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2. CONTROL DE VERSIONES

DOCUMENTO . DOCUMENTO : -
ANTERIOR VERSION ACTUAL VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
N/A 001 MA-GF-GF-001 001 — Documento de nueva creacion.

3. CUADRO DE RESPONSABILIDADES

UNIDADES RESPONSABLES DE EJECUTAR :
EL PROCESO: ATACZ:

Gerencia de Administracién y Finanzas — Proceso de Pagos.

- Generacion de los layout’s bancarios para la
dispersion de nomina.

Gerencia de Noéminas y Facturacion — Calculo y validacién de finiquitos.

— Alta y asignacion de tarjetas de vales de
despensa, gasolina y alimentacion.

Gerencia de Administracion y Desarrollo de —  Gestion administrativa de los seguros de vida

Capital Humano y seguros de gastos médicos mayores.

— Ejecucién del proceso a través de los In-

Plant y Ejecutivos de Servicio al Cliente.

Direccién de: Operaciones

4. OBJETIVO

Definir los lineamientos, actividades, recursos y condiciones que permitan administrar
el proceso de pagos en DCH Knowwho.
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Los subprocesos de pago de némina, de proveedores, de finiquito, de viaticos, de
seguros de vida, de seguros de gastos médicos mayores y de vales de despensa y
gasolina. Aplica para DCH Knowwho y sus razones sociales y centros de trabajo.

6. TERMINOLOGIA

CONCEPTO

DEFINICION

Layout bancario

Archivo (generalmente .txt) que permite de forma agil y segura, realizar
la dispersion de némina u otras instrucciones incluidas en el formato al
Banco que corresponda.

Portal bancario

Plataforma digital designada por un banco para realizar movimientos
bancarios a través de una autentificacion de usuario y contrasefa.

Documento que constata el final de una relacion laboral entre empleado

Finiquito y empleador, y en el cual se encuentra el desglose de los conceptos
que se estan pagando.
. Conjunto de provisiones o dinero que se le da a una persona, para
Viatico : } :
realizar su trabajo fuera de su centro de trabajo.
SGMM Seguro de Gastos Médicos Mayores
Broker Profesionales especializados que fungen como intermediarios entre las
compaiiias aseguradoras y los clientes.
Persona objeto de un seguro, sea cual sea su naturaleza (financiero,
Asegurado .
medico, etc.).
PAT Plantilla de alta de talento.
7. POLITICAS

7.1. GENERALIDADES

7.1.1. La Direccién General y la o el Gerente de Administracion y Finanzas, son los
Unicos que pueden establecer, modificar o eliminar lineamientos en el
presente Manual.

7.2. PAGO DE NOMINA

FO-GA-UPP-001

7.2.1.ElIn-Plant o Ejecutivo de Servicio al Cliente, al momento de realizar el tramite
para proporcionar la tarjeta bancaria de Nomina, debe solicitar Ia
documentacion comprobatoria minima que permita asegurar la identificacién
de la o el Colaborador.

7.2.2.Para el caso de aquellos empleados que ya cuenten con alguna cuenta
bancaria, el In-Plant o Ejecutivo de Servicio al Cliente debe solicitar estado
de cuenta a efecto de revisar la identidad de la o el Titular de la cuenta

bancaria.

CDOnocH
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7.2.3.Los Layout de dispersion de némina deben ser entregados antes de las 10:30
a efecto de contribuir con la eficiencia de los trabajos efectuados en la
cadena de valor del presente Manual.

i ¥ el 3 ! pgegnddatl Ao by et Lia " o 2 g ok L S T

7.3. PAGO A PROVEEDORES

7.3.1.Los pagos considerados como urgentes deben ser enviados a la Gerencia
de Administracién y Finanzas a mas tardar a las 10:30 am, a efecto de poder
realizar la contabilidad correspondiente. Aquellos pagos que no sean
ingresados en ese horario se programaran para el siguiente dia habil.

