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INDICACIONES:

Por disposicién de la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas, de la Direcciéon General de Afianzadora
Sofimex, S.A. y del Comité de Organizacién y Procedimientos de Afianzadora Sofimex, S.A., el
presente Manual se debera revisar una vez al ano y firmar la responsiva correspondiente antes del
mes de Agosto 2009. En caso de existir modificacion o actualizacién es obligacion de todos los
empleados notificarla al Director del area y al Comité de Organizacién y Procedimientos a traves de
correo electrénico ya que en el mes de enero de cada afno se llevaran a cabo las auditorias a los

procedimientos.

Asimismo, se hace de su conocimiento la responsabilidad absoluta de cada empleado de Afianzadora
Sofimex, S.A. que firma el presente Manual de Procedimientos de: conocer, actualizar y aprobar que
lo establecido en el Manual de Procedimientos es apegado a la realidad, ya que sin previo aviso el
area de Auditoria Interna o en su caso el propic Comité de Organizacion y Procedimientos de
Afianzadora Sofimex, S.A. realizara revisiones directamente en cada direccion.
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I. INTRODUCCION

El propdsito del area de Contraloria dentro de la Institucion es ser el receptor de la informacion de las
transacciones (egresos, ingresos) de todas las areas que operan en la empresa y procesar la misma para
obtener los Estados Financieros y el Balance General; asi como asegurar que la empresa cumple con todas las
disposiciones y obligaciones requeridas por las autoridades.

Debido a que un nuamero considerable de usuarios requiere informacidon contable esta area adquiere gran

importancia, al servir como instrumento de andlisis, medicién, evaluacién y direccién en la formulacion,
desarrollo y seguimiento del programa financiero institucional.

El area de Contraloria tiene como objetivos especificos:

Captar y registrar las operaciones financieras y presupuestales.

Permitir el control de los ingresos y egresos, para que se efectlien conforme a las disposiciones legales
vigentes.

Formular estados contables (con informacién financiera, presupuestal y econémica) necesarios para
conocer la aplicacién de los recursos financieros Institucionales.

Mantener actualizados los registros de inventarios de bienes a cargo de la institucion.

Captar y registrar las operaciones financieras realizadas por las diferentes areas de la instituciéon dentro
de las actividades relacionadas con los gastos y de esa manera dar claridad, transparencia,
uniformidad y congruencia a la informacion contable.

El area de Contraloria esta conformada por los siguientes departamentos:

Tesoreria: cuyo objetivo es administrar en forma responsable, eficiente y transparente los recursos,
garantizando el correcto uso de los mismos, asi como controlar y satisfacer dia a dia las necesidades
y/o requerimientos de las areas de la empresa.

e Comisiones: su objetivo es asegurar el pago oportuno de las comisiones sobre ventas, facturadas y
cobradas a los agentes.

Cobranzas: su objetivo principal es controlar la cobranza y recuperar la cartera vencida.

Contabilidad: generar informacién veraz, confiable y oportuna sobre las transacciones, ingresos y
egresos que se realizan en la empresa.
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I OBJETIVO Y ALCANCE

El objetivo del presente manual es presentar el marco normativo y los procedimientos administrativos que
permitan brindar informacién financiera y contable suficiente y oportuna que apoye la toma de decisiones de la
alta Direccion de la empresa.

Contribuir a que la actuacion de los empleados se realice de manera agil, eficiente y honesta, mediante la
delimitacién precisa de responsabilidades y las relaciones de coordinacion entre las distintas areas de la
Institucion.

Para tal efecto, el documento contiene informacién sobre el marco juridico administrativo, atribuciones,
procedimientos y procesos, asi como el objetivo y las funciones de los colaboradores que integran el area de
Contraloria.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Servir como herramienta en el adiestramiento y capacitacion del personal de nuevo ingreso al area.

2. Establecer y delimitar las funciones de cada uno de los integrantes del area de Contraloria.

3. Establecer los lineamientos generales para la participacion del personal con base en las funciones y
atribuciones aqui definidas.

4. Ser medio a través del cual todas las areas identifiguen con precisiéon las funciones principales e
importancia del area de Contraloria en la Institucién.

5. Establecer los elementos de control que permitiran a SOFIMEX alcanzar la eficiencia operativa y la
maximizacion del rendimiento, apegandose a las politicas y procedimientos que en el presente manual se
describen.
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lll. MARCO JURIDICO

e  Constitucion Politica Mexicana

Lineamientos contables financieros establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico por
medio de la Comision Nacional de Seguros y fianzas

Circulares de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas

Ley de Ingresos

Ley impuesto Sobre la Renta

Ley Impuesto al Valor Agregado
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IV. POLITICAS
GENERALES

1.

La contabilizacién de las operaciones financieras y presupuestales de las diversas areas de la Institucién,
deben estar respaldadas por los documentos comprobatorios y justificativos del gasto realizado.

2. El registro de las operaciones contables financieras deberan efectuarse de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas.

3. Es necesario que exista un sistema de registro contable que, combinado con la medicién del avance fisico,
proporcione informacion oportuna y confiable acerca del avance presupuestario, con la finalidad de evaluar
los resultados obtenidos respecto de los objetivos previstos al iniciar el ejercicio.

ESPECIFICAS

TESORERIA

1. DEPOSITOS EN GARANTIA
El departamento de tesoreria registrard diariamente los depédsitos en garantia mediante la obtencién
exclusiva de los recibos oficiales correspondientes a los ingresos obtenidos por los fiados registrados,
efectuando la inversién correspondiente.

El departamento de tesoreria emitira un reporte mensual por oficina de servicio, relacionando los depésitos
en garantia del mes, indicando el niumero de fianza, fiado y tipo de moneda, el cual debera entregar los
primeros 15 dias del mes al area de Contabilidad y al area Técnica.

La elaboracién del reporte de depésitos en garantias sera en base a los Estados de Cuenta comparandolos
con los siguientes documentos: recibos oficiales, fichas de depdsito y transferencias bancarias.

Se dara seguimiento a las partidas pendientes de identificar hasta que el area técnica y tesoreria concilie,
cabe mencionar que la permanencia de las partidas pendientes no debera exceder a 30 dias.

La verificacién de los ingresos realizada por el area de tesoreria serd en base a los estados de cuenta,
contra los siguientes documentos; recibos oficiales, fichas de depésito y transferencias bancarias.

Se pactaran contratos previamente definidos con las diferentes casas de bolsa para ser utilizados
Unicamente para la administracion de fondos de terceros (depésito en garantia).

La devolucién de depoésitos en garantia se emitird siempre y cuando exista previa solicitud autorizada por el
Director del area Técnica y del Director Juridico y/o del Gerente de Reclamaciones.

El area técnica es responsable de verificar que el reporte mensual de depdsitos en garantia se actualice de
manera correcta, emitiendo respuesta de conformidad y dejando evidencia de ello.

El horario de recepcion de informacién diaria sobre los depdsitos en garantia sera unicamente de 8 a.m. a
12:30 p.m.

Los depésitos realizados a la institucién por concepto de depédsitos en garantia sera Unicamente por el
importe que corresponda a ello.

2. INVERSIONES EN ACCIONES

Las estrategias que se celebren sobre las inversiones se decidirdan mensualmente en el comité de
inversiones, quedando plasmadas en las actas debidamente circunstanciadas por cada uno de sus
integrantes (presidente del comité, miembros del comité y secretario).

El comité asignard la persona encargada que emitird las confirmaciones de autorizacidén sobre las
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inversiones en cuanto a plazos, retiros y aplicacién de los fondos siendo este el presidente del comité de
inversiones.

3. OPERACIONES DE REDESCUENTO
Sera responsabilidad de tesoreria conciliar con contabilidad sobre los movimientos generados por las
operaciones de redescuento.

Se debera llevar expedientes debidamente documentados como lo marca la circular F-7.1.2 de la CNSF por
cada operacion de descuento.

4. CONTROL DE SALDOS BANCARIOS
Seré responsabilidad del &rea de Tesoreria verificar diariamente los saldos de las cuentas bancarias de la
institucion, bajo la coordinacién constante con los encargados de la custodia de las mismas para optimizar
la gestién de la liquidez.
El area de tesoreria emitira reportes diarios de los movimientos bancarios de todas las cuentas existentes y
turnara copia al area contable para su registro oportuno.
Sera responsabilidad del tesorero realizar de manera oportuna y precisa cada una de las transferencias de
fondos emitidas.

Sera responsabilidad del area de Tesoreria turnar al area de Contabilidad, los Estados de cuentas de
cheques tanto de Moneda Nacional como Dolares, para la descarga de los cheques cobrados y de esta
forma obtener los saldos correctos de las cuentas de cheques.

El area de Tesoreria sera la responsable de efectuar de manera oportuna y responsable los pagos mediante
transferencias bancarias, de las solitudes de pago emitidas por las diferentes areas de Sofimex.

El area de Tesoreria sera la responsable de la guardia y custodia de otras garantias, tales como: facturas,
cartas de crédito, entre otras.

El area de Tesoreria es la responsable de invertir los fondos de Sofimex de manera veraz buscando con ello
generar mejores intereses, cumpliendo con la Normatividad vigente.
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CONTABILIDAD .

1. CODIFICACION DE POLIZAS
La codificacion de pélizas se realizara de acuerdo al catadlogo de cuentas vigente conforme a la circular
10.1 que marca la CNSF.

2. PERIODO DE REGISTRO DE POLIZAS
Todas las poélizas de ingresos, egresos y diario deberan registrarse en el periodo que les corresponde.

3. OPORTUNIAD DE CAPTURA Y ACTUALIZACION DE POLIZAS
Las pélizas deberan estar capturadas y debidamente actualizadas en el sistema de contabilidad antes del
cierre contable.

4. PRORRATEO DE INGRESOS Y GASTOS
Los ingresos y gastos que afecten la cuenta de prorrateo 333 deberan estar oportunamente registrados
antes su ejecucion.

5. ARCHIVO
El departamento de contabilidad debera contar con un archivo completo de las pélizas generadas de
ingresos, egresos y diario con sus comprobantes respectivos o soporte correspondiente.

6. GENERACION DE LIBRO DIARIO Y MAYOR
Se generaran anualmente el libro mayor y el libro diario conforme a las disposiciones mercantiles.

7. ORGANIZACION DE TRABAJO EN EL DEPARTAMENTO
El trabajo a realizar por el departamento de contabilidad se hard conforme al proceso administrativo:
planeacién, organizacion, ejecucion, direccion y control.

8. DISTRIBUCION DE INFORMACION A ORGANISMOS EXTERNOS
No se dara ningun tipo de informacidn a organismos externos si no es con previa autorizacion del contralor.

9. FECHAS DE CIERRE
Las operaciones del mes deberan quedar registradas a mas tardar los 10 primeros dias naturales y
archivadas durante la tercer semana del siguiente mes al del cierre.

10.INFORMACION AL CONSEJO DE ADMINISTRACION
La informacién al consejo se haréd de forma mensual conforme al programa marcado por la direccion.

11.REVISION DE INFORMACION
Toda la informacién contable serd validada con los diferentes departamentos generadores de la
informacién.

12.INTEGRACION DE DOCUMENTOS PARA ENTREGA DEL SIIF
Se deberd contar con toda la documentacion dos dias como méaximo antes de la entrega a la comision
nacional de seguros y fianzas.

13.CAPTURA DE DIVISAS DIARIA
Diariamente y a primera hora del dia se registraran las divisas en el sistema.

14.CAPTURA DIVISAS MENSUALES
Las divisas mensuales se registraran al tipo de cambio del primer dia habil del mes inmediato al del cierre.

15.REGISTRO DE CAMBIOS EN FIRMAS AUTORIZADAS
Cada que exista un cambio en firmas autorizadas, se notificara de inmediato al banco para su actualizacién
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16.DE LAS PERSONAS QUE CONTRATAN PRESTADORES DE SERVICIOS O PROVEEDORES
Toda persona quien contrate prestadores de servicios o proveedores debera informarles a éstos, los datos
adecuados con los que se debera elaborar la factura

17.RECEPCION DE FACTURAS PARA PAGO
Todas las facturas de prestadores de servicios o proveedores deberan entrar a revisibn para ser
programadas para su pago.

18.REVISION DE REQUISITOS FISCALES
No se recibiran facturas para su pago que vengan mal requisitadas conforme la politica de “requisitos de los
comprobantes”

19.REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES
Todo comprobante debera cumplir con los requisitos fiscales que marca la ley del ISR (segun instruccién de
trabajo)

20.DE LOS COMPROBANTES INCORRECTOS
Las facturas mal requisitadas, se devolveran para solicitar su cambio por la correcta, mientras tanto se
cargara en la cuenta de gastos a comprobar del solicitante o contratante del servicio y si en un plazo no
mayor a 30 dias no se ha realizado el cambio, se descontara via némina

21.DE LA AUTORIZACION DE FACTURAS PARA SOLICITUD DE CHEQUE
Previo a la solicitud de cheque, toda factura debera estar debidamente autorizada con la firma del contralor
o Director Administrativo

22.PROGRAMACION DE PAGO A PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIOS
Todas las solicitudes de cheques seran capturadas de lunes a jueves hasta antes de la 12:00 pm.

23.CAPTURA DE SOLICITUDES DE CHEQUE
Se debera capturar en el sistema de solicitudes las solicitudes de cheque de aquellos gastos que ya se
conozca la fecha de pago.

