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1. OBJETIVO.

Controlar mensualmente los cierres contables de los procesos de la empresa para asegurar la exactitud,
aprobacion y presentacion adecuada de la informacién financiera de la Compania.

2. ALCANCE.

Esta regulacion abarca a todos los departamentos y procesos que participan de forma directa o indirecta en
el trabajo diario, para la construccién de los registros contables y financieros, segun los controles que
mantiene el departamento financiero.

3. RECURSOS
Para la correcta ejecucion de la presente instruccion se requiere disponer de los siguientes recursos:

3.1 Trabajadores:
Direcciones de la compafiia.

3.2 Material y equipo:
Sistema contable ERP Odoo, reportes financieros, Microsoft Excel 2019 o superior, Plataforma Teams y

Correo electrénico institucional.

4. CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Tabla 1. Detalle de registros y responsables.

Fecha limi
Descripcion Direccion Proceso Responsable echa |m|t?.'de
presentacion
. o , . . Analista contable de Primer dia habil del
Registro de facturacion Financiera Fiscal y Legal >
facturacion mes
Registro de CxL (cuentas por liquidar) Financiera Fiscal y Legal (—\nahsta pontable de Primer dia habil del
importaciones mes
Conciliacién bancaria Financiera Financiero Analista de Pagos E}rger dia habil del
Gestion de flujo de efectivo Financiera Financiero Analista de Tesoreria 2:?;220 dia habi
Control de materiales e importaciones Financiera Fiscal y Legal (—\nahsta pontable de Segundo dia habil
importaciones del mes
Registros de némina General RRHH Gerente de RRHH ;tzrger dia habil del
. . N Costos y Analista contable de Cuarto dia habil del
Cierre de materiales Financiera
Presupuesto Costos mes
. - . . . Analista contable de Cuarto dia habil del
Cierre de némina Financiera Fiscal y Legal "
Nomina mes
. . . . Analista contable de CxC Cuarto dia habil del
Cuentas por cobrar y por pagar Financiera Financiero
y CxP mes
Cierre de control de activos fijos Financiera Costos y A”‘i‘"S‘a 9ontable de Quinto dia habil del
Presupuesto Activos fijos mes
. , . Costos y Analista contable de Sexto dia habil del
Costo directo Financiera
Presupuesto Costos mes
Registro de impuestos Financiera Fiscal y Legal Supervisor de impuestos jglprtg: dia habil
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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s L Fecha limite de
Descripcion Direccion Proceso Responsable .
presentacion
Validacion de la informacion de los procesos de N Todos los . Séptimo dia habil
: Financiera Coordinadores
cierre procesos del mes
- N N Costos y . Noveno dia habil
Elaboracion de KPI financieros Financiera Analista de presupuesto
Presupuesto del mes
e : : . . . . N . Noveno dia habil
Elaboracién de Estados Financieros Financiera Financiero Supervisor financiero del mes
: . . . . N . Décimo dia habil del
Informe gerencial Financiera Financiero Supervisor financiero mes
- . . . . . . Coordinador Décimo primer dia
Revision de informe gerencial Financiera Financiero . . -,
Financiero habil del mes
. . . . . . . . . . . Décimo primer dia
Envio de informe Gerencial a directores de area | Financiera Financiero Supervisor financiero - P
habil del mes
Reporte de solicitud de devolucion de crédito Financiera Fiscal v Ledal Supervisor de impuesios Décimo segundo
fiscal y-eg P P dia habil del mes
Revisa y compara con los KP! financieros, y Gestion Gestion Directiva | Directores de &rea Décimo tercer dia
agrega comentarios por sobregiros Directiva habil del mes
o . Gestion L. : , Décimo cuarto dia
Presentacion de comision balance o Gestion Directiva | Directores de area -
Directiva habil del mes
Resguardo de la version final del informe y . ; . . Coordinador Décimo cuarto dia
i0 al direct | Financiera Financiero . . -
énvio al director genera Financiero habil del mes
Aprobacion final y envio del informe gerenciala | Gestion Gestion Directiva | Director General Décimo cuarto dia
Casa Matriz Directiva hébil del mes

Nota: El octavo dia habil se utiliza como periodo de revision y preparacion para la elaboracién de KPI
financieros y Estados Financieros.

