4.1.1 Privadas

Son las que forman con capital privado, se constituyen de acuerdo al codigo de
comercio y sus propietarios son los que adoptan las politicas de direccion y
desarrollo de los productos a ofrecer al publico, de acuerdo a la magnitud de las

operaciones del territorio guatemalteco.



1.4.1.2 Estatales
Son las formadas con capital gubernamental y en las cuales su fiscalizacion y
manejo corresponde al Estado de Guatemala, en sus inicios la aviacion fue

exclusivamente estatal.

1.4.1.3 Mixtas

Son las formadas con capital privado y una participacion estatal.

1.4.2 Por la Actividad que desarrollan

Se encuentran clasificadas:

1.4.2.1 Civiles
Son aquellas que basicamente refieren a la transportacion de vuelos comerciales
regulares y no regulares, sin ninguna vinculacion de orden militar, es esta

clasificacion se encuentran las lineas aéreas comerciales.

1.4.2.2 Militares

Comprende los medios materiales y humanos que conforman la fuerza aérea de
una nacion. El concepto de aviacion militar implica la utilizacién de las aeronaves
(aviones y helicopteros) con fines bélicos, ya sea para atacar al enemigo como
para brindar apoyo a las fuerzas propias. Abarca también todo lo que esta
relacionado con los vuelos de ataque y de defensa, de reconocimiento y vigilancia,
de transporte, de rescate, y otros similares, asi como sistemas de control y

seguimiento. (27)



1.4.3 Por el Periodo de sus Operaciones

De acuerdo a su secuencia de vuelos:

1.4.3.1 Regulares

Son las normalmente realizadas por la linea aérea comercial y utilizadas por los
usuarios, ajustandose a horarios publicados llamados “itinerarios”, mediante
vuelos regulares y frecuentes que ofrece, para que los usuarios puedan
programar sus viajes a los diferentes destinos ofertados por la linea aérea

comercial.

1.4.3.2 No Regulares

Son los servicios extraordinarios que ofrecen fuera de un itinerario ordinario
normal publicado, de manera que se adapten a las necesidades de horario y dia
para viajar de un determinado grupo de usuarios, generalmente con fines de

recreacion, son llamados “Vuelos Charter”.

1.4.4 Por el Ambito Territorial de Operacion
Por el ambito territorial se clasifican:

1.4.4.1 Nacionales
Son las que ofrecen un servicio aéreo explotado exclusivamente dentro del

territorio guatemalteco.



1.4.4.2 Internacionales
Es el realizado entre el territorio guatemalteco y el de un estado extranjero o entre
dos puntos del territorio guatemalteco cuando exista una o mas escalas

intermedias en el territorio de un estado extranjero.

1.4.5 Por el tipo de Transportacion

Se encuentran clasificadas:

1.4.5.1 De Personas

El contrato de transporte aéreo de pasajeros debe constar por escrito. El boleto
del pasaje acredita la existencia del contrato y que puede ser remplazado por
otros medios electronicos, los cuales tienen los mismos efectos para las partes y
terceros, el cual necesariamente debe contener la informacion y demas
condiciones; la ausencia irregularidad o pérdida del boleto no invalida la existencia

del contrato aéreo, ya que puede acreditarse con cualquier otro medio de prueba.

1.4.5.2 De Carga, mensajeria y otros

El transporte de carga se brinda y se acredita con la carta de porte o guia aérea, la
guia debe expresar que se trata de transporte de carga. Las lineas aéreas
comerciales que se dedican exclusivamente a este area del negocio, transportan
desde carga general, correo corriente 0 courier, mercaderias especiales como:
perecedera, restringida o peligrosa, hasta traslado de restos humanos con

restricciones sobre estas de acuerdo al tipo de mercancias.



1.4.5.3 Mixtas
Son las que transportan personas y carga en un mismo vuelo, razén por la cual,
las aeronaves son acondicionadas de tal forma que brinde seguridad a las

personas y la carga transportada.

1.4.5.4 Ferry
Es aquel realizado por una aeronave de un punto a otro y que por razones

técnicas o de entrega, se realiza sin pasajeros, carga y/o correo.”(12)

1.5 Marco Legal para Lineas Aéreas Comerciales

El marco juridico se encuentra contemplado en la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, por medio del articulo 131 Servicio de Transporte
Comercial: “Por su importancia econdmica en el desarrollo del pais, se reconoce
de utilidad publica, y por lo tanto, gozan de la proteccion del Estado, todos los
servicios de transporte comercial y turistico, sean terrestres, maritimos o aéreos,
dentro de los cuales quedan comprendidos las naves, vehiculos, instalaciones y

servicios.

Las terminales terrestres, aeropuertos y puertos maritimos comerciales, se
consideran bienes de uso publico comun, y asi como los servicios del transporte,
guedan sujetos Unicamente a la jurisdiccion de autoridades civiles. Queda
prohibida la utilizaciébn de naves, vehiculos y terminales, propiedad de entidades
gubernamentales y del Ejército Nacional, para fines comerciales; esta disposicion
no es aplicable a las entidades estatales descentralizadas que presten servicio de

transporte.



Para la instalacion y explotacion de cualquier servicio de transporte nacional o
internacional, es necesaria la autorizaciébn gubernamental. Para este propdsito,
una vez llenados los requisitos legales correspondientes por el solicitante, la
autoridad gubernativa debera extender la autorizacion inmediatamente”. (2:
articulo 131)

1.6 Legislacion Guatemalteca aplicable para Lineas Aéreas Comerciales

En Guatemala para que una linea aérea comercial pueda conformarse como
persona juridica, debe hacerlo de acuerdo a la legislacion vigente, y su enfoque
debe ir a la explotacién del servicio de transporte aéreo comercial de una manera
regular y consistente en una serie de vuelos que reunan las siguientes

caracteristicas:

Que se realice en aeronaves autorizadas para el transporte de pasajeros o carga
mediante el pago de una tarifa, de tal manera que el usuario tenga acceso

permanente al mismo.

Que se realice con el objeto de atender el trafico entre dos o mas destinos

ajustandose a un horario e itinerario publicado, entre uno o mas paises destino.

Que cumpla con los requisitos legales de Inscripcidbn de empresa en el Registro
Mercantil y fiscales con su inscripcion como contribuyente ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria, para operar dentro del territorio
guatemalteco.

Ademas de las caracteristicas antes mencionadas, y lo contemplado en la
constitucion Politica de la Republica de Guatemala, una Linea Aérea comercial
constituida como persona juridica para que pueda operar y prestar sus servicios

dentro del territorio guatemalteco, también se encuentra regulada por:

10



1.6.1 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto No. 93-2000 Ley de
Aviacion Civil de Guatemala

Esta ley es la encargada de regular, normar, supervisar y vigilar todas las
operaciones relacionadas con la navegacion aérea, por medio de su 6rgano
administrativo La Direccion General de Aeronautica Civil conocida por sus siglas
como DGAC. Es deber de la Direccion el emitir regulaciones que aseguren y
faciliten la operacion aérea de la aviacion civil y describe aspectos puntuales que
deben cumplir las lineas aéreas para su funcionamiento dentro del territorio de la

Republica.

Para que toda empresa pueda iniciar operaciones aéreas en Guatemala debe
contar con un certificado de operador aéreo y un certificado de explotacion,
documentos sin los cuales no podra realizar el servicio de transporte aéreo. A
continuacion algunos elementos que debe considerar y cumplir una linea aérea

comercial previo a iniciar su operaciones en el territorio guatemalteco.

1.6.1.1 Autorizacion para Prestar Servicios de Transporte Aéreo

Para poder prestar los servicios de transporte aéreo comercial, de pasajeros,
carga y/o correo, 0 servicios combinados se requiere la autorizacion escrita de la
DGAC. Tal autorizaciébn debe ser otorgada dentro de los treinta (30) dias,
contados a partir de la fecha en que se hayan concluido los procedimientos de
certificacion aérea de operacion y cumplido todos los requisitos para optar al

servicio propuesto.

Toda aeronave nacional o extranjera debe llevar a bordo los documentos

siguientes:

e Certificado de matricula

e Certificado de aeronavegabilidad
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e Las licencias apropiadas de cada miembro de la tripulacion

e Diario de a bordo

e Si esta provista de aparatos de radio, la licencia de estacion de radio de la
aeronave

e Si lleva pasajeros, una lista de sus nombres y lugares de embarque y
destino

e Sitransporta carga, un manifiesto y declaracion detallada de la carga.

1.6.1.2 Aviacion Comercial Nacional

Se encuentra reservada a personas individuales o juridicas guatemaltecas y debe
entenderse como todo transporte aéreo realizado por aeronave de transporte
publico de pasajeros, correo 0 carga, por remuneracion o alquiler. Se conceptla
como persona juridica guatemalteca aquella que cumpla con los siguientes

requisitos:

e Tener su domicilio principal en el territorio de la Republica.

e Que por lo menos la mitad mas uno de los directores, gerentes y personas
que tengan a su cargo el control y direccion de la sociedad, sean
guatemaltecos o residan permanentemente en el pais.

e Que el cincuenta y uno por ciento (51%) del capital social de la empresa,
por lo menos, sea de propiedad guatemalteca y este bajo el control real y

efectivo de accionistas o socios de nacionalidad guatemalteca.

1.6.1.3 Certificado de Aeronavegabilidad

Es el documento en el que se hace constar que las aeronaves guatemaltecas han
cumplido con las normas, regulaciones y control técnico prescritos por la
direcciébn. Cuando se trata de aeronaves extranjeras, el certificado debe ser
extendido por la autoridad competente del pais de su nacionalidad, para

permitirles volar en el espacio aéreo guatemalteco.
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Este certificado tendra validez de un afio, a menos que sea suspendido o

cancelado, pero puede ser prorrogado sucesivamente por periodos iguales.

1.6.1.4 Certificado de Operador Aéreo

“Documento que acredita que una persona individual o juridica ha cumplido con
las regulaciones y requisitos técnicos para prestar el servicio de transporte
Aéreo”. (12:2)

1.6.1.5 Certificado de Matricula

“Documento que identifica y determina la nacionalidad de la aeronave (12:2)

1.6.1.6 Certificado de Explotador Aéreo
‘Documento que autoriza a un operador aéreo a explotar o desempefar

operaciones especificas de transporte aéreo comercial’ (12:2)

1.6.1.7 Licencias del Personal
Ninguna persona podra ejercer la profesibn de piloto, ingeniero de vuelo,

navegante, mecanico o radio-operador de a bordo, auxiliar de cabina, controlador
de transito aéreo, u otra profesion afin a la actividad de aviacion, sin haber

obtenido previamente la licencia respectiva.

Las personas que realicen funciones aeronauticas a bordo de aeronaves
extranjeras deben poseer certificados de aptitud o licencias aeronauticas,
aceptadas por la DGAC o expedidos de conformidad con los acuerdos

internacionales vigentes.
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1.6.1.8 Codigo Compartido

El acuerdo de cddigo compartido es aquel mediante el cual dos o més
transportistas aéreos comercializan uno o mas vuelos que son operados por uno
s6lo de ellos en las rutas autorizadas, utilizando conjuntamente sus coédigos

internacionales de designacion e individualizacion.

1.6.2 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto 1701. Ley Organica
del Instituto Guatemalteco de Turismo

El articulo 21 literal c) de la Ley Orgéanica del Instituto Guatemalteco de Turismo
fue reformado por medio del articulo 4 del Decreto 44-2000 “Ley de supresion de
Privilegios y Beneficios Fiscales, de ampliacion de la Base Imponible y de
Regularizacion Tributaria”, el cual establece un impuesto aplicable a todos los
guatemaltecos y extranjeros, residentes o no, que salgan del pais por via aérea,
un monto que sera equivalente a treinta délares de Estados Unidos de América
($ 30.00), al tipo de cambio reportado por el banco de Guatemala con el propésito
de incrementar la recaudacion del impuesto de salida del pais. La recaudacién de
este impuesto queda a cargo de las empresas de aviacién y de sus agencias,

respectivamente.

1.6.3 Acuerdo Gubernativo Numero 939-2002 Reglamento tarifario de los
servicios aeroportuarios y Arrendamientos en los aerédromos del estado

El objeto de este reglamento es establecer tarifas por los distintos servicios que se
prestan en el aeropuerto Internacional la Aurora y los aerédromos del estado,
para lineas aéreas dentro de los principales se encuentra el cobro de una tarifa
por cargos por seguridad de aer6dromo en vuelos internacionales y domésticos
por pasajero de Q.20.00, dicho cargo debe de incluirse en el boleto aéreo y luego
enterarse dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcion de la nota de
cargo remitida por la contabilidad de la Direccion.
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1.6.4 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto No. 2-70 Cédigo de
Comercio y sus reformas. Guatemala 1970

Una vez constituida como sociedad mercantil automaticamente se reconoce como
comerciante, porque sus actividades estan dirigidas con fines de lucro, como la
industria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la prestacion de
servicios. Por tal razon y de conformidad con los articulos 368 al 381 del Decreto
2-70 Cadigo de Comercio, estan en la obligacion formal de llevar contabilidad en
forma organizada, de acuerdo con el sistema de partida doble, debiendo llevar,
como minimo los siguientes libros o registros: 1. Inventarios; 2. De primera
entrada o diario; 3. Mayor o centralizador; 4. De Estados Financieros. Estos libros

y registros deben operarse en espafiol y las cuentas en moneda nacional.

Les esta permitido llevar los libros o registros auxiliares que estime necesarios,
por exigencias contables, administrativas o en virtud de otras leyes especiales.
Todos los libros y registros los debera conservar el tiempo que dure o hasta la
liquidacién de la empresa, las operaciones contables deben ser debidamente
comprobados con documentos fehacientes que llenen los requisitos legales

respectivos.

Una linea aérea comercial como una sociedad legalmente constituida, también
esta afecta a legislacion tributaria y laboral de aplicacion general que a
continuacion se detalla, en el capitulo Il ser especifica con mayor detalle aquella

gue impacta directamente a sueldos y salarios.

1.6.5 Legislacion Tributaria
Congreso Nacional de la Republica de Guatemala. Decreto 6-91. Codigo Tributario
y sus reformas. Guatemala, 2013.
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Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto 27-92 y su reglamento. Ley del
Impuesto al Valor Agregado y sus reformas. Guatemala, 2013.

Congreso Nacional de la Republica de Guatemala. Decreto 37-92 y su reglamento.
Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos

y sus reformas. Guatemala, 1992.

Congreso Nacional de la Republica de Guatemala. Decreto 26-95. Ley del

Impuesto sobre Productos Financieros. Guatemala, y sus reformas 1995

Congreso Nacional de la Republica de Guatemala. Decreto No. 73-2008. Ley de

Impuesto de Solidaridad.

Congreso Nacional de la Republica de Guatemala. Decreto No. 4-2012.
Disposiciones para el Fortalecimiento de Sistema Tributario y el Combate a la

Defraudacion y al Contrabando.

Congreso Nacional de la Republica de Guatemala. Decreto N0.10-2012 Ley de

Actualizacién Tributaria y sus reformas.

1.6.6 Legislacion Laboral
Congreso Nacional de la Republica de Guatemala. Decreto No. 1441 Codigo de

Trabajo y sus reformas. Guatemala 2005

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social- Acuerdo No. 118 Junta Directiva-
Reglamento Sobre Recaudacion de Contribuciones Al Régimen de Seguridad
Social.

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social- Acuerdo No. 468 Junta Directiva-

Reglamento de Prestaciones en Dinero.
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CAPITULO Il

AUDITORIA EXTERNA

2.1 Definicién

“Es la revision independiente que realiza un profesional de la auditoria, con total
libertad de criterio y sin ninguna influencia, con el proposito de evaluar el
desempeiio de las actividades, operaciones y funciones que se realizan en la
empresa que lo contrata, asi como la razonabilidad en la emision de sus
resultados financieros. La relacion de trabajo del auditor es ajena a la institucion
donde se aplicar4 la auditoria y esto le permite emitir un dictamen libre e
independiente.” (15: 13)

“Es el examen critico, sistematico y detallado de un sistema de informacién de
una unidad econdmica, realizado por un Contador Publico sin vinculos laborales
con la misma, utilizando técnicas determinadas y con el objeto de emitir una
opinién independiente sobre la forma como opera el sistema, el control interno del

mismo y formular sugerencias para su mejoramiento”. (29)

La principal caracteristica de este tipo de auditoria es que la realiza un contador
publico y auditor totalmente ajeno a la empresa, esto le permite que no haya
injerencia en la aplicacién de los métodos, técnicas y procedimientos de auditoria
con los cuales hara la evaluacién de las actividades y operaciones de la empresa

que audita.

2.2 Objetivos de la auditoria externa
Dentro de los objetivos de la auditoria externa se mencionan:

e Aumentar el grado de confianza de los usuarios de los estados financieros.
e La obtencion de una seguridad razonable de que los estados financieros en

su conjunto estan libres de incorreccién material, debida a fraude o error.



e Determinar si es necesario algun procedimiento de auditoria adicional a los
exigidos por las NIA para alcanzar los objetivos establecidos en ellas.

e Identificar y valorar los riesgos de incorreccion material, debida a fraude o
error, basandose en el conocimiento de la entidad y de su entorno, incluido
el control interno de la entidad.

e Obtener evidencia de auditoria suficiente y adecuada sobre si existen
incorrecciones materiales, mediante el disefio y la implementacion de
respuestas adecuadas a los riesgos valorados.

e Formar una opinion sobre los estados financieros basada en las
conclusiones alcanzadas a partir de la evidencia de auditoria obtenida.

e La emision de un informe sobre los estados financieros, y el cumplimiento
de los requerimientos de comunicacion contenidos en las NIA, a la luz de

los hallazgos del auditor.

2.3 Normas Internacionales De Auditoria

Son reglas o principios que regulan la conducta del Contador Publico y Auditor en
la realizacion de una auditoria de estados financieros. Estas normas establecen
los lineamientos y guias a seguir al momento de la Planificacion, ejecucion y
finalizacibn de una auditoria de estados financieros. Actualmente, estas se
encuentran vigentes, las cuales son emitidas por la Federacion Internacional de
Contadores (International Federation of Accountants-IFAC-), cuya mision es servir
al interés publico, fortalecer la profesion contable en todo el mundo y contribuir al
desarrollo de fuertes economias internacionales, impulsando la convergencia
internacional de estas normas y difundiendo temas de interés publico, en donde la

experiencia de la profesion es lo mas relevante. (17:4)

2.4 Etapas de la Auditoria Externa
Para iniciar el proceso de una auditoria externa en una entidad, se requiere que el
auditor tenga el conocimiento y la experiencia suficiente en el desarrollo de las

distintas etapas de la auditoria: Planificacion, ejecucion y finalizacion. Estas
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etapas requieren de una adecuada coordinacién del auditor a cargo y del equipo
asignado para realizar el trabajo. El correcto desarrollo en cada una de las
etapas, se vera reflejado en el informe del auditor, documento que contiene la

opinion de su examen y que es el resultado del trabajo realizado.

2.5 Planificacion

“Significa desarrollar una estrategia general de auditoria en relacion con el
encargo y el desarrollo de un plan de auditoria, en un enfoque detallado para la
naturaleza, oportunidad y alcance esperados de la misma. EIl auditor planifica

desempefiar la auditoria de manera eficaz y oportuna. (17:300)

Este proceso, requiere que el profesional a cargo de la auditoria sea el
responsable por la asignacién del equipo de trabajo que tendra bajo su control
durante el desarrollo de la auditoria. La seleccién debe basarse en la experiencia,
conocimiento de la entidad, continuidad y requerimientos especificos del trabajo
de auditoria. El grado de Planificacion y el alcance varian de acuerdo al tamafio
cada entidad, la complejidad de la auditoria, experiencia del auditor, el
conocimiento del cliente y del medio en que opera.

La Planificacién no es una etapa diferenciada de la auditoria, sino un proceso
continuo y repetitivo que a menudo inicia poco después de la terminacion de la
auditoria anterior hasta que termina el trabajo de auditoria actual. La
Planificacion, sin embargo incluye consideracion de la oportunidad de ciertas
actividades que necesitan completarse antes de la realizacion de mas
procedimientos, a causa de cambios en las condiciones o resultados inesperados

de los procedimientos de auditoria aplicados.

El auditor, también puede tomar la decision de discutir elementos de la
Planificaciéon con la administracion de la entidad, para facilitar la conduccion y
administracion del trabajo de auditoria por ejemplo, coordinar algunos de los
procedimientos de auditoria planeados con el trabajo del personal de la entidad.
(17:322)
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2.5.1 Objetivos e importancia de la Planificacién de auditoria

La fase mas importante de cualquier revision es la etapa inicial de la Planificacion.
No hay otro elemento del proceso de auditoria que sea mas provechoso que el
tiempo que se emplee en llevar a cabo una adecuada investigacion preliminar, asi
como la Planificacion del alcance general y desarrollo de la revision por efectuar.
La Planificacion varia de acuerdo al giro de negocio de la entidad sin embargo, se

puede listar entre otros, algunos de los principales objetivos:

e Plasmar con claridad los objetivos y alcance de la auditoria, una adecuada
planificacion, ayuda al auditor a prestar una adecuada atencién a areas
importantes de la auditoria.

e Determinar prioridades, el tiempo y los recursos que se consideren
necesarios, en la planificacién facilita la seleccion de miembros del equipo
del encargo con niveles de capacidad y competencia adecuados para
responder a los riesgos previstos, asi como la asignacion apropiada del
trabajo a dichos miembros.

e Facilitar el control sobre la realizaciéon del trabajo de auditoria, ayuda al
auditor a organizar y dirigir adecuadamente el encargo de auditoria de
manera que éste se realice de forma eficaz y eficiente.

e Asegurar que los resultados corresponden a los objetivos planificados, el
auditor debera desarrollar el alcance y conduccién esperada de la auditoria.

e Facilita el control y evaluacion con base a parametros establecidos, ayuda a
mejorar la efectividad y eficiencia, coordinar procedimientos de auditoria a
aplicar con el trabajo de los empleados de la entidad.

e Es un medio para la ejecucion oportuna de las actividades programadas.

2.5.2 Estrategia General de auditoria

Consiste en establecer el alcance, oportunidad y direccion de la auditoria como
guia parar el desarrollo mas detallado del plan de auditoria. La documentacion de
la estrategia global de auditoria es un registro de decisiones clave consideradas
necesarias para planificar adecuadamente la auditoria y para comunicar las

cuestiones significativas al equipo del encargo. La NIA 300 en su anexo
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proporciona al auditor una serie de cuestiones que tendra que considerar al

momento desarrollar su estrategia:

El Marco de informacion financiera de acuerdo con el cual se ha preparado
la informacion financiera sujeta a auditoria, incluida la necesaria
conciliacion con otros marcos e informacion financiera.

Requerimientos de informacion financiera especificos del sector, tales como
informes requeridos por las autoridades reguladoras del sector.

La amplitud prevista de la auditoria, incluidos, el nUmero y los centros de
trabajo de los componentes que van a incluirse.

La naturaleza de las relaciones de control entre una sociedad dominante y
sus componentes que determinan el modo en que debe consolidar el
grupo.

La medida en que los componentes son auditados por otros auditores.

La naturaleza de los segmentos de negocio a auditar, incluida la necesidad
de conocimientos especializados.

La moneda de presentacion de la informacion financiera, incluida la
necesaria conversion monetaria de la informacion financiera auditada.

La necesidad de una auditoria de los estados financieros individuales,
exigida por la ley, ademas de la auditoria a efectos de consolidacion.

La disponibilidad del trabajo de los auditores internos y la medida en que el
auditor puede basarse en dicho trabajo.

La utilizacion por la entidad de organizaciones de servicios y el modo en
qgue el auditor puede obtener evidencia relativa al disefio o funcionamiento
de los controles realizados por aquellas.

La utilizacion prevista de la evidencia de la auditoria obtenida en auditorias
anteriores, por ejemplo, la evidencia relacionada con procedimientos de
valoracion de riesgo y pruebas de controles.

El efecto de las tecnologias de la informacion en los procedimientos de
auditoria, incluida la disponibilidad de datos y la utilizacion prevista de

técnicas de auditoria asistidas por computador.
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e La coordinacion de la amplitud y del momento de realizacion previstos del
trabajo de auditoria con cualquier revision de informacién financiera
intermedia, asi como el efecto de la informacion obtenida en dichas
revisiones sobre la auditoria.

e Ladisponibilidad de personal y de datos del cliente.

Aunque algunas de las cuestiones mencionadas pueden ser requeridas por otras

NIA, no todas ellas son aplicables a todos los encargos de auditoria.

También se debe tomar en cuenta factores significativos como la determinacién
de la importancia relativa de conformidad con la NIA 320, y cuando proceda:

e La determinacion de la importancia relativa para los componentes y su
comunicacién a los auditores de componentes, de conformidad con a la
NIA 600,

e La identificacion preliminar de los componentes significativos y de los tipos
de transacciones, de los saldos contables y de la informacion a revelar
materiales.

e La identificacion preliminar de areas en las que puede haber un riesgo
mayor de incorreccion material.

e El impacto del riesgo valorado de incorreccidbn material con relacion a los

estados financieros a nivel global, la direccion, la supervision y la revision.

La importancia relativa o materialidad la define la NIA 320 como la cifra o cifras
determinadas por el auditor, por debajo del nivel de la importancia relativa
establecida para los estados financieros en su conjunto, al objeto de reducir a un
nivel adecuadamente bajo la probabilidad de que la suma de las incorreciones no
corregidas y no detectadas supere la importancia relativa determinada para los
estados financieros en su conjunto. También se refiere a la cifra o cifras
determinadas por el auditor por debajo del nivel o niveles de importancia relativa
establecidos para determinados tipos de transacciones, saldos contables o

informacion a revelar.
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2.5.3 Plan de Auditoria

Es un registro mas detallado que la estrategia de auditoria en la medida en que se
incluye la naturaleza, el momento de realizacion y la extension de los
procedimientos de auditoria que van a aplicar los miembros del equipo del
encargo. La planificacion de estos procedimientos tiene lugar en el transcurso de

la auditoria, a medida que se desarrolla el plan de auditoria para el encargo.

Sin embargo, la planificacion de la naturaleza, el momento de realizacién y la
extension de procedimientos de auditoria posteriores especificos depende del
resultado de los procedimientos de valoracién del riesgo. Adicionalmente, el
auditor puede comenzar la ejecucion de procedimientos de auditoria posteriores
relativos a determinados tipos de transacciones, saldos contables e informacién a
revelar, ante de planificar todos los demas procedimientos de auditoria
posteriores.

2.5.4 Programa de auditoria.

“Los programas de auditoria son el esquema detallado del trabajo a realizar y los
procedimientos a aplicar en la fase de ejecucion. En el programa se determina el
alcance, la oportunidad y la profundidad de las pruebas para la obtencion de las

evidencias que soporten los conceptos y opiniones”. (30)

El apartado A17 de la NIA 300, establece que dentro de la documentaciéon de la
planificacion, el auditor puede preparar programas de auditorias estandar o
listados de comprobaciones de finalizacidbn de auditoria adaptados segun sea

necesario para reflejar las circunstancias concretas del encargo.

Pueden ser por escrito o en medios electrénicos que servirAdn para establecer los
objetivos de la auditoria, un presupuesto de tiempos en el que son consideradas
las horas en las diversas areas o procedimientos de auditoria del personal que

conforma el equipo de trabajo. También debe considerar las evaluaciones
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especificas de los riesgos inherentes y de control, asi como el nivel requerido de
certeza que tendran que proporcionar los procedimientos sustantivos, considerar
los tiempos para pruebas de controles y de procedimientos sustantivos.

Los propositos del programa de auditoria son:

e Guia en la aplicacion de los procedimientos de auditoria y en la obtencion
de evidencia,

e Asegura y promueve la aplicacion de las técnicas y procedimientos
minimos necesarios,

e Verifica'y desarrolla los objetivos planteados para cada area de auditoria,

e Evalla riesgos y mecanismos de control especificos por cada area de
auditoria,

e Obtener evidencia suficiente, competente y pertinente sobre las areas
evaluadas que permita alcanzar el nivel de calidad demandado de la
auditoria a realizar.

e Describe la metodologia para la correcta aplicacion de los procedimientos

de auditoria que se aplicaran.

2.5.5 Clasificacion de los Programas de Auditoria

Los programas de auditoria pueden ser:

2.5.5.1 Programas Estandar
Aquellos en que se enuncian los procedimientos a seguir en casos 0 situaciones
gue se consideran aplicables a un nimero considerable de empresas o a todas las

gue forman la clientela del despacho.

2.5.5.2 Programas Especificos

Los que se preparan y formulan concretamente para cada situacion particular.

La seleccion entre el uso de programas estandar y especificos, o las
combinaciones de uno y otro que se puedan utilizar en la practica, son también en

su mayor parte, resultado de las caracteristicas peculiares de cada auditor, de sus
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condiciones de organizacion y supervision y de las politicas establecidas en el

manejo de sus trabajos.

2.5.6 Contenido de los programas de auditoria.

El contenido minimo que debe llevar un programa de auditoria es:

a)

b)

)

Identificacion: nombre de la entidad o institucion examinada y el tipo de
documento a que se refiere: programa de auditoria

indice: sirve para identificar el programa de auditoria y se ubica en la parte
superior derecha, se puede direccionar el indice asignado a la cuenta o
area a que corresponde el examen.

Area o Cuenta: identifica el &rea, departamento o cuenta utilizada.

Fecha y firma de responsabilidad: identifica la fecha de su elaboracién y la
firma del auditor que lo preparo.

Tipo de Auditoria a realizar: identifica la clase de auditoria.

Periodo a examinar: identifica el periodo de tiempo que abarca la auditoria
Definicion: se refiere a la descripcion del contenido de la cuenta, segun el
manual de contabilidad.

Obijetivos: son los objetivos especificos que se espera alcanzar luego del
analisis de determinada area.

Procedimientos de Auditoria: son los pasos que se aplicaran en el analisis o
evaluacion del area o cuenta, de acuerdo al tipo de auditoria a ejecutar,
para obtener la evidencia que sustentara el informe.

El tiempo planeado con el tiempo real ejecutado durante el encargo de

auditoria

Se complementa con un modelo de programa de tipo especifico para el area de

nominas, no es un formato obligatorio y este también debe adecuarse a la

naturaleza de la empresa o entidad que se audita:

25



-Cuadro No. 1-
Modelo de Programa de auditoria

4 PT. PR AU 1/4
BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA HECHO POR: PC
PROGRAMA DE AUDITORIA FECHA: 16-dic-13
DEL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS REVISADO POR: EB
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 \_ FECHA: 18-dic-13
No. DESCRIPCION REF PT HECHO POR
OBJETIVOS
1 |Determinar la razonabilidad de sueldos, salarios y demas remuneraciones consti- SS-4/SS-5 e]€]
tuyan gastos generados por la prestacion de servicios en relacion de dependencia
y que se encuentren correctamente registrados al 100%
2 [Comprobar la existencia de los empleados registrados en la némina de la entidad PP-8 oG
fisicamente en los expedientes a traves de la muestra seleccionada.
3 [Confirmar la segregacion de autoridad en el proceso de la autorizacién en el pago Cuestionario Cl e]€]
de ndéminas, retenciones de empleados y liquidaciones laborales.
4 [Comprobar que las retenciones a empleados realizadas en néminas sean registra- PP-5 e]¢]
das correctamente y pagadas en el tiempo establecido a las entidades respectivas.
PROCEDIMIENTOS:
1 |Obtener el resumen de los totales de las néminas clasificadas por periodos de pago SS-4 (e]€]
2 |Seleccionar néminas para revision, observando lo siguiente: SS-7 PG
a. Autorizaciones
b. Tarjetas de control de tiempo que sirvieron de base para el célculo, basicamente
en el pago de tiempo extraordinario.
c. Sumas horizontales y verticales
d. Traslados al mayor auxiliar y mayor general

2.5.7 Responsabilidad de los Programas de auditoria

El auditor encargado es el responsable de disefiar un adecuado programa de
auditoria, se pretende con esto, garantizar que se cuente con los procedimientos
suficientes que permitan alcanzar los objetivos planificados. En la etapa del trabajo
de campo debe controlar el programa y realizar los cambios y ajustes al mismo de
acuerdo a las circunstancias que se presenten, verificar el avance del programa,

resguardar el programa con la confidencialidad que requiera.

Ademas el personal asignado al trabajo de auditoria debe participar del
cumplimiento  del programa de trabajo de acuerdo a los lineamientos

establecidos, ejecutar el trabajo y obtener la evidencia.
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2.5.8 Flexibilidad de los Programas de auditoria

Los programas de auditoria, suelen ser flexibles, es decir que durante el trabajo de
auditoria podran existir variables que induzcan al auditor a hacer uso de su buen
juicio profesional. (Cambio o ampliacién de los objetivos, alcance y oportunidad de
las pruebas). Dichos cambios en los programas de Auditoria los pueden hacer: el
Auditor a cargo y responsable de la revision, el socio y/o gerente asignados al

trabajo.

2.6 Ejecucion

El proposito fundamental de esta etapa es recopilar las pruebas que sustenten la
opinion del auditor en cuanto al trabajo realizado, es la fase del trabajo de campo y
consiste en aplicar los procedimientos de auditoria disefiados en la etapa anterior.
Todo el trabajo realizado para desarrollar los procedimientos previstos debe

guedar claramente reflejado en los papeles de trabajo.

También se debe revisar estrecha, minuciosa e inmediatamente todos los papeles
de trabajo con objeto de determinar si la prueba fue aplicada de manera adecuada
o, de lo contrario aplicar las pruebas adicionales necesarias para completar el
trabajo. La revisibn debe ser fundamentalmente del contenido, pero también

abarca la forma en que se prepararon dichos papeles.

Durante la ejecucién del trabajo se debe efectuar visitas para analizar con el
auditor encargado y los auxiliares, los principales problemas surgidos durante la
auditoria para resolverlos oportunamente y llegar a una conclusion sobre su

efecto en los resultados y tratar de lograr una mayor eficiencia.

2.6.1 Técnicas de Auditoria
Son los métodos practicos de investigacion y prueba que el auditor utiliza para
obtener la informacion y comprobacion necesarias que le han suministrado previo

a emitir su opinion. En otras palabras, las técnicas son las herramientas de
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trabajo del contador publico y los procedimientos, la combinacién que se hace de

esas herramientas para un estudio particular.

2.6.2 Procedimientos de Auditoria

Se define como el conjunto de técnicas de investigacién aplicadas a una partida o
a un grupo de hechos o circunstancias relativas a los estados financieros
examinados, y mediante las cuales el contador publico y auditor obtiene las bases

para fundamentar su opinidn sobre los estados financieros sujetos a examen.

