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1. OBJETIVO.

Controlar y dar seguimiento a los movimientos de las cuentas por cobrar y cuentas por pagar a proveedores,
evaluado por proceso de negocio.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento aplica a todos los procesos de negocio que realizan movimientos de cuentas por
cobrar y cuentas por pagar, desde el inicio de la planificacién del presupuesto operativo, reuniones de
seguimiento y envio de reportes al cierre del periodo.

3. RECURSOS.
3.1. Recurso humano

Analista Contable CxCobrar y CxPagar; Coordinador Financiero; Directora Financiera; Directores de area;
Responsables de proceso de negocio; Analista Contable Presupuesto.

3.2. Material y Equipo:
Plataforma digital (Teams, sistema ERP Odoo), computadora, cartas digitales enviadas a proveedores.

4. CALENDARIO DE ACTIVIDADES.

Las actividades que comprende este procedimiento siguen el siguiente calendario de ejecucion mensual:

Tabla 1. Calendario de actividades

Frecuencia Actividad Responsable Descripcion
Preparacion del archivo maestro (FNI- .
Mensual CON-CON-REP-001_Ver.1) Reporte de Analista Contable CxCobrar, Desqarga de saldos de proveedores
CxPagar. del sistema ERP Odoo.
CxCy CxP
Solicitud y validacion d?' DEUEIESE Responsables de procesos de Se realiza durante el periodo de
contable mensual considerando los . , iy .
Mensual L L negocio / Analista contable preparacion del presupuesto operativo
movimientos originadores que afectan
presupuesto. mensual.

las cuentas por cobrar y pagar.

Modalidad presencial o virtual; el
Analista envia el reporte con los saldos
y el enlace a los participantes.

Analista contable CxCobrar,
CxPagar / Directores de area /
Responsables de procesos de
negocio.

Reuniones de seguimiento del avance
Quincenal de cuentas por cobrar y pagar por
proceso de negocio.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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Frecuencia Actividad Responsable Descripcion
. Preparacion de protocolo de la reunién | Analista Contable CxCobrar, Postgngr 4 G e d?
Quincenal seguimiento de saldos, registrando
de cuentas por cobrar y pagar. CxPagar. :
acuerdos y tareas asignadas.
Presentacion de resultados de Confo.r me a la programacion de
o i . comisién balance, utilizando como
Mensual cumplimiento del KPI 3 y KPI 4 ante Duefios de proceso de negocio. . .
- referencia el reporte enviado por
Comision Balance. :
analista.
. Obtencion de muestra de proveedores | Analista Contable CxCobrar, Aplicar criterio de variacion trimestral 2
Trimestral ) o
para confirmacion de saldos. CxPagar 100 kUSD.
. EIabloraC|c‘>’n y envio de cartas de Analista Contable CxCobrar, Las cartas se envian en PDF firmadas
Trimestral confirmacion de saldos a los :
. CxPagar por representante autorizado.
proveedores seleccionados.
Seguimiento, conciliacion y
. confirmacion de saldos con Analista Contable CxCobrar, Se debe dar seguimiento a cartas
Trimestral X )
proveedores y resguardo de cartas CxPagar enviadas, hasta confirmar los saldos.
firmadas.
Elaboracion de cartas de confirmacion
Segun de saldos con proveedores y Analista Contable CxCobrar, Cartas segun solicitud de las areas,
requerimiento contratistas y traslado al departamento | CxPagar. directores o auditorias externas.
juridico los casos no conciliados.

Tabla 2. Matriz de comunicaciones del reporte mensual de cuentas por cobrar y por pagar.

# Proceso Comunicacion Cuando De (Remitente) Para (Destinatarios) Plazo
Respuesta
(FNI-CON-CON-REP-
1 Seguimiento | 001_Ver.1) Reporte de CxC y Quincenal (martes) Analista Contable Coordinador 1 dia habil
quincenal CxP - Preliminar, enviado para CxCobrar, CxPagar Financiero
aprobacion.
Seguimiento (FNI-CON-CON-REP- Analista Contable Duefios de proceso
2 ; 001_Ver.1) Reporte de CxCy | Quincenal (martes) de negocio y —
quincenal CxCobrar, CxPagar . ,
CxP (aprobado). directores de area
Reunién de En_Iace e invitacion a la reunion . Analista Contable Duefios d_e proceso
3 L quincenal de cuentas por Quincenal (martes) de negocio y —
seguimiento CxCobrar, CxPagar . .
cobrar y por pagar. directores de area
BEEON-CON-PRE- Partes interesadas
4 Reunién de 001_Ver.1) Protocolo de la Quincenal (jueves) Analista Contable (participantes de la |—
seguimiento reunién de CxC y CxP CxCobrar, CxPagar particip
. reunion)
(acuerdos y tareas asignadas).
(FNI-CON-CON-REP-
Cierre 001_Ver.1) Reporte de CxC y o Analista Contable Coordinador o
5 mensual CxP - Preliminar, enviado para Dia habil 3 CxCobrar, CxPagar Financiero 1 dia habil
aprobacién.
. (FNI-CON-CON-REP- 0 i a: . Coordinador
6| marmia | LVert)Reporeseci0y | ¢ogd BNV FESRAREN, s 1 dana
CxP, version final. : - XP8GAN nirectora Financiera
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision

Pagina 4 de 20




[LOGOTIPO]