Tabla 2. Matriz de comunicaciones de la emision de estados financieros (cierre mensual)

# Proceso Comunicacion Cuando De (Remitente) Para (Destinatarios) Plazo
Respuesta
-Director Financiero
-Coordinadores de
Informar a las areas proceso
Redistro de correspondientes sobre la Primer Analista contable -Analista contable de CxC
1 gIsTro ¢ finalizacion del registro y dia habil - & CxP 1 dia habil
facturacion A de facturacion . .
contabilizacion de las facturas en | del mes -Supervisor Fiscal y Legal
el sistema contable. -Supervisor Financiero
-Analista contable de
Costos
-Director Financiero
-Coordinador Fiscal y legal
-Coordinador Financiero
. Informar que se han procesado y . . . .
Registro de " Primer . -Supervisor Financiero
contabilizado las cuentas por B Analista contable . . .
2 CxL (cuentas o dia habil : . -Supervisor Fiscal y Legal | 1 dia habil
S liquidar de los empleados del de importaciones X
por liquidar) . del mes -Analista contable de CxC
periodo. & CxP
-Analista de Pagos
-Analista de Tesoreria
Informar que todos los pagos -Director Financiero
Conciliacién reflejados en el estado de cuenta | Primer -Coordinador Financiero
3 b ) bancario han sido registrados y dia habil | Analista de Pagos | -Supervisor Financiero 1 dia habil
ancaria L . X
conciliados en el sistema del mes -Analista contable de CxC
contable. & CxP
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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Plaz
# Proceso Comunicacion Cuando De (Remitente) Para (Destinatarios) azo
Respuesta
-Analista de Tesoreria
-Directores y Gerentes de
. Informar que se ha preparado el Procesos de Negocio
Gestion de . Segundo , . NS
: reporte de pagos ejecutados PSS Analista de -Coordinador financiero R
4 flujo de dia habil ] . 1 dia habil
X comparado con el plan mensual Tesoreria -Coordinador de costos
efectivo del mes e
de desembolsos -Supervisor financiero
-Analista de presupuesto
-Director Financiero
. -Coordinadores de
Informar que se han registrado y
. : ; proceso
conciliado las importaciones del . . .
Control de . o Segundo . -Supervisor Financiero
X periodo, verificando la AR Analista contable . . L
5 materiales e iy dia habil . . -Supervisor Fiscal y Legal | 1 dia habil
. ; documentacién soporte, de importaciones :
importaciones | . L del mes -Analista contable de CxC
impuestos y movimientos de & CxP
materiales correspondientes. Analista contable de
Costos
-Director Financiero
-Coordinador Fiscal y legal
Informar que se ha completado la . . )
Registros de elaboracién de la planilla y el e . -Coordlr)ador.Fmar?mero .
6 o ! . - dia habil | Gerente de RRHH | -Supervisor Financiero 1 dia habil
noémina procesamiento de la informacién . .
. o del mes -Supervisor Fiscal y Legal
en el médulo de némina. !
-Analista contable de
Némina
-Director Financiero
Informar que el cierre de -Coordinador Costos y
Cierre de inventario de bodega ha sido Cuarto Analista contable Presupuesto
7 . completado y los saldos de dia habil -Coordinador Financiero 1 dia habil
materiales . . ) de Costos . .
materiales han sido actualizados | del mes -Supervisor Financiero
en el sistema. -Analista contable de
Activos fijos
Informar que los registros de -Director Financiero
. N ] ! Cuarto . -Coordinadores de
Cierre de nomina del periodo han sido . Analista contable o
8 . o dia habil - proceso 1 dia habil
némina procesados y contabilizados en de Noémina ! S
X del mes -Supervisor Financiero
el sistema contable. . .
-Supervisor Fiscal y Legal
Informar que se ha realizado la -Director Financiero
Cuentas por revision de saldos de Cuarto . -Coordinadores de
. — BN Analista contable o
9 cobrary por proveedores, clientes, anticipos a | dia habil proceso 1 dia habil
de CxCy CxP ! N
pagar proveedores y otras cuentas por | del mes -Supervisor Financiero
cobrar y por pagar. -Analista de presupuesto
Informar que se ha completado el -Director Financiero
Cierre de cierre del control de activos fijos, | Quinto Analista contable -Coordinador Costos y
10 | control de incluyendo la integracion de dia habil e Presupuesto 1 dia habil
. ; ) de Activos fijos : N
activos fijos obras en proceso y el registro de | del mes -Coordinador Financiero
depreciaciones del periodo -Supervisor Financiero
-Director Financiero
-Directores y Gerentes de
Informar que se ha realizado el Sexto dia Procesos de Negocio
. I o Analista contable -Coordinador Costos y 2 dias
11 | Costo directo costeo de produccion en el habil del .-
) de Costos Presupuesto habiles