2.6.3 Tipos de Procedimientos de Auditoria

Los tipos de procedimientos para la obtencion de evidencia de auditoria a utilizar

son:

e Inspeccion: Implica el examen de registros o documentos, ya sean
internos o externos, en papel, en soporte electronico o en otro medio, 0 un
examen fisico de un activo. La inspeccion de partidas individuales, ejemplo

las transacciones de sueldos y salarios.

e Observacion: Consiste en presenciar un proceso 0 un procedimientos
aplicados por otras personas, por ejemplo, la observacién por el auditor del
recuento de existencias o ejecuciéon de actividades de control o la carga de

datos al sistema de némina.

e Confirmacion externa: constituye evidencia de auditoria por el auditor
mediante una respuesta directa de un tercero o parte confirmante dirigida al
auditor, en papel, o soporte electronico u otro medio, ejemplo confirmacion
con los abogados de la entidad sobre litigios por resolver o la ausencia de

estos.

e Re-calculo: Consiste en comprobar la exactitud de los calculos
matematicos incluidos en los documentos o registros, por ejemplo prueba

de recalculo de horas extraordinarias.
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Re-ejecucion: Implica la ejecucion independiente por parte del auditor de
procedimientos o controles que en origen fueron realizados como parte del

control interno de la entidad, ejemplo: correr el calculo de la nomina.

Analiticos: Consiste en evaluaciones de informacion financiera realizadas
mediante el andlisis de las relaciones que razonablemente quepa suponer
que existan entre datos financieros y no financieros, ejemplo: el informe

estadistico patronal.

Indagacion: Consiste en la busqueda de informacion, financiera o no
financiera, a través de personas bien informadas tanto dentro como fuera
de la entidad. Esta puede variar desde la formal planteada por escrito
hasta la verbal informal. La evaluacion de las respuestas obtenidas es
parte integrante del proceso de indagacion, ejemplo: indagaciones con los
responsables de los procesos de registro, autorizaciébn, pago y

contabilizacién de la némina.

2.6.4 Pruebas sustantivas

Son aquellas pruebas que disefia el auditor con el objeto de conseguir evidencia

relacionada con la integridad, la exactitud y la validez de los saldos en los estados

financieros y de las transacciones que respaldan dichos saldos de la informacion

financiera auditada, fundamenta la integridad de un procesamiento real. El auditor

puede usar pruebas sustantivas para comprobar si hay errores monetarios que

afecten directamente a los saldos de los estados financieros u otros datos

relevantes de la entidad.

Las pruebas sustanciales se orientan a obtener evidencia de la siguiente manera:

Fisica: permite identificar la existencia fisica de activos, cuantificar las
unidades en poder de la empresa, y en ciertos casos especificar la calidad
de los activos;

Documental: consistente en verificar documentos (financieros, nominas,

etc.);
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e Por medio de libros diarios y mayores: resume todo el proceso de
contabilizacion de las operaciones contabilizadas por la empresa y ademas
son elementos imprescindibles para la preparacion de los Estados
financieros;

e Por medio de calculos: realizacion de célculos y pruebas globales para
verificar la precision aritmética de saldos, registros y documentos;

e Verbal: por medio de preguntas a empleados y ejecutivos;

e EIl control interno como evidencia: es un medio de obtener evidencia
sustantiva y al mismo tiempo de determinar el alcance e intensidad con el

gue se deben aplicar los otros tipos de evidencia indicados.

2.6.5. Pruebas de Cumplimiento

También llamado pruebas de controles, disefiados para evaluar la efectividad
operativa de los controles para prevenir, detectar o corregir errores materiales a
nivel aseveracion. Esto difiere de la prueba sustantiva, en la que la evidencia se
recoge para evaluar la integridad de transacciones individuales, datos u otra

informacion.

Una prueba de cumplimiento determina si los controles estan siendo aplicados de
manera que cumplen con las politicas y los procedimientos de gestion
establecidos por la administracion, es importante que el auditor entienda el
objetivo especifico de una prueba de cumplimiento y del control que se esta

probando.

Algunos ejemplos de pruebas de cumplimiento de controles en las cuales se
podrian considerar las muestras incluyen: derechos de acceso de usuarios,

procedimientos de control de cambio de programas, procedimientos de
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documentacion, documentacion de programas, excepciones de seguimiento,

revision de registros, auditoria de licencia de software, etc.

Existe una correlacion directa entre el nivel de los controles internos y la cantidad
de pruebas sustantivas requeridas. Si los resultados de las pruebas a los
controles (pruebas de cumplimiento) revelan presencia de controles internos
adecuados, entonces el auditor tiene una justificacion para minimizar los
procedimientos sustantivos. Por el contrario, si la prueba revela debilidades en los
controles que pueden generar dudas sobre la exactitud o validez de las cuentas,

las pruebas sustantivas pueden responder esas dudas.

2.6.6 Evidencia de Auditoria

De acuerdo a la definicion que le otorga la NIA 500: “la informacién obtenida por el
auditor para llegar a las conclusiones sobre las que se basa su opinion. La
evidencia de auditoria incluye tanto la informacion contenida en los registros
contables de los que se obtienen los estados financieros, como otra informacion”.
(17:500)

La evidencia de auditoria es necesaria para sustentar la opinién y el informe de
auditoria. Es de naturaleza acumulativa y se obtiene principalmente de la
aplicacion de procedimientos de auditoria en el transcurso de la auditoria. Por lo
tanto debe tener presente que la base para soportar su opinion en el dictamen es
la evidencia que tenga sobre los hallazgos encontrados durante la evaluacion de

la empresa.

2.6.6.1 Naturaleza de la evidencia

La naturaleza de la evidencia de auditoria se obtiene de una mezcla apropiada de
pruebas de control y de procedimientos sustantivos. Una decision importante que
debe tomar todo auditor es determinar los tipos y cantidad adecuada de evidencia

que debe reunir para estar por completo satisfecho que los componentes de los
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estados financieros del cliente y los estados en general se presenten con
razonabilidad.

Cualquier informacién que utiliza el auditor para determinar si la informacién
cuantitativa que se estd auditando se presenta de acuerdo con el criterio
establecido. La evidencia incluye informacion sumamente convincente como la
lista del auditor de valores comerciables e informacion menos convincente como

las respuestas a preguntas de los empleados del cliente

El auditor debe obtener evidencia suficiente apropiada de auditoria para poder

extraer conclusiones razonables sobre las cuales basar su opinion de auditoria.

2.6.7 Papeles de Trabajo

De acuerdo con la NIA 230 son denominados “Documentacién de Auditoria”.
Constituyen el “registro de los procedimientos de auditoria aplicados, de la
evidencia pertinente de auditoria obtenida y de las conclusiones alcanzadas por el
auditor” (17:230). La norma también indica que esta documentacion puede
registrarse en papel, en medios electronicos o en otros medios, sin embargo, no

es sustitutiva de los registros contables de la entidad.

2.6.8 Objetivos
Los papeles de trabajo de auditoria constituyen una compilacion de toda la

evidencia obtenida por el auditor y cumplen los siguientes objetivos:

e Proporcionar evidencia de que la auditoria se planificé y ejecut6é de
conformidad con las NIA y los requerimientos legales y reglamentos
aplicables.

e Proporcionar registro suficiente y adecuado de las bases para facilitar la

preparacion del informe de auditoria.
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Comprobar y explicar en detalle las opiniones y conclusiones resumidas en
el informe

Constituyen una guia en auditorias subsecuentes.

Las caracteristicas identificativas de las partidas especificas o cuestiones
gue sobre las que se han realizado pruebas, y

Proveer un registro histérico permanente de la informacion examinada y los

procedimientos de auditoria aplicados.

2.6.9 Contenido

El contenido de los papeles de trabajo, la cantidad y tipo, varian de acuerdo a las

circunstancias y el criterio profesional del auditor; pero generalmente indicaran:

La naturaleza, el momento de realizacion y la extensiéon de los
procedimientos de auditoria aplicados en cumplimiento de las NIA y de los

requerimientos legales y reglamentarios aplicables;

Informacion suficiente para demostrar que los estados financieros u otra
informacion sobre al cual esta dictaminando el auditor, estuvieron de

acuerdo con los registros contables.

Que el trabajo ha sido planeado, mediante el uso de programas y que el
trabajo de todos los auxiliares ha sido supervisado y revisado.

Que el sistema de control interno del cliente ha sido revisado y evaluado
determinandose el alcance de las pruebas a las cuales se limitaron los

procedimientos.

Los resultados de los procedimientos de auditoria seguidos y las pruebas

realizadas para obtener evidencia de auditoria suficiente y competente.

Normalmente un juego de papeles de trabajo también incluye lo siguiente:

La planificacién y programas de la auditoria.

Memorandos relativos a cuestiones determinadas
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e Andlisis
e Comunicaciones escritas (incluido el correo electrénico) sobre cuestiones
significativas.

e Listado de comprobaciones

e Resumenes de cuestiones significativas
e Cartas de confirmacion y de manifestaciones

e Naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria, sus

resultados y conclusiones.

Se anexa un ejemplo de lo que puede constituir un papel de trabajo, la cédula es
una centralizadora de resultados, y detalla de manera resumida los rubros que

integra tal estado financiero:

-Cuadro No.2-
Modelo Papel de Trabajo-Centralizadora

BAKTUN AIRLINES, S.A. P/T : XX
CENTRALIZADORA DE ESTADO DE RESULTADOS HECHO POR: oG

DEL 01/01/2013 AL 31/12/2013 FECHA: ____ O6ene-14

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES REVISADO POR: M
FECHA: 09-ene-14

No. DESCRIP CION REF. COSI\AI'I}DAOB?IZIDAD DE BAEUSTES T RECLS? BER ALSJgLrllj'gglA
VENTAS NETAS Q 68,409,980.00 1 10,000.00 Q 68,399,980.00
GASTOS DE OPERACION Q (65,851,075.00) Q (65,851,075.00)
MARGEN BRUTO Q 2,558,905.00 Q 2,548,905.00
GASTOS FINANCIEROS Q  (165,000.00) Q  (165,000.00)
PRODUCTOS FINANCIEROS Q 2,393,905.00 - - Q 2,393,905.00
IMPUESTO SOBRE LA RENTA (31%) Q  (742,111.00) Q  (742,111.00)
RESERVA LEGAL (5%) Q  (119,695.00) - - Q  (119,695.00)
UTILIDAD DEL EJERCICIO 1,532,099.00 10,000.00 - Q  1,542,099.00

7 /\ //<
Y=|SUMADO HORIZONTAL Y VERTICAL
\//|COTEJADO CON DIARIO MAYOR GENERAL
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2.6.10 Archivos de Papeles de Trabajo

Un plazo adecuado para completar la compilacion del archivo final de auditoria no
excede habitualmente de los sesenta dias siguientes a la fecha del informe de
auditoria. Cada papel de trabajo debe estar sistematicamente archivado. Para

cada cliente debe formarse un juego de carpetas de papeles de trabajo.

2.6.10.1 Informacion Permanente

Incluye informacidn que se requiere para tener un conocimiento permanente

sobre actividades y operaciones de la empresa auditada; su contenido es Util para

el auditor para la actual y futuras auditorias.

Su objetivo primordial es proporcionar la historia financiera y administrativa de la

empresa para facilitar el trabajo de afios siguientes. Generalmente incluyen la

siguiente informacion:

Dentro de este archivo también puede dividirse en permanente vigente y

Actas del consejo de administraciéon

Actas de asambleas de accionistas
Politicas y procedimientos de operacion
Integraciones y movimientos de activos fijos
Impuestos a que esta sujeta la entidad
Contratos

Graficas de organizacion

Catélogo de cuentas

Préstamos bancarios

Descripcién y naturaleza de la empresa.

permanente inactivo.

El archivo permanente vigente debe contener informacién de interés actual por lo

tanto cada afio debe hacerse una revision critica de su contenido.
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El archivo permanente inactivo incluye informacion que no es necesaria examinar

para la revision de ejercicios futuros, dado que ha perdido su vigencia.

2.6.10.2 Informacién Recurrente

Esta compuesto por los papeles de trabajo corrientes que deben contener toda la
informacion acumulada por el auditor sobre los estados financieros examinados.
La cantidad y forma de agrupar los papeles de trabajo varia de acuerdo al criterio

y metodologia del auditor.

2.6.11 Confidencialidad de los Papeles de Trabajo

Para llevar a cabo una auditoria satisfactoria el auditor debe tener acceso absoluto
a toda la informacion relativa a las operaciones de su cliente. Mucha informacion
es confidencial y forma parte de los papeles de trabajo o se registra en ellos, por lo

gue consecuentemente los papeles de trabajo son de naturaleza confidencial.
Las normas de ética profesional delimitan:

¢ No debe divulgarse la informacién que el auditor obtenga en el ejercicio de
su profesién, ya que todos los datos de este tipo son de naturaleza
confidencial; a menos que tenga que responder a acusaciones derivadas de
la ejecucion del trabajo recomendado,

e Puede publicarse esta informacion si el cliente lo autoriza,

e Solo se puede divulgar informacion de un encargo de auditoria previa

autorizacion u orden de juez competente.

2.6.12 Propiedad y custodia de los Papeles de Trabajo
Los papeles de trabajo son altamente confidenciales, deben ser salvaguardados
en todo tiempo. La politica de tener un estrecho control sobre ellos, es necesaria

debido a que, si los empleados estuviesen encubriendo un fraude o engafar por
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alguna razon al auditor, trataran de alterar los papeles de trabajo, ya que son
preparados en la oficina del cliente, de los registros del cliente.

Los papeles de trabajo son propiedad del auditor, sin embargo el auditor puede
poner a disposicion del cliente parte o extractos de los mismos, pero en ningun
caso considerarse como parte de, o sustitutos de, los registros de contabilidad del

cliente. El auditor debe conservarlos por un periodo de cinco afios como minimo.

2.7 Finalizacion
En esta etapa, el auditor debe revisar los papeles de trabajo elaborados por el

equipo, para asegurarse que no hayan quedado areas pendientes de revision o
inconclusas. Una vez completados todos los procedimientos de auditoria, el
auditor cuenta con todos los elementos de juicio y evidencias necesarios para
emitir su opinién final sobre los estados financieros. Todos estos elementos

deberan ser cuidadosamente ponderados para llegar a una conclusion.

2.7.1 Informe de la auditoria.

El resultado final del trabajo de auditoria sobre los estados financieros o areas
especificas, se refleja en un informe. Reviste el caracter de medio de
comunicacion que debe cumplir con una serie de caracteristicas propias de la

informacion: claridad, objetividad, oportunidad, confiabilidad y precision.

El informe debe identificar con claridad y precision la persona o personas a quien
va dirigido y los estados financieros que se han examinado. La persona o
personas que han contratado a los auditores suelen ser los receptores de los
informes: Accionistas, Consejo de Administracion, Direccion General, entre otros.

Aunque, por indicacién de los contratantes, pueden serlo terceras personas.

En general, la mayoria de los trabajos de auditoria externa, los informes estan
dirigidos a los accionistas exclusivamente. Las fechas a las que corresponden los

examenes practicados deben quedar reflejadas en el informe, éste indicara si los
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estados financieros se han auditado de conformidad con normas internacionales
de auditoria, por la legislacion local, u otros propdsitos especiales aceptados

inicialmente con el cliente.

2.7.2 Clasificacion y contenido del Informe de Auditoria
Los informes de auditoria se clasifican en:

2.7.2.1 Informe corto
Este contiene:
¢ Informe del auditor
e Estados Financieros bésicos auditados

e Notas a los estados financieros

2.7.2.2 Informe largo
Este contiene:

Informe del auditor

Estados Financieros basicos auditados

Notas a los estados financieros

Informacidn financiera complementaria

2.7.3 Informe segun NIA 700
Cuando la auditoria se realiza de conformidad a NIA, la consistencia del informe

de auditoria promueve la credibilidad en el mercado global al hacer mas facilmente
identificables aquellas auditorias que han sido realizadas de conformidad con

normas reconocidas a nivel mundial.
El informe es el documento en el cual el contador publico y auditor independiente,

expresa su “opinion” con claridad en el que también se describa la base en la que

se sustenta la opinién.
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En la fase final de toda auditoria se comunica los resultados a los interesados
mediante el “Informe”, para lo cual la NIA 700 establece una estructura vy
contenido del informe que emite el auditor como resultado de una auditoria de

estados financieros.

Dentro de los apartados 21 al 42 de la NIA 700 contiene los elementos que un

Dictamen debe contener.

2.7.4 Elementos del Informe
El informe del auditor, realizado de conformidad con la NIA 700, la cual indica

que el informe debera ser por escrito. (Ref. Parr. A13-A14).

e Titulo: El informe del auditor debera tener un titulo que indique claramente
gue es el Informe de un auditor independiente (NIA 700 parr. A15)

e Destinatario: Normalmente se dirige a las personas que se prepara el
informe, a menudo a los accionistas o responsables de la entidad cuyos
estados financieros se auditan. (NIA 700. Parr. A 16)

e Apartado Introductorio: de acuerdo a los parrafos A17-A19 el auditor debe:

» ldentificar a la entidad cuyos estados financieros han sido auditados;

» Manifestar que los estados financieros han sido auditados;

> ldentificar el titulo de cada estado incluido en los estados financieros;

» Remitir al resumen de las politicas contables significativas y a otra
informacion explicativa; y

» Especificar la fecha o periodo que cubre cada uno de los estados
financieros incluidos.

¢ Responsabilidad de la direccién en relacion con los estados financieros: En
esta seccion el auditor describe las responsabilidades de aquellos en la
organizacion que son responsables de la preparacion de los estados
financieros (Ref.Parr.A20-A23).

e Responsabilidad del auditor: El auditor debe incluir con este titulo, debe
declarar que es responsabilidad del auditor expresar una opinidon sobres los

estados financieros con base en la auditoria y que esta se condujo de
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acuerdo con las Normas Internacionales de Auditoria (Ref.Parr.A24, A25-
A26).

Opinién del auditor: Esta seccion es la mas importante del informe, en el
cual el auditor forma su opinidn sobre los estados financieros basada en
una evaluacion de las conclusiones extraidas de la evidencia auditoria
obtenida, que describa la base en la que se sustenta la opinion.

Otras responsabilidades de informacion: Si el informe cumple con otras
responsabilidades de informacion, ademas de la establecida por las NIA,
esas otras responsabilidades de informacion se trataran en una seccion
separada del informe que de auditoria que llevara por subtitulo “informe
sobre otros requerimientos legales y reglamentarios”, o cualquier otro que
sea acorde con el contenido de la seccion (ref. Ap. A34-A35)

Nombre, firma y numero de colegiado activo del auditor responsable del
trabajo,

La fecha del Informe: el informe debe fecharse no antes de la fecha en que
el auditor haya obtenido suficiente evidencia apropiada de auditoria en la
cual basar su opinion sobre los estados financieros,

Direccion del auditor: Indicara el lugar de la jurisdiccién en el auditor ejerce
la profesion.

2.7.5 Opiniones
El auditor deberd formarse una opinién sobre si los estados financieros estan

preparados, respecto a todo lo importante, de acuerdo con el marco de referencia

de informacion financiera aplicable.

Para formarse esa opinion, el auditor debera concluir si ha obtenido una seguridad

razonable de que el juego completo de los estados financieros esta libre de

representacion erronea y materiales, ya sea por fraude o error.

El auditor debe evaluar si los estados financieros estan preparados, en todos los

aspectos importantes, de acuerdo con los requerimientos del marco de referencia
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de informacién financiera aplicable. Esta evaluacidbn debera considerar los
aspectos cualitativos de las practicas contables de la entidad, que incluyen los

indicadores de posibles desviaciones en los juicios de la administracion.

Existen distintos tipos de opiniones que el auditor puede emitir en un dictamen de

estados financieros auditados:

2.7.6 Estandar o Limpia
Se emite cuando el auditor concluye que los estados financieros han sido

preparados, en todos los aspectos materiales, de conformidad con el marco de
referencia aplicable. (17:700 Ap.16).

Cuando los estados financieros se preparan de conformidad con un marco de
cumplimiento, no se requiere que el auditor evalle si los estados financieros
logran la presentacion fiel. Sin embargo, si en circunstancias extremadamente
poco frecuentes, el auditor concluye que dichos estados financieros inducen a
error, lo discutird con la direccién y, dependiendo del modo en que se resuelva
dicha cuestion, determinara si ha de ponerlo de manifiesto en el dictamen y el
modo en que los ha de hacer.

2.7.7. Opinién Modificada

La norma internacional de auditoria 705 “Opinion Modificada en el Informe
Emitido por un auditor Independiente”, establece tres tipos de opinién modificada:
una opinion con salvedades, opinién desfavorable (o adversa) y denegacion (o

abstencién) de opinién.

Esta norma, trata de las responsabilidades del auditor para emitir un informe
apropiado en las circunstancias que, al formarse una opinién de acuerdo con la
NIA 700, el auditor concluye que es necesaria una modificacion a la opinién del

auditor sobre los estados financieros.
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La decisiéon respecto a cual tipo de opinién modificada es apropiada depende de:
a) La naturaleza del hecho que origina la opinion modificada, es decir, si los
estados financieros contienen incorrecciones materiales o, en el caso de
una imposibilidad de obtener evidencia de auditoria suficiente y adecuada,
si pueden contener incorrecciones materiales; y
b) El juicio del auditor sobre la generalizacién de los efectos o posibles efectos

del hecho en los estados financieros. (17:705)

El cuadro siguiente ilustra como el juicio del auditor sobre la naturaleza del hecho
que origina la opinion modificada, y lo generalizacién de sus efectos o posibles

efectos sobre los estados financieros, afectan el tipo de opinidén a expresar.

-Cuadro No. 3-
Consideraciones en la Opinidn del Contador Publico y Auditor

Juicio del Auditor sobre la generalizacion de los

Naturaleza del hecho efectos o posibles efectos sobre los estados
que origina la opinion financieros
modificada Material pero no Materiales y
generalizado generalizado

Los estados
financieros contienen
incorrecciones
materiales

Imposibilidad de

obtener evidencia de | opinign con Salvedades | Abstencién de opinion
auditoria suficiente y
adecuada

Fuente: NIA 705 Parr. Al

Opinién Desfavorable

Opinion con Salvedades (0 adversa)

2.7.7.1 Con Salvedades
El auditor debera expresar una opinién con salvedades cuando:
a) Habiendo obtenido evidencia de auditoria suficiente y adecuada, concluya
gue las incorrecciones, individualmente o de forma agregada, son

materiales, pero no generalizadas, para los estados financieros; o

42



b) No puede obtener evidencia de auditoria suficiente y adecuada en la que
basar la opinidn, pero concluya que los posibles efectos sobre los estados
financieros de incorrecciones no detectadas, si las hubiera, podrian ser

materiales, aunque no generalizadas. (17:705)

El auditor concluye que no puede expresar una opinién limpia, pero que el efecto
de cualquier desacuerdo con la administracion, o limitacion en el alcance no es tan
importante como para requerir una opinion desfavorable o una abstencion de

opinién.

2.7.7.2 Desfavorable (o0 adversa)

“El auditor debe expresar una opinion desfavorable (o adversa) cuando, habiendo
obtenido evidencia de auditoria suficiente y adecuada, concluye que las
incorrecciones, individualmente o de forma agregada, son tanto materiales y

generalizadas en los estados financieros” (17:705)

2.7.7.3 Denegacion (o Abstencion) de Opinién
El auditor denegara la opinion (o se abstendra de opinar) cuando:
» No pueda obtener evidencia de auditoria suficiente y adecuada en la que
basar su opinién y concluya que los posibles efectos sobre los estados
financieros de las incorrecciones no detectadas, si las hubiera, podrian ser

materiales y generalizados.

» El auditor también denegard la opinion (o se abstendra de opinar) cuando,
en circunstancias extremadamente poco frecuentes que supongan la
existencia de multiples incertidumbres, el auditor concluya que, a pesar de
haber obtenido evidencia de auditoria suficiente y adecuada en relacion
con cada una de las incertidumbres, no es posible formar una opiniéon

sobre los estados financieros. (17:705)
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Cuando el auditor exprese una opinién modificada sobre los estados financieros,
ademas de los elementos especificos requeridos por la NIA 700, debe incluir un
parrafo en el informe que proporcione una descripcion del hecho que da lugar a la
modificacion. El auditor situara este parrafo inmediatamente antes del parrafo de
opinidon en el informe de auditoria, con el titulo “Fundamento de la opinion con
salvedades”, “Fundamento de la opinion desfavorable” o “Fundamento de la

denegacién de opinion”, segun corresponda.

Si la opinibn modificada se debe a la imposibilidad de obtener evidencia de
auditoria suficiente y adecuada, el auditor utilizara para la opinion modificada la

frase: “excepto por los posibles efectos del hecho o hechos”. (17:705)

2.7.7.4 Péarrafos de énfasis y Parrafos sobre otras cuestiones en el Informe
emitido por un auditor independiente
El objetivo del auditor, una vez formada una opinidén sobre los estados financieros,
es llamar la atencion de los usuarios, cuando a su juicio sea necesario, por medio
de una clara comunicacion adicional en el informe de auditoria sobre:
e Una cuestion que, aunque este adecuadamente presentada o revelada en
los estados financieros, sea de tal importancia que resulte fundamental para
que los usuarios comprendan los estados financieros o,
e Cuando proceda, cualquier otra cuestidbn que sea relevante para que los
usuarios comprendan la auditoria, las responsabilidades del auditor o el

informe de auditoria.

Cuando el auditor deba utilizar esta herramienta en su informe para llamar la
atencion a una cuestion o cuestiones relevantes, debe interpretar la NIA 706 la
cual contempla las siguientes definiciones:
e Parrafo de énfasis: un parrafo incluido en el informe de auditoria que se
refiere a una cuestion presentada o revelada de forma adecuada en los

estados financieros y que, a juicio del auditor, es de tal importancia que
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resulta fundamental para que los usuarios comprendan los estados
financieros. Este se inserta después del parrafo de opinion.

Parrafo sobre otras cuestiones: un parrafo incluido en el informe de
auditoria que se refiere a una cuestién distinta de las presentadas o
reveladas en los estados financieros y que, a juicio del auditor, es relevante
para que los usuarios comprendan la auditoria, las responsabilidades del
auditor o el informe de auditoria. Se incluye este parrafo después del
parrafo de opinién y, en su caso, del parrafo de énfasis, o en otra parte del
informe de auditoria si el contenido del parrafo sobre otras cuestiones se

refiere a la seccion “Otras responsabilidades de informacion”.

Las circunstancias en las que puede ser necesario un parrafo de énfasis:

La incertidumbre relacionada con resultados futuros de litigios o acciones
administrativas excepcionales.

Aplicacién anticipada (cuando se permita), antes de su fecha de entrada en
vigor, de una nueva norma contable (por ejemplo, una nueva norma
internacional de informacién financiera) que tenga un efecto generalizado
sobre los estados financieros.

Una catastrofe grave que haya tenido, o continde teniendo, un efecto

significativo sobre la situacién financiera de la entidad.

Las situaciones en las cuales puede ser necesario un parrafo sobre otras

cuestiones:

La circunstancia excepcional de que el auditor no haya podido renunciar a
un encargo, a pesar de que el posible efecto de la imposibilidad de obtener
evidencia de auditoria suficiente y adecuada, debido a una limitacién al
alcance de la auditoria impuesta por la direccion,

Disposiciones legales o reglamentarias o las practicas generalmente
aceptadas de una determinada jurisdiccibn pueden requerir o permitir al

auditor dar méas detalle sobre cuestiones que proporcionan una explicacion

45



adicional sobre las responsabilidades del auditor en la auditoria de estados

financieros o sobre el informe de auditoria.

En el apartado A9 de la NIA 706 indica que estados financieros destinados a un
fin especifico pueden prepararse de conformidad con un marco de informacién con
fines generales, y restringe la distribucion o utilizacion del informe de auditoria,
puesto que va dirigido a usuarios especificos, el auditor puede considerar
necesario en estas circunstancias incluir un parrafo sobre otras cuestiones,
sefialando que el informe de auditoria va dirigido Unicamente a los usuarios a los

que se destina y no debe distribuirse a terceros o ser utilizados por éstos.

2.8 Supervision

“La necesidad de supervisar nace del hecho que el maximo responsable de la
auditoria externa no puede por si mismo realizar todas las revisiones
contempladas en el programa anual de la misma. Por ello, es necesario que
muchas de las actividades de auditoria externa sean desempefiadas por los
auxiliares que tengan entrenamiento técnico y capacidad profesional. Se deduce
que el trabajo de auditoria externa debe ser realizado por varias personas, sin
embargo, la responsabilidad de la supervision recae en el encargado o Jefe de
auditoria”. (20)

De conformidad con la NIA 220 “Control de Calidad de la Auditoria de Estados
Financieros” el objetivo del auditor es implementar procedimientos de control de
calidad relativos al encargo que le proporcione una seguridad razonable de que:
La auditoria cumple las normas profesionales y los requerimientos legales y
reglamentarios aplicables y, que el informe emitido por el auditor es adecuado en

funcion de las circunstancias.

2.8.1 Importancia de la Supervision en el trabajo
El éxito en cada auditoria depende en gran parte de la eficacia de la supervision

en todos los niveles del personal. El tiempo empleado en dar una instruccion
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laboral de alto nivel muchas veces evita la necesidad de corregir constantemente

el riesgo de superponer tareas.

La supervision se debe realizar en todos los niveles y en cada etapa de la
auditoria, debe ser ejercida por el auditor de mayor experiencia, en este caso el
encargado de auditoria. La direccion del equipo del encargo conlleva informar a
los miembros del equipo del encargo de cuestiones tales como:
e Sus responsabilidades, incluida la necesidad de cumplir con los
requerimientos de ética aplicables y de planificar y ejecutar una auditoria
con escepticismo profesional como lo requiere la NIA 200,
e Las responsabilidades de cada socio, cuando participe mas de un socio en
la realizacion de un encargo de auditoria,
e Los objetivos del trabajo que se va a realizar,
e La naturaleza de la actividad de la entidad,
e Los temas relacionados con los riesgos,
e Los problemas que puedan surgir,

e El enfoque detallado para la realizacion del encargo,

2.8.2 Objetivos de la Supervision
Un trabajo en equipo y una formacion practica adecuados facilitan a los miembros
del equipo del encargo con menos experiencia la comprensién clara de los

objetivos del trabajo que se les asigna.

La supervision incluye:
e El seguimiento del desarrollo del encargo de auditoria
e La consideracion de la competencia y capacidad de cada uno de los
miembros del equipo del encargo, en particular si tienen suficiente tiempo
para desarrollar su trabajo, si comprenden las instrucciones y si el trabajo
se estéa realizando de acuerdo con el enfoque planificado para el encargo

de auditoria.
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e La respuesta a cuestiones significativas que surjan durante el encargo de
auditoria, considerando su significatividad y modificando adecuadamente el
enfoque planificado.

e La determinacion durante la realizacion de la auditoria de las cuestiones
que deban ser objeto de consulta o consideracion por parte de los
miembros del equipo con mas experiencia.

e Confirmar que los papeles de trabajo han sido realizados de acuerdo a los
programas previamente definidos.

e Conocer las diferencias de opinion entre el personal del equipo de auditoria

y la aclaracion de puntos pendientes.

2.8.3 Oportunidad de la Supervision

Es deseable que el auditor encargado permanezca en las oficinas del cliente,
mientras los asistentes estan trabajando, sucede frecuentemente que el auditor
esta encargado de varios trabajos a la vez. En este caso debe visitar las oficinas
del cliente lo mas frecuente posible para asegurarse que los asistentes estan
realizando adecuadamente el trabajo asignado y para resolver cualquier problema
o inquietud que pueda surgir. El equipo que se encarga de realizar el trabajo de
auditoria necesita de cierta guia o instruccion especifica acerca de lo que deben
hacer, cuando lo van a hacer y como lo van a hacer. Es necesario también que

sepan que su trabajo es satisfactorio y cdmo hacer para mejorarlo.

2.8.4 Responsabilidad de la Supervisiéon

La intensidad con la cual el supervisor lleva a cabo su funcion de supervisor,
depende de las condiciones del trabajo y de su criterio. De cualquier forma su
examen deberd incluir los estados financieros, memorandums sobre los aspectos
importantes que surgieron durante la revision y cualquier area de particular riesgo

de auditoria.
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El supervisor debe examinar el trabajo de todo su equipo, de modo que pueda
tener un conocimiento completo de cada uno de los aspectos de la auditoria, y

esté en condiciones de asumir responsabilidad total por el examen.

2.9 Informes Especiales de Auditoria 6 con Fines Especificos

Antes de emprender un trabajo de auditoria con propésito especial o fines
especificos, el auditor debe asegurarse de que hay acuerdo con el cliente sobre la
naturaleza exacta del trabajo y la forma y contenido del informe que debe ser
emitido, la NIA 800 trata las consideraciones especiales que el auditor debe
tener en cuenta al realizar una auditoria de estados financieros preparados de

conformidad con un marco de informacion con fines especificos.

El objetivo del auditor, al aplicar las NIA en una auditoria de estados financieros
preparados de conformidad con un marco de informacién con fines especificos, es
tratar de manera adecuada las consideraciones especiales que son aplicables con
respecto a:

e La aceptacion del encargo;

e La planificacién y la realizacién de dicho encargo; y

e La formacion de una opinioén y el informe sobre los estados financieros.

El auditor debe considerar para la aceptacion del encargo que la NIA 210
“‘Acuerdo de los términos del encargo de auditoria”, requiere que determine la
aceptabilidad del marco de informacion financiera aplicado para la preparacion de
los estados financieros. En una auditoria de estados financieros son fines
especificos, debe obtener conocimiento de:

e Lafinalidad para la cual se han preparado los estados financieros;

e Los usuarios a quienes se destina el informe; y

e Las medidas tomadas por la direcciébn para determinar que el marco de

informacion financiera aplicable es aceptable en las circunstancias.
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El informe de auditoria sobre unos estados financieros con fines especificos debe
incluir un péarrafo de énfasis para advertir a los usuarios del informe de auditoria de
que los estados financieros se han preparado de conformidad con un marco de
informacion con fines especificos y de que, en consecuencia, pueden no ser
adecuados para otros fines. El auditor debe incluir dicho parrafo con un titulo
adecuado.

Se enfatiza que en los casos de estados financieros con fines especificos, las
necesidades de informacion financiera de los usuarios a quienes se destina el
informe son un factor clave para determinar la aceptabilidad del marco de

informacion financiera aplicado en la preparacion de estados financieros.

El marco de informacién financiera aplicable puede abarcar las normas de
informacién financiera por un organismo emisor de normas autorizado o
reconocido para promulgar normas sobre estados financieros con fines
especificos. Los marcos de informacién con fines especificos se pueden

categorizar en un marco de imagen fiel 0 un marco de cumplimiento.

2.9.1 Marcos de Informacién con fines especificos.
De acuerdo al apartado Al de la NIA 800 expone ejemplos de marcos de
informacion con fines especificos:
e Contabilizacion con criterios fiscales para un conjunto de estados
financieros que acompafian a una declaracion de impuestos de la entidad;
e Contabilizacion con criterio de caja de la informacion sobre flujos de
efectivo que tenga que preparar una entidad para sus acreedores;
e Las disposiciones sobre informacion financiera establecidas por un
regulador con el fin de cumplir los requerimientos de dicho regulador; o
e Las disposiciones sobre informacion financiera de un contrato, tal como una

emision de obligaciones, un contrato de préstamo o una subvencion.
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2.10 Consideraciones especiales en Informes de Auditoria, de elementos,
cuentas o partidas especificas de un Estado Financiero

Las Normas Internacionales de Auditoria (NIA) de la serie 100-700 son de
aplicacion a la auditoria de estados financieros y, cuando se aplican a la auditoria
de otra informacién historica, se deben adaptar a las circunstancias, segun
corresponda. La NIA 805 trata las consideraciones especiales para la aplicacién
de dichas Normas Internacionales de Auditoria a la auditoria de un estado
financiero o de un elemento, cuenta o partida especificos de un estado financiero,
los cuales pueden haber sido preparado de conformidad con un marco de
informacion con fines generales o fines especificos. Si se han preparado de
acuerdo a un marco de informacion con fines especificos, también es de

aplicacion la NIA 800.

