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EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD
‘Guatemala, 18 de febrero de 2025
CONSIDERANDG

Que. ]a Ley de Amparo, Exhibicién Persona} y de Constitvcionalidad, facoita a [a Corte de
Lonstitucionalidad para dictar los reglamentos schre su propia organizacién y funcionamiento; asimisma,
establece que Ja representacidn legal le corresponde al Presidente quien la convoca y preside, adoptando las
medidds nigcesarias para st buen fancionamiento, gjeriiendo ademas las potestades administrativas sobre el
personal del tribunal;

CONSIDERANDD
Que mediante Arverdo Ndmero cero sesenta y dos - dos mil veinticineo (062-2025) de fecha veintitrés.
[23] de enero de dos mil veinticinco (20253, gmnltido por la Presidencia de Iz Corte 48 Conistitucionalidad, se
aprebé la Guia para la Elabaracidn de Manual de Normas ¥ Procedimientos Corte de: Constitucionalidad;

CONSIDERANDD

Que-es necesario que'la Corte de-Constitucionalidad ceente son unagiia qua normey prasente de forma |
clara ¥ ordenada los conceptos y férmulas que corresponden al ediculo 'dé salarios, prestaciones laborales

‘mensuales y otrds remuneraciones, ademds de {os descuentﬂs 5. {ieduccwnes tegales: apilcables a funcionaries y

empleados de esta honoralle Corte:

FPORTANTO:

Ensjercicio de Jas facultades quele confidreii el artfeulo 271 dela Constitucién Politica de Jz Repiiblica

te Guaternala, ylos artfcolos 165 y 166, de la Ley desAmpars, Exhibicién Personaly de Constitucionalidad.

ACUERDA:

Artfculo Uno. Aprobar la Gufa para el Calculo de Salarios, PrestacionesLaborales y Otras Remuneraciones
versidn 1.1 de la Direccidn de Reeursos Humanas de 1a Corte da Constinicionatidad.

Articulo Dos. La Unidad de Planificacion de fa Direccidn Financiers, sevd la responsable detrasladar copia de ld
guia aprobada a la Direccidn de Recursos Humanos de la Corte de Constitucfonalidad para su ronccimiento y
aplicacion,. '

Articulo Tres, La Unidad de Piantficaclén dé la Difedeidn Financlera, serd ja responsabile de archivar y
custodiar, en formate fsico y-digital, el original de 2 guia aprobada por e ‘VIagzstracEn Presidente.de ta Corte de
Constitucionalidad. .

Articrto Cuatro. La Unidad. de Planificacién de la Direccidn Financiera de la Corte de Constitucionalidag,

trasladard copia de la guia aprobada a la Unidad. de Acceso & Ia Informacién Pahlica. de la Corte dé
Constitucionalidad, para su socializacién a través de su publicacitn en Ja pdging web institucional, £n
cumplimients a lo establecido.en'la Ley. de Acceso a iz Informacién Piblics, Decreto nfimero 57-2008 del

Congreso de Ja.Répiblita de Guatemala.
Articule Cinés. Este-aciterdo tigne vigencia inmediats,

Articuio Seis: Comuniquase..

£ kPRESIDE TE

)
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PRESENTACION

Con el objeto de fortalecer el procedimiento por medio del cual se realiza el calculo de
salarios y prestaciones laborales que la Corte de Constitucionalidad otorga a los
funcionarios y empleados, se hace necesario establecer la “Guia para el calculo de
salarios, prestaciones laborales y otras remuneraciones”, la cual es un instrumento de
gestion técnico administrativo, que persigue plasmar de forma clara y concisa las
férmulas aplicables al momento de realizar los calculos para el pago de éstos, con el
fin de coadyuvar a mejorar la gestion ante las dependencias de la Corte de
Constitucionalidad que forman parte del proceso.

La importancia de la presente radica en el establecimiento de las férmulas para el
célculo de salarios, prestaciones laborales y deducciones, conforme a lo regulado en
las normativas internas y externas vigentes que, de conformidad con los principios del
derecho laboral, corresponden a los funcionarios y empleados de esta Corte, por lo que
se hace primordial dejarlo plasmado para contribuir con un proceso transparente y
efectivo, para la rendicién de cuentas.

Para el efecto, como primer punto se presenta el objetivo y alcance de la guia, las
normas que se establecen para el calculo de los montos y como parte fundamental se
da a conocer la base legal utilizada para generar los calculos, asimismo, se desarrollan
las formulas de calculo de los pagos a efectuar, asi como los descuentos que se aplican

a los funcionarios y empleados de la Corte de Constitucionalidad.
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1. Objetivo

Establecer las férmulas para el calculo de las retribuciones que los funcionarios y
empleados de la Corte de Constitucionalidad perciben de forma mensual y anual, que
incluyen salarios, bonificaciones mensuales y prestaciones laborales, y también las

deducciones a las cuales son afectos.

2. Alcance

La presente guia sera aplicada para la determinacién de los montos de los salarios,
bonificaciones mensuales y prestaciones laborales, asi como las deducciones a las
cuales estan afectos los funcionarios y empleados de la Corte de Constitucionalidad
nombrados y designados con cargo a los renglones presupuestarios 011 “Personal
Permanente”, 022 “Personal por Contrato” y otros que fueran contratados con cargo a
otros renglones definidos para el efecto en el Manual de Clasificaciones

Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

3. Listado de acréonimos y abreviaturas
BANTRAB Banco de los Trabajadores.
IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
ISR Impuesto Sobre la Renta.
IVA Impuesto al Valor Agregado.

