GESTION COMERCIAL Cédigo: GC-PRO-07

C

CARRAZOS
Boyaca

PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION DE VEHICULOS NUEVOS

OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO: ALCANCE:

Version: 04

PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION
DE VEHICULOS NUEVOS

Vigencia: 13/06/2027

Realizar adecuadamente y en los tiempos
establecidos, las inspecciones y mantenimientos
de vehiculos nuevos en almacenamiento.

Aplica para vehiculos nuevos desde su recepcion hasta
su entrega.

RESPONSABLES: PARTICIPANTES:

Alistadores, Jefe de Taller, Gerentes Comerciales | Gerentes de Marca, Directores Posventa, Técnicos, Jefe

de Taller, Alistadores, Lider de Facturaciéon

RIESGOS Y CONTROLES INDICADORES:
RIESGOS CONTROLES e NuUmero de alistamientos con novedad/Total de
Incumplimiento  de | Registro de Alistamientos realizados
confroles de cuidado | inspecciones y
de os vehiculos mantenimiento de

vehiculos realizados

Fallas mecdnicas vy
eléctricas  en los
vehiculos nuevos

Aplicacion  de las
tablas de
mantenimiento

REQUISITOS:

¢ Politica de Calidad
e Estdndares de Marca

RECURSOS:

¢ Inventario de vehiculos nuevos SPIGA
e Plataformas de marca

ANEXOS:

e Procedimiento Comercializacion de Carros, Camionetas, Camiones y Autobuses GC-PRO-01
e Formatos externos de inspeccién de vehiculos en almacenamiento
e Tablas de mantenimiento ELSA PRO
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL VEHICULAR DE INICIO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

Solicitud de
pedido de
vehiculo nuevo

La gerente de Marca realiza solicitud de las
unidades requeridas a la marca, quien a su
vez procede con la programacion de
despacho a la vitrina comercial.

Gerente de
Marca

Mazda: MC-
SINCO

Ingreso de
inventario a
SPIGA

Una vez se reciba la factura de compra por
parte de la marca, el lider de facturacién
procede aincluir las unidades al inventario de
SPIGA, validando la ubicaciéon dentro del
sistema con la gerente de Marca.

Lider de
Facturacion

Inventario SPIGA

Recepcion de
Vehiculo nuevo

Una vez llegue la fransportadora con los
vehiculos a Carrazos, son recibidos por el
alistador de la marca segin corresponda.

El conductor de la transportadora debe
enfregar el documento de remisién y el
inventario de cada unidad firmado.

En Mazda se diligencia el formato del
inventario del fransportador BERGE VIGIA

Alistador

EN vw el inventario de cada unidad esta
regisfrado en LOCALIZAP, en donde el
alistador entra y verifica cada uno de los
items y se genera la firma digital del
conductor de la transportadora y del
alistador.

Remision

Programacion
Técnico

El Alistador informa al Jefe de taller o Director
Posventa, la llegada y cantidad de vehiculos
nuevos para la programacién del técnico

. . . Alistador
que va ainspeccionar las unidades.

Mazda Diligenciamiento del Formato Externo Jefe de taller

de la Marca, denominado, Mantenimiento
para vehiculos nuevos
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CONTROL VEHICULAR DE INICIO

INFORMACION

# ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
En VW el alistador comunica al Call center la
llegada de los vh para validar si existen
campanas.
El Alistador verifica que cada unidad traiga
los siguientes documentos:
- Formatos TQS (Solo Volkswagen) Formatos TQS
- Check list del puerto (Volkswagen)
. - Tirlllas de revisiébn de bateria )
5 Verificacion Alistador Check list del
documental | Para Mazda se verifica: puerto
-Diligenciamiento del Formato Externo de la Tirillas de revision
Marca, denominado, Mantenimiento para de bateria
vehiculos nuevos
- Remesa
El Alistador realiza inspeccién fisica y estética
de cada unidad y debe registrar en el campo Alistador
de observaciones las novedades segun
corresponda. En caso de que haya novedad,
. se debe reportar inmediatamente a la Gerente de _
6 Inspeccion | gerente de Marca quien a su vez coordinard Marca Registro de
fisicay estética | con el Director Posventa para dar inicio al inventario
trdmite correspondiente de garantia con Analista de
fabrica. Garantias
El Alistador firma el recibido con sello y se
gueda con una copia del documento. )
Director Posventa
Posteriormente el Alistador radica con Lider )
. L de Facturacion los documentos de los Alistador Documento de
7 Radicacion de vehiculos que han llegado y este procede a . remision
documentos . 9 9 Y P o Lider de ) i
registrar en SPIGA la fecha de recepcion del Facturacion inventario
vehiculo.
El Alistador ingresa las unidades a taller o
Ubicacién patio. segun programaciéon dada por el jefe )
8 . . . =, Alistador
vehicular de taller o Director Posventa para inspeccion
técnica.
9 Creacién del | El Alistador registra cada vehiculo nuevo Alistador MAZDA:
Registro de recibido en el formato de inspecciones FORMATO
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CONTROL VEHICULAR DE INICIO

# ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

inspecciones
periddicas

periddicas de vehiculos en almacenamiento,
el cual serd diligenciado de acuerdo a los
tiempos de  almacenamiento,  segin
requisitos de la marca.

