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1.0 OBJETIVO.

1.1 Establecer los lineamientos necesarios para suministrar, gestionar y optimizar el
control del manejo de los recursos financieros, cuentas de gastos generadas por el
personal autorizado, comprobaciéon y tramites de reembolso y demas actividades
derivadas, en cumplimiento con leyes y normatividades aplicables.

2.0 ALCANCE.

2.1 Este procedimiento aplica a todos los usuarios involucrados en actividades financieras
de TRUESPECT, S.A. de C.V.

3.0 POLITICA.
3.1 Todos los usuarios involucrados de TRUESPECT, S.A. de C.V., deben entregar las
facturas y/o documental de soporte autorizado para comprobacion de gastos.

3.2 Los estados financieros solo podran ser revisados por Direccion General, Gerente de
Operaciones y Socios.

3.3 La asignacion de los recursos financieros deben ser aprobados por Direccion General,
Gerente de Operaciones.

4.0 DEFINICIONES.

4.1 Balance: Estado financiero conformado por un documento que muestra
detalladamente los activos, los pasivos y el patrimonio con que cuenta una empresa
en un momento determinado.

4.2 Capital de trabajo: Capacidad de una empresa para llevar a cabo sus operaciones en
el corto plazo.

4.3 Egresos: Salida de recursos financieros de la empresa, para solventar diversos
conceptos que permitan la operacion de la empresa.

4.4 Estado de resultado: Estado financiero conformado por un documento que muestra
detalladamente los ingresos, gastos y el beneficio o perdida que ha generado una
empresa durante un periodo de tiempo determinado.
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4.5 Estimacion: Proceso de encontrar una aproximacion sobre una medida o punto de
referencia.

4.6 Indicadores financieros: Se relacionan partidas de los estados financieros con el
objetivo de sacar una conclusion de dicha operacion.

4.7 Factura: Documento mercantil que refleja toda la informaciéon de una operacién o
venta.

4.8 Factura electronica: Documento electronico que cumplan con los requisitos legales y
reglamentarias exigibles a las facturas garantizando la autenticidad de su origen y la

integridad de su contenido.

4.9 Flujo de efectivo: Estado que muestra el movimiento de ingresos, egresos Yy
disponibilidad de fondos a una fecha determinada.

4.10 Liquidez: Capacidad de pago de la empresa.
4.11 Presupuesto: Plan integrador y coordinador que expresa en términos financieros

con respecto a las operaciones y recursos que forman parte de una empresa para un
periodo determinado, con el fin de lograr los objetivos logrados de Direccién General.

5.0 DOCUMENTOS REFERENCIAS.

CFF:2019 CODIGO FISCAL DE LA FEFERACION
LFT :2019 LEY FEDERAL DE TRABAJO
LSS:2019 LEY DEL SEGURO SOCIAL
LISR:2019 LEY DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA
Ley del IVA:2019 LEY DE IMPUESTO DEL VALOR AGREGADO

ISO 9001 NUM. 7.1 5TA ED. 2015: SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

ISO 14001 NUM. 7.1 3RA ED. 2015: | SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y

ISO 45001 NUM. 7.1 1RA ED. 2018: SALUD EN EL TRABAJO
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6.0 RESPONSABILIDADES.

6.1 Es responsabilidad de Direccidbn General asignar los recursos necesarios para el
debido funcionamiento de este procedimiento del sistema de gestion integral.

6.2 Es responsabilidad del responsable de Finanzas revisar este procedimiento, sus
actualizaciones y asegurar el cumplimiento de este procedimiento.

6.3 Es responsabilidad del responsable de Finanzas implantar este procedimiento.

6.4 Es responsabilidad del responsable de Finanzas, cumplir y verificar que todos
cumplan con los lineamientos en materia de seguridad, medio ambiente aplicable a
las areas de trabajo.

6.5 Es responsabilidad del responsable de Finanzas informar de manera oportuna
cualquier modificacién o condicién que resulte relevante y pueda afectar el proceso
de las actividades operativas.

6.6 Es responsabilidad del responsable de Finanzas, Direccion General, Gerente de
Operaciones realizar en conjunto revisiones fisicas y documentales necesarias para
verificar la conformidad de los saldos, cuentas, estados financieros, ajustes
respectivos, antes del cierre mensual.

