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INTRODUCCION

El area financiera de Exportadora de Sal, depende de la Tesoreria y su operacion
estd regida por las politicas que determina el Comité de Inversiones de la
Organizacion.

La Tesoreria es la encargada de administrar las operaciones financieras en el
mercado de dinero y de divisas, operando la colecta y dispersion de los recursos
economicos de la entidad con el cumplimiento de la normatividad aplicable, asi como

de las directrices que indique el Comité de Inversiones de ESSA.

OBJETIVO

El objetivo de este Manual, es dar a conocer al personal, los lineamientos y
procedimientos a seguir, que permita tener una administracién eficaz y eficiente de los
recursos financieros y su utilizacion en la operacién de Exportadora de Sal, con apego

a la normatividad aplicable.

ALCANCE

Este documento es de aplicacion exclusiva para Exportadora de Sal, S.A. de C.V. y
por ningun motivo debe de proporcionarse a personal ajeno a esta Entidad, su difusion
y reproduccién es responsabilidad de Tesoreria y la observancia es obligatoria para
todo el personal que interviene en las actividades que este Manual de Procedimientos

establece.

MARCO LEGAL

Para el desempefio de este manual, se observara el cumplimiento de las siguientes
leyes:

4.1. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

4.2. Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.

4.3. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y su Reglamento.

4.4. Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
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4.5. Ley de Tesoreria de la Federacién, y su Reglamento.

4.6. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de marzo de 2006
por el que se expiden los Lineamientos para el manejo de las disponibilidades
financieras de las entidades paraestatales de la Administracion Publica Federal.

4.7. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de agosto de 2010
por el que se modifica el diverso por el que se expiden los Lineamientos para el
manejo de las disponibilidades financieras de las entidades paraestatales de la
Administracién Publica Federal.

4.8. Las demas disposiciones legales y normativas aplicables en esta materia a
Exportadora de Sal, S.A. de C.V.

4.9. Manual de Organizacién de Exportadora de Sal, S.A. de C.V.

4.10.Ley de Ingresos de la Federacion.

4.11.Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

4.12.Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio fiscal.

5. NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
El presente Manual es para uso exclusivo de Exportadora de Sal, S.A. de C.V. y es
autorizado por el Consejo de Administracion por lo cual se acuerdan las siguientes

Normas y Politicas:

5.1. Apertura de Contratos con Instituciones Financieras.

El contrato es el documento que norma las relaciones entre Exportadora de Sal, S.A.
de C.V. con las Instituciones Financieras, por lo tanto es de la mayor importancia que
las clausulas de los contratos estén de acuerdo con la normatividad y las politicas

establecidas en este manual, ademas de las que establezca el Comité de Inversiones.

5.1.1. Tanto la creacidbn como la cancelacion de contratos, se haran con la

autorizaciéon del Comité de Inversiones.
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5.1.2. Los contratos que celebre Exportadora de Sal, S.A. de C.V. con las
Instituciones Financieras deberan ser revisados por el area Juridica de
ESSA.

5.1.3. Todos los contratos que celebre Exportadora de Sal con Instituciones
Financieras seran firmados en forma mancomunada, de acuerdo a los
poderes que tengan otorgados podran ser:

e Director General
e Director de Administracion y Finanzas

e Tesorero

5.1.4. Los Contratos que se celebren deberan ser unicamente de los siguientes
tipos:
o Contrato de depdsito a la vista en cuenta de cheques.
o Contrato de depdsito bancario de titulos de administracion.
e Contrato normativo de operaciones de reporto.

e Contrato marco para operaciones con derivados

5.1.5. Todos los contratos de Inversidon deberan ser no discrecionales.

5.1.6. En ningun caso se podra realizar operacion alguna con Instituciones con

quien no se tengan contratos debidamente firmados.

5.1.7. Las personas facultadas para firmar contratos con Instituciones Bancarias
podran fungir como personas autorizadas para girar instrucciones y podran
asignar a personas autorizadas del area de Tesoreria para operar
invariablemente en forma mancomunada y en los medios escritos y
electrénicos que se dispongan para cada contrato.

5.1.7.1. Las personas autorizadas para elaborar transferencias electrénicas

podran ser:
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o Director de Administracion y Finanzas.
e Tesorero
e Asistente Administrativo de Tesoreria
5.1.7.2. Las personas autorizadas para firma de cheques podran ser, dos de las
siguientes:

Director General.

Director de Administracion y Finanzas.

Tesorero

Gerente de Presupuestos y contabilidad.

Gerente Juridico

Gerente de Sistemas y Desarrollo de Tecnologias de Informacion.

Coordinacion de Oficinas México.

Asistente Administrativo de Tesoreria

5.1.7.3. Se debera mantener informadas a la Direccién General, Direccién de
Administracion y Finanzas, Tesoreria y al area de Presupuestos y
Contabilidad, sobre los cambios que se generen con los Contratos que

se celebren con las Instituciones Financieras.

