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1. OBJETIVO

Controlar y administrar el flujo de efectivo de los procesos de negocio para evitar los sobregiros por los
rubros presupuestados.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica a todos los procesos de negocio que realizan movimientos de flujo de efectivo
cumpliendo con lo presupuestado.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Analista contable - persona encargada de controlar, administrar y ejecutar los pagos de la compafiia.

Controlador operativo- supervisa y controla los procesos ejecutados por el analista contable.

Controlador fiscal- Autoriza los pagos en el sistema bancario.

Responsable del area - encargado de presupuestar y evitar sobregiros en cumplimiento de los fondos
solicitados para el proceso de negocios bajo su responsabilidad.

Director Financiero - Gestiona la disponibilidad de los fondos para el cumplimiento de las obligaciones
de la compaifiia.

Director General - aprueba los desembolsos de acuerdo con el presupuesto autorizado de la compafiia.

Reporte de pagos - reporte que se genera a final del dia de la ejecucién de pagos para mostrar el avance
de los pagos solicitados y los rubros presupuestados.

SPC - Sistema de Presupuesto Contable.
Fondo - monto global recibido disponible para distribuir.
Distribucién - monto asignado a cada responsable de area para seleccion de los pagos.

Selecciéon de pagos - Seleccionar y autorizar los pagos necesarios para el cumplimiento de lo
presupuestado.

4. DOCUMENTOS NORMATIVOS DE REFERENCIA

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en Guatemala;
Decreto 20-2006 Disposiciones Legales para el fortalecimiento de la Administracion Tributaria.

5. DESARROLLO

Gestion de efectivo: Controlar todas las actividades relacionadas con el efectivo de la compafiia.
Administrar y Manejar los equivalentes de efectivo. Procesar y supervisar transferencias electrénicas de
fondos. Elaboracion de informes contables de la ejecucion del flujo de efectivo.
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5.1 Proceso de Pagos

El proceso para ejecutar los pagos se encuentra detallado en anexo 1 procedimiento sobre la gestién
de flujo de efectivo.

5.2 Desembolsos y Reembolso de viaticos

5.2.1 Desembolso de viaticos

Los colaboradores que necesite realizar gastos emergentes para cubrir alguna actividad y/o necesidad
para el desempefio y cumplimiento de sus funciones deberd solicitar previamente la autorizacién de la
direccién a su cargo vy la direccion general, la solicitud debidamente firmada debe ser entregada al analista
contable para realizar el desembolso.

Comprometiéndose a liquidar el mismo en un plazo maximo de 15 dias a partir del desembolso, de lo
contrario se procederad a realizar el descuento desde némina.

5.2.2 Reembolso de gastos a colaboradores

En caso de que el empleado haya sido autorizado para realizar pagos con sus propios recursos, los
gastos realizados podran ser reembolsados posteriormente, cumpliendo lo siguiente:

e Entrega de documentos de respaldo con nombre y NIT de la compaiiia.

e Las facturas deben tener una breve explicacion que justifique claramente el gasto.

e lafecha de la factura debe corresponder a la fecha del gasto.

e El gasto debe estar autorizado por direccion general.

e Deberdan presentar a recursos humanos los documentos con formato autorizado, firmado vy
codificado, Si lo anterior esta correcto se procedera al pago.

e El plazo maximo para presentar la documentacion es 15 dias después de realizar los gastos.

5.2.3 Registros Contables

Los registros contables deberan ser respaldados con facturas y/o documento legal contable, que
cumplan con los requisitos siguientes:

e A nombre de la Compaifiia.

e Numero de identificacién tributaria -NIT-

e La Factura y/o documento legal contable tenga la descripcidn que justifique claramente el gasto
e Lafecha de la factura debe corresponder a la fecha del gasto

e Direccién completa de la compafiia
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6. PRESENTACION DE INFORMES

Tabla 6.1
Presentacion de informes
Reporte Responsable Fecha de entrega Usuarios Ubicacién
02_SKYE_CF Analist . T Inf Sk AR
- iy naista e Viernes Responsables del Area eams /Informes / Skye / Afio
Report_Semanal contable / Mes
02_SKYE_CF Analista e 3 dia habil mes , Teams / Informes / Skye / Afio
o Responsables del area
Report_mensual contable siguiente / Mes
02_SKYE_CF Analista e 10 dias habiles del , Teams / Informes / Skye / Afio
N Responsables del area
Report_anual contable afio siguiente / Mes

7. SANCIONES (MEDIDAS DISCIPLINARIAS)

Por el incumplimiento de los requisitos de este procedimiento, se aplicaran sanciones de acuerdo con

la Legislacién Laboral vigente de la Republica de Guatemala, asi como con el reglamento interno de trabajo
segun el contrato individual de trabajo.

8. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Tabla 8.1
Tabla sobre responsabilidad y autoridad
Puesto Responsabilidad y autoridad
Analista contable Controlar y ejecutar los pagos de la compafiia.
Coordinador de compras Procesar la solicitud pagos como anticipos para la ejecucion del pago.
Controlador operativo Supervisar y controlar los procesos ejecutados por el analista contable
Controlador fiscal Autorizar los pagos en el sistema bancario.
Responsables del Area Planificar los pagos semanales de acuerdo con el presupuesto autorizado.
Director Financiero Gestionar la disponibilidad de fondos para el cumplimiento de las obligaciones de la compafiia.
Director General ,:Etrsrkijgollzlplaniﬂcacién y distribucion de fondos en cumplimiento con el presupuesto

9. PERIODICIDAD DE ACTUALIZACION

La presente regulacion debe ser actualizada cada afio y/o en los siguientes casos:
e Cuando se realicen cambio en el proceso, aparezcan nuevas actividades que requieren descripcion.
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10. CONTROL DE CAMBIOS

Tabla 10.1
Tabla sobre control de cambios

Version Fecha Solicitante Cambio

e Numeral 1. Se actualizé el
objetivo del procedimiento.

o Numeral 2. Se actualizo el
alcance del procedimiento.

o Numeral 5.1 se actualizaron
pasos y decisiones como
mejora del procedimiento.

002 12.04.2024 Analista Contable o Numeral 6. Se actualizo el
nombre de reportes y
ubicacién.

e Numeral 8. Se actualizé orden
de los puestos segun la
jerarquia.

e Numeral 11. Se agregaron
imagenes de anexos
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11. ANEXOS

Anexo 1
Flujograma Procedimiento sobre gestidn de flujo de efectivo

SKYE I reportes preliminares
ANEXO 1 - PROCEDIMIENTO SOBRE GESTION DE FLUJO DE EFECTIVO
e Custemais I - ores nsies:

PROCESOS

Reporte:

mp:

