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PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION DE VEHICULOS NUEVOS

OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO:

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

ALCANCE:

Aplica para vehiculos nuevos desde su
recepcion hasta su entrega.

RESPONSABLES:

Alistadores, Jefe de Taller, Gerentes
de Marca

PARTICIPANTES:

Gerentes de Marca, Directores Posventa,
Técnicos, Jefe de Taller, Alistadores, Lider
de Facturacién

e Politica de Calidad
e Estdndares de Marca

RIESGOS Y CONTROLES INDICADORES:
RIESGOS CONTROLES e NUmero de dlistamientos  con
Incumplimiento | Registro de novedad/Total de Alistamientos
de confroles de | inspecciones vy realizados
cuidado de o0s | mantenimiento
vehiculos de vehiculos
realizados
Fallas Aplicacién de
mecdanicas y | las tablas de
eléctricas en los | mantenimiento
vehiculos
NUEVOos
REQUISITOS: RECURSOS:

e |Inventario de vehiculos nuevos SPIGA
e Plataformas de marca

ANEXOS:

Autobuses GC-PRO-01

e Procedimiento Comercializacion de Carros, Camionetas, Camiones y

e Formatos externos de inspeccion de vehiculos en almacenamiento
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e Tablas de mantenimiento ELSA PRO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL VEHICULAR DE INICIO

. INFORMACION
DESCRIPCION RESPONSABLE |/ )~ \eNTADA
La gerente de Marca realiza
Solicitud de |solicitud de las unidades
pedido de [requeridas a la marca, quien a su| Gerente de | Mazda: MC-
vehiculo |[vez procede con la Marca SINCO
nuevo programacion de despacho a la
vitfrina comercial.
Una vez se reciba la factura de
compra por parte de la marca, el
Ingreso de |lider de facturacion procede a , .
. . . . : . . Lider de Inventario
inventario a |incluir las unidades al inventario Facturacion SPIGA
SPIGA de SPIGA, validando la ubicacion
dentro del sistema con la gerente
de Marca.
Una vez llegue la fransportadora
con los vehiculos a Carrazos, son
_ |recibidos por el alistador de la
Recepcion | marca segun corresponda.
de Venhiculo Alistador Remision
nuevo El conductor de la transportadora
debe entregar el documento de
remision y el inventario de cada
unidad firmado.
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CONTROL VEHICULAR DE INICIO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

#  ACTIVIDAD

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

EN vw el inventario de cada
unidad esta registrado 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.

Programaci
on Técnico

El Alistador informa al Jefe de
taller o Director Posventa, la
legada y cantidad de vehiculos
nuevos para la programacion del
técnico que va a inspeccionar las
unidades.

Mazda  Diligenciamiento  del
Formato Externo de la Marca,
denominado, Mantenimiento
para vehiculos nuevos

En VW el alistador comunica al
Call center la llegada de los vh
para validar si existen campanas.

Alistador

Jefe de taller

Verificacion
documenta
I

El Alistador verifica que cada
unidad fraiga los  siguientes
documentos:

- Formatos TQS
Volkswagen)

- Check list del puerto

(Solo

Alistador

Formatos
TQS
(Volkswagen

)

Check list del
puerto
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CONTROL VEHICULAR DE INICIO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

#  ACTIVIDAD

- Tirillas de revisidon de bateria
Para Mazda se verifica:

-Diligenciamiento del Formato
Externo de la Marca,
denominado, Mantenimiento
para vehiculos nuevos

- Remesa

Tirillas de
revision de
bateria

Inspeccion
6 fisicay
estética

El Alistador realiza inspeccion
fisica y estética de cada unidad y
debe registrar en el campo de
observaciones las novedades
segun corresponda. En caso de
que haya novedad, se debe
reportar inmediatamente a la
gerente de Marca quien a su vez
coordinard con el Director
Posventa para dar inicio al framite
correspondiente de garantia con
fabrica.

El Alistador firma el recibido con
sello y se queda con una copia
del documento.