sistema. mes ) ) .
-Coordinador Financiero
-Supervisor Financiero
-Analista de presupuesto
Informar que se ha realizado el Séptimo -Director Financiero
Registro de . : T Supervisor de -Coordinador Fiscal y legal s
12 . registro de impuestos en el dia habil | . . o 1 dia habil
impuestos ; impuestos -Coordinador Financiero
sistema contable. del mes . .
-Supervisor Financiero
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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L . . . Plazo
# Proceso Comunicacion Cuando De (Remitente) Para (Destinatarios)
Respuesta
Validacion de Notificar que se ha realizado la
la informacién revision integral de los procesos Séptimo . -Director Financiero
. p P Coordinadores de . L o
13 | delos de cierre, verificando su correcta | dia habil 10C8S0 -Supervisor Financiero 1 dia habil
procesos de ejecucion y consistencia de la del mes P -Analista de presupuesto
cierre informacion.
Informar que se ha elaborado el . . .
) . . -Director Financiero
KPI financiero mediante la :
o -Directores y Gerentes de
comparacion de los resultados .
. . Noveno , Procesos de Negocio .
Elaboracion de | ejecutados contra el presupuesto NP Analista de : 2 dias
14 T S dia habil -Coordinador Costos y o
KPI financieros | del mes, identificando presupuesto habiles
e del mes Presupuesto
desviaciones relevantes y ; >~ .
X ) -Coordinador Financiero
recopilando comentarios de las . L
) -Supervisor Financiero
areas responsables
. Informar que se han preparado . . :
Elaboracion de que AN prep Noveno . -Director Financiero .
los estados financieros con base NP Supervisor \ 2 dias
15 | Estados : dia habil . ' -Coordinadores de O
; ) en los registros contables del financiero habiles
Financieros . del mes procesos
periodo.
Informar que se ha elaborado el
informe gerencial mensual,
Informe analizando las variaciones de los | Décimo Supervisor -Director Financiero
16 X principales indicadores dia habil . -Coordinadores de 1 dia habil
gerencial : s financiero
operativos y financieros respecto | del mes procesos
al presupuesto y periodos
anteriores.
- - . . Décimo . . .
Revision de Verificar que el informe Gerencial v Coordinador -Director Financiero
17 | informe esta conciliado con los datos del gia habil Fi?]ZmI:i;oo -Coordinadores de 1 dia habil
gerencial sistema y célculos preparados. procesos
del mes
Envio de -
. . Décimo . .
informe Informar que se ha enviado el . . -Directores de area .
: . X primer Supervisor . 2 dias
18 | Gerencial a informe gerencial mensual a los A . -Director general -
. . ) dia habil | financiero S . habiles
directores de directores de area. -Direccion financiero
. del mes
area
Informar que se ha elaborado el . .
Reporte de que se o Décimo -Director general
- reporte de solicitud de devolucion . . 4 .
solicitud de . Y- segundo | Supervisor de -Director financiero o
19 P de crédito fiscal con la I ; ; . 1 dia habil
devolucién de % dia habil | impuestos -Coordinador fiscal y legal
o documentacion de respaldo . T
crédito fiscal . del mes -Coordinador financiero
correspondiente.
Revisa 'y
compara con Informar que se ha revisado y Décimo
los KPI comparado la informacién con los . . ) .
o . o tercer dia . . -Coordinador financiero o
20 financieros, y KPI financieros, identificando e Directores de area . ) . 1 dia habil
X habil del -Supervisor Financiero
agrega sobregiros y agregando los mes
comentarios comentarios correspondientes.
por sobregiros
Se establece que todos los - . .
. que tc Décimo Directores de area
Presentacion procesos de negocio reportan los .
e ] cuarto y Gerentes de -Director general .
21 | de comision resultados de su gestion en s 1 dia habil
" ht dia habil Procesos de
balance funcion de los objetivos y .
. del mes Negocio
presupuesto del periodo.
Resguardo de
la version final Décimo
del informe y Informar que se ha resguardado cuarto Coordinador -Director general
22 envio al la version final del informe y se dia habil i . Director financiero 1 dia habil
. ha enviado al Director General Inanciero
director del mes
general
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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PI
# Proceso Comunicacion Cuando De (Remitente) Para (Destinatarios) azo
Respuesta
’.*Pmbac"’f‘ Informar que se ha obtenido la Décimo
final y envio aprobacion final del informe cuarto
23 | delinforme . . o Director General -Alta gerencia. 1 dia habil
: gerencial y se ha enviado a Casa | dia habil
gerencial a Matri
. atriz. del mes
Casa Matriz