GUATENOMINAS Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios
y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso
Humano.

Superintendencia de Administracion Tributaria.
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4.

Normas

A continuacion, se presentan las normas de observancia general para iniciar el proceso

de calculo de salarios y prestaciones laborales, que los funcionarios y empleados de la

Corte de Constitucionalidad perciben de forma mensual y anual, asi como las

deducciones a las cuales estan afectos.
1.
2.

La periodicidad para el pago de salarios es mensual.

El calculo del salario diario se realizara conforme al nimero de dias calendario
del mes que se esta pagando.

El salario proporcional se calculara cuando el empleado es dado de alta o tiene
alglin movimiento de puesto (ascenso, traslado, suspensioén o licencia sin goce
de salario) en el transcurso de un mes calendario.

La Bonificacion Incentivo es otorgada a todos los funcionarios y empleados de
la Corte de Constitucionalidad de forma mensual, sin distincion de horarios,
permisos con goce de salario y suspensiones por enfermedad, con la excepcion
de los funcionarios y empleados con permiso sin goce de salario o sanciones por
falta grave, a quienes se les pagara de forma proporcional a los dias laborados.
La Bonificacion Profesional que se paga a los funcionarios y empleados con titulo
profesional universitario y colegiado activo, sera pagada a partir del dia de su
respectiva colegiacion, cualquiera que sea el cargo que desemperie, por lo que
el empleado debera presentar su constancia original de colegiado activo, emitida
por el colegio correspondiente a su profesion.

Los puestos de medio tiempo (4 horas) recibiran la mitad de la Bonificacion
Profesional.

Cuando existe suspension por enfermedad, el pago de complementos del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS—, en concepto de salarios y

a partir de la fecha de corte de salario.
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8. Cuando existe una suspension por maternidad o accidente unicamente se paga
complemento en concepto de Bonificacion Incentivo.

9. El pago de complemento del IGSS en concepto de Bonificacion Incentivo se
pagara de forma completa a todo el personal, sin distinciéon de horarios, permisos
con goce de salario y suspension por enfermedad.

10. Cuando hubiere suspension por accidente el complemento del IGSS en concepto
de Bonificacion Incentivo se pagara de forma completa hasta un maximo de dos
afnos contados a partir de la fecha del corte de salario.

11.El conteo de los dias para efectos del pago de prestaciones laborales, debera
ser realizado conforme al nimero de dias que le corresponda al afo que se
efectla el pago, de acuerdo con el calendario.

12.El pago de prestaciones laborales de ley y otras, sera proporcional al tiempo
laborado durante el periodo de calculo de la prestacion a pagar.

13.Para el célculo y pago de las prestaciones laborales, se debera tomar como base
el salario devengado el mes anterior al pago de la prestacion laboral a pagar.

14.Si un funcionario o empleado se encuentra con licencia sin goce de salario,
suspenso por el IGSS o con una suspension disciplinaria, el calculo del pago de
las prestaciones laborales debera ser realizado con base al salario nominal
asignado al puesto.

15.Los cargos correspondientes a los Magistrados Titulares y Presidente, poseen
una asignacion en concepto de gastos de representacion en el interior, la cual
es otorgada de forma mensual a quienes ocupan dichos cargos.

16.Las situaciones no previstas en la presente guia, seran resueltas por el Jefe de
Capacitacion y Némina, con el visto bueno del Director de Recursos Humanos

de la Corte de Constitucionalidad.
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5. Base legal

La base legal que ampara las formas de calculo previstas en el presente documento,

para el computo de salarios y prestaciones laborales que la Corte de Constitucionalidad

otorga a los funcionarios y empleados, se encuentran reguladas por disposiciones

internas y externas a la Corte de Constitucionalidad, las cuales se describen a

continuacion.

5.1 Ingresos

a)
b)

c)

d)

g)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Acuerdo numero 19-89 de la Corte de Constitucionalidad, Régimen de
Servicio Civil y de Clases Pasivas de la Corte de Constitucionalidad,
Articulo 38 y sus modificaciones y reformas, derechos del personal de la
Corte de Constitucionalidad.

Acuerdos numeros 13-97 y 04-2022 de la Corte de Constitucionalidad,
pago de gastos de representacion para el Presidente y Magistrados de la
Corte de Constitucionalidad.

Acuerdo numero 21-2004 de la Corte de Constitucionalidad, pago de la
Bonificacion Incentivo.

Decreto numero 11-73, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Salarios de la Administracion Publica, Articulos 6 y 23.

Decreto numero 59-95, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Consolidacion Salarial.

Acuerdo Gubernativo C.M. nimero 15-69, del Presidente de la Republica
de Guatemala, pago de complementos del IGSS por dos meses.

Acuerdo Gubernativo numero 327-90, del Presidente de la Republica de

Guatemala, Bonificacién Profesional.
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c)

Acuerdo numero 468, de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, Reglamento de Prestaciones en Dinero.

