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PROCEDIMIENTO REPUESTOS

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar las disposiciones establecidas por la
empresa, en lo relacionado al procedimiento de
repuestos de CARRAZOS SAS

ALCANCE:

Aplica para las actividades de comercializacién
de repuestos CARRAZOS SAS.

RESPONSABLES:

Asesores de repuestos

PARTICIPANTES:

Director Posventa, Asesores de servicio, Jefe
Taller, Jefe Colision, Asesores de Repuesto,
Técnicos, Gerente General.

RIESGOS Y CONTROLES INDICADORES:
RIESGO CONTROL e N.A
Demora en la | Plan de
creacioéon de | mantenimiento
terceros en SPIGA tecnoldégico
No disponibilidad | Gestion del
de repuestos proceso
Solicitud de
diferentes
repuestos para
manejo de
inventario
REQUISITOS: (Norma, Ley, Organizacion) RECURSOS: (Humano, Infraestructura Yy
- ) econdmico)
Politica de Calidad
e Humano: personal competente
ISO 9001:2015 e Infraestructura: instalaciones adecuadas,
almacén de repuestos ABC.
e Econdmico: Presupuesto del drea de
posventa
ANEXOS:
e Catdlogo de repuestos de las marcas
e Lista de Precios Marca
e Formato de seguimiento producto no conforme
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DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Z INFORMACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE 5 -UMENTADA

1. Cotizaciones | El asesor de repuestos recibe solicitudes Asesor de

previas de cotizacibn mediante llamada, repuestos
whatsapp o correo electrénico por Call
Center, Colisién o drea de garantias, las
cuales debe generar en el tiempo
pertinente de acuerdo alrequerimiento.

2. El asesor de repuestos deja listos al Asesor de

Pre-alistamiento | finalizar la jornada, los repuestos de las 3 repuestos

de Agenda primeras citas del dia siguiente.

3. Verificacion | El asesor de repuestos verifica las Asesor de
Ordenes de | ordenes de ftrabajo en el software repuestos
Trabagjo SPIGA.

4. Alistamiento | Se revisa en el inventario de SPIGA la Asesor de
de existencia y disponibilidad del repuesto. repuestos
repuestos . .. .

Se realiza revision de referencia con
numero de chasis del vehiculo del
cliente, para esto se verifica con la
Orden de Trabagijo.

5. Solicitud de | El asesor de repuestos realiza Asesor de Cotizacion

Cotizacion cotizacion del repuesto mediante repuestos
SPIGA para la aprobacion. .

Director

La aprobacion de la cotizaciéon por Posventa
parte del cliente se hace mediante
correo electrénico o WhatsApp. Jefe de Taller
Para casos especificos de cotizacion Jefe Colision
de mano de obraq, se requiere un
informe técnico por parte del jefe de
taller o jefe de colision para su
aprobacion.

6. Pedido En caso de que el repuesto no se Asesor de Formato de
segun encuentre en inventario de almacenes, repuestos Compras
autorizacién | se hace solicitud de pedido a las | Coordinador | Generales

marcas con las autorizaciones | Adquisiciones | CO-FOR-01
mediante la pdgina dispuesta por la Gerencia
marca. General

7. Ingreso Con la factura de la marca, se ingresa Asesor de

Facturacion | la factura a spiga para que se cargue all repuestos

inventario, y con esa enfrada de
repuestos y la factura emitida por la
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marca, junto con el autorizado de
Gerencia General, se radica en cuentas
por pagar.
8. Remisibn de | Los asesores de repuesto realizan Asesor de
entrega novedad de enfrega en la factura repuestos
SPIGA y hacen la respectiva entrega a
los asesores de servicio, Jefe de Taller o
Jefe de Colision segun aplique.
9. Ingreso de El ingreso de factura se desarrolla de la Asesor de
Nueva siguiente forma: repuestos
factura . ..
e Orden de Compra: Autorizacion de Directores
entrada Posventa
Ingreso factura SPIGA
e Justificacién ftem por ftem de la | Jefe de Taller
compra .
e Recoleccidon de firmas: Gerente Coorglnodor
Posventa, Jefe de Taller, Repuestos ae
OTE, Lider de Adqguisiciones, Gerente Adaquisiciones
General. Gerente
e Radicacion de cuentas por pagar. General
e Tesoreria realiza pago de factura
10. Control de Semestralmente se realiza inventario por | Asesores de
Inventarios cada almacén durante tres dias. repuestos
Se redliza verificacion de las listas Directores
descargadas en SPIGA vy se registra el Posventa
resultado en el listado.
Finalmente, la gestion es firmada porlos | Jefe de Taller
parficipantes en el inventario con los
comentarios de hallazgos. Gerente
Los resultados son socializados en General
reunion de comité de Gerencia
General.
11. Control de El Asesor de Repuestos identifica en su
Producto No | inventario el o los productos que no
Conforme cumplen con los requisitos de: Formato de
aplicacién de la referencia a un Asesor de Seguimiento a
modelo, fecha de caducidad, buen Repuestos Producto No

estado de la pieza, entre otros.
Procede a diligenciar y pegar la
etigueta de Control de Calidad de
Producto No Conforme, dejando
registro de seguimiento a PNC.

Conformes
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VENTA “UNO A UNO”

#  ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE = INFORMACION
DOCUMENTADA

de los

partes

1] Identificacion

repuestos o

Los asesores de servicio atienden
al cliente e identifica el
requerimiento de repuesto o
parte, solicitado y verificando con
el nUmero de referencia del chasis
de Licencia de Transito del
vehiculo.

Asesor de
repuestos

2| Revisidbn de
catdlogo

Se revisa en el catdlogo el nUmero
de parte y en la pdgina web de la
marca la disponibilidad.

Se hace asesoria al cliente y se
explica el procedimiento de la
compra del repuesto y los fiempos
de entrega.

3] Cotizaciony
Solicitud de

marcas

repuesto alas

Asesores de Repuestos realizan
cotizacion en el software SPIGA.

Cuando el repuesto no se
encuentra en inventario existente,
se hace solicitud en las pdginas
web de cada marca del repuesto
con anficipo del cliente para
proceder a la compra.

Asesor de
repuestos

Director
Posventa

4| Verificacion
de envio

Los repuestos solicitados para
envidé fuera de los almacenes de
Carrazos, se verifica que el pedido
sea redlizado, facturado y quede
listo para despacho.

Asesor de
repuestos

5] Conftrol de
Producto no
conforme

En caso de existir anormalidades
en el repuesto ya sea de fdbrica o
por transportadora se readliza
devolucion de este por medio de
correo a la marca.

Cuando se redliza la ventq, el

Asesor de repuestos  readliza
llamada posterior a los 7 dias para
asesorar al cliente en ofros

Asesor de
repuestos
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repuestos y/o accesorios que
puedan ser requeridos.
Se registran las devoluciones en el
indicador y de andlisis mensual.
6| Reporte Segun solicitud de algunas marcas Asesor de
Marcas se hacenreportes mensuales en las repuestos
plataformas sobre:
-Nivel de satisfaccion P?)I:Sg:\?;
- Campanas

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion del Cambio Elaboré Reviso

1 17-01-2022 | Elaboracion de procedimiento | Asesores | Gerente | Gerente
de Posventa | General

Repuestos
2 19/06/2023 | Se ajusta por cambio en roles Asesores | Directores | Gerente
de acuerdo con la nueva de Posventa | General

estructura organizacional Repuestos

Posventa

3 29/05/2024 | Se agrega Actividad y Formato | Asesores | Directores | Gerente
de Control Producto no de Posventa | General

conforme Repuestos




