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OBJETIVO:

Lograr la eficiencia en el manejo del inventario y garantizar la adquisiciéon y suministro
de automaéviles nuevos estrictamente necesarios para la operacion de la compaiia, sin
distraer los recursos de la concesionaria.

POLITICAS:

1. Aplica unicamente para la adquisicion de autos nuevos a otras concesionarias

2. Es responsabilidad del Gerente Comercial:

a) Lacompra de automoviles nuevos a otras concesionarias garantizando:

= Que el automévil a comprar no exista en el inventario
= Que el automévil a comprar corresponda a una venta 100% segura
o En operaciones a crédito con instituciones financieras, éste debera de estar
previamente autorizado y el cliente debera depositar por lo menos el 50% del
enganche requerido.
o Para operaciones de contado debera de asegurarse de tener por lo menos el
30% del valor del automovil.
o En caso de compras de flotillas, que exista una orden de compra.
* Que el automovil que se va a comprar, no se encuentre en el inventario como un
auto “apartado” y que éste no tenga una antigiiedad mayor a 7 dias.

b) Verificar el ingreso del automévil al inventario (asignacion de numero de inventario),
gestionar el pago por el importe y concesionaria correcta y coordinar la llegada del
automoévil a la agencia.

3. La solicitud para el pago debera estar debidamente requisitada y soportada con la
documentacion especificada en la Matriz de documentacién.

4. Los horarios para solicitar el pago a cualquier concesionario seran de Lunes a Viernes de
9:00am a 11:00am.

5. En caso de compras urgentes se solicitara la autorizacién del Gerente General.

6. A fin de evitar el pago de intereses y distraer recursos financieros, en caso de que la
gerencia comercial necesite un automévil que haya sido asignado previamente a la
gerencia de flotillas o viceversa, previo acuerdo de ambas gerencias se podra realizar
“prestamos temporales” con el compromiso de ambas gerencias, de reponerlo a la
brevedad.

7. Ninguna gerencia (Comercial o Flotilla) podra tener automoviles por mas de 90 dias, por lo
qué en el caso de exceder este plazo, pasaran de manera automatica al pool disponible de
la concesionaria y cualquier gerencia podra comercializarlo.
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DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE DESCRIPCION DE DOCUMENTACION

ACTIVIDADES O EQUIPO

Ficha técnica de

referencia
[ Solicita el auto ] Asesor de Solicita el automévjl e Soporte de la
Ventas a Gerente Comercial | autorizacién de
cuando la operacion crédito
esté garantizada. e 50% del
enganche en
operaciones a
crédito
30% del precio
en operaciones
de contado.
o Orden de compra
v Asegurarse que el
Autoriza la asignacion Gerente automovil solicitado
de la automaovil Comercial por el vendedor no

se tenga en el
inventario, para no
duplicar existencias.
Una vez hecho lo
anterior Informa a la
Asistente de ventas
que el auto ha sido
apartado por el
vendedor que lo
solicita.

Disponible en
inventario

Asistente de Asigna el automovil
Ventas al vendedor para la
facturacion.
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Asistente de Comienza con la
m Ventas busqueda del automdvil
en la red de
concesionarios
Pedido
Unavezlocalizadaenla | ¢« Consulta
red de concesionarios: especifica
1. Aparta el automévil e Cuentas
Encuentra .eI auto 2 Solicita la bancarias del
requerido documentacién para el concesionario
3. Envia documentacion (cartulina)
a Facturista
A 4
. Facturista Asigna numero de |, Ajtgen el
Alta del automovil inventarioy dade altael | |qventario
en el sistema de automovil en GDS. En
inventarios GDS caso de un
concesionario  nuevo,
solicita a contabilidad el
alta del proveedor para
poder realizar la
provision.
v
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DOCUMENTACION

ACTIVIDADES O EQUIPO

DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE

e Matriz de
documentacion.

Elabora la solicitud de
pago. Cumpliendo con
la documentacion de
acuerdo a la matriz,
respetando los horarios
establecidos

Debera enviar al correo
electronico:
cxpagar@vw-
sanangel.com.mx o al
cxpagar@seat-
sanangel.com.mx
segun sea el caso,
todos los documentos
generados en formato
PDF y XML

Asistente de
ventas

[ Solicita el pago }

Con toda la
documentacién en
orden, revisa que la
provision realizada por
la facturista coincida
con la solicitud de pago
(chasis, importe 'y
proveedor)

¢ Solicitud de
Pago

Encargado de
cuentas por

pagar

Programacion del
pago

Todos los documentos
anteriores se enviaran a
la siguiente carpeta:
CUENTAS X PAGAR >
PAGOS > MES > DIA
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e Programacion
Envia diariamente la | de pagos
Programa el pago al Contador programacion de pagos
proveedor General al Contador General y
Gerente Administrativo
l para su autorizacion
D e e Y | e Autorizacién del |
Revisa el registro Revisa  la  poliza | pago
contable del pago al contable y”alijtorlza la
proveedor programacion de pagos
l Recibe, revisa y
: Gerente autoriza los pagos,
Visto buenc.>’de la Administrativo | notifica al Gerente
programacion de General la
pagos programacion.
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""" «Correo
v Gerente Autoriza 5 la electronico con
Autorizacion General programacion de pagos autorizacion del
pago
Efectta el pago vy
. M Asistente guarda en carpeta
Ejecucion de los Gerente compartida
Pagos General CUENTAS X PAGAR >
PAGOS > MES > DIA
l Guarda y clasifica los
. Encargado de comprobantes de pago
Crea reglstro_del Cuentas por en la carpeta
pago y archiva Pagar CONTABILIDAD>>
ADMINISTRACION>>
CUENTAS POR
PAGAR>> POLIZA DE
CHEQUES>>MES
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l Una vez realizado el | e Comprobante
Envia el pago al proveedor envia de pago
comprobante de por correo electrénico el
pago comprobante de pago y
en Su caso la
integracién del
expediente de lavado
de dinero
v
Coordina la Asistente de Sera responsable de | Recibe del
recoleccion del Ventas coordinar la recoleccion | proveedor:
automovil del automovil. e REPUVE
e Factura
Notifica a la encargada | ¢ Consulta en
del almacéen de la| Nadin
proxima llegada del | ¢ ryMm
automovil para que esté
FIN al pendiente.
Realizo: Reviso: Autorizo:

Lic. Adriana Cérdoba Olvera
GERENTE DE PROCESOS

C.P. Gabriela Gordillo Nava
GERENTE ADMINISTRATIVO

C.P.C. Moisés Espindola Cruz
GERENTE GENERAL
ASISTENTE G. COMERCIAL /CYP

Ing. Diego Brockman Ruiz
DIRECTOR GENERAL




