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OBJETIVO:

Definir los pasos y los responsables que intervienen en el proceso para la cancelaciéon

de facturas de vehiculos nuevos o seminuevos.

POLITICAS:

Antes de emitir cualquier factura, el facturista hard una impresion de todos los datos
capturados y se la entregara al asesor de ventas quien debera estampar su firma lo cual
indicara que los datos son correctos.

La facturista debera conservar un archivo con todas las impresiones revisadas por los
asesores.

Una vez que se tiene conocimiento de que el cliente cancelé la operacion, es
responsabilidad del Gerente Comercial del area correspondiente, dar la instruccion a la
facturista para que cancele la factura (GDS), y el vehiculo regrese como un inventario
disponible.

Las cancelaciones de facturas con nota de crédito solo se podran habilitar por el gerente
de sistemas, previa autorizacion del Gerente Administrativo y con una causa altamente
justificada, ya que el proceso normal por disposicion fiscal es: solicitar al cliente la
cancelacion a través del buzon tributario y esto puede tardar hasta 72 horas habiles.

Cualquier cancelacién de factura que derive de un error u omision por parte del asesor
de ventas, éste debera pagar en la caja de la concesionaria $1,000.00 (mil pesos 00/100
MN) antes de la refacturacion.

En el caso de que después de 72 hrs. de la emision de la factura el cliente solicite la
refacturacion por omision en algun dato, cambio de canal, etc, éste debera pagar
$1,000.00 (mil pesos 00/100 MN) por concepto de refacturacion y solo se podra realizar
ésta hasta que el SAT de respuesta a la solicitud de cancelacion. En promedio 3 dias
habiles.

Sera responsabilidad del Asesor de Ventas:

a) Dar aviso de cualquier cancelacién, una vez que tenga conocimiento de ello y en
caso de que aplique, tramitar la devolucion del dinero recibido al cliente, de acuerdo
con el proceso Adm-AEF-005 “Devolucién de dinero al cliente”.

b) Una vez fundada y motivada la cancelacién de una factura por la venta de un
vehiculo, sera responsabilidad del asesor solicitar al asistente del gerente del area
respectiva la elaboracién del memorandum de cancelacion y recabar la firma de
autorizacién del gerente del area correspondiente.
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c) Asegurarse de que la factura a cancelar no tenga ningun pago, anticipo o nota de
crédito ligados a dicha factura.

d) Comentar con el cliente si le es posible ingresar a su buzén ya aceptar la cancelacién

Politicas aplicables al facturista:

a) Parallevar a cabo la cancelacién de una factura expedida por la venta de un vehiculo,
es indispensable contar con:

i. El soporte o motivo de cancelacion.
ii. Autorizacion por escrito / memorandum de cancelacién debidamente firmado por
el gerente comercial del area.
iii. La factura original para cancelar misma que no debera tener ningun
documento ligado.

b) Sera responsabilidad del facturista, monitorear la autorizacion de la cancelacion
por parte del SAT y realizar este movimiento en GDS en cuanto esté autorizado.

c) Mantener actualizada la base de datos de los vehiculos disponibles por cada
movimiento realizado
- Altas, bajas, cancelaciones, reingresos y facturaciones.

El responsable de Crédito y Cobranza debera:

a) Revisar a mas tardar el dia 10 de cada mes el reporte de “Cancelacion de
documentos fiscales sin notas de crédito” en el GDS y conciliarlo con la informacién
relativa que aparece en el portal del SAT, con la intencién de empatar la base de
ingresos acumulables.

b) En caso de que haya una diferencia entre los ingresos registrados en el GDS Vs los
manifestados ante el SAT, debera solicitar la cancelacion de los documentos que se
encuentran incorrectos en el portal del SAT.

Es responsabilidad del encargado de inventarios:

a) Realizar inventarios fisicos mensuales y llevar a cabo la conciliacién de éstos con los
registros contables e investigar y aclarar de inmediato cualquier sobrante o faltante.
Adicionalmente, en caso de encontrar cualquier vehiculo facturado y no entregado al
cliente, con mas de 60 dias de antigledad y sin movimiento en la cartera, tendra la
facultad de solicitar su cancelacion previa autorizacion del Gerente Administrativo.
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ACTIVIDADES O EQUIPO

DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE DESCRIPCION DE DOCUMENTACION
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