Se debe llevar adicional el registro de
inspeccion de bateria cada 15 dias e
inspeccidon de mantenimiento de vehiculos a
partir de la fecha de ingreso, segin lo
estipulado por la marca.

Para el caso de HINO: Las rutinas de
almacenamiento las carga el dlistador en
una carpeta compartida en la nube y serdn
supervisadas por el Director Posventa.

Para el caso de Volkswagen: Ingresar a la
plataforma ELSA PRO y con el nUmero de VIN
descargar la tabla de mantenimiento
respectiva.

Para el caso de HINO: Registro Inspeccion de
vehiculos en almacenamiento segun tiempo
de almacenado.

Gerente
Comercial

Director Posventa

EXTERNO DE
MARCA

VW: TABLA ELSA

En caso de que el vehiculo venga de ofro

requerimientos de la marca vy lo registra en el

concesionario U ofra sede del Carrazos, se Alistador
debe solicitar la enfrega de los siguientes
documentos: Gerente de
Traspaso de ; Iy Morea . Regisfrg de
0 vehiculos. s - Documt.en’fos de llnspecoon y inspecciones,
S mantenimiento del vehiculo. mantenimiento y
aplica - Formatos TQS (Solo Volkswagen) check battery
- Check list del puerto
- Tirillas de inspeccion de bateria Tesoreria (Si
- Paz y salvo firmado expedido por aplica)
tesoreria (si aplica)
El técnico designado procede a realizar Técnico T|r||§| dbe rTev’|5|on
inspeccion de bateria a cada una de las e bateria
" Inspeccién de |unidades recibidas. CONTROLE
Baterias El Alistador realiza inspeccidon de bateria INSZ&\CTECQS\': DE
quincenalmente o de acuerdo con los VEHICULOS

NUEVOS EN
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CONTROL VEHICULAR DE INICIO

INFORMACION
DOCUMENTADA

formato de Control e inspeccién de baterias Alistador ALMACENAMIENT
de vehiculos nuevos en Almacenamiento. O GC-FOR-23

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

El Alistador debe diligenciar la tabla de Registro de Tabla

Registro de L - o i de
. g . mantenimiento/Inspeccidon  periddica de Alistador .
12 | inspecciones . . . mantenimiento/
D cada vehiculo en almacenamiento segun lo Técni .
periddicas - ecnico Inspeccidon
indigue el documento. o
periddica
En caso de novedad mecdnica se debe
reportar por medio de correo electrénico al .
13| Reportede |jefe de faller, Director Posventay Gerencia de Alistador Correo
novedades Marca adjuntando los respectivos soportes. El Técnico electrénico

correo debe tener como asunto el nUmero de
VIN y la marca a la que corresponde.

INSPECCION DE ENTREGA

INFORMACION
DOCUMENTADA

# ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Una vez se facture el vehiculo, el lider de
Facturacidon del | facturacion debe crear por medio de

. vehiculo y SPIGA, la orden de servicio para Lider de
creaciéon de orden | alistamiento de vehiculo y cargue de Facturacion
de servicio accesorios 'y ofros de acuerdo con

aprobacion de Gerente Comercial.

El gerente o asesor comerciales realiza
solicitud de alistamiento de vehiculo
nuevo por medio del formato Solicitud
alistamiento vehiculos al Alistador de su

marca con minimo 3 dias de antelacion a
2 Solicitud de la enfrego al cliente. Gerente de

