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1. IDENTIFICACION

Procedimiento mediante el cual se establece los lineamientos necesarios para la
facturacion y tramite de motocicletas en todas las sucursales del pais.

2. OBJETIVO

Definir los lineamientos para la facturacion y tramite de las motos vendidas en los
almacenes Rayco y puntos especializados de Motos.

3. ALCANCE

El procedimiento abarca desde la facturacion y tramite de motocicletas hasta el
alistamiento y entrega del producto al cliente.

4. POLITICAS GENERALES

» Las motocicletas vendidas con cualquier modalidad de CREDITO RAYCO,
siempre deberan salir del almacén con los tramites y el SOAT vigente, en
caso de que algun funcionario llegue a entregar la motocicleta sin estos
soportes o0 permita que un tercero diferente al tramitador autorizado por
Rayco realice los tramites, estaré incurriendo en una FALTA GRAVE.

» El tramitador debe cobrar por la gestion del tramite el valor establecido en el
Anexo 1. Tabla tarifas tramite de motocicletas contado, crédito,
credicontados y Fondos y Mayoreo vigente para el afio en curso.

» Para facturar la tarifa del tramite se utilizaran los valores establecidos para
cada sucursal ver Anexo 1. Tabla tarifas tramite de motocicletas contado,
crédito, credicontados y Fondos y Mayoreo vigente para el afio en curso.

5. DEFINICIONES

CSA: Centro de servicio autorizado por AUTECO

SOAT: Es un seguro obligatorio para todos los vehiculos automotores que transitan
por el territorio nacional y ampara los dafios corporales causados a los clientes en

un accidente de transito. Con el fin de garantizar los recursos que faciliten la
atencion integral para las victimas de accidentes de transito, de acuerdo con unas
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coberturas definidas. De este modo se le brinda la seguridad al cliente, en el
momento en que se entrega la motocicleta.

FUNAL O FUN: El formulario Unico nacional de transito es un formato exigido por
el Ministerio Transporte para la realizacion y radicacién de tramites de transito del
pais algunos son:

» Traspasos de vehiculos usados

* Matricula inicial de vehiculos (Carros 0 motos)
» Des pignoraciones

* Pignoraciones

TRAMITADOR: Es la persona, que en nombre de Distribuidora Rayco, ya sea
como empleado o como agente independiente brinda sus servicios y se encarga
de gestionar el proceso para obtener los respectivos documentos (adquisicion de
motocicleta) de los clientes.

IMPUESTOS MUNICIPALES: Los Impuestos Municipales son tributos que se
pagan a los Gobiernos Municipales, por activos que una persona (natural o juridica)
posea. Estos tributos se gravan en funcion al valor del bien y se cancelan una vez
al ano.

IMPUESTOS DEPARTAMENTALES: Estan determinados por las ordenanzas
expedidas por las asambleas departamentales, las cuales determinan los sujetos
de la obligacion tributaria, hechos generadores, bases gravables vy tarifas, segun lo
establecido.

PRENDA SIN TENENCIA Y PIGNORACION: La prenda es un derecho de garantia
gue tiene como funcion el asegurar al cliente el cumplimiento y satisfaccion de su
crédito, mediante un poder especial que se le confiere sobre la motocicleta dada en
garantia. Rayco entrega al cliente, un bien mueble de su propiedad en garantia del
crédito, constituyéndose la prenda sobre el bien mueble entregado. En el caso de
gue el cliente no cumpla con las obligaciones garantizadas por la prenda, el
cliente pignoraticio debera devolverle la posesion de la motocicleta dada en prenda,
en el mismo estado de conservacion y uso que en el que le fue entregada.

6. DESCRIPCION

6.1 PREVENTA DE MOTOCICLETA A CREDITO:

El asesor debe ingresar a la pagina www.simit.org.co y www.runt.com.co/ y verificar
si el cliente tiene comparendos y si esta inscrito en el RUNT, si el cliente tiene
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comparendos el ASESOR debe informar al cliente que estos deben estar a paz y
salvo antes de finiquitar el crédito, si el cliente no esta inscrito en el RUNT debe
informar que esta inscripcion posterior puede retrasar la entrega. Estas causales no

impediran el ingreso del crédito al SCORE.