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CUENTAS POR
COBRARY POR PAGAR

Cadigo y version del documento

# Proceso Comunicacion Cuando De (Remitente) Para (Destinatarios) Plazo
Respuesta
Resultados de cumplimiento gﬁgﬂ?;gor
7 Comisionde | del KP1 03y KPI 04 (FNI-CON- Dia habil 4 Analista Contable Dusfios d 1 dia habil
Balance CON-REP-001_Ver.1), CxCobrar, CxPagar |, uenos de proceso
enviados para aprobacion. enegocioy
directores de area
Version final (FNI-CON-CON-
8 | KP! financiero REP-001_Ver.1) Reporte de Dia hébil 5 Analista Contable Analista Contable |
CxC y CxP para la elaboracion CxCobrar, CxPagar  |Presupuesto
del KPI financiero.
(FNI-CON-CON-CAR- Proveedores
Confirmacién 001_.Ver.1.)' Carta de Trimestral (dia Analista Contable seleccionados en la .
9 confirmacion de saldos a . 15 dias
de saldos . habil 11) CxCobrar, CxPagar  |muestra (A =100
proveedores, PDF firmado en kUSD)
idioma espafiol e inglés.
Casos no Trasl'a'do.('je los casos sin Segun Analista Contable Departamento
10 o conciliacion de saldos para su - W
conciliados seguimiento requerimiento CxCobrar, CxPagar  |Juridico

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

¢ Instruccion sobre la elaboracién de presupuesto operativo y presentacion de informes.

e FNI-DES-CER-INS-001_Ver. 1. Instruccion sobre la Administracion del Sistema de Gestiéon Documental.

e Procedimiento de registro y autorizacion de facturas de compras.

e Procedimiento de control de materiales e importaciones.

e Procedimiento de la elaboraciéon del costo directo y el andlisis factorial de la produccién de niquel

comercial.

¢ Norma Internacional de Contabilidad NIC 1. Presentacion de Estados Financieros.

¢ Norma Internacional de Contabilidad NIC 32. Instrumentos Financieros: Presentacion.

e (Cddigo de Comercio de Guatemala, Decreto 2-70 del Congreso de la Republica.

e 1SO 9001:2015. Sistema de Gestidon de la Calidad.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

a) CXC Cuenta por Cobrar (Anticipo): Pago realizado a un proveedor antes de recibir el bien o servicio
contratado. Genera un saldo de cuenta por cobrar que se liquida cuando se recibe la factura
correspondiente.

b) CXP Cuenta por Pagar: Es la deuda de la Compafia a los proveedores, por servicios o bienes
adquiridos.

F. de Emision
Pagina 5 de 20

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.



[LOGOTIPO]

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CUENTAS POR
COBRAR Y POR PAGAR
Cadigo y version del documento

c¢) Movimiento contable: Se origina por normas o principios contables, que obligan a una cuenta a ser
debitada (debe) o abonada (haber) al analizar cada una de las actividades de la empresa.

d) Proceso de Negocio (PN): Conjunto de actividades estructuradas que ejecutan las distintas areas
operativas de la Compaiia para generar valor, identificadas con un cédigo numérico (por ejemplo, 01
Logistica y compras, 03 Fundicion y refinacidn eléctrica, 10 Mantenimiento de equipos de energia).

e) KPI (Key Performance Indicator): Indicador Clave de Desempefio o Medidor de Desempefio.

f) Saldo: cantidad en favor o en contra que resulta de realizar las operaciones correspondientes a una
cuenta.

g) Plan anual: cantidad de dinero que se planifica utilizar para cumplir los objetivos de la Compafiia durante
un afo.

h) Plan de operacion mensual: cantidad de dinero que se planifica utilizar para cumplir los objetivos de la
Compaifiia durante un mes.

i) Movimiento originador: actividad que conduce al aumento o la disminucién de las cuentas por cobrar o
cuentas por pagar.

i) Antigiiedad de saldos: Clasificacion de los saldos de cuentas por cobrar y por pagar segun el tiempo
transcurrido desde su origen, agrupados en rangos de dias (menor a 30, de 30 a 60, de 60 a 90, de 90 a
120, de 120 a 180, de 180 a 365 y mayor a 365 dias).

k) Balance General: Estado financiero que presenta la situacion econdmica de la Compaiiia a una fecha
determinada, mostrando sus activos, pasivos y patrimonio. Las cuentas por cobrar se reflejan como activo
y las cuentas por pagar como pasivo.

) Capex (Capital Expenditure): Gastos de capital destinados a la adquisiciéon, mejora o mantenimiento de
activos fijos productivos cuya vida util supera el periodo contable.

m) Cash Flow (Flujo de Efectivo): Estado financiero que registra las entradas y salidas reales de efectivo
de la Comparniia durante un periodo determinado.

n) Comision de Balance: Reunion periédica en la que cada duefio de proceso de negocio presenta los
resultados de cumplimiento de sus indicadores clave de desempefio -KPI-.

o) Conciliacion: Proceso mediante el cual se compara y ajusta la informacién contable de la Compafiia con
la informacidn reportada por un proveedor o tercero, con el fin de identificar y resolver diferencias.

p) ERP Odoo: Sistema de planificacion de recursos empresariales (Enterprise Resource Planning) utilizado
por la Compaiia como sistema contable oficial para el registro y control de las operaciones financieras.

