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OBJETIVO:

Definir los pasos y los responsables de llevar el control de los autos seminuevos, ésto
con la finalidad de mantener un inventario sano y evitar desembolsos por reparaciones
de danos parciales o totales de los automéviles por una estadia prolongada o mal
administrada. (ubicacién, revision, autorizacién y salida)

POLITICAS:

Sera responsable solidario hasta por el importe del dafio causado al automavil, cualquier
persona de la concesionaria involucrada en este proceso y que no reporte
oportunamente cualquier dafio, faltante o cualquier otra anomalia que sufra un automovil
por lo que es obligatorio realizar la revision ocular entrega — recepcién durante todo el
proceso, por lo que es indispensable el uso adecuado de la hoja viajera.

2. Es estrictamente necesario que todos los automodviles cuenten con una hoja viajera la
cual debera permanecer en la guantera previo a la entrega al cliente final, por lo que es
obligatorio que todos los involucrados en este proceso y que tengan contacto con el
automdvil firmen que estan de acuerdo con las condiciones en las que lo reciben y lo
entregan de un proceso a otro, de no hacerlo y se detecte algun dano en el automévil,
aplicara la politica 1.

3. Es responsabilidad del Facturista realizar el registro de alta de todos los automoviles de
manera oportuna en el sistema de GDS teniendo mucho cuidado en la captura de los
siguientes datos del automdvil:

o Numero de chasis
o Numero de motor
e Tipo de auto

e Color

e Modelo

e Costo, etc.

1. Es obligacion del preparador:

a) Trasladar los automoviles solicitados por el Gerente de Seminuevos de la bodega a
la concesionaria.

b) Obtener la firma de autorizacién del Gerente de Seminuevos en el vale de salida
provisional debidamente requisitado con los datos del automovil a trasladar con
anticipacion a la salida de cualquier bodega.
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2. Son responsabilidades del Encargado de la Bodega y logistica las siguientes
actividades:

a)

Resguardar los juegos de las llaves de los automdviles que se encuentran en la
bodega y entregar solo una de las llaves al trasladista.

Realizar una revision ocular de cada automévil que ingrese a la bodega y en su caso
gestionar cualquier reparacion de éste previa autorizacion del Gerente. (hyp).

Solicitar una revision mecanica de los automoviles que tengan mas de 120 dias en
la bodega e informar al Gerente General y al Gerente de Seminuevos los resultados
de la revision.

3. Esresponsabilidad del Encargado de Ingresos e Impuestos, coordinar el inventario fisico
de los automoviles seminuevos haciendo las siguientes consideraciones:

a)

Realizar dentro de los 2 primeros dias de cada mes un inventario fisico de los
automoviles seminuevos y anotar en una bitacora los siguientes datos:

Fecha en la que se realiza el inventario

Tipo de automovil

Color

Chasis

Lugar de resguardo

Condiciones fisicas del automovil.

Solicitar al Gerente de Seminuevos el avalio de los autos que tiene en inventario
mas de 180 dias y verificar con ayuda de una persona de seminuevos, que los
automoviles se encuentran por lo menos en las mismas condiciones que se
sefalaron en el primer apartado de la hoja viajera y ademas que cuenta con toda la
herramienta y accesorios declarados desde el avalto.

Finalmente debera entregar la bitacora al Encargado del Inventario contable y al
Encargado de Crédito y Cobranza

b) Informar mediante correo electronico al Gerente General y al Gerente Administrativo
cualquier faltante o deterioro del automévil y debera soportarlo con una o varias
fotografias.
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4.

Es responsabilidad del Encargado de Crédito y Cobranza:

Realizar dentro de los primeros 5 dias de cada mes una confronta de los automoviles
facturados que no estén cobrados en su totalidad y que no se hayan entregado al cliente
contra los automdviles registrados en la bitacora del inciso a) del punto 3. En su caso,
Informar mediante correo electronico al Gerente General y al Gerente Administrativo
cuando no localice algun automdvil facturado con estatus de no entregado y darle
seguimiento hasta su aclaracion.

Es responsabilidad del Encargado de los Inventarios Contables:

a) Realizar dentro de los primeros 5 dias de cada mes una confronta entre los
automoviles registrados en el inventario contable y los automoviles registrados en la
bitacora del inventario fisico y dar seguimiento a cualquier diferencia hasta su
completa aclaracion.

b) Llevar en un archivo de Excel el histérico de los inventarios realizados durante el
ejercicio en a fin de poder llevar consultas y aclaraciones del historial de cualquier
automovil, por lo que es importante que se hagan las anotaciones claras respecto a:

o Si el auto se encuentra fisicamente y no esta facturado

o Anotar el lugar de resguardo en donde se localiz6 fisicamente el automdévil

o En el caso de automoviles comprados a Volkswagen de México indicar si el
automovil se encuentra en transito.

e Observaciones sobre dafios, faltantes, si es un auto de la financiera, etc.

Nota: Ningun automdvil podra tener estatus de “en transito”, excepto los comprados a
Volkswagen de México, los cuales no podran exceder 30 dias en dicho estatus, en caso
contrario debera informar inmediatamente al Gerente General y al Gerente
Administrativo.