6.2 REGISTRO EN EL SISTEMA SCORE

6.2.1 Liquidacion del Negocio: Seguido de la informacién basica del cliente el
asesor comercial debe llenar los campos correspondientes a la liquidacion del
negocio de la motocicleta (intencion de compra y producto ya definido por el

Cliente).

El asesor comercial ingresa al sistema Score y registra el valor de tramite,

material, el valor del Seguro SOAT:

Despliega el tipo de pago:
Cradito, Credicontado.

Indicar nimera de meses a
los cuales se wva a diferir el
crédito.

Valor en Ppesos a

cobrar por Iransporte.
LiQuiDACHPN DEL NEGOCHD

g = - Pearh: 0 e Oesrmemm: o

Garantis

extendida en afios.

Indicar Ia cantidad de
articulos dessados por el
cliente.

Indicar el codigo de material
del articulo deseado por (=]
cliente.

Diligenciar este campo siempre gue
el cliente solicita un crédito para

hoto

correspondients a su ciudad.

WValor =n peEsos

descuento en caso de gue

el preducto lo tenga-

wabor del
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* ook Los Campas Son Obligaiorias

LIQUIDACION DEL NEGOCIO

P | CREDTO = P (24 Meses Tranupors: 0 p—
Mamcer (807850 000076
Cantdns
Extanms

sEGURO S0AT

Para saber la liquidacion del credite por favor dar clic en el boton LIQUIDAR » ot

Después de verificar que el cliente cumple con las condiciones para adquirir el
crédito segun la informacion arrojada por el score, el asesor comercial debe
solicitar al cliente la siguiente documentacion requerida por el tramitador y
entregarla al coordinador administrativo y/o auxiliar administrativo para que el
gestione el tramite de las motos:

» Prenda sin tenencia debe estar firmada y con la respectiva huella del cliente.
(Solo para ventas a crédito).

* Formulario de la direccion de transito firmado y con la respectiva huella del
cliente.

» Fotocopia cedula ampliada 150% del cliente con la respectiva confirmacion
de que es fiel copia de la original.

El funcionario de crédito genera la orden de crédito donde especifica el valor de la
motocicleta, seguro SOAT, casco, chaleco y el valor del tramite de motos, etc.:

T D LB UE A [
DHD N O CREDITD OO0 §™ 0 DDOURARN TOr ALTER WO (8LT)

1385907
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FRENCADION

Nota: El asesor comercial debe dejar claro al cliente que no se realizara la entrega
de la motocicleta hasta que se tramite los respectivos documentos.

6.3 FACTURACION
6.3.1 FACTURACION MOTOCICLETA:

El coordinador administrativo y/o auxiliar administrativo elabora la factura teniendo
en cuenta el manual de ventas a crédito POS MGV-08 y Manual de ventas de
contado POS MGV-09; para registrar el tramite de motos, el seguro SOAT, los
obsequios y los seriales; se debe tener en cuenta los siguientes pasos para una
venta de contado, crédito y crediorbe en el POS:

* Primero se descarga el material de la moto, luego se selecciona el material y
se da clic en la pestafia “asignar otras condiciones”
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Texto breve material i Cantidad |UM 3 Precio de lista

|@ _ Asignar otras condiciones | [£) _Cond. de cabecera | Total deitems |1 i
Cantidad total 1 D

D

s

Se da clic en Asignar otras ?

il

Condiciones

* En la ventana que abre el sistema se escribe la clase de condicion ZTRM y se
da ENTER, el sistema trae automaticamente el valor del tramite.

Los valores de los tramites de motos estan configurados en el sistema POS asi: un
valor para contados (canal 00 y 06), otro valor para créditos (canal 01, 02, 03, 07,
09) y otro valor para fondos y mayoreo (canal 05).

La forma de bajar el tramite de motos en el sistema POS es igual para todos los
canales. A continuacion se explica con un ejemplo una factura de moto por el
crédito institucional.