Paso 1. Asignar 1 dolar en el sistema de presupesto contable fenix, respansable
1| Misrcoles | Miercoles |ansiista Cantable ¢ presee i
del area recibe para seleccionar la planificacion de pagos.
| Wiercckes | luoves|Responsable de rea Pasa 2. Selecciona ls pagos en sistema presupuesto contable fer,pars
proxima semana; plazo 24 horas
- Paso 3. Recibe la planificacion de pagos v cansolida en reporte de pagos y envia
1 Iueves Juewes  |Analista Contable “ P Pagos Y pol pagos y
para revision a controledor opeartivo
Paso 4. Revisa reporte consolidada y envia infomacidn controlada para
1 lveves | Juewes |Controlsdor Operativo Pe ¥ K
lsuterizacian por le director generl
1 Wiemes | Viernes |Director General Decision: éAutoriza la planificacidn solicitada por los responsable de area?
1 Viernes | Viernes  [Director General |A: NO: -Salicita los cambios necesarios segin la prioridad. L
1 Wiernes | Viernes  [Director General B: Sl: -Se procede a solicitar los fondos Ce ]
1 Viernes | Viernes [Controlador Operativo  |Paso 5: Recibe y envia planificacion de pagos autarizada a Director financiero, _
Paso 6. Solicita los fondos a casa matriz segin Reporte de planificacion
1 Viernes | Viernes [Director Financiero in Hep s a
(sutorizada
1 1 1 |Director Financiero Paso 7. Informa el envia de los fondas por casa matriz, =
1 1 1 |[analista Contable Paso B. Confirma ls recepcién de los fondos & informa la acred
1 1 1 |piractor General Paso 9, Distribuye y autoriza los fondos segin la prioridad
1 1 1 |Controledor Operative  |Paso 10. Recibe la distribuicion y comparte para la ejecucion
1 H 3 [Analista Contable Paso 11. Revisa la distribucidn de los fondos para ejecutar los pagos
1 ] 3 |Anslista Contable Decisidn: £Los pracesos cuentan con presupuesto para ejecutar los pagos?
1 2 3 |Anslista Contable |A: NO: -Salicita la autorizacion 2 direccion general para ejectuar el pago.
1 2 3 |Analista Contable B: S1: -Se procede  ejecutar el pago.
1 2 3 Director General Paso 12_ Autoriza el pago con sobre
1 2 3 |anslista Contable Paso 13. Seleccions los page’ +fenix.
1 ] 3 [Analista Contable Decision: E pago es ant
1 2 3 Analista Contable A NO: -Se procede a ef 1ago
1 2 3 |Analista Contable B8: Sl -Solicita al coordir mpras generar &l anticipo en sistema fenix,
1 2 3 Coordinador de Compras  |Paen 14, Procesa la solich 0 en sistema feniv
“ocesa kos pagos & ~licita autorizacion en el sistema
1 2 3 [anststa Contat PB
i
1 H 3 |contral- Paso 16. Autariza ks pagos en siste
S oo 1. Gerers sl operts somarel 9 —— .
1 5 5 |ane de
loperativo.
1 5 5 o Operative | Decisian: Autoriza el envio de reporte de pagos eje..
1 5 5 o Operative [z NO: -Salicita corracciones y cambios necesarios.
B: SI: - Confirma la informac toriza el ¢ o del reparte d B
| . o eor st onfirma la informacién y autariza el ¢ o del reporte de pagos
lejecutados
| 5 5 fanster Paso 18. Envia reportes de pagos ejecutads canales de comunicacion 18
N o lautorizados a los reponsables de area,
. . s responsabie Decisién: £Aprueha la informacion ejec ada procesa de negecio? ’
“Mazo de 24 horas
1 5 6 [Responsable de Ar. ~~licita correccioner esarios (2]
2 de no tener respuesta en el plazo e ]
1 5 [ Responsable de Area
@sta. sidera aceptada,
, . st comatie Paso 19. Consoia mformaci de semanas aprohadas, genera reparte “
mensual y envia a los reponsables de area.
. idn: A negocio? P
B . 3 |responsab de hrea DecisiGn: ¢Aprueba la informacion recibida de cada proceso de negocio? Plazo O
de 24 horas
2 1 2 [Responsable de Area |A: NO: -Solicita correcciones y cambios necesarios (2]
B: SI: - Aprueia la informacién recibida y agrega comentarios de los rubros can Ce )
2 1 2 Responsable de Area isobregiro de su proceso de negotio; de no tener respuesta en el plazo
establecido a informacion se considera aceptada
20
2 2 3 |anslista Contable Paso 20. Recibe reporte aprobado y ponsable del arez. (2]
s B o Lnstite contabie Paso 21. Actusia reparte de pagos mensua con comentaris  se guarda en s “
ubicacidn establecida.

Nota: Los archivas seran enviados por media de Telegram y correa electrnico
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Estado de Flujo de Efectivo, kUSD
Mes_Afio