Alistador

Gerente de
Marca

Analista de
Garantias

Director
Posventa

Registro de
inventario

Radicacion
de
documento
S

Posteriormente el Alistador radica
con Lider de Facturacion los
documentos de los vehiculos que
han llegado y este procede a
registrar en SPIGA la fecha de
recepcion del vehiculo.

Alistador

Lider de
Facturacion

Documento
de remisidon
inventario




GESTION COMERCIAL Cédigo: GC-PRO-07

(‘ Version: 04

PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION

CARRAZOS DE VEHICULOS NUEVOS Vigencia: 23/08/2027

Boyaca

CONTROL VEHICULAR DE INICIO

INFORMACION

DESCRIPCION DOCUMENTADA

RESPONSABLE

#  ACTIVIDAD

Ubicacioén
vehicular

El Alistador ingresa las unidades a
taller o patio. segun
programacion dada por el jefe de
taller o Director Posventa para
inspeccion técnica.

Alistador

Creacion
del Registro
de
inspeccion
es
periddicas

El Alistador registra cada vehiculo
nuevo recibido en el formato de
inspecciones periddicas de
vehiculos en almacenamiento, el
cual serd diligenciado de
acuverdo a los tiempos de
almacenamiento, segun requisitos
de la marca.

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

Para el caso de HINO: Las rutinas
de almacenamiento las carga el
alistador  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.

Alistador

Gerente
Comercial

Director
Posventa

MAZDA:
FORMATO
EXTERNO DE
MARCA

VW: TABLA
ELSA
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#  ACTIVIDAD

CONTROL VEHICULAR DE INICIO

DESCRIPCION

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

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

En caso de que el vehiculo venga
de ofro concesionario u otfra sede
del Carrazos, se debe solicitar la

entrega  de los  siguientes| Alistador
documentfos: Gerente de | Registro de
Traspaso de| - Documentos de inspeccion y Marca  finspecciones
10| vehiculos, si mantenimiento del vehiculo. o
aplica - Formatos TQS (Solo mantenimien
Volkswagen) fo'y check
- Check list del puerto Tesoreria (si | e
- Tillas  de inspeccion de|  gpjicq)
bateria
- Paz y salvo firmado expedido
por tesoreria (si aplica)
El técnico designado procede a Tirilla de
realizar inspeccién de bateria a revision de
cada una de las unidades| T&cnico bateria
recibidas. CONTROL E
Inspeccion | El Alistador realiza inspeccion de INSPECCION
| 4e Baterias | Pateria  quincenalmente o de DE BATERIAS
acuerdo con los requerimientos VEHICULOS
de la marca y lo registra en el NUEVOS EN
formato de Control e inspeccion| Alisfador | Al MACENA
de baterias de vehiculos nuevos MIENTO GC-
en Almacenamiento. FOR-23
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#  ACTIVIDAD

CONTROL VEHICULAR DE INICIO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

El Alistador debe diligenciar la Registro de
Registro de |tabla de ' Tabla de
> inspeccion |mantenimiento/Inspeccion Alistador | mantenimien
es periddica de cada vehiculo en|  14cnico to/
periddicas |almacenamiento segun lo indique Inspeccion
el documento. periddica
En caso de novedad mecdnica se
debe reportar por medio de
correo electronico al jefe de taller, _
13 Reporte de | Director Posventa y Gerencia de| Alistador Correo
novedades | Marca adjuntando los respectivos|  1écnico electrénico
soportes. El correo debe tener
como asunto el niUmero de VIN y
la marca a la que corresponde.

ACTIVIDAD

Facturacion

del vehiculo y

creacion de

INSPECCION DE ENTREGA

DESCRIPCION

Una vez se facture el vehiculo,
el lider de facturacion debe
crear por medio de SPIGA, la
orden de servicio para
alistamiento de vehiculo vy

Lider de
Facturacion

INFORMACION
RESPONSABLE BRI AR

orden de .
.. cargue de accesorios y otros
servicio .,
de acuerdo con aprobacidon
de Gerente Comercial.
o | Solicitud de |l gerente o asesor comerciales | Gerente de
Alistfamiento marca

realiza solicitud de alistamiento
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ACTIVIDAD

INSPECCION DE ENTREGA

DESCRIPCION

de vehiculo nuevo por medio

del formato Solicitud
alistamiento vehiculos al
Alistador de su marca con
minimo 3 dias de antelacién a
la entrega al cliente.