q) Forecast: Proyeccion o prondstico financiero que estima el comportamiento esperado de las cuentas
para un periodo futuro, utilizado como base de planificacion.

r) P&L (Profit and Loss): Estado de resultados que muestra los ingresos, costos y gastos de la Compaiiia
durante un periodo determinado, reflejando la utilidad o pérdida obtenida.

s) Saldo final (SF): Valor de la cuenta por cobrar o cuenta por pagar a la fecha de preparacion del reporte.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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t) Saldo inicial (Sl): Valor de la cuenta por cobrar o cuenta por pagar al inicio del mes evaluado, equivalente
al saldo final del mes inmediato anterior.

u) Sobregiro: Diferencia entre la ejecucion real de las cuentas por cobrar o por pagar y el monto planificado,
cuando la ejecucion supera lo planificado.

v) Variacion (A): Diferencia entre dos valores comparados; en este procedimiento se utiliza para medir la
diferencia entre saldos iniciales y finales, y entre los movimientos planificados y reales de cuentas por
cobrar y por pagar.

7. DESARROLLO.

El desarrollo del proceso de cuentas por cobrar y pagar, los plazos y los responsables se encuentran detallados
en el anexo 1 del presente procedimiento. (Anexo 1).

7.1. Estructura del archivo maestro.

El archivo maestro “(FNI-CON-CON-REP-001_Ver.1) Reporte de CxC y CxP”, constituye el registro oficial
para el control y seguimiento mensual de los saldos de cuentas por cobrar y por pagar a proveedores. En
este se encuentra la informacion de los saldos consolidados, el calculo del KPI 3 y KPI 4, el analisis de
antigiiedad de saldos y los datos para evaluacion por proceso de negocio. La estructura del archivo se
organiza en hojas que agrupan informacion homogénea y secuencial. Cualquier inconsistencia detectada
en alguna hoja afecta a las demas, razoén por la cual la validacion debe realizarse en el orden descrito en
la siguiente tabla.

Tabla 3. Estructura del Archivo Maestro

actividades

Hoja Denominacion Descripcion
00 INDICE indice general del archivo Contiene la identificacion del archivo maestro, la empresa, fecha,
responsable, controlador y la descripcion breve de cada hoja.
DESARROLLO Flujograma o Calendario de Detalla la frecuencia, el responsable, los plazos de elaboracion y

entrega del reporte y demas actividades del procedimiento.

01_Saldos Consolidados

Saldos consolidados por
proveedor

Listado de proveedores con saldo en cuentas por cobrar y saldo en
cuentas por pagar. Permite identificar los proveedores que mantienen
ambas posiciones simultaneamente.

02_KPI 03 KPI 3 Cuentas por Cobrar Comparativa del movimiento real CxC con el movimiento planificado
CxC, por proceso de negocio. Refleja el cumplimiento del KP1 3 y el
resultado para el negocio.

03_KPI 04 KPI 4 Cuentas por Pagar Comparativa del movimiento real CxP con el movimiento planificado

CxP, por proceso de negocio. Refleja el cumplimiento del KPI 4 y el
resultado para el negocio.

04_Antigliedad de Saldos

Antigliedad de los saldos

Muestra los saldos CxC y CxP por su antigliedad agrupada en rangos:
menor a 30, 30-60, 60-90, 90-120, 120-180, 180-365 y mayor a 365
dias.

05_Seguimiento saldos
>365 dias

Seguimiento de saldos con
antigiiedad mayor a un afio

Comentarios y estatus de seguimiento por proceso de negocio para los
saldos mayores a 365 dias. |dentifica acciones requeridas y
responsables.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.
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Hoja Denominacion Descripcion
06_Resumen_Saldos >365 | Resumen y andlisis financiero | Resumen y andlisis financiero de los saldos mayores a 365 dias
dias de saldos > 365 dias orientado a la toma de decisiones.
(07_Saldos Finales Detalle de saldos finales Detalle por proveedor de los saldos finales al cierre del periodo. La

columna U "Clasificacion” permite filtrar por CxC (anticipos) o CxP
(deuda con proveedores).

08_Datos_KPI's Base de datos para célculo de | Datos para los KPI's: planificacién, saldos iniciales y saldos finales que
KPI alimentan el calculo del KPI 3y KPI 4.

7.2. Elaboracion de reporte de cuentas por cobrar y pagar.

Para los saldos de las cuentas por cobrar y cuentas por pagar se descarga del sistema ERP Odoo los
saldos de los proveedores, luego se trasladan al archivo “(FNI-CON-CON-REP-001_Ver.1) Reporte de
CxC y CxP”. (Ver anexo 1y 6).

Plazos de elaboracion y emision del reporte:

El reporte mensual de cuentas por cobrar y cuentas por pagar debera elaborarse y emitirse de acuerdo
con los siguientes plazos:

a) Para cliente principal, el reporte debera encontrarse finalizado y distribuido a mas tardar el cuarto
(4.°) dia habil del mes siguiente al cierre contable.

b) Para las demas empresas administradas por la Compafiia, el reporte debera encontrarse finalizado y
distribuido a mas tardar el sexto (6.°) dia habil del mes siguiente al cierre contable.

Los plazos anteriores aplican para la preparacion del archivo maestro, la validacion de la informacion y la
distribucion del reporte a las partes interesadas para su respectivo seguimiento.

