
MANUAL PARA REALIZAR ENTREGA DE VEHÍCULOS

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 día exacto de la entrega, ingresar firmas del cliente.

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

FASE 1

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

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

2) Al ingresar encontraremos todas las facturas realizadas y en la parte
derecha tenemos 3 puntos que nos da la opción de Registrar la entrega.



Una vez que ya determinamos que el vehículo se va a entregar damos click
en “Registrar entrega” donde nos mandará al recuadro de todos los datos
del cliente y si están completos doy directamente un click en Guardar.

1) En el momento que ya se guarden los datos se abrirá un recuadro con el
registro de la entrega y llenamos los datos si tenemos en ese momento los
datos de la placa y matrícula lo registramos o caso contrario no pasa nada
luego, damos click en “Crear la entrega”.

1) Automáticamente el proceso pasa de facturación a Entregas y para poder
visualizar ingresamos a Buzón – Entregas



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 día exacto de la entrega.

Entrega Finalizada: Usuario entregó el vehículo y se activó la garantía y
encuesta de satisfacción.

Etapas:

Activo: Cuando la entrega se encuentra en Gestión.

Finalizado : Entregas finalizadas el proceso

Canceladas: Usuario eliminó la entrega por alguna razón (desiste cliente)



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

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

Luego nos saldrá un mensaje indicando “Aseguradora actualizada”.

FASE 2

En el momento que ya nos entregaron las placas del vehículo podemos
registrarlo.



Al instante desaparece el cuadro de “Registrar placa” y se registrara
automáticamente en la parte inferior la placa del vehículo.

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”.

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 verán un
botón que dice “Confirmar” al dar un click nos enviará un mensaje que nos
indica que la entrega ya se encuentra confirmada y en el estado también
se pasa a “Fecha confirmada”

1) En el momento que llegue la fecha de realizar la entrega del vehículo
podemos visualizar en el checklist un cuadro de color rojo indicando que
es obligatorio llenar todos los campos y subir las fotografías.



2) Se agregado un campo que es “Seleccionar todos” este campo lo
encontrará en cada categoría del checklist en donde el usuario solo dando
un click seleccionará automáticamente 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 opción para cambiar.

3) Una vez ya obteniendo todas las respuestas listas pasamos a subir las
fotografías que nos solicitan, pero es importante subir fotografías que sean
hasta 500kbs y 2 por cada ítem esta información le va a llegar al cliente en
su correo electrónico.

4) Cuando damos click en “Generar Pdf” les mostrará toda la información del
cliente como son los campos llenados y fotografías que subimos.



5) Si desea enviar el Pdf al correo del cliente o algún familiar va al botón
“Enviar Pdf” se puede registrar el nombre y correo del destinatario.

1) Ahora vamos al siguiente paso que es agregar las “Firmas” donde les
permite agregar 2 formas que son dentro de la plataforma si está 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
fotografía 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 póliza de
garantía porque por medio de las firmas los dos documentos vendrán con
las firmas tanto del asesor como la del cliente.



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

cliente se procede a Finalizar la entrega del vehículo dando click en el
botón “Finalizar” y nos dará un mensaje indicando “Entrega finalizada” que
no ayudará para generar el código de la póliza de garantía que también
puede ser enviado al cliente.

4) Cuando la entrega se encuentre finalizada el usuario podrá verificar en
Buzones -Entrega y al ingresar al detalle observará que se encuentra
habilitado automáticamente un agendamiento que es del envió de la
encuesta al cliente por medio de una integración que tenemos con Corea
para identificar que se finalizó el proceso de entregar el vehículo.

5) Al momento que ya se encuentre finalizada la Entrega ya pueden ver las
fotografías que se subieron, la póliza de garantía que se generó y es
importante comunicarle que una vez finalizado el usuario no puede



modificar las firmas ni el Checklist dentro de la plataforma.

6) A penas ya se finalice la entrega se genera el código de póliza de garantía
donde se podrá “Descargar Póliza” o “Enviar Póliza” si el cliente desea
que le llegue la Póliza de garantía a otra persona damos click en “Enviar
Póliza” y registramos el nombre y correo del destinatario.

7) En el momento que ingresan al botón “Descargar Póliza” podrán
visualizar cómo le llega al cliente Activación de garantía con el código que
nos sale en la parte superior es único porque hace referencia al modelo de
vehículo, a quien corresponde la garantía y es determinado por la marca.




