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OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la Toma de automoviles seminuevas que nos permitan
eliminar o reducir al maximo el riesgo de adquirir automoéviles robados, en condiciones
mecénicas poco favorables o con documentacion incompleta que nos genere en un
futuro reclamaciones o costos adicionales.

POLITICAS:

1. Para

gue se pueda llevar ha cabo una toma, es necesario que el cliente entregue al

departamento de seminuevos la siguiente documentacion:

a)

Factura original de auto nuevo con endoso a nuestro favor y en su caso con la
cadena de endosos e identificaciones de todos los que hayan sido su
propietario (no se tomara ningin automovil en caso de que se rompa la cadena
de endosos).

Facturas intermedias.

Archivos digitales de la factura (PDF y XML) que soporten la ultima operacién
de venta del automovil.

Carta finiquito o factura con endoso cancelado, en caso de que el automovil se
hubiera comprado por financiamiento.

Historial de tenencias.

Boleta de Verificacion original.

Tarjeta de Circulacion Vigente a nombre de la persona que nos deja el
automovil.

Carnet de Servicio.

Duplicado de llave.

En caso haber realizado cambio de placas, alta y baja de cada una.
Cancelacion del seguro.

Carta de no retencidén firmada por el cliente.

m) Manuales

2. No se podra entregar al cliente el automovil nuevo o seminuevo por el cual recibimos
como pago un automovil a cuenta, hasta que contemos con la documentacion
completa de este ultimo.

3. No se podran efectuar ningun tipo de pago por la toma de un automovil seminuevo bajo
ningln concepto si no se cuenta previamente con el nimero de inventario asignado en
el sistema GDS.

4. Una vez facturado el automévil nuevo o seminuevo y por el cual estamos recibiendo

otro

automovil a cuenta, el cliente deberd entregar este Ultimo junto con toda la

documentacion al departamento de seminuevos en un maximo de 5 dias.

Realiz6:

Ing. Ana Lilia Tapia Alvarez
GERENTE DASWELT AUTO
Alejandro Rivera Hernandez
GERENTE DE SEMINUEVOS
Lic. Adriana Cérdoba Olvera
GERENTE DE PROCESOS

Reviso:

C.P. Gabriela Gordillo Nava
GERENTE ADMINISTRATIVO

C.P.C. Moisés Espindola Cruz
GERENTE GENERAL

Autorizo:

Ing. Diego Brockman Ruiz
DIRECTOR GENERAL
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10.

Para liquidar un automovil a una financiera por cuenta del cliente, se debera contar
previamente con el automovil, la documentacion completa de éste y el contrato de
compraventa y la carta responsiva de recepciéon de documentos y condiciones
generales, firmados por el cliente.

En caso de la adquisicién de automdviles que se paguen a una financiera por cuenta
del cliente antes de la terminacion de plazo o vigencia del crédito o arrendamiento, no
se podra entregar el automévil que esta adquiriendo el cliente, si no hasta que
contemos con la factura que debio rescatar de su financiera con endoso cancelado.

En caso de que exista un saldo a favor del cliente después de aplicar el importe del
enganche al valor de la toma, no se le entregara el pago de dicho saldo a favor hasta
gue se obtenga la documentacion completa, el contrato de compraventa y la carta
responsiva de recepcion de documentos y condiciones generales firmados por el
cliente y la factura original del automévil con endoso a favor de la concesionaria.

Para la toma de automdviles seminuevos con un precio superior a los $227,400.00, no
se efectuara el pago al cliente hasta que no se cuente con el formato para la NO
retencion de ISR, debidamente requisitado y firmado. Consultar Formato

Es responsabilidad de cualquier Asesor de ventas, indicar en el pedido si existe una
toma de automavil como pago a cuenta del automévil que se estd vendiendo a fin de
gue se incluyan los datos de éste en la factura.

En caso de que se omita la toma de un automovil en el cuerpo de la factura y como
consecuencia de ello, se cancele la factura final, se aplicara una sancion de $1,000.00
MN al responsable de dicha omision.

Realiz6:

Ing. Ana Lilia Tapia Alvarez
GERENTE DASWELT AUTO
Alejandro Rivera Hernandez
GERENTE DE SEMINUEVOS
Lic. Adriana Cérdoba Olvera
GERENTE DE PROCESOS
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C.P. Gabriela Gordillo Nava
GERENTE ADMINISTRATIVO
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Autorizo:
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DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE

[ Avalué del auto ]

Realiza Avalu6 del
automovil.