Alistamiento marca
NOTA: En el caso de Mazda es el experto

de la marca es quien solicita la cita con el
callcenter, previa solicitud del asesor
comercial y registra en el PLANER (App de
office) la programacioén.
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INSPECCION DE ENTREGA
: INFORMACION
# ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
El Alistador o el asesor comercial solicita
cita con call center para agendamiento
Agendamiento de de los vehiculos requeridos para Alistador Agendamiento
3 . alistamiento.
cita Call Center SPIGA
Call Center asigna cita para alistamiento
segun disponibilidad técnica.
El Asesor de servicio recepciona el Asesor de
3 Recepgon del vghlculo previomente lavado por el Servicio Orden de Trabaijo
vehiculo Alistador y hace apertura de orden de ]
servicio de alistamiento para entrega. Alistador
., El técnico redliza revisibn de bateria y Check list de
Inspeccidon . . L , . L . .
4 . alistamiento mecdnico segun el Check list Técnico inspecciéon de
Mecdanica . .
de inspeccién de enfrega de la marca. entrega
El Asesor de Servicio hace entrega del Check list de
s Entrega del vehiculo al Alistador, adjuntando: Asesor de mantenimiento y
Vehiculo - Check list de mantenimiento Servicio Tirilla de revlisién de
- Tirilla de la revision de bateria bateria
El Alistador recopila tfoda la
documentacién que muestre las labores
realizadas para los cuidados y preentrega
del vehiculo, la cual debe ser archivada y
guardada en el historial de la carpeta del
vehiculo junto con:
- Documentacion del tercero
- factura de compray venta
- soportes de SOAT Alistador
6 Carpeta del - Matricula Carpeta fisica y/o
vehiculo - Tarjeta de propiedad. Lider de digital
- Formato TQS para Volkswagen,| Facturacion
cuidados vehiculos en stock,
servicio de entrega.
Para las marcas Mazda y Volkswagen, se
archiva adicionalmente los documentos
denominados "Formato de alistamiento”
(para Mazda) y "Tabla de alistamiento”
(para Volkswagen), esto, por solicitud de
las marcaos.
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INSPECCION DE ENTREGA

INFORMACION
DOCUMENTADA

# ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Esta informacién se debe guardar por dos
anos y debe estar disponible ante las
auditorias realizadas por elimportador y el
fabricante.

NOTA: Estos documentos servirdn como
soporte en caso de reclamaciones de
garantia sobre danos relacionados con el
mantenimiento de vehiculos
almacenados (baterias, ruidos en frenos,
entre otros)

El Alistador ubica el vehiculo en la vitrina
comercial y procede a realizar el

7 | Embellecimiento embellecimiento que consta de: Alistador

- Limpieza general
- Accesorios adicionales

En Mazda se diligencia el formato externo
Inspeccion Final

En VW el encargado de confrol de
calidad realiza el diligenciamiento de la

Tabla de dalistamiento  preentrega, Formato  externo
8 Control de Calidad | validado que no tenga campanas Control de Inspeccion Final
- preentrega pendientes y que en relacién con el Calidad
alistamiento y la entrega no se superen 10 Hoja Elsa

dias calendario. Es decir, la tabla no debe
tener mds de 10 dias de realizacion para
la entrega del vh al cliente.

VEHICULOS PARA EXHIBICION

INFORMACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
. Solicitud de El gerente de Marca solicita vehiculo para Gerente de Solicitud
Alistamiento | exhibicién al Alistador. Marca

alistamiento de
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VEHICULOS PARA EXHIBICION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

INFORMACION
RESPONSABLE TSN A

vehiculos GC-FOR-
12

El Alistador solicita cita con call center para
agendamiento del vehiculo requerido para

protecciones, solicitando cita de

agendamiento con call center.

Agendamiento | glistamiento. Alistador Agendamiento
de cita SPIGA
Call Center asigna cita para alistamiento Call Center
segun disponibilidad técnica.
Asesor de
Recepcidn del | El Asesor de servicio recepciona el vehiculo Servicio Orden de Trabaio
vehiculo previaomente lavado por el Alistador. I
Alistador
Inspeccion Para VW El técnico desactiva el modo Check list de
P . transporte y/o otra actividad segun lo Técnico inspeccion de
Mecdanica .
estipulado por la marca. enfrega
Embellecimient . . . . . . .
El Alistador sigue el instructivo de alistamiento . Registro de
o para . . . Alistador . .
S estipulado por la marca, si aplica. alistamiento
exhibicion
. El Alistador realiza inventario tfotal del
Inventario .
vehiculo
En caso de que el vehiculo deba ser
reubicado nuevamente a patfio, se pasa )
Reubicacién (si | nuevamente a taller para su Activacién de Alistador
aplica) modo  transporte e  instalacién  de Call Center

NOTA VEHICULOS PORSCHE: Todos los vehiculos mientras se encuentren en exhibicion, deben tener un
mantenedor de carga conectado durante el dia y desconectado en la noche.

NOTAS VEHICULOS HINO:

- Los vehiculos de vitrina se deben mantener con la bateria desconectada (borner negativo)
para evitar la descarga profunda de las mismas. Unicamente se deben conectar previo a la
visita del cliente. Serd responsabilidad del asesor Comercial, desconectar nuevamente el

borner.