7.3. Planificacion de los procesos de negocio para el incremento o disminucion de las cuentas por
cobrar y cuentas por pagar.

Durante la preparacion del presupuesto mensual los procesos de negocio deberan realizar su solicitud
de presupuesto contable y deberan considerar los tipos de transaccion y el efecto de incremento o
disminucién de los saldos de los proveedores y los avances de ejecucion del KPI 3 del mes en curso en
el archivo “(FNI-CON-CON-REP-001_Ver.1) Reporte de CxC y CxP”.

Los movimientos originadores que afectan el incremento o disminucion de las cuentas por cobrar y
cuentas por pagar son:

7.3.1. Libro Profit and Loss (P&L).

Movimientos de gastos que causan incremento o disminucion de las cuentas por cobrar y cuentas por
pagar.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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Tabla 4. Movimientos originadores para el P&L

Movimiento originador Efecto Observaciones
Registro de factura de servicios (pagada en meses | ~. . .. .
. Disminucion de cuentas por cobrar | Pagado en meses anteriores.
anteriores)
. - . - Servicios recibidos y pagados en el mes.
Registro de factura de servicios. Sin movimiento ypag

Agregar en Cash mismo monto.

Registro de facturas al crédito por servicios recibidos | Incremento de cuentas por pagar No agregar monto en Cash.

7.3.2. Libro Cash Flow.

Movimientos de efectivo que causan incremento o disminucién de las cuentas por cobrar y cuentas por
pagar.

Tabla 5. Movimientos originadores para el Cash Flow

Movimiento originador Efecto Observaciones
Pago a deuda Disminucion de cuentas por pagar Pago de facturas registradas en meses anteriores.
- . . 4 Servicios recibidos y pagados en el mes.
Pago de servicios Sin movimiento .
Agregar en P&L mismo monto.
- Pago de materiales o servicios a recibir en meses
Pago de anticipos Incremento de cuentas por cobrar futuros

7.3.3. Libro Movimientos de Balance.

Movimientos que causan incremento o disminucidon de las cuentas por cobrar y cuentas por pagar
Unicamente en el Balance General.

Tabla 6. Movimientos originadores para los Movimientos de Balance

Observaciones

Movimiento originador Efecto
Compra de materiales al crédito Incremento de cuentas por pagar N/A
Liquidacion de anticipos con factura de materiales Disminucion de cuentas por cobrar Materiales  recibidos por anticipos
pagados en meses anteriores.
Registro de facturas al crédito por servicios Capex recibidos | Incremento de cuentas por pagar No agregar monto en cash
Liquidacion de anticipos con factura de servicios Capex Disminucion de cuentas por cobrar N/A

7.4. Método de calculo del incremento o disminucidn de las cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

La informacion del plan para el incremento o disminucién de las cuentas por cobrar y cuentas por pagar
provienen del archivo “(FNI-CON-CON-REP-014_Ver.1) Reporte Forecast” y se utiliza la siguiente formula
para la planificacion:

A CXC Plan = ((CXC Cash Flow) - (YCXC P&L))
A CXP Plan = ((YCXP P&L) — (YCXP Cash Flow))

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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Donde:

A = Es la diferencia que existe entre las cuentas por cobrar y cuentas por pagar solicitadas para el P&L y
para el Cash Flow.

> =Es la suma de las cuentas por cobrar y cuentas por pagar por procesos de negocio o rubros contables.
CXC P&L = Cuentas por cobrar solicitadas por los procesos de negocio para el P&L.

CXC Cash Flow = Cuentas por cobrar solicitadas por los procesos de negocio para el Cash Flow.

CXP P&L = Cuentas por pagar solicitadas por los procesos de negocio para el P&L

CXP Cash Flow = Cuentas por pagar solicitadas por los procesos de negocio para el Cash Flow.

A CXC Plan = ((3CXC Cash Flow) - (3 CXC P&L))

A CXP Plan = ((3CXP P&L) — (3> CXP Cash Flow))

7.4.1. Calculo de Incremento o disminucién real cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

Para los saldos iniciales se tomaran los datos al cierre del periodo anterior por proceso de negocio. Para
los saldos finales a la fecha de realizacion deberan ser tomados del sistema contable y trasladados al
reporte.

A CXC Real = (SF - SI)
A CXP Real = (SF - SI)
Donde:

A = Es la diferencia que existe entre el saldo final y el saldo inicial de las cuentas por cobrar y cuentas
por pagar del periodo evaluado.

SF= Saldo final a la fecha de preparacion del reporte.

Sl= Saldos al inicio de mes.

7.5. Metodologia del Calculo KPI 3 Cuentas por Cobrar.

Este KPI reflejara el incremento o disminucion de las cuentas por cobrar de cada proceso de negocio, los
cuales deberan ser tomados de “(FNI-CON-CON-REP-001_Ver.1) Reporte de CxC y CxP” y “(FNI-CON-
CON-REP-014_Ver.1) Reporte Forecast” que seran utilizados para el calculo del rendimiento para cada
proceso de negocio utilizando la siguiente formula:

KPI 3 ( (A CXC Real)/(A CXC Plan)*100 )
Donde:
A = Es la diferencia que existe entre dos saldos evaluados.