“El caso de una auditoria de un solo estado financiero o de un elemento especifico
de un estado financiero, incluira determinar si la aplicacion del marco informacién
financiera tendrd como resultado una presentacion que revele informacion
adecuada que permita a los usuarios a quienes destina el informe entender la
informacién que proporciona el estado financiero o el elemento, asi como
determinar el efecto de las transacciones y de los hechos materiales sobre la

informacion que proporciona el estado financiero o el elemento”.(17: 805 ap. 8)

Si el auditor acepta el trabajo, en el caso de la auditoria de un solo estado
financiero o de un elemento especifico de un estado financiero, para emitir un
informe sobre un solo estado financiero, o sobre un elemento especifico de un
estado financiero, al mismo tiempo que para auditar el conjunto completo de
estados financieros de la entidad, el auditor debe expresar una opinidon por

separado para cada trabajo.
Para la emision del informe del auditor sobre un trabajo de auditoria de un solo

estado financiero o de un elemento, cuenta o partida especifico de un estado

financiero, deberia incluir como elementos basicos los siguientes:
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e Titulo: describe: Informe de Auditoria Independiente.

e Destinatario: se dirige al usuario final o interesado de estado financiero,
cedula, cuenta o elemento que se audita, por ejemplo: Consejo de
Administracion, Junta de Accionistas.

e Tres parrafos que se distribuyen de la siguiente manera:

¢ Responsabilidad de la direccidén: En relacion a la elaboracion de la
cédula, cuenta o elemento que se auditd, ejemplo: el documento
contable, o cedula de “sueldos y salarios”.

e Responsabilidad del auditor: consiste en expresar una opinién sobre
la cédula, cuenta o elemento de conformidad con las Normas
Internacionales de Auditoria, los requerimientos que dichas normas
exigen, Yy considera que la evidencia de auditoria proporciona una
base suficiente y adecuada para formar su opinion.

e Opinion: la expresa sobre la cédula, cuenta o elemento auditado, las
bases de preparacion y los aspectos materiales haciendo énfasis en
el marco de informacion financiera o de las disposiciones sobre
informacion financiera establecidas o sujetas por el regulador de la
informacion;

e Base contable: Se describe la base contable o el marco de referencia con
que la cédula, cuenta o elemento ha sido preparado para cumplir con los
requerimientos del ente regulador que requiere la informacion.

e La firma del auditor;

e Lafecha del informey

e La direccion del auditor.

Las consideraciones que debe observar el Auditor en la elaboracién de un informe
de auditoria de un solo estado financiero o de un elemento, cuenta o partida
especificos de un estado financiero:
e EIl auditor debe informar al cliente que el informe del auditor sobre un
estado financiero o sobre un elemento especifico que forme parte de estos,

no debe acompanfar los estados financieros de la entidad, para evitar dar al
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usuario la impresién de que el dictamen se relaciona con los estados
financieros en su conjunto.

e El informe del auditor sobre un estado financiero o sobre un elemento
especifico debe incluir una declaracion que indique la base de
contabilizacion de acuerdo a la cual se presenta el estado financiero o el
elemento, o que se refiera a un convenio que especifique la base. La
opinion deberia declarar si el componente esta preparado, respecto de todo
lo importante, de acuerdo con la base de contabilizacion identificada.

e “Elemento de un estado financiero”, o “elemento” significa un “elemento,
cuenta o partida de un estado financiero”.

e Un solo estado financiero o un elemento especifico de un estado financiero
comprenden las correspondientes notas explicativas. Las notas
explicativas, normalmente, incluyen un resumen de las politicas contables
significativas y otra informacion relevante para el estado financiero o para
el elemento.

e Si el auditor concluye que es necesario expresar una opinion desfavorable
o denegar la opinion sobre el juego completo de estados financieros de la
entidad como un todo, la NIA 705 no permite al auditor en el mismo
dictamen una opinibn no modificada sobre un solo estado financiero que
forme parte de dichos estados financieros o sobre un elemento especifico
sea parte de dichos estados financieros. Esto se debe a que una opinién no
modificada entraria en conflicto con la opiniébn desfavorable o con la
denegacion de opinion sobre el juego completo de estados financieros de la

entidad en su conjunto.

La NIA 200 requiere que se cumplan con todas las NIAS aplicables al trabajo de
auditoria, en el caso de la auditoria de un solo estado financiero o de un elemento
especifico de un estado financiero, dicho requerimiento es de aplicacion
independientemente de si el auditor también ha sido contratado para auditar el

conjunto completo de los estados financieros de la entidad, el auditor determinara
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si la auditoria de un solo estado financiero o de un elemento especifico de dichos
estados financieros es factible, de conformidad con las NIA.

El auditor puede utilizar para la auditoria del estado financiero o del elemento, la
evidencia de auditoria obtenida en la auditoria del conjunto completo de los
estados financieros de la entidad. No obstante, las NIA requieren que el auditor
planifique y ejecute la auditoria de estado financiero o del elemento para obtener
evidencia suficiente y adecuada en la que basar su opinion sobre el estado

financiero o sobre el elemento.

Entre otras consideraciones es de observar que la forma de opinidon que exprese
el auditor dependera del marco de informacién financiera y de las disposiciones
legales o reglamentarias aplicables al elemento o cuenta especifica del estado

financiero que se audita.

La NIA 805 complementa en el anexo 2 con ejemplos de la presentacion de
Informes sobre un solo estado financiero y sobre un elemento especifico de un

estado financiero, cada situacion particular la destaca de la siguiente manera:

Ejemplo 1: Informe de auditoria sobre un solo estado financieros, preparado de
conformidad con un marco de informacion con fines generales (a los efectos de

este, un marco de imagen fiel).

Ejemplo 2: Informe de auditoria sobre un solo estado financiero, preparado de
conformidad con un marco de informacion con fines especificos (a los efectos de

este, un marco de imagen fiel).
Ejemplo 3: Informe de auditoria sobre un elemento, cuenta o partida especificos

de un estado financiero, preparado de conformidad con un marco de informacién

con fines especificos (a los efectos de este, un marco de cumplimiento).
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CAPITULO Il

SUELDOS Y SALARIOS

3.1 Definiciones
Las principales definiciones para este capitulo:

3.1.1 Sueldo
“Se refiere a la remuneracion regular asignada por el desempefio de un cargo o
servicio profesional. La palabra tiene su origen en el término latino “solidus”

(solido), que era el nombre de una antigua moneda romana”. (31)

“El empleado recibe un sueldo a cambio de poner su fuerza laboral a disposicién
del empleador. Este implica que debe abonarse dinero, aunque un porcentaje
puede liquidarse en alguna especie valuable en términos monetarios”. (31).
El sueldo se paga por servicios prestados de empleados contratados a tiempo
indefinido y forma parte de los gastos indirectos o gastos de administracion y

ventas.

3.1.2 Salario

Es la suma de bienes o dinero que paga el patrén por un cierto periodo o un
producto determinado de su trabajo que recibe de forma periddica un trabajador.
Se deriva del latin “salarium”, que significa pago de sal o por sal, que proviene del
antiguo imperio egipcio donde muchas veces se hacian pagos a soldados con sal,
la cual valia su peso en oro. (32)

Los salarios se pagan a empleados contratados para la produccién vy
transformaciéon de bienes y pueden pagarse en periodos quincenales o

mensuales, constituyen gastos directos y afectan costos de produccion.



De acuerdo al Decreto 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala-Cdédigo
de Trabajo, establece: “Salario o sueldo es la retribucién que el patrono debe
pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del contrato de trabajo o de la
relacion de trabajo vigente entre ambos salvo las excepciones legales, todo
servicio prestado por un trabajador a su respectivo patrono, debe ser remunerado

por este”.

El célculo del salario, 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 trabajador debera asumir los riesgos de pérdidas

que tenga el patrono. (3: art. 88)

En el articulo 1 del Convenio Numero 95 de la Organizacion Internacional de
Trabajo, firmado y ratificado por Guatemala, el salario significa “ la retribucion o
ganancia, sea cual fuere su denominacion o método de célculo siempre que pueda
evaluarse en efectivo y fijarse por acuerdo muto o legislacién nacional, que se
deba en virtud de un contrato de trabajo, escrito o verbal, por un empleador a un
trabajador, sea por el trabajo efectuado o que debe efectuar o por servicios

prestados o que deba prestar”. (35)

Los sueldos y salarios constituyen el centro de las relaciones de intercambio de
derechos y responsabilidades reciprocas entre patronos y empleados,
representan una cuestion muy diferente para ambos. Para los primeros, forman
parte de los costos de la empresa, para los empleados supone el medio para
satisfacer sus necesidades materiales y alcanzar un cierto nivel de vida. En
Guatemala de acuerdo a la legislacion laboral, no forman parte del sueldo o
salario del empleado la bonificacién incentivo, la bonificacién anual o Bono 14 y el

Aguinaldo.
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3.2 Salario Minimo
De acuerdo al articulo 103 del Cdodigo de Trabajo de Guatemala, todo trabajador

tendra derecho a un salario que cubra sus necesidades normales de orden
material y que permita satisfacer sus deberes como jefe de familia, dicho salario
debe fijarse periddicamente conforme a lo determinado en el cédigo y atendiendo
a la modalidades de este trabajo, a las particulares condiciones de cada regién y a
las posibilidades patronales en cada actividad intelectual, industrial, comercial,

ganadera o agricola.

Para efectos de este estudio, de acuerdo al periodo historico a analizar: 2013 y
de conformidad con el Acuerdo Gubernativo No. 359-2012 emitido por el
Presidente de la Republica, el salario minimo para el afio 2013 para el trabajador
de las actividades agricolas y no agricolas se fija en setenta y un quetzales con
cuarenta centavos (Q 71.40) diarios, equivalente a: Dos mil ciento setenta y uno
quetzales con setenta y cinco centavos (Q. 2,171.75) como salario minimo
mensual, mas la bonificacion incentivo 37-2001 de Q. 250.00. (25)

3.3 Conceptos Bésicos Legales
Los conceptos basicos legales relacionados a sueldos y salarios:

3.3.1 Patrono
“Es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno o mas

trabajadores, en virtud de un contrato o relacion de trabajo.”(3: articulo 2)

En el &mbito laboral, es una persona individual o juridica, propietaria de una
empresa comercial o industrial, susceptible de adquirir derechos y contraer
obligaciones, que tienen a su servicio una 0 mas personas trabajadoras, que
ponen a su disposicion su fuerza de trabajo a cambio de una remuneracion o

sueldo.
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3.3.2 Trabajador

“Es toda persona individual que presta a un patrono sus servicios materiales,
intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacién de trabajo.”
(3: articulo 4)

Este concepto aplica a todas las personas que ejercen algun tipo de trabajo o
actividad remunerada en relacion de dependencia para otra persona, individual o
juridica la cual es pactada en un contrato de trabajo individual o colectivo. “En
muchos casos también puede ser usado en sentido general para designar a una
persona que esta realizando un trabajo especifico independientemente de si esta
oficialmente empleado o no. La condicién de trabajador es una de las mas
importantes para el ser humano como individuo ya que a partir del trabajo y del
desempefio de una actividad definida es que puede no solo subsistir si no también

poseer identidad, sentirse util y desarrollar habilidades particulares”. (34)

3.3.3 Jornada de Trabajo

Es el tiempo durante el cual el trabajador esta a disposicion del patrono para
prestar su trabajo y se dedica a la ejecucién de este por el cual ha sido contratado.
El trabajador y el patrono fijaran la duracion de la jornada de trabajo sin que pueda
exceder de los maximos legales. Los trabajadores y el patrono podran repartir las
horas de trabajo a fin de permitir a los primeros el reposo o descanso del sabado
en la tarde o cualquier modalidad equivalente.

El Cbédigo de Trabajo define tres tipos de jornadas para ejecutar actividades

laborales:

3.3.3.1 Jornada Diurna
Es la que se ejecuta entre las seis y las dieciocho horas de un mismo dia, el cual
no puede ser mayor de ocho horas diarias, ni exceder de un total de cuarenta y

ocho horas a la semana.
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3.3.3.2 Jornada Mixta
Es la que se ejecuta durante un tiempo que abarca parte del periodo diurno y
parte del periodo nocturno, que no puede ser mayor de siete horas diarias ni

exceder de un total de cuarenta y dos horas a la semana.

3.3.3.3 Jornada Nocturna
Es la que se ejecuta entre las dieciocho horas de un dia y las seis horas del dia
siguiente, y esta no puede ser mayor de seis horas diarias, ni exceder de un total

de treinta y seis horas a la semana.

3.3.4 Dias de Asueto

Es un descanso breve de la actividad laboral u ocupacion de una persona que
dura unas horas o un dia. En Guatemala, son dias de asueto con goce de salario
para los trabajadores particulares en el pais: el 1.0 de enero; el jueves, viernes y
sdbado santos; el 1.0 de mayo, el 30 de junio, el 15 de septiembre, el 20 de
octubre, el 1.0 de noviembre, el 24 de diciembre, medio dia, a partir de las 12
horas, el 25 de diciembre, el 31 de diciembre, medio dia, a partir de las 12 horas y
el dia de la festividad de la localidad. (3: articulo 127)

3.3.5 Descansos Semanales
Todo trabajador tiene derecho a disfrutar de un dia de descanso remunerado
después de cada semana de trabajo. La semana se computara de cinco a seis

dias segun, costumbre en la empresa o centro de trabajo.

“El patrono esta obligado a pagar el dia de descanso semanal, aun cuando en una
misma semana coincidan uno o mas dias de asueto, y asi mismo cuando

coincidan un dia de asueto pagado y un dia de descanso semanal” (3: art. 127)
3.3.6 Instituto guatemalteco de seguridad social -IGSS-

Creado a través del Decreto No. 295 del Congreso de la Republica de Guatemala

“Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social”, es una institucion
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auténoma, de derecho publico, con personeria juridica propia y plena capacidad
para adquirir derechos y contraer obligaciones, cuya finalidad es la de aplicar en
beneficio del Pueblo de Guatemala, un régimen Nacional, unitario y obligatorio de

Seguridad Social de conformidad con el sistema de proteccion minima.

La seguridad social es un derecho que el Estado reconoce y garantiza para
beneficio de los habitantes de la Nacion. Su régimen se instituye como funcién
publica, en forma nacional, unitaria y obligatoria, plasmado en el articulo 100 de la

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

El Estado, los empleadores y los trabajadores cubiertos por el régimen, tienen
obligacion de contribuir a financiar dicho régimen y derecho a participar en su

direccion, procurando su mejoramiento progresivo.

El calculo de las contribuciones recaen sobre el total de salarios y sueldos
ordinarios y extraordinarios de los trabajadores por los porcentajes establecidos,
de contribucion laboral 4.83% y 10.67% de cuota patronal, estas cuotas aplican
en los siguientes departamentos: Guatemala, Alta Verapaz, Baja Verapaz,
Chimaltenango, Chiquimula, Escuintla, Huehuetenango, Izabal, Jalapa, Jutiapa,
Quiche, Quetzaltenango, Retalhuleu, Sacatepéquez, San Marcos, Solola,
Suchitepéquez, Totonicapan y Zacapa, donde el seguro social tiene cobertura total
de los servicios que presta a sus afiliados. Por Acuerdo Gubernativo No. 84-2010
emitido por la Junta Directiva del instituto, se adhieren a la cobertura total los

departamentos de: Santa Rosa, El Progreso y Petén.

3.3.7 Instituto de Recreacién de los Trabajadores de la Empresa Privada de
Guatemala-IRTRA-

Creado a través del Decreto No. 1528 del Congreso de la Republica de Guatemala
“Ley de Creacion del Instituto de Recreacion de los trabajadores de Guatemala”,
es una entidad autonoma, de derecho publico, con la finalidad de proveer de

beneficio social, fomento y desarrollo de centros de recreacion para trabajadores
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de empresas privadas y patronos particulares. Las empresas inscritas
formalmente en el régimen de seguridad social y comprendidas en las actividades
econdémicas:

e Explotacion de minas y canteras

¢ Industrias manufactureras

e Construccion

e Electricidad, gas, agua y servicios sanitarios

e Comercio

e Transportes, almacenajes y comunicaciones;

Quedan afectas a la imposicion prescrita por el Articulo 12 del Decreto Numero
1528, del impuesto equivalente al 1% sobre el monto del sueldo o salario
ordinario y extraordinario, devengado por cada trabajador, porcentaje que es
calculado sobre la totalidad de las planillas, y es pagado en conjunto con las
cuotas laborales y patronales que se presenten al Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social (IGSS) mensualmente.

3.3.8 Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad -INTECAP-

El instituto fue creado por el decreto 17-72 del Congreso de la Republica de
Guatemala, “Ley Organica del Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad” ,
como una entidad descentralizada técnica, no lucrativa, que promueve por
delegacion del Estado el incremento de la productividad del recurso humano
nacional en todas las actividades econdomicas con la contribucion del Sector

Privado.

Su objetivo principal es capacitar a trabajadores y nueva mano de obra, en las
diversas actividades econdémicas a través de eventos de formacién profesional, se

encarga de capacitar en tres niveles ocupacionales: Ejecutivo, Medio y Operativo.

La fuente de financiamiento de INTECAP es la tasa patronal del 1% sobre la

totalidad de las planillas de sueldos y salarios, que es pagada mensualmente y
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procedente de las empresas 6 entidades privadas y entidades publicas que estén
sujetas a contribucion al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

3.3.9 Ministerio de Trabajo y Prevision Social -MTPS-

Fue creado el 08 de febrero de 1947 bajo el Decreto No. 330 del Congreso de la
Republica de Guatemala, es el ente del Estado que tiene a su cargo la direccion,
estudio y despacho de todos los asuntos relativos a trabajo y prevision social,
debe ser siempre vigilante por el desarrollo, mejoramiento y aplicacion de todas
las disposiciones legales referentes a estas materias, que no sean competencia de
los tribunales, principalmente las que tengan por objeto directo fijar y armonizar las

relaciones entre patronos y trabajadores.

Este Ministerio y el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social deber coordinar en
accion en materia de prevision social, con sujecion a lo que dispone la Ley

Organica de este ultimo y sus reglamentos.

3.4 Disposiciones Legales

Es importante conocer las disposiciones legales y la legislacién local que rigen
en el entorno del rubro de sueldos y salarios; se debe comprender los
procedimientos legales que ha de cumplirse para establecer una relacion laboral
formal en un marco juridico laboral, cuyo resultado estara reflejado en el registro

de gastos por sueldos y salarios.

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la ley suprema y mas
importante sobre todas las leyes ordinarias, base sobre la cual se fundamenta el
derecho de trabajo. Plasma en el articulo 101: “El trabajo es un derecho de la
persona y una obligacion social. EI Régimen laboral del pais debe organizarse

conforme a los principios de justicia social”. (2: articulo 101)

El derecho laboral es social, es tutelar, es un conjunto de normas y disposiciones

auténomas que establecen vy desarrollan diferentes principios y procedimientos
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protectores en favor de las personas econOmicamente mas débiles, es decir, la

ley protege al trabajador frente al patrono, y establece prestaciones minimas para

el trabajador, que el patrono debe cumplir obligatoriamente.

El articulo 102 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala establece

los derechos sociales minimos en funcion de la legislacion del trabajo y la

actividad de los tribunales, autoridades, que garantizan al trabajador guatemalteco

entre otros:

Derecho a la libre eleccibn de trabajo y a condiciones econdmicas
satisfactorias que garanticen al trabajador y a su familia una existencia
digna.

Todo trabajo serd equitativamente remunerado, salvo lo que al respecto
determine la ley.

Igualdad de salario para igual trabajo prestado en igualdad de condiciones,
eficiencia y antigtiiedad;

Obligacion de pagar al trabajador en moneda de curso legal. Sin embargo,
el trabajador de campo puede recibir, a su voluntad, productos alimenticios
hasta en un treinta por ciento de su salario.

Inembargabilidad del salario en los casos determinados por la ley. Los
implementos personales del trabajo no podran ser embargados por ningun
motivo. No obstante, para proteccion de la familia del trabajador y por orden
judicial, si podra retenerse y entregarse parte del salario a quien
corresponda.

Fijacion de las jornadas ordinarias de trabajo.

Los dias de descanso y los dias de asuetos reconocidos por la ley.

Derecho del trabajador a quince dias habiles de vacaciones anuales.
Proteccion a la mujer trabajadora y regulacion de las condiciones en que
debe prestar sus servicios.

Obligacién del empleador de otorgar cada afio un aguinaldo, la ley

especifica regula su forma de pago.
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e Obligacion del empleador de indemnizar con un mes de salario por cada
afio de servicios continuos cuando despida injustificadamente o en forma
indirecta a un trabajador.

e Proteccion a la mujer trabajadora y regulacion de las condiciones en que
debe prestar sus servicios. No debe establecerse diferencias entre casadas

y solteras en materia de trabajo.

3.4.1 Codigo de Trabajo -Decreto Numero 1441-

El Cdédigo de Trabajo, decreto niumero 1441 y sus reformas emitido por el
Congreso de la Republica de Guatemala, contiene las normas especiales que
rigen la relacién laboral entre trabajadores y empleadores. Determina las clases
de contratos para los trabajadores de la empresa privada o gobierno. Su
estructura permite establecer la importancia que toda persona que labora posee
derechos y deberes; por lo tanto, el patrono debe regirse bajo este marco legal y
propiciar un ambiente adecuado para el desenvolvimiento de los trabajadores.

Para el cumplimiento de estas normas, el ente regulador es el Ministerio de
Trabajo y Prevencién Social de Guatemala que vela por el buen desempefio de las
relaciones obrero-patronales, con el fin de establecer leyes que procuren

mantener un equilibrio y respeto entre las dos partes involucradas.

El cédigo de trabajo tiene las siguientes caracteristicas:
e Compensa a los trabajadores a una igualdad econémica.
e Ofrece proteccion juridica. Ejercer derechos y deberes.
e Establece una relacién adecuada entre empleados y empleadores.
e Limita el principio de Autonomia de la voluntad.
e Aplicacion inmediata cuando exista conflicto entre patrones y empleados.
e Dicho cddigo se apega a lo establecido, segun los tratados y convenios
Internacionales.

e Otorga garantias sociales, ya sean individual o colectivas.
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3.4.2 Obligaciones del Patrono

Cuando se inicia una relacion laboral, entre patronos y empleados este se crea

bajo un contexto de reciprocidad, es decir, lo que para uno se constituyen

derechos para la otra parte constituye obligaciones. Estos elementos se

encuentran normados en el Cadigo de trabajo, a continuacién una sintesis de las

principales obligaciones patronales:

Extender contrato de trabajo por escrito, articulo 28.

Presentar en la Inspeccion General de Trabajo el respectivo contrato de
trabajo, articulo 28.

Elaborar el Reglamento Interior de Trabajo, de conformidad con el articulo
57, siempre y no contravenga lo establecido por el cadigo.

Enviar dentro de los dos primeros meses de cada afio un informe al
Ministerio de Trabajo, impreso y contener los datos minimos establecidos
en el articulo 61.

Abstenerse de maltratar de palabra o de obra a los trabajadores, articulo 61
iNCiso c).

Mantener en los establecimientos comerciales o industriales, donde la
naturaleza del trabajo lo permita, un lugar destinado al descanso de los
trabajadores, articulo 61 literal k).

Pagar las prestaciones laborales, cuando el trabajador fuera despedido en
forma injustificada o indirecta, articulo 80 parrafo segundo.

Si el patrono ocupa a diez 0 mas trabajadores, esta obligado a llevar un
libro de salarios autorizado y sellado por el Departamento Administrativo del
Ministerio de Trabajo, articulo 102.

Otorgar al céonyuge, hijos menores o incapacitados de un trabajador que
fallezca durante la relacion laboral, una prestacion equivalente a un mes de
salario por cada afio laborado, siempre que no esté cubierto por el IGSS, se
debe cubrir por mensualidades vencidas y su monto no sera menor del
ultimo salario percibido por el trabajador, articulo 85 literal a).

Conceder licencia con goce de salario a los trabajadores en los siguientes

casos:
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» Tres dias cuando ocurriere fallecimiento del conyuge o de la persona
con que este unida de hecho.

» Cinco dias cuando contrajera matrimonio

A\

Dos dias por nacimiento de hijo
» Para responder a citaciones judiciales para comparecencia dentro de
la jurisdiccion medio dia y un dia fuera del departamento de que se
trate, articulo 61 literal f).

e Otorgar a las madres trabajadoras un descanso de 30 dias anteriores al
parto y 54 posteriores, estos se podran acumular para que la madre pueda
gozar 84 dias de descanso, posterior al parto, articulo 152.

e La madre trabajadora goza de inamovilidad durante el periodo de embarazo
y lactancia, y el articulo 151 da la prohibicion al patrono de despedirla,
salvo causa justificada originada en falta grave a los deberes de acuerdo a
lo dispuesto en el articulo 177, para estos casos el patrono debe gestionar
el despido ante los tribunales de trabajo para lo cual deberd comprobar la
falta y no podra hacer efectivo el mismo hasta no tener autorizacion
expresa y por escrito del tribunal.

e Toda madre en época puede disponer en su lugar de trabajo de una hora
durante su jornada de trabajo, exclusivo para la alimentacion de su hijo, el
patrono tiene la obligacién de concederla, dicha hora es renumerada y el
incumplimiento dara lugar al sancion correspondiente al patrono, el periodo
de lactancia se debe computar a partir en que la madre retorne a sus
labores y hasta 10 meses después, y se prolongara Unicamente por

prescripciéon médica, articulo 153.

3.4.3 Prohibiciones del Patrono
Estas prohibiciones estan contempladas en el articulo 62 del Codigo de Trabajo:
¢ Inducir o exigir a sus trabajadores que compren sus articulos de consumo a
determinados establecimientos o personas.
e EXxigir o aceptar dinero u otra compensacion de los trabajadores como

gratificacion para que se les admita en el trabajo o por cualquiera otra
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concesion o privilegio que se relacione con las condiciones de trabajo en
general.

Obligar o intentar obligar a los trabajadores, cualquiera que sea el medio
que se adopte, a retirarse de los sindicatos 0 grupos a que pertenezcan o a
ingresar a unos o a otros;

Influir en sus decisiones politicas o convicciones religiosas

Retener por su sola voluntad las herramientas y objetos del trabajador sea
como garantia o a titulo de indemnizacion o de cualquier otro no traslativo
de propiedad.

Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus
trabajadores, salvo que se trate de las impuestas por la ley;

Dirigir o permitir que se dirijan los trabajos en estado de embriaguez o bajo
la influencia de drogas estupefacientes o en cualquier otra condicion
anormal andloga; y

Ejecutar cualquier otro acto que restrinja los derechos que el trabajador
tiene conforme la ley.

Emplear menos de un noventa y cinco por ciento de trabajadores
guatemaltecos y pagar a estos menos del ochenta y cinco por ciento del
total de los salarios que en sus respectivas empresas se devenguen,

articulo 13 cédigo de trabajo

3.4.4 Obligaciones de los trabajadores

Dentro de las principales obligaciones contenidas en el articulo 63 del Cédigo de

Trabajo estan:

Desempefar el servicio contratado bajo la direccion del patrono o de su
representante.

Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en la
forma, tiempo y lugar convenidos;

Restituir al patrono los materiales no usados y conservar en buen estado
los instrumentos y Utiles que se les faciliten para el trabajo;

Observar buenas costumbres durante el trabajo;
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Prestar los auxilios necesarios en caso de siniestro 0 riesgo inminente en
gue las personas o intereses del patrono o de algin compariero de trabajo.
Someterse a reconocimiento médico, sea al solicitar su ingreso al trabajo o
durante este, a solicitud del patrono;

Guardar los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los
productos a cuya elaboracién concurran directa o indirectamente.

Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las
autoridades competentes y las que indiquen los patronos, para seguridad y
proteccion personal de ellos o de sus compafieros de labores, o de los
lugares donde trabajan;

Desocupar dentro de un término de treinta dias, contados desde la fecha en
gue se termine el contrato de trabajo, la vivienda que les hayan facilitado

los patronos.

3.4.5 Prohibiciones alos Trabajadores

De conformidad con el articulo 64, esta prohibido a los trabajadores:

Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificado o sin licencia
del patrono.

Hacer durante el trabajo o dentro del establecimiento, propaganda politica o
contraria a las instrucciones democraticas creadas por la Constitucion.
Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas
estupefacientes o en cualquier otra condicion anormal anéloga.

Utilizar los utiles o herramientas suministrados por el patrono para objeto
distinto de aquel que estén normalmente destinados;

Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor o dentro del
establecimiento, excepto en los casos especiales autorizados debidamente
por las leyes;

La ejecucion de hechos o la violacién de las normas de trabajo, que
constituyan actos manifiestos de sabotaje contra la produccién normal de la

empresa.
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3.4.6 Reglamento Interior de Trabajo

Es un conjunto de normas elaborado por el patrono de acuerdo con las leyes,
reglamentos, pactos colectivos y contratos vigentes, debe comprender de reglas
de orden técnico y administrativo necesarias para la buena marcha de una
empresa. Est4 obligado a elaborarlo todo aquel patrono que ocupe diez 0 mas
trabajadores.

Debe ser aprobado previamente por la Inspeccion General de Trabajo, y debe ser
del conocimiento de los trabajadores por lo menos con 15 dias de anticipacion a
la fecha que comienza a regir, imprimirse y publicarse en dos de los sitios més

visibles del lugar de trabajo.

3.5 Contratos de Trabajo

El contrato de trabajo es una relacion juridica en la cual las dos partes
celebrantes, el empleador y el empleado, acuerdan voluntariamente una serie de
derechos y obligaciones vinculadas a la actividad laboral. EI mismo sirve para
establecer plazos, horarios, condiciones, salarios, beneficios y obligaciones para el
trabajador y es un documento escrito que se conserva para poder también realizar

cualquier reclamo ante su incumplimiento.

Mediante el contrato de trabajo, el trabajador se obliga a prestar servicios para el
empleador, a cambio de una contraprestacion en dinero o en especie denominada

salario.

3.5.1 Importancia de los Contratos de Trabajo

Para que el contrato individual de trabajo exista y se perfeccione, basta con que se
inicie la relacion de trabajo, que es el hecho mismo de la prestacion de los
servicios o de la ejecucion de la obra. El contrato individual de trabajo puede ser:

e Por tiempo indefinido, cuando no se especifica fecha para su terminacion.
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A plazo fijo, cuando se especifica fecha para su terminacion o cuando se ha
previsto el acaecimiento del algin hecho o circunstancia con la conclusion
de una obra, que forzosamente ha de poner término a la relacion de trabajo.
Para obra determinada, cuando se ajusta globalmente o en forma alzada el
precio de los servicios del trabajador desde que se inician las labores hasta
que estas concluyan, tomando en cuenta el resultado del trabajo, o0 sea, la
obra realizada. (3: articulo 25)

En cumplimiento del articulo 28, los contratos de trabajo deben celebrarse por

escrito, en tres ejemplares, uno para el patrono, otro para el trabajador y otro que

el patrono esta obligado a hacer llegar al Departamento Administrativo de Trabajo,

directamente o por medio de la autoridad de trabajo mas cercana, dentro de los

quince dias posteriores a su celebracion, modificacién o renovacion. La existencia

de este, solo puede probarse por medio del documento respectivo y la falta da

lugar a que los trabajadores queden libres de responsabilidad que hayan

contraido.

3.5.2 Contenido del Contrato de Trabajo

El contrato escrito de trabajo debe contener:

a.

Los nombre, apellidos, edad, sexo, estado civil, nacionalidad y vecindad de
los contratantes,

La fecha de la iniciacion de la relacién de trabajo;

La indicacion de los servicios que el trabajador 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 trabajador cuando se le
contrata para prestar sus servicios 0 ejecutar una obra en lugar distinto de

aquel donde viva habitualmente;
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f. La duracién del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido o para
la ejecucién de obra determinada;

g. Eltiempo de jornada de trabajo y las horas en que debe prestarse;

h. El salario, beneficio, comision o participacion que debe recibir el trabajador;
si se debe calcular por unidad de tiempo, por unidad de hora o de alguna
otra manera y la forma, periodo y lugar de pago;

i. Las demas estipulaciones legales en que convengan las partes;

j. Ellugary fecha de celebracion del contrato; y

k. Las firmas de los contratantes o la impresion digital de los que no sepan o

no puedan firmar, y el nimero de cédulas de vecindad.

3.5.3 Contrato Individual de Trabajo

De acuerdo al articulo 18, del Codigo de Trabajo establece: “el contrato individual
de trabajo sea cual fuere su denominacion “es el vinculo econdémico-juridico
mediante el que una persona (trabajador), queda obligada a prestar a otra
(patrono), sus servicios personales o0 a ejecutarle una obra personalmente, bajo la
dependencia continuada y direccion inmediata o delegada de esta ultima, a

cambio de una retribucion de cualquier clase o forma”. (3: Articulo 18)

3.5.4 Contrato Colectivo de Trabajo

En el articulo 38 del Cdédigo de Trabajo establece: “Es el que se celebra entre uno
0 varios sindicatos de patronos, por virtud del cual el sindicato o sindicatos de
trabajadores se comprometen, bajo su responsabilidad, a que algunos o todos sus
miembros ejecuten labores determinadas, mediante una remuneracion que debe
ser ajustada individualmente para cada uno de estos y percibida en la misma
forma”. (3: Articulo 38)

3.5.5 Terminacidon de Contratos de Trabajo
De acuerdo al articulo 76, Es el derecho que ejerce una o las dos partes que
forman la relacion laboral, para finalizarla de manera definitiva. Puede originarse

de las siguientes formas:
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Por Voluntad de una de las partes
Por mutuo consentimiento de ambas partes
Por causa imputable a la otra parte

Por disposicion de la ley.

Las terminaciones de contrato, se encuentran normadas en el codigo de trabajo

en los articulos 77, 79 respectivamente.

De conformidad con el articulo 77, son causas justas que facultan al patrono para

dar por terminado el contrato de trabajo sin responsabilidad de su parte:

Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores en forma
abiertamente inmoral o acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de
hecho contra su patrono o los representantes de este en la direccion de las
labores.

Cuando el trabajador cometa alguno de los actos enumerados en el inciso
anterior contra algun compafiero de trabajo, durante el tiempo que se
ejecuten las labores, siempre que como consecuencia de ello se altere
gravemente la disciplina o se interrumpan las labores.

Cuando el trabajador, fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en
horas que sean de trabajo, acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de
hecho contra su patrono o contra los representantes de este en la direccién
de las labores, siempre que dichos actos no hayan sido provocados y que,
como consecuencia de ellos, se haga imposible la convivencia y armonia
para la realizacion del trabajo;

Cuando el trabajador cometa algun delito o falta contra la propiedad en
perjuicio del patrono, de alguno de sus comparieros de trabajo en perjuicio
de un tercero en el interior del establecimiento; asimismo cuando cause
intencionalmente, por descuido o0 negligencia, dafio material en las
maquinas, herramientas, materias primas, productos y demas objetos

relacionados, en forma inmediata o indudable con el trabajo;
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Cuando el trabajador revele los secretos que alude el inciso g) del articulo
63, concretamente a guardar secretos técnicos, comerciales, de fabricacion,
otros.

Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin permiso del patrono o sin
causa justificada, durante dos dias laborales completos y consecutivos o
durante seis medios dias laborales en un mismo mes calendario.

Cuando el trabajador se niegue en igual forma a acatar las normas o
instrucciones que el patrono o0 sus representantes en la direccion de los
trabajos, le indiquen con claridad para obtener la mayor eficacia o
rendimiento en las labores.

Cuando infrinja cualquiera de las prohibiciones del articulo 64, o del
reglamento interior de trabajo debidamente aprobado, después que el
patrono lo aperciba una vez por escrito. No serd necesario el apercibimiento
en el caso de embriaguez cuando, como consecuencia de ella se ponga en
peligro la vida o la seguridad de las personas o de los bienes del patrono.
Cuando el trabajador sufra la pena de arresto mayor o se le imponga prision

correccional, por sentencia ejecutoria;

Son causas justas que facultan al trabajador para dar por terminado su contrato

de trabajo de conformidad con el articulo 79:

Cuando el patrono no le pague el salario completo que le corresponde, en
la fecha y lugar convenidos o acostumbrados, excepto las deducciones
conforme a la ley.

Cuando el patrono incurra durante el trabajo en la falta de probidad u
honradez.

Cuando el patrono o su representante en la direccion de las labores acuda
a la injuria, a la calumnia o a las vias de hecho contra el trabajador fuera del
lugar donde se ejecutan las labores y en horas que no sean de trabajo.
Cuando exista peligro grave para la seguridad o salud del trabajador o de
su familia; por carecer de condiciones higiénicas, excesiva insalubridad o

falta de prevencion.
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e Cuando el patrono viole alguna de las prohibiciones contenidas en el
articulo 66, que refiere a la suspension individual.

e Cuando se traslade al trabajador a un puesto de menor categoria o con
menos sueldo o le altere fundamental o permanentemente cualquier otra de
sus condiciones de trabajo. Cuando el ascenso o aumento de salario se
hiciere en forma temporal, en virtud de las circunstancias calificadas, el
patrono incurre en responsabilidad al volver al trabajador a sus condiciones
originales.

e Cuando el despido se funde en un hecho sancionado también por las leyes
penales, queda a salvo el derecho del trabajador para entablar las acciones

correspondientes.

3.6 Nominas y Planillas

Nomina “es el documento que se utiliza para contabilizar el valor bruto y neto
devengado por cada empleado, donde se reflejan los diferentes apartados que
constituyen el salario de cada trabajador. Cada empleado debe recibir no
solamente su cheque de pago, su ingreso bancario o dinero en efectivo, sino
también el recibo de pago de ndmina que muestre el valor bruto devengado, las

deducciones y el pago neto”. (32)

De acuerdo a la Guia de Auditoria Interna Numero 10 promulgada por el Instituto
Guatemalteco de Contadores Publicos y auditores, establece “Las ndminas y
planillas, son las actividades relacionadas con el computo del tiempo de trabajo
relacionado por un empleado, el sueldo mensual o diario, salario por dia o por
hora y computo de comisiones devengadas, cambios en sueldos, descuentos y la

determinacién del pago”. (13:10)
Las ndminas de sueldos se originan de los servicios prestados por un empleado

contratado a tiempo indefinido por mes, se registran en cuentas de gastos

indirectos o gastos de administracién y ventas; reflejados en el estado de
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resultados y las planillas cuando se trata de gastos directos, afectando los
costos de produccion.

3.6.1 Contenido de las NoOminas y Planillas
No existe un formato estandar G oficial para los registros del pago de sueldos y
salarios, cada empresa es libre de adaptar modelos y elaborarlos como mejor le
convengan con el fin de clasificar o administrar dicha informacién asi como su
correcta contabilizacion. Una ndémina o planilla debe contener como minimo los
siguientes datos:
Datos generales

¢ Nombre o razén social de la empresa pagadora de la némina

e Domicilio de la empresa

e Periodo de tiempo que comprende la némina (quincenal o por mes)
Datos del trabajador

e Nombresy Apellidos

e Fechade ingreso a la empresa

e NUmero y Orden de Cédula de Vecindad o DPI

e Numero de afiliacion al IGSS

e Puesto o Plaza que desempefia

e Sueldo o salario base

e Horas Extras, comisiones, bonificaciones y complementos salariales,

e Vacaciones

e Cuota laboral de aporte al IGSS

e Retenciones del impuesto sobre la renta

e Descuentos de cuotas por pensiones alimenticias o embargos judiciales

ordenados por un juez competente.
e Otros Descuentos pactados con el patrono: Banco de los trabajadores,
seguro médico, Anticipos de sueldos.
e Salario liquido a recibir

e Lugary fecha del recibo
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A continuacion un ejemplo del formato de ndmina para el vaciado de informacion
de sueldos y salarios, este no es obligatorio cada empresa disefia y lo adecua a

sus necesidades particulares:

-Cuadro No.4-
Ejemplo Formato de Nomina de Sueldos
BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA

NOMINA DESUELDOS Y SALARIOS
RESUMEN DE OCTUBRE-DICIEMBRE 2013

INGRESOS DEDUCCIONES
VES SUELDOS  (SUELDOSEXTRA ) INE:NN;TVO Bo'jl)l::fc‘o TOTALA 1GSS ISR oamiso| SEEURO | BANCODELOS DESC;T;;OS PRUEBA | TOTALDE SALARIO
ORDINARIOS | ORDINARIOS 18:89 \ES PERCIBIR | LABORAL [EMPLEADOS MEDICO | TRABAJADORES SOLIDARISMO ANTIDROGA | DEDUCCIONES [ LIQUIDO

OCTUBRE Q 684446 [Q 860D |Q 161|Q 21250 [ Q 32259 | Q 835576 Q 36,635 | Q 25001| Q 32835 | Q 105
NOVIEMBRE |Q 662331|Q 95076 [Q 2642 |Q 21000 [Q 33234 [Q 824283 Q 3793 [ Q24394 | Q 32645 | Q 1399

2677 | Q 95348
2676 | Q 93261

90| Q 21B690|Q 618886
.| q 2us68| Q 60975

TOTALES |Q 2005762 Q 290652 Q45663 Q 62500 Q 102682 Q2507258 Q 111983 Q73,706 Q 97,637 Q 42,041 38030 Q 276,456

Q Q
Q Q

DICEMBRE | Q 658984 |Q 109566 |Q 21411|Q 20250 | Q 37,188 | Q 847.399|Q 38855 [Q24222 [Q 3256 |Q B628|Q 1676 |Q 87847 Q - | Q 208685 Q 638,71
Q Q 90 Q639943 Q186735

Fuente: elaboracion propia

3.7 Retribuciones a Empleados

“Las retribuciones o beneficios a los empleados a corto plazo comprenden partidas
tales como las siguientes: sueldos, salarios y aportaciones a la seguridad social,
ausencias remuneradas por enfermedad o por otros motivos, participacion en
ganancias e incentivos (si se pagan dentro de los doce meses siguientes al cierre
del periodo), y beneficios no monetarios (tales como asistencia médica,
alojamiento, automdviles y entrega de bienes y servicios gratuitos o

subvencionados.” (16:28)
Son generalmente todas aquellas bonificaciones incentivos, bonos por

productividad y pago de salarios extraordinarios que los trabajadores perciben

independiente y adicional a su sueldo o salario mensual.
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3.7.1 Salarios Extraordinarios

Segun el articulo 121 del Cddigo de Trabajo, es todo trabajo efectivo que se
ejecute fuera de los limites establecidos en las jornadas de trabajo, los cuales
deben ser calculados, registrados y pagados al ciento cincuenta por ciento del

salario ordinario.

Las jornadas ordinarias y extraordinarias no deben exceder de doce horas diarias,
salvo caso de excepciones muy calificadas que se determinen en el respectivo

reglamento.

En el registro en ndmina de salarios extraordinarios, se debe contemplar la
jornada laboral en que se generaron las horas extras, esta determina el valor que
se debe pagar por hora adicional laborada, para una mejor comprension:

-Cuadro No. 5-

Célculo de Hora Extraordinaria por Tipo de Jornada

Jornada ] .
Forma de célculo de Horas Extra por Tipo de Jornada
Laboral

Diurna [Sal. Ord. mensual/30 = Sal. diario /8 = Sal. por hora *1.5= Valor Hora Extra
Mixta Sal. Ord. mensual/30 = Sal. diario /7 = Sal. por hora *1.5= Valor Hora Extra

Nocturna | Sal. Ord. mensual/30 = Sal. diario /6 = Sal. por hora *1.5= Valor Hora Extra

Fuente: elaboracion propia

3.7.2 Bonificaciéon Incentivo 78-89 para los trabajadores del sector privado-
por Productividad y Eficiencia

Esta prestacion, creada por el decreto nimero 78-89 del Congreso de la
Republica, fue creada con el objeto de incentivar a los trabajadores del sector
privado a aumentar la productividad y eficiencia, esta debe ser pagada
conjuntamente con el sueldo o salario mensual. Este decreto fue modificado por el

decreto 7-2000, en ambos se decreta libertad entre los patronos y trabajadores
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para pactar su determinacién, con la condicionante que no sea inferior al minimo

establecido.

La bonificacion tuvo su ultima modificacion con el decreto 37-2001 del Congreso
de la Republica, vigente en la actualidad, regula y otorga un minimo de
Doscientos cincuenta quetzales mensuales. Esta bonificacion no debe
considerarse para el calculo de indemnizacion por tiempo de servicio, ni
aguinaldos, ni afecta al pago de las cuotas laborales y patronales del seguro
social, por ende IRTRA e INTECAP. Por su naturaleza, tampoco constituye ni
sustituye el salario minimo vigente establecido o que se establezca de acuerdo a

la ley.

3.8 Deducciones
La legislacion guatemalteca exige que las empresas en sus néminas o planillas,
realicen retenciones de ciertas cantidades de las percepciones salariales totales

de sus empleados y que paguen sus impuestos a nombre de estos.

En los registros de las ndminas y planillas hay retenciones que se consideran
“obligatorias” como la cuota laboral de IGSS, retenciones de ISR, boleto de
ornato; otras “mandatorias” emanadas por juez competente y otras deducciones
que se originan de convenios pactados patrono-trabajador para que estas sean
efectivas. Entre estas se encuentran: Cuotas de préstamos a entidades
bancarias, Seguro de Gastos médicos, Cuota de Solidarismo, entre otros, que se

deducen del rubro de sueldos y salarios.

3.8.1 Cuotas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Conforme al Reglamento sobre recaudacion de contribuciones al régimen de
seguridad social-acuerdo 1118 en los articulos 3 y 4 establece: el patrono esta
obligado a descontar las contribuciones a sus trabajadores y enterarlas al instituto
junto con la contribucién patronal en el plazo reglamentario, asimismo es el

responsable del pago global de las cuotas propias y de la entrega de las
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descontadas a sus trabajadores, que deducirAd a cada trabajador de pagar su
salario, debiendo dejar constancia en su contabilidad y registro de trabajadores y
salarios. En los registros de las ndminas o planillas los porcentajes aplicables

deben ser: 4.83% de aporte laboral y 10.67% de aporte patronal.

3.8.2 Retenciones de Impuesto Sobre la Renta

Una practica comun en Guatemala durante los ultimos afios ha sido gravar los
ingresos de las personas cuando se encuentran en relacion de dependencia con
un impuesto sobre los ingresos netos anuales, tales cantidades son retenidas por
las entidades o empresas contratantes, con la obligacion enterarlas al Fisco en un

periodo designado por la ley.

A partir del 01 de enero de 2013 con la reforma 10-2012 “Ley de Actualizacion
tributaria” los ingresos minimos para declarar y pagar tal impuesto esta sobre la
base de los Q. 48,000.00 anuales, cambiando radicalmente las condiciones y
modalidades de célculo por los ingresos que se perciban en un afio fiscal. Para
efectos legales de esta retencién, se debe realizar una proyeccion de ingresos
anuales a cada empleado para determinar si se encuentra afecto a dicha

retencion, la forma calculo la establece el articulo 76 del decreto 10-2012.

Para ejemplificar la forma de calculo se toma como base a un trabajador que
devenga Q. 6,500.00 de salario ordinario mensual mas la bonificacion incentivo

78-89 de Q. 250.00, la integracion corresponde de la siguiente manera:

Determinaciéon de la Renta Neta (art.72 Dto. 10-2012):

Salario ordinario por 12 meses  Q 78,000.00
Bonificacion Incentivo por 12

meses Q 3,000.00
Bonificacion 42-92 o Bono 14 Q 6,500.00
Aguinaldo Q 6,500.00
Renta NETA Q 94,000.00
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Deducciones Permitidas (art.72 Dto. 10-2012):

Gastos Personales sin comprobacién alguna Q.48,000.00

Contribuciones al seguro social

Salario anual Q. 78,000.00 * 4.83% Q. 3,767.40

Como rentas exentas se deduce el bono 14 y Aguinaldo por un total de Q.
13,000.00;

Con estos datos se procede a realizar el célculo del impuesto de la siguiente
manera:
-Cuadro No. 6-

Determinacion de la Proyeccion de Impuesto sobre la Renta-Asalariados

Célculo de la Proyeccion de ingresos para la retencidon mensual de Impuesto
sobre la renta

Renta Neta ( salarios, bonificaciones

anualizados, incluye aguinaldo, bono 14) Q 94,000.00
(-) |Gastos Personales SIN comprobacion Q 48,000.00

Cuotas laborales del IGSS Q 3,767.40

Rentas Exentas (aguinaldo y Bono 14) Q 13,000.00 | Q 64,767.40

Renta Imponible Q 29,232.60

Impuesto anual a pagar (Renta

Imponible * % de acuerdo a tabla art 73. Q 1,461.63

Retencion Mensual (registro en némina) ‘ Q 121.80

Fuente: articulo 76 Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012

El tipo impositivo para la determinacion del impuesto se encuentra en el articulo 73
Decreto 10-2012 de la siguiente manera:
-Cuadro No. 7-

Escala Progresiva de Tarifas

Rango de renta imponible | Importe Fijo Tipo Impositivo de
1 Q.0.01 a Q.300,000.00 Q - 5%
Q 7% sobre el excedente de Q.
2| Q.300,000.01 en Adelante |15,000.00 300,000.00

Fuente: articulo 73 Decreto 10-2012
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3.8.2.1

Perspectiva sobre

los cambios significativos en

relacion a

retenciones de asalariados de acuerdo con el Decreto 10-2012 “Ley de

Actualizacion Tributaria”.

En el transcurso del desarrollo de esta investigacion en Guatemala se hizo una

reforma de actualizacion tributaria para reforzar y mejorar la recaudacion fiscal.

Esta actualizacién adicional incluye reformas a otras leyes tributarias y contemplo

la creacion de una nueva ley de Impuesto sobre la renta, la cual clasifica las

actividades o fuentes de renta y reestructura especialmente en las rentas en

relacion de dependencia, ahora

rentas del trabajo con una nueva “escala

progresiva de tarifas” a aplicarse en los ingresos que se obtengan en el periodo

de imposicion o liquidacién del impuesto. Este es un breve resumen de los

cambios significativos de este decreto que afectan la renta en los sueldos y

salarios:

-Cuadro No. 8-

Cambios en régimen de relacion de dependencia

Deducciones legales
alos ingresos
gravados a Renta en

Decreto 26-92

Decreto 10-2012

Relacion de
dependencia o del
trabajo
Lo constituye para las
personas individuales que .
: Lo constituye como
obtengan ingresos por la
” T hecho generador de las
prestacion de servicios :

9 rentas del trabajo, la
personales en relacion de obtencién de toda
dependencia, los sueldos PR

: - retribucion o ingreso en
.y salarios, comisiones ; .
~ .. | oo dinero cualquiera que sea
o gastos de representacion | © S
Renta Neta - < Su denominacion o
@ @

cuando no deban ser
comprobados,
bonificaciones, incluida la
creada por el Decreto 78-
89 del Congreso de la
Republica, y otras
remuneraciones
similares.

naturaleza, que provenga
del trabajo personal
prestado en relacion
dependencia, por
personas individuales
residentes en el pais.
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Monto Minimo para . .
© ©
?nséiiirrr?:)egteoszfstl(?s’ y S La suma unica de Q o La suma Unica de Q
g — 36,000.00 < 48,000.00
personales sin = =
comprobacion alguna
< Las primas de seguros de
Seguro de Accidentes y S accidentes personales y No son consideradas como
Gastos Médicos < gastos médicos deducciones directas
© hospitalarios.
< Fijadas por tribunal de .
: : - N~ - . No son consideradas como
Pensiones Alimenticias | » familia y mientras sus . .
= deducciones directas
= efectos se mantengan.

Todos los gastos
médicos pagados en
beneficio del
contribuyente, su
cényuge o conviviente 0
de sus hijos menores de
edad o discapacitados

Pagos de Gastos
Médicos

No son consideradas como
deducciones directas

art.37 e)

Hasta por un monto
equivalente a la tarifa del
IVA acreditable a cuenta
del impuesto a pagar en
dicho periodo

Planilla de gastos
personales e Impuesto
al valor agregado
pagado.

hasta un maximo de
12,000 de crédito fiscal,
constituyéndose
deduccion directa

art.37 "A"
art.72 a)

Fuente: Elaboracion Propia

3.8.3 Pensiones Alimenticias

Los descuentos de pensiones alimenticias se originan por la falta de cumplimiento
de un trabajador en relacion a sus deberes de jefe de familia, los cuales son
emitidos por medio de un embargo salarial por el Organismo Judicial o juez
competente.

Cuando es notificada una empresa por medio de oficio del juez de familia que
sera el depositario de estos embargos sobre los sueldos o salarios, debe
proceder a aplicar los descuentos ordenados, asi también del lugar, fecha y hora
en que ha de entregarse dichos montos en concepto por pension alimenticia.
Estos tendran prioridad sobre los demas embargos o descuentos y podra
descontarse hasta el cincuenta por ciento del salario, de acuerdo al articulo 97 del
cédigo de trabajo.
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3.8.4 Embargos Judiciales

Es ordenado por el Organismo Judicial en contra de un trabajador y a favor de
una entidad con la cual, el primero ha incumplido un contrato legal pactado entre
ambos. Regularmente tiene caracter precautorio, es decir, garantiza que los

bienes no sean traspasados a terceras personas.

Este descuento constituye la retencién de bienes hecha por mandamiento de juez
competente, y la parte actora lo presenta por una cantidad concreta de dinero
mas costas procesales que el trabajador adeuda. Una vez presentado este
debera calcularse el monto de descuento en ndémina o salario sobre el porcentaje
legal maximo del treinta y cinco por ciento que establece el articulo 96 literal e)
del cédigo de trabajo; en todo caso podra aplicarse Unicamente hasta el diez por

ciento si el trabajador tuviese una orden de descuento por pension alimenticia.

3.8.5 Boleto de Ornato

Esta es una obligacion derivada del Decreto Numero 121-96, establece el pago
unico anual del arbitrio denominado “boleto de ornato” aplicable todos las
personas guatemaltecas o extranjeros domiciliados comprendidos entre los 18
afios a los 65 afios de edad y que se residan en cada jurisdiccion municipal,

arbitrio a enterar durante los meses de enero y febrero de cada afio

En el articulo 7 en la literal a. indica que toda empresa que contrate los servicios
de méas de una persona, estara en obligacion de exigir la constancia de este pago
y si el trabajador no contase con este o0 no tuviera el comprobante, debera
retenerle del salario o sueldo la cantidad de acuerdo a sus ingresos mensuales de

conformidad con la tabla que indica el articulo 9:
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-Cuadro No. 09-
Rango de Ingresos Mensuales para la contribucién del Boleto de Ornato

Ingresos Mensuales

De A Arbitrio
11 Q 300.01 Q 500.00 Q 4.00
21 Q 500.01 Q 1,000.00 Q 10.00
3| Q 1,000.01 Q 3,000.00 Q 15.00
41 Q 3,000.01 Q 6,000.00 Q 50.00
5/ Q 6,000.01 Q 9,000.00 Q 75.00
6| Q 9,000.01 Q 12,000.00 Q 100.00
71 Q 12,000.01 En adelante Q 150.00

Fuente: articulo 9 decreto 121-96

En el caso que la empresa hubiera retenido dichos importes, debe hacer efectivo
el pago a la municipalidad que corresponda. Este pago deberd acompafarse
con un listado de lo retenido, indicando los nombres a quienes se les hizo el

descuento, asi como el detalle de los sueldos o salarios de cada uno.

3.8.6 Otros Descuentos
Son obligaciones adquiridas directamente por el empleado por medio de un
convenio pactado con instituciones externas en las que el patrono actia de
intermediario y realice descuentos periédicos de su sueldo o salario hasta cubrir
los montos que el empleado se obligb a pagar, en consecuencia de algin
contrato u obligacién que haya firmado.
En esta categoria se puede encontrar:

e Anticipo de Sueldo o Salarios.

e Préstamos bancarios- regularmente a Banco de los trabajadores.

e Cuotas de Seguro Médico

e Cuotas de Solidarismo, entre otros.

3.9 Prestaciones Laborales
Por disposiciones del cédigo de Trabajo y otras leyes especificas se originan las

prestaciones laborales, consideradas beneficios econémicos que los trabajadores
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obtienen de las empresas en compensacion por el tiempo del servicio prestado.
En Guatemala existen: Indemnizacién por tiempo de servicio, Aguinaldo,
Bonificacion anual 42-92, vacaciones y otro ingreso adicional que las empresas

otorguen.

3.9.1 Aguinaldo

Esta prestacidon es un mandato constitucional y para su regulacion se emitio el
Decreto Numero 76-78 del Congreso de la Republica, Ley Reguladora del
Aguinaldo para los trabajadores del sector privado, establece los lineamientos
para otorgar dicha remuneracidon econémica, que se paga de manera anual vy el

patrono para hacer efectiva esta prestacion debe cumplir lo siguiente:

El monto a pagar es el equivalente al 100% del sueldo o salario ordinario mensual
por un afio de servicios continuos prestados, o bien la parte proporcional, si el
trabajador no alcanzara a tener el afio de relacion laboral. Su calculo en tiempo

inicia del 01 de diciembre del afio anterior al 30 de noviembre del afio siguiente.

De conformidad con el articulo 2 de la Ley, dicha prestacién debe pagarse el
50% en la primera quincena del mes de diciembre y el 50% restante en la segunda

quincena del mes de enero del siguiente afio.

3.9.2 Bonificacion Anual 42-92 o Bono 14
Con la creacion de esta prestacion a través de este decreto, se pretendié mejorar
las condiciones de vida econdmica y social de los trabajadores. EIl patrono queda

sujeto a pagar dicha prestacion en forma obligatoria.

El monto a pagar también es equivalente al 100% del sueldo o salario ordinario
mensual por un afio de servicios continuos prestados, o bien la parte
proporcional, si el trabajador no alcanzara a tener el afio de relacion laboral. Su
calculo en tiempo inicia del 01 de julio del afio anterior al 30 de junio del afio

actual.
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Tanto para el calculo de esta prestacion y la del aguinaldo se debe tomar en
cuenta Unicamente el sueldo o salario ordinario para efectos de este, se excluyen
todo tipo bonificaciones incentivas otorgadas por el patrono, también forman parte
de la renta neta para efectos de calculo del crédito fiscal y constituyen ambos,
rentas exentas en la determinacion del Impuesto sobre la renta de asalariados en

relacion de dependencia.

3.9.3 Vacaciones Anuales

Segun los articulos 130 y 131 del cédigo de trabajo, respectivamente indican que
todo trabajador sin excepcién alguna, tiene derecho a un periodo de vacaciones
remuneradas después de cada afio de trabajo continuo al servicio de un mismo

patrono, cuya duraciéon minima es de quince dias habiles.

El trabajador debera ser informado por parte del patrono, que podra gozar de sus
vacaciones dentro de los sesenta dias siguientes a aquel en que cumplio el afio de

servicio continuo; debe gozar efectivamente de sus vacaciones.

Para su célculo, debe tomarse el promedio de las remuneraciones ordinarias y
extraordinarios por €l durante el ultimo afio, este importe debe pagarse por

anticipado y no son acumulables afio con afio.

Salvo por terminacion del contrato del trabajador puede reclamar la compensacion
en efectivo de las que se les hayan omitido correspondiente a los cinco ultimos

afos, articulo 136 cédigo de trabajo.

3.9.4 Indemnizacién por Tiempo de Servicio

Es el valor monetario que el trabajador recibe cuando es rescindido de sus labores
sin causa justa, y que el patrono debe acatar las disposiciones del articulo 82 del
cbdigo de trabajo y 102 inciso 0) de la Constitucion, de indemnizar con un mes de

salario por cada afio de servicio continuo.
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Es importante que la base del calculo de la indemnizacion, se determine por el
promedio de los salarios ordinarios y extraordinarios y las comisiones, si ese fuere
el caso, devengadas durante los Ultimos seis meses. Se incluye la doceava parte
del aguinaldo y de la bonificacion anual 42-92, y de existir ventajas econdmicas

se calcula el treinta por ciento del salario ordinario devengado.

3.9.5 Ventajas EconOmicas

El articulo 90 del Cdédigo de Trabajo establece las ventajas econdémicas, de
cualquier naturaleza que sean, que se otorguen a los trabajadores en general por
la prestacion de sus servicios, salvo pacto en contrario debe entenderse que

constituyen el treinta por ciento de importe del salario devengado. (3: Articulo 90)

Es la cantidad de dinero, bien o servicio como prestacion complementaria que el
patrono da a un trabajador por motivo o razén de la prestacién de sus servicios,
entre dichas ventajas se pueden citar tres conceptos: vivienda, alimentacién o

transporte.

3.10 Libro de salarios

El libro de salarios es el documento legal que todo patrono esta obligado a llevar
donde registre todos los devengados y deducciones realizadas a los trabajadores,
el cual el Cédigo de Trabajo estipula que aquel patrono que ocupe a diez o mas
trabajadores, el cual debe ser sellado y autorizado por el Departamento
Administrativo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social que proporciona
modelos y normas de los datos requeridos para su debida impresion.
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-Cuadro No.10-

Datos minimos requeridos en Libro de Salarios

LIBRO DE SALARIOS

BAKTUN AIRLINES, S. A.
ANO 2013

Nombre del Trabajador

Edad Sexo

Fecha de Ingreso:

No. afiliacién al IGSS

No. de Cédula o Permiso de Trabajo

Nacionalidad

Fecha de Baja:

Puesto

No. | Periodode
Orden | Trabajo

Salarioen
quetzales

Salario Devengado

Deducciones le,

gales

Dias

B L Otras Salario
trabaja — Extra Séptimos .
Ordinario . Vacaciones |[remunera-|  Total
dos ordinario | yasuetos .
ciones

1GSS

Renta

Asociacion
Solidarista

Embargosy
pensiones
alimenticias

Otras
deduccion
es
/Bantrab-
Seguro
Médico

Total
deduccio-
nes

Decreto
42-92-

Bono 14 y | 78-89/37-

Aguinaldo

Bonifi.
Decreto

01

Liquidoa
recibir

Firma

3.11 Informe Patronal
Es un instrumento con fines estadisticos, que permite obtener indicadores sobre:

Trabajo, ocupacion, empleo, actividades econdémicas, salarios, otras prestaciones

econdémicas, sindicalizacion y migraciones; desagregadas por edad, sexo, etnia,

tipo de area, en el &mbito nacional de la Republica de Guatemala.

La Base legal esta contenida en el Codigo de Trabajo, Articulo 61. “Ademas de las

contenidas en otros articulos de éste Cadigo, en sus reglamentos y en las leyes de

prevision Social, son obligaciones de los patronos:

a. Enviar dentro del improrrogable plazo de los dos primeros meses de cada

ano a la Dependencia Administrativa correspondiente del Ministerio de

Trabajo y Prevision Social, directamente o por medio de las autoridades de

trabajo del lugar donde se encuentra la respectiva empresa, un informe

impreso, que por lo menos debe contener éstos datos:

1. Egresos totales que hayan tenido por concepto de salarios,

bonificaciones y cualquier otra prestacion economica durante el afio

anterior, con la debida separaciéon de las salidas por jornadas

ordinarias y extraordinarias.
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2. Nombres y apellidos de sus trabajadores con expresion de la edad
aproximada, nacionalidad, sexo, ocupacion, numero de dias que
trabaj0 cada uno y el salario que individualmente les haya

correspondido durante dicho afio.

3.12 Informe Anual de Retenciones Impuesto sobre Rentas del Trabajo.

Una vez terminado el periodo fiscal y realizadas todas las retenciones al final de
cada afo fiscal, y como parte de las principales obligaciones fiscales
contempladas de acuerdo al Decreto 10-2012 “Ley de Actualizacién Tributaria”, y
su reglamento vigente 213-2013 “Reglamento del Libro | de la Ley de
Actualizacidon Tributaria, Decreto Numero 10-2012 Del Congreso de la Republica
de Guatemala, que Establece el Impuesto Sobre la Renta ”; que la empresa
tiene como agente retenedor del impuesto sobre la renta y que debe tomar en
cuenta en la Conciliacion y liquidacion final de dicho impuesto a asalariados se
encuentran:

e El Informe Anual de retenciones: En el mes de enero de cada afo, los
patronos deben conciliar el impuesto retenido con el impuesto determinado
sobre la base renta imponible actualizada.

e Las devoluciones de impuesto sobre la renta retenido en exceso deben
efectuarse a empleados activos en la empresa al 31 de diciembre de cada
afo, de acuerdo con el informe anual de retenciones practicadas, cuando el
patrono determine que retuvo sumas que excedan el valor del impuesto
determinado, de conformidad con el articulo 79 del Decreto 10-2012 Ley de
Actualizacion Tributaria, debera devolver las sumas retenidas e informar a
la Superintendencia de Administracion Tributaria dentro de los dos primeros
meses de concluido el periodo fiscal.

e La empresa podra descontar el total de las sumas devueltas a los
contribuyentes, del monto que corresponda pagar por concepto de las

retenciones correspondientes a dichos periodos mensuales, hasta cubrir la
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totalidad de las retenciones. Base legal articulo 79 decreto 10-2012 Ley de
Actualizacién Tributaria.

e La Presentacion de la declaracion jurada y pago del impuesto debe
efectuarse dentro del plazo de los tres primeros meses del afio siguiente al
que se liquida.

e Debe de elaborar y entregar a los empleados la constancia de retencién
que obliga la Ley en el articulo 70 del Reglamento 213-2013 “Reglamento
del Libro | de la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Numero 10-2012
Del Congreso de la Republica de Guatemala, que Establece el Impuesto
Sobre la Renta”, la constancia de retencidn mensual, practicada a los
trabajadores, podra ser incorporada en la boleta de liquidacién del pago del
salario. En este caso, debera emitirse una constancia final del impuesto
retenido durante todo el periodo, dentro de los diez dias habiles, contados a
partir de la fecha en que se efectué el dltimo pago correspondiente del
periodo de liquidacion definitiva anual del asalariado.

3.13 Normativa Especial para las tripulaciones de vuelo

Toda empresa en Guatemala tiene su particularidad o asuntos especificos que las
distinguen de las demas; para el caso particular de las lineas aéreas comerciales
en lo relativo a sueldos y salarios, sobresale el area de las tripulaciones de vuelo.
Adicional que establece el Codigo de Trabajo de Guatemala en los articulos 167 al
169 relativo al trabajo de transporte, La Direccion General de Aeronautica Civil, a
través de las regulaciones de aviacion Civil, determina los limites maximos que se

puede extender una Jornada Laboral.

Como lo establece el Codigo de Trabajo los trabajadores son los que sirven en un
vehiculo que realiza conduccion de carga y de pasajeros u otros, sea por tierra o
por aire, indica que no pueden ser trabajadores de transportes los que no posean
la edad, los conocimientos técnicos y las aptitudes fisicas y sicolégicas que

determinen las leyes o reglamentos aplicables.
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La direccion, dentro de las regulaciones operacionales conocidas en el medio de
la aviacion civil guatemalteca por sus siglas como “RAC OPS”, que en la sub
parte Q “Limitaciones de tiempo de vuelo, Tiempo en servicio y requisitos de
descanso” de tales regulaciones, hace mencién de las siguientes

conceptualizaciones:

Tiempo en servicio: Es el periodo de tiempo que transcurre una hora antes,
cuando un tripulante se presenta para cubrir una asignacion de tiempo en vuelo y

treinta minutos después del aterrizaje del vuelo o del ultimo vuelo asignado.

Tiempo de vuelo: Es el tiempo que transcurre desde que una aeronave inicia
movimiento por su propia potencia para iniciar un vuelo, hasta el momento que se
detiene en el préximo punto que aterriza y se la ha aplicado el freno de

estacionamiento.

Los operadores deben asegurar que las actividades de los tripulantes de vuelo,
tripulantes de cabina, despachadores y personal de mantenimiento; se programen
de forma tal que no excedan de los tiempos de vuelo, tiempo en servicio y

periodos de descanso establecidos.

Cuando a un tripulante se le asigne una serie de vuelos, el tiempo de espera entre
dos vuelos de diferente nimero en la base, no debe exceder tres horas. En caso
que se exceda debe hacer cambio de tripulante o tripulacién. Si cuando se
encuentre en un vuelo nacional o internacional por motivos de meteorologia,
trafico y otros imprevistos, el tiempo de vuelo aumentard causando que algun
piloto excediera las limitaciones previstas, podra continuar en vuelo siempre que
no exceda las 2:00 horas de vuelo extras y que en opinion del piloto no se violen
las condiciones de absoluta seguridad.

Las tripulaciones no podran volar por mas de:

e Ciento veinte horas en treinta dias consecutivos,

e Trescientas horas en noventa dias consecutivos.
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e Mil horas los Ultimos doce meses.

La regulacion también considera que las tripulaciones de vuelo, deben de liberar o
descansar por lo menos un dia completo calendario cada siete dias. Con las
condiciones indicadas entre el tiempo se servicio en tierra, el tiempo maximo de
vuelo regular en un mes para un tripulante puede ser de 70 horas efectivas, en
caso no contabilice menos de las 70, siempre tendra garantizado su salario
pactado y, si por el incremento de la operacion excediera de las 70 horas

efectivas de vuelo tales horas se contabilizan como tiempo extraordinario.
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CAPITULO IV

AUDITORIA EXTERNA AL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS
EN UNA LINEA AEREA COMERCIAL

(CASO PRACTICO)

4.1 Planteamiento

Este capitulo ejemplifica el desarrollo de una Auditoria Externa con propdsito
especial al rubro especifico de Sueldos y Salarios en una Linea Aérea Comercial,
en sus etapas de: Planificacion, ejecucion y finalizacion o entrega de informes.
Con el fin didactico de dar a conocer cOmo se desarrolla cada etapa,
procedimientos aplicables de auditoria, la adecuada evaluacién del control
interno, verificacion de los registros de las transacciones contables de gastos,
pasivos laborales y cuentas relacionadas con el rubro de sueldos y salarios y
otras remuneraciones otorgadas a empleados que procesa el departamento de
Néminas, datos e informacion producidos por el sistema contable, asi como toda
documentacion complementaria necesaria que permita obtener evidencia
suficiente y oportuna para emitir una opiniébn de auditoria sobre el rubro de
sueldos y salarios basados en La legislacion laboral y Ley del Impuesto Sobre la
Renta vigente en Guatemala, dicha auditoria realizada de conformidad con las

NIAS aplicables a este trabajo con propésito especial.