7.0 REQUISITOS.

7.1Los estados financieros y reportes mensuales deben mantenerse actualizados.

8.0 DESARROLLDO.

Responsable Actividad

Responsable de Elaboracion y registro de flujo de efectivo y operacion financiera
Finanzas/

1. Elresponsable de Finanzas debe considerar los ingresos por usuario, entrega
fisicamente, debe considerar los ingresos por ventas estimadas y/o servicios
del periodo previamente establecido por Direccion General, asi como, la
recuperacion de cuentas por cobrar, financiamiento, etc.:
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1.1 Los usuarios autorizados para manejar caja chica deben utilizar el
REPORTE DE CAJA CHICA CON FACTURA TR-FNZ-PR-FOR-001 en
el que deben soportar documental (facturas, comprobantes, vales, entre
otros) segun aplique y cubran el monto autorizado de caja chica semanal
de $2,000.00 a $5,000.00, segun sea el caso.

Para la estimacion de egresos se debe considerar los gastos operativos (tal
como nomina, adquisicion de material, costo de equipos, etc.), gastos
administrativos (considerados gastos indirectos), pago de impuestos, relacion
de cuentas por pagar, entre otros. El Gerente de Operaciones, Coordinadores
y /o Usuarios deben proporcionar al responsable de Finanzas, todos los
costos y gastos que incurre la empresa para las operaciones y presentar los
soportes correspondientes para que sean considerados en los registros de
egresos de la empresa (facturas, comprobantes de pago, pdélizas, seguros,
etc.).

2.1 Para el control de pago de vacaciones al personal, el responsable
de Finanzas debe llevar un CONTROL DE VACACIONES (TR-FNZ-PR-01-
FOR-002), en el que se da conocer el gasto anual y sea considerado en
proyecciones y/o comparativo presupuestado.

2.2 Para préstamo personales de los trabajadores el responsable de
Finanzas debe mantener un CONTROL DE PRESTAMO ANUAL (TR-FNZzZ-
PR-01-FOR-003) y sea considerado en proyecciones y/o Comparativo
presupuestado.

Nota: Para la realizacién del pago por la adquisicién de materiales, herramientas
y/lo equipos, se tiene que realizar en apego al Procedimiento de Compras
PR-SCM-PR-01.

Responsable de
Finanzas/Clientes

Facturacién y Cobranza

3.

El Ejecutivo de Ventas entrega la cotizacion, orden de compra u orden de
servicio para la realizacion de factura o venta a crédito al responsable de
Finanzas quedando un soporte en el departamento de Finanzas y una copia
en el departamento de Ventas.

4. El cliente recibe la factura o venta a crédito segln sea el caso, el responsable

de Finanzas da seguimiento de las estimaciones programadas para el pago
del servicio realizado:

4.1 En caso de ventas de los servicios, en donde se considere 50% de
anticipo y 50% contra entrega, el responsable de Finanzas debe dar
seguimiento a los periodos de cobro.

. Este documento pertenece a Truespect S.A. de C.V. Su reproduccién solo procede con la autorizacion escrita del Gerente de QHSE.




TRUESPECT

Procedimiento de Finanzas

Pagina 7 de 9

TR-SGI-PR-01-FOR-001 Rev.03

4.2 Los periodos de cobros se realizaran en comin acuerdo con el cliente,
Direccion General, Gerente de Operaciones, Ejecutivo de Ventas.

4.3 El responsable de Finanzas debe enviar semanalmente (lunes) el estatus
de facturacion, cobranza y concentrado de las estimaciones para difundir a
Ejecutivo de Ventas, Direccién General, Gerente de Operaciones.

Responsable de
Finanzas

Elaboracion de Balance Anual y Andlisis del Estado Financiero

5. El responsable de Finanzas, debe compilar la informacion financiera
generada el ejercicio anterior del estado de resultados para realizar el
COMPARATIVO PRESUPUESTADO (TR-FNZ-PR-01-FOR-004) y el
COMPARATIVO PRESUPUESTADO EGRESOS (TR-FNZ-PR-01-FOR-005)
del ejercicio actual.

