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3.1EQUIPOS DE SEGURIDAD REQUERIDOS

» Gafas o sobre gafas de seguridad.

=  Chaleco.

= Botas de seguridad.

=  Guantes

GAFAS DE SEGURIDAD

CHALECO DISTINTIVO

BOTAS REGLAMENTARIAS
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1. OBJETIVO
Garantizar la correcta finalizacién de la ruta de reparto en el CD CALI, con el fin de
asegurar los procesos de devolucion de activos y la liquidacion de la ruta, asi como
ingreso adecuado de los PFN, Productos MARKETPLACE vy el PBE.
2. ALCANCE
El alcance de este instructivo de trabajo involucra a todas las tripulaciones de reparto, asi
como el personal de centro de distribucién que participa en el proceso de llegada de ruta
al CD.
3. SEGURIDAD

CASCO DE SEGURIDAD

GUANTES ANTICORTE

UNIFORME DISTINTITIVO
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3.2REPOSICION DE EPP

En caso de que se dafie durante la ruta el EPP’s o se deteriore(s):
= Solicitar al jefe Inmediato o SISO del UC el EPP faltante o deteriorado.
» Jefe Inmediato o SISO realiza la validacion del estado del EPP.
= Jefe Inmediato o SISO entrega EPP’s a trabajador.
= Se realiza el registro y trabajador firma entrega de EPP.
3.30BLIGACIONES DEL CONDUCTOR

= EIl conductor debe estar atento de algun cruce de personas, animales o
vehiculos.

= El conductor siempre debe respetar y ceder el paso al peaton, ciclista y
motociclista.

= No aumentar la velocidad en caso de que el conductor identifique personas
proximas al vehiculo.

= Realizar en todo momento un manejo a la defensiva.

= Observar hacia ambos lados y escuchar alguna advertencia antes de
detener el vehiculo.

= Antes de abrir la puerta y descender del vehiculo se debe verificar por los
espejos la existencia de algun peaton y/o vehiculo.

= El descenso del vehiculo se debe realizar cumpliendo con los 3 puntos de
apoyo.

= Se debe inspeccionar y verificar que el lugar de trabajo tenga el espacio
suficiente el cual permita el posicionamiento y libre movimiento de la
tripulacion

= El conductor debe respetar y cumplir con todas las indicaciones de quien
realice la funcién de auxiliar al momento de retroceder.

= En las zonas de estacionamiento, por seguridad, deben estacionarse en
reversa por prevencion ante una situacion de emergencia.

= En caso de pendiente, se deben utilizar tacos de seguridad
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Se evitar realizar la maniobra de estacionamiento en retroceso si hay cables
bajos.

Prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas y estupefacientes durante la
jornada laboral.

Prohibido el uso de elementos distractores no relacionados con la
operacion.

Respetar las senales de transito.

Durante el manejo hacia al cliente, tener en cuenta las politicas de seguridad
sobre el uso OBLIGATORIO del Cinturén de Seguridad, los vehiculos de la
operacion tienen cinturon de seguridad para conductor y 2 acompanantes,

la PROHIBICION del uso de teléfonos celulares y equipos electrénicos

durante la conduccioén de vehiculos.

Al momento de programar su recorrido de entrega, el reparto debe tener en
cuenta, entre otras cosas, los horarios de atencion.

El conductor del vehiculo debera identificar el lugar mas adecuado para
estacionar el vehiculo, ya identificada la zona de estacionamiento el
conductor debe encender las luces intermitentes del vehiculo con el fin de
comunicar la maniobra de estacionamiento, debera tener en cuenta que no

debe obstaculizar salidas, vias principales y vias peatonales.

3.4USO TRES PUNTOS DE APOYO, RECOMENDACIONES PARA SUBIRY

BAJAR DE LA CABINA

Suba de frente.
Baje de espaldas.

Tenga cuidado afirme la planta del zapato en su totalidad.
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= Asegurese de tener el calzado limpio.

= Antes de subir asegurese de tener las manos secas.

3.5 TRANSITO EN EL CENTRO DE DISTRIBUCION

El conductor debe seguir el siguiente flujo de salida, bajo ningun motivo se

habilita la marcha en reversa o contra el trafico en las zonas no permitidas

LAYOUT CENTRO DISTRIBUCION CALI

DEFINICIONES

EELACIITY

DESCRIPCION

PORTERIA VEHICULAR

EDIFICIO ADMINISTRATIVO OL, UC Y ABI
PARQUEADERO EMPLEADOS CD

SUB ESTACION ELECTRICA

PICKING 1

MARKET PLACE

RE EMPAQUE

[CICYINIEY S 71 1% P

PNC ¥ DEVOLUCIONES

VERTIMIENTO

PFN

BANCO

TALLER DE MONTACARGAS

ABASTECIMIENTO GLE.

