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MANUAL PARA REALIZAR ENTREGA DE VEHICULOS

El proceso de registro de la entrega cuenta con 4 fases destalladas de la
siguiente manera:

Fase 1: Entrega Registrada: Primera etapa en donde llenamos el
formulario de entrega con una posible fecha de entrega

Fase 2 : Placa Registrada: Usuario ingresa la placa y matricula en la
plataforma

Fase 3: Fecha Confirmada: Usuario puede modificar la fecha de la
entrega y confirmar el dia exacto de la entrega, ingresar firmas del cliente.

Fase 4 : Entrega Finalizada: Usuario completa el check list y finaliza la
entrega del vehiculo con el cliente.

FASE 1

Les indicaremos cémo deben realizar el Proceso de entregas dentro de la
plataforma Curbe, el Asistente de Facturacion o Asesor son encargados de
generar o actualizar las facturas y de esa manera siempre estén cuadradas.

1) Para comprobar que el cliente ya pasé a una Etapa de venta tenemos que
ingresar a Buzones — Ventas.

Administracion

Buzones =&* Desistidos s

’

1@ Entregas

Resarvas

sy

2) Al ingresar encontraremos todas las facturas realizadas y en la parte
derecha tenemos 3 puntos que nos da la opcion de Registrar la entrega.
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Una vez que ya determinamos que el vehiculo se va a entregar damos click
en “Registrar entrega” donde nos mandara al recuadro de todos los datos
del cliente y si estan completos doy directamente un click en Guardar.

1) En el momento que ya se guarden los datos se abrira un recuadro con el
registro de la entrega y llenamos los datos si tenemos en ese momento los
datos de la placa y matricula lo registramos o caso contrario no pasa nada

luego, damos click en “Crear la entrega”.
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martes 22, junio 2021

mora de agendamiento
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* Observaciones
llamar &l clients para confirmar la entrega

1) Automaticamente el proceso pasa de facturacién a Entregas y para poder
visualizar ingresamos a Buzén — Entregas
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= & Mi Agenda ? Cabiria Isabel Bustos | MARCA | KIA COLOMBIA S.AS 3

Listado de Entregas

miércoles 1, jun. 2022 a | viernes 24, jun. 2022 cal C
. RS SR Il A ctivo L Finalizado ] Cancelado]
&= Desistidos e H: s
B Ventas —
1A conFirmADA ) Activo =z
=]
B Reservas . Fech .
- Clies e e
Q prueb: CAN
ntrege / (T2 CEETYETEETED) €D =
Podemos filtrar por Fases y etapas
Fases:
Entrega Registrada: Primera etapa en donde llenamos el formulario de
entrega con una posible fecha de entrega
Placa Registrada: Usuario a ingresado la placa y matricula en la
plataforma
Fecha Confirmada: Usuario puede modificar la fecha de la entrega y
confirma el dia exacto de la entrega.
Entrega Finalizada: Usuario entregd el vehiculo y se activo la garantia y
encuesta de satisfaccion.
Listado de Entregas
miércoles 1, jun. 2022 a viernes 24, jun. 2022 ‘E

FECHA CONFIRMADA
Entrega D D I:> ENTREGA FINALIZADA
ENTREGA REGISTRADA
Vehiculo PLACA REGISTRADA

R o Cliente -
SPORTAGE 2ND GENERATION e o oyl dE 2022

Etapas:
Activo: Cuando la entrega se encuentra en Gestion.
Finalizado : Entregas finalizadas el proceso

Canceladas: Usuario eliminé la entrega por alguna razén (desiste cliente)

miércoles 1, jun. 2022 a | viernes 24, jun. 2022 ‘ Buscar s C

Y fases ~ | | VEntrega - |
15 Entregas encontradas n 2 Siguiente =»

[
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Para proceder con la gestion damos pulsar en “Detalle” donde ingresamos
al detalle de la entrega.

Detalle Entrega

Agendamientos Comentarios

Entrega Checklist Verificacion fisica Firmas Poliza de garantia Galeria Encuesta
R Entrega viemnes, 3 septiembre de, 2021 10:19a. m

Revisar encuesta HGSI y atender novedades

Asesor
QO Casa @ Vitrina
& Prueba Marca Resnlve(

Fecha Entrega: {llviemnes, 3 septiembre de, 2021 10:02a. m.

ueves embre de, 2021 2:00p. m
LLAMAR PARA RECORDAR LA ENTREGA DEL
& Cliente & VEHICULO

Do

& jsamaniego@ad-a.com.ec
L]

En la parte ultima del detalle de entregas podemos visualizar el campo
“‘Aseguradora Pdliza todo Riesgo” donde le permite elegir que aseguradora
desean.

Luego nos saldra un mensaje indicando “Aseguradora actualizada”.

FASE 2

En el momento que ya nos entregaron las placas del vehiculo podemos

registrarlo.

Registrar Placa

Particular @ Publico
Placa
AAA-123
Fecha de registro de placa

martes 22, junio 2021

Valor de Matricula

1500000

Fecha de registro de matricula

martes 22, junio 2021

Cancelar Guardar
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Al instante desaparece el cuadro de “Registrar placa” y se registrara
automaticamente en la parte inferior la placa del vehiculo.

En caso que el cliente desee cambiar de fecha dentro de la plataforma existe
un recuadro que puede actualizar, dando click en “Cambiar fecha” y finalmente
damos click en “cambiar fecha”.

Fecha y Hora de entrega actual:

Jueves, 23 septiembre de, 2021 11:31a. m.

Seleccionar Nueva Fecha

viernes 24, sep. 2021

FASE 3

1) Una vez que se establezca la fecha exacta de la entrega se procede a
confirmar la entrega.

2) Cuando el usuario ingresa a la plataforma en la parte superior veran un
botdén que dice “Confirmar” al dar un click nos enviara un mensaje que nos
indica que la entrega ya se encuentra confirmada y en el estado también
se pasa a “Fecha confirmada”

I | L |
Entrega Checklist Verificacion fisica Firmas Poliza de garantia Galeria Encuesta
W Entrega
Asesor
| & i [ |
=
& Cliente

1) En el momento que llegue la fecha de realizar la entrega del vehiculo
podemos visualizar en el checklist un cuadro de color rojo indicando que
es obligatorio llenar todos los campos y subir las fotografias.
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Entrega I Checklist Verificacion fisica I Firmas Poliza de garantia Galeria Encuesta

* Toedos los campos de check list san obligatorios.
* Debe cargar fotografias en donde indica el icono B

3)

Generar PDF  =d Enviar PDF

Se agregado un campo que es “Seleccionar todos” este campo lo
encontrara en cada categoria del checklist en donde el usuario solo dando
un click seleccionara automaticamente todos los campos o si desea ir
seleccionando uno por uno, en caso que el usuario selecciono todos y uno
de esos campos no esté correcto tiene la opcidon para cambiar.

ELEMENTOS ADICIONALES

Seleccionar todos ®8 Om Ona
Condiciones Exterior @8 Om Owa o]
Llanta de Repuesto @8 Om Ona
Gato @8 Om Owna
Kit de Carretera @ Om Ona
Palanca de Gato @8 Om Owna
Herramientas @eg Om Onja

Condiciones Interior @8 Om Owna o
) e Respuesta guardada correctamente
A

Una vez ya obteniendo todas las respuestas listas pasamos a subir las
fotografias que nos solicitan, pero es importante subir fotografias que sean
hasta 500kbs y 2 por cada item esta informacion le va a llegar al cliente en
su correo electronico.

ELEMENTOS ADICIONALES

Seleccionar todos ®@e OM Ona

Cendiciones Exterior ®@e OM Owna

1

&

Llanta de Repuesto @8 Om Ona

Gato @8 Om Ona

Kit de Carretera @8 Om Ona
Palanca de Gato @8 Om Ona

Herramientas @s Om Ona

Condiciones Interior @8 Om Ona o]

4) Cuando damos click en “Generar Pdf’ les mostrara toda la informacion del

cliente como son los campos llenados y fotografias que subimos.
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5) Si desea enviar el Pdf al correo del cliente o algun familiar va al botén
“Enviar Pdf” se puede registrar el nombre y correo del destinatario.

Agregar Destinatario X

Aradir Destinatario Adicional
Nombre
Nombre Destinatario
Emai

Email Destinatario

« Enviar PDF

1) Ahora vamos al siguiente paso que es agregar las “Firmas” donde les
permite agregar 2 formas que son dentro de la plataforma si esta en
celular puede realizarlo escribiendo en la pantalla o subir la firma en este
caso se recomienda que firme en un papel en blanco se toma una
fotografia y luego se sube a la plataforma) damos click en “cambiar “,
luego en “Guardar”.

2) Es muy importante las firmas para poder generar el checklist y la péliza de
garantia porque por medio de las firmas los dos documentos vendran con
las firmas tanto del asesor como la del cliente.
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Firma

Firmar Subir firma

S=4

La siguiente firma proporcionada por el cliente seré utilizada en
todos los documentos generados por el sistema.

FASE 4
3) Una vez determinado todos los procesos del checklist, firmas y datos del

cliente se procede a Finalizar la entrega del vehiculo dando click en el
boton “Finalizar” y nos dara un mensaje indicando “Entrega finalizada” que
no ayudara para generar el cédigo de la pdliza de garantia que también

puede ser enviado al cliente.

Finalizar entrega

® Entrega E

& Entrega Finalizada

4) Cuando la entrega se encuentre finalizada el usuario podra verificar en
Buzones -Entrega y al ingresar al detalle observara que se encuentra
habilitado automaticamente un agendamiento que es del envié de la
encuesta al cliente por medio de una integracién que tenemos con Corea
para identificar que se finalizé el proceso de entregar el vehiculo.

Agendamientos Comentarios

Entrega Checklist Verificacion fisica Firmas Poliza de garantia Galeria Encuesta

domingo, 12 septiembre de, 2021 9:49a. m

] Emlcg.a I ENTREGA FINALIZADA
Revisar encuesta HGS| y atender novedades

Asesor

O Casa @ Vitrina
& Pruebad

trega: fl§viemes, 24 septiembre 1 3:01p.

5) Al momento que ya se encuentre finalizada la Entrega ya pueden ver las
fotografias que se subieron, la podliza de garantia que se generd y es
importante comunicarle que una vez finalizado el usuario no puede
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modificar las firmas ni el Checklist dentro de la plataforma.

ELEMENTOS ADICIONALES

Seleccionar todos O Om Ona Entrega Checklist Verificacion fisica Firmas
Condiciones Exterior B M N/A [0] Firma del Asesor Firma del Cliente
.

B _eledsi
Llanta de Repuesto B Om Ona
Gato B M N/A
Kit de Carretera B M N/A

6) A penas ya se finalice la entrega se genera el cédigo de pdliza de garantia
donde se podra “Descargar Pdéliza” o “Enviar Péliza” si el cliente desea
que le llegue la Pdliza de garantia a otra persona damos click en “Enviar
Pdliza” y registramos el nombre y correo del destinatario.

Entrega Checklist Verificacion fisica Firmas Poliza de garantia Galeria Encuesta

PGC-60-999-10-0521-0003 B Descargar Poliza <@ Enviar Poliza

Agregar Destinatario X

Aradir Destinatario Adicional

MNombre

MNombre Destinatario

Emai

Email Destinatario

+ Enviar PDF

7) En el momento que ingresan al boton “Descargar Péliza” podran
visualizar como le llega al cliente Activacion de garantia con el cédigo que
nos sale en la parte superior es unico porque hace referencia al modelo de
vehiculo, a quien corresponde la garantia y es determinado por la marca.
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KIA COLOMBIA
. parami «

LT

Entrega Finalizada, Bienvenido a Kia

Estimado (a) HABEAS, le comunicamos que su entrega de vehiculo ha
sido satisfactoria, a continuacion encontrara el detalle de su Activacion
de Garantia.

Para cualquier inquietud o informacion adicional puedes contactarte al
teléfono: 0999747552 o al correo: chustos@ad-a.com.ec

000

Este correo y su contenido son netamente informativos y por este motive no debe ser respondide. Para cuzlquier inguietud
favor i co

al correo

m CL006-2022-0000... '

Estimade Cliente

La siguiente informacidn es necesaria para |a acivacién de ka garantia de su vehiculo nuevce
*So requisre diligenci lai 1 para la idn de la garantia.
*Exfa activacicn debe ser diligenciada y firmats en el momentn de la entrega por (3 persana del concesionario a carga, y enviada al IMPORTADOR por el CONCESIONARIC.
+Debe beer exte manual para conacer os términas de la garantia.

Agradecemos su eolabaracisn.

Vehiculo Fecha Entrega Vehiculo
seietvin)  [3]Kk[P[az]a]1]a]BIn]E]4]4]6]e]6]s]

. . 0 SECAR 5] Dia  Mes Afo
N® Motor: G4LCNETO0813  jlometraje: Modelo: Afo: 2023 Codigo de Activacion
Placa: AAA-T52  Cédigo Concesionario: CLODE Ciudad de Entrega Medellin CLO0B-2022-000003
Datos del Propietario (si es empresa, Leasing o Financiera, se debe colocar el nombre del usuario del vehiculo)
Nombre HABEAS Apellido PRUEBA  F Nacimiento 20/06/2022 it g C.C, 1018478083
Direccign ~_Sin Direccion Ocupacién Ciudad MEDELLIN
Teléfono (Fijo) Celular 3016202434 E-mail: Js@maniego@kamataka.com.ec
Si una persona diferente al propietario hace uso del vehiculo, por favor diligenciar los siguientes datos:
Nombre Apellido Ciudad
Teléfono (Fjo) —————— Celular E-mail
Fecha Facturacion Vehiculo: 20/06/2022 Uso Del Vehiculo®  Particular: [X] Pablice o Camereiat: [ ~ver aciaracién tabla pag 4 6 5
Registre en la siguiente tabla los accesorios instalados en el vehiculo en el concesionario:
[T Dezcripcion Accesana M Serie Warca o] Descripeidn Accescric N® Serie Marca
T r ]
2 B
&

DECLARO QUE: *E1 vendedor me ha explicado los témminas y |a Garantia, asi como mis responsabilidades con respecta al mantenimiento planificada.
*He recibido el MANUAL DEL PROPIETARIO y led el MANUAL DE GARAMTIA ¥ MANTENIMIENTO.
S realizd y verificd registro de entrega del vehiculo nuevo (Pag. 1)
=Autarize con mi firma el tratamiento de mis datos personales de acuwerdo al procedimiento del respabdo de este documento.
*He entendida claramente ks obligaciones contraidas para con el mantenimienta de mi vehiculo, asi coma Las condiciones de garantia del mismo.
*Enfiendo que |a instalacidn de accesorias no homologadas por el importador conllevan a la pérdida de |a garantia.

.\I
Firma o
Nambre Cabiria Isabel Bustos (Asesor) HABEAS PRUEBA
¥ Cedula 1018478083
Persona Encargada de i enfiega Propietana {Copia Dpte, Posventa IMPORTADOR)
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