Ejemplo:

1. Primero se baja el material de la moto luego se selecciona y se da clic en la

pestafia “Asignar Otras Condiciones”

Cddigo EANIUPC | | Material Precio de lista 0 Almacén 1781
Denominacién | \ [e \ Condic. Pago Y060
Cantidad 1 UM base UN Moneda coP Tipo de pago [ ]

=

Texto breve material i i é Precio de lista

——

KD KD
[ Asignar otras condiciones | [£] Cond. de cabecera | Totaldeitems  [1 | valorNeto [4.976.724
Cantidadtotal |1 | Descuento(s) 0
ﬁ Descuento(%) 0
[4.976.724
SE DA CLIC EN ASIGNAR OTRAS Impuestos 1795 276

CONDICIONES Total [5.773.000
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2. Se abre una ventana donde se DIGITA la clase de condicion ZTRM y se da

ENTER

NOTA: No se debe escribir en importe el valor del t

ramite porgue el

sistema trae automaticamente de una tabla el valor

del tramite de

motos.

[S-POS RAYCO

Asignacion de Condiciones Adicionales
ClCond [Descripcién |importe /Porc (%) |
ZTRM | H
[4]
[+]
(D] [ (][]

3. Para confirmar el valor de tramite de motos que trajo el sistema,

seleccionamos de nuevo el material de la motocicleta, damos clic en asignar
otras condiciones, el sistema abre una ventana y muestra el valor que trajo

de la tabla para el ejemplo se visualiza en importe el valor de $554.000

|=Pos Ravco
Asignacion de Condiciones Adicionales
incid orc (%)
ZTRM  TRAMITE DE MOTOS 554 . 000 H
|
[4]
[+]
(DI [ [«][*]
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4. El valor del SOAT se descarga con el material 90007 6, al dar ENTER se

abre la ventana y se escribe la clase de condicién manual ZPM1. En importe

se registra el valor cobrado por seguro SOAT, para el ejemplo $342.900

| = Pos RaYCO
Asignacién de Condiciones Adicionales
ClCond |Descripcion [importe /Porc (%) |
ZPM1 PRECIO MANUAL 342 .900

o] m|=)

L[] [ [«][»]

5. Los obsequios de la moto se bajan con el tipo de posicion ZGR1

Material |Texto breve material |Codigo EANJUPC ~ [Cantidad [UM  JAlmacén  [Precio de lista [Tip_|
0BAHOOOOO00AS12509 MOTOCICLETA AUTECO BAJAJ PULSAR 186UG GT 1UN 1781 5.773.000 ZTAR
" |000000000000900076 SEGURD SOAT PREVISORA 1UN 342.900 ZSER
:Peeeeeeeeeeesesew CHALECOS AUTECO TUN_ 1781 100 ZGR1
H00OO0000RARSES723 CASCO AUTECD 1N 1781 100 ZGR1
Ll I