Aprobacion de la

Asesor de
ventas

Mecéanico

Gerente de

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

Solicita el avalio al Gerente
de Seminuevos

Es su responsabilidad:

e Realizar la  evaluacion
mecdanica y estética del
automovil

e Programar el diagnostico
mecanico para conocer las
condiciones generales del
automovil

e Hacer un recorrido
prueba de manejo

e Dar un diagnostico general
de las condiciones
mecanicas del auto para
estar en condiciones realizar
la propuesta de compra

o Informar el resultado de las
pruebas realizadas al
gerente del area

de

Presenta una propuesta inicial
de compra al cliente, en las

DOCUMENTACION

O EQUIPO

e Formato de Avallo

e Formato de Avallo
con observaciones

e Formato de Avallio

Ing. Ana Lilia Tapia Alvarez
GERENTE DASWELT AUTO
Alejandro Rivera Hernandez
GERENTE DE SEMINUEVOS
Lic. Adriana Cérdoba Olvera
GERENTE DE PROCESOS

compra. Seminuevos que se especifique que el
I precio puede variar
dependiendo de una
inspeccion mecanica y de
contar con la documentacion
completa.
Realizé: Reviso: Autorizé:

C.P. Gabriela Gordillo Nava
GERENTE ADMINISTRATIVO

C.P.C. Moisés Espindola Cruz
GERENTE GENERAL

Ing. Diego Brockman Ruiz
DIRECTOR GENERAL
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Recepcion de

Solicita al cliente la entrega de
documentacion en original
para elaborar expediente del
cliente.

Matriz de documentacion

e Carta de recepcion de
documentos

e Factura original de
Auto Nuevo

documentos Asistente de e Refacturaciones  del
ventas de Y debera de entregar como | auto (en caso que
seminuevos acuse la carta de recepcion de | @plique)
documentos .ArChiVOS dlgltales en
PDF y XML de todas
En caso de que el automévil | lasfacturas
tenga un precio de compra | ® Tenencia 0
superior a $227,400.00, la | certificacion de
asistente debera obtener del tenencias (dltimos 5
cliente el formato de NO anos)
Retencion de ISR | e Tarjeta de circulacion
debidamente firmado. Vigente
e Boleta de Verificacion
¢ Manual del propietario
e Carnet de servicio
¢ Duplicado de llaves
e Matriz de
documentacion
e Cambio de ROL
debidamente firmado
e REPUVE
e http://www2.repuve.qo
b.mx
e RAPI
e (pgjdf.gob.mx)
e Factura de Origen
XML “SAT”
http://www.sat.gob.mx/
e Consulta de Pagos y
Adeudos
o www.finanzas.cdmx.qo
b.mx
e Adeudos Tenencia
e Adeudos Infracciones
e Fotos civicas
e https://tramites.cdmx.q
ob.mx/fotocivicas/publi
c/
v
2
Realiz6: Reviso: Autorizé:

Ing. Ana Lilia Tapia Alvarez
GERENTE DASWELT AUTO
Alejandro Rivera Hernandez
GERENTE DE SEMINUEVOS
Lic. Adriana Cérdoba Olvera
GERENTE DE PROCESOS
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¢

Validacion de

Por cada wuno de Ilos
expedientes de compra es su
responsabilidad  cerciorarse

documentos. de:
1. La autenticidad de la
factura de origen del
automovil

Gerente de
Seminuevos

2. Revisar que se cuente con
el consecutivo de facturas
completo

3. Que todas las facturas al
que se refiere el punto
anterior se encuentren
vigentes en la pag. del
SAT

4. Consultar en el Registro
Publico vehicular REPUVE
que el chasis del
automovil no cuente con
reporte de robo.

5. Consultaren el Registro
de Automotores de
Procedencia llicita (RAPI)
gue el automévil no se
encuentre en el padrén

6. Consultar en la pagina de
la secretaria de finanzas
cotidianamente que la
placa no tenga adeudos
desde la fecha de compra
y hasta la fecha de
liquidacion.

7. Carta responsiva.

v Una vez realizado el
N iacion d . diagnostico  mecénico, la | ¢ Formato
egociacion de precio Asistente de | autenticidad de los | Propuesta al

final. Seminuevos documentos y la revisién de | proveedor.
los adeudos, presenta al
proveedor el precio final.

3
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Alejandro Rivera Hernandez
GERENTE DE SEMINUEVOS
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Alta de inventario para
ligar a cuerpo de la
factura.

Alta del automovil en
el sistema de
inventarios GDS

Asesor de
ventas

Gerente de
Seminuevos

Solicita al vendedor el pedido
del auto nuevo o seminuevo
para cerciorarse que los datos
del cliente coincidan y con ello

*Dar de alta el inventario
*Solicitar ndmero
proveedor.