7.4. PAGO DE FINIQUITOS Y VIATICOS

7.4.1.Los finiquitos o pago de vidticos considerados como urgentes deben ser
enviados @ la Gerencia de Administracion y Finanzas deben ser enviados
mas tardar antes de las 10:30 am a efecto de poder realizar en tiempo la
contabilizacion correspondiente. Aquellos pagos que no sean ingresados en
ese horario se programaran para el siguiente dia habil.

7.4.2.Los Reembolsos de gastos de viaticos no seran pagados sin factura.
7.5. PAGO DE SEGURO DE VIDA Y SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

7.5.1.El In-Plant y/o Ejecutivo de Servicio al Cliente tiene la obligacién de informar
el Alta o Baja de las Pdlizas que correspondan en un plazo no mayor a 24
horas, a efecto de realizar el movimiento con el Broker. De no ser asi y
llegase a suceder un siniestro el In-Plant y/o Ejecutivo de Servicio al Cliente
debera cubrir el monto.

7.5.2.Las renovaciones de Pélizas seran de forma anual.

7.5.3.Finanzas no generara ning(in pago relacionado con la péliza de los seguros
hasta que se tengan las autorizaciones correspondientes por parte del Area
de Facturacion.

7.6. PAGO DE VALES DESPENSA Y GASOLINA

7.6.1.La carga del Layout de pago debe ser ingresado en sistema a mas tardar a
las 4:00 pm a efecto de garantizar el deposito al otro dia.
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8. DIAGRAMA GENERAL DEL PROCESO
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CESOS

9.1.SUBPROCESO DE PAGO DE NOMINA

Paso Quién realiza Descripcion
Subgerente de Nomina e IMSS Genera Layout de dispersion de némina, carga la informacion en carpeta
compartida en red y envia.
1. El envio del Layout se realiza via correo electronico y de forma fisica
(firmada).
Analista Administrativo de Ia ; . . . o 3
2 Gerencia de Administracion y Ingresa a carpeta compartida en red e identifica los Layout’s que subira
Fi a Portal Bancario.
inanzas
Analista Administrativo de la Ingresa a Portal Bancario y carga el Layout que corresponda.
3 Gerencia de Administracion y Cada que ingresa al Portal Bancario, realiza mantenimiento de la cuenta,
: Finanzas generando nuevas altas y/o actualizando los estatus de bajas.
Coteja el monto y nimero de personas que se ha generado en la
confirmacién del Portal Bancario, con respecto a la impresion fisica del
4 Analista Administrativo de la Layout.
’ Gerencia de Administracion y Dependiendo el Portal Bancario la carga de la informacion se genera en
Finanzas dos horas aproximadamente como maximo.
Imprime en dos tantos el comprobante de la carga del Portal Bancario y
notifica.
Analista Administrativo de la Impresion del comprobante:
b Gerencia de Administracion y
Finanzas — Copia 1: Archivo de Finanzas.
— Copia 2: Soporte para el Auxiliar Administrativo.
6. ?i?\:aenr;t:s de Administracion y Ingresa a Portal y autoriza la dispersién de fondos.
Analista Administrativo de la : . - -
: i P Ingresa a Portal Bancario 24 horas después y verifica que coincida la
7. gﬁ;nzgg de Administracién y dispersion realizada con respecto al Layout de dispersion de nomina.
¢Existen incidencias?
Si
Analista Administrativo de la
8. Gerencia de Administracion vy | Informa.
Finanzas
9. Subgerente de Nomina e IMSS Revisa incidente y comunica.
In-Plant / Ejecutivo de Servicio al | Comunica a la o el Colaborador a efecto de que acuda al banco a resolver
Cliente la incidencia que interrumpid el deposito en tiempo y forma.
10 Una vez que la o el Colaborador informa sobre la resolucién de la
: incidencia se notifica a la Subgerencia de Némina e IMSS, a efecto
continuar con el proceso de pago.
No
Analista Administrativo de la
1. Gerencia de Administracion y | Archiva acuse del Portal Bancario.