6. Basados en la informacién del COMPARATIVO PRESUPUESTADO (TR-
FNZ-PR-01-FOR-004), el responsable de Finanzas puede hacer una
estimacion basada en indicadores tal como: tasa de inflacion, crecimiento del
mercado, tipo de cambio o el aumento en ventas, costos que se pretenden
tener, u otros que se consideren convenientes para emitir un prondstico de
las operaciones del proximo afio para TRUESPECT.

6.1 El Director General, Gerente de Operaciones deben proporcionar los
medios que consideren pertinente para mantener la integridad y
confidencialidad de la informacion financiera de TRUESPECT.

7. La Elaboracion de Balance Anual es realizado por un externo, el responsable
de Finanzas debe verificar que cumpla con las expectativas de TRUESPECT
y este alineado a normativas vigentes aplicables.

Responsable de
Finanzas/Externo

Elaboracion de Registro Contable

8. Para el registro contable, el responsable de Finanzas debe verificar que el
servicio externo realice en primera instancia la captura y registro del
movimiento financiero realizados durante el periodo y conservar los
documentos comprobatorios respectivos de acuerdo a los requerimientos de
la ley del SAT aplicables a TRUESPECT.

9. El Responsable de Finanzas debe generar un reporte de ingresos y egresos
(COMPARATIVO PRESUPUESTADO  TR-FNZ-PR-01-FOR-004 Y
COMPARATIVO PRESUPUESTADO EGRESOS TR-FNZ-PR-01-FOR-005)
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mensual en el que se consoliden todos los movimientos significativos
realizados de acuerdo a los requerimientos de Direccidn General, Gerente de
Operaciones y Socios.

Responsable de
Finanzas

Andlisis e Interpretacion del Estado Financiero

10.

El analisis de los Estados Financieros se realiza utilizando como soporte los
Estados de Resultados, Balance General, Flujos de insumos y otros que
apliquen de acuerdo con el COMPARATIVO PRESUPUESTADO a realizar
por el responsable de Finanzas de TRUESPECT.

Dentro de los indicadores financieros mas comunes utilizados en la practica se

encuentran:
a) Liquidez
b)  Apalancamiento
c) Rentabilidad
d) Rotacién de Cuentas por Pagar
e) Rotacién de Cuentas por Cobrar

Es importante sefialar que los andlisis y la interpretacién de los Estados Financieros
son claves para crear la estrategia financiera en relacion con la sustentabilidad y
expansion de la empresa, por tanto, estos indicadores sugeridos son utilizados para
facilitar la toma de decisiones de Direccion General, Gerente de Operaciones y

Socios.

9.0 REGISTROS.

TR-FNZ-PR-01-FOR-001 Reporte de Caja Chica con Factura

TR-FNZ-PR-01-FOR-002 Control de Vacaciones

TR-FNZ-PR-01-FOR-003 Control de Préstamo Anual

TR-FNZ-PR-01-FOR-004 Comparativo Presupuestado

TR-FNZ-PR-01-FOR-005 Comparativo presupuestados egresos

Estados Financieros (Bancarios, Créditos, etc.)

Comprobante de Pago a Proveedores

Comprobante de Pago a seguros

Comprobante de pago a impuesto

Reporte de ingresos y egresos mensual
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10.0 ANEXOS.

N/A

11.0 REVISION Y CAMBIOS.

*Este documento debe ser revisado:

Anualmente

Cada tres afios

v

Cada dos afos

Gerencia

Cada Junta de Revision de

Otro Caso

*Puede requerir una revision antes si existiera una actualizacion de la norma de referencia

Historial de Cambios.

Fecha Revisién Descripcion de la Revision Elaboré Autorizé
21/07/2017 00 Edicion Inicial Tec. Viviana del C. Lopez |\ el Arévalo H,
Hernandez
27/12/2019 01 Implementacién del SGI Tec. \,/IVIana del C. Lopez Ing. Otoniel Arévalo H.
Hernandez
31/08/2023 02 Revision del SGI, sin cambios Cont, _Gl'u.yllgna,\]ennete Ing. Otoniel Arévalo H.
Virgilio Jiménez
L . . nt. Gluylian nn . .
31/08/2024 03 Revision del SGI, sin cambios Cont. Gluyliana Jennete Ing. Otoniel Arévalo H.

Virgilio Jiménez
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