El Consejo de Administracion de la entidad Baktun Airlines, Sociedad Andénima,
Linea Aérea Comercial constituida legalmente en la Republica de Guatemala,
contrata los servicios profesionales de auditoria del despacho de Contadores
Publicos y Auditores Gonzalez & Asociados, S. C., quienes tendran a cargo la
realizacion de la auditoria, su responsabilidad es emitir una opinion sobre la

integracion del rubro de sueldos y salarios con base al cumplimiento de la



legislacion tributaria y laboral vigente al 31 de diciembre de 2013 y la evaluacién

del control interno de Néminas.

Para efectos de evaluacion del control interno, conocimiento de la segregacion de
autoridad y responsabilidades dentro de la entidad, el consejo de administracion

proporciona su estructura organizacional actual:

BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA

Consejode  weerrssssmsnmsssnnsnanas itori
ATTSER T Auditoria Externa

Asesoria Juridica

Gerencia General

[ I I I 1 . 1
Operaciones imi Recursos Humanos, Finanzas Absatecimiento
Aeroportuarias ‘ Mante nimiento ‘ Ventas ‘ | aChico
P Almacen de
Inspeccion y  |—Control de Calidad I— Prgr?ngtcaiizes e NF?IEI;r:]lirl\%ssy Contabilidad Repuestos y
Seguridad accesorios
Servicioal | Mantenimiento - Servicios . Distribucién y
B Pasajero | 1 Hangar administrativos Tesoseria I
Operaciones
— Aéreas Rampay = Reparaciones — Asistente de R.H
Tréfico

Tripulaciones de
vuelo

Fuente Elaboracion Propia

Previo al desarrollo del trabajo de auditoria, el despacho de la firma presenta la
propuesta de servicios profesionales para detallar la calidad, el alcance y los
términos del trabajo bajo los cuales se prestaran los servicios de auditoriay la
carta compromiso en la cual confirma la firma y la entidad, los términos del

trabajo de auditoria acordados para tal efecto.
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4.1.1 Propuesta de Servicios Profesionales

Guatemala, 14 de noviembre de 2013

Sefores

Baktun Airlines, Sociedad An6énima
Consejo de Administracion
Presente.

Sefiores del Consejo de Administracion:

En relacién a la atenta invitaciobn que nos hiciera recientemente, tenemos el
agrado de presentar la propuesta de servicios profesionales para llevar a cabo la
auditoria al rubro de sueldos y salarios, gastos, pasivos y cuentas relacionadas
por el afio que concluye el 31 de diciembre de 2013 de la entidad Baktun Airlines,
Sociedad Andénima.

La informacion financiera, es la mas importante comunicacién interna que resulta
de la contabilidad financiera, que incluye una serie de estados financieros
convencionales: El balance de situacién financiera, el estado de resultados y
estados de flujo de efectivo y las respectivas notas aclaratorias a los estados

financieros.

De acuerdo a los objetivos planteados, los cuales tendran como fin primordial
expresar una opinion sobre la fidelidad del rubro de sueldos y salarios, gastos,
pasivos y cuentas relacionados contenida en los informes financieros presentados
por la administraciéon durante el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de

2013. A continuacion, el detalle de nuestra propuesta:
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Alcance de los Servicios

Estamos convencidos que las auditorias no son todas iguales, aun cuando
utilizamos técnicas de auditoria asistidas por computadoras, seleccién de la
muestra y nuestra capacidad instalada de evaluaciobn de los sistemas de
informacion. La auditoria con propdsito especial, a un solo elemento, cuenta o
partida de los estados financieros, resulta un recurso empresarial que forma parte
de la confiabilidad de dicha informacion. La integracion financiera de la cédula de
sueldos y salarios es responsabilidad de la empresa, a través de la gerencia por la

delegacion del consejo de administracion.

El enfoque de nuestro trabajo estad basado en la observancia de Normas
Internacionales de Auditoria (NIAS) aplicables a una auditoria con propdsitos
especiales, por consiguiente, incluira las pruebas de los registros de contabilidad y
aguellos otros procedimientos de auditoria que se consideren necesarios, para
emitir una opinioén independiente en relacion a la integracion de las cifras de la
cédula sueldos y salarios, pasivos laborales de conformidad con el Decreto Ley
10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria, legislacion laboral vigente al 31 de
diciembre de 2013, asi también con la integracion de la cuenta bancaria

relacionadas para el pago de sueldos y salarios.

La Firma

La firma de Contadores Publicos y Auditores Gonzalez & Asociados, cuenta con
un staff profesional comprometido a realizar trabajos auditoria que cumplan con
los més altos estandares de calidad, para que nuestros clientes nos califiquen con
un alto grado de satisfaccion. El equipo se conforma por 4 socios fundadores los
cuales cuentan con mas de 25 afios de experiencia profesional, 3 gerentes de
auditoria con mas de 10 afios de experiencia profesional y con 30 asistentes
profesionales de auditoria, lo que nos permite ofrecerle el excelente apoyo a
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nuestros clientes de acuerdo a sus necesidades, como lo es el caso de Baktun
Airlines, S. A.

Personal a Cargo de la Auditoria

Encargados del trabajo de auditoria por nuestra parte estara el Lic. Erick Bernabé
como socio a cargo y el Lic. Pedro Canon en calidad de Gerente, tal como lo
requiere nuestra practica. Dichos profesionales tendran el personal adecuado y

suficiente para poder cumplir a cabalidad el proceso de auditoria.

Honorarios Profesionales

Hemos calculado nuestros honorarios con base en el tiempo que empleard el
equipo de la firma, asi como los socios encargados del trabajo. Tomando en
cuenta que la presente propuesta esta referida a realizar la auditoria del rubro de

sueldos y salarios del afio terminado al 31 de diciembre de 2013, de la siguiente

manera:
Honorarios de la auditoria Q. 37,500.00
Mas 12% I.V.A. Q. 4,500.00
Total Q. 42,000.00

Los mismos se cobrarian de la siguiente forma: 25% al iniciar el trabajo de
auditoria, el 35% cuando el trabajo que se esta realizando en un cincuenta por
ciento, y el 40% al entregar el informe definitivo. El tiempo estimado para este

trabajo es de seis semanas.
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Informes a presentar

Se Presentard& como consecuencia del trabajo de auditoria realizado los
siguientes informes en fecha 31 de enero de 2014.

¢ Informe sobre la auditoria del rubro de sueldos y salarios de la empresa
Baktun Airlines, por el afio terminado al 31 de diciembre de 2013.

e Informe sobre las debilidades importantes de control interno que incluira
recomendaciones especificas; basados en los hallazgos detectados en el

proceso del trabajo de auditoria.

Agradecemos la oportunidad que nos han brindado de presentar esta propuesta y
poder prestar nuestros servicios profesionales. Si es necesario aclarar o ampliar el

contenido de la presente tendremos mucho gusto en discutirlo.

Atentamente,

Lic. Otto Raul Gonzélez Lépez
Colegiado No. XXXXX
Gonzalez &Asociados, S. C.
12 calle 8-15 zona 13

Guatemala, ciudad
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4.1.2 Carta Compromiso

Guatemala, 18 de noviembre de 2013.

Baktun Airlines, Sociedad Anénima
Consejo de Administracion
Presente

Sefiores del Consejo de Administracion

Han solicitado ustedes que auditemos el rubro de sueldos y salarios de Baktun
Airlines, Sociedad Anonima por el afio que concluy6 al 31 de diciembre de 2013.
Nos complace confirmarles mediante esta carta que aceptamos el encargo de
auditoria y nuestro entendimiento respecto a este compromiso. Realizaremos
nuestra auditoria con el fin de expresar una opinién sobre la integracion de la

cédula de sueldos y salarios, pasivos y cuentas relacionadas.

Para formar nuestra opinion sobre el area a evaluar llevaremos a cabo nuestra

auditoria de conformidad con las Normas Internacionales de Auditoria (NIAS):

» NIA 200 Objetivos globales del auditor y realizacion de la auditoria de
conformidad con Normas Internacionales de auditoria;

NIA 210 Acuerdo de los términos del encargo de auditoria;

NIA 220 Control de calidad de la auditoria de estados financieros;

NIA 230 Documentacion de auditoria;

NIA 300 Planificacién de la auditoria de estados financieros;

YV V V VY V

NIA 315 Identificacion y valoracion de riesgos de incorreccion material

mediante el conocimiento de la entidad y su entorno;

» NIA 320 Importancia relativa o materialidad en la planificaciéon y ejecucién
de la auditoria

> NIA 500 Evidencia de auditoria;
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» NIA 700 Formacion de la opinion y emision del informe de auditoria sobre
los estados financieros;

» NIA 800 Consideraciones especiales-Auditorias de estados financieros
preparados de conformidad con un marco de informaciéon con fines
especificos;

» NIA 805 Consideraciones especiales-Auditorias de un solo estado
financiero o de un elemento, cuenta o partida especificos de un estado

financiero.

Dichas normas exigen que cumplamos los requerimientos de ética asi como que
planifiquemos y ejecutemos la auditoria con el fin de obtener una seguridad
razonable en cuanto a que la informacidn que contienen los registros contables
principales y otros datos fuentes en el rubro de sueldos y salarios estan libres de

incorreccion material.

Ademas de nuestro informe sobre el rubro de sueldos y salarios,
proporcionaremos una carta por separado, conteniendo las debilidades
importantes del control interno de las que tengamos conocimiento del area

examinada.

La responsabilidad por la preparacion de los estados financieros y de la relacién
del rubro de sueldos y salarios, incluyendo las revelaciones suficientes,
corresponde a la administracion de la empresa. Esto incluye el mantenimiento de
registros contables y controles internos adecuados, la seleccion y aplicacion de
politicas de contabilidad y la salvaguarda de los activos de la empresa,
solicitaremos de la administracion confirmacion por escrito, referente a las

informaciones que se nos hubiera proporcionado respecto a la auditoria.
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Esperamos cooperacion total de su personal y confiamos en que nos
proporcionaran los registros, documentacion y otra informacion que se requiera en
relacion con nuestra auditoria. Nuestros honorarios que se facturaran a medida
gue avance el trabajo, se basan en el tiempo que requieren las personas que
asignen el trabajo, mas desembolsos directos por gastos. Las cuotas por hora
individuales varian de acuerdo con el grado de responsabilidad de cada

involucrado, la experiencia y habilidad que se requieran.

Esta carta estard en vigor durante los afios venideros, a menos que se termine,
modifique o se sustituya. Les rogamos que firmen y devuelvan la copia adjunta de
la presente, como indicacién de que conocen y aceptan los acuerdos relativos a

nuestra auditoria al rubro de sueldos y salarios.

Lic. Otto Raul Gonzalez Lépez
Colegiado No. XXXXX
Gonzélez &Asociados, S. C.
12 calle 8-15 zona 13

Guatemala, ciudad
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4.1.3 Informacién Contable

Para el desarrollo del trabajo de auditoria al rubro de sueldos y salarios,

Licenciado Alfonso Abadio Gerente Financiero de

la entidad,

el

genera la

informacion desde el sistema electronico contable, la relacion de cuentas al 31 de

diciembre de 2013, cifras expresadas en quetzales e integrada de la manera

siguiente:

Cuenta NOMBRE DE LA CUENTA SALDOS

Contable DEUDOR ACREEDOR
610101 |[Sueldos Ordinarios Q 7,473,093
610102 |[Sueldos Extra ordinarios Q 1,070,056
610103 |Bonificacién Incentivo 78-89/37-01 Q 246,692
610104 |[Otras Bonificaciones Q 574,658
610105 [Vacaciones Q 398,111
620101 |Aguinaldos Q 622,509
620102 |Bonificacion Anual 42-92 (Bono 14) Q 622,509
630101 |Indemnizaciones Q 711,644
610201 |Cuota Patronal IGSS Q 914,734
610203 |Cuota Patronal IRTRA Q 87,661
610202 |Cuota Patronal INTECAP Q 87,661
610204 |[Cuota Patronal Solidarismo Q 354,661
220102 [Cuota IGSS Laboral por Pagar Q 38,155
220102 [Retenciones ISR empleados por pagar Q 34,761
220102 |Otros Descuentos Solidarismo por pagar Q 120,003
220102 |Seguro Médico empleados por pagar Q 13,628
220102 |Préstamos por pagar Empleados Q 12,676
220101 |[Cuotas Patronales por pagar Q 148,044
210206 [Provisidbn Indemnizaciones Q 970,219
210202 |Provision Aguinaldo Q 65,804
210203 |Provision Bonificacion anual 42-92- Bono 14 Q 334,629
210205 |[Provisién Vacaciones Q 348,900

Como informacién adicional, se incluyen como anexos los Estados Financieros de

la entidad, para evitar confusion sobre la informacion que se esta examinando.
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA
ESTADO DE RESULTADOS (NO AUDITADO)
Del 01 de enero al 31 de Diciembre de 2013

( Cifras expresadas en quetzales)

Ingresos
Transporte de pasajeros
Vuelos Charters
Ingresos de carga y correo
Total ingresos de operacion

Gastos de operacion
Combustible
Mantenimiento y reparaciones
Depreciaciones
Marketing
Otros Gastos
Sueldos y salarios **
Bonificaciones **
Vacaciones **
Aguinaldos **
Bono 14 **
Indemnizaciones **
Cuotas Patronales **
Total gastos de operacién

Ganancia en operacion
Costos financieros
Gastos financieros

Ganancia antes de impuesto sobre la renta

Impuesto sobre la Renta por Pagar (31%)

Reserva Legal ( 5%)
Utilidad del Ejercicio

**yease nota b
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Q 65,452,980

Q 1,975,000

Q 982,000
Q68,409,980

Q 20,070,000

Q 8,700,125

Q 1,250,000

Q 9,125,000

Q 13,541,962

Q 8,543,148

Q 821,350

Q 398,111

Q 622,509

Q 622,509

Q 711,644

Q 1,444,717
Q65,851,075
Q 2,558,905
Q (165,000)
Q 2,393,905
Q 742,111
Q 119,695
Q 1,532,099




BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA (NO AUDITADO)
Al 31 de Diciembre de 2013
( Cifras expresadas en quetzales)

Activo
No corriente:

Propiedad, Planta y Equipo de vuelo, neto

Inversiones

Corriente:

Banco del Aviador

Cuentas por cobrar, neto

Inventario de Repuestos y suministros,
Seguros pagados por anticipado
Total Activo

Pasivo y Patrimonio

Pasivo No Corriente

Préstamos Bancarios
Provisiones indemnizaciones **
Total pasivo no corriente

Pasivo Corriente:

Provisiones prestaciones laborales **
Cuentas por pagar empleados **
Cuentas Patronales por Pagar**
Cuentas por pagar (proveedores)
Impuesto sobre la renta por Pagar

Total pasivo

Patrimonio:

Capital pagado - 450,000 acciones comunes

con valor nominal del Q. 100.00 c/accién
Utilidades no distribuidas

Utilidad neta del ejercicio

Reserva legal

Patrimonio, neto

Total pasivo y patrimonio

**yease nota 6
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Q 51,262,000
Q 2,500,000

Q 1,763,169
Q 525,680
Q 18,580,075
Q 325,190

Q53,762,000

Q21,194,114

Q 15,761,600
Q 970,219

Q74,956,114

738,422
219,223
148,044
593,036
742,111

OO OO0

Q16,731,819

Q 2,440,836

Q 45,000,000
Q 9,000,000
Q 1,532,099
Q 251,360

Q19,172,655

055,783,459

Q74,956,114




4.2 Planificacién de la Auditoria

BAKTUN AIRLINES, S. A.

PLANIFICACION DE AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

Hecho Por: MG

Revisado Por: |PC

REFERENCIA

Fecha

02/12/2013

Fecha 06/12/2013

PL-1/11

Fechas claves:

Visita Preliminar

Inicio de la auditoria:
Cierre Fiscal:

Cierre a Revisar:
Finalizacion de la auditoria:

Entrega del Informe:

Expectativas del Cliente:

25 de noviembre de 2013

02 de enero de 2014

Al 31 de diciembre de 2013
31 de diciembre de 2013

25 de enero de 2014
31 de enero de 2014

Las expectativas del cliente son las siguientes:

Presentacion del informe de auditoria de sueldos y salarios al 31 de enero

de 2014, al Consejo de Administracién.

Presentacion de cartas con observaciones y recomendaciones sobre

asuntos significativos de control interno y de salvaguarda.

Objetivos de la auditoria:

Hemos sido nombrados, auditores externos para revisar de acuerdo a Normas

Internacionales de Auditoria, las operaciones de la entidad denominada “BAKTUN
AIRLINES, S. A.” por el afno que finalizado al 31 de diciembre de 2013, el objetivo

de esta auditoria no es emitir una opinion sobre la razonable presentacién de los

estados financieros completos, sino que se emitira sobre un rubro de los estados
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financieros especificamente de sueldos y salarios, la razonabilidad de los saldos
de acuerdo de la legislacion tributaria Decreto 10-2012 vigente y legislacion
laboral aplicable, sobre esta base se emitira el informe de auditoria, se incluye el
memorandum sobre las debilidades importantes de control interno al Consejo de
Administracion con todos los hallazgos encontrados durante el desarrollo de

nuestro trabajo.

Conocimiento de la entidad

Antecedentes

La Entidad BAKTUN AIRLINES, S.A. con nombre comercial “Baktun Airlines”,
fue constituida como una sociedad anonima bajo las leyes de la republica de
Guatemala mediante la escritura publica No 114 con fecha 04 de enero de 1989 e
inscrita en el Registro Mercantil el 15 de enero de 1989, cuenta con patente de
Sociedad y de Empresa, ubica sus oficinas en el Aeropuerto Internacional la

Aurora, zona 13 Ciudad de Guatemala.

Objetivo Estratégico

Su actividad principal consiste en la explotacion del transporte comercial aéreo de
pasajeros, carga y otros, desde la ciudad de Guatemala hacia Flores, en Peteny
otros destinos fuera de la Republica de Guatemala y viceversa. Su Mision: “Servir

con pasion y calidad chapina, para hacer sentir una experiencia de viaje
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inolvidable a sus clientes”; su Visidn: “Ser la linea aérea comercial preferida para

los guatemaltecos y visitantes del mundo”.

Operaciones:

Sus ingresos son provenientes de la prestacion de los servicios de transporte
aéreo de pasajeros, carga, correo y otros, a las rutas autorizadas desde la Ciudad
de Guatemala hacia la Ciudad de Flores en Peten y otros destinos fuera de la
Republica de Guatemala, México, Estados Unidos de Norteamérica, y los demas

paises de Centro América y Viceversa.

En la actualidad, mantiene suscritos con otras lineas aéreas que operan en
Guatemala, “Convenios de cddigos compartidos”. Este tipo de contratos permite
embarcar o recibir pasajeros, carga, correo provenientes de otras lineas aéreas
para realizar conexion en un destino final donde una de las dos aerolineas no

tiene operaciones habituales.

Durante los meses de mayor demanda: marzo, abril, octubre, noviembre y
diciembre de cada afio, reserva una cierta cantidad de sus vuelos regulares, para
prestar los servicios a un determinado grupo de usuarios, generalmente turistas
extranjeros, comercialmente llamados “vuelos Charter”; que promocionan turismo
a través de las agencias de viaje, principalmente hacia el Parque de Tikal, en el

departamento de Peten.
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Principales Politicas Contables

Dentro de las politicas contables més importantes aplicadas por la empresa se

resumen:

Bases de Presentaciéon: Los estados financieros al 31 de diciembre de 2013
fueron preparados de acuerdo al Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria
vigente en Guatemala sobre la base del costo histérico, y expresados en

guetzales moneda en curso legal en Guatemala.

Reconocimiento de Ingresos: El reconocimiento de sus ingresos los reconoce

sobre la base de lo devengado.

Provision de Pasivos Laborales: Para efectos fiscales, la empresa reconoce y
registra las provisiones de prestaciones laborales de acuerdo a lo dispuesto en al

Decreto 10-2012 Ley de Actualizacién Tributaria:

Aguinaldo 8.33% sobre los sueldos ordinarios
Bonificacién Anual (Bono 14) 8.33% sobre los sueldos ordinarios
Vacaciones 4.66%sobre los sueldos ordinarios vy

extraordinarios
Indemnizaciones 8.33%sobre las remuneraciones totales

En este ultimo renglén la entidad aprovecha el beneficio fiscal de provisionar y
registrar como gasto del periodo por el % méaximo legal en sueldos y salarios para

indemnizaciones.
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Leyes, Reglamentos y Otras Normas Aplicables

Se encuentra inscrita en la Superintendencia de Administracién Tributaria con el
ndamero de identificacion tributaria - NIT: 2060892 y en el Registro Tributario

Unificado como Contribuyente normal en los siguientes regimenes:

e Impuesto Sobre la Renta Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas
31%

e Impuesto al Valor Agregado contribuyente normal 12%.

El Impuesto de Salida del pais, pasajeros por via area $ 30.00 por boleto aéreo
emitido, pagadero en caja central de INGUAT, de forma quincenal, en quetzales
al tipo de cambio de referencia la fecha de emision de los boletos aéreos, sobre
esta base del tipo de cambio de también afecta a:

Impuesto de seguridad Aeroportuaria, por Q. 20.00 por boleto aéreo emitido,

pagadero a la caja central de La Direccion General de Aeronautica Civil.

Inscrita en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social con el nimero patronal
777, afecta al pago de cuotas patronales de 10.67%, Intecap 1% e Irtra 1%
sobre el total de los sueldos y salarios ordinarios y extraordinarios. Sujeta al
Cdédigo de Trabajo vigente que regula las relaciones laborales entre patrono y
trabajadores.

Cumplimiento de Disposiciones legales en sueldos y Salarios

Otorga la bonificacion incentivo 78-89 y sus reformas, por el monto de doscientos
cincuenta quetzales Q.250.00 a todos los empleados.
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Concede 15 dias habiles de vacaciones a los empleados una vez cumplido un 1

ano de servicio continuo.

Concede una bonificacion incentivo variable por productividad adicional, que
puede oscilar entre cero Q.0.01 y ochocientos quetzales Q.800.00 méaximo
mensuales, métrica que se calcula por la cantidad de vuelos operados en tiempo
y sin demoras durante el mes anterior y se contabiliza en la cuenta de Otras

bonificaciones.

Las horas extraordinarias se pagan de acuerdo a las jornadas laborales de los
empleados operativos autorizadas por el gerente de area, para el caso de las
tripulaciones de vuelo se lleva un control de vuelos mensual y los excesos de las

70 horas efectivas, se registra como horas extraordinarias.

Cada vez que inicia relacién laboral con un empleado, elabora el contrato de
trabajo con los requisitos que exige el codigo de trabajo, especificando en especial
la jornada laboral a ejecutar, envia las 3 copias a la Inspeccién de Trabajo para
los sellos correspondientes, posterior entrega una copia al nuevo empleado y la
otra al expediente fisico en custodia del area NOminas.

Cuando una trabajadora se encuentra en estado de gestacién, goza de 84 dias
de incapacidad por maternidad y de una hora diaria durante 10 meses para

lactancia después del parto.

Por el tipo de remuneraciones y las bonificaciones otorgadas a los empleados, la

empresa no otorga ventajas economicas.
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Control Interno

El conocimiento que tenemos de la empresa, formado a través de nuestra visita
preliminar y la evaluacion realizada mediante platicas con funcionarios, nos

indican que existe un grado aceptable de supervision.

No obstante lo anterior, llenaremos nuestro cuestionario especifico para evaluar el
control interno, y estaremos atentos en el desarrollo del trabajo para detectar las
desviaciones al sistema de control interno que surjan para discutirlas con la
administracion y luego emitir el memorando con los hallazgos y las

recomendaciones respectivas.
Entorno de Control Interno

La entidad la conforman 81 empleados, el 6rgano maximo de representatividad es
el Consejo de Administracién, segrega funciones y responsabilidades a las
gerencias con las cuales cuenta para la administracion y operacion de la entidad,

a continuacion el personal clave:

Gerente General Lic. Salvador Lira

Gerente de Operaciones Aeroportuarias Ing. Enrique Gomez Carrillo
Gerente de Mantenimiento Ing. Jorge Serrano E.
Gerente de Ventas Lic. Vinicio Cerezo

Gerente de Recursos Humanos Licda. Carmen Soberanis
Gerente Financiero Lic. Alfonso Abadio

Jefe de Abastecimiento Técnico Ing. Manuel Tecun
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Procedimientos de Control

Dentro de los procedimientos de control actuales para la salvaguarda de la
documentacion fisica relacionada al area de nominas, el acceso a los expedientes
laborales tiene acceso el gerente de recursos humanos, el encargado de némina y

asistente de ndmina.

La ndbmina es mensual, por flujo de efectivo, se paga cada dia 28 de mes por
medio de transferencia bancaria a los empleados y personal de nuevo ingreso o
temporal se emite cheque de caja para el pago respectivo, si a la fecha de pago

no posee cuenta bancaria aperturada.

El registro y operaciones de nomina la efectia la asistente de ndémina, recibe
todos los movimientos del personal autorizados por los gerentes de area que
afectan el proceso de ndmina durante el mes. Estos movimientos los revisa y
valida el encargado de nomina, el gerente de recursos humanos autoriza la

erogacion y pago de la misma.

Los incrementos salariales son aprobados Unicamente por el consejo de

administracion.
Sistema Contable

La entidad Baktun Airlines, para el registro de su contabilidad cuenta con el
sistema operativo LENEX, en ambiente Oracle, dentro de los modulos ademas de
los libros contables obligatorios, también cuenta con auxiliares de kardex para los

inventarios, bancos, y Nominas y Planillas, entre otros.
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Evaluacion del Riesgo: La importancia relativa se determina de acuerdo al efecto
material de un error o irregularidad en rubro de sueldos y salarios, que sumados
puedan afectar la informacion que se genera en cada uno de los procesos, y en la
integridad de las cifras al cierre del periodo, por el conocimiento del negocio del
cliente, no se espera que todo el rubro acumule un porcentaje de error que pueda

determinarse, como de importancia relativa.

En relacién a la estimacion del riesgo de auditoria, por ser primera revision que se
realiza en la entidad Baktun Airlines, S.A. para su determinacion se califica de la

manera siguiente:

Riesgo Inherente: Se califica medio, la naturaleza de las actividades de la entidad
no es compleja, y no existen operaciones no habituales que se reflejen en este
rubro. Sin embargo, calculos de horas extraordinarias en tripulaciones de vuelo,
retencion de impuestos a empleados, prestaciones laborales deben ser apegados
a la legislacion tributaria y laboral vigente

Riesgo de Control: se considera medio en funciéon de los controles que tiene
implementados la administracion de la entidad.

Riesgo de Deteccidn: se considera bajo en funcién de la naturaleza, oportunidad

y alcance de los procedimientos a aplicar.

Enfoque y tamafio de la muestra: El enfoque del muestreo a realizar en el
transcurso del encargo es no estadistico, se determind la revision del 80% del
rubro, y la revision de 30 expedientes fisicos de empleados, en consideracion que

el valor monetario de las partidas, no contenga incorrecion material representativa.
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Determinacién de la Materialidad:

Se determind con base a la evaluacion del control interno y el riesgo de auditoria,

que se consideraran

aceptables,

la materialidad para realizar ajustes se

determina en diferencias mayores o iguales a Q. 20,000.00

Administracién del trabajo

Presupuesto de Tiempo

El presupuesto preparado para la realizacion fue aprobado por el Socio a cargo de

la asignacion, el

Lic. Erick Bernabé, el cual muestra la inversién de tiempo y

costos por cada integrante del equipo de trabajo, asi como el costo total de la

auditoria como se presenta a continuacion:

Actividad PRESUPUESTO DE TIEMPO

Cargo Socio Gerente |Supervisor |Asistente 1|Asistente 2 Total
Entrevista inicial 4 4 8
Planeacién
Conocimiento del negocio 1 4 4
Evaluacion del control interno 1 4 2 2 8
Hacer memo Planeacién de auditoria 1 1 1 4
Trabajo a desarrollar
Preparacion de Papeles de Trabajo 2 8 8 19
szg:zr?(;spruebas Globales en sueldos 2 25 25 14
Examen de documentacion relacionada 2 25 25 19
Revisién de resultados 1 1 1 14
Informes
Carta de control interno 7
Informe de auditoria 2 1 1 24
Total de horas 8 10 18 60 60 128
Costo por hora Q1,000.00 | Q 700.00| Q 250.00 | Q 150.00 | Q 150.00
Total de honorarios Profesionales Q8,000.00 | Q7,000.00 | Q 4,500.00 | Q9,000.00 | Q9,000.00 | Q37,500.00
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El personal a cargo de esta auditoria en orden:

Lic. Erick Bernabé

Lic. Pedro Canon

Lic. Mario Garcia

Patricia Gomez

Otto Gonzalez

Socio a Cargo.
Gerente
Supervisor
Asistente 1

Asistente 2

Lo anterior es lo que se tiene presupuestado ejecutar, al terminar la auditoria se

revisara que se hayan cumplido los tiempos estipulados y se comprobara si

llegaron a su término.

Se anexa a esta planificacién copia de recibido de la carta de compromiso enviada

por el cliente y cuestionario de control interno.

Preparé

Revis6

Aprobo

02 de diciembre de 2013

Lic. Mario Garcia

06 de diciembre de 2013

Lic. Pedro Canon

09 de diciembre de 2013

Lic. Erick Bernabé
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PT. CClI-1/4
BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA HECHO POR: oG
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO FECHA: 25-nov-13
SUELDOS Y SALARIOS REVISADO POR: PC
FECHA: 02-dic-13
No DESCRIPCION SI NO OBSERVACION
Autorizacion de Empleo y Escala Salarial
1 |La entidad cuenta con formatos pre impresos de solicitud de empleo? X
2 [Tiene la entidad requisitos minimos para la contratacion de personal? X
3 |Antes de contratar los servicios de un nuevo empleado, ¢ se efectua la X
debida investigacion de sus antecedentes y referencia de los empleado-
res anteriores?
4 |La autorizacién de la contratacion inicial, es la misma que autoriza X La contratacion inicial la
aprueba Recursos Humanos,
el salario inicial de los nuevos empleados? el salario la Gerencia General
de acuerdo al puesto
5 |Se informa por escrito a las demas areas de la entidad de los nuevos X
) No, solo se informa al area de
ingresos de empleados trabajo del empleado y néminas
6 |Existe procedimiento de promociones salariales posterior a la contrata- X Por rendimiento laboral y
revisiones generales
cion inicial de los empleados, quien las autoriza? aprobadas por el Consejo de
Administracion
7 |La entidad posee personal con contratos temporales o sub contratados? X
Registros de Personal
8 |Se mantienen los expedientes individuales debidamente actualizados X
9 [Contienten los expedientes, ademas de los documentos iniciales en el X
proceso de seleccion, el contrato de trabajo recibido por la Inspeccién
General de Trabajo?
10 |Se encuentran contenidos los documentos que soporten los cambios X
salariales y revisiones posteriores?
11 |Existe en los archivos individuales constancia escrita del goce de vaca- X
ciones debidamente firmado por los empleados?
12 |Existe un registro auxiliar para el control de expedientes de los emplea- X No, Solo existe un archivo
) unico de empleados activos,
dos de la entidad? administrado por el encargado
de némina
El archivo de las bajas de
13 |Los expedientes de los trabajadores se encuentran clasificados por X personal, se encuentra
separado de empleados
personal activo y de baja? activos
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA HECHO POR: oG
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO FECHA:  25-nov-13
SUELDOS Y SALARIOS REVISADO POR: PC
FECHA: 02-dic-13
No DESCRIPCION SI NO OBSERVACION
Es compartida con el jefe de
14 (La Custodia de los expedientes es independiente del personal que pre- X Recursos Humanos y el
P encargado de némina
para la nébmina?
Registros de Némina
15 [Se cuenta con medios magneticos para controla la asistencia del X Son relojes marcadores
. antiglios

personal en la entidad?

16 [Todos los empleados registran su ingreso y salida en los relojes? X Solo el personal operativo,
servicio al cliente, tripulaciones

. o ademas de los empleadosdel

17 |Todos los empleados devengan salarios extraordinarios? X numeral anterior, los jefes en
casos calificados de carga
laboral

18 |Existen otros procedimientos alternos para registro de asistencia? X

. . L. Por medio de mensaje

19 [Se notifica oportunamente las bajas de personal al area de néminas X electronico a seguridad,

y a que areas se notifica de inmediato? computo, para desactivacion
usuarios y accesos del
personal retirado

20 (Estan debidamente autorizados los reportes del personal que devenga X Cada gerente de area es el
horas extras? responsable de la autorizacion
del gasto de horas extra
21 (Existen formatos institucionales para reportar movimientos de perso- X Son formatos de excel con ext
nal, pagos adicionales y descuentos a empleados? -CSV para carga masiva de
datos al sistema de nébmina
22 |Se encuentran estos formatos debidamente autorizados por personal X
distinto al que prepara las néminas y con firma del empleado?
Preparacion de la Némina de Sueldos y Salarios
23 [Se preparan las nbminas manualmente o por sistema computarizado? X Sistema de Néminas LENEX
X i El encargado de némina tiene
24 |En caso de ser computarizado, el sistema cuenta con claves de acceso X acceso a modificaciones de
segregando funciones y responsabilidades separadas por usuario? registro en nomina, el asistente
solo opcion de registro y
consulta.
25 |Los movimientos de personal se hacen llegar debidamente autorizados X La fecha maxima establecida
reportar movimientos y pagos

en el tiempo requerido por el area de nébminas para su proceso? dentro la némina es el dia 19
de cada mes

. . i . i las tarjetas de marcacioén no se
26 |Se verifican los registros de asistencia con los reportes autorizados de X entregan a némina, solo se

las areas que reportan horas extraordinarias? remite mensaje electronico de
autorizacion del gerente
responsable

27 |Se verifican si los registros de asistencias no tienen tachaduras, altera- X No se permite alteraciones
ciones o0 alguna circunstancia que llame la atencién? en estos registros.
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PT. CCI-3/4
BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA HECHO POR: oG
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO FECHA: 25-nov-13
SUELDOS Y SALARIOS REVISADO POR: PC
FECHA: 02-dic-13
No DESCRIPCION Si NO OBSERVACION
28 |La persona que registra los movimientos, es la misma que valida y X Se observo en la pregunta 24,
funciones especfificas del
autoriza el pago de la némina. encargado y asistente de
néminas
29 |Existe rotacion de funciones entre los empleados que preparan los X Las funciones para el
. ) encargado y asistente de
registros de némina? néminas estan definidas y
delimitadas unas de otras.
30 |Se calculan los sueldos o salarios netos? X
31 |Se confirma que las deducciones estan aplicadas correctamente? X
32 |Se suman los sueldos, otras remuneraciones y descuentos de némina, X
vertical y horizontalmente?
33 |Se efectua una doble comprobacion de los calculos de némina antes X
de hacerse efectiva?
34 |La forma de pago de la nébmina es:
a. Por transferencia bancaria X
Excepciéon: cuando un
i empleado de reciente ingreso
b. Por medio de Cheque X p 9
no tiene aperturada cuenta a la
fecha de pago de némina
c. En efectivo X
35 |Se tiene una cuenta especial para realizar las transferencias bancarias? X
36 |Se concilia mensualmente la cuenta bancaria de némina? X
37 |Se autoriza el pago de nédmina en la fecha establecida (28 de cada mes) X
con los empleados?
38 |el sistema de ndmina genera la pdliza del registro contable de los suel- X
dos y salarios, y provisiones de manera automatica?
39 |Se firman los recibos de pago por parte de los empleados de la acredi- X
tacion de su salario?
Obligaciones Formales, laborales y tributarias
40 |Se encuentra autorizado e impreso el libro de salarios del afio 2013? X Esta autorizado, a la fecha de
auditoria el afio 2013 se
encuentra pendiente de
impresion en folios autorizados
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PT. CCl-4/4
BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA HECHO POR: oG
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO FECHA: 25-nov-13
SUELDOS Y SALARIOS REVISADO POR: PC
FECHA: 02-dic-13
No DESCRIPCION Si NO OBSERVACION
. i i L . i A la fecha de la auditoria se
41 |Se present6 en el tiempo establecido en el Cédigo de Trabajo el infor- X encontraba en proceso la
me estadistico del empleador del afio 20137 elaboracion del informe, se
tomo como muestra el afio
2012.
42 |Las cuotas patronales de IGSS, Irtra e Intecap se registran y pagan X
oportunamente?
43 |En las planillas del seguro social, se consignan correctamente las X
altas, bajas y/o personal incapacitado mensualmente?
44 |Los empleados afectos a las retenciones del Impuesto sobre la renta X
presentacion proyeccion anual de ingresos al inicio del periodo 20137
45 [Se actualizaban los ingresos a para redeterminar los ingresos de renta X
y para ajustar la retencion de impuesto durante 2013?
46 |Se pagaron mensualmente las retenciones de Impuesto sobre la renta X
de asalariados oportunamente?
47 |Se hizo efectiva la devolucion de los excesos retenidos de impuesto so- X
bre la renta a los empleados que aplicaron, oportunamente?
48 [Se present6 la conciliaciéon anual de asalariados del Impuesto sobre la X
renta en el tiempo establecido?
49 |Se cumplié en el tiempo establecido el pago de las prestaciones labora- X
les de Aguinaldo y Bonificacion anual 42-92 (Bono 14)
50 |Se provisionan de acuerdo a la ley las prestaciones laborales? X
51 |En el célculo de liquidaciones laborales se toman en cuenta el motivo X
de la baja para otorgar indemnizacién por tiempo de servicio?
52 [Se paga por medio de cheque de caja la liquidacion laboral? X
53 |Se cuenta con autorizacion para el pago de liquidaciones laborales X
54 |Los finiquitos laborales cumplen con las garantias legales para dar por X
terminada una relacion laboral?
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4 PT.

