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"Limite en la Recepcion de
Efectivo”
Adm-AEF-001

POLITICAS:

Los horarios de servicio de caja son los siguientes:
Lunes a viernes: 9:00am a 19:00 hrs.
Séabados de 9:00am a 14:00 hrs.

La concesionaria solo sera responsable por los pagos que se reciban en cualquiera
de nuestras cajas y/o en nuestras cuentas bancarias, los cuales deberan estar
soportados con el recibo de caja correspondiente.

Los depdsitos en efectivo estaran limitados hasta $100,000 pesos MN, dentro de las
instalaciones de la concesionaria; sin embargo, se podran realizar depositos en
efectivo en nuestras cuentas bancarias sin exceder el umbral permitido por la
LFPIORP (3,210 UMA) de manera conjunta.

Es responsabilidad del Asesor de ventas de autos nuevos o seminuevos hacer del
conocimiento del cliente con antelacién, la politica nimero 3 de este proceso.

Se debe considerar que, los depdsitos en efectivo que se realicen en instituciones
bancarias (practicajas) los dias Viernes después de las 16:00 horas no seran
validados hasta el siguiente dia habil inmediato (Lunes)

Cuando cliente realice depoésitos en efectivo superiores a $50,000 MN, el cajero
debera solicitar a éste la siguiente documentacion:

¢ Identificacién Oficial vigente,

¢ CURP y obtener fotocopia,

Sera responsabilidad del encargado de impuestos, realizar las siguientes acciones:
o Diariamente el corte de caja
¢ Realizar de manera esporadica el arqueo de los fondos fijos



8. Sera responsabilidad del cajero asegurarse de la autenticidad del efectivo recibido,
por lo que respondera de manera econdémica y hasta por el importe total cuando:
Los billetes 0 monedas recibidos sean falsos.

Cualquier faltante que se determine al momento de realizar el corte de caja.
Cualquier faltante del fondo fijo que maneje, detectado al momento de
realizar el arqueo de caja.

Entregue efectivo de mas a cualquier persona.

9. En caso de recibir algun pago en cualquier moneda extrajera se estara en los
siguiente:

El cajero realizara un recibo provisional indicando el monto recibido en la

moneda correspondiente (es decir que si recibié 1,000.00 USD el recibo de

caja deberd elaborarse por ese monto sin hacer la conversion a pesos)

El asesor de ventas sera responsable de:

o

Informar al cliente que se tomara el tipo de cambio de compra que
ofrezca la casa cambio.

Acudir a la caja por los délares, firmando una carta de resguardo.
Realizar el cambio de divisas en cualquier casa de cambio.

Informar al cliente el importe en pesos de la transaccion realizada.
Entregar en la caja de la concesionaria el comprobante en donde se
visualice el intercambio de divisas, el efectivo en pesos por la
transaccion realizada, asi como los recibos provisionales (cliente y
contabilidad) que se expidieron al recibir la moneda extranjera.
Solicitar al cajero la generacién del recibo de caja correspondiente a
nombre del cliente

Autorizo: Ing. Diego Brockman Ruiz DIRECTOR GENERAL Ultima Revision: 31 de Agosto del 2021
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"Otorgamiento y Reembolso del
Fondo Fijo"
Adm-AEF-002

POLITICAS:

1. Elimporte méximo en efectivo que podré tenerse como fondo fijo sera de $5,000.00
y solo se utilizar4 para cubrir necesidades urgentes de gastos menores, los cuales
no podran exceder la cantidad de $2,000.00

2. El Gerente Administrativo sera quien autorice el fondo fijo, siempre y cuando el
Gerente del area que lo solicite fundamente la necesidad de contar con dicho fondo.

