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OBJETIVO: Definir los pasos que deberan cumplir los asesores de ventas al momento de otorgar una
cortesia a sus clientes, asi como establecer los montos maximos autorizados.

POLITICAS:

1) Todas las cortesias que no estén debidamente autorizadas por el gerente de ventas
correspondiente serdn 100% a cargo del asesor.

2) Todos los pagos que realice la concesionaria por concepto de instalacion de peliculas,
gestoria, placas, Lo Jack o kits de seguridad, etc. y que no estén justificados por
memorandums o soportados con recibos de caja, se consideraran como cortesias y seran
descontados al 100% al asesor de ventas.

3) El importe de la cortesia de $1000 pesos por auto, podra acumularse hasta por el nimero
de unidades vendidas por el asesor en un mes calendario y podra ser aplicado a una sola
operacion.

Ejemplo: Luis vendi6 tres unidades esta en posibilidad de otorgar hasta un importe de
$3,000 pesos en cortesias repartido de manera equitativa en cada automévil u
otorgarle los $3,000 pesos a un solo cliente.

4) Es responsabilidad del Asistente del gerente de ventas:

i) Llevar un control de todas y cada una de las cortesias otorgadas por el gerente

i) Conciliar el pago a proveedores vs los gastos erogados (soportados por
memorandum o recibos de caja).

iii) En caso de no informar a contabilidad de los descuentos que deban realizarse a los
vendedores por haberse realizado pagos y estos no estén soportados por un
memorandum o un recibo de caja, la asistente serd responsable solidaria hasta por
el monto no justificado.

5) Es responsabilidad del Gerente de Ventas:

a) Valorar el caso del cliente al cual se le pretende otorgar la cortesia.

b) Comunicar mediante correo electronico al contador general, al responsable de crédito y
cobranza, encargado de ventas-costo y pago de comisiones, de la cortesia otorgada
para que esta sea considerada en el precio del automoévil y en las comisiones del
asesor de ventas en caso de que aplique.

c) En el caso de otorgar una venta libre sera su responsabilidad soportar
documentalmente esta condicién antes de la entrega del vehiculo.

I. Carta debidamente autoriza por el gerente general.
II. Obtener el correo de autorizacion por parte de la asociacion.
Ill. Razén por la que se esta autorizando el descuento en esta operacion.

d) Asegurarse que en el expediente del automdvil nuevo no se integre memorandum,
correo electrénico u otra evidencia de la cortesia otorgada al cliente.
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6) Las cortesias estan limitadas a $1,000 y se pueden aplicar en:

Pelicula.

Placas al costo.
Recibo virtual.

Compra de accesorios.
Gestoria.

Lo Jack.

Kit de seguridad.

h) Entre otros.

7) Es responsabilidad del encargado de ingresos y del encargado de cuentas por pagar:

a) Aplicar al costo del automévil, el monto de la cortesia otorgada al cliente y referenciarlo
con el nimero de factura.

b) Asegurarse de que el excedente al monto autorizado (politica 5) se contabilice en la
cuenta deudora del asesor de ventas (1332).

c) Todos los servicios otorgados por los proveedores tales como: placas, gestoria, kits de
seguridad, pelicula, etc. deberan estar soportados por un memorandum o un recibo de
caja, en caso contrario el encargado de cuentas por pagar tendra la facultad de
descontar de la factura del proveedor aquellos servicios que no cumplan con este
requisito.

8) Es responsabilidad del asesor de ventas:

a) Antes de otorgar alguna cortesia debera solicitar mediante correo electronico la
autorizacién al gerente de ventas.

b) Solicitar al cajero la elaboracién del recibo de caja correspondiente e integrarlo al
expediente del automavil.

c) En los casos en los que el monto de la cortesia exceda de los $1000, el asesor de
ventas sera el responsable de cubrir dicho excedente.

d) Obtener en el talon de cortesias la firma autégrafa de autorizacion del gerente de
ventas.

e) Llevar un control de las cortesias entregadas al cliente.

f) Darle seguimiento a los trAmites y servicios otorgados ya que si por falta de
seguimiento, el asesor no integra a la solicitud del servicio el recibo de caja o
memorandum, sera considerado como cortesia y el importe del servicio le sera
descontado de sus comisiones sin derecho a réplica.

g) Revisar previo a la entrega de sus comisiones su cuenta deudora (1332) con el
encargado del calculo de las mismas, esto con la finalidad de realizar las aclaraciones
correspondientes.
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9) Es responsabilidad del encargado de néminas y del encargado de ventas-costo y pago de

comisiones:

a) Antes de realizar el pago por concepto de comisiones deberd revisar la cuenta deudora
(1332) del asesor de ventas y si éste tiene adeudos por concepto de cortesias
otorgadas debera realizar el descuento correspondiente en el mes corriente.
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DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE = DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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cortesia en la cuenta
deudora.

Aplica los descuentos
correspondientes.

Fin
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