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PROCESO

Cobro a Colaboradores
por el Financiamiento de
la Compra de un
Vehiculo Nuevo o
Seminuevo.

Cuentas por pagar

Fecha de Creacion:
Junio 2021

Cédigo:
Adm-CyC-003D

Ultima Revision:
23 de Octubre del 2021

OBJETIVO:

Definir los pasos y los involucrados en la cobranza y aplicacion de los cobros realizados por los
financiamientos otorgados a los colaboradores de Grupo San Angel para la adquisicién de un

vehiculo nuevo o seminuevo.

POLITICAS:

El monto del financiamiento y el plazo autorizado deberan estar en apego con las
politicas establecidas en el proceso Adm-CyC-001D (otorgamiento de crédito para la
compra de un auto nuevo o seminuevo a colaboradores).

Para que el jefe de ndémina y el responsable de tesoreria inicien con los descuentos via
noémina o al momento del pago de la factura segun sea el caso, sera necesario recibir de
parte del responsable de C y C un correo electrénico con la siguiente informacion:
a) Solicitud de crédito autorizada.
b) Tabla de amortizacién en donde se especifique:

I.- Monto de la mensualidad

.- Plazo del financiamiento
c) Firma de recibido por parte del colaborador en la salida del auto.

Si el colaborador a quien se le otorgo el crédito no pertenece a la némina o a la plantilla
de vendedores de la concesionaria en donde hizo efectivo su crédito, el encargado de C
y C debera entregar el expediente del financiamiento al Gerente Administrativo de la
concesionaria a la cual pertenece el colaborador y solicitara a ésta la liquidacién del
credito.

Es responsabilidad del Jefe de ndmina:

a. Programar en el sistema GDS los descuentos por el periodo y los montos
establecidos conforme a la tabla de amortizacion.

b. Aplicar el primer descuento al colaborador desde el primer pago inmediato siguiente
posterior a la entrega del vehiculo.

c. Comunicar al Responsable de C y C de todos los descuentos realizados para que
éste ultimo solicite la emision de los recibos de caja correspondientes.

d. Asegurarse que los descuentos realizados al colaborador sean contabilizados
correctamente en su cuenta deudora (1332).

Es responsabilidad del Encargado de tesoreria:

a. Almomento de efectuar el pago de las facturas por concepto de comisiones, realizara
los descuentos conforme a la tabla de amortizacion.

b. Aplicar el inciso c) y d) de la politica 3.
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6. Es obligacion del Responsable de Crédito y Cobranza:

7. Solicitar la generacion de los recibos de caja por los descuentos realizados por el Jefe
de néminas o el Encargado de Tesoreria

8. Aplicar los cobros y mantener actualizado el estado de cuenta del colaborador.

9. Es responsabilidad del colaborador:

a. Revisar cotidianamente su estado de cuenta para verificar la correcta aplicacion de
sus descuentos.

b. Notificar al responsable de C y C y a la persona encargada de realizar su descuento
(Jefe de néminas o Encargado de tesoreria) que realizé pagos por adelantado y
entregar el recibo de caja correspondiente.

c. En caso de terminar la relacion laboral con la empresa, el colaborador debera cubrir
de manera inmediata el saldo insoluto de su financiamiento y en su caso, cualquier
otro adeudo que haya contraido con la concesionaria.

La concesionaria tendra bajo custodia el expediente por el financiamiento del vehiculo nuevo o
seminuevo, el cual solo podra ser entregado al colaborador hasta el momento de haber
liquidado el 100% de su adeudo.
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DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE DESCRIPCION DE DOCUMENTACION
ACTIVIDADES O EQUIPO
1C-002D Praceso Asesor de _ ¢ Salida de auto
Facturacion a Ventas Int?gra al expediente la debidamente
crédito. Nuevos o s?llda del agltody I%enérega requisitada y
Seminuevos al responsable de C y C. firmada.
\ 4
Entrega expediente
completo.
1 Responsable | Recibe el expediente y * Expediente
[ Recibe expediente. ] de Crédito y verifica que el colaborador completo.
Cobranza pertenezca a la
’ concesionaria
¢Es personal de
la concesionaria? No:
Entrega el expediente al
Gerente Administrativo de
la concesionara a la que
pertenece el colaborador y
solicita la liquidacion del
i crédito.
Sl Si:
Resguarda el expediente
durante toda la vida del
B financiamiento, anexando
Notifica a Jefe de cada uno de los pagos, asi
Néminas y al como los recibos de caja
responsable de correspondientes.
tesoreria. )
Notifica por correo
v electronico al jefe de | Correo
Recibe Correo nominas y al responsable . _T_'e;tm;'co
electronico e inicia con de _tesorerla, que pueden a?no?tiz:cién
la programacion de iniciar con los descuentos
cobros. de acuerdo con la tabla de
J amortizacion.
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Jefe de Reciben por correo | ¢ Correo
Verifica que se Nominas / electronico de parte del electrénico
apliquen los Responsable responsable de C y C. la
descuentos via . tabla de amortizacién. Para
- de tesoreria
noémina o por factura el caso de colaboradores

que cobren por némina, el
jefe de ndbminas programara
los descuentos en GDS,
para quienes cobran por
factura la responsable de
tesoreria llevara un control
en Excel.

Cotidianamente el jefe de
noéminas verifica que el
sistema realice
correctamente los
descuentos programados.

, Tratandose de
Envian reporte de Requn_sable comisionistas que cobren
descuentos aplicados. de Crédito y f | bl
Cobranza. por actur:’:l, el responsable
de tesoreria debera verificar
si debe llevar a cabo algun
descuento por este
concepto antes de realizar
cualquier pago de
comisiones por factura.
Envian repOI’te al PY Reporte con
responsable de C y C de los descuentos
descuentos que se han aplicados
llevado a cabo, para que
este ultimo solicite la
emision de los recibos de
caja correspondientes.
A\ 4
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ACTIVIDADES O EQUIPO

DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE DESCRIPCION DE DOCUMENTACION

l

Recibe reporte de Responsable | Recibe del Jefe de Nominas

descuentos de Créditoy |y del responsable de

aplicados. Cobranza tesoreria el reporte de los
descuentos que se han

realizado a los
colaboradores a cuenta de
su financiamiento.

Una vez notificado debera: | ¢ Recibo de caja

- Solicitar la generacion
del recibo de caja.

- Aplicar el recibo a la
cartera.

-  Entregar copia del
recibo de caja
“CLIENTE” al
colaborador.

- Guardar en el
expediente la copia del
recibo de caja
“DEPARTAMENTO”.

Notifica al
colaborador que ha
cubierto su deuda al

100%

\ 4

[Recibe notificacién.] Nota: esta etapa del

proceso se repetira hasta
que el colaborador cubra su
adeudo al 100%.

\ 4

[ Firma acuse. ] Una vez cubierto el total del
adeudo de parte del
colaborador, el responsable
de C y C podra entregar la
factura original con endoso
debidamente cancelado.
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Fin

Colaborador

Recibe del responsable de
C y C notificacion de que su
deuda ha sido liquidada al
100%.

Recibe:

- Factura original con
endoso debidamente
cancelado.

Firma de recibido la copia
de la factura que se anexa

e Factura original
con endoso
cancelado.

al expediente.
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