3. Elresponsable del fondo fijo debera:

a. Firmar la carta responsiva.
b. Ser& responsable hasta por el monto total otorgado en caso de:
i. Extravio,
ii. Mal uso,
iii. Faltantesy
iv. Remanentes sin comprobacion

c. Entregar al cajero los soportes documentales para solicitar su reembolso.

d. Para los gastos sin comprobante deberd utilizar los vales denominados
“comprobante de gastos” (vale azul), y por los gastos en los que se entregue
efectivo y que esté pendiente de comprobar, debera utilizarse los recibos
denominados “vale provisional de caja” (vale rosa) en ambos casos deberan
estar requisitados con todos los datos que solicita el vale y debidamente
autorizados por el Gerente del area.

e. Debera intercambiar los comprobantes por efectivo por lo menos una vez a
la semana, esto con la finalidad de reconocer los gastos realizados en el mes
en que se erogaron.



4. El reembolso del fondo fijo se hara hasta por el importe de los comprobantes que
se entreguen al cajero.

5. Elfondo fijo de caja debera ser suficiente para solventar los gastos menores de una
semana del departamento correspondiente, por lo que esté podra ser modificado
de acuerdo con sus necesidades.

6. Las comprobaciones deberan ser legitimas, claras y contener los datos fiscales
correctos.

7. Ser&responsabilidad del area de Administracion realizar arqueos del fondo fijo de
manera periddica y sorpresiva, cabe mencionar que cualquier faltante en el fondo
fijo se le descontara a la persona encargada de su administracion.

Autorizé: Ing. Diego Brockman Ruiz DIRECTOR GENERAL Ultima Revision: 31 de Agosto del 2021
Propiedad Intelectual de GRUPO SAN ANGEL MATERIAL PARA USO INTERNO DERECHOS RESERVADOS
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"Validacion de Cobros Recibidos
a traves de Medios Electronicos,
Depdsitos y Cheques”
Adm-AEF-003

POLITICAS:

=

El horario para validacion de depdsitos recibidos es de:
Lunes a Viernes de 9:00am a 7:00 pm
Sabados de 9:00am a 2:00 pm

Sera responsabilidad del asesor de ventas informar al cliente que todos los
depdsitos bancarios, SPEI y transferencias es indispensable poner como
referencia el nombre de la persona a la que se le va a emitir la factura, en caso
contrario, sera necesario que el cliente envie por correo electronico el comprobante
de pago e indique el nombre de la persona a la que se le debera aplicar.

Cuando el pago se realice mediante un depdésito con cheque se debera considerar:
a. El Asesor de ventas deberd obtener INVARIABLEMENTE una copia del
cheque y resguardarla en el expediente del cliente.
b. Solo se podran validar hasta el momento en el que él depdsito aparezca en
firme en las cuentas bancarias de la concesionaria.
c. Es importante considerar que los cheques de otros bancos “pasan” hasta
después de las 12:00 pm del siguiente dia habil.

Se debe considerar que todos los depdsitos que se reciban los dias Viernes a partir
de las 16:00 horas no seran validados sino hasta el siguiente dia habil inmediato
(Lunes).

Para que cualquier cobro se pueda validar, es necesario que el Gerente del area
autorice su aplicacion mediante su firma autografa, al estampar la firma, se
entendera que el Gerente confirma que conoce la operacion y que el recibo de caja
se va a elaborar a nombre del cliente que realizé el depdsito.



6. La concesionaria solo se hara responsable por los depdsitos que se realicen en las
cuentas bancarias de la misma.

7. Cualquier mal uso que se le dé a las fichas de depdsito o transferencias, sera
responsabilidad del Asesor de ventas, del Gerente del area que autorizo su
aplicacion y de la persona que valido el cobro.

8. Para programar la entrega de cualquier automovil nuevo o seminuevo, es necesario
gue éste haya sido liquidado por el cliente al 100%, con por lo menos 24 horas de
anticipacion.

9. Cualquier Asesor de ventas que realice acciones que lleven a la administracion a
incurrir en errores de aplicacion de la cobranza, es decir, que solicite aplicar
depositos de un cliente en favor de otro o que se quede con dinero de los clientes
en su beneficio, sera dado de baja de inmediato y se entablar4 una demanda de
tipo penal en su contra.

