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INTRODUCCION

En tiempos en los que el papel del departamento de Recursos Humanos de una empresa
esta tomando vital importancia y esta comenzando a ser reconocido como pilar del
desarrollo de una empresa, nos parece importante analizar un aspecto del funcionamiento
de la misma. Consideramos que el tema en cuestion puede representar un factor
fundamental en la evaluacion que realizan quienes trabajan en relacién de dependencia para
permanencia en una empresa 0 bien para aceptar una propuesta sobre otra ya no basta con

ofrecer salarios competitivos si no que debe seducirse a los empleados con otros elementos.

Es importante mencionar que uno de ellos lo constituyen los Beneficios al Personal, es muy
importante destacar la imposibilidad de analizar la totalidad de los beneficios al personal
que puede existir en las empresas con posibilidades de desarrollar e implementar nuevas
estipendios puede ser casi infinita tomando como limite la imaginacion y creatividad de los
encargados de crear herramientas como estas. En el desarrollo de nuestra trabajo hemos
desarrollados cinco capitulos en los cuales hemos destacado lo mas importante para el
cumplimiento de beneficios que los patronos en su calidad de contratante esta obligado a

proporcionar al personal a su cargo.

En el capitulo 1 “El Problema”, desarrollamos antecedentes del problema y su situacion
actual, el enunciado de nuestro tema, justificacion, delimitaciones, objetivos, hipotesis y su

operacionalizacion.

El desarrollo del capitulo 1l “Marco Referencial”, incluye el Marco Normativo, Marco
Histérico y Marco Teorico, dentro de los cuales se hace énfasis a aspectos normativos,

histdricos y tedricos que rigen cada marco.



El capitulo IIT “Metodologia de la Investigacion” desarrolla la Metodologia que se ha
utilizado en la realizacién de la investigacion, contiene el tipo de investigacién que
desarrollamos, el universo y tamafio de la muestra, las técnicas e instrumentos para la
recoleccién de informacion, procedimientos de validacién procesamiento y andlisis de

resultados.

El desarrollo del capitulo 1V “Andlisis e Interpretacion de Resultados”, incluye una serie
de interrogantes expuestas a los propietarios y/o administradores de las pequefias empresas
del sector de panificacion de la ciudad de San Francisco Gotera, junto a sus respectivos
gréficos, para una mejor interpretacion. Ademéas incluye las conclusiones vy

recomendaciones que como equipo hemos elaborado.

El capitulo V “Guia para el Control y Tratamiento Contable de los Beneficios a Empleados
en las pequerias empresas del sector de panificacion de la ciudad de San Francisco Gotera,
Morazan”, incluye lineamientos de Control y Tratamientos Contables de facil aplicacion

para los pequefios empresarios y/o administradores.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 TITULO DEL PROYECTO
“Propuesta de una Guia de Control y Tratamiento Contable de los Beneficios a Empleados
en las Pequefias Empresas de la Industria de Panificacion de San Francisco Gotera.

Morazan.”

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.2.1 ANTECEDENTES

Muchos empresarios, desde la década de 1920, reconocieron la importancia de otorgar
ciertas prestaciones a los empleados para protegerlos y ayudarlos a lograr un mejor nivel de
vida; por esa razon, ofrecieron varios tipos de prestaciones. Otros empresarios creian que
los trabajadores, por su bajo nivel educativo y econdémico, carecian de la habilidad para
resolver sus necesidades, de modo que las compafias debian ayudarlos. Inclusive los

gobiernos intervenian para promover esta actitud.

Los sindicatos, deseosos de obtener mejores condiciones de trabajo para sus miembros y de
atraer a mas trabajadores, presionaron para que por medio de las revisiones de contratos
colectivos de trabajo obtuvieran prestaciones adicionales a la Ley mientras que los
empresarios procuraban otorgarselas buscando beneficios de caracter fiscal para unos y

otros.

En las empresas donde no habia sindicato, el hecho de otorgar prestaciones adicionales

ayudaba para disuadir a los trabajadores de buscar la sindicalizacion. Como resultado, los



trabajadores obtuvieron beneficios marginales y servicios a través de la iniciativa del

empresario, por la iniciativa de sindicato, o por ambas. *

1.2.2 SITUACION ACTUAL

Las pequefias empresas de la industria de la panificacion, en su mayoria han nacido como
negocios de subsistencia en los cuales se emplean originalmente la familia propietaria

recibiendo como beneficio Unicamente el sustento familiar.

Los pequefios empresarios realizan sus actividades de negocios basados en una cultura de
prueba y error, no logrando encajar sus ideales de comerciantes, con el rol de empresarios;
el comerciante tiene una vision corta de hacer negocio, en la cual solo se compra, produce y

vende.

Esto conlleva a que la cultura empresarial se quede estancada en esa forma de hacer
negocios, la administracion se enfoca principalmente a la venta de los productos,
descuidando aspectos importantes para el buen funcionamiento, como son los controles
internos aplicables al recurso humano y por consiguiente de los beneficios a que estos

tienen derechos como empleados.

Las pequefias empresas en su afan de reducir costos otorgan a los empleados los beneficios
que ellos consideran necesarios, no los que el empleado tiene derecho, ignorando que esto
en el largo plazo serd mucho mas costoso; cumpliendo u otorgando todos los beneficios
esta realizando una inversion a futuro, en el cual recibira mayor productividad de parte de
los obreros, y consecuentemente mayor utilidades, debido a que un trabajador motivado se
empefia a realizar un trabajo de calidad. Ademas la empresa no se encuentra con el riesgo

de ser amonestada por el Estado con multas y sanciones.

"WARELA, Ricardo A. Administracion de la Compensacion, Primera Edicion, Pearson/Prentice Hall, 2006.
Pag. 220



Las regulaciones técnicas y legales aplicables al control y contabilizacion de los beneficios
a empleados son diversas, han evolucionado con los cambios en las formas de trabajo, esto
hace necesario que los pequefios empresarios renueven los controles aplicables a estos asi
como el registro en la informacién  financiera de la empresa, para evitar sanciones
relacionadas a incumplimientos con la normativa legal, generacion de informacion
financiera deficiente y los mas importante de todo baja productividad debido a que no se
otorgan a los empleados todas las compensaciones a las que tienen derecho.

Aspectos como la satisfaccion o cubrir necesidades de los trabajadores es algo que no esta
en sus planes, no es de su interés el conocer aspectos legales relacionado a ello, consideran
gue son gastos innecesarios para el negocio y no una inversion que puede incrementar la
productividad y es esta situacion la que genera una serie de anomalias respecto a los
beneficios a empleados en las pequefias empresas.

Ignorando el costo a largo plazo que esto les tendra por el hecho de no dar los beneficios a
los cuales los trabajadores tienen derecho o darselos a medias, calculando los beneficios

como a ellos quieran y no como lo establece la Legislacion Salvadorena.

El pequefio empresario, desconoce que desde el momento de contratacion de los servicios
de una persona se adquieren una serie de obligaciones hacia el contratado (empleado) las

cuales debe cumplir por mandato legal mas que por voluntad propia.

El empresario al situarse enmarcado en su cultura empresarial, sostiene diversos factores
como el desconocer el mercado moderno exige disefios de controles internos y registros de
la informacidn financiera eficiente respecto de los beneficios a empleados, esto conlleva a

renovar los existentes.

Otro factor inmerso en su cultura es ignorar la asesoria empresarial para su negocio sin
tener en cuenta que es mayor el beneficio que el costo que obtendrd, considerandolo poco

importante para su empresa.



En El Salvador, la Micro, Pequefia y Mediana Empresa (MIPYME) tiene una alta
incidencia en la economia y un impacto directo en grandes sectores de la poblacion que
dependen de ésta. Este agregado representa mas del 99% de las iniciativas econdémicas no
agricolas, de comercio, industria y servicios, y absorbe alrededor del 47.9% de la poblacion

ocupada de nuestro pais.

Sin embargo, no se puede olvidar que la calidad del empleo que genera la mayor parte de
este sector es precaria, debido a las condiciones de trabajo, la baja productividad de los
puestos, los bajos ingresos generados y la desproteccion social a la que se ven expuestos los

trabajadores.

Por otro lado, la mayoria de unidades econdmicas que pertenecen a este segmento
empresarial encuentra muchas dificultades para insertarse en la actividad productiva y

competir en condiciones de igualdad.

Actualmente, las pequefias y medianas empresas se caracterizan por la falta de ventajas
competitivas que se les dan a los empleados o trabajadores y que estas son necesarias para
aprovechar las ventajas que les dara, el hecho de tener contentos a los empleados y con ello
nuevas oportunidades de negocio y una mejor productividad para sus empresas. Solo en El
Salvador existen mas de 17,700 pequefias y medianas empresas, segun datos del Ministerio

de Economia.?

Otro de los factores importantes en el empresario en su nivel académico; ya que, el nivel
educativo del sector se encuentra concentrado entre los rangos 4 a 6, y 7 a 9 afios de

estudio.

Tal y como se resalta en los parrafos precedentes, las pequefias empresas son de mucha
importancia en la economia del pais y lo que hacen necesaria una nueva vision en el

pequefio empresario, tomar y forjar una nueva cultura empresarial en la cual se beneficie al

Zwww.ministeriodeeconomia.com



empleado, visualizando el bienestar de los empleados como una Inversion que le retribuird

beneficios.

Una empresa que logra expresar, transmitir de alguna manera aquello que la caracteriza, o

sea su cultura, es aquélla empresa que tiene las mayores posibilidades de llegar al éxito. 3

Vemos que la cultura de la empresa es un factor condicionante de la imagen, y en esto
mucho tiene que ver el Recurso Humano. Cultura, es el conjunto de conocimientos,
tradiciones, usos y costumbres. Para una empresa es muy importante tener una cultura bien

definida ya que es aquello que la va a caracterizar y con lo que va a marcar la diferencia.

Otro aspecto a tener en cuenta es la importancia de capacitar de forma permanente a todos

los trabajadores del negocio, para que realicen sus funciones de forma mas eficiente.

Se necesita asesorar y hacer del conocimiento al empresario el problema en el que se
encuentra sumergido por no controlar correctamente los beneficios que otorga al recurso
humano; concientizandolo de la necesidad de hacer un cambio en su cultura empresarial,

enfatizando en los beneficios a futuro.

Si una pequefia empresa posee controles eficientes no se encontrara en situaciones dificiles,
como el tener gastos de reclutamiento y adiestramiento a nuevos trabajadores porque los

anteriores abandonen la empresa por no tener los beneficios a los que tienen derecho.
1.3 ENUNCIADO DEL PROBLEMA
¢De que manera los controles y tratamientos contables inadecuados de los beneficios a

empleados afectan a las pequefias empresas de la industria de panificacién de San Francisco

Gotera. Morazan?

3 )
www.monografias.com



1.4  JUSTIFICACION.

La guia de control interno y tratamiento contable, sera de mucha utilidad al patrono,
permitird mejorar la relacion patrono-trabajador. Consecuentemente, sera necesaria la
implementacion de esta guia; ya que, es urgente y necesaria para todos los retos de
subsistencia armoniosa de su empresa, tomando en consideracién los diferentes cambios de
la economia nacional a la cual habra que subsistir.

Una de las ventajas de esta guia es que servird para prevenir o advertir al patrono sobre
irregularidades e incumplimientos legales que el patrono esté efectuando con respecto a los
beneficios a empleados; por lo cual la adaptacion de la guia seria la mejor eleccion para
evaluar el funcionamiento actual y las disposiciones a las cuales tenga que implementar en
relacion a los deberes y derechos del patrono, que deben tener comunion con los del

empleado.

La investigacion a desarrollar se vuelve viable considerando la accesibilidad de la
informacion siendo esto, un requerimiento que se hace indispensable para cualquier
investigacion y en particular la nuestra; teniendo recursos financieros necesarios para llevar

a cabo los propositos requeridos en cualquier momento que se necesiten.

Se cuenta con acceso a fuentes de informacion bibliograficas y de campo, las cuales
serviran de insumo para enfocar de una manera integral el tema en estudio, utilizando
ampliamente informacion real y de las actividades que se desarrollan en las empresas en
las que se realizara el estudio, teniendo contacto con el recurso humano, y con las personas

que desempefian las actividades de Administracion de los empleados.
Por lo tanto, la conveniencia de nuestra investigacion puede ser para:
e EIl empresario: se vera beneficiado con la adopcidn de estrategias, que permitan un

adecuado cumplimiento a sus obligaciones reduciendo la posibilidad de una

amonestacién ante incumplimientos legales y a erogaciones por malos controles.



e A los empleados: mejoraran sus prestaciones, conoceran de forma clara sus derechos y
obligaciones.

e A los estudiantes: se tiene mayor acceso a informacién actualizada y practica.

Esta guia disminuird significativamente las acciones arbitrarias tomadas por los patronos
en detrimento de sus trabajadores; ya que proporcionara un programa de accion en el cual
deberé basarse y en la cual estardn comprendidas disposiciones legales como: el Codigo de
Trabajo, Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones, Ley del Seguro Social, y
contablemente se recomendaran registros contables adecuados y se enfatizaran los puntos
de referencia de la Seccion 27 de Pronunciamientos para Pequefias y Medianas empresas.
En las cuales se establecen las obligaciones que en general todos los patronos deben

otorgar.

Ante los altos indices de informalidad y desventajas para el personal, y los ineficientes
registros contables de los beneficios a empleados; es necesario brindar informacion
oportuna la cual conduzca a la empresa a implementar adecuados lineamientos contables y

de control.

1.5 DELIMITACIONES

1.5.1 Delimitacion Espacial

La investigacion se realizara en las pequefias empresas de la industria de panificacion de la
Ciudad de San Francisco Gotera, Morazan. Se entendera como pequefia empresa, toda
unidad econdmica que tiene hasta cincuenta ocupados y que sus ventas anuales son hasta el
equivalente a 4,762 salarios minimos urbanos, excluyendo aquellas que tienen ventas

anuales menores al equivalente de 476.2 salarios minimos con 10 o menos ocupados.*

* www.conamype.gob.sv/biblio/pdf/0070.pdf



1.5.2 Delimitacion Temporal

La investigacion se realizara desde el mes de abril hasta noviembre de 2008, con lo que
se lograra hacer un analisis de las necesidades de las pequefias empresas de la industria
de panificacion de la Ciudad de San Francisco Gotera, Morazan con el objeto de ayudar
al pequefio empresario a adoptar e implementar los mecanismos y procedimientos que

la guia le establecerd y que paulatinamente mejore los ya existentes.

1.5.3 Delimitacién Teorica

1.6

La guia se elaborara tomando como base informacion legal, aspectos administrativos,
contables y de control interno respecto a la determinacion, aplicacion y registros
contables de los beneficios a empleados, dicha informacion serd basada en texto como
el Codigo de Trabajo, Ley del Seguro Social, Ley de Sistema de Ahorro para Pensiones
y en aspectos contables la Seccion 27 de Pronunciamientos para las Pequefias y

Medianas Empresas.

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.6.1 Objetivo General.

Demostrar la importancia de la creacién y aplicacion de una Guia de control vy
tratamiento contable de los beneficios a empleados en las pequefias empresas de la

industria de panificacion de San Francisco Gotera, Morazan.

1.6.2 Obijetivos Especificos.

llustrar mecanismos de control que deben implementar las pequefias empresas de la
industria de panificacion para garantizar el adecuado otorgamiento de los beneficios a
empleados.

Describir el tratamiento contable que debe darse a los beneficios a empleados en la

pequefia empresa de la industria de panificacion de San Francisco Gotera, Morazan.



1.7  SISTEMA DE HIPOTESIS

1.7.1 HIPOTESIS GENERAL

e La elaboracion e implementacion de una guia de control y tratamiento contable de los
beneficios a empleados permitira al pequefio empresario de la industria de panificacion
de San Francisco Gotera, Morazan, conocer ampliamente y aplicar de forma adecuada

los lineamientos legales y contables.

1.7.2 HIPOTESIS ESPECIFICAS

e La creacion de mecanismos de control para los pequefios empresarios de la industria de
panificacion de San Francisco Gotera, Morazan, contribuird a otorgar adecuada y
completamente los beneficios a empleados.

e La ilustracion del tratamiento contable de los beneficios a empleados para los pequefios
empresarios permitira la elaboracion y presentacion adecuada de informacion financiera

de acuerdo a estandares contables y legales vigentes.

1.8 OPERACIONALIZACION DE HIPOTESIS
MATRIZ DE CONGRUENCIA



Titulo de la investigacion: “Propuesta de una Guia de Control y Tratamiento Contable de los Beneficios a Empleados en las Pequefias Empresas del Sector de Panificacion de la
Ciudad de San Francisco Gotera, Morazan”

Enunciado del Problema: ;De qué manera los controles y tratamientos contables inadecuados de los beneficios a empleados afectan a las pequefias empresas del sector de
panificacién de la ciudad de San Francisco Gotera, Morazan?

Objetivos de la Hipotesis de la Unidad de analisis Variables Conceptualizacion Indicadores N° de Items
investigacion investigacion
Demostrar la | La elaboracion e
importancia de la | implementacion de una
creacion y aplicacion | guia de control vy
de una Guia de control | tratamiento contable de
y tratamiento contable | los beneficios a | Las pequefias | Guia de Control y | Es aquella que contiene Otorgamiento 11-20
de los beneficios a | empleados permitira al | empresas de sector de | Tratamiento Contable. | lineamientos para el adecuado de los
empleados en las | pequefio empresario de | panificacion de la adecuado control y registros beneficios a
pequefias empresas de | la industria de | ciudad de San contables de los beneficios empleados.
la industria de | panificacion de San | Francisco Gotera, a empleados
panificacion de San | Francisco Gotera, | Morazan. Calculos correctos de 21
Francisco Gotera, | Morazan, conocer los  beneficios a
Morazan. ampliamente y aplicar empleados.
de forma adecuada los
lineamientos legales y
contables.
lustrar mecanismos de | La creacion de
control que deben | mecanismos de control .
implementar las | para los pequefios - Son remuneraciones C(_)n_troles internos 22-25
< . Beneficios a . - eficientes.
pequefias empresas de | empresarios de la Empleados recibidas ya sea en dinero o
la industria de | industria de ' en especies, por un servicio .
panificacion para | panificacion de San dado. Registros contables 26-30

garantizar el adecuado
otorgamiento de los

Francisco Gotera,
Morazan, contribuira a

adecuados.

beneficios a | otorgar adecuada vy

empleados. completamente los
beneficios a
empleados.

Describir el | La ilustracion  del

tratamiento  contable
que debe darse a los
beneficios a empleados
en la pequefia empresa
de la industria de
panificacion de San
Francisco Gotera,
Morazén.

tratamiento contable de
los beneficios a
empleados para los
pequefios empresarios
permitira la
elaboracién
presentacion adecuada
de informacién
financiera de acuerdo a
estandares contables y
legales vigentes.
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CAPITULO I
MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO NORMATIVO

2.1.1 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

Nadie puede ser obligado a realizar trabajos o prestar servicios personales sin justa

retribucién y sin su pleno consentimiento, salvo en los casos de calamidad publica y en los

demas sefialados por la ley.

El trabajo estara regulado por un Codigo que tendra por objeto principal armonizar las

relaciones entre patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos y obligaciones. Estara

fundamentado en principios generales que tiendan al mejoramiento de las condiciones de

vida de los trabajadores, e incluira especialmente los derechos siguientes:

En una misma empresa o establecimiento y en idénticas circunstancias, a trabajo igual
debe corresponder igual remuneracion al trabajador, cualquiera que sea su sexo, raza,
credo o nacionalidad;

Todo trabajador tiene derecho a devengar un salario minimo, que se fijara
periédicamente. Para fijar este salario sea tendera sobre todo al costo de la vida, a la
indole de la labora los diferentes sistemas de remuneracion, a las distintas zonas de
produccidn y a otros criterios similares.

Este salario debera ser suficiente para satisfacer las necesidades normales del hogar del
trabajador en el orden material, moral y cultural. En los trabajos a destajo, por ajuste o
precio alzado, es obligatorio asegurar el salario minimo por jornada de trabajo;

El salario y las prestaciones sociales, en la cuantia que determine la ley, son
inembargables y no se pueden compensar ni retener, salvo por obligaciones
alimenticias. También pueden retenerse por obligaciones de seguridad social, cuotas
sindicales o impuestos. Son inembargables los instrumentos de labor de los

trabajadores;
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El salario debe pagarse en moneda de curso legal. El salario y las prestaciones sociales
constituyen créditos privilegiados en relacion con los demas créditos que puedan existir
contra el patrono;

Los patronos daran a sus trabajadores una prima por cada afio de trabajo. La ley
establecera la forma en que se determinara su cuantia en relacion con los salarios;

La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no excedera de ocho horas y la semana
laboral de cuarenta y cuatro horas. El maximo de horas extraordinarias para cada clase
de trabajo sera determinado por la ley. La jornada nocturna y la que cumpla en tareas
peligrosas o insalubres, serd inferior a la diurna y estara reglamentada por la ley. La
limitacion de la jornada no se aplicara en casos de fuerza mayor. La ley determinara la
extension de las pausas que habran de interrumpir la jornada cuando, atendiendo a
causas biologicas, el ritmo de las tareas asi lo exija y la de aquellas que deberan mediar
entre dos jornadas. Las horas extraordinarias y el trabajo nocturno seran remunerados
con recargo;

Todo trabajador tiene derecho a un dia de descanso remunerado por cada semana
laboral, en la forma que exija la ley. Los trabajadores que no gocen de descanso en los
dias indicados anteriormente, tendran derecho a una remuneracion extraordinaria por
los servicios que presten en esos dias y a un descanso compensatorio;

Los trabajadores tendran derecho a descanso remunerado en los dias de asueto que
sefiala la ley; ésta determinara la clase de labores en que no regira ésta disposicion, pero
en tales casos, los trabajadores tendran derecho a remuneracion extraordinaria;

Todo trabajador que acredite una prestacion minima de servicios durante un lapso dado,
tendra derecho a vacaciones anuales remuneradas en la forma que determinara la ley.
Las vacaciones no podran compensarse en dinero, y a la obligacion del patrono de dar
las corresponde la del trabajador de tomarlas;

Los menores de catorce afios, y los que habiendo cumplido esa edad sigan sometidos a
ensefianza obligatoria en virtud de la ley, no podran ser ocupados en ninguna clase de
trabajo. Podra autorizarse su ocupacion cuando se considere indispensable para la
subsistencia de los mismos o de su familia, siempre que ello no les impida cumplir con

el minimo de instruccion obligatoria. La jornada de los menores de dieciséis afios no

12



podra ser mayor de seis horas y de treinta y cuatro semanales, en cualquier clase de
trabajo. Se prohibe el trabajo a los menores de dieciocho afios y a las mujeres en labores
insalubres o peligrosas. También se prohibe el trabajo nocturno a los menores de
dieciocho afios.

e EI patrono que despida a un trabajador sin causa justificada estd obligado a
indemnizarlo conforme a la ley;

e La ley determinara las condiciones bajo las cuales los patronos estaran obligados a
pagar a sus trabajadores permanentes, que renuncien a su trabajo, una prestacion
econdmica cuyo monto se fijara en relacion con los salarios y el tiempo de servicio. La
renuncia produce sus efectos sin necesidad de aceptacion del patrono, pero la negativa
de éste a pagar la correspondiente prestacion constituye presuncion legal de despido
injusto. En caso de incapacidad total y permanente o de muerte del trabajador, éste o
sus beneficiarios tendran derecho a las prestaciones que recibiran en el caso de renuncia

voluntaria.

Los patronos estan obligados a pagar indemnizacion y a prestar servicios médicos,
farmacéuticos y demas que establezcan las leyes, al trabajador que sufra accidente de
trabajo o cualquier enfermedad profesional. El Estado mantendra un servicio de inspeccion
técnica encargado de velar por el fiel cumplimiento de las normas legales de trabajo,
asistencia, prevision y seguridad social, a fin de comprobar sus resultados y sugerir las

reformas pertinentes.

La seguridad social constituye un servicio publico de caracter obligatorio. La ley regulara
sus alcances, extension y forma. Dicho servicio sera prestado por una o varias instituciones,
las que deberan guardar entre si la adecuada coordinacion para asegurar una buena politica
de proteccién social, en forma especializada y con 6ptima utilizacion de los recursos. Al
pago de la seguridad social contribuiran los patronos, los trabajadores y el Estado en la

forma y cuantia que determine la ley.

El Estado y los patronos quedaran excluidos de las obligaciones que les imponen las leyes

en favor de los trabajadores, en la medida en que sean cubiertas por el Seguro Social.
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Articulos

ASPECTOS REGULADOS Relacionados
Trabajo y Seguridad Social Arts. 37-52
Salud Publica y Asistencia Social Arts. 65-70

2.1.2 CODIGO DE TRABAJO

Regula los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores, Yy crea instituciones para
resolver sus conflictos. Su creacion nace ante la necesidad de regular y normar las
relaciones entre ellos.

La Constitucion de la Republica como Ley Primaria consagra los principios elementales del
trabajador sus Derechos, Deberes y sus Beneficios. La funcion del Codigo de Trabajo como
Ley Secundaria es desarrollar dichos principios y proporcionar seguridad juridica al ambito
laboral.

Los articulos del Codigo de Trabajo que se relacionan con los Beneficios a Empleados son

los siguientes:

ASPECTOS REGULADOS

Articulos
Relacionados

Contrato Individual de Trabajo

Obligaciones y Prohibiciones de los Patronos
Obligaciones y Prohibiciones de los Trabajadores
Indemnizacion por Despido de Hecho sin Causa Justificada
Salario

Obligaciones de los Patronos

La jornada de trabajo y de la Semana Laboral
Descanso Semanal

La Vacacion Anual Remunerada

Dias de Asueto

El Aguinaldo

Prestaciones por Maternidad

Arts. 17-28
Arts. 29-30
Arts.31-32
Arts.58-60
Arts.119-143
Art.160
Arts.161-170
Arts.171-176
Arts.177-189
Arts.190-195
Arts.196-202
Art.309
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2.1.3 LEY DEL INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL Y SU
REGLAMENTO

Es una legislacién que comprende basicamente los riesgos que afectan a los trabajadores
como: enfermedad, accidente comdn; accidente de Trabajo, enfermedad profesional;
maternidad; invalidez; vejez; y muerte.

La Constitucién de la Republica establece el Seguro Social como una Institucion de
Derecho Publico, que realizara los fines de Seguridad Social.

Los aspectos que regula la referida Ley respecto a los beneficios a los empleados son los

siguientes:

Articulos

ASPECTOS REGULADOS Relacionados

Base de Cotizacion Arts. 3-6
Beneficios por Enfermedad y Accidente Comdn Arts. 48-52
Beneficios por Riesgo Profesional Arts. 53-58
Beneficios por Maternidad Arts. 59-60
Beneficios por Invalidez Arts. 61-64
Beneficios por Vejez Arts. 65
Beneficios por Invalidez Arts. 66-69

REGLAMENTO PARA LA APLICACION DEL REGIMEN DEL SEGURO
SOCIAL

Se considera remuneracion afecta al Seguro la retribucién total que corresponda al
trabajador por sus servicios, sea periodica o no, fija o variable, ordinaria o extraordinaria.
No se consideran como remuneracion afecta al Seguro los viaticos, aguinaldos y a las
gratificaciones extraordinarias que recibiere el trabajador.

Para los trabajadores cuya retribucion no se sefiale en relacion a un periodo determinado de
tiempo, la remuneracion afecta al Seguro serd la realmente percibida en el periodo

establecido para el pago de las cotizaciones. Se estimara que el valor de la habitacion y la
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alimentacion suministrados por el patrono, equivalen cada uno al 25% del salario
respectivo.

Sin embargo, para los efectos de cotizaciones y prestaciones de servicios por el Instituto,
en ningln caso se estimara que la suma de las retribuciones en dinero y especie excede de
los limites de SEIS MIL COLONES ($685.71) mensuales, como maximo Yy
TRESCIENTOS COLONES ($34.29) mensuales, como minimo.

A continuacidn se presentan los aspectos que regula el reglamento del Instituto Salvadorefio
del Seguro Social

Articulos
ASPECTOS REGULADOS Relacionados

Remuneracion Afecta al Seguro Arts. 3-6
Afiliacion Arts. 7-13
Prestaciones Pecuniarias y en Especie en caso de Enfermedad, Accidente Comdn y
Maternidad Arts. 23-30
Prestaciones Pecuniarias y en Especie en caso de Accidente de Trabajo y Enfermedad
Profesional Arts. 31-45

2.1.4 LEY DEL SISTEMA DE AHORRO PARA PENSIONES

El Estado considero la creacion de un nuevo sistema de pensiones que permitiera a las
futuras generaciones el acceso a pensiones dignas y seguras; las AFP podran cobrar hasta
2.7 % del salario cotizado, lo que incluye pago de la administracion de los fondos y el
seguro de invalidez y supervivencia. Entre las obligaciones que tienen los patronos con los
trabajadores es descontarle al empleado el aporte que la Ley establece y hacer el aporte que

a el le corresponde, dichos cotizacion se presenta a continuacion:

- El porcentaje de cotizacion total se mantiene sin variacion en 13 % del salario, aportando
6.25 % el afiliado y 6.75 el empleador.

- El pago del afiliado se destinara integramente a su cuenta de ahorro para pensiones.
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- El aporte del empleador servird para pagar la comision y el seguro de invalidez,

contribuyendo al ahorro de sus trabajadores.

Aspectos regulados por la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones:

Avrticulos
ASPECTOS REGULADOS Relacionados

Personas Excluidas del Sistema Arts. 3-6
Obligatoriedad de las Cotizaciones Art. 13
Ingreso base de las cotizaciones de los trabajadores dependientes Art. 14
Monto y distribucion de las cotizaciones Art. 16
Pensiones por invalidez comun Art. 105
Pensiones de vejez Art. 104
Tasa de cotizacion Art. 190
Beneficios por Vejez Arts. 65
Beneficios por Invalidez Arts. 66-69

2.1.5 CODIGO TRIBUTARIO Y SU REGLAMENTO

El Codigo Tributario contiene los principios y normas juridicas, aplicables a todos los
tributos internos bajo la competencia de la Administracion Tributaria; el Reglamento de
Aplicacion desarrolla los Alcances del Codigo, asi como la ejecucion del mismo para su
correcta aplicacion.

A continuacion se presentan los Articulos relacionados a las obligaciones patronales y

laborales de la retencién y pago del Impuesto Sobre la Renta:

Avrticulos
ASPECTOS REGULADOS Relacionados
CODIGO TRIBUTARIO
Retenciones por Servicios de caracter Permanente Art. 155
Incumplimiento de la Obligacién de Retener y Percibir Art. 246
REGLAMENTO DEL CODIGO TRIBUTARIO
Retencidn del Impuesto Sobre la Renta Art. 93
Momento de efectuar la retencién Art. 94
Remuneraciones sujetas a Retencion Art. 96
Plazo para enterar retenciones Art. 100
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2.1.6 LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTAY SU REGLAMENTO

La presente Ley busca lograr la eficiencia de la Administracion Tributaria, a través de la
neutralidad administrativa y la facilidad en la aplicacion de procedimientos; su Reglamento
regula con carécter general y obligatorio los alcances y lo que concierne a la Ley.

Los siguientes articulos de la Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento, hacen
referencia a las Generalidades que tanto Patrono como Trabajador estan obligados a

conocer.
Avrticulos
ASPECTOS REGULADOS Relacionados
LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
Renta Obtenida Art. 2 Lit. a
Productos o Utilidades excluidos del concepto de Renta Art. 3 Num.1
Rentas no Gravables Art. 4 Num.3
Deducciones Generales Art. 29 Nim. 2y 3
REGLAMENTO DE LA LEY
Sujetos Pasivos Art. 2
Renta Obtenida Art. 9 Lit. a
Ingresos excluidos del concepto de Renta Art. 28

2.2 MARCO HISTORICO

HISTORIA DEL TRABAJO

La relacion entre personas, por la cual una presta a otra un servicio personal subordinado,
tuvo al principio diversos matices. Se prohijo la esclavitud, como derivado de las
conquistas de un pueblo a otro. Nacieron los mercenarios, es decir, quienes cobraban
merces por su trabajo, al alquilarse para realizar esfuerzos fisicos en los que a veces les iba
la vida en juego. Se crean también, los honorarios, para aquellos que alquilan su capacidad

intelectual, no sélo su esfuerzo fisico. °

Los trabajadores empezaron a sentir la solidaridad del gremio y se crearon los primeros

sindicatos y esfuerzos por elevar su nivel de vida, encauzando muchas veces sus afanes por

*http://www.google.com.-sv/search-+historia+salario.
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derroteros equivocos. Definitivamente, no existe un manual para la humanidad de como ha
de comportarse para alcanzar el desarrollo pleno, y por ende, la felicidad. Ese ha sido el
reto de los gobiernos y de los grandes pensadores, quienes han aportado, cada uno, una
pizca del desarrollo del hombre. Sin embargo, al no adecuarse las instituciones a los
tiempos tan cambiantes, con una mayor demanda de servicios de Seguridad Social, empezé
a darse el rezago en la recaudacion a favor de quienes proporcionan pensiones, al grado de
que en la actualidad, es uno de los temas que mas distraen la atencién nacional. La
Legislacion del Derecho del Trabajo tiene su antecedente o fuente histérica en un
movimiento de la revolucién industrial; surge en base a la necesidad que se dio por la

carencia o inexistencia de una relacion laboral entre paises de América Latina.

Al principio del siglo XX existian dos clases sociales, la primera era gente del poder
publico y la segunda de aquellos de la que unicamente contaba con su fuerza de trabajo,
éstos segundos servia como trabajadores domésticos, en donde se les ocupaba desde
quehaceres del lugar hasta labores agricolas, cuya consecuencia ha sido el empobrecimiento
de la clase trabajadora y la persistente disminucion de su calidad de vida, lo cual ha
aumentado tremendamente los indices de pobreza y pobreza extrema en nuestro pais,

porque se opto por privilegiar al capital a costa del trabajo.

De acuerdo con la definicion de Seguridad Social de la Organizacion Internacional del
Trabajo ésta incluye: Los seguros sociales por vejez, invalidez y muerte; enfermedades
profesionales, enfermedad no ocupacional, maternidad y compensacion por desempleo, las

asignaciones a las familias, las pensiones asistenciales y los sistemas nacionales de salud.

La revolucion industrial trajo consigo no sélo los beneficios productivos y de adelantos
tecnoldgicos, si no que también cambid de manera profunda los estilos de vida
caracteristicos hasta el momento “debilitando los lazos familiares, terminando por destruir
las bases de funcionamiento de las formas tradicionales de proteccion de los ancianos y

desvalidos”
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Los obreros dependian por completo de la venta de su fuerza de trabajo para poder
subsistir, la pérdida temporal o definitiva de su capacidad de trabajo o la imposibilidad de

encontrarlo privaba a estos trabajadores de su Unica fuente de ingresos.®

Por otra parte, la mayoria de estos trabajadores fallecia pronto o trabajaba hasta pasados los
sesenta afios de edad. Ser ancianos significaba en general ser pobre, estar discapacitado
significaba que la pobreza empezaba pronto, sobrevivir al sostén de la familia que percibia

los ingresos implicaba que la pobreza duraria mas tiempo. ’

La libre remuneracion era acuerdo entre partes y la mano de obra se consideraba,
contrariamente lo antes dicho, una mercancia sujeta a la ley de la oferta y la demanda o
peor aun, a la habilidad de contratacion de las partes. Se habla por primera vez de jornadas
y salarios justos y remuneradores, asi como de justicia social. Dentro de las muchas
definiciones de “justicia”. La humanidad conoce el trabajo desde su origen sobre la tierra,
las personas trabajaban para garantizar su subsistencia desde los principios de la historia.
Esta actividad con muchas y diversos variaciones se repite hasta la actualidad. Por su parte,
los salarios son tan antiguos como el trabajo humano aunque claro esta que en este entonces
no se pagaba de la misma forma que se hace hoy en dia si no que el pago se hacia en

especie.®

El movimiento migratorio campo — ciudad juega un papel determinante en el surgimiento
de la pequefia empresa, debido a que en el campo la fuerza de trabajo percibe ingresos muy
bajos y tiene pocas posibilidades de obtener un empleo bien remunerado y estable. La
estructura productiva se encontraba altamente dinamizada y el desarrollo del sector
empresarial era cada vez mayor, lo que generaba una falsa imagen de progreso y bienestar

dentro del ambiente empresarial y social.

%/ Ibid
’I http:/mww.google.com.-sv/search-+historia+salario.Op.cit
& http://books.google.com.sv/antecedentes+de +beneficios+empleados
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En El Salvador como en los deméas paises latinoamericanos, la pequefia empresa a
contribuido a contrarrestar el desempleo y la caida del producto nacional bruto, en especial
con rubros como alimentos, vestuario, calzado y otros, permitiendo atender las necesidades
basicas de la familia de bajos ingresos. En 1998 el nimero de micro y pequefias empresas
ascendié a mas de 473,000 que es mas del 99% del parque empresarial nacional. En materia
econdmica representa un aporte al PIB no agropecuario de entre el 25% y el 36%.En el pais

856,665 personas prestan sus servicios para este sector. °

2.3 MARCO TEORICO
2.3.1 NIFF/PYME SECCION 27 “BENEFICIOS A EMPLEADOS”

Los beneficios a los empleados comprenden todos los tipos de contraprestaciones que la
empresa proporciona a los trabajadores, incluyendo directores y gerentes, a cambio de sus

servicios. Esta seccion se aplica a cuatro tipos de beneficios a los empleados:

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

servicios.

b. Beneficios post-empleo, que son beneficios a los empleados (diferentes de los beneficios
por terminacién) que se pagan después de completar su periodo de empleo en la

empresa.

c. Otros beneficios a los empleados a largo plazo, que son beneficios a los empleados
(diferentes de los beneficios post-empleo y de los beneficios por terminacion) cuyo pago
no vence dentro de los doce meses siguientes al cierre del periodo en el cual los

empleados han prestado sus servicios; y

%Camara de comercio e industria de EI Salvador. 2008
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beneficios por terminacién, que son los beneficios por pagar a los empleados como
consecuencia de:
I la decision de una empresa de rescindir el contrato de un empleado antes de la
edad normal de retiro; o bien
ii. la decision de un empleado de aceptar voluntariamente la conclusion de la

relacion de trabajo a cambio de tales beneficios.

Los beneficios a los empleados también incluyen los pagos basados en acciones ya sea en
forma de instrumentos de patrimonio neto (como acciones u opciones sobre acciones) o en
efectivo, o en otros activos de la empresa por importes que se basan en el precio de las
acciones de la empresa u otros instrumentos de patrimonio neto de la empresa, siempre que
las condiciones especificadas para la consolidacion de su derecho, si las hubiere, se
cumplan.

Principio de reconocimiento general para todos los beneficios a los empleados

Una empresa debera reconocer el costo de todos los beneficios a los que sus empleados

tengan derecho como resultado de servicios prestados a la empresa durante el periodo:

a. Como un PASIVO, después de deducir los importes que hayan sido pagados
directamente a los empleados o como una contribucion a un fondo de beneficios a los
empleados.

b. Como un ACTIVO, si el importe pagado es superior a las aportaciones que se deben
realizar segun los servicios prestados hasta la fecha que se informa, y en la medida
que el pago por adelantado vaya a dar lugar a una reduccién en los pagos a efectuaren el
futuro o a un reembolso en efectivo;

c. Como un GASTO, a menos que el costo esté incluido en el costo de produccion de los
inventarios; o esté incluido en el costo de las propiedades, planta y equipo

Beneficios a los empleados a corto plazo

Los beneficios a corto plazo a los empleados comprenden partidas tales como las

siguientes:
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a. Sueldos, salarios, horas extras y aportaciones a la seguridad social;

b. ausencias retribuidas a corto plazo (vacaciones anuales remuneradas o las ausencias
remuneradas por enfermedad), cuando se espere que tengan lugar dentro de los doce
meses siguientes al cierre del periodo en el que los empleados han prestado los servicios
relacionados.

C. participaciones en ganancias e incentivos pagaderos dentro de los doce meses siguientes
al cierre del periodo en el que los empleados han prestado los servicios
correspondientes; y

d. beneficios no monetarios a los empleados actuales (tales como atenciones médicas)

Medicion de beneficios generalmente a corto plazo

Cuando un empleado haya prestado sus servicios a una empresa durante el periodo sobre
el que se informa, la empresa deberd medir el importe reconocido al importe no
descontado de los beneficios a los empleados a corto plazo que se espera que haya que

pagar por tales servicios:

Reconocimiento y medicidon — ausencias retribuidas a corto plazo

Algunas ausencias remuneradas a corto plazo se acumulan. Entre los ejemplos se incluyen
las ausencias por vacaciones anuales y las ausencias por enfermedad que pueden utilizarse
en periodos futuros cuando los empleados no utilizan en su totalidad las que tienen derecho

en el periodo corriente.

Una empresa deberd reconocer el costo esperado de las ausencias remuneradas cuyos
derechos se van acumulando, a medida que los empleados prestan los servicios que les dan

derecho al disfrute de futuras ausencias retribuidas.

Una empresa debera medir el costo esperado de las ausencias remuneradas con derechos de
caracter acumulativo como el importe adicional que la empresa espera pagar como
consecuencia de los derechos no usados que tiene acumulados al final del periodo sobre el

que se informa. A la fecha a la cual se informa, La empresa deberd presentar como un
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pasivo corriente las ausencias no utilizadas remuneradas que se acumulan y que se espera

que sean utilizadas.

Deberé reconocer el costo de otras ausencias remuneradas (no acumulables) cuando ellas
ocurran. La empresa deberd medir el costo de estas ausencias por el importe sin descontar
de los sueldos y salarios pagados o por pagar correspondientes al periodo de la ausencia.

Reconocimiento — participacién en ganancias y planes de incentivos

Una empresa debera reconocer el costo esperado de la participacion en ganancias y pagos

por incentivos sélo cuando:

a. La empresa tenga una obligacion actual legal o implicita de realizar tales pagos como
resultado de un suceso pasado (esto significa que la empresa no tiene una alternativa
mas realista que la de efectuar los pagos); y

b. Pueda realizarse una estimacion fiable de la obligacion.

Beneficios post-empleo: distincion entre planes de aportaciones definidas y planes de

beneficios definidos

Los beneficios post-empleo incluyen, por ejemplo:

a. Beneficios por retiro, tales como las pensiones; y
b. Otros beneficios post-empleo, tales como los seguros de vida o los beneficios de

atencién médica posteriores al empleo.

Los acuerdos por los cuales una empresa se compromete a suministrar beneficios en el
periodo posterior al empleo son planes de beneficios post empleo. Se incluiran en estos
todos esos acuerdos, aunque los mismos impliquen el establecimiento de una empresa
separada para la recepcion de las aportaciones y el pago de los beneficios. Para este caso

sera las cotizaciones al sistema de pensiones.
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Los planes de beneficio post-empleo se clasifican en planes de aportaciones definidas y
planes de beneficios definidos, segin la esencia econdmica que se derive de los
principales términos y condiciones contenidos en ellos.

a. Los planes de aportaciones definidas son planes en los cuales una empresa paga

aportaciones fijas a una empresa separada (un fondo) y no tiene ninguna obligacion
legal o implicita de pagar contribuciones adicionales o de hacer pagos de beneficios
directos a los empleados, en el caso de que el fondo no mantenga suficientes activos
para pagar todos los beneficios de los empleados relacionados con los servicios que
éstos han prestado en el periodo corriente y en los anteriores. De esta forma, el importe
de los beneficios post-empleo recibidos por el empleado esta determinado por el
importe de las aportaciones que haya realizado la empresa (y eventualmente el
empleado) a un plan de beneficio post empleo o0 a una compafiia de seguros, junto con
el rendimiento obtenido por esas aportaciones. (EI caso del Sistema de Pensiones)

b. Son planes de beneficios definidos todos los planes diferentes de los planes de

aportaciones definidas. En los planes de beneficios definidos, la obligacion de la
empresa consiste en suministrar los beneficios acordados a los empleados actuales y
anteriores mientras que el riesgo actuarial (de que los beneficios tengan un costo mayor
del esperado) y el riesgo de inversion recaen, esencialmente, en la empresa. Si la
experiencia actuarial o en las inversiones es peor que lo esperado, las obligaciones de la
empresa pueden verse aumentadas.

Este es el caso en el que la empresa maneja su propio fondo para garantizar los

beneficios post empleo a los trabajadores.

Beneficios post-empleo: plan de aportaciones definidas
Reconocimiento y medicién
La empresa debera reconocer las aportaciones pagaderas por el periodo:

a. Como un PASIVO, después de deducir cualquier importe ya pagado.
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b. Como un ACTIVO, Si los pagos por aportaciones son superiores a las aportaciones que
se deben realizar segun los servicios prestados hasta la fecha a la cual se informa,
deberé reconocer el exceso como un activo. (Pagos Anticipados)

c. Como un GASTO, a menos que el costo: esté incluido en el costo de produccion de los

inventarios; o esté incluido en el costo de las propiedades, planta y equipo.

Otros beneficios a largo plazo a favor de los empleados
Los otros beneficios a largo plazo a los empleados incluyen, por ejemplo:

a. Las ausencias remuneradas a largo plazo, tales como vacaciones especiales tras largos
periodos de vida activa o afios sabaticos; (en nuestro caso como politica de la empresa y
adicional al exigido por ley)

b. Los beneficios al cumplir cierta antigiedad u otros beneficios relacionados con
periodos largos de servicio

c. Los beneficios por invalidez a largo plazo;

d. La participacion en ganancias y los incentivos pagaderos a partir de los doce meses del
cierre del periodo en el que los empleados han prestado los servicios correspondientes;
y

e. Los beneficios diferidos que se pagaran a partir de los doce meses del cierre del periodo
en el que se han ganado.

Una empresa debera reconocer un pasivo por otros beneficios a largo plazo y medirlos

como el importe total neto de las siguientes partidas:

(a) el valor presente de las obligaciones por beneficios definidos en la fecha a la cual se

informa, menos

(b) el valor razonable, en la fecha a la cual se informa, de los activos del plan (si los

hubiere) que se emplearan para la cancelacion directa de las obligaciones.
Beneficios por terminacion del contrato

Una empresa puede estar comprometida, por ley, por contrato u otro tipo de acuerdos con

los empleados o sus representantes, o por una obligacion implicita basada en las practicas
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habituales de la misma, o por el deseo de actuar de forma equitativa, a realizar pagos (o
suministrar otro tipo de beneficios) a los empleados cuando resuelve sus contratos
laborales. Tales pagos son beneficios por terminacion.

Reconocimiento

Puesto que los beneficios por terminacion no proporcionan a una empresa beneficios
econdmicos futuros, una empresa deberé reconocerlos en resultados como gasto de forma

inmediata.

Es posible que cuando una empresa reconozca beneficios por terminacion, deba también

contabilizar una reduccion de los beneficios por retiro u otros beneficios a los empleados.

Una empresa debera reconocer los beneficios por terminacion como un pasivo y como un

gasto, sélo cuando se encuentre comprometida de forma demostrable a:

a. Rescindir el vinculo que le une con un empleado o grupo de empleados antes de la
fecha normal de retiro.

b. Proporcionar beneficios por terminacion como resultado de una oferta realizada para

incentivar la rescision voluntaria.

Medicion

Deben medirse los beneficios por terminacion por la mejor estimacion del desembolso que
deberia requerirse para cancelar la obligacion, en la fecha a la cual se informa.

En el caso de una oferta hecha para incentivar la rescision voluntaria del contrato, la
medicion de los beneficios por terminacion debera basarse en el nimero de empleados que
se espera acepten tal ofrecimiento.

Cuando los beneficios por terminacion se deben pagar a partir de los 12 meses tras el final

del periodo sobre el que se informa, deberan medirse a su valor presente descontado.
Sobre los planes de aportaciones definidas

Debera revelar el costo total de los planes de aportaciones definidas para el periodo

separando
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a. Los importes reconocidos en resultados como un gasto y
b. Los incluidos en el costo de un activo.

Otros beneficios a largo plazo

Para cada categoria de otros beneficios a largo plazo que una empresa proporciona a sus
empleados, ésta deberé revelar la naturaleza de los beneficios, el importe de su obligacion,
y la situacion del financiamiento en la fecha a la cual se informa, y el importe de
cualesquiera ganancias o pérdidas actuariales surgidas en el periodo corriente y su politica
contable para dichas ganancias y pérdidas actuariales.

Beneficios por terminacion

Para cada categoria de beneficios por terminacion que una empresa proporciona a sus
empleados, la empresa debera revelar la naturaleza de los beneficios, su politica contable, y
el importe de su obligaciéon y la situacion del financiamiento en la fecha a la cual se

informa.

Existira un pasivo contingente cuando exista incertidumbre acerca del numero de
empleados que aceptaran una oferta de beneficios por terminacion. En este caso se debe
revelar la informacion sobre sus pasivos contingentes a menos que la posibilidad de una

salida de recursos para su liquidacidn sea remota.

2.3.2 CONTROL INTERNO CON BASE AL INFORME COSO

DEFINICION.

Es un proceso efectuado por la junta de directores de una entidad, gerencia y otro personal,
disefiado para proveer seguridad razonable respecto del logro de objetivos en cuanto a la

eficiencia y efectividad de las operaciones, confiabilidad de la informacién financiera y
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cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables; los componentes de este informe son:
10

a) Ambiente de Control

b) Valoracion de Riesgos

c) Actividades de Control

d) Informacién y Comunicacion

e) Monitoreo

e AMBIENTE DE CONTROL:

El ambiente de control establece la pronunciacion de una organizacion para influenciar la
conciencia de control de su gente. Es el fundamento de todos los demas componentes del

control interno, proporcionando disciplina y estructura.

Los factores del ambiente de control incluyen:

o Integridad y Valores Eticos:
Los objetivos de una entidad y la manera como se logren, estan basados en preferencias,
juicios y estilos administrativos que reflejen la integridad de los administradores y su
compromiso con los valores éticos; la integridad es un pre-requisito para el comportamiento

ético en todos los aspectos de las entidades de la empresa.

o Compromiso para la Competencia:
Debe reflejar el conocimiento y las habilidades necesarias para realizar las tareas que

definan los trabajos individuales, es generalmente una decision de la Administracion, quien

10 Membrefio, Ingrid. Modelo de Control Interno con Base al Informe COSO Para la Pequefia Empresa de la
Industria Panificadora de la Ciudad de San Francisco Gotera, Morazan. Lic. Contaduria Publica. Universidad
de Oriente. 2008
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considerara los objetivos de la empresa, las estrategias y planes para la consecucion de los
objetivos.**

o Filosofiay estilo de operacion de la Administracion:
Este factor nos demuestra la manera como la empresa es manejada, incluyendo el conjunto
de riesgos normales de los negocios. Una empresa que ha tenido éxito asumiendo riesgos
significativos puede tener una percepcion diferente sobre el control interno que otra que ha
tenido austeridad econdmica o consecuencia reguladora como resultado de sus incursiones
en negocios de altos riesgos, asi como una empresa administrada informalmente puede
controlar las operaciones ampliamente mediante el contacto cara a acara con los
administradores claves; otra, administrada mas formalmente puede confiar en politicas

escritas indicadores de desempefio e informes de excepcion.

o Estructura Organizacional
Proporciona la estructura conceptual mediante la cual se planean ejecutan, controlan y
monitorean las actividades para la consecucién de los objetivos globales. Los aspectos
significativos para el establecimiento de una estructura organizacional incluyen la
definicion de las areas claves de autoridad, responsabilidad y el establecimiento de las

lineas apropiadas de informacion.

EL AMBIENTE DE CONTROL APLICADO A LAS PEQUENAS EMPRESAS:

Las pequefias empresas de la industria de panificacion puede implementar los factores del
ambiente de control de una manera muy diferente a como los hacen las entidades grandes,
por ejemplo una empresa pequefia puede no tener un codigo de conducta escrito, pero ello
no necesariamente significa que no tenga una cultura que enfatice la importancia de la

integridad y determinado comportamiento ético. Siempre que haya un compromiso visible

'/ 1bid
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y directo de los propietarios con respecto a la integridad este puede ser comunicado

oralmente en las reuniones, de uno a uno, en las relaciones con vendedores y clientes.*

e VALORACION DE RIESGOS

Todas las empresas enfrentan una variedad de riesgos derivados de fuentes externas e
internas, las cuales deben valorarse. La condicidn previa para la valoracion de riesgos es el
establecimiento de objetivos enlazados en niveles diferentes y consistentes internamente, ya
que los objetivos pueden ser un proceso altamente estructurado o informal y definirse
explicitamente o ser implicitos, a menudo estan representados por la mision de la entidad y
por la declaracion de valores. El conocimiento de la fortaleza y debilidades de la empresa y
de las oportunidades y amenazas, conducen hasta una estrategia global.*?

Pueden establecerse ciertas categorias principales:

e Objetivos de Operaciones: hacen referencia a la eficiencia y efectividad de las
operaciones de la empresa, incluyendo objetivos de desempefio y rentabilidad asi como
recurso de salvaguarda contra las perdidas, se relacionan con la consecucion de la

mision basica de la empresa, razon fundamental de su existencia.

e Objetivos de informacion financiera: se refiere a la preparacion de estados financieros
publicados, que sean confiables, incluyendo la prevencion de informacion financiera

publica fraudulenta. Estan orientados principalmente por requerimientos externos.

La presentacion confiable es definida como: los principios contables seleccionados y
aplicados que tienen general aceptacion, son apropiados para las circunstancias, los estados
financieros son informativos de asuntos que pueden afectar su uso entendimiento e
interpretacion y que la informacion presentada es clasificada y sumariada de manera

razonable y capaz de reflejar la posicién financiera de la empresa.

12/ Membrefio, Ingrid. Op. cit
¥/ Ibid
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Objetivos de Cumplimiento: hacen referencia a la adhesion a las leyes y regulaciones a
las cuales la empresa esta sujeta y depende de factores externos, por ejemplo: mercados,
precios, impuestos, ambiente, bienestar de los empleado y otros. Estas leyes y
regulaciones establecen los niveles minimos de comportamiento los cuales son

integrados por la entidad en sus cumplimientos de objetivos.

o Riesgos:

El proceso de identificacién y analisis de riesgos es un proceso interactivo continuo y

componente critico de un sistema de control interno efectivo, a menudo esta integrado con

el proceso de planearon. Los riesgos de nivel global de la empresa pueden provenir de

factores externos o internos, por ejemplo:

Factores Externos:

Los desarrollos tecnoldgicos pueden afectar la naturaleza y oportunidad de la

investigacion y desarrollo, o dirigir hacia la procura de cambios.

Las necesidades o expectativas cambiantes de los clientes pueden afectar el
desarrollo del producto, el proceso de produccion, el servicio al cliente, los precios

o las garantias.
La competencia puede alterar las actividades de mercadeo o servicio.

La Legislacion y Regulacion nueva puede forzar cambios en las politicas y en las

estrategias de operacion.

Las catastrofes naturales pueden orientar los cambios en las operaciones o en los

sistemas de informacidn y hacer urgente la necesidad de planes de contingencia.

Los cambios econdmicos pueden tener un impacto sobre las decisiones relacionadas

con financiacion, desembolso de capital y expansion.**

4/ Membrefio, Ingrid. Op. cit
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e [actores Internos:

1. Una ruptura en el procesamiento de los sistemas de informacion puede afectar

adversamente las operaciones de la empresa.

2. La calidad del personal vinculado y los métodos de entrenamiento y motivacion

pueden influenciar el nivel de conciencia de control de la empresa.

3. Un cambio en las responsabilidades de la administracion puede afectar la manera

como se efectlan ciertos controles.

4. La naturaleza de las actividades de la empresa y el acceso de los empleados a los

activos puede contribuir a una equivocada apropiacion de los recursos.

5. Un comité de auditoria que no actia o que no es efectivo puede proporcionar

oportunidades para indiscreciones.

VALORACION DE RIESGO APLICADO A LAS PEQUENAS EMPRESAS

El proceso de valoracion de riesgos es probable menos formas y menos estructurado en las
empresas pequefias que en las grandes, pero los conceptos basicos de este componente del
control interno deben estar presentes en cualquier empresa independientemente del tamafio.
Una empresa pequeiia debe tener objetivos establecidos que pueden ser faciles y
efectivamente comunicados mas directamente o sobre una base continua a los niveles bajos

de la Administracion.

Un empleador puede aprender sobre riesgos provenientes de factores tales como el
proporcionar incorrectamente los beneficios a sus empleados, ya que el no proporcionarlos

conlleva a que el empleador pueda ser sancionado.'®
e ACTIVIDADES DE CONTROL

Las actividades de control Son las politicas y los procedimientos que ayudan a asegurar que

se estan llevando a cabo las actividades administrativas. Tales actividades ayudan a

'/ 1bid
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asegurar que se estan tomando las acciones necesarias para manejar los riesgos hacia la
consecucién de los objetivos de la empresa. Las actividades de control a todo lo largo y
ancho de la organizacion en todos los niveles y en todas las funciones; incluyen un rango de
actividades tan diversas como aprobaciones, autorizaciones, verificaciones,
reconciliaciones, revision del desempefio de operaciones, seguridad de activos y
segregacion de responsabilidades

Tipos de Actividades de Control:
o Revisiones de Alto Nivel:

Estas se realizan sobre el desempefio actual frente a presupuestos, pronosticos, periodos

anteriores y competidores.
o Funciones Directas o Actividades Administrativas

Los administradores dirigen las funciones o las actividades revisando informes de

desempefio.
o Procesamiento de Informacion

Se implementa una variedad de controles para verificar que estén completos y que todos

tengan su autorizacion.
o Controles Fisicos

Equipos, inventarios, valores y otros activos se aseguran fisicamente en forma periodica,

son contados y comparados con las cantidades presentadas en los registros de control.
o Indicadores de Desempefio

Relacionar unos con otros los diferentes conjuntos de datos operacionales o financieros,

ademas de analizar las interrelaciones e investigar y corregir las acciones, sirven como

actividades de control.*®

16/ Membrefio, Ingrid. Op. cit
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o Segregacion de Responsabilidades

Las responsabilidades se dividen o segregan, entre diferentes empleados para reducir el
riesgo de error o de acciones inapropiadas. Esos son solamente unos pocos entre una gran
cantidad de procedimiento que cada dias se aplican en las empresas y que sirven para forzar
la adherencia a los planes de accion establecidos, y que mantienen en las empresas en la
direccion adecuada hacia el cumplimiento de sus objetivos.

ACTIVIDADES DE CONTROL APLICADO A PEQUENAS EMPRESAS

Cada entidad tiene su propio conjunto de objetivos y su implementacion de estrategias, por
lo que existiran diferencias en la estructura de objetivos y en las actividades de control
relacionadas. Aunque dos empresas tengan idénticos objetivos y estructuras, sus actividades

de control seran diferentes.

Ademas las pequefias empresas pueden encontrar que ciertos tipos de actividades de control
no siempre son relevantes cuando los administradores aplican controles altamente efectivos

a las empresas pequefias.

e INFORMACION Y COMUNICACION

Debe identificarse, capturarse y comunicarse informacion pertinente en una forma y
oportunidad que facilite al agente cumplir sus responsabilices. El sistema de informacion
produce documentos que contienen informacion operacional, financiera y relacionada con

el cumplimiento, las cual hace posible operar y controlar el negocio.*’
INFORMACION

La informacion es identificada, capturada, procesada y reportada mediante sistemas de
informacion. También se relaciona con informacion sobre eventos, actividades y

condiciones externas. Tal informacién incluye:; datos econdmicos especificos del mercado

Y/ 1bid
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0 de la industria que sefialan cambios en demanda por los productos o servicios de la
empresa, datos sobre bienes y servicios que la empresa necesita para su proceso de
produccion; inteligencia de mercadeo sobre la evolucion de las preferencias o demanda de
los clientes e informacién sobre actividades de desarrollo de los productos de los

competidores e iniciativas legislativas o reguladoras.
COMUNICACION

La comunicacion es inherente a los sistemas de informacion y deben darse en un sentido
amplio, relacionandose con las expectativas, las responsabilidades de los individuos y de

los grupos, y otros asuntos importantes

INFORMACION Y COMUNICACION APLICADO A LAS PEQUENAS
EMPRESAS:

La comunicacion interna efectiva entre el empleado y su empleador puede ser dificil de
lograr en una empresa pequefia, mas que en una empresa grande, a causa del tamafio de la
empresa y de sus pocos niveles, asi como de la gran visibilidad y disponibilidad del

empleador.'®

e MONITOREO

Los sistemas de control interno requieren que sean monitoreados, un proceso que valora la
calidad del desempefio del sistema en el tiempo. Esta es realizado mediante acciones de
monitoreo continuo, evaluaciones separadas o una combinacion de las dos. EI monitoreo
continuo ocurre en el curso de las operaciones, incluye las actividades regulares de
administracion y supervision, asi como otras acciones personales tomadas en el desempefio

de sus obligaciones.

18 Membrefio, Ingrid. Op. cit
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o Actividades de Monitoreo Continuo

Son multiples las actividades que sirven para monitorear la efectividad del control interno
en el curso ordinario de las operaciones. Incluyen actos regulares de administracion y
supervision, comparaciones, conciliaciones y otras acciones rutinarias. Los siguientes son

ejemplos de monitoreo continuo:

1. Los datos registrados mediante los sistemas de informacion se compara con los
activos fijos. Los inventarios de productos terminados se pueden examinar
periddicamente. Los conteos se comparan con los registros contables y se reportan

las diferencias.

2. Los seminarios de entrenamiento, la sesion de planeacion y otras reuniones
proporcionan retroalimentacion importante a la administracion respecto de si los

controles son efectivos.

3. al personal se le pregunta periédicamente para establecer explicitamente si entiende

y cumple con el cddigo de conducta de la empresa.™

SUPERVISION APLICADO A PEQUENAS EMPRESAS:

Las actividades de monitoreo continuas de las empresas pequefias es mas probable que sean
informales e implican al patrono y al trabajador como herramientas claves. Sus controles de
monitoreo son tipicamente un producto en funcién de la empresa. Un propietario de una
empresa pequefia puede visitar frecuentemente el lugar de trabajo del empleador para
verificar si el trabajador esta cumpliendo con las actividades encomendadas o si invierte su
tiempo de trabajo en actividades ajenas a las que les corresponden en su funcién como

trabajador.”

l9/m
29/ Membrefio, Ingrid._ Op. cit
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2.3.3. IMPORTANCIA DEL CONTROL

La funcion de control consiste en la medicion y correccién de los componentes de la
empresa, con el fin de asegurar que se alcancen los objetivos y los planes ideados para el

logro.

El control tiene como fin sefialar las debilidades y errores con el propésito de rectificarlos e
impedir su repeticion. El pequefio empresario no puede darse cuenta de lo que va a
controlar si no lo ha determinado con anterioridad. Cuando los planes son mas claros,

completos y coordinados, el control es mucho maés eficiente.

En todos los niveles de una pequefia empresa se puede ejercitar el control; desde las
actividades mas rutinarias y sencillas, como el personal de aseo, hasta las mas complejas y
dificiles, como la toma de decisiones. Todo ello necesita forzosamente de control, para que

se alcancen los estandares deseados. 2

2.3.4 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

e Definicion de Recursos Humanos.
Cada vez que se establece una nueva empresa, ya sea grande o pequefia sin importar su
giro, lo primero que se ve es gente haciendo cosas, vendiendo productos o realizando algln

tipo de servicios. Todas las empresas estan basadas en su personal.

El manejo de personal, su buen trato y una acertada eleccion de las personas con quienes se
pretende trabajar son puntos que deben ser tomados en cuenta por cualquier empresa, ya
gue junto con la maquinaria, el dinero, las instalaciones, los sistemas, los procedimientos y

las graficas la llevan a la consecucion adecuada de sus objetivos.

2'/Anzola, Servulo. Administracion de Pequefias Empresas. Editorial. Mc Graw. 2002
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Los recursos humanos son las personas que le dan a la organizacion su talento, trabajo,
creatividad y esfuerzo para encaminarla al logro de sus objetivos. Los recursos humanos
son el corazén de la organizacién ya que es lo que le da vida a la empresa, propone y da las

herramientas necesarias para su formacion.

e Ciclo de Personal

Todas las etapas a través de las cuales pasa un empleado desde su llegada a la empresa
hasta que se retira de ella se conocen como ciclo de personal.

Estas etapas son los pasos mediante los cuales el empleado crece junto con la empresa,
aprende a conocerla y tiene la oportunidad de especializarse en su rama, gracias a los

conocimientos que obtiene durante el ejercicio de su trabajo.?

El ciclo de personal consta de los siguientes pasos:
e Proceso de contratacion
e Entrenamiento
e Remuneracion
e Administracion de sueldos y salarios

e Relaciones laborales.

Cualquier empresa, por pequefia que sea necesita determinar anticipadamente el nimero de
personas que va a requerir para sus tareas o consumo. La planeacién de recursos humanos
tiene por objetos satisfacer las necesidades de personal; por ejemplo, cubrir adecuadamente

un puesto que esta vacante.

Muchas veces el pequefio empresario se pregunta si una empresa necesita personal. ¢Por
qué no lo contrata sencillamente? La verdad es que no se pueden cubrir los puestos con
cualquier persona. La planeacion de los recursos humanos consiste en anticiparse y calcular

las necesidades futuras de la empresa en lo que se refiere al personal.

%/ 1bid
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Tomando en cuenta que va a iniciar operaciones o esta planeando un pronto crecimiento,
debe revisar la necesidad de personal suficiente para comenzar, 0 ver con cuanta gente
cuenta actualmente y cuanta va a necesitar para sostener su posible crecimiento y

aprovechar todas las oportunidades que se le presente.

Debe determinar entonces el nimero de calificacibn de personas necesarias para

desempefiar deberes especificos en un momento dado.

e Proceso de Contratacion.
La contratacion es un proceso que consta de una serie de pasos que lleva a cabo la persona
encargada de ello este proceso permite, conforme avanza, tener una imagen cada vez mas
completa del candidato al puesto, y de esta manera, rechazar o aceptar a la gente con
habilidades para el mismo. En la contratacion se sigue una serie de pasos todos ellos
conduce a la persona ideal para el puesto; esto son: el reclutamiento, la seleccion y la

induccién.?®

Reclutamiento:
Reclutamiento es el conjunto de herramientas para atraer y hacer que la gente que cuenta
con habilidades, aptitudes y aspiraciones para trabajar, busque el trabajo mas apropiado a

sus capacidades, y que de igual manera la empresa que lo busque logre encontrarlo.

Existen muchas formas de buscar y atraer gente para un determinado puesto. Se puede
solicitar informacion del candidato fuera de la empresa (cuando la empresa es nueva), o
dentro de ella (cuando la empresa ya esta funcionando). Si la informacién se obtiene fuera
de la empresa se considera como fuente externa, entre ellas estan las bolsas de trabajos de
instituciones educativas u oficiales o las agencias de empleo. Si proviene de la empresa

misma se considera una fuente interna de informacion.

%/ Anzola, Servulo. Op.cit
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A las fuentes de informacion acuden empresas interesadas en el contacto con los
empleados, y también personas con necesidades de trabajo interesadas en desarrollar su
experiencia o con actitudes personales. A esta informacion ordenada se le conoce como
Curriculum Vitae, y es la que los posibles candidatos proporcionan en estos centros o
fuentes de informacién.

Seleccion:

La seleccion es un conjunto de pasos mediante los cuales la pequefia empresa realiza una
evaluacion sobre las caracteristicas y aptitudes de los candidatos y determina cual cumple
con los requisitos para ser aceptados, los pasos para la seleccién son:**

1- El cuestionario de solicitud.

2- Laentrevista inicial.

3- Lainvestigacion de antecedentes.
4- Las pruebas

5- Las entrevistas a fondo.

6- El examen fisico.

7- La oferta de trabajo.

Proceso de Induccion:

La induccidn es el conjunto de actividades que se realizan con el objeto de guiar, orientar e
integrar a los empleados al ambiente de trabajo en resumen implica iniciar apropiadamente
al empleado en su trabajo. Para ello recibe capitacion por parte del duefio de la empresa o

algn empleado con cierta antigiedad (cundo no se trata de una nueva empresa).

Para una buena induccién se recomienda:
1

2- Repaso de la historia de la empresa.

Informacidn general sobre la rutina de trabajo.

3- Una presentacion mas a detalle, quizas mediante folletos o reglamentos de las

politicas y prestaciones de las cuales gozara el trabajador.
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Entrenamiento

Es el proceso mediante el cual se orienta e informa al nuevo empleado sobre como cumplir
con las exigencias del puesto. Existe muy pocos puestos dentro de las pequefias empresas
en los cuales no se requiera entrenamiento por lo que para desarrollar sus aptitudes y

conocimiento, el empleado es entrenado por el duefio o por cualquier otro empleado.?

No solo capacita al empleado de nuevo ingreso, si no también a aquel que ocupara otro
puesto o se hara cargo de otra area dentro de la misma empresa el entrenamiento se divide

en:

e Adiestramiento

e Capacitacion y desarrollo

e Administracion de Sueldos y Salarios
La administracion de sueldos y salarios es aquella parte de la administracion de personal
que estudia los principios y técnicas para lograr que la remuneracion global que recibe el
trabajador sea adecuada a la importancia de su puesto a su eficiencia personal, a sus

necesidades y a las posibilidades de la empresa.

Para la administracion de sueldos y salarios deben respetarse los siguientes pasos en su
analisis:

1- Anélisis del puesto

2- Analisis del personal

3- Asignacidn de sueldos y salarios.

Una vez ha sido determinada la importancia de los puestos y sus caracteristicas, debe fijarse

la cantidad a pagar.

= /Anzola, Servulo. Op.cit
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La remuneracion salarial: es lo que el empleado recibe a cambio de sus contribuciones de
tiempo, esfuerzo y habilidades. Lo que los empleados buscan a cambio de su trabajo, es una

remuneracion que sea igual al sacrificio de tiempo y al esfuerzo que se trabajo le pide

Obligaciones segun la Legislacion Laboral: es un cuerpo de leyes que surge ante la
necesidad de contar con una base para el control de las obligaciones obrero-patronales en el
pais.

En dicha Legislacion se sefiala todas las obligaciones que tienen los patronos con sus

trabajadores.?

Prestaciones y servicios: prestaciones son mas comunes en empresas grandes; pero
muchas pequerfias también las incluyen. Un buen plan de prestaciones para el empleado

puede

Repercutir en la organizacion, ya que un resultado positivo en mejoramiento de su estado
animico hace que el empleado se sienta identificado con la organizacién, que se sienta

satisfecho y motivado.

Algunos de los tipos de prestaciones mas comunes en la pequefia empresa son:
e Dias feriados con goce de sueldo: dia del trabajo, navidad, dia de la madre, etc.
e Periodo de vacaciones.

e Beneficios en caso de ausencia por enfermedad.
e Relaciones Laborales
Importancia de las Relaciones Laborales:

Mantener buenas relaciones con la gente que nos rodea, sea en el lugar que sea, es

importante para ser llevadera la duracion y obtener mejores beneficios; igual ocurre dentro

*°/1bid
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del trabajo. El profesionalismo con el que se logren entablar relaciones del empleado con la
empresa, el duefio y entre ellos mismos, dependen gran parte de la imagen que el duefio
imponga desde el inicio de operaciones y del nivel de motivacion para realizar sus labores y
llegar a alcanzar sus objetivos y metas propuestas, no solo de la empresa si no también
personales.

El poder individual de los empleados para negociar su contratacion con una organizacion
en forma individual y protegerse de un contrato injusto o arbitrario es bastante reducido.
Por ello, muchos empleados se han unido en sindicatos, que sirven de intermediarios para
negociar colectivamente las condiciones de trabajo. %’

Es recomendable tanto para la pequefia, mediana y gran empresa, mantener y fomentar las
buenas relaciones con los empleados, pues ello contribuye a crear un mejor ambiente de

trabajo y evitar riesgos.

2.3.5 REGULACIONES TECNICAS APLICABLES A LOS BENEFICIOS A
EMPLEADOS

2.3.5.1 LA REMUNERACION

Constituye remuneracion el integro de lo que el trabajador recibe por sus servicios, en
dinero o en especie, cualesquiera sean la forma o denominacion que se le dé, siempre que
sea de su libre disposicion. Tal concepto es aplicable para todo efecto legal, tanto para el
calculo y pago de los beneficios previstos por La Ley, cuanto para impuestos, aportes y
contribuciones de la seguridad social y similares que gravan las remuneraciones, con la

Unica excepcion del Impuesto a la renta que se rige por sus propias normas.

La remuneracion es la parte de la administracion de recursos humanos que se ocupa de

todos los beneficios que reciben los individuos por realizar las tareas de la empresa. La

2l Anzola, Servulo. Op.cit
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remuneracion es una relacion de intercambio. Los empleados cambian trabajo y lealtad por

remuneracién econémica (salario, prestaciones, servicios, reconocimiento, etc.)®®

2.3.5.20BJETIVO DE LA REMUNERACION

El objetivo de la remuneracion es establecer un sistema de recompensas que sea equitativo

tanto para el empleador como para el empleado. El resultado deseado es un empleado al

que atrae el puesto y que se siente motivado para hacer un buen trabajo para su empleado.

La remuneracion debe ser:

Adecuada. Hay que cumplir con los requisitos minimos gubernamentales, sindicales
y gerenciales.

Equitativa. Todos deben recibir un pago justo de acuerdo a su esfuerzo, habilidades
y competencias.

Equilibrada. Salario, prestaciones y otras recompensas deben formar un paquete
completo razonable.

Costeable. EI pago no debe ser excesivo en relacion a lo que la empresa puede
pagar.

Segura. El pago debe bastar para que los empleados se sientan seguros y para que
satisfagan sus necesidades basicas.

Estimulante. El pago debe motivar el trabajo eficaz y productivo.

Aceptable para los Empleados. Los empleados deben entender el sistema salarial y

pensar que es razonable para la empresa y para ellos mismos.?®

28/30hn,

2005
%/ 1bid

M. Ivancevich. Administracidon de Recursos Humanos. Novena Edicion.Editorial. Mc. Graw Hill.

45



2.3.5.3 CLASES DE REMUNERACION

La remuneracion puede clasificarse de la siguiente manera:

REMUNERACION DIRECTA
REMUNERACION INDIRECTA

REMUNERACION DIRECTA

La remuneracion directa: consiste en el pago que recibe un empleado en la forma de

sueldos, salarios, bonos, o comisiones.

Es entendible que los trabajadores quieran aumentar sus prestaciones, puesto que

constituyen un ingreso libre de impuestos. Sin embargo, su costo ha aumentado

sustancialmente y muchas empresas, no pueden darse el lujo de ofrecer al mismo tiempo

prestaciones y salarios altos.

Los costos de prestaciones se calculan muy facilmente:

Costos total anual de las prestaciones para todos los empleados
Costos por empleados por un afio (uno dividido entre el numero de horas trabajadas)
Porcentaje de la nomina (uno dividido entre la nomina actual)

Costos por empleado por hora. (dos entre horas trabajadas por empleado)

REMUNERACION INDIRECTA

La remuneracion indirecta se define como todos aquellos premios y servicios, aparte de los

sueldos o salarios, que surgen de las categorias siguientes:

Pagos Obligatorios de Seguro Social.
Pago por Tiempo no laborado.
Pagos Adicionales en Efectivo aparte de los Bonos de Desempefio.

Costos de Servicios como Alimentacion.*

¥John M. Ivancevich. Op. cit
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A diferencia del pago de desempefio y otros planes de incentivos, las prestaciones y
servicios se dan a todos los trabajadores empleados de la empresa, cualquiera que sea su
antigliedad o desempefio.

2.3.5.4 COMO SE FIJAN LAS REMUNERACIONES

Meétodos Para La Fijacion De La Remuneracion

Los métodos a través de los cuales se determina la remuneracion pueden dividirse en cuatro

grupos:

e Por contratos individuales;
e Por convencioén colectiva;
e Por decision del estado;

e Por decision de terceros.

e Contratos individuales: La manera mas directa y mas simple es la del acuerdo
individual. En este caso normalmente es el empresario el que decide pagar una suma
determinada y trata de conseguir quien trabaje por esa suma. Por su parte el individuo

estima el valor de la tarea en un tanto y trata de conseguir que se lo pague.

Hoy la posibilidad de libre contratacion individual es muy rara a nivel de operario ya que

practicamente todas las actividades estan sindicalizadas. **

e Convencion colectiva; Es un acuerdo a través del cual se determinan condiciones
generales de trabajo. Las formas que pueden adoptar las convenciones colectivas son
muy diversas como lo son también las mecanicas que las rijan o las partes que las
acuerden. La forma de la convencion colectiva puede ser desde un breve texto que

determina algunos principios de la relacion y fija remuneraciones minimas, hasta un

*!/1bid
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voluminoso acuerdo que establece con detalle los procedimientos a seguir para cada
variante que se pueda dar en el desarrollo del trabajo.

e Decision del estado: El estado decide en algunas ocasiones las remuneraciones del
personal en relacion de dependencia. Sin embargo hay que distinguir entre el caso de
sus propios empleados y el caso de los que trabajan para otras sociedades o personas.
En el caso del personal dependiente del estado, éste puede determinar las
remuneraciones a través de acuerdos con los sindicatos que los agrupan o directamente
por resolucion o decreto. Lo habitual es que el estado negocie con los sindicatos las

remuneraciones de sus empleados.

En el caso del personal de otras empresas el estado habitualmente decide y cuando actia en

este sentido puede hacerlo de las siguientes maneras:

e Arbitraje voluntario.
e Arbitraje obligatorio.
e Aumentos generales.

e Determinacion de remuneraciones especiales.

En los dos primeros casos interviene para dirimir en un desacuerdo Yy fija los valores de
remuneracion o el aumento a que las partes deberan atenerse. Los aumentos generales
suelen ser fijados a través de la determinacion de un porcentual que las partes deberan
respetar. Finalmente el estado fija remuneraciones especiales tales como el salario minimo,

el salario familiar y los porcentuales por trabajo extra o nocturno. *2

e Decision de terceros: La fijacién de la remuneracion por decision de terceros es la
menos usual. Ella se produce principalmente en caso de arbitraje voluntario y en el caso

de las comisiones especiales.

En la fijacion de la remuneracion concurren algunos elementos que influyen en la

determinacion del monto final. Un primer elemento seria la evaluacion de tareas que

%2/3ohn M. Ivancevich. Op. cit
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cuando se utiliza influye definitivamente en el monto de la remuneracién. Cabe mencionar

ademas los siguientes elementos:

e Capacidad de pago de la empresa: Ni los sindicatos fuertes, ni los gobiernos pueden

hacer que las empresas paguen remuneraciones mas alla de su capacidad efectiva de

pago, sin que aparezcan a breve plazo la quiebra, la inflacion o el desempleo.

e Encuestas: Las encuestas utilizadas para la fijacion de la remuneracion son:

(@]

La encuesta de presupuesto familiar que trata de establecer las necesidades de una
familia caracterizada como tipo, del nivel de remuneracion que se desee determinar
y en la sociedad de que se trate, para fijar el monto de la remuneracion.

Cuando se trata de hacer una encuesta para estudiar el costo de la vida el
encuestador tiene facilitada en algo su tarea, ya que el encuestado sabe que lo
importante no es cuanto gasta para que se fije asi una remuneracion sino que se
desea sabe qué consume y en qué cantidad para tener una base de comparacion
futura.

La encuesta de remuneraciones es la base para poder ubicarse razonablemente
dentro de un mercado dado. Sin ella no es posible saber si se estd pagando una
remuneracion equitativa, baja o exagerada. **

Comprensibilidad de la remuneracion: La remuneracion tiene que ser facil de
entender por quienes van a ser sus sujetos. Este elemento se da sin duda en la
remuneracion por tiempo; pero no se da tan facilmente en la remuneracion por
rendimiento. En este tipo de retribucion las formulas, los porcentajes, los indices y
quienes tienen que trabajar regidos por ella suelen tener dificultades para
comprender realmente como y por qué ganan su salario.

Desproteccion de la remuneracion: La primera desproteccion en materia de
remuneraciones esta dada por le conocimiento previo y el pago inmediato. O sea
que quien trabaje conozca claramente, antes de empezar, cuanto se le va a pagar y

que se le pague dentro de los términos establecidos . otra desproteccion son los

%%/1bid
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descuentos por trabajos defectuosos. Una tercera desproteccion es el pago en
especie. En cuarto lugar cabe mencionar el descuento por razones disciplinarias. Y
finalmente, la desproteccion del trabajo remunerado segun el rendimiento del
empleado. En este ultimo caso puede ocurrir que la produccién no alcance los
minimos necesarios, bien por lentitud en el trabajador, bien por razones ajenas al
mismo como pueden ser ruptura de la maquina, paro de la maquina para
mantenimiento o corte de fuerza motriz. El trabajador puede sufrir una grave
pérdida por ello.

o Diferencias de remuneracion: En algunas ocasiones se abonaran remuneraciones
menores a determinados grupos generalmente minoritarios discriminandolos por
sexo, raza o religion. Aunque estos Gltimos dos se ven en menor medida hoy en dia.
La diferencia entre hombres y mujeres sigue siendo notoria. A las mujeres
generalmente le cuesta mas llegar a ciertos cargos que lo que le cuesta al hombre.
Ademas generalmente los sueldos de los hombres es mayor que el de las mujeres,

para los mismos cargos. >

%/ John M. Ivancevich. Op. cit
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CAPITULO I
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 TIPO DE INVESTIGACION.

El método a utilizar en la investigacion serd el “correlacional”, este tipo de estudio tiene
como propdsito medir el grado de relacion que exista entre dos o mas variables, en nuestra
investigacion lo haremos asociando la importancia de la creacion y aplicacion de una guia
de control y tratamiento contable sobre el adecuado otorgamiento de los beneficios a
empleados en las pequefias empresas de la industria de panificacion de San Francisco
Gotera, Morazan.

3.2  UNIVERSO Y TAMANO DE LA MUESTRA.

3.2.1 El Universo:
El Universo de la investigacion lo constituyen los propietarios de las Pequefias Empresas de
la Industria de Panificacion de San Francisco Gotera Morazan, compuesta por 17

panaderias de acuerdo al registro de empresas de la municipalidad.

3.2.2 Tamafio de la Muestra:
Por lo pequefio de la poblacion y por la factibilidad de evaluar todos los elementos que la
componen, no consideramos necesario seleccionar una muestra, por lo que sometera a

estudio toda la poblacién.

3.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE
INFORMACION

La técnica a utilizar para efectos de la investigacién serd la encuesta y la entrevista,

utilizando como instrumento el cuestionario que contendrd preguntas abiertas, que

indaguen sobre la contabilidad y el control interno de los beneficios a empleados. El cual se
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dirigird a los Propietarios de las pequefias empresas de la industria de panificacion de San
Francisco Gotera Morazan para la recopilacion de los datos.

El instrumento se validara a través de una prueba piloto realizada al 2 (10%) de los
propietarios de las pequefias empresas.

3.4 PROCEDIMIENTOS PARA LA VALIDACION PROCESAMIENTO Y
ANALISIS DE RESULTADOS.

Una vez recolectada la informacidn bibliogréfica y de campo, se procedera a la tabulacion y
procesamiento de los resultados, los cuales seran presentados a través de cuadros tabulares
simples, que contienen las frecuencias porcentajes y las diferentes respuestas, con el
objeto de hacer una descripcion del tema en estudio, el cual presentard un panorama mas
claro y especifico del problema vy de las situaciones que lo originan estableciendo
elementos de juicio que permitan conocer las variables que motivan la propuesta crear una
base de conocimiento técnico cientifico en la cual se fundamente un “La Guia de Control y
Tratamiento Contable de los Beneficios a Empleados en las Pequefias Empresas de la

Industria de Panificacion de San Francisco Gotera Morazan”
La informacidn recolectada a través de la observacion y descripcion del problema permitira
poner a prueba las hipotesis, determinando las relaciones dependiente e independencia entre

las variables que intervienen en el estudio.

Los guiones de preguntas que se utilizaran para la recoleccion de la informacion de campo,

se muestran en la seccién de anexos.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
1, ¢Se encuentra su empresa inscrita al Ministerio de Trabajo?

Opinién (Respuesta) Frecuencia Porcentaje
Sl 10 58,82
NO 7 41,18
TOTAL 17 100,00
Fuente: Elaboracion Propia
Objetivo:

Conocer cuantas de las panaderias a encuestar en San Francisco Gotera, se encuentran

legalmente inscritas el Ministerio de Trabajo.
EMPRESAS INSCRITAS EN EL MINISTERIO DE TRABAJO

Grafico No.1
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COMENTARIO:
El 58.82% de las empresas encuestadas se encuentran inscritas al Ministerio de Trabajo,

mientras un 41.18% no estan inscritas.
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2 ¢Posee dentro de su empresa algun instructivo 0 reglamento en el cual se

expliquen los beneficios y obligaciones a los empleados?

Opinién (Respuesta) Frecuencia Porcentaje
Sl 4 23,53
NO 13 76,47
TOTAL 17 100,00

Fuente: Elaboracion Propia
Objetivo:
Indagar si la entidad maneja dentro de sus controles un instructivo o reglamento que les
permita a sus empleados conocer cuales son los beneficios que otorga y al mismo tiempo
las obligaciones a que estan sujetos.
EXISTENCIA DE REGLAMENTO QUE ESPECIFIQUE LOS BENEFICIOS Y
OBLIGACIONES A LOS EMPLEADOS

Grafico No.2 ‘
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COMENTARIO:
De las empresas encuestadas solamente un 23.53% poseen un reglamento que contenga y

explique los diferentes beneficios y obligaciones a los empleados.
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3. ¢Cuantos empleados laboran en su empresa?

Opinidén (Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
Entrely5 4 23,53
Entre 6y 10 6 35,29
Entre 11y 15 5 29,41
N° Exacto 2 11,77
TOTAL 17 100,00
Fuente: Elaboracion Propia

Objetivo:
Identificar la magnitud de la empresa por medio del nimero de trabajadores que maneja.

NUMERO DE EMPLEADOS QUE LABORAN EN LA EMPRESA

Grafico No.3 ‘
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COMENTARIO:
El mayor porcentaje de las pequefias empresas del sector de panificacion cuentan con un

namero de trabajadores que va desde los seis hasta los diez.
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4. ¢Laboran en su empresa empleados extranjeros?

Opinién ( Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
Si 5 29,41
NO 11 70,59
NO RESPONDE 1 5,88
TOTAL 17 106

Fuente: Elaboracion Propia
Objetivo:
Indagar si los propietarios y/o administradores de las panaderias de San Francisco Gotera
contratan personal extranjero.

EMPLEADOS EXTRANJEROS LABORANDO EN LAS EMPRESAS

Grafico No.4
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COMENTARIO:

La mayor parte de las empresas encuestadas no cuentan con empleados extranjeros y solo el
29.41% poseen dentro de sus trabajadores personal extranjero.
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5. ¢ Si su respuesta anterior es S, podria mencionar cuantos empleados son?

Opinidn (Respuesta) Frecuencia | Porcentaje

Mas de 2 2 40,00
Mas de 4 0 0,00
Mas de 6 0 0,00

N° Exacto 3 60.00
TOTAL 5 100,00
Fuente: Elaboracion Propia

Objetivo:

Conocer el nimero exacto de personas extranjeras que laboran dentro de la empresa en

cuestion, si la repuesta a la pregunta anterior es afirmativa.

NUMERO DE EMPLEADOS EXTRANJEROS QUE LABORAN EN LAS
EMPRESAS

Grafico No.5 ‘
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COMENTARIO:
De las cinco empresas en las que laboran empleados extranjeros el nimero oscilan entre

uno y tres empleados.
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6. ¢ El estatus de dichos trabajadores es legal?

Opinién ( Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
Sl 1 20,00
NO 4 80,00
TOTAL 5 100
Fuente: Elaboracion Propia

Objetivo:
Conocer el estatus legal de personas extranjeras que se encuentran trabajando en la empresa
cuestionada.

TRABAJADORES CON ESTATUS LEGAL

Grafico No.6 ‘
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COMENTARIO
De los empleados extranjeros que laboran en las empresas encuestadas solo el 20%

mantienen un estatus legal; es decir, que posee permiso de trabajo.
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7. ¢ Cudl es la clasificacion de sus empleados dentro de la empresa?

Opinion (Respuesta) Frecuencia
Administrativos 14
Supervisores de produccion 4
Bodegueros 10
Empacadores /
Vendedores 15
Panaderos 17
Horneros 14
Motoristas 6
Otros 0
TOTAL 87

Fuente: Elaboracion Propia
Objetivo:

Identificar si las panaderias de San Francisco Gotera, tienen una buena clasificacion de su
personal segmentando por areas o departamentos.
CLASIFICACION DE LOS EMPLEADOS EN LA EMPRESA

Grafico No.7
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COMENTARIO:
La clasificacion de los empleados que laboran en las empresas encuestadas se concentra
mayormente en Panaderos, seguido de vendedores, en igual grado se encuentran los

administrativos y horneros y en el mas bajo los supervisores de produccion.
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8. ¢Con que frecuencia realiza cambios en los empleados?

Opinién ( Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
1 Mes 1 6.00
3 Mes 1 6.00
6 Meses 2 12.00
Otros 13 76,00
TOTAL 17 100
Fuente: Elaboracion Propia
Objetivo:

Conocer la frecuencia con que el administrador o propietario de la panaderia hace rotacion
de sus empleados.
PERIODOS EN LA ROTACION DE EMPLEADOS

Grafico No.8
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COMENTARIO:
El 76.46% de los propietarios y/o administradores respondieron que no se realizan cambios

en los empleados frecuentemente.
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9. ¢Cuales son las principales causas de rotacién 0 cambios en los empleados?

Opinion (Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
Despido por mal comportamiento de los empleados 4 23,53
Renuncia Voluntaria 13 76.47
Otros 0 0.00
TOTAL 17 100,00
Fuente: Elaboracion Propia

Objetivo:

Identificar cuales son las causas mas frecuentes que le permiten al propietario o

administrador de la panaderia realizar rotacion o cambios de su personal, si se debe a

renuncias voluntarias de sus empleados o por mal comportamiento de los mismos.

PRINCIPALES CAUSAS DE ROTACION DE LOS EMPLEADOS DENTRO DE LA
EMPRESA

Grafico No.9
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COMENTARIO:
De las empresas encuestadas que respondieron realizar cambios de empleados de uno a seis
meses, el 77.77%, es por motivo de renuncia voluntaria y el 22.23% realizan despidos por

mal comportamiento por parte de los empleados.
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10. ¢Si su respuesta anterior es Despido por mal comportamiento de los empleados,

¢podria mencionar los principales malos comportamientos?

Opinién ( Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
Robos 2 28,57
Inasistencia 4 57,14
Baja Productividad 1 14,29
Otros 0 0,00
TOTAL 7 100
Fuente: Elaboracion Propia
Objetivo:

Establecer cual de los siguientes comportamientos inadecuados es el principal motivo de
despido en el personal de las panaderias: robo, inasistencia, baja productividad u otro,
tomando en cuenta solo aquellas donde han ocurrido

PRINCIPALES MALOS COMPORTAMIENTOS DE LOS EMPLEADOS

Grafico No.10
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COMENTARIO:
De los entrevistados que respondieron que realizan despidos por mal comportamiento por
parte de los empleados el 57.14% lo realizan por Inasistencia, el 28.57% por baja

productividad y el 14.29% por otros motivos.
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11. ¢ Conoce las Leyes que en nuestro pais regulan los beneficios a empleados?

Opinion (Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
Sl 10 59.00
NO 7 41,00
TOTAL 17 100,00
Fuente: Elaboracion Propia

Objetivo:
Indagar si el propietario y/o administrador de la panaderia cuestionada conoce o no la
legislacién laboral que regula el otorgamiento de beneficios a empleados
CONOCIMIENTO DE LA LEGISLACION LABORAL QUE REGULAN LOS
BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS.

Grafico No.11 ‘
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COMENTARIO:
El mayor porcentaje de los propietarios y/o administradores encuestados el 58.82%
respondieron que si conocen las Leyes que regulan los beneficios a empleados y el 41.18%

respondieron que no conocen.
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12. ¢ Podria mencionar al menos tres de estas Leyes?

Opinidn ( Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
Cdodigo de Trabajo 8 53,33
Ley del ISS 6 40,00
Ley de AFP 1 6,67
TOTAL 15 100

Fuente: Elaboracion Propia
Objetivo:
Enunciar la legislacion de mayor conocimiento por parte de los propietarios y/o
administradores de las panaderias de San Francisco Gotera.

LEYES DEL CONOCIMIENTO DE LOS PROPIETARIOS Y/O
ADMINISTRADORES DE LAS EMPRESAS

Grafico No.12
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COMENTARIO:
De los encuestados que respondieron que Si conocen las Leyes que regulan los beneficios a

empleados en nuestro pais, la mayor parte de estos conocen el Codigo de Trabajo el cual
representa el 53.33%
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13. ¢Conoce cuales son los beneficios que la Ley otorga a sus empleados?

Opinion (Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
Sl 10 58,82
NO 7 41,18
TOTAL 17 100,00
Fuente: Elaboracion Propia

Objetivo:
Determinar si el propietario y/o administrador conoce o no cuales son los beneficios a

empleados que la legislacion salvadorefia otorga.

CONOCIMIENTO DE LOS BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS OTORGADOS
POR LEY

Grafico No.13
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COMENTARIO:
De los propietarios y/o administradores encuestados solo el 58.82% conocen los beneficios

que la Ley otorga a los empleados y el 41.18% no los conocen.
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14. ¢ Proporciona usted todos los beneficios que la Ley establece a sus empleados?

Opinion (Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
Sl 7 41,18
NO 10 58,82
TOTAL 17 100,00
Fuente: Elaboracion Propia

Objetivo:
Determinar si el propietario y/o administrador proporciona o no todos los beneficios

establecidos por la Ley a sus empleados.

OTORGAMIENTO DE TODOS LOS BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS
ESTABLECIDOS POR LA LEY

Grafico No.14
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COMENTARIO:
El mayor porcentaje de los encuestados que representa el 58.82% no proporciona los

beneficios a los empleados que la Ley establece.
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15. ¢ Si su respuesta anterior es NO, ¢Por qué razones no otorga todos los beneficios a
sus empleados?

Opinion (Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
Por que el Negocio es pequefio 2 20,00
Por que el empleado trabaja por obra 2 20,00
Desconocimiento de la Ley 3 30,00
Por que renuncian muy rapido 1 10,00
Costos muy elevados 1 10,00
No siente que sea necesario 1 10,00

TOTAL 10 100,00

Fuente. Elaboracion Propia

Objetivo:
Conocer la razén principal del por qué un propietario y/o administrador no proporciona
todos los beneficios establecidos por Ley a sus empleados
RAZONES PARA EL OTORGAMIENTO INADECUADO DE LOS BENEFICIOS
A LOS EMPLEADOS ESATABLECIDOS EN LA LEY

Grafico No.15
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COMENTARIO
De los patronos encuestados el 30% respondié que no otorga todos los beneficios a sus

empleados por desconocer cuales son los que establece la Ley.
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16. ¢ Cuédles de los siguientes beneficios otorga a sus empleados?

Opinién (Respuesta) Opciodn Frecuencia
Sueldos A 17
ISSS B 9
AFP C 4
Horas extras D 0
Vacaciones E 9
Indemnizaciones F 2
Aguinaldo G 16
Alimentacién H 8
Uniformes | 4
Capacitaciones J 5
Bonificaciones K 0
Comisiones L 1
Todos los Anteriores M 0
TOTAL 75

Fuente: Elaboracion Propia
Objetivo:
Conocer entre una serie de beneficios a empleados, cual es el que mas otorgan los
propietarios y/o administradores de las panaderias de San Francisco Gotera.
TIPOS DE BENEFICIOS OTORGADOS A LOS EMPLEADOS

Grafico No.16
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COMENTARIO:

El beneficio mas otorgado a los empleados de las empresas encuestadas es el sueldo,
seguidamente el aguinaldo, la seguridad social, vacaciones y alimentacién, el que menos se

otorga es las comisiones. No se otorgan bonificaciones ni horas extras.
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17. ¢ Otorga beneficios adicionales de los que establece la Legislacion Laboral?

Opinién ( Respuesta) Frecuencia Porcentaje
Sl 5 29,41
NO 12 70,59
TOTAL 17 100
Fuente: Elaboracion Propia

Objetivo:
Indagar si los propietarios y/o administradores de las panaderias de San Francisco Gotera,
otorgan o no otros beneficios a empleados adicional a los que la legislacion laboral
establece.
OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ADICIONALES A LOS ESTABLECIDOS
EN LA LEGISLACION LABORAL

Grafico No.17
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COMENTARIO:
El 70.59% de los propietarios y/o administradores respondieron que no otorgan beneficios

adicionales a los que la Legislacion Laboral les obliga.
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18. ¢Si su respuesta anterior es Sl, cuales beneficios adicionales otorga, y que lo

motiva a realizarlo?

Opinién Opinidén (Respuesta) Frecuencia

A Alimentacion 4

B Recreacion 1

C Uniformes 1

D Comisiones 1

E Permiso sin descuento 1
TOTAL 8

Fuente: Elaboracion Propia

Objetivo:
Conocer cuales son los beneficios adicionales mas otorgados por los diferentes propietarios
y/o administradores de las panaderias de San Francisco Gotera.

TIPO DE BENEFICIO ADICIONAL OTORGADO A LOS EMPLEADOS
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COMENTARIO:

De las cinco panaderias que respondieron que otorgan beneficios adicionales a sus
empleados el que mas otorgan es la alimentacién, ya que cuatro de estas otorgan este

beneficio.
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19. ¢Considera que seria beneficioso para su empresa otorgar todos los beneficios a

sus empleados?

Opinién ( Respuesta) Frecuencia Porcentaje
Sl 16 94,12
NO 1 5,88
TOTAL 17 100

Fuente: Elaboracion Propia
Objetivo:
Conocer la opinion de los propietarios y/o administradores de las panaderias de San
Francisco Gotera en cuanto a si es 0 no beneficioso para su empresa el otorgar todos los
beneficios a sus empleados.
IMPORTANCIA DEL OTORGAMIENTO TOTAL DE LOS BENEFICIOS A LOS
EMPLEADOQOS

Grafico No.19

mNo

COMENTARIO:
El 94.12% de los encuestados considera que Si seria beneficioso otorgar todos los

beneficios a los empleados que la Ley establece y solo el 5.88% considera que No.
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20. ¢Cuales son los principales problemas que considera puede originar el inadecuado
otorgamiento de los beneficios a empleados?

Opinion Opinidn (Respuesta) Frecuencia
A Mala imagen para la empresa 11
B Baja productividad de los 12
C Falta de lealtad de los empleados 10
D Multas 11
E Otros 2
TOTAL 46

Fuente: Elaboracion Propia
Objetivo:
Conocer desde el punto de vista a los propietarios y/o administradores de las panaderias de
San Francisco Gotera cuales son los principales problemas que podrian originarse a su
empresa el inadecuado de los beneficios a sus empleados.
PRINCIPALES PROBLEMAS ASOCIADOS CON EL INADEACUADO

OTORGAMIENTO DE LOS BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS
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COMENTARIO:
Los propietarios de las panaderias en su mayoria consideran que el inadecuado otorgamiento
de los beneficios a sus empleados puede afectar teniendo como resultado la baja productividad

de estos.
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21. ¢ Las compensaciones se calculan respetando los procedimientos que establece la
Legislacion Laboral?

Opinién ( Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
N]| 3 17,65
NO 2 11,76
DESCONOCE 12 70,59
TOTAL 17 100

Fuente: Elaboracion Propia
Objetivo:
Determinar si en las panaderias de San Francisco Gotera, la persona encargada de elaborar
los célculos para pagar las compensaciones, lo hace respetando o no los procedimientos
que establece la legislacién laboral o los desconoce.
CALCULOS DE BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS DE ACUERDO A LOS
ESTABLECIDO EN LA LEGISLACION LABORAL

Grafico No.21
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COMENTARIO:

El mayor porcentaje de los encuestados respondié que Desconocen si las compensaciones

se calculan respetando los procedimientos que la ley establece el cual representa el 70.59%
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22. ¢ Qué tipo de controles posee sobre los beneficios de sus empleados?

Opinién Opinion (Respuesta) Frecuencia

A Expediente laboral 1

B Control de asistencia 14

C Control de produccion 6

D Control de beneficios pagados y 1

E Planillas 13

F Movimiento de puestos 1

G Otros 2
TOTAL 38

Fuente: Elaboracion Propia
Objetivo:
Conocer los controles para los beneficios a empleados, usados actualmente por los
propietarios y/o administradores de las panaderias de San Francisco Gotera.
CONTROLES INTERNOS PARA LOS BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS
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COMENTARIO:

De las empresas encuestadas el 14 de ellas respondieron que el control que llevan en sus

panaderias es el control de asistencia, considerandolo como el mas importante.
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23. ¢Quién realiza el pago y control de los beneficios a sus empleados?

Opinidn (Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
Propietario/a 12 70,59
Gerente 0 0,00
Contador 4 23,53
Secretaria 0 0
Otros 1 5,88
TOTAL 17 100,00

Fuente: Elaboracion Propia

Objetivo:
Indagar a quien esta designada la tarea de realizar el pago y control de los beneficios a
empleados de las panaderias de San Francisco Gotera

PERSONA ENCARGADA DE CONTROLAR EL PAGO A EMPLEADOS

Grafico No.23
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COMENTARIO:
De las empresas el 70.59% respondieron que los pagos y el control de los beneficios a

empleados los realiza el Propietario.
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24. ;Con que frecuencia realiza el pago de sueldos a sus empleados?

Opinion ( Respuesta) Frecuencia Porcentaje
Diario 1 5,88
Semanal 10 58,82
Quincenal 6 35,30
Mensual 0 0
Otro 0 0
TOTAL 17 100
Fuente: Elaboracion Propia

Objetivo:
Conocer el periodo de tiempo mas utilizado para pagar los sueldos y salarios a empleados
en las panaderias de San Francisco Gotera.

PERIODO ESTIPULADO PARA LA CANCELACION DE SUELDOS

Grafico No.24
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COMENTARIO:
En las pequefias empresas del sector de panificacién el pago de los sueldos lo realizan el

58.82% semanalmente, el 35.30% quincenalmente y el 5.88% lo realiza a diario.
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25. ¢Como documenta el pago de los beneficios a sus empleados?

Opinién ( Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
Planillas 10 58,82
Recibos 3 17,65
Otros 4 23,53
TOTAL 17 100

Fuente: Elaboracion Propia
Objetivo:
Conocer la forma de documentar el pago de los beneficios a empleados més utilizados por
los propietarios y/o administradores de las panaderias de San Francisco Gotera.
CONTROLES PARA LA DOCUMENTACION EN EL PAGO DE SALARIOS

Grafico No.25
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COMENTARIO:
La mayoria de los encuestados que representan el 58.82%, respondieron que documentan el

pago de sueldos a los empleados en planillas, el 23.53% respondieron que utilizan otros

tipos de controles y el 17.65% lo documentan en recibos.
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26. ¢La contabilidad es Interna 0 Externa?

Opinion (Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
Interna 0 0,00
Externa 15 88,24
No poseen contabilidad 2 11,76
TOTAL 17 100,00
Fuente: Elaboracion Propia
Objetivo:

Conocer si los propietarios y/o administradores de las panaderias de San Francisco Gotera
llevan Contabilidad externa o interna de sus operaciones 0 no poseen ninguna contabilidad.
TIPO DE CONTABILIDAD QUE POSEE LA EMPRESA

Grafico No.26
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COMENTARIO:
EL 88.24% de los encuestados respondieron que llevan contabilidad es externa, y el

11.76% respondieron que no llevan contabilidad.
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27. ¢Conoce cual es la base para registrar contablemente los beneficios a los

empleados?
Opinidn (Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
Sl 0 0,00
NO 17 100,00
TOTAL 17 100,00

Fuete Elaboracién Propia
Objetivo:
Identificar si los propietarios y/o administradores conocen las bases contables para
registrar en libros de contabilidad los beneficios a empleados.

CONOCIMIENTO DE LA BASE CONTABLE PARA EL REGISTRO DE LOS
BENEFICIOS A LOS EMPLEADQOS

Grafico No.27
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COMENTARIO:
El total de los propietarios y/o administradores encuestados respondieron que desconocen

la base contable para el registro de los beneficios a empleados.
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28. ¢Los costos de capacitacion y los uniformes del personal, son considerados
contablemente como beneficios a empleados?

Opinidn (Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
Sl 0 0,00
NO 2 11,76
DESCONOCE 15 88,24
TOTAL 17 100,00

Fuente: Elaboracion Propia
Objetivo:
Indagar si los costos de algunos beneficios como las capacitaciones y uniformes, son
considerados al momento de registrarlos contablemente como beneficios a empleados.
CONOCIMIENTO DE REGISTROS CONTABLES PARA CIERTOS BENEFICIOS
A LOS EMPLEADOS

Grafico No.28
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COMENTARIO:
EL 88.24% de los encuestados respondieron que desconocen si los costos de capacitacion y

uniformes que proporcionan a sus empleados son considerados como beneficios a
empleados.
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29. ¢Considera necesaria la elaboracion de una Guia para el Control y Tratamiento
Contable de los beneficios a empleados en las pequefias empresas de la Industria de

Panificacion de San Francisco Gotera, Morazan?

Opinidn (Respuesta) Frecuencia | Porcentaje
Sl 17 100.00
NO 0 0
TOTAL 17 100,00

Fuente: Elaboracion Propia

Objetivo:
Conocer la opinién de los propietarios y/o administradores de las panaderias de San
Francisco Gotera en cuanto a la necesidad e importancia de elaborar una Guia para el
Control y Tratamiento Contable de los Beneficios a Empleados en las pequefias empresas
de la industria de panificacion de este sector.

IMPORTANCIA DE ELABORACION DE GUIA PARA EL CONTROL Y

TRATAMIENTO CONTABLE DE LOS BENEFICIOS A EMPLEADOS

Grafico No.29
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COMENTARIO:
El total de la poblacion encuestada considera necesaria la elaboracion de una guia para el
control y tratamiento contable de los beneficios a empleados en las pequefias empresas del

sector de panificacion
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30. ¢Qué puntos considera importantes, para ser incluidos en la guia de control y
tratamiento contable de los beneficios a empleados?

Opinién (Respuesta)

OPCION Frecuencia
A Detalle de las principales obligaciones como patrono 15
B Detalle de los principales beneficios o derechos de los trabajadores 13
C Procedimientos de Control 11
D Ejemplos de célculos de prestaciones 12
E lustracion de registros contables 7
F Otros 0
TOTAL 58

Fuente: Elaboracion Propia

Objetivo:
Conocer la opinion de los propietarios y/o administradores de las panaderias de San Francisco Gotera con el fin

de orientar cuales componentes deben incluirse en la Guia de Control y Tratamiento Contable de los Beneficios

a Empleados en las pequefias empresas de la industria de panificacién de este sector.

ELEMENTOS A CONSIDERAR EN LA ELABORACION DE LA GUIA DE
CONTROL Y TRATAMIENTO CONTABLE DE LOS BENEFICIOS A EMPLEADOS

No. de Empresas

16

14

12

10

Grafico No.30 ———
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Opciones

H Detalle de las principales
obligaciones como patrono

M Detalle de los principales
beneficios o derechos de los
trabajadores

M Procedimientos de Control

H Ejemplos de célculos de
prestaciones

| |lustracion de registros
contables

COMENTARIO: Dentro de los aspectos que los propietarios de las pequefias panaderias
consideran mas importantes son las obligaciones que los patronos tienen con sus empleados.
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4.1.1. CONCLUSIONES

En su mayoria los pequefios empresarios de la industria de panificacion de San Francisco

Gotera:

1. No tienen inscritas sus empresas al Ministerio de Trabajo.

2. Desconocen sobre las regulaciones legales a los beneficios a empleados.

3. Poseen de seis a once empleados, de los cuales al menos uno es extranjero, y sin
permiso para trabajar en el pais; los empleados se encuentran concentrados
principalmente en las actividades de venta y produccion.

4. No poseen una guia o instrumento en el que se especifiquen los beneficios y
obligaciones de sus empleados dentro de la empresa.

5. No proporcionan todos los beneficios que la ley exige que sean otorgados a sus
empleados, desconocen sobre las formas de calculos y si los valores que estan pagando
por los beneficios otorgados cumplen con los minimos legales.

6. No consideran el efecto del inadecuado e incompleto otorgamiento de beneficios, como
son la mala imagen de la empresa, baja la productividad y pago de multas.

7. Poseen controles internos deficientes, los escasos procesos de control se realizan de
forma aislada y no se encuentran documentados en alto porcentaje-

8. Poseen su contabilidad externa y desconocen sobre las regulaciones técnicas y legales
asociadas al apropiado registro de los beneficios, asi como de la importancia de la
adecuada medicidn y presentacion en los estados financieros.

9. El calculo de los beneficios y registros, esta conferido a contadores externos, quienes
realizan los procedimientos de de forma aislada a los deméas procesos de la empresa y
sin ninguna supervision.

10. Todos consideran necesaria e importante una guia para el control y tratamiento contable

de los Beneficios a Empleados la cual contenga como minimo: Detalle de las
principales obligaciones como patrono, detalle de los principales beneficios y derechos

de los trabajadores, ejemplos de calculos de prestaciones y Procedimientos de control.
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4.1.2 RECOMENDACIONES

De acuerdo a las conclusiones formuladas anteriormente recomendamos realizar las

siguientes actividades:

1.

Inscribir las empresas al Ministerio de Trabajo con el objeto de dar cumplimiento a las
obligaciones laborales e identificar el establecimiento como un centro de trabajo que
cumple con las exigencias del Ministerio de Trabajo.

Capacitar a los propietarios u administradores sobre la legislacion que es aplicable a los
beneficios a empleados, con el objeto de lograr el cumplimiento a la ley y otorgar los
beneficios de forma completa y correcta.

Revisar el estatus legal de los empleados extranjeros, con el objeto de reducir riesgos
por la contratacion y cualquier costo contingencial, producto del no otorgamiento de
los derechos que les corresponden y de cualquier accidente que pueda darse en el
proceso de trabajo.

Elaborar un manual o instructivo en el que se especifiquen y expliquen los beneficios y
obligaciones que regularan la relacién patrono trabajador como resultado de la
contratacion.

Otorgar los beneficio que la ley exige, considerando que las compensaciones deben ser
pagadas respetando los valores minimos, otorgarse las prestaciones a la seguridad social
y de pensiones, de igual manera debe garantizarse la seguridad de los trabajadores,
fomentado actividades de capacitacion que les permitan mejorar sus procesos, reducir
los accidentes laborales y las multas asociadas a los incumplimientos.

Realizar una revision de los costos de no otorgamiento de todos los beneficios a
empleados, no solo en lo que a multas se refiere si no en el impacto de reduccion de
ingresos que experimentan debido a la mala imagen de la empresa, baja productividad
de los empleados por falta de motivacion.

Reestructurar y fortalecer los controles internos, documentando los procesos y
estableciendo controles de todos los eventos asociados con los beneficios a empleados,

considerando que las medidas implementadas deben asegurar el cumplimiento de las
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10.

regulaciones legales, la eficiencia y eficacia en el uso de los recursos y la calidad de la
informacidn financiera.

Establecer mecanismos de control que garanticen la adecuada medicion y pago de los
beneficios, seria inadecuado considerar que el tener la contabilidad externa garantiza la
calidad de la informacion financiera por lo que debe supervisarse si este proceso se
realiza respetando la normativa legal y vigente para tales procedimientos.

Capacitar a personal interno de la empresa en lo que a célculos y control de beneficios a
empleados se refiere con el objeto de garantizar su adecuado otorgamiento.

Elaborar e implementar una guia para el control y tratamiento contable de los
Beneficios a Empleados orientada especialmente a pequefios empresario que contenga
como minimo: la cual contenga como minimo: Detalle de las principales obligaciones
como patrono, detalle de los principales beneficios y derechos de los trabajadores,
ejemplos de calculos de prestaciones, Procedimientos de control y el tratamiento

contable de los beneficios.
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CAPITULO V

“GUIA PARA EL CONTROL Y TRATAMIENTO CONTABLE DE LOS

BENEFICIOS A EMPLEADOS EN LAS PEQUENAS EMPRESAS DEL SECTOR

DE PANIFICACION DE LA CIUDAD DE SAN FRANCISCO GOTERA,

MORAZAN.”

5.1 ESTRUCTURA DE LA PROPUESTA:

5.2 Introduccion

5.3 Alcance

5.4 Beneficios a Empleados

5.4.1 Definiciones

5.4.2 Clases de Beneficios a Empleados

5.5 Aspectos a considerar en el Disefio del Control Interno de los Beneficios a Empleados
en las Pequefias Empresas

5.5.1 Actividades de Control

5.5.1.1 Ciclo de Personal en las Pequefias Empresas

5.5.1.1.1 Politicas de Reclutamiento

5.5.1.1.2 Politicas de contratacion

5.5.1.1.3 Politicas de Induccion

5.5.1.1.4 Politicas de Control asociadas a los Beneficios a Empleados

5.5.1.1.5 Politicas para la Renuncia o Despido de los empleados

5.5.1.2 Politicas de Cumplimientos Legales

5.6 Aspectos Contables relacionados con los Beneficios a Empleados

5.6.1 Normativa Técnica Aplicable

5.6.2 Reconocimiento y Medicion

5.6.3 Informacion a Revelar

5.6.4 ElPlan de Cuentas

5.6.4.1 Manual de Aplicaciones

5.6.5 Manual de Politicas Contables

5.6.6 Ejemplos de Partidas relacionadas a los Beneficios a Empleados

5.6.7 Caso practico
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5.1 INTRODUCCION

Para cualquier pequefia empresa el control de sus operaciones es indispensable, ya que es
éste control el que le asegura que sus procesos internos se estan realizando de acuerdo a lo

previsto en sus metas.

El objetivo general de la investigacién radicé en Demostrar la importancia de la creacion y
aplicacion de una Guia de control y tratamiento contable de los beneficios a empleados en
las pequefias empresas de la industria de panificacion de San Francisco Gotera, Morazan.

Con el fin de alcanzar el objetivo general se plantean los siguientes objetivos especificos:

-llustrar mecanismos de control que deben implementar las pequefias empresas de la
industria de panificacion para garantizar el adecuado otorgamiento de los beneficios a
empleados. -Describir el tratamiento contable que debe darse a los beneficios a empleados

en la pequefia empresa de la industria de panificacion de San Francisco Gotera, Morazan.

La Guia de Control y Tratamiento contable de los Beneficios a Empleados busca controlar
un proceso bajo la: eficacia, eficiencia y efectividad. Su contribucion es la construccion de

una serie de lineamientos que permiten controlar un proceso.

Por medio de ellos el Propietario y/o Administrador puede hacerle seguimiento a sus
procesos y tomar decisiones de una forma rapida y concreta. La clasificacion de procesos
creada en la Guia permite vincular los procesos basicos de una organizacion a un tipo de

proceso idéneo para ella, el cual es la base para la creacion de los lineamientos.

El Control y Tratamiento Contable de los Beneficios a Empleados en las Pequefias
Empresas son herramientas para maximizar la eficacia de la organizacion y son la base
para la toma de decisiones.

Asi, se elabora el tratamiento contable de los Beneficios a Empleados aplicable a las

pequefias empresas, identificando su incidencia legal y administrativa.
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El proceso de administracién de la compensacion, a menudo, trae consigo enormes
beneficios tanto en el bienestar del personal, como en el clima laboral que se gesta en la
organizacion y, por supuesto, en los resultados del negocio de la empresa.

Vale la pena destacar que una inadecuada administracion de Los beneficios a los empleados
en las empresas, y particularmente en las empresas pequefias, con frecuencia, trae
aparejados "costos ocultos" muy significativos que derivan de la insatisfaccion, o del trato
injusto, que siente el personal cuando no percibe una correspondencia entre la dedicacion
que €l tiene a la empresa, y los resultados que logra en su trabajo, y la compensacion que

recibe.

En este contexto, esta guia intenta responder las preguntas basicas siguientes: ;Cudles son
los principales beneficios que debo otorgar a mis empleados?, ;como se calculan los
diferentes beneficios a empleados? ¢Por qué el paquete de compensacion total se compone
de sueldos, incentivos y prestaciones y como puede maximizarse su efecto motivacional?
¢Que aspectos legales inciden en el control y tratamiento contable de los Beneficios a

Empleados?

5.2 ALCANCE

La Guia de Control y Tratamiento Contable de los Beneficios a Empleados, se enmarca en
lineamientos de control y registros de la informacion financiera aplicados a las pequefias
empresas del sector de panificacion.

Ha sido elaborada en base a las necesidades expuestas por los propietarios y/o

administradores de las pequefias empresas de panificacion de la ciudad de San Francisco

Gotera, Morazan, hacia los cuales se dirige el proyecto.
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5.4 BENEFICIOS A EMPLEADOS

5.4.1 DEFINICIONES

e Son ciertas regalias y ventajas que las organizaciones conceden a la totalidad o parte de
los empleados como pagos adicionales de los salarios.

e Son los pagos financieros indirectos ofrecidos a los empleados. Incluyen salud vy
seguridad, vacaciones, pensiones, aguinaldo, horas extras, etc.

e Son las comodidades, facilidades, ventajas y servicios que las empresas ofrecen a los
empleados para ahorrarles esfuerzos y preocupaciones. Constituyen la denominada
remuneracion directa concedida a todos los empleados como condicion de empleo,
independientemente del cargo ocupado, en conjugacion con la denominada
remuneracion directa, que es el salario especifico para el cargo ocupado.

e Los beneficios a Empleados son recompensas no financieras a que el empleado tienen
derecho por pertenecer a la empresa, y se ofrece para atraer y mantener a los

empleados.

5.4.2 CLASES DE BENEFICIOS A EMPLEADOS

Existen varios beneficios a empleados, lo cual dificulta hasta cierto punto, la clasificacion
adecuada. En general, los beneficios a empleados se pueden clasificar segun su exigibilidad
legal, su naturaleza y sus objetivos. A continuacion se presenta cada una de estas

clasificaciones:

POR SU EXIGIBILIDAD POR SU NATURALEZA POR SUS OBJETIVOS
LEGAL
Se pueden clasificar en: Se pueden clasificar en: Se pueden clasificar en :
Beneficios Legales: Beneficios Monetarios: Beneficios Asistenciales:

son beneficios exigidos Beneficios concedidos en Son los que buscan

por la Legislacién Laboral dinero, generalmente a proveer al empleado y su
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0 de seguridad social. Los

principales beneficios
legales son:

- Prima Salarial

- Jubilacion

- Seguro de Accidentes
de Trabajo

- Auxilio por

Enfermedad

- Salario-Maternidad.

Beneficios Espontaneos:
Son beneficios concedidos
por mera liberalidad de las
empresas, ya que no son
exigidos por ley ni por
negociacion colectiva.
También se denominan
beneficios voluntarios, y

estos incluyen:

- Bonificaciones

- Alimentacién

- Transporte

- Préstamos a

empleados

través de nomina, los

cuales generan
prestaciones sociales. Los
principales beneficios
financieros son:
- Vacaciones

Prima Salarial

- Bonificaciones
- Complementacion del

salario en las ausencias

prolongadas por

enfermedad.
Beneficios no
Monetarios:

Beneficios no financieros

ofrecidos; por ejemplo,
servicios, ventajas 0
facilidades  para los

empleados como:

Alimentacién

Asistencia

Medico-Hospitalaria
- Asistencia
Odontoldgico
- Transporte

- Horario flexible.

de
condiciones de seguridad

familia ciertas

y prevencion, en casos de

imprevistos 0

emergencias, muchas

veces fuera de su control o

de su voluntad. Estos

incluyen:

- Asistencia Medica

- Asistencia Financiera

- Complementacion de
la jubilacion o planes
de prevencion social

- Complementacion del
salario en ausencias
prolongadas por
enfermedad

- Seguro de Vida en
grupo o de accidentes
personales

- Guarderia Para Hijos

de los Empleados

Beneficios Recreativos:

Son servicios y beneficios
que buscan proporcionar
al empleado condiciones
fisicas y psicologicas de

descanso, diversion,
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recreacion, higiene mental

y tiempo libre. En algunos

casos, estos beneficios se

extienden también a la
familia del empleado.

Incluyen:

- Areas de descanso en
los intervalos de
trabajo

- Actividades deportivas
y comunitarias

- Paseos y excursiones

programados.

Beneficios
Suplementarios:
Servicios y beneficios que
buscan proporcionar a los
empleados ciertas
facilidades, comodidades e
instalaciones y utilidades
para mejorar su calidad de
vida. Incluyen

- Transporte

- Alimentacién
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5.5 ASPECTOS A CONSIDERAR EN EL DISENO DEL CONTROL INTERNO
DE LOS BENEFICIOS A EMPLEADOS EN LAS PEQUENAS EMPRESAS

¢COMO ENTENDER EL CONTROL INTERNO?

Como un proceso que lleva a cabo el Consejo de Administracion, la direccion y los demas
miembros de una entidad, con el objetivo de proporcionar un grado razonable de confianza
en la consecucion de objetivos en los siguientes ambitos o categorias: eficacia y eficiencia
de las operaciones, fiabilidad de la informacién financiera, cumplimiento de las leyes y

normas aplicables.

COMPONENTES QUE DEBE CONSIDERAR EL CONTROL INTERNO DE LOS
BENEFICIOS A EMPLEADOS EN UNA PEQUENA EMPRESA

La filosofia y los conceptos basicos aplicables igualmente a las pequefias empresas son:

EL ENTORNO DE CONTROL
Es muy poco probable que una pequefia empresa disponga de un cddigo de
conducta formal y que la Administracion cuente con suficientes miembros

cualificados

LA DETERMINACION DE LOS RIESGOS

En una pequefia empresa se simplifica la determinacion y comunicacion de los
objetivos que, aunque no esté muy formalizada, tendra un seguimiento directo dada
la involucracién directa de la direccion general que también participara

directamente en el analisis de riesgos, que también seguird un procedimiento

informal pero seguramente muy flexible y adaptado a las circunstancias.
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LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

En una pequefia empresa no suele ser posible mantener todos los mecanismos de
control que existen en las grandes organizaciones pero el control de la direccion
suele ser mas directo y concreto y su presencia permanente es un elemento

fundamental dentro del funcionamiento del sistema de control.

INFORMACION Y COMUNICACION

La informacion también es esencial en las pequefias empresas. Los medios
informaticos actuales facilitan la obtencion de informacién interna
independientemente del tamafio de la entidad pero la informacion externa en estas
empresas pequefias requiere una fuerte involucracion de la direccidn. La ausencia
de canales formal es de comunicacion no significa que ésta no exista, ya que los

contactos directos son mucho més frecuentes en las pequefias empresas.

SUPERVISION
La direccion debe apoyarse en los empleados, los auditores externos, los terceros y

otros asesores externos.

En resumen, los conceptos basicos de control interno son aplicables a todo tipo de

entidades, independientemente de su tamafio, pero la aplicacién practica es mas directa,

flexible e informal en las pequefias empresas.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizativa debe definir claramente las competencias y responsabilidades de

cada unidad de tal manera que se cumpla con los objetivos y metas institucionales.

La organizacion administrativa que tendra la panaderia es la siguiente:
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PROPIETARIO

1
1 1 I
COMPRAS PRODUCCION VENTAS _ CONTABILIDAD
1
1 1

VENDEDORES VENDEDORES
SALA DEVENTAS EXTERN OS (RUTEROS)

PRINCIPIOS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El propietario y las jefaturas deben asignar la autoridad, la responsabilidad y establecer en
forma clara y por escrito un Manual de Organizacién y funciones los aspectos importantes
para el desempefio de cada cargo, que contenga como minimo lo que se ejemplifica a

continuacioén:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD: PROPIETARIO

Naturaleza: Administrativa-Operativa

Dependencia Jerarquica: Ninguna

Obijetivo: Identificar las necesidades de la panaderia para realizar

acciones, actividades y servicios que puedan satisfacer y
mejorar el funcionamiento de la misma, a fin de ofrecer

variedad de productos con la calidad deseada por los clientes.
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Relaciones de trabajo:
Internas:

Externas:

Funciones:

UNIDAD:
Naturaleza:
Dependencia Jerarquica:

Obijetivo:

adquisiciones y

Con todas las areas

Proveedores, Acreedores, AFP, ISSS; Ministerio de
Hacienda, Alcaldia Municipal, Ministerio de Trabajo y otras.

e Participar activamente en la elaboracion del presupuesto de
ingresos y egresos de la panaderia.
e Apoyar, supervisar y evaluar las tareas encomendadas a los
empleados.
e Velar porque se protejan y conserven los bienes de la
panaderia.
e Autorizar y firmar todos los documentos para el pago de
bienes y servicios adquiridos por la panaderia.
e Velar porque los productos sean de calidad y a costos
razonables.
e Desarrollar sistemas de informacidén que permitan mejorar
y adecuar el manejo de informacion entre las diferentes

areas.

Llevar control de asistencia de los empleados.

COMPRAS
Operativa
Propietario

Realizar, gestionar, y controlar todas las actividades de

contrataciones de bienes y servicios que las

panaderia necesite.
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Relaciones de trabajo:
Internas:
Externas:

Funciones:

UNIDAD:

Naturaleza:

Dependencia Jerarquica:

Obijetivo:

Relaciones de trabajo:

Internas:

Todas las &reas de la empresa.

Proveedores.

e Elaborar un plan de compras anual asi como su respectivo
presupuesto.

e Llevar un control de proveedores.

e Supervisar, vigilar y establecer controles de inventario.

e Mantener un adecuado sistema de almacenamiento.

e Comprobar peridédicamente la existencia de inventarios.

e Elaborar y firmar las ordenes de compra.

e Realizar cotizaciones para elegir el mejor producto en
calidad y precio.

e Entregar a produccion los bienes y servicios adquiridos.

e Revisar y firmar facturas de adquisicion de bienes y

servicios para el pago correspondiente.

PRODUCCION
Operativa
Propietario

Elaborar productos de calidad encaminados a satisfacer las
expectativas de los clientes, utilizando técnicas que
permitan el maximo aprovechamiento de los recursos

disponibles.

Con todas las areas.
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Externas:

Funciones:

UNIDAD:

Naturaleza:

Dependencia Jerarquica:

Objetivo:

Relaciones de trabajo:
Internas:
Externas:

Funciones:

Ministerio de Salud y ONG’s que apoyan la pequefia empresa

e Mantenimiento e higiene del lugar de trabajo.

e Determinar los costos en la elaboracion de cada producto.

e Elaborar el producto evitando desperdicios de materia
primay materiales.

e Utilizar adecuadamente la maquina y equipo asignados a

produccion.
VENTAS
administrativa
Propietario
Contribuir a la recaudacion de ingresos mediante el

establecimiento de politicas de ventas.

Todas las areas de la empresa.

Clientes.

e Verificar que todos los ingresos tengan su factura de
soporte.

e Elaborar informe mensual de los ingresos percibidos.

e Supervisar y vigilar que se atienda a los clientes con
amabilidad y prontitud.

e Establecer rutas de trabajo para los vendedores.

e Verificar el cumplimiento de las rutas de trabajo de los

vendedores ruteros.
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UNIDAD:

Naturaleza:

Dependencia Jerarquica:

Objetivo:

Relaciones de trabajo:
Internas:
Externas:

Funciones:

UNIDAD:

Naturaleza:

Dependencia Jerarquica:

Obijetivo:

Relaciones de trabajo:
Internas:

Externas:

CAJA
administrativa
Propietario

Realizar las recaudaciones por la venta del producto, ejercer
el control, custodia y registro de fondos, asi como de las
erogaciones efectuadas, haciendo cumplir el presupuesto de
la panaderia.

Todas las areas de la empresa.

Con proveedores y clientes.

Elaborar un informe mensual de ingresos y egresos.

Actualizar los registros de caja.

Elaborar y entregar las facturas a los clientes.

Remesar a diario en los bancos los ingresos percibidos.

CONTABILIDAD
administrativa
Propietario

Mantener el registro adecuado de las operaciones contables

y financieras de la panaderia.

Todas las areas de la empresa.

Ministerio de Hacienda, Alcaldia Municipal, Registro de
Comercio, INPEP, AFP, ISSS.

99



Funciones:

Mantener actualizados los registros contables de las
distintas operaciones financieras de la panaderia.
Analizar, revisar y autorizar las diferentes partidas de
ingreso, egreso y de diario que se generan en la
contabilidad.

Elaborar y presentar los estados financieros anuales con
Sus respectivos anexos.

Elaborar planillas de pago de sueldos y salarios a
empleados.

Controlar y vigilar la documentacion archivada.

Velar porque los hechos econdmicos a registrar tengan la
documentacion de respaldo y que cumpla con los requisitos
que las leyes, instructivos, reglas y normas establezcan.

Elaborar conciliaciones bancarias.

CONSIDERACIONES ETICAS MINIMAS APLICADAS POR EL RECURSO

Principios

Lealtad:

HUMANO

El personal debe demostrar lealtad a la empresa cumpliendo y velando por la salvaguarda

del patrimonio de la empresa e identificarse con la vision, mision, valores, objetivos y

metas, confirmando asi su compromiso con ella.
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Honradez e integridad:
El personal debe realizar su trabajo con honestidad, obrando con rectitud y decencia.

Conducta y disciplina:
El personal debe mostrar un comportamiento digno dentro y fuera de su lugar de trabajo,
asi como docilidad en las actividades que le sean asignadas por el propietario.

Responsabilidad:
El personal debe cumplir con las tareas establecidas para el logro de los objetivos y metas.

Eficiencia, Efectividad, Eficacia y Economia:

El personal debe aprovechar los recursos que posee la panaderia en funcion de hacer mas
eficiente su labor, para alcanzar los objetivos de la empresa. Aplicar sus conocimientos y
experiencia de la mejor manera posible, para lograr que los fines y propositos de la empresa
se cumplan con Optima calidad en forma oportuna y al menor costo sujetarse a los

lineamientos establecidos por el propietario.

Capacidad técnica y desempefio profesional:
El personal debe poseer y demostrar capacidad e idoneidad para desarrollar las funciones

propias a la labor que desempefia ya sea en el area administrativa u operativa.

Respeto:
El personal debe procurar respeto ante sus compafieros de trabajo, evitar mezclarse con la
vida privada de los deméas y un ambiente donde se murmure y critique a espaldas de los

otros.
OBLIGATORIEDAD:

El presente Codigo entrara en vigencia cuando el propietario lo apruebe y autorice la

implementacion.
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551 ACTIVIDADES DE CONTROL

5.5.1.1 CICLO DE PERSONAL EN LAS PEQUENAS EMPRESAS.

Con el objeto de relacionar los eventos de Ciclo de Personal, con la tematica que

abordamos lo enmarcamos en los siguientes eventos, etapas y actividades:

v’ Reclutamiento y

ENTRADA A LA Seleccién
EMPRESA v" Contratacion
v" Induccion

v" Controles asociados a

PERMANENCIA los  Beneficios a
Empleados
(v Renuncia
SALIDA DE LA
EMPRESA S
\\/ Despido
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5.5.1.1.1 POLITICAS DE RECLUTAMIENTO.

La panaderia deberd tener definidas las funciones de cada puesto de trabajo, lo cual

permite un desarrollo eficiente y eficaz de las actividades del recurso humano y facilita la

actividad de reclutamiento.

Procedimientos

Definir las actividades y funciones que involucra la plaza que se desea cubrir, para
elaborar el anunci6 que servira para dar a conocer a posibles candidatos la vacante.
Anunciar las plazas a través de letreros ubicados en la sala de ventas y en los equipos
de transporte, en los casos de ser posible en prensa en la seccion de clasificados o en
algun otro medio de bajo costo, facil acceso y de gran influencia en la zona de la cual
se desea obtener el recurso.

Solicitar a una empresa de outsourcing en recursos humanos como minimo los perfiles
de tres candidatos que puedan cubrir la vacante.

Contactar a los candidatos a una entrevista inicial con el objeto de conocerles y
entregar la solicitud de empleo, asi como el requerimiento de documentos que deberan
presentar junto a la solicitud y programar la fecha de evaluacion (Ver Anexo N° 1)
Elaborar una evaluacién que permita conocer las habilidades del candidato y su
adecuado perfil para cubrir la plaza vacante.

Realizar la evaluacion de los candidatos.

Recibir la solicitud de empleo y revisar la informacion anexa, la cual como minimo
debera contener:

Documento Unico de Identidad

Numero de Identificacion Tributaria

Licencia de Conducir ( la cual sera opcional a excepcién de la contratacion de
motoristas)

Numero de Afiliacion al Seguro Social

Numero de Afiliacion a una Administradora de Fondo de Pensiones

Solvencia de la Policia Nacional Civil, entre otros
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Identificar y determinar al recurso que sera contratado despues de realizar las pruebas
respectivas (seleccion)

Investigar los antecedentes del solicitante; de esta manera, se comprueba la veracidad
de la informacion proporcionada en la solicitud, curriculum vitae y entrevista
preliminar. ( Ver Anexo N° 2)

Solicitar el examen fisico a los aspirantes, ya que es importante contar con informacién

sobre el estado fisico del empleado.

5.5.1.1.2 POLITICAS DE CONTRATACION

Procedimientos

Establecer los plazos de prueba
Elaborar el Contrato Individual de Trabajo el cual estard en cumplimiento a lo que
establece la legislacion laboral al respecto.(Ver Anexo N° 3)
Solicitar Solvencia de la Policia Nacional Civil y examenes médicos basicos para
evitar contaminacion de las materias primas para la elaboracion del pan, por alguna
enfermedad de caracter infeccioso que pueda tener el candidato.
Elaborar el Expediente laboral el cual debera contener (Ver Anexo N° 4):

o Solicitud de Empleo

o Entrevista y evaluacion realizada al aspirante

o Fotocopia de documentos basicos

o Fotografia

o Curriculum Vitae
Dar a conocer al contratado el beneficio que corresponde a la contratacion (dar a

conocer el valor de la remuneracion periodica)
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5.5.1.1.3 POLITICAS DE INDUCCION

La induccién presenta a los trabajadores nuevos la informacién béasica sobre lo que

necesitan conocer para realizar sus funciones de manera satisfactoria, como la informacién

acerca de las normas y politicas de la empresa.

Forma parte del proceso de socializacion de los trabajadores nuevos en la empresa. Dentro

de la induccion se capacita al nuevo empleado para fomentar las habilidades que necesita

para ejecutar sus labores.

Procedimientos

Dar a conocer la estructura organizativa de la empresa

Presentarlo ante el equipo de trabajo

Informarle las reglas internas comunes que debe cumplir en el desarrollo de sus labores,
como son horarios, escalas de produccion, politicas sobre las prestaciones y
remuneraciones que le brindara la empresa, entre otros. (Ver Anexo N° 5)

Proporcionar las herramientas necesarias para el adecuado desarrollo de sus actividades.
Explicar la metodologia de trabajo de la empresa, o el proceso que desarrolla la
empresa en el puesto de trabajo que el cubrira.

El personal debera asistir a las capacitaciones impartidas por empresas e instituciones
que apoyen al sector panificador, tales como: Grupo FAMOSSA, MOLSA, HARISA
S.A entre otras.

Si el nuevo empleado requiere especializacion que puede ser otorgada por un miembro
de la empresa o por el mismo propietario, debe asignarse a un empleado antiguo para

que lo capacite.
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55114 POLITICAS DE CONTROL ASOCIADAS A LOS BENEFICIOS A
EMPLEADOS

El control de los Beneficios a Empleados, enmarca una serie de controles que sirven para el
calculo y determinacion de los mismos.

De igual forma los controles varian en funcion de las actividades a desarrollar por el
personal y a las formas de contratacién es decir por permanencia o por produccién, sin
embargo existen controles que pueden ser usados para todos como son los de asistencia, y
de determinacion de beneficios periddicos.

En las pequefias empresas de panificacion deben controlarse como minimo las siguientes

variables:

Aspecto a Controlar Consideraciones Generales

1. Asistencia Para todo el personal independientemente la forma de fijar el
pago de compensaciones.

2. Produccion Para el personal ligado a los procesos de produccién y ventas

y ventas con el objeto de determinar la contribucion de cada empleado a estas

variables y la compensacion que le corresponde.

3. Beneficios Existen diversos controles que deben llevarse los cuales

Agrupamos en dos categorias los controles de remuneraciones
periddicas y el histdrico de beneficios compensados por empleado.

El de remuneraciones periédicas permite determinar el valor de las

compensaciones por periodo establecido para el pago, y acumular las
diferentes compensaciones que un empleado devenga durante un
periodo mensual considerando que es este el periodo para determinar
las cuotas a la seguridad social

El histérico de beneficios compensados por empleado permite

mantener actualizado y registrado correctamente el pasivo laboral, asi
como para evitar el inadecuado pago de compensaciones que se
basan en la antigliedad laboral (Indemnizaciones, aguinaldos,

bonificaciones entre otros)
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Procedimientos para el control de asistencia

Todos los empleados deberan marcar a traves de tarjeta reloj o en un registro manual la
hora de presentarse a sus labores, y la hora de salida. (Ver Anexo N° 6)

El control de firmas debera contener como minimo el cddigo del empleado, su nombre,
horas de entrada y salida y las firmas respectivas.

Debe llevarse un historial de asistencia por empleado en el se registraran todas las
inasistencias y causas por las cuales se desarrollaron, con el objeto de determinar la
pérdida de algunos beneficios, que la ley limita para los empleados que no se presentan
de forma regular a sus labores.

Todas las inasistencias deberan ser justificadas y seran remuneradas unicamente en los
casos que la legislacion laboral lo establece.

La jornada laboral estara en funcién de las disposiciones legales, que establece una
duracion para las jornadas diurnas que van desde las siete horas a las diecinueve horas
con una duracién maxima de 8 horas y las nocturnas que van desde las diecinueve a
las siete horas del dia siguiente con una duracion maxima de 7 horas.

Debera seccionarse el control de asistencia en funcion al departamento y tipo de
actividad que desarrollan los empleados de la empresa con el objeto de facilitar el
control por area y el reconocimiento contable

Al finalizar cada periodo establecido para las remuneraciones los cuales van desde
semanales hasta mensuales se elaborara el reporte de horas laboradas con el objeto de
establecer la remuneracion que corresponde al personal que se paga en funcion a
permanencia, determinar las remuneraciones extraordinarias Yy los descuentos por

inasistencia.

Procedimientos para el control de produccion y ventas (por obra y comisiones)

Estos controles se hacen para conocer el nivel de productividad del trabajador, si esta

realizando las tareas encomendadas o si esta invirtiendo su tiempo en cosas ajenas a la

funcion que desemperia en la empresa.
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Es usual que se pague de esta forma al personal que participa en los procesos de produccién
y distribucion. El detalle de procedimientos que deben desarrollar las pequefias empresas de
la industria de panificacion es:

e Estardn sujetos a este control todos los empleados del procesos de produccién, como
son panaderos, empacadores y vendedores.

e Para los motoristas se llevara un registro que incluya las rutas diarias y la cantidad de
producto entregado y vendido. Esto sera diariamente. (Ver Anexo N° 7)

e Para los encargados de la elaboracion del pan, se llevara un cuadro de registro en el que
se incluird la produccion realizada por cada trabajador. Esto sera diariamente.(Ver
Anexo N° 8)

e Para los empacadores se llevara un registro de la cantidad de pan empacado. Esto sera
diariamente. (Ver Anexo N° 9)

e Debera ser revisado por el supervisor de produccién quien hara el corte un dia antes al
que corresponde la compensacion y lo proporcionara a la persona responsable del pago
(Propietario usualmente) para que se realicen las remuneraciones conforme a la
produccion.

e Estos controles seran convertidos a valores mediante la compensacion establecida para
cada unidad de produccion, con el objeto de elaborar la planilla de pagos y actualizar el
control de compensaciones periddicas para establecer al cierre del mes el total de

compensaciones por empleado.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE BENEFICIOS
SALARIOS

El salario debe pagarse en moneda de curso legal

Se debe pagar en la fecha convenida y lugar establecido, en el Reglamento Interno de
Trabajo

El salario debe ser pagado al trabajador; pero si este no pudiere concurrir a recibirlo, el
pago deberd hacerse a su conyuge o compafiero(@) de vida, o alguno de sus
ascendientes o descendientes previamente autorizados.

Los valores a remunerar deberan cubrir las compensaciones minimas vigentes,
establecidas por el Estado y compensar la labor efectuada.(Ver Anexo N° 10)
Los pagos se efectuaran semanalmente para el personal de produccion vy
quincenalmente para el personal administrativo y de ventas.
Se elaboraran planillas separadas por departamento, existiendo un expediente comdn el
cual debe ser resguardo para evitar su extravio, ya que las planillas constituyen el medio
de prueba para comprobar el pago de compensaciones ante cualquier contingencia
(Demandas del personal, revisiones de las instituciones gubernamentales, entre otros)
Las planillas de sueldo deberan elaborarse un dia antes a la fecha de efectuarse los
pagos, seran firmadas por el responsable de su elaboracién, revisadas por el contador y
aprobadas por el propietario. Se emitiran con duplicado, la original para archivo y la
copia para contabilidad. (Ver Anexo N° 11)
La planilla debe realizarse con documentacion de soporte, como por ejemplo los libros
de asistencia, y controles de produccion de los empleados.
Los pagos se efectuaran a través de cheques o depdsitos a cuenta bancaria.
Las planillas de pago deberan ser firmadas como evidencia que las compensaciones han
sido pagadas.
El calculo del Impuesto Sobre la Renta se determinara de acuerdo a los montos
establecidos en la tabla de retencién. (Ver Anexo N° 12)
Se emitira una boleta de pago en la que se detalle al trabajador el monto y concepto de

las compensaciones asi como el de los diferentes descuentos. (Ver Anexo N° 13)
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HORAS EXTRAS

Las horas extras se calcularan respetando la jornada de trabajo que establece el Cédigo
de Trabajo.

Seran pagadas con un recargo del 100% de las horas ordinarias

El pago de las horas extras se hara en efectivo.

El pago de las horas extras se incluira en la planilla de pagos del respectivo mes.

VACACIONES ANUALES REMUNERADAS

Se creara un archivo que contenga la programacion de vacaciones anuales para los
empleados, que contendra el periodo que se debera asignar a cada uno. De esa manera
no habran dos empleados gozando de las vacaciones en el mismo periodo.

Se elaborara un documento donde contenga los calculos de las vacaciones. (Ver Anexo
N° 14)

Las vacaciones se calcularan con una prestacion equivalente al salario ordinario
correspondiente a dicho lapso mas un 30% del mismo

Si el trabajador goza de alojamiento, alimentacion o ambas a la vez, se aumentara la
remuneracion de las vacaciones en un 25% por cada una de ellas

Todo trabajador para tener derecho a vacaciones, debera acreditar un minimo de 200
dias trabajados en el afio

El pago de las vacaciones se realizara antes de que el trabajador goce de éstas, y se debe
notificar al trabajador la fecha de iniciacion de ellas, por lo menos con 30 dias de
anticipacion

Se emitira un recibo de pago donde debera firmar el emisor y el trabajador. (Ver Anexo
Ne° 15)

EL DESCANSO SEMANAL Y ASUETOS

Se realizara una programacion mensual para establecer el dia de descanso semanal para
cada empleado; ya que, en las panaderias el trabajo es continuo, por lo que se les otorga

un dia diferente al domingo.
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El descanso semanal serd incluido en el pago mensual, y no podré ser descontado.

Los dias de asueto seran establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo, y serén los
que enmarca el Codigo de Trabajo.

Si por motivos de que el dia de asueto no pueda cerrar el negocio, se otorgara otro dia
de la conveniencia del empleado y trabajador.

El dia de descanso compensatorio, sera remunerado con salario basico y debera
concederse en la misma semana laboral o en la siguiente

Si trabajan en hora extraordinarias en ese dia, el calculo para el pago de los recargos
respectivos se hard tomando como base el salario extraordinario que le corresponde por

la jornada de ese dia.

AGUINALDO

El aguinaldo debera ser otorgado en el periodo del 12 al 20 de diciembre de cada afio.
Se elaborara un documento que contenga los calculos de los aguinaldos (Ver Anexo N°
16)

Debera ser cancelado en efectivo y por ningln motivo en especie.

El pago del aguinaldo se realizara de manera independiente al salario del mes de
diciembre.

El aguinaldo se calculara respetando los lineamientos del Codigo de Trabajo.

Se entregara un recibo a cada empleado para hacer constar la entrega del respectivo
aguinaldo.

Se elaborara una planilla para el control del pago del aguinaldo.
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5.5.1.1.5 POLITICAS PARA LA RENUNCIA O DESPIDO DE LOS EMPLEADOS

Procedimientos establecidos para la Renuncia de los Empleados

e Elempleado deber notificar a su jefe inmediato la decision de renuncia.

e La renuncia de un empleado deberd presentarse por escrito preferentemente con un
minimo de 15 dias de anticipacién a la fecha de salida.

e Elempleado debera elaborar una Carta de Renuncia (Ver Anexo N° 17)

e El empleado debera entregar directamente al Propietario y/o Administrador la Carta de
Renuncia.

e En caso de que la renuncia sea antes de los 30 dias de que el trabajador ha iniciado a
prestar sus servicios, no se realizara la actividad anterior.

e El propietario y/o Administrador debe establecer una entrevista con el empleado, para
que de a conocer los motivos de la renuncia.

e Conocer y solicitar la opinion del jefe inmediato

e Recopilar informacion sobre el caso para saber si se puede negociar con el empleado

e Siprocede, establecer una nueva entrevista para negociar su estancia o separacion

e Tomar una decisidn sobre las observaciones y opciones presentadas por el jefe
inmediato y el Propietario y/o Administrador

e Informar al empleado los términos de la negociacion

e Silarenuncia no procede, pasar al proceso de cambios de informacidn de empleados.

e Siprocede la renuncia, continuar el proceso y llevar a cabo la entrevista de salida

e Solicitar los Carnet de afiliacion al ISSS y AFP

e Solicitar los cambios en las planillas de ISSS y AFP, por el retiro del empleado

e Informar de la renuncia al departamento de Contabilidad o su encargado, para el
calculo de remuneraciones (si fuere necesario) y para la elaboracion del finiquito (Ver
Anexo N° 18)

e Registrar la renuncia en el expediente del empleado

e Otorgar Constancia al trabajador donde se exprese:
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o La fecha de iniciacién y la terminacién de labores
o Laclase de trabajo desempefiado
o Elsalario devengado durante el Gltimo periodo de pago
o Laeficiencia y comportamiento del trabajador
o Lacausa o causas de la terminacion del Contrato.
e Concluida su relacién laboral, el empleado debera entregar los bienes de la empresa en

custodia a las areas correspondientes.

Procedimientos establecidos para el Despido de los Empleados

e El Propietario y/o Administrador debe elaborar un comunicado al empleado,
informando los motivos del despido.

e Informar al jefe inmediato del empleado, los motivos del despido.

e La Administracion debe citar a entrevista al empleado y su jefe inmediato,
comunicando la fecha, horay lugar.

e En caso de que el despido sea antes de los 30 dias de que el trabajador ha iniciado a
prestar sus servicios no se realizara la actividad anterior.

e Se presentan a la entrevista con el Propietario y/o Administrador, el empleado y su jefe
inmediato

e Resultado de la entrevista con observaciones y opciones para analisis y toma de
decisiones.

e Complementar el resultado de la entrevista con las observaciones necesarias y
presentar opciones al empleado.

e Comunicar la decision tomada, al jefe inmediato

e Si no procede el despido, pasar al proceso de modificacién de informacion del
empleado.

e Siprocede, continuar el proceso de despido

e Solicitar los Carnet de afiliacion al ISSS y AFP

e Solicitar la modificacion de planillas de ISSS y AFP, por el despido de un empleado
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e Informar del despido al departamento de Contabilidad o su encargado, para el calculo
de las remuneraciones como: salarios, vacaciones proporcionales e indemnizacion.(si
el contrato fuere terminado con responsabilidad para el patrono), y para la elaboracion
del finiquito.

e Registrar el despido en el expediente del empleado

e Otorgar Constancia al trabajador donde se exprese:

o La fecha de iniciacién y la terminacién de labores
o Laclase de trabajo desempefiado
o Elsalario devengado durante el tltimo periodo de pago
o Laeficiencia y comportamiento del trabajador
o Lacausa o causas de la terminacion del Contrato.
e Concluida su relacién laboral, el empleado debera entregar los bienes de la empresa en

custodia a las areas correspondientes.

5.5.1.2 POLITICAS DE CUMPLIMIENTOS LEGALES

Estos procedimientos estan orientados a que las panaderias cumplan con todas las normas y
leyes referentes a los beneficios a empleados aplicables para el funcionamiento de la

empresa.

e Inscribir la empresa como centro de trabajo a la Direccion General de Inspeccion de
Trabajo

e La inscripcion de la empresa debera hacerse en la oficina regional correspondiente. el
interesado solicitara por escrito la inscripcion los cuales deberan consignarse en el
formulario respectivo.(Ver Anexo N° 19 Ay Anexo N° 19 B)

e Inscribir contratos en el ministerio de trabajo en un plazo maximo de 8 dias después de
celebrado

e Inscribir la empresa al Instituto Salvadorefio del Seguro Socia, dentro del plazo de cinco

dias de haber asumido la calidad de patrono
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Inscribir o afiliar al personal de la empresa, dentro del plazo legal de diez dias, a partir
de la fecha de ingreso del empleado a la empresa.(Ver Anexo N° 20)

Si el trabajador ya tiene tarjeta de afiliacion usara la misma y no sera necesaria nueva
inscripcion.

Las remuneraciones afectas al seguro seran: la retribucion total que corresponde al
trabajador por sus servicios, sea periddica o no, fija o variable, ordinaria o
extraordinaria

No serdan afectas al seguro; los viaticos, los aguinaldos, las gratificaciones
extraordinarias y las indemnizaciones

Las cuotas patronales no se deduciran en forma alguna de los salarios de los asegurados
Las aportaciones para el ISSS estaran determinadas con los porcentajes siguientes:
Patrono 7.5% y Trabajador 3%

En el calendario proporcionado por el ISSS, se refleja en color azul la Gltima fecha
habil para efectuar el pago de planilla y en color amarillo el periodo de recepcion de
ésta, siendo los primeros cinco dias habiles de cada mes.

Afiliar a sus empleados a una administradora de fondos para pensiones (Ver Anexo N°
21)

Las aportaciones para la AFP estaran determinadas con los porcentajes siguientes:
Patrono 6.75% y Trabajador 6.25%

El ingreso base para calcular las cotizaciones sera el salario mensual que devenguen, en
ningun caso sera inferior al salario minimo legal mensual en vigencia

No forman parte del ingreso base de cotizacidn: las gratificaciones y bonificaciones
ocasionales, el aguinaldo, viaticos, gastos de representacion y prestaciones sociales
establecidas por la ley.

Efectuar las cotizaciones obligatorias en forma mensual.

La declaracién y pago se efectuaran dentro de los primeros diez dias habiles del mes
siguiente a aquel en que se devengaron los ingresos afectos

Elaborar y pagar mes a mes las planillas del ISSS y AFP (Ver Anexo N° 22 y Anexo N°
23)
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Solicitar anualmente al Instituto salvadorefio del Seguro Social y de las
Administradoras de Fondos para constatar el estatus de solvencia y el adecuado pago de
las cotizaciones.

Cotizar al Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional el 1%sobre el monto total de
las planillas mensuales de sueldos y salarios

Informar mensualmente las retenciones de impuesto sobre la renta, y elaborar
anualmente el informe anual de retenciones.(Ver Anexo N° 24 'y Anexo N°25)

Para los casos de empresas con mas de 10 empleados deberé elaborarse un Reglamento
Interno de Trabajo

Auto diagnosticar peridédicamente el adecuado cumplimiento con las regulaciones
laborales (Ver Anexo N° 26)

Dar cumplimiento al siguiente programa de verificacion de operaciones:

CODIGO DE TRABAJO

Ne OBLIGACION MARCO
LEGAL
1 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
1.1 Emitir contrato individual de trabajo que deberd4 constar por escrito, en tres Art. 18
ejemplares: para el patrono, trabajador y para la Direccién General de Trabajo,
enviandolo dentro de los 8 dias siguientes al de la celebracién, modificacion o
prorroga.
1.2 El contrato escrito contendré: Art. 23

1) Nombre, apellido, sexo, edad, estado civil, profesion u oficio, domicilio,
residencia y nacionalidad de cada contratante;

2) Numero, lugar y fecha de expedicién de los Documentos de Identidad Personal
de los contratantes; y cuando no estuvieren obligados a tenerlo, se hard mencién de
cualquier documento fehaciente o se comprobara la identidad mediante dos testigos
que también firmaran el contrato;

3) El trabajo que bajo la dependencia del patrono, se desempefiara, procurando
determinarlo con la mayor precisién posible;

4) El plazo del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido; en el primer
caso deberd hacerse constar la circunstancia o acontecimiento que motivan el
contrato a plazo;

5) La fecha en que se iniciara el trabajo. Cuando la prestacion de los servicios haya
precedido al otorgamiento por escrito del contrato, se hara constar la fecha en que
el trabajador inicid la prestacion de servicios;

6) El lugar o lugares en que habra de prestarse los servicios y en que debera habitar
el trabajador, si el patrono se obliga a proporcionarle alojamiento.
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13

14

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

7) El horario de trabajo;

8) El salario que recibird el trabajador por sus servicios;

9) Forma, periodo y lugar de pago;

10) La cantidad, calidad y estado de las herramientas y materiales proporcionados
por el patrono;

11) Nombre y apellido de las personas que dependan econdémicamente del
trabajador;

12) Las demas estipulaciones en que convengan las partes;

13) Lugar y fecha de la celebracion del contrato; y

14) Firma de los contratantes

Pagar al trabajador su salario en la forma cuantia, fecha y lugar establecidos

Pagar al trabajador una prestacion pecuniaria equivalente al salario ordinario que
habria devengado durante el tiempo que dejare de trabajar por causa imputable al
patrono.

Proporcionar al trabajador los materiales necesarios para el trabajo; asi como las
herramientas y UGtiles adecuados para el desempefio de las labores, cuando no se
haya convenido que el trabajador proporcione estos Gltimos;

Guardar la debida consideracién a los trabajadores, absteniéndose de maltratarlos
de obra o de palabra;
Conceder licencia al trabajador:

a) para cumplir obligaciones de carécter publico establecidas por la ley u
ordenadas por autoridad competente. En estos casos el patrono debera pagar
al trabajador, una prestacion equivalente al salario ordinario que habria
devengado en el tiempo que requiere el cumplimiento de las obligaciones
dichas.

b) Para cumplir las obligaciones familiares que racionalmente reclamen su
presencia como en los casos de muerte o enfermedad grave de su conyuge, de
sus ascendientes; lo mismo que cuando trate de personas que dependen
econdmicamente de el y aunque aparezcan nominadas en el respectivo
contrato de trabajo o, en su defecto en cualquier empresas. Esta licencia
durara el tiempo necesario; pero el patrono solamente estara obligado
reconocer por esta causa una prestacion equivalente al salario minimo de dos
dias de cada calendario y, en ninguin caso, mas de quince dias del mismo afio
calendario; y

c) Para que durante el tiempo necesario pueda desempefiar las comisiones
indispensables en el ejercicio de su cargo si fuere directivo de una asociacién
profesional, y siempre que la respectiva organizacion la solicite. El patrono,
por esta causa, no estara obligado a reconocer prestacion alguna;

Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta cuando, por razones del servicio,

tenga que trasladarse a un lugar distinto del de su residencia;

Cumplir con el correspondiente reglamento interno de trabajo.

Cuando haya interrupcion de trabajo cuando por caso fortuito o fuerza mayor, por
un plazo no mayor a tres dias, el patrono deberé pagar el equivalente a los salarios
ordinarios que se dejaron de devengar, si fuere atribuible a él, caso contrario, solo
el 50% de dichos salarios.

Si la terminacion del contrato fuere por mutuo consentimiento, no habra
responsabilidad para las partes.
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1.12

1.13

1.14

1.15

Causales de terminacion con responsabilidad para el patrono

12, Cuando sin mediar justa causa, el patrono reduzca el salario al trabajador, o
realice cualquier acto que produzca ese mismo efecto, o lo traslade a un puesto de
menor categoria, 0 lo destine al desempefio de un trabajo de naturaleza distinta a la
del convenido en el contrato. Estas causas dejaran de tener efecto después de 30
dias de ocurrida la reduccion, el traslado o destinacion dichos;

22- Por engafiar el patrono al trabajador, al tiempo de celebrarse el contrato, acerca
de las condiciones en que deberian realizarse las labores. Esta causa también dejara
de tener efecto después de treinta dias laborados por el trabajador en la empresa o
establecimiento, contados a partir de aquél en que se inici6 la prestaciéon de
Servicios;

3% Por cometer el patrono, en el lugar de trabajo, en contra del trabajador o del
grupo de trabajadores en que éste labore y del cual forme parte, o en contra de todo
el personal de la empresa, actos que lesionen gravemente su dignidad, sentimientos
0 principios morales;

48- Por malos tratamientos de obra o de palabra, por parte del patrono o jefe de la
empresa o establecimiento, en contra del trabajador o en contra de su conyuge,
ascendientes, descendientes o hermanos, siempre que el patrono o jefes conocieren
el vinculo familiar;

58- Por perjuicios que el patrono cause por malicia, directamente o por medio de
otra persona, 0 por negligencia grave de su parte, en las herramientas, implementos
de trabajo, o cualquier otra cosa, con tal que sean de propiedad del trabajador, o
que, siendo de tercera persona, estén bajo su responsabilidad. Si los perjuicios
fueren causados por negligencia leve o levisima, no podra el trabajador demandar la
terminacién cuando el patrono se avenga a resarcirlos;

6% Por actos del patrono o de sus representantes que pongan en peligro la vida o la
salud del trabajador;

78- Por grave peligro para la vida o la salud del trabajador, debido a falta de
condiciones higiénicas en el lugar de trabajo, o en la vivienda proporcionada por el
patrono conforme al contrato de trabajo; y, en general, por incumplimiento del
patrono, de las medidas preventivas o profilacticas prescritas por la ley o por
disposicién administrativa de autoridad competente.

Despedir al trabajador mediante comunicacion directa del patrono o representante o
en forma escrita y firmada por el patrono, para que surja efecto dicho despido.

Indemnizar con una cantidad equivalente al salario basico de treinta dias por cada
afio de servicio y proporcionalmente por fracciones de afio. En ningun caso la
indemnizacién sera menor del equivalente al salario bésico de quince dias.

Cuando el contrato sea a plazo y el trabajador fuere despedido sin causa justificada,
antes de su vencimiento, tendrd derecho a que se le indemnice con una cantidad
equivalente al salario basico que hubiere devengado en el tiempo que faltare para
que venza el plazo, pero en ningun caso la indemnizacion podré exceder de la que
le corresponderia si hubiere sido contratado por tiempo indefinido.
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1.16 Expedir una constancia al trabajador cuando se haya terminado el contrato que Art. 60
contenga lo siguiente:
a) La fecha de iniciacion y la de terminacion de las labores;
b) La clase de trabajo desempefiado; y
c) El salario devengado durante el tltimo periodo de pago.
Si el trabajador lo desea, la constancia debera expresar también:
a) La eficiencia y comportamiento del trabajador; y
b) La causa o causas de la terminacion del contrato.
2 TRABAJO SUJETO A REGIMENES ESPECIALES
2.1 En el trabajo de los aprendices: Art. 61
a) Se debe cumplir con los requisitos siguientes:
e Aprobacién del funcionamiento respectivo del Ministerio de Trabajo y
Previsién Saocial.
e Inscribirlo en el Registro Correspondiente.
b)Son obligaciones del patrono para con sus aprendices:
-Pagarles la retribucién estipulada en el contrato respectivo;
e -Proporcionarles ensefianza y adiestramiento en todas las tareas o fases del
oficio, arte u ocupacion;
e -Pagarles o suministrarles las prestaciones econémicas y sociales a que
tuvieren derecho conforme a contratos y reglamentos internos;
e -Proporcionarles los materiales, equipos, herramientas y Utiles necesarios
para el trabajo;
e -Guardarles la debida consideracion, absteniéndose de maltratarles de obra
o de palabra; y Art. 62
Todas las demas que este Capitulo u otras leyes y el respectivo contrato les
impongan.
2.2 El trabajo de los menores: Art. 104
a. Se prohibe el trabajo de los menores de dieciocho afios en labores peligrosas o
insalubres.
b. La jornada de los menores de dieciséis afios, no podré ser mayor de seis
horas diarias y de treinta y cuatro semanales, en cualquier clase de trabajo.
¢. Asimismo no podrén trabajar mas de dos horas extraordinarias en un dia, ni
realizar labores que requieran grandes esfuerzos fisicos. Art. 116
d. Cuando se tenga trabajando a menores se debera llevar un registro que contenga:
o Lafecha de nacimiento
o Laclase de trabajo convenido
o Elhorario de trabajo y Art. 117
o Elsalario pactado.
Se deberan emplear a menores cuando se les haya realizado un minucioso examen
medico previo, que los declare aptos para el trabajo en que vayan a ser empelado.
3 SALARIOS, JORNADAS DE TRABAJO, DESCANSOS SEMANALES,
VACACIONES, ASUETOS Y AGUINALDOS
3.1 El patrono esta obligado a pagar al trabajador por los servicios que le presta en Art. 119
virtud de un contrato de trabajo.
3.2 Pagarles el mismo salario a los trabajadores que en una misma empresa 0 Art. 123

establecimiento y que en idénticas circunstancias desarrollen una labor igual,
devengardn igual remuneracion cualquiera que sea su sexo, edad, raza, color,
nacionalidad, opinién politica o creencia religiosa
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Se deben de estipular formas de estipulacion de salario son:

a. Por unidad de Tiempo

b. Por unidad de Obra

c. Por sistema mixto

d. Por tarea

e. Por comision

f. A destajo

El salario no se puede compensar. Podra retenerse hasta en un veinte por ciento
para cubrir en conjunto obligaciones alimenticias, cuotas sindicales, cotizacion al
seguro social e impuestos. El salario minimo es inembargable, excepto por cuota
alimenticia. En lo que exceda del salario minimo, la remuneracion se podra
embargar hasta en un veinte por ciento. Son inembargables los instrumentos de
labor de los trabajadores.

Todo patrono esta obligado a llevar planillas o recibos de pago en que consten:

e Los salarios ordinarios y extraordinarios devengados por cada trabajador;

e Las horas ordinarias y extraordinarias laboradas en jornadas diurnas o
nocturnas; y los dias habiles, de asueto y de descanso en que laboren.
También constaran.

e Los salarios que en forma de comision se hayan devengado y toda clase de
cantidades pagadas.

Dichos documentos deberan ser firmados por el trabajador y si éste no supiere o no
pudiere, debera estampar la huella digital del pulgar de la mano derecha o a falta de
éste la de cualquier dedo.

Utilizar el Salario basico es la retribucion que le corresponde al trabajador de

conformidad con lo dispuesto en el inciso primero del Art. 119, el cual servira de

base para calcular cualquier obligacion pecuniaria del patrono a favor del
trabajador, motivada por la prestacion de sus servicios.

El patrono estard obligado a pagar por lo menos el salario minimo fijado por

decretos.

Son obligaciones de los Patronos:

a.  Permitir que cualquier funcionario, empleado o delegado del Consejo
Nacional de Salario Minimo, debidamente autorizado, tenga libre acceso a
todos los sitios donde se ejecute algun trabajo; y proporcionar los datos que se
les soliciten, con el fin de obtener informacion acerca de las condiciones que
alli prevalezcan; y

b. Permitir que las personas mencionadas en el literal anterior, examinen o
saquen copias de las planillas o recibos de pago. Los datos asi obtenidos sélo
podran ser utilizados para fines estadisticos y no haran fe en ninguna clase de
actuaciones judiciales.

Jornada de trabajo y semana laboral:

a. Las horas de trabajo son:

e -Diurnas: comprendidas entre las 6 horas y las 19 horas de un mismo dia,
hasta un maximo de 8 horas de trabajo

e Nocturnas, entre las 19 horas de un dia y las 6 horas del dia siguiente,
hasta un maximo de 7 horas de trabajo (la jornada se considera como
nocturna para efectos de su duracion.)

La semana laboral diurna no excederd de 44 horas (jornada diurna) y 39 en la

nocturna.
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3.10

3.11

3.12

3.13

b. La jornada nocturna se pagara por lo menos con un 25% de recargo sobre el
salario diurno establecido para un mismo trabajo.

c. Cuando sean tareas peligrosas o insalubres, la jornada no excedera de:

- Diurna: 7 hrs. Diarias 0 39 hrs. Semanales

- Nocturna: 6 hrs. Diarias 0 36 hrs. semanales.

d. Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo de un 100% del salario
basico por hora, hasta el limite legal. El trabajo en horas extraordinarias solo podra
pactarse en forma ocasional, cuando circunstancias imprevistas, especiales o
necesarias asi lo exijan

Descanso Semanal:

a. El Patrono esta obligado a dar a todo trabajador un dia de descanso remunerado
por cada semana laboral, el cual debe estar incluido en su salario semanal,
quincenal o mensual (El trabajador que no complete su semana laboral sin causa
justificada de su parte, no tendra derecho a remuneracion).

b. El dia de descanso semanal es el domingo. Sin embargo, las empresas de trabajo
continuo, tienen la facultad de sefialar a sus trabajadores el dia de descanso que les
corresponda en la semana.

c. Los trabajadores que de comin acuerdo con sus patronos trabajen en el dia
sefialado para su descanso semanal, tendran derecho al salario basico
correspondiente a ese dia, mas una remuneracion del 50% como minimo, por las
horas que trabajen y a un dia de descanso compensatorio remunerado.

Vacacion Anual Remunerada: (V.A.R.)

Cuando se declare terminado un contrato de trabajo con responsabilidad para el
patrono, o el trabajador fuere despedido de hecho sin causa legal, tendrd derecho a
que se le pague la remuneracién de los dias que, de manera proporcional al tiempo
trabajado, le correspondan en concepto de vacaciones.

Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie. Asimismo se prohibe
fraccionar o acumular los periodos de vacaciones; y a la obligacion del patrono de
darlas, corresponde la del trabajador de tomarlas.

Dias de asueto:

o Si el salario se hubiere estipulado por semana, quincena, mes u otro
periodo mayor, se presume que en su monto esta incluida la remuneracion
del dia de asueto

o Los trabajadores que de comun acuerdo con su patrono trabajen en dia de
asueto, devengaran un salario extraordinario integrado por el salario
ordinario mas un recargo del 100% de éste. Si trabajan en horas
extraordinarias, el calculo para el pago de los recargos se hara en base al
salario extraordinario establecido

Si coincidiere un dia de asueto con el dia de descanso semanal, el trabajador
(exceptuando los trabajadores a domicilio y los trabajadores cuyos salarios
sean por comision o a destajo), tendra derecho Unicamente a su salario béasico;
pero si trabajare en dicho dia, tendra derecho a la remuneracién especial que
establece el Art. 192 y al correspondiente descanso compensatorio remunerado.

El Aguinaldo:
a. Todo patrono esta obligado a dar a sus trabajadores que tuvieren un afio o
mas de estar a su servicio un aguinaldo por cada afio de trabajo. (Los
trabajadores que al dia 12 de diciembre no tuvieren un afio de servir a un
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3.14

mismo patrono, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional al
tiempo laborado de la cantidad que les habria correspondido si hubieren
completado un afio de servicios a la fecha indicada).

b. La cantidad minima que debera pagarse en concepto de aguinaldo seré:
-De 1 a 3 afios de servicio, la prestacién equivalente al salario de 10 dias;
-De 3 a 10 afios de servicio, la prestacion equivalente al salario de 15 dias
-Més de 10 afios de servicio, una prestacion equivalente al o.

c. Perderan el derecho al aguinaldo los trabajadores que en dos meses, sean 0
no consecutivos, del periodo comprendido entre el 12 de diciembre anterior
y el 11 de diciembre del afio en que habria de pagarse la prima, hayan
tenido en cada uno de dichos meses, mas de dos faltas de asistencia
injustificadas al trabajo, aunque éstas fueren sélo de medio dia.

d. Cuando se declare terminado un contrato con responsabilidad para el
patrono, o cuando el trabajador fuere despedido de hecho sin causa legal,
antes del dia 12 de diciembre, el trabajador tendra derecho a que se le
pague la remuneracion de los dias que, de manera proporcional al tiempo
trabajado, le corresponda en concepto de aguinaldo.

Reglamento Interno de Trabajo

Todo patrono privado que ocupe de modo permanente 10 o mas trabajadores, tiene
la obligacion de elaborar un reglamento interno de trabajo, que deberan someter a
la aprobacion del Director General de Trabajo, sin cuyo requisito no se considerara
legitimo. Toda modificacion del reglamento debera hacerse en la misma forma.

Art. 198

Art. 200

Art. 201

Art. 202

Art. 302

PRESTACIONES INMEDIATAS DEL PATRONO

41

4.2

4.3

Prestaciones por enfermedad
En los casos en que se suspende el contrato individual por enfermedad o accidente
comin del trabajador, el patrono esta obligado a pagarle, mientras dure la
enfermedad y hasta el restablecimiento de aquél, una cantidad equivalente 75% de
su salario basico, por los siguientes dias segin su tiempo de trabajo:

o 60 dias a los que tengan 1 afio 0 mas de trabajo.

o 40 dias a los que tengan 5 mese o0 mas de trabajo.

o 20 dias a los que tengan menos de 5 meses de trabajo
Prestaciones por Maternidad
El patrono esta obligado a dar a la trabajadora embarazada, un descanso por
maternidad, de 12 semanas de licencia, (6 se tomaran obligatoriamente después del
parto), y pagarle anticipadamente una prestacion del 75% del salario basico
durante dicha licencia (si tuviere por lo menos 6 meses de trabajo).
Ayuda en caso de muerte del trabajador
En caso de muerte del trabajador, el patrono queda obligado a entregar
inmediatamente a las personas que dependian econémicamente de aquél, y para que
se invierta especialmente en el sepelio del trabajador, una cantidad equivalente a 60
dias de salario basico; pero en ningun caso la prestacion aludida podra ser inferior a
$28.57

Art. 307

Art. 309

Art. 313

SEGURIDAD Y RIESGOS EN EL TRABAJO

5.1

5.2

Adoptar y poner en practica medidas adecuadas de seguridad e higiene en los
lugares de trabajo, para proteger la vida, la salud y la integridad corporal de sus
trabajadores.

Los riesgos y enfermedades profesionales a que se refiere el Codigo de Trabajo
(Arts.317-318, 322 y 332) acarrearan responsabilidades para el patrono, salvo los
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5.3

5.4

provocados por fuerza mayor extrafia y por la victima.

En caso de riesgos profesionales el patrono queda obligado a proporcionar
gratuitamente al trabajador, hasta que éste se halle completamente restablecido:

o Servicios médicos, quirdrgicos, farmacéuticos, odontologicos, hospitalarios y
de laboratorio; Los aparatos de protesis y ortopedia que se juzguen necesarios;

o Los gastos de traslado, hospedaje y alimentacién de la victima, cuando para su
curacion, deba trasladarse a un lugar distinto al de su residencia habitual; y

Un subsidio diario equivalente al setenta y cinco por ciento de su salario basico
durante los primeros sesenta dias; y el equivalente al cuarenta por ciento del mismo
salario, durante los dias posteriores, hasta el limite de cincuenta y dos semanas.
Cuando el riesgo profesional produjere la muerte del trabajador, el patrono quedara
obligado a pagar una indemnizacién en la cuantia y forma establecida en los Arts.
336 — 359.

Art. 333

Art. 335
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5.6 ASPECTOS CONTABLES RELACIONADOS CON LOS BENEFICIOS A
EMPLEADOS

5.6.1 NORMATIVA TECNICA APLICABLE

En nuestro pais los procesos contables estan regidos en base a Normas Internacionales de
Informacién Financiera y por la normativa que el ente regulador de la contaduria publica
emita. Esta metodologia esta establecida por la legislacion mercantil, la cual a través del
cddigo de comercio en las regulaciones asociadas a la contabilidad lo establece.

En la normativa contable internacional existe recientemente una clasificacion de
requerimientos entre los cuales se separan las Normas Internacionales de Informacion
Financiera para Pequefias y Medianas empresas, de la normativa que es para empresas

cotizadas en mercados financieros.

Este marco normativo internacional comprende un pronunciamiento especifico sobre el
cual debe realizarse el tratamiento técnico contable de los beneficios a empleados, el cual
se establece como la seccion 27 denominada BENEFICIOS A EMPLEADOS, que en el
marco normativo internacional de empresas cotizadas en mercados financieros es la norma

namero 19.

Este estandar de contabilidad define Los beneficios a los empleados como todos los tipos
de contraprestaciones que la entidad proporciona a los trabajadores, incluyendo directores y
gerentes, a cambio de sus servicios.

Clasifica los beneficios a empleados en cuatro tipos:

(a) Beneficios a los empleados a corto plazo, que son los beneficios a los empleados

(diferentes de los beneficios por terminacién) cuyo pago sera atendido en el término de
los doce meses siguientes al cierre del periodo en el cual los empleados han prestado

Sus servicios.
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(b) Beneficios post-empleo, son beneficios a los empleados (diferentes de los beneficios

por terminacion) que se pagan después de completar su periodo de empleo en la
entidad.

Los planes de beneficio post-empleo se clasifican en planes de aportaciones definidas

y planes de beneficios definidos, segun la esencia econémica que se derive de los

principales términos y condiciones contenidos en ellos.

Los planes de aportaciones definidas son aquellos en los cuales una empresa paga

aportaciones fijas a una empresa separada (un fondo) y no tiene ninguna obligacion
legal o implicita de pagar contribuciones adicionales o de hacer pagos de beneficios
directos a los empleados, en el caso de que el fondo no mantenga suficientes activos
para pagar todos los beneficios de los empleados relacionados con los servicios que
éstos han prestado en el periodo corriente y en los anteriores. De esta forma, el
importe de los beneficios post-empleo recibidos por el empleado esta determinado
por el importe de las aportaciones que haya realizado la empresa (y eventualmente
el empleado) a un plan de beneficio post empleo o0 a una compaiiia de seguros, junto
con el rendimiento obtenido por esas aportaciones. (El caso del Sistema de

Pensiones y el que es aplicable en nuestro medio)

. Son planes de beneficios definidos todos aquellos diferentes de los planes de

aportaciones definidas. En estos, la obligacion de la empresa consiste en suministrar
los beneficios acordados a los empleados actuales y anteriores mientras que el
riesgo actuarial (de que los beneficios tengan un costo mayor del esperado) vy el
riesgo de inversion recaen, esencialmente, en la empresa. Si la experiencia actuarial
0 en las inversiones es peor que lo esperado, las obligaciones de la empresa pueden

verse aumentadas.

Este es el caso en el que la empresa maneja su propio fondo para garantizar los

beneficios post empleo a los trabajadores. (No utilizado en el sector para el cual esta

dirigida nuestra propuesta, y poco usual en nuestro medio aun por compafiias de otros

segmento)

125



(c) Otros beneficios a los empleados a largo plazo, que son beneficios a los empleados

(diferentes de los beneficios post-empleo y de los beneficios por terminacién) cuyo

pago no vence dentro de los doce meses siguientes al cierre del periodo en el cual los

empleados han prestado sus servicios; y

(d) Beneficios por terminacion, que son los beneficios por pagar a los empleados como

consecuencia de:

i. La decision de una entidad de rescindir el contrato de un empleado antes de la edad

normal de retiro (Despidos)

ii. La decision de un empleado de aceptar voluntariamente la conclusion de la relacion

de trabajo a cambio de tales beneficios (Renuncia)

La normativa también incluye concepto de los beneficios a los empleados de acuerdos a

pagos basados en acciones ya sea en forma de instrumentos de patrimonio neto (como

acciones u opciones sobre acciones) o en efectivo, o en otros activos de la empresa por

importes que se basan en el precio de las acciones de la empresa u otros instrumentos de

patrimonio neto de la empresa, siempre que las condiciones especificadas para la

consolidacion de su derecho, si las hubiere, se cumplan.

Este mecanismo pese a que esta incluido como parte de los beneficios a empleados no se

incluye en el desarrollo de nuestra propuesta ya que no es utilizado por las empresas a las

que se dirige nuestra propuesta.

La Clasificacion de los beneficios a empleados puede ejemplificarse de la forma siguiente

A CORTO PLAZO

POST EMPLEO

OTROS BENEFICIOS
A EMPLEADOS (LP)

POR TERMINACION

a. Sueldos, salarios,
horas extras y
aportaciones a la
seguridad social;

b. ausencias
retribuidas a corto
plazo (vacaciones
anuales
remuneradas o las
ausencias

a.

Beneficios por
retiro, tales como las
pensiones; y

Otros beneficios
post-empleo, tales
como los seguros de
vida o los beneficios
de atencidn médica
posteriores al
empleo.

a. Lasausencias
remuneradas a largo
plazo, tales como
vacaciones
especiales tras
largos periodos de
vida activa o afios
sabéticos; (en
nuestro caso como
politica de la
empresa y adicional

Una empresa puede estar
comprometida, por ley,
por contrato u otro tipo
de acuerdos con los
empleados o sus
representantes, o por una
obligacion implicita
basada en las practicas
habituales de la misma, o
por el deseo de actuar de
forma equitativa, a
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remuneradas por
enfermedad),
cuando se espere
que tengan lugar
dentro de los doce
meses siguientes al
cierre del periodo en
el que los
empleados han
prestado los
servicios
relacionados.

Los acuerdos por los
cuales una empresa se
compromete a
suministrar beneficios en
el periodo posterior al
empleo son planes de
beneficios post empleo.
Se incluiran en estos
todos esos acuerdos,
aungue los mismos
impliquen el
establecimiento de una

C. participaciones en empresa separada para la
ganancias e recepcion de las
incentivos aportaciones y el pago
pagaderos dentro de | de los beneficios. Para
los doce meses este caso serd las
siguientes al cierre cotizaciones al sistema
del periodo en el de pensiones.
que los empleados
han prestado los
servicios
correspondientes; y

d. beneficios no

monetarios a los
empleados actuales
(tales como
atenciones médicas)

al exigido por ley) realizar pagos (o
suministrar otro tipo de
beneficios) a los
empleados cuando
resuelve sus contratos
laborales. Tales pagos
son heneficios por
terminacion.

En nuestro medio este
caso son las
Indemnizaciones por
Despido

Los beneficios al
cumplir cierta
antiguedad u otros
beneficios
relacionados con
periodos largos de
servicio

Los beneficios por
invalidez a largo
plazo;

La participacion en
ganancias y los
incentivos
pagaderos a partir
de los doce meses
del cierre del
periodo en el que los
empleados han
prestado los
servicios
correspondientes; y

Los beneficios
diferidos que se
pagaran a partir de
los doce meses del
cierre del periodo en
el que se han
ganado.

5.6.2 RECONOCIMIENTO Y MEDICION

De acuerdo a lo que establece el Marco Conceptual de las NIIF, el Reconocimiento y la

Medicidn incluyen los siguientes aspectos:

RECONOCIMIENTO

MEDICION

Debe ser objeto de reconocimiento toda partida que
cumpla la definicion de elemento siempre que:

(@) que sea probable que cualquier beneficio
econémico asociado con la partida llegue a, o salga
de la entidad, y

(b) que la partida tenga un costo o valor que pueda
ser medido con fiabilidad.

Medicién es el proceso de determinacion de los
importes monetarios por los que se reconocen y
llevan contablemente los elementos de los estados
financieros, para su inclusién en el balance y el
estado de resultados. Para realizarla es necesaria la
seleccion de una base o método particular de
medicion.
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Existe un principio de reconocimiento general, que expresa lo siguiente:

Una empresa debera reconocer el costo de todos los beneficios a los que sus empleados

tengan derecho como resultado de servicios prestados a la empresa durante el periodo:

a. Como _un PASIVO, después de deducir los importes que hayan sido pagados

directamente a los empleados o como una contribucién a un fondo de beneficios a los

empleados.

b. Como un ACTIVO, si el importe pagado es superior a las aportaciones que se deben

realizar segun los servicios prestados hasta la fecha que se informa, y en la medida

que el pago por adelantado vaya a dar lugar a una reduccion en los pagos a efectuaren el

futuro o a un reembolso en efectivo;

c. Como un GASTO, a menos que el costo esté incluido en el costo de produccion de los

inventarios; o esté incluido en el costo de las propiedades, planta y equipo

El Reconocimiento y Medicion de los Beneficios a Empleados

siguiente manera:

se puede detallar de la

A CORTO PLAZO POST EMPLEO OTROS POR TERMINACION
BENEFICIOS A
EMPLEADOS
(LP)

Algunas ausencias PLANES DE Una empresa | Puesto que los beneficios
remuneradas a corto plazo APORTACIONES deberd4  reconocer | por terminacion no
se acumulan. Entre los DEFINIDAS un pasivo por otros | proporcionan a una empresa
ejemplos se incluyen las | La  empresa  debera | beneficios a largo | beneficios econémicos
ausencias por vacaciones | reconocer las | plazo y medirlos | futuros, una empresa deberé
anuales y las ausencias por | aportaciones pagaderas | como el importe | reconocerlos en resultados
enfermedad que pueden | por el periodo: total neto de las | como gasto de forma
utilizarse en  periodos | a. Como un PASIVO, | siguientes partidas: | inmediata.

futuros cuando los después de deducir | (a) el valor | Una empresa debera
empleados no utilizan en cualquier importe ya | presente de las | reconocer los beneficios por
su totalidad las que tienen pagado. obligaciones  por | terminacién como un pasivo
derecho en el periodo | b. Como un ACTIVO, | beneficios y como un gasto, solo
corriente. Si los pagos por | definidos en la | cuando se encuentre
Una  empresa  deberd aportaciones son | fecha a la cual se | comprometida de forma
reconocer el costo superiores a las | informa, menos demostrable a:

esperado de las ausencias aportaciones que se | (b) el valor | a. Rescindir el vinculo

remuneradas cuyos
derechos se van
acumulando, a medida que
los empleados prestan los
servicios que les dan
derecho al disfrute de

deben realizar segun

los servicios
prestados hasta la
fecha a la cual se
informa, debera

reconocer el exceso

razonable, en la
fecha a la cual se
informa, de los
activos del plan (si
los hubiere) que se
empleardn para la

que le une con un
empleado o grupo de
empleados antes de la
fecha normal de retiro.
b. Proporcionar beneficios
por terminacion como
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futuras ausencias
retribuidas.

Debera reconocer el costo
de otras ausencias
remuneradas (no

acumulables) cuando ellas
ocurran.

Una empresa debera medir
el costo esperado de las
ausencias remuneradas con
derechos de  caracter
acumulativo como el
importe adicional que la
empresa espera  pagar
como consecuencia de los
derechos no usados que
tiene acumulados al final
del periodo sobre el que se
informa. A la fecha a la
cual se informa, La
empresa debera presentar
COmo un pasivo corriente
las ausencias no utilizadas
remuneradas que  se
acumulan y que se espera
que sean utilizadas.

La empresa debera medir
el costo de otras ausencias
remuneradas por el
importe sin descontar de

los sueldos vy salarios
pagados o por pagar
correspondientes al

periodo de la ausencia.

como un activo.
(Pagos Anticipados)

¢c. Como un GASTO, a
menos que el costo:
esté incluido en el
costo de produccion
de los inventarios; o
esté incluido en el
costo de las
propiedades, planta y
equipo.

cancelacion directa
de las obligaciones.

resultado de una oferta
realizada para
incentivar la
rescision voluntaria

Deben medirse los
beneficios por terminacion
por la mejor estimacion del
desembolso que deberia
requerirse para cancelar la
obligacion, en la fecha a la
cual se informa. En el caso
de una oferta hecha para
incentivar  la  rescision
voluntaria del contrato, la
medicion de los beneficios
por terminacién  debera
basarse en el nimero de
empleados que se espera
acepten tal ofrecimiento.
Cuando los beneficios por
terminacion se deben pagar
a partir de los 12 meses tras
el final del periodo sobre el
gue se informa, deberan
medirse a su valor presente
descontado.

5.6.3 INFORMACION A REVELAR

La Informacion a Revelar de los Beneficios a Empleados se puede detallar de la siguiente

manera.

A CORTO PLAZO

POST EMPLEO

OTROS BENEFICIOS
A EMPLEADOS (LP)

POR TERMINACION

No hay requerimientos

especificos de
informacion a revelar
sobre este tipo de
beneficios

Deberd revelar el costo
total de los planes de
aportaciones  definidas

para el periodo
separando
a. Los importes

Para cada categoria de
otros beneficios a largo
plazo que una empresa
proporciona a  sus
empleados, ésta deberd
revelar la naturaleza de

Para cada categoria de

beneficios por
terminaciéon que una
empresa proporciona a
sus  empleados, la

empresa deberd revelar
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reconocidos en
resultados como un gasto
y

b. Los incluidos en el
costo de un activo.

los beneficios, el importe
de su obligacion, y la

situacion del
financiamiento en la
fecha a la cual se

informa, y el importe de
cualesquiera ganancias o
pérdidas actuariales
surgidas en el periodo
corriente y su politica

contable para dichas
ganancias y pérdidas
actuariales.

la naturaleza de los
beneficios, su politica
contable, y el importe de
su obligacion y la

situacion del
financiamiento en la
fecha a la cual se
informa.

Existira un  pasivo
contingente cuando
exista incertidumbre
acerca del nimero de

empleados que aceptaran
una oferta de beneficios
por terminacion. En este
caso se debe revelar la
informacion sobre sus
pasivos contingentes a
menos que la posibilidad
de una salida de recursos
para su liquidacién sea
remota.

5.6.4 EL PLAN DE CUENTAS

El plan de cuentas es un indice de todas las cuentas de mayor utilizadas por una o varias

empresas. Para cada cuenta de mayor existe un codigo de cuenta, una descripcion de cuenta

e informacion que determina las funciones de la cuenta.

Se presenta Unicamente las partes asociadas al registro de los Beneficios a Empleados en

los diferentes elementos de los Estados Financieros.

Se utiliza una codificacidn unicamente para poder relacionar con el Manual de Aplicacion.

CODIGO
1

11

1101
1102
110201
11020101
11020102
2

21

2101
210101
21010101

PLAN DE CUENTAS
NOMBRE DE LA CUENTA

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE
EFECTIVO Y EQUIVALENTES

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

Beneficios a Empleados por Anticipado
Anticipos al Personal
Prestamos al Personal

PASIVO

PASIVOS CORRIENTES
CUENTAS POR PAGAR
Beneficios a los empleados a Corto Plazo

Sueldos y Salarios
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21010102
21010103
21010104
21010105
2101010501
2101010502
2101010503
21010106
210102
21010201
21010202
21010203
21010204
210102
21010201
2101020101
2101020102
210103
21010301
210104
21010401
2101040101
2101040102
21010402
21010405
2101040501
2101040502
2101040503
3

31

3101
310101
31010101
3101010102
3101010102
3101010103
3101010104
3101010105
3101010106
3101010107
310101010701
310101010702
310101010703
31010102
3101010201
3101010202
3101010203
310102

Horas Extra

Vacaciones

Incapacidades Remuneradas
Aportaciones a la Seguridad Social
ISSS

Pensiones

Insaford

Otros Beneficios a Corto Plazo
Provision Laboral

Cuota Patronal ISSS

Cuota Patronal AFP

Insaford

Indemnizacion

Beneficios a Empleados Post Empleo
Planes de Aportaciones Definidas
Salud

Pensiones

Beneficios por Terminacién
Indemnizaciones por Despido
Retenciones a Empleados
Seguridad Social

Salud

Pensiones

Impuesto Sobre la Renta Empleados
Otras Retenciones

Préstamos Con Terceros (Bancos, FSV, Otros)
Otras retenciones de Caracter Legal (PGR)

Otros Beneficios Post Empleo
COSTOS Y GASTOS

CUENTAS DE RESULTADO DEUDORAS

COSTOS DE PRODUCCION
Mano de Obra Directa
Beneficios a Empleados

Sueldos y Salarios

Horas Extra

Vacaciones

Aguinaldo

Incapacidades Remuneradas
Indemnizacion

Aportaciones a la Seguridad Social
ISSS

Pensiones

INSAFORP

Otros Beneficios a Corto Plazo
Uniformes

Capacitaciones

Bonificaciones

Costos Indirectos de Fabricacion

131



31010201

3101020101
3101020102
3101020103
3101020104
3101020105
3101020106
3101020107

310102010701
310102010702
310102010703

31010202
3101020201
3101020202
3101020203
3102
310201
31020101
3102010101
3102010102
3102010103
3102010104
3102010105
3102010106
3102010107

310201010701
310201010702
310201010703

31020102
3102010201
3102010202
3102010203
310202
31020201
3102020101
3102020102
3102020103
3102020104
3102020105
3102020106
3102020107

310202010701
310202010702
310202010703

31020202

3102020201
3102020202
3102020203

Beneficios a Empleados
Sueldos y Salarios

Horas Extra

Vacaciones

Aguinaldo

Incapacidades Remuneradas
Indemnizacion

Aportaciones a la Seguridad Social
ISSS

Pensiones

INSAFORP

Otros Beneficios a Corto Plazo
Uniformes

Capacitaciones

Bonificaciones

GASTOS DE OPERACION
Gastos de Administracion
Beneficios a Empleados
Sueldos y Salarios

Horas Extra

Vacaciones

Aguinaldo

Incapacidades Remuneradas
Indemnizacion

Aportaciones a la Seguridad Social
ISSS

Pensiones

INSAFORP

Otros Beneficios a Corto Plazo
Uniformes

Capacitaciones

Bonificaciones

Gastos de Venta

Beneficios a Empleados
Sueldos y Salarios

Horas Extra

Vacaciones

Aguinaldo

Incapacidades Remuneradas
Indemnizacion

Aportaciones a la Seguridad Social
ISSS

Pensiones

INSAFORP

Otros Beneficios a Corto Plazo
Uniformes

Capacitaciones

Bonificaciones
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5.6.4.1 MANUAL DE APLICACIONES

Describe el uso de las cuentas, la naturaleza de su saldo, en este apartado se incluyen Unicamente en las que se
reconoce las operaciones a los beneficios a empleados.

1. ACTIVO

Son todos los recursos propios y controlados por la empresa, como resultado de sucesos pasados, y de los que
la empresa espera obtener en el futuro beneficios econdmicos. Los activos se clasifican en dos grandes
grupos: Activos Corrientes y Activos no Corrientes.

11. ACTIVOS CORRIENTES

Un activo es corriente a corto plazo cuando: Su saldo se espera realizar, o se tiene para su venta 0 consumo,
en el transcurso del ciclo normal de la operacion de la empresa, 0 se mantiene fundamentalmente por motivos
comerciales, o para un plazo corto de tiempo, y se espera realizar dentro del periodo de doce meses, iniciado
desde la fecha del cierre del balance, o se trata de efectivo u otro medio liquido equivalente, cuya utilizacién
no esta restringida.

1101. EFECTIVO Y EQUIVALENTES

Comprende tanto el dinero existente en caja general, dinero de fondo fijo, los depositos bancarios a la vista.
Esta cuenta de mayor se subdivide en las cuentas siguientes:

1102 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

Representan los derechos obtenidos por la empresa ante terceros, proveniente de la venta de mercaderia al
crédito, operaciones relacionadas a los accionistas y al personal, y otras operaciones ajenas al giro normal de
la compafiia.

Esta cuenta de mayor se subdivide en:

CODIGO 11020101

NOMBRE DE LA CUENTA ANBONIPOS AL PERSONAL

CARGO Esta cuenta se abonara, con los descuentos en

Esta cuenta se cargara, con los valores que la planillas por liquidacién total de los anticipos a

empresa conceda, en concepto de anticipo a salario, y/o los abonos parciales o totales que haga

los salarios del personal de administracién, el personal de administracion, ventas y produccion,

ventas y produccion. que se encuentren pendientes de cancelar y/o
liquidar.

SALDO:

Su saldo sera deudor y representara el valor total de los anticipos a los salarios, concedidos al personal de
administracién, ventas y de produccion que se encuentren pendientes de cancelar y/o liquidar.

CODIGO 11020102

NOMBRE DE LA CUENTA PRESTAMOS AL PERSONAL

CARGO ABONO

Esta cuenta se cargara, con los valores que la Esta cuenta se abonara con los descuentos en
empresa conceda en concepto de préstamos planillas y/o los abonos parciales o totales que haga
al personal de administracion, venta y el personal de administracion, venta y produccién a
produccion. cuenta de préstamos a cargo de los mismos.
SALDO:

Su saldo sera deudor y representard, el valor total de los préstamos concedidos al personal de administracién,
venta y produccion, que se encuentren pendientes de cancelar y/o liquidar.

2 PASIVOS

Son todas las obligaciones presentes de la empresa, surgidas a raiz de sucesos pasados, al vencimiento de la
cual, y para cancelarlas, la empresa espera desmaterializarse del recurso que incorporan beneficios
economicos.

21 PASIVOS CORRIENTES

Se consideran pasivos corrientes 0 a largo plazo aquellos pasivos en que se cumple, con las premisas validas
siguientes:

a) Cuando los pasivos se esperan liquidar en el curso normal de la operacion de la empresa;
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b) Cuando el pasivo deba pagarse dentro del periodo de doce meses, contados desde la fecha del cierre del

balance general o ejercicio econémico.
2101 CUENTAS POR PAGAR

Representa obligaciones de corto plazo que la empresa tenga a su cargo, con personas o instituciones privadas
y del estado, originadas por los gastos de tipo laboral, enteros de impuestos y otros similares.

Esta cuenta de mayor se subdivide en:

CODIGO

NOMBRE DE LA CUENTA

A CORTO PLAZO

CARGO

Esta cuenta se cargara para registrar abonos
0 cancelaciones totales a valores que en
concepto de gastos relacionados a lo laborar
y enteros por impuestos, adeude la empresa
a personas o instituciones privadas o
estatales.

SALDO:

210101
BENEFICIOS A LOS EMPLEADQOS

ABONO
Esta cuenta se abonara, para registrar obligaciones
que la empresa adeude en concepto de cuotas
patronales y enteros no cancelados por la empresa,
a personas o instituciones, sean estas privadas o
estatales.

Su saldo sera acreedor y representara, el monto total de las obligaciones que la empresa adeude a personas o
instituciones privadas o del estado, en concepto de cuotas patronales, prestaciones y otros enteros similares.

CODIGO
NOMBRE DE LA CUENTA

CARGO
Esta cuenta se creara para registrar los
abonos o cancelaciones totales de los
documentos efectuados a los empleados y
terceros.

SALDO:

210102

BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS POST
EMPLEO

ABONO

Esta cuenta se abonard, para registrar las
retenciones legales efectuadas al personal de la
empresa y/o terceros, por salarios permanentes o
por prestacion de servicios, y que estén
relacionados con impuesto sobre la renta, seguro
social, fondo de pensiones o de cualquier otra
naturaleza.

Su saldo sera acreedor y representara el monto total de las retenciones legales pendientes de cancelar o enterar
a diferentes instituciones autbnomas o bancarias, y efectuadas al personal permanente.

210103 BENEFICIOS POR TERMINACION

Representa las obligaciones adquiridas por la empresa, ante personal permanente contratado para lograr los
fines sociales, tanto el giro normal como ajenas a este, y el cumplimiento de lo que emana el Codigo de
Trabajo en materia laboral.

Esta cuenta de mayor, se subdivide en la cuenta siguiente:

CODIGO 21010301
NOMBRE DE LA CUENTA INDEMNIZACIONES POR DESPIDO
CARGO ABONO

Esta cuenta se cargara, para registrar los
pagos parciales o totales, que la empresa

Esta cuenta se abonara, para registrar las cantidades
asignadas por parte de la empresa, a fin de formar

efectlie, en concepto de indemnizacion, a una provision, que respalden las indemnizaciones
favor de los empleados, sean estos en forma del personal en periodos futuros, y darle
anual como prestacion o por despido. cumplimiento a lo que manda el cddigo.
SALDO:

Su saldo serd acreedor y representara el monto total de obligaciones que en concepto de indemnizaciones
adeude la empresa a su personal.
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COSTOS DE PRODUCCION

Representa los costos incurridos en la elaboracion de un determinado producto el cual esta formado por
materiales, mano de obra directa y costos indirectos de fabricacion.

Esta cuenta de mayor se subdivide en las cuentes siguientes:

CODIGO 310101

NOMBRE DE LA CUENTA MANO DE OBRA DIRECTA

CARGO ABONO

Esta cuenta se carga cuando se efectlian pagos de Esta cuenta se abonara con el costo absorbido en
salarios que tengan que ver directamente con la la elaboracion de productos terminados

elaboracion de producto terminado.

SALDO:
Su saldo es de naturaleza deudor Yy revelara todos los gastos directos absorbidos en la elaboracién de
producto terminado.

CODIGO 310102

NOMBRE DE LA CUENTA COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION
CARGO ABONA

Esta cuenta se carga con los costos que Esta cuenta se abona con el costo absorbido con el
indirectamente contribuyen a la elaboracion de producto terminado.

producto

SALDO:

Su saldo es deudor y determina los costos indirectos para la elaboracion de producto terminado.

3102 GASTOS DE OPERACION

Representa el valor acumulado, correspondiente a todos los gastos de operacidn incurridos, a lo largo de todo
el ejercicio econdmico, los cuales estardn inmersos, en la determinacién de la utilidad de operaciones al final
del ejercicio econémico.

Esta cuenta de mayor se subdivide en las cuentas siguientes:

CODIGO 310201

NOMBRE DE LA CUENTA GASTO DE ADMINISTRACION

CARGO ABONO

Esta cuenta se cargara, con todas las Esta cuenta se abonara al final del ejercicio
erogaciones que la empresa efectlie, en econdmico, con cargo a las cuentas perdidas y
concepto de gastos de administracién. ganancias, para su liquidacion correspondiente.
SALDO:

Su saldo es de naturaleza deudor, y durante todo lo largo del ejercicio econémico revelara el valor
acumulado que en concepto de gasto de administracién haya incurrido la empresa, pero al final del ejercicio
contable, por su naturaleza no registra saldo.

CODIGO 310202
NOMBRE DE LA CUENTA GASTOS DE VENTA
CARGO ABONO

Esta cuenta se cargara con todas las erogaciones  Esta cuenta se abonara. Al final del ejercicio econémico
que la empresa efectle, en concepto de gastos de  con cargo a la cuenta de perdidas y ganancias, para su
venta. liquidacion correspondiente

SALDO:

Su saldo es de naturaleza deudor, y durante todo lo largo del ejercicio econdmico  revelara el valor
acumulado que en concepto de gasto de administracion haya incurrido la empresa, pero al final del
gjercicio contable, por su naturaleza no registra saldo.
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5.6.5 MANUAL DE POLITICAS CONTABLES
POLITICAS CONTABLES

Estados Financieros:

La empresa debera generar un conjunto completo de estaos financieros, que comprendera:
un balance general; un estado de resultados, un estado de cambios en la posicion financiera;
un estado de flujos de efectivo; y de las correspondientes politicas contables y las demas
notas explicativas. Los estados financieros seran preparados con base en las Normas de
Informacién Financiera Adoptadas en El Salvador.

La informacion numérica incluida en los estados financieros, debera ser presentada en
dolares de los Estados Unidos de Norte América, y en forma comparativa, respecto al

periodo anterior.
El periodo contable sera del primero de enero al treinta y uno de diciembre de cada afio.

Los estados financieros deben ser objeto de identificacion clara, y en su caso,
perfectamente distinguidos de cualquier otra informacion. Seran preparados de forma anual,
en armonia con el periodo contable y bajo la responsabilidad de la administracion de la
empresa. En base a lo establecido en el pacto social y en el Codigo de Comercio vigente, la
aprobacion de los estados financieros es una atribucion exclusiva de la Asamblea General

de Accionistas.

La empresa presentard sus activos y pasivos clasificandolos en el Balance General como

“corrientes” y “no corrientes”.
Se clasificaran como activos Corrientes, cuando:

a) Se trata de efectivo u otro medio liquido equivalente, cuya utilizacién no esté
restringida.

b) Su saldo se espera realizar o disponer de él mediante el consumo, en el transcurso
del ciclo normal de la operacion de la empresa; o

c) Se espera realizar dentro del periodo de doce meses tras la fecha del balance.

Todos los demas activos deben clasificarse como no corrientes.
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Se clasificaran como Pasivos Corrientes cuando:

a) Se espera liquidar en el curso normal de la operacion de la empresa; o
b) Debe liquidarse dentro del periodo de doce mese desde la fecha del balance.

Todos los demaés pasivos deben clasificarse como no corrientes.
Las notas a los estados financieros se presentaran de una forma sistematica.

Estas comprenderan aspectos relativos tanto a los antecedentes de la empresa; la
conformidad con la normativa contable que le aplique; y las politicas contables
relacionadas con los componentes significativos que integran los estados financieros; asi

cono un adecuado sistema de referencia cruzada para permitir su identificacion.

El estado de Flujos de efectivo debe informar acerca de los flujos de efectivo habidos
durante el periodo, clasificandolos por actividades de operacion, de inversion y de

financiamiento.

Los flujos de transacciones en moneda extranjera deben convertirse a la moneda de curso
legal utilizada por la empresa para presentar sus estados financieros, aplicando a la partida
en moneda extranjera la tasa de cambio entre ambas monedas vigente a la fecha en que se

produjo cada flujo en cuestion.

Beneficios a empleados.

El tratamiento contable de los beneficios a empleados se hara de conformidad a la seccion
27 BENEFICIOS A EMPLEADOS de las Normas Internacionales de Informacion

Financiera para Pequefias y Medianas Empresas.
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5.6.6 EJEMPLOS DE PARTIDAS RELACIONADAS A LOS BENEFICIOS A
EMPLEADOS

REGISTROS CONTABLES

Los principales eventos asociados a medicion y reconocimiento contable que se desarrollan
en las pequefias empresas de la industria de la panificacion en la ciudad de San Francisco

Gotera, Morazan son los presentados a continuacion:

PAGOS DE PARTIDA N°
- Salarios X1
- Horas Extra X1y X2
- Vacaciones X3y X4
- Aguinaldos X5y X6
- Incapacidades remuneradas X7y X8
- Indemnizacion por despido X9y X10
- Pago de cuotas a la seguridad social a: X11ly X12
Instituto Salvadorefio del Seguro Social (1SSS)
Administradoras de Fondos para Pensiones (AFPS)
Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional (INSAFORP)
- Capacitaciones %13
- Uniformes X14

Algunas de las consideraciones que tienen incidencia en el tratamiento contable son:
- El registro, ya que se realiza segun la finalidad y funcionalidad del costo o gasto, es
decir empleados ligados directa e indirectamente al proceso de produccion y los que

participan en actividades de administracion y comercializacion.

- El valor de los beneficios se establece en base a fabricacion (unidades elaboradas) para
el personal del area de produccion y en base a jornadas de trabajo para el personal de
las areas administrativas y comercializacion.

- Se pagan en periodos diferentes, algunos semanales, quincenales, mensuales,

semestrales y anuales.
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FECHA CODIGO CONCEPTO PARCIAL |DEBE |HABER
26/11/2007 PARTIDA X1
310101 Mano de Obra Directa $XXX
31010101 Beneficios a Empleados
3101010101  |Sueldos y Salarios $ XXX
3101010102 | Horas Extras $ XXX
310102 Costos Indirectos de Fabricacion SXXX
31010201 Beneficios a Empleados
3101020101 | Sueldos y Salarios
3101020102 Horas Extras
2101 Cuentas por Pagar $ XXX
210104 Retenciones a Empleados
21010401 Seguridad Social
2101040101 |Salud $ XXX
2101040102 | Pensiones $ XXX
21010402 Impuesto Sobre la Renta Empleados | $ XXX
21010405 Otras Retenciones
2101040501 | Prestamos con Terceros (FSV) $ XXX
1101 Efectivo y Equivalentes $ XXX
Registro por Pago de Sueldos y
Horas Extras.
26/11/2007 PARTIDA X2
310201 Gastos de Administracién $XXX
31020101 Beneficios a Empleados
3102010101 | Sueldos y Salarios $ XXX
3102010102 | Horas Extras $ XXX
310202 Gastos de Ventas $XXX
31020201 Beneficios a Empleados
3102020101 | Sueldos y Salarios
3102020102 Horas Extras
2101 Cuentas por Pagar $ XXX
210104 Retenciones a Empleados
21010401 Seguridad Social
2101040101 |Salud $ XXX
2101040102 Pensiones $ XXX
21010402 Impuesto Sobre la Renta Empleados | $ XXX
21010405 Otras Retenciones
2101040501 Prestamos con Terceros (FSV) $ XXX
1101 Efectivo y Equivalentes $ XXX

Registro por Pago de Sueldos y
Horas Extras para Administracion y
Venta
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FECHA CODIGO CONCEPTO PARCIAL DEBE |HABER
26/11/2007 PARTIDA X3
310101 Mano de Obra Directa $ XXX
31010101 Beneficios a Empleados
3101010103 | Vacaciones $ XXX
310102 Costos Indirectos de Fabricacién $ XXX
31010201 Beneficios a Empleados
3101020103 | Vacaciones
2101 Cuentas por Pagar $ XXX
210104 Retenciones a Empleados
21010401 Seguridad Social
2101040101 | Salud
1101 Efectivo y Equivalentes $ XXX
Registro por Pago de Vacaciones
26/11/2007 PARTIDA X4
310201 Gastos de Administracion $ XXX
31020101 Beneficios a Empleados
3102010103 | Vacaciones $ XXX
310202 Gastos de Ventas $ XXX
31020201 Beneficios a Empleados
3102020103 | Vacaciones
2101 Cuentas por Pagar $ XXX
210104 Retenciones a Empleados
21010401 Seguridad Social
2101040101 | Salud $ XXX
1101 Efectivo y Equivalentes $ XXX
Registro por Pago de Vacaciones
26/11/2007 PARTIDA X5
310101 Mano de Obra Directa $ XXX
31010101 Beneficios a Empleados
3101010104 | Aguinaldo $ XXX
310102 Costos Indirectos de Fabricacion $ XXX
31010201 Beneficios a Empleados
3101020104 | Aguinaldo $ XXX
2101 Cuentas por Pagar $ XXX
210104 Retenciones a Empleados
21010402 Impuesto Sobre la Renta Empleados
1101 Efectivo y Equivalentes $ XXX

Registro por Pago de Aguinaldo
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FECHA CODIGO CONCEPTO PARCIAL DEBE |HABER
26/11/2007 PARTIDA X6
310201 Gastos de Administracion $ XXX
31020101 Beneficios a Empleados
3102010104 | Aguinaldo $ XXX
310202 Gastos de Ventas $ XXX
31020201 Beneficios a Empleados
3102020104 | Aguinaldo $ XXX
2101 Cuentas por Pagar $ XXX
210104 Retenciones a Empleados
Impuesto  Sobre la  Renta
21010402 Empleados
1101 Efectivo y Equivalentes $ XXX
Registro por Pago de Aguinaldo
26/11/2007 PARTIDA X7
310101 Mano de Obra Directa $ XXX
31010101 Beneficios a Empleados
3101010105 Incapacidades Remuneradas $ XXX
310102 Costos Indirectos de Fabricacién $ XXX
31010201 Beneficios a Empleados
3101020105 Incapacidades Remuneradas $ XXX
2101 Cuentas por Pagar $ XXX
210104 Retenciones a Empleados
21010401 Seguridad Social
2101040101 | Salud $ XXX
2101040102 | Pensiones $ XXX
Impuesto  Sobre la  Renta
21010402 Empleados $ XXX
1101 Efectivo y Equivalentes $ XXX
Registro por Pago de Incapacidades
26/11/2007 PARTIDA X8
310201 Gastos de Administracion $ XXX
31020101 Beneficios a Empleados
3102010105 Incapacidades Remuneradas $ XXX
310202 Gastos de Ventas $ XXX
31020201 Beneficios a Empleados
3102020105 Incapacidades Remuneradas $ XXX
2101 Cuentas por Pagar $ XXX
210104 Retenciones a Empleados
21010401 Seguridad Social
2101040101 | Salud $ XXX
2101040102 Pensiones $ XXX
Impuesto  Sobre la  Renta
21010402 Empleados $ XXX
1101 Efectivo y Equivalentes $ XXX

Registro por Pago de Incapacidades
remuneradas
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FECHA CODIGO CONCEPTO PARCIAL |DEBE HABER
26/11/2007 PARTIDA X9
310101 Mano de Obra Directa FXXX
31010101 Beneficios a Empleados
3101010106 Indemnizacién $ XXX
310102 Costos Indirectos de Fabricacion FXXX
31010201 Beneficios a Empleados
3101020106 Indemnizacion $ XXX
1101 Efectivo y Equivalentes $ XXX
Registro por Pago de Indemnizacion
26/11/2007 PARTIDA X10
310201 Gastos de Administracion FXXX
31020101 Beneficios a Empleados
3102010106 Indemnizacién $ XXX
310202 Gastos de Ventas $XXX
31020201 Beneficios a Empleados
3102020106 Indemnizacién $ XXX
1101 Efectivo y Equivalentes $ XXX
Registro por Pago de Indemnizacion
13/12/2008 PARTIDA X 11
310101 Mano de Obra Directa FXXX
31010101 Beneficios a Empleados
3101010107 Aportaciones a la Seguridad Social
310101010701 |ISSS $ XXX
310101010702 |Pensiones $ XXX
310101010703 | INSAFORP $ XXX
310102 Costos Indirectos de Fabricacion SXXX
31010201 Beneficios a Empleados
3101020107 Aportaciones a la Seguridad Social
310102010701 |ISSS $ XXX
310102010702 | Pensiones $ XXX
310102010703 | INSAFORP $ XXX
2101 Cuentas por Pagar $ XXX
Beneficios a Empleados a Corto
210101 Plazo
21010105 Aportaciones a la Seguridad Social
2101010501 ISSS $ XXX
2101010502 Pensiones $ XXX
2101010503 INSAFORP $ XXX

Registro por la Provision de Cuota
Patronal de ISSS e INSAFORP
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FECHA CODIGO CONCEPTO PARCIAL |DEBE HABER
13/12/2008 PARTIDA X 12
310201 Gastos de Administracion $ XXX
31010101 Beneficios a Empleados
3102010107 Aportaciones a la Seguridad Social
310201010701 |ISSS $ XXX
310201010702 |Pensiones $ XXX
310201010702 |INSAFORP $ XXX
310202 Gastos de Ventas $ XXX
31010201 Beneficios a Empleados
3102020107 Aportaciones a la Seguridad Social
310202010701 |ISSS $ XXX
310202010702 | Pensiones $ XXX
310202010703 | INSAFORP $ XXX
2101 Cuentas por Pagar $ XXX
21010106 Otros Beneficios a Corto Plazo
21010105 Aportaciones a la Seguridad Social
2101010501 ISSS $ XXX
2101010502 Pensiones $ XXX
2101010503 INSAFORP $ XXX
Registro por provision de cuota
patronal
26/11/2007 PARTIDA X13
310101 Mano de Obra Directa $ XXX
31010106 Otros Beneficios a Corto Plazo
3101010601 Uniformes $ XXX
3101010602 Capacitaciones $ XXX
310102 Costos Indirectos de Fabricacion $ XXX
3101020108 Otros Beneficios a Corto Plazo
310102010801 | Uniformes
310102010802 | Capacitaciones
Crédito Fiscal IVA $ XXX
1101 Efectivo y Equivalentes $ XXX
Registro por la compra de uniformes y
pago de capacitacion
26/11/2007 PARTIDA X14
310201 Gastos de Administracion $ XXX
3102010108 Otros Beneficios a Corto Plazo
310201010801 | Uniformes $ XXX
310201010802 | Capacitacion $ XXX
310202 Gastos de Ventas $ XXX
3102020108 Otros Beneficios a Corto Plazo
310202010801 | Uniformes
310201010802 | Capacitaciones
Crédito Fiscal IVA $ XXX
1101 Efectivo y Equivalentes $ XXX

Registro por compra de uniformes.
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5.6.7 CASO PRACTICO

Para fines de ilustrar los célculos, registros contables y las revelaciones, planteamos un
caso hipotético ubicado en el mes de diciembre para ejemplificar los beneficios a

empleados que cominmente otorgan las pequefias empresas de la industria de panificacion

de San Francisco Gotera, Morazan.

La empresa posee un total de 11 empleados de los cuales presentamos la siguiente

informacion:

- Informacion de los nombres, cargos y fecha de ingreso de los empleados a la empresa

Nombre del Fecha

Caodigo Empleado Cargo Contratacion
1 Gustavo Mendez | Gerente General | 12/01/2001
2 Oscar Rosales Sub.- Gerente 12/09/2008
3 Leticia Ortiz Secretaria 19/10/2002
4 Marvin Argueta Vendedor 19/11/2000
5 Fidel Melgar Vendedor 18/07/2005
Wilfredo Ramos Sup. de 08/11/2001

6 Produccion
7 Arturo Sanchez Obrero 25/03/2004
8 Ernesto Rodriguez Obrero 15/11/2002
9 Francisco Brey Empacador 10/07/2008
10 Rene Ruiz Empacador 05/03/1997
11 Alfredo Fito Hornero 15/05/2002
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- Informacién de las fechas de pago y la funcién en la que se reconoce la erogacion por

beneficios a empleados:

Nombre del Forma de Plazo de
Cddigo Empleado Pago Pago Funcién
(Para efectos de
registro contable)
1 Gustavo Méndez Sueldo Fijo | Quincenal Administrativo
2 Oscar Rosales Sueldo Fijo Quincenal Administrativo
3 Leticia Ortiz Sueldo Fijo Quincenal Administrativo
4 Marvin Argueta Comision Quincenal Ventas
5 Fidel Melgar Comision Quincenal Ventas
Wilfredo Ramos Sueldo Fijo Semanal Produccion (Costo
6 Indirecto)
Arturo Sanchez Por Semanal Produccion (Mano
7 Produccion Obra Directa)
Ernesto Rodriguez Por Semanal Produccion (Mano
8 Produccion Obra Directa)
Francisco Brey Por Semanal Produccion (Costo
9 Produccion Indirecto)
Rene Ruiz Por Semanal Produccion (Costo
10 Produccion Indirecto)
Alfredo Fito Por Semanal Produccion (Mano
11 Produccion Obra Directa)

Monto de los salarios del personal (remuneraciones fijas)
$ 335.00
$ 305.00
$ 150.00

*

*

*

Gerente General
Sub.- Gerente

Secretaria

Supervisor de Produccion

Hornero

+ Empacadores

$290.00

$ 80.00

La empresa establece las siguientes politicas de pago:

< Area de Ventas (Rutas), salario minimo + 6.5% de comision sobre ventas.
% Mano de Obra

:salario minimo + $0.80 sobre arroba producida

:salario minimo + $0.30 sobre arroba empacada
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Para el calculo de las remuneraciones variables se detalla lo siguiente:

MANO DE OBRA DIRECTA: PRODUCCION

- Arturo Sanchez 84 Arrobas

- Ernesto Rodriguez 88 %2 Arrobas
COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION PRODUCCION

- Francisco Brey 168  Arrobas

- Rene Ruiz 177  Arrobas
DEPARTAMENTO DE VENTAS VTA. QUINCENAL
- Marvin Argueta $2,242.46

- Fidel Melgar $ 2,280.00

* Por ser un caso hipotético se han utilizado los mismos montos de produccion

y ventas quincenales en todos los pagos de planillas.

CALCULO DE VALORES POR COMISION Y PRODUCCION

VALOR POR UNI.
COD NOMBRE DEL EMPLEADO PRODUCCION Y/O VALOR

PORCENTAJE DE
Y/O VENTAS VTAS TOTAL

MANO DE OBRA DIRECTA

7 | Arturo Sanchez 84 Arrobas $ 0.80 $ 67.20
8 Ernesto Rodriguez 88 1/2 Arrobas $ 0.80 $ 70.80
SUB TOTAL $138.00
9 Francisco Brey 168 Arrobas $ 0.30 $ 50.40
10 | Rene Ruiz 177 Arrobas $ 0.30 $ 53.10
SUB TOTAL $103.50
4 Marvin Argueta $ 2,242.46 6.5% $145.76
5 Fidel Melgar $ 2,280.00 6.5% $148.20
SUB TOTAL $293.96
TOTAL $535.46

Fuente: Elaboracion Propia
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Informacion adicional para el calculo de remuneraciones extraordinarias:

CODIGO NOMBRE DEL EMPLEADO INFORMACION
7 Arturo Sanchez 2 horas extras diurnas, 3 horas extras nocturnas y 2 dias libres.
8 Ernesto Rodriguez 4 horas extras diurnas y 5 horas extras nocturnas.3 dias libres.
11 Alfredo Fito 2 horas extras diurnas, 1 hora extra nocturna, 1 dia Festivo.

1 de diciembre

7 de diciembre

13 de diciembre

15 de diciembre

22 de diciembre

28 de diciembre

29 de diciembre

29 de diciembre

Transacciones del mes de diciembre
Compra de uniformes que seran otorgados gratuitamente a todo el
personal (Incluido el gerente), por un valor de US$ 1,000.00 + IVA.
(Ver Cuadro 1y Partida N° 1)
Se realiza el pago de sueldos de la primera semana del mes de
diciembre. (La informacién de los célculos se presenta junto al
registro contable) (Ver Cuadros 2-5y Partida N° 2)
Se realiza el pago de aguinaldos. (La informacion de los célculos se
presenta junto al registro contable)(Ver cuadros 6— 8 y Partida N°3)
se realiza el pago de sueldos de la primera quincena y segunda
semana de diciembre. (Ver Cuadros 9 — 14 y Partida N° 4)
Se paga planilla de los empleados de produccién de la tercera semana
de diciembre. (Ver cuadros del 15 al 18 y Partida N° 5)
Se paga capacitacion en la tematica de atencion a clientes, la cual fue
dirigida a todos los empleados de la empresa con el objeto de mejorar
las relaciones comerciales con los clientes por un monto de
US$_2,000.00 + IVA. (Ver Cuadro N° 19 y Partida N° 6)
Se paga bonificacién anual por lograr la meta de ventas anual por un
valor de US$ 50.00 anuales a cada uno de los empleados. (Ver
cuadro N° 19 y Partida N° 7)
Se determina un faltante de efectivo al vendedor Fidel Melgar por un
monto de US$ 15.00, el cual sera descontado en la planilla del 31 de
diciembre. (Ver Partida N° 8)
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31 de diciembre

31 de diciembre

31 de diciembre

31 de diciembre

31 de diciembre

Se paga la indemnizacion del gerente y Sub.Gte. por un monto de
US$ 5527.15, los cuales son los unicos empleados a los que se les
paga al resto de empleados se les paga al momento de ser
despedidos.(Ver cuadro N° 20 y Partida N° 9)

Se otorga un préstamo al subgerente por un monto de $500.00 el cual
cobrara en un periodo de 10 meses descontandole en la segunda
quincena de cada mes US$ 50.00 a partir del mes de enero de 2009.
(Ver Partida N° 10)

Se cancelan las vacaciones anuales a todos los empleados, la empresa
uniforma la misma fecha para realizar un solo desembolso y se
pagan sueldos de la segunda quincena y cuarta semana del mes de
diciembre, en la cual se realizan retencién en concepto de cuota de
préstamo con el Banco Agricola del sefior gerente por un monto de
US$ 200.00 (Ver Cuadro 21-27 y Partida N° 11)

Se realiza la provision de gasto en concepto de cuota patronal de
ISSS, AFP e INSAFORP del mes de diciembre. (Ver Cuadros 28 —
29 y Partida N° 12)

Se provisiona la indemnizacién de uno de los obreros el cual la
gerencia tiene la intencion de despedir el 31 de enero del afio
proximo (El Sr. Fidel Melgar, vendedor a quien solamente se le debe
la indemnizacion de los ultimos dos afios). (Ver Cuadro 30 y
Partida N° 13).
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Los gastos comunes se prorratean en base a una tasa (estimacion contable) que se determina
por el nimero de empleados que concentra cada funcion de la empresa; el prorrateo es el

siguiente:

NUMERO DE EMPLEADQOS =11

Departamento de Administracion | Departamento de Ventas | Departamento de Produccion

3 2 6
Funcidn del Personal Tasa (%)
e Administrativo (3/11) 27.27
e \entas (2/11) 18.18
e Produccion (6/11) 54.55
Mano de Obra Directa 27.27%
Costos Indirectos de Fabricacién 27.27%
Suman 100.00
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CUADRO N°1 PRORRATEO POR LA COMPRA DE UNIFORMES

CUENTAS CALCULOQOS MONTO

Gasto Total por Tasa
Mano de Obra Directa $1,000,00*27.27% = $ 272.70 $ 272.73
Costos Indirectos de Fabricacion $1,000,00*27.27% = $ 272.70 $ 272.73
Gastos de Administracion $1,000,00*27.27% = $ 272.70 $ 272.73
Gastos de Ventas $1,000,00*18.18% = $ 181.80 $ 18181
TOTAL $1,000.00

Fuente: Elaboracion Propia

CUADRO N°2 REMUNERACIONES DEL 1 AL 7 DE DIC. DE 2008
PARA COTIZACIONES DEL ISSS

) =) APORTE
COD. NOMBRE DEL SUELDO |COMISION TOTAL BASE DE | LABORAL
EMPLEADO BASE U OBRA |ORDINARIO |CALCULO (3%)
MANO DE OBRA DIRECTA
7 Arturo Sanchez $ 9405 | $ 67.20 | $ 161.25 |$ 161.25| $ 484
8 Ernesto Rodriguez $ 9405 | $ 7080 | $ 16485 |$ 16485 $ 494
11 Alfredo Fito $ 80.00 |$ 000 $ 80.00 | $ 80.00| $ 240
SUB TOTAL $ 268.10 | $ 138.00 | $ 406.10 |$ 406.10| $ 12.18
COSTOS INDIRECTOS DE
FABRICACION
6 Wilfredo Ramos $ 290.00 | $ 000 $ 290.00 |$ 17143| $ 514
9 Francisco Brey $ 7500 |$ 50.40 | $ 12540 |$ 12540| $ 3.76
10 Rene Ruiz $ 75.00 |$ 53.10 | $ 12810 |$ 128.10| $ 3.84
SUB TOTAL $ 44000 |$ 10350 | $ 54350 |$ 42493 | $ 1274
TOTAL $ 708.10 | $ 24150 | $ 94960 |$ 831.03| $ 2492

Fuente: Elaboracion Propia
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CUADRO N°3 REMUNERACIONES DEL 1 AL 7 DE DIC. DE 2008
PARA COTIZACIONES DE AFP

+ =
COD. NOMBRE DEL SUELDO COI\/(II%ION TO(T)AL BASE DE APORTE
LAB.

EMPLEADO BASE U OBRA |ORDINARIO | CALCULO (6.25%)

MANO DE OBRA DIRECTA
7 Arturo Sanchez $ 9405 |$ 67.20 | $ 161.25 | $ 16125 | $ 10.08
8 Ernesto Rodriguez $ 9405 |$ 70.80 | $ 164.85 | $ 16485 | $ 10.30
11 Alfredo Fito $ 8000 |$ 0.00 | $ 80.00 | $ 80.00 | $ 5.00
SUB TOTAL $ 26810 |$ 13800 | $ 40610 | $ 406.10 | $ 25.38

COSTOS INDIRECTOS DE

FABRICACION

6 Wilfredo Ramos $ 290.00 |$ 0.00 | $ 290.00 | $ 290.00 | $ 1813
9 Francisco Brey $ 7500 |$ 50.40 | $ 12540 | $ 12540 | $ 7.84
10 Rene Ruiz $ 7500 |$ 53.10 | $ 128.10 | $ 12810 | $ 8.01
SUB TOTAL $ 44000 |$ 10350 | $ 54350 | $ 54350 | $ 33.98
TOTAL $ 70810 |$ 24150 | $ 94960 | $ 94960 | $ 59.36

Fuente: Elaboracion Propia
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CUADRO N°4 REMUNERACIONES DEL 1 AL 7 DE DIC. DE 2008 QUE CONFORMAN LA BASE DE CALCULO DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA

(+) =)
COD. NOMBRE DEL SUELDO COMISION TOTAL (-) COT. BASE DE CALCULO ISR
EMPLEADO BASE U OBRA ORDINARIO AFP CALCULO RETENIDO
MANO DE OBRA
DIRECTA
7 Arturo Sénchez $ 94.05 $ 67.20 $ 161.25 $ 10.08 $ 151.17 $151.17-57.14=$94.03*10%=%$9.40+$1.19 $ 10.59
8 Ernesto Rodriguez $ 94.05 $ 70.80 $ 164.85 $ 10.30 $ 15455 $154.55-57.14=$97.41*10%=%$9.74+$1.19 $ 10.93
11 Alfredo Fito $ 80.00 $ 0.00 $ 80.00 $ 5.00 $ 75.00 N/A $ 0.00
SUB TOTAL $ 268.10 $ 138.00 $ 406.10 $ 2538 $ 380.72 $ 2152
COSTOS
INDIRECTOS DE
FABRICACION
6 Wilfredo Ramos $ 290.00 $ 0.00 $ 290.00 $ 1813 $ 271.87 $271.87-$90.48=$81.39*20%=$16.28+$15 $ 31.28
9 Francisco Brey $ 75.00 $ 50.40 $ 12540 $ 7.84 $ 117.56 $117.56-$57.14=$60.42*10%=$6.04+$1.19 $ 723
10 Rene Ruiz $ 75.00 $ 53.10 $ 128.10 $ 8.01 $ 120.09 $120.09-$57.14=$62.95*10%=$6.29+$1.19 $ 749
SUB TOTAL $ 440.00 $ 103.50 $ 543.50 $ 3398 $ 509.52 $ 46.00
TOTAL $ 708.10 $ 241.50 $ 949.60 $ 59.36 $ 890.24 $ 67.52

Fuente: Elaboracion Propia
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CUADRO N°5 PLANILLA SEMANAL DE PAGOS DEL 1 AL 7 DE DIC. DE 2008.
CORRESPONDIENTE AL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

) G TOTAL [LIQUIDO
COD NOMBRE DEL CARGO |SUELDO | COMISION TOTAL RETENCIONES DE A FIRMA
EMPLEADO BASE U OBRA |ORDINARIO| ISSS AFP ISR |OTROS| RETEN. PAGAR
MANO DE OBRA
DIRECTA
7 Arturo Sanchez Obrero | $ 9405 | $ 67.20 | $ 161.25 | $ 4.84 | $10.08 | $059 | $000 | $ 2551 |$ 13574
8 Ernesto Rodriguez Obrero | $ 9405 | $ 7080 | $ 164.85 | $ 4.94 | $10.30 | $10.93 | $0.00 | $ 26.17 | $ 138.68
11 Alfredo Fito Hornero | $ 80.00 | $ 0.00 | $ 80.00 | $240 | $500 | $000 | $000 | $ 740 | $ 7260
SUB TOTAL $ 26810 $ 138.00 | $ 406.10 | $12.18 | $25.38 | $21.52 | $0.00 | $ 59.08 | $ 347.02
COSTOS
INDIRECTOS DE
FABRICACION
6 Wilfredo Ramos | Supervisor | $ 290.00 | $ 0.00 | $ 290.00 | $5.14 | $8.13 | $31.28 | $0.00 | $ 5455 |$ 23545
9 Francisco Brey |Empacador | $ 75.00 | $ 50.40 | $ 12540 | $3.76 | $ 784 | $723 | $0.00 | $ 1883 |$ 106.57
10 Rene Ruiz Empacador | $ 75.00 | $ 5310 | $ 128.10 | $3.84 | $801 | $ 749 | $000 |$ 1934 |$ 108.76
SUB TOTAL $ 440.00 | $ 10350 | $ 543.50 | $12.74 | $13.98 | $46.00 | $0.00 | $ 92.2 | $ 450.78
$
TOTAL $ 70810 | $ 24150 | $ 949.60 |$ 492 ($59.36|$ 7.52| $0.00 51.80 $ 797.80

Fuente: Elaboracién Propia
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CUADRO N°6 INFORMACION PARA EL PAGO DE AGUINALDOS E INDEMNIZACION

Tiempo de Ingreso Ordinario
Nombre del Cargo Observa Promedio
Servicios a Total
Empleado ciones la Ultimos Promedio
6 meses
(22-06-08 al
Empresa 07-12-08) 6 meses
Empleados con remuneraciones variables a
Marvin Argueta Vendedor 8 afios $3,174.96 $ 529.16
Fidel Melgar Vendedor 3.5 afios $3,382.35 $ 56373
Arturo Sanchez Obrero 4.5 afios $1,714.40 $ 28573
Ernesto Rodriguez Obrero 6 afios $1,779.70 $ 296.62
Francisco Brey Empacador d. Smeses | $136315 | o o)01g
Rene Ruiz Empacador 11 afnos $1,738.40 $ 289.73
Empleados con remuneraciones fijas b.
Gustavo Méndez Gerente General c.
Oscar Rosales Sub.- Gerente d. 3 meses $ 610.00
Leticia Ortiz Secretaria 6 anos $ 300.00
Wilfredo Ramos Sup. Produccién 7 afos $ 580.00
Alfredo Fito Hornero 6 afios $ 320.00

Fuente: Elaboracion Propia

a. Los empleados con remuneraciones variables se calcula el aguinaldo en base al salario promedio
obtenido durante los Gltimos 6 meses
b. Se calculan en base al salario que devengan al 13 de diciembre
c. Notiene derecho aguinaldo ya que tiene faltas injustificadas durante el ultimo afio los cual es una
causal para perder el derecho a percibir el aguinaldo segin lo establece el articulo 201 del
Cadigo de Trabajo.
d. Los empleados con menos de 12 meses ganan su remuneracion proporcionalmente.
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CUADRO N°7 *DETALLE DE CALCULO DE AGUINALDOS PARA EMPLEADOS CON REMUNERACIONES
VARIABLESY FIJAS

COD. NOMBRE DEL TIPO DE COSTO COMPENSACION CALCULO VALOR A
EMPLEADO Y GASTO CORRESPONDIENTE COMPENSAR
REMUNERACIONES
VARIABLES
4 Marvin Argueta Gastos de Venta 15 Dias $529.16/30 dias= $17.64 * 15 dias $ 264.58
5 Fidel Melgar Gastos de Venta 15 Dias $563.73/30 dias= $18.79 * 15 dias $ 281.86
7 Arturo Sanchez Mano de Obra Directa 15 Dias $285.73/30 dias=$ 9.52 * 15 dias $ 142.87
8 Ernesto Rodriguez Mano de Obra Directa 15 Dias $296.62/30 dias= $ 9.89 * 15 dias $ 148.31
9 Francisco Brey Costos Indirectos de Fabricacion 10 Dias $272.63/30 dias= $9.09 * 10 = $90.90 $ 39.00
$90.90/365 dias =$ 0.25*156dias laborados
10 Rene Ruiz Costos Indirectos de Fabricacion 18 Dias $289.73/30 dias= $ 9.66 * 18 dias $ 173.88
SUB TOTAL $ 1,050.50
REMUNERACIONES
FIJAS
2 Oscar Rosales Gastos de Administracion 10 Dias $305.00/15 dias= $20.33* 10dias=$203.30/365*93 $ 51.80
3 Leticia Ortiz Gastos de Administracion 15 Dias $150.00/15 dias= $10.00 * 15 dias $ 150.00
6 Wilfredo Ramos Costos Indirectos de Fabricacion 15 Dias $290.00/15 dias=$ 19.33* 15 dias $ 142.87
11 Alfredo Fito Mano de Obra Directa 15 Dias $80/30 dias=$ 9.89 * 15 dias $ 148.31
SUB TOTAL $ 492,98
TOTAL $ 1,543.48

Fuente: Elaboracién Propia

* Informacién incorporada en el cuadro N° 8.
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CUADRO N° 8 MONTO DE LOS AGUINALDOS DISTRIBUIDOS POR COSTO Y/O GASTO

COD. NOMBRE DEL VALOR A
EMPLEADO COMPENSAR
MANO DE OBRA DIRECTA
Arturo Sanchez $ 142.87
Ernesto Rodriguez $ 148.31
11 Alfredo Fito $ 171.45
SUB TOTAL $ 462.63
COSTOS INDIRECTOS DE
FABRICACION
6 Wilfredo Ramos $ 290.00
9 Francisco Brey $ 39.00
10 René Ruiz $ 173.88
SUB TOTAL $ 502.88
GASTOS DE ADMINISTRACION
2 Oscar Rosales $ 51.80
Leticia Ortiz $ 150.00
SUB TOTAL $ 201.80
GASTOS DE VENTA
4 Marvin Argueta $ 264.58
5 Fidel Melgar $ 281.86
SUB TOTAL $ 546.44
TOTAL $ 1.713.75

Fuente: Elaboracion Propia
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CUADRO N°9

CALCULO DE REMUNERACION EXTRAORDINARIA

BENEFECIOS

EMPLEADO (POR CODIGO)

7
ARTURO
SANCHEZ

8 11
ERNESTO ALFREDO
RODRIGUEZ FITO

TOTAL

Salario Base
Semanal
Dia
Normal
Libre
Festivo
Festivo Libre
Horas
Normal
Libre
Festivo
Festivo Libre
Nocturnas
Normal
Libre
Festivo
Festivo Libre
Extra
Normal
Libre
Festivo
Festivo Libre
Resumen de dias y hrs. extraordinarias
Libre
Festivo
Festivo Libre
Sumatoria de dias extraordinarios
Horas Extras
Diurnas
Normal
Libre
Festivo
Festivo Libre
Sumatoria de hrs. extraordinarias
Nocturnas
Normal
Libre
Festivo
Festivo Libre
Sumatoria de hrs. Extras nocturnas
Valores a Compensar
Dia
Libre
Festivo
Festivo Libre
Suman
Horas Extra
Diurnas
Normal
Libre
Festivo
Festivo Libre
Nocturnas
Normal
Libre
Festivo
Festivo Libre
Suman
TOTAL EXTRAORDINARIO A PAGAR

94.05

13,44
20,16
26,88
26,88

1,68
2.52
3,36
3,36

4,20
6.30
8.40
8.40

3,36
5,04
6,72
6,72
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94.05 80.00
13,44
20,16
26,88
26,88

11,42
17,13
22,84
22,84

1,68
2,52
3,36
3,36

1,43
2,14
2,86
2,86

4,20
6,30
8.40
8.40

3,56
5.35
7,15
7,15

3,36
5,04
6,72
6,72

2,86
4,28
5,72
5.72
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$100.80
$22.84

$123.64

$25.88

$37.16

$ 63.04
$186.68

Fuente: Elaboracion Propia
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CUADRO N° 10

REMUNERACIONES DE LA 22 SEMANA'Y 12 QUINCENA DE DIC.

QUE CONFORMAN LA BASE DE CALCULO DEL ISSS

NOMBRE ) (+)
COD. DEL SUELDO (+) COMISION TOTAL TOTAL TOTAL DE BASE DE | APORTE
EMPLEADO BASE U OBRA ORDINARIO EXTRA. REMUNE. CALCULO | LAB.3%
MANO DE OBRA
DIRECTA
7 Arturo Sanchez $ 94.05 $ 67.20 $ 161.25 $ 59.64 $ 22089 $ 171.43 $ 514
8 Ernesto Rodriguez $ 94.05 $ 70.80 $ 164.85 $ 9492 $  259.77 $ 171.43 $ 514
11 Alfredo Fito $ 80.00 $ 0.00 $ 80.00 $ 3212 $ 11212 $ 112.12 $ 3.36
SUB TOTAL $  268.10 $  138.00 $ 406.10 $ 186.68 $ 592.78 $ 454.98 $ 1364
COSTOS
INDIRECTOS DE
FABRICACION
6 Wilfredo Ramos $ 290.00 $ 0.00 $ 290.00 $ 0.00 $  290.00 $ 17143 $ 514
9 Francisco Brey $ 75.00 $ 50.40 $ 125.40 $ 0.00 $ 125.40 $ 125.40 $ 3.76
10 Rene Ruiz $ 7500 3$ 53.10 $ 128.10 $ 0.00 $ 128.10 $ 128.10 $ 384
SUB TOTAL $  440.00 $ 103.50 $ 543.50 $ 0.00 $ 543.50 $ 424.93 $ 12.74
GASTOS DE
ADMINISTRACION
1 Gustavo Méndez $ 335.00 $ 0.00 $ 335.00 $ 0.00 $ 335.00 $ 335.00 $ 10.05
2 Oscar Rosales $ 305.00 $ 0.00 $ 305.00 $ 0.00 $ 305.00 $  305.00 $ 9.15
3 Leticia Ortiz $ 150.00 $ 0.00 $ 150.00 $ 0.00 $ 150.00 $ 15000 | $ 4.50
SUB TOTAL $  790.00 $ 0.00 $ 790.00 $ 0.00 $  790.00 $ 790.00 $ 23.70
GASTOS DE VENTA
4 Marvin Argueta $ 94.05 $ 145.76 $ 239.81 $ 0.00 $ 239.81 $ 23981 $ 7.19
5 Fidel Melgar $ 94.05 $ 148.20 $ 242.25 $ 0.00 $ 242.25 $ 24225 $ 7.27
SUB TOTAL $ 188.10 $ 293.96 $ 482.06 $ 0.00 $ 482.06 $  482.06 $14.46
TOTAL $ 1,686.20 $ 535.46 $ 2,221.66 $ 186.68 $ 2,408.34 $ 2,151.97 $ 64.54

Fuente: Elaboracion Propia
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CUADRO N° 11

REMUNERACIONES DE LA 22 SEMANA'Y 12 QUINCENA DE DIC.
QUE CONFORMAN LA BASE DE CALCULO DEL AFP

COD. NOMBRE DEL SUELDO COI\?I—%ION TO('RAL (+) TOTAL BASE DE APORTE
LABORAL
EMPLEADO BASE U OBRA ORDINARIO EXT. CALCULO (6.25%)
MANO DE OBRA
DIRECTA
7 Arturo Sanchez $ 94.05 $ 67.20 $ 161.25 $ 5964 $ 220.89 $ 1381
8 Ernesto Rodriguez $ 94.05 $ 70.80 $ 164.85 $ 9492 $  259.77 $ 16.24
11 Alfredo Fito $ 80.00 $ 0.00 $ 80.00 $ 3212 $ 11212 $ 701
SUB. TOTAL $ 26810 | $ 138.00 $ 406.10 | $ 18668 | $ 592.78 $ 37.06
COSTOS INDIRECTOS
DE FABRICACION
6 Wilfredo Ramos $  290.00 $ 0.00 $ 290.00 $ 0.00 $  290.00 $ 18.13
9 Francisco Brey $ 75.00 $ 50.40 $ 125.40 $ 0.00 $ 12540 $ 784
10 René Ruiz $ 75.00 $ 53.10 $ 128.10 $ 0.00 $ 128.10 $ 8.00
SUB. TOTAL $  440.00 $ 10350 $  543.50 $ 0.00 $ 543.50 $ 33.97
GASTOS DE
ADMINISTRACION
1 Gustavo Méndez $  335.00 $ 0.00 $ 335.00 $ 0.00 $ 335.00 $ 2094
2 Oscar Rosales $ 30500 | $ 0.00 $ 305.00 $ 0.00 $ 305.00 $ 19.06
3 Leticia Ortiz $  150.00 $ 0.00 $ 150.00 $ 0.00 $ 150.00 $ 937
SUB. TOTAL $  790.00 $ 0.00 $ 790.00 $ 0.00 $  790.00 $ 49.37
GASTOS DE VENTA
4 Marvin Argueta $ 94.05 $ 145.76 $ 239.81 $ 0.00 $ 239.81 $  14.99
5 Fidel Melgar $ 94.05 $ 148.20 $ 242.25 $ 0.00 $ 242.25 $ 1514
SUB. TOTAL $ 188.10 $ 293.96 $ 482.06 $ 0.00 $  482.06 $ 30.13
TOTAL $ 1,686.20 $ 535.46 $ 2,221.66 $ 186.68 | $ 2,408.34 $ 15053

Fuente: Elaboracion Propia

159




CUADRO N° 12

REMUNERACIONES DE LA 22 SEMANA'Y 12 QUINCENA QUE CONFORMAN LA BASE DE CALCULO

DEL IMPUESTO

SOBRE LA RENTA

(+) = ) )
COD NOMBRE DEL SUELDO COMISION TOTAL TOTAL (+) COTIZACION BASE DE CALCULO ISR
EMPLEADO BASE U OBRA ORDINARIO EXTRA. AGUL AFP CALCULO RETENIDO
MANO DE OBRA
DIRECTA
7 Arturo Sanchez $ 94.05 $ 67.20 $ 161.25 $ 59.64 $ 142.87 $ 1381 $ 349.95 $349.95-$190.48=$159.47X20%=$31.89+$15 $ 46.89
8 Ernesto Rodriguez $ 94.05 $ 70.80 $ 164.85 $ 94.92 $ 14831 $ 16.24 $ 39184 $391.84-$190.48=$201.36X20%=$40.27+$15 $ 55.27
11 Alfredo Fito $ 80.00 $ 0.00 $ 80.00 $ 3212 $ 17145 $ 701 $ 276.56 $276.56-$190.48=$86.08X20%=$17.22+15 $ 32.22
SUB TOTAL $ 268.10 $ 138.00 $ 406.10 $ 186.68 $ 462.63 $ 37.06 $ 1.018.35 $  134.38
COSTOS INDIRECTOS

DE FABRICACION
6 Wilfredo Ramos $ 290.00 $ 0.00 $ 290.00 $ 000 $ 290.00 $ 1813 $ 561.87 $561.87-$476.11=$85.76X30%=$25.73+$57.14 $ 82.87
9 Francisco Brey $ 75.00 $ 50.40 $ 125.40 $ 000 $ 39.00 $ 784 $ 156.56 $156.56-$57.14=$99.42X10%=$9.94+$1.19 $ 11.13
10 Rene Ruiz $ 75.00 $ 53.10 $ 128.10 $ 0.00 $ 173.88 $ 8.00 $ 293.98 $293.98-$190.48=$103.50X20%=$20.70+$15 $ 35.70
SUB TOTAL $ 440.00 $ 10350 $ 543.50 $ 0.00 $ 502.88 $ 3397 $ 1.012.41 $ 129.70

GASTOS DE

ADMINISTRACION
1 Gustavo Méndez $ 335.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 000 $ 0.00 $ 2094 $ 314.06 $314.06-114.29=$199.77X10%=$19.98+$2.38 $ 22.36
2 Oscar Rosales $ 305.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 000 $ 5180 $ 19.06 $ 33744 $337.06+$114.29=$223.45X10%=$22.35+$2.38 $ 24.73
3 Leticia Ortiz $ 150.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 150.00 $ 937 $ 290.63 $290.63-114.29=$176.34X10%=$17.63+$2.38 $ 20.01
SUB TOTAL $ 790.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 201.80 $ 4937 $ 94213 $ 67.10

GASTOS DE VENTA
4 Marvin Argueta $  94.05 $ 14576 $ 239.81 $ 000 $ 26458 $ 16.19 $ 488.20 $488.20-80.95=$107.25X20%=$21.45+$30.00 $ 51.45
5 Fidel Melgar $  94.05 $  148.20 $ 242.25 $ 0.00 $ 281.86 $ 16.35 $ 507.76 $507.76-80.95=$126.81X20%=$25.36+$30.00 $ 55.36
SUB TOTAL $ 188.10 $  293.96 $  482.06 $ 0.00 $ 546.44 $ 3254 $ 995.96 $  106.81
TOTAL $ 1,686.20 $  535.46 $ 1431.66 $ 186.68 | $ 1,713.75 $ 152.94 $ 3,968.85 $  437.99

Fuente: Elaboracién Propia
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CUADRO N°13

PLANILLA SEMANAL DE PAGOS DEL 8 AL 15 DE DICIEMBRE DE 2008CORRESPONDIENTE AL
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

(+) =) (+) (=) LIQUIDO
COD NOMBRE DEL CARGO SUELDO COMISION TOTAL TOTAL | SALARIO A RETENCIONES TOTAL DE A FIRMA
EMPLEADO BASE U OBRA ORDINARIO | EXTRA | DEVENGAR ISSS AFP ISR OTROS RETEN. PAGAR
MANO DE
OBRA DIRECTA

$
7 Arturo Sanchez Obrero $ 94.05 $ 67.20 $ 161.25 $ 59.64 $ 220.89 $ 5.14 $13.81 46.89 $0.00 $ 6584 $ 155.05

$
8 Ernesto Rodriguez Obrero $ 9405 $ 70.80 $ 164.85 $ 9492 | $ 259.77 $ 514 | $16.24 | 5527 $0.00 $ 76.65 $ 183.12

$
11 Alfredo Fito Hornero $ 80.00 $ 0.00 $ 80.00 $ 32.12 $ 11212 $ 3.36 $ 7.01 32.22 $0.00 $ 4259 $ 69.53

$
SUB. TOTAL $ 268.10 $ 138.00 $ 406.10 $186.68 | $ 592.78 $13.64 | $37.06 | 134.38 $0.00 $ 185.08 $ 407.70

COSTOS INDIRECTOS
DE FABRICACION

6 Wilfredo Ramos Supervisor $ 290.00 $ 0.00 $ 290.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 514 | $18.13 | $82.87 $0.00 $ 106.14 $ 183.86
9 Francisco Brey Empacador $ 75.00 $ 50.40 $ 125.40 $ 0.00 $ 0.00 $ 376 | $ 7.84 | $11.13 | $0.00 $ 2273 $ 102.67
10 Rene Ruiz Empacador $ 75.00 $ 53.10 $ 128.10 $ 0.00 $ 0.00 $ 384 | $ 8.00 | $35.70 | $0.00 $ 4754 $ 80.56
SUB. TOTAL $ 440.00 $103.50 $ 543.50 $ 0.00 $ 0.00 $ 274 | $ 33.97 | $129.70| $0.00 $ 176.41 $ 367.09
TOTAL $ 708.10 $ 241.50 $ 949.60 $186.68 | $ 592.78 $ 26.38 | $ 71.03 | $264.08| $0.00 $ 361.49 $ 774.79

Fuente: Elaboracion Propia
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CUADRO N° 14 PLANILLA SEMANAL DE PAGOS DEL 1 AL 15 DE DICIEMBRE DE 2008 CORRESPONDIENTE A LOS
DEPARTAMENTOS DE ADMINISTRACION Y VENTA

) E) TOTAL LIQUIDO
coD.| NOMBREDEL | CARGO | SUELDO | COMISION TOTAL RETENCIONES DE A FIRMA
EMPLEADO BASE UOBRA | ORDINARIO | 1S5S AFP ISR | OTROS | RETENCIONES| PAGAR
GASTOS DE
ADMINISTRACION
1 Gustavo Méndez | Gte. Gral. | $ 33500 | $  0.00 $ 33500 | $1005 |$2094|$2236|$ 000| $ 5335 $ 28165
2 Oscar Rosales Sub.Gte. | $ 30500 | $ 0.0 $ 30500 | $ 915 |$ 1906 |$2473|$ 000 | $ 5294 $ 252.06
3 Leticia Ortiz Secretaria | $ 15000 | $  0.00 $ 15000 | $ 450 |$ 937 [$2001|$ 000 | $ 3388 $ 116.12
SUB. TOTAL $ 79000 | $ 0.00 $ 79000 | $ 2370 | $4937 [$6710|$ 000 | $ 14017 $ 649.83
GASTOS DE
VENTA
4 Marvin Argueta Vendedor | $  94.05 $ 145.76 $ 23981 $ 719 | $1499|%$5145($% 0.00 $ 73.63 $ 166.18
5 Fidel Melgar Vendedor | $ 9405 | $ 14820 | $ 24225 | $ 727 | $1514 | $5536|$ 000 | $ 7777 | $ 16448
SUB. TOTAL $ 188.10 | $ 293.96 $ 482.06 | $ 14.46 | $30.13 |$10681|$ 000| $ 15140 | $ 330.66
TOTAL $ 978.10 | $ 293.96 $1,27206 | $ 3816 | $ 7950 |$17331|$ 000| $ 29157 | $ 980.49

Fuente: Elaboracion Propia
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CUADRO N° 15REMUNERACIONES DEL 16 AL 22 DE DICIEMBRE DE 2008 QUE

CONFORMAN LA BASE DE CALCULO DEL ISSS

(+) =)
COD. NOMBRE DEL SUELDO |COMISION TOTAL BASE DE APORTE
LABORAL
EMPLEADO BASE U OBRA | ORDINARIO | CALCULO (3%)
MANO DE OBRA
DIRECTA
7 Arturo Sanchez $ 9405 | $ 6720 | $ 161.25 |$ 16125 $ 4.84
8 Ernesto Rodriguez $ 94.05 | $ 7080 | $ 16485 |$ 16485 $ 4.94
11 Alfredo Fito $ 80.00 | $ 000] $ 80.00 | $ 80.00| $ 2.40
SUB. TOTAL $ 26810 [ $ 138.00 | $ 406.10 |$ 406.10| $ 12.18
COSTOS INDIRECTOS
DE FABRICACION
6 Wilfredo Ramos $ 290.00 |$ 000| $ 290.00 | $ 17143 $ 514
9 Francisco Brey $ 7500 |$ 5040 | $ 12540 | $ 125.40 $ 376
10 René Ruiz $ 7500 |$ 5310 | $ 12810 | $ 128.10 $ 384
SUB. TOTAL $ 44000 |$ 10350 | $ 54350 | $ 424.93 $ 12.74
TOTAL $ 70810 | $ 24150 | $ 94960 | $ 83103 | $ 2492

Fuente: Elaboracion Propia

CUADRO N° 16

CONFORMAN LA BASE DE CALCULO DEL AFP

REMUNERACIONES DEL 16 AL 22 DE DICIEMBRE DE 2008 QUE

(+) (=)
COD. NOMBRE DEL SUELDO | COMISION TOTAL BASE DE APORTE
LABORAL
EMPLEADO BASE U OBRA |ORDINARIO| CALCULO (6.25%)
MANO DE OBRA
DIRECTA
7 Arturo Sanchez $  94.05 $ 67.20 $ 161.25 $ 161.25 $  10.08
8 Ernesto Rodriguez $  94.05 $ 70.80 $ 164.85 $ 164.85 $ 10.30
11 Alfredo Fito $ 80.00 $ 0.00 $ 80.00 $ 80.00 $ 5.00
SUB. TOTAL $ 268.10 $138.00 $ 406.10 $ 406.10 $ 25.38
COSTOS INDIRECTOS DE
FABRICACION
6 Wilfredo Ramos $ 290.00 $ 0.00 $ 290.00 $  290.00 $ 18.13
9 Francisco Brey $ 75.00 $ 50.40 $ 125.40 $ 12540 | $ 7.84
10 René Ruiz $ 75.00 $ 53.10 $ 128.10 $ 128.10 $ 8.01
SUB. TOTAL $ 440.00 $103.50 $ 543.50 $ 543.50 $ 33.98
TOTAL $ 708.10 $241.50 $ 949.60 $ 949.60 $ 59.36

Fuente: Elaboracién Propia
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CUADRO N° 17

IMPUESTO SOBRE LA RENTA

REMUNERACIONES DEL 16 AL 22 DE DICIEMBRE DE 2008 QUE CONFORMAN LA BASE DE CALCULO DEL

NOMBRE DEL +) G) 0
COD EMPLEADO SUELDO | COMISION TOTAL COTIZACION | BASE DE CALCULO ISR
BASE U OBRA |ORDINARIO AFP CALCULO RETENIDO
MANO DE OBRA
DIRECTA
7 Arturo Sanchez $ 9405| $ 67.20 $ 161.25 $ 10.08 $ 151.17 | $151.17-57.14=$94.03X10%=%$9.40+%$1.19 $ 10.59
8 Ernesto Rodriguez $ 9405| $ 70.80 $ 164.85 $ 10.30 $ 154.55 | $154.55-57.14=$97.41X10%=%$9.74+$1.19 $ 10.93
11 Alfredo Fito $ 8000| $ 0.00 $ 80.00 $ 5.00 $ 75.00 N/A $ 0.00
SUB. TOTAL $ 268.10| $ 138.00 $ 406.10 $ 25.38 $ 380.72 $ 2152
COSTOS INDIRECTOS DE
FABRICACION
6 Wilfredo Ramos $ 29000 $ 0.00 $ 290.00 $ 18.13 $ 271.87 |$271,87$190.48=$81.39X20%=$16.28+$15| $ 31.28
9 Francisco Brey $ 75.00| $ 5040 $ 125.40 $ 7.84 $ 117.56 | $117.56$57.14=$60.42X10%=$6.04+$1.19 | $ 7.23
10 René Ruiz $ 7500| $ 53.10 $ 128.10 $ 8.01 $ 120.09 | $120.09$57.14=%$62.95X10%=%$6.29+$1.19 $ 7.49
SUB. TOTAL $ 440.00| $ 103.50 $ 543.50 $ 33.98 $ 509.52 $ 46.00
TOTAL $ 708.10| $ 241.50 $ 949.60 $ 59.38 $ 890.24 $ 67.20

Fuente: Elaboracion Propia
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CUADRO N°18

PLANILLA SEMANAL DE PAGOS DEL 16 AL 22 DE DICIEMBRE DE 2008 CORRESPONDIENTE AL
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

) G) TOTAL [LIQUIDO
COD. NOMBRE DEL CARGO | SUELDO |COMISION TOTAL RETENCIONES DE A FIRMA

EMPLEADO BASE U OBRA | ORDINARIO ISSS AFP ISR | OTROS | RETENC.| PAGAR

MANO DE OBRA

DIRECTA
7 Arturo Sanchez Obrero $ 9405 | $ 67.20 | $ 161.25 | $ 484 | $10.08 |$1059| $ 0.00 | $ 2551 | $ 13574
8 Ernesto Rodriguez Obrero $ 9405 | $ 7080 | $ 16485 | $ 494 | $10.30 [$1093| $ 0.00 | $ 26.17 | $ 138.68
11 Alfredo Fito Hornero | $ 80.00 | $ 000 | $ 80.00 | $ 240 | $ 500 [$000($ 000 $ 740 | $ 7260
SUB. TOTAL $ 26810 | $ 13800 | $ 406.10 $12.18 | $25.38 |$21.52| $ 0.00 | $59.08 |$ 347.02
COSTOS INDIRECTOS

DE FABRICACION
6 Wilfredo Ramos Supervisor | $ 290.00 | $ 0.00| $ 290.00 | $ 514 | $18.13 |$31.28| $ 0.00 | $5455 | $ 235.45
9 Francisco Brey Empacador | $ 75.00 | $ 5040 | $ 12540 | $ 376 | $ 784 [ $723|$ 0.00| $1883 |$ 106.57
10 Rene Ruiz Empacador | $ 75.00 | $ 5310 | $ 12810 | $ 384 | $ 801 | $749|$ 0.00 | $19.34 | $ 108.76
SUB. TOTAL $ 44000 | $ 10350 | $ 54350 | $ 12.74 | $3398 [$46.00| $ 0.00 | $9272 |$ 450.78
TOTAL $ 708.10| $ 24150 $ 949.60 | $ 2492 | $59.36 [$67.52| $ 0.00 | $151.80 |$ 797.80

Fuente: Elaboracién Propia
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CUADRO N° 19

PRORRATEO DE GASTOS PARA LA CAPACITACION Y BONIFICACION

CUENTAS CALCULOS DE CAPACITACION MONTO CALCULOS DE LA MONTO
Gasto Total por Tasa CAPACITACION BONIFICACION BONIFICACION
Mano de Obra Directa $2,000,00*27.27% = $ 545.45 $ 545.45 $50.00 X 3 =$150.00 $ 150.00
Costos Indirectos de Fabricacion $2,000,00*27.27% = $ 545.45 $ 545.45 $50.00 X 3 =$150.00 $ 150.00
Gastos de Administracion $2,000,00*27.27% = $ 545.45 $ 545.45 $50.00 X 3 =$150.00 $ 150.00
Gastos de Ventas $ 2,000,00*18.18% = $363.65 $ 363.65 $50.00 X 2 =$100.00 $ 100.00
TOTAL $ 2.000.00 $ 550.00
Fuente: Elaboracion Propia
CUADRO N° 20 CALCULO DE INDEMNIZACIONES
CODIGO | NOMBRE DEL CARGO DEPTO FECHA DE PERIODO DE CALCULO DE VALOR A
EMPLEADO CONTRATACION | SERVICIO INDEMNIZACION REMUNERAR
Gerente.
1 Gustavo Méndez General. Administracién 12/01/2001 7 afios, 355 dias 7 afios x $670.00 =$4,690.00
$670.00/365 dias=$1.84x355=$651.64 $ 5,341.64
2 Oscar Rosales Sub. Gerente. | Administracion 12/09/2008 111 dias $610.00/365 dias =$ 1.67 x111 dias=$185.51| $ 185.51
TOTAL $ 5,527.15

Fuente: Elaboracién Propia
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CUADRO N° 21 CALCULO DE SALARIO MENSUAL DE LOS EMPLEADOS CON REMUNERACIONES VARIABLES
PARA LA DETERMINACION DE VACACIONES

CODIGO NOMBRE DEL CARGO INGRESO ORDINARIO PROMEDIO SALARIO
TOTAL ULTIMO 6 PROMEDIO 6
EMPLEADO MESES MESES MENSUAL
(06/07/08 AL 22/12/08)
4 Marvin Argueta | Vendedor $ 326325 $ 543.88 $ 543.88
5 Fidel Melgar Vendedor $ 3.295.80 $ 549.30 $ 549.30
7 Arturo Sanchez Obrero $ 1.896.45 $ 316.08 $  316.08
8 Ernesto Rodriguez Obrero $ 1.845.60 $ 307.60 $ 307.60
10 René Ruiz Empacador $ 1.760.75 $ 293.46 $ 29346
(10/07/08 AL 22/12/08)
9 Francisco Brey | Empacador $ 1,603.85 $ 267.31 $ 26731
TOTAL $ 13,665.70 $ 2,277.63 $ 2,277.63

Fuente: Elaboracion Propia

¢ Informacion incorporada en cuadro N° 22

167



CUADRO N° 22

CALCULO DE VACACIONES ANUALES DE TODO EL PERSONAL

COD. NOMBRE DEL FECHA DE PERIODO SALARIO CALCULO DE REMUNERACION (+) RECARGO COMPENSACION
EMPLEADO CONTRATACION SERVICIO MENSUAL QUINCENAL 30% CORRESPONDIENTE
MANO DE OBRA
DIRECTA
Arturo Sanchez 25/03/2004 4 afos $ 316.08 $316.08/30=$10.54x15 =$158,04 $ 47.41 $ 205.45
8 Ernesto Rodriguez 15/11/2002 6 afios $ 307.60 $307.60/30=$10.25x15=$153.80 $ 46.14 $ 199.94
11 Alfredo Fito 15/05/2002 6 afios $ 320.00 $320.00/30=$10.67x15=$160.00 $ 48.00 $ 208.00
SUB. TOTAL $ 943.68 $ 141.55 $ 613.39
COSTOS INDIRECTOS

DE FABRICACION
6 Wilfredo Ramos 08/11/2001 7 afos $ 1.160.00 $1,160.00/30=$38.67x15 =$580.00 $ 47.41 $ 754.00
*9 Francisco Brey 10/07/2008 175 Dias $ 26731 $267.31/30=$8.91x15=$0.37x175=$64.08 $ 19.22 $ 83.30
10 René Ruiz 05/03/1997 11 afios $ 293.46 $293.97/30=$9.78x15=$146.72 $ 44.01 $ 190.73
SUB. TOTAL $ 1.453.46 $ 110.64 $ 1,028.03

GASTOS DE A

DMINISTRACION
1 Gustavo Méndez 12/01/2001 7 Afos $ 670.00 $670.00/30=$22.33x15 =$335 $ 100.50 $ 435.50
*2 Oscar Rosales 12/09/2008 111 Dias $ 610.00 $610/30=$20.33x15=$305/365=$0.84x111=$92.75 $ 27.83 $ 120.58
3 Leticia Ortiz 19/10/2002 6 Afos $ 300.00 $300/30=$10.00x15=$150.00 $ 45.00 $ 195.00
SUB. TOTAL $ 970.00 $ 173.33 $ 751.08

GASTOS DE VENTA

4 Marvin Argueta 19/11/2000 8 Afios $ 543.88 $543.88/30=$18.13x15 =$271.94 $ 81.58 $ 353.52
Fidel Melgar 18/07/2005 3 Afios $ 549.30 $549.30/30=$18.31x15=$274.65 $ 82.40 $ 357.04
SUB. TOTAL $ 1.093.18 $ 163.98 $ 710.56
TOTAL $ 4,460.32 $ 589.50 $ 3,102.96

Fuente: Elaboracion Propia

*El célculo de las vacaciones se hace de manera proporcional, debido a que el empleado aiin no cuenta con un afio de servicio, segun lo
establecido en el Art.177 del Codigo de Trabajo.
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CUADRO N°23

BASE DE CALCULO PARA COTIZACIONES DE ISSS

REMUNERACIONES DE LA 42 SEMANA'Y 22 QUINCENA DE DICIEMBRE DE 2008 QUE CONFORMAN LA

+ =
COD. NOMBRE DEL SUELDO COI\/(II%ION To(T)AL (+) TOTAL DE BASE DE | APORTE
LAB.
EMPLEADO BASE UOBRA | ORDINARIO | VACACIONES | REMUNERA. | CALCULO (3%)
MANO DE OBRA
DIRECTA
7 Arturo Sanchez $ 9405 | $ 6720 | $ 16125 $  205.45 $  366.70 $ 171.43 $ 5.14
8 Ernesto Rodriguez $ 9405 | $ 7080 | $  164.85 $  199.94 $  364.79 $ 171.43 $ 5.14
11 Alfredo Fito $ 800 | $ 000 | $ 80.00 $  208.00 $  288.00 $ 171.43 $ 5.14
SUB. TOTAL $268.10 | $ 13800 | $ 406.10 $ 613.39 $ 1.019,49 $ 514.29 $ 15.42
COSTOS
INDIRECTOS DE
FABRICACION
6 Wilfredo Ramos $290.00 | $ 0.00 $  290.00 $  754.00 $ 1.044.00 $ 171.43 $ 5.14
9 Francisco Brey $ 75.00 $ 5040 $ 12540 $ 83.30 $ 208.70 $ 171.43 $ 514
10 René Ruiz $ 75.00 | $ 53.10 $ 128.10 $ 190.73 $ 31883 $ 171.43 $ 5.14
SUB. TOTAL $440.00 | $ 103.50 $ 543.50 $ 1,028.03 $ 157153 $ 468.26 $ 1542
GASTOS DE
ADMINISTRACION
1 Gustavo Méndez $33500 | $ 0.00 $ 000 $ 43550 $ 77050 $ 342.86 $ 10.28
2 Oscar Rosales $30500 | $ 0.00 $ 000 $ 12058 $  305.00 $ 342.86 $ 10.28
3 Leticia Ortiz $15000 | $ 0.00 $  0.00 $  195.00 $  345.00 $ 342.86 $ 10.28
SUB. TOTAL $79000 | $ 0.00 $ 0.00 $ 75108 $ 1.420.50 $990.72 $ 30.84
GASTOS DE VENTA
4 Marvin Argueta $ 9405 | $ 145.76 $ 23981 $ 353.52 $ 59333 $ 342.86 $ 10.28
5 Fidel Melgar $ 9405 | $ 14820 | $ 24225 $  357.04 $  599.29 $ 34286 | $ 10.28
SUB. TOTAL $188.10 | $ 293.96 $ 482.06 $ 71056 $ 1.192.62 $ 68572 | $ 20.56
TOTAL $1,686.20 | $ 535.46 $ 1,431.66 $ 3,103.06 $ 5,204.14 $ 2,656.99 | $ 82.24

Fuente: Elaboracién Propia

169




CUADRO N° 24 REMUNERACIONES PERSONAL DE LA CUARTA SEMANAY
SEGUNDA QUINCENA DE DICIEMBRE QUE CONFORMAN LA
BASE DE CALCULO DE AFP

(+) =)
COD. NOMBRE DEL SUELDO COMISION TOTAL BASE DE APORTE
LABORAL
EMPLEADO BASE U OBRA ORDINARIO CALCULO (6.25%)
MANO DE OBRA
DIRECTA
7 Arturo Sanchez $ 94.05 $ 67.20 $ 161.25 $ 161.25 $ 10.08
Ernesto Rodriguez $ 94.05 $ 70.80 $ 164.85 $ 164.85 $ 10.30
11 Alfredo Fito $ 80.00 $ 0.00 $ 80.00 $ 80.00 $ 5.00
SUB. TOTAL $ 268.10 $ 138.00 $ 406.10 $ 406.10 $ 25.38
COSTOS INDIRECTOS
DE FABRICACION
6 Wilfredo Ramos $ 290.00 $ 0.00 $ 290.00 $ 290.00 $ 18.13
Francisco Brey $ 75.00 $ 50.40 $ 125.40 $ 12540 | $ 7.84
10 Rene Ruiz $ 75.00 $ 53.10 $ 128.10 $ 128.10 $ 8.01
SUB. TOTAL $ 440.00 $ 103.50 $ 543.50 $ 543.50 $ 33.98
GASTOS DE
ADMINISTRACION
1 Gustavo Méndez $ 335.00 $ 0.00 $ 335.00 $ 335.00 $ 20.94
Oscar Rosales $ 305.00 $ 0.00 $  305.00 $ 305.00 $ 19.06
3 Leticia Ortiz $ 150.00 $ 0.00 $ 150.00 $ 150.00 $ 9.37
SUB. TOTAL $ 790.00 $ 0.00 $ 790.00 $ 790.00 $ 49.37
GASTOS DE VENTA
4 Marvin Argueta $ 9405 | $ 14576 $ 239381 $ 23981 | $ 14.99
5 Fidel Melgar $ 94.05 $ 148.20 $ 242.25 $ 242.25 $ 15.14
SUB. TOTAL $ 188.10 $ 293.96 $ 482.06 $ 482.06 $ 30.13
TOTAL $1,686.20 $ 535.46 $ 2,221.66 $ 2,221.66 $ 138.86

Fuente: Elaboracion Propia
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CUADRO N° 25 REMUNERACIONES DE LA 42 SEMANA'Y 22 QUINCENA DE DIC. DE 2008 QUE CONFORMAN LA
BASE DE CALCULO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

COoD. NOMBRE DEL SUELDO | (+)COM. | (=) TOTAL | (+) BONIFI- - (-) COT. BASE DE CALCULO ISR
EMPLEADO BASE UOBRA | ORDINARIO | CACION | VACACIONES AFP CALCULO RETENIDO
MANO DE OBRA DIRECTA
7 Arturo Sanchez $ 9405 | $ 6720 |$ 16125 | $ 5000 | $ 20545 | $ 1008 | $ 406.62 | $406.62-$190.48=$216.14X20%=$43.23+$15 | $  58.23
8 Ernesto Rodriguez $ 9405 | $ 7080 | $ 16485 | $ 50.00 | $  199.94 | $ 1030 | $  404.49 | $404.49-$190.48=$214.01X20%=$42.80+$15 | $  57.80
11 Alfredo Fito $ 8000 | $ 000 |$ 80.00 | $ 5000 | $ 20800 |$ 500 | $ 333.00 | $333.00-$190.48=$14252X20%=$2851+15 | $ 4350
SUB TOTAL $ 26810 | $13800 | $ 40610 | $ 15000 | $ 61339 | $ 2538 | $ 1,144.11 $ 15953
COSTOS INDIRECTOS DE
FABRICACION
$1,075.87-
6 Wilfredo Ramos $ 29000 | $ 000 | $ 20000 | $ 5000 | $ 75400 | $ 1813 | $ 1,075.87 76.11=$599.76X30%=$179.93+$57.14 $ 82,87
9 Francisco Brey $ 7500 | $ 5040 | $ 12540 | $ 5000 | $ 8330 | $ 784 | § 25086 | $250.86-$190.48=$60.38x20%=$12.08+$15 | $  27.08
10 Rene Ruiz $ 7500 | $ 5310 | $ 12810 | $ 5000 | $ 9073 | $ 801 | ¢ 360.82 | $360.82-$190.48=$170.34X20%=$34.07+$15 | $  49.07
SUB TOTAL $ 44000 | $10350 | $ 543.50 $ 15000 | $ 92803 | $ 3398 | $ 1,687.55 $ 159.02
GASTOS DE
ADMINISTRACION
1 Gustavo Méndez $ 33500 | $ 000 | $ 33500 | $ 50.00 $ 43550 | ¢ 2094 | $ 79956 | $799.56-$380.95=$418.61X20%=$83.72+$30 | $ 113.72
2 Oscar Rosales $ 30500 | $ 000 | $ 30500 | $ 5000 | $ 12058 | ¢ 1906 | $ 45652 $456.52-$380.95=$75.57x20%=$15.11+$30 | $  45.11
3 Leticia Ortiz $ 15000 | $ 000 | $ 15000 | $ 5000 | $ 19500 | ¢ 937 | $ 38563 | $385.63-$380.95=$4.68X20%=$0.94+$30.00 | $  30.94
SUB TOTAL $ 79000 | $ 000 | $ 790.00 $ 15000 | $ 751.08 | $ 4937 | $ 164171 $ 189.77
GASTOS DE VENTA
$ 35352 $628.34-
4 Marvin Argueta $ 9405 | $14576 | $ 23981 | $ 50.00 $ 1499 | $ 62834 $380.95=$247.39X20%=$49.48+$30.00 $ 7948
$  357.04 $634.15-
5 Fidel Melgar $ 9405 | $14820 | $ 24225 | $ 50.00 $ 1514 | $ 63415 $380.95=$253.20X20%=$50.64+$30.00 $ 80.64
SUB TOTAL $ 18810 | $293.96 | $ 482.06 $ 10000 | $ 71056 | $ 3254 | $ 1.262.49 $ 160.12
TOTAL $1,686.20 | $53546 | $ 2,221.66 $ 550.00 $ 300306 |$ 14127 | $ 573586 $ 668.44

Fuente: Elaboracién Propia
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CUADRO N° 26 PLANILLA SEMANAL DE PAGOS DEL 23 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2008 CORRESPONDIENTE AL
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

(*) ) *) TOTAL
COD. NOMBRE DEL CARGO SUELDO COMISION TOTAL VACACIONES TOTAL DE RETENCIONES DE LIQUIDO A FIRMA

EMPLEADO BASE U OBRA ORDINARIO REMUN. 1SSS AFP ISR OTROS RETEN. PAGAR

MANO DE OBRA DIRECTA
7 Arturo Sanchez Obrero $ 94.05 $ 67.20 $ 161.25 $ 205.45 $ 366.70 $5.14 $ 10.08 $ 58.23 $ 0.00 $ 73.45 $ 293.25
8 Ernesto Rodriguez Obrero $ 94.05 $ 70.80 $ 164.85 $ 199.94 $ 364.79 $5.14 $ 10.30 $ 57.80 $ 0.00 $ 73.24 $ 291.55
1 Alfredo Fito Hornero $ 80.00 $ 0.00 $ 80.00 $ 208.00 $ 288.00 $5.14 $ 5.00 $ 43.50 $ 0.00 $ 53.64 $ 234.36
SUB TOTAL $ 268.10 $ 138.00 $ 406.10 $ 613.39 $ 1.019.49 $1542 $ 2538 $159.53 $ 0.00 $ 20033 $ 819.16

COSTOS INDIRECTOS DE

FABRICACION

6 Wilfredo Ramos Supervisor $ 290.00 $ 0.00 $ 290.00 $ 754.00 $ 1.044.00 $ 514 $ 813 $ 82.87 $ 0.00 $ 96.14 $ 947.86
9 Francisco Brey Empacador $ 75.00 $ 50.40 $ 12540 $ 83.30 $ 208.70 $ 514 $ 784 $ 27.08 $ 0.00 $ 40.06 $ 168.64
10 Rene Ruiz Empacador $ 75.00 $ 53.10 $ 128.10 $ 190.73 $ 318.83 $ 514 $ 801 $ 49.07 $ 0.00 $ 62.22 $ 256.61
SUB TOTAL $ 440.00 $103.50 $ 54350 $ 1,028.03 $ 1,571.53 $ 15.42 $ 2398 $ 159.02 $ 0.00 $ 19842 $ 1,373.11
TOTAL $ 708.10 $ 24150 $  949.60 $ 1,641.62 $ 2,591.02 $ 30.84 $59.36 $318.55 $ 0.00 $ 39875 $ 2,192.27

Fuente: Elaboracion Propia
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CUADRO N° 27

PLANILLA QUINCENAL DE PAGOS CORRESPONDIENTE AL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION (GASTOS
DE ADMINISTRACION) DEL 23 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2008

COD.| NOMBRE DEL CARGO | SUELDO COI\ET)SION (=) TOTAL - (=) TOTAL RETENCIONES TOTAL LIQXIDO FIRMA
EMPLEADO BASE UOBRA | ORDINARIO | VACACIONES | REMUN. ISSS AFP ISR | OTROS | RETENC. PAGAR
GASTOS DE

ADMINISTRACION
1 Gustavo Méndez | Gte. Gral. | $ 335.00 | $ 000 | $ 33500 | $ 43550 | $ 770.50 1028 | $ 2094 | $13.72 | $200.00 | $ 34494 | $ 42556
2 Oscar Rosales Sub.Gte. | $ 305.00 | $ 000| $ 30500 |$ 12858 | $ 42558 1028 | $ 19.06 | $ 4511 |$ 000 $ 7445 | $ 35113
3 Leticia Ortiz Secretaria | $  150.00 | $ 000 | $ 15000 | $ 195.00 | $ 345.00 1028 | $ 937 | $3094 |$ 000]$ 50.59 | $ 294.41
SUB. TOTAL $ 790.00 | $ 000 $ 79000 | $ 751.08 | $  1,541.08 30.84 | $ 49.37 | $189.77 | $200.00 | $  469.98 | $ 1,071.10
GASTOS DE
VENTA
4 Marvin Argueta Vendedor | $ 9405 |$ 14576 | $ 23981 | $ 35352 | $  593.33 1028 | $ 499 | $ 7948 |$ 000 |$ 94.75 | $ 49858
5 Fidel Melgar Vendedor [ $ 9405 |$ 14820 | $ 24225 |$ 357.04 | $  599.29 1028 | $ 5.4 | $80.64 | $ 1500 |$ 11106 | $ 488.23
SUB. TOTAL $ 18810 |$ 29396 | $ 48206 | $ 71056 | $  1,192.62 20.56 | $ 10.13 | $160.12 | $ 15.00 | $ 20581 | $ 986.81
TOTAL $ 97810 $ 29396 | $ 127206 | $ 146164 | $  2733.70 51.40 | $ 59.50 | $360.12 | $215.00 | $  675.79 | $2,057.91

Fuente: Elaboracién Propia
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CUADRO N 28 COTIZACION PATRONAL MENSUAL DE ISSS E INSAFORP

CODIGO DE
SEMANAS CODIGO DE EMPLEADO SUB. CODIGO DE EMPLEADO SUB. CODIGO DE EMPLEADO SUB. EMPLEADO SUB.
COSTOS INDIRECTOS GASTOS DE GASTOS DE
Y MANO DE OBRADIRECTA TOTAL DE FABRICACION TOTAL ADMINISTRACION TOTAL VENTA TOTAL | TOTAL
COTIZACIONES 7 8 11 6 9 10 1 2 3 4 5
1 $161.25 $164.85 $ 80.00 $ 406.10 | $ 290.00 | $125.40 | $128.10 | $54350 |$ 000 | $ 000 |$ 000 |$ 000 | $ 000 |$ 000|$ 0.00|$ 949.60
2 $220.89 $259.77 $112.12 $ 592.78 | $ 290.00 | $125.40 | $128.10 | $543.50 | $ 335.00 | $ 305.00 | $50.00 | $ 790.00 | $239.81 | $242,25|$ 482,06 | $2,408.34
3 $161.25 $164.85 $ 80.00 $ 406.10 | $ 290.00 | $125.40 | $128.10 | $54350 |$ 000 | $ 000 |$ 000 |$ 000 |$ 000 |$ 000|$ 0.00|$ 949.60
4 $366.70 $364.79 $ 288.00 $1,019.49 | $1,044.00 | $208.70 | $318.83 | $1,571.53 | $ 770.50 | $ 305.00 | $345.00 | $1,420.50 | $593.33 | $599.29 | 1,192.62 | $5,204.14
TOTAL
REMUNERACION | $910.09 $954.26 $560.12 $2,424.47 | $1,914.00 | $584.90 | $703.13 | $1,743.05 | $1,105.50 | $ 610.00 | $495.00 | $2,210.50 | $833.14 | $841.54 | $1,674.68 | $9,511.68
LIMITE
COTIZACION $685.71 $685.71 $685.71 $2,057.13 | $ 685.71 | $685.71 | $685.71 | $2,057.13 | $ 685.71 | $ 685.71 | $685.71 | $2,057.13 | $685.71 | $685.71 | $1,371.42 | $7,542.81
BASE DE
COTIZACION $685.71 $685.71 $560.12 $1,931.54 | $ 685.71 | $584.90 | $685.71 | $1,956.32 | $ 685.71 | $ 610.00 | $495.00 | $1,790.71 | $685.71 | $685.71 | $1,371.42 | $7,049.96
ISSS E INSAFORP
CALCULO
CUOTA
PATRONAL ISSS
(7.5%) $ 5143 $ 5143 42,01 $ 14487 |$ 5143 |$ 4387 | $5143 |$ 146.73|$ 5143 |$ 4575 |$ 37.13| $ 13431 | $ 5143 |$ 51.43|$ 102.86 | $ 528.77
CALCULO
CUOTA
PATRONAL
INSAFORP (1%) $ 6.86 $ 6.86 $ 5.60 $ 1932 |$ 686|% 585|%$ 686 |$ 1957|$ 686 | $ 610 |$ 495|% 1791 |$ 686 |$ 6.86|$% 1372|$ 7052
TOTAL CUOTA
PATRONAL $ 58.29 $ 58.29 $ 4761 $ 16419 |$ 5829|$ 9.72 | $58.29 |$ 166.30| $ 5829 | $ 5185 |$ 42.08| $ 152.22 | $ 58.29 |$ 58.29 |$ 11.58 | $ 599.29

Fuente: Elaboracion Propia
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CUADRO N° 29

COTIZACION PATRONAL MENSUAL DE AFP

CODIGO DE
SEMANAS CODIGO DE EMPLEADO SUB. CODIGO DE EMPLEADO SUB. CODIGO DE EMPLEADO SUB. EMPLEADO SUB.
COSTOS INDIRECTOS DE GASTOS DE GASTOS DE
Y MANO DE OBRADIRECTA TOTAL FABRICACION TOTAL ADMINISTRACION TOTAL VENTA TOTAL | TOTAL
COTIZACIONES 7 8 11 6 9 10 1 2 3 4 5
12 $161.25 | $164.85 | $ 80.00 | $ 406.10 | $ 290.00 | $2540 | $128.10 | $ 54350 ($ 0.00| $ 000 |[$000| $ 000 | $ 000 $ 000|$ 0.00 | $ 949.60
22 $220.89 | $259.77 | $112.12 | $ 59278 | $ 290.00 | $25.40 | $128.10 | $ 54350 |$335.00| $ 305.00 |$150.00| $ 790.00 | $ 239.81 | $24225| $ 482.06 | $2.408.34
3 $161.25 | $164.85 | $ 80.00 | $ 406.10 | $ 290.00 | $2540 | $128.10 | $ 54350 ($ 0.00| $ 0.00 ($ 000 $ 000 | $ 000 |$ 000]|$ 0.00 |$ 949.60
42 $161.25 | $164.85 | $ 80.00 | $ 406.10 | $ 290.00 | $25.40 | $128.10 | $ 543.50 | $335.00| $ 305.00 |$150.00 | $ 790.00 | $ 239.81 | $242.25| $ 482.06 | $2,221.66
TOTAL
REMUNERACION | $704.64 | $754.32 | $352.12 | $1.811.08 | $1,160.00 | $101.60 | $512.40 | $2,174.00 | $670.00 | $ 610.00 |$300.00 | $1,580.00 | $ 479.62 | $484.50 | $ 964.12 | $6,529.20
CALCULO
CUOTA
PATRONAL AFP
(6.75%) $ 4756 | $50.92 | $ 2377 | $ 12225 | $ 7830 |$ 3386 | $ 3459 | $ 146.75 |$ 45.23| $ 41.18 $20.25 | $ 106.65 $ 3237 |$ 3270| $ 6507 |$ 440.72

Fuente: Elaboracion Propia
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CUADRO N°30 CALCULO DE SALARIO MENSUAL PARA CALCULO DE
INDEMNIZACION PARA EMPLEADO CON REMUNERACION

VARIABLE
CONCEPTOS DATOSY CIFRAS
Codigo 5
Nombre Fidel Melgar
Cargo Vendedor
Departamento Ventas
Fecha de Contratacion 18/07/2005
Ingreso Ordinario 6 Ultimos Meses $ 3.315.21
Ingreso Promedio por Mes $ 55254
Calculo 2 Afios x $552,54
Valor a Remunerar $ 1.105.08

Fuente: Elaboracion Propia
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FECHA CODIGO CUENTA PARC. DEBE HABER
01/12/2008 PARTIDA N° 1
310101 Mano de Obra Directa $ 272.73
31010102 Otros Beneficios a Corto Plazo
3101010201 |Uniformes
310102 Costos Indirectos de Fabricacion $ 272.73
31010202 Otros Beneficios a Corto Plazo
3101020201 | Uniformes
310201 Gastos de Administracion $ 272.73
31020102 Otros Beneficios a Corto Plazo
3102010201 | Uniformes
310202 Gastos de Venta $ 181.82
31020202 Otros Beneficios a Corto Plazo
3102020201 | Uniformes
Crédito Fiscal IVA $ 130.00
1101 Efectivo y Equivalentes $1,130.00
Registro por compra de uniformes
para todo el personal
$1130.00 |$1130.00
07/12/2008 PARTIDA N° 2
310101 Mano de Obra Directa $ 406.10
31010101 Beneficios a Empleados
3101010101 |Sueldos y Salarios
310102 Costos Indirectos de Fabricacion $ 543.50
31010201 Beneficios a Empleados
3101020101 | Sueldos y Salarios
1101 Efectivo y Equivalentes $ 797.80
210104 Retenciones a Empleados $ 151.80
21010401 Seguridad Social
2101040101 |Salud $24.92
2101040102 |Pensiones $59.36
21010402 Impuesto Sobre la Renta Empleados $67.52
Registro por el pago de salarios a los
empleados de produccion
correspondiente a La primera
semana de diciembre.
$ 949.60 | $ 949.60
Pasan......... $2.079.60 | $2.079.60
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FECHA CODIGO CUENTAS PARC. DEBE HABER
Vienen...... $2,079.60 |$2,079.60
13/12/2008 PARTIDA N° 3
310101 Mano de Obra Directa $ 462.63
31010101 Beneficios a Empleados
3101010104 | Aguinaldo
310102 Costos Indirectos de Fabricacion $ 502.88
31010201 Beneficios a Empleados
3101020104 | Aguinaldo
310201 Gastos de Administracién $ 201.80
31020101 Beneficios a Empleados
3102010104 | Aguinaldo
310202 Gastos de Venta $ 546.44
31020201 Beneficios a Empleados
3102020104 | Aguinaldo
1101 Efectivo y Equivalentes $1,713.75
Registro por el pago de aguinaldos a
todos los empleados
$,713.75 |$,713.75
15/12/2008 PARTIDA N° 4
310101 Mano de Obra Directa $ 592.78
31010101 Beneficios a Empleados
3101010101 |Sueldos y Salarios $406.10
3101010102 |Horas Extras $186.68
310102 Costos Indirectos de Fabricacion $ 543.50
31010201 Beneficios a Empleados
3101020101 |Sueldos y Salarios $543.50
310201 Gastos de Administracién $ 790.00
31020101 Beneficios a Empleados
3102010101 |Sueldos y Salarios $790.00
310202 Gastos de Venta $ 482.06
31020201 Beneficios a Empleados
3102020101 |Sueldos y Salarios $482.06
1101 Efectivo y Equivalentes $1,755.28
210104 Retenciones a Empleados $ 653.06
21010401 Seguridad Social
2101040101 |Salud $ 64.54
2101040102 | Pensiones $150.53
21010402 Impuesto Sobre la Renta Empleados $437.99
Registro por el pago de la 22 semana y
12 quincena de diciembre
$2,408.34 |$2,408.34
Pasan........ $4,122.09 |$4,122.09
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FECHA CODIGO CUENTAS PARC. DEBE HABER
Vienen......... $4,122.09 |$4,122.09
22/12/2008 PARTIDA N°5

310101 Mano de Obra Directa $ 406.10

31010101 Beneficios a Empleados

3101010101 |Sueldos y Salarios

310102 Costos Indirectos de Fabricacién $ 543.50

31010201 Beneficios a Empleados

3101020101 |Sueldos y Salarios

1101 Efectivo y Equivalentes $ 797.80

210104 Retenciones a Empleados $ 151.80

21010401 Seguridad Social

2101040101 |Salud $ 2492

2101040102 | Pensiones $ 59.36

21010402 Impuesto Sobre la Renta Empleados $ 67.52
Registro por el pago de la 32 semana al
depto. de produccion. $ 949.60 |$ 949.60

28/12/2008 PARTIDA N2 6

310101 Mano de Obra Directa $ 545.45

31010102 Otros Beneficios a Corto Plazo

3101010202 |Capacitaciones

310102 Costos Indirectos de Fabricacion $ 545.45

31010202 Otros Beneficios a Corto Plazo

3101020202 |Capacitaciones

310201 Gastos de Administracién $ 545.45

31020102 Otros Beneficios a Corto Plazo

3102010202 |Capacitaciones

310202 Gastos de Venta $ 363.45

31020202 Otros Beneficios a Corto Plazo

3102020202 | Capacitaciones
Crédito Fiscal IVA $ 260.00

1101 Efectivo y Equivalentes $2,260.00
Registro por el pago de capacitacion.
) $2,260.00 |$ 2,260.00
Pasan...... $7,331.69 |$7,331.69
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FECHA | CODIGO CUENTAS PARC. DEBE HABER
Vienen...... $ 7,331.69|$ 7,331.69
29/12/2008 PARTIDA N° 7
310101 Mano de Obra Directa $ 150.00
31010102 | Otros Beneficios a Corto Plazo
3101010203 | Bonificaciones
310102 Costos Indirectos de Fabricacion $ 150.00
31010202 | Otros Beneficios a Corto Plazo
3101020203 | Bonificaciones
310201 Gastos de Administracién $ 150.00
31020102 | Otros Beneficios a Corto Plazo
3102010203 | Bonificaciones
310202 Gastos de Venta $ 100.00
31020202 | Otros Beneficios a Corto Plazo
3102020203 | Bonificaciones
1101 Efectivo y Equivalentes $ 550.00
Registro por el pago de bonificacion.
; $ 550.00 |$ 550.00
29/12/2008 PARTIDA N° 8
1102 Cuentas y Documentos por Cobrar $ 15.00
110201 Beneficios a Empleados por Anticipado
11020101 | Anticipos al Personal
1101 Efectivo y Equivalentes $ 15.00
Registro por el faltante del Sr. Fidel M.
El cual se descontara en planilla quincenal $ 15.00 $ 15.00
29/12/2008 PARTIDA N°9
310201 Gastos de Administracion $5,527.15
31020101 | Beneficios a Empleados
3102010106 | Indemnizacion
1101 Efectivo y Equivalentes $5,527.15
Registro por el pago de indemnizaciones
a personal administrativo.
$5,527.15 | $5,527.15
31/12/2008 PARTIDA N° 10
1102 Cuentas y Documentos por Cobrar $ 500.00
110201 Beneficios a Empleados por Anticipado
11020102 | Prestamos al Personal
1101 Efectivo y Equivalentes $ 500.00
Registro por el préstamo otorgado al
Sr. Oscar Rosales.
$ 500.00 |$ 500.00
Pasan...... $13,923.84|$13,923.84
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FECHA | CODIGO CUENTAS PARC. DEBE HABER
Vienen....... $13,923.84 |$13,923.84
31/12/2008 PARTIDA N° 11
310101 Mano de Obra Directa $1,019.49
31010101 Beneficios a Empleados
3101010101 | Sueldos y Salarios $ 406.10
3101010103 | Vacaciones $ 613.39
310102 Costos Indirectos de Fabricacién $1,571.53
31010201 Beneficios a Empleados
3101020101 | Sueldos y Salarios $ 543.50
3101020103 | Vacaciones $1,028.03
310201 Gastos de Administracion $1,420.50
31020101 Beneficios a Empleados
3102010101 | Sueldos y Salarios $ 790.00
3102010103 | Vacaciones $ 751.08
310202 Gastos de Venta $1,192.62
31020201 Beneficios a Empleados
3102020101 | Sueldos y Salarios $ 482.06
3102020103 | Vacaciones $ 710.56
1101 Efectivo y Equivalentes $4,329.60
1102 Cuentas y Documentos por Cobrar $ 15.00
110201 Beneficios a Empleados por Anticipado
11020101 | Anticipos al Personal $ 15.00
210104 Retenciones a Empleados $ 859.54
21010401 | Seguridad Social
2101040101 | Salud $82.24
2101040102 | Pensiones $108.86
21010402 Impuesto sobre la Renta Empleados $ 668.44
21010405 | Otras Retenciones
Prestamos con
2101040501 | Terceros(Bancos,FSV,0tros) $ 200.00
Registro por el pago de salarios de la
42 semana y 22 quincena del mes de dic.
$5,204.14 | $5,204.14
Pasan......... $9,127.98 |$19,2127.98
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FECHA CODIGO CUENTAS PARC. DEBE HABER
Vienen....... $19,127.98 |$19,127.98
31/12/2008 PARTIDA N° 12
310101 Mano de Obra Directa $ 286.44
3101010107 | Aportaciones a la Seguridad Social
310101010701 |ISSS $144.87
310101010702 | Pensiones $122.25
310101010703 | INSAFORP $19.32
310102 Costos Indirectos de Fabricacién $313.05
3101020107 | Aportaciones a la Seguridad Social
310102010701 |ISSS $146.73
310102010702 | Pensiones $146.75
310102010703 | INSAFORP $ 19.57
310201 Gastos de Administracién $ 258.87
3102010107 | Aportaciones a la Seguridad Social
310201010701 |ISSS $134.31
310201010702 | Pensiones $106.65
310201010703 | INSAFORP $ 1791
310202 Gastos de Venta $181.65
3102020107 | Aportaciones a la Seguridad Social
310202010701 |ISSS $102.86
310202010702 | Pensiones $ 65.07
310202010703 | INSAFORP $13.72
210102 Provision Laboral $1,040.01
21010201 Cuota Patronal ISSS $528.77
21010202 Cuota Patronal AFP $440.72
21010203 INSAFORP $ 70.52
Registro para la provision patronal del
mes de diciembre.
$1,040.01 |$1,040.01
31/12/2008 PARTIDA N° 13
310202 Gastos de Venta $1,105.08
31020201 Beneficios a Empleados
3102020106 Indemnizacion
210102 Provision Laboral $1,105.08
21010204 Indemnizacion
Registro “por la provision de la
indemnizacion por los dltimos dos
Afios al sefior Fidel Melgar
$1,105.08 |$1,105.08
$21,273.07 | $21,273.07
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LIBRO MAYOR

CODIGO DE LA CUENTA 1101 LM1
NOMBRE DE LA CUENTA EFECTIVO Y EQUIVALENTES
FECHA CONCEPTO REF. DEBE HABER SALDO
01-12-08 [ Compra de uniformes para el personal 1 $ 1.130.00
Pago de salarios de la 1a. Semana al Depto. de
07-12-08 | Produccién 2 $ 797.80
13-12-08 | Pago de aguinaldos a todo el personal 3 $ 1.713.75
Pago de salarios 2a. semana y 1a. Quincena del
15-12-08 [ mes de Dic. 4 $ 1.755.28
Pago de salarios de la 3a. Semana al Depto. de
22-12-08 | Produccion $ 797.80
28-12-08 | Pago por Capacitacion al personal $ 2,260.00
29-12-08 [ Pago de Bonificaciones al personal. 7 $ 550.00
Por faltante de efectivo del Sr. Fidel M, a
29-12-08 | descontar posteriormente $ 15.00
29-12-08 | Pago de Indemnizacion a personal Administrativo $ 5,527.15
Por otorgamiento de préstamo al Sr. Oscar
31-12-08 | Rosales 10 $ 500.00
Pago de Salarios de 4a. semana y 2a. quincena del
31-12-08 | mes de Dic. 11 $ 4,250.18
TOTALES $19,296.96 $19,296.96
Fuente: Elaboracion Propia
CODIGO DE LA CUENTA 1102 LM 2

NOMBRE DE LA CUENTA

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

FECHA CONCEPTO REF. DEBE HABER SALDO
Por préstamo otorgado al Sr. Fidel M. para cubrir
08-12-08 | el faltante de efectivo. 8,11 |$ 15.00 $ 15.00
31-12-08 | Por préstamo otorgado al Sr. Oscar Rosales 10 |$ 500.00 $ 0.00
TOTALES $ 515.00 $ 15.00 $ 500.00
Fuente: Elaboracién Propia
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CODIGO DE LA CUENTA
NOMBRE DE LA CUENTA

210102
PROVISION LABORAL

LM3

FECHA CONCEPTO REF. DEBE HABER SALDO
Provision de Cuotas Patronales para el Mes de
31-12-08 [ Diciembre. 12 $1,039.43
31-12-08 | Provisién de Indemnizacion del Sr. Marvin Argueta | 13 $1,105.08
TOTALES $2,144.51 $ 214451
Fuente: Elaboracion Propia
CODIGO DE LA CUENTA 210104 LM 4
NOMBRE DE LA CUENTA RETENCIONES A EMPLEADOS
FECHA CONCEPTO REF. DEBE HABER SALDO
Retenciones por el pago de Salarios de 1la. Semana de
07-12-08 | Dic. al Depto. de Produccién 2 $ 151.80
Retenciones por el pago de Salarios (y aguinaldo) 2a.
Semana y la. Quincena de Dic. al Depto. de
15-12-08 | Produccién 4 $ 653.06
Retenciones por pago de salarios de 3a quincena al
27-12-08 | Depto. De Produccion 5 $ 151.80
Retenciones por pago de salarios de 2a Quincena y 4a.
31-12-08 | Semana de Dic. 11 $1.059.54
TOTALES $2,016.20 $2,016.20

Fuente: Elaboracion Propia
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CODIGO DE LA CUENTA 310101 LM5
NOMBRE DE LA CUENTA MANO DE OBRA DIRECTA
FECHA CONCEPTO REF. DEBE HABER SALDO
01-12-08 | Compra de uniformes para el Depto. De Produccion 1 $ 272,73
Pago de Salarios de la 1a. Semana al personal de
07-12-08 | Produccion 2 $ 406,10
13-12-08 | Por pago de Aguinaldos al personal de Produccion 3 $ 462,63
15-12-08 [ Pago de Salarios de la 2a. Semana de Diciembre. 4 $ 592,78
22-12-08 | Pago de Salarios de la 3a. Semana de Diciembre. 5 $ 406,10
28-12-08 | Pago por Capacitacion al personal. 6 545,45
29-12-08 | Pago de Bonificacién a empleados. 7 $ 150,00
Cancelacion de Salarios de la 4a. semana y
31-12-08 | Vacaciones anuales, al personal de Produccion 11 $1.019,49
31-12-08 | Por la Provisién patronal del mes de Diciembre 12 $ 286,44
TOTALES $4.141,72 $4.141,72

Fuente: Elaboracion Propia
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CODIGO DE LA CUENTA

NOMBRE DE LA CUENTA

310102

LM6

COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION

FECHA CONCEPTO REF. DEBE HABER SALDO
Compra de uniformes para el Supervisor y
01-12-08 |empacadores 1 $ 272,73
07-12-08 | Pago de Salarios de la 1a. Semana de Diciembre 2 $ 543,50
13-12-08 | Por el pago de Aguinaldos 3 $ 502,88
15-12-08 | Pago de Salarios de la 2a. Semana de Diciembre. 4 $ 543,50
22-12-08 | Pago de Salarios de la 3a. Semana de Diciembre. 5 $ 543,50
28-12-08 | Pago por Capacitacion al personal. 6 $ 54545
29-12-08 | Pago de Bonificacion a empleados. 7 $ 150,00
Cancelacion de Salarios de la 4a. semana vy
31-12-08 | Vacaciones anuales. 11 $ 1.571,53
Por la Provisién patronal correspondiente al mes de
31-12-08 | Diciembre 12 $ 30572
TOTALES $ 4.978,81 $4,978.81

Fuente: Elaboracion Propia
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CODIGO DE LA CUENTA 310202 LM7
NOMBRE DE LA CUENTA GASTOS DE VENTAS
FECHA CONCEPTO REF. DEBE HABER | SALDO
01-12-08 | Compra de uniformes para el personal de ventas 1 $ 181.82
13-12-08 | Por el pago de Aguinaldos 3 $ 546.44
Pago de Salarios de 2a. Semana y 1a. Quincena de
15-12-08 | Diciembre 4 $ 482.06
28-12-08 | Capacitacion al personal del area de Ventas. 6 $ 363.45
29-12-08 | Pago de Bonificacion a empleados. 7 $ 100.00
Pago de Vacaciones y Salarios correspondientes 2a
31-12-08 | Quincena de Diciembre 11 $1,192.62
Provision de la cuota patronal correspondiente al
31-12-08 | mes de Diciembre 12 $ 181.65
Provision de Indemnizacion del Sr. Marvin
31-12-08 | Argueta. 13 $1.105.08
TOTALES $4,153.12 $4,153.12
Fuente: Elaboracion Propia
CODIGO DE LA CUENTA LM38
NOMBRE DE LA CUENTA CREDITO FISCAL IVA
FECHA CONCEPTO REF. DEBE HABER SALDO
Por la compra de uniformes para todo el
01-12-08 | personal 1 $130.00
28-12-08 | Por capacitacion al personal. 13 $ 260.00
TOTALES $390.00| $ 390.00

Fuente: Elaboracion Propia
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ANEXO N° 1
PAG. 1/2
PANADERIA “X”
SOLICITUD DE EMPLEO

Fotografia

Reciente FECHA

INDISPENSABLE

PUESTO QUE SOLICITA

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
NOMBRES
INDICACIONES
1.  Estasolicitud debera ser llenada a mano por el solicitante.
2. proporcione sus datos en forma clara, completa y precisa.
3.  toda la informacién que proporcione sera tratada confidencialmente.
4. el llenar esta solicitud no implica que la empresa lo acepte como empleado. Debe considerarse como candidato en concurso
con otros solicitantes.

5. al entregar esta solicitud debe presentar los documentos que se le hayan pedido.

6. de ser aceptada su solicitud, debera adquirir compromiso de trabajar un periodo de prueba de 30 dias, sin que esto represente

para la empresa un compromiso para su contratacion definitiva.

DATOS GENERALES

Nombre Completo (Segtin DUI):

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Estado Civil:

Dependientes:

Nombres Parentesco

Direccién Particular:

Numero de Teléfono:




DOCUMENTACION:

PAG. 2/2

N° de DUI Lugar y Fecha de Expedicion Nede NIT
N° de NUP Clase y N° de Licencia de Conducir N° ISSS
ESTUDIOS REALIZADOS
Tipo de Estudio
Titulo Obtenido
Otras Capacitaciones
DATOS DEL PUESTO QUE SOLICITA
Fecha Disponible:
Sueldo que Pretende:
Equipo que Maneja:
REFERENCIAS DE TRABAJO
Nombre Completo Lugar de Trabajo Teléfono
REFERENCIAS PERSONALES
Nombre Completo Lugar de Trabajo Teléfono

Certifico que toda la informacién proporcionada es exacta y admito que cualquier informacién que haya ocultado intencionalmente o

cualquier declaracion falsa que haya hecho, facultaran a la empresa a despedirme sin responsabilidad. Ademé&s otorgo mi consentimiento

para que se me efectlie los examenes y las investigaciones que la empresa considera conveniente.

FIRMA DEL SOLICITANTE



ANEXO N°2
FORMA DE ENTREVISTA ESTRUCTURADA DE EMPLEO
FECHA

[ 6] 7] 8] 9] 10| CALIFICACION

(Al dar la calificacion final, recuerde considerar no s6lo lo que el solicitante puede hacer, sino también su estabilidad, diligencia,
perseverancia, lealtad, capacidad de relacionarse con los demas, confianza, liderazgo, madurez y motivacion.)

COMENTARIOS:

Entrevistado (a) por:

Puesto considerado para:

Nombre: Fecha de nacimiento
Teléfono Direccion actual Tiempo de Residencia
¢ Tiene trabajo ahora? Si No

(Si tiene trabajo) ¢Cuando estara disponible?

¢ Cuales son sus relaciones con su empleador actual?

¢Por qué solicita este puesto?

¢ Su razon fundamental es el deseo de prestigio, seguridad o ganancia?

EXPERIENCIA LABORAL: Abarque todos los puestos. Esta informacion es muy importante. El

entrevistador debe anotar primero la Gltima posicién. Debe contar todos los meses desde que termino sus

estudios.

POSICION ULTIMA O ACTUAL

Compafiia Periodo de Ingreso
¢Cémo obtuvo el puesto ¢aquien conoce ahi?
Naturaleza del puesto al empezar salario Inicial

(La experiencia del solicitante seria Util en este trabajo)

¢Cémo cambio su puesto?

(A hecho el solicitante progresos en el trabajo)

Naturaleza del puesto al finalizar Salario al Finalizar
(Algun indicio de aspiraciones)
Superior Titulo ¢Cémo era su jefe?
(Se llevaba bien el solicitante con su superior)
¢ Lo supervisaban muy de cerca? ¢Qué autoridad tenia usted?
¢Cudntas personas supervisaba usted? ¢Qué hacian?

(El solicitante es un lider)

Responsabilidad en la formacion de politicas

(Ha tenido responsabilidades administrativas el solicitante)

¢En que medida ejerce su iniciativa y su juicio?

(El solicitante pide responsabilidad)



ANEXO N°3

PANADERIA “X”

CONTRATO DE TRABAJO

En (sefialar lugar y fecha), entre la Empresa NIT No. , representada por el
Sr.(a) , Documento Unico de Identidad No. ] , ambos domiciliados en , en adelante el
“EMPLEADOR”, y el Sr.(a) , Documento Unico de Identidad No. , de nacionalidad
, nacido el , estado civil , domiciliado en , de esta
ciudad, en adelante el “TRABAJADOR”, se conviene el siguiente contrato de trabajo:
PRIMERO ElI TRABAJADOR se obliga a prestar servicios personales como , en el establecimiento del
EMPLEADOR, ubicado en
SEGUNDO EI TRABAJADOR tendra una jornada ordinaria de trabajo de __ horas, distribuida de a de hrs. a
hrs., con hora de colacion no imputable a la jornada entre las y las horas.

TERCERO Los servicios personales del TRABAJADOR se remuneraran mensualmente de la siguiente manera:
1) Sueldo Base: Ascendente a la suma de B TR ).
2)  Gratificacion  legal: Serd& pagada de conformidad a lo establecido en el Coédigo de Trabajo.

Las remuneraciones seran liquidadas y pagadas por periodos vencidos, el Gltimo dia habil de cada mes en las oficinas del EMPLEADOR
y dentro de la jornada de trabajo.

El EMPLEADOR queda expresamente facultado para pagar las remuneraciones en cheque o vale vista bancario. Este documento se
entregara al TRABAJADOR 0 se depositara en su cuenta corriente, segun su eleccion.

De las remuneraciones, el EMPLEADOR efectuard las deducciones y retenciones de imposiciones previsionales e impuestos que
corresponda, de acuerdo con la ley.

CUARTO. EI EMPLEADOR, ademas, pagara al TRABAJADOR, por cada dia efectivamente trabajo:
a) Asignacion de colacién: Ascendente a la suma diaria de
b) Asignacion de movilizacion: Ascendente a la suma diaria de

QUINTO En el ejercicio de sus funciones, el TRABAJADOR se obliga a desempefiar sus labores con el debido cuidado y diligencia,
evitando comprometer la seguridad y prestigio de la Empresa, y a acatar las 6rdenes e instrucciones de sus superiores, comprometiéndose
a atender al pdblicob a los clientes y a su personal con la debida eficiencia 'y  respeto.

SEXTO ElI TRABAJADOR se obliga a prestar servicios personales con dedicacién exclusiva al EMPLEADOR y no podra laborar en
otras empresas que desarrollen funciones similares a las de su EMPLEADOR.

SEPTIMO El presente contrato tendra una duracion indefinida a contar del
OCTAVO Se deja constancia que el TRABAJADOR ingres6 al servicio del EMPLEADOR el

NOVENO. Para todos los efectos derivados del presente contrato, las partes fijan domicilio en la ciudad de ,'y se somete a la
competencia de sus tribunales de justicia.

DECIMO. El presente contrato se extiende en tres ejemplares, declarando el TRABAJADOR haber recibido un ejemplar en este acto a
su entera satisfaccion.

EMPLEADOR TRABAJADOR



ANEXO N° 4

PANADERIA “X”

INDICE DE EXPEDIENTE LABORAL

El Expediente Laboral contiene los datos y antecedentes de la historia laboral del trabajador, estando la
administracién en la obligacion de confeccionar, actualizar y conservar en perfecto estado de cada uno de los
trabajadores con los que establece una relacion laboral, debiendo utilizarlo como documento de registro y
consulta para el empleo, la capacitacion y desarrollo y el examen del desempefio laboral del trabajador. La
administracién también conserva el que solicit6 a la entidad laboral de procedencia del trabajador.

a)

b)

c)

d)

€)

9)
h)

)
k)

DOCUMENTOS QUE DEBE CONTENER
Modelo donde consten los datos personales del trabajador; antecedentes laborales, actividad
a realizar, movimientos y salario a devengar, asi como el control de las ausencias y motivos
de éstas,

Contrato de trabajo y sus anexos correspondientes,

Certificacion o constancia de la actualizacion del Registro de Inscripcion profesional, en
los casos en que corresponda,

Documento donde se acredite la calificacion del trabajador, mediante titulo emitido por el
centro de ensefianza correspondiente, a favor del graduado o la del centro de ensefianza en
el que se gradu6 o de curso de capacitacién y desarrollo,

Documento relacionado con la seguridad social que acredite el tiempo de trabajo, salario
devengado 0 ambos,

Copia de resoluciones sobre sanciones laborales y judiciales que tengan implicaciones en
el orden laborar, una vez que sean firmes y mientras que no sea rehabilitado el trabajador,

Examen médico legal,

Copia del acta de entrega del Expediente Laboral,
indice de relacion de documentos,

Resultados de las evaluaciones del desempefio,

Movimiento de ocupaciones o cargos.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

INTRODUCCION

La empresa necesita disponer de un documento que contenga los diferentes aspectos relacionados con las normativas
vigentes, para administrar la relacion de los trabajadores con la institucion.

OBJETIVO

El presente Reglamento Interno tiene por objeto establecer con claridad las reglas técnicas administrativas de la empresa
en cuanto al manejo de los recursos humanos, asi como normar y regular las relaciones entre las mismas y sus empleados,
en la busqueda de la paz laboral.

AMBITO DE APLICACION

El presente manual sera de aplicacion universal para todos los trabajadores de la empresa, indistintamente de su tipo de
contratacion y sera responsabilidad del propietario y/o administrador, y las gerencias velar por su divulgacion y
cumplimiento.

I-DE LA CONTRATACION

1. Los contratos de trabajo seran de caracter individual y se entenderan asi:

a) Por tiempo indefinido con caducidad cada 31 de diciembre, prorrogable para el afio préximo (denominado
personal permanente).

b) Por plazo definido (denominado personal eventual).

c) Interino (denominado personal eventual).

d) Por el tiempo necesario que dure la ejecucion de un servicio técnico o profesional (denominado personal no
permanente por servicios profesionales).

2. En los contratos de trabajo se entendera que los primeros noventa dias son de prueba, siempre y cuando asi lo estipule
el contrato. Dentro de este termino, cualquiera de las partes podra dar por terminado el contrato sin responsabilidad para
ninguna de las dos partes.

3. En los contratos de trabajo se estipulan las condiciones de trabajo y las demas estipulaciones que la Ley exige.

4. Previo ingreso a la empresa, como funcionario o trabajador, el aspirante debera someterse a un proceso de seleccion de
personal conforme a las normas de reclutamiento y seleccion establecida para tales efectos en el manual de seleccién de
personal.

5. Ninguna persona podra iniciar labores en la empresa, ni gestionar remuneraciones por servicios prestados, si no
ha completado los procesos de seleccion y contratacion respectivos incluyendo la entrega de la documentacion
pertinente que se indica en el 6.

6. Toda persona que sea seleccionada para prestar sus servicios en la empresa, deberd llenar el formulario de solicitud de
empleo que la empresa proporcionara al interesado a través de la gerencia que lo selecciono.
La solicitud deberd presentarse acompafiada de los documentos siguientes:

a) Fotocopias de documentos: de identidad personal: DUI, NIT, para ciudadanos salvadorefios y, en caso de ser
extranjero, pasaporte y permiso de trabajo o carnet de residente; tarjeta de afiliacion del ISSS, tarjeta de AFP y
numero de NUP Y licencia de conducir, si se requiere para el puesto.

b) Certificados medio de exdmenes de sangre, orina, pulmones, heces y otros examenes que, por la naturaleza del
cargo, sean requeridos.

c) Curriculo vital con fotografia reciente.

d) Cartas de referencias personales y laborales.

e) Constancia de buena conducta (solvencia) extendida por la Policia Nacional Civil en el caso de motoristas, y
para cargos cuyas funciones lo requieran.

f)  Cualquier otro requisito que la empresa, considere conveniente, apegandose al marco de las leyes laborales
vigentes.

8. La Gerencia, comunicara a la gerencia respectiva la decision que se tome para que esta sea informada formalmente al
nuevo ejecutivo o trabajador.

9. No podran ingresar como ejecutivo o trabajador a la empresa, los parientes dentro del cuarto grado de consaguinidad y
segundo de afinidad de cualquiera de los miembros del personal de la institucion.
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I1. REGISTROS DE PERSONAS
10. Corresponde a la Gerencia mantener actualizado el Expediente de cada funcionario o trabajador, con la colaboracion
del director, los subdirectores y gerentes de area, quienes deberan reportar a dicha gerencia la informacién necesaria para
tales efectos.
11. La empresa llevara en forma fisica y/o mecanizada un Expediente de las personas el cual debera contener al menos los
datos siguientes:

a) Nombres y apellidos del trabajador, edad, profesion, estado civil.

b) Cargo desempefiado y salario estipulado.

c) Control de licencias, incapacidades, permisos, ascensos, traslados, permutas, capacitaciones recibidas, becas
concedidas y sanciones disciplinarias de que ha sido sujeto.

d) Curriculum Vitae

e) Evaluacion anual de hasta tres afios del empleado.

f)  Nombre del conyuge, compafiero o compafiera de vida, hijos o familiares que dependan econémicamente de el.

g) Todos aquellos datos, que permitan apreciar con mayor exactitud, la forma en que el trabajador desempefia sus
labores y su trayectoria en la institucion.

I1l. LUGAR, DIAY FORMA DE PAGO DE REMUNERACIONES.
12. Los salarios de los trabajadores se pagaran en el transcurso de la jornada durante cada semana y quincena, o en fechas
que se determine conveniente por la direccidn ejecutiva.

13. El aguinaldo se pagara en el periodo del 12 al 20 de diciembre, y se calculara de conformidad a lo que establecen las
disposiciones legales.

IV. DE LA JORNADA LABORAL, VACACIONES Y ASUETO
14. Las jornadas de trabajo ordinario seran de lunes a domingo, por ser una empresa de trabajo continuo y derivadas de la
atencion a los clientes, podran ser modificadas de comdn acuerdo con los trabajadores.

15. Los empleados de la empresa, prestaran sus servicios en jornadas de trabajo que para tal efecto establecera la
direccién, la pausa para tomar los alimentos sera de sesenta minutos.

16. La direccion podra modificar la jornada establecida segun el articulo anterior, de acuerdo a las necesidades del
servicio a la naturaleza de la empresa y a su trabajo. Podra la empresa adoptar los horarios establecidos legalmente para el
poder ejecutivo, siempre y cuando no afecte los servicios y la atencion a los clientes.

17. En atencion a las necesidades de la empresa, la direccién, podra sefialar a determinadas areas, horarios especiales y
dias de descansos distintos de las estipuladas.

18. Se establecen dias de descanso semanal diferente para cada trabajador, por ser una empresa de operaciones continuas
en caso la direccion no establezca dias diferentes de lo sefialado en el articulo anterior.

19. Las vacaciones, asuetos y licencias de los trabajadores estaran sujetas a lo establecido en el Cédigo de Trabajo.

V. TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS, EN DIAS DE ASUETO, DESCANSO SEMANAL Y
VIATICOS.

20. Los servicios o labores prestadas en horas extraordinarias, tendran que ser autorizadas por la direccidn, en base a un
plan de trabajo, las cuales solamente son efectivas para el personal de servicios generales.

Las horas extras serdn compensadas con tiempo en horarios que convengan y no afecten a los intereses de la empresa.

Se entenderd por trabajo realizado en hora extraordinaria, el que se efectué en exceso de las jornadas ordinarias de trabajo.

21. Los administradores que con autorizacion de la direccion, preste sus servicios en un dia de asueto o descanso semanal
tendré derecho a un dia compensatorio remunerado.

22. La empresa proporcionara viaticos al trabajador por comisiones efectuadas dentro del territorio nacional, a todos los
trabajadores con salarios menores $ 200.00.
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V1. ASUETOS, VACACIONES Y LICENCIAS
23. Los administradores concederan permisos con o sin goce de sueldo, a los trabajadores de conformidad a las reglas
siguientes.

vi.

vii.

Para cumplir con obligaciones inexcusables de caracter publico, encomendadas por Ley o emanadas de
disposiciones administrativas de autoridad competente, por el tiempo que fuera necesario.

Por enfermedad grave del padre, madre, conyuge, conviviente o hijos, por un plazo que no podra exceder
de veinte dias en el afio, la que debera ser debidamente comprobado.

En caso de contraer nupcias, por un periodo de cinco dias.

En caso de fallecimiento de cualquiera de los padres, conyuge, conviviente o hijos, por un periodo de cinco
dias.

Para asistir a consulta medica o tratamiento al Instituto Salvadorefio del Seguro Social o clinica particular,
por el tiempo que fuera necesario, el que Debera ser debidamente comprobado.

Por enfermedad, se concedera licencia con autorizacion del jefe, y cuando no pase de cinco dias, teniendo
que anexarse la documentacion que compruebe lo anterior, incapacidad emitida por el ISSS y si es emitida
por un medico particular deberd tener el visto bueno del ISSS.

Por alumbramiento por un maximo de noventa dias, pudiéndose otorgarse desde un mes antes del esperado
para el parto.

b. Licencias sin goce de sueldos

24. Para

Por motivos particulares por un periodo no mayor de sesenta dias, no pudiendo otorgarse si no se trabajado
en la empresa al menos seis meses completos.
La licencia debera ser resuelta por La Gerencia.

efectos de permisos particulares o por enfermedad, todo trabajador esta obligado a presentar su solicitud

respectiva al jefe.
VIl. DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

25. Son d

a.

b.

o

—~Se oo

j.
26. Son d

lerechos de todo trabajador:

Percibir toda la remuneracién que le corresponde, de conformidad a los términos de contratacion,
nombramiento o plaza que desempefie.

Gozar de estabilidad en el cargo.

Gozar de asuetos, descanso semanal remunerado, vacaciones y licencias de acuerdo a lo establecido en
este manual.

Percibir aguinaldo de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Recibir de sus superiores y compafieros un trato adecuado.

Ascender en base a meritos comprobados.

Optar a las vacantes, cuando cumpla con los requisitos exigido para el desempefio del mismo.

Conocer y apelar su calificacion referente a la evaluacion del desempefio.

Gozar del tiempo compensatorio por horas extraordinarias laboradas, tal como lo establece el numeral VI de
este manual.

Todos los demés que le otorguen las Leyes del estado y el presente reglamento.

eberes de los trabajadores:

Desempefiar en forma diligente y cuidadosa las labores inherentes a su cargo.

Respetar a sus superiores, obedecer sus drdenes en asuntos de trabajo y observar seriedad en el desempefio de
sus funciones.

Respetar a sus compafieros, a fin de mantener relaciones armoniosas que faciliten su trabajo.

Atender al publico en forma esmerada y guardarle la consideracion debida en las relaciones que tuviera con el.
Por razén de su cargo.

Observar buena conducta en el desempefio de sus funciones, en el lugar de trabajo y fuera de él, evitando
cualquier acto que pueda causar perjuicios al prestigio de la empresa.

Acatar y cumplir todas las normas y lineamientos contenidos en el Cédigo de Etica de la empresa.

Asistir con puntualidad a su trabajo y dedicarse a el integramente durante la jornada correspondiente.

Registrar personalmente la entrada y salida de la jornada ordinaria de trabajo, de acuerdo con el sistema de
control que establezca la administracion.

Proporcionar la informacion que le solicite para uso oficial interno.

Cumplir con las disposiciones del presente manual y demas disposiciones laborales o administrativas que le
sean aplicables.
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27. Se prohibe a los trabajadores de la empresa:

a. Faltar al trabajo o ausentarse en horas laborales sin permiso previo o causa justificada.

b. Ingerir en horarios y jornadas para el desempefio de su cargo, bebidas embriagantes o narcéticos o drogas
enervantes, que no hayan sido prescritas por un medico.

c. Presentarse a sus labores y desempefiar las mismas con sintomas de haber ingerido licor o en estado de

embriaguez y/o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes.

Hacer cualquier tipo de propaganda partidista dentro de las oficinas de la empresa.

Divulgar o sustraer informacion propia de la empresa a de sus clientes.

Usar los vehiculos de la empresa para realizar asuntos personales.

Negarse a recibir capacitacion cuando, por motivos de su puesto fueren ofrecidos por las autoridades de la

empresa para mejorar o llevar a nuevos niveles de desarrollo el desempefio laboral.

h.  Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la propia seguridad, vida, salud o integridad personal de los jefes,
compafieros o subalternos, asi como la seguridad e integridad de las instalaciones, edificio, maquinarias y demas
bienes y valores de la empresa.

Q-0 o

IX. PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL

28. La empresa determinara medidas de seguridad e higiene que fueran necesarias para la proteccion de las personas en lo
referente a examenes médicos y medidas profilacticas. El trabajador estara obligado a someterse a ellas cuando se le
requiera.

29. La empresa realizard eventos de capitaciones para proveer conocimientos tedricos y practicos que permitan atender
emergencias en el trabajo, en los diferentes temas de la seguridad ocupacional.

30. La empresa mantendra en lugares accesibles, y para uso gratuitito de todos los trabajadores a su servicio, un botiquin
equipado con medicamentos de primeros auxilios.

X1. SANCIONES DISCIPLINARIAS

31. Se aplicaran sanciones por faltas disciplinarias y por incumplimiento del coédigo de ética de la empresa. La aplicacién
de cualquier tipo de sancién debera comunicarse por escrito a la administracion para su notificacion, registro y aplicacion
respectiva.

32. Se establecen las sanciones disciplinarias siguientes:

Amonestacion verbal privada.
Amonestacion escrita
Suspensidn sin goce de sueldo
Despido o sustitucion

oo

33. La amonestacion verbal privada al trabajador sera procedente:
a.  Por no desempefiar el trabajo en forma cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo y condiciones que le indiquen
sus superiores.
Cuando cometa faltas leves en el desempefio de sus funciones.
Por no presentarse correctamente vestido o mantener esa correccion durante las horas de trabajo.
Por llegar atrasado a su trabajo, sin causa justificada.
Por ocupar los Utiles, materiales, muebles y deméas implementos en fines diversos a los que por costumbre estéan
destinados estos o en beneficio particular o de personas ajenas a la empresa.
f.  Por el incumplimiento al cdigo de ética de la empresa, en casos leves y no trascendentes.

Pooo

34. La amonestacion escrita al trabajador ser& procedente en los siguientes casos:

Por no obedecer las ordenes o instrucciones que recibe de su jefe en lo relativo al desempefio de sus labores.

Por no guardar el debido respeto y consideracion a sus compafieros de labores o subalternos.

Por hacer cualquier clase de propaganda politica en el lugar de trabajo o en el desempefio de sus labores.
Cuando cometa tres faltas de naturaleza distinta y,

Por el incumplimiento al cédigo de ética de la empresa, en casos leves reincidentemente y en casos que
trascienden.

Poo o

35. La suspensidn sin goce de sueldo por un dia, aprobada por la administracion procede en los siguientes casos:
a. Por faltar a sus labores, sin justa causa, un dia completo o dos medios dias durante un mismo mes calendario.
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b.  Por abandonar las labores durante las jornadas de trabajo, sin permiso de su superior inmediato.
c.  Por portar armas en el sitio de trabajo.

XIl. MODO DE APLICAR LAS SANCIONES

36. Para la aplicacion de las suspensiones o despidos a que se refiere la presente seccidn, la administracion o su
representante dara audiencia al trabajador y le informara acerca de la infraccion que se le atribuye, recopilara las
informaciones de cargo o descargo que estime necesarias y convenientes y resolvera en los ocho dias siguientes,
absolviendo o imponiendo la sancion correspondiente.

XIll. DISPOSICIONES FINALES

37. El tiempo de labores de los ejecutivos y trabajadores requeridos para los efectos de compensaciones pecuniarias,
prestaciones sociales, asuetos, aguinaldos y demas, deberan computarse desde la fecha de ingreso con contrato
permanente de éstos a la empresa.

38. Lo no previsto en este manual de administracion de personas, se resolvera de conformidad con lo dispuesto por la
legislacion laboral.

39. El presente manual, sus reformas o modificaciones, se daran a conocer a los trabajadores por medio de ejemplares que,
escritos con caracteres legibles, se colocaran en lugares visibles de la empresa, después de haber sido aprobado.



ANEXO N° 6
PANADERIA “X”

CONTROL DIARIO DE ASISTENCIA POR EMPLEADO

NOMBRE DEL EMPLEADO: _
MES: ANO:

FECHA HORA ENTRADA FIRMA HORA SALIDA FIRMA

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes
Séabado

Domingo

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes
Séabado

Domingo

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes
Séabado

Domingo

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes
Séabado

Domingo

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes
Séabado
Domingo

AUTORIZADO POR:




PANADERIA " X"

REPORTE MENSUAL DE VENTAS

Mes

Afo

ANEXO N°7

Facturas No.

Ventas

Fecha

De

Al

Mostrador Vendedor

Venta total
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PANADERIA "X" ANEXO N° 8
CONTROL DE PRODUCCION DIARIA PARA PAGO POR OBRA
Periodo de Pago:
PRODUCCION MONTO A FIRMA DE FIRMA DE
PAGAR AUTORIZACIONES RECIBIDO
FECHA NOMBRE PRODUCTO | PROGRAMADA |REALIZADA
Elaborado Revisado Autorizado




PANADERIA "X" ANEXO N°9
CONTROL DE PRODUCCION DIARIA PARA PAGO A EMPACADORES
Periodo de Pago:
EMPAQUE MONTO A FIRMA DE FIRMA DE
PAGAR AUTORIZACIONES RECIBIDO
FECHA NOMBRE PRODUCTO | PROGRAMADO |REALIZADO
Elaborado Revisado Autorizado
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PERIODO DE PAGO:

PLANILLA DE PAGOS DE SUELDOS DEVENGADOS

PANADERIA “X”

FECHA DE PAGO:

ANEXO N°11

COD. DE NOMBRE CARGO | SUELDO DIAS SUELDO RETENCIONES TOTAL NUMERO
EMPLEADO DIARIO | LABORADOS TOTAL ISSS | AFP | OTROS | APAGAR FIRMA DE CHEQUE
ELABORADO REVISADO AUTORIZADO




ANEXO N° 12

TABLA DE RETENCIONES DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

a) Remuneraciones pagaderas mensualmente

Si la remuneracion mensual es: El impuesto a retener sera de:
DESDE HASTA

¢0.01 ¢2,770.82 SIN RETENCION
$0.00 $316.67
¢2,770.83 ¢4,104.16 ¢41.70 ($4.77) mas el 10% sobre exceso de
$316.67 $469.05 #2,770.83 ($316.67)
¢4,104.17 ¢6,666.67  ¢41.70 (34.77) mas el 10% sobre exceso de
$469.05 $761.91 £2,000.00 ($228.57)
¢ 6,666.68 ¢£16,666.00  ¢525.00 ($60.00) mas el 20% sobre exceso
$761.91 $1,904.69 de £6,666.67 ($761.91)
¢16,666.01 En adelante  ¢2,000.00 ($228.57) mas el 30% sobre
$1,904.69 exceso de £16,666.00 ($1,904.69

b) Remuneraciones pagaderas quincenalmente

Si la remuneracion mensual es: El impuesto a retener sera de:
DESDE HASTA

¢0.01 ¢1,385.41 SIN RETENCION
$0.00 $158.33
¢1,385.42 ¢2,052.08 ¢20.85 ($2.38) mas el 10% sobre exceso de
$158.33 $234.52 #1,385.42 ($158.33)
¢2,052.09 ¢3,333.33 ¢20.85 ($2.38 mas el 10% sobre exceso de
$234.52 $380.95 ¢1,000.00 ($114.29)
¢ 3,333.34' ¢8,333.33 ¢262.50 ($30.00) mas el 20% sobre exceso
$380.95 $952.34 de ¢3,333.34 ($380.95)
¢8,333.01 En adelante  ¢1,000.00 ($114.29) mas el 30% sobre
$952.34 exceso de ¢8,333.01 ($952.34)

¢) Remuneraciones pagaderas semanalmente

Si la remuneracién mensual es: El impuesto a retener sera de:
DESDE HASTA

¢0.01 ¢692.70 SIN RETENCION
$0.00 $79.17
¢692.71 ¢1,026.04 ¢10.43 ($1.19) mas el 10% sobre exceso de
$79.17 $117.26 $692.71 (879.17)
¢ 1,026.05 ¢ 1,666.66 ¢10.43 ($1.19 mas el 10% sobre exceso de
$117.26 $190.48 ¢500.00 ($57.14)
¢ 1,666.67 ¢4,166.00 ¢131.25 ($15.00) mas el 20% sobre exceso
$190.48 $476.11 de ¢1,666.66 ($190.48)
£4,1666.01 En adelante  ¢500.00 ($57.14) mas el 30% sobre exceso

$476.12 de ¢4,166.00 (3476.11)



ANEXO N°13

PANADERIA " X"

Comprobante
de pago
N°.
Periodo de pago : Del al
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
Empleado :
Cad. de empleado:
Cargo desempefiado:
INGRESOS DESCUENTOS
Sueldos $ ISSS $
Horas extras diurnas $ AFP $
Horas extras nocturnas $ RENTA $
Asuetos $ Dscto. Por llegadas tardes $
Otros $
Total Devengado $ Total descontado $
Neto a pagar $
, , de , de
(Ciudad) (Dia) (Mes) (Afio)
F.

Recibi conforme




PANADERIA “X”

CONTROL DE DETERMINACION DE VACACIONES

ANEXO N° 14

COD.

NOMBRE DEL
EMPLEADO

FECHA DE
CONTRATACION

PERIODO
DE

SERVICIO

SALARIO
MENSUAL

CALCULO DE
REMUNERACION

QUINCENAL

(+)
RECARGO

30%

COMPENSACION
CORRESPONDIENTE




ANEXO N° 15
PANADERIA “X”
RECIBO DE PAGOS

POR $
RECIBI DE:
LA CANTIDAD DE: 00/100 DOLARES
EN CONCEPTO DE:
, DE , DE
(Ciudad) (Dia) (Mes) (Afio)

FIRMA DEL EMPLEADO



PANADERIA “X”

CONTROL DE DETERMINACION DE AGUINALDOS

ANEXO N° 16

COD.

NOMBRE DEL

EMPLEADO

TIPO DE COSTO

Y GASTO

COMPENSACION

CORRESPONDIENTE

CALCULO

(DE ACUERDO AL COD. TRABAJO)

AGUINALDO
A
COMPENSAR




ANEXO N° 17

CARTA DE RENUNCIA

Sr.
(Propietario de la panaderia)

Estimado Sr. .
Yo , con DUI No. empleado de su dependencia desde
(DD/MM/AA) , desempefiando el cargo de , por medio de la presente hago de su conocimiento

mi renuncia a tal cargo por motivos de superacién salarial, dejando de asistir a las instalaciones dentro de quince

dias a partir de hoy.

Sin mas que agregar me suscribo de usted agradeciéndole por todos los conocimientos y la oportunidad brindada,

extendiendo la presente en la Ciudad de San Francisco Gotera, a los dias del mes de

del afio

Atentamente.

FIRMA DEL EMPLEADO



ANEXO N° 18
PANADERIA “X”

RECIBO DE FINIQUITO

, de de

(Ciudad) (Dia)  (Mes)  (Afio)
RECIBI LA CANTIDAD DE $ ( US 00/100) COMO FINIQUITO EN
LA RELACION LABORAL QUE TENIA CON , S. A. DE C.V.
EMPRESA EN LA QUE PRESTE MIS SERVICIOS HASTAEL _ DE DE
DICHA CANTIDAD SE ENCUENTRA INTEGRADA EN LA SIGUIENTE FORMA:
SALARIO CORRESPONDIENTE DEL AL DE DE $
PARTE PROPORCIONAL DE AGUINALDO $
PARTE PROPORCIONAL DE VACACION ANUAL $
(-)TOTAL DE RETENCIONES $
RETENCION ISR $

RETENCION ISSS $

RETENCION AFP $
OTRAS $
NETO A PAGAR $

HAGO CONSTAR QUE TODAS LAS PRESTACIONES A QUE TENIA DERECHO DE ACUERDO CON
LA LEY, ME FUERON DEBIDAMENTE CUBIERTAS POR , SSA.DEC. V., POR LO
CUAL NO SE ME ADEUDA A LA FECHA CANTIDAD ALGUNA POR NINGUN CONCEPTO.

NO ME RESERVO DERECHO ALGUNO PARA EJERCER CON POSTERIORIDAD EN CONTRA DE
DICHA EMPRESA.

RECIBI

NOMBRE DEL EMPLEADO Y FIRMA.



ANEXON°19 A

Sl Ljx ainTras
IRECCION GENERAL DE IN. RABAJO o
INSCRIPCION DE ESTABLECIMENTOS
PERSONA NATURAL

Seiior Director General de
Inspeccion de Trabajo

Presente
(DATOS DEL PROPIETARIO)
Yo,_-
(Nombres y Apellidos conforme al Documento de Identidad) mayor de edad (Ocupacion u Oficio)
; con fecha de nacimiento originario de (lugar de
nacimiento) de nacionalidad ; con
Documento Identidad nimero: (DUI, Carnet de Residente o
Pasaporte), extendido el dia en la ciudad de ; con
Nimero de Identificacion Tributaria y giro o actividad

econémica

Por este medio vengo a solicitarle se inscriba por PRIMERA VEZ el centro de trabajo en el
Registro de Establecimientos, de la Direccion General de Inspeccion de Trabajo para dar
cumplimiento a lo previsto en el Art. 55 de la Ley de Organizacién y Funciones del Sector Trabajo y
Prevision Social y para su efecto proporciono la siguiente informacion:

(DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO)
NOMBRE DE LA EMPRESA:
DIRECCION DE LA EMPRESA:

(Si posee establecimientos o sucursales adjuntar en documento aparte direcciones. teléfonos, correos
clectronicos y responsables de cada establecimiento, en este caso anotar en este espacio la direccion de
la casa matriz)

Segun Balance General al:
Inscrito al Numero del Libro del Registro de Balances, de fecha
con un activo de (letras y numeros)

(INFORMACION INDISPENSABLE)

La designacion de la persona que representara al Titular de la Empresa y establecimiento
(Esta persona debera ser diferente al propietario
de la empresa, ser persona nacional y adjuntar fotocopia de Documento Unico de Identidad)

San Salvador, de de dos mil

f. SELLO:




£y 9
& ffmmeas
CCIO. J ANEXUN°19 B

QFICINA DE REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS

Fo, 0D, DE P ICA

Sefior

Director General de Inspeccién de Trabajo
Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Presente

(INFORMACION PERSONAL DE REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO)

Yo, ,con Documento de Identidad
y NIT en mi calidad de
.de la Sociedad denominada

que se puede abreviar del
domicilio de la cudl fue constituida por Escritura Publica otorgada en la Ciudad
de alas horas y minutos del dia del
mes de del afio con giro o actividad econémica principal

(INFORMACION DE LA SOCIEDAD)

Inscrita bajo ¢l Nimero de Folios al del Libro Numero del
Registro de Sociedades, con fecha de Inscripcion ; vy con Credencial de
Representante Legal inscrita bajo ¢l Niimero del Libro del Registro de
Sociedades de Folios al y con fecha de inscripcion

(En caso de no agregar Credencial, indicar nimero de clausula en
donde se designe al representante legal o administrador tinico)

Por este medio vengo a solicitarle a favor de mi representada por PRIMERA VEZ la
inscripcion del centro de trabajo en el Registro de Establecimientos, que para el efecto lleva la
Direccién General de Inspeccién de Trabajo para dar cumplimiento a lo que establece el Art. 55 de la
Ley de Organizacién y Funciones del Sector Trabajo y Previsién Social y para ello proporciono la
siguiente informacién:

(OTROS DATOS DE LA SOCIEDAD)
Direccion del Centro de Trabajo:

(Si posee establecimientos o sucursales adjuntar en documento aparte direcciones, teléfonos, correos
electronicos y responsables de cada establecimiento, en este caso anotar en este espacio la direccion de la
casa matriz)

Segun Balance General al:
Inscrito al Numero del Libro del Registro de Balances, de fecha con
un activo de (letras y numeros)

(INFORMACION INDISPENSABLE)
La designacion de la persona que representara al Titular de la Empresa y establecimiento
(Esta persona deberi ser diferente al
Representante Legal de la Persona Juridica; ser persona nacional y adjuntar fotocopia de
Documento Unico de Identidad).

San Salvador, a los dias del mes de de




NOIDVYJN30 a2

NOION3L1v 30 C¥IN32 Q02

ONISINOG Q02

TAID OQVLS3 40D

OVN dvenil Qo2

0OX3s Q02 SN1viS3 Q02

S$SSI 7130 OAISNTIX3 OSN vivd

3|qesuodsay O ouoled |ap Bl

ojles

Jopefeqges) |ap ewliq

eyosa4 A sjebn

opensong [] osayos []
conn (]

IIAID opeys3 ‘g

v ouy SaW ein
- —— S oN aupodesed ON 3)U3pisay ap 3we)
ON INAQ ON pepuouIy ap ause)
‘wns3 [BnSuay oue|es ‘Zi Jopeleqes] uoioednaQ "} } esasdw3 e osalbu| eysaq 0} sopey id pep p| ap 20Q ‘s
ouy sa eig oucy3ja ese) oN 3j|en BluO|0D oidiswnpy oydaq
uoladiiosu| ap eysad ‘g Jopefleqes) ap oljidiweq L
opeuedwody D cpese) _ « ouy say eig oidisiunyy oidag

OjuaIWIdeN 3p eydad ‘g

ojuaiwioeN ap JebnT p)

a.pey el ap sopi|jady A saiquon

aiped [ap sopijjady A aiquioN

DE

osods3 |ap opijjady

saiquioN

oujaje opijjady ouialed opljjady

-

0X3s ‘¢

uapJio |2 unbas Jopeleqes] |ep aiquioN 'Z

uoidRIyY oN

L

d40avrvgvdl 3d NOIOdIYOSNI 3d OSIAY

VID0S 0dN9O3IS 13d ONIHOAVYATVYS OLNLILSNI

U1:Ovd
07 N OXINV



peple) ap |onuo] uoicendiq UQISESYIPCD ugIoezije20 ucIsiay
SSSI 130 OAISNTI3X3 OSN Vivd
$OUBI2YBUAT P CIIWN
2IUIRUCIT PRPIANSY PO
obipon C s8N eg W 3
SSSI OAISNToX3 OSN CjuaiWioe} ap BYSS oosajuased oxas SOQITTI3dV A S3E8INON
SOI¥VIOII3N3E 30 SOLvYa
ofeqes | ap cJjua] [ap UOII23IT B
ofeqel ap osuad 3P |BI2I3WED JQWON "L}
esasdws3 e ap jedidulid peplAndY 9|
ouoned [3p uc22aNag i
[EUCHIEL 'ON b} (leuocnjeq uciaduiasu| ap ejalie unbasy oucsied |ap 3JqWON €}

S3TYNOY¥LlYd SOLva




(B CRECER

MAX 01441965 "

PRI soucup ¥ CoNTRATO DE AELIACION (A T
Yo i N : M pigarerecnol

SOLICITO INCORPORARME AL SISTEMA DE AHORRO PARA PENSIONES AFILIANDOME A LA AF

I

T

ol | bl | Lol [

P CRECER, S. A.

N

Firma del Agente que tramita Firma del Agente Acreditado * Firma del Solicitante
NUPY Fecha de Incorporacion al SAP
1. IDENTIFICACION DEL AFILIADO .
PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE PRIMER APELLIDO ] SEGUNDO APELLIDO i APELLIDO DE CASADA
| |
NolSSS} [l ‘ I g }{ l lmmcuuf i [ l It | l No.NIT | ; i { i i ; I E i ‘ ] moomcsuo} | E |+
) . 1. | DR VA T S | e
NACIORAIDAD Iconnsouecmomco | omwom | ; ;
DRECCION, i o i i e e S
i O e ] v O i e e M e
FECHA NACIMIENTO (Segun d d
o Y 0] TS 4 | e
CARRET BVD ATOP AW L [AV] PROLNG viA e | l oA } mss] *Aﬂoi i | |
(2 [ et BT I = H (] S . S
= r
oo oo i o DOCUMENTU oE IDENTIFICACION UTILZADD | ou [
i O o i O v ) o secosciis [ J F1TT 1 [ [ I A I AV
GO ZONA ET  M2A - I I | A O T O T O
BT - ea - LUGAR DE EXPEDICION CARNE RESIDENTE i
POL BLOCK SECT EO NN Icm APTO. LOTE s g - ‘
SRR T e A FECHA EXPEDICION o | } Jmes | [ Imo[ i i | PasaRORTE
i !
REFERENCA . : ESTADO FAMILIAR
DEPARTAMENTO / ESTADO MUNICIPIO / CIUDAD I PAIS s c S RY v
. | ] [ ] L L 1
2. ANTECEDENTES PREVISIONALES
TIPO DE TRABAJADOR: DEPENDIENTE [ | INDEPENDIENTE L3 ES PRIMERA RELACION LABORAL: s | ] No [ ] ‘
OCUPACION: SOLICITUD DE PERMANENCIA No. - l
3. DATOS DEL EMPLEADOR _ ten caso de mas e un empleador, detaiiar & imerales 7081 Mas de unempleador. S| | | NO| |
(mm,ozummommsoqu fm““_“mm es con " - TELEFONO - F?x ‘
i T 11
, ol T o[ T ool | 1] T mmim L[HH [TLTTL
DIRECCION: ! uemrmsmox guugko
LUGAR DEL CENTRO DE TRABAIO: | ACTIVDAD ECONOMIC:
MEDIO DE DECLARACION: | e iggcvm/p%umommmsmmo =
4. DATOS DEL (LOS) AGENTE (S)
4.0F
AGENTE DE SERVICIO PREVISIONAL QUE TRAMITA
PRIMER NOMBRE | SEGUNDO NOMBRE PRIMER APELLIDO : SEGUNDO APELLIDO I APELLIDO DE CASADA E CODIGO DEL AGENTE
it ormn QO] (NS o wsiac Sermia s . : : 5 ;
R | ] a (I O
AGENTE DE SERVICIO PREVISIONAL ACREDITADO
PRIMER NOMERE s&cumo uouuz | PRIMER APELLIDO E sscuuoo APELLIDO ] APELLIDO DE CASADA | CODIGO DEL AoETE
.. 7 . I OOt o : :
I !
| [ LTty
5. AFILIACION POR RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADOR
DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS ANTECEDENTES DEL TRABAJADOR INCLUIDOS EN EL
PRESENTE CONTRATO SON VERDADERQS Y QUE TRANSCURRIDOS 30 DIAS DESDE LA FECHA
CgNTEMPLADA EN LA LEY DEL SISTEMA DE AHORRO PAERA\FPENSISONES PARA SU AFILI'A;'C‘I’OOI# &
TRABAJADOR NO ME HA DECLARADO SU ELECCION DE AFILIARSE A UNA AFP, RAZOI 5 5
\_CUAL PROCEDO A AFILIARLO. O nat b batc oo Coasagor 2 e Do futontaca2 Ermplestor
6. FIRMA DE LOS CONTRATANTES -
KOBSERVACIONES: HUELLA DIGITAL AFILIADO
R S - e {Pulgar Derecho)
DONDE DESEA RECIBIR SU UBRETA DE AHORROS CON LA 1r2. COTIZACION? !
AGENCAMASCERCANA| |  DIRECCONEMPLEADOR| |  DOMICIIO PARTICULAR | CoRREOELECTRONICO | | |
NOMBRE DE LA AGENCIA
AMBAS PARTES NOS COMPROMETEMOS AL CUMPLIMIENTO DE LAS CLAUSULAS CONTENIDAS AL DORSO DE ESTE DOCUMENTO, LAS CUALES CONOCEMOS Y POR ESO ACEPTAMOS,
,,,,, LALOS ... _ . DIASDEL MES DE DE
o e | ' :
U ,2.3.4.5.6,7, | SUSCRIBO ESTE CONTRATO EN LAS CONDICIONES QUE EL MISMO ESTABLECE Y DECLARO BAJO JURAMENTO QUE L0S
QUE HE TENIDO A LA VISTA LOS DOCUMENTOS QUE LA SUSTENTAN. | ‘it PRG AORCiORABOS SO VebRDERDR.
|
. Nombre y Firma del frabajador, Tipo y Nimero del Documento de identificacion
R e oo Adtorzado por Representante Legal o Firmante a Ruego del Representante Legal 0 Firmante a Ruego
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DECLARACION MENSUAL DE PAGO A CUENTA

ANEXO N° 24

A E IMPUESTO RETENIDO RENTA NUMERO DE DECLARACION
ResomLcA B B sauvAoon T e s Ry - :
MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS F 14 vs
I NIT Periodo Tributario Complemerte este Recuadio solo si su Numero de Declaracion que Modifica
03 5 Vies o D s o7 5
il ] i e
2 | Apellido(s) , Nombre(s) , Razon o Denominacion Social:
o| |NGRESOS BRUTOS | AR AL | 0.3% 1.5%
3| Actividades Comerciales ]5]210 - HEIE 3
Al 4| Actividades de Servicios 272~ AL E|
G| 5/ Industria de la Construccién 28|+ el
o 6| Actividades Industriales 20|+ el
7 \ctividades Agropecuarias 2%+ 5|
8 | Otras Actividades No Sujetas a Retencion 0|+ 7|
A 9 Otros Ingresos |+ 4
10| TOTAL INGRESOS 216 |= 6|34|= S'
C11] Menos Rebajas y Devoluciones Sobre Ventas 27]- 3|®s]-
u12 Menos Ingresos Exentos y No Gravados 40| -
13| Ingresos Gravables Sujetos de Pago a Cuenta 29|= 0|42|=
E|14] Entero Computado de Pago a Cuenta (Casilla 220 = Casilla 219 x 0.3%) (Casilla 44 = Casilla 42x 1.5%) | 220|= 9f4)= 3'
N15 TOTAL ENTERO COMPUTADO DE PAGO A CUENTA (CASILLA 220 + 44) 45| = B |
16| Excedente de Pago a Cuenta Periodo Anterior 46 |- 1
T|17| Excedente Dectaracién Renta Ejercicio Anterior 48 |- 7]
A18 Entero Cancelado de Pago a Cuenta en Declaracion que Modifica (Solo si es Declaracion Modificatoria) 50 |- 3
19| Excedente Aplicable a Pago Cuenta Préximo Periodo 54| = 2]
|20| Total a Pagar Entero Pago a Cuenta 5% |=
CONCEPTO DE ENTERO - Numero de Sujetos Monto Sujelo a Retencién Impuesto Retendo
[21] Sexvicios de Caracter Permanente 57 0|73 2|89 |+ 0
R|22| Rentas Obtenidas en el Pais por Personas No Domiciliadas 58 6|74 4|90 |+ 7
Rentas de Personas Juridicas Provenientes de Deposito de Dinero 5 5|7 5|91 |+ 6
E24 Rentas Provenientes de Intereses Por Emision y Colocacién de Titulos 1|76 1192+ 2
T[] R Por A Agr 61 2|77 0|k |+ 9
|26| Retenciones Por Juicios Ejecutivos 62 9|78 7|94 |+ 5
E2'7 Ofras Retenciones 63 37 0| %5 |+ 8
N|28| Servicios sin Dependencia Laboral 64 8|80 519 |+ 2
29| Retenciones Sobre Premios a Domiciliados & 4|81 9|97 |+ 0
cao Transferencia de Bienes Intangibles Por Personas Domiciliadas 6 5|8 3|98 |+ 1
1 [31| Transferencia de Bienes Intangibles Por Personas No Domiciliadas 67 7|8 0|99 |+ 8
32| Servicios Utilizados en el Pais por Adtividades Originadas en el Exterior 3|84 3|100]+ 5
03! Pagos Efectuados a Casa Matriz Por Filiales o Sucursales 8|8 1]101]|+ 4
N|[34| Retenciones Sobre Premios a No Domiciliados 70 2|86 51102+ 7
35| Costos y Gastos Incurridos Sujetos a Retencion y Entero 71 4|87 2(103]+ 1
E$ Valores Garantizados Seguro Dotal u Otro Tipo de Seguro 7 6] 88 4(104]+ 2
37| Entero Computado en Retencion 105|= 9
8/38| Entero Pagado de Retenciones en Declaracion que Modifica (Solo si es Declaracién Modificatoria) 106 - 2
39| Total Entero (Siel es negativo solicitar por escrito pago indebido o en exceso) 108|= 4
[ [%|TOTAL ENTERO DE PAGO A CUENTA Y RETENCIONES Casila 56 + Casila 108 (51 106 65 posiivo) | 109 + 0
l41| Multa (Atenuada) —p» Pagoa Cuenta: — Relenciones: —p Tola: 110+ 1
42| Total aPagar Casilla 109 + Casilla 110 = 12|= 8
Declaro bajo juramento que los datos contenidos en la p declaracién son exp ) fiel | Uso Exclusivo Institucién Autorizada |
de la verdad. Manifiesto que tengo conocimiento que Incunlri- en sanciones administrativas y Fecha de Reo
penales en caso de incumplir la egal i entre las cuales se [Dia | Mes |
encuentran las establecidas en los Articulos 250 y 250-A del Cédugo Penal. 200 4

Nombre y Firma del Contribuyente, Rggeumame Lsggl 0 Apoderado

Firma y Sello del Recegor Autorizado




ANEXO N° 25

PAG. 1/4
DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA F11 V7
Tambien Constituye solicitud de Devolucion para las Personas Naturales con Rentas Diversas y
Titulares de Empresas que no enteren Pago a Cuenta, con devolucion hasta $ 2,857.14
i g R z . NUMERO DE DECLARACION
REPUBLICA'DE EL SALVADOR SENOR CONTRIBUYENTE, ELABORAR EN MAQUINA O CON
MINISTERIO DE HAGIENDA LETRA DE MOLDE MAYUSCULA Y UTILIZAR TINTA COLOR 10 3
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS NEGRO
01 9 a 02 7 18 3

N TARJETA DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA
SEGLRTAR R ELABORAR EXCLUSIVAMENTE EN DOLARES DE LOS

>O—'l—-l=ll°—|

03 9 ESTADOS UNIDOS DE AMERICA US $
c
1
o
> =]
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Seror Contribuyente para facilitar la elaboracion
de su Declaracién y agilizar su devolucion, utilice il .
el Sistema de Declaracion Electrénica Tributaria
(DET), el cual puede obtener en los Centros o s "
Mini Centros Express en todo el pais o en el
portal del Ministerio de Hacienda: o™ .
www.mh.gob.sv
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[OPERACIONES POR RENTAS NO GRAVADAS O INGRESOS QUE SON OPERACIONES POR CREDITOS O FINANCIAMIENTOS OTORGADOS EN EL
[EXCLUIDOS O QUE NO CONSTITUYEN RENTA DEL EJERCICIO O PERIODO EXTERIOR
DE IMPOSICION
730 + 8 870 + 6
732 + 6 871 4
734 + 4 872 2
736 + 2 873 = 0
738 + 0
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= ) : contratlefr]pos pre§entafido su
Declaracion
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—ee

DETALLE DE DONACIONES REALIZADAS EN EL PERIODO O EJERCICIO
905

9 910 5

917 1

05 26 01
06 12 27
07 18 28 02
08 23 29

Declaro bajo juramento que los datos contenidos en la presente declaracidn son expresion fiel de la verdad,
[Manifiesto que tengo conocimiento que mi firma respaida los datos que se detalian en los anversos y reversos def
las cuatro paginas que conforman esta declaracién y que Incurriria en sanciones administrativas y penales er}
caso de Incumplir la normativa legal respectiva, sanciones entre las cuales se encuentran las establecidas en log
articulos 249-A y 250-A del Codigo Penal.

Nombre y Firma del Contribuyente, Rep Legal o Apod
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CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

LABORALES

CONTENIDO:

ASPECTOS

SECCION

CODIGO DE TRABAJO

OBJETO DEL CODIGO DE TRABAJO

SUJETOS DEL CODIGO DE TRABAJO

REPRESENTACION PATRONAL

LA SUSTITUCION .PATRONAL

DERECHO INDIVIDUAL DEL TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

MODALIDADES DE CONTRATACION

SUSPENSION DE LOS EFECTOS DEL CONTRATO DE TRABAJO

TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

LA JORNADA DE TRABAJO

EL TRABAJO EN LABORES PELIGROSAS E INSALUBRES

EL TRABAJO EXTRAORDINARIO

EL DESCANSO SEMANAL Y LOS DIAS DE ASUETO

DIA DE DESCANSO SEMANAL

DIAS DE ASUETO

VACACIONES

EL SALARIO

AGUINALDO

DEL TRABAJO DE LAS MUJERES

DEL TRABAJO DE LOS MENORES

DEL TRABAJO DE LOS APRENDICES

DE LA SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

EL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

GLOSARIO DE ABREVIATURAS
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A. CODIGO DE TRABAJO

Algunas inquietudes que todo empresario debe responderse.

1, ¢{QUE ES EL CODIGO DE TRABAJO?
Es el cuerpo legal que regula las relaciones entre empleadores y trabajadores estableciendo sus derechos y
obligaciones.

B. OBJETO DEL CODIGO DE TRABAJO

2. ¢CUAL ES EL OBJETO PRINCIPAL DEL CODIGO DE TRABAJO?

El Cddigo de Trabajo tiene como objeto principal armonizarl las relaciones juridicas entre patronos y
trabajadores y estd basado en principios que tienden al mejoramiento de las condiciones de vida de los
trabajadores y los reconocidos por nuestra Constitucion en el Capitulo 11, Seccion Segunda. (Art.38 Inc. I°
Cn; Art. I CT)

C. SUJETOS DEL CODIGO DE TRABAJO

3. ¢A QUIENES SE APLICAN LAS DISPOSICIONES DEL CODIGO DE TRABAJO?

a. A lasrelaciones de trabajo que se establecen entre patronos y trabajadores privados.

b. A las relaciones de trabajo entre el Estado, los municipios, las instituciones oficiales autonomas y sus
trabajadores cuando la relacién fuere de caracter pablico y tuviere su origen en un acto administrativo.
(Art. 2 CT)

4. ; A QUIENES NO SE APLICA EL CODIGO DE TRABAJO?

A los trabajadores del Estado, municipios e instituciones oficiales autbnomas cuya relacion de trabajo, se
origina en un acto administrativo, como por ejemplo, el nombramiento de un empleo que aparezca
especificamente determinado en la Ley de Salarios con cargo al Fondo General de la Nacion y Fondos
Especiales de tales instituciones o en los presupuestos municipales, cuando la relacion de trabajo tenga su
origen en un contrato para la prestacion de servicios profesionales o técnicos conforme lo dispuesto en la Ley
de

Adgquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica. (Art. 2 CT)

D. REPRESENTACION PATRONAL

5. ¢Quiénes son representantes del patrono de acuerdo al Codigo de Trabajo?

El Cddigo de Trabajo presume de derecho, es decir que no admite prueba en contrario, que son representantes
del patrono en sus relaciones con los trabajadores, los directores, gerentes, administradores, caporales y en
general las personas que ejercen funciones de direccion o de administracion en la empresa, establecimiento o
centro de trabajo. (Art. 3 CT)

E. LA SUSTITUCION PATRONAL

6. ;ES CAUSA DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO LA

SUSTITUCION PATRONAL?

La sustitucion de patrono no es causa de terminacion de los contratos de trabajo, ni afecta los derechos
originados con motivo de la prestacion de los servicios, salvo que aquellos fueren mejores en la empresa del
patrono sustituto. (Art. 6 Inc., 1 ° CT)
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7. ¢{CUAL ES LA RESPONSABILIDAD DEL PATRONO SUSTITUTO Y DEL SUSTITUIDO?
El patrono sustituto (nuevo patrono) respondera solidariamente con el sustituido (antiguo patrono), por las
obligaciones laborales nacidas antes de la sustitucion; pero dicha responsabilidad sélo tendra lugar durante el
término de la correspondiente prescripcion. Se entiende por prescripcion, en este caso, el tiempo que la ley
establece para que se extinga un derecho por no haberlo ejercido su titular en el tiempo establecido
legalmente. (Arts. 6 Inc. 2°, y 616 CT)

8. ¢ CUALES SON LAS OBLIGACIONES A CARGO EXCLUSIVO DEL PATRONO SUSTITUTO?

Son a cargo exclusivo del nuevo patrono las obligaciones laborales que nazcan después de la sustitucion; sin
embargo, mientras el sustituido no diere aviso de la sustitucion a! personal de la empresa por medio de la
Direccion General de Inspeccion de Trabajo, ambos patronos responderan solidariamente de las obligaciones
dichas.

En los casos de riesgos profesionales, jubilacion y otros semejantes en que se hubieren contraido, voluntaria o
forzosamente, obligaciones que deben pagarse en forma de pension, el patrono sustituto (nuevo patrono) sera
el Gnico responsable y quedara obligado a su pago a partir de la sustitucion. (Art 6 Irte, 3°y 40 CT)

9. ;CUAL ES EL PORCENTAJE DE SALVADORENOS QUE DEBE TENER UNA EMPRESA EN EL
PAIS?

Todo patrono esta obligado a integrar el personal de su empresa con el noventa por ciento (90%) de
salvadorefios, por lo menos. (Art. 7 CT)

10. ¢(HAY DIFERENCIA EN CUANTO A LA LIBERTAD DE OPORTUNIDADES ENTRE
SALVADORENOS Y EXTRANJEROS?

No, porque es obligacion del Estado velar por el respeto de los principios de igualdad de oportunidades y de
trato en el empleo y la ocupacion, incluyendo el acceso a la formacién profesional. (Arts. 11y 12 CT)

F. DERECHO INDIVIDUAL DE TRABAJO

11. ;PUEDE ALGUIEN IMPEDIR EL DERECHO AL TRABAJO DE UNA PERSONA?

No, solamente se puede impedir el derecho al trabajo de una persona mediante resolucion de autoridad
competente encaminada a tutelar los derechos de los trabajadores, de los patronos y de la sociedad, pero sélo
en los casos previstos por la ley. (Art. 13 CT)

12. ;PUEDE ALGUIEN OBLIGAR A OTRO A REALIZAR ALGUN TRABAJO, BAJO

AMENAZAS, CUANDO EL TRABAJADOR NO SE HA OFRECIDO VOLUNTARIAMENTE?

No, porque la ley no admite ninguna forma de trabajo forzoso u obligatorio, excepto cuando se refiere a los

casos siguientes:

a. Que el trabajo o servicio se exija en virtud de las leyes sobre el servicio militar obligatorio y tenga un
caracter puramente militar.

b. Que el trabajo o servicio forme parte de las obligaciones civicas normales.

c. Que el trabajo o servicio se exija en virtud de una condena pronunciada por sentencia judicial, a
condicidn de que se realice bajo la vigilancia y control de las autoridades publicas y que la persona que lo
preste no sea cedida o puesta a disposicién de particular, compafiia o personas juridicas de caracter
privado.

d. Que el trabajo o servicio se exija en caso de fuerza mayor como guerras, siniestros 0 amenaza de
siniestros, tales como: Incendios, inundaciones, hambre, temblores de tierra, epidemias y epizootias
violentas, invasiones de animales, de insectos o pardsitos vegetales dafiinos, o cualquier otra
circunstancia que ponga en peligro o amenace poner en peligro la vida o las condiciones normales de
existencia de toda o parte de la poblacién.

e. Que sean pequefios trabajos comunales realizados por los miembros de una comunidad en beneficio
directo de la misma, a condicion de que los miembros de la comunidad tengan derecho a pronunciarse
sobre la necesidad de los mismos. (Art. 3CT)
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G. CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
14. ;QUE ES EL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO?
Cualquiera que sea su denominacion, es aquél por virtud del cual una o varias personas se obligan a ejecutar
una obra, 0 a prestar un servicio, a uno o varios patronos, institucion, entidad o comunidad de cualquier clase,
bajo la dependencia de éstos y mediante un salario. (Art. 17 Inc. 1o CT)

15. ¢HAY OBLIGACION DE CELEBRAR POR ESCRITO EL CONTRATO INDIVIDUAL DE
TRABAJO?

Si. El contrato individual de trabajo, asi como su modificacién o prérroga, debe constar por escrito, en tres
ejemplares; e! trabajador y el patrono deben conservar una copia cada uno y la tercera copia debe remitirse a
la Direccion General de Trabajo, dentro de los ocho dias siguientes al de su celebracién, modificacion o
prérroga. En cuanto a esto hay dos casos de excepcidn, en los cuales el contrato podra celebrarse de forma
verbal, estos casos son los del trabajador agropecuario y los del trabajador del servicio doméstico. (Art. 18,76
y 85 CT)

16. (CUALES SON LAS CONSECUENCIAS JURIDICAS DE NO OTORGAR EL CONTRATO
INDIVIDUAL DE TRABAJO POR ESCRITO?

El cadigo expresa que el contrato individual de trabajo por escrito es una garantia en favor del trabajador, y su
falta es imputable al patrono. (Arts. 18 Inc. Gltimo y 413 Inc. 1° CT).

Ademas, se presume la existencia del contrato individual de trabajo, por el hecho de que una persona preste
sus servicios a otra por mas de dos dias consecutivos. Probada la subordinacion también se presume el
contrato, aunque fueren por menor tiempo los servicios prestados. (Art. 20 CT)

17. ;COMO SE PRUEBA EL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO?
El contrato individual de trabajo se probard con el documento respectivo y, en caso de no existir el
documento, con cualquier clase de prueba. (Art. 19 CT)

18. (CUANDO DEBE EL TRABAJADOR RECLAMAR EL DOCUMENTO CONSTITUTIVO DEL
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO?

El trabajador estd obligado a reclamar del patrono el otorgamiento del respectivo documento dentro de los
ocho dias siguientes al dia en que empezd a prestar sus servicios. Esta obligacion es, a la vez, un derecho del
trabajador. (Art. 22 Inc. 1o CT)

19. (QUE HACER SI EL PATRONO SE NIEGA A OTORGAR EL DOCUMENTO DEL CONTRATO
INDIVIDUAL DE TRABAJO?

Una vez transcurrido el plazo de ocho dias, contados a partir del dia siguiente en que el trabajador empez6 a
prestar sus servicios, el trabajador debe comunicar tal situacion, a la Direccién General de Trabajo, dentro de
los ocho dias siguientes y el Secretario de la Direccion acusara el recibo correspondiente. (Art 22 Inc. 2° CT)
20. ;QUE DEBE CONTENER UN CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO?

El Cddigo de Trabajo enumera catorce requisitos que debe contener el contrato y son los siguientes:

1. Nombre, apellidos, sexo, edad, estado civil, profesidn u oficio, domicilio, residencia y nacionalidad de cada
contratante.

2. NUmero, lugar y fecha de expedicion de las cédulas de identidad personal de los contratantes y cuando no
estuvieren obligados a teneria, se hard mencién de cualquier documento fehaciente o se comprobara la
identidad mediante dos testigos que también firmaran el contrato.

3. El trabajo que bajo la dependencia del patrono, se desempefiara, procurando determinarlo con la mayor
precision posible.

4. El plazo del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido; en el primer caso deberé hacerse constar
la circunstancia o acontecimiento que motivan el contrato a plazo.

5. La fecha en que se iniciaré el trabajo. Cuando la prestacion de los servicios haya precedido al otorgamiento
por escrito del contrato, se hara constar la fecha en que el trabajador inicid la prestacion de servicios.

6. El lugar o lugares en que habra de prestarse los servicios y en que debera habitar el trabajador, si el patrono
se obliga a proporcionarle alojamiento.
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7. El horario de trabajo.
8. El salario que recibira el trabajador por sus servicios.
9. Forma, periodo y lugar de pago.
10. La cantidad, calidad y estado de las herramientas y materiales proporcionados por el patrono.
11. Nombre y apellidos de las personas que dependan econdmicamente del trabajador.
12. Las demas estipulaciones en que convengan las partes.
13. Lugar y fecha de la celebracion del contrato.
14. Firma de los contratantes. (Art. 23 CT)

21. ;QUE DERECHOS SE ENTIENDEN INCLUIDOS EN LOS CONTRATOS

INDIVIDUALES DE TRABAJO?

En los contratos individuales de trabajo se entenderan incluidos los derechos y obligaciones correspondientes,
emanados de las distintas fuentes de derecho labora!, tales como;

a. Los establecidos en el Codigo de Trabajo, leyes y reglamentos de trabajo.

b. Los establecidos en los reglamentos internos de trabajo.

c. Los consignados en los contratos y convenciones colectivas de trabajo.

d. Los que surgen del arreglo directo o del avenimiento ante el Director General De Trabajo, en los conflictos
colectivos de caracter econémico.

e. Los que resulten del laudo arbitral pronunciado en los conflictos a que se refiere el literal anterior,

f. Los consagrados por la costumbre de empresa. (Art. 24 CT)

H. MODALIDADES DE CONTRATACION

22 .;CUALES SON LAS MODALIDADES DE CONTRATACION QUE REGULA EL

CODIGO DE TRABAJO?

El Cdodigo de Trabajo regula basicamente dos modalidades de contratos de trabajo:

Contrato de trabajo por tiempo indefinido. Esta modalidad de contratacion es la regla general. (Art. 25 CT)
Contrato de trabajo por tiempo definido. Es la excepcidn. (Arte. 23 nim. 4,59y 86 CT)

23. ;(CUANDO ES POR TIEMPO INDEFINIDO EL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO?

El contrato individual de trabajo se considera por tiempo indefinido cuando se refiere a labores que por su
naturaleza sean permanentes en la empresa, en tal caso, aunque se sefiale plazo en el mismo, se considera
celebrado por tiempo indefinido. (Art. 25 CT)

24. ;.CUANDO SE VA A CONSIDERAR QUE UNA LABOR ES DE NATURALEZA

PERMANENTE EN LA EMPRESA?

Una labor se considera de naturaleza permanente cuando pertenece al giro o finalidad principal de la empresa,
es decir, aquellas labores sin las cuales la empresa dejaria de ser lo que es y pasaria a ser de otra clase distinta
a la definida por su titular para la misma o cuando siendo una labor de naturaleza distinta a la del giro de la
empresa resulta necesaria para el cumplimiento de su finalidad.

25. (A QUIENES SE LES CONSIDERA TRABAJADORES INTERINOS?

Los trabajadores interinos son aquellos que son contratados por el patrono para llenar las vacantes que han
dejado otras personas en los casos de suspensién de contrato o cualquier otra causa semejante y estos
adquirirdn todos los derechos de los trabajadores permanentes, excepto el de inamovilidad en el cargo. (Art.
27CT)

26. ; CUANDO TERMINA EL CONTRATO DEL INTERINO?
El contrato del trabajador interino termina cuando retorna el trabajador sustituido, esto sin responsabilidad
alguna para el patrono. (Art 27 CT)
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27. ;CUANDO SE PRESUME QUE EL TRABAJADOR INTERINO HA SIDO INCORPORADO COMO
TRABAJADOR PERMANENTE?
Cuando el trabajador interino continta trabajando por mas de quince dias después de reintegrado el sustituido.
(Art 27 CT)
28. ;CUANDO TIENE VALIDEZ LA ESTIPULACION DE PLAZO EN EL CONTRATO INDIVIDUAL
DE TRABAJO?
Al respecto el codigo nos da las siguientes reglas generales con base a las cuales podemos determinar si la
estipulacion de plazo es valida o no: a. Cuando por las circunstancias objetivas que motivaron el contrato, las
labores realizarse puedan ser calificadas de transitorias, temporales o eventuales.
Siempre que para contratar se hayan tomado en cuenta circunstancias o acontecimientos que traigan como
consecuencia la terminacién total o parcial de las labores, de manera integral o sucesiva.
A falta de estipulacion, en el caso de los literales anteriores, el contrato se presume celebrado por tiempo
indefinido. (Art. 25 CT)
29. ¢(ES LEGAL LA ESTIPULACION DE UN PERIODO DE PRUEBA EN LOS CONTRATOS
INDIVIDUALES DE TRABAJO?
Si, es legal porque el codigo establece que en los contratos individuales de trabajo podra estipularse que los
primeros treinta dias seran de prueba. Dentro de dicho término, cualquiera de las partes puede dar por
terminado el contrato sin expresion de causa, es decir, sin responsabilidad tanto para el empleador como para
el trabajador. (Art. 28 CT)

30. ;QUE SUCEDE SI PASAN LOS TREINTA DIAS DE PRUEBA Y NINGUNA DE LAS PARTES HA
MANIFESTADO SU VOLUNTAD DE DAR POR TERMINADO EL CONTRATO?

El efecto de este silencio del trabajador y del empleador es que el contrato se entiende, a partir de ese
momento, que continda por tiempo indefinido. Excepto cuando se haya fijado plazo para su terminacién en
los casos permitidos por la ley de acuerdo a las reglas contenidas en los literales a) y b) del articulo 25 CT.

31. (PUEDE ESTIPULARSE UN NUEVO PERIODO DE PRUEBA ANTES DE TRANSCURRIDO UN
ANO?

Cuando antes de transcurrido un afio se celebra un nuevo contrato entre las mismas partes contratantes y para
la misma clase de labor, no podra estipularse periodo de prueba en el nuevo contrato. (Art. 28 Inc. 30 CT)

32. (HAY OBLIGACION DEL PATRONO DE PAGAR SALARIOS Y PRESTACIONES
SOCIALES DURANTE EL PERIODO DE PRUEBA?
Si. El patrono estd obligado a pagar al trabajador durante el periodo de prueba su salario y todas las
prestaciones sociales de ley correspondientes. Pero no esta obligado al pago de la indemnizacién a la que se
refiere el articulo 58 CT en caso de dar por terminado el contrato durante la vigencia del periodo de prueba,
esto de conformidad a lo expresado el inciso primero del articulo 28 CT. En este caso no hay despido, sino
una terminacion unilateral del contrato de trabajo por una causal permitida por la ley que libera al patrono de
la obligacion de indemnizar.

33. (CUALES SON LAS OBLIGACIONES QUE TIENE TODO TRABAJADOR?

a) Desempefiar el trabajo convenido. A falta de estipulacién, el que el patrono o sus representantes le
indiguen, siempre que sea compatible con su aptitud, es decir con su capacidad y condicion fisica y que
tenga relacién con el negocio o industria a que se dedica el patrono.

b) Obedecer las instrucciones que reciban del patrono o de sus representantes en lo relativo al desempefio de
sus labores. Este es el aspecto en que mas se concretiza la dependencia en que se encuentra el trabajador
frente al patrono.

c) Desempefiar el trabajo con diligencia, (voluntad y capacidad) y eficiencia apropiadas y en la forma, tiempo

y lugar convenidos. Aqui se ve el contenido ético del contrato de trabajo, ya que los contratos deben

gjecutarse de buena fe. El incumplimiento de esta obligacion puede dar lugar a la terminacion del contrato sin

responsabilidad para el patrono por la causal 20 del articulo 50 del Cédigo de Trabajo, es decir, por
negligencia reiterada del trabajador, porque se supone que esta capacitado para hacer bien el trabajo, cuando
ya

tiene algin tiempo de estarlo realizando. Para estos efectos es que se concede el término de prueba.
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d) Guardar rigurosa reserva de los secretos de empresa de los cuales tuvieren conocimiento por razén de su
cargo y sobre los asuntos administrativos cuya divulgacion pueda causar perjuicios a la empresa. El aspecto
ético aqui es muy importante, ademas esta obligacion persiste por su naturaleza, atn concluido el contrato de
trabajo. En el ambito puramente laboral no existe ninguna sancion por el incumplimiento de esta obligacion,
pero si puede tener sanciones de tipo penal, cuando se trate de cuestiones vitales para la empresa.

e) Observar buena conducta en el lugar de trabajo o en el desempefio de sus funciones.

f) Restituir al patrono en el mismo estado en que se les entregd, los materiales que éste les haya
proporcionado para el trabajo y que no hubieren utilizado, salvo que dichos materiales se hubieren destruido o
deteriorado por caso fortuito o fuerza mayor o por vicios provenientes de su mala calidad o defectuosa
fabricacion.

g) Conservar en buen estado los instrumentos, maquinarias y herramientas de propiedad del patrono que estén
a su cuidado. Estas disposiciones se fundamentan en la buena fe que debe existir en la relacion laboral. El
trabajador esta obligado a cuidar de las cosas de la empresa como si fueran de él, y el patrono a su vez esta
obligado a guardarle al trabajador los suyos.

h) Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o riesgo inminente dentro de la
empresa, peligren la integridad personal o los intereses del patrono o de sus compafieros de trabajo. Esto no se
circunscribe solamente a la ocasion en que se desempefia el trabajo, sino que siempre, aun cuando no se esta
trabajando. Se basa en la solidaridad, ya que la empresa no interesa solo al patrono, sino también a los
trabajadores.

i) Desocupar la casa o habitacion proporcionada por el patrono, en el término de treinta dias contados desde la
fecha en que termine el contrato de trabajo por cualquier causa. Si el trabajador encontrare otro trabajo antes
de los treinta dias, debera desocupar la casa o habitacion a mas tardar dentro de los tres dias siguientes al dia
en que entro al servicio del nuevo patrono; pero debera desocuparla inmediatamente que deje de prestar sus
servicios por cualquier causa, cuando ocupar la casa o habitacion resulte inherente a la prestacion del trabajo.
j) Someterse a examen médico cuando fueren requeridos por el patrono o por las autoridades administrativas
con el objeto de comprobar su estado de salud. Esta obligacion es para garantia del patrono, para no afectarse
econdmicamente por estar obligado a dar prestacion por gastos médicos. También interesa a la comunidad, ya
que puede tratarse de enfermedades endémicas.

k) Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a higiene seguridad ocupacional establecidas
por las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas y las que indiquen los patronos para seguridad y
proteccion de los trabajadores y de los lugares de trabajo. Esta obligacion tiende a prevenir las enfermedades
comunes, personales y los accidentes de trabajo. La indemnizacion a que tiene derecho el trabajador en caso
de accidente de trabajo, se reduce hasta en una tercera parte cuando se debe a negligencia del trabajador, al no
usar el equipo de proteccion o al no atender las indicaciones dadas cuando se prueba que fue el patrono quien
no cumpli las disposiciones relativas a seguridad e higiene, la indemnizacién que debe pagar al trabajador, se
aumenta hasta en una tercera parte.

1) Cumplir con el correspondiente reglamento interno de trabajo. El reglamento interno tiene importancia para
el trabajador, sobretodo en lo relativo a las medidas disciplinarias, debido a que es él quien recibe las
sanciones establecidas. El reglamento interno deberd contener las horas de entrada y salida de los
trabajadores; horas y lapsos destinados para las

comidas; lugar, dia y hora del pago; designacion de la persona ante quien podra ocurrirse para peticiones o
reclamos en general; disposiciones disciplinarias y modo de aplicarlas; labores que no deben ejecutar las
mujeres y los menores de edad; tiempo y forma en que los trabajadores deben someterse a los examenes
médicos, previos o periddicos, asi como a

las medidas profilacticas que dicten las autoridades; indicaciones y reglas que en atencion a la naturaleza de
la empresa, negocio o explotacion, sean indispensables para obtener la mayor higiene, seguridad y regularidad
en el desarrollo del trabajo y las demas reglas que a juicio del Director General de Trabajo fueren necesaria.
m) Ademas de las obligaciones anteriores, todo trabajador deberd cumplir con las normas sobre seguridad e
higiene y con las recomendaciones técnicas, en lo que se refiere al uso y conservacion del equipo de
proteccion personal que le sea suministrado, a las operaciones y procesos de trabajo, y al uso y mantenimiento
de las protecciones de maquinaria. (Art. 315 CT)
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n) Estara también obligado a cumplir con todas aquellas indicaciones e instrucciones de su patrono que tengan
por finalidad proteger su vida, salud e integridad corporal, asimismo estara obligado a prestar toda su
colaboracion a los comités de seguridad. (Art. 31 CT)

34. ;CUALES SON LAS PROHIBICIONES QUE TIENE TODO TRABAJADOR?

a. Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada o licencia del patrono o jefes
inmediatos.

b. Emplear los Utiles, materiales, maquinarias o herramientas suministrado por el patrono, para objeto distinto
de aquel a que estan normalmente destinados o en beneficio de personas distintas del patrono, esto es para
garantizar los intereses del patrono, aqui se aplica la causal 19 del articulo 50 del CT, con la cual el patrono
podra dar por terminado el contrato de trabajo sin incurrir en responsabilidad, porque lo que se ha querido
sancionar no es el perjuicio ocasionado a los intereses del patrono, sino que el abuso del trabajador al usar las
herramientas en beneficio de personas distintas del patrono.

f.  Hacer cualquier ciase de propaganda en el lugar de trabajo durante el desempefio de las labores. Aqui se
prohibe, inclusive la propaganda sindical, politica, religiosa, entre otros, porque se quiere propiciar la
disciplina y el normal funcionamiento de la empresa.

g. Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores, a menos que aquellas sean
necesarias para la prestacién de los servicios. Esta prohibicién tiene por objeto evitar cualquier suceso
que altere la disciplina y el desarrollo de las labores. (Art. 32 CT)

I. SUSPENSION LOS EFECTOS DEL CONTRATO DE TRABAJO

35. ;QUE QUIERE DECIR QUE EL CONTRATO DE TRABAJO ESTA SUSPENDIDO?

Quiere decir que durante algin tiempo, el trabajador deja de prestar los servicios y el empleador deja de pagar
los salarios. Es importante aclarar que la suspension del contrato no afecta la antigiiedad del trabajador, pero
el tiempo que dure no se contara como tiempo trabajado. (Arts. 35y 46 CT)

36. ;CUALES SON LAS CAUSAS DE SUSPENSION DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO?
La ley establece las causas que autorizan la suspensién. De estas causas, unas se refieren a la persona de!
trabajador, como por ejemplo la enfermedad o accidente comun que le impida temporalmente asistir al trabajo
o por la detencién de cualquier clase que sufriere el trabajador. Pero otras, se relacionan con el
funcionamiento mismo de la empresa, como la falta de fondos para la continuacion normal de los trabajos o el
caso fortuito o fuerza mayor. Tratandose de las causales del articulo 37 del Codigo de Trabajo, la suspensidn
debera ser decretada por el Juez de Trabajo competente de conformidad a lo establecido en los articulos del
440 al 444 del mismo cuerpo legal. (Arts. 36 y 37 CT)

37. ;(CUANDO FINALIZA LA SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO?

Finaliza al desaparecer la causa que motivo la suspension, o al cumplirse el tiempo maximo de duracién que
para la suspension fija la ley, dicho tiempo maximo es de nueve meses.

El trabajador o los trabajadores que se presenten en tiempo a reanudar sus servicios y no lo puedan hacer por
causa imputable al patrono, tendran derecho a que el patrono les pague el equivalente al salario ordinario que
habrian devengado durante el tiempo que dejaren de trabajar. (Arts. 44,45y 29 Ord. 20 CT)

J. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

38. (CUALES SON LOS CASOS EN QUE EL CONTRATO DE TRABAJO TERMINA SIN
RESPONSABILIDAD PARA NINGUNA DE LAS PARTES Y SIN INTERVENCION JUDICIAL?

Son en los siguientes casos: Por el cumplimiento de plazo para el cual se habia convenido el contrato; por la
muerte del trabajador; por la terminacion del negocio a consecuencia de la muerte del patrono; por la
incapacidad legal, fisica 0 menta! de cualquiera de las partes; por la disolucién o liquidacién de la sociedad
cuando ésta haya concluido su negocio o finalizado el objeto para el cual fue creada; por fuerza mayor o caso
fortuito, siempre que se produzca la terminacion de toda o parte del negocio; por la terminacion total o parcial
de las actividades de la
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empresa y por sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador la pena de prisidn o por sentencia que
imponga al patrono la misma pena. (Art. 48 CT).

39. (CUALES SON LOS CASOS EN QUE EL CONTRATO DE TRABAJO TERMINA SIN
RESPONSABILIDAD PARA NINGUNA DE LAS PARTES PERO QUE SI REQUIEREN
INTERVENCION JUDICIAL?

Son en los siguientes casos: Por el cierre definitivo, total o parcial de la empresa o establecimiento; por la
reduccidn definitiva de las labores, motivada por la incosteabilidad de los negocios y autorizada por sentencia
del Juez de Trabajo competente y por la clausura del negocio, autorizada dicha clausura por sentencia del Juez
de Trabajo competente. (Art. 49 CT) siempre por escrito. (Art. 54 Inc. 1° CT)

40. ;QUE ES EL MUTUO CONSENTIMIENTO COMO CAUSAL DE TERMINACION DEL CONTRATO
DE TRABAJO?

El mutuo consentimiento es el acuerdo a que llegan el empleador y el trabajador para poner fin al contrato de
trabajo. Este acuerdo de las partes debe constar

41. ;SE TERMINA EL CONTRATO DE TRABAJO CON LA RENUNCIA?
Si. Larenuncia produce la terminacién del contrato de trabajo y no necesita la aceptacién
del patrono, pero debe constar siempre por escrito. (Art. 54 Inc. | ° y 29)

42. ;QUE ES EL DESPIDO?
Es !a terminacion del contrato de trabajo por la voluntad unilateral del empleador. (Art.
55 Inc. I° CT)

43. ;CUANDO EL TRABAJADOR NO DEBE CONSIDERARSE DESPEDIDO?
Cuando el despido provenga de una persona distinta del patrono o de sus representantes, en este caso el
contrato de trabajo no ha terminado. (Art. 55 Inc. 20 CT).

44. ;QUE PASA SI UNA PERSONA DISTINTA DEL PATRONO O DE LOS REPRESENTANTES
PATRONALES ENTREGA AL TRABAJADOR UN COMUNICADO ESCRITO Y FIRMADO POR EL
PATRONO O LOS REPRESENTANTES PATRONALES, COMUNICANDOLE EL DESPEDIDO AL
TRABAJADOR?

En este caso, dicha comunicacion dara por terminado el contrato de trabajo y el trabajador debe considerarse
despedido, (Art. 55 Inc. V CT)

45. ;PUEDE EL EMPLEADOR DESPEDIR AL TRABAJADOR POR CUALQUIER FALTA O CULPA?
No. El empleador puede dar por terminado el contrato de trabajo despidiendo al trabajador si éste incurre o
comete Unicamente las faltas o culpas que sefiala el Cddigo de Trabajo. Si el trabajador fuere despedido de
hecho sin causa justificada, tendra derecho a que el patrono lo indemnice en la cuantia y forma que el Codigo
de Trabajo establece. (Arts. 55y 58 CT)

K. LA JORNADA DE TRABAJO

46. ;QUE SE DEBE ENTENDER POR JORNADA DIURNA DE TRABAJO?
La jornada diurna de trabajo es la comprendida entre las seis horas y las diecinueve horas de un mismo dia.
(Art. 161 Inc. V CT)

47. ;CUAL ES LA DURACION MAXIMA FIJADA POR LA LEY PARA LA JORNADA DE TRABAJO
DIURNA?

La jornada de trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones legales, no debe exceder de ocho horas diarias y
cuarenta y cuatro horas en la semana. (Art. 161 Inc. 30y 40 CT)
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48. ;QUE SE DEBE ENTENDER POR JORNADA NOCTURNA DE TRABAJO?
La jornada nocturna es el lapso de tiempo de trabajo comprendido entre las diecinueve horas de un dia y las
seis horas del dia siguiente. (Art. 161 Inc. 20 CT)

49. ;CUAL ES LA DURACION MAXIMA FIJADA POR LA LEY PARA LA JORNADA DE TRABAJO
NOCTURNA?
La jornada nocturna debe ser de siete horas diarias y de treinta y nueve semanales. (Art. 161 Inc. 30y 40 CT)

50. ESTOS LIMITES DE LA JORNADA DIURNA Y NOCTURNA ;SE APLICAN A TODAS LAS
ACTIVIDADES?

No. La jornada de trabajo en labores peligrosas e insalubres debe ser menor a la de las demas actividades. (Art
162 CT)

L. EL TRABAJO EN LABORES PELIGROSAS E INSALUBRES

51. ;QUE SON LAS LABORES PELIGROSAS E INSALUBRES?

Las labores peligrosas son aquellas que pueden ocasionar la muerte al trabajador o dafiarlo de modo
inmediato y grave en su integridad fisica. Las labores insalubres son las que, por sus condiciones, pueden
causar dafio a la salud de los trabajadores. En el Cédigo de Trabajo enumera a manera de ejemplos, algunas
labores peligrosas y algunas labores insalubres, pero también se consideraran como tales las calificadas asi
por la Direccion General de Prevision Social. (Arts. 106, 108 y 162 Inc. 30 CT)

52. ;CUALES SON LOS LIMITES DE LA JORNADA DE TRABAJO PARA ESTAS LABORES?

La jornada diurna no debera ser mayor a siete horas diarias y treinta y nueve semanales, la jornada nocturna
no debera ser mayor a seis horas diarias y a treinta y seis horas semanales. Solamente se podra modificar la
duracién de la jornada en esta clase de labores con autorizacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social a
través de la Direccidén General de Previsién Social. (Art. 162 CT)

53. ;QUE SE ENTIENDE POR TIEMPO DE TRABAJO EFECTIVO?

Es el tiempo en que el trabajador esté a disposicion del patrono para realizar las actividades de trabajo. Este
tiempo incluye también las pausas para descansar, comer, ir al bafio, entre otros., que se realicen dentro de la
jornada. (Art. 163 CT)

54. ;PUEDE AMPLIARSE O MODIFICARSE LA JORNADA DE TRABAJO?

En casos especiales la jornada de trabajo puede dividirse hasta en tres partes, comprendidas en no mas de
doce horas diarias, con autorizacion del Director General de Trabajo. Ademas, la jornada de trabajo puede
modificarse cuando exista un acuerdo con los trabajadores respetando los parametros que da la Constitucion y
el Cédigo de Trabajo respecto a la duracidn de la jornada. (Arts. 163,164 y 165 CT)

55. (CUANTO TIEMPO DEBE EXISTIR ENTRE LA TERMINACION DE UNA JORNADA ORDINARIA
DE TRABAJO Y EL INICIO DE LA SIGUIENTE?

El tiempo comprendido sera un lapso no menor a ocho horas, para su calculo se tomara en cuenta inclusive el
trabajo realizado en tiempo extraordinario. (Art 167Cl)

56. ;EL TRABAJO REALIZADO EN LA JORNADA NOCTURNA ES REMUNERADO IGUAL QUE EL
TRABAJO REALIZADO EN LA JORNADA DIURNA?

No, el trabajo realizado en jornada nocturna se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%)
sobre el salario basico establecido para igual trabajo en horas diurnas. (Art. 168 CT)
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M. El TRABAJO EXTRAORDINARIO

¢QUE ES EL TRABAJO EXTRAORDINARIO?
Es el que se realiza en exceso de La jornada ordinaria de trabajo, sea esta diurna o nocturna. (Art. 169 CT)

58. (ESTA OBLIGADO EL TRABAJADOR A PRESTAR SUS SERVICIOS EN HORAS
EXTRAORDINARIAS?

No, éstas sélo pueden pactarse en forma ocasional, cuando circunstancias imprevistas, especiales o necesarias

asi lo exijan. Si la empresa es de las que trabaja las veinticuatro horas del dia, podra pactarse el trabajo de una

hora extraordinaria en forma permanente; también podra pactarse esta hora a efecto de reponer las cuatro

horas del sexto dia laboral, para que los trabajadores puedan descansar los dias sabados y domingos de cada

semana. Esta situacién debe ser aprobada por el Director Genera! de Trabajo. (Art 17G CT)

59.  COMO SE REMUNERA EL TRABAJO REALIZADO EN HORAS EXTRAORDINARIAS?

El trabajo realizado en horas extraordinarias se paga con un cien por ciento (100%) de recargo sobre el salario
basico por hora de la jornada de trabajo que se prolonga. Pero si las horas extras se realizan en horas
nocturnas, se pagaran, ademas con un recargo de por lo menos un veinticinco por ciento (25%) sobre el
salario establecido para igual trabajo en horas diurnas. (Arts. 168 y 169 CT)

60. ¢Y SI UN TRABAJADOR PRESTA SERVICIOS POR MAS DE OCHO HORAS DIARIAS PERO NO
ALCANZA A LAS CUARENTA Y CUATRO HORAS SEMANALES, DEBERA RECIBIR EL
AUMENTO DEL PAGO EN LA HORA EXTRA?

Si, por ejemplo, un trabajador labor6 diez horas el dia lunes, y ocho horas del martes al viernes, no laborando
el sdbado. Este trabajador en la semana prestd sus servicios por cuarenta y dos horas, no excediendo el
méaximo de la jornada laboral semanal (44 horas), pero si excedié el dia lunes del méximo de la jornada
ordinaria de trabajo diurna (8 horas), por lo que esas dos horas deben pagarsele con el recargo del cien por
ciento (100%) del salario béasico.

61. (QUE PASA SI EL TRABAJADOR PRESTA SUS SERVICIOS DURANTE HORAS DEL DIA Y
DURANTE HORAS DE LA NOCHE?

Si la jornada de trabajo comprende mas de cuatro horas nocturnas en labores normales y mas de tres y media
horas nocturnas en labores peligrosas e insalubres, esta se considerara jornada nocturna de trabajo para el
efecto de su duracion. (Arts. 161y 162 CT)

62. ;QUE DEBE HACER EL TRABAJADOR SI ES OBLIGADO A PRESTAR SUS SERVICIOS MAS
ALLA DE LA JORNADA ORDINARIA; O BIEN DE COMUN ACUERDO, PERO NO SE LE PAGA EL
RECARGO ESTABLECIDO PARA EL TRABAJO EXTRAORDINARIO?

Debe de interponerse una solicitud de inspeccién ante la Direccion General de Inspeccién del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, con el fin de que se verifique el incumplimiento de la disposicion legal que
establece el recargo Correspondiente y se obligue al empleador a pagar dicho recargo. (Art. 33- 53 LOFSTPS)

63. (PUEDE PRESCRIBIR EL DERECHO DEL TRABAJADOR PARA RECLAMAR EL PAGO DEL
SALARIO POR LABORAR EN JORNADA EXTRAORDINARIA?

Si, porque lo devengado en horas extras es parte integrante del salario, lo Unico que es trabajo extraordinario y
prescribe en 180 dias contados a partir de la fecha en que debié efectuarse dicho pago. (Art. 613 CT)

N. EL DESCANSO SEMANAL Y LOS DIAS DE ASUETO DIA DE DESCANSO SEMANAL
O. DIA DE DESCANSO SEMANAL
64. ;QUE ES EL DESCANSO SEMANAL?

Es el dia de reposo remunerado al cual tienen derecho los trabajadores por cada semana laboral que se
complete. (Art. 38 Ord. T Cn; Art. 171 CT)
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65. ; CUANDO PIERDEN EL DERECHO AL DESCANSO SEMANAL LOS TRABAJADORES?
Cuando por causas injustificadas no completen su semana laboral, siempre y cuando no sea por causas
imputables al patrono, (Art. 171 CT)
66. ;TODOS LOS TRABAJADORES TIENEN DERECHO A LA REMUNERACION DEL DIA DE
DESCANSO SEMANAL?
Si, aun los trabajadores no sujetos a horario tendran derecho a la remuneracion del dia de descanso siempre
que hubieren laborado seis dias de la semana y trabajado la jornada ordinaria en cada una de ellas. (Art. 172
CT)
67. ;CUAL ES EL DIA DE DESCANSO SEMANAL QUE SE DEBE CONCEDER A LOS
TRABAJADORES?
El dia de descanso semanal para los trabajadores en principio es el domingo. (Art. 173 CT)

68. ;PUEDE SER EL DIA DE DESCANSO SEMANAL DISTINTO DEL DOMINGO?

Si, por ejemplo los patronos de empresas de trabajo continuo, o que presten un servicio publico, o aquellas
que por la indole de sus actividades laboren normalmente en dia domingo, tienen la facultad de sefialar al
trabajador el dia de descanso que les corresponda dentro de la semana. En casos diferentes, para sefialar un
dia de descanso diferente al domingo se debe pedir la autorizacion del Director General de Trabajo. (Art. 173
CT)

69. ¢(SE PAGA EL DIA DE DESCANSO SEMANAL?

Si. El dia de descanso es remunerado con una prestacion equivalente al salario basico diario, Sin embargo, si
el salario pagado es por semana, quincena, mes u otro periodo de tiempo, se entendera que este incluye el
pago de! dia de descanso semanal. (Art. 174CT)

70. ;PUEDE TRABAJARSE EN EL DIiA DE DESCANSO SEMANAL?

Siempre y cuando éste sea de comun acuerdo con el trabajador, se puede trabajar en un dia de descanso
semanal, pero el trabajador tendrd derecho a que se le conceda un dia de descanso en forma compensatoria.
(Art. 175 CT)

71. ;:COMO SE DEBE PAGAR EL TRABAJO REALIZADO EN UN DIA DE DESCANSO SEMANAL?
Los trabajadores tendran derecho a que se les cancele el salario béasico correspondiente a ese dia, mas una
remuneracién del cincuenta por ciento como minimo, por las horas que trabajen y a un dia de descanso
semanal compensatorio, que también serd remunerado. Si se trata de trabajadores agropecuarios, se les debera
remunerar con doble salario ordinario, (Arts. 92 y 175 CT)

72. .Y SI SE LABORA HORAS EXTRAORDINARIAS EN EL DIA DE DESCANSO SEMANAL, ;COMO
SE PAGARAN ESTAS?

El calculo para el pago de las horas extraordinarias se hard tomando en cuenta como base el salario
extraordinario que le corresponde por laborar el dia de descanso semanal, luego se le hara el aumento
correspondiente al cien por ciento (100%) por las horas extras. (Art. 17S CT)

73. ¢(PUEDE PRESCRIBIR EL DERECHO A RECLAMAR LAS PRESTACIONES POR DIA DE
DESCANSO SEMANAL?

Si. Prescriben en 6 meses contados a partir de la fecha en que debi6 efectuarse dicho pago. (Art. 613 CT)

P. DIAS DE ASUETO
74. ;QUE SON LOS DIAS DE ASUETO?
Son los dias declarados por ley o decretos como no laborables, por constituir una fiesta nacional o local.

75. ¢CUALES SON LOS DIAS DE ASUETO QUE RECONOCE EL CODIGO DE TRABAJO?
Los dias de asueto son:

- | de enero.

Jueves, viernes y sabado de la Semana Santa.

- | de mayo.
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- 6 de agosto.
- 15 de septiembre.
- 2 de noviembre.
- 25 de diciembre.

Ademas se concede los dias 3 y 5 de agosto para la ciudad de San Salvador; y en el resto de la Republica el
dia principal de la festividad mas importante del lugar segun la costumbre. (Art. I90CT)

76. ;COMO DEBE REMUNERARSE EL DIA DE ASUETO?

El dia de asueto debe remunerarse con salario basico, calculado de acuerdo a las reglas establecidas en el
literal a) del Art. 142 CT. Sin embargo, si el salario pagado es por semana, quincena, mes u otro periodo de
tiempo, se entendera que este incluye el pago del dia de asueto. (Art. 191 CT)

77. ;PUEDE TRABAJARSE EN EL DIA DE ASUETO?

Siempre que se acuerde con el patrono, se puede trabajar en un dia de asueto, el cual debe remunerarse con un
salario extraordinario integrado por el salario basico del dia mas un recargo del cien por ciento (I00%) de
éste (Art. 192 CT)

78. ;:QUE PASA SI COINCIDE UN DIA DE ASUETO CON UN DiA DE DESCANSO SEMANAL?

El trabajador tendra Gnicamente derecho a su salario basico, pero si trabajare en dicho dia tendra derecho a la
remuneracién especial con el recargo del cien por ciento (100%), y a gozar del dia de descanso compensatorio
remunerado. (Art. 194 CT)

79. ;:TODOS LOS TRABAJADORES TIENEN DERECHO AL DESCANSO EN EL DIA DE ASUETO?
No, pues quedan excluidos de ello, asi como de la remuneracion de ese dia, los trabajadores a domicilio y los
que han estipulado sus salarios por comision o a destajo, por ajuste o precio alzado. (Art. 195 CT)

Q. VACACIONES

80. ;,COMO PUEDEN DEFINIRSE LAS VACACIONES?
Las vacaciones se consideran como un periodo de descanso o reposo que, con goce de salario se le concede
anualmente al trabajador.

81. ;CUANDO ADQUIERE EL TRABAJADOR SU DERECHO DE VACACIONES?
El trabajador adquiere su derecho de vacaciones cada vez que cumpla un afio de servicio de manera continua
en una empresa o0 establecimiento, o bajo la dependencia de un mismo empleador. (Art. 177 CT)

82. ;.COMO DEBE COMPUTARSE ESE ANO DE TRABAJO CONTINUO?

Los afios de trabajo continuo se contaran a partir de la fecha en que el trabajador comenzé a prestar sus
servicios al patrono y venceran en la fecha correspondiente de cada uno de los afios posteriores. Se entendera
que la continuidad del trabajo no se interrumpe en aquellos casos en que se suspende el contrato de trabajo, es
decir, en los casos de fuerza mayor o caso fortuito, como falta de materia prima, fuerza motriz u otros
semejantes, (Arts. 179y 181 CT)

83. ; TIENEN DERECHO A VACACIONES TODOS LO TRABAJADORES?
Si, Todos los trabajadores tienen derecho a vacaciones, y para hacerlo efectivo, deberdn haber trabajado,
como minimo doscientos dias durante el afio. (Art. 180 CT) semanal. (Art. 178CT)

84. (CUAL ES LA DURACION DEL PERIODO DE VACACIONES?
El periodo de vacaciones es de 15 dias, incluyendo en este periodo los dias laborales, los de descanso semanal
y también los dias de asueto nacional. (Arts. 177 y 178 CT)
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85. (QUE DIAS PUEDEN DAR INICIO LAS VACACIONES?
Todos los dias, exceptuando los dias de asueto nacional y los dias de descanso

86. ;.COMO SE PAGAN LAS VACACIONES?
Se pagan con el salario ordinario equivalente a 15 dias mas el treinta por ciento (30%) del mismo lapso. (Art.
177 CT)

87. ;:COMO SE CALCULA LA REMUNERACION QUE RECIBIRA EL TRABAJADOR DURANTE EL

PERIODO DE VACACIONES?

a. Cuando el trabajo realizado esta establecido por unidad de tiempo, se calculara segin el salario basico
que gane el trabajador en ei momento en que gozara sus vacaciones.

b. Cuando el trabajo sea por cualquier otra forma de estipulacion de salario, se tomara en cuenta el salario
basico que resulte de dividir los salarios ordinarios que el trabajador haya devengado durante los seis
meses anteriores a la fecha en que gozard de sus vacaciones, entre el nimero de dias laborables
comprendidos en esos meses. (Art. 183 CT)

88. ;LAS VACACIONES SE PAGAN ANTES O DESPUES DEL GOCE DE ESTAS?
El empleador debe pagar las vacaciones antes que el trabajador empiece a gozar de ellas. (Art. 185 CT)

89. ;Y SI EL EMPLEADOR LE PROPORCIONA ALOJAMIENTO, ALIMENTACION O AMBAS AL
TRABAJADOR, EXISTE ALGUN AUMENTO EN EL PAGO DE LAS VACACIONES?

Si el empleador proporciona alojamiento, alimentacion o ambas al mismo tiempo, se debera aumentar un
veinticinco (25%) por cada una de ellas, siempre y cuando dichas prestaciones se suspendieran por el goce de
las vacaciones del trabajador. (Art. 184 CT)

90. ¢PUEDE UN TRABAJADOR COMPENSAR SUS VACACIONES POR DINERO O

ESPECIE?

No. El Cddigo de Trabajo prohibe compensar las vacaciones en dinero o especie; es obligacion del empleador
dar las vacaciones y corresponde al trabajador tomarlas, sin fraccionarlas o acumular los periodos de
vacaciones. (Art. 188 CT)

91. ;SE PUEDEN FRACCIONAR LAS VACACIONES?

Si. El empleador de comun acuerdo con la mayoria de trabajadores de la empresa puede fraccionar las
vacaciones en dos 0 méas periodos dentro del afio de trabajo; si fueren dos periodos, cada uno debera durar
diez dias por lo menos y si fueren tres o mas, duraran siete dias como minimo. (Art. 189 CT)

92. ;QUE SUCEDE SI EL TRABAJADOR DEJA DE SER EMPLEADO DE LA EMPRESA SIN HABER
DISFRUTADO DEL PERIODO DE VACACIONES A QUE TENIA DERECHO?

Para este caso existen dos posibilidades:

1. Se puede dar por terminado el contrato con responsabilidad para el patrono.

2. El trabajador puede haber sido despedido de hecho sin causa justificada.

En ambos casos, el trabajador tendra derecho a que se le pague la remuneracion de los dias que de manera
proporcional le correspondan en concepto de vacaciones. Y si ya completd el afio se le pagaran de forma
completa sus vacaciones. (Art. 187 CT)

93. (CUANDO PRESCRIBE EL DERECHO DEL TRABAJADOR PARA RECLAMAR EL PAGO DE
VACACIONES?
Prescribe en 180 dias, contados a partir de la fecha en que debi6 efectuarse el pago.(Art.613CT).
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R. EL SALARIO

94. ;QUE ES SALARIO?
Es la retribucion en dinero que el patrono esta obligado a pagar al trabajador como compensacion del trabajo
realizado. (Art 119 CT)

95. ;SALARIO ES SOLAMENTE LA RETRIBUCION QUE SE PAGA COMO COMPENSACION DEL
TRABAJO REALIZADO O PUEDE COMPRENDER OTRAS SUMAS DE DINERO?

El salario esta integrado no solamente por ei dinero en efectivo que se paga al trabajador como compensacion
del trabajo realizado, sino que ademas comprende cualquier otra remuneracion que implique retribucion de
servicios; como por ejemplo, sobresueldos, bonificaciones habituales, horas extras y remuneracién por el
trabajo realizado en dias de

descanso semanal o de asueto, incluyendo la participacion de utilidades. (Art. 119 CT)

96. ¢ QUE ES SALARIO BASICO?

Es la retribucion en dinero que le corresponde al trabajador por los servicios que le presta al patrono, en virtud
de lo estipulado en el contrato de trabajo, el cual servira de base para calcular cualquier obligacion pecuniaria
del patrono a favor del trabajador, motivada por la prestacién de sus servicios. (Art. 140 CT)

97. ;CUALES PRESTACIONES NO CONSTITUYEN SALARIO?

Las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador de parte del patrono, como las
bonificaciones y gratificaciones ocasionales y lo que recibe en dinero no para su beneficio, sino para
desempefiar a cabalidad sus funciones, como los gastos de representacion, medios de transporte, elementos de
trabajo y otros semejantes, ni tampoco las prestaciones sociales de que trata el Cédigo de Trabajo, es decir,
todas las ventajas que el trabajador tiene por la ley, por contrato colectivo, entre otros, y que se le den con
ocasién de su servicio. (Art. 119 CT)

98. (A QUE SE LE LLAMA PRESTACION EQUIVALENTE AL SALARIO?

Se le llama prestacion equivalente al salario, a la remuneracion que recibe el trabajador en aquellas ocasiones
en que no habiendo prestado un servicio efectivo recibe un pago por estar asi establecido en la ley. Es decir,
que aun no habiendo laborado en ese periodo se le paga porque asi lo manda la ley. Ejemplos son el pago
recibido por el dia de descanso semanal, vacacion, asueto, interrupcion de labores por causas imputables al
patrono, entre otros. (Art. 174 CT)

99. (SE PUEDE NEGOCIAR EL MONTO DEL SALARIO QUE DEBE GANAR EL TRABAJADOR?

Si, segin el Cédigo de Trabajo, el salario se puede acordar o convenir libremente, es decir, que tanto el
trabajador como el empleador pueden ponerse de acuerdo sobre el monto del salario a recibir; pero en ningin
caso puede ser inferior al minimo fijado conforme a las reglas del Cédigo de Trabajo establecidas en los
articulos del 155 al 159. (Art (22 CT)

100. ;TODOS LOS TRABAJADORES DE UNA MISMA EMPRESA O ESTABLECIMIENTO DEBEN
GOZAR DEL MISMO SALARIO?

No. Solo aquellos trabajadores que en idénticas circunstancias, desarrollen una labor igual, devengaran igual
remuneracién, sin ninguna discriminacion por sexo, raza, color, nacionalidad, opinién politica o creencia
religiosa. (Art. 123 CT)

101. ;CUALES SON LAS PRINCIPALES FORMAS DE ESTIPULACION DE SALARIO?

Existen seis formas de estipular el salario y son las siguientes:

a. Por unidad de tiempo: Es cuando el salario se paga ajustandolo a las horas trabajadas (unidades de tiempo),
pero no se toma en cuenta de manera especial el resultado del trabajo.



PAG. 16/23
b. Por unidad de obra: Cuando el salario se paga tomando en cuenta la cantidad y la calidad de la obra o del
trabajo realizado, y éste se paga por piezas, por medidas o por conjuntos determinados, y no importa el tiempo
que se utilizé para ello.
c. Por sistema mixto: Cuando el salario se paga tomando en cuenta las unidades producidas en un tiempo
determinado.
d. Por tarea: Cuando el trabajador se obliga a una determinada cantidad de obra en un determinado tiempo,
pero se entiende que su jornada termina hasta que se haya concluido con el trabajo fijado en la tarea.
e. Por comision: Cuando el trabajador recibe un porcentaje o cantidad convenida por cada una de las
operaciones que realiza. Pero si el total de las omisiones es menor que el salario minimo establecido por ley,
se pagara este Gltimo.
f. A destajo, por ajuste o precio alzado: Cuando el salario que se paga es de forma global de toda la tarea a
realizar, sin importar el tiempo que se utilice para hacerlo. (Art.126 CT)

102. ;QUE ES EL SALARIO MINIMO?

Es la remuneracion minima que un empleador debe pagar a un trabajador y en ningln caso, se puede pagar un
salario inferior a! salario minimo legal vigente. Este salario deberd ser suficiente para satisfacer las
necesidades normales del trabajador en el orden material, moral y cultural. (Art. 144 CT)

103. ;CUALES SON LOS FACTORES QUE DEBEN TOMARSE EN CUENTA PARA LA FIJACION

DEL SALARIO MINIMO?

Para fijar el salario minimo, se atendera sobre todo:

a. Al costo de la vida: se refiere a lo que el trabajador gasta en la satisfaccion de sus necesidades basicas.

b. A la indole de la labor: en el sentido de que las distintas clases de trabajo, pueden ocasionar en el trabajador

diferentes gastos. Por ejemplo, entre un empleado de oficina y un mozo, el uno necesita hacer gastos para

estar presentable y el otro no.

c. Alos diferentes sistemas de remuneracion: es decir, cuando es por unidad de tiempo, por unidad de obra,
por sistema mixto, por tarea, por comision y a destajo, por ajuste o precio alzado.

d. A las distintas zonas de produccién: se refiere, a las necesidades normales que tiene el trabajador
atendiendo a su situacion, forma de vida, progresos, grado de civilizacion que existe en las distintas zonas
del pais, ya que no tienen las mismas necesidades los trabajadores del campo que los trabajadores de la
ciudad. Esas necesidades normales, varian de acuerdo a la época. (Art. 145 CT)

104. ;QUIEN FIJA EL SALARIO MINIMO DE LEY?

Lo fija el Consejo Nacional de Salario Minimo, el cual es un organismo dependiente de Ministerio de Trabajo
y Prevision Social. Estd conformado por tres representantes del interés publico, dos del interés de los
trabajadores y dos del delos patronos. EI Organo Ejecutivo, en la rama del trabajo y prevision social aprueba
el decreto y lo hace publicar en el Diario Oficial. La revision del salario minimo, debera ser cada 3 afios por lo
menos. (Arts. 149 y 159 CT)

105. ;COMO DEBE PAGARSE EL SALARIO DEL TRABAJADOR?

El pago del salario debe ser oportuno de forma integra y personal. El salario debe pagarse en moneda de curso
legal, es decir, en colones o en dolares, ademas, debe hacerse en el lugar convenido. (Arts. 120, 127 y 128
CT)

106. ;PUEDE EMBARGARSE EL SALARIO DEL TRABAJADOR?

Si puede ser embargado, excepto el salario minimo el cual sdlo puede ser embargado por reclamos de cuota
alimenticia. En lo que exceda de! salario minimo la remuneracion se podrd embargar hasta en un veinte por
ciento (20%). (Art. 133 CT)
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S. AGUINALDO

107. ;QUE ES EL AGUINALDO?
Es una prima que e! patrono paga por cada afio o parte de éste, en que el trabajador haya prestado sus
servicios en una empresa. (Art. 196 CT)

108. ;CUANTO ES LA CANTIDAD MINIMA QUE SE DEBERA PAGAR AL TRABAJADOR EN

CONCEPTO DE AGUINALDO?

La cantidad de dinero que se le entregara al trabajador en concepto de aguinaldo se calcula asi:

a. Para quien tuviere un afio 0 mas y menos de tres afios de trabajar en la misma empresa, se le dara la
cantidad de dinero equivalente al salario de diez dias.

b. Para quien tuviere tres afios 0 mas pero no mas de diez afios de trabajar en la misma empresa, se le dara la

cantidad de dinero equivalente al salario de quince dias.

b. Para quien tuviere diez afios 0 mas de trabajar en la misma empresa, se le dara la cantidad de dinero
equivalente al salario de dieciocho dias. (Art. 198 CT)

109. jCOMO SE DETERMINA LA SUMA QUE HABRA DE PAGARSE POR CONCEPTO DE

AGUINALDO?

Se deben tomar en cuenta dos cosas:

a. Si el salario del trabajador esta establecido por unidad de tiempo, se tomara en cuenta el salario basico que

el trabajador devengue a la fecha en que debe pagarse el aguinaldo.

c. Cuando se trate de cualquier otra forma de estipulacion de salario, se tomara en cuenta el salario basico
que resulte de dividir los salarios ordinarios que el trabajador haya devengado durante los seis meses
anteriores a la fecha en que debe pagarse el aguinaldo, y el nimero de dias laborables dentro de esos seis
meses. (Art. 199CT)

110. ; TODOS LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA TIENEN DERECHO A AGUINALDO?
Efectivamente todos los trabajadores, ya sea que se encuentren trabajando para una empresa mediante un
contrato por tiempo indefinido y también aquellos que son contratados para la ejecucion de una obra o la
prestacion de un servicio determinado.

111. ;TIENE DERECHO AL AGUINALDO EL TRABAJADOR QUE NO HAYA PRESTADO SUS
SERVICIOS DURANTE TODO EL ANO?

Si tiene derecho, sélo que el aguinaldo se dard de manera proporcional al tiempo laborado y de la cantidad de
dinero que le habria correspondido si hubieren completado un afio de servicios a la fecha indicada. (Art. 197
CT)

112. ;PIERDE EL AGUINALDO EL TRABAJADOR DESPEDIDO YA SEA POR JUSTA CAUSA O SIN
CAUSA LEGAL?

No lo pierde cuando se da por terminado un contrato de trabajo con responsabilidad para el patrono, o cuando
el trabajador fuere despedido de hecho sin causa legal, antes del dia doce de diciembre. El trabajador tendra
derecho a que se le pague la remuneracidn de los dias que, de manera proporcional al tiempo trabajado, le
corresponda en concepto de aguinaldo. (Art. 202 CT)

113. ;EN QUE FECHA SE DEBE PAGAR EL AGUINALDO?
El aguinaldo debera pagarse en el lapso comprendido entre el doce y el veinte de diciembre de cada afio. (Art.
200 CT)

114. ;SE PUEDE PERDER EL DERECHO AL AGUINALDO?

Si se puede perder, cuando el trabajador en dos meses, sean 0 no consecutivos, de! periodo comprendido entre
el doce de diciembre anterior y el once de diciembre del afio en que habia que pagarse la prima, haya tenido
mas de dos faltas de asistencia injustificadas al trabajo, aunque estas fueren sélo de medio dia. (Art. 201 CT)
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T. DEL TRABAJO DE LAS MUJERES

115. ;POR QUE SE REGULA DE MANERA ESPECIAL EL TRABAJO DE LAS MUJERES Y LOS
MENORES?

Regular de manera diferente el trabajo de las mujeres atiende a diferencias fisiologicas con el hombre, la
diferencia atiende al hecho de la prefiez y el parto, la atencién posterior al lactante durante un periodo
prolongado, asi como el cuidado de éste. Con respecto a los menores, se trata de cuidar su desarrollo fisico asi
como su integridad psicologica.

116. ;GOZA LA MUJER EN EL TRABAJO DE LOS MISMOS DERECHOS QUE EL HOMBRE?

Si, porque juridicamente hombres y mujeres somos iguales. Por ejemplo, a las mujeres y a

los hombres se nos debe pagar lo mismo por un trabajo igual, es decir deber haber igualdad de remuneracién
entra la mano de obra masculina y la mano de obra femenina. (Art. 3 Cn; Conv.100 OIT)

117. ;PUEDE LA MUJER DESEMPENAR LOS MISMOS TRABAJOS QUE EL HOMBRE?
Si, pero cuando la mujer esta embarazada se le prohibe realizar trabajos que requieren esfuerzos fisicos
incompatibles con su estado.

118. ;CUALES DERECHOS ESPECIALES O PRERROGATIVAS SE CONCEDEN A LA MUJER PARA
PROTEGER LA MATERNIDAD?

a. Derecho a que no se les destine a realizar trabajos que requieran esfuerzos fisicos incompatibles con su
estado.

b. Derecho de inamovilidad en el cargo, es decir, que el despido de hecho o el despido con juicio previo no
producen la terminacion del contrato de la mujer trabajadora. Desde que comienza el estado de gravidez,
hasta que concluya el descanso post-natal.

119. ;QUE SUCEDE SI EL EMPLEADOR DESPIDE A LA MUJER EMBARAZADA O LA DESPIDE
DENTRO DE LOS TRES MESES POSTERIORES AL PARTO?

El despido no surte efecto, pero cuando las causas del despido surgieron antes del embarazo, los efectos de
éste no tienen lugar, sino hasta que se concluye el descanso post-natal (Art. 113 CT).

Al no tener efecto el despido el empleador sigue obligado apagarle a la mujer embarazada el salario. En caso
que éste no le pagare los salarios y los tres meses del descanso post-natal, la mujer embarazada puede acudir a
denunciar al empleador ante el Departamento de Inspeccion de Industria y Comercio del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.

120. ;DE QUE OTROS DERECHOS GOZA LA MADRE TRABAJADORA?

La madre trabajadora tiene derecho a las prestaciones por maternidad que consisten en lo siguiente:

a. Doce semanas de licencia y al pago anticipado de una prestacion equivalente al setenta y cinco por ciento
(75%) de salario basico durante dicha licencia.

b. A un descanso prenatal suplementario, en caso de una enfermedad que sea consecuencia del embarazo (con
la presentacién de un certificado médico).

c. A interrumpir el trabajo una hora diaria para lactar a su hijo. Esta interrupcion se puede fraccionar en dos
pausas de treinta minutos. (Art 309 y 312 CT)

U. DEL TRABAJO DE LOS MENORES

121. ;A QUE EDAD PUEDEN TRABAJAR LOS MENORES?
Se autoriza el trabajo de los menores a partir de los doce afios siempre y cuando sean trabajos ligeros que no
perjudiquen su salud o desarrollo y que no interfieran con la asistencia a la escuela, su participacion en
programas de orientacion o formaciéon profesional.(Art. 114 CT)
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122. ;COMO PUEDE SER CONTRATADO UN MENOR DE 14 ANOS PARA TRABAJAR?
Los menores deberan contratar por medio de sus representantes legales y a falta de éstos, por medio de las
personas de quienes dependan econémicamente o de la Procurador General de la Republica. (Art 115 CT)

123. ;CUALES DERECHOS OTORGA EL CODIGO DE TRABAJO AL MENOR DE EDAD QUE SE
EMPLEA EN UNA EMPRESA?

El menor de edad que presta servicios en una empresa goza de tos mismos derechos y tiene los mismos
deberes que un trabajador mayor de edad.

124. ;GOZAN LOS MENORES DE EDAD DE UNA PROTECCION ESPECIAL?

Si, por ejemplo:

a. Los menores de 18 afios no pueden trabajar en horas nocturnas. (Art. 116 CT)

b. La jornada de los menores de 16 afios, no podra ser mayor de seis horas diarias y de 34 semanales. (Art.
116 CT)

c. No pueden trabajar méas de dos horas extraordinarias en un dia, ni realizar labores que requieran grandes
esfuerzos. (Art. 116 CT)

d. Los menores de 18 afios, antes de ser admitidos a un empleo se les debe hacer un minucioso examen
médico.

e. Las personas menores de 18 afios no pueden ser admitidas al empleo en empresas industriales, a menos que
después de un minucioso examen médico se les haya declarado aptas para el trabajo en que vayan a ser
empleadas. (Conv. 77 OIT)

125. ;CUALES SON LAS OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES QUE TIENEN A SU SERVICIO
TRABAJADORES MENORES DE 18 ANOS?

a. Deben llevar un registro en el que aparezca la fecha de nacimiento, la clase de trabajo convenido, el horario
de trabajo y el salario pactado.

b. Deberan realizar el examen médico, antes de contratar a los menores. (Art. 117 CT)

V. DEL TRABAJO DE LOS APRENDICES

126. ;QUE ES EL CONTRATO DE APRENDIZAJE?

Es el convenio escrito, en virtud del cual una persona, natural o juridica, se obliga por si o por tercero, a
ensefiar a otra persona natural, la practica y preparacion técnica de un oficio, arte u ocupacion y a pagarle una
retribucién equitativa, previa aprobacion del Director General de Trabajo, e inscripcion en el Departamento
de Relaciones Laborales. (Art. 61 CT)

127. (CUALES SON LAS OBLIGACIONES QUE TIENE EL PATRONO PARA CON LOS
APRENDICES?

a. Pagarles la retribucion estipulada en el contrato respectivo.

b. Proporcionarles ensefianza y adiestramiento en todas las tareas o fases del oficio, arte u ocupacion.

c. Pagarles o suministrarles las prestaciones econémicas y sociales a que tuvieren derecho conforme al
Cadigo de Trabajo, contratos y reglamentos internos.

d. Proporcionarles los materiales, herramientas y Gtiles necesarios para el trabajo.

e. Guardarles la debida consideracion, absteniéndose de maltratarles de obra o de palabra.

f. Todas las demas que el Cédigo de Trabajo u otras leyes y el respectivo contrato les impongan. (Art. 62 CT)

128. ;CUALES SON LAS OBLIGACIONES QUE TIENEN LOS APRENDICES?

a. Respetar al patrono, su conyuge, ascendientes, descendientes o representantes y observar buena conducta
en el lugar de trabajo o en el desempefio de sus funciones.

b. Obedecer las dérdenes o instrucciones que reciba del patrono o de sus representantes, en lo relativo al
desempefio de sus labores.

c. Observar la necesaria aplicacién en el desempefio de su trabajo.

d. Asistir a las clases de instruccion técnica y observar la aplicacion necesaria.

e. Todas las demas que el Codigo de Trabajo y el respectivo contrato les impongan. (Art.63CT)
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129. ;PUEDEN LOS APRENDICES SER OCUPADOS EN CUALQUIER LABOR?
No, ya que no podrén ser ocupados en labores incompatibles con su desarrollo fisico, ni en trabajos o labores
ajenos al oficio, arte u ocupacion sefialados en el respectivo contrato. (Art. 64 CT)

130. ;COMO SE VA A ESTABLECER EL SALARIO DE LOS APRENDICES?

a. Durante el primer afio del aprendizaje, el salario no podra ser inferior al cincuenta por ciento (50%) del
salario minimo.

b. Durante el segundo afio, si lo hubiere, no sera inferior al setenta y cinco por ciento (75%) de aquel salario.
c. A partir de! tercer afio, no podra ser pagado a una tasa inferior al minimo legal. (Art. 69 CT)

131. (PIERDE SU CALIDAD DE TRABAJADOR, AQUELLA PERSONA QUE ESTE SOMETIDA A
CURSOS DE EXTENSION O READIESTRAMIENTO EN ALGUNA O ALGUNAS DE LAS TAREAS O
FASES DE UN OFICIO, ARTE U OCUPACION?

No. El trabajador conservara su calidad de tal y gozara de todos los derechos y prestaciones emanados de su
contrato individual de trabajo.

W. DE LA SEGURIDAD E HIGIEINE OCUPACIONAL

132. ;QUE ES LA SEGURIDAD OCUPACIONAL EN EL TRABAJO?
Es el conjunto de normativas, técnicas y procedimientos que tienen por objeto prevenir, minimizar y controlar
los riesgos que produzcan los accidentes de trabajo.

133. (EN TODA EMPRESA DEBEN EXISTIR MEDIDAS Y PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD E
HIGIENE OCUPACIONAL?

Si. Es obligacién del patrono adoptar y poner en practica medidas adecuadas de seguridad e higiene
ocupacional, para proteger la vida, la salud y la integridad fisica de todos sus trabajadores. (Art 314 CT)

134. ;QUE ASPECTOS DEBEN SER CONSIDERADOS ESPECIALMENTE POR EL PATRONO EN EL
CENTRO DE TRABAJO, EN LO RELATIVO A LA SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL?

Deben ser considerados los aspectos siguientes:

a. Las operaciones y procesos de trabajo.

b. El suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccién personal.

c. Las edificaciones, instalaciones y condiciones del medio ambiente de trabajo (ventilacién, iluminacién,
entre otros).

d. Colocacién y mantenimiento de resguardos y protecciones que aislen o prevengan los peligros provenientes
de las maquinarias. (Art 314 CT)

135. ;LOS TRABAJADORES ESTAN OBLIGADOS A CUMPLIR LAS NORMAS DE
PROCEDIMIENTOS ADOPTADOS POR EL PATRONO?

Si, todo trabajador debe hacer uso y llevar a cabo la conservacion del equipo de proteccién personal que le sea
suministrado, debe cumplir también con todas aquellas indicaciones o instrucciones que tengan por finalidad
la proteccién de su vida, salud e integridad fisica, y ademas, estara obligado a prestar toda su colaboracién a
los comités de seguridad de la empresa que le sea requerida. (Art. 315 CT)

136..QUIEN SE ENCARGA DE VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE TODA LA NORMATIVA Y
PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL?

El Ministerio de Trabajo a través de la Direccion General de Prevision Social por medio del Departamento de
Seguridad e Higiene Ocupacional.
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137. ;EXISTEN ALIANZAS DEL MINISTERIO DE TRABAJO CON OTRAS INSTITUCIONES PARA
DAR COBERTURA A TODO LO REFERENTE A LA SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL?
Si, se trabaja en coordinacion con instituciones gubernamentales, como el Instituto Salvadorefio de Formacion
Profesional (INSAFORP), Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS), Ministerio del Medio Ambiente y
Recursos Naturales, Ministerio de Salud, entre otras.

138. (EXISTEN EN EL PAIS NORMATIVAS QUE REGULEN EL CUMPLIMIENTO DE TODO LO
RELACIONADO CON LA SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL?

Si, en el palis existen normativas que regulan todo lo relativo a la seguridad e higiene ocupacional tales como
la Constitucion de la Republica, el Convenio 155 de la OIT sobre Seguridad y Salud de los Trabajadores y
Medio Ambiente de Trabajo, el Codigo de Trabajo, el Reglamento General sobre Seguridad e Higiene en los
Centros de Trabajo y el Reglamento de Seguridad en Labores de Excavacion.

X. EL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

139. ;QUE ES EL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL?

Es la Secretaria de Estado rectora de la administracion publica del trabajo a quien le corresponde, ejecutar y
supervisar la politica sociolaboral del pais y coordinar con las instituciones auténomas tales como el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social (ISSS), Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional (INSAFORP) vy el
Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo (INSAFOCOOP), la ejecucion de sus programas y acciones
conforme lo sefialan las leyes de dichas instituciones. (Art. 3y 73 LOFSTPS; Art. 5 LFP)

140. ;CUALES SON LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL?

La Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo y Previsién Social sefiala que son funciones propias o
especificas del Ministerio de Trabajo y Previsién Social entre otras, son las siguientes:

a. llustrar a trabajadores y empleadores en el mejor cumplimiento de las normas de trabajo.

b. Disefiar y ejecutar programas tendientes a capacitar a trabajadores y empleadores en el conocimiento de sus
derechos y deberes.

c. Facilitar la constitucion de organizaciones sindicales.

d. Administrar el sistema de negociacion colectiva, facilitando la conciliacién, mediacion y el arbitraje.

e. Aplicar los procedimientos administrativos de conciliacién y promover la mediacidn y el arbitraje, en las
reclamaciones individuales o colectivas del trabajo.

f. Administrar los procedimientos de inspeccion del trabajo con el objeto de vigilar y controlar el
cumplimiento de las normas legales que regulan las relaciones y condiciones de trabajo.

g. Vigilar y coordinar con otros sectores, et desarrollo y cumplimiento de las normas sobre seguridad e
higiene ocupacional y medio ambiente de trabajo. (Art. 8 LOFSTPS)

141. ;POR MEDIO DE QUE INSTANCIAS CUMPLE EL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL SUS FUNCIONES PRINCIPALES?

Especialmente por medio de sus érganos de ejecucion:

- La Direccion General de Trabajo.

- La Direccion General de Inspeccion de Trabajo.

- La Direccion General de Prevision Social,

- Oficinas Regionales de Trabajo e Inspeccidn y de Prevision Social y Empleo.

142. ;CUALES SON LOS PRINCIPALES SERVICIOS QUE OFRECE EL MINISTERIO DE TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL POR MEDIO DE LA DIRECCION GENERAL DE INSPECCION DE TRABAJO?

a) Realizar visitas a los centros de trabajo con el objeto de verificar el cumplimiento de la normativa laboral
vigente.

b) Elaboracion de célculos de indemnizacion en el Ministerio de Trabajo y Prevision Social o en las empresas
a solicitud de trabajadores o empleadores.

c) A solicitud de los empleadores o trabajadores entrega de hojas de terminacion de contratos.
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d) Inspecciones sobre re-exportacion de maquinaria para verificar que no exista reduccion de puestos de
trabajo.
e) Inspecciones a solicitud por huelga.
f) Inscripcion de centros de trabajo en el registro respectivo.
g) Recibo de notificaciones de trabajadores que infringen las disposiciones legales,
h) Consultas sobre la aplicacion de la normativa laboral a empleadores o trabajadores,
i) Recibo de quejas de los trabajadores por infraccion a las disposiciones legales por parte de los empleadores.
j) Atencién al reinstalo de trabajadores despedidos de hecho y que gozan de estabilidad laboral relativa
(embarazadas y directivos sindicales),
k) Servicios prestados a empleadores y trabajadores.
I) Forma de acceso al servicio, directamente en forma personal, teléfono o escrita, 0 por terceras personas
tales como: Directivos sindicales, apoderados judiciales.

143;CUALES SON LOS PRINCIPALES SERVICIOS QUE OFRECE EL MINISTERIO DE TRABAJO Y
PREVISIONSOCIAL POR MEDIO DE LA DIRECCION GENERAL DE TRABAJO?
a) Aprobacion de cambios de horario de trabajo y horarios de trabajos especiales.
b) Aprobacién de cambio de sistema de concesion de vacaciones anuales.
c) Aprobacion de reglamentos internos de trabajo.
d) Asistencia en la negociacion o revision de contratos colectivos y diferencias laborales.
e) Atencién a despido de hecho de directivos sindicales y trabajadoras embarazadas.
f) Todo lo relacionado con organizaciones sindicales, tales como:
1. Asesoria para la constitucion de sindicatos.
2. Inscripcion de sindicatos, juntas directivas sindicales generales y seccionales.
3. Contratos colectivos de trabajo.
4. Tramite de renuncias sindicales.
5. Asistencia como observadores a las asambleas generales y seccionales.
6. Cancelacion de sindicatos por anotacion marginal.
g) Atencién a solicitudes de pago de indemnizacion y otras prestaciones por despido de hecho sin causa
justificada.
h) Mutuos sobre arreglos extraoficiales.
i) Impartir capacitaciones a empleadores y trabajadores organizados o no en temas relacionados con la
legislacion laboral.
j) Fomentar, crear y asesorar comités de dialogo en las empresas, con el objeto de prevenir conflictos
laborales por medio del dialogo social,
k) Servicios prestados a trabajadores, empleadores, sindicatos y estudiantes.
I) Forma de acceso sea personal, teléfono, escrita o por terceras

144. ;CUALES SON LOS PRINCIPALES SERVICIOS QUE OFRECE EL MINISTERIO DE TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL POR MEDIO DE LA DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL?

a. Velar por la seguridad e higiene en los centros de trabajo.

b. Efectuar inspecciones sobre seguridad e higiene para detectar, evaluar y controlar las condiciones
peligrosas presentes en el ambiente de los centros de trabajo, con la finalidad de recomendar la solucion
técnica en cada uno de los casos.

c. Investigacion y andlisis de accidentes de trabajo.

d. Dar cursos, charlas y seminarios sobre seguridad e higiene ocupacional en los centros de trabajo.

e. Fomentar y crear comités de seguridad en los centros de trabajo.

f. Revisar y aprobar los planos de construccion de edificios para la industria, comercio y servicios.

g. Gestion en empresas para obtener empleo a personas sin trabajo, incluyendo personas con discapacidad y
menores de edad.

h. Autorizacion de programas y contratos de aprendizaje.

i. Otorgar permisos de trabajo a menores de edad.

j. Tramitar e investigar si no hay desplazamiento de mano de obra salvadorefia para la contrataciéon de
extranjeros,
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k. Servicios prestados a poblacion en general, personas con discapacidad, menores, trabajadores, empresarios
privados y trabajadores extranjeros.

145. ;COMO ACCEDER A ESTOS SERVICIOS QUE OFRECE EL MINISTERIO DE TRABAJO?

La forma de acceder a estos servicios es de manera personal, acudiendo directamente a sus oficinas centrales
o regionales o también via teléfono, fax, correo electronico o consultando la pagina Web del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social cuya direccion es www.mtps.gob.sv

146. ;(QUE OTROS MEDIOS EXISTEN PARA FACILITAR EL ACCESO A LOS SERVICIOS QUE
PRESTA EL MINISTERIO DE TRABAJO?

El ministerio ha creado una oficina especial para facilitar el acceso y la orientacion de los usuarios a los
servicios que ofrece en sus dependencias. A esta oficina se le ha denominado ventanilla de informacion y
asistencia y consiste en un equipo de personas, empleados de la institucion, que proveen de informacién
acerca de los servicios que presta el Ministerio de Trabajo y Prevision Social en las dependencias de sus
distintas direcciones.

Y. GLOSARIO DE ABREVIATURAS

Inc.: Inciso.

Lit: Literal.

Art: Articulo.

NUm.: Namero.

Ord.: Ordinal,

Arts.: Articulos.

Conv.: Convenio.

CPn: Cddigo Penal.

CT: Cddigo de Trabajo.

CF: Cédigo de Familia.

Cn: Constitucién de la Republica.

OIT: Organizacidn Internacional del Trabajo.

ISSS: Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

MTPS: Ministerio de Trabajo Prevision Social.

CIAGS: Carta Internacional Americana de Garantias Sociales.
INSAFORP: Instituto Salvadorefio de Formacién Profesional.
INSAFOCOOP: Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo.
PIDESC: Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y
Culturales.

LOFSTPS: Ley de Organizacién y Funciones de! Sector Trabajo y Prevision
Social.

TSMIAT: Tarifa de Salarios Minimos para Trabajadores Agricola y de
Temporada.

LCATA: Ley de Complementacién Alimentaria para los Trabajadores
Agropecuarios.

RGSHCT: Reglamento General de Seguridad e Higiene Ocupacional en los
Centros de Trabajo.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
SECCION DE CONTADURIA PUBLICA
CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS PROPIETARIOS Y/O ADMINISTRADORES
DE PEQUENAS EMPRESAS PANIFICADORAS EN LA CIUDAD DE SAN
FRANCISCO GOTERA, MORAZAN.

OBJETIVOS.
» Conocer aspectos relacionados al control y tratamiento contable de los beneficios a
empleados que utilizan las pequefias empresas panificadoras.
» Identificar los principales elementos que deben considerarse al elaborar una guia

para el control y tratamiento contable de los beneficios a empleados.

NOMBRE DE LA EMPRESA:

1. ¢Se encuentra su empresa (establecimiento), inscrita al Ministerio de Trabajo?
Sl NO
2. ¢Posee dentro de su empresa algun instructivo 6 reglamento en el cual se expliquen

los beneficios y obligaciones a los empleados?
Sl NO

3. ¢Cuéntos empleados laboran en su empresa?
Entrely5
Entre 6y 10
Entre 11y 15

Cuantos N° exacto
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¢Laboran en su empresa empleados extranjeros?

Sl NO NO RESPONDE

Si su respuesta anterior es Sl, ;podria mencionar cuantos empleados son?
Mas de 2

Mas de 4

Mas de 6

Cuéntos N° exacto

¢El estatus legal de dichos trabajadores, es legal (poseen permiso de trabajo)?
SI NO

¢Cual es la clasificacion de sus empleados dentro de la empresa?
Administrativos

Supervisores de produccion

Bodegueros

Empacadores

Vendedores

Panaderos

Horneros

Motoristas

Otros

¢Con que frecuencia, realiza cambios en los empleados?
1 mes

3 meses

6 meses

Otros



10.

11.

12.

13.

14.

15.
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¢Cuales son las principales causas de rotacién 6 cambios en los empleados?

Despido por mal comportamiento de los empleados
Renuncia voluntaria

Otros (especifique)

Si su respuesta anterior, es Despido por mal comportamiento de los empleados,
¢Podria mencionar los principales malos comportamientos?

Robos Baja Productividad

Inasistencia Otros

¢Conoce las leyes que en nuestro pais regulan los beneficios a empleados?
SI NO

¢Podria mencionar al menos tres de estas leyes?

¢Conoce cuales son los beneficios que la ley otorga a sus empleados?
Sl NO

¢Proporciona usted todos los beneficios que la ley establece a sus empleados?
Sl NO

Si su respuesta anterior es NO, ¢Por qué razones, no otorga todos los beneficios a

sus empleados?
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¢Cudles de los siguientes beneficios otorga a sus empleados?
Sueldos

ISSS

AFP

Horas extras
Vacaciones
Indemnizaciones
Aguinaldo
Alimentacion
Uniformes
Capacitaciones
Bonificaciones
Comisiones

Todos los anteriores

¢Otorga beneficios adicionales de los que establece la legislacion laboral?
Sl NO

Si su respuesta anterior es Sl, ;cuales beneficios adicionales otorga., y qué los

motiva a realizarlo?

¢Considera que seria beneficioso para su empresa otorgar todos los beneficios a sus
empleados?
Sl NO



20.

21.

22.

23.
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¢Cudles son los principales problemas que considera puede originar el inadecuado

otorgamiento de los beneficios a empleados?
Mala imagen para la empresa

Baja productividad de los empleados

Falta de lealtad de los empleados

Multas

Otros

¢Las compensaciones se calculan respetando los procedimientos que establece la
legislacion laboral?
Sl NO DESCONOCE

¢Que tipo de controles posee sobre los beneficios de sus empleados?
Expediente laboral

Control de asistencia

Control de produccion

Control de beneficios pagados y por pagar

Planillas

Movimientos de puestos

Otros (especifique)

¢Quién realiza el pago y control de los beneficios a sus empleados?
Propietario/a

Gerente

Contador

Secretaria

Otros



24,

25.

26.

27.

28.

29.
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¢Con qué frecuencia realiza el pago de sueldos a sus empleados?

Beneficio Recurrencia

Sueldos Diario
Semanal
Quincenal
Mensual
Otro

¢Como documenta el pago de los beneficios a sus empleados?
Planillas
Recibos
Otros (especifique)

¢La contabilidad es Interna 6 Externa?
INTERNA
EXTERNA
NO POSEEN CONTABILIDAD

¢Conoce cudl es la base para registrar contablemente los beneficios a los
empleados?

Sl NO
¢Los costos de capacitacion y los uniformes del personal, son considerados
contablemente como beneficios a empleados?
Sl NO DESCONOCE

¢Considera necesaria la elaboracion de una Guia para el Control y Tratamiento
contable de los Beneficios a Empleados para las pequefias empresas del sector de
panificacion en la ciudad de San Francisco Gotera, Morazan?

Sl NO
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30.  ¢Qué puntos considera importantes, para ser incluidos en la Guia de Control y
Tratamiento contable de los Beneficios a Empleados?

Detalle de las principales obligaciones como patrono

Detalle de los principales beneficios o derechos de los trabajadores
Procedimientos de control

Ejemplos de célculos de prestaciones

Ilustracion de registros contables

Otros (especifique)




