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	GESTIÓN POSVENTA
	Código: GP-FOR-16

	
	ACTA DE DESTRUCCIÓN REPUESTOS
	Versión: 1

	
	
	Fecha: 27/07/2022



	OBJETIVO
	Definir las actividades necesarias para la baja definitiva de repuestos obsoletos mediante la regulación en el sistema, con el fin de mantener actualizado el inventario.

	ALCANCE
	Inicia con la identificación de los repuestos sujetos a la baja, continúa con la baja (proceso realizado por pago de incentivo trimestral por cumplimiento en compras) y termina con el retiro de los repuestos del almacén y el registro contable.

	DESCRIPCIÓN PARA LA DESTRUCCION DE REPUESTOS


	id
	ACTIVIDAD / TAREA

¿QUÉ?
	DESCRIPCIÓN

¿CÓMO?
	ÁREA RESPONSABLE
	CARGO
	REGISTRO

	1
	En reunión con Dirección posventa y asesor de repuestos, se solicita revisar repuestos obsoletos
	Asesor de repuestos revisa en el sistema y físico los repuestos que no presentan movimiento, realiza Excel y lo envía para las áreas encargadas para dar de baja y soporta ante la marca el incentivo ganado por el valor de los repuestos.
	Gestión Posventa
	Asesor de Repuestos
	Correo electrónico

	2
	Solicitar el inicio del trámite de baja de repuestos.
	Tomando como base el archivo de obsoletos mediante correo electrónico, se solicita al área de sistemas para dar de baja con el respectivo soporte de la marca.

El inventario debe contener la identificación de los repuestos, el motivo y justificación de la baja, valor de compra, y ubicación en el almacén.
	Gestión de Tecnología
	Coordinador de Sistemas
	Correo electrónico 



	3
	Realizar baja de repuestos obsoletos por Destrucción. Teniendo en cuenta los procedimientos.
	Se procede con la destrucción de los repuestos autorizados, para lo cual se retiran y se destruyen dejando como soporte el acta de Reunion donde se detalle el procedimiento realizado y los participantes. 
	Gestión Posventa
	Director Posventa
Asesor de repuestos
	Registro fotográfico

	4
	Registrar salida de obsoletos del almacén.
	Regularización de referencias: 
	Gestión Posventa
	Director Posventa
	Soportes ajustes realizados 


Se firma por quienes estuvieron presentes:
	

	Nombre: 
	
	
	Nombre: 
	

	Cargo: GERENTE CONCESIONARIO
o REV. FISCAL o AUDITOR INT.
	Cargo: DIRECTOR POSVENTA
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	Nombre:  
	
	
	
	

	Cargo: ASESOR REPUESTOS 
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