10. Seré responsabilidad del Cajero:

e Emitir los recibos Unicamente por los depésitos previamente validados y
autorizados.

e Elaborar los recibos Unicamente a favor de la persona referenciada en el
concepto del deposito o la transferencia.

e En el caso de no estar referenciado el depésito, el cajero realizara el recibo
a favor de la persona autorizada via correo electrénico enviado por el cliente

e Elaborar los recibos por el monto total validado, los cuales no podran ser
transferidos a otra persona que no sea la referenciada por el cliente.

e EIl cajero tendra la facultad de negarse a realizar cualquier instruccion
recibida por el Asesor de ventas si esta fuera de las politicas establecidas

e Informar al Gerente Administrativo de manera inmediata cualquier anomalia
detectada.

Autorizé: Ing. Diego Brockman Ruiz DIRECTOR GENERAL Ultima Revisién: 1 de Septiembre del 2021
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“"""Cobro de Tramites y Servicios"
Adm-AEF-004

POLITICAS:

1.

El horario de caja para la recepcion de este tipo de pagos es de:

Lunes a Viernes de 9:00am a 7:00 pm
Sébados de 9:00am a 2:00 pm

2.

El importe maximo que podra otorgar el Asesor de ventas por concepto de cortesia
es de $1,000.00 por cliente, en su caso, el excedente sera a cargo del Asesor de
ventas y se le descontara de su pago de comisiones inmediato siguiente.

En todos los cobros que se realicen por concepto de tramites, la concesionaria
Unicamente podra emitir recibos fiscales por concepto de gestoria, y por lo que
respecta al pago de derechos sélo se emitird un recibo simple de caja.

Es indispensable que en el recibo de caja que se elabore por el cobro del tramite,
se indique el numero de factura al que corresponde dicho tramite, esto para facilitar
su correcta aplicacion.

Cuando el cliente realice un so6lo depésito que incluya el pago del automévil y de
diversos tramites, es necesario que se genere un recibo por cada uno de los
conceptos y que en cada recibo se indique el nimero de factura del automovil. ver
formato existente

En el caso de venta de automd@viles seminuevos no se podra otorgar ningun tipo de
cortesia por tramites, si previamente se otorgé algun descuento sobre el precio
publicado.

Si el cliente opta por realizar el tramite por su cuenta, es indispensable que, para la
entrega del automdévil, el Asesor de ventas obtenga una copia del tramite realizado
y del comprobante de pago de derechos correspondiente y se integre al expediente.

El colaborador responsable del extravio de un comprobante de pago validado o
recibo de caja, debera pagar una penalizacién del 3% del importe correspondiente

Autorizé: Ing. Diego Brockman Ruiz DIRECTOR GENERAL Ultima Revisién: 04 de Octubre del 2021
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"Devoluciones de Dinero a
Clientes"
Adm-AEF-005

POLITICAS:

1.

Es responsabilidad del Asesor de ventas presentar la solicitud de devolucién a favor
del cliente de forma inmediata una vez que sepa que ya no se realizara la operacion
o que el cliente tiene saldo a favor; asi como dar seguimiento, retroalimentacion y
acompafiamiento al cliente durante todo este proceso.

Una vez que el cliente decline la operacion, la devolucién se realizara dentro de 2
dias habiles siguientes a que el responsable de Cuentas por pagar haya recibido la
solicitud de devolucion de parte del Asesor de ventas o Asistente del departamento.

Queda prohibido solicitar cualquier devolucién a nombre de una persona distinta de
aquella por la cual se genero el recibo de caja.

Para proceder con la solicitud de devolucion el encargado de cuentas por pagar
debera recibir por parte del asesor de ventas o asistente del departamento
operativo:
a. Correo de autorizacion por parte del gerente del area
b. La solicitud de devolucién haciendo mencion del motivo de la cancelacion o
devolucion
c. Losrecibos de caja“CLIENTE”y “DEPARTAMENTO” previamente validados
por el Encargado de posicion bancaria.
d. Estado de cuenta del cliente en donde se visualice el cobro sin aplicar y que
éste no presente ningun adeudo
e. ldentificacion del cliente

En caso de que el cliente haya realizado el pago en efectivo, es estrictamente
indispensable que la devolucion se realice en efectivo, esto con la finalidad de
cumplir con lo establecido en la ley de lavado (LFPIORPI), el cual anicamente se
entregara al cliente previa identificacion.



