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OBJETIVO: Definir los documentos que deberan reunir el personal de ventas y administrativo al
momento de integrar un expediente de automoévil nuevo.

POLITICAS:

1)

Es responsabilidad del asesor de ventas:

a) Todo documento que integre al expediente en fotocopia, debera ser 100% legible.

b) Las firmas que estan plasmadas en cada uno de los formatos que integran el
expediente debera cotejarlas con las que aparecen en las identificaciones oficiales y
asegurarse que sean lo mas parecido posible.

c) Recabar la documentacion con la facturista e integrarla correctamente en el expediente
del automévil nuevo, como se describe mas adelante en el cuerpo de este proceso

d) Recabar y validar la informacion con la responsable de Crédito y Cobranza para
integrar correctamente el expediente del automovil nuevo, como se describe mas
adelante en el cuerpo de este proceso.

e) Una vez entregado el automoévil nuevo, debera regresar el expediente a la asistente de
gerencia de ventas a mas tardar a las 09:30 am del siguiente dia habil.

f) Revisar y cotejar que la documentacion entregada por el cliente coincida con los datos
de la factura y los datos que integran los documentos del expediente.

g) Revisar y cotejar que los datos de la factura coincidan con los datos del automévil a
vender tales como: color, tipo, modelo, version, chasis y precio segun lista, etc.

2) Obtener el soporte de cualquier descuento, bonificacion, subvencion o bono de lealtad e
integrarlo al expediente.
Nota: en caso de no tener este soporte y no poder recuperar este descuento, bonificacion
0 apoyo de la marca, dicho monto le sera descontado al asesor de ventas de sus
comisiones.
3) La informacién contenida en el expediente del automévil nuevo debera:

a) Contener los datos correctos del automaovil nuevo que se ha vendido.

b) Contener datos del cliente al que hace referencia la factura del automévil nuevo.
4) Es responsabilidad de la facturista:

a) Entregar al asesor de ventas los formatos vigentes para que éste los requisite de
manera correcta y los integre al expediente del automadvil, , como se describe mas
adelante en el cuerpo de este proceso

b) Validar que el expediente del automdvil entregado esté completo y con las firmas
correspondientes.

c) Entregar el expediente completo a la asistente de gerencia general a mas tardar a las
10:00 am del siguiente dia habil.

5) Es responsabilidad de la asistente de gerencia general:

a) Validar que la informacion tanto del cliente como del automévil contenida en el
expediente coincidan.
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b) Reportar a traves del portal de Nadin, todos los automdviles nuevos entregados en

C)

d)
e)

tiempo y forma y asegurarse que el importe mostrado en la factura coincida con el
precio de lista o precio de la oferta comercial correcto.

Solicitar todo tipo de bonificaciones, subvenciones o apoyos de la marca dentro de los
formatos y portales y en los tiempos establecidos para ello.

Entregar los expedientes de automdviles nuevos al responsable de Crédito y Cobranza.
Asegurarse que el expediente del automoévil nuevo se integre de acuerdo con las
politicas y lineamientos de la auditoria para precio Unico (precio sin descuento).

6) El responsable de crédito y cobranza debera:
a) Validar y verificar que la factura del automovil se encuentre 100% liquidada y que
cuente con todos los recibos fiscales debidamente aplicados.
b) Resguardar debidamente todos y cada uno de los expedientes de los automoviles
nuevos entregados, de acuerdo con la fecha en que fueron entregados:
- Hasta por un afio, en los archiveros de la oficina de contabilidad.
- Posterior a afio, los expedientes se trasladaran al archivo muerto de contabilidad.
c) Entregar las facturas originales a los clientes cuando asi lo requieran y recabar las
firmas de recibido de parte de estos.
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DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE = DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

[

Solicita informacién al
cliente.

J

v

del cliel

automovi

Integra informacion

expediente de

nte en

| nuevo.

\ 4

Solicita la alta del
cliente.
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ventas

cliente
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Solicita al
documentacion
para integrarla
expediente:

1. Fotocopia de
identificacion oficial
(INE, Pasaporte,
Cedula profesional).

2. CURP

3. Comprobante de
domicilio.

4. RFC.

5. Recibos de caja por
concepto de anticipo o
enganche.

Adicional el asesor debera

recabar la siguiente

documentacion e

integrarla al expediente:

6. Pedido de automovil
requisitado.

7. Lista de precios.

8. Cotizacion.

9. Autorizacion del crédito

10. Formato AMDA.

11. Lista nominal del INE.

12. Resumen de operacion.

Acude con la responsable

de crédito y cobranza para

dar de alta al cliente.