Acuerdo numero 1002, de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, Reglamento sobre Proteccion Relativa a Accidentes.
Convenio numero 95, de la Organizacion Internacional de Trabajo, sobre

la proteccién del salario 1949, Articulo 1.

Prestaciones Laborales
Acuerdo numero 16-87 de la Corte de Constitucionalidad, creacion de la
asignacion del Aguinaldo de abril.
Acuerdo nimero 19-89 de la Corte de Constitucionalidad, Régimen de
Servicio Civil y de Clases Pasivas de la Corte de Constitucionalidad.
Acuerdo numero 06-2005 de la Corte de Constitucionalidad, Bonificacion

especial.

d) Acuerdo numero 13-2022 de la Corte de Constitucionalidad, autorizacion

del pago de las dos remuneraciones en concepto de aguinaldo segun el
Régimen de Servicio Civil y de Clases Pasivas de la Corte de
Constitucionalidad, Articulo 38, literal j) y definicion de la base para el
calculo de las prestaciones laborales que otorga la Corte de
Constitucionalidad a sus trabajadores.

Decreto numero 1633, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Aguinaldo para empleados publicos.

Acuerdo Gubernativo nimero 642-89, de la Presidencia de la Republica
de Guatemala, Bono Vacacional.

Decreto nimero 42-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de la Bonificacion Anual para trabajadores del sector privado y publico.
Decreto numero 59-95, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

de Consolidacion Salarial.
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5.3 Deducciones

a) Decreto numero 11-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Salarios de la Administracion Publica, Articulos 16, 17, 18, 19, 20 y 21.

b) Decreto numero 81-70, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Creacién y Funcionamiento de los centros de Recreacion de los
Trabajadores del Estado.

c) Decreto numero 63-88 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

de Clases Pasivas Civiles del Estado y sus reformas.

d) Decreto numero 121-96, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Arbitrio de Ornato Municipal.

e) Decreto numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Actualizacion Tributaria y su reglamento descrito en el Acuerdo
Gubernativo 213-2013 del Ministerio de Finanzas Publicas.

f) Acuerdo nimero 522 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, excepciones a la afiliacion al Regimen de Seguridad
Social.

g) Acuerdo numero 1269 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de

- Seguridad Social, definicién de afiliado.

h) Acuerdo nimero 1421 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social, Reglamento sobre la recaudacién de contribuciones al

Régimen de Seguridad Social.

6. Formulas de calculo

Con fundamento en las bases legales descritas anteriormente, se presentan las

formulas a utilizar, para el computo de los dias, salarios y prestaciones que se deberan
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6.1 Computo de dias
Para determinar los salarios, bonificaciones mensuales o prestaciones laborales a
pagar a los funcionarios y empleados, se debe iniciar con el conteo de los dias
laborados conforme a los dias del mes calendario o afo a pagar, por lo que a

continuacién se presenta la formula a utilizar:

Formula para el computo de dias
de un periodo determinado

Concepto Descripcion Formula

Numero de dias que debera

Dias laborados | computarse en un periodo | (Fecha de finalizacién

dentro del determinado, el cual puede ser | del periodo de calculo -

periodo de mensual o anual, tomando en | fecha de inicio del

calculo consideracion el pago que se efectuara | periodo de calculo) + 1
(salarios o prestacion laboral)

6.2 Ingresos
Los ingresos que obtiene todo funcionario y empleado de la Corte de
Constitucionalidad, estan constituidos por el salario nominal, Bonificacion Incentivo,
Bonificaciéon Profesional cuando amerite, asi como las prestaciones laborales

(anuales), a continuacién, se especifican los ingresos mensuales y anuales a percibir.

6.2.1 Salario y bonificaciones mensuales
Los ingresos mensuales que perciben los funcionarios y empleados de la Corte de
Constitucionalidad, se otorgan completos y estan comprendidos de la siguiente manera:
1. Salario nominal asignado al puesto de trabajo.
2. Bonificacion Incentivo de Q. 250.00, para todos los puestos de trabajo.
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cuenten con colegiado activo. Los puestos de medio tiempo (4 horas) recibiran

la mitad de la Bonificacién Profesional.

4. Los Gastos de Representacion para los puestos de Presidente y Magistrado

Titular conforme al monto establecido para el efecto.

A continuacién, se presentan las férmulas a utilizar para determinar los ingresos diarios

y por un periodo de tiempo determinado, cuando una persona labora menos de un mes

calendario, derivado de un nombramiento por primer ingreso, movimiento de personal

por ascenso o traslado, suspensiones disciplinarias o del IGSS, licencias sin goce de

salario, entre otras:

Concepto de

Férmulas para el calculo del monto del

Salario y bonificaciones mensuales
Formula para determinar la
retribucion de un periodo de

Férmula para determinar

ago retribucion diaria !
Pa3 tiempo
Salario Salario nominal mensual /| Salario nominal diario * dias
nominal a|numero de dias del mes |laborados dentro del mes
recibir calendario calendario
L Bonificacion Incentivo | Bonificacién Incentivo diaria * dias
Bonificacion . .
) (Q.250.00) / nimero de dias del | laborados  dentro  del mes
Incentivo ) )
mes calendario calendario
Bonificacién | Bonificacion Profesional | Bonificacion Profesional diaria *
Profesional mensual (Q.375.00) / numero | dias laborados dentro del mes
de dias del mes calendario calendario
L Bonificacion Profesional - _
Bonificacion . Bonificacion Profesional
_ proporcional  (Q.187.50) / ) o )
Profesional, ) ) proporcional diaria * dias laborados
o nimero de dias del mes _
medio tiempo . dentro del mes calendario
calendario

A
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6.2.2 Complementos de salario por suspension del IGSS

El pago de complementos de salario por suspension del IGSS, consiste en el pago que
la Corte de Constitucionalidad realiza al empleado que cuente con una suspension
emitida por el IGSS por causa de enfermedad, maternidad o accidente, para completar
el salario mensual, segun lo establecido en la legislacion vigente para el efecto.

