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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.

RIESGOS Y CONTROLES
RIESGO CONTROL

Demora en la | Plan de

creacioéon de | mantenimiento

terceros en SPIGA tecnoldgico

No disponibilidad | Gestién del

de repuestos proceso
Solicitud de
diferentes
repuestos para
manejo de
inventario

INDICADORES:

Cumplimiento compra de objetivo de
repuestos en atencion a lineamientos de
la marca

Cumplimiento presupuesto ventas de
repuestos mostrador en atencidon a
lineamientos de la organizacion

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:

Catdlogo de repuestos de las marcas
Lista de Precios Marca
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DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
£ INFORMACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
1. Cotizaciones El asesor de repuestos recibe solicitudes de Asesor de
previas cotizacién mediante llamada, whatsapp, repuestos
aplicativos de cada marca o correo
electrénico por Call Center, Colision o drea
de garantias, las cuales debe generar en el
tiempo  pertinente de acuerdo al
requerimiento.
2. Verificacion de | El asesor de repuestos verifica las citas en el Asesor de SPIGA
citas software SPIGA, para realizar el alistamiento repuestos
de piezas.
3. Alistamiento de | Se revisa en el inventario de SPIGA Ia Asesor de SPIGA
repuestos existencia y disponibilidad del repuesto. repuestos
Se redliza revision de referencia con nimero
de chasis del vehiculo del cliente, para esto
se verifica con la cita agendada
El asesor de repuestos deja listos al finalizar
la jornada, los repuestos de las citas del dia
siguiente
4. Solicitud de El asesor de repuestos realiza cotizacion del Asesor de Cotizaciéon
Cotizacion repuesto mediante SPIGA y plataformas de repuestos
las marcas para la aprobacion.
Director
La aprobaciéon de la cotizacién por parte Posventa
del cliente se hace mediante correo
electrénico WhatsApp o aplicativos
disponibles.
Para casos especificos de cotizacion de Jefe de Taller
mano de obra, se debe verificar los
temparios de la marca por parte del asesor Jefe Colision
de Servicio, Jefe de taller y Jefe de colisidn.
5. Pedido segun Una vez aprobada la cotizacién por el Asesor de Formato de
autorizacion cliente, el asesor de servicio y/o drea de repuestos, Compras
colision redliza en SPIGA la peticién de Asesor de Generales CO-
repuestos. servicio FOR-01
Jefe de
colision
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Se redliza verificacidn de las listas
descargadas en SPIGA y se registra el
resultado en el listado.

Finalmente, la gestién es firmada por los
participantes en el inventario con los
comentarios de hallazgos.
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Posterior el asesor de repuestos realiza el

pedido mediante la pdgina dispuesta por la

marca.

Nota: Para mantener el stock de los

almacenes, se readliza el sugerido de

repuestos con la coordinacidn  de

adquisiciones y se procede a la realizacién

de los pedidos.

6. Verificacion de | Alallegada de los repuestos se debe: Asesor de
mercancia - Verificar cantidades y estado de la repuestos
solicitada mercancia

- Si existen novedades de realiza el
proceso de devolucién acorde con
las politicas de cada marca.

7. Ingreso Con la factura de la marca a conformidad, Asesor de

Facturacion se ingresa al inventario mediante SPIGA. repuestos
Se imprime el ingreso y se radica en cuentas | Coordinadora
por pagar. de

adquisiciones

8. Ubicar Los asesores de repuesto ubican los Asesor de
fisicamente el repuestos en stock segin la distribucion repuestos
inventario requerida por la marca.

9. Remisidén de Para la enfrega de repuestos a servicio o Asesor de
enfrega colisién se realiza él encargue a la OT y se servicio

procede a la entfrega fisica.
Jefe de
Verificando el estado de la mercancia y colisién
que la canfidad entregada corresponda
efectivamente a la solicitada. Asesor de
Repuestos

10. Control de Semestralmente se realiza inventario por Asesores de

Inventarios cada almacén durante 1 dia de acuerdo repuestos
con las indicaciones de la Gerencia

Administrativa y financiera. Directores

Posventa

Jefe de Taller

Gerencia
Administrativa
y financiera.




GESTION POSVENTA

Codigo: GP-PRO-06

C

PROCEDIMIENTO REPUESTOS

Version: 4

CARRAZOS Fecha de Vigencia:

Boyacd 17/06/2027
Los resultados son socializados en reunién S.Gerente
enfre gerencia Administrativa ,S. Gerencia General
General y Representante Legal los faltantes
y sobrantes y se regularizan.

11. Confrol de El Asesor de Repuestos identifica en su
Producto No inventario el o los productos que no
Conforme cumplen con los requisitos de: aplicaciéon de Formato de

la referencia a un modelo, fecha de

Seguimiento a

caducidad, buen estado de la pieza, entre Asesor de Producto No
otros. Repuestos Conformes
Procede a diligenciary pegarla etiqueta de
Control de Calidad de Producto No
Conforme, dejando registro de seguimiento
a PNC.
12. Disposicién Cada gue se realice inventario, se verifica el Analista de Acta CMC-
final volumen de PNC y se realiza disposicién final Posventa FOR-07
segun aplique.
SST

ACTIVIDAD

VENTA POR MOSTRADOR
DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION

DOCUMENTADA

1| Identificacion Los asesores de servicio atienden al Asesor de
de los cliente e identifica el requerimiento repuestos
repuestos o de repuesto o parte, solicitado y
partes verificando con el nUmero de
referencia del chasis de Licencia de
Trdnsito del vehiculo.
2| Revisién de Se revisa en el catdlogo el niUmero de Asesor de
catdlogo parte y en la pdgina web de la marca repuestos
la disponibilidad.
Se hace asesoria al cliente y se
explica el procedimiento de la
compra del repuesto y los tiempos de
entrega.
3.| Cotizaciony Asesores de Repuestos realizan Asesor de
Solicitud de cotizacion en el software SPIGA. repuestos
repuesto alas
marcas Cuando el repuesto no se encuentra
en invenfario existente, se hace




GESTION POSVENTA Codigo: GP-PRO-06

(‘ Version: 4

PROCEDIMIENTO REPUESTOS  ochage vigencia:

CARRAZOS
Boyacd 17/06/2027
solicitud en la plataforma de cada
marca del repuesto con anticipo del
cliente para proceder a la compra.
4 Verificacién de Los repuestos solicitados para envid Asesor de
envio fuera de los almacenes de Carrazos, repuestos
se verifica que el pedido sea
realizado, facturado y quede listo
para despacho.
5| Control de En caso de existir anormalidades en el Asesor de
Producto no repuesto ya sea de fdbrica o por repuestos
conforme fransportadora se realiza devolucion
de este por medio de correo a la
marca.

Cuando se readliza la venta, el

Asesor de repuestos realiza llamada
posterior a los 7 dias para asesorar al
cliente en ofros repuestos y/o
accesorios que puedan serrequeridos.

CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion del Cambio

1 17-01-2022 | Elaboracién de procedimiento

2 19/06/2023 | Se ajusta por cambio en roles de acuerdo con la nueva estructura
organizacional Posventa

3 29/05/2024 | Se agrega Actividad y Formato de Confrol Producto no conforme

4 17/06/2025 | Actualizacién Documental, se modifican las actividades en redaccién y

funciones vy se elimina la actividad 3.

ELABORO Asesor de Repuestos

REVISO Directores Posventa

APROBO Subgerente General