6. Para registrar los datos de seriales, color, modelo, se ingresa por el iconc.i
crear texto de cabecera.

| = Texto de cabecera

LAl o] ] el @i

SER(I)|E MOTOR 34GCKL567, SERIE CHASIS 38CK456L3, MODELO 2014, COLOR
ROJ

7. Antes de grabar el pedido verificar que en el total no esté sumando el valor

de los obsequios. Asi queda el pedido de la moto que tomamos como
ejemplo:
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Datos del pedido Datos del pago
$8 01-Fact. Automatica | NoRet [P178/-[1 | Organizventas  [1600] Cuenta contrato | Fechalocal  [12.65.2014]
Cl.doc.ventas ZCRE No.OC 1378122 Canal distrib. [@ Cliente 1414044 ‘ Sucursal 178
Asesor comer. 093] Nombre |AC CLAROS M CARLOS | sector [z1] Clvreconcil. 140512-601 | Caja 01
N°identfis.1 1117522841 | Nombre |LOPEZVELANDIAPAOLAANDREA | Oficinaventas  [1178 Division 1178 Usuario |LTDERPOS
Cédigo EANIUPC | Material Precio de lista 0 Almacén 1781
Denominacién | | ] | Condic. Pago Y060
Cantidad 1 UM base [TH Moneda coP | Tipo de pago [ ]
[Material [Texto breve |Codigo EANUPC ~ [Cantidad Jum  [aimacén  [Precio de lista Itip | [
|000000000000812509 MOTOCICLETA AUTECO BAJAJ PULSAR 180UG GT 1UN 1781 5.773.000 ZTAR
| |000000000000900076 SEGURD SOAT PREVISORA 1N | 342.900 ZSER
" |000006000600808040 CHALECOS AUTECO 1UN 1781 100 ZGR1 [
|00000000000B808723 CASCO AUTECO 1UN 1781 100 ZGR1 [
[ Ce] ] <] o]
|@  Asignar otras condiciones | &) Cond. de cabecera | Total deitems |4 Valor Neto 5.797.382
Cantidad total 4 Descuento($) 0
Descuento(%) 200
Subtotal 5.797.182
Impuestos 872.7117
| Total 6.669.899 |

6.3.2 IMPRESION DE FACTURA MOTO POS:

El formulario de impresion de una factura de Moto elaborada por el POS se
imprime por la transaccion VFO3 con la clase de men

saje Z004 Factura Tirilla

RAYCO. Es la unica factura del POS que se imprime por esta ruta, las demas

facturas del POS se imprimen por la transacciéon ZPOSREIMPRIMIR.

Factura |8178000136 |(= Mensaje Dar salida

Mas ariterios de bisqueda FWM[
N° documento | I lzo01 FACTURA RAYCO 12.05.2014 1559:09 0

Sociedad [ ]

Ejercicio [ ]

Referencia

Visualizacion de la factura:
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Distribuidora cEE-Eri“iUIDORA RAYCOSAS S S
08 36 LOCAL 1 FLORENCIA _
a L ORENCIA Numero 1178-P178 -136
ol TEL. 4349830
e NIT. 890206611-5
WWW .DISRAYCO.COM
Somos Grandes Contsibuyentes Segdn Resclucidn 2505 da Dic-03-1553 Agentes Rectanedosas da IVA & ICA
Factusa pos apsobada Rescl. ¥o. 210000062475 Fecha: 21.06.2012 Factusa: P1781 a1 P17815000 IVA Regimen Comdn
Cliente LOPEZ VELANDIA PAOLA ANDREA C.C o NIT. |Fecha Clasificacion: 03
117522841 [12.05.2014 CREDITO INSTITUCIONA
Direccion|CARRERA 2C N 25 24 Teléfono Codigo Ds3
Ciudad [CAQUETA. FLORENCIA 2124363316 |Vendedor AC CLAROS M CARLOS
Destino [CARRERA 2C N 25 24. Tel:3134963516 - CAQUETA, FLORENCIA / Barrio: ATALAYA
Cdodigo Descripcién I Bodega Clntidud Un.l Precio Unit. I Valot total I
812509 MOTOCICLETA AUTECO BAJAJ PULSAR 180 1781 1 UN 5.773.000 5.773.000
900076 SEGURO SOAT PREVISORA 1781 1 UN 342.900 342 900]
808040 CHALECOS AUTECO 1781 1 UN 100 100
808723 CASCO AUTECO 1781 1 UN 100 100
EL MATERIAL 900076 SEGURO SOAT ES
OBLIGATORIO INGRESARLO EN LA FRA
MEDIO DE RECAUDO LIQUIDACION
C. Inicial 6 Excedente: |Fecha dltimo RC: Nros de recibos de caja: Subtotal 5.797.382,00
664.000,00
. L Descuentos 0,00
Nros de cuotas: Valor cuota: Fecha primer vencimiento:
24 321.228,00 11.07.2014 ILV.A 872.717,00
Operativos: Tramite de motos: Visado de cheque:
0,00 554.000,00 0,00 Retencion 0,00
Financiacién: Garantia Extendida: Seguro: TOTAL 6.670.099,00
0,00 0,00
Observaciones: SERIE MOTOR 34GCKL567,\E7€ CHASIS 38CK456L3, MODELO 2014, COLORROJO
Firma y Sello de la empresa Nombre Completo: _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ ____ _____]
EN ESTE CAMPO SOLO SALE EL Fecha Recibido: DIA( ), MES( ), ANO( )
VALOR DELTRAMITEY NO VA
SUMADO EL VALOR DEL SOAT T T
Recibido a satisfaccion
Esta factura 48 venta 86 asimila en todos Sus @fectes 3 13 letrsa de camdic (Asticule. 774 C. da C.). Desde 13 faecha da vencimiaente
empazasan a cossesr 108 iNteresaes Maximes mosatosics contempladeos en el asticulo 884 del Codige de Comescic. E1 comprsados daclasa
habar recidbide real y materialmente 108 asticuleos a @l vendides. La mascancia descsita en @8ta factura tienae seasaesva de dominioc a
favor de DISTRIBUIDORA RAYCO S.A, hasta gQue 863 cancelada en su totalidad.
Pigina 1 4da 1 8178000136