6. En caso de que el cliente solicite que el efectivo le sea depositado a su cuenta
bancaria, éste debera hacerlo a través de un correo electrénico en el cual debera
adjuntar caratula de un estado de cuenta bancario a su nombre, el asesor de ventas
deberéa notificar dicha solicitud al personal administrativo para que se programe el
deposito correspondiente.

7. A excepcion de las devoluciones que deban hacerse en efectivo conforme al
numeral 5, todas las devoluciones se realizaran a través de cheque nominativo y
con la leyenda “para abono en cuenta del beneficiario”, el cual podra ser depositado
directamente por personal administrativo de la concesionaria, en ventanilla bancaria
y a la cuenta del cliente, siempre y cuando lo especifique en la solicitud de
devolucion.

Autorizo: Ing. Diego Brockman Ruiz DIRECTOR GENERAL Ultima Revision: 01 de Septiembre del 2021
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"Cobro con Tarjeta de Crédito y
Débito"
Adm-AEF-006

POLITICAS:

1. El horario de caja es de:

Lunes a Viernes de: 8:30am a 7:00 pm
Sabados de 9:00am a 2:00pm

En cobros realizados con tarjeta de crédito o debido VISA O MASTER CARD se
cobrara una comision del 3.0% al cliente y tratandose de cobros con Tarjeta
American Express se aplicard un 4.7%. Estas comisiones se podran condonar
siempre y cuando el importe cobrado con tarjeta no exceda de $10,000.

Es obligacién del Asesor de Servicio informar al cliente que, si requiere que el cobro
se realice a meses sin intereses, el importe minimo debera ser de $2,300, de lo
contrario el cargo tendra que realizarse en una sola exhibicion.

Cuando hayamos cobrado al cliente con tarjeta American Express, no se podra
entregar el automovil o la refaccion sino hasta 7 dias habiles posteriores de haber
recibido el cobro, esto debido a que es el tiempo que tarda en verse reflejado el
deposito en nuestras cuentas bancarias.

Unicamente se podra efectuar el cargo a la tarjeta de crédito o débito siempre y
cuando sea el titular de la tarjeta quien lo solicite (para ello se solicitara Identificacién
Oficial tales como INE, Cédula Profesional y Pasaportes vigentes), de lo contrario
se tendra que optar por otro método de cobro.
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6. Fuera del horario de caja, dias festivos o0 en ausencia del cajero, el asesor de ventas
0 servicio podré realizar cobros con las terminales bancarias respetando las politicas
2,3y 5 de este proceso y se estara a lo siguiente:

a. Cuando el Asesor de Servicio realice el cobro de cualquier orden de servicio a

travées de tarjeta de crédito o débito, deberd entregar el(los) Voucher
correspondientes al Asistente del Gerente de Servicio a mas tardar el dia
inmediato siguiente a aquel en el que se efectud el cobro y éste sera responsable
de entregar al cajero tales Voucher asi como solicitar la emision y envio de la(s)
factura(s) correspondiente o recibo de caja al cliente. Es importante aclarar que
el/la Asistente del Gerente de Servicio sera responsable de realizar el corte de lote
de la terminal bancaria y obtener de los asesores todos los Voucher que soportan
el lote.

Si el cobré lo efectué el Asesor de ventas, sera responsable de resguardar el
Voucher y tendrd la obligacién de solicitar la elaboracion el recibo de caja
correspondiente en el transcurso del siguiente dia habil.

Sera responsabilidad del cajero, realizar el corte de lote de la terminal bancaria a
primera hora del siguiente dia habil, esto para que el encargado de ingresos pueda
monitorear que se elaboren los recibos correspondientes a los cobros que se
efectuaron en ausencia del cajero.

Autorizo: Ing. Diego Brockman Ruiz DIRECTOR GENERAL Ultima Revision: 04 de Octubre del 2021
Propiedad Intelectual de GRUPO SAN ANGEL MATERIAL PARA USO INTERNO DERECHOS RESERVADOS
indice

12



