Proceso: Compra de | Fecha de Creacion:
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Cuentas por pagar Ultima Revision:

30 de octubre de 2021

OBJETIVO:

Lograr la eficiencia en el manejo del inventario y garantizar la adquisicién y suministros de
refacciones para las distintas lineas de negocio, tales como: Ventas y Post Venta, y que sean
estrictamente necesarios para la operaciéon de la Compafiia.

POLITICAS:

1. Aplica Unicamente para la adquisicion de refacciones y/o accesorios que se encuentren en
Back Order o que no sean distribuidos por la marca.

2. Esresponsabilidad del Gerente de Refacciones:
a. La compra de refacciones a otros proveedores garantizando:
I.  Que las piezas a comprar no existan en el inventario
II.  Que las refacciones a comprar correspondan a una venta 100% segura:
o En operaciones realizadas al publico en general, el cliente debera depositar por
lo menos el 70% del valor total de la pieza.
o Para piezas de lento movimiento se deberda solicitar al cliente el pago total de la
misma.

lll.  Antes de solicitar la compra de cualquier refaccién, debera asegurarse:
o Que no se pueda tomar o disponer de tales refacciones por estar apartadas o
destinadas en ordenes de Carro Parado (CP’s).
o De no comprar refacciones para posibles Pérdidas totales (PT).
o Las refacciones solicitadas se encuentren comprometidas en el almacén.

b. Verificar el ingreso de las refacciones al inventario, gestionar el pago por el importe y
proveedor correcto.

3. Es responsabilidad del jefe de taller de hyp y/o servicio asegurarse que las piezas que esta
solicitando, seran efectivamente utilizadas en la reparacién, es decir que no se podran realizar
devoluciones de refacciones al almacén por errores imputables a él
En caso de que por solicitud del jefe de taller o valuador se compre una pieza de lento
movimiento o “exclusivas” y esta no sea utilizada en la reparacién y el proveedor no acepte la
devolucidn, el costo de esta pieza sera cubierto por el colaborador que la haya solicitado.

4. La solicitud para el pago a proveedor debera estar debidamente requisitada y soportada con la
documentacién especificada en la Matriz de documentacién.

5. El horario para ingresar a revision cualquier factura de proveedor, sera de Lunes a Viernes de
9:00am a 11:00am y estas seran programadas a pago de acuerdo con el plazo otorgado por el
proveedor.

6. En caso de compras urgentes fuera del horario establecido en el punto anterior, se debera
obtener la autorizacion de la Gerencia Administrativa.
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