- Se deben encender los vehiculos una vez por semana para activar el funcionamiento de los
sistemas del motor y del vehiculo.
- EL tiempo estimado de encendido del vehiculo se debe segin el anexo (adjuntar tabla)




( GESTION COMERCIAL Cédigo: GC-PRO-07

PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION | Version: 04
CARRAZOS DE VEHICULOS NUEVOS Vigencia: 13/06/2027

Boyaca

VEHICULOS PARA PRESENTACION ESTATICA

i INFORMACION
#  ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE 5 CUMENTADA

. Solicitud de El gerente comercial solicita vehiculo para Gerente de
Alistamiento | Presentacién Estdtica al Alistador. Marca
El Alistador solicita cita con Call center para
agendamiento del vehiculo requerido para Alistad
5 Agendamiento | glistamiento. Istador Agendamiento
de cita SPIGA
Call Center asigna cita para alistamiento Call Center
segun disponibilidad técnica.
3 o ' ) Asesor de
3 Recepcl:lon del | El Asgsor de servicio recepqono el vehiculo Servicio Orden de Trabajo
vehiculo previomente lavado por el Alistador.
Alistador
Inspeccion El técnico desactiva el modo transporte y/o Check list de
4 P L otra actividad segin lo estipulado por la Técnico inspeccion de
Mecdanica
marca. entrega
Embellecimient . . . . . . .
o para El Alistador sigue el instructivo de alistamiento Alistador Registro de
o estipulado por la marca, si aplica. alistamiento
exhibicion
En caso de que el vehiculo deba ser
reubicado nuevamente a patio, se pasa )
Reubicacién (si | nuevamente a taller para su Activacion de Alistador
aplica) modo  transporte e  instalacién  de Call Center
protecciones, solicitando cita de
agendamiento con call center.

ANEXOS

Anexo1: (Tablas de mantenimiento ELSA PRO -Volkswagen)

Tablas de mantenimiento - paso 1 de 3

|| Inspeccin de entrega

> | Senvicio para vehiculos almacenados y no ufilizados
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Tablas de mantenimiento - paso 1 de 3

‘l Inspeccion de entrega

|:| Servicio para vehiculos almacenados y no ufilizados

Anexo2: (Ejemplo verificacién de baterias —Volkswagen)

Verificacion de la bateria cuando ingresa y sea retirado
el vehiculo (con unidad BEM)

Antes de la salida del vehiculo de

Ingreso de vehiculo al
taller o a almacenaje taller o del almacenaje
' = I | | J -_—,

l Cada semana l Cada 2 semanas l l

1 ‘i‘ ..

-Comprobacién bateria
-Historial de la bateria
Si el resultado es -Activacién de modo de

>=11, 6V Y <12,5V
Cargar de inmediato

-Comprobacién bateria
-Historial de |a bateria

Si el resultado es
>=11, 6V Y <12,5V transporte en caso de traslado

Cargar de inmediato
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Verificacion de la bateria cuando ingresa y sea retirado
el vehiculo (sin unidad BEM)

Ingreso de vehiculo al
taller o a almacenaje

Antes de la salida del vehiculo de
taller o del almacenaje

P =N

-

<
i
-l

# E
v/
-Comprobacion bateria

@ -Comprobacion bateria
Si el resultado es

-Activacion de modo de

transporte en caso de traslado

n

Si el resultado es
>=11, 6V Y <12,5V >=11, 6V Y <12,5V
Cargar de inmediato Cargar de inmediato

Vigencia: 13/06/2027
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Tipos de vehiculos almacenados

Vehiculos de stock

El vehiculo estara guardado en el
area de almacenamiento, siempre
con el modo transporte activo,
tiene las protecciones del vehiculo
colocadasy aumentar la presién
de los neumaticos a como indique
la tabla de mantenimiento.

<11,6V 11,6V > <12,5V 12.5V >

==1 i==1 =2
- B W

Defectuoso /
Recargar
completamente descargado
completamente
recargar completamente ; -
. . inmediatamente
inmediatamente

Marcar la bateria

como averiada y sustituir
hasta la inspeccion de

pre entrega

Anexo 3: Aimacenamiento y proteccion de vehiculos — Volkswagen
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION ‘ FECHA DESCRIPCION

1 10/08/2023 Elaboracion del procedimiento

2 19/09/2023 Se agrega tiempo de solicitud de orden de alistamiento y
requerimientos para el traspaso de vehiculos entre sedes.

3 15/01/2025 Ajuste y modificacién de las actividades de la seccion CONTROL
VEHICULAR DE INICIO, actividad 3, 4, 5,6; SECCION INSPECCION
DE ENTREGA modificaciéon actividad 2, 6, 8. En atencién a
requerimientos de las marcas.

4 13/06/2025 Actualizacién de la Informacién documentada por vencimiento
de vigencia , Se cambia el Rol de Gerentes Comerciales a
Gerentes de Marca y Gerente General a Subgerente General

ELABORO Alistadores

REVISO Gerentes de marca

APROBO Sub-gerente general