24.DIiAS DE PAGO A PROVEEDORES
El pago a proveedores se hara Unicamente los dias viernes.

25.CONDICIONES PARA EL PAGO DE COMISIONES: DEL BENEFICIARIO
Los pagos se realizaran mediante cheques nominativos o transferencias a nombre del beneficiario que esta
cobrando la comision.

26.EMISION DE CHEQUES: FALTANTE EN CONSECUTIVOS DE OFICINAS FORANEAS
Todo cheque faltante del consecutivo sera solicitado a las oficinas foraneas para que en un plazo no mayor
a 30 dias a partir de la fecha de su emisidén lo reporten, de lo contrario, se les cargara en la cuenta de
gastos a comprobar del gerente encargado de la oficina.

27.SOPORTE DE LOS CHEQUES
De acuerdo a la relaciéon de cheques emitidos se revisard que estén debidamente registrados y con su
documentacién completa.

28.REGISTRO CONTABLE DE CHEQUES CANCELADOS
El registro contable de los cheques cancelados de meses anteriores sera el contrario al de su origen y el de
los cheques cancelados del mes sera por un centavo a la misma cuenta del banco.

29.PLANEACION FISCAL
Toda planeacion fiscal sera autorizada por la direccion general
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30.CONTRATACION DE ASESORES EXTERNOS PARA CUESTIONES FISCALES
La contratacion de asesores externos deberd realizarse a través de la direccion general

31.REGISTRO DE PROVISIONES GENERALES
Se haran provisiones por todos aquellos gastos que ya se conocen y afectaran a todo el afo.

32.MONTO DE LAS PROVISIONES GENERALES
La provision mensual sera la doceava parte del monto asignado.

33.CALCULO DE LA DEPRECIACION
La depreciacién se calcula en funcién a los meses de utilizacion, considerdndose como primer mes de uso,
el mes en que se adquirié el activo.

34.PORCENTAJES APLICABLES DE DEPRECIACION
Los porcentajes de depreciacién aplicados son: para mobiliario y equipo 10%, equipo de cédmputo 30%,
equipo de transporte 20%, y equipo electrénico 10%.

35.CONSIDERACION PARA RECUPERACIONES DE RECLAMACIONES
Para efectos internos se considerara como recuperada la reclamacion una vez que el dinero en efectivo,
deposito o transferencia hayan ingresado a caja.

36.DE LOS INTERESES COBRADOS EN LAS RECUPERACIONES
Cuando en las recuperaciones se cobren intereses, éstos causaran el “impuesto al valor agregado”
conforme a las disposiciones fiscales vigentes.

37.DE LOS CHEQUES PARA PAGO DE RECLAMACIONES
El cheque para pago de reclamaciones serd nominativo, a favor del beneficiario de la fianza, o en su caso,
la transferencia se hara a una cuenta del beneficiario.

38.PROVISION DE FONDOS
Para considerar que una reclamacién pagada tiene una provision de fondos, dicha provision debe estar
previamente registrada en la contabilidad.

39.RECUPERACION DE RECLAMACION MEDIANTE DEPOSITO EN GARANTIA
Cuando una recuperacion de una reclamacion se efectlie con un depdésito en garantia, esta situacion debera
ser informada por la gerencia de reclamaciones.

40.ENVIOS ESTADOS DE CUENTA DE PRESTAMOS PRENDARIO E HIPOTECARIO
Mensualmente se enviaran estados de cuenta a los deudores mostrando saldos al dia 1°de cada mes y se
consideraran correctos si no hay aclaraciones pasados 30 dias naturales de la fecha de envio.

41.APLICACION DE PAGOS PRESTAMOS PRENDARIOS E HIPOTECARIOS
La aplicacién de pagos se realizara en base a la fecha en que se realizé el ingreso en caja.

42.DE LOS INTERESES DE LOS PRESTAMOS PRENDARIO E HIPOTECARIO
Los intereses generados en el mes se registraran conforme Normas de Informacién Financiera.

43.ESTIMACION DE COBRO DUDOSO
La direccion general evaluard la estimacion adecuada de las cuentas de dificil cobro.

44.CHEQUES DEVUELTOS
Solo se registraran en la cuenta de cheques devueltos todos aquellos que se muestren en los estados de
cuenta.
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45.CUENTA DE ABONO DE LOS DEPOSITOS EN GARANTIA
Todos los depésitos en garantia se depositaran en la cuenta de HSBC no. 400100590

46.DEVOLUCION DE DEPOSITOS EN GARANTIA
El cheque de devolucion se hara siempre a favor del depositante.

47.CONCILIACION CON REAFIANZADORAS
Se efectuaran conciliaciones una vez al afo de los estados de cuenta con las compafhias afianzadoras
mexicanas.

48.RECLAMACIONES CON OPERACIONES CEDIDAS
El departamento de juridico debera informar la existencia de las reclamaciones para las operaciones
cedidas.

49.REGISTRO DE LOS GASTOS A COMPROBAR
Se registrara en la cuenta del solicitante los gastos a comprobar siempre y cuando estén debidamente
firmados por el solicitante y por la persona que autoriza.

50.COMPROBACION DE GASTOS
La comprobacién sera dentro del mismo mes que se solicitaron, salvo en los casos que la solicitud se haya
efectuado a final de mes, entonces esta se hara durante el mes siguiente al que se hizo la solicitud.

51.INCUMPLIMIENTO EN COMPROBACION DE GASTOS
Si el solicitante es empleado, se descontara via nomina sin previo aviso, si el solicitante es una prestador de
servicios externos, se le detendran las siguientes solicitudes de dinero por concepto de comprobacién de
gastos en tanto no compruebe.

52.PERSONAS QUE RECIBEN LA COMPROBACION DE GASTOS
Cuando sean Uunicamente comprobantes, se le entregardan a la persona encargada, cuando sean
comprobantes con ingreso de efectivo, entraran directamente por caja.

53.ENVIO CORREO A DEUDORES DE GASTOS A COMPROBAR
Mensualmente se mandara a cada empleado que tenga saldo pendiente por comprobar, un correo en el
cual informara el monto del adeudo, para que a la brevedad posible sea comprobado.

54.DiA DE ENVIO DE INFORMACION DE OFICINAS FORANEAS
Todas las oficinas foraneas enviaran por valija los dias viernes toda la informaciéon necesaria de la semana
para su oportuno registro.

55.ENVIO DE IFORMACION DE LA ULTIMA SEMANA DE LAS OFICINAS FORANEAS
Toda la informacion de la ultima semana del mes la enviaran los primeros dias de la siguiente semana ya
sea por valija o por estafeta.

56.SOPORTE DE DOCUMENTOS ENVIADOS POR OFICINAS FORANEAS
Todos los cheque enviados deberan estar soportados por facturas o comprobantes debidamente
requisitados.

57.REVISION Y CONTROL DE LOS GASTOS DE OFICINAS FORANEAS
Todos los gastos seran revisados y controlados por la Direccion Administrativa.

58.TIEMPO DE AMORTIZACION DE LOS SEGUROS PAGADOS
Todas las poélizas se devengaran en el periodo de vigencia de la péliza a partir del mes de contratacion.
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59.INFORMACION DE LOS SINIESTROS OCURRIDOS DE LAS POLIZAS DE SEGURO
En caso de un siniestro de los bienes asegurados, el departamento de servicios generales debera informar
el monto de la recuperacion en dinero o en especie.

60.CONTRATOS NUEVOS DE POLIZAS DE SEGURO
Cada vez que exista un nuevo contrato a vencimiento, el departamento de servicios generales debera
proporcionar al departamento de contabilidad copia fotostatica de la pdliza vigente para el adecuado
registro contable.

61.ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS
Se elaboraran las conciliaciones bancarias mensualmente

62.CONSIDERACIONES DE LOS CHEQUES NO OPERADOS POR EL BANCO EN LA CONCILIACION
Los cheques no operados por el banco deberdn mantenerse en conciliacién hasta un maximo de seis
meses previa autorizacion del contador

63.CONSIDERACIONES DE LOS DEPOSITOS NO OPERADOS POR SOFIMEX EN LA CONCILIACION
Los depédsitos no operados por Sofimex deberdn mantenerse en conciliacién hasta seis meses como
maximo previa autorizacion del contador.

64.ACTUALIZACION DE SALDOS DE PRIMAS MAYORES Y MENORES
Al cierre de cada mes todas las primas con saldo menor de 30 dias se reclasificaran a la cuenta de mayores
de 30 dias. (Segun listado proporcionado por el departamento de cobranzas)

65.EXTRACCION DE LA PRODUCCION PARA REGISTROS CONTABLES
La extraccién de la produccién mensual se hara posterior al cierre del departamento de produccion vy
Fiduciario.

66.POLIZAS DE PRODUCCION GENERADAS DESDE PROGRESS
Todas las polizas generadas deberan estar cuadradas antes del proceso de la interfase

67.VALIDACION DE LA INFORMACION GENERADA DE PRODUCCION
La razonabilidad de los registros del mes, sera validada en conjunto con el departamento de produccién y
Fiduciario

68.INTERFASE DE PRODUCCION Y FIDUCIARIO
La interfase de produccion vy fiduciario se hara al cierre de cada mes

69.INTERFASE DE NOMINA
La interfase de ndémina se hara al dia siguiente del pago, y debera incluir la pdliza correspondiente
elaborada por el departamento de Recursos Humanos.

70.INTERFASE DE PRIMAS
La interfase se hard una vez que el departamento de produccién y cobranzas hayan efectuado su cierre
mensual.

71.REGISTRO DE DIVISAS EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD
Todas las operaciones en moneda extranjera se deberan registrar en el sistema de contabilidad en moneda
nacional al tipo de cambio del dia que se efectle la operacion.

72.REEMBOLSO DE GASTOS A COMPROBAR O PAGO DE FACTURAS
Todos los reembolsos de gastos o pago de facturas mayores a $500.00 se haran mediante solicitud de
cheque o transferencia segin sea el caso

Pagina 12 de 58



%Afianzador‘a Manual de Politicas y Procedimientos de

SOFIMEXsa Contraloria

73.DEVOLUCIONES A CARGO
Las devoluciones a cargo se haran en efectivo y acompanadas de los comprobantes que sumen el total del
cargo original, previo visto bueno de la persona encargada de los gastos a comprobar

74.REEMBOLSOS A FAVOR
Se realizaran siempre y cuando se presente el auxiliar de gastos a comprobar con la firma de autorizacién
de la persona encargada de los gastos a comprobar y del contador y/o contralor, indicando que procede el
reembolso

75.REEMBOLSO DE GASTOS DE VIAJE O VIATICOS
Todo reembolso de gastos de viaje debera realizarse siempre y cuando se presente la relacién de gastos de
viaje debidamente autorizada.

76.REEMBOLSO ATENCION A CLIENTES
Todo reembolso de consumo debera presentarse con su respectiva relacién de invitados y el motivo de la
reunion con firma autorizada

77.INGRESOS DE CAJA
Todo dinero por concepto diferente al pago de primas debera ingresarse a caja elaborandose por ello el
recibo correspondiente

78.REGISTRO DE GASTOS NO DEDUCIBLES
Todo gasto mayor a $500.00 que se registre en la cuenta 5511 debera ser autorizado por el contralor

79.DIFERENCIAS POR TIPO DE CAMBIO EN PAGOS DE REAFIANZMIENTO
La diferencia en cambios generada por las operaciones en moneda extranjera se registrara al momento del
pago.
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CAJA

1. EMISION DE CHEQUES: LEYENDAS DE SEGURIDAD
Por seguridad, todos los cheques emitidos saldran con las leyendas impresas de: “no negociable” y/o “para
abono en cuenta del beneficiario”.

2. EMISION DE CHEQUES: CONSECUTIVOS
Todo cheque que se emita respetara de acuerdo a la fecha de emisién el consecutivo correspondiente.

3. DE LOS INGRESOS POR RECUPERACION DE RECLAMACIONES
Los ingresos por recuperaciones de reclamaciones se depositaran en la cuenta de HSBC no. 4001005990,
debiendo emitir la caja un recibo sin requisitos fiscales.

4. CONCEPTOS DE LOS INGRESOS DERIVADOS DE RECLAMACIONES
Todos los ingresos derivados de reclamaciones, deberan especificar claramente si se refiere a una provision
de fondos, a una recuperacién de reclamacion, o a un depdsito en garantia.

5. DE LOS RECIBOS DE CAJA DE LOS DEPOSITOS EN GARANTIA
El recibo correspondiente del ingreso serd sin requisitos fiscales y lo elaborara la oficina a la que
corresponda.

6. INTERFASE DE CHEQUES
La interfase de cheques se hard todos los lunes, e incluira todos los cheques emitidos de lunes a viernes de
la semana anterior.

7. REEMBOLSOS DE FONDOS FIJOS
El reembolso de los fondos fijos de caja no podra exceder el monto asignado.
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COMISIONES

1. DIAS DE SOLICITUD DE PAGO DE COMISIONES
La solicitud de pago de comisiones para el area metropolitana se hara los dias lunes y martes (pago jueves)
y miércoles, jueves y viernes (pago martes). Las oficinas foraneas lo haran los dias martes y jueves
mediante relacién enviada por correo electrénico.

2. DIAS DE PAGO DE COMISIONES
Los dias de pago para el area metropolitana seran los martes y jueves Unicamente, y para las oficinas
foraneas seran los miércoles y viernes.