PR AU 1/4
BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA HECHO POR: PC
PROGRAMA DE AUDITORIA FECHA: 16-dic-13
DEL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS REVISADO POR: EB
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 \ FECHA: 18-dic-13
No. DESCRIPCION REF PT HECHO POR
OBJETIVOS
1 |[Determinar la razonabilidad de sueldos, salarios y demas remuneraciones consti- SS-4/8S-5 oG
tuyan gastos generados por la prestacion de servicios en relacion de dependencia
Yy que se encuentren correctamente registrados al 100%
2 |Comprobar la existencia de los empleados registrados en la ndmina de la entidad PP-8 oG
fisicamente en los expedientes a traves de la muestra seleccionada.
3 [Confirmar la segregacién de autoridad en el proceso de la autorizacién en el pago Cuestionario Cl oG
de néminas, retenciones de empleados y liquidaciones laborales.
4 |Comprobar que las retenciones a empleados realizadas en néminas sean registra- PP-5 oG
das correctamente y pagadas en el tiempo establecido a las entidades respectivas.
5 |Comprobar que se cumpla con las obligaciones tributarias relacionado con retencio- PP-6 PG
nes de impuesto sobre rentas del trabajo, liquidaciony pago ala SAT.
6 |Comprobar que se cumpla con las obligaciones formales laborales, pago de vaca- PP-7 oG
ciones, prestaciones laborales, y correcto célculo de las liquidaciones laborales.
PROCEDIMIENTOS:
1 |[Obtener el resumen de los totales de las ndminas clasificadas por periodos de pago SS-4 oG
2 |Seleccionar ndminas para revision, observando lo siguiente: SS-7 PG
a. Autorizaciones
b. Tarjetas de control de tiempo que sirvieron de base para el célculo, basicamente
en el pago de tiempo extraordinario.
c. Sumas horizontales y verticales
d. Traslados al mayor auxiliar y mayor general
3 |Determinar que la cantidad pagada que evidencia el resumen en cada némina, este Ss-41/8B oG
acorde con los registros de bancos, con notas de débito por pago de sueldos.
4 |Efectuar la prueba global de sueldos comparando sueldos segin némina, segun SS-5 oG

contabilidad y los montos presentados en las planillas de IGSS, para determinar

posibles variaciones.
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4 PT.

PR AU 2/4
BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA HECHO POR: PC
PROGRAMA DE AUDITORIA FECHA: 16-dic-13
DEL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS REVISADO POR: EB
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 \ FECHA: 18-dic-13
No. DESCRIPCION REF PT HECHO POR
5 |Verificar que el sistema contable computarizado utilizado para el registro de las PL PC
néminas, sea el adecuado para la distribucién contable y centro de costo de todos
los pagos efectuados a los empleados.
6 [Seleccionar una muestra de 30 empleados para verificar si dentro de cada expe- PP-8 oG
diente individual se encuentra documentado:
a. Hoja de Vida
b. Solicitud de Empleo
c. Examenes de capacidades para el puesto
d. Autorizacion de la Contratacion
e. Contrato de Trabajo ( si llena los requisitos minimos legales)
f. Fotocopia de Cédula de vecindad o DPI (documento Personal de Identificacion)
g. Fotocopia de Carné de afiliacion al IGSS
h. Fotocopia de Carné de afiliacion al IRTRA
i. Fotocopia de Nit del empleado
j. Antecedentes penales y/o policiacos
k. Finiquitos laborales en caso aplique
I. Constancia de incrementos salariales
m. Constancia de prueba antidopaje
7 |Verfficar si dentro de la muestra seleccionada, existe documentos adicionales como: PP-8 [e]€]
a. Constancia de Goce de Vacaciones
b. Constancia de adhesion al solidarismo
c. Constancia inscripcién al seguro médico
d. Hoja de Responsabilidades del puesto
e. Copia de Gafete de Aeronautica Civil ( personal que labore dentro del aeropuerto)
f. Constancia de estudios realizados
g. Pasaporte vigente
h. boleto de ornato del afio 2013
8 [Determinar que proceso se utiliza para dar aviso al area de némina de las bajas de Cuestionario Cl oG
personal de las distintas areas de la empresa.
9 |Verificar si se tiene un manual de procedimientos y responsabilidades de los PP-12 oG
puestos de trabajo.
10 [Confirmar la existencia del Reglamento Interno de Trabajo Cuestionario ClI oG
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4 PT.

PR AU 3/4
BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA HECHO POR: PC 3/4
PROGRAMA DE AUDITORIA FECHA: 16-dic-13
DEL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS REVISADO POR: EB
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 \ FECHA: 18-dic-13
No. DESCRIPCION REF PT HECHO POR
11 |Presentacion del Informe estadistico o patronal con los datos de la entidad a el PP-11 oG
departamento de Registro y Estadistica del Ministerio de Trabajo y Prevision Social
12 [Observar si en los contratos individuales de trabajo se consigna: PP-09 oG
a. Fecha de inicio de la relacion laboral
b. Tipo de puesto bajo el cual se contrata al empleado
c. Horarios de trabajo
d. Salario a devengar mensualmente
e. Si el puesto es jefatura, especialista, técnico u operativo y si aplica pago de tiem-
po extraordinario o es considerado empleado de confianza
f. si las tripulaciones de vuelo tienen un horario especial reglamentado por el tipo
de labor que desempefian
13 |Revisar si los expedientes de empleados que registran embargo judicial se encuen SS-15 oG
tra la orden de embargo emitido por un juzgado competente del Organismo Judicial
de Guatemala.
14 |Comprobar que los sueldos de los gerentes hayan sido aprobados por el consejo Cuestionario CI oG
de administracion
15 |Determinar cuantos empleados se les paga por medio de transferencia bancaria SS-1 oG
y por medio de cheque
16 |Observar que todos los trabajadores devenguen el salario minimo vigente al 31 SS-1 oG
de diciembre 2013
17 |Verfficar que los empleados que superen la suma de ingresos anuales por PP-5 PG
Q. 48,000.00, presentarén una proyeccion de ingresos al inicio del periodo
fiscal para el calculo mensual de retencion
18 |Verfficar que los empleados que hayan superado la suma de ingresos anuales por PP-6 PG
Q. 48,000.00, presenten la declaracion jurada definitiva para el célculo y liquidaciéon
de impuesto sobre la renta en relacion de dependencia.
19 |Verfficar que el patrono haya devuelto a sus empleados lo retenido en exceso de Im- PP-6 PG
puesto sobre la renta, en los primeros dos meses de concluido el periodo fiscal
2013
20 |Comprobar que el patrono presenté el informe anual de retenciones ante la SAT, PP-6 PG

que contenga la conciliacion de las retenciones efectuadas a los empleados, ad-
juntando el listado de personas a quienes se devolvio el impuesto retenido en

exceso.
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a4 PT.

PR AU 4/4
BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA HECHO POR: PC 4/4
PROGRAMA DE AUDITORIA FECHA: 16-dic-13
DEL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS REVISADO POR: EB
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 k FECHA: 18-dic-13
No. DESCRIPCION REF PT HECHO POR
21 |Verfficar si la empresa efectla el pago oportuno de las retenciones mensuales PP-3 PG
del impuesto sobre las rentas del trabajo.
22 |Verificar la forma de célculo que utiliza la empresa para las cuotas laboral y patronal SS-13 oG
al IGSS, INTECAP, IRTRA, sobre la base de salarios ordinarios y extraordinarios.
23 |Verificar el proceso de notificacion de empleados de baja, alta o incapacitados al Cuestionario ClI oG
IGSS
24 |Verificar si los célculos de indemnizaciones y prestaciones personales se calculan PP-7 oG
de acuerdo a lo dispuesto en el Cédigo de trabajo.
25 |Verificar la base sobre la cual se célculay provisiona: SS-11 oG
a. Indemnizaciones
b. Aguinaldo
c. Bono 14
d. Vacaciones
26 |Verificar que los finiquitos laborales extendidos para los empleados de baja cum- PP-10 oG
plan con los requisitos minimos legales.
27 |Verificar si en el mes de enero o febrero la entidad desconto, de los ingresos de SS-4/ PP-8 oG
cada empleado el valor del boleto de ornato y su correcto pago a la municipalidad
beneficiaria.
28 |Verificar la existencia de libros de salarios autorizados Yy sellado por el Ministerio Cuestionario ClI oG
de Trabajo.
29 |Revisar y confirmar los descuentos en némina de Banco de los trabajadores, la SS-17/ PP-4 PG
integracion y la liquidacion de dichos descuentos al Banco.
30 [Revisar y validar los descuentos realizados por Antidroga durante 2013, contra ex - SS-19 PG
pediente fisico del empleado a quien aplicaron esta prueba.
31 [Revisar la integracion y pago de las aportaciones laborales y patronales por SS-14 PG
solidarismo
32 |Revisar la integracion de los otros descuentos por solidarismo, asi como la forma SS-18 PG
de pago de estos descuentos.
33 |Revisar la integracion del descuento del seguro médico, verificar que se descuenta SS-16 PG

a empleados que existen y el pago de este a la entidad aseguradora
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4.3 Papeles de Trabajo

BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA

AUDITORIA EXTERNA AL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013
INDICE DE PAPELES DE TRABAJO

. PAPEL DE

TIPO DE CEDULA TRABAJO
Cédula de Marcas M
Cédula Centralizadora de Sueldos y Salarios y de Pasivos BT
Cédula Sumaria de Sueldos y Salarios SS
Divulgaciones Obligatorias SS-1
Cédula de Deficiencias de Control Interno SS-2
Cédula de Ajustes y Reclasificaciones SS-3
Cédula de Resumen de N6mina Total 2013 SS-4
Cédula de Prueba Global de sueldos y salarios SS-5
Cédula de Prueba Global de sueldos extraordinarios SS-6
Cédula Analitica de Sueldos Extraordinarios SS-7
Cédula de Prueba Global de Bonificaciones SS-8
Cédula Analitica de Prestaciones laborales SS-9
Cédula Analitica de Vacaciones SS-10
Cédula de Prueba Global de Indemnizaciones SSs-11
Cédula de Cuotas Patronales gasto SS-12
Cédula de Detalle de Cuotas patronales y laborales IGSS SS-13
Cédula de Integraciéon Cuota patronal del Solidarismo SS-14
Cédula de detalle de Embargo Salarial SS-15
Cédula de Integracion de seguro médico de empleados SS-16
Cédula de remesas de Banco de los Trabajadores SS-17
Cédula de cuotas del solidarismo SS-18
Cédula de detalle de descuento antidopaje SS-19
Cédula Sumaria de Pasivos PP
Cédula Analitica de Provision de Indenmizaciones PP-1
Cédula de Provision de Prestaciones laborales PP-2
Cédula de Retenciones por pagar empleados PP-3
Cédula de Integracion mensual de Banco de los Trabajadores PP-4
Cédula Analitica de retencion mensual ISR del trabajo en némina PP-5
Cédula de Presentacion Informe anual de liquidacion y devolucion de lo retenido PP-6
a empleados por rentas del trabajo 2013
Cédula de prueba de calculo de indemnizaciéon PP-7
Cédula de Evaluacion de expedientes de personal PP-8
Cédula de Evaluaciéon del Contrato de Trabajo PP-9
Cédula de Evaluacion de finiquito laboral PP-10
Cédula de Presentacion de Informe patronal PP-11
Cédula de Evaluaciéon de procedimientos de némina PP-12
Cédula de Bancos (cuenta relacionada) B
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PT. M
BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA HECHO POR: MG
CEDULA DE MARCAS FECHA: 19-dic-13
DEL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS EVISADO POR: PC
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 FECHA: 26-dic-13
MARCA DESCRIPCION

‘/f Verificado contra diario mayor general
V‘ Sumado vertical y horizontal

@f Calculo verificado
“‘ Cotejado con registro de némina

X

Cotejado contra estado de cuenta bancario

PPC Papel de trabajo proporcionado por el cliente
IPC Integracion proporcionada por el cliente
> Sumatoria
N Revisado expediente fisico empleado
Dl

Diferencia Inmaterial no susceptible de ajuste
Ajuste
Sumado vertical verificado

Nota Explicativa

Viene de cédula

©
7
/m
\ W 4 Se envia a cédula
P,
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA PT. BT

CEDULA CENTRALIZADORA HECHO POR: 0G
DE SUELDOS Y SALARIOS Y DE PASIVOS FECHA: 02-ene-14
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 'VISADO POR: PC
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES FECHA: 15-ene-14
SALDO AJUSTES Y RECLAS.
DESCRIPCION REF SALDODE
PT [ CONTABILIDAD DEBE HABER AUDITORIA
Sueldos y salarios SS | Q 13,163,988 140,244.00 Q 13,304,232
Pasivos de Sueldos y Salarios PP |Q 2075908/ 4 11093200 165,538.00 Q 2130514
s 2| 1523089 |7 25117600 7 16553800 ) Q 15434746
\ = g
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA PT. SS \

AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: I |

CEDULA SUMARIA FECHA: 02-ene-14 |

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 REVISADO POR: PC
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES FECHA: 15-ene-14 Y,
SALDO AJUSTES Y RECLAS.

No. DESCRIPCION REF SALDODE
PT | CONTABILIDAD DEBE HABER AUDITORIA
1 |Sueldos y salarios SS-5 | Q 8543148 \/1 Q 8,543,148
2 [Bonificaciones SS8 | Q 821,350 Q 821,350
3 |Vacaciones SS9 |1Q 398,111 Q 398,111
4 |Aguinaldos SS9 |1Q 622,509 Q 622,509
5 |Bonificacién Anual 42-92 (Bono 14) SS9 |Q 622,509 Q 622,509
6 [Indemnizaciones SS-11 | Q 711,644 1 118,750.00 Q 830,394
7 |Cuotas Patronales SS-12 | Q 1,444,717} 2 21,494.00 Q 1,466,211
@ z 13,163,988 7 140,244.00 7 - 7 Q 13,304,232

N, A// = J/

CONCLUSION: Con base a nuestras pruebas de auditoria efectuadas en la que aplicamos Normas
Internacionales de Auditoria y las que consideramos necesarias en las circunstancias, determinamos
que de acuerdo a la ley deActualizacion Tributaria Decreto 10-2012 vigente, las cifras establecidas
en esta cédula del rubro de SUELDOS Y SALARIOS son razonables al 31 de diciembre de 2013.
La Administracién de la entidad aceptd los ajustes y/o reclasificaciones propuestas por auditoria.
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PT. SS-1

BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA HECHO POR: MG
DIVULGACIONES OBLIGATORIAS FECHA: 02-ene-14
DEL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS EVISADO POR: PC
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 FECHA: 06-ene-14
No. OBSERVACION
1 Laentidad Baktun Airlines, tiene por polftica pagar las néminas de manera mensual, ha establecido el dia 28 de mes o el dia habil ante-

10

11

12

13

rior si esta fecha se encuentra en fin de semana, utiliza la cuenta 12345678-9 del Banco del Aviador, S. A. para el pago de sueldos.

Ejecuta dos néminas mensuales por ubicacion: la primera de empleados del departamento de Guatemala con un total de 69 empleados,
la segunda ndmina cuenta con 12 empleados en el departamento de Petén, todos empleados se les paga por transferencia bancaria
y activos al 31 de diciembre de 2013.

Por el giro comercial de negocio la entidad tiene las siguientes jornadas de trabajo
Diurna de 8:00 a.m. a 18:00 horas - aplica a Gerentes, Jefes y personal administrativo de Lunes a Viernes.
Nocturna de 18:00 a 00:00 horas - aplica a personal de mantenimiento, abastecimiento y operaciones aeroportuarias.
Mixta enjornada de 7 horas diarias- aplica a mantenimiento, abastecimiento y operaciones aeroportuarias.

Estos Ultimas dos jornadas en forma rotativa y de lunes a domingo, respetando las horas maximas legales a laborar en cada una.

Las Tripulaciones de vuelo tienen un horario especial de trabajo, establecido por las regulaciones de Aviacion Civil (RAC) contenida enla
RAC OPS enla sub parte Q "Limitaciones de Tiempo de vuelo, Tiempo en Servicio y Descansos", establece que una persona tripulante
no puede exceder de 120 horas efectivas de vuelo al mes, y mas de 1000 anuales, para efectos de tiempo extraordinario mensualmente
se contabiliza, el excedente sobre 70 horas de vuelo. Las RAC son emitidas por la Direccién General de Aeronautica Civil.

En acta No 06-2013 del Consejo de Administracion, se concedié un incremento salarial maximo del 10% de acuerdo al rendimiento y resul-
tados de cada Gerencia, efectivo el 01 de julio de 2013, los salarios de los gerentes en particular son aprobados Unicamente por el Consejo

de Administracion.

El salario més bajo es el de los Agentes de Rampa devengando Q. 2,200.00 mensuales, superior al salario minimo vigente al 31 de
diciembre de 2013, salario ordinario base de Q. 2,174.75 més la bonificacién incentivo 37/2001 de Q 250.00 mensual.

El tiempo extraordinario que se genera mensualmente para su pago, son autorizados previamente por los gerentes de las distintas areas.
Se concede 15 dias habiles de vacaciones a los empleados una vez cumplan un afio de servicios continuos en la entidad, las cuales se
deben solicitar por escrito al gerente del area para su planificaciény distribuir la carga laboral en el tiempo que los empleados tomen

su periodo vacacional.

Todas las vacaciones autorizadas por las diferentes areas, se envia una copia de la solicitud a néminas y otra a recursos humanos para
suregistro y archivo en el expediente individual del empleado.

Para el pago de las prestaciones de Bono 14 y Aguinaldo se toma el 100% del salario ordinario como base de calculo.
El Solidarismo, la adhesion a este es opcional, el empleado una vez acepta las condiciones de la asociacion, procede a firmar un con-
venio de descuento de 5% del salario ordinario como aportacion al solidarismo. La entidad también da un aporte patronal del 5% men-

sual por los empleados que se encuentran adscritos al solidarismo. Acta No.029-91

Para efectos de presentacion fiscal la empresa provisiona los siguientes pavisos: sobre Indeminzaciones el 8.33%, vacaciones 4.66%,
aguinaldo 8.33%, Bono 14 8.33%.

A la fecha de realizada la auditoria, No tiene ninglin reparo o verificacion por parte de la Superintendencia de Administracion Tributaria-SAT
0 algun litigio laboral en proceso o pendiente de resolver.
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PT. SS-2
BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA HECHO POR: MG
CEDULA DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO FECHA: 03-ene-14
DEL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS EVISADO POR: PC
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 FECHA: 10-ene-14
. P COMENTARIO | REFERENCIA
No. OBSERVACION RECOMENDACION DEL CLIENTE PT
Se determiné que el tiempo extraordinaro g[,)roba;_dc_) por cada Reemplazar el actual control de
gerg_nte, carece de sop_ortes y docume_nta(;lon suficiente que | Jitencia de los empleados, a un
justifiqgue el motivo del tiempo extraordinario, dentro de las sistema electronico que evite la
N tarjeta:'s selectl:lofr.wadai| pﬁra; la prueba d'e'holra}s extra, no todas manipulacion de los registros manuales oA ) ces
cump |Zr_1 con la firma del jefe que autor:zo<=i tlemzo i del horas extra de los empleados. e Acuerdo -
extraILor inario, con anotaciones manu‘? es, lo ::|ue aindicios |10 er un cronograma de actividades
qu? las areaz exalrmnadas no tlen§n e.contro nelf:esalrlo y laborales, con una adecuada rotacién
sul |cI|en;e sobre el tiempo extraordinario que realizan los de personal que permita incrementar el
empleados a su cargo. nivel de productividad y disminuir los
p y
costos por tiempo extraordinario.
Se recomienda el ajuste y pago
Se determind diferencia en las retenciones del IGSS en la inmediato de las diferencias de las
némina de Flores, Petén a julio de 2013 el sistema de contribuciones al seguro social,y a
2 |néminas registro y pago con otros porcentajes de contribucion [futuro no represente contingencia o SS-13
diferentes a los actuales: de 4.83% aporte laboraly 10.67% constituya ajustes y multas en una De Acuerdo
aporte patronal. inspeccién del instituto Guatemalteco
de Seguridad Social.
El archivo general de expedientes se encontré desordenado, Y . ; .
| . Se recomienda organizar los archivos
dentro de los documentos de estos: La hoja de .
o ) yasignar a 2 personas para que se
responsabilidades del puesto esta desactualizada con la L
3 S K X - . segregue la responsabilidad ytengan De Acuerdo PP-8
operacion actual; no todos los expedientes tienen fotocopia del|, ": A .
. ) h la informacién al dia, en el momento de
grado academico de cada empleado, Las contancias de goce o
: una auditoria interna o externa
de vacaciones se encuentran en desorden.
Se recomineda establecer un plan de
vacaciones semestral con los jefes de
Dentro de los expedientes fisicos, se detecté una cantidad areas, y al fma.l d? este per_mdo se€
X 3 . revise el cumplimiento de dicho plan,
4 |considerable de empleados con periodos vacacionales - . De Acuerdo PP-8
; A con el objetivo que la provisién por
atrasados sin gozar a la fecha de la auditoria . -
vacaciones refleje un saldo menor del
que se presenta el estado de situacion
actualmente
L . . Se recomineda que al finalizar cada Cuestionario
Al momento de_ la revision del I|br_0 de sa_larlos de_ 2013, aun no periodo fiscal y que se haya de CI
5 |se encontraba impreso en'las hojas o f'O|IOS. autorlzado; lo que |contabilizado la dltima planilla, se De Acuerdo
puede generar contingencia con el Ministerio de Trabajo y imprima de inmediato en los folios
Prevision Social autorizados para el efecto, que evite
contingencias futuras o sanciones por
parte de Ministerio de Trabajo.
Se confirmé que las tripulaciones de vuelo, gozan de un Se recomienda cumplir con los limites . )
horario especial de trabajo regulado por la DGAC, sin maximos para laborar a bordo de las De Acuerdo Cuestionario
6 |embargo al solicitar los registros de tiempo no se encontraban |aeronaves, evitar que las auditorias de de ClI

actualizados, lo que puede ocasionar una contingencia legal
aeronautica y laboral.

la DGAC se sefiale discrepancias en
los tiempos de vuelo, que ocasionen
reparos operativos o una contingencia
laboral, si existe trabajo de tiempo
extraordinario que se contabilice y se
presente de manera adecuada en los
estados de resultados de la compaiiia.
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS

AJUSTES Y RECLASIFICACIONES
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

PT.

HECHO POR:
FECHA:
REVISADO POR:
FECHA:

ss-3 0 )

MG
06-ene-14
PC

10-ene-14 /

AJUSTES Y RECLASIFICACIONES

No REF PT DESCRIPCION
DEBE HABER
1 SS-11
Indenmizacion Gasto Q 118,750.00
Provision para indenmizaciones Q 118,750.00
Ajuste por recalculo de la provision de indenmizacio-
nes al 31 de diciembre de 2013 Q 118,750.00 Q 118,750.00
2 SS-13
Otros Gastos Q 10,747.00
Cuota Patronales Q 21,494.00
Cuentas Patronales por Pagar Q 32,241.00
Ajuste por recalculo en las cuotas patronales y labo-
rales del seguro social. Q 32,241.00 Q 32,241.00
3 SS-15
Cuentas por Pagar Proveedores Q 14,547.00
Cuentas por Pagar Empleados Q 14,547.00
Se registra la reclasificacion de las cuentas por pagar
de empleados por embargo judicial. Q 14,547.00 Q 14,547.00
4 PP-8
Provision para indenmizaciones Q 57,217.00
Banco del Aviador Q 57,217.00
Registro del pago de Indenmizacion de Pedro Culajay
contablemente no estaba reg. a la fecha de auditoria. Q 57,217.00 Q 57,217.00
5 PP-8

Provision de vacaciones

Otros gastos
Para regularizar la provision de las constancias de
goce encontradas en la revision fisica de expediente

y no contabilizadas.

Q 53,715.00

Q 53,715.00

Q 53,715.00

Q 53,715.00
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SS-7 1/2 \

PT.
BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA HECHO POR:
AUDITORIA DEL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS FECHA: 03-ene-14
PRUEBA ESPECIFICA DE HORA EXTRA REVISADO POR: PC
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 FECHA: 06-ene-14 |
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES J
CONTROL DE CALIDAD
Su.eldc.) Sueldo Sueldo Cantidad Monto
Ordinario . y . y . . Monto de
No. . Ordinario Ordinario Promedio Promedio
MES Promedio " N Horaextraen
Empleados Promedio por Promedio Hora Extra por | Hora Extra por
Control de elmes
N Hora Hora Extra Empleado empleado
Calidad
ENERO 4 Q 1,390 | Q 47 | Q 71 36 Q 2558 | Q 10,234
FEBRERO 4 Q 11,390 | Q a7 | Q 71 42 Q 3,023 | Q 12,091
MARZO 4 Q 11,390 | Q a7 | Q 71 33 Q 2321| Q 9,285
ABRIL 4 Q 11,390 | Q 47 | Q 71 31 Q 2,77 | Q 8,710
MAYO 4 Q 1,390 | Q 47 | Q 71 87 Q 6,205 | Q 24,822
JUNIO 4 Q 1,390 | Q 47 | Q 71 56 Q 4,006 | Q 16,023
JuLio 4 Q 11,390 | Q a7 | Q 71 28 Q 1967 | Q 7,867
AGOSTO 4 Q 11,390 | Q a7 | Q 71 71 Q 5,041 | Q 20,162
SEPTIEM BRE 4 Q 11,390 | Q 47 | Q 71 32 Q 2310 | Q 9,240
OCTUBRE 4 Q 11,390 | Q 47 | Q 71 26 Q 1840 | Q 7,360
NOVIEMBRE 4 Q 11,390 | Q 47 | Q 71 57 Q 4071 Q 16,283
DICIEMBRE 4 Q 11,390 | Q 47 | Q 71 69 Q 4,897 | Q 19,588
SS-
TOTAL 7 o 161663 @
¥
MECANICO
Sueldo Sueldo Sueldo Cantidad Monto
Ordinario N N N N . . Monto de
No. . Ordinario Ordinario Promedio Promedio
MES Promedio " . Horaextraen
Empleados Promedio por Promedio Hora Extra por | Hora Extra por
Controlde el mes
N Hora Hora Extra Empleado empleado
Calidad
ENERO 9 Q 5470 | Q 23| Q 34 44 Q 1498 | Q 13,485
FEBRERO 9 Q 5470 | Q 23| Q 34 44 Q 1502 | Q 13,522
MARZO 9 Q 5470 | Q 23 |1 Q 34 48 Q 1648 | Q 14,835
ABRIL 9 Q 5470 | Q 231 Q 34 52 Q 1775 | Q 15,978
MAYO 9 Q 5470 | Q 23| Q 34 62 Q 2133 [ Q 19,200
JUNIO 9 Q 5470 | Q 23| Q 34 48 Q 1624 | Q 14,615
Juuio 14 Q 5590 | Q 23 [ Q 35 40 Q 1396 | Q 19,548
AGOSTO 5 Q 5,590 | Q 23 |1 Q 35 64 Q 2,226 | Q 33,386
SEPTIEM BRE 14 Q 5570 | Q 23 |1 Q 35 46 Q 1586 | Q 22,202
OCTUBRE “ Q 5570 | Q 23| Q 35 66 Q 2,294 | Q 32,119
NOVIEM BRE 1 Q 5570 | Q 23| Q 35 62 Q 2,174 | Q 30,430
DICIEM BRE 14 Q 5570 | Q 23 | Q 35 75 Q 2,615 | Q 36,609
TOTAL 2 | o 265920 [gSS @’
rd
SUPERVISOR DE REPARACIONES
Sueldo Sueldo Sueldo Cantidad Monto
Ordinario N N N N . . Monto de
No. " Ordinario Ordinario Promedio Promedio
MES Promedio " N Horaextraen
Empleados Promedio por Promedio Hora Extra por | Hora Extra por
Controlde el mes
Hora Hora Extra Empleado empleado
Calidad
ENERO 1 Q 11,070 | Q 46 | Q 69 47 Q 3,261 | Q 3,261
FEBRERO 1 Q 1,070 | Q 46 | Q 69 34 Q 2376 | Q 2,376
MARZO 1 Q 11,070 | Q 46 | Q 69 13 Q 934 | Q 934
ABRIL 1 Q 11,070 | Q 46 | Q 69 46 Q 3,181| Q 3,181
MAYO 1 Q 11,070 | Q 46 | Q 69 88 Q 6,123 | Q 6,123
JUNIO 1 Q 1,070 | Q 46 | Q 69 117 Q 815 | Q 8,115
JuLio 1 Q 1,070 | Q 46 | Q 69 65 Q 4517 | Q 4,517
AGOSTO 1 Q 11,070 | Q 46 | Q 69 111 Q 7,690 | Q 7,690
SEPTIEM BRE 1 Q 11,070 | Q 46 | Q 69 51 Q 3,558 | Q 3,558
OCTUBRE 1 Q 1,070 | Q 46 | Q 69 20 Q 1384 | Q 1384
NOVIEM BRE 1 Q 1,070 | Q 46 | Q 69 97 Q 6,711 | Q 6,711
DICIEM BRE 1 Q 1,070 | Q 46 | Q 69 89 Q 6,127 | Q 6,127
TOTAL i 1Ke) 53,977 SS- @’
> 4

134



BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA

AUDITORIA DEL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS
PRUEBA ESPECIFICA DE HORA EXTRA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

GERENTEDE MANTENIMIENTO

PT.

HECHO POR:

FECHA:

REVISADO POR:

FECHA:

SS-7_2/2 \

PG
03-ene-14
PC

06-ene-14

—

Su.eldc.) Sueldo Sueldo Cantidad Monto
Ordinario . N n y X . Monto de
No. . Ordinario Ordinario Promedio Promedio
MES Promedio " " Horaextraen
Empleados Promedio por Promedio Hora Extra por | Hora Extra por
Control de elmes
Hora Hora Extra Empleado empleado
Calidad
ABRIL 1 Q 22,000 | Q -l Q - (0] Q 17,145 | Q 17,145
SEPTIEMBRE 1 Q 22,000 | Q -1 Q - 0] Q 33,132 | Q 33,132
TOTAL i 2 Ke) 50,277
&
ALMACENISTAS
Sueldo Sueldo Sueldo Cantidad Monto
Ordinario . y n y Monto de
No. . Ordinario Ordinario Promedio Promedio
MES Promedio . " Horaextraen
Empleados Promedio por Promedio Hora Extra por | Hora Extra por
Control de elmes
. Hora Hora Extra Empleado empleado
Calidad
ENERO 5 Q 2,350 | Q 0| Q 5 48 Q 708 | Q 3,541
FEBRERO 2 Q 2,350 | Q 10| Q 15 hirg Q 243 | Q 487
MARZO 5 Q 2,350 | Q 10| Q 15 89 Q 1301 | Q 6,506
ABRIL 4 Q 2350 | @ »|Q 15 55 Q 806 | Q 3,225
MAYO 5 Q 2,350 Q 10 Q 15 55 Q 815 Q 4,075
JUNIO 5 Q 2350 | Q 0| Q i3 32 Q 471 Q 2,355
JuLio 5 Q 2350 | Q 10| Q 15 46 Q 669 | Q 3,346
AGOSTO 4 Q 2,350 | Q 10| Q 15 32 Q 468 | Q 1872
SEPTIEM BRE 5 Q 2350 | @ 0| Q 5 57 Q 838 | Q 4,188
OCTUBRE 7 Q 2,350 | Q 10| Q 15 37 Q 551 | Q 3,855
NOVIEM BRE 7 Q 2350 | Q 10| Q 15 a1 Q 609 | Q 4,264
DICIEM BRE 7 Q 2,350 | Q 10| Q 15 69 Q 1019 | Q 7,135
TOTAL 7 Q 44,850
4
GERENTEDE ABASTECIMIENTO
Su.eldg Sueldo Sueldo Cantidad Monto
Ordinario . y n . X . Monto de
No. . Ordinario Ordinario Promedio Promedio
MES Promedio " " Horaextraen
Empleados Promedio por Promedio Hora Extra por | Hora Extra por
Control de elmes
N Hora Hora Extra Empleado empleado
Calidad
ABRIL 1 Q 22,000 | @ -l o - o Q 19,661 Q 19,661
SEPTIEM BRE 1 Q 22,000 | Q -1 Q - (0] Q 19,602 | Q 19,602
TOTAL 21l o 39,263
&
COORDINADOR DE LOGISTICA
Su.eldc.) Sueldo Sueldo Cantidad Monto
Ordinario . N n N . . Monto de
No. . Ordinario Ordinario Promedio Promedio
MES Promedio " " Hora extraen
Empleados Promedio por Promedio Hora Extra por | Hora Extra por
Control de Hora Hora Extra Empleado empleado elmes
Calidad P P
ENERO 1 Q 14,170 | Q 59 | Q 89 91 Q 8,068 | Q 8,068
FEBRERO 1 Q 14,170 | Q 50 | Q 89 (0] Q -1 Q -
MARZO 1 Q 14,170 | Q 59 | Q 89 82 Q 7235 | Q 7,235
ABRIL 1 Q 14,170 | Q 59 | Q 89 80 Q 7,083 | Q 7,083
MAYO 1 Q 14,170 | Q 59 | @ 89 51 Q 4536 | Q 4,536
JUNIO 1 Q 14,170 | Q 59 | Q 89 55 Q 4,849 | Q 4,849
JuLio 1 Q 14,170 | Q 59 | Q 89 68 Q 6,061 | Q 6,061
AGOSTO 1 Q 14,170 | Q 59 | Q 89 (0] Q -l Q -
SEPTIEM BRE 1 Q 14,170 | Q 59 | Q 89 o Q -1 Q -
OCTUBRE 1 Q 14,170 | Q 59 | Q 89 o Q -1 Q -
NOVIEM BRE 1 Q 14,170 | Q 59 | Q 89 (o] Q -l Q -
DICIEM BRE 1 Q 14,170 | Q 59 | Q 89 [e] Q -1 Q -
TOTAL Q 37,831
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA
AUDITORIA DEL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS
DETALLE DE GASTO DE PRESTACIONES LABORALES
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

PT.