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
programacion.

INFORMACION
RESPONSABLE 0 < \iensana

El Alistador o el asesor
comercial solicita cita con call
center para agendamiento de

Agendamient |l0s vehiculos requeridos paral  Alistador | Agendamient
o de cita alistamiento. Call Center o SPIGA
Call Center asigna cita para
alistamiento segun
disponibilidad técnica.
El Asesor de servicio
recepciona el vehiculo|  asesor de
Recepcion |previomente lavado por el  servicio Orden de
del vehiculo |Alistador y hace apertura de . Trabajo
orden de  servicio de| Alistador
alistamiento para entrega.
Inspeccion |El técnico realiza revision de o .Check!i§’r de
Mecdnica |bateria y alistamiento| Tecnico  |inspeccion de
mecdnico segun el Check list enfrega
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ACTIVIDAD

INSPECCION DE ENTREGA

DESCRIPCION

INFORMACION
RESPONSABLE 0 < \iensana

de inspeccion de entrega de la
marca.
El Asesor de Servicio hace
entrega del vehiculo al Check list de
Enfrega del Alistador, adjuntando: Asesor de manfgplmlenf
Vehiculo - Checklist de Servicio o Tirla de
mantenimiento reV|5|on,de
- Tirllla de la revisién de baferia
bateria
El Alistador recopila toda la
documentacion 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 Alistador
Carpeta del fercero Carpeta fisica
vehiculo - factura de compra y| Liderde y/o digital
venta Facturacion
- soportes de SOAT
- Matricula
- Tarjeta de propiedad.
- Formato TQS para
Volkswagen, cuidados
vehiculos en  stock,
servicio de entrega.
Para las marcas Mazda vy
Volkswagen, se archiva
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ACTIVIDAD

INSPECCION DE ENTREGA

DESCRIPCION

los

adicionalmente

denominados
alistamiento"

documentos
"Formato  de
(para Mazda) y "Tabla de
alistamiento" (para
Volkswagen), esto, por solicitud
de las marcas.

Esta informacion se debe
guardar por dos anos y debe
estar disponible ante las
auditorias realizadas por el
importador 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)

INFORMACION
RESPONSABLE 0 < \iensana

Embellecimie

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

embellecimiento que consta Alistador
- Limpieza general
- Accesorios adicionales
Control de|En Mazda se diligencia el Formato
. ., Control de [externo
Calidad -|formato externo Inspeccion . .,
. Calidad [Inspeccidn
preentrega Final

Final
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INSPECCION DE ENTREGA

i INFORMACION
~ ACTVIDAD  DESCRIPCION  RESPONSABLE -\ \eNTADA

En VW el encargado de control Hoja Elsa
de calidad realiza el
diligenciamiento de la Tabla
de dalistamiento preentrega,
validado que no tenga
campanas pendientes y que
en relacion con el alistamiento
y la entrega no se superen 10
dias calendario. Es decir, la
tabla no debe tener mdas de 10
dias de redlizacidon para la
entrega del vh al cliente.

VEHICULOS PARA EXHIBICION

INFORMACION

# ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
Solicitud de |EI gerente de Marca solicita .SO“CITUd
. ] ; o Gerente de | alistamiento
1 | Alistamient [vehiculo para exhibicion al ,
o Alistador Marca de vehiculos
’ GC-FOR-12

El Alistador solicita cita con call
Agendamie |center para agendamiento del| Alistador | Agendamient
nto de cita | vehiculo requerido pPara| cqll Center o SPIGA

alistamiento.
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ACTIVIDAD

VEHICULOS PARA EXHIBICION

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

Call Center asigna cita para

alistamiento segun disponibilidad

técnica.
Recepcion |El Asesor de servicio recepciona| Asesorde

] , Servicio Orden de
del el vehiculo previamente lavado Trabaio

vehiculo |[por el Alistador. Alistador :