3. CONDICIONES PARA EL PAGO DE COMISIONES
No se efectuara el pago:-a agentes con credencial vencida, con comprobantes que no cumplan con los
requisitos fiscales -cheques devueltos no aclarados-primas por cobrar con antigliedad de saldo mayor a 180
dias. El recibo por pago de comisiones debera estar debidamente autorizado.

4. CONDICIONES PARA EL PAGO DE COMISIONES: DEL FORMATO DE LA LIQUIDACION
En todo pago de comisiones se utilizara el formato de "recibo por pago de comisiones" establecido.

5. CONDICIONES PARA EL PAGO DE COMISIONES: DEL CAMBIO DE PORCENTAJE
En el caso de cambios de porcentaje de comisidn, no existira pago retroactivo.

6. DIA DE CIERRE DE COMISIONES
El cierre de comisiones se hara los dos dias siguientes al cierre del departamento de cobranzas.

7. RESPALDO DE COMISIONES
Al cierre de comisiones de cada mes, se avisara al departamento de informatica para que se efectie el
respaldo correspondiente.
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VI. FUNCIONES

PUESTO: CONTRALOR GENERAL

FUNCION GENERAL

e Planear y dirigir el proceso de registro, verificacion, integracién y validacion de la informacion contable
financiera; asimismo, supervisar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por las autoridades externas
en materia financiera, contable y fiscal que le sean aplicables a la Institucién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal a su cargo.

e Planear, dirigir y controlar el registro contable de las operaciones para el mejor desarrollo de las actividades
de la Institucion y el logro de sus objetivos y metas.

e Dirigir y coordinar la correcta elaboracién, validacion y actualizacién de las Guias Contables a las que
debera someterse el registro contable de cualquier operacion realizada por la Institucion.

e Supervisar todas las cuentas contables de SOFIMEX, cuidando que la estructura contable se apegue al
Catalogo que al efecto proporcione la CNSF.

e Coordinar, revisar y avalar la preparacion de los Estados Financieros mensuales, anuales y someterlos para
autorizacién de la Direccion General, del Consejo de Administracién y Asamblea de Accionistas.
Autorizar y firmar la emisién de los estados financieros y sus notas.
Dirigir y supervisar la elaboracién mensual del analisis de razonabilidad y tendencias de las cifras
financieras de la Institucion.

e Establecer las politicas contables, fiscales y de controles internos con base en la normatividad y regulacién
vigente.

e Coordinar los programas de analisis, depuraciéon y conciliacion de las cuentas contables para la
actualizacién de informacion y simplificacion de los sistemas.

e Coordinar y supervisar la entrega de informacién contable, financiera y fiscal para la revision de los
auditores externos y de las distintas autoridades.

e Dar a conocer con oportunidad a las diferentes Oficinas de Servicio de la Institucion, la legislacién y
normatividad vigente que emitan las autoridades financieras y fiscales aplicables a SOFIMEX.

e Contratar servicios de consultoria.

e Participar en la estructuracién contable y fiscal de nuevos productos y servicios de la Institucién, asi como
en las propuestas de modificacion a los ya existentes.

e Coordinar la atencion a las revisiones de autoridades externas y diversos organismos tales como la CNSF,
SHCP y despachos contables y fiscales.
Determinar los perfiles de los usuarios del Sistema Integral de Contabilidad.
Participar como representante de la Institucién en los diversos comités contables y fiscales.

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Direcciéon General.
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PUESTO: ASISTENTE DE CONTRALORIA
FUNCION GENERAL
e Apoyar integramente en las actividades administrativas a la Contraloria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar las actividades y tareas asignadas por la Contraloria.

Apoyar las diferentes actividades del area o trabajos a realizar en la misma

Control y actualizar la agenda personal del Contralor General

Hacer y recibir lamadas telefénicas

Recibir la documentacion inherente a la Contraloria.

Recibir y capturar las solicitudes de cheques o transferencias del area

Archivo de la documentacién de Contraloria.

Elaborar cartas o escritos para las diferentes instancias y/o autoridades.

Recibir y elaborar los recibos y liquidaciones de Reafianzamiento Cedido y Tomado

Elaborar las tarjetas de bancos cuando se abra una cuenta nueva

Encuadernar mensualmente los Estados Financieros y Balanzas para el Consejo de Administracion

Armar la carpeta del SIIF (Sistema Integral de Informacién Financiera) para su presentacién Semestral ante

la C.N.S.F.

e Solicitar trimestralmente la publicacién del Balance General y Estado de Resultados en el periédico “El
Economista”

e Solicitar anualmente la publicacion del Balance General y Estado de Resultados en el Diario Oficial de la
Federacion y el periédico “El Economista”
Realizar el tramite del pago de derechos de primas bimestralmente.
Recabar anualmente la programacion de vacaciones del personal del area, para que se programen y
autorice el Contralor. General.

¢ Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el Contralor General.
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PUESTO: CONTADOR

FUNCION GENERAL

e Coordinar la determinacion de los impuestos federales aplicables a la Institucién para que sean declarados,
enterados y pagados oportunamente, asi como compilar, instrumentar y difundir los lineamientos normativos
internos y externos en materia fiscal a las areas operativas y administrativas de la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Supervisar la actualizacion de los lineamientos y obligaciones en materia fiscal conforme a lo que
establezcan las leyes y normas aplicables a la Institucién.

e Elaborar y presentar las declaraciones anuales y mensuales del impuesto sobre la renta (ISR), impuesto al
valor agregado (IVA) e impuesto derivados del los activos de la Institucion.

e Efectuar consultas en materia fiscal a los asesores externos y autoridades correspondientes, a efecto de dar

cumplimiento a las disposiciones normativas y legales vigentes.

Calcular y elaborar el registro de los impuestos federales causados y diferidos en forma mensual y anual.

Calcular y elaborar el pago de las declaraciones de impuestos aplicables a la Institucion.

Atender los requerimientos en materia fiscal que realicen las autoridades correspondientes.

Coordinar la entrega de informacién a los auditores externos en materia fiscal.

Cumplir adecuadamente con las obligaciones tributarias a nivel federal y local.

Determinar correctamente el resultado fiscal del periodo.

Determinar las deducciones del periodo por las reclamaciones pagadas.

Generar registros contables de las primas irrecuperables.

Revisa la depreciacion del periodo correspondiente para efectos de ISR

Hacer el célculo de los impuestos, tales como ISR, IVA.IETU, hacer el pago provisional mensual asi como

presentar las declaraciones informativas ya sean mensuales y/o anuales segun corresponda.

» Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el Contralor General.
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PUESTO: JEFE DE TESORERIA

FUNCION GENERAL

e Administrar los recursos financieros con los que cuenta la Institucion para hacer frente al pago de los
compromisos contraido.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atender todos los aspectos relativos a la obtencién de los servicios bancarios que requiera la operacién
financiera de la Institucién

e Supervisar que los movimientos que se realicen sean oportunos y efectivos en beneficio de la Institucion.

e Registrar y controlar los recursos financieros provenientes de los depoésitos en garantia derivada de la
constitucién de una fianza, identificando de manera clara que se tendra que invertir y devolver al momento
de la cancelacion.

e Registrar y controlar los recursos provenientes de las reservas derivadas de la produccion, identificando de
manera clara que se tendra que invertir en la cuenta correspondiente.

e Registrar y controlar los recursos provenientes del fondo de ahorro de los empleados asi como el fondo de
pensiones, identificando de manera clara que se tendra que invertir en la cuenta correspondiente.

¢ Remitir al departamento de Contabilidad, el informe diario de las operaciones bancarias, de dispersion de
fondos, ingresos y egresos respaldados con los documentos comprobatorios y justificativos originales, que
garantice su adecuado registrd dentro de la contabilidad de la Institucién.

e Controlar la disponibilidad de las cuentas bancarias de cheques y de inversiones.

e Elaborar informes periédicamente sobre el estado de posicién financiera de las cuentas de cheques e
inversiones.

e Preparar presentacién de los datos que conforman los depdésitos en garantias, inversiones, retiros de

excedentes, fondo de ahorro, fondo de pensiones, y demds informacion complementaria que requieran los

auditores externos e internos, asi como las areas interna, respecto de las actividades desarrolladas en el
ambito de su competencia.

Ejecutar los pagos de los compromisos contraidos.(impuestos, proveedores, etc.)

Cargar los movimientos bancarios en el sistema de caja.

Elaborar mensualmente el cierre contable de Inversiones.

Mantener en custodia las garantias tales como: cartas de crédito, facturas, etc.

Elaboracién de actas comité de Inversiones, Pensiones y Administracion Integral de Riesgos

Evaluar las posibles alternativas de inversién

Coordinar, orientar y apoyar al personal a su cargo.

Invertir de manera adecuada los excedentes, asi como los recursos provenientes del Fondo de Ahorro y de

Pensiones.

¢ Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Contraloria General.
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PUESTO: JEFE DE CONTABILIDAD

FUNCION GENERAL

e Realizar y revisar operaciones de registros contables con la finalidad de contar al cierre de mes con
informacién financiera veraz y oportuna para generar y entregar informacién a los organismos que lo
requieren en los tiempos y formas marcados por la autoridad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Administracién del sistema de contabilidad

Generacion y registro interfase de produccién

Conciliacién de produccién con area técnica y Fiduciaria.

Actualizacion de reservas de fianzas en vigor y contingencia de acuerdo al inventario de CVAS
Generacion de interfase y conciliacion del area fiduciaria

Actualizacion y aplicacion del catélogo de cuentas asi como de agrupacion de cuentas para presentacion de
estados financieros de acuerdo a la circular 10.1y 11.2

Control de actividades pendientes de los auxiliares para el proceso de cierre mensual
Generacion de cierre mensual: revisién y depuracion de cuentas, prorrateo, cierre final.
Revisar los cheques cancelados del mes.

Generar, cargar y enviar los archivos para SlIF

Elaborar las cédulas para carga de archivos del SIIF

Reporte de informacion de inversiones quincenal a la CNSF (generacién de archivo y envio)
Enviar informacién RMCBO mensual a la CNSF

Enviar informacién contable trimestral a los actuarios

Enviar informacién contable mensual a afianza

Elaborar los estados financieros trimestrales y anuales para publicaciéon en el DOF y diario de circulacién
Ejecutar el cierre contable anual

Revisién y pre autorizacién de tiempo extra y vacaciones de los auxiliares

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el Contralor General.
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PUESTO: JEFE DE COMISIONES

FUNCION GENERAL

e Verificar, integrar y validar los pagos oportunamente de las comisiones por las primas facturadas y
cobradas a los agentes a nivel nacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Verificar que el registro en el sistema del tipo de cambio de todas las monedas se hayan capturado en
tiempo y forma.

e Programar los pagos de comisiones de acuerdo a los reportes obtenidos del sistema.

e Verificar que los reportes de comisiones por liquidar corresponda correctamente con la produccion y/o a la
oficina de servicio ya sea foranea, metropolitana y/o de cuentas especiales.

e Notificar a las oficinas de servicio y/o cuentas especiales el importe de las comisiones generadas por
agente, a fin de obtener el recibo de honorarios correspondiente.

e Verificar que se emitan los recibos de pago y comprobantes que respalden el pago de comisiones.

e Verificar que se genere las poélizas de egresos (cheque o transferencia) del pago de comisiones de las
Oficinas de Servicio de Zona Metropolitana, Foranea y/o Cuentas Especiales, y el registro contable en las
cuentas correspondientes.

e Revisar que se genere la interfase al sistema de contabilidad de los movimientos generados en relacién al
pago de comisiones.

e Revisar la elaboracion de las pdlizas de diario derivadas de los descu8etnso aplicados a las comisiones de
los agentes.

e Cancelar el registro de liquidaciones de comisiones, devolucion de castigos y de gastos a promotor, que no
fueron cobradas.

e Asegurar que los registros en el sistema de contabilidad sean capturados correcta y oportunamente;

permitiendo esto reportes y estados financieros confiables.

Actualizar el catalogo de cuentas de acuerdo a las disposiciones dictadas por la CNSF

Actualizar liquidacién de comisiones diariamente para tener registrado en el sistema los pagos.

Registrar oportunamente las solicitudes de pago de otros honorarios.

Desaplicacién de pdlizas para realizar los cambios necesarios en los diferentes tipos de pélizas durante el

tiempo permitido antes del cierre de mes.

e Generar alta de cuentas para actualizar el catalogo de cuentas de acuerdo a las disposiciones dictadas por

la C.N.S.F.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el Contralor General.
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PUESTO: JEFE DE COBRANZA
FUNCION GENERAL

Coordinar y supervisar a través de los sistemas y mecanismos establecidos en la empresa, todas las
operaciones de cobranza de primas por cobrar directas a nivel nacional, asi como mantener la
cartera depurada y sana financieramente, proporcionando informacién veraz y oportuna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Generar reportes de cierre mensual obteniendo cifras para Estados financieros e informes directivos.
Coordinar la depuracion de las cuentas por oficinas de servicio locales y foraneas.

Generar liquidaciones de aplicaciones especiales como movimientos de Disminuciones, anulaciones
contables, diferencias en IVA, diferencias en T.C. o cualquier otra situacion en la cual no ingrese
dinero, para depuracion de la cartera de primas por cobrar.

Programar y coordinar la gestién de la cobranza a nivel nacional

Autorizar las devoluciones de primas derivadas de la anulacién, disminucion o cancelacion
anticipada.

