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	COMUNICADO INTERNO N° 001



· 
LUGAR		:	Bogotá D.C. Oficina principal.
FECHA		:	17 de mayo de 2022.
DE		:	Gerencia Administrativa y Financiera.
PARA		:	Personal del área comercial.
ASUNTO	:	Lineamiento para autorizar la venta de motocicletas.


Cordial saludo,

El presente comunicado tiene como propósito recordar a todos los trabajadores que tienen a su cargo funciones relacionadas con la venta de motocicletas nuevas y usadas, que absolutamente todas las proformas (ordenes de pedido) deben contar con revisión y firma del proceso contable en relación a la verificación de cartera asociada al cliente que va adquirir la motocicleta, de tal forma que no esta autorizado bajo ningún motivo entregar motocicletas a clientes que tengan cartera pendiente. 

Así mismo, toda la documentación que soporta la venta de motocicletas debe ir completamente diligenciada, firmada tanto por el personal responsable de la venta como por parte del cliente, los documentos deben ir completos, organizados y debidamente archivados identificando en el lomo de cada AZ la relación de documentos existentes tanto por gestión, periodos y proceso al que pertenece.

Estas medidas se toman con el objetivo de mejorar el control y seguimiento de la documentación que soporta las actividades del proceso comercial, evitando iniciar procesos disciplinarios que conlleven a la imposición de sanciones de conformidad a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo definido por la organización.


Agradecemos su adecuada gestión y cumplimiento efectivo de este comunicado.


Cordialmente,



CAROLINA HOYOS
Gerente Administrativa y Financiera

SIG – Sistema Integrado de Gestión
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