De esa cuenta, la Corte de Constitucionalidad reconoce y paga de forma completa la
cantidad de dias de suspension previos al plazo del subsidio que el IGSS otorga al
afiliado considerando el tipo de suspensién. A continuacién, se presentan la cantidad
de dias que la Corte de Constitucionalidad paga completos previo a realizar el corte de

salario correspondiente al tipo de suspension:

Cantidad de dias que la Corte de Constitucionalidad
paga a un trabajador por tipo de suspension

Dias a pagar por parte de la
Corte de Constitucionalidad

Tipo de suspension

Suspension por enfermedad | 3 dias
Suspension por accidente 1 dia
Suspension por gravidez 0 dias

A continuacion, se presenta la formula a utilizar para determinar la cantidad de dias de
suspensiéon de una persona en un mes calendario y la cantidad de dias a partir de los
cuales la Corte de Constitucionalidad realizara corte de salario por la suspension

recibida:

Formula para determinar la cantidad
de dias de suspension

Férmula para determinar los dias de
suspension a pagar
(Fecha de finalizacion del periodo de calculo

Tipo de suspension

Total de dias de suspensién

- fecha de inicio del periodo de calculo) + 1 A cotsin




[ Codigo:
' ] ' DRH_CYN-GUI-02
GUIA PARA EL CALCULO DE SALARIOS, | Version: 1.1
PRESTACIONES LABORALES Y OTRAS }— =
REMUNERACIONES

Pagina 13 de 27

Férmula para determinar los dias de
suspension a pagar

Tipo de suspension

Total de dias de corte de salario B
B Total de dias de suspension — 3 dias
por suspensién por enfermedad

|.
Total de dias de corte de salario |

y _ Total de dias de suspension — 1 dia
por suspension por accidente

Total de dias de corte de salario _
Total de dias de suspension

por suspension por gravidez

En ese sentido, cuando existiere una suspension por enfermedad el empleado recibira
por un maximo de dos meses la cantidad monetaria necesaria para completar el salario
total mensual, no obstante, en la suspension por enfermedad se otorgara la Bonificacion
Incentivo de forma completa e indefinida y hasta un maximo de dos afnos por
suspension por accidente, a continuacion, se presentan las férmulas para el pago de

complemento por suspension del IGSS:

Formula para el pago de complementos
Por tipo de suspension del IGSS

R Tipe de suspension Formula paz;ir:::iz;e{;z(l)g;osa pagar por
(Salario nominal diario * total de dias de corte
de salario por suspension por enfermedad) —
(Q150.00 * dias de suspension a pagar por

complemento)

Suspension por enfermedad — - — - -
Bonificacion Incentivo diaria * total de dias de

corte de salario por suspension por enfermedad

Bonificacion Profesional diaria * total de dias de
corte de salario por suspension por enfermedad

Bonificacién Incentivo diaria * total de dias de

corte de salario por suspension por accidente’s




Codigo:
' ] | DRH_CYN-GUI-02
GUIA PARA EL CALCULO DE SALARIOS, | Version: 1.1
PRESTACIONES LABORALES Y OTRAS | |
REMUNERACIONES

Pagina 14 de 27

Formula para terminar el monto a pagar por

Tipo d e
Ipo de suspension suspension del IGSS

Bonificacién Incentivo diaria * total de dias de |

Suspension por gravidez ‘ B _
corte de salario por suspension por gravidez |

6.2.3 Prestaciones laborales anuales
Los funcionarios y empleados de la Corte de Constitucionalidad perciben de forma
anual las prestaciones laborales de ley y cuatro adicionales, las cuales equivalen al cien
por ciento (100%) del salario nominal, cuando una persona hubiere laborado durante
un afo ininterrumpido, de acuerdo con la fecha que estipule la normativa y sera
proporcional al tiempo laborado cuando la relacion laboral sea menor a un afo, las
cuales se detallan a continuacion:
1. Acuerdo numero 13-2022 de la Corte de Constitucionalidad, Aguinaldo segun
Régimen propio de la Institucion (abril).
2. Acuerdo nimero 16-87 de la Corte de Constitucionalidad, Aguinaldo (abril).
3. Decreto nimero 42-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Bonificacion
Anual (Bono 14).
4. Acuerdo numero 06-2005 de la Corte de Constitucionalidad, Bonificacion
Especial.
5. Acuerdo nuimero 13-2022 de la Corte de Constitucionalidad, Aguinaldo segun
Régimen propio de la Institucion (diciembre).
6. Decreto nimero 1633 del Congreso de la Republica de Guatemala, Aguinaldo.
7. Acuerdo Gubernativo nimero 642-89 de la Presidencia de la Republica de
Guatemala, Bono Vacacional, que también sera el cien por ciento (Q200.00) o

proporcional al tiempo laborado.