Empresa

SKYE

Semana

Fondos solicitados

Empresa

Indicadores

Escoger Empresa

Plan de Movimientos
Internos

W Ejecutado
operacion

Ejecutado si
movimiento
interno

Anexo 2

Reporte Excel: 02_SKYE_CF Report_mensual

Semanal

Comentario

Saldo al del periodo 0 0 0 0 0 0%
Ingresos TOTALES ) ) ) ) 0 -~ 0%
Ingreso por la venta de produccion 0 0 0 0 0 U 0%
Devolucién del IVA 0 0 N 0 4 0 0%
Préstamos Del Sistema 0 0 0 0 0%
Ingresos por venta de mineral en PFC 0 0 0 4 0 0%
Recibos de la actividad financiera (% a recibir) 0 0 9 0 0 0 0%
Otros Ingresos 0 n 0 0 0 0 0%
Pagos TOTALES ) () ) ] 0%
Pagos a costo L 0 - 0 0 [ 0%
Opex 0 0 0 0 0%
Mena (4 0 0 0 0%
Materiales tecnoldgicos 0 0 0 0 0%
Carbon L 0 0 0 0 0 0%
Combustibles y lubricantes 0 0 0 0 0 0 0%
Llantas 0 0 0 0 0 0 0%
Servicios de contratistas (tecnologia) 0 0 0 0 0 0 0%
Servicios de contratista Fenix 0 0 0 0 0 0%
Setrvicios de contratista Montufar 0 0 0 0 0 0%
Mantenimiento técnico y reparacion 0 0 0 0 0%
Combustible (no para tecnologia) 0 0 0 0 0 0%
Planilla salarial 0 0 0 0 0 0%
Exploracién geolégica (GRR) (] 0 0 0 0 0 0%
Seguridad industrial 0 0 0 0 0 0 0%
Medio ambiente 0 0 0 0 0 0 0%
Comunidad 0 0 0 0 0 0 0%
Impuestos, licencia (excepto regalias) 0 0 0 0 0 0 0%
Gastos administrativos 0 0 0 0 0 0 0%
Gastos comerciales 0 0 0 0 0 0 0%
galias (NDPI) 0 0 0 [ 0 0 0%
Pagos en la aleta. activi (% 0 0 0 0 0 0 0%
Creditos al ) () () () ()] 0 0%
Pré / bolso del pré (] ] (] 0 0 0%
p ) 0 ) 0 0 0%
Divi v ) ) ) 0 0 0%
Capital propio 0 0 0 0 0 0 0%
Capex 0 0 0 0 0 0 0%
Stock de () () () () [ 0 0%
Saldo al final del periodo 0 0 0 0 0 0 0%
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Fondos solicitados 0
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Reporte Excel: 02_GUA_Add.1 _CF Report_mensual

Semana

4
Saldo al i del periodo 0 0 0 0 0%
Ingresos TOTALES ] 0o ] 0o ] 0%
Ingreso por la venta de produccién 0 0 0 0 0 0%
Devolucidn del IVA 0 0 0 0 0 0%
Préstamos Del Sistema 0 0 o 0 0 0 0%
Ingresos por venta de mineral en PFC 0 s 0, 0 0 0%
Recibos de la actividad financiera (% a recibir) 0 0 0 ) \] 0%
Otros Ingresos 0 0 0 0 0%
Pagos TOTALES 0 0 0 0 0%
Pagos a costo L 0 0 0 N [ 0%
Opex 0 N (] 0 0 [ 0%
Mena 0 0 _ 0 0 0 [} 0%
tecnoldgicos 0 0 0 0 0 0%

Carbén 0 0 0 0 0%
Combustibles y lubricantes 0 ! 0 0 0 0%
Llantas (¢) 0 0 0 0 0%
Servicios de contratistas (tecnologia) 0 0 0 0. 0%
Servicios de contratista Fenix 0 0 0 0 0 0%
Servicios de contratista Montufar 0 0 0 0 0 0%
Mantenimiento técnico y reparacion 0 \ 0 0 0 0 0%
Combustible (no para tecnologia) 0 0 0. 0 0 0. 0%
Planilla salarial 0 0 [ 0 0 0 0%
Exploracion geoldgica (GRR) 0 0 0 0 0 0 0%
Seguridad industrial 0 0 0. 0 0 0. 0%
Medio ambiente 0 0 0 0 0 0 0%
Comunidad 0 0 0 0 0 0 0%
Impuestos, licencia (excepto regalias) 0 0 0 0 0 0 0%
Gastos administrativos 0 0 0 0 0 0%
Gastos comerciales (] [] ] 0 0%
Regalias (NDPI) J 0 0 0 0 0%
Pagos en la aleta. actividades (% a pagar v 0 [ 0 0 0. 0%
Creditos al si 0 0 0 0 0 0. 0%
Préstamo / del pré 0 (] (] 0 0 0. 0%
p 0 0 0 0 0 0 0%
Dividend 0 0 0 0 0 0 0%
Capital propio [ 0 (] 0 0 0. 0%
Capex [ 0 (] () 0 0 0%
Stock de 0 o 0 0 0 0 0%
Saldo al final del periodo 0 [ [ 0 [ [ 0%