Finanzas

Fin de Procedimiento
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8.2

APl g

SUBPROCESO DE PA

£

i

GO A PROVEEDORES

Paso Quién realiza Descripcion
Area solicitante Requisita el Formato de Solicitud de Pago a Proveedor (FO-GF-GF-001)
1 Yy envia solicitud del pago en mencion a través de correo electronico.
’ En el correo se debe adjuntar factura en formato PDF y XML.
2 Gerente de Administracion y | Evalia fecha de término, carga factura en plataforma informatica, para
i Finanzas validar la autenticidad de la factura.
¢Existen inconsistencias u objeciones?
Si
Gerente de Administracion y | Se informa al Area requirente a efecto de que comunique las
. . : . b KU
3: Finanzas inconsistencias encontradas al Proveedor y este Ultimo regularice lo
correspondiente.
No
4. ;(:Siﬁ;nzt:s de Administracién y Procede con la liberacion del pago e informa.
Analista Administrativo de la | Registra en cuentas por pagar y programa el pago correspondiente.
: e 9 200
5. l(:'s‘_er encia de Administracion y | El pago se efectiia con cheque o abono en cuenta.
inanzas
Fin de Procedimiento
DIAGRAMA
w
@ DCH E INICIO
. <
(™
Copia NO 5 W —
e - Requista e! -
ConirOIqu 8 Formato de Solcitud | Fanc‘;la e
P difusié < de Pago a Proveedor PDF "';:A"L
(Para su difusion) i | Ay J | PDFy XML
0w [<
1w
s N
a |2 ( 2-Evalia fecha de
n g termino, carga factura
> (< en plataforma y
o |2 verifica autenticidad.
X | & J
: i EXISTEN
o |2 4 3.-Informa a Area
7] g INCONSISTENCIAS? .. No requirente a efecto de
= = > _que comunique
w < N inconsistencias al
o | S| proveedor.
9 |w
o = 4.-Procede con la
o | liberacién del pago e
E w informa.
m |©
=]
w
0o
=
= 5 5.-Registra en cuentas
- por pagar y programa
0 pago correspondiente.
g FIN
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CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION
MA-GF-GF-001 08/10/2019

TLTpli e

9.3.SUBPROCESO DE PAGO DE FINIQUITO

Paso Quién realiza Descripcion
1 In-Plant / Ejecutivo de Servicio al | Recibe la instruccién de baja de la o el empleado, realiza calculo de
' Cliente finiquito y envia.
2. Subgerente de Noémina e IMSS Recibe, verifica el calculo y notifica cantidad definitiva.
3. ICnl-iePrlft‘gt #Ejeetitivaide Seructo sl Comunica a la o el empleado la cantidad definitiva de finiquito.
In-Plant / Ejecutivo de Servicio al | Envia correo electronico solicitando el pago de finiquito con la
Cliente documentacion complementaria. El correo electrénico es enviado a la o
el Subgerente de Néminas e IMSS y la o el Gerente de Administracion y
4. Finanzas.
Documentacion complementaria: Carta renuncia y Entrevista de Salida.
Subgerente de Nomina e IMSS Hace validacion de cuentas, anota en control e imprime dos copias del
finiquito con la informacién soporte. N
5. Copia 1: Finanzas. )
Copia 2: Acuse de recibido de Subgerencia de Némina e IMSS. )
Gerente de Administracién y | Concentra en base de datos de flujo de efectivo, el pago a realizar.
6 Finanzas La base de datos de flujo de efectivo es utilizada para saber qué es lo que
’ se va a pagar.
7 Gerente de Administracion y | Emite instruccién para la identificacion de los finiquitos por institucion
' Finanzas bancaria y libera fondos.
Anahstg Admlnlstral_tlyo de Ia Realiza dispersion del finiquito conforme a la institucién bancaria
8. Gerencia de Administraciéon y ;
: asignada.
Finanzas
Fin de Procedimiento
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X [