HECHO POR:

FECHA:
REVISADO POR:
FECHA:

SS-9
0G

MG

\.

06-ene-14 |

08-ene-14 |

J

DETALLE DE CALCULO
SUELDOS Y SALARIOS GASTO DE PRESTACIONES LABORALES
Codigo SUELDOS TOTAL DE
Contable SUELDOS VACACIONES BONO 14
0,
Gasto GERENCIA/RUBROS ORDINARDS | EXTRAORDINARIO | SUELDOS Y 1 66% AGUINALDO 8.33% 8.39%
i S SALARIOS
Gerencia
3401 [GENERAL Q 415509 |Q 87,616 | Q 503,125 | Q 23446 | Q 34612 | Q 34,612
3402 |DE OPERACIONES AEROPORTUARIAS Q 1682050 | Q 99,981 |Q 1,782,030 Q 83043 Q 140,115 [ Q 140,115
3403 |DEMANTENIMEENTO Q 3074481 (Q 691,465 [Q  3,765946 | Q 175493 | Q 256,104 | Q 256,104
3404 |DEVENTAS Q 469,556 | Q 24653 | Q 494209 | Q 23030 | Q 39,114 | Q 39,114
3405  |DERECURSOS HUMANOS Q 494108 |Q 33583 | Q 527,691 | Q 24590 Q 41,159 | Q 41,159
3406 [FINANCERA Q  433%8|0Q 7185|Q 441132 | Q 20557 Q 36,148 | Q 36,148
3407 |DEABASTECMENTOTECNICOY MATERALES | Q 903441 |Q 125573|Q  1,020014]Q 41952 Q 75257 | Q 75,257
TOTALES Q 7473093|Q 1070056 |Q  8543148|Q 398,111 | Q 622,509 | Q 622,509
/. Forma de Calculo

Aguinaldo: Prestacion equivalente a 1 salario ordinario

(1/12)= 00833

Bono 14: Prestacion equivalente a 1 salario ordinario
(1/12)= 0.0833

Vacaciones: Goce de 15 dias de salario por un afio de labores continua.

(1/12) = 0.0833*0.5=4.66
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA PT. SS-12 N\
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: PG
CUOTAS PATRONALES GASTO FECHA: 06-ene-14
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 REVISADO POR: PC
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES FECHA: 07-ene-14 J
AJUSTES Y RECLAS.
SALDO SEGUN SALDO SEGUN
No DESCRIPCION REF
CONTABILIDAD DEBE HABER AUDITORIA
Cuota Patronal IGSS Gasto Q 914,734.00 Q 21,494.00 Q - Q 936,228.00 SS-13
Cuota Patronal IRTRA Gasto Q 87,661.00 Q - Q - Q 87,661.00 SS-13
Cuota Patronal INTECAP Gasto | Q 87,661.00 Q - Q - Q 87,661.00 SS-13
Cuota Patronal por Solidarismo Q 354,661.00 Q - Q - Q 354,661.00 SS—lA)
Q 1,444,717 +v" Q 21,494 Q - Q 1,466,211 Ss

N<
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA ( PT. SS-14 \
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: PG
CUOTA PATRONAL DE SOLIDARISMO FECHA: ~_07-ene-14
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 REVISADO POR: PC
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES K FECHA: 08-ene-14 )
) REGISTROS SEGUN CONTABILIDAD CANTIDAD DE
No- | MES PENOHINA SUELDOS Y SALARIOS E%T_Qggg APORTACION PATRONAL E\“gg'j:gg: "
1 |Enero Q 58043100 v Q 26450v* Q 26,450v" 75 )
2 |Febrero Q 548,443.00 Q 26153 Q 26,153 75
3 |Marzo Q 586,371.00 Q 26755 Q 26,755 75
4 | Abril Q 577,091.00 Q 26544 Q 26,544 75
5 |Mayo Q 584,446.00 Q 27,299 Q 27,299 76
6 |Junio Q 579,161.00 Q 28292 Q 28,202 78 IPC
7 |Julio Q 662,179.00 Q 31,204 Q 31,204 80
8 |Agosto Q 665423.00 Q 31,769 Q 31,769 76
9 |Septiembre Q 683,786.00 Q 32558 Q 32,558 75
10 |Octubre Q 684,446.00 Q 3283 Q 32,835 75
11 [Noviembre Q 662,331.00 Q 32645 Q 32,645 75
12 |Diciembre Q 658,984.00 Q 32156 Q 32,156 75 J
Q 7473003 v'Q 3s4661 w710 354,661&
SS-4 SS-1
N<
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA PT. SS-15
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: oG
CEDULA DE DETALLE DE EMBARGO JUDICIAL FECHA: 09-ene-14
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 REVISADO POR: PC
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES FECHA: 10-ene-14
SALDO AJUSTES Y RECLAS.
No. DESCRIPCION SALDO DE REF
CONTABILIDAD DEBE HABER AUDITORIA
1 |Pedro Mufiéz Mendoza Q 6,420.00/\ Q 6,420.00
2 |Julio Eduardo Soto Q 2,370.00/\| Q 2,370.00 NPC
3 |Geovanni Chiguichon Q 5,757.00/\ Q 5,757.00
Totales Q 14,547.00 V‘d Q 14,547.00 SS-
/Il [Se reviso los expedientes fisicos de los empleados que registraron descuento en némina por embargo judicial, determinandose:

Pedro Mufiéz por orden del Juez segundo de Paz se dicto embargo precautorio en fecha 22 de diciembre de 2012, por la cantidad indicada

a favor de Banco Citibank por atraso en pago de tarjeta de crédito mas intereses moratorios.

Julio Soto por orden del Juez Primero de Paz dicta embargo precautorio en fecha 15 de enero de 2013, por la cantidad indicada a favor de

Cooperativa La Morena, R.L.

Geovanni Chiguichon por orden del Juez Segundo de Paz, dicto embargo precautorio en fecha 11 de noviembre de 2012 por la

cantidad indicada a favor de Teléfonos Celulares, S. A.

A la fecha de la auditoria los montos de los embargos adn se encuentran en poder de la entidad, porque el Organismo Judicial no ha

ordenado la entrega de las cantidades embargadas a los acreedores, de acuerdo a la revision de los registros contables dicho monto

se encuentra contabilizado como cuentas por pagar (proveedore: ©

© Por esta reclasificacion se propone Ajuste No. 3 en SS-3
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA PT. SS-16
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: PG
VOUCHEO DE PAGOS SEGURO MEDICO FECHA: 08-ene-14
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 REVISADO POR: PC
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES FECHA: 10-ene-14
REGISTROS SEGUN CONTABILIDAD
No. No. De Cheque REF REF
FECHA MES DE REMESA VALOR DEL CHEQUE
1 002695 29/01/2013 Enero Q 13,817 x
2 003499 26/02/2013 Febrero Q 13,877
3 004001 30/03/2013 Marzo Q 14,166
4 004700 29/04/2013 Abril Q 13,847
5 005290 30/05/2013 Mayo Q 13,975
6 006109 28/06/2013 Junio Q 14,141
7 006890 29/07/2013 Julio Q 14,068
8 007190 30/08/2013 Agosto Q 13,918
9 007996 28/09/2013 Septiembre Q 13,956
10 008504 28/10/2013 Octubre Q 14,015
11 009091 28/11/2013 Noviembre Q 14,399
12 009950 26/12/2013 Diciembre Q 13,628
Q 167,807 x ‘ES}
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA PT. SS17 )
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: PG
VOUCHEO DE PAGOS BANCO DE LOS TRABAJADORES FECHA: 09-ene-14
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 REVISADO POR: MG
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES FECHA: 10-ene-14 /
REGISTROS SEGUN CONTABILIDAD

No. No. De Cheque REF

FECHA MES DE REMESA VALOR DEL CHEQUE
1 002735 01/02/2013 Enero Q 11,168 X
2 003640 02/03/2013 Febrero Q 9,977
3 004120 02/04/2013 Marzo Q 10,950
4 004780 03/05/2013 Abril Q 10,850
5 005345 01/06/2013 Mayo Q 10,850
6 006233 02/07/2013 Junio Q 10,850
7 006981 03/08/2013 Julio Q 11,830
8 007290 02/09/2013 Agosto Q 12,676
9 007810 03/10/2013 Septiembre Q 12,677
10 008610 03/11/2013 Octubre Q 12,677
11 009105 02/12/2013 Noviembre Q 12,676
12 010002 04/01/2014 Diciembre Q 12,676
Q 139,859 x ‘E_S_:l’_
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA PT. 5518 )

AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: PG
CUOTAS DE SOLIDARISMO FECHA: 08-ene-14
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 REVISADO POR: PC
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES FECHA: 10-ene-14 )
INTEGRACION OTROS DESCUENTOS SOLIDARISMO CANTIDAD DE
No. MES DE NOMINA T e 0° REF
PRESTAMOS O ANTICIPOS VALES DE CONSUMO EMPLEADOS
ASOCIADOS
1 |Enero Q 85,285 ¥ Q 79315 & Q 5,970 (Ff 75 A
2 |Febrero Q 87,660 Q 81,524 Q 6,136 75
3 [Marzo Q 88,441 Q 82,250 Q 6,191 75
4 | Abril Q 84,810 Q 78,873 Q 5,937 75
5 [Mayo Q 85,997 Q 79,977 Q 6,020 76
6 [Junio Q 80,105 Q 74,498 Q 5,607 78 “g.c
7 |Julio Q 91,297 Q 84,906 Q 6,391 80
8 [Agosto Q 90,745 Q 84,393 Q 6,352 83
9 [Septiembre Q 98,590 Q 91,689 Q 6,901 81
10 [Octubre Q 95,348 Q 88,674 Q 6,674 81
11 [Noviembre Q 93,261 Q 86,732 Q 6,528 83
12 [Diciembre Q 87,847 Q 81,698 Q 6,149 79 4
Qv 1,069,386 X Q 994,529 @ Q 74,857@
_@—7 iy<

/Al La cuenta de otros descuentos de solidarismo esta integrada por anticipos o préstamos de los colaboradores asociados y vales de consur
mentacion en la cafeteria, la integracion de estos descuentos la reporta el contador de la asociacion solidarista mensualmente al departam

néminas, el encargado de esta area proporciond la informacién adjunta.
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA SS-19
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: PG
CEDULA DE DETALLE DE DESCUENTO ANTIDOPAJE FECHA: 09-ene-14
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 REVISADO POR: PC
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES \_ FECHA: 10-ene-14
No. Empleado Puesto Fechade Ingreso Dezsllgn?c? en SALDO DE
Ndmina AUDITORIA
1 |Jerez Carlos ALMACENISTA 01/08/2013 Q 180.00 Q 180.00
2 [Figueroa Rodrigo ALMACENISTA 01/08/2013 Q 180.00 Q 180.00
3 [Menendez Manuel MECANICO 02/07/2013 Q 180.00 | Q 180.00
4 |Abdalla Hugo MECANICO 02/07/2013 Q 180.00 Q 180.00
5 |Estrada Fredy MECANICO 02/07/2013 Q 180.00 | Q 180.00
6 [Avendafio Ramiro MECANICO 02/07/2013 Q 180.00 Q 180.00
7 |Rivera Amilcar MECANICO 02/07/2013 Q 180.00 Q 180.00
8 |Guerra Karen AGENTE DE SERVICIO 01/06/2013 Q 180.00 Q 180.00
9 [Lemus Maritza AGENTE DE SERVICIO 02/05/2013 Q 180.00 Q 180.00
10 |Arriaza Beatriz TRIPULANTE DE CABINA 16/01/2013 Q 180.00 Q 180.00
11 [Barrios Luis AGENTE DE SERVICIO 04/01/2013 Q 180.00 Q 180.00
12 [Romero Claudia EJECUTIVO DE VENTAS 12/12/2012 Q 90.00 Q 90.00
13 (Andreu Carolina EJECUTIVO DE VENTAS A 01/12/2012 Q 90.00 Q 90.00 4
Totales 2 2,160.00 Q 7 2,160.00 SS-4

La entidad tiene por politica realizar una prueba de antidopaje antes de iniciar la relacion laboral para asegurar que el nuevo empleado
no ha abusado o consumido en exceso algun tipo de droga o alcohol, el valor del descuento Q. 180.00, se realiza en 2 cuotas mensua-

les de Q. 90.00 cada una. En esta integracion se encuentra Claudia Romero y Carolina Andreu que ingresaron en diciembre 2012.
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA

\

PT. PP
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHOPOR: ~ OG
CEDULA SUMARIA DE PASIVOS DE SUELDOS Y SALARIOS FECHA: 02-ene-14
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 REVISADO POR: PC
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES FECHA: 14-ene-14 /
SALDO AJUSTES Y RECLAS.
No. DESCRIPCION REF SALDO DE
PT CONTABILIDAD DEBE HABER AUDITORIA
10 |Provisiones para Indemnizaciones PP-1 Q 970,219\ 4 57,217.00 1 118,750.00 Q 1,031,752
11 |Provisiones para prestaciones laborales PP-2 Q 738,422 5  53,715.00 Q 684,707
12 |Cuentas por Pagar empleados PP-3 Q 219,223 3 14,547.00 Q 233,770
13 |Cuentas Patronales por Pagar PP-3 Q 148,044 ) 2 32,241.00 Q 180,285
-
\BT) 29 2,075,908 7 110,932.00 7 165,538.00 ;’Q 2,130,514
N, A /! < /

CONCLUSION: Con base a nuestras pruebas de auditoria efectuadas en la que aplicamos Normas Internacionales
de Auditoria y las que consideramos necesarias en las circunstancias, determinamos que de acuerdo a la ley de
Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012 vigente, las cifras establecidas en esta cédula del Pasivos relacionados al

rubro de sueldos y salarios son razonables al 31 de diciembre de 2013. La Administracion de la entidad aceptd los
ajustes y/o reclasificaciones propuestas por auditoria.
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PT.

BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA HECHO POR:
AUDITORIA DEL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS FECHA: 08-ene-14 |
CEDULA DE PROVISION DE PRESTACIONES LABORALES REVISADOPOR: MG
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 FECHA: 09-ene-14
SALDO AJUSTES Y RECLAS. SALDO SEGUN
No. DESCRIPCION CONTABILIDAD AUDITORIA REF
DEBE HABER
1 [Provisién Bono 14 Q 334,629 Q 334,629
2 |Provisién Aguinaldo Q 54,893 Q 54,893
3 |Provisién Vacaciones Q 348,900 Q 348,900
Q 738422 | Q Q Q 738,420
REF PT.
Cuadro No. 1 Provision Bono 14 al 31 de Dic 2013
CALCULO DELA PROVISION DE BONIF. ANUAL 42-92 sz
BONO 14 ’
JuLio Q 662179 SS-4
AGOSTO Q 665423 SS-4
SEPTIEMBRE Q 683786 SS-4
OCTUBRE Q 684,446 SS-4
NOVIEMBRE Q 662,331 SS-4
DICIEMBRE Q 658,984 SS-4
SUMAN SALARIOS JULIO A DICIEMBRE Q 4,017,151
% Provision de Bonificacion 42-92 (Bono 14) 8.33%
Provision al 31 de diciembre 2013 @ Q 334,629
Cuadro No. 2 Provision Aguinaldo al 31 de Dic 2013
CALCULO DELA PROVISION DE BONIF. ANUAL 42-92 s
BONO 14 ’
Total Sueldos y Salarios Diciembre Q 658984 SS-4 )
% Provision de Aguinaldo 8.33%
Provision Aguinaldo Dic-2013 Q 54,893

Cuadro No.1 Movimiento de la Provisién de Vacaciones

210205  Provision de Vacaciones

Saldo al 31-12-2012 Q 182,961.00
Cargos en el periodo Q(232,172.00)
Gasto del periodo Q 398,111.00
Provision al 31-12-2013 @’ Q 348,900.00

REFPT.

SS-10 )
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA s PP4 )
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: PG
REMESA MENSUAL BANCO DE LOS TRABAJADORES FECHA: 08-ene-14
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 REVISADO POR: M
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES \ FECHA: 10-ene-14 /
REGISTROS SEGUN NOMINA
No. EMPLEADO CUOTA MES /REMESA | REF
No. De Crédito No. De Cuota Valor de Cuota Mensual
1 |Ama Jacinto 75985 6 Q 406v" | oecenter-13 )
2 [Pedro Mufioz Mendoza 55914 19 Q 3,108 Decermber-13
3 |Julio Eduardo Soto 36517 25 Q 574 December-13
4 (Geovanni Chiglichon 72920 12 Q 1,670 December-13
5 |Jose Gomez 60249 16 Q 860 December-13
6 |Manuel Castillo 76001 9 Q 1553 pecenter-13 | CIIC
7 |Lucia Barrios 65319 16 Q 701 Decermber-13
8 |Mayra Cifuentes 49590 27 Q 1,553 December-13
9 |Ligia Chanquin 80010 8 Q 846 December-13
10 |Francisco Alvarado 68501 22 Q 1,406 December-13 )
Yl Q 12,676 V" s
M8 Los descuentos efectuados corresponden a empleados, dentro del expediente fisico de cada uno existe Orden de descuento a favor del

banco de los trabajadores, con fecha 04/01/2014 se emitio cheque no. 010002 para pago esta remesa correspondiente a diciembre 2013

dicho pago se efectud el 08 de enero de 2014.
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA PT. PP-6 1/4

AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: PG
INFORME ANUAL DE LIQUIDACION Y DEVOLUCION FECHA: 09-ene-14
DE LO RETENIDO EN EXCESO A EMPLEADOS POR REVISADO POR: MG

RENTAS DEL TRABAJO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 FECHA: 13-ene-14

l
Generacibn y Transmisién Informe Anual de Liquidackin y Devolucion de lo Retenido en Exceso - Rentas del Trabajo

INFORME ANUAL DE LIQUIDACION Y DEVOLUCION
DE LO RETENIDO EN EXCESO, RENTAS DEL TRABAJO

A0 e O Alwen tralom TRA A0 A

NIT AGENTE RETENEDOR
| 2060892 ¥ | BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA
PERIODO
| 2013 v
Seleccione opcibén de presentacion
(9) Presentar Informe Anusl O Rectificar tnforme Anual

Carga de detalle Formulario SAT-1331

i Dmber) e |
Generar Informe Anual L Ver Formularios Cargados J
Empleados Liquidados | ¢ Inf | Ver Empleados Liquidados
DETALLE DE LA CONCILIACION
IMPUESTO A DEVOLVER POR PARTE DEL PATRONO 25868.81
1, RETENCIONES AL IMPUESTO PRACTICADAS [PATRONO DECLARANTE) J‘ 322361.81 SS-4 )
2.(+) OTROS CREDITOS (RETENCIONES OTROS PATRONOS ¥ EXPATRONOS) 0.00

. (+) LO DEVUELTO A EMPLEADOS POR RETENCIONES BN EXCESO (CASILLA SAT-1331) 765.24

4. RETENIOO A QUIENES ERAN EMPLEADOS AL CONCLUIR PERICOO DE IMPOSICION (Casils de cileuds) 321596.57
S.(+) IMPUESTO ANUAL A PAGAR & 295727.76
| 6. (+) IMPUESTO PENDIENTE DE PAGO NO RETENIDO BN EL PERIO0O 0.00
IMPUESTO A DEVOLVER POR PARTE DEL PATRONO 25868.81
Para su segundad ingrese un nimero de Formulano y Acceso SAT-1331, ' no Formulario
en estado Pagado (4-4) presentado a la SAT, el cual corresponds al

periodo que ests declarando. (Son 1S digtos empezando con 1331,
E): 133112345678901) No. Acceso
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA PT. PP-6 2/4

AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: PG
INFORME ANUAL DE LIQUIDACION Y DEVOLUCION FECHA: 09-ene-14
DE LORETENIDO EN EXCESO A EMPLEADOS POR REVISADO POR: MG

RENTAS DEL TRABAJO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 FECHA: 13-ene-14

o ReteniSR2 Version 1.40
Catélogo Régimen Opcional Simplificado Rentas de Capital Rentas del Trabajo Generacién de Anexos Archivo

Formularios de Pago SAT-1331 - Rentas del Trabajo

INFORME ANUAL DE LIQUIDACION Y DEVOLUCION
= DE LO RETENIDO EN EXCESO, RENTAS DEL TRABAJO
TSN O AT TAA N TS TR

Detalle de Formula 1 pagados a la SAT

FORMULARIO MES TOTAL DE A

RETENCIONES DEVUELTO PAGAR

SOBRE RENTAS COMPENSADO

DEL TRABAJO
133111861135647 ENERO 21042.00 0.00 21042.00 =]
133111861142216 FEBRERO 24763.00 24763.00 0.00
133111861142923 MARZO 25258.00 25258.00 0.00
133111861143529 ABRIL 25763.00 25763.00 0.00
133111861143630 MAYO 26020.00 26020.00 0.00 |
133111861144135 Junio 26800.00 26800.00 0.00 [
133111661144640 Juuo 27336.00 5000.00 22336.00 I
133111861144943 AGOSTO 27883.00 0.00 27883.00
13111RK1145145  SEPTIEMARE 28898.00 n.0n 2Re98.00

| Mostrando 1 al 12 de 12 Anterior

Totales : 322,361.81 133,604.00 188,757.81

S

|9 RetenlSR2 Version 140
Catalogo  Régimen Opcional Simpli Rentas de Capital  Rentas del Trabajo  Generacion de Anexos  Archivo

Formularios de Pago SAT-1331 - Rentas del Trabajo

INFORME ANUAL DE LIQUIDACION Y DEVOLUCION
= DE LO RETENIDO EN EXCESO, RENTAS DEL TRABAJO

1 pagadosalas

| FORMULARIO MES TOTAL DE A

RETENCIONES DEVUELTO PAGAR

SOBRE RENTAS COMPENSADO

DEL TRABAJO
133111861143630 MAYO 26020.00 26020.00 0.00 E
132111861144135 Junio 26800.00 26800.00 0.00
133111861144640 JuLio 27336.00 5000.00 22336.00
133111861144943 AGOSTO 27883.00 0.00 27883.00
133111861145143 SEPTIEMBRE 28998.00 0.00 28998.00
133111861145549 OCTUBRE 29578.00 0.00 29578.00
132111861145852 NOVIEMERE 34761.00 0.00 34761.00
133111861146660 DICIEMBRE 24159.81 0.00 24159.81

Mostrando 1 al 12 de 12 Anterior

Totales : 322,361.81 133,604.00 188,757.81 w

LuCaremr 4

WP PPs
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA PT. PP-6 3/4
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: oG
PRUEBA DE CALCULO DE LIQUIDACION FECHA: 09-ene-14
RENTAS DEL TRABAJO, POR BAJA O CESE LABORAL REVISADO POR: PC
ANTES DE CONCLUIR EL PERIODO FISCAL FECHA: 13-ene-14
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013
CALCULO DE CALCULO DE
Célculos de Indemnizacion PROYECCION DEFINITIVA al
2013 31/07/2013
Forma de célculo ISR- PEDRO CULAJAY
Salario Q. 10,700.00 mensuales 128400 74900
Bonificacion Incentivo 3000 1750
Aguinaldo 10700
Bono 14 Pagado 10700 10700
Total de pagos en némina 152800 87350
Ml |Pagos de liquidacion laboral 73713
Total Ingresos 152800 161063
Indemnizacion por tiempo de servicio -57217
Ingresos Netos 152800 103846
(-) [Deducciones personales sin comprobacion 48000 48000
Cuotas del Seguro Social 6201.72 3617.67
Bono 14 y Aguinaldo 21,400 18,725
Renta Imponible 77,198 33,503
Retencion anual de impuesto a retener 3,860 1,675
Retencion mensual de impuesto 322
Retenciones acumuladas (2,254)
Devolucién de Impuesto retenido en exceso @ (579) | PP-63/4
Forma de célculo ISR- ERICKAZURA
Salario Q. 4,500.00 mensuales 54000 33744
Bonificacion Incentivo 3000 1750
Aguinaldo 4500 0
Bono 14 Pagado 4500 4500
Total de pagos en némina 66000 39994
vl |Pagos de liquidacion laboral 18781
Total Ingresos 66000 58775
Indemnizacion por tiempo de servicio 12010
Ingresos Netos 66000 46766
(-) [Deducciones personales sin comprobacion 48000 48000
Cuotas del Seguro Social 2608 2608
Bono 14 y Aguinaldo 9000 8238
Renta Imponible 6392 -12080
Retencion anual de impuesto a retener 319.59
Retencion mensual de impuesto 26.63
Retenciones acumuladas 186.41
Devolucién de Impuesto retenido en exceso @l -186.41 | PP-6 3/4
Total de Devoluciones Impuesto por baja de personal (765.24) | PP-61/4
VBl \\vease PT PP-7
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA PT. PP-6 4/4

AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: oG
CALCULO DEL IMPUESTO SOBRE RENTAS DEL FECHA: 07-ene-14
TRABAJO -LIQUIDACION POR BAJA REVISADO POR: PC
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013 FECHA: 09-ene-14
DECLARACION FURADA SAT NO. 15401
AMNTE EL PATROMNO Ciibioilly M OFCI il
Saro afecion de Cdioslo on
DEL IMPUESTO SOEBRE LA RENTA Noaidaciin asual de SR
apellidos y Nombres

PEDRO CULATAY

Fedha Inido de m Fschas fin de
L=nores Labsores

RENTAS BRUTAS

T Nombre del patrono ante guian presevthy o ceciorocicn Fents

20605882 |Bzictun Airfines, 5.4, 164 063.00

Datalla da ofres potronos

Oetoils e Ex patronos

o a 0.00

Todal Remdcs Srutos: 164 063 00

Rantas Exentas

M RIZoCon & PESoNes Povr COUSs OF MUsrte O iceponced (=l ]

imdemmzacidn o Hiampo sarvico 57, 24700

Remuneronones de DVpMmohicos, @nies ConsUOres y Jemos represeniontes ooredocos ante @ gobiamo

e Guaotemols, &0 Concicion Os recprocidos fal v]

Fastos de representocian § wigticos comprobablas, dentno § fusng dal pois .00

Aguinaido nowhe @i [1005%)] cal Faskdo o STIoe oroinaic manswa) 7,133.00

Bonificocicn anus) de trobajedores, horhe e [100%) de) Fueldo o sOVonio oroimaric mensual 11,352 .00

Toho! o rentos axantas 73,942.00

Toxho! che randas medo [Total renhes brutos - todol reabos evendes ) 23,1231 .00

Dacucricnes

Declucciones personal 50 necesicad e Comprobacion (At 72, Ley 158 Decreto 10-2012) <48, 000,00

CeCUCCAOnes paTsonaies Comproiados sagdn planiiie (&Art 72, Lay SR Deoeto 20-Z0132) .o

Danaciones 0.0

Voior cuofos por contribuciomes MS5S pobros piones pravision soooi 3,e47.67

Foior prihas seguve oW Vs POVE CULYiT MERgos N CISoT o musrte encivsfiromente el trobajodor (Mo

SEvengURn sUrmg giguma de redmhegre, retome o rescote ] .00

Tioho! o caduCCionas ILE17.E7

Renta imponibie o pardido fiscoi o Evoedants de getivoriones Sobne rentas 33.303.33
Det@rminecion Oe Impuesto o Aetamar

impuerte couni 0 pogar (sobne cosillo oo Renhy oplique esrmc o tonfos daf impoerto | 1657347

Mamos otros Creditos [constonoos de retencion de Ex patronos) 0.00

Mamos retemcionas ol impuesto prochicodos 2.2534.00

impueshe Goual o retener [=7E.23)

Retenoon mensve! [osile de impuashe oanus' o pogar dividicla @nfre contidod da meses o trabajor 0.0

Liquidocicn Fimal de! impuashe o Retencion an Exoena

impuerte counl o pogar (wene de e conilo oe impuasto omeal o pogor) 157347

Mamos otros Creéditos [constonoos de retencion de Ev patronos) 0.00

Memos etemconas ol impuesto procticogos 2.254.00

impuerte pendients df POge ¢ 0 CEVENEr Dor DOITe del patrong u [*7B.83]
PP-6 3/4

/Hl Forma de Calculo Liquidacion Impuesto sobre la Renta:
Se determina la renta neta sobre todos los salarios, bonificaciones, aguinaldo, bono 14, indemnizaciones pagadas en el periodo, del total
de esta renta se deduce gastos personales de Q. 48,000.00, contribuciones al IGSS, aguinaldo, bono 14 e indemnizaciones pagadas, se
determina la renta imponible a la cual se aplica la tarifa del 5% a dicho monto, el resultado es el ISR a pagar, de cual se restan las reten-
ciones efectuadas en el periodo y si faltare impuesto se ajusta de inmediato o se devuelven los excesos de retenciones practicadas
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA PT. PP-7 1/2
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: oG
PRUEBA DE CALCULO DE INDEMNIZACION FECHA: 13-ene-14
REVISADO POR: PC
FECHA: 16-ene-14
. o SALDO SEGUN SALDO SEGUN
Célculos de Indemnizacién AUDITORIA CONTABILIDAD DIFERENCIA REF
INDEMNIZACION LABORAL DE: PEDRO CULAJAY
Tiempo Laborado del 01/01/2009 al 31/07/2013 total = 4 afios y 7 meses.
Periodos Vacacionales pendientes: 2012-2013y 2013 proporcional.
Salario Ordinario Q 10,700.00
Salario Promedio de Indemnizacion:
Promedio Ultimos 6 meses Q 10,700.00
Proporcion Aguinaldo 1/12 Q 891.67
Proporcion Bono 14 /12  Q 891.67
Q 12,483.34
Q.12,483.34* 4 Q 49,935.36
Q.12,483.34/12*7 Q 7,281.95 57,217 - (57,217)
Aguinaldo
Periodo de pago del 01/12/2012 al 31/07/2013
Q 10,700.00 /12*8 7,133 7,133 0
Bono 14 (42-92)
Periodo de pago del 01/07/2012 al 31/07/2013
Q 10,700.00 /12*1 892 @ 892 0
Vacaciones
Periodo vacacional pendiente 2012-2013 15 dias
Periodo del 01/01/2013 al 31/07/2013
15 dias / 12 * 7 meses 8.75 dias
23.75 dias
Q. 10,700.00 / 30* 23.75 8,470 ®/ 8,470 0
TOTAL DE PRESTACIONES LABORALES 7 73,713 7 16,495 (57,217) SS-3
En la revision de este célculo se confirmé que el motivo de baja fue : Terminacion de Contrato por lo que corresponde pagar indem-

Q. 57217.00
© Por esta diferencia proponemos Ajuste No. 4 en SS-4

nizacion por tiempo de servicio, en el pago del cheque si se incluye sin embargo no se registro en la cont

abilidad este monto
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA ( PT. PP-7 2/2
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: oG
PRUEBA DE CALCULO DE INDEMNIZACION FECHA: 13-ene-14
REVISADO POR: PC
k FECHA: 16-ene-14
- . . SALDO SEGUN SALDO SEGUN
Calculos de Indemnizacién AUDITORIA CONTABILIDAD DIFERENCIA REF
INDEMNIZACION LABORAL DE : ERICKA MANUELA ZURA ZUNIGA
Tiempo Laborado del 01/06/2011 al 15/08/2013 total = 2 afios y 2.5 meses.
Periodos Vacacionales pendientes: Solo el proporcional de 2013.
Salario Ordinario Q 4,500.00
Salario Promedio de Indemnizacién:
Promedio dltimos 6 meses
Mes Salario Ordinario Salario Extradordinario
Feb | Q 4,500.00 | Q -
Mar | Q 4,500.00 | Q 401.36
Abr [ Q 4,500.00 | Q 400.21
May | Q 4,500.00 | Q 400.70
Jun | Q 4,500.00 | Q 560.97
Jul Q 4,500.00 | Q 480.83
Q 27,000.00 Q 2,244.07
Q 4,874.01
Proporcion Aguinaldo 1/12 Q 374.85
Proporcion Bono 14 1/12 Q 374.85
Q 5,623.71
Q.5,623.71* 2 Q 11,247.42
Q.5,623.71/12* 25 Q 1,171.61 12,419.03 12,009.58 Q (409.45)
Aguinaldo
Periodo de pago del 01/12/2012 al 15/08/2013
Q 4,500.00 /12*8.5 3,187.50 3,182.82 Q (4.68)
Bono 14 (42-92)
Periodo de pago del 01/07/2012 al 15/08/2013
Q 4,500.00 /12*1.5 562.50 554.79 Q (7.71)
Vacaciones
Periodo del 01/06/2013 al 15/08/2013
15 dias / 12 * 2.5 meses 3.125 dias
Q. 4,500.00 / 30* 1.875 507.70 @/ 468.00 Q (39.70)
Salario Pendiente de pago 15 dias.
del 01/08/2013 al 15/08/2013
Q. 4,500.00 /30*15 2,250.00 @/ 2,250.00 Q -
Bonificacion Incentivo 78-89/37-2001
del 01/08/2013 al 15/08/201 Q . 250.00/30*15 125.00 @/ 125.00 Q -
Otra Bonificaciones 78-89
del 01/08/2013 al 15/08/201 Q. 600/30*15 300.00 @/ 300.00 Q -
(-) |IGSS Cuota Laboral
Q. 2250.00 *.0483% (109.00) & (109.00) Q -
TOTAL DE PRESTACIONES LABORALES 7 19,242.73 |/ 18,781.19 | Q (461.54) DI
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA PT. PP-9

AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: oG
EVALUACION DEL CONTRATO DE TRABAJO FECHA: 15-ene-14
REVISADO POR: PC
FECHA: 16-ene-14

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Salvadorde Jesus LiraLara de 50 afos de edad; casado; guatemalteco, vecino de
Guatemala, con cédula de vecindad Mo de Crden A-1 vregistro 77,777 extendida por
el alcalde de la ciudad de Guatemala en representacion de Baktun Airlines, Sociedad
Anonima poruna pare v por la otra Maritza Mariel Lemus Ruiz, de 24 afos de edad,
soltera, guatemalteca, con cedulade WecindadMo de Orden [-9 12 982 extendida por el
alcalde del municipio de Quetzaltenango, departamento de Quetzaltenango, guienes
en losucesivo nos denominaremos EMFLEADOCR ¥ TRABAJADOR, respectivamente
celebramos el Contrato Individual de Trabajo, conteniendo las siguientes clausulas:

1.
2.

