
Manual de Procedimientos para Pedidos de Recambios en 

OCASION PLUS 

Objetivo 

Establecer un procedimiento estandarizado para la solicitud, control y registro de 

recambios en toda la red de talleres de Ocasión Plus, asegurando que los pedidos sean 

realizados de manera eficiente, organizada y conforme a los lineamientos establecidos por 

la empresa. 

Alcance 

Este procedimiento aplica a todos los mecánicos y personal involucrado en la solicitud y 

recepción de recambios en los talleres de Ocasión Plus. 

Procedimiento 

1. Evaluación y Solicitud del Recambio  (por parte del taller) 

 Diagnóstico: El mecánico debe revisar el 200p del vehículo,  con ello realizar un 

diagnóstico y evaluar que piezas son necesarias sustituir. 

 Solicitud a través de CSS: solicitar el recambio a través del sistema CSS, indicando 

descripción y cantidad exacta, adjuntando una foto clara del recambio solicitado para 

su comprobación. 

2. Verificación y Aprobación del Pedido (por parte del controller/recambista) 

 Recambios: El departamento de recambios/controller de taller verificará el pedido 

y la foto adjunta, otorgando su aprobación o no para la tramitación, solicitando 

aclaraciones de ser el caso. 

3. Recepción del Recambio (por parte de taller) 

 Albarán de Entrega: Al recibir el recambio, el mecánico deberá firmar el albarán 

de entrega, indicando su nombre, DNI y el sello de Ocasión Plus, y a la vez notificar 

a su controller que este ya ha sido recibido. 

 Verificar que las piezas entregadas coincidan con el pedido realizado. 

 Notificar inmediatamente cualquier discrepancia al área de recambios/controller. 

4. Organización y Logística del Pedido 

 Los pedidos se realizarán de manera ordenada y lógica, siempre atendiendo al 

sentido común, evitando que se quede material sin montar en el vehículo y la 

necesidad de trasladar vehículos sin las piezas montadas provocando exceso de 

devoluciones. 

 Queda prohibido trasladar vehículos sin montar todas las piezas solicitadas. 

 

 



 Traslados Excepcionales: En caso de fuerza mayor y sea necesario trasladar el 

vehículo sin las piezas, se debe notificar inmediatamente al controller  para 

gestionar la devolución o el envío al nuevo destino. 

5. Montaje y Verificación Final 

 Montaje: El mecánico procederá al montaje del recambio y una vez finalizado el 

trabajo, tomará una foto clara donde se evidencie el montaje. 

 Verificación de Recambios: La foto será enviada a recambios/controller para 

verificar que el material ha sido montado, posterior  a esto sea cargado correctamente 

en la Orden de Reparación (OR) y proceder a la facturación. 

6. Cierre de la Orden de Reparación 

 Validación y Facturación: Una vez que recambios haya validado la foto, se 

procederá al ingreso de albaranes/facturas de recambios y cierre de la OR. 

7. Consecuencias del Incumplimiento 

 Impacto en los procesos: La no realización de este procedimiento impedirá cerrar 

la OR, generando retrasos y perjuicios económicos para la empresa. 

 Sanciones:  El incumplimiento de este procedimiento será comunicado por parte del 

controller de taller a la dirección de la empresa quien tomará medidas disciplinarias 

y sancionará a los responsables según corresponda. 

8. Consideraciones Finales 

Este procedimiento es obligatorio para todo el personal involucrado en la gestión de 

recambios en los talleres Ocasionplus. Su cumplimiento asegura un flujo de trabajo eficiente 

y una atención de calidad a los vehículos atendidos.  

El departamento de controller de taller será responsable de realizar un seguimiento del 

cumplimiento de este procedimiento y de aplicar las sanciones correspondientes en caso de 

no ejecutarse.  

Responsable  de actualización del documento: 

Jefe de área - Juan Monforte  

Este procedimiento entra en vigor a partir de 15 de Noviembre de 2024 

 

 

 

 

Nota: Este documento es una propuesta general y puede ser adaptado a las necesidades 

específicas de cada taller o concesionario de Ocasión Plus 



MANUAL DE INSTRUCCIONES PARA PEDIR RECAMBIOS  

Este manual tiene como objetivo establecer un procedimiento estandarizado para solicitar 

recambios en Ocasión Plus utilizando las herramientas de Salesforce y CSS. 

Procedimiento General 

1. Recepción del recambio por CSS  

Se piden los recambios siempre y cuando estén pedidos en CSS, y cotejando que 

efectivamente luego haber pasado por el proceso de revisión se deben pedir. 

2. Pedio de recambios a proveedores  

Siempre con matricula y nº de bastidor por WhatsApp o correo electrónico según sea el 

proveedor. 