Supervisar los depositos de pagos que no se aplicaron en el sistema a fin de tener un control e
informar al area Comercial sobre estos para evitar aumente el importe de ( primas en depésito).
Verificar que los depdsitos bancarios se ingresen a las cuentas de SOFIMEX, en tiempo y forma.
Vigilar que la aplicacién de depésitos identificados se haga correctamente y los depdésitos no
identificados, conciliarlos vs los estados de cuenta de primas por cobrar.

Controlar y dar seguimiento de la recuperacién de cheques devueltos.

Vigilar que se eviten pagos a los agentes no correspondientes por las comisiones cobradas de
cheques devueltos.

Conciliar con el area de Contabilidad lo relativo a cheques devueltos.

Verificar que se registre veraz y oportunamente los movimientos relacionados con los pagos de
primas.

Coordinar y autorizar el registro de anulaciones de fianzas en el sistema.

Analizar la cartera para identificar las primas incobrables e informar de las fianzas que se deben
castigar.

Eliminar de la cartera de primas por cobrar, todas las primas identificadas como incobrables con
autorizacion de la Direccién General.

Autorizar y registrar los traspasos de primas por sustitucion de fianzas

Elaborar informes que permitan a los Directivos conocer resultados mensualmente de las primas
directas.

Autorizar claves para el registro de un nuevo movimiento de una fianza que presente saldo en prima.
Autorizar la liberacién de fiados morosos

Elaborar las cedulas para la conciliacion de cifras de cierres mensuales de primas directas con
contabilidad.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el Contralor General.
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PUESTO: AUXILIAR DE TESORERIA
FUNCION GENERAL

e Apoyar en la administracion de los recursos financieros de la Institucién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Invertir las reservas

Operar los depdsitos en garantia existentes (inversion y devoluciones)

Ejecutar los pagos

Ejecutar las operaciones bancarias necesarias para obtener los saldos de las cuentas.

Suministrar los fondos, y el retiro de excedentes de las cuentas bancarias de la Institucion.

Cargar los movimientos bancarios en el sistema de caja.

Producir los reportes necesarios para el cierre contable de Inversiones

Mantener en custodia las garantias tales como cartas de crédito, facturas, etc.

Operar las inversiones del fondo de ahorro, asi como tener el control de los movimientos generados.
Operar las inversiones de los recursos del Fondo de Pensiones, asi como controlar los movimientos
Ejecutar el pago de impuestos

Elaborar los reportes de inversiones, depésitos en garantia

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, a fines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.
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PUESTO: AUXILIAR CONTABLE 1

FUNCION GENERAL

e Registrar todas las operaciones y transacciones que realiza la empresa en tiempo y forma, con la finalidad
de generar informacién financiera veraz que facilite a los diversos usuarios la adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar los reportes de cedulas para el SIIF: inmuebles, moneda extranjera, C1, C2, C3 Y C4

Controlar el Fondo de pensiones a invertir

Determinar el importe a invertir conforme al dictamen actuarial.

Actualizar contablemente los montos de garantias

Actualizar contablemente los montos de las responsabilidades de fianzas en vigor de la produccién de

directo, tomado y cedido.

Actualizar contablemente el monto de reclamaciones recibidas cumpliendo con las disposiciones vigentes.

¢ Mantener actualizada al cierre de cada mes los registros contables del monto de reclamaciones recibidas
cumpliendo con las disposiciones vigentes

e Elaborar las polizas de reclamaciones mensualmente.

e Mantener contablemente actualizadas las reclamaciones pagadas, recuperadas, provisién de fondos,
reclamaciones canceladas y reclamaciones contingentes.

e Generar interfase de pélizas generales y fijas al sistema de contabilidad.

e Generar Interfase por claves.

e Revisa registros contables de todas las solicitudes de cheques y realiza el envio a caja.

e Realizar las modificaciones necesarias a los diferentes tipos de podlizas durante el tiempo permitido antes
del cierre de mes.

e Actualizar el catalogo de cuentas de acuerdo a las disposiciones dictadas por la C.N.S.F.

¢ Registrar la némina correspondiente al periodo y generar la interfase al sistema de contabilidad.

¢ Conciliar mensualmente los registros contables con la n6mina mes a mes

L]

Mantener los registros contables correctos de acuerdo a los datos de la nomina que proporciona el
departamento de Recursos Humanos.

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, a fines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.
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PUESTO: AUXILIAR CONTABLE 2

FUNCION GENERAL

e Registrar todas las operaciones y transacciones que realiza la empresa en tiempo y forma, con la finalidad
de generar informacién financiera veraz que facilite a los diversos usuarios la adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Asignar una cuenta a las operaciones realizadas, segun catalogo de cuentas

e Registrar oportunamente las poélizas generadas durante un periodo determinado en el sistema de
contabilidad

e Aplicar todas las pélizas contables para poder reflejar en la informacién financiera todos los movimientos
capturados y poder asi, emitir reportes y estados financieros confiables.

e Realizar los cambios necesarios en los diferentes tipos de pdélizas durante el tiempo permitido antes del
cierre de mes.

e Verificar y analizar la razonabilidad de los saldos y movimientos que muestra la informacion financiera y
mantener asi los registros contables correctos para la adecuada toma de decisiones.
Actualizar el catalogo de cuentas de acuerdo a las disposiciones dictadas por la C.N.S.F.
Registrar adecuada y oportunamente la provision de cada mes por el impuesto del IMSS de acuerdo a las
disposiciones vigentes

e Registrar adecuada y oportunamente la provision de cada mes por el impuesto de 2% s/némina, SAR,
INFONAVIT de acuerdo a las disposiciones vigentes

e Solicitar los comprobantes de los movimientos pendientes de comprobar para su oportuno registro
Revisar y verificar al cierre de cada mes la comprobacién oportunamente de los anticipos de gastos.
Registrar adecuada y oportunamente la amortizacion de cada mes por el importe correspondiente, asi
mismo el gasto por el pago de seguros nuevos o vigentes, relacionados a autos, seguro de vida, gastos
médicos computo y poli empresa.

e Presentar adecuadamente en la informacién financiera los saldos de las cuentas bancarias con su
naturaleza correcta al final de cada mes

e Verificar que del proceso de interfase de cheques, se regrese al modulo de bancos, el nUmero y tipo de

poliza contable que fue asignado por sistema, lo anterior para la elaboracién de conciliaciones bancarias.

Registrar adecuada y oportunamente la provisién mensual del consumo de gasolina con tarjeta.

Registrar oportunamente las pélizas generadas en polizas fijas, durante un periodo determinado.

Procesar todos los movimientos a contabilidad por clave tales como Telmex, Mérida, ISR, interés nominal.

Controlar el activo fijo para mostrar el valor real de las inversiones en los registros contables y mantener al

cierre del periodo un correcto registro del activo fijo

Calcular y registrar la depreciacion del ano correspondiente al mobiliario y equipo.

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, a fines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.
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PUESTO: AUXILIAR CONTABLE 3
FUNCION GENERAL

e Registrar todas las operaciones y transacciones que realiza la empresa en tiempo y forma, con la finalidad
de generar informacién financiera veraz que facilite a los diversos usuarios la adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Asignar una cuenta a las operaciones realizadas, segun catalogo de cuentas.

e Registrar oportunamente las poélizas generadas durante un periodo determinado en el sistema de
contabilidad.

e Aplicar todas las pélizas contables para poder reflejar en la informacién financiera todos los movimientos
capturados y poder asi, emitir reportes y estados financieros confiables.

e Realizar los cambios necesarios en los diferentes tipos de pdélizas durante el tiempo permitido antes del
cierre de mes.

e Generar los reportes necesarios para verificar y analizar la razonabilidad de los saldos y movimientos que
muestra la informacién financiera.

e Elaborar las conciliaciones bancarias.

e Actualizar el catalogo de cuentas de acuerdo a las disposiciones dictadas por la C.N.S.F.

e Registrar adecuada y oportunamente las acciones que se compraron durante el mes asi como la
sobrevaluaciéon o subvaluacién de las mismas de acuerdo disposiciones vigentes de la C.N.S.F.

e Registrar adecuada y oportunamente las acciones que se vendieron durante el mes asi como la
sobrevaluacién o subvaluacién de las mismas de acuerdo a las disposiciones vigentes de la CNSF.

e Generar mensualmente anexo de acciones para la Direccion General.

e Revisar y verificar que se realice el ingreso, inversion y devolucién correspondiente a depésitos en garantia
en el periodo correspondiente.

e Registrar oportunamente todas las operaciones diarias que dieron origen a un egreso mediante una
transferencia bancaria, y movimientos reportados por el departamento de Tesoreria.

e Registrar oportunamente todas operaciones diarias de caja que dieron origen a un ingreso mediante una
ficha de depdsito o transferencia y por las cuales se elaboré un recibo de caja, excepto por pago de primas.

e Generar estados de cuenta, por préstamos prendarios e hipotecarios.

e Generar mensualmente la interfase de pélizas generales y fijas al sistema de contabilidad.

e Procesar todos los movimientos a contabilidad por clave, actualizaciones de bancos.

e Generar interfase mensual de saldos de primas por cobrar mayores y menores.

e Elaborar solicitud de transferencias cuando asi se requiera.

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, a fines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.
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PUESTO: AUXILIAR CONTABLE 4

FUNCION GENERAL

e Registrar todas las operaciones y transacciones que realiza la empresa en tiempo y forma, con la finalidad
de generar informacién financiera veraz que facilite a los diversos usuarios la adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Registrar mensualmente las pdlizas de ingresos por primas en el sistema de contabilidad

e Conciliacién de las primas generadas en el periodo de trabajo con el departamento de cobranza con el fin
de que no existan diferencias al cierre de mes.
Actualizar el Catalogo de cuentas en el sistema de contabilidad.
Codificar las pélizas que se hayan generado en el periodo de acuerdo al catalogo de cuentas y asi realizar
su registro.

e Aplicacién de pdlizas contables de los movimientos capturados para asi poder emitir reportes y estados
financieros confiables

e Desaplicacion de pélizas para hacer las correcciones necesarias en las pélizas antes del cierre de mes

e Generar reportes contables para verificar y analizar los saldos y movimientos que muestra la informacion
financiera

e Generar e imprimir los reportes mensuales de Reafianzamiento tomado y cedido en el sistema de fianzas

e Elaboracién de estados de cuenta de reafianzamiento tomado y cedido para mantener la informacién
actualizada

¢ Reclasificar los saldos acreedores de reafianzamiento tomado y cedido de las cuenta 1703 a la 2503.

¢ Elaboracion de liquidacion de pagos de reafianzamiento cedido facultativo.

e Conciliacién de IVA por pagar y acreditar de reafianzamiento cedido y tomado nacional

¢ Interfase de comisiones bancarias, IVA de comisiones, cheques devueltos y recuperaciones de cheques

devueltos

e Capturar y registrar las provisiones de aguinaldo, bono, rentas, depreciacién de inmuebles y fondo de
pensiones, mediante interfase de polizas fijas.

e Determinar el saldo disponible en bancos, registrando diariamente en el sistema de caja todos los cheques
cobrados del dia y mantener actualizado los saldos de las cuentas en moneda nacional concentradora y
délares y asi tener el saldo disponible y correcto de las cuentas

e Controlar cheques devueltos y recuperaciones para tener actualizado el reporte que muestre los cheques
pendientes para su recuperacion

e Conciliacién bancaria para detectar las diferencias entre el estado de cuenta y los registros contables, para
su correccion la cierre del periodo.

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, a fines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.
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PUESTO: CAJERA

FUNCION GENERAL

e Dar un buen servicio a nuestros clientes, prestadores de servicios y empleados conforme al programa y
politicas establecidas por la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Generar, imprimir y entregar los cheques

e Recibir los ingresos por concepto de gastos de viaje mediante la comprobaciéon de los mismos por parte de
los empleados y depositarlo en la cuenta concentradora.

Realizar el reembolso a empleados por concepto de gastos de viaje cuando éstos son a favor del empleado.
Generar cheques para junta consejo

Generar constancias por honorarios profesionales y médicos

Elaborar recibos de caja (comprobacidén de gastos empleados y viaje, depdsitos en garantia, recuperaciones
y provisiones de reclamaciones, otros ingresos)

Generar la interfase cheques del sistema de caja a contabilidad

Generar pélizas por los ingresos de depésitos en garantia en Moneda Nacional.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, a fines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.
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PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVA
FUNCION GENERAL

e Auxiliar al departamento de contabilidad en sus diferentes actividades

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recabar las firmas de autorizacion para los cheques emitidos.

Controlar consecutivos de cheques de oficinas foraneas, comisiones y otros enviados por las oficinas
Controlar constancias de retenciones

Archivar reportes de produccién mensual.

Archivar pdlizas de diario, ingresos y egresos, asi como el control del archivo en general de contabilidad
Archivar y controlar los comprobantes de caja en cheques correspondientes.

Elaborar y archivar las constancias de ISR que se requieran.

Actualizacion de datos (RFC, fecha de vencimiento, domicilio)

Procesar reportes de produccién de moneda extranjera para el Contralor General.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, a fines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.
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PUESTO: AUXILIAR DE COMISIONES
FUNCION GENERAL

Realizar el proceso de pago de comisiones, para cumplir en tiempo y forma con el pago a agentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Captura de divisas diaria. Tener registrados en el sistema de fianzas los tipos de cambio de todas las
monedas.

Captura de divisas mensual. Tener registrados en el sistema los tipos de cambio de las diferentes monedas
al dia del cierre

Actualizar liquidacion de comisiones. Actualizar diariamente los pagos de comisiones.