5.1.8. EIl procedimiento para Apertura de Contratos con Instituciones Financiera
sera conforme a lo siguiente:

5.1.8.1. Solicitar al Comité de Inversiones su autorizacién para celebrar contrato
(s) con la (s) Institucién (es) Financiera (s).

5.1.8.2. Una vez autorizado por el Comité de Inversiones celebrar operaciones
financieras, la Institucién nos envia la “Solicitud de Contrato” junto con el
clausulado del contrato correspondiente.

5.1.8.3. Se revisa que el tipo de contrato a celebrar cumpla con las politicas de
elaboracion de Contratos de Exportadora de Sal, y con los Lineamientos
a seguir en materia de disponibilidades financieras establecidos por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

5.1.8.4. La “Solicitud de Contrato” se llena con los datos de Exportadora de Sal.
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5.1.8.,5. Se llenan las tarjetas de “Registro de Firmas”, que también son
proporcionadas por la Institucion Financiera.

5.1.8.6. Se procede a firmar el contrato y tarjetas de registro de firmas por las
personas autorizadas, mencionadas en el apartado de politicas.

5.1.8.7. Se registra el numero de contrato en el sistema y controles internos
correspondientes.

5.1.8.8. Se informa al Comité de Inversiones y a las areas involucradas sobre
el contrato celebrado para su registro y control respectivo.

5.1.8.9. Solicitar a la (s) Institucion (es) Financiera (s) los estados de cuentas
mensuales, asi como los comprobantes que se generen por los
movimientos que se realicen bajo ese contrato.

5.1.8.10. Informar al Comité de Inversiones cuando se cancele algun contrato con

las Instituciones Financieras.

5.2. Inversiones y Cuentas de Cheques.
Obtener rendimientos en los mercados financieros sin salir de los lineamientos

normativos y apegados a las directrices que le indique el Comité de Inversiones.

5.2.1. Las decisiones de inversion se tomaran de acuerdo a la normatividad
aplicable, considerando la maxima seguridad, los rendimientos reales
optimos y el cumplimiento de compromisos operacionales de Exportadora de
Sal.

5.2.2. Las Inversiones deberan realizarse UuUnicamente a través de los

intermediarios financieros autorizados por las autoridades competentes.

5.2.3. El saldo de las Disponibilidades Financieras debera ser invertido en en los
Titulos u operaciones siguientes en Moneda Nacional o Unidades de
Inversion:

5.2.3.1. Valores Gubernamentales
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5.2.3.2. Operaciones financieras a cargo del Gobierno Federal

5.2.3.3. Depositos a la vista en Instituciones de Banca Mdultiple, sin que el saldo
de éstos exceda el 10% del saldo de las Disponibilidades Financieras.

5.2.3.4. Depositos en la Tesoreria

5.2.3.5. Acciones representativas del Capital Social de las Sociedades de

Inversion en Valores Gubernamentales.

5.2.4. De acuerdo con las decisiones del Comité de Inversiones se deben de
considerar las variables siguientes:
¢ Instrumentos de Inversion.
e Plazo.
e Tasa de rendimiento.

¢ Monto a Invertir.

5.2.5. Exportadora de Sal debera invertir sus excedentes de tesoreria en

instrumentos de inversion autorizados por las autoridades gubernamentales.

5.2.6. Mantener los saldos minimos necesarios en cuentas de cheques que no

generen rendimientos.

5.2.7. Por sus caracteristicas de operacién y de acuerdo a las decisiones del
Comité de Inversiones, se mantendran saldos en el Extranjero para cubrir
conceptos tales como Derivados, Primas de Seguros, Comisiones por
Ventas, Gastos asociados a la Exportacion y Pagos a Proveedores

Extranjeros.

5.2.8. La Transferencia de Recursos en Instituciones Bancarias del Extranjero a
México se realizara a través de una Institucién Financiera Nacional con quien

tengamos abierta una cuenta bancaria en moneda extranjera.
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5.3.

5.2.9. Operacion de Inversiones:

5.2.9.1.

5.2.9.2.

5.2.9.3.

5.2.9.4.
5.2.9.5.

5.2.9.6.

5.2.9.7.

Verificar saldos por vencimientos de Inversiones del dia. De existir
discrepancias, notificar de inmediato al Ejecutivo de Cuenta para hacer
las aclaraciones correspondientes.

Verificar las necesidades de ESSA para traspasar a las cuentas de
cheques los fondos necesarios para las operaciones del dia.

Consultar en ‘“Internet” pagina de Banco de México, las tasas de
inversion para tener una referencia.

Cotizacion de tasas y plazos con las instituciones de inversién.
Negociar operaciones apegandose a la normatividad vigente de
Inversion de las Disponibilidades de ESSA.