A CXC Plan = Variacion planificada del incremento o disminucion de las cuentas por cobrar por procesos
de negocio tomados del “(FNI-CON-CON-REP-014_Ver.1) Reporte Forecast’

A CXC Real = Variacion del incremento o disminucion real de las cuentas por cobrar por procesos de
negocio tomados de “(FNI-CON-CON-REP-001_Ver.1) Reporte de CxC y CxP”

A CXC = Diferencia entre la variacion real y la variacién plan.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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Tabla 7. Meta de cumplimiento de KPI 3 en Planificacion

Criterio de Cumplimiento Resultado de Cumplimiento KPI
<80% Incumplimiento de KPI en Planificacion
=>80% y <=100% Cumplimiento de KPI en Planificacion
>100% Incumplimiento de KPI en Planificacion

A CXC = (A CXC Real - A CXC Plan)

Tabla 8. Criterios de cumplimiento de KPI 3 y resultado para el negocio

A CXC Plan A CXC KPI 3 Resultado de Cumplimiento KPI | Resultado para el Negocio
Incremento Incremento o Disminucion | =>80% y <=100% | Cumplimiento de KPI Positivo

Incremento Incremento o Disminucion <80% 0 >100% Incumplimiento de KPI Negativo

Disminucién Incremento o Disminucion | =>80% y <=100% | Cumplimiento de KPI Positivo

Disminucién Incremento <80% 0 >100% Incumplimiento de KPI Negativo

Disminucién Disminucién =>100% Cumplimiento de KPI Positivo

Criterios de limite de sobregiro permitido:
Criterio 1:

Si ACXC <100 kUSD =10%

Criterio 2:

Si ACXC >100kUSD =5%

Ejemplo lectura:

[Si la variacion de la CxC Plan es incremento] y [la diferencia entre la variacion real y la variacion plan es
incremento o disminucion], y [el resultado del KPI estd entre el 80% y el 100% se considera el
cumplimiento del KPI] [con un resultado positivo para el negocio.]

Otros criterios:

La ejecucion de presupuesto del KPI para los procesos de negocio con planificacion "0" se considera
sobregiro y su ponderacion sera de 150% de incumplimiento.

Los resultados de incumplimiento se presentaran hasta un maximo de 150% para el KPI.
El limite de sobregiro permitido es del 10% si la variacion es <100 000 USD.

El limite de sobregiro permitido es del 5% si la variacion es >100 000 USD.

7.6. Metodologia del calculo KPI 4 Cuentas por Pagar.

Este KPI reflejara el incremento o disminucion de las cuentas por pagar de cada proceso de negocio, los
cuales deberan ser tomados de “(FNI-CON-CON-REP-001_Ver.1) Reporte de CxC y CxP” y “(FNI-CON-
CON-REP-014_Ver.1) Reporte Forecast” que seran utilizados para el calculo del rendimiento para cada
proceso de negocio utilizando la siguiente formula:

KPI 4 ( (A CXP Real)/(A CXP Plan)*100 )
Donde:

A = Es la diferencia que existe entre dos saldos evaluados.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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A CXP Plan= Variacion planificada del incremento o disminucién de las cuentas por pagar por procesos
de negocio tomados de “(FNI-CON-CON-REP-014_Ver.1) Reporte Forecast”

A CXP Real= Variacion del incremento o disminucion real de las cuentas por pagar por procesos de
negocio tomados de “(FNI-CON-CON-REP-001_Ver.1) Reporte de CxC y CxP”.

A CXP = Diferencia entre la variacién real y la variacion plan.

Tabla 9. Meta de cumplimiento de KPI 04 en Planificacion

Criterio de Cumplimiento Resultado de Cumplimiento
<=0% Incumplimiento de KPI en Planificacion
>0% y <80% Cumplimiento de KPI en Planificacién con justificacién
=>80% y <=100% Cumplimiento de KPI en Planificacion
>100% Incumplimiento de KPI en Planificacion

A CXP = (A CXP Real - A CXP Plan)

Tabla 10. Criterios de cumplimiento de KPI 4 y resultado para el negocio

A CXP Plan ACXP KPI 4 Resultado de Cumplimiento Resultado para el
KPI Negocio
Incremento Incremento o Disminucién =>80% y <=100% Cumplimiento de KPI Positivo
Incremento Incremento o Disminucion >0% o0 <80% Cumplimiento de KPI con Positivo
justificacién
Incremento Incremento o Disminucion =<0% 0 >100% Incumplimiento de KPI Negativo
Disminucién Incremento o Disminucion =>80% y <=100% Cumplimiento de KPI Positivo
Disminucién Incremento o Disminucion >0% y <80% Cumplimiento de KPI con Positivo
justificacion
Disminucién Incremento o Disminucion =<80% 0>100% Incumplimiento de KPI Negativo

Criterios de limite de sobregiro permitido:
Criterio 1:

Si ACXP <100 0 >-100 kUSD = Cumplimiento
Criterio 2:

Si ACXP >100 o0 <-100 kUSD = Incumplimiento
Otros criterios:

La ejecucion de presupuesto del KPI para los procesos de negocio con planificacion "0" y el monto del
ejecutado es negativo, se considera un incumplimiento y su ponderacion sera de 150%. Caso contrario, si los
procesos de negocio con planificacion “0” y el ejecutado es mayor a “0”, se considera un cumplimiento,
interpretando que los proveedores nos han otorgado crédito, en el mismo mes que se emitieron las facturas
de compras/servicios.

