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2. CONTROL DE VERSIONES !

DOCUMENTO 7 DOCUMENTO : 5
ANTERIOR VERSION ACTUAL VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
N/A N/A PR-DO-GCO-001 001 — Documento de nueva creacion.
3. OBJETIVO

Establecer las responsabilidades y activideaides para las actividades relacionadas al alta
de un cliente nuevo o razén social conforrie a la legislacion vigente que rige el tipo de
servicio proporcionado por DCH Knowwho.

4. ALCANCE
Aplica para DCH Knowwho y sus Razone: Sociales y Centros de Trabajo.

5. TERMINOLOGIA

Concepto Definicion
Denominacion por la cual se conoce colectivamente a una empresa.
Razén Social Se trata de un nymbre oficial y legal que aparece en la documentacion

que permitié constituir a la persona juridica en cuestion.
Documento lecal obligatorio que constituye la base legal de
inauguracion de cualquier empresa o asociacion.

Acta Constitutiva
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Concepto Definicion
Documento legal obligatorio que da certeza juridica acerca de la
propiedad inmucble de particulares y del Gobierno Federal, asi como
aquellos actos lizgales que los involucran.

Registro Ptblico de la
Propiedad y el Comercio

RFC Registro Federzl de Contribuyentes.
CURP Clave Unica de Registro de: Poblacion.
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

6. POLITICAS

6.1. La Direccion General, la o el Director Je Operaciones y la o el Gerente Comerecial,
son los Unicos que pueden establecer, modificar o eliminar lineamientos en el

presente Instrumento Normativo. «)
-/
6.2. CONDICIONES GENERALES DE OPERACION ,
6.2.1.Antes de proporcionar cualquie:r servicio a un cliente nuevo debera existir "\,\
una cotizacion autorizada por parte de la o el Titular de la Direcciéon de ‘
Operaciones y de la o el Titular de la Gerencia Comercial. Vi
6.2.2.Al momento de proceder a la contratacion del primer empleado debera existir
invariablemente un contrato ‘irmado por DCH Knowwho y el Cliente
(previamente revisado por el Ar2a Legal).
6.2.3.El alta del cliente debera estzr soportado y consolidado por la siguiente \

informacion:

a. Expediente de la empresa a la cual daremos servicio y debera contener
lo siguiente:
- Acta Constitutiva.
— Registro Publico de la >ropiedad y el Comercio.

- | RFC (Cédula).
CDDC':! — | Formato R-1 (Solicittd de Inscripcion al Registro Federal de
Copia NO Contribuyentes) o Forrato R-2 (Cambio de Domicilio Fiscal).

- | Formato AFIL 01 (Aviso de Inscripcion Patronal o de Modificacion

en su Registro).

— | Formato PS1 (Informaciéon de los Contratos de Prestacion de
Servicios).

- Nombre, correo electréinico y teléfono de la persona a la que se le
enviara el PS1.

-~ Comprobante de domicilio.

- Ponrer notarial del representante legal.

- ldentificacion del repre sentante legal.

-~ CURP del representante legal.

— Procesos de revision dje facturas y pago, asi como los datos de
contacto completos de las personas de cuentas por pagar.

Controlada
(Para su difusién)
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Para el caso de las nuevas razones sociales de clientes activos funciona de
la misma manera anteriormente citada y deberan solicitar los mismos
documentos y no se pueden mcver a ninglin empleado o empleada hasta en
tanto no se haya cumplido cabe Imente lo sefialado en este numeral.

6.2.4.El Formato de Alta junto con el expediente electrénico se debera enviar por
correo electrénico a los siguientes:

Abogado.
Analista Administrativc de |a Direccion de Operaciones.

Coordinador de Facturacion.
Director de Operaciones. CD DCH

B
Gerente de Administracion y Finanzas. Copia NO ‘
Gerente de Néminas y Fac:uracion. Controlada ,){\

@ *poooow

Gerente Comercial. e s
(Para su difusion)

7. PROCEDIMIENTO

Paso Quién realiza Descripcion
Responsable de la Venta Finaliza el proceso de firma de contrato y procede al llenado del FO-DO-
GCO-001 Formato para el Alta del Cliente e integracion del expediente.