Realizar las inversiones del dia con los Bancos via telefénica u otro
medio electronico por el Asistente de Tesoreria o Tesorero.

Confirmar con los Bancos Monto, Tasa, Plazo y Tipo de Papel, a invertir

en el dia.

Ingresos.

Registrar los Ingresos por concepto de Sal Industrial, Sal de Mesa, Servicio de

Puerto y Miscelaneos, verificando que los Ingresos recibidos sean de acuerdo al

monto de la factura.

5.3.1.

Consultar diariamente por la mafana los saldos y movimientos de las

cuentas bancarias y enviar reporte a los Supervisores de Tesoreria.

5.3.2. Recepcion de Ingresos bancarios diarios de las cuentas bancarias en

Moneda Nacional y en Moneda Extranjera por concepto de venta de Sal

Industrial, Sal de Mesa y Miscelaneos, asi como de Servicios de Puerto y

Despachos.
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5.3.3. Elaboracion diaria de comprobantes de Ingresos Miscelaneos de las

diferentes areas.

5.3.4. |dentificar y reportar al area contable los ingresos sin factura para su

registro en las distintas cuentas.

5.3.5. Recepcion diaria de ingresos miscelaneos tanto de Tienda GN y Tienda Isla

de Cedros para su registro en SAP.

5.3.6. Identificacion de Ingresos Nacionales y Extranjeros.

5.3.7. Compensacion en sistema SAP de las Facturas nacionales y extranjeras

identificadas para pago diariamente.

5.3.8. Compensacion mensual de saldos de Deudores de las distintas carteras
mediante la compensacién de facturas v/s Notas de Crédito o Cargo) para
depurar sistema SAP.

5.3.9. Aplicacion de Saldos para cierre Mensual de Ingresos.

5.3.10.Reporte mensual de ingresos de la Entidad Nacionales y Extranjeros.

5.3.11.Reporte mensual de las distintas cuentas en relacion a su antiguedad de

saldos por cobrar.

5.3.12.Elaboracién mensual de reporte financiero.

5.3.13. Atencion y apoyo a las diferentes auditorias de ingresos de la entidad.
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5.4. Compra-Venta de Délares.

Obtener los mejores precios en la Compra-Venta de Délares y Derivados, sin salir de
los lineamientos normativos y apegados a las directrices que le indique el Comité de
Inversiones, con las Instituciones con las que tenemos contrato para operar compra-

venta de Divisas.

5.4.1. La conversion de recursos en moneda extranjera a moneda nacional, se
realizara a través de una Compra-venta en el mercado spot o de una

operaciéon con Derivados.

5.4.2. La Compra-venta de dolares soélo se podra realizar con Instituciones

Financieras autorizadas.

5.4.3. La Compraventa de dodlares y cierre de operacién con Derivados se
realizara de acuerdo a las decisiones del Comité de Inversiones con respecto
a la proporcién de recursos en moneda nacional y extranjera, asi como a las

necesidades de Exportadora de Sal.

5.4.4. Informar oportunamente a las areas involucradas sobre la transferencia y

compraventa de délares, asi como del cierre de operaciones con Derivados.

5.4.5. Operacion Compra-Venta de Ddlares:

5.4.5.1. Compraventa de dolares en mercado spot:

5.4.5.1.1.  Verificar el saldo que se tiene en la cuenta de cheques en moneda
extranjera.

5.45.1.2. Definir el monto de ddlares a vender de acuerdo a las decisiones del

Comité de Inversiones y a las necesidades de Exportadora de Sal.
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5.4.5.1.3.

54.5.14.

5.4.5.1.5.

5.4.5.1.6.

54.51.7.

5.4.5.1.8.

5.4.5.1.9.

5.4.5.2.

5.4.5.2.1.

5.4.5.2.2.

5.4.5.2.3.

5.4.5.2.4.

5.4.5.2.5.

5.4.5.2.6.

54.5.27.

Cotizar via telefénica o Portal de Banca Electronica con minimo 2
Instituciones Financieras con las que tenemos contrato el tipo de
cambio para el monto que se desea vender.

Verificar que el tipo de cambio esté dentro de Mercado.

Vender el monto definido de Délares a la Institucién que ofrezca el
mejor tipo de cambio en el momento de la Compra-Venta.

Efectuar la transferencia bancaria correspondiente a la Institucion
con la que se haya cerrado la operacion de Compra-Venta de
Délares.

Dar seguimiento especial a la transferencia hasta que se acredite el
monto equivalente en moneda nacional en la cuenta de cheques de
Exportadora de Sal.

Registrar en SAP las operaciones generadas por la compra-venta de
Délares.

Elaborar los cheques virtuales correspondientes en el sistema SAP o

equivalente.

Compra-venta de Délares con operaciones con Derivados.

Aprobacion del Consejo de Administracion.