2.1 Recambista local 

Mantenimientos, discos y pastillas, fuelles, correas, distribuciones, anticongelante, 

embragues etc…… 

2.2 Piezas Originales 

Piezas como sondas lambda, molduras, aireadores, botoneras, manguitos, cinturones, se 

solicitará la referencia original para localizarla en desguaces. Priorizaremos la compra de 

piezas originales de segunda mano en desguaces o plataformas online como Recambio Fácil 

o Recambio Verde. Si no hay otra opción se compra a origen: 

Proveedores: Utiliza la siguiente tabla para identificar al proveedor correspondiente a la 

marca del vehículo y el tipo de recambio: 

Marca del Vehículo Proveedor Contacto 

Audi, VW, Seat, Skoda PROSERVICE ventas@vwgproservice.es 
Peugeot, Citroën, DS, 
Opel, Fiat, Alfa, Jeep, 

Dodge, Saab, Chevrolet, 
Abarth, Chrysler 

FUENLAMOTOR pedidos.recambios@grupovelasco.es 

Renault, Dacia GRUPO JURADO VICENTE.GARCIA@renaultjurado.com 

Ford, MG ROMADRID 
Ford: recfordmadrid@rmotion.es  MG: 

dmoro@rmotion.es 

Nissan, Kia, Hyundai, 
Honda, Suzuki 

SELIGISTICA recambios@diriberica.com 

Mazda, Sang Yong REPARAUTO rafaelmartin@reparautomotor.com 

Mercedes, Smart MOBILITY GROUP recambios@mblcentro.com 

BMW, Mini MOVILNORTE ve.externa@movilnorte.es 

Volvo DITEC TIBERMOTOR jdecastro@ditevo.com 

Toyota EUSKOAUTO dirnorte@diriberica.com 

Porsche PORSAMADRID Daniel.gonzalezdelaaleja@porsche.es 

Neumáticos NEUMÁTICOS ANDRÉS 
Plataforma Andrés (usuario y 

contraseña) 

Recambios Genéricos 
(mantenimientos, discos, 

pastillas, etc.) 
RECAMBISTA LOCAL dependiendo de la zona/ciudad 



2.3 Pedido de NEUMATICOS 

Se piden en la página de neumáticos Andrés, cada centro tiene su usuario y contraseña. Se 

pide siempre la más barata, siempre y cuando el coche no tenga más de 200cv. 

                                    

Se introduce la medida, y seleccionamos la más barata y la que llegue lo más pronto posible. 

Se puede seleccionar los precios de mayor a menor. Se indica la cantidad y agregamos al 

carrito, en información adicional se debe poner la matricula del VH.  

 

 

2.4 Piezas de desguace: 

Para comprar en plataformas con RECAMBIO FACIL, RECAMBIO VERDE, Ingresamos 

la referencia original para evitar devoluciones por incompatibilidades de las piezas. 

 
 



Instrucciones Detalladas para Pedir Recambios a través de Recambio Fácil 
 

Una vez ubicada la pieza, damos clic el nombre del proveedor para ver los datos 

de contacto, y comunicarnos de preferencia por teléfono para confirmar que la 

pieza esté disponible.  

 

Inicio del Proceso de Compra 

 Añadir al Carrito: Una vez localizados los recambios, añádelos al carrito de la 

compra. 

 Abrir Chat: Busca la opción de "Abrir Chat" o "Contactar con el vendedor". 

 Identificación: Preséntate como Ocasión Plus, indicando tu nombre completo y el 

centro al que pertenece el pedido, con la dirección completa donde deseas recibir los 

recambios. 

 Solicitud de Documentación: Solicita al vendedor una factura proforma (indicar 

los datos de facturación,  dirección, teléfono, etc.) y el certificado de titularidad 

bancaria. Estos documentos son necesarios para realizar el pago. Se debe indicar 

que tardamos 24/48 horas en gestionar el pago, para que nos separen el recambio. 

Pago y Envío 

 En mis pedidos pulsamos recoger, rellenamos los datos, 

 Selección de Método de Pago: Elige la opción de "Otros medios de pago" e indica 

que el pago se realizará de forma externa, según las instrucciones proporcionadas por 

el vendedor. 

 Seleccionamos la empresa de transporte: valorando la que llegue antes y sea más 

barata, si hay material muy costoso susceptible de rotura es necesario asegurar el 

recambio 

 Confirmación del Pedido: Revisa toda la información del pedido y confirma. 

 Generación de Etiqueta: descargar la etiqueta de transporte  

 Envía la etiqueta generada al vendedor a través del chat. 



 

 

 

Proceso interno para pagos: 

 Adjuntar Documentación: Imprimir los documentos solicitados (factura proforma, 

certificado de titularidad bancaria, autorización en caso de garantía) y pasarlos al jefe 

de recambios para su autorización antes de las 12h00 para que pasen a pagos. 

 Información Adicional: Incluye escrito con letra legible  la matrícula, el centro y 

el tipo de pedido (normal 200P, garantía, OR clientes) en la proforma, si es una OR 

clientes se debe adjuntar el pago del 50% de la pieza o autorización escrita por parte 

del cliente.  

Una vez realizado el pago, se solicita el justificante a control.recambios@ocasionplus.com  

para pasarlo al proveedor, en caso de haber contactado con el proveedor de desguace  por 

WhatsApp o email, este justificante se envía directamente al proveedor, indicando dirección 

exacta del centro al que se enviara.  

 

 

 

mailto:control.recambios@ocasionplus.com


 

ENVIOS POR GLS 

. Se rellena la plantilla y se envía al correo: tatiana.sanchez@albasanzexpress.es 

 

 

Se debe llevar un registro de pedidos de recambios en Excel en el que se detalle fecha, centro, 

proveedor, material, orden, matricula, tipo de OR, si la pieza está montada, etc. 

 

 

 

La plantilla de envío por GLS, claves de: Email, CSS, SALESFORCE, Recambio fácil, 

Neumáticos Andrés, se otorgará a cada controller de acuerdo a los centros que gestionen.   
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