Se tomara como Incumplimiento del KPI, si el monto del ejecutado es “0” y el monto del planificado es menor
a “0”, se considerara como cumplimiento. Caso contrario, si el monto del ejecutado es “0” y el monto del
planificado es mayor a “0”, se considerara como incumplimiento, interpretando que se planifico aumentar la
Cuenta por Pagar, pero no tuvieron movimiento.

Se detallan otros criterios sobre los resultados que seran considerados como Negativo:

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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Ejemplo 1 Variacién en positivos:

A CXP Real 13,000 - A CXP Plan 120,000 = Resultado -107,000 y <-100kUSD (Negativo), la variacion supero
los -100,000.

Ejemplo 2 Variacion en positivos:

A CXP Real 113,000 - A CXP Plan 10,000 = Resultado 103,000 y >100kUSD (Negativo), la variacion supero
los 100,000.

Ejemplo 3 Variacion en negativos:

A CXP Real -6,000 - A CXP Plan -2,500 = Resultado -3,500 y <-100kUSD (Negativo), si el ejecutado disminuyo
mas que el planificado, el resultado sera negativo.

Ejemplo 4 Variacién en negativos:

A CXP Real -1,000 - A CXP Plan -103,000 = Resultado 102,000 y >100kUSD (Negativo), la variacién supero
los 100,000.

Los resultados de incumplimiento se presentaran hasta un maximo de 150% e igual o menor a 0% para el KPI.

7.7. Medidas de comunicacion.

El seguimiento del avance de los procesos de negocio se realizara cada quince dias a través de reuniones
en modalidad presencial y virtual en las que el Analista Contable CxCobrar, CxPagar sera el encargado
de enviar el enlace a los responsables de los procesos de negocio y directores de area.

En caso de que por alguna razén no se realice reunién, el reporte siempre sera enviado a las partes
involucradas para el seguimiento oportuno de los saldos y sobregiros.

Los resultados de cumplimiento de KPI 3 y 4 sera presentado en comision de balance como parte del KPI
financiero por cada uno de los duefios de procesos. Deberan presentarse dos gréficas, 1) para KPI 3, 2)
para KPI 4, el disefio se mostrara de acuerdo con la instruccién vigente de la comisién de balance con la
siguiente estructura:

Figura 1. Ejemplo de estructura Cuenta por Cobrar, KPI 3

Movimiento Real ~Movimiento Plan  Variacidn

200 000
149168
150 000
100 000
50000 32751

0
-50 000
-100 000

-116417
-150000

Figura 2. Ejemplo de estructura Cuenta por Pagar, KPI 4

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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Movimiento Real ~ Movimiento Plan  Varfacién

0
-10 000
-20 000

-20190
-30 000
-40 000
-50 000
-60 000
-62103

-70 000
-80 000

90000 -82293

7.8. Confirmacién de saldos con proveedores y contratistas.

Proceso por medio del cual se busca conciliar y confirmar los saldos de las cuentas por cobrar y cuentas
por pagar con proveedores y contratistas para cumplir con los requerimientos de auditorias externas y
satisfacer las necesidades internas de la compaiiia.

7.8.1. Obtencion de muestra.

Para obtener la muestra de proveedores con los cuales es necesario realizar confirmacién de saldos se
descarga del sistema contable los saldos de los proveedores y el movimiento que hayan tenido durante

el trimestre.
A= (SF-SI)
Donde:

S| = Saldos al inicio del trimestre.
SF = Saldo al final a la fecha de obtencion de la muestra.

A = Es la diferencia que existe entre el saldo final y el saldo inicial de las cuentas por cobrar y cuentas
por pagar por proveedor segun el periodo evaluado. Este resultado puede ser positivo o negativo.

Posteriormente es necesario aplicar criterios para determinar los proveedores a utilizar en la muestra.
Criterio:

Si A <100 kUSD = No se confirman saldos

Si A=>100 kUSD = Si se confirman saldos

7.8.2. Carta de confirmacion de saldos por cobrar y por pagar.

Cada trimestre, con base a la muestra obtenida se preparan cartas de confirmacion de saldos por cobrar
y por pagar para cada proveedor, la cual se enviara a los mismos en formato PDF para su revision.

Las cartas deberan estar firmadas por un representante de la compania, que puede ser:

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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e Contador general
e Directora financiera
e Representante legal

Criterios:
Criterio CxC:

Si en la muestra de saldos por cobrar, el proveedor también tiene saldos por pagar, estos deben incluirse
en la carta.

Criterio CxP:

Si en la muestra de saldos por pagar, el proveedor también tiene saldos por cobrar, estos deben incluirse
en la carta.

7.8.3. Envio de cartas para confirmacioén de saldos.

Para enviar las cartas de confirmacion a los proveedores se busca informacion de contacto en el sistema
contable, para los proveedores que no haya informacién en el sistema o la informacion encontrada sea
obsoleta se solicita el apoyo del Jefe de Logistica y Jefe de Compras para que proporcionen la informacion
necesaria. Al obtener la informacién de contacto de todos los proveedores muestra se envian las cartas
por correo y se solicita la respuesta en un lapso no mayor a quince dias.

7.8.4. Seguimiento de cartas de confirmacién de saldos enviadas.

El Analista Contable CxCobrar, CxPagar dara seguimiento a las respuestas e inquietudes que pudieran
presentar los proveedores como respuesta a la carta de confirmacién de saldos enviada. Por otra parte,
al estar proximos los quince dias de haber enviado la carta y no recibir respuesta debera enviar un nuevo
correo solicitando al proveedor una respuesta al primer correo enviado, de no obtener respuesta a los
correos debera realizar lamadas telefénicas al proveedor con el fin de buscar la conciliacién de los saldos.

