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Proceso: Formalizacion del Fecha de Creacion:

GRUPO SAN ANGEL Financiamiento y Entrega de un Junio 2021

T Automavil Nuevo o Seminuevo Cadigo:
SET Das WeltAuto. —jmme al Colaborador Adm-CyC-002D

Fecha de Ultima revision:
Crédito y Cobranza @ 03 de noviembre de 2021

OBJETIVO: Definir los pasos y los responsables que intervienen en el proceso de la firma del
contrato, elaboracion de la poéliza de seguro y facturacion del automévil nuevo o seminuevo
sujeto a financiamiento.

POLITICAS:

1.

El crédito y el plazo autorizado debera estar de acuerdo con las politicas del proceso
“Adm-CyC-001D Otorgamiento de crédito a colaboradores”

Antes de la emision de la factura del automdvil nuevo o seminuevo a financiar, se
debera contar con:

a) Solicitud de crédito debidamente autorizada.

b) Contar con el enganche el cual debera estar soportado mediante el recibo de caja
correspondiente.

c) Contrato y pagaré debidamente firmados.

d) Tabla de amortizacioén la cual debera estar debidamente firmada por el colaborador.

Los gerentes de autos nuevos o seminuevos seran responsables solidarios hasta por el
importe del adeudo del automévil nuevo o usado, que el colaborador deje de pagar,
siempre que hayan autorizado el proceso de entrega sin contar con toda la
documentacion a que se refiere el punto anterior.

Sera responsabilidad del jefe de Némina o del responsable del pago de comisiones la
programacion de los descuentos correspondientes de acuerdo con la tabla de
amortizacién previamente autorizada al colaborador.

Por cada uno de los descuentos realizados via ndmina, el jefe de némina o del
responsable del pago de comisiones dara aviso al encargado de C y C para que ésta
solicite la generacion del recibo de caja y realice la aplicacion correspondiente.

El jefe de ndminas, el responsable del pago de comisiones y el responsable de C y C,
seran responsables solidarios por los adeudos no recuperados, siempre que se
identifigue que no llevaron a cabo los descuentos correspondientes pudiendo haberlo
hecho.

Para los créditos otorgados a colaboradores que cobren a través de factura, el
descuento mensual se hara directamente del pago de ésta.

Cuando por error el jefe de ndminas o el responsable del pago de comisiones omita
el(los) descuento(s) del(os) crédito(s), este(os) descuento(s), el colaborador esta
obligado a recordar dichos descuentos y/o a hacer el pago directamente en la caja, en
su caso, dichos descuentos omitidos se aplicaran de manera integra en el siguiente
pago de némina al colaborador una vez que se detecte la omision de los descuentos
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siempre que no se hayan pagado en la caja.

9. Ningun automdvil nuevo o seminuevo se podra entregar al colaborador si previamente
no se cuenta con la poliza de seguro cuyo beneficiario preferente deberd ser la
concesionaria que otorgue el crédito.
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DOCUMENTACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE

0 EQUIPO
CxC-001D Proceso Elabora contrato “apertura
; Adi de crédito simple con
otorgamiento de crédito. garantia prendaria”, |* C_ontrato
Responsable pagaré y tabla de|* IaISta t de
N deCy C. amortizacion y solicita los ocumentos
Elabora contrato y siguientes documentos al
solicita firma y colaborador:
documentacidn. - Recibo de enganche
J pagado.
‘ - Pdliza con beneficiario
e ~N preferente.
Entrega contrato a Posteriormente obtiene la
Gerente administrativo firma del colaborador en el
L nara su Vo.Ro. ) contrato y lo entrega al
Gerente Administrativo.
\ 4
Recibe contrato para
Vo.Bo. Revisa detalladamente 1a |, contrato
* informacion contenida en el
contrato “apertura de
Analiza la informacién crédito  simple ~ con
contenida en el Gerente garantia prendaria
contrato. administrativo
¢Informacion Entrega al responsable de C |  contrato
correcta? y C el contrato para realizar
las  correcciones  segun
aplique.
Notifica a
responsable )
deCycC Si:
Entrega a Gerente General « Contrato
el contrato “apertura de debidamente
crédito simple con "
Entrega contrato a garantia prendaria” para su firmado.
Gerente General. Vo.Bo. y obtencién de firma
en el contrato.
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Recibe contrato para
Vo.Bo.
Gerente
general
Revisa detalladamente la
Analiza la informacion informacion contenida en el
contenida en el contrato “apertura de
contrato. crédito simple con
garantia prendaria”
o Contrato
No:
No Entrega al Gerente
¢Informacion Administrativo el contrato
correcta? para realizar las
correcciones segun aplique.
Notifica a 5 » Contrato
i
Si AdG_er_ente_ Entrega a responsable de C
ministrativo y C el contrato “apertura de
crédito simple con
garantia prendaria” para su
control y resguardo.
\ 4
Recibe contrato firmado por | ¢ Contrato
_ Entrega contrato el Gerente General y | debidamente
firmado a responsable firmado
de CvC procede a programar los .
y & pagos en GDS.
v
2
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Envia a jefe de ndminas o
Encargado del pago de las
l comisiones tabla de | ¢ Contrato
amortizacion ~ para  que firmado  por
Recibe contrato con firma ejecute los descuentos en Gerente
de Gerente General. tiempo. General.
Cita al colaborador para la | e Correo
firma del contrato y le electrénico
Responsable entrega copia del mismo a
Programa en GDS los deCyC. éste. Posteriormente genera
pagos. y resguarda expediente
original. .
l El expediente se integra por: | ® Expediente
- Contrato original
Envia a Jefe de . _Fljagare o
nominas por correo - abla de amortizacion
electrénico la tabla de - Factura endosada.
L - Pdliza de seguro con
amartizacion. beneficiario preferente.
- Solicitud de crédito
autorizada.
- INE
] - Comprobante de
C|ta_ al colaborador para domicilio.
firma del contrato. - Burd de crédito en su
1 caso.
Recibe del responsable
de Cy C latabla de Jefe de
amortizacion. Nominas/Enc | Recibe del responsable de C | o Tabla de
argado del y C la tabla de amortizacion amortizacion
l pago de y en base a dicha tabla | , programacion
comisiones programa los (_Jlesquentos de pagos.
Programa descuentos a que se realizaran a
colaborador de acuerdo a colaborador  (némina o
tabla de amortizacion. factura).
l Notifica al responsable de C c
Notifica a responsable de y Cy al Gerente de nuevos o ¢ ~orreo
) electrénico
Cy Cy al Gerente de seminuevos  por  correo
area. electrénico para que se
programe la entrega del
i automovil al colaborador.
3
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Recibe correo electrénico
con la autorizacion para
entrega del vehiculo.
Gerente de Solicita al asesor de ventas

Programa entrega del
automovil al colaborador.

}

Solicita firmas en la
documentacion para la
salida correspondiente.

}

Entrega automavil con
poéliza de seguro activada.

__________________ t S

Recibe automovil y
documentacion vigente.

}

Firma documentacion de
salida del vehiculo que le
solicita el asesor de ventas.

‘

CxC-006C Cobro
de crédito.

ventas nuevo
0 seminuevo.

expediente

resguardo.

Colaborador

la programacion de entrega
del automovil al colaborador.

Posterior a la entrega, el

entregado al responsable de
C y C para su control y

Recibe el automovil.

del automévil es | ® Expediente.

poliza
seguro
activada.

e automoévil con

de

Adm-CyC-001D Otorgamiento de crédito a colaboradores

Apertura de crédito simple con garantia prendaria

CxC-006C Cobro de crédito.
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