9.4. SUBPROCESO DE PAGO D

»

E VIATICOS

Paso Quién realiza Descripcion
In-Plant / Ejecutivo de Servicio al | Envia requerimiento mediante el Formato de Solicitud de Viaticos y
Cliente Comprobacion (FO-GF-GF-002) y envia.
El formato debe venir acompaiiado de la comprobacion correspondiente
1. y llega una notificacién automatica a la o el Analista Administrativo, la o
el Gerente de Administracion y Finanzas y la o el Coordinador de
Facturacion.
2. gii;nzt:s de  Administracion y Descarga archivos y conserva en carpeta compartida en red.
3 Analista Administrativo Realiza validacion entre lo descrito en el FO-GA-GA-002 y la
' comprobacion.
¢Existen inconsistencias?
Si
Analista Administrativo Comunica a la el In-Plant o la o el Ejecutivo de Servicio al Cliente para
4 : -
i . . _ que gestione lo correspondiente.
5. gl}grlsgt / Ejecutivo de Servicio al Realiza correcciones y devuelve.
No
Analista Administrativo Genera folio interno, asigna fecha de pago y notifica.
Gerente de Administracion y | Recibe notificacién y procede a la contabilizacion y liberacion de los
Finanzas fondos.
Fin de Procedimiento
DIAGRAMA
CD DCH . INICIO
who o b
z
i ]
Copla NO “; 1.- Envia Solicitud de 5.- Realiza
Vidti format i
Controlada 2 atomatizadoy smvia. | | “dewueive. |
(Para su difusién) z

Y FINANZAS

2.- Descarga archivos

y conserva en carpeta
compratida en red.

7.- Recibe notificacion y
procede con
contabilizacion y
liberacion.

FIN

SUBPROCESO DE PAGO DE VIATICOS

¢EXISTEN

ANALISTAADMINISTRATIVO

3.- Realiza validacion
entre solicitud y
comprobacion.

INCONSISTENCIAS?

7.- Genera folio

interno, asigna fecha
de pago y notifica.

4.- Comunica la
inconsistencia para
que se gestione lo
correspondiente.
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FECHA DE VIGENCIA VERSION
08/10/2019

' Ao

PASO | QUIEN REALIZA [ DESCRIPCION
ALTAY BAJA
In-Plant / Ejecutivo de Servicio al | Recibe peticion del cliente para adquirir seguro de vida y/o Seguro de
Cliente gastos médicos mayores.
Para el caso de las bajas, debera notificar al Titular de la Unidad de
1. Analisis Administrativo de Recursos Humanos oportunamente en un
plazo no mayor a 24 horas a efecto de que se realicen las gestiones
oportunas.
In-Plant / Ejecutivo de Servicio al | Requisita el Formato de Reporte de Movimientos en Seguros de Vida y
Cliente SGMM (FO-GA-URH-004), solicita documentacién comprobatoria y
2. envia.
Documentacion Comprobatoria: Identificacion Oficial.
Titular de la Unidad de Anélisis de
3 Administracion  de  Recursos | Recibe y notifica a Broker para que este ultimo envie kit de ingreso.
Humanos
Titular de la Unidad de Andlisis de
4. Administracion ~ de  Recursos | Envia poliza de alta.
Humanos
In-Plant / Ejecutivo de Servicio al | Recibe y solicita firma de recibido a la o el empleado.
5. Cliente Conserva copia como acuse y archiva en expediente del empleado.
6 In-Plant / Ejecutivo de Servicio al | Envia copia del acuse firmado ala o el Titular de la Unidad de Analisis de
’ Cliente Recursos Humanos.
RENOVACION
In-Plant / Ejecutivo de Servicio al : T :
4 : Envia cotizacion de las renovaciones.
Cliente
Titular de la Unidad de Analisis de | Revisa cotizaciones con las y los In-Plant y/o las y los Ejecutivos de
Administracion ~ de  Recursos | Servicio al Cliente para corroborar el pago con el cliente y notifica.
& Humanos La notificacion es simultanea para el Area de Finanzas y Facturacion.
9 Gerente de Administracion y | Recibe y realiza planeacion de pagos y/o devoluciones conforme a la
' Finanzas periodicidad de las pélizas contratadas.
10 Coordinador de Facturacion Revisa facturas para programar los cobros al cliente conforme a las
' periodicidades de las polizas y procede a la autorizacion.
1 Gerente de Administracion y | Contabiliza y procede a liberacion de fondos para el pago de pélizas o