Para VW El técnico desactiva el Check list de
Inspeccion [modo  transporte  y/o  otra Técnico speccitn de
Mecdnica |actividad segun lo estipulado por pen’rre a

la marca. 9
Embellecimi | El Alistador sigue el instructivo de Redqistro de
ento para [alistamiento estipulado por la| Alistador Olis’?amien’ro
exhibicion [marca, si aplica.

. El Alistador realiza inventario total

Inventario ,

del vehiculo

En caso de que el vehiculo deba

ser reubicado nuevamente a
Reubicacis patio, se poso.nue.\l/omen’re al  Alistador
n (si aplical taller para su Activacion de modo

P transporte e instalacion  de| Call Center
protecciones, solicitando cita de
agendamiento con call center.

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

NOTAS VEHICULOS HINO:
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- Los vehiculos de Vvitrina se deben mantener con la bateria

desconectada (borner negativo) para evitar la descarga profunda de
las mismas. Unicamente se deben conectar previo ala 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 segun el anexo
(adjuntar tabla)

VEHICULOS PARA PRESENTACION ESTATICA

INFORMACION

# ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
Solicitud de |EI gerente comercial solicita
. . ; ., | Gerente de
1 | Alistamient |[vehiculo para Presentacion
. . Marca
o} Estatica al Alistador.
El Alistador solicita cita con Call
center para agendamiento del
vehiculo requerido para .
» |Agendamie | glistamiento. Alistador | Agendamient
nfo de cita Call Center o SPIGA
Call Center asigna cita para
alistamiento segun disponibilidad
técnica.
Recepcion |El Asesor de servicio recepcionda Asesgrple Orden de
3 del el vehiculo previamente lavado| Servicio .
, . Trabajo
vehiculo |por el Alistador. Alistador
.. |El técnico desactiva el modo Check list de
Inspeccion . L . .
4 . . transporte y/o ofra actividad| Técnico inspeccion de
Mecanica . .
segun lo estipulado por la marca. entrega
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VEHICULOS PARA PRESENTACION ESTATICA

INFORMACION
DOCUMENTADA

# ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Embellecimi | El Alistador sigue el instructivo de
ento para [alistamiento estipulado por la| Alistador
exhibicion [marca, si aplica.

Registro de
alistamiento

En caso de que el vehiculo deba
ser reubicado nuevamente a
patio, se pasa nuevamente a| ajistador
taller para su Activaciéon de modo
transporte e instalacion  de| Call Center
protecciones, solicitando cita de
agendamiento con call center.

Reubicacid
n (si aplica)

ANEXOS

Anexol: (Tablas de mantenimiento ELSA PRO -Volkswagen)

Tablas de mantenimiento - paso 1 de 3

[ Inspeccion de enfrega

> | Senvicio para vehiculos almacenados y no ufilizados

Tablas de mantenimiento - paso 1 de 3

I | oo o ostrca

|| Senvicio para vehiculos almacenados y no ufilizados

Anexo2: (Eiemplo verificacion de baterias —-Volkswagen)
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Verificacion de la bateria cuando ingresa y sea retirado

el vehiculo (con unidad BEM)

Ingreso de vehiculo al
taller o a almacenaje

§

Antes de la salida del vehiculo de
taller o del almacenaje

l Cada semana

-Comprobacién bateria
-Historial de |a bateria

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

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

-Comprobacién bateria
-Historial de la bateria
-Activacién de modo de
transporte en caso de traslado

Verificacion de la bateria cuando ingresa y sea retirado

el vehiculo (sin unidad BEM)

Ingreso de vehiculo al
taller o a almacenaje

J
.- O

Antes de la salida del vehiculo de
taller o del almacenaje

g =N
oo

l ) Cada semana i l Cada 2 semanas

-Comprobacién bateria

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

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

-Comprobacién bateria
-Activacion de modo de
transporte en caso de traslado
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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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LINEAMIENTOS GENERALES

« Toda unidad que ingrese debe ser inspeccionada y documentada
en su estado fisico.

e Las novedades pueden originarse por:
o Condiciones desde puerto (responsabilidad del importador)
o Danos en fraslado (responsabilidad a identificar)

« Es obligatorio registrar evidencia completa (fotografias, reportes,
soportes).