6.4 TRAMITE DE MOTOS

Para realizar el tramite de motocicletas el coordinador administrativo y/o auxiliar
administrativo se comunica con el tramitador interno o externo asignado para la
sucursal, especificAndole el numero de motocicletas que requieren el tramite y
procede a entregarle los documentos mencionados en el numeral 6.2.1. Se debe
tener en cuenta las tarifas establecidas por la compaiia para la realizacion de los
trdmites de motos de acuerdo a la zona y el cilindraje de la motocicleta. Ver anexo
1. Tabla tarifas tramite de motocicletas, contado, crédito, credicontado y fondo y

mayoreo vigente para el afio en curso.

El coordinador administrativo y/o auxiliar administrativo entrega los siguientes
documentos al tramitador:
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* Manifiesto de la Motocicleta (Descripcion de las caracteristicas fisicas de la
motocicleta).

» Factura de Venta firmada por el Gerente de sucursal (en caso de que no se
encuentre en la sucursal debe firmar el coordinador administrativo).

* Impronta de la Motocicleta (NUmero de Motor, NiUmero de Chasis).

6.4.1 TRAMITADOR INTERNO

En los casos en que el tramitador esté contratado por Rayco el anticipo se hace
Unicamente por el valor del trdmite, Ver numeral 6.5.1, para el gasto que se genere
por concepto de transportes (buses) y alimentacion (en el caso que sea necesario),
el dinero serd entregado al tramitador el mismo dia que se requiera la gestion,
donde se le hara firmar una Factura equivalente completamente diligenciada y este
gasto debera ser soportado con los documentos que demuestren la gestion.

FACTURA EQUIVALENTE |
0.V. 141-1\¢ )
FLORENCIA |

DISTRIBUIDORA RAYCO S.A.S.
NIT. 890.206.611-5
CARRERA 12 No. 17-24 CENTRO
TELEFONO: 4351058 L

Hace mas facil vivir

COMPRAC A NO ORI ICADOS
COMPRAS ANO OBLIGADOS /

Articulos 37 Ley 788 de 2002 y 3 del Decreto Reglamentario 522 de 2003
CIUDAD Y FECHA
PROVEEDOR: NIT.oCC.
DIRECCION TELEFONO:
CANT. DESCRIPCION VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
Sub-total §
[E Monto Impuesto Asumide 8 % $§
Firma: Valor Retencion en la Fuente §
. Valor Retencién ICA$
-*‘gicc {jg’,f{? o TOTAL APAGAR §

me E. Anayiarto MIT, 13.486.936.3 Tel. ST21535 Cal: 37 889 48.25 Cicuts - Colombia

6.4.2 TRAMITADOR EXTERNO

En los casos en que el tramitador sea externo, el anticipo se realiza por el valor de
los tramites incluido la tarifa del servicio cobrado por la gestion del tramite. Ver
Numeral 6.5.1. Ver Anexo 1. Tabla tarifas tramite de motocicletas contado, crédito,
credicontado y fondo y mayoreo vigente para el afio en curso.

6.5 REQUERIMIENTOS
MOTOCICLETA:

PARA EFECTUAR EL TRAMITE DE LA

6.5.1 TRAMITE DE MOTOCICLETAS CON ANTICIPO:
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El coordinador administrativo y/o auxiliar administrativo envia la solicitud de
anticipo al Gerente regional por medio de un correo electrénico especificando:
Nombre del cliente, tipo de moto, SOAT (Si aplica)’, cilindraje y valor del tramite
para obtener la autorizacion del gasto generado por los tramites.

El Gerente regional autoriza el gasto, una vez autorizado el coordinador
administrativo y/o auxiliar administrativo reenvia el correo electronico a la Gerencia
administrativa y financiera solicitando la autorizacion de la salida del dinero por caja
mayor.

Nota: Cuando se realiza el anticipo por cheque no deben solicitar la autorizacion de
la gerente administrativa y financiera.

De acuerdo a esto el coordinador administrativo y/o auxiliar administrativo procede
a diligenciar el Formato de anticipos tramites de motocicletas FGA-47, la salida del
dinero de la caja y el respectivo comprobante (F-51) o en el caso de los cheques
(F-58).

Una vez se le entrega el dinero al tramitador junto con los documentos requeridos
por el mismo, este procede a realizar la respectiva tramitologia.

Cuando el tramitador tiene conocimiento del Numero de la placa debe
informar al coordinador administrativo y/o auxilia r administrativo con el fin
de agilizar la expedicién del SOAT.

El tramitador debe llevar a la sucursal en un plazo no mayor a 5 dias todos los
documentos requeridos, para la legalizacion del anticipo por medio de la
transaccién FB6O:

» Fotocopia del SOAT. (Siempre y cuando el tramite no se realice con
ASEKURA)

» Original pagos efectuados en la direccion de transito.

» Original del recibo de pago de estampillas.

» Original del recibo del pago de impuesto y derecho de matricula.

» Cuenta de cobro por el tramitador detallando el nombre del cliente, cedula y
numero de factura de la compra de la moto, tener en cuenta que la cuenta
de cobro debe especificar Unicamente el valor que el tramitador cobra por el
servicio de gestion de tramites.

1 En los casos en que el cliente cancele el SOAT de contado
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* En el detalle de la nota interna deben escribir los nombres de los clientes de
quienes estan contabilizando el gasto.

El tramitador debe diligenciar el Formato Legalizacion tramite de motos FGA-32, en
el caso de que se realicen reintegros estos deben ser contabilizados en el
momento de la compensacion del anticipo. Este formato debe contener la firma del
Gerente de la sucursal y del tramitador.

6.5.2 TRAMITE DE MOTOCICLETAS SIN ANTICIPO:

El coordinador administrativo y/o auxiliar administrativo envia la solicitud del gasto
del tramite al Gerente regional por medio de un correo electrénico adjuntando la
factura en PDF, el gerente regional con la factura verifica que el cobro coincida con
la tabla tarifas tramite de motocicletas para el afio en curso (Ver anexo 1) y lleva un
control para no aprobar dos veces el mismo tramite.

El Gerente regional autoriza el gasto, una vez autorizado el coordinador
administrativo y/o auxiliar administrativo procede a entregarle los documentos del
cliente al tramitador quien presta el dinero y posteriormente se realiza la causacion
y el pago de los mismos cuando el tramitador lleva los soportes mencionados en el
punto anterior.

6.6 ALISTAMIENTO Y ENTREGA DE LA MOTOCICLETA

El coordinador administrativo y/o auxiliar administrativo recibe los documentos
correspondientes al tramite de motos y llama al CSA de AUTECO para que realice
el alistamiento de la moto.

Luego de tener lista la motocicleta se procede a hacer la entrega al cliente junto
con los documentos requeridos:

* Tarjeta de Propiedad

» Factura de venta

* Seguro SOAT

* Folleto de seguimiento en donde se le hace énfasis en que debe asistir
cumplidamente a las revisiones de garantia.

* Obsequios (Chaleco AUTECO y casco AUTECO)

» FGV-18 Acta de entrega de motocicleta. Este acta de entrega es de
obligatorio diligenciamiento

Nota: La motocicleta debe ser entregada con la placa instalada.
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6.7 ENVIO DE LA DOCUMENTACION AL COORDINADOR DE GA STOS EN LA
ADMINISTRACION CENTRAL

El coordinador administrativo y/o auxiliar administrativo envia los soportes a la
administracion Central junto con el comprobante contable F-51 o F-58 y FB60 y
adicionalmente los siguientes soportes:

» Original pagos efectuados en la direccion de transito. (RUNT)

» Original del recibo de pago de estampillas.

» Oiriginal de factura de venta.

» Original del recibo del pago de impuesto (Siempre y cuando el cilindraje de
la motocicleta supere los 135 cc) y derecho de matricula.

» Cuenta de cobro y factura equivalente por el tramitador detallando el nombre
del cliente, cedula y numero de factura de la compra de la moto.

» Original FGA-32 Formato Legalizacion Tramite de Motos diligenciado con las
respectivas firmas.

* En el detalle de la nota interna deben escribir los nombres de los clientes de
quienes estan contabilizando el gasto.

» Fotocopia de la placa.

» Fotocopia de la Tarjeta de propiedad.

» Constancia de pago de Matricula

6.8 ENVIO DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

El coordinador o auxiliar administrativo debe enviar los documentos
correspondientes a los créditos de motocicletas al archivo central, junto a los
siguientes documentos:

* Prenda sin Tenencia autenticada (firmada y sellada por el transito en donde
se realiza el tramite)

» Fotocopia del manifiesto de aduana

» Fotocopia de placa de la motocicleta

» Fotocopia del SOAT

» Fotocopia de la tarjeta de propiedad

* FGV-18 Acta de entrega de motocicleta

» Fotocopia del formato Unico de reporte ante la direccidén de transito.
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Diligenciando el formato FGA-69 Formato de envio de expedientes de crédito al
archivo central, siguiendo el procedimiento PGO-02 Procedimiento de envio de
documentos de crédito al archivo central.

RESPONSABLES

Este procedimiento debe ser conocido por todo el personal de ventas, Gerencia
Comercial, Gerencia de Crédito, Gerencia Administrativa y Financiera, Control
interno.

La ejecucion de este procedimiento es responsabilidad de la Gerencia
Comercial, Gerente regional, Gerente de Sucursal, Coordinadores y Auxiliares

administrativos de sucursales, asesores comerciales.

El cumplimiento de este procedimiento es responsabilidad de la Gerencia
Comercial.

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS

DOCUMENTOS

« MGV-08 Manual de ventas crédito POS
« MGV-09 Manual de ventas contado POS

REGISTROS

* FGA-18 Acta de entrega de motocicleta

* FGA-32 Formato legalizacion tramite de motos (2)

* FGA-47 Solicitud de anticipo tramite de motocicletas

* FGA-69 Formato de envio de expedientes de crédito al archivo central

* PGO-02 Procedimiento de envio de documentos de crédito al archivo central.
» Factura equivalente
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Anexo 1. Tabla autorizada tramite de motos afo vigente

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha del
Cambio

Descripcidn del Cambio

Pasa a
Version

Responsable

15/03/2016

Se modifica en el numeral 6.5.1 “Tramite de motocicletas con
anticipo” el correo electrénico
“Liliana.abreo@asekura.co”por“asistentetecnico@asekura.co”,
se incluy6 en el numeral 6.7, él envio del original del formato
FGA-32 Legalizacion tramite de motos (2). y el original de la
factura de venta. Se modificé el numeral 6.5.1 Tramite de
motos sin anticipo. Se incluye en el numeral 6.6 el formato
FGV- 18 Acta de entrega. Se actualiza la Tabla de tarifas
tramite de motocicletas contado, crédito, credicontado y fondo
y mayoreo vigente

03

Gerente
Comercial y
de Mercadeo
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