PARQUEADERO DE MONTACARGAS
SORTING

PARQUEADERO FLOTA T2

ACOPIO RESIDUOS

PORTERIA PEATONAL

LONA AIO

e UC: Urban Contractor. Empresa encargada del transporte y entrega del

producto al cliente

e OL: Operador Logistico de almacén para el centro de distribucion.

e CD: Centro de distribucion
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¢ RR: responsable de reparto

e GEOVICTORIA: Software de control de asistencia y turnos

e KIT DE REPARTO: Hardware compuesto por maquina con app de reparto
e impresora

e ALISTAMIENTO DE CARGUE: Documento de resumen de productos
que transporta el vehiculo

e TIEMPO VESPERTINO (TV): Es el tiempo implementado por el personal
desde su regreso del reparto al CD hasta marcan salida (Meta de 45 Min.)

e Celular: dispositivo de electronico de mano.

e DT: Documento de transporte

o Safety 360: Aplicacién para realizar encuesta de sintomatologia.

e CD: Centro de Distribucion.

o Kit de reparto: Celular, Impresora portatil, Papel para impresora,
Documento de Transporte Y Rutero de Entrega.

e Alcoholimetria: Es una prueba que determina qué tanto alcohol hay en
su sangre. La prueba mide la cantidad de alcohol en el aire que uno
expulsa (exhala).

e Checklist: Lista de chequeo para determinar cumplimiento de un
determinado proceso o procedimiento.

e Minimos vitales: Elementos minimos que deben ser cumplidos para
garantizar la salida a reparto de la tripulacidn y vehiculo.

e Preoperacional: Formato para validar estado del vehiculo y posibles
intervenciones.

e Aplicativo de reparto: Aplicacion usada para realizar la ejecucion de ruta
en el celular/maquina. Existen IREP y BeesDeliver

e SKU (Stock Keeping Unit): Identificacion que recibe cada una de las
presentaciones existentes de los productos de la compaifiia.

e UMV: Unidad de Medida de Venta de los SKU de la compania: SXP (Six
Pack / 6 Unidades); CA (Cajas Retornables: 13, 16, 30, 38, Unidades de
acuerdo al SKU y Cajas No Retornables: 6, 15, 24, 30 Unidades de
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acuerdo al SKU); FRP (Four Pack / 4 Unidades); DCP (Doce Pack /12
Unidades); C18 (18 Unidades) y BRL (Barriles de 30 o 50 Litros).

5. RACI (R: RESPONSABLE DE LA EJECUCION A: DUENO C: CONSULTADO I:
INFORMADO):

Supervisor  Supervisor Verificador Auxiliar caja

uc Conductor UC L]

L CIELTT oL fuerte UC Reparto UC

Ingresar al CD |
Verificar condiciones de carga y el vehiculo |
Realizar chek in de ingreso |
Realizar chek list post operacional |
Aplicar 55 en la cabina |
Realizar apertura de caja fuerte C
|
|
|

Realizar pre liquidacidn y entrega de documentos
Sincronizar el dispositivo de reparto
Realizar salida del CD
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PROCEDIMIENTO

6.1 Ingresar al Centro de distribucion
La tripulacién y el respectivo responsable de ruta este encargado de realizar cada entrega
con calidad y oportunidad, ejecutar la ruta adecuadamente, cuidado del vehiculo, equipos

y de retornar al CD de manera adecuada y a tiempo (3 minutos).

Durante el recorrido hacia el centro de distribucion de Cali, tener en cuenta las
politicas de seguridad sobre el uso adecuado y OBLIGATORIO del Cinturén de
Seguridad y del uso de teléfonos celulares y equipos electronicos durante la

conduccioén de vehiculos el cual esta PROHIBIDO.
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6.2 Verificar condiciones del vehiculo y la carga

Solo podran ingresar al CD los vehiculos que cumplan con los siguientes requisitos:

¢ Vehiculos en 6ptimas condiciones mecanicas.

e Vehiculos con la carga ordenada y clasificada para efectiva y agil revisién en patio
de maniobras.

o Los vehiculos deben ingresar al CD con las luces de emergencias encendidas y
mantenerlas durante de la misma manera durante el proceso de Conteo y
Descargue.

e Es prohibido que el conductor haga uso de algun tipo de dispositivo distractor

mientras conduce, o si el vehiculo esta en proceso de conteo y descarga (7 minutos).

