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2. Salario Anual
Se debe reconocer e

anuales que contemplan las leyes laborales

del pais, asi ¢omo aguinaido, bono 14
bonificaciones y otros. g ;

| nimero de Sueldos

3. Reglamento de vacaciones

Deben otorgarse de acuerdo a lo
establecido en las leyes laborales del pais.
Los bonos vacacionales seran paga si
estan legalmente establecidos e
incorporados en el manual de las empresas.

4. Calendario de Feriados
Deben reconocerse los feriadqs%?ﬂ(gﬂla los
en el Cédigo de Trabajo.

5. Horario de Trabajo A gl:
La jornada diaria de trabajo sera »do-'lq
viernes en algunas empresas y de cu
sabado, en oftras, cumpliendo 3
namero de horas que las 0 leyes

estipulan.

6. Programas de Capacitaci()n_ |
Las empresas deben reconocer la importancia de la

capacitacion y el entrenamiento del personal,
buscando el éptimo desempefio del trabajador asj
como su desarrollo profesional y personal. Los
programas de capacitacion y entrenamiento propios
para el puesto, son definidos por el departamento ajl
cual pertenece el trabajador.

7. Reconocimiento por Antigliedad
Algunas empresas reconocen el pago de
indemnizacion para los trabajadores que se retiren
voluntariamente de la empresa. La empresa hace este
pago siempre y cuando el trabajador haya cumplido
con los avisos correspondientes de su retiro, en la
forma y piezas que la ley estipula.

8. Seguros de vida, Accidentes y Gastos
Médicos
Algunas empresas pagan un porcentaje de la cuota del
seguro de vida y accidentes y otros pagan el 100%. La
cuota del seguro de gastos médicos es cubierta por

algunas empresas en un 80% y el 20% restante del
trabajador.

9. Uniformes s
Algunas empresas le dan uniformes adecuados a la
labor que realizan al personal de mensajeria,
recepcion y mantenimiento. Algunas emp |

cubren el costo y otras pagan un 50% del monto ¢
mismo, g

10. Libros de salarios
En este libro se registran las néminas o
planillas de salarios que paga la empresa, por
Jos servicios que recibe de sus trabajadores.

11. Cuotas patronales y laborales del
Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social

La empresa esta obligada a inscribir a sus
empleados y pagar la cuota patronal.

12. Retencion del Impuesto sobre la
Renta (I.S.R)
En este libro se registran las néminas o
planillas de salarios que paga la empresa, por
los servicios que recibe de sus trabajadores.

13. Planilla de Salarios
Este documento se hace en todas las
fabricas, construcciones, etc. Donde el
trabajador devenga su salario diariamente,

por.jornal, por dia, a destajo, o por tarea
realizada.

14. Nomina de sueldos

Se

servlilce'va eN tosa empresa comercial, de

trabajalzs’ Industriales, etc. Donde los
: ores reci

Quinceng ben un sueldo por mes o

La _Persona encargada debe
Politicas de Ia empresa.
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