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1. Objetivo

Garantizar la correcta liquidacidon de sueldos de los empleados del Grupo Suministra, asegurando que la

informacidn se procese en tiempo y forma para cumplir con los plazos de cobro, liquidacién y facturacion.

2. Alcance

Este procedimiento abarca la liquidacién de todos los empleados del Grupo Suministra, considerando la carga

de datos, verificacidon de novedades, validacidén con facturacion y el pago final a través de Tesoreria.

3. Responsabilidades

e Facturacién
e Recepcion
e Seleccién

e Tesoreria

e Costos

e Sistemas

e Comercial

4. Descripcion del procedimiento

4.1.Registracion ARCA

1. Enlas sucursales se realizan las altas tempranas.

Corroboracion obligatoria del correo electrénico, ya que es clave para la notificacion del banco y del

sistema.

4.2.Carga de Informacion en el Sistema

1. Carga de legajo en el sistema (realizada por las sucursales a partir de la solicitud de empleo).

2. Cargade contrato, asignado por convenio y cliente.

4.3.Gestion de Cuenta Bancaria

1. Generacidn de listado del personal sin cuenta bancaria.

2. Solicitud de cuentas sueldo al banco, segin recomendacién de Tesoreria.

3. Notificacién al empleado mediante email y aplicacién mavil.

4.4.Procesamiento de Novedades

1. Solicitud de novedades a sucursal/empresa segln contacto asignado.

2. Verificacidn de cambios en convenios antes de liquidar los lotes.

3. Cargade novedades en el sistema: altas, bajas, ausencias, ajustes.




PROCEDIMIENTO PRO-REC-01

GRUPO SUMINISTRA LIQUIDACION DE SUELDOS Versién. 02
Fecha: 25/08/25

4. Las ausencias deben ser notificadas por cada colaborador desde la app con certificado correspondiente.
5. Andlisis de ausencias reiteradas y consulta médica si es necesario.

4.5.Control y Validacién

1. Revisiény cierre de novedades.
2. Envio de informacién a Facturacion para prefactura y validacidn con el cliente.
3. Facturacién informa el OK a Liquidacién para proceder con depdsitos.

4.6.Pago de Sueldos

1. Envio de listados a Tesoreria por etapas.
2. Generacién de archivo en Interbanking y cruce con listado validado por Liquidacion.

4.7.Procesos Adicionales

e Ajustes por error de la empresa: Se envia reclamo, se gestiona con la empresa y se realiza el ajuste.
e Ajustes por error interno: Horas extras no informadas, embargos, ART, recupero de dias.
e F931 y otros procesos legales: Coordinacion con el area correspondiente.

4.8.INDICADORES DE GESTION

1. Cumplimiento de plazos de liquidacion (% de liquidaciones realizadas en tiempo y forma).
2. Tiempo promedio de resolucidn de ajustes de sueldo.

Diagrama de Flujo
No aplica.

5. Documentacion de referencia
No aplica.

6. Recomendaciones a analizar por el area

e Auditorias periddicas del proceso de liquidacion.
Revisar errores en liquidaciones, tiempos de resolucién de ajustes y cumplimiento de plazos.

e Impacto de alertas en la reduccidn de errores.
Medir si las alertas internas sobre cuentas bancarias pendientes, cambios en convenios y ausencias
estan optimizando el proceso.

¢ Implementacion de alertas sobre ausentismo reiterado.
Configurar notificaciones cuando un colaborador acumule varias ausencias en un periodo determinado,
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facilitando su seguimiento y control.

e Incorporacion de un diagrama de flujo del proceso.
Representar visualmente cémo fluye la informacidn entre Liquidacidn, Facturaciéon, Tesoreria y
Sucursales para mejorar la comprension y coordinacion.

e Formalizacién de reuniones interdepartamentales.
Establecer reuniones mensuales entre Liquidacidn, Tesoreria y Facturacidn para prevenir errores y
mejorar tiempos de procesamiento.

e Gestidn de proyectos especiales.
Definir cdmo manejar situaciones excepcionales como inspecciones laborales o reclamos masivos de
empleados.
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