« Las solicitudes de garantia deben ser radicadas de manera
inmediata, dentro de los tiempos establecidos, para evitar su
rechazo.

NOTA: Recepcion e inspeccién de la unidad

« Verificar el estado general del vehiculo al momento de su llegada.
« Identificar y documentar cualquier novedad.
« Registrar evidencia fotogrdfica y soportes necesarios.

Clasificacion de la novedad
o Determinar el origen del dano:

o Desde puerto (importador)
o Durante traslado
o Validarsila novedad ya se encontraba registrada o debe ser
reportada.

Registro y solicitud de garantia

« Elaborary radicar la solicitud de garantia ante el responsable
correspondiente.

« Adjuntar todos los soportes requeridos.

« Readlizar este proceso de forma inmediata para evitar negacion.

Generacion de orden de reparacion
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o Crear de manera inmediata una orden de reparacion SPIGA.
« Asignar el caso al area de colision para su infervencion.

Ejecucion de la reparacién

« El drea de colision ejecuta la reparacion conforme a los estadndares
técnicos.

e En casos de fdcil solucion, se podrd apoyar en el equipo de
alistamiento.

« No se omite en ningun caso el trdmite de garantia,
independientemente de la complejidad del dano.

« Una vez aprobada la garantia, se debe realizar la facturacion por el
valor reconocido.

« Registrar el cierre del caso con evidencias del antes y después.

2. CONSIDERACIONES OPERATIVAS

o Las unidades son nuevas, por lo cual las novedades deben ser
subsanadas de manera inmediata y discreta.
Unidades vendidas:

« Evitar que el cliente perciba intervenciones que puedan generar
desconfianza.

o Garantizar cumplimiento en tiempos de entrega y compromisos
comerciales.
Unidades sin venta:

« No afectar la exhibicidon ni la comercializacion.

o Evitarimpacto en percepcion de calidad por parte de futuros
clientes.

« Tener en cuenta que los costos financieros continUan vigentes,
independientemente de la novedad.

3. CONTROL Y SEGUIMIENTO

e Monitoreo de tiempos de radicacion de garantias.
« Seguimiento a aprobacidén y ejecucion de reparaciones.
« Conftrol de facturacion y recuperacion de valores.
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9. DISPOSICION FINAL

El cumplimiento de este procedimiento es obligatorio.

La correcta gestion de novedades permite:
e Recuperar valores a favor del concesionario
» Protegerla experiencia del cliente
o Garantizar la calidad del producto
« Evitar pérdidas financieras y operativas

El incumplimiento de este procedimiento serd objeto de seguimiento
conforme a las politicas internas de la organizacion.

VERSION FECHA

1

10/08/2023

CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION

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.

15/01/2025

Ajuste y modificacion de las actividades de la
seccion CONTROL VEHICULAR DE INICIO,
actividad 3, 4, 5,6; SECCION INSPECCION DE
ENTREGA modificacion actividad 2, 6, 8. En
atencidon a requerimientos de las marcas.

23/08/2025

Actualizacion de la Informaciéon documentada
por vencimiento de vigencia , Se cambia el Rol
de Gerentes Comerciales a Gerentes de Marca
y Gerente General a Director General , se
cambia el logo de la organizacion.




Cédigo: GC-PRO-07

( GESTION COMERCIAL
PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION | Version: 04

CARRAZOS DE VEHICULOS NUEVOS Vigencia: 23/08/2027

Boyaca

ELABORO ALISTADORES

REVISO GERENTES DE MARCA

APROBO DIRECTOR GENERAL




