PROCESOS Y SISTEMAS FARRERA, S.A. DE C.V
DEPARTAMENTO DE CUMPLIMIENTO Y AUDITORIA INTEGRAL

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a 31 de mayo del 2022.
CIRCULAR AIC -REF-001-2022-G.F.

Compra de refacciones y pedidos (mostrador, sugerido, taller, garantias y HyP).

Para: Gerentes Generales/ Comerciales
Gerentes de Postventa/Servicio
Gerente o encargados de refacciones
Asesor de servicio
Auxiliar de refacciones

Estimados colaboradores:

Por este medio, se les comunica que la compra de refacciones debera de realizarse con planta
(marca), debido a que somos un distribuidor autorizado, cualquier compra con un proveedor distinto a planta
debera estar autorizado por boletin o correo de planta, en su defecto, con autorizacion del Gerente General.
Las compras deberan de realizarse con el objetivo de satisfacer la demanda y ofrecer productos de calidad,
ya que la adquisicion de productos genéricos puede provocar la pérdida de la garantia del vehiculo o la
pérdida de la concesién.

Las facturas y refacciones fisicas, deben de ser revisadas por los responsables del almacén, y deberan de
validar la cantidad, calidad y condiciones fisicas de las piezas. Las refacciones deberan estar en sus
empaques originales, los numeros de parte deberan estar sin tachadura ni enmendaduras y las facturas o
pedidos completos deberan darse de alta inmediatamente en el sistema, las facturas deberan estar
archivadas y con los sellos o leyendas estipuladas por control interno. Ver Circular AIC- REF-002-2022-G.F.
“Proceso de recepcion, acomodo, sequimiento, entregas y devolucion de refacciones”

Los pedidos a planta o proveedores autorizados deberan de realizarse justificadamente, siempre con la
garantia de que la pieza sera reclamada por quien la solicité con la intencion de evitar en la medida de lo
posible refacciones obsoletas.

1. Los pedidos de refacciones por mostrador se realizaran siempre y cuando se tenga el pago

total de la(s) pieza (s); cuando el cliente realice el pago de su pedido, el area de caja emite 3
comprobantes, el original queda en manos del cliente, una copia queda en el co
copia pasa al area de refacciones para realizar el pedido.

caja y otra '
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e Los anticipos (copias) que pasen al area de refacciones, deben de contar con un control
adecuado, a fin de que los pedidos se realicen en un periodo no mayor a 24 Hrs., por lo tanto,
se solicita anotar en el anticipo el nombre y firma del colaborador que realiz6 el pedido, cuando
se haya realizado el pedido, se debera anotar la leyenda o sello “pedido realizado el dia...", a
fin de identificar que todos los anticipos por pedidos especiales ya fueron solicitados a planta o
proveedor autorizado.

2. Los pedidos de taller, deberan de contar con solicitudes debidamente firmadas por el técnico, jefe
de taller y Gerente de servicio, con la intencion de tener la certeza de que la reparacion esta
autorizada por el cliente y se cuente con el presupuesto autorizado y firmado. En refacciones
individuales con costos mayores a 10 mil pesos, por ejemplo; trasmisiones, motores, diferenciales y
chasis, asi como, compras globales mayores a 50 mil pesos, se procedera a solicitar la autorizacion
del Gerente General mediante nombre y firma en la solicitud de compra para proceder.

e Pedido sugerido, deberan realizarse de acuerdo a lo solicitado en los sistemas utilizados
(Autotec, Intelisis y Myengine) y deberan estar amparados con base a estadisticas de ventas y
un analisis minucioso de la demanda, para de esta forma poder reducir los pedidos de
emergencia por falta de stock en los almacenes del grupo. Las compras globales mayores a 50
mil pesos se procederén a solicitar la autorizacion del Gerente General mediante nombre y firma
en la solicitud de compra para proceder.

3. Los pedidos del area de garantias: deberan de contar con solicitudes debidamente firmadas por el
técnico, responsable de garantias y Gerente de servicio, la intencion es la de validar que la pieza esté
autorizada y se cuenta con el expediente completo para su posterior reclamo y cobro ante planta. En
refacciones individuales con costos mayores a 10 mil pesos como por ejemplo trasmisiones, motores,
diferenciales y chasis, asi como, compras globales mayores a 50 mil pesos se proceder a solicitar la
autorizacion del Gerente General mediante nombre y firma en la solicitud de compra para proceder.

4. Los pedidos especiales de HyP: deberan ser realizados una vez que la aseguradora autoriza todas
las partes del siniestro, El encargado de almacen debera de cuidar el no realizar pedidos basados en
la experiencia o creencias, es necesario evitar en la medida de lo posible un stock de piezas de
colision Uinicamente por anticiparte a los eventos.

Los pedidos de HyP deberan estar firmados por el responsable, y es de su conocimiento que antes
de solicitar refacciones debera de estar pagado el deducible, referencia AIC-007-2020-GF, asi como,
compras por siniestros mayores a 50 mil pesos se procedera a solicitar la autorizacion del Gerente
General mediante nombre y firma en la solicitud de compra para proceder.
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Por todo lo enunciado, el encargado de refacciones debera de llevar un recopilador o tablero, dicho
control tendrd como objetivo identificar el estatus de los pedidos (Por pedir, pedido realizado,
backorders, listo para entregar, etc.), toda la documentacion por pedidos estara sujeta a revision por
parte del &rea de auditoria interna y el area administrativa.

Sanciones:

a)

Los pedidos que no se realicen en un periodo no mayor a 48 HRS y no cumplan con los requisitos
enunciados, seran sujetos a las sanciones correspondientes, que van desde una amonestacion y
hasta un acta administrativa.

Las refacciones que se soliciten sin autorizacién y justificacion podran descontarse al o los
responsables de haberlas solicitadas llamese; Técnico, Encargado de Garantias, Encargado de HyP,
Gerente de servicio/postventas y Gerente Genera/Comercial, de no contar el encargado de
refacciones con soporte o evidencia del pedido realizado, se le descontaré al personal y encargado
de refacciones por haberlas solicitadas sin justificacion.

Los pedidos de refacciones que contengan piezas individuales con costos mayores a 10 mil pesos o
compras globales mayores a 50 mil pesos, y se autorice la compra sin la autorizacion del Gerente
General, serén sujetos a amonestaciones y actas administrativas segtn la gravedad del evento.

Las personas que autoricen sin justificacion razonable compras consecutivas de refacciones no
originales y se determine que planta las comercializa, seran removidas de sus puestos. También sera
motivo de la separacion del cargo; la simulacion de compras, compras de refacciones usadas,
compras a precio alzado y cualquier otro evento que tenga por el objeto el beneficio personal o de
terceros.

La finalidad de estos procesos es tener un almacén dptimo y eficiente, por tal motivo, todos estos soportes
seran evaluados durante las auditorias para validar la razonabilidad de los pedidos. Con esto también
reducimos el material obsoleto en nuestros almacenes.

Sin otro asurito en particular, cordial

P-Oscar Lenin Vazquez Ocafia Ing. Manuel Portillo Montalvo
Gerente de auditoria Integral Director de postventa

Ccp. Lic. Fernando Vézquez Farrera, -Director General Automotriz
Ccp. Directores de marca y regionales.

Ccp. Ignacio escobar Castillejos. — GSCC

Ccp. Auditores Internos.
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