7.8.5. Conciliacion de saldos

Durante el seguimiento realizado por el Analista Contable CxCobrar, CxPagar, se puede recibir una
respuesta positiva o negativa del proveedor respecto a los saldos, es decir, el proveedor puede estar o
no estar de acuerdo con ellos, si la respuesta recibida es que no esta de acuerdo, el Analista Contable
CxCobrar, CxPagar se pondra en contacto con el proveedor para solventar inquietudes y realizar ajustes
necesarios para finalmente conciliar los saldos.

7.8.6. Confirmacion de saldos

Cuando se hayan conciliado los saldos, el proveedor debera devolver un escaner de la carta incluyendo
firma, fecha, sello (opcional) y nombre o cargo de firmante, con lo cual se dan por confirmados los saldos.

7.8.7. Resguarde de la informacién

Las cartas recibidas de los proveedores ya firmadas se deben consolidar y guardar para futuras auditorias
o por diferencias de saldos que se pueda presentar a futuro con los proveedores.

7.8.8. Otras consideraciones

La carta de confirmacion de saldos también podra elaborarse segun requerimiento cuando sea necesario.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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Si no se logran conciliar saldos con algun proveedor, el caso se pasa al departamento juridico de la
compania para su seguimiento.

Tabla 11. Registros utilizados.

8. REGISTROS UTILIZADOS.

Registro

Contenido

Responsable

Ubicacion

(FNI-CON-CON-REP-
001_Ver.1) Reporte de CxC y
CxP

El archivo maestro es el registro oficial del seguimiento
mensual de saldos. Se estructura en hojas secuenciales
que deben validarse en el orden de la tabla 2.

Analista Contable
CxCobrar, CxPagar

Teams / Informes /
EMPRESA / Afio / Mes

(FNI-CON-CON-REG-
001_Ver.1) Estado de cuenta
de proveedores

Archivo que contiene facturas, pagos y saldos de un
proveedor o contratista a una fecha determinada.

Analista Contable
CxCobrar, CxPagar

Teams / Informes /
EMPRESA / Afio / Mes

(FNI-CON-CON-CAR-
001_Ver.1) Carta de

Carta donde consta que se han conciliado y confirmado
saldos con un proveedor a una fecha determinada,

Analista Contable

Teams / Informes /

confirmacion de saldos a ’ CxCobrar, CxPagar | EMPRESA / Afio / Mes
firmada por ambas partes.

proveedores

OIIZON CON' PRl Documento donde se redactan los acuerdos y tareas Analista Contable

001_Ver.1) Protocolo de la . g

> asignadas en la reunién de CxC y CxP. CxCobrar, CxPagar

reunion de CxC y CxP

9. CONTROL DE CAMBIOS.
A ion del Fech Fech
Descripcion del Cambio Responsable del Cambio probacu_m de ec. ad N ec. ?’de Version
Cambio Emision Edicién

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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10. ANEXOS.
ANEXO 1. FLUJOGRAMA.

Rosponsable

DESCRIPCION

PasolActividad

Ubicacién

Recopcién

PROCESO

Registro.

Autorizacion

Roportes internos contabilidad

SALDA

Roportes extornos dentro do la
compai

Informacién fuera de la compaia.

(Cxpagar

lroveedores.

lae proceso

Qunceral [RT——
it | Qe o S ———— =
Qunceral | Quineal . [pasoz
(Maros) | (Mares) |oagar rassuestooprahe, 050 53,
Qurceral | Quncens Pasos,
(e | (ans) [oager o053
oo | st |l Gonalo G, |PASO 4 Corso  formacn par f ol  segurint e K91 0 K1 06 y D:’E
(e | (rans) [oagar fotalos s dopors
Qunceral | Quncern |frastaCorabe b,
Quecarl | Gurcral |l PASO . Eni o reprt f coordador ranciropar u prbacin
Qunceral | Quicona S
(Martos) | (Martes) pecison
Qunceral | Cuncara 4 NO -t por o opeger e
Marts) | (aris) (e s coreccones cotesponderies. )
Qunceral | Cuncara o: 51 opegaria
vl oy i e e
Qunceral | Cuncara . [pasos o4 alo deios
(Maros) | (Mares) |oagar o pocesda ragod. I 65,
Qunceral | Quncera . [pasor. Ferx
(Maros) | (Mares) |oagar . s
Qunceral | Quncera . [pasos. —
(Mircoes) | (Ohérooms) [Oagar soqumertods K 3,y Kk 04, o055
Pasos, J——
Qunceral | Quncerl At Corable b, g
Queceral | Qucnal |l ror s cacere e Dt G s oo v s e 5
arasiz | o . . corary
| varz | oanens certas or pagr *
e |essoros . B
1| oz | o [l paso o
. [paso 102
1| ez | oawors [CRR e cas s vty s o (wien )
1| iz | olanabr g |/aita CotabloCHCtat gt 41 v eport l cordnador rencers por s prabacion o
P
o | s | s s &
o s cpmgar e
| panas | Danews (e s corecoones cotspondenie. N
o 51 a5 [a—
o | s | s st o -
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ANEXO 2. REPORTE DE SALDOS DE PROVEEDORES CXC Y CXP, KPI 3 Y 4.

Empresa:

Fecha:

Coordinador:

Responsable:

Dirigido a:

INDICE

Nombre de hoja

Descripcion

CxC, USD CxP, USD

1 =S atdaa Consoldadas, Proveedores con saldo en cuentas por cobrar y saldo en cuentas por pagar.
2 02_KPI3 CxC Comparativa del movimiento real CxC con el movimiento planificado CxC, por proceso.
3 03_KPI4 CxP Comparativa del movimiento real CxP con el p CxP, por p
4 04_Antiguedad de Saldos Muestra los saldos CxC y CxP por su antigiiedad, desde 30 dias hasta mayores a 365 dias.
5 05_Seguimiento de Saldos >365 dias Comentarios y estatus de seguimiento por proceso de los saldos mayores a 365 dias.
5 06_Resumen de Saldos >365 dias Resumen y andlisis financiero de los saldos >365 dias.
[ CE=Saldos Eaates Columna U "Clasificacién”, filtrar por CxC (Anticipos que se dieron a los proveedores).
7 CE=SaldosEaates Columna U "Clasificacién”, filtrar por CxP (Deuda con los proveedores).
8 l=Datoaiils Datos para KPI's (plan, saldos iniciales y saldos finales)
Totales 0 0
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionades con el uso de este documento o de su contenido. E.25.05.2026
Pagina 1 de 10

ANEXO 3. ESTADO DE CUENTA DE PROVEEDORES.

Empresa:

Controlador:

Responsable:

Proveeedor:

Fecha:

Moneda:

Resumen de Saldos

Facturas

Pagos ! Anticipos / NC

Saldo incial (en blanco) 0 0 0
Factura (en blanco) 0 0 0
Pago (en blanco) 0 0 0
Nota de Crédito (en blanco) 0 0 0

_Saldo USD_

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido E 25052026
Pagina 1 de 2
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ANEXO 4. PROTOCOLO DE REUNION DE CXC Y CXP.

Mo. 000
Hombre de la Reunion:
Fecha de la reunion:
Asistieron:
Ausentes:
Objetivo:
Contexto:
Mo Decision: Responlsal)le. )
Plazo de ejecucion
1.
2.
3.
4.
o,
G,
T.
a8
Dirgents de la reunion (Nombre v Apellido)
Protocolo realizado por {(Mombre v Apellido)
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derschos relacionados con el uso de este documenio o de su contenido E.25.05. 2026
Pagina 1 de 1
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ANEXO 5. SABANA DE DATOS SALDOS DE PROVEEDORES (ERP ODOO).

< C % solway.odoo.com/odoo/aged-payable

g 4 Eliminar fondo dela.. @ Antecedentes Polici...
|£ Contabilidad Tablero clientes  Provesdores  Contabilidad

m XLSX Cuenta por pagar vencida #

Cuenta por pagar vencida

~ TRATAMIENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES, SA. Contacto  Estade dec
FPL/2026/04/0289 (PO26-046806 Serie: C60381CE Nimero de DTE: 8632
FPL/2026/04/0261 (0C89292 Serie: 9F718557 Nimero de DTE: 17666730
FPL/2026/03/0392 (0CB9292 SERIE 8CC0AST6 DTE 638340047)
FPL/2026/03/0156 (PO26-021881 Serie: 2550CA82 Mdmera de DTE: 2763
FPL/2026/02/0025 (0C89292 SERIE 5F2E1BEF DTE 4109267766)
RODOO/2025/12/1099 (20601.01 OCO000077776)
RODOG/2025/12/1032 (2060101 GCO000079065)

N Pagina de inicio —..

Configuracién

Reportes de estados de cuenta
Balance Sheet
Profit and Loss
Estado de flujo de efective
Resumen ejecutive
Estado de resultados GT
Balance general GT
Declaracion fiscal
Lista de ventas de la CE
Reportes de auditoria
Libro mayor
Balance de comprobacién
Auditoria de diaria

Check Register

Reportes del contacto
Libro mayor de la empresa
Cuenta por cobrar vencida

Cuenta por pagar vencida

@ Organismo Judicial...

) FormulariosMuni @ Correo: BYRON ME...

# Al 07/05/2026

Hay asientos contables sin registrar anteriores o incluidos en este periodo.

Proceso de Negocio

tenimiento de equipos de energia
tenimiento de equipos de energia
tenimiento de equipos de energia
tenimiento de equipos de energia
tenimiento de equipos de energia
tral termoeléctrica

tral termoeléctrica

MP Constancia Agresor...

& Cuenta: Por pagar

Nimero

863253101
1766673930
638340047
2766371291
4199367766
2063

2067

& Contactos

Cuenta
Contable

22029906
510114.02
51011402
220299.06
510114.02
339.999.999.99
330.999.999.99

@ Formulario inicial H...

I Segun Fecha limite

TCFINIQUITOS - Contr...

[30Dias 3= Opciones

Proveedor Clasil

TRATAMIENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES, SA.  Loca
TRATAMIENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES, SA.  Loca
TRATAMIENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES, SA.  Local
TRATAMIENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES, SA.  Local
TRATAMIENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES, SA.  Loca
TRATAMIENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES, SA.  Local
TRATAMIENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES, S.A.  Local

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.
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