En la siguiente tabla se presenta el periodo de calculo para cada prestacion laboral y
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Formulas para el calculo del monto de las
Prestaciones laborales anuales

Prestacion Laboral

Fecha de
pago

Periodo de pago

Formula

Aguinaldo segun Régimen Del uno de abril del | (Salario devengado en
propio de la Institucién | Del 1 al 15 | ano inmediato | marzo de cada afio / numero
(abril) Acuerdo nimero 13- | de abril de | anterior al treinta y | de dias del afio) * dias
| 2022 de la Corte de |cadaafio |uno de marzo del | laborados dentro del
' Constitucionalidad siguiente afio periodo de calculo
IR ) _ Del quince de abril | (Salario devengado en
Aguinaldo (abril) _ )
) 15 de abril | del afio inmediato | marzo de cada afio / numero
Acuerdo numero 16-87 de ‘ .
de cada | anterior al catorce | de dias del afio) * dias
la Corte de _
o _ ano de abril del | laborados dentro del
Constitucionalidad o . . )
siguiente afno periodo de calculo
Bonificacion anual (Bono Del uno de julio del (Sé'lario devengado en junio
14) Del 1 al 15 | afio inmediato | de cada afio / numero de
Decreto numero 42-92 del | de julio de | anterior al treinta | dias del afio) * dias
Congreso de la Republica | cada afio | de junio del | laborados dentro del
de Guatemala siguiente afno periodo de calculo
Del uno de
_ B _ [ Del 1 al 15 _ _ | (Salario  devengado en
Bonificacion especial [ noviembre del afo
. de _ _ | octubre de cada afio /
Acuerdo numero 06-2005 _ inmediato anterior | ) }
noviembre _ numero de dias del afio) *
de la Corte de al treinta y uno de | |
‘ o de cada _ | dias laborados dentro del
Constitucionalidad ; octubre del afio . )
afio o periodo de calculo
siguiente
Aguinaldo segun Régimen Del uno de ‘
_ . | Delt1al15| (Salario devengado en
propio de la Institucion diciembre del afio ‘ B
o de ) _ | noviembre de cada afio /
(diciembre) o inmediato anterior ~
diciembre . numero de dias del afio) *
Acuerdo numero 13-2022 al treinta de |
de cada ) dias laborados dentro del
de la Corte de | _ noviembre del ) ) ~oNsT;
o L ano o ) periodo de célculo <
AR nstitucionalidad siguiente ano @;/ & X
.., | I I‘eh - [

3

Ty "‘
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2k Fecha de : -
Prestacion Laboral Periodo de pago Formula
pago
_ Del 1 al 15 (Salario devengado en
Aguinaldo Del uno de enero _ B
) de _ noviembre de cada afio /
Decreto numero 1633 del | | de un afo al treinta | .
o diciembre o numero de dias del afio) *
Congreso de la Republica y uno de diciembre |
de cada _ dias laborados dentro del
de Guatemala del mismo afio :
afno periodo de calculo
Bono vacacional Del 1 al 15 _ )
) Del uno de enero | Q.200.00 / numero de dias
Acuerdo Gubernativo | de N _ } )
) o de un afio al treinta | del afio) * dias laborados
numero 642-89 de Ia | diciembre o
] _ y uno de diciembre | dentro del periodo de
Presidencia de la| de cada _ ; )
_ del mismo ano calculo
Republica de Guatemala afio

6.2.4 Otras remuneraciones

Adicional a lo descrito anteriormente, a las personas designadas como Presidente y

Magistrado Titular, se les realizara el pago de gastos de representacion, conforme a lo

establecido en

los Acuerdos numeros 13-97 y 04-2022 de

la Corte de

Constitucionalidad, por lo que a continuacion se presenta la férmula a aplicar:

Concepto de

mensual (Q.18,000.00) / numero | diarios

pago
Gastos

Gastos de

representacion

de dias del mes calendario

Formulas para el calculo

Formula para determinar
retribucion diaria

de

Gastos de Representacion

Formula para determinar la

representacion | Gastos

retribucion de un periodo de

tiempo
de representacion

* numero de dias

i laborados en el mes calendario




Cadigo:
DRH_CYN-GUI-02

GUIA PARA EL CALCULO DE SALARIOS, VersiBii 1.1

PRESTACIONES LABORALES Y OTRAS

REMUNERACIONES Pagina 17 de 27

6.3 Deducciones
Las deducciones constituyen los descuentos que se aplican al total de ingresos que
percibe todo funcionario y empleado de la Corte de Constitucionalidad conforme a la
legislacion vigente. Estas deducciones pueden ser mensuales y anuales, la cuales se

detallan a continuacion.

6.3.1 Deducciones mensuales
Las deducciones mensuales estan constituidas por los descuentos que se deben aplicar
de forma mensual a cada funcionario y empleado de la Corte de Constitucionalidad, los
cuales son producto de obligaciones tributarias y legales establecidas en la legislacion
vigente, dentro de éstos estan el Impuesto Sobre la Renta —ISR—, cuota laboral del
IGSS: asi como otros descuentos a los que el trabajador esta obligado, derivado de

orden de juez competente, Clases Pasivas Civiles del Estado y préstamos bancarios.