Programar pago de comisiones. Atender oportunamente la peticion del pago de comisiones para el agente.
Enviar correo electrénico del pago de comisiones de agentes de oficinas metropolitanas. Informar a
contraloria y cobranza de los pagos programados.

Generacion de reporte de comisiones de oficinas metropolitanas y foraneas. Elaborar las liquidaciones de
comisiones, en base a las primas pagadas para contar con un soporte de pago.

Envio de reporte de pago de comisiones. Informar a la oficina de servicio los montos para requisitar los
recibos de honorarios.

Generacion de recibo por pago de comisiones. Generar el comprobante que respalde la liquidacién para el
pago de comisiones

Soporte de cheque de liquidaciones. Integrar la informacién que respalde el pago.

Imprimir constancias de impuestos retenidos. Contar oportunamente con las constancias de I.S.R.

Soporte de transferencias de liquidaciones y gastos de promotor. Integrar la informacién que soporte el
pago.

Generacion de pélizas de egresos por transferencia de pago de comisiones area metropolitana. Obtener el
registro contable de las cuentas que se afectan por agente al realizar el pago.

Generacion de polizas de egresos de pago de comisiones area metropolitana. Obtener el registro contable
de las cuentas que se afectan por agente al realizar el pago.

Generacion de pélizas de egresos de devolucion de castigo de comisiones area metropolitana. Obtener el
registro contable de las cuentas que afectan por agente al realizar el pago

Generacion de pdlizas de egresos por transferencia de devolucion de castigo de comisiones area
metropolitana. Obtener el registro contable de las cuentas que afectan por agente al realizar el pago.
Generacion de interfase de cheques de: “pago de comisiones”, “devolucién de castigo” y de “gastos de
promotor”. Generar la transferencia del asiento contable de los cheques de comisiones al sistema de
contabilidad

Transferencia de pélizas cheque de: pago de comisiones, devolucién de castigos y de gastos de promotor.
Transferir a caja las poélizas contables.

Generacion de pdlizas de diario area metropolitana. Obtener el registro contable de la aplicacion de
descuentos efectuados en las comisiones de los agentes.

Generacion de interfase de pélizas de diario area metropolitana. Cargar los registros contables al sistema
de contabilidad.

Generacion de pélizas de egreso de pago de comisiones oficinas foraneas. Obtener el registro contable de
las cuentas que se afectan por agente al realizar el pago.

Generacion de solicitudes de pago de comisiones por transferencia. Registrar en el sistema de caja las
solicitudes de todo pago de comisiones.

Registro de solicitudes por pago de otros honorarios. Registrar oportunamente la solicitud de pago.

Hacer la desactualizacién de liquidaciones de pago de: “Pago de comisiones”, “devolucion de castigos” y de
“gastos a promotor”. Cancelar el registro de liquidaciones de comisiones que no fueron cobradas.
Generacion de reporte de devolucion de castigo de comisiones de oficinas metropolitanas y foraneas.
Devolver el importe del castigo aplicado en el reporte de comisiones.

Generacion de liquidacién de pago de comisiones para devoluciones de castigo de oficinas metropolitanas y
foraneas. Contar con el soporte que respalde el reporte del pago.
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e Generacion de interfase para poélizas de egreso por transferencias de oficinas metropolitanas y foraneas.
Realizar la transferencia al sistema de contabilidad.

e Generacion de comprobante de liquidacion de gastos de promotor. Imprimir el comprobante que respalde el
reporte de liquidacién de gastos de promotor.

e Generacion de poliza de egreso para liquidacion de gastos a promotor. Obtener el registro contable de las
cuentas de otros honorarios que se afectan por promotor al realizar el pago de bonos de agentes
promovidos.

e Generacion de pdliza de egreso por transferencia para liquidacién de gastos de promotor. Obtener el
registro contable de las cuentas que se afectan por promotor al realizar el pago.

Codificacion de pdélizas .Asignar una cuenta a las operaciones realizadas, segun catalogo de cuentas.
Captura de pdélizas. Registrar oportunamente las poélizas generadas durante un periodo determinado en el
sistema de contabilidad.

e Aplicacion de pélizas. Capturar todas las pélizas contables para poder reflejar en la informacién financiera
todos los movimientos capturados y poder asi, emitir reportes y estados financieros confiables.

e Desaplicacion de poélizas. Realizar los cambios necesarios en los diferentes tipos de poélizas durante el
tiempo permitido antes del cierre de mes.

e Generar alta de cuentas. Actualizar el catalogo de cuentas de acuerdo a las disposiciones dictadas por la

C.N.S.F.

Modificacion de poélizas por descuentos. Aplicar descuentos en la liquidacién de comisiones.

Modificacion de pélizas descuadradas. Cuadrar pélizas.

Modificacion de poélizas para agregar renglones. Registrar adecuadamente algun descuento.

Dar de alta en el catalogo de caja a los agentes nuevos.

Reemplazo de datos de agentes en el sistema de contabilidad al de caja. Actualizar datos de los agentes.

Generacion de datos para interfase por transferencias de oficinas metropolitanas y foraneas. Obtener las

pélizas.

e Generacion de reportes de liquidacion de Comisiones por contabilizar”, por traspaso de oficinas
metropolitanas y foraneas. Revisar datos.

e Transferencia de paridades a caja. Transferir las paridades capturadas en el sistema de contabilidad al
sistema de caja.

¢ |mprime descuentos por pago de comisiones. Obtener el soporte de la aplicaciéon de descuentos.

e Elaborar informe mensual de pagos por otros honorarios. Relacionar los pagos de agentes con concepto de
otros honorarios.

¢ Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, a fines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.
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PUESTO: AUXILIAR DE COBRANZA

FUNCION GENERAL

e Colaborar con el jefe de Departamento, mediante los sistemas y mecanismos establecidos por la Institucién,
llevando a cabo los registros y controles para las operaciones de primas por cobrar directas para mantener
la cartera depurada y actualizada, y de esta forma se proporcione informacioén veraz y oportuna de la prima
por cobrar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Aplicar los pagos en el sistema.

Gestionar la cobranza.

Registrar anulaciones en el sistema de fianzas y endosos

Tramitar la devolucién de primas por anulacién, pago de mas, disminuciones, cancelacion anticipada, etc.
Liberar autorizacion por saldo en prima (clave 16).

Elaborar recibos de caja.

Registrar los traspasos de prima por anulacion y sustitucion de fianzas en el sistema.

Liberar fiados morosos

FUNCIONES ADICIONALES AUXILIAR DE COBRANZAS 1

Conciliar los pagos registrados del sistema contra los ingresos.

Depurar el archivo de acumulado de primas en deposito.

Elaborar un reporte de saldos a favor o registros no realizados en el sistema mensualmente por oficina.
Elaborar cédula de conciliacién mensual por dia.

Gestionar cobranza de recuperacion de cheques devueltos.

Aplicar las disminuciones por anulacion de aumentos.

Aplicar depésitos de primas referenciadas rechazadas en el sistema.

Registrar en el sistema de caja los depdsitos referenciados que han sido rechazados.

Dar seguimiento a la aplicacion o aclaracién diaria de correos electronicos.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, a fines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.

FUNCIONES ADICIONALES AUXILIAR COBRANZAS 2

e Registrar y cuadrar los ingresos del dia.

e Procesar la interfase en el sistema de caja (bancos) y en sistema de pagos referenciados.

¢ Revisar liquidaciones diarias de pagos de todas las oficinas de servicio.

¢ Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, a fines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.

FUNCIONES ADICIONALES AUXILIAR DE COBRANZAS 3

e Registrar los cheques y efectivo para deposito en el banco

Recibir liquidaciones de pagos de agentes, fiados y oficinas de servicio.

Recibir las solicitudes de anulaciones por parte de agentes, fiados y oficinas.

Revisar liquidaciones de pago de agentes mandatarios.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, a fines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.
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PUESTO: COBRADOR

FUNCION GENERAL

e Colaborar con el jefe de Departamento, mediante los sistemas y mecanismos establecidos en la
empresa, a llevar a cabo gestiones de cobranza de primas por cobrar directas para mantener una
cartera depurada y actualizada, y de esta forma se proporcione informacién veraz y oportuna de la
prima por cobrar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Depositar oportunamente en el banco correspondiente los cheques y efectivo recibidos en el dia.
Archivar mensualmente las liquidaciones de pago conciliadas y aplicadas en el sistema.

Cobrar las facturas de acuerdo a la programacion asignada.

Programar ruta de cobro de acuerdo a los horarios y zonas de revision y cobro.

Llamar a los fiados para verificar la programacion del pago y recoger el cheque.

Recoger los cheques de pago con los fiados correspondientes.

Solicitar diariamente las facturas originales de fiados directos de oficinas 99, 19 y 21 para cobro.
Visitar a los fiados para solicitar pago.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, a fines a las funciones vy
responsabilidades inherentes al cargo.
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VIl. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS

CONTRALORIA

CAPTURA SOLICITUD DE CHEQUES

RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO
Asistente de 1 Ingresar al sistema administrativo
Contraloria
Asistente de 2 Capture su contrasefa, password y enter
Contraloria
Asistente f’e 3 Seleccione pagos, solicitudes, Contraloria y el rengléon que corresponda a la
Contraloria solicitud de cheque o transferencia seguln sea el caso.
Seleccione nuevo y aparece en pantalla negociable o no negociable, si es
para cheque debe decir si, si es transferencia no lo menciona.
Capture No. de oficina, forma de pago, (cheque o transferencia), beneficiario,
fecha de pago, importe, fecha vencimiento, capture No. de factura, concepto,
autorizado por, No. de contra recibo y fecha del mismo si lo tiene; captura el
No. De cuenta y el nombre del banco.
Asistente de 5 Verifique que el banco pagador y del depositante sean los mismos (HSBC,
Contraloria Bancomer, )
Asistente de 6 Revise que los datos sean correctos y de doble clic en guardar
Contraloria
Asistente de 7 Seleccione reporte e imprima
Contraloria
Asistente de 8 Selecciones cerrar y salir, su pantalla le preguntara si la fecha de pago es
Contraloria correcta y seleccione si y salir nuevamente
Asistente de 9 Firme la solicitud impresa y anexe su comprobante
Contraloria
Asistente de 10 Turne a firma del Contralor o a la Direccidon Administrativa, segln corresponda
Contraloria
Asistente de 11 Turne al auxiliar 1 la solicitud ya firmada con su comprobante
Contraloria
FIN
ARCHIVO Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION DE CONTABILIDAD
RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO
Asistente de 1 Recopile toda la informacién y documentacion del area contable vy fiscal
Contraloria
Asistente de 2 Seleccione todos y cada uno de los documentos por fecha
Contraloria
Asistente de 3 Archive en cada uno de sus expedientes por orden alfabético
Contraloria
Asistente de 5 Abra nuevo expediente en caso de no existir
Contraloria
Asistente de 6 Depure periédicamente el archivo
Contraloria
Asistente de 7 Mantenga siempre al dia el archivo
Contraloria

FIN
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ELABORACION CALENDARIO DE VACACIONES

RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.

INICIO
Asistente de 1 Solicite y reciba del personal de contabilidad, cobranzas y tesoreria, el periodo
Contraloria vacacional correspondiente al ejercicio
Asistente de 2 Elabore el programa vacacional de todos y cada uno de los empleados de las
Contraloria areas citadas en la actividad 1
Asistente de 3 Turne al contralor para su revision
Contraloria
Asistente de 5 En caso de alguna observacién por el contralor, efectie los cambios
Contraloria necesarios
Asistente de 6 Comente con las personas que tuvieron algunos cambios y pidales hablen
Contraloria directamente con el contralor
Asistente de 7 Elabore ya en limpio el programa vacacional
Contraloria
Asistente de Informe a los departamentos involucrados del periodo vacacional autorizado y
Contraloria envie éste al Depto. De Recursos Humanos para su conocimiento.
Asistente de Archive en su expediente correspondiente su copia ya sellada por Recursos
Contraloria Humanos.

FIN

ELABORACION DE CARTAS Y ENVIO DE ESTADOS DE CUENTA DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS
RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.

INICIO
Asistente de 1 Reciba del auxiliar contable los estados de cuenta actualizados a la fecha de
Contraloria corte del mes
Asistente de 2 Solicite al auxiliar contable le entregue los estados de cuenta ya firmados por
Contraloria el Director Administrativo
Asistente de 3 Elabore la (s) carta (s)
Contraloria
Asistente de 5 Turne al contador la (s) carta (s) adjuntando el estado de cuenta para su
Contraloria revisién y firma, una vez firmadas péngalas en un sobre con su acuse de

recibido, depositelas en la correspondencia de servicios generales para que
las entreguen.

Asistente de 6 Reciba el acuse firmado de la (s) carta (s) enviada (s)
Contraloria
Asistente de 7 Entregue los acuses al auxiliar contable para su expediente correspondiente
Contraloria guarde 1 copia del o los acuses ya firmados para anexarlo (s) a la carpeta del
SIIF
FIN
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ELABORACION DE RECIBOS Y LIQUIDACIONES DE CEDIDO Y TOMADO

RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.

INICIO

Asistente de 1 Reciba del auxiliar contable el estado de cuenta a pagar

Contraloria

Asistente de 2 Solicite a caja el recibo con cédula fiscal

Contraloria

Asistente de 3 Ingrese al sistema administrativo con usuario y contrasefa asignado

Contraloria

Asistente de 5 Seleccione en la barra de herramientas otros procesos y recibo de caja o

Contraloria liquidacién segun sea el caso.

Asistente de 6 Seleccione nuevo y capture nombre de la afianzadora, importe, tipo de

Contraloria moneda, concepto y el subtotal en automatico arrojara el sistema el importe
total

Asistente de 7 Seleccione la impresora cobranza-4epsonfx-980 y de enter

Contraloria Seleccione recibo y en pantalla aparece "no olvide cambiar la impresora a 1
matriz" y de aceptar,” no olvide poner los margenes en cero en su maquina" y
aceptar capture el numero de recibo minimo y maximo que aparece en su
pantalla anterior en la parte superior derecha y de aceptar coloque el recibo
en la impresora mencionada en la actividad 7 y seleccione imprimir en su
pantalla

Asistente de 8 Seleccione salir

Contraloria

Asistente de 9 Seleccione pago de reafianzamiento

Contraloria

Asistente de 10 Seleccione en la parte final del pago de reafianzamiento nuevo

Contraloria

Asistente de 11 Capture nombre de la afianzadora, tipo de moneda, primas cedidas en el mes,

Contraloria comisiones de esta produccién y automaticamente le da el total y capture la
fecha.

Asistente de 12 Seleccione reporte y en pantalla aparece liquidaciones

Contraloria

Asistente de 13 Imprima en hoja membretada

Contraloria

Asistente de 14 Seleccione cerrar, salir, nuevamente salir y cerrar

Contraloria

Asistente de 15 Recoja su impresién y entregue al auxiliar contable el recibo y la liquidacién

Contraloria de reafianzamiento cedido, junto con el estado de cuenta que le dio el auxiliar.

Para el reafianzamiento tomado Unicamente elabore recibo de caja siguiendo
los pasos citados en las actividades 6,7, 8,9y 11

FIN
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ENCUADERNACION DE ESTADOS FINANCIEROS

RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO
Asistente de 1 Reciba del contralor los reportes contables y de andlisis y su indice e imprima
Contraloria en 3 tantos las balanzas de comprobacién al cierre del mes que se trate.
Asistente de 2 Saque copia de los documentos para el Consejo de Administracion,
Contraloria Directores, Contralor Normativo y Contralor
Asistente gje 3 Revise y ordene los documentos conforme al indice proporcionado por el
Contraloria Contralor y capture el nombre de los involucrados en una hoja por separado.
Asistente de 4 Perfore y engargole los documentos
Contraloria
Asistente de 5 Prepare los cuadernos para todos los involucrados en la actividad 2
Contraloria
Asistente de 6 Reparta los cuadernos a los funcionarios de la afianzadora
Contraloria
Asistente de 7 Elabore los acuses de recibo para ser enviados a los consejeros
Contraloria
Asistente de 8 Turne a servicios generales para su entrega
Contraloria
Asistente de 9 Reciba y archive los acuses en su expediente
Contraloria
FIN
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ENCUADERNACION DOCUMENTOS S.LI.F.

RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO
Asistente de 1 Solicite y reciba del area de Tesoreria los comprobantes de inversiones mes a
Contraloria mes que se presentan a la CNSF semestralmente (enero 30 y julio 20)
Asistente de 2 Solicite y reciba de los auxiliares contables, los estados de cuenta de bancos
Contraloria locales y foraneos.
Asistente gie 3 Solicite y reciba del auxiliar contable, los estados de cuenta de los préstamos
Contraloria hipotecarios ya firmados por el Director Administrativo y toda la

documentacion inherente a éstos como seguros de vida, incendio, tabla de
amortizacién y contrato o escrituras dejadas en garantia

Asistente fje 5 Verifique que los seguros citados en la actividad 3 se encuentren vigentes, de
Contraloria no ser asi notifique al auxiliar contable para que los recabe

Asistente de 6 Solicite y reciba del contralor la conformacion de los fondos de inversion
Contraloria publicados en el periédico el economista, reporte de nexos patrimoniales,

relacién de emisores que integran grupos, reaseguradores y/o reafianzadores
no registrados, y autorizaciones especiales.

Asistente f’e 7 Recabe del director general la firma de todos los documentos mencionados en

Contraloria la actividad 6, excepto la conformacién de fondos

Asistente gie 8 Elabore indice numerando a partir del numero 1, incluyendo la carta, todos los

Contraloria documentos citados en las actividades 1, 2, 3, y 6, excepto reaseguradores no
registrados

Asistente gie 9 Elabore indice numerando a partir del no. 1 a reaseguradores y/o

Contraloria reafianzadores no registrados y hasta el no. 6

Asistente de 10 Ponga folio a todos los documentos mencionados en las actividades 1, 2, 3, y

Contraloria 8.

Asistente gie 1 Solicite a servicios generales 2 carpetas blancas, 1 chica y 1 grande, 2 juegos

Contraloria de separadores numéricos

Asistente gie 12 Elabore la carta dirigida a la comisién nacional de seguros y fianzas, direccion

Contraloria general de informatica y turnela a firma del contralor

Asistente de 13 Perfore y engargole la carpeta no. 1, que incluird la carta, el indice, y se tendra

Contraloria que dividir en 5 secciones, que a continuacion se describen

Separador 1: carta de presentacion,

Separador 2: inversiones, conformacién de fondos, bancos y préstamos,
Separador 3: reporte de nexos patrimoniales,

Separador 4: emisores que integran grupos,

Separador 5: autorizaciones especiales

Asistente de 14 | perfore y engargole la carpeta no. 2 incluyendo: indice y contendra solo un
Contraloria separador en el cual se incluira a los reaseguradores y/o reafianzadores no
registrados
Asistente de 15 | Turne al departamento de Servicios Generales sus carpetas para ser
Contraloria entregadas a la C.N.S.F. con acuse de recibido.
Asistente de 16 Reciba del departamento de Servicios Generales el acuse de recibido de la
Contraloria carta enviada con sello de recibido por parte de la C.N.S.F. con los
documentos citados en las actividades 1, 2, 3, 6 y 8 y archive
FIN
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PUBLICACION BALANCE GENERAL Y ESTADO DE RESULTADOS ANUAL

RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.

INICIO

Asistente de 1 Solicite y reciba del jefe de contabilidad el balance general y el estado de

Contraloria resultados del ejercicio a publicar

Asistente de 2 Capture de Excel a Word los documentos citados en la actividad 1

Contraloria

Asistente de 3 Revise con el jefe de contabilidad lo capturado y si existen errores corrija, de

Contraloria no ser asi guarde en un diskette

Asistente de 5 Envie por internet lo capturado en Word al ejecutivo externo encargado de la

Contraloria publicacién, solicitando cotice en el D.O.F. y el periédico "EL ECONOMISTA"
los documentos citados en la actividad 1

Asistente fje 6 Reciba del ejecutivo también por internet, el balance y el estado de resultados

Contraloria para su revision y aprobacién, en caso de tener errores hacérselo saber por el
mismo medio

Asistente fje 7 Reciba del ejecutivo las cotizaciones y las fechas de publicacién y turne al

Contraloria contralor para su autorizacion

Asistente de 8 Autorizadas las cotizaciones en el D.O.F. y "EL ECONOMISTA", solicite al

Contraloria Jefe de Tesoreria realizar el pago a través de transferencia electrénica del
D.O.F. a derechos productos y aprovechamientos, secretaria de gobernacion,
clave de referencia, dpa 014001743, cadena de la dependencia
22010010000000, periodo del ejercicio e importe a pagar y solicitarle 2 copias
de este pago

Asistente de 9 Aprobadas las actividades 5, 6 y 7, elabore carta en original y 2 copias al

Contraloria director general del D.O.F., solicitando la publicacién y anexando: 2 copias del
balance general y estado de resultados, diskette conteniendo la informacién
antes descritas, pago de la transferencia realizada, copia de la cédula fiscal de
identificacién de la empresa y turne al contralor para su firma

Asistente de 10 Llame al ejecutivo de la publicacién para que pase por la carta con todos sus

Contraloria anexos y la presente en el D.O.F. Recabando sello de recibido

Asistente de 11| Solicite a servicios generales le compre 2 ejemplares del D.O.F. y 1 periédico

Contraloria de "el economista

Asistente de 12 Elabore carta dirigida a la C.N.S.F. Adjuntandole 1 ejemplar del D.O.F. y del

Contraloria periédico "el economista" y pase a firma del contralor

Asistente de 13 Solicite a departamento de Servicios Generales entregar la carta a la C.N.S.F.,

Contraloria y recabe sello de recibido

Asistente de 14 Reciba del Departamento de Servicios Generales la carta ya sellada por la

Contraloria C.N.S.F. , archive en su carpeta correspondiente junto con un ejemplar del
D.O.F. y del periédico "EL ECONOMISTA"

Asistente de 15

Contraloria

Solicite cheque a nombre del ejecutivo o empresa encargado de la publicacion
e inférmele que puede pasar a recoger su cheque al dia siguiente de la
publicaciones

FIN
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PUBLICACION TRIMESTRAL DEL BALANCE GENERAL Y ESTADO DE RESULTADOS

RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO
Asistente de 1 Revise la circular f-11.1 donde especifica la presentacién trimestral del
Contraloria balance y estado de resultados
Asistente de 2 Solicite al jefe de contabilidad el balance general y estado de resultados del
Contraloria trimestre a publicar
Asistente fje 3 Envie por correo electrénico al ejecutivo encargado de la publicacion los
Contraloria documentos citados en la actividad 2
Asistente fje 5 Solicite al ejecutivo los envie al periédico para su prueba, nos lo regrese para
Contraloria su revisién y aprobacién y nos cotice
Asistente de 6 Indique al ejecutivo cuando desea salga su publicacién en el periédico "el
Contraloria economista"
Asistente de 7 Recibido el borrador reviselo junto con el jefe de contabilidad y si existen
Contraloria errores corregirlos y hacerlos del conocimiento del ejecutivo
Asistente de 8 Recibida la cotizacién turne a firma del contralor para su autorizacion
Contraloria
Asistente de 9 Revisado y aprobado el balance general y estado de resultados informe al
Contraloria ejecutivo que puede mandarlo publicar en la fecha que el contralor le indique
Asistente de 10 Solicite al depto. De servicios generales 1 dia antes de su publicacion le
Contraloria compre 2 ejemplares del periédico "el economista”
Asistente de 1 Elabore carta dirigida a la C.N.S.F. anexandole 1 ejemplar de "el economista”
Contraloria y pase a firma del contralor
Asistente de 12 Solicite a servicios generales entregue la carta y recabe sello de recibido
Contraloria
Asistente de 13 Una vez recibida la carta sellada por la C.N.S.F. archive en su carpeta junto
Contraloria con 1 ejemplar de "el economista”

FIN
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TESORERIA
“PROCEDIMIENTO MOVIMIENTOS BANCARIOS”
RESPONSABLE No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO
Tesoreria 1 Consulta y extrae diariamente los movimientos bancarios del dia anterior

a través de los sistemas de Bancos por Internet.

Vacia esta informacion al sistema de caja.

Tesoreria 2 Envia al area de Cobranzas estados de cuenta con los depésitos
referenciados.

Envia al Auxiliar Contable correspondiente estados de cuenta

Envia al Auxiliar Contable correspondiente estados de cuenta de las
transferencias realizadas.

Cobranzas, Auxiliar 3 Reciben la informacion y la procesan de acuerdo a las actividades que
Contable cada uno requiere para cumplir con el registro de las mismas.

FIN

“DISPERCION DE EFECTIVO EN LAS CUENTAS BANCARIAS”
RESPONSABLE No. de ACTIVIDAD
Act.

INICIO
Caja 1 Envia archivo de los cheques que se pagaran ese dia solicitando fondeo.
Areas de la Institucién 2 Envia solicitud de transferencias de pago que se deben realizar junto

con los comprobantes que la respaldan, autorizadas por los gerentes
y/o directores correspondientes.

Comisiones y Recursos 3 Envia requerimiento de pago de comisiones y de pagos que tienen que
Humanos realizar las oficinas foraneas y el requerimiento de pago de néminas y
prestaciones cuando corresponda.

Tesoreria 4 Recibe del area de caja, comisiones, recursos humanos y demas areas

de la Institucién, las solicitudes de pagos con las cantidades que deberan
pagarse el dia.

Tesoreria 5 Recibe del auxiliar contable el documento que ampara la actualizacién de
los saldos de las cuentas de cheques de MN y DLLS

Tesoreria 5 Hace célculo de los recursos econdémicos que requiere para cubrir con
todas las solicitudes de pago solicitadas.

Tesoreria 6 Concilia el flujo disponible en las cuentas vs solicitudes de pago
requeridas.

En caso que el dinero en la cuenta concentradora sea suficiente para
cubrir los requerimientos de ese dia, solo distribuye como corresponda.
Si no le alcanza para fondear las cuentas: solicita a las casas de bolsa en
las que tienen inversiones tipo “REPORTO” el fondo liquido necesario
para distribuir presupuesto hacia las diferentes cuentas que requiere
fondear.

Tesoreria 7 Se emiten los pagos y en automatico se hace la interfase con
Contabilidad.

FIN
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DISPERCION DE EFECTIVO EN LAS CUENTAS BANCARIAS.