Para el llerado del citado de Formato debe considerar los siguientes
puntos:

\
— Tipo de Alta de Servicio. \{
1. — Razon Siocial DCH a la que ingresa. :
— Tipo de Cobertura.
— Ingreso de Informacion del PS-1.
— Datos d: contacto.
— Nomina a administrar.
— Informacién relacionada a la facturacion.

2 Responsable de la Venta Consolida informacion de expediente y Formato de Alta del Cliente y
) envia.
3 Coordinador de Facturacion Recibe y re /isa documentacion y Formato de Alta de Cliente.

¢El Expediente esta incompleto?

Si

Coordinador de Facturacién Solicita al Responsable de la venta el complemento de la informacién
4 para poder iniciar el proceso.

Conecta con actividad 2.

No

5. Coordinador de Facturacion Identifica si el cliente es acreedor a investigacion crediticia.

¢El Cliente es acreedor a investigacion crediticia?

Si

6. Coordinador de Facturacion Solicita se comience con la investigacion crediticia.
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Analista de Cobranza Contacta via telefénica a los proveedores referenciados en el Formato de
T Alta de cliente, para obtener informacién que permita identificar factores
de riesgo.
Analista de Cobranza Finaliza la investigacion y reporta los resultados a las siguientes Areas:
— Coordinacién de Cobranza.
— Gerencia de Finanzas.
— Gerencia Comercizl.
— Direcci¢n de Opereciones.
— Direccién General.
Para el caso de investigacion crediticia favorable se procede al del cliente.
Conecta con actividad 9.
Para el caso de investigacion crediticia no favorable, las Gerencias de
Finanzas y Ventas, de forma conjunta con la Direccion General, tomaran
la decision para continuar con el proceso o no.
No
Coordinador de Facturacion Recibe, revisa informzicion, genera el alta en sistema de facturacién y
asigna numero de cliente.
Para los Servicios de reclutamiento, Head Hunting, Consultoria u Otro.
9. Notifica el ilta al Responsable de la Venta y Gerencias de Finanzas,
Ventas y Operaciones. Asimismo, para el caso de tercerizacién y maquila
de ndrnina e notificara al Sub Gerente Némina e IMSS. \\
10 Coordinador de Némina Parametrizei en el Sistema de Némina las caracteristicas indicadas en el \
) formato de Alta. \
1 Sub Gerente de Nomina Corrobora cue el alta sie haya parametrizado correctamente y procede a 4
' la liberaciér y notificacion a las Areas de Facturacion e IMSS. \
Coordinador de Facturacion Notifica que: el Alta haya quedado registrada y proporciona los datos al
siguiente personal:
12 — Directora General.
’ — Directora de Operaciones.
— Gerente Comercial.
— Gerente de Finanzas.
— Responsable de la Venta.
13 Area de Facturacion Archiva une copia del contrato de prestacion de servicios, Alta del Cliente
& y documenlos para conformar el expediente.
Fin de Procedimiento

COocH

Copia NO

Controlada
(Para su difusion)
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9. DOCUMENTOS DE REFERENCI

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
MRy FO-DO-GCO-001 Formato de Alta de Cliente.
NOMI3RE DEL DOCUMENTO

Ley Federal para la Prevancion e Identificacion de Operaciones con
Recursos de Procedencia llicita; articulos 17, fracc. Xly 18 fraccs. |, Il y IlI.
Ley del Seguro Social; artictlo 15 A (tercer parrafo). J
Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, ,'{
articulo 29 BIS. ("

SIS Formato R-1 Solicitud de Inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes. \ “
Formato R-2 Avisos al Rejistro Federal de Contribuyentes. Cambio de
Situacion Fiscal. .
Formato AFIL 01 Aviso de Inscripcior Patronal o de Modificacion en su \
Registro. [
Formato PS-1 Informacion dz= los Contratos de Prestacion de Servicios.

10.INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR METODC' DE CALCULO META

Porcentaie de satisfaccion Y Calificacicnes obtenidas en la

del cli tj encuesta ce satisfaccion del 90%

aleloie cliente / No. Total de encuestas
11.ANEXOS
Sin anexos.

COpcH

Copia NO

Controlada
(Para su difusién)
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