0 P,
£7 .

. i6n d d Fecha de Creacion:
Proceso: Facturacion de venta de Marzo 2021

GRUPO SAN ANGEL refacciones por mostrador a Cadigo:

- crédito a aseguradoras. Adm-CyC-002B
= Fecha de ultima revision:
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OBJETIVO: Definir a los responsables y las actividades que deben llevarse a cabo, asi como su
frecuencia a fin de asegurar la rentabilidad de esta linea de negocio, tales como:
e Mantener un control adecuado de los vales autorizados por las aseguradoras.
e Gestionar la recuperacién de piezas que fueron surtidas a los talleres pero que finalmente no
fueron utilizadas por estos, para minimizar pérdidas.
e Monitorear constantemente los portales de las aseguradoras para gestionar con mayor
oportunidad el cobro de los vales que hayan sido liberados por estas.

POLITICAS:

1. El gerente de refacciones es responsable de:

a) Supervisar el correcto manejo de los portales de las aseguradoras.

b) Entregar toda la documentacion que el departamento de CyC le solicite para poder
gestionar el debido cobro de los vales autorizados y facturados.

¢) Cotizar y minimizar el costo de entrega.

d) Programar la entrega de refacciones en tiempo y forma.

e) Programar la recoleccién de las refacciones no aceptadas por los talleres y/o CDR
asignados.

2. Solo se abrira una orden interna por afio y por aseguradora, para controlar todos los vales
surtidos a cada una de ellas.

3. Solo se realizaran cargos a la orden interna por vales previamente autorizados.

4. Las refacciones cargadas a las érdenes internas, no podran tener una antigiedad mayor a 90
dias, es decir que es responsabilidad del gerente gestionar oportunamente su facturacion.

5. Excedido este plazo serd responsabilidad del coordinador de aseguradoras realizar la
recoleccion de piezas en los talleres asignados o en los CDR.

6. La suma del valor de las refacciones que no pudieron ser facturadas a las aseguradoras y que
tampoco pudieron ser recuperadas de los talleres y/o CDR no podran exceder del 6% de la
utilidad de las ventas mostrador en un afio.

7. El importe de las mermas serd descontado de la base para el pago de las comisiones del
personal del departamento de refacciones involucrado en este proceso. Si y solo si esto es
imputable al dicha persona.

8. El encargado del almacén no podra surtir refacciones de vales que no estén debidamente
autorizados.

9. No se podran facturar vales que no estén 100% liberados por las aseguradoras.
10. El responsable de mostrador deberd subir el soporte de los vales liberados a la carpeta
compartida a mas tardar al dia siguiente a la facturacion. Excepto los 2 dias antes del cierre de

mes.

11. Toda penalizacion por parte de la aseguradora derivado de un mal proceso, sera descontado de
las comisiones o pago de ndmina del colaborador gue resulte responsable.
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DIAGRAMA DE FLUJO

( \
Cotiza refacciones en los

portales.

v

Recibe cotizaciones
autorizadas (a través de
llamada o correo
electrénico).

'

[ Revisa stock en almacén y

g J

solicita refacciones a VWM.

v

[ Revisar las refacciones

enviadas nor VWM.

v

Genera los cargos
en la orden interna.

Recibe el cargo
autorizado para el
surtimiento de
refacciones.

¢ Destino
foraneo o
local?

Foranea

Local

RESPONSABLE

Coordinador
de
aseguradora

Encargado del
almacén de
refacciones.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cotiza a través del portal de las
aseguradoras las refacciones
solicitadas por estas.

Una vez autorizada la cotizaciéon
ya se a través de llamada o por
correo electrénico, realiza los
cargos de las refacciones que
fueron surtidas a los CDR en la
orden interna, para llevar un

control adecuado de las
refacciones  pendientes de
facturar a las aseguradoras.
Recibe el vale de |las
refacciones a surtir.

Es responsabilidad del

encargado del almacén:

o Revisar que las refacciones
que se relacionan en los
vales autorizados hayan
sido cargadas
correctamente a la orden
interna.

o Cerciorarse que las
refacciones entregadas al

DOCUMENTACION O
EQUIPO

e Cotizacion
autorizada.

e Vale
autorizado

¢ Hoja de
cargos.

e Orden interna

e Acuse de
conformidad
de entrega de
refacciones.

César A. Rodriguez
COORDINADOR DE
ASEGURADORAS

Ing. Juan Carlos Bravo
GERENTE DE PROCESOS

Sonia Zapatero Fuentes

coordinador de
aseguradoras y/o chofer
Entrega refacciones al correspondan al vale
coordinador de autorizado.

aseguradoras. o Cerciorarse de las
condiciones fisicas de las

15 piezas que se entregan.

: (n)
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Recibe las refacciones.

v

Embalar las refacciones

v

Gestiona la entrega de
refacciones con las
empresas de mensajeria.

Monitorea el estatus de
las refacciones a
entregar.

Gestiona con el chofer la
entrega de refacciones.