El Comité de Inversiones acuerda el monto, plazo, tipo de operacion
y tipo de cambio a operar con Derivados.

Revisar diariamente el tipo de cambio en el mercado y cuando se
acerque a los parametros acordados en el Comité de Inversiones,
cotizar con las Instituciones Financieras.

Revisar cotizaciones.

Cerrar operaciones con la mejor propuesta.

La Institucién Financiera nos envia las confirmaciones por cada una
de las operaciones para su revision.

Revisar que las confirmaciones sean iguales a lo acordado con la

institucion financiera.
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5.4.5.2.8.

54.5.209.

5.4.5.2.10.

5.4.5.2.11.

5.4.5.2.12.

5.4.5.2.13.

5.4.5.2.14.

5.4.5.2.15.

Firma de confirmaciones y se envian de regreso a la Institucion
Financiera.

Quedarse con una copia de cada confirmacion para los registros
correspondientes.

Mantener en la cuenta bancaria de délares a la que se le hara el
cargo la cantidad necesaria para cubrir las operaciones de acuerdo a
los vencimientos.

Confirmar con la Instituciéon Financiera los dias de vencimiento las
operaciones acordadas.

Cuando haya vencimiento de operaciones revisar que en las cuentas
de cheques de cargo y abono correspondientes se reflejen los montos
acordados.

Invertir el monto vendido en Moneda Nacional de acuerdo al
procedimiento de inversiones.

Cada fecha de vencimiento, Registrar en SAP las operaciones
generadas por ejercer la operacion con Derivados.

Elaborar los cheques virtuales correspondientes en el sistema SAP o

equivalente.

5.5. Pagos a Proveedores, Nomina, Impuestos y Otros.

Cumplir eficientemente y de manera oportuna con nuestras obligaciones de pago

a proveedores, ndminas, impuestos y acreedores diversos.

5.5.1. Las solicitudes de pago deberan ser entregadas al area de Tesoreria por lo

menos un dia antes (a mas tardar a las 11:00 A.M) del dia de la elaboracién

del cheque o transferencia electronica correspondiente.
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5.5.2. Las solicitudes de pago mayores a $5’000,000.00 deberan ser notificadas a
Tesoreria por lo menos una semana antes de la fecha vencimiento de pago

para considerar los recursos en el flujo de las Inversiones.

5.5.3. Realizar los pagos de acuerdo a las fechas de vencimiento.

5.5.4. Realizar los pagos que estén debidamente documentados.

5.5.5. La entrega de los cheques se hara de acuerdo al horario establecido por el

Tesorero.

5.5.6. Las solicitudes de pago con cheque certificado o para abono en cuenta,
deberan ser con un minimo de 2 dias habiles antes de la fecha de

vencimiento de pago.

5.5.7. La solicitud de pago de SUA (Sistema Unico de Autodeterminacioén) que
incluye Cuotas obrero patronales IMSS, INFONAVIT, SAR, pago que se
realiza por medio de Transferencia Electrénica, debera incluir el Archivo
generado en el formato requerido por el Banco, mismo que podra ser turnado
via correo electronico a la Tesoreria, dicha informacién debera ser
proporcionada por la Subgerencia de Néminas, la cual debera ser entregada
antes de las 11:00 A.M. del dia de pago acompafiada del correspondiente

Pasivo.

5.5.8. La solicitud de pago de Impuestos por medio de Transferencia Electronica,
debera incluir el Archivo generado en el formato requerido por el Banco,
mismo que podra ser turnado via correo electronico a la Tesoreria, dicha
informacién debera ser proporcionada por el Area de Fiscal, la cual debera
ser entregada antes de las 11:00 A.M. del dia de pago acompanada del

correspondiente Pasivo.
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5.5.9. La solicitud de pago de Néminas por medio de Transferencia Electrénica,
(Néminas, descansos, vacaciones, liquidaciones) debera incluir el Archivo
generado en el formato requerido por el Banco, mismo que podra ser turnado
via correo electronico a la Tesoreria, dicha informacién debera ser
proporcionada por la Subgerencia de Néminas, la cual debera ser entregada
antes de las 11:00 A.M. del dia de pago acompafiada del correspondiente

Pasivo.

5.5.10.El pago de nomina en efectivo se hara de acuerdo al horario establecido

por el Tesorero.

5.5.11.Las transferencias electronicas se realizaran a través de la Banca
Electronica de la Institucién Financiera con la que se tiene contrato.

5.5.11.1. El Tesorero y el de la Director de Administracioén y Finanzas contrataran
los productos bancarios para la realizacidon de operaciones electronicas.

5.5.11.2. El Tesorero se asignara como usuario administrador de la Banca
Electrénica y sera facultado para:

5.5.11.2.1. Solicitar los dispositivos de acceso.

5.5.11.2.2. Asignar y reasignar dispositivos de acceso a usuarios operadores.

5.5.11.2.3. Asignar niveles de acceso a cada usuario operador y modificarlos

cuando sea necesario.