[ TESORERIA

CAJA I

COBRANZAS

CONTABILIDAD

COMISIONES

| AREAS SOLICITANTES DE PAGOS |

Consulta y extrae diariamente el reporte de
movimientos bancarios

v

Revisa los movimientos y separa
informacion para las areas
correspondientes

v

Carga la informacion al sistema de caja

v

Envia el reporte de los depositos

referenciados al 4rea de cobranza:

v

Entrega a contabilidad reporte de los
depésitos y cheques cobrados, asi como
los pagos emitidos el dia anterior con los

comprobantes correspondientes

A 4

Recibe reporte de los depésitos
referenciados y aplica la cobranza en el
sistema

Recibe correo electronico con los importes
a pagar,

v

Compara el importe total a pagar vs el
efectivo disponible en la(s) cuenta(s)

Recibe solicitud de pago con
comprobantes, asigna nimero de cheque y
en automatico se genera un correo
electrénico avisando a tesoreria el monto
que se requiere para fondear las cuentas.

Recibe reporte de los depésitos, cheques
cobrados y de los pagos emitidos con los
comprobantes correspondientes

2

Recibe solicitudes de pago con
comprobantes y corrobora que la cuenta
asignada sea la correcta.

Es correcta? NO

Emite solicitud de pago

4

Hay fondos
suficiente?

Fondea las
cuentas

Solicita a la Casa de Bolsa
correspondiente, el importe que se requiere
para cumplir con los compromisos de pago

v

Recibe fondos y dispersa el efectivo en
la(s) cuenta(s) correspondiente(s).

7y

Pagina 43 de 58

Envia a caja las solicitudes revisadas

'l Revisa y corrige datos




Afianzadora Manual de Politicas y Procedimientos de

SOFIMEXsa. Contraloria

IDENTIFICACION Y DEVOLUCION DE GARANTIA EN EFECTIVO.

Responsable No. de Actividad
Act.
INICIO
Tesoreria 1 Recibe de area de caja los recibos de los depédsitos en garantia realizados en
las cuentas de cheques.
Tesoreria Extrae el importe de los depdsitos en garantias en efectivo en las cuentas de

cheques y lo deposita en la cuenta de inversion correspondiente.
Mensualmente elabora un reporte con la integracion de los depdsitos en

garantia.
Cartera Remite al area de Tesoreria la solicitud de devolucién del deposito en garantia
Tesoreria Realiza la devolucién de la garantia, extrayéndola de la inversién en la que se
encontraba.

Elabora solicitud de cheque y/o de transferencia. En caso de transferencia
efectuar la devolucién.

Tesoreria Archiva solicitud con copia de la devolucién.
FIN
TESORERIA OFICINAS DE SERVICIO Y/O CARTERA DIRECCION JURIDICA DIRECCION TECNICA

CUENTAS ESPECIALES

Recibe aviso(s) y/o identifica los
depositos en garantia, de la
cuenta concentradora

+ Recibe la solicitud de devolucion
Extrae el importe de las garantias Solicita la Devolucion de fianza y comienza con el Da su aprobacion para la Da su aprobacion para la
en efectivo, y los deposita en la de la garantia en P proceso. Solicita al drea de > devolucrzén de las Iiammias > devolucI;()n de las parantias
cuenta de i;lversién deposito al area de Juridico y Direccion Técnica su & . g .
correspondiente. cartera VoBo.

Recibe solicitud de devolucion de
garantias y comienza con el 4
proceso para extraer la garantia
de3 la inversion correspondiente

Recibe aprobacion y envia a
Tesoreria para que libere la <
garantia en depdsito

Archiva comprobantes de la
devolucion de garantias
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TRANSFERENCIAS BANCARIAS

Responsable No. de Actividad
Act.

INICIO

Tesoreria 1 Recibe solicitud de transferencia para pago de las diferentes areas, con las
firmas de autorizacion y soporte correspondiente.

N

Tesoreria Identifica y separa de acuerdo al banco por el cual se opera la transferencia

Tesoreria 3 Ingresa a la pagina del Banco correspondiente e ingresa la(s) clave(s) o nip (s)
autorizadas para hacer las transferencias

Tesoreria 4 Ingresa datos solicitados tales como: Nombre del Beneficiario, Numero de
cuenta de depésito e importe.

Tesoreria Verifica que los datos sean correctos y lo genera con status de capturado

Tesoreria Solicita al Contralor autorizaciéon para liberar fondos

N

Tesoreria Una vez autorizada la confirmacion, ingresa nuevamente a la pagina de

internet para imprimir comprobantes

Tesoreria Integra el comprobante a la solicitud y guarda

[{e}foc]

Tesoreria Entrega a Contabilidad al dia siguiente las transferencias efectuadas y anexa

estado de cuenta

FIN

DIAGRAMA DE TRANSFERENCIAS BANCARIAS

| TESORERIA | CONTABILIDAD

Recibe solicitud de transferencia a terceros
con las firmas de autorizacion y el soporte
correspondiente

A 4

Identifica el banco por el cual tendra que
hacer la transferencia y los separa.

v

Ingresa a la pagina del Banco por cual va
operar las transferencias, e ingresa la(s)
clave(s) y/o nip correspondiente

Ingresa los datos solicitados, tales como:
Nombre del Beneficiario, nimero de cuenta
de deposito, importe, etc.

A 4
Verifica que los datos sean correctos y lo
genera con status de capturado.

v

Solicita autorizacion al contralor para que se
libere los fondos. .

Una vez confirmada la liberacion, ingresa a la
pagina correspondiente e imprime los
comprobantes.

Una vez confirmada la liberacion, ingresa a la
pagina correspondiente e imprime los
comprobantes.

Integra el comprobante a la solicitud recibida
y lo guarda

A 4

Entrega a contabilidad al dia siguiente de Recib b d & .
haber hecho la transferencia anexando estado » ecioe Con}pro antes ¢ e transferencia
’ e ingresa al sistema

de cuenta
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INVERSION DE LOS EXCEDENTES DE EFECTIVO DIARIOS

RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO
Tesoreria Al finalizar la operacién del dia se revisan las cuentas de cheques,
verificando si existen excedentes. Existen excedentes: no termina el proceso;
si: continlia con el siguiente paso.
Tesoreria Retira los excedentes y efectla la transferencia a la casa de bolsa elegida.
Tesoreria Reporta a la casa de bolsa sobre la transferencia efectuada.
Casa de Bolsa Invierte el importe y da aviso de la inversién.
Tesoreria Actualiza el archivo donde tiene registrada la inversion
Tesoreria Envia a contabilidad copia de la transferencia realizada a la casa de bolsa
Tesoreria Envia a la Direccion General reporte actualizado de las inversiones diarias.
FIN
INVERSION DIARIAS
RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO
Tesoreria Revisa el reporte de las inversiones, verifica con las casas de bolsa el saldo.
Tesoreria Hay pago de intereses? Si: continua con el paso siguiente
Tesoreria
Casa de Bolsa
Tesoreria
Tesoreria
Tesoreria
FIN
RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO
Tesoreria 1 Analiza cuentas bancarias, identificando el efectivo que tiene para invertir en
las diferentes casas de bolsa, asegurando que no exceda de los limites
establecidos.
Casas de Bolsa 2 Propone negocios de inversion
Tesoreria 3 Identifica nuevos tipos de inversién y realiza sintesis de las mejores opciones
para presentarlas a la Direccién General
Direccion General 4 Recibe propuestas, analiza, selecciona y autoriza nuevas inversiones
Tesoreria 5 Recibe autorizacién, contacta la casa de bolsa elegida, realiza inversion y da
seguimiento.
FIN
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CONTABILIDAD
REGISTRO DE INFORMACION
RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.

INICIO

Areas generadoras 1 Entrega informacion de las diferentes transacciones que realiza

de informacién.

Contabilidad 2 Separa y clasifica la informacion de acuerdo a: Egreso, Ingreso o Pdéliza de
diario.

Contabilidad 3 Registra en el sistema, de acuerdo al catalogo de cuentas autorizado por la
CNSF

Contabilidad 4 Genera reportes mensualmente en el sistema de contabilidad

Contabilidad 5 Revisa y analiza los reportes, si es necesario hacer correcciones las ejecuta.

Contabilidad 6 Elabora el cierre mensual y genera informacién contable Auxiliares y
Balanzas, Estados financieros: Balance General y Estados de Resultados.

Contabilidad 7 Entrega informacién financiera requerida por las Direcciones de la Institucién,
Consejeros y entidades externas tales como CNSF, Afianza y la SHCP, segln
corresponda.
FIN

REGISTRO DE INFORMACION

AREAS GENERADORAS DE CONTABILIDAD DIRECCIONES, CONSEJO
INFORMACION ADMINISTRATIVO Y ENTIDADES

Entrega informacion sobre las Separa y clasifica la informacion de
transacciones contables y su sustento acuerdo a: Egresos, ingresos y poélizas
fisico de diario

v

Registra en el sistema, de acuerdo al
catélogo de cuentas de la CNSF

e

Genera reportes mensualmente en el
sistema de contabilidad y revisa. «

y

Ejecuta las
correcciones en
el sistema

¢Hay que hacer
correcciones?

Elabora cierre mensual y genera informes
contables para entregar a la direccion y
lentidades correspondientes

Entrega informacion a las Direcciones, - - — -
Consejo administrativo y/o entidades —p(ﬂemben informacion requenda)

externas
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CODIFICACION DE POLIZAS

RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO
Contabilidad Recibe de las diferentes areas de la empresa documentacién como cheques,
facturas, comprobantes, fichas de depésito, produccién, entre otras.
Contabilidad Clasifica la documentacién por Oficina, fecha y Conceptos
Contabilidad Determine el tipo de pdliza a utilizar de acuerdo al documento (o los

documentos) y las cuentas que se deberan afectar en base al Catalogo de
Cuentas vigente emitido por la CNSF.

Si se trata de un cheque, la péliza sera de egresos y siempre sera un abono a
bancos y cargo al gasto correspondiente, cuentas por pagar o cuentas por
cobrar.

Si se trata de una(s) ficha(s) de deposito la pdliza sera de ingresos y siempre
se cargara a bancos y abono a deudores, cuentas por cobrar o resultados.

Si se trata de una poliza de diario estas no implican salida ni entrada de
dinero, son movimientos internos ; registro de produccién, interfases,
traspasos entre cuentas, etc.

Contabilidad Anote los numeros de cuenta e importes por lo que se van a afectar las
cuentas, en la copia del cheque, pdliza de ingresos o pdliza de diario segun
sea el caso.

FIN

CAPTURA DE POLIZAS

RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
Contabilidad Ingresar al sistema de contabilidad con la clave de usuario y contrasena
asignada.
Contabilidad Seleccione del menu principal la opcion: registro de pélizas/alta.
Capture los datos previamente codificados, que le sean solicitados por el
sistema.

El sistema asignara un namero y status de la péliza que se va a registrar, este
dato, debera anotarlo en el documento fisico.

Capture los importes, segun corresponda en el recuadro de cargo 6 abono.

Al terminar de capturar los movimientos codificados; verifique que la suma de
los importes cuadre. Cuadra la pdliza: si, oprima la opcion regresar; no,
busque el error y corrija.

Imprima la péliza y entregue al Auxiliar Administrativo para su archivo

Auxiliar Recibe pdliza para archivar
Administrativo

FIN
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APLICACION DE POLIZAS

RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO

Auxiliar Contable 1 Ingrese al sistema de Contabilidad con la clave y contrasena asignada

Auxiliar Contable 2 Seleccione del menu principal la opcién de Pélizas/Aplicacion de pdlizas.

Auxiliar Contable 3 Seleccione segun corresponda, la opcion a utilizar: aplicar por niUmero, por
rango, por oficina o por tipo de péliza.

Auxiliar Contable 4 Capture los datos solicitados por el sistema y oprima continuar. En caso que
las pélizas ya se encuentren aplicadas, el sistema mandara un mensaje
avisando de este evento. Si no, se aplicara las poélizas y el sistema arrojar un
mensaje de este proceso.

FIN
DESAPLICACION DE POLIZAS
RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO

Auxiliar Contable 1 Ingrese al sistema de Contabilidad con la clave y contrasefia asignada

Auxiliar Contable 2 Seleccione del menu principal la opcién de Pélizas/desaplicacién de pélizas.

Auxiliar Contable 3 Seleccione segun corresponda, la opcion a utilizar: aplicar por nimero, por
rango, por oficina o por tipo de péliza.

Auxiliar Contable 4 Capture los datos solicitados por el sistema y oprima continuar. En caso que

las pélizas se encuentren desaplicadas, el sistema mandara un mensaje
avisando que no hay pélizas para procesar. Si no, y el sistema mandara
mensaje avisando que el proceso se realizo con éxito.

FIN
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GENERACION DE REPORTES CONTABLES

RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO
Auxiliar Contable Ingrese al sistema de Contabilidad con la clave y contrasena asignada
Auxiliar Contable Seleccione del menu principal la opcién de Reportes, elija el tipo de reporte a
generar: consolidado o por oficina.
Auxiliar Contable De acuerdo al tipo de reporte seleccionado, ingrese los datos requeridos por el

sistema y de aceptar para que el sistema genere el reporte.
Los tipos de reportes son:

e Auxiliar: teclee la cuenta inicial deseada y rellene los espacios en cero,
teclee la cuenta final y rellene los espacios con 9, ingrese el periodo o la
fecha al que requiere el reporte. Elija la opcion presentacion o imprimir
segun corresponda.

¢ Balanza de comprobacién: teclee la cuenta inicial deseada y rellene los
espacios con cero, teclee la cuenta final y rellene los espacios con 9,
teclee el mes y afo al que se desea el reporte, y ponga el nivel al que se
quiere el reporte y elija la opcion “presentacion o imprimir” segun
corresponda.

e Estado de Resultados: teclee el afo y el mes deseados, y elija la opcién
“presentacion o imprimir” segun corresponda.

e Balance General: teclee el afo y el mes deseados y elija la opcion
“presentacion o imprimir” segun corresponda.