6.3.1.1 Cuotas laborales del IGSS
Los descuentos en concepto de IGSS (cuota laboral) se aplican a los empleados de
conformidad con los Acuerdos nimeros 1269 y 1421 de la Junta Directiva del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social y pueden realizarse por dos conceptos, el primero
incluye la cuota de Invalidez, Vejez y Supervivencia—IVS-y la segunda que es aplicable
al momento que un empleado presente la jubilacion respectiva, para lo cual a

continuacién, se presentan las formulas a utilizar:

Férmulas para el calculo
de la cuota laboral del IGSS

Deduccion mensual Formula
Cuota laboral del Régimen de (Salario nominal devengado + Bonificacion
Seguridad Social IGSS con IVS profesional devengada) * 4.83%
Cuota laboral de Seguridad (Salario nominal devengado + Bonificacion
Social IGSS sin IVS profesional devengada) * 3%

escuento de IGSS no es aplicado a los funcionarios designados como Presidente y Magistrados Titula Bs/
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6.3.1.2 Impuesto Sobre la Renta —ISR—-
El Impuesto Sobre la Renta se descuenta a todos los funcionarios y empleados de la
Corte de Constitucionalidad, conforme a cualquier retribucién o ingreso que perciban
de forma anual y se descuenta de forma mensual, debiéndose realizar una proyeccion
a inicio de afio o intermedio para las personas de primer ingreso, la cual tambien puede
tener algun reajuste al momento de cambiar los ingresos de una persona, como
B producto de un ascenso 0 movimiento de personal, viaticos no sujetos a liquidacion,
suspension del IGSS o disciplinaria, ingresos por otros patronos, respaldados por medio
del Formulario SAT-1901 “Declaracion Jurada ante el patrono” o bien el detalle de
ingresos y egresos firmado y sellado por los responsables del otro patrono, entre otros,
conforme a lo establecido en el Decreto nimero 10-2012 del Congreso de la Republica
de Guatemala y su reglamento Acuerdo Gubernativo nimero 213-2013 del Presidente
de la Republica de Guatemala.
Para efectos de calculo del ISR, el periodo de liquidacion da inicio el uno (1) de enero
y termina el treinta y uno (31) de diciembre de cada afo y se deberan realizar conforme
a lo establecido en la legislacion nacional para el efecto.
Asimismo, deben considerarse las deducciones establecidas y las rentas exentas del

impuesto, las cuales se detallan a continuacion:

Deducciones y rentas exentas
a considerar para el calculo del Impuesto Sobre la Renta

Deducciones Rentas exentas

Hasta Q60,000.00, de los cuales Q48,000.00 | Pago de indemnizacion por tiempo de
corresponden a gastos personales sin | servicio

necesidad de comprobacion alguna y
' Q12,000.00 que podra acreditar por el
' Impuesto al Valor Agregado —IVA—

*\0’"0 o p{',‘.
/S 4-,\
5 4 G
b
Q
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Deducciones Rentas exentas

Donaciones comprobables fehacientemente | Aguinaldo hasta 100% del sueldo o
de instituciones legamente autorizadas y con | salario ordinario mensual. (Decreto
solvencia fiscal del periodo fiscal, hasta un | numero 1633 del Congreso de la

5% de la renta bruta Republica de Guatemala)

Cuotas laborales por contribuciones al | Bonificacion anual hasta 100% del
~ régimen de Seguridad Social —IGSS- y al | sueldo o salario ordinario mensual.
Estado y sus instituciones por cuotas de | (Decreto nimero 42-92 del Congreso

régimen de prevision social de la Republica de Guatemala)

Primas de seguro de vida del trabajador que
no devengue suma alguna por concepto de

retorno, reintegro o rescate

El tipo impositivo del Impuesto Sobre la Renta aplicable sobre la renta imponible puede
ser en dos escalas, segln el rango de la renta imponible de cada funcionario y

empleado, a continuacion, se presentan los porcentajes aplicables a una renta:

= Escala de porcentajes para
Aplicar el Impuesto Sobre la Renta

Rango de renta

reonible Importe fijo Tipo impositivo
Q.0.01 a Q 300,000.00 | Q.0.00 5% sobre la renta imponible
Q.300,000.01 en 7% sobre el excedente de
Q.15,000.00
adelante Q.300,000.00

El impuesto a pagar se determina, para el primer rango, aplicando el tipo impositivo de
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ciento (7%) al excedente de renta imponible, segun la escala anterior. La formula para
el calculo del ISR, consiste en determinar la renta bruta como primer paso y
posteriormente obtener la renta neta para multiplicarlo por el tipo de impuesto que
corresponda dependiendo el monto de la renta neta. De igual forma al momento que
la renta bruta de una persona tenga alguna variacion como producto de un movimiento
de empleado, pago de viaticos no sujetos a liquidacion, reporte de otros patronos,
suspensiones por el IGSS o disciplinarias, se debera realizar el reajuste
correspondiente a la renta sustituyendo los montos de lo devengado en los meses que

tuvieron variaciones. A continuacion se presentan las formulas correspondientes:

Formulas para el calculo del
Impuesto Sobre la Renta

Tipo de calculo Formula

Salario nominal proyectado de cada mes + Gastos de
representacion’ mensuales proyectados + Bonificacién Incentivo
Renta bruta y Profesional proyectadas de cada mes + Prestaciones anuales
proyectadas' + Pago de complementos por suspension del IGSS

+ Viaticos no sujetos a liquidacion

Renta bruta otro | Ingresos de otro patrono + Indemnizacion + Vacaciones pagadas

patrono’ por retiro

Renta bruta en la Corte de Constitucionalidad + Renta bruta de
Renta imponible | otros patronos - Rentas exentas a percibir en la Corte de

Constitucionalidad y otros patronos — Deducciones

Retencién anual | Renta imponible * tipo impositivo correspondiente

Retencion ) _
Renta anual / numero de meses del periodo a proyectar

mensual
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6.3.1.3 Descuentos judiciales

Los descuentos judiciales seran aplicados al empleado al momento de recibir la orden
de embargo dirigida a la Corte de Constitucionalidad y emitida por un juez competente,
y seran aplicados conforme el porcentaje legal que indique la orden o conforme a lo
establecido en legislacion vigente para el efecto, hasta completar el monto indicado por
el juez o bien hasta que finalice la relacion laboral.

De conformidad con el Decreto nimero 11-73, Ley de Salarios de la Administracion
Publica, para la aplicaciéon de descuentos judiciales debera tomarse en cuenta lo
siguiente:

1. La orden de embargo debe ser dictada por el juez competente y dirigida a la
Corte de Constitucionalidad.

2. Son embargables toda clase de salarios, hasta en un cincuenta por ciento, para
satisfacer obligaciones de pagar alimentos presentes, o los que se deben de
conformidad con la ley.

3. Los embargos por concepto de alimentos tienen prioridad sobre los demas
embargos. No obstante, en ninguin caso pueden hacerse efectivos dos embargos
simultaneamente en la proporcion indicada, pues en ese caso sblo pueden

embargarse hasta un diez por ciento adicional para satisfacer las demas

obligaciones.
Lo anterior se presenta en la siguiente tabla:

Datos a considerar al
Aplicar Descuentos Judiciales

Cantidad embargos
judiciales

Porcentaje establecido

Porcentaje establecido por el Juez 0 25%

Un Embargo judicial
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B
antidad embargos Porcentaje establecido

judiciales
) 25% Primer embargo
Dos o0 mas embargos
o 10% Segundo embargo
judiciales
No puede exceder del 35%

Pensién alimenticia Monto establecido por el Juez o un maximo del 50%
Pension alimenticia y Prioridad pensién alimenticia, conforme porcentaje o
uno o mas embargos monto establecido por el Juez. Uno o mas embargos,

judiciales que no excedan en total del 50% del salario nominal

A continuacion, se presenta la escala de porcentajes para aplicar descuentos judiciales,

asi como la formula a utilizar para aplicar una orden de embargo judicial:

Escala de porcentajes para
Aplicar un Descuento Judicial

Rango de salario mensual Porcentaje establecido

Q 40.01 a Q 100.00 10%
Q 100.01 a Q 200.00 15%
Q 200.01 a Q 300.00 ' 20%
Q 300.01 en adelante 25%

Formulas para el calculo
Del monto de Descuentos Judiciales

Deduccion mensual

(Salario nominal devengado) * Porcentaje

Descuentos judiciales _
legal establecido para el efecto?




Cadigo:
DRH_CYN-GUI-02

GUIA PARA EL CALCULO DE SALARIOS, Version: 1.1

PRESTACIONES LABORALES Y OTRAS

REMUNERACIONES Pagina 23 de 27

6.3.1.4 Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado
La contribucion al Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado para los empleados
de la Corte de Constitucionalidad es voluntaria, por lo que esta sera aplicada, al
siguiente mes de recibida la notificacion por parte de la Oficina Nacional de Servicio

Civil -ONSEC—, conforme a los porcentajes establecidos en la siguiente tabla:

Escala de porcentajes para aplicar el descuento de la
Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado

Rango de salario nominal mas

bonificacion profesional Lie s i
Q.400.01 a Q.2,000.00 10%
Q.2,000.01 a Q. 4,000.00 1%
Q. 4,000.01 a Q. 6,000.00 12%
Q.6,000.01 a Q. 8,000.00 13%
Q. 8,000.01 a Q. 10,000.00 14%
Q. 10,000.01 en adelante 15%

Para determinar el porcentaje que se debera aplicar en la siguiente formula, se utilizara
de base la sumatoria del salario nominal del puesto y la Bonificaciéon Profesional, a
continuacién, se presenta la férmula para aplicar el descuento de Clases Pasivas
Civiles del Estado:

Formula para el calculo para determinar el monto
de descuentos de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado

Deduccion mensual Formula

(Salario nominal devengado + Bonificacion

Régimen Clases Pasivas Civiles

profesional devengada) * Porcentaje legal
del Estado

establecido para el efecto
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6.3.1.5 Préstamos bancarios
Los descuentos por concepto de préstamos bancarios podran aplicarse a los
empleados cuando provengan del Banco G&T Continental y Banco de los Trabajadores
—BANTRAB-, los cuales seran aplicados conforme a lo siguiente:
1. Los descuentos del Banco G&T Continental, se aplicaran a cada trabajador
conforme a la planilla firmada y sellada remitida por el banco de forma mensual.
2. Lacarga de los préstamos del Banco de los Trabajadores -BANTRAB—, lo aplica
directamente el banco en el Sistema de Guatendminas conforme a lo establecido

por el Ministerio de Finanzas Publicas.