}

2

Coordinador de
aseguradora

—p B

Gerente de
refacciones

Es responsabilidad del

coordinador de aseguradoras:

o Mantener una comunicacion
constante con los
supervisores las
aseguradoras para agilizar
la liberacion de vales.

o Verificar que recibe las
refacciones de acuerdo al
vale autorizado.

o Verificar que las refacciones
que recibe no se encuentren
dafiadas.

o Coordinar siguientes
actividades con las
empresas de mensajeria:

- Cotiza y gestiona las guias.

- Entrega las refacciones.

- Obtiene los manifiestos de
entrega / recepcion.

- Da seguimiento a la entrega
de refacciones a los talleres
y/o CDR.

o Obtener los vales liberados
por parte de las
aseguradoras, una vez que
los talleres y/o CDR han
confirmado la recepcion de
las refacciones.

o Entregar al gerente de
refacciones el vale liberado
por parte de la aseguradora.

las

Revisa con el chofer la ruta de
reparto asi como el material que
se entregara al dia siguiente a
los centros de reparacion
correspondientes.

e Guiadela
paqueteria.

e Manifiestos por
parte de la
paqueteria.

e Vale liberado.
Formato de
salida
autorizado y
firmado de
conformidad.
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Recibe, embala y

Es responsabilidad del chofer:

o Verificar que recibe las
refacciones de acuerdo al
vale autorizado.

programa la entrega de las o Verificar que el material que
refacciones de acuerdo al Chof BZCF:ZZO no se encuentre
vale autorizad ofer :
° o Embalar cada una de las -~
l refacciones  asegurandose | ® Manifiestos de
que no sufran dafios | recepcion de
Entr | gerente d durante la maniobra. refacciones.
€ga al gere /e € o Generar laruta de entrega a |  Vale
fEfaCC_IOHGS y/o los talleres y/o CDR. autorizado.
coordinador de o Entregar a los talleres y/o
aseguradoras los acuses CDR las refacciones en
de recibido. perfecto estado fisico.
o Recabar la firma y el sello
l de conformidad de quien
recibe las refacciones en el
B taller y/o CDR.
B
Recibe del coordinador de
* aseguradora:
. . o Vale original
Recibe e>_<ped|ente del o Hoj’a de cargos 3
coordinador de o Guia de recoleccion
aseguradora y/o del chofer. Recibe del chofer:
o Hoja de cargos
* o Acuse de recibido por parte d
- . ., Gerente de del taller o CDR ° Sopor@es e
Verifica la informacion. Refacciones o Vale autorizado. re(ac_uones a
l crédito
- - o Vale
Verifica que el vale original original
y No liberado coincida con la hoja de o Hojade
¢Informacion cargos. cargos
correcta?
Si:
Cancela los cargos de la orden
Si Devolver interna para liberar las
expediente existencias en almacén vy
para su autorizar la elaboraciéon de pre
correccion. factura.
No:
Cancela las piezas de Solicita a coordinador  de
la orden interna. refacciones y/o chofer se corrija
la anomalia detectada en el
l expediente.
3
Elaboré: Reviso: Autorizo:

César A. Rodriguez
COORDINADOR DE
ASEGURADORAS

Ing. Juan Carlos Bravo
GERENTE DE PROCESOS

Sonia Zapatero Fuentes

GERENTE DE REFACCIONES

C.P. Gabriela Gordillo Nava
GERENTE ADMINISTRATIVO

C.P.C. Moisés Espindola Cruz
GERENTE GENERAL

Ing. Diego Brockmann Ruiz
DIRECTOR GENERAL




0 P,
£7 .

GRUPO SAN ANGEL

=

sear DasWeltAuto. o i\mmm

Fecha de Creacion:

Proceso: Facturacion de venta de | ;2,0 2021
refacciones por mostrador a Cédigo:
crédito a aseguradoras. Adm-CyC-002B

Crédito y Cobranza

Fecha de ultima revision:
@ 03 de noviembre de 2021

3

¢

Entrega expediente a
vendedor de refacciones
mostrador publico.

Recibe expediente y
Vo.Bo. del gerente de
refacciones.

Elabora pre facturay la
entrega al cajero.

Recibe por correo
electronico expediente
completo del vendedor de
refacciones.

l

Elabora factura y sube a
carpeta digital expediente
completo.

l

Notifica a responsable de
CyC la existencia de
exnedientes niievos.

1

CxC-003B Cobro de
facturas de refacciones

refacciones
mostrador
publico

Cajero

Una vez liberadas las
refacciones de la orden
interna y con el Vo.Bo. del
gerente procede a generar
Vendedor de la pre factura. e Expediente

Genera pre factura y la
anexa en expediente.

Envia por correo
electronico el expediente
completo a caja.

Sube a la carpeta
compartida la relacion de
facturas y los soportes
correspondientes. e Expediente
Ruta de carpeta: completo.
Contabilidad>>Administraci
on>>Aseguradora>>Factur
as enviadas por
caja>>Mes>>Dia.

completo.

o Vale original
o Pre factura

o Vale original
o Pre factura

Elabora facturay la anexa | e Factura
en expediente.

o Vale original
o Factura
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