5.5.11.2.4. Consultar los atributos asignados a los usuarios operadores.

5.5.11.2.5. Monitorear las operaciones realizadas por los usuarios operadores.

5.5.11.3. Los usuarios operadores podran realizar las siguientes operaciones
siempre en forma mancomunada asi como el Tesorero.

5.5.11.3.1. Alta de cuentas de beneficiarios- Propias y de Terceros.

5.5.11.3.2. Transferencias electrénicas a beneficiarios.

5.5.11.3.3. Consulta y modificacién de cuentas beneficiarias.

5.5.11.3.4. Consulta de pagos a benéeficiarias.
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5.5.11.3.5. Consulta de movimientos y Estados de Cuenta hasta los periodos que

permita cada sistema de banca electronica.

5.5.11.4. Cada dispositivo de acceso a la Banca Electrénica es asignado

exclusivamente a una persona, la que resguardara claves vy

contrasenas, cabe hacer mencién que se requiere de por lo menos dos

usuarios para poder realizar cualquier operacion.

5.5.11.5. Limites de autorizacion en Banca Electronica

IMPORTE USUARIO ATRIBUTO
DE: 1.00 A 99.999,999.99 OPERADOR MANCOMUNADO
DE: 1.00 A MAS DE 99.999,999.99 ADMINISTRADOR MANCOMUNADO

5.5.12.Generales.-

5.5.12.1. Todas las solicitudes de pago deben estar previamente contabilizadas y

autorizadas.

5.5.12.2. Los pasivos deben de estar firmados por las personas que autorizan el

pago: quién elabord, el Subgerente de Contabilidad y el Gerente de

Presupuestos y Contabilidad.

5.5.12.3. El pasivo debera estar integrado por la siguiente documentacion como

minimo.
5.5.12.3.1. Cuenta por pagar generada en SAP (Pasivo), firmada por las
personas que autorizan el pago.

5.5.12.3.2. Factura con el sello de que se cuenta con “XML” recibido.

5.5.12.3.3. Hoja de entrada de al Aimacén u Hoja de entrada de Servicio segun

sea el caso.
5.5.12.3.4. Para los casos de Reembolso, incluir solicitud firmada y autorizada,

indicando el nombre del empleado a quien se le debera reembolsar.
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5.5.12.4.

5.5.12.5.

5.5.12.6.

5.5.12.7.

5.5.12.8.

5.5.12.9.

5.5.12.10.

5.5.12.11.

Los cheques, cartas-instruccién y contratos seran firmados por los
designados en el Manual de Procedimiento para la Integracion y
Funcionamiento del Comité de Inversiones.

Las Transferencias Electronicas seran firmadas en forma mancomunada
por 2 personas autorizadas de Tesoreria.

Los cheques a favor de los proveedores de bienes y/o servicios se
elaboraran con la leyenda de: “para abono en cuenta” y para la entrega
se requerira identificacion oficial con fotografia y carta de autorizacion
de recoleccion de cheques en hoja membretada.

Los cheques girados no cobrados en un periodo de 6 meses, se
solicitara al Banco su cancelacién, se notificara al area de Contabilidad
para el registro correspondiente. En caso que, después de cancelado el
cheque se requiera su reexpedicion, se solicitara al area de Contabilidad
la activaciéon del pasivo para su pago, en casos extraordinarios se
solicitara la opinion del area Juridica.

Cuando se requiera cubrir pagos extraordinarios, las areas involucradas
podran solicitar por escrito que se reserve algun importe para cubrir un
pago para el mismo dia antes de las 11:00 hrs, en el caso de que no se
efectie el pago, el importe de los intereses no generados seran
cargados al Area solicitante, deslindando de cualquier responsabilidad a
la Tesoreria.

Tesoreria enviara al area de Archivo las pdlizas de pago, dentro de los
horarios que maneje el area de Archivo.

Los registros en SAP relacionados con los pagos deberan realizarse con
la fecha en que fueron afectadas las cuentas.

El Acceso a las oficinas de Tesoreria en especial las areas de Caja
Guerrero Negro y Caja Isla de Cedros estara restringido y so6lo podra

ingresar personal autorizado.
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5.5.12.12. Cualquier situacidon no prevista en este Manual se realizara previa

autorizacién del Tesorero o Director General en tanto no contravenga a

la normatividad aplicable.

5.5.13. Procedimiento de pagos.-

5.5.13.1.

5.5.13.2.

5.5.13.3.

5.5.13.4.

5.5.13.5.

5.5.13.6.

5.5.13.7.

5.5.13.8.

5.5.13.9.

Revisar que cheques o transferencias se tienen que elaborar en el dia,
de acuerdo a los Pasivos que previamente proporciona el area de
Presupuestos y Contabilidad a Tesoreria para el pago correspondiente.
Verificar que se cuente con el saldo necesario en las cuentas de
cheques para realizar los pagos.