Todos los automoéviles deberan contar con nimero de inventario, en caso contrario el
responsable de Inventarios Contables debera investigar la razén y hacer las anotaciones
correspondientes en sus controles de inventarios y/o gestionar la asignacién de dicho
nuamero.
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6. Es responsabilidad del Vigilante:

a)

c)

No dejar salir ningun automavil si la persona que lo trasladara no le entrega el vale
de salida provisional debidamente firmado por el Gerente de Seminuevos, y debera
cerciorarse que los datos plasmados en el vale coincidan con los datos del automovil
a trasladar.

Los horarios en los que el personal del area de seminuevos puede trasladar un
automovil es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 7:00 p.m y sabados de 8:00 a.m. a
1:00 p.m. fuera de dicho horario el Gerente de Seminuevos debera enviar un correo
al encargado de la bodega, un mensaje al vigilante del estacionamiento o al vigilante
del piso de venta con la autorizacion correspondiente para que permita la salida.

Cualquier anomalia que detecte con algun automévil debera informarlo
inmediatamente al Gerente de Seminuevos.

7. Es responsabilidad del Gerente de Seminuevos:

a)

b)

Respecto de todos los automéviles comprados, coordinar la reparaciéon con el
Gerente de Servicio, Asesor de Hojalateria y Pintura y de coordinar con su asistente
el pago de infracciones, tramite de verificaciones, baja de placas y tarjetas de
circulacion de todos los automdéviles que reciban.

Promover la venta de todos y cada uno de los automéviles que se encuentren en el
inventario a fin de no tener automoéviles por mas de 90 dias.

Asegurarse que el tiempo maximo que puede estar un automdévil como apartado con
un importe menor al enganche no exceda de 4 dias.

Mantener una comunicacion constante con los vigilantes y hacer recorridos
eventuales para verificar que los automodviles que se encuentran bajo su
responsabilidad no sean objetos de robos, intercambio de piezas, desvalijamiento o
cualquier otro dafo.

Por cuestiones de seguridad no debera permitir que se hagan pruebas de manejo
después de los siguientes horarios: de Lunes a Jueves después de las 7:00pm, los
Viernes después de las 5:00pm y Sabados y Domingos después de las 4:00pm.
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Asi mismo debera asegurarse que ningun asesor de ventas haga uso personal de
los automoviles, en caso de que sorprenda a alguno de sus asesores haciendo uso
indebido del automdvil o manejandolo en estado de ebriedad debera reportarlo y
promover su baja de inmediato.

f) Tener bajo su resguardo el talonario de “salida provisional” y no podra tener ningun
vale firmado sin datos, por lo que en caso de que se llegue a detectar un faltante o
en el caso de que le roben un automovil, el Gerente respondera hasta por el monto
del deducible que debera pagarse al seguro y/o del valor del automévil robado.

g) Es obligacién del Gerente revisar todos los dias que todos los automéviles en
exhibicion estén en perfecto estado de entrega, es decir, que deberan estar
perfectamente limpios, (exterior e interior), con la documentacién completa y con los
accesorios indispensables, (gato, llave, llanta de refaccién, birlo de seguridad, etc.)

h) Asegurarse que todos los automdviles que se encuentren en exhibicidon cuenten con
la ficha técnica que cumpla con la normatividad vigente de PROFECO.

i) Contar con una caja fuerte para resguardar todas las llaves de todo su inventario.

i) Asegurarse en conjunto con el Gerente Administrativo que dentro de los primeros 5
dias de cada mes se envie la integracion de su inventario a la Asociacion
(ANCGVW) para que quede debidamente asegurado.

8. Es obligacién del Asesor de Ventas o Seminuevos:

a) En caso de una toma de automdévil, informar al cliente que el tiempo maximo para
que entregue el automovil al departamento de seminuevos es de 3 dias antes de que
le sea entregado el automévil que esta adquiriendo con nosotros a excepcion de los
automoviles que se liquidan a la financiera o algun banco, para los mismos, el cliente
debera dejar el automovil junto con la documentacion.

b) Informar al cliente que cuenta con 2 dias posteriores a la formalizacion de la toma o
la compra de su automovil para que pueda cancelar la venta de éste.