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en Guatemala;
Cddigo de Comercio — Decreto 2-70

Cddigo Tributario — Decreto 6-91

Ley de Actualizacion Tributaria (ISR) — Decreto 10-2012

Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) — Decreto 27-92

Ley del Impuesto de Solidaridad (ISO) — Decreto 73-2008

Régimen de Factura Electrénica en Linea (FEL) — Acuerdo de Directorio SAT 13-2018
Cdédigo de Trabajo — Decreto 1441

Ley Organica del IGSS — Decreto 295

Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores (Bono 14) — Decreto 42-92
Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo — Decreto 76-78

NIIF 10 (IFRS 10) «Estados financieros consolidados».

Politica gestion de recursos financieros.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

a) Cierre Contable: reporte que se genera cada inicio de mes, en donde se refleja la culminacion de todos
los procesos de una empresa y se generan estados financieros.

b) Comisién de Balance: reunion que se realiza una vez al mes, para la revision de todos los procesos
contables y financieros de la Compaifiia.

c) Costos variables: son los que cambian con los cambios en el volumen de produccién (unidad de calculo).

d) Costos indirectos: son los costos que no pueden identificarse o asignarse directamente a un producto
o unidad de produccién, por lo que se distribuyen mediante un criterio de prorrateo; por ejemplo, energia,
mantenimiento, depreciacion de planta y supervision.

e) Costo de produccion: es el costo total de fabricar los productos de la Compaiiia en un periodo, integrado
por la suma de los costos directos y los costos indirectos de produccién.

f) Costos fijos: son aquellos cuyo monto total permanece constante dentro de un rango relevante de
actividad, sin importar el volumen de produccién; se incurren incluso cuando no hay produccién (por
ejemplo, alquileres, depreciacion, supervision y sueldos administrativos).

g) Costo total: es la suma de todos los costos y gastos en que incurre la empresa en un periodo para
producir y operar.

h) Indicadores: factores que sirven para calcular los movimientos de efectivo y elementos utilizados en la
produccion.

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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i) Cash: cuentas contables que estan relacionadas al movimiento de efectivo.
j) P&L: cuentas contables que estan relacionadas al estado de pérdidas y ganancias de la Compaiiia.
k) Costo Directo: documento que muestra el analisis de la produccion.

) Opex: documento interno que consolida las cuentas de Cash y P&L, por centro de costo y cuenta
contable, indicando el presupuesto disponible y utilizado respectivamente.

m) Proceso: acciones unificadas a un objetivo que conllevan a un resultado especifico.

n) Flujograma: representacion grafica de la secuencia de pasos (eventos, acciones, trabajos y soluciones)
de un proceso, que muestra sus entradas y salidas.

o) Paso: accion en el marco de un proceso.

7. DESARROLLO.

Es el proceso de recopilar y revisar todos los ingresos y gastos de un periodo contable especifico para
presentar los resultados financieros de la empresa.

El desarrollo del proceso, los plazos de cumplimiento y responsables para asegurar la precision y completitud
de los estados financieros se encuentran detallados en el Anexo 1.

Los procesos que se revisan para que puedan ser emitidos los estados financieros son:

o Registro de facturacién: Supervisar y controlar que todas las facturas correspondientes al periodo de
cierre han sido registradas, tomando en consideracién que el ultimo dia para recepcion es el dia 25 de cada
mes, o el dia habil posterior si es dia inhabil.

¢ Registro de CxL: Supervisar y controlar que todas las cuentas por liquidar a los empleados de la
Compaiiia se han finalizado y registrado.

e Conciliacion bancaria: Comparacion perioddica entre los registros contables de la empresa y los estados
de cuenta bancarios para verificar la exactitud de los saldos y detectar diferencias o errores.

¢ Gestion de flujo de efectivo: Es necesario confirmar que los saldos bancarios coincidan con el reporte
de flujo de efectivo y que estos cuadren con el saldo del sistema contable.