La relacion de trabajo se inicia el dia: 02 de mavo de 2011

Eltrabajador esta obligadoa realizar _Indica los servicios gue el tfrabajador se
obliga a prestar o la naturaleza del trabajoa ejecutar especificando en lo posible
caracteristicas v condiciones.

Estos servicios seran prestados en: AeropuertolnternacionalLa Aurora, zona 13
ciudad de Guatemala.

La duracion del presente contrato es; por tiempo indefinido.

LaJornada detrabajosera de 8 horas diarias v de 40 a la semana, en jornada
diurma entre las 8:00 horas v las 18:00 horas.

El salarico contara de:_ Indica el salario. bonificaciones gue debe recibir el
trabajador vle sera pagado mediante transferencia bancariaen cuenta corriente
el dia 28 de cada mes.

Las horas extras, el 72 diay los dias de asueto, le seran pagados de confommidad
con los articulos 121, 126, 127 del Codigo de Trabajo.

El presente contrato se suscribe en la ciudad de Guatemala , el 09 de mavo de
2011, en tres ejemplares, uno para cada una de las partes v uno gque el
empleador remitira al Departamento Administrativo de Trabajo.

CPC

Firma del Trabajador Firma del Empleador

/Bl El contrato individual de trabajo cumple con todos los requerimientos descritos en el Cédigo de Trabajo.
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA PT.

PP-10
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: oG
EVALUACION DEL FINIQUITO LABORAL FECHA: 15-ene-14
REVISADO POR: PC
FECHA: 17-ene-14

FINIQUITO LABORAL

CPC

En la civdad de Guatemala, el dia dieciséis deagostodel afio dos mil trece, Yo, Erika Manuela
FZura Zufiga de 27 afos deedad; soltera; guatemalteca, identificada condocumento personal
de identificacion un mil cien espaciocero cero cero catorce espacio cerociento uno 1100 00014

0101 extendidopor el Registronacional delas personas dela Repliblica de Guatemala, declaro
vy otorgo lo siguiente:

PRIMERO: Inicierelacionlaboral con la entidad Baktun Airlines, Sociedad Andnima el uno de

junio de dos mil nueve, con fecha quince de agosto de dos mil trece concluye mi relacian
laboral por Cancelacion de Contrato.

SEGUNDD: La entidad Baktun Airlines, Sociedad Andnima por este acto me cancela v liquida
las siguientes prestaciones laborales:

1. Indemnizacion portiempo deservicio. Q12 009 58
2. BonificacionAnual 42-92 proporcional a lafecha de terminacian Q. EBE4.TH
3. Aguinaldo proporcional a lafecha determinacian . 3,182.82
4. Compensacionpor vacaciones proporcionales a lafecha de terminacion . 453.00
. Salario Pendiente de Pago 1& dias . 2 260,00
8. Bonificacionincentive 78-8%37-2001 proporcional Q. 12500
7. ©Otras Bonificaciones proporcional a lafecha de terminacion . 0.0
8. ~Cuota laboral del Instituto guatemalteco de seguridad social (2. 109.00)

TERCERO: Al total de las prestaciones menos los descuentos ascienden a la cantidad de
Diecinueve mil setecientos ochenta y uno quetzales con diecinueve centavos (2, 19, 751.19), que
me son pagadas mediante el cheque Mo, 125840 del Banco del Aviador 5. Al

Por lo anterior, extiendo &l mas amplio, total v eficaz FINIQUITO LABORAL a BAKTUM
AIRLINES, SOCIEDAD AMOMNIMA, derivadodelos hechos indicados anteriormente, haciendo
extensivo el mismo alos ramos laboral, civil, penaly administrativo, asi también reconozco que

no gozaba de ventajas econdmicas, por lo que leo integramente lo escrito, lo acepto, ratifico v
firmo en la civdad de Guatemala el dia dieciséis de agosto de trece.

(f)
Erika Manuela Fura Z0figa

/Bl El finiquito laboral cumple con todos los requerimientos descritos en el Cédigo de Trabajo.
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PP-11

PT.
HECHO POR:

BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA

AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS
PRESENTACION DEL INFORME ESTADISTICO PATRONAL

oG
16-ene-14

FECHA:

EVISADO POR:

PC
18-ene-14

|

FECHA:

|
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/Bl Informe Patronal del afio 2012, a la fecha de esta auditoria aun no se habia presentado al Ministerio de Trabajo el afio 2013.
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA PT. PP-12

AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR: PG
EVALUACION DE PROCEDIMIENTOS DE FECHA: 16-ene-14
NOMINAS Y PLANILLAS REVISADO POR: MG
FECHA: 17-ene-14

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Para la realizacion de Nominas y Planillas Cpc
Baktun Airlines, 5. A.

El objetivo del presente manual es establecer el proceso, y responsabilidades en el procesode
elaboracion ¥ pago de las nominas vy planillas de los sueldos y salarios.

1.

2.

10

Las nominasy planillas de sueldosy salaros se deben pagar a mas tardar el dia 30 de
mes.

Las personas encargadas parala elaboracion de estas, un encargado v un asistente de
namina.

La segregacion de funciones :

a. elasistente capturay procesatodoslos datos provenientes de las gerencias de
la empresa , debidamente autorizadas;

b. el encargado tendralafuncionderevisar todos los registros que procesa el
asistente v validar la correcta aplicacion en la nomina que se trabaja.

c. El Gerente de Recursos Humanos es el responsable de autorizar la erogacion
del gasto desueldos v salarios v trasladarla solicitud a la Gerencia Financiera
para el pago de los sueldos via transferencia electronica.

La gerencia Financiera tiene a su cargo la comtabilidad, ellos son los responsables de los
asientos contables de la nomina.

Las solicitudes de anticipos de salario deben hacerse por escrito a la Gerencia de
Recursos Humanos quien autorizara dichas solicitudes.

Las retenciones de empleados, sonregistradas en sistema Onicamente por el encargado
de nomina.

Cuandoserequiera uncheque de empleado se debe hacer la solicitud a contabilidad el
dia 256 de mes como fecha maxima.

El calculode prestaciones laborales corresponde elaboradas al encargado de namina.
La revision del calculo deprestaciones laborales vy finiquito laboral sonrevisados por el
Jefe de Recursos Humanos.

Qwienes aprueban el pago de lasliquidaciones laborales es el gerente de Recursos
Humanos ¥ el Jefe de Recursos Humanos.

Este manual estara sujeto a revisiones perdodcas quetendran comofinalidad la actualizacion
de acuerdo a las necesidades v operaciones de la empresa.

Wigente a partir del 12 de marzo de 2,005

/M procesos de némina verfficados, Ultima actualizacién del manual: junio de 2006
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BAKTUN AIRLINES, SOCIEDAD ANONIMA
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS
BANCO DEL AVIADOR

DETALLE DE NOTAS DE DEBITO POR ABONO DE SUELDOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

PT. B \
HECHO POR: 0G
FECHA: 16-ene-14
REVISADO POR: PC
FECHA: 18-ene-14 j

Mj Lenex_rp_bancos_ND: Bloc de notas

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda
"Baktun Airlines, 5.A."

MdduTo:
Reporte:
concepto:
Periodo:
Cantidad

1 N/D por
1 N/D por
1 N/D por
1 N/D por
1 N/D por
1 N/D por
1 N/D por
1 N/D por
1 N/D por
1 N/D por
1 N/D por
1 N/D por

140104 10:43

"Banco del Aviador,

Notas de
Abono de

"01 de enero de 2,013 -

Descripcion

ahono de
ahono de
ahono de
ahono de
ahono de
ahono de
ahono de
ahono de
ahono de
ahono de
ahono de
ahono de

usuario:a_abadio

rp_bancos_ ND

Débito
sueldo

sueldo/ mes

5 A

Fecha Débito

enero

sueldo/ mes febrero

sueldo/ mes
sueldo/ mes
sueldo/ mes
sueldo/ mes
sueldo/ mes
sueldo/ mes
sueldo/ mes
sueldo/ mes
sueldo/ mes

marzo
abril
mayo
juniu
julio
agosto

28/01/2013
28/02/2013
28/03/2013
26/04/2013
28/05/2013
27/06/2013
26/07/2013
26/08/2013

septiembre 27/09/2013

octubre
noviembre

28/10/2013
28/11/2013

sueldo/ mes diciembre 27/12/2013

Total en este reporte...

31 de diciembre de 2,013"

|:§[”] REF

IPC

Monto Debitado

" Q557,134
" Q469,402
" Q594,689
" Q549,77

" Q564,600
" Q585,483
" Q621,936
" Q641,398
" Q658,153
" Q614,979
" Q604,531
" Q628,175

" Q7,090,276

SS-4
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4.4 Informe del Contador Publico y Auditor

A continuacién el informe del Contador Publico y Auditor presentado al Consejo
de Administracion de la entidad Batktun Airlines, Sociedad Andénima.

GONZALEZ & ASOCIADOS
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES
INFORME DE AUDITORES INDEPENDIENTES

Este Informe contiene:

Opinion del Contador Publico y Auditor sobre la integracion de la cédula
de Sueldos y Salarios.

Cédula Auditada de la Integracién de Sueldos y Salarios y Pasivos
Laborales

Notas a la integracion de la Cédula Auditada de Sueldos y Salarios

Carta al Consejo de Administracion y Memorandum de Control Interno

Ciudad de Guatemala, Enero de 2014.
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GONZALEZ & ASOCIADOS
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES
INFORME DE AUDITORES INDEPENDIENTES

Al Consejo de Administracion y a los accionistas de
Baktun Airlines, Sociedad Andnima

Hemos Auditado la cédula adjunta de “sueldos y salarios” y pasivos laborales de
la entidad Baktun Airlines, S. A., al 31 de diciembre de 2013. Los sueldos y
salarios han sido preparados por la administracién de la Entidad Baktun Airlines,
S. A. con base al Decreto 10-2012 ley de Actualizacion Tributaria y legislacion

laboral vigente aplicable en Guatemala.
Responsabilidad de la administracion por la cédula

La administracion es responsable de la preparacion de la cédula de acuerdo con el
Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria vigente en Guatemala y del
control interno que la administracion determine necesario para permitir la
preparacion de una cédula que esté libre de incorreccién material, debida a fraude

y error.
Responsabilidad del auditor

Nuestra responsabilidad es expresar una opinién sobre la cédula con base a
nuestra auditoria. Realizamos nuestra auditoria de acuerdo con las Normas
Internacionales de Auditoria. Dichas normas exigen que cumplamos con requisitos
éticos, asi que planifiqguemos y llevemos a cabo la auditoria para obtener

seguridad razonable sobre la cédula esté libre de incorreccién material.

Una auditoria conlleva la aplicacion de procedimientos para obtener evidencia de
auditoria sobre los montos y revelaciones en la cédula. Los procedimientos
seleccionados dependen del juicio del auditor, incluida la valoracién de los riesgos
de incorreccion material en la cédula, debida a fraude o error. El efectuar dichas

valoraciones de riesgos, el auditor tiene en cuenta el control interno relevante para

167



la preparacion de la entidad de la cédula, con el fin de disefiar los procedimientos
de auditoria que sean adecuados a las circunstancias, y no con la finalidad de
expresar una opinion sobre la eficacia del control interno de la entidad. Una
auditoria también incluye la evaluacion de la adecuacion de las politicas contables
usadas y de la razonabilidad de las estimaciones contables realizadas por la

administracion, asi como la evaluacion de la presentacion global de la cédula.

Consideramos que la evidencia de auditoria que hemos obtenido proporciona una

base suficiente y apropiada para nuestra opinion de auditoria.
Opinion

En nuestra opinion, la informacion financiera de sueldos y salarios de la entidad
Baktun Airlines, S. A. al 31 de diciembre de 2013 ha sido preparado, en todos los
aspectos materiales, de conformidad con el Decreto 10-2012 ley de

Actualizacién Tributaria vigente y la legislacion laboral aplicable en Guatemala.
Base contable y restriccion a la distribucion

Sin que ello tenga efecto en nuestra opinidn, llamamos la atencion a la nota 3 en
la cédula que describa la base de contable. La cédula estd preparada para
permitir a la entidad Baktun Airlines, S. A., cumplir con los requerimientos de la
Superintendencia de Administracion Tributaria y no debe ser distribuido a otras
partes distintas al Consejo de administracion de la entidad Baktun Airlines,

Sociedad Andénima.

Guatemala, 31 de enero de 2014.

Lic. Otto Raul Gonzélez Lopez

Colegiado No. XXXXX

Gonzalez &Asociados, S. C.

12 calle 8-15 zona 13, Ciudad de Guatemala.
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b)
BAKTUN AIRLINES, S. A.
CEDULA DEL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS
POR EL ANO TERMINADO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

Integracion Saldos
Sueldos y Salarios (nota 5) Q 8,543,148
Bonificaciones (nota 5) Q 821,350
Vacaciones (nota 5) Q 398,111
Aguinaldos (nota 5) Q 622,509
Bonificacién Anual 42-92 (Bono 14) (nota 5) Q 622,509
Indemnizaciones (nota 5) Q 830,394
Cuotas Patronales ( nota 5) Q 1,466,211
Suma Total Q 13,304,232

Integracion de Pasivos Laborales:

Integracion Saldos
Provisién para Indemnizaciones (nota 6) Q 1,031,752
Provisién para prestaciones laborales (nota 6) Q 684,707
Cuentas por Pagar empleados (nota 6) Q 223,231
Cuentas patronales por pagar (nota 6) Q 180,285
Suma Total Q 2,119,975

Las notas adjuntas son parte integral de la Cédula de Sueldos y Salarios.

169



BAKTUN AIRLINES, S. A.
NOTAS A LA INTEGRACION DE LA
CEDULA DEL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

NOTA 1 HISTORIA DE LA EMPRESA

La entidad Baktun Airlines, fue constituida como una sociedad anénima bajo las
leyes de la republica de Guatemala mediante la escritura publica No. 114 con
fecha 04 de enero de 1989 e inscrita en el Registro Mercantil el 15 de enero de
1989, ubica sus oficinas en el Aeropuerto Internacional la Aurora, zona 13 Ciudad
de Guatemala. Su actividad principal consiste en la explotacién del transporte
comercial aéreo de pasajeros, carga y otros, desde la ciudad de Guatemala hacia
Flores, Peten y otros destinos fuera de la republica de Guatemala. Fue constituida
con un capital autorizado y pagado de Q.45,000,000.00; representado por

450,000 acciones con valor nominal de Q 100.00 cada accion.

NOTA 2 UNIDAD MONETARIA
Los estados financieros de la entidad Baktun Airlines estan expresados en
guetzales, moneda oficial de la Republica de Guatemala, al 31 de diciembre de

2013 el tipo de cambio era de Q. 7.84137 por U$ 1.00 Délar de los Estados
Unidos de América, referencia: Banco de Guatemala.

NOTA 3 POLITICAS CONTABLES SIGNIFICATIVAS

Dentro de las politicas contables mas importantes aplicadas por la empresa se

resumen:
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Bases de Presentacion: Los estados financieros al 31 de diciembre de 2013
fueron preparados de acuerdo al Decreto 10-2012 Ley de Actualizacioén Tributaria
vigente en Guatemala sobre la base del costo histérico, y expresados en

guetzales moneda en curso legal en Guatemala.

Método Contable: La entidad utiliza para el registro de sus operaciones el

sistema contable de lo devengado.

NOTA 4 SUELDOS Y SALARIOS

El rubro de Sueldos y Salarios genera cargas o gastos legales que la empresa
reconoce y registra como provisiones de prestaciones laborales de acuerdo a lo
dispuesto en al Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria:

Prestaciones laborales

Aguinaldo 8.33% sobre sueldos ordinarios
Bonificacion Anual (Bono 14) 8.33% sobre sueldos ordinarios
Vacaciones 4.66% sobre  sueldos ordinarios vy

extraordinarios
Indemnizaciones 8.33%sobre las remuneraciones totales

En este ultimo renglén la entidad aprovecha el beneficio fiscal de provisionar y
registrar como gasto del periodo por el 8.33% maximo legal del total sueldos y

salarios para indemnizaciones.
a) Vacaciones

Concede 15 dias habiles de vacaciones a sus empleados una vez cumplido un 1

afo de servicio continuo.
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b) Bonificacion incentivo 78-89/37-01 y sus reformas

Se otorga la bonificacion incentivo 78-89 y sus reformas, por el monto de
doscientos cincuenta quetzales Q.250.00 a todos sus empleados.

c) Bonificacion Incentivo 78-89 Por productividad en Salidas y Arribo de

Vuelos

Concede una bonificacion incentivo variable por productividad adicional, que
oscila entre Q.0.01 y Q.800.00 ochocientos quetzales maximo mensual, métrico
que se calcula por la cantidad de vuelos operados en tiempo y sin demoras

durante el mes anterior y se contabiliza en la cuenta de Otras bonificaciones.

d) Horas Extraordinarias del Personal de Vuelo:

Por la normativa especial dictada por la Direccibn General de Aeronautica Civil y
de conformidad con el Cédigo de Trabajo de Guatemala en lo relativo al trabajo de
transporte, el horario de trabajo es de 6 dias laborales continuos y 1 de descanso.
Para el caso del tiempo extraordinario de las tripulaciones de vuelo son
consideradas después de las 70 horas efectivas de vuelo mensual, sin exceder de
las 100 mensuales, se computan como mixtas debido a que los horarios de

operacion de vuelos es de 5:30 horas hasta las 22:00 horas durante el dia.
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NOTA 5 INTEGRACION DE SUELDOS Y SALARIOS:

La integracion del gasto de personal es el siguiente:

Cuenta Nombre la Cuenta Total por Parciales Saldo al

Contable Gerencia 31/12/2013
6134010101 |Sueldos ord Gcia.General Q 415,509
6134020101 |Sueldos ord Ops.Aeroportuarias Q 1,682,050
6134030101 |Sueldos ord Mantenimiento Q 3,074,481
6134040101 |Sueldos ord Ventas Q 469,556
6134050101 |Sueldos ord Recursos Humanos Q 494,108
6134060101 |Sueldos ord Financiera Q 433,948
6134070101 |Sueldos ord Abast.Técnico y Materiales Q 903,441

Total Sueldos ordinarios Q 7,473,093
6134010102 |Extraordinarios Gcia.General Q 87,616
6134020102 |Extraordinarios Ops.Aeroportuarias Q 99,981
6134030102 |Extraordinarios Mantenimiento Q 691,465
6134040102 |Extraordinarios Ventas Q 24,653
6134050102 |Extraordinarios Recursos Humanos Q 33,583
6134060102 |Extraordinarios Financiera Q 7,185
6134070102 |Extraordinarios Abast.Técnico y Materiales Q 125,573
Total Sueldos Extraordinarios Q 1,070,056

Total Sueldosy Salarios Q 8,543,148
6134010103 |Bonificaciones Gcia.General Q 37,514
6134020103 |Bonificaciones Ops.Aeroportuarias Q 222,907
6134030103 |Bonificaciones Mantenimiento Q 266,834
6134040103 |Bonificaciones Ventas Q 94,346
6134050103 |Bonificaciones Recursos Humanos Q 46,559
6134060103 |Bonificaciones Financiera Q 48,464
6134070103 |Bonificaciones Abast.Técnico y Materiales Q 104,725

Total Bonificaciones Q 821,350 | Q 821,350
6134010205 |Vacaciones Gcia.General Q 23,446
6134020205 |Vacaciones Ops.Aeroportuarias Q 83,043
6134030205 |Vacaciones Mantenimiento Q 175,493
6134040205 |Vacaciones Ventas Q 23,030
6134050205 |Vacaciones Recursos Humanos Q 24,590
6134060205 |Vacaciones Financiera Q 20,557
6134070205 |Vacaciones Abast. Técnico y Materiales Q 47952

Total Vacaciones Q 398,111 | Q 398,111
6234010101 |Aguinaldos Gcia.General Q 34,612
6234020101 |Aguinaldos Ops.Aeroportuarias Q 140,115
6234030101 |Aguinaldos Mantenimiento Q 256,104
6234040101 |Aguinaldos Ventas Q 39114
6234050101 |Aguinaldos Recursos Humanos Q 41,159
6234060101 |Aguinaldos Financiera Q 36,148
6234070101 |Aguinaldos Abast.Técnico y Materiales Q 75,257

Total Aguinaldos Q 622509 | Q 622,509

V. A N.............. Q10,385,117
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Cuenta Nombre la Cuenta Total por Parciales Saldo al

Contable Gerencia 31/12/2013

V I ENEN................ Q 10,385,117
6234010102 (Bono 14 Gcia.General Q 34,612
6234020102 |Bono 14 Ops.Aeroportuarias Q 140,115
6234030102 (Bono 14 Mantenimiento Q 256,104
6234040102 (Bono 14 Ventas Q 39,114
6234050102 |Bono 14 Recursos Humanos Q 41,159
6234060102 [Bono 14 Financiera Q 36,148
6234070102 |Bono 14 Abast.Técnico y Materiales Q 75,257

Total Bono 14 Q 622,509 | Q 622,509
6334010205 | Indem. Gcia.General Q 48,904
6334020205 | Indem. Ops.Aeroportuarias Q 173,213
6334030205 | Indem. Mantenimiento Q 366,050
6334040205 | Indem. Ventas Q 48,037
6334050205 | Indem. Recursos Humanos Q 51,292
6334060205 | Indem. Financiera Q 42,878
6334070205 | Indem. Abast.Técnico y Materiales Q 100,020

Total Indemnizaciones Q 830,394 | Q 830,394
610201 |Cuota Patronal IGSS Q 936,228
610203|Cuota Patronal IRTRA Q 87,661
610202|Cuota Patronal INTECAP Q 87,661
610204 |Cuota Patronal Solidarismo Q 354,661

Total Cuotas Patronales Q 1,466,211 | Q 1,466,211

SUMA TOTAL Q 13,304,232

NOTA 6 INTEGRACION DE LOS PASIVOS LABORALES

La integracion de los pasivos que se originaron del rubro de sueldos y salarios es

la siguiente:

C%ﬁgé?e Integracion Sub-Total 318_ ?)Ii?:(-)zglls

210206 |Provisiéon Indemnizaciones Q 1,031,752
Total Provisidon Indemnizaciones Q 1,031,752

210202 | Provisién Aguinaldo Q 54,893

210203 | Provisidon Bonificacién anual 42-92- Bono 14 Q 334,629

210205 | Provision Vacaciones Q 295,185
Total Provisidn para Prestaciones laborales Q 684,707

220102 |Cuota IGSS Laboral por Pagar Q 38,155

220102 | Otras cuentas por pagar empleados Q 14,547

220102 |Retenciones ISR empleados por pagar Q 24,222

220102 | Otros Descuentos Solidarismo por pagar Q 120,003

220102 | Seguro Médico Empleados por pagar Q 13,628

220102 | Prestamos por pagar Empleados Q 12,676
Total Cuentas por Pagar Empleados Q 223,231

220101 | Cuotas Patronales por pagar Q 180,285
Total Cuentas Patronales por Pagar Empleados Q 180,285
Suma total Q 2,119,975
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d) Carta al Consejo de Administracion

Sefores:

Consejo de Administracion
Baktun Airlines, S. A.
Ciudad de Guatemala.

Respetables Sefiores:

Hemos examinado el rubro de sueldos y salarios de Baktun Airlines, S.A., por el
afio que termind al 31 de diciembre 2013; como parte del examen, revisamos y
comprobamos el sistema de control interno de la empresa, con €l alcance que
consideramos necesario y con el fin de evaluarlo de acuerdo a Normas
Internacionales de Auditoria (NIAS). Bajo estas normas, el propdsito de dicha
evaluacion es el de establecer una base para determinar la naturaleza y extension
de las pruebas de auditoria, necesarias para expresar una opinion sobre la

relacion de sueldos y salarios.

La finalidad del control interno es mantener la adecuada pero no absoluta
proteccion de los activos contra pérdidas por utilizacion o disposiciones no
autorizadas y la confianza de que se han utilizado registros adecuados para la
preparacién de los estados financieros. El concepto de confianza razonable
reconoce que el costo de un sistema de control interno no debe exceder de los
beneficios derivados y también reconoce que la evaluacion de estos factores

requiere de una adecuada apreciacion y buen juicio de la gerencia.
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Existen ciertas limitaciones que deben reconocerse al considerar la efectividad de
un sistema de control interno. En la ejecucion de la mayoria de los controles,
pueden existir errores provenientes de instrucciones mal interpretadas, errores de

juicio y otros factores personales.

Los procedimientos de control cuya efectividad depende de una adecuada
segregacion de responsabilidades pueden desviarse por colusion. En forma
similar, los procedimientos pueden desviarse intencionalmente con respecto a la
ejecucion y registro de las operaciones o con respecto a las estimaciones y juicios

gue requiere la preparacion de los estados financieros.

De acuerdo al nuestro examen realizado a la entidad Baktun Airlines, S .A. al 31
de diciembre de 2013, se encontraron las siguientes deficiencias que se
mencionan como hallazgos del control interno de la entidad, las siguientes
condiciones que consideramos oportuno hacer del conocimiento de la

administracion.

Lic. Otto Raul Gonzélez Lépez
Colegiado No. XXXXX
Gonzalez &Asociados, S. C.
12 calle 8-15 zona 13

Guatemala, ciudad
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BAKTUN AIRLINES, S.A

MEMORANDUM DE CONTROL INTERNO

1. El control en las Horas Extraordinarias.

Hallazgo: En la revision de los soportes que justifican las horas extraordinarias en
las aéreas que fueron examinadas, las tarjetas de marcaje no se encontraban
totalmente registradas por el reloj marcador, tenian escritos manuales y firma de
autorizacion del jefe inmediato; cuando se indag6 sobre la cantidad de horas extra,
nos fue informado que se debia a sobrecarga de trabajo en temporadas altas por
la operacién y mantenimiento preventivo de los aviones, este es el caso de
abastecimiento técnico aunque se comprobd el calculo matemético, no se

encontraron todas las tarjetas de marcaje que se solicitaron para su examen.

Recomendacion: Se debe reemplazar y estandarizar a un sistema electronico el
control interno sobre la asistencia y control de tiempos de los empleados de todas
las areas, esto permitira reducir la manipulacion de registros de horas
extraordinarias, fortalecera los controles y debe reflejarse una reduccién
importante en el gasto de horas extraordinarias. También debe crearse una
adecuada rotacion de personal en las areas de como Abastecimiento técnico y
evaluar si se cuenta con el personal necesario para el desarrollo de las actividades
laborales, a su vez se reducira la probabilidad de una contingencia laboral de no

exceder mas alla de 12 horas diarias de trabajo a los empleados.
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2. Los Registros de contribuciones al Seguro Social en el Sistema de

Némina

Hallazgo: Se determind que durante los meses de enero a Julio el sistema de
némina registraba los porcentajes de contribucion anterior del personal que labora
en el departamento de Petén, teniendo una diferencia contributiva de dos puntos
en aportes laborales y de cuatro en aportes patronales, la administracion aceptoé el
ajuste y de inmediato se recdélculo las cuotas y se enteraron al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, se confirmé que el error en el célculo fue del
sistema de nomina, lo cual quedo verificado que ya estén grabadas las cuotas

vigentes.

Recomendacion: Gestionar con el administrador del Sistema electronico de
néminas, que pueda crear una alerta informatica que se active cada vez que
ocurre un cambio dentro de los formatos, plantillas o forma de célculo dentro de
la misma, previo a correr el proceso de ndmina mensuales para no recaer en el
futuro en contingencias pagando multas y moras por estos ajustes, también debe

realizarse calculos manuales como un procedimiento de control.

3. Archivos Fisicos de Personal Desactualizados

Hallazgo: Cuando se efectud la revision fisica de expedientes de personal, se
detectd que no existen documentos actualizados de importancia, como afiliaciones
al seguro social, constancias de goce de vacaciones, que pueden impactar en las
contribuciones de los empleados al seguro social a futuro y que la provision de
vacaciones esta sobrevalorada, en esta revisién se constatdé que el personal tiene

periodos vacacionales pendientes por mas de 5 afios.
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Recomendacién: Actualizar la documentaciéon obligatoria de todo el personal
activo de la entidad, crear un plan de accién entre el area de nédminas y las deméas
areas para tener en orden y al dia las constancias de vacaciones, basado en una
programacion anual de vacaciones de los empleados y de acuerdo a las
necesidades operacionales de cada una de las areas de la entidad. Esto
permitirdA una depuracion correcta y un valor mas exacto en la provision de

vacaciones.

4. Horas Extraordinarias de Tripulaciones de Vuelo:

Hallazgo: Se cuenta con registros informales del control de los tiempos efectivos
de vuelo de las tripulaciones de vuelo, y se constatd en 4 tripulantes que no
tenian comprobantes de horas extraordinarias, y en némina se registr6 pago por

dicho tiempo.

Recomendacién: Aunque para el afio 2013 el area de tripulaciones solo reporto
el 9% del global de salarios extraordinarios, se debe fortalecer los controles
debido a que dicha area es muy sensible porque se encuentra regulada por dos
entidades gubernamentales: El ministerio de trabajo que podria sefialar una
violacién en el derecho de pago de tiempo extraordinario, y la DGAC levantar una
discrepancia en una auditoria por sobrepasar el tiempo de vuelo permitido a las

tripulaciones de la entidad.

5. Libro de Salarios desactualizado

Hallazgo: Al momento de requerirse una copia del libro de salarios de 2013 el

encargado de nomina nos indicé que no lo habian impreso porque ya no tenian
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folios autorizados con sello del Ministerio de Trabajo para imprimir, a la fecha de la
presentacion del informe de auditoria aun estaba pendiente de la autorizacion de

los folios y no se imprimié dicho documento.

Recomendacion: Aunque no constituye un libro contable, sino mas bien
administrativo o auxiliar, es importante que se tengan al dia y en orden la
documentacion legal complementaria relativa a sueldos y salarios, se hace
mencion que el incumplimiento por no tener impresos los libros de salarios cuando
se requieren particularmente por un representante del Ministerio de Trabajo
conlleva sanciones monetarias, que aunque no son tal altas las multas afectan el

record en materia laboral de la entidad.

Sin otro particular,

Lic. Otto Raul Gonzéalez Lopez
Colegiado No. XXXXX
Gonzalez &Asociados, S. C.
12 calle 8-15 zona 13

Guatemala, ciudad
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CONCLUSIONES

1. Las Lineas aéreas comerciales privadas en Guatemala conforman uno de
los grupos empresariales importantes para el transporte aéreo de personas,
carga y otros. Su participacion en la economia nacional es muy evidente
por la creacién de empleos formales, innovacion de sistemas, medidas de
seguridad y regulaciones para sus operaciones aéreas; aspectos que hacen
interesante este sector, para conocer el entorno de sus actividades
administrativas, operacionales, financieras y laborales que desarrollan dia a

dia.

2. Las Lineas aéreas comerciales utilizan los resultados de la auditoria
externa, como una herramienta financiera para la toma de decisiones y para
tener seguridad razonable de su situacion financiera actual. ElI Contador
Pablico y Auditor en su calidad de externo, debe poseer la experiencia y
capacidad suficiente que le permita desarrollar una auditoria de propdésito
especial, a un solo componente o rubro de un estado financiero,
planificando y realizando el trabajo de auditoria de conformidad con las
Normas Internacionales de Auditoria, tomando en cuenta las
consideraciones especiales que contemplan las NIA 800 y 805 para este
tipo de trabajos y, que le permita obtener evidencia suficiente y oportuna

sobre la cual fundamentara su opinion.

3. Los sueldos y salarios como parte del estado de resultados, representan un
rubro importante en el gasto de la mayoria de empresas, suelen ser
susceptibles de fraude y error. Constituyen una parte sensible porque dicho
rubro también representa pasivos para la entidad. Las regulaciones
especiales por parte de la Direccion General de Aeronautica Civil de

Guatemala en relacion a los horarios de trabajo y descanso de las



tripulaciones de vuelo que atafien a sueldos y salarios, adicional al
cumplimiento de leyes laborales, tributarias, son los elementos que hacen

diferente a las lineas aéreas del resto de empresas comerciales.

En el caso préactico se confirma la hipétesis. Una adecuada planificacion de
auditoria con proposito especial, a un elemento de un estado financiero, de
conformidad con Normas Internacionales de Auditoria, lo constituyen: el
conocimiento de la linea aérea comercial, en entorno donde opera, la
correcta evaluacion del control interno y el adecuado disefio de
procedimientos y técnicas de auditoria que le permitan al Contador Publico
y Auditor, obtener evidencia suficiente y oportuna sobre la que pueda
sustentar su opinién, sobre la integracion del rubro sueldos y salarios de
conformidad con las leyes tributarias y laborales vigentes en Guatemala.
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RECOMENDACIONES

1. Es importante que el Contador Publico y Auditor conozca el entorno las
actividades administrativas, operacionales, financieras y laborales
particulares de las lineas aéreas comerciales en Guatemala, debe
mantenerse a la vanguardia y en constante actualizacion sobre estas
formas de organizacibn de empresa, lo que le permitird ofrecer sus

servicios profesionales de una manera mas competitiva.

2. El Contador Publico y Auditor, debe poseer los conocimientos suficientes y
experiencia para el desarrollo de una auditoria externa con proposito
especial. Es importante que el estudiante de la carrera de auditoria,
aprenda como desarrollar una auditoria con proposito especial, a un
elemento, partida o un solo estado financiero, de conformidad con Normas
Internacionales de Auditoria, que conozca las consideraciones especiales
qgue refieren las normas a este tipo de trabajos, que le permitan identificar
los marcos de informacion con fines especificos, al momento de desarrollar

este tipo de encargos de auditoria.

3. Las lineas aéreas comerciales deben enfatizar las revisiones periodicas en
el rubro de sueldos y salarios; esto les permitirA observar el correcto
cumplimiento de la legislacién laboral y tributaria, asi como las regulaciones
gue emite la Direccion General de Aeronautica Civil en relacion al personal
de las tripulaciones de vuelo, tener Ila certeza que el rubro no esta
sobrevaluado y sobre todo, que no tiene empleados ficticios. Es funcion del
contador publico y auditor que dentro de sus servicios profesionales de
auditoria externa, pueda evaluar y proponer procedimientos de control
dentro adecuados para dicho rubro, para minimizar riesgos de fraude y

errores materiales.



4. Que en el pensum de estudio de la Carrera de Contaduria Publica y
Auditoria, de la Facultad de Ciencias Econémicas, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, se pueda incluir un curso de Auditorias de Informes
Especiales, en la actualidad se desarrolla solo en seminarios como temas
de exposicion, de acuerdo con la realidad actual, es necesario preparar al
estudiante para que cuando se profesionalice pueda ofrecer servicios de
auditoria externa de propdsito especial de alta calidad a un elemento,

partida o un solo estado financiero.
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