Auxiliar Contable Seleccione la forma de presentacién del reporte: PDF 6 Excel

FIN
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RESPONSABLE

No. de
Act.

ACTIVIDAD

INICIO

Auxiliar Contable

1

Reciba del departamento de tesoreria los estados de cuenta bancarios.
Genere auxiliares de bancos.

Auxiliar Contable

2

Verificar con el responsable del procedimiento de actualizar de bancos, si ya lo
realizg, espere su confirmacién y continle.

Auxiliar Contable

Para preparar la conciliacién bancaria entre a sistemas administrativos/
pagos/ caja/ bancos/ bancos.

Auxiliar Contable

El periodo para los egresos sera el mes a conciliar 01/xx/200x al 30/xx/200x.
En el caso de los ingresos el periodo sera el de la fecha del depésito mas
antiguo (segun la ultima conciliaciéon bancaria) al ultimo dia del mes a conciliar
En el recuadro tipo de movimiento se elegira salida o entrada de dinero segun
corresponda seleccionando la cuenta a conciliar. En el mes de trabajo sélo se
captura el afo y mes de la conciliacién Con todos los datos anteriores se da
clic en reporte para conciliaciéon, mismo que deberd extraerse a Excel para
generar las diferencias que formaran la conciliacion bancaria del mes.

Auxiliar Contable

Anexe al final del reporte dos columnas para las diferencias, en donde se
compran el nimero de pdliza y el importe generado tanto en el auxiliar
contable como en el estado de cuenta.

Auxiliar Contable

Se imprimen las hojas de trabajo de los ingresos y egresos por separado.
El archivo sera guardado con nombre del mes de trabajo en la carpeta que
corresponda a la oficina.

Auxiliar Contable

Haga una copia de la ultima conciliaciéon bancaria. Cambie, fecha y saldos
iniciales, tomados de los estados de cuenta y auxiliares ; a la dltima fecha de
operaciones

Auxiliar Contable

Proceda a efectuar los cambios correspondientes, eliminar o anexar
cantidades, dentro de los campos de cargos no operados por Sofimex,
depdsitos no operados por Sofimex, cargos no operados por el banco vy
depdsitos no operados por el banco, efectie la conciliacién.

Auxiliar Contable

Elabore podlizas de diario una vez terminada la conciliaciéon para eliminar las
partidas que hayan quedado pendientes y deberan cancelarse en el mes
siguiente.

Auxiliar Contable

10

Genere, capture y actualice pélizas de diario

Auxiliar Contable

11

Imprima la conciliacién bancaria.

Auxiliar Contable

12

Entregue al contador conciliaciones para su firma de autorizacion. Archive
estados de cuenta, auxiliar, papeles de trabajo y conciliacion bancaria.

Auxiliar Contable

13

Envie conciliacién via correo electrénico al departamento de cobranza,
oficinas foraneas y contador, segin corresponda.

Auxiliar Contable

14

Terminado el punto anterior, sélo en el caso de ingresos regresamos al punto
6 y se activa el recuadro de fechas anteriores (esto es para depdsitos
efectuados en el mes o meses anteriores y aplicados contablemente en el mes
siguiente), se genera nuevamente el reporte y extrae en Excel para tomar sélo
aquellas partidas en bancos que tengan fecha de liquidacién del mes
siguiente, éstas se pegaran en la hoja de los ingresos en la parte inferior.

FIN
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GENERACION DE REPORTES CONTABLES

RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO
Auxiliar Contable Ingrese al sistema de Contabilidad con la clave y contrasena asignada
Auxiliar Contable Seleccione del menu principal la opcién de Reportes, elija el tipo de reporte a
generar: consolidado o por oficina.
Auxiliar Contable De acuerdo al tipo de reporte seleccionado, ingrese los datos requeridos por el

sistema y de aceptar para que el sistema genere el reporte.
Los tipos de reportes son:

e Auxiliar: teclee la cuenta inicial deseada y rellene los espacios en cero,
teclee la cuenta final y rellene los espacios con 9, ingrese el periodo o la
fecha al que requiere el reporte. Elija la opcion presentacion o imprimir
segun corresponda.

¢ Balanza de comprobacién: teclee la cuenta inicial deseada y rellene los
espacios con cero, teclee la cuenta final y rellene los espacios con 9,
teclee el mes y afo al que se desea el reporte, y ponga el nivel al que se
quiere el reporte y elija la opcion “presentacion o imprimir” segun
corresponda.

e Estado de Resultados: teclee el afo y el mes deseados, y elija la opcién
“presentacion o imprimir” segun corresponda.

e Balance General: teclee el afo y el mes deseados y elija la opcion
“presentacion o imprimir” segun corresponda.

Auxiliar Contable Seleccione la forma de presentacién del reporte: PDF 6 Excel
FIN
INTERFASE POR CLAVES
RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO
Auxiliar Contable 1 Entre al mddulo de bancos o solicitudes de cheques
Auxiliar Contable 2 Dentro del sistema de bancos, bancos se asigna clave y fecha cada uno de los
movimientos que desee procesar
Auxiliar Gontable 3 En la parte inferior izquierda existe un icono que se llama " genera registro

contable" , apliquelo

Auxiliar Contable 4 Elija una por una las claves a procesar asi como la fecha de generacién

Auxiliar Contable 5 Procese la generaciéon reg. Contable

Auxiliar Contable 6 Cheque que los movimientos generados no tengan diferencias

Auxiliar Contable 7 Entra al sistema de contabilidad

Auxiliar Contable 8 Seleccione interfases y en archivo interfase dar un clic y seleccionar " la clave
correspondiente a la operacién”, dar un clic en cargar archivos, apareceran
uno o mas archivos, marcar todos, importar, dar un clic en reglones, generar
pélizas, se generan las pélizas, dar un clic en regresar hasta el inicio.

Auxiliar Contable 9 Imprima péliza

Auxiliar Contable 10 Archive

FIN
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CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO
Contabilidad Analiza informacioén financiera, utilizando los reportes contables.
Contabilidad Hace calculo de pago de obligaciones.
Contabilidad Determina base de pago de impuestos.
Contabilidad Emite solicitud de pago.
Contabilidad Solicita autorizacién de pago.
Contabilidad Realiza el pago.
Contabilidad Envia documentacién del pago de obligaciones al auxiliar contable para que
genere el registro en el sistema contable.
FIN

CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES
| AREAS INTERNAS | CONTABILIDAD CONTRALOR

Emiten informacién sobre transacciones > Analiza la informacion
contables y financieras, con sustento ¢

Utiliza reportes contables para
célculo del paao

y

Hace célculo de pago de
obligaciones

7

Determina la base del pago de
impuestos

e T

Emite solicitud de pago al

> Revisa y autoriza el pago

| Realiza el pago I<

v

Envia pago con soportes
correspondiente al auxiliar contable
para el registro como egreso
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COMISIONES
PAGO DE COMISIONES POR CHEQUE
RESPONSABLE | No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO

Oficina de Servicio y/o 1 Solicita el pago de comisiones

Cuentas Especiales

Comisiones 2 Recibe solicitudes de pago, revisa que las mismas correspondan a
agentes registrados correctamente, de no ser asi registra datos del
agente; coteja con el area de cobranzas que se hayan realizado los
pagos de las fianzas para poder genera el pago de comisiones.

Cobranzas 3 Revisa el sistema y da VoBo para aplicacion del pago.

Comisiones 4 Notifica al Gerente y/o al administrativo de las oficinas de servicio y/o
directamente a los agentes; que se puede realizar el pago de las
comisiones, recordandoles que debe de existir comprobante que ampare
el pago.

Comisiones 5 Realiza en el sistema las pélizas de cheques, obteniendo el documento
“COMIS”, envia electrénicamente a caja 6 administrativo foraneo.

Caja o Administrativo 6 Imprime “COMIS”, elabora cheques y recopila firmas

Foraneo

Comisiones 7 Recibe los documentos de caja y solicita al contralor que firme los
comprobantes y constancias de percepciones correspondientes a las
comisiones generadas para pago.

Comisiones 8 Relne por agente la solicitud de cheque con registro contable
correspondiente, constancia de percepciones/retenciones, comprobante
de liquidez, reporte y memorandum de respaldo; entrega este paquete a
caja o0 administrativo foraneo.

Caja o Administrativo 9 Recibe paquetes, anexa cheques correspondientes y entrega cheque

Foraneo requiriendo al agente firma de recibido en los documentos
correspondientes.

Caja 6 Administrativo 10 Hace la interfase a contabilidad

Foréaneo

FIN
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PAGO DE COMISIONES POR TRANSFERENCIA

RESPONSABLE No. de ACTIVIDAD
Act.
INICIO
Oficina de Servicio y/o 1 Solicita el pago de comisiones
Cuentas Especiales
Comisiones 2 Recibe solicitudes de pago, revisa que las mismas correspondan a

agentes registrados correctamente, de no ser asi registra datos del
agente; coteja con el area de cobranzas que se hayan realizado los
pagos de las fianzas para poder genera el pago de comisiones.
Cobranzas 3 Revisa el sistema y da VoBo. de aplicacion del pago.

Comisiones 4 Notifica al Gerente y/o al administrativo de las oficinas de servicio y/o
directamente a los agentes; que se puede realizar el pago de las
comisiones, recordandoles que debe de existir comprobante que ampare
el pago.

Comisiones 5 Recibe archivo con los comprobantes que valida estas transferencias y
solicita autorizacion del contralor del pago. Entrega a tesoreria.

Tesoreria 6 Realiza las transferencias correspondientes, imprime comprantes. Envia
a comisiones.

Comisiones 7 Recibe comprobantes de transferencias, notifica a los agentes del pago y
solicita que firmen de recibido.

Comisiones 8 Hace interfase a contabilidad

FIN
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PAGO DE COMISON DEVOLUCIONES DE CASTIGO

RESPONSABLE No. de ACTIVIDAD
Act.

INICIO

Oficinas de Servicio 1 Solicita, previa autorizacién, el pago de comisiones por devoluciones de

y/o Cuentas castigo.

Especiales.

Comisiones 2 Revisa que el requerimiento proceda comparando el documento origen
con el pago del mismo.

Comisiones 3 Envia a autorizacion a las oficinas

Comisiones 4 Notifica al Gerente y/o al administrativo de las oficinas de servicio y/o
directamente a los agentes; que se puede realizar el pago de las
comisiones, recordandoles que debe de existir comprobante que ampare
el pago.

Comisiones 5 Realiza en el sistema las pdlizas de cheques, obteniendo el documento
“COMIS”, envia electrénicamente a Caja.

Caja 6 Admvo. 6 Imprime “COMIS”, elabora cheques y recopila firmas

Foréneo

Comisiones 7 Recibe los documentos de caja y solicita al contralor que firme los
comprobantes y constancias de percepciones correspondientes a las
comisiones generadas para pago.

Comisiones 8 Relne por agente la solicitud de cheque con registro contable
correspondiente, constancia de percepciones/retenciones, comprobante
de liquidez, reporte y memorandum de respaldo ; entrega este paquete a
Caja 6 Administrativo Foraneo

Caja 6 Admvo. 9 Recibe paquetes, anexa cheques correspondientes y entrega cheque

Foraneo requiriendo al agente firma de recibido en los documentos
correspondientes.

Caja 6 Admvo. 10 Hace la interfase a contabilidad

Foréneo
FIN
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COBRANZAS

Diariamente recibe del area comercial
las facturas

v

Se pone en contacto con los fiados para
verificar el dia de revision de las mismas,
organiza las facturas por dia de acuerdo
al dia estipulado para revision.

v

Verifica las direcciones de las facturas e
investiga a través de guia roji la
ubicacién a donde tendra que meter a
revision dichas facturas.

v

Programa la ruta a seguir de acuerdo a

los pagos y zonas, e informa al Jefe de —>| Recibe informacion de la ruta a seguir
Cobranzas

Entrega las facturas y solicita contra
recibo para acordar dia de pago

Verifica vencimiento de contrarecibo,
llama a fiando para confirmar pago y
horario.

A 4

Hay cheque
para pago?

Programa nueva
fecha de pago

| Recoge cheque

A
Recibe cheques cobrados y los turna al
Entrega cheques al auxiliar de cobranzas correspondiente
Jefe de Cobranza para que los envie a depésito al dia
siguiente.
Recibe todos los cheques y efectivo para Entrega diariamente al cobrador los
depositar con las instrucciones < cheques y efectivo que tendran que
correspondientes depositar.
Asiste al banco correspondiente segin

instruccién a depositar el cheque y/o
efectivo, recibe fichas de depdsito
selladas por el banco emisor.

v

Investiga en el mismo banco, con el
ejecutivo de cuenta asignado si existen
cheques devueltos

Hay cheques
devueltos?

Los recoge y se los
entrega al Auxiliar
de Cobranza

Entrega fichas de
depésito al auxiliar
de cobranzas
corresnondiente

k| Recibe fichas de depbésito y cheques
"1 devueltos y los registra en el sistema
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VIIl. FORMATOS Y ANEXOS
¢ Para consulta de las actividades a detalle estaran a disposicion en el Sistema Administrativo

Pagina 58 de 58



	FIRM_CONTR_V1.pdf
	MAN_CONTRA_V1