Adicional se debe verificar que se haya cumplido con todo el proceso y se hayan comentado las variaciones
en el reporte final. En caso de que el reporte muestre algun error, se debe notificar al Analista Contable de
Tesoreria.

e Control de materiales e importaciones: Supervisar y controlar que todas las importaciones registradas
estén finalizadas y que la cuenta de importaciones transito esté conciliada. En caso de presentarse algun
error, se debe notificar al Analista Contable de Importaciones.

o Registros de Noémina: Verificar que la planilla del periodo haya sido elaborada y procesada
correctamente en el médulo de ndmina, asegurando que todos los conceptos de pago, deducciones,
prestaciones y provisiones correspondan a la informacion autorizada.

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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o Cierre de materiales: Confirmar que los saldos de materiales y bodega estén correctamente conciliados.
Si el reporte presenta algun error, se debe notificar al Analista Contable de Costos.

e Cierre de Nomina: Verificar que todos los registros contables estén completos y que las néminas
coincidan con estos, asegurando que el reporte muestre los saldos conciliados con el sistema contable. En
caso de que el reporte presente algun error, se debe notificar al Analista Contable de Némina y al Gerente
de Recursos Humanos.

e Cuentas por cobrar y por pagar: Verificar que los saldos contables estén conciliados y que coincidan
con los saldos contables del sistema contable. En caso de que el reporte muestre algun error, se debe
notificar al Analista Contable de CxC & CxP.

e Cierre de control de activos fijos: Verificar y asegurar el correcto registro de los traslados de consumos
a cuentas CAPEX, la ejecucion de las capitalizaciones mensuales y la contabilizacién de las depreciaciones
de activos fijos.

e Costo directo: Verificar que los costos por produccion coincidan con los costos registrados en sistema
contable. Si el reporte presenta error notificar al Coordinador de Costos y Presupuesto.

¢ Registro de impuestos: Verificar y asegurar que todos los registros de impuestos hayan sido
contabilizados oportunamente antes de la emision de los estados financieros.

o Elaboraciéon de KPI financieros: Elaborar el KPI financiero mediante la comparacién de los resultados
ejecutados contra el presupuesto del mes, identificando las desviaciones relevantes y solicitando los
comentarios y justificaciones correspondientes a las areas responsables.

o Elaboracion de Estados Financieros: Elaborar los estados financieros mensuales (Estado de
Resultados, Balance General y Flujo de Efectivo), verificando la razonabilidad de los saldos, el correcto
registro de las operaciones contables y el cumplimiento de las politicas contables vigentes, previo a su
emision y presentacion.

¢ Informe gerencial: Elaborar el informe gerencial mensual, analizando las variaciones de los principales
indicadores operativos y financieros respecto al presupuesto y periodos anteriores.

o Presentacion de Comisidon Balance: Proceso mediante el cual las areas presentan sus resultados
ejecutados frente al presupuesto, justifican las variaciones y exponen las acciones necesarias para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Todos los procesos de cierre deberan contar con sus respectivas integraciones actualizadas a la fecha de
realizacion del cierre, las cuales deberan ser archivadas en la carpeta correspondiente al mes de cierre para
su adecuado respaldo y control.

Todas las pélizas contables realizadas durante el mes deben ser firmadas por el coordinador de los procesos
correspondientes o gerente del area que los realice. Si se realiza un ajuste fuera del periodo, se debe notificar
a todos los responsables para que actualicen los archivos del proceso de cierre mensual.

8. REGISTROS UTILIZADOS.

Tabla 3. Detalle de registros y responsables.

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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Fecha limi
Descripcion Direccion Proceso Responsable echa |m|t.e'de Ubicacion
presentacioén
Elaboracion de Supervisor Noveno dia habil del Teams / 01 Informes /
Estados Financiera Financiero Upen 04_By Companies /
Financieros financiero mes 01_Empresa / Afio / Mes
. o o Supenvisor Décimo dia habil del | |cams /01 Informes /
Informe gerencial Financiera Financiero . , 04_By Companies /
financiero mes -
01_Empresa / Afio / Mes
o o - . ... | Teams/01 Informes/
Presentacion de Gestion Gestion Directi Directores de & Décimo cuarto dia habil 04 By G ies /
comisién balance Directiva estion Directiva irectores de area del mes _By ompamfzs
01_Empresa/ Afio / Mes

9. CONTROL DE CAMBIOS.

Descrincién del Cambio Responsable Aprobacion del Fecha de Fecha de Versién
Y del Cambio Cambio Emision | Edicion
Nombre Nombre
Cargo Cargo
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién

Pagina 10 de 12



[LOGOTIPO] EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS

-CIERRE MENSUAL-

Cadigo y version del documento

10. ANEXOS.

ANEXO 1. FLUJOGRAMA DE PROCESO DE EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS

PLAZO DESCRIPCION ENTRADA PROCESO SALIDA
Reportes fuera de

Mes _ Deldiahibil_ Al dia habil Responsable Proceso PasolActividad Recepcion Registro Autorizacién _ Reportes interos _ Reportes externos 2
] B B B B ] B Ia compariia

1 1 1 (Analista contable de Fiscal & Legal Paso 1. Regisiro ds facturacion "[ ! ]

facturacion

Analista contable de -.
1 1 1 importacianes Fiscal & Lagal Paso 2. Regisito de CxL (cuentas por lquicar) -
1 1 1 Analista de pagos Financisr Paso 3. Conciliacion bancaria '{ ! ]
1 2 2 Analista de Tesoreria Financiero Paso 4. Gestion de flujo de efectivo

B

1 2 p  Analsla contable do Fiscal & Lagal Pas 5. Control de materiales s importaciones [ ]

imporiaciones
1 3 3 Gerente de RRHH RRHH Paso 6. Registros de ndmina [ g ]
1 4 4 Analista contable de Nomina | Fiscal & Legal Paso 7. Cierre de nomina :
1 4 4 2’::"“3 contable de GC8 e anciero Paso 8. Cierre de Cuentas por cobrar y por pagar '@
1 5 5 Analista contable de Costos | Costos & Presupuesto Paso 9, Cierre de materiales @
1 6 6 ‘:}';Z““a contable de ACINOS | \c1oe & Presupuesto Paso 10, Clerre de control de actios flos
1 [ 6 Analista contable de Costos | Costos y Presupuesta Paso 11. Costo directo @
1 7 7 Supenvisor de impuestos Fiscal & Legal Paso 12. Registro de impusstos
1 7 7 Coordinadores Todos los procesos Decisién: ¢ Esta corecta la informacian de los procesos? —
1 7 7 Coordinadores Todos los procesos Az NO: -Solicita las comecciones n
1 9 9 Analista de presupuesto Costos y Presupuesto Paso 13. Elaboracién de KP! financieros u “
1 9 9 Supervisor financiero Financiero Paso 14. Elaboracion de Estados Financieros.

1 10 10 Bupervisor financiero Financlero Paso 15. Informe gerenclal P

1 " " Coordinador Financiero Financiero Decision: ¢ Esta correcto el informe gerencial mensual?

1 1" " Coordinador Financiero Financiero A -Solicita las comecciones

' " " Supenisor fnanciero Einanciers B: SI: - Envia a direclores de area para aprobacion y para agregar
comentarios por sobregiros
1 12 13 Directores de drea Directores da drea Paso 16: Revisa y compara con los KPI financiaras
1 12 13 Directores de drea Directores da drea DECISION ;La informacisn recibida es comecta?
)

A: NO - Notifica por carreo electronico al Supervisor financigro y
Coordinador financiero para que realice las correcciones
comespondientes, con plazo de 01 dia habil para realizar las
corecciones,

1 12 13 Directores de area Directores de area

B: 81 - Agrega comentarios par sabregitos y confiman cuando finalicen

1 1 1 ores o
2 3 Directores de drea Directores da 2rea al Supenvisor financiero y Coordinader financiero

PASQ 17. Guarda la versidn final del informe gerencial en la carpeta
1 14 14 Coordinador Financiero Financiero destinada para tal fin y envia capia al Director General por correo

electrénico

1 14 15 Director General Gestion Directiva Declsion: ;Esta correcto el informe gerenclal mensual?

A NO - Nofca por carreo electrenico a Coordinador Financiero para

1 14 15 Director General Gestion Directiva que realics las conecciones cormespondientes
1 15 15 Director General Gestion Directiva B: 5l - Envia infarme: Gerencial a Casa Matriz
Nota: Los archivos seran enviados por medio de Telegram y por correo
electrénico
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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[LOGOTIPO] EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS
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ANEXO 2. REPORTE DE ESTADOS FINANCIEROS

Empresa:

Fecha:

Coordinador:

Dirigido a:

INDICE

Nombre de la hoja Deseripcion

Balance de situacion financiera

02_ER Estado de Resultados

03_Datos Sabana de datos para creacion de los diferentes reportes
04_Cash indirecto Cah indirecto
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