9. Pararealizar una Prueba de Manejo de automdviles debera consultar y seguir el proceso
“Adm-Vtas-002 Prueba de Manejo de automéviles nuevos DEMO / Seminuevos”.
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DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE DESCRIPCION DE DOCUMENTACION
ACTIVIDADES O EQUIPO
Recibe del cliente el | eIntranet Grupo
Recepcion Gerente de automovil y la documentacion San Angel
Adquisicion del Seminuevos conforme al procesos Adm-CXP-
automavil 004"'AdQUISICIOn de au"tomowles
seminuevos (compras)
Adm-CXP-005 "Adquisicion de
vehiculos seminuevos
Cotiza los costos de | ¢Hoja Viajera
reparacion y coordina las
reparaciones mecanicas y
Acondicionamiento de carroceria y pintura.
y Reparaciones Entrega la unidad al area
técnica.
Técnico Qonforme a las | ¢ Orden de
i Mecanico/ mstrucc.loneS realiza las Servicio
' hojalateria reparaciones. Para los | , Hoja Viajera
Realiza las autos procedentes de
reparaciones y Volkswagen de México es
acondicionamiento necesario realizar el
del automovil proceso de inspeccion de
los 114 puntos.
Una vez terminado realiza
la entrega al preparador
para su exhibicion
" """""""""""""""" Pé'tiér'e’i".'tE‘:;'a'.ré'riti'z'éFt"'_l'é """"""""""
Preparador impieza interior y exterior .
Limpieza y de a?utos (ca?roceria y m)gtor) del | *Hoja Viajera
preparacién para automovil.
exhibicion Es responsable de
trasladar el automovil para
exhibirse en el showroom.
Realiza la entrega del
automovil al asesor de
ventas que se encuentra
de guardia.
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DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE DESCRIPCION DE DOCUMENTACIO
ACTIVIDADES N O EQUIPO
Asesor de Una vez recibido el
Exhibicion del ventas automovil de | e Ficha técnica
automovil seminuevos que | conformidad es SuU | eVale de

este de guardia. | responsabilidad realizar Gasolina

la  Ficha tecnica del| ¢Hoja Viajera
automovil conforme a la
normativa de PROFECO y
revisar las condiciones
fisicas de limpieza, carga
de bateria y combustible,
en caso de que sea
necesario debe informar
cualquier anomalia al
Gerente de Seminuevos.

Técnico Para los automoviles que
Vigilancia'y Mecanico cuenten con mas de 28 | ® Orden de
cuidado de los dias en el inventario se Servicio
automoviles debe realizar un LGA (Localizacion

Guiada de Averias)
e con inspeccion
de 4 semanas

mantenimiento de 4
semanas conforme a los
lineamientos del Daswelt
Auto y solo aplica para
los automoviles de la

Gerente de Realiza recorridos e

Seminuevos inspecciones eventuales

para vigilar los siguientes

aspectos:

e Limpieza de cada
automovil.

e Que cada automovil
cuente con ficha

técnica.
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¢ Que los automoéviles
Gerente de en exhibicién estén
Seminuevos debidamente
acomodados
e y en general que se
\4 encuentren en
perfecto estado para
Inventarios su comercializacion.
Asesor de Entregarad a la Asistente |  Bitacora de
Prueba de Seminuevos de seminuevos copia de | Autos
Manejo la Identificacién  del | « Copia de
Cliente y Licencia de Identificacion
Manejo vigente. (INE)
e Licencia de
Manejo
Asisfente de Requisita la bitacora de | e Vale de Salida
Seminuevos salida y programa la
prueba manejo.
A 4
Saliday Asesor de Debe  presentar  al | ¢ Vale de Salida
Regreso del Seminuevos personal de Vigilancia el | gutorizado
automovil Talon de Salida
debidamente requisitado
y con la autorizacion del
Gerente de Seminuevos
v
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l Hara el registro de salida | e Vale de Salida
Regreso del en la bitdcora anotando la autorizado
automavil Vigilancia fecha, hora, y kilometraje
1 del automovil.
Revisa que los datos
Automdévil plasmados en el Talon de
disponible para salida coincidan con el
la venta automovil a trasladar y
registra el kilometraje de
salida y de regreso del
automovil en la hoja
viagjera y hara la
inspeccion  ocular de
Adm-CyC-001F entrega-recepcion.
Facturacion de
vehiculo nuevo
0 seminuevo
Inventarios
N Encargado de Dentro de los 2 primeros | o
Inventario Fisico g . PAMEYOS | Bitacora de
Ingresos e dias de cada mes realiza :
. . - Inventarios
Impuestos un inventario fisico y
. " ¢ Correo
registra en una bitacora -
. electrénico
los datos del automovil,
ubicacién y condiciones
en las que se encuentra.
En caso de observar
alguna anomalia, faltante
o] deterioro debe
reportarlo
inmediatamente por
correo  electronico  al
v
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Confronta autos
facturaros vs
inventario fisico

v

Inventario
Contable

Fin

Encargado de
Créditoy
Cobranza

Encargado de
los Inventarios
Contables

Gerente General y al
Gerente Administrativo

Realizara dentro de los
primeros 5 dias de cada
mes una confronta de los
automoviles facturados
que no estén cobrados
en su totalidad y que no
se hayan entregado y los
automoviles registrados
en la Dbitacora del
inventario fisico.

El resultado de dicha
revision debera
informarlo al Gerente
Administrativo.

Realiza dentro de los
primeros 5 dias de cada
mes una confronta entre
los automdviles
registrados en el
inventario contable y los
automoviles registrados
en la bitacora del
inventario fisico y dara
seguimiento a cualquier
diferencia  hasta su
completa aclaracion.

¢ Autos en Autos
en cartera
ubicados
fisicamente.

e Registro y
Bitacora de
Inventario
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