6.3.2 Deducciones anuales
Las deducciones anuales se deben realizar una vez al aino a todos los funcionarios y
empleados de la Corte de Constitucionalidad conforme a la legislacion vigente para el

efecto, a continuacién, se presentan las deducciones anuales a realizar:

6.3.2.1 Recreacion
De conformidad con el Decreto nimero 81-70 del Congreso de la Republica de
Guatemala, se debera descontar una cuota anual en el mes de diciembre a todos los
funcionarios y empleados en concepto de la Ley de Creacion y Funcionamiento de los
Centros de Recreacion de los Trabajadores del Estado, que equivale a un dia de salario

ordinario, a continuacion, se presenta la férmula a utilizar:

Foérmula para el calculo
Del descuento de recreacion

Deduccion anual
Diciembre

Formula

(Salario nominal devengado + Bonificacion

Decreto nimero 81-70 . '
profesional devengada) / 31 dias
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6.3.2.2 Boleto de Ornato
De acuerdo con el Decreto nimero 121-96, Ley del Arbitrio de Ornato Municipal, del

Congreso de la Republica de Guatemala, la Corte de Constitucionalidad deberé solicitar
a todos los funcionarios y empleados la constancia de pago de boleto de ornato, si no
fuese presentada se debera retener en el mes de febrero el importe correspondiente

conforme a la escala de ingresos descrita a continuacion:

Escala de ingresos para
Aplicar Descuento por Boleto de Ornato

Rango de salario mensual Porcentaje establecido
Q 10.00

Q 500.01 a Q 1,000.00

Q 1,000.01 a Q 3,000.00 B Q 15.00
Q 3,000.01 a Q 6,000.00 ' Q 50.00
Q 6,000.01 a Q 9,000.00 Q 75.00
Q 9,000.01 a Q 12,000.00 Q 100.00
Q 12,000.01 en adelante Q 150.00

A continuacion, se presenta la formula de los ingresos que deben considerarse para
aplicar el descuento correspondiente al Boleto de Ornato, de los funcionarios y

empleados que no lo presentaren durante el mes de enero de cada afio:

Formula para establecer
la deduccion en concepto de Boleto de Ornato

Deduccion anual Monto para establecer la deduccion
Boleto de Ornato segun la tabla anterior

Ingresos a computar para el pago | Salario nominal + Bonificacion profesional +

Bonificacion Incentivo
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De conformidad con el Decreto numero 80-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Proteccion para las Personas de la Tercera Edad, los funcionarios

y empleados mayores de 60 afios estan exentos del pago de Boleto de Ornato.

F i Reintegros

Un reintegro puede darse al momento que la Corte de Constitucionalidad haya realizado
el pago de la nébmina mensual o alguna prestacion laboral y exista algin movimiento de
personal (ascenso, traslado o baja) o bien sea recibida una suspension emitida por el
IGSS o disciplinaria, entre otros, posterior a efectuarse el pago del salario, por lo que el
funcionario o empleado debera reintegrar el total de los dias no laborados en el puesto
de trabajo.

Los reintegros estan constituidos por el salario nominal, Bonificacion Incentivo,
Bonificacion Profesional o alguna otra prestacion laboral, asi como el IGSS laboral que
haya sido descontado en la némina.

A continuacién, se presentan las formulas para determinar la cantidad de dias que

corresponde a un reintegro:

Formula para determinar la cantidad
de dias de reintegro

Formula para determinar la

cantidad de dias de reintegro
(Fecha de finalizacién del periodo de

Dias a reintegrar calculo - fecha de inicio del periodo de |

célculo) + 1

Para determinar el monto de un reintegro se debe obtener el monto del reintegro de
cada ingreso que percibid el funcionario o empleado, por lo que a continuacion se

presentan las formulas para obtener cada monto y posteriormente la férmula p
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Formulas para determinar el
monto de reintegro

Formula para determinar el monto de

Concepto de reintegro '
reintegro

Reintegro de salario nominal Salario nominal diario * dias a reintegrar

Reintegro de Bonificacion Incentivo | Bonificacion Incentivo diaria * dias a reintegrar

_LReintegro de Bonificacién | Bonificacién Profesional diaria * dias a
Profesional reintegrar
Devolucién de IGSS, cuota laboral IGSS laboral diario * dias a reintegrar

Férmula para determinar
un reintegro

Reintegro Formula para determinar el monto a reintegrar

Reintegro de salario nominal + reintegro de

Liquido a reintegrar Bonificacion Incentivo + Reintegro de Bonificacion

Profesional — Devoluciéon de IGSS, cuota laboral

A continuacién, se presenta la formula para determinar el reintegro que debera realizar

un funcionario o trabajador en concepto de prestacion laboral:

Férmulas para determinar el
monto de reintegro

Formula para determinar el monto de

Con to de reintegro o
iy g reintegro

(Monto de la prestacion laboral pagada / |

Reintegro de prestacion laboral ) ) ) )
numero de dias del afo) * dias a reintegrar |