Finanzas

bien a devoluciones par concepto de ajustes de altas y bajas.

Fin de Procedimiento
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Bde . |

9.6. SUBPROCESO DE PAGO DE VALES DE DESPENSA Y GASOLINA

b oty FERCUNS ) 8 Loy

PASO QUIEN REALIZA DESCRIPCION
In-Plant / Ejecutivo de Servicio al | Genera instruccion en el Formato de Activacion de Talento (FO-GN-SNI-
T | Cliente 001).
Subgerente de Némina e IMSS Revisa solicitud y periodicidad de pago y genera el alta de Ia tarjeta de
vales de despensa, gasolina o alimentacion.
2. Existen tarjetas en Stock las cuales son las que se asignan a efecto de
agilizar la entrega de la tarjeta.
Subgerente de Nomina e IMSS Envia tarjeta.
4 In-Plant / Ejecutivo de Servicio al | Recibe, entrega a la o el empleado la tarjeta, recaba firma de recibido y
) Cliente notifica a la o el Subgerente de Némina e IMSS.
Subgerente de Némina e IMSS Actualiza control de altas y bajas y descarga layout del portal de
administracion de vales.
5. El portal de administracién de vales, varia dependiendo la empresa con

la que se tenga contratado el servicio.

Subgerente de Nomina e IMSS

Envia layout de pago.

Gerente de Administracion vy
Finanzas

Recibe, contabiliza y dispersa los fondos.

Fin de Procedimiento

DIAGRAMA

SUBPROCESO DE PAGO DE VALES DE DESPENSA Y GASOLINA

INICIO

Diversos.

AL CLIENTE

1.- Generarinstruccién
en el PAT de Alta o de

4. - Recibe, enrtega
tarjetaala o el
empleado y notifica.

de vales.

periodicidad de pago y

2.- Revisa solicitud y Existen tarjetas
genera el Alta de tarjeta |’

5.- Actualiza control

de altas y bajas y

descarga layout de
portal de vales.

en stock para
agilizar la
entrega.

~

\

3.- Envia tarjeta. ]

6.- Envia Layout de
pago.

% Q DCH 7.- Contabiliza y
. di |

s Copia NO

=

o Controlada

> (Para su difusion) FIN

'GERENTE DE ADMUN.[SUBGERENTE DE NOMINA] IN-PLANT 7 EJ. SERV.
E IMSS

FO-GA-UPP-001
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10.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

VERSION

08/10/2019

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
FO-GF-GF-001 Formato de Solicitud de Pago a Proveedor.
INTERNOS FO-GF-GF-002

Formato de Solicitud de Viaticos y Comprobacion.

FO-GA-URH-001

Formato de Reporte de Movimientos en Seguros de

.

Vida y SGMM.
FO-GN-SNI-001 Formato de Activacion de Talento.
EXTERNOS NOMBRE DEL DOCUMENTO
N/A
11.INDICADOR

/l
NOMBRE DEL INDICADOR METODO DE CALCULO META ‘
Razé i (Activo corriente / Pasivo > 1 A 1
azon corriente corriente) > [\
|
12.ANEXOS \
Sin anexos.

Controlada
(Para su difusién)
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