El area de Recursos Humanos envia a Tesoreria los archivos
correspondientes para transferir el pago de néminas.

El area de Caja General Guerrero Negro y Caja Oficinas Tijuana
preparan las Propuestas de Pago y generan los archivos
correspondientes para efectuar pagos mediante transferencias
electrénicas a los proveedores.

Caja Isla de Cedros, solicita el monto en efectivo necesario para cubrir
los pagos a proveedores y nébmina.

En Caja General Guerrero Negro, Oficinas Tijuana y Oficinas México, se
elaboran cheques y propuestas de transferencias electronicas para
pagos de proveedores, nominas, impuestos y acreedores diversos.
Revisién y firma de cheques del dia (se revisa que la solicitud de pago
venga acompanada de la documentacion soporte necesaria).

Efectuar transferencias electrénicas del dia para pagos a proveedores,
néminas, impuestos y acreedores diversos (se revisa que la solicitud de
pago venga acompanada de la documentacion soporte necesaria).

Realizar los registros de pago en SAP.
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5.6. Conciliaciones Bancarias.

El area de Tesoreria es responsable de realizar las Conciliaciones de las cuentas
Bancarias que tiene Exportadora de Sal con Instituciones Financieras.

El objetivo es ldentificar las posibles diferencias que existen entre las cuentas
bancarias y el saldo contable en la cuenta de bancos asi como determinar el

origen de las diferencias

5.6.1. Se realizaran conciliaciones previas, durante el transcurso del mes, con
base en cortes bancarios parciales extraidos de los sistemas electronicos

bancarios.

5.6.2. La conciliacién bancaria definitiva se elaborara una vez al mes, por cada

uno de los meses y por cada una de las cuentas bancarias.

5.6.3. La conciliacién bancaria sera elaborada por el Supervisor de Bancos e

Inversiones.

5.6.4. La conciliacién bancaria sera presentada al Tesorero de ESSA para su
autorizacion y firma, posterior al cierre contable, y una vez que los estados de

cuenta bancarios mensuales sean recibidos por la entidad.

5.6.5. Procedimiento Conciliaciones Bancarias.-

5.6.5.1. Se reciben, via correo electrénico por parte de asistente de SGT, los
archivos extraidos de los sistemas bancarios (Banamex Premium,
Bancanet y o Banamex Citi) conteniendo cortes parciales por dia de los
movimientos que tuvieron las cuentas bancarias.

5.6.5.2. Una vez que la asistente de tesoreria carga al sistema SAP la
informacién o extractos bancarios, se procede a verificar y/o compensar
los registros contables de bancos, contra los movimientos bancarios,

mediante transaccion F-03.



Tesoreria
Manual de Procedimiento de Ingresos, Egresos y Remanentes de Efectivo de
Exportadora de Sal, S.A. de C.V.

5.6.5.3. Una vez compensadas las partidas correspondidas entre los
registros contables y los extractos bancarios, y a su vez determinadas
las diferencias, se procede a verificar el origen de las diferencias.

5.6.5.4. Dependiendo del origen de las diferencias seran revisadas con: en
el caso de cargos por comisiones o cargos desconocidos con el
Supervisor de Tesoreria para aclaracién con el banco; en el caso de
registros por cheques o transferencias, dependiendo de la cuenta, con el
Cajero General GN o asistente de Tesoreria; para el caso de tratarse de
diferencias en Ingresos con el Auxiliar/Asistente de Egresos.

5.6.5.5. Una vez aclaradas las partidas y posteriormente registrados las

diferencias se procede a compensar las partidas restantes.
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6. DESCRIPCION DEL PROCESO.

6.1. Inversiones.

RESPONSABLE

Act.

No.

ACTIVIDAD

Supervisor de Tesoreria

Verificar saldos por vencimientos de Inversiones del
dia. De existir discrepancias, notificar de inmediato al
Ejecutivo de Cuenta para hacer las aclaraciones
correspondientes

Supervisor de Tesoreria

Verificar las necesidades de ESSA para traspasar a las
cuentas de cheques los fondos necesarios para las

operaciones del dia

Supervisor de Tesoreria

Consultar en “Internet” pagina de Banco de México, las

tasas de interés Inversiones para tener una referencia

Supervisor de Tesoreria

Cotizacién de tasas y plazos. Realizar las inversiones
del dia con los Bancos via telefénica u otro medio

electrénico por el Asistente de Tesoreria o Tesorero

Supervisor de Bancos e Inversiones

Realizar los registros de pago en SAP

Supervisor de Bancos e Inversiones

Entrega de pdlizas al area de archivo
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6.1.1.  Diagrama de Flujo de Inversiones.
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6.2. Ingresos.

Act.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
No.
Asistente de Tesoreria Consultar diariamente por la mafiana los saldos y
1 movimientos de las cuentas bancarias y enviar reporte
a los Supervisores de Tesoreria
Gerente de Promocién Comercial Entrega de informacion de Ingresos por concepto de
2 venta de Sal Industrial, Sal de Mesa y Miscelaneos, asi
como de Servicios de Puerto y Despachos
Encargados de Tiendas ESSA Entrega de informacién de ingresos miscelaneos tanto
3 de Tienda GN y Tienda Isla de Cedros para su registro
en SAP
Encargado de Ingresos Recibo ingresos de Sal Industrial, Sal de Mesa,
4 Servicios de Puerto, Miscelaneos e ingresos por ventas
de tiendas ESSA
Encargado de Ingresos Identificar los ingresos ya sean facturados o no
5 facturados y reportar a GPC los ingresos sin factura
para su registro en las distintas cuentas
Gerencia de Presupuestos y 6 Registro de ingresos miscelaneos no facturados (dev.
Contabilidad De gastos de viaje, €j.)
g J€, €]
Encargado de Ingresos Registro de ingresos facturados (Sal Industrial, de
mesa, servicios de puerto e ingresos miscelaneos)
Encargado de Ingresos 8 Integracion de la poliza diaria de ingresos
Encargado de Ingresos 9 Entrega de pdlizas a Archivo
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6.2.1.

Diagrama de Flujo de Ingresos
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6.3. Compra-Venta de Délares

OCompra-Venta Délares Mercado Spot.

RESPONSABLE

Act.

No.

ACTIVIDAD

Supervisor de Tesoreria

Verificar el saldo que se tiene en las cuenta de

cheques en moneda extranjera

Tesorero

Definir el monto de ddélares a vender o comprar
(en caso de ser necesario) de acuerdo a las
decisiones del Comité de Inversiones, a las
necesidades de Exportadora de Sal y en apego a

la normatividad.

Supervisor de Tesoreria

Cotizar Tipo de Cambio via telefénica o Portal de
Banca Electronica con minimo 2 Instituciones
Financieras con las que tenemos contrato para el

monto que se desea vender o comprar.

Supervisor de Tesoreria

Verificar que el tipo de cambio esté dentro de

Mercado

Supervisor de Tesoreria

Vender o Comprar el monto definido de Dodlares a
la Institucion que ofrezca el mejor tipo de cambio

en el momento de la Compra-Venta

Supervisor de Tesoreria

Tramitar la transferencia bancaria correspondiente
a la Institucion con la que se haya cerrado la

operacion de Compra-Venta de Dolares

Supervisor de Tesoreria

Dar seguimiento especial a la transferencia hasta
que se acredite el monto equivalente en moneda
nacional en la cuenta de cheques de Exportadora
de Sal

Supervisor de Bancos e Inversiones

Registrar en SAP las operaciones generadas por

la compra-venta de Délares
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OCompra-Venta de Ddlares - operaciones con Derivados

RESPONSABLE Act ACTIVIDAD
No.
Miembros del Consejo de Aprobacion del Consejo de Administracion
Administracion. !
Miembros del Comité de Inversiones El Comité de Inversiones acuerda el monto, plazo, tipo
2 de operacion y tipo de cambio a operar con Derivados
Supervisor de Tesoreria Revisar diariamente el tipo de cambio en el mercado y
3 cuando se acerque a los parametros acordados en el
Comité de Inversiones, cotizar con las Instituciones
Financieras con las que tenemos contrato.
Tesorero 4 Revisar cotizaciones
Tesorero 5 Cerrar operaciones con la mejor propuesta
Institucién Financiera La Institucion Financiera nos envia las confirmaciones
® por cada una de las operaciones para su revision
Tesorero y Director de Administracion y Firma de confirmaciones y se envian de regreso a la
Finanzas ! Institucion Financiera
Supervisor de Tesoreria Mantener en la cuenta bancaria de délares a la que se
8 le hara el cargo la cantidad necesaria para cubrir las
operaciones de acuerdo a los vencimientos
Supervisor de Tesoreria Cuando haya vencimiento de operaciones revisar que
9 en las cuentas de cheques de cargo y abono
correspondientes se reflejen los montos acordados
Supervisor de Bancos e Inversiones Cada fecha de vencimiento, Registrar en SAP las
10 operaciones generadas por ejercer la operacion con

Derivados
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6.3.1. Diagrama de Flujo de Compra-Venta de Délares
O Mercado Spot.
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OOperaciones con Derivados
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6.4. Pagos a Proveedores, Nomina, Impuestos y Otros.

RESPONSABLE :it ACTIVIDAD
Area Solicitante 1 Envia solicitud de pago a Gerencia de Presupuestos y
Contabilidad.
Subgerente de Contabilidad 2 Entrega a Tesoreria Pasivos para pago.
Subgerente de Némina 3 Envia a Supervisor encargado de Caja archivo de
Transferencias electronica para pago de némina.
Supervisor encargado de pagos Revision de los pasivos recibidos (se revisa que la solicitud de
4 pago venga acompafada de la documentacidon soporte
necesaria)
Supervisor encargado de pagos Solicitar al Supervisor de Tesoreria traspase los fondos
5 monetarios necesarios a la cuenta bancaria correspondiente
para realizar los pagos del dia.
Supervisor encargado de pagos 6 Verificacion de recepcion de fondos en cuentas de cheques
Supervisor encargado de pagos Revisar que cheques o transferencias se tienen que elaborar
. en el dia, de acuerdo a los Pasivos que previamente
proporciona el area de Presupuestos y Contabilidad a
Tesoreria para el pago correspondiente.
Supervisor encargado de pagos El area de Caja General Guerrero Negro y Caja Oficinas
Tijuana preparan las Propuestas de Pago y generan los
8 archivos correspondientes para efectuar pagos mediante
transferencias electronicas a los proveedores y/o elaboran
cheques
Autorizado para firma de cheques 9 Primera Firma de Cheques
Autorizado para firma de cheques 10 Segunda Firma de Cheques
Encargado de pagos Transferencia electronica:
11 Captura o importa archivos en las terminales bancarias
electronicas.
Autorizado para firma electrénica 12 Primera firma de autorizacion transferencia electronica
Autorizado para firma electronica 13 Revisa y segunda firma electrénica.
Supervisor encargado de pagos 14 Emite comprobante de pago electronico.
Supervisor encargado de pagos 15 Realizar los registros de pago en SAP
Supervisor encargado de pagos 16 Se integra la pdliza de egresos o pagos del dia
Supervisor encargado de pagos 17 Se entrega la pdliza de egresos o pagos del dia al Archivo.
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6.4.1.
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7. GLOSARIO

7.1.
7.2.

7.3.
7.4.

7.5.

7.6.
7.7.
7.8.

7.9.

7.10.
7.11.

7.12.

7.13.

ESSA.- Exportadora de Sal, S.A. de C.V.

Contratos.- Contratos celebrados con Bancos, Casas de Bolsa, Operadoras de
Sociedades de Inversion, y Asesores en Estrategias de Inversion.

Cotizacion.- Precio de Negociacion registrado en el Mercado Financiero, bursatil.
Instrumentos de Inversién.- Tipo de Papel en el que se invierten las disponibilidades
financieras.

Tipo de Papel.- Nombre que se le da al documento en el que se invierten las
disponibilidades financieras (Bonos, CETES,etc,)

Plazo.- Numero de dias que se invierten las disponibilidades financieras.

Monto.- Cantidad de Dinero.

Mercado Cambiario Spot.- Es el mercado al contado, aquel dénde cualquier activo
se compara o vende con entrega inmediata (o en corto periodo de tiempo) y al
precio actual de mercado.

Derivados.- Los derivados son contratos financieros cuyo cumplimiento se realiza en
el futuro, de acuerdo a las condiciones estipuladas desde el principio y cuyo valor se
deriva de otro activo, financiero o real., denominado subyacente; éste puede ser
monedas, tasas de interés, indices, acciones o commodities (Café, petréleo, oro,
etc).

Pasivo.- Cuenta por pagar generada en SAP.

SAP.- System, Applications and Products, Compania de Sistemas Informaticos con
sede en Alemania, que se introdujo en el mercado de los sistemas de informacion
con un producto denominado SAP.

SUA.- Sistema Unico de Autodeterminacién para el pago de Cuotas Obrero
Patronales Cuotas obrero patronales Seguro Social, Aportaciones patronales por
concepto de vivienda, Amortizacion de créditos asignados a los trabajadores por el
INFONAVIT (IMSS, INFONAVIT, SAR)

Transferencia Electrénica.- Pago que se realiza mediante los Sistemas Bancarios

Electrénicos que se tienen contratados.
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7.14. Contrato Inversion NO DISCRECIONAL.- Es cuando el cliente decide e informa a la

Institucion Financiera las operaciones de Inversion que pretende realizar.

7.15. Banxico.- Banco de México.

7.16. GPC.- Gerencia de Presupuestos y Contabilidad

7.17. RH.- Recursos Humanos.

El presente Manual fue elaborado bajo los principios de las Leyes Mexicanas, se expide

en la ciudad de Guerrero Negro, B.C.S., el cual entra en vigor a partir de la fecha de su

publicacién en la pagina oficial de Exportadora de Sal, S.A. de C.V.

Elabordé

Reviso

Autorizd

Sr. Takahito Yagi

Tesorero

Jose Luis Espinoza Talavera
Director de Administracion y

Finanzas

C.P. Pedro Silvino Xavier
Lazcano Diaz

Director General




