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Responsabilidades Globales

oJefe Administrativo Financiero: socializacion de la presente politica dentro
de su area y a los responsables en los puntos de venta de las empresas.

oContadoras: Validar el cumplimiento de esta politica.

oSupervisoras de caja: verificar que los cierres de caja cumplan con esta

politica.
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Disposiciones Generales

Responsabilidades

Politicas

: Cegum

oCajero Control y manejo de caja. )

ocAdministrador de agencia: firmar diariamente el cierre de caja y
notificarlo al Supervisor de Caja asignado.

oJefe Zonal o Comercial: realizar arqueos de caja en cada visita a las
agencias.

oSupervisor de Caja: reportar a la Contadora wrregularidades en los

_ cierres de caja, verificar depdsitos para generar el cobro de caja. )

" oCierres de caja diarios. Registrarse en la herramienta mformatica del

localy enviar con todos los respaldos integros.
oValores recibidos en el dia arqueado deben depositarse maxmmo
hasta las 11h00 del dia siguiente.

oFormas de pago: contado y a crédito. )




Disposiciones Especificas

M¢todos de pago

Revisar la autenticidad de los billetes frente al
cliente (billetes falsos).

Locales con presupuesto mensual hasta de
$30.000: Maximo $3.000 en caja.

Locales con presupuesto mensual mayor a
$30.000: Maximo $5.000 en caja.

Montos que superen los $5.000 deberan ser
depositados de mmediato.

Monto maximo por transaccion y cliente:
$4.999. Montos superiores deberan bancarizarse.

: Cegum

Comprobante de depodsito

* Cliente debe presentar el comprobante de
deposito original o enviar una copia, documento
escaneado o fotografia, solicitar confirmacion.

Transferencia

* Cliente debe presentar el comprobante de
transferencia.

 Verificar la acreditacidon de fondos en la cuenta
de la compafiia y registrarla en la herramienta
mformatica el mismo dia de cobro.



Disposiciones Especificas

M¢todos de pago

Tarjeta de crédito/débito

* Tipos de venta o planes (a partir de $20):

o Corriente: 45 dias maximos para elpago,
o Crédito diferido con intereses: maximo 36 meses.
* Tipos de tarjetas que se aceptaran en los locales: Visa,
MasterCard, American Express, Dmers, ALIA.
* Ventas externas deben solicitar la habilitacion del punto
de pago al Asistente Contable.
* Anulacion de una venta en un dia posterior se hara con
la “Solicitud de Devolucion de Valores”.

: Cegum

Cheques pueden ser: A la fecha, post

fechado, certificado (montos mayores a $200),
cruzado y de gerencia.

13 meses de vigencia desde la fecha del giro.
Cheques no puede ser mayor a lo que adeuda
elcliente. No se realizan devoluciones.
Cheques posfechados se enviardan a Ila
Coordinadora de Cobranzas, de acuerdo con la
tabla de amortizacion, mediante correo fisico y
adjuntaran el formato “Registro de cheques
posfechados™.



Disposiciones Especificas

M¢todos de pago

* Pagos compuestos por 2 o mas metodos
de pago.

Pago de terceros

* La Cajera solicitara el llenado del formulario
de recepcion de Pagos de Terceros, previo
a recibir el valor en Caja.

e. Cegum

Retenciones

Comprobantes de retencion deben ser emitidos

por la misma persona o empresa que consta
en la factura a nombre de la empresa
comercial, en maxmo 5 dias de haber
entregado la factura al cliente.

Siempre se¢ cobrara el valor total de las
facturas al contado.

Cuando el cliente entregue el comprobante de
retencidon, se devolveran los valores de la
retencion mediante el egreso de caja.

No se aceptardan comprobantes de retencion
para cobros realizados con tarjetas de
credito/debito.



Notas de credito

Se emiten para anular operaciones, aceptar devoluciones y en algunos casos
para conceder descuentos o bonificaciones. Siempre debe estar vinculada a una
factura.

Para generarla, el Cajero debe solicitar mediante correo electronico en el
formato Solicitud de Nota de Credito la aprobacion a la Contadora

Se autoriza por: cambio de datos del cliente, devolucion o cambio de
producto, pre cancelacion de deuda o descuentos autorizados.

A S G N

Nota de crédito por valor: aplica descuentos en dolares a una factura.




Notas de crédito

NC por facturacion al contado efectivo dentro de un mismo dia: deberdn
solicitar autorizacion al Supervisor de Cajas para el reembolso.

NC por facturacion con tarjeta de crédito/débito debera realizar la
anulacion del voucher. Y a crédtto, al valor se lo considerara como abono a
facturas preexistentes, anticipo de compra o devolucion de valores.




Control de cierre de caja

Administrador de cada
POS

Debe supervisar, realizar y controlar el cierre de caja diariamente.

Supervisor de Caja

Responsable de la conciiacion de los valores monetarios en cada metodo de pago,
la acreditacidon de estos valores en las cuentas bancarias de la compaiiia

Jefes Zonales,
Administradores de
Tienda, Auditor Interno,
Supervisoras de Caja

Podran solicitar el cierre de caja en cualquier momento.

Cuadre de Caja

Se realizara al final de la jornada generando el documento del sistema ‘“Cierre de
Caja”. Al dia siguiente, se registraran los comprobantes de deposito y se procesara
en el sistema la opcidon ‘cierre de caja Administrador”.

Respaldos fisicos

(descripcidon)

Cierre de caja, Comprobantes bancarios, Comprobantes de retenciones, Correo de
autorizacion (de ser el caso), egresos de caja firmado por el cliente (de ser el caso)
y formulario de recepcion de Pagos de Terceros (de ser el caso).

Respaldos fisicos (envio)

Se enviaran por valja y de acuerdo al volumen de transacciones en los POS en
funcion de cada marca:MARCA HONDA: POS de categoria tipo Atodos los dias,
los tipos B los dias lunes, mi¢rcoles y viernes. MARCA KAWAS AKI y CFMOTO:
Lunes, Miércoles y Viernes. MARCA KTM y OTRAS: Lunes y Miércoles.




Registro En clsistema mediante la generacion de un recibo de Cobro.
Al momento que se vaya a realizar la facturacion y exista un anticipo se debe
Facturacidon cfectuar el cruce respectivo, posterior a la validacion de los fondos disponibles con
el Supervisor de Caja.

Devolucion de valores

Cajero

Debera enviar el formato de Solicitud de Devolucidon de Valores siel cliente desiste
de una compra.

Supervisor de Caja

Solicitar la aprobacion de Jefe Admmistrativo Financiero.

Tesorera

Emitira el cheque por el valor autorizado.

Ventas al contado

Devoluciones se deben realizar maximo hasta 15 dias habiles después de
efectuada la solicitud de devolucion.

Manejo de archivo en el POS

Los POS

Todos los POS deben manejar un archivo donde se conservaran todos los
documentos respaldados de los cierres enviados al Supervisor de Caja.

Se recomienda que en una caja se indique en su portada: nombre del POS, el
periodo al que corresponde y el nombre del documento archivado.
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