Revisa la informacion

contenida en el expediente y

DOCUMENTACION
O EQUIPO

¢ Expediente del
cliente inicial.

e Captura de la

Da de alta el cliente pantalla de
Responsable procede a dar de alta al !
[ en GDS. } de Cpl’édito cliente en el sistema GDS e alta del cliente
y imprime una “captura de en GDS.
cobranza. pantalla” y lo integra al
v expediente:
Entrega expediente 13. Captura de pantalla del Expedi del
del automovil nuevo. alta del cliente en GDs. | * EXpediente de
Devuelve el expediente al automovil
asesor de ventas. nuevo.
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Solicita informacion.

Valida informacion
del expediente.

v

Devuelve
expediente del
automoévil nuevo.

Recibe y entrega
expediente del
automovil nuevo.

Valida informacion
del expediente.

Devuelve
expediente del
automovil nuevo.

l
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_________________ [

Asesor de
ventas

Asistente de

Facturistade
automoviles
nuevos.

Acude con la asistente de
la gerencia de ventas para
solicitar documentacion.

Revisa que en el
expediente se incluyan los
13 documentos descritos
actividades del
asesor de ventas y si todo
estd en orden procede a
la consulta
especifica y la integra al

14. Consulta especifica.

Devuelve el expediente al
asesor de ventas.

gerencia en las
comercial
generar
expediente.
Asesor de
ventas

Acude con la facturista de
automoviles nuevos para
solicitar documentacion
descrita del punto 15 al 20
del siguiente paso.

Revisa que el expediente
incluya la documentacion
descrita del punto 1 al 14 y
si todo esta en orden
procede a facturar el
automovil y a entregar la
siguiente documentacion:

15. Copia de factura.

16. Aviso de privacidad.

17. Check list de entrega

18. Contrato de adhesion.

19. Hoja de preparacion.

20.Hoja de registro Data
Plug.

Devuelve el expediente al
asesor de ventas.

¢ Expediente del
automovil
nuevo.
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|

Recibe y completa
el expediente.

!

Solicita el estado de
cuenta y la hoja de
salida.

!

Procede a la entrega
del automoévil nuevo.

!

Entrega expediente a
facturista de
automaéviles nuevos.

Valida informacion
del expediente.

|

Asesor de
ventas

Facturistade

Es importante resaltar que
éste deberd seguir las
politicas y el proceso: Adm
C y C 004F Autorizacién

para la entrega de
automovil.
Solicita y obtiene la

siguiente documentacion:

21. Formato de salida.

22.Estado de cuenta en
ceros.

Requisita los formatos
recibidos por la facturista
de automdviles nuevos, asi
como también solicita al
cliente plasme su firma en
los formatos
correspondientes.

Acude con la facturista de
automoviles nuevos para
entregar expediente
completo y debidamente
requisitado. Esto debera
ser a mas tardar a las 9:00
am del dia siguiente habil.

Revisa la informacion
contenida en el expediente
y si todo esta en orden,
genera el REPUVE.
Procede a entregar el

o Expediente del
automovil
nuevo.

¢ Expediente del
automovil
nuevo.

¢ Expediente del
automovil
nuevo.

Entrega expediente automoviles expedientc_e a la asisten;e
del automévil nuevo. nuevos. de gerencia general a mas
tardar a las 10:00 am.
1 23.REPUVE
3
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l Verifica que el expediente
T _ incluya los 24 documentos
Valida |nformaC|on antes  mencionados y
del expediente. adicionalmente:
¢ Verifica que el importe
l Asistente de de la factura coincida
erencia perfectamente con la
Reporta en Nadin 9 | oferta comercial vigente.
las entregas. genera Y se asegura que los
recibos fiscales amparen
el cobro total del
automovil.
eEn su caso, solicita
bonificacion o}
subvencion aplicable. e Portal Nadin
e Reporta la entrega en atualizado.
Nadin
v i
Entre(i;a; ell expedler;tle « Expediente del
Entrega expediente comp}e_o a 1a responsable automovil
a responsable de de credito y cobranza para | evo 100%
crédito y cobranza. su resguardo. completo
resguardado.
l Revisa la informacién
Recibe expediente contenida en el expediente
del automoévil nuevo. y si todo estad en orden
rocede a resguardarlo.
Responsable i ’ » Acuse de
de ceédito y Realiza la entrega de recibido de la
b factura original de acuerdo factura
Resguarda cobranza. al proceso: original.
expediente del
automévil nuevo. ¢ Adm-CyC-002F
Proceso Entrega de
l Facturas a bancos
e Adm-CyC-003F
Integra acuse de Proceso Entrega de
recibido de la Facturas a
factura original. particulares.
Fin
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