Formato de alta de inventario
firmada por

Gerente de seminuevos
Contador general Gerente
administrativo

de

Registra el auto en el sistema
GDS. Envia por correo
electrénico el formato de alta
en el inventario debidamente
requisitado y firmado

Pedido
autorizado
NUmero de proveedor en
GDS

Formato de
debidamente firmado

firmado y

alta

e Formato de Pedido

Ing. Ana Lilia Tapia Alvarez
GERENTE DASWELT AUTO
Alejandro Rivera Hernandez
GERENTE DE SEMINUEVOS
Lic. Adriana Cérdoba Olvera
GERENTE DE PROCESOS

i6 Requisita el edido del
Elaborac_:lon del aut%mc')vil. P e Pedido con datos de la
pedido Debe consultar con la toma firmado
asistente del Gerente de
Seminuevos los  siguientes
datos:
Autorizacién del Asesor de Chasis, motor, numero de
. ventas inventario, la version del auto,
pedido y precio final de la “Toma”
l para agregarlos en el pedido
Facturacion del Debe plasmar en el pedido el
vehiculo Facturista precio final pactado, asi como | ¢ Pedido firmado
l su firma.
a4
Realiz6: Reviso: Autorizé:

C.P. Gabriela Gordillo Nava
GERENTE ADMINISTRATIVO

C.P.C. Moisés Espindola Cruz
GERENTE GENERAL

Ing. Diego Brockman Ruiz
DIRECTOR GENERAL
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¢

Firma de seguros y CRM
en el pedido

___________ i

¢El Si

proveedor
presenta
adeudos?

No

v

Programa el pago

Recupera factura
original

Asistente de
Seminuevos

Asistente de
Seminuevos

Encargado de
cuentas por
pagar

Adicionalmente obtiene
la firma de CRM,
Seguros, y
Administracion

Elabora la factura
correspondiente, con los
datos del cliente, los datos
del automévil que se vende
y todos los datos relativos
al automévil que fue
tomado a cuenta (Toma).

En la parte inferior de la
factura aparecen los datos
del automdvil, asi como el
precio de enajenacién y el
de valor original.

Para los casos en donde el
auto se encuentra financiado
por una institucion, deberi
solicitar el saldo insoluto a
dicha institucion.

En el caso de adeudos tales
como: infracciones o multas,
Debera generar las lineas de
captura correspondientes.

Gestiona las solicitudes de
pago respectivas.

Programa los pagos
correspondientes de acuerdo
al proceso

Adm-cxp-002- Toma a revision
y provision de factura.

Realiz6:

Ing. Ana Lilia Tapia Alvarez
GERENTE DASWELT AUTO
Alejandro Rivera Hernandez
GERENTE DE SEMINUEVOS
Lic. Adriana Cérdoba Olvera
GERENTE DE PROCESOS

C.P.C. Moisés

Reviso:

C.P. Gabriela Gordillo Nava
GERENTE ADMINISTRATIVO

GERENTE GENERAL

Espindola Cruz

Ing. Diego Brockman Ruiz
DIRECTOR GENERAL

Autorizo:
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Elabora la carta
extincion de deuda

Autorizacion para
aplicacion del saldo a
favor por concepto de

toma al adeudo del
cliente

l

6

Asistente de
seminuevos

Asesor de
ventas

Una vez gestionado el pago le
dara aviso al Asesor de ventas
y al cliente para que éste
rescate de la financiera la
factura original con endoso
cancelado. No se podra
entregar el automovil nuevo o
seminuevo si ho se cuenta con
dicha factura.

Solo cuando aplique Realiza la
carta de extincién de deuda,
en la cual se detalla las
caracteristicas y los montos
del automdvil que se enajena
y del que se adquiere la cual
resguarda en el expediente del
cliente y una copia se le
entrega al Asesor de ventas
para seguir con el proceso de
entrega del automovil nuevo.

Entrega al encargado de
crédito y cobranza la fotocopia
de la carta de extincion, quien
a su vez valida y autoriza la
generacién del recibo fiscal
mismo que debera indicar
como método de pago
“compensacion”

Entrega al
aplicacion.

cajero para su

e Factura

e Carta de
Extincion de
deuda validada
por el cliente y
el gerente de
seminuevos
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!

Elabora recibo fiscal

Ing. Ana Lilia Tapia Alvarez
GERENTE DASWELT AUTO
Alejandro Rivera Hernandez
GERENTE DE SEMINUEVOS
Lic. Adriana Cérdoba Olvera
GERENTE DE PROCESOS

C.P. Gabriela Gordillo Nava
GERENTE ADMINISTRATIVO

C.P.C. Moisés Espindola Cruz
GERENTE GENERAL

por compensacion Cai Recibo Fiscal
ajero Elabora el recibo fiscal
. Registra en la bitacora, de
Entrega expediente de entrega, horario de la entrega
salida del automévil y los siguientes
) datos: chasis, color, inventario,
Asistente de kilometraje
Seminuevos
L . Expediente
Programacion de la Le realiza la entrega del P let
entrega expediente de salida vy completo
documentos
l Archiva la documentacion
Resguardo de la fisica de cada una de las
. .z operaciones realizadas.
informacion Asi mismo, debera escanear
todo el expediente y archivarlo
enla
Fin
e  Adm-cxp-002- Toma a revision y provision de factura.
e Formato de Avallo
e Matriz de documentacion
e Carta de Extincién
Realizé: Reviso: Autorizo:

Ing. Diego Brockman Ruiz
DIRECTOR GENERAL
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