6.3 Realizar checking de ingreso al CD

e Se realiza el chequeo del vehiculo (devolucién de envase, productos rechazados y
PEN).

e El Verificador del OL procede a validar el inventario de camion.

e Se coordina con asistente de almacén el ingreso de las unidades y es él quien da el
OK para el ingreso de las unidades.

e se debera verificar e ingresar el correcto registro del Kilometraje final y la finalizacién

de la ruta en app de reparto (5 minutos)
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Ruta: AVGE0S

Envases

Bloqueado

n Libre

Aparecera el
inventario del
camion una vez
finalizada la ruta.
En negro aparecen
los elementos que
coinciden.

En rojo aparecen los
elementos que
presentan
diferencia

GUARDAR

inventario del camion.

ruta

depdsito.

Q¢ | #1043 AM

Liquidacién (73 @ C

Ruta: AV0604

Envases 3 Envases
ENV Mron 33 un o ENV Mron 33
CaJ Cafe 23 unN o ChJCafe 33

Bloqueado Bloqueado
AG RHZ30X30 un £G RH230X30
Cl Tw207 4X un CI Tw207 4x
P P1330X24 un PM P1330X24
PM P1330X24 cAY PM P1330X24
©1 Tw207 24X [N C1 Tw207 4X

Libre Libre
AG Rb330X30 caJ o AG Rb330X30

GUARDAR

o3

Ruta: AV0604

cay

Liquidacién w173'° c

Se debe realizar el conteo manual del

En envase se registra todo el envase devuelto en la

Los bloqueados son las devoluciones de PBE y PFN.

Los elementos libres son los rechazos que vuelven al

M

Para editar un valor
y registrar el
resultado del
conteo, haces clic
sobre éste.
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6.4 Realizar Check List post operacional de ingreso

El conductor debe realizar la inspeccién 360 del vehiculo y estado del vehiculo en
correctas condiciones de limpieza y mantenimiento. El proceso debe ser realizado y
evidenciado en el Check list POST operacional digital, el tiempo establecido para

realizar esta actividad es de 3 minutos.

(Enlace de check list Preoperacional digital)

https://cloud.b-ina.co/check/

Check List BU Colombia[294325]

REGIONAL

SELECCIONE CENTRO:

Girardot

OPERACION

Salida

6.5 Realizar aseo y desinfeccion de cabina

El responsable de ruta/conductor debe realizar el aseo y desinfeccion de la cabina del

vehiculo garantizando el cumplimiento de las 5S (2 minutos)


https://cloud.b-ina.co/check/
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ODOLOGIA 5'S

1 (Qué SON LAS 5°S? 2

Es una serie de actividades
que se desarrollan con el
objetivo de  crear
condiciones de trabajo que
permitan la ejecucién de
labores de forma
organizada , ordenada y
limpia.

1. ORGANIZAR

Identificar la
naturaleza de cada
elemento: separe lo que
realmente sirve de lo
necesario de lo
innecesario 5 sean
herramientas, equipos,
ttiles o informacion.

2. ORDENAR

Consiste en establecer el
modo en que deben ubicarse
o identificarse los materiales
necesarios, de manera que
sea facil y rapido
controlarlos, utilizarlos y
ponerlos. Disponer de un
sitio adecuado para su
disposicion.

3. LIMPIAR

Consiste en identificar y
eliminar las  acciones
necesarias para que no
vuelvan a  parecer,
asegurando que todos los
medios se encuentren
siempre en  perfecto
estado.

r

METODOLOGIA 5'S

4. ESTANDARIZAR é

Consiste en crear
estindares que recuerden
que el orden y la limpieza
debe mantener cada dia
con el apoyo de manuales,
procedimientos y normas
de como se deben
mantener las areas,
equipos y herramientas.

5.MANTENER
Con esta etapa se
pretende trabajar
permanentemente de
acuerdo con las normas
establecidas,
comprobando el

seguimiento de 5’s y
elaborando acciones de
mejora continua.

6.6 Realizar apertura de caja fuerte

El auxiliar de caja fuerte UC realiza la apertura de la caja fuerte y hace entrega del total

recaudado al responsable de ruta en su respectiva bolsa de recaudo. (5minutos)
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6.7 Realizar preliquidacién, consignacion y entrega de documentos

Dirigirse al area de facturacién para hacer la respectiva entrega del monto de dinero

recaudado: efectivo, Boucher y transferencias. Confirmada la descarga de informacién

de la app de reparto, se procede a realizar el proceso de Preliquidacién, balance y

consignacion de dinero recaudado, y reporte de diferencias; documentos que son

debidamente sellados y firmados en conformidad de las transacciones realizadas.

Asi mismo se entregan los documentos que respaldan las transacciones, las que

cuentan con las firmas del cliente y Responsable de Reparto.

El responsable de ruta debe dirigirse por el camino peatonal que conduce de las oficinas

hacia el area de liquidacion (10 minutos)

6.8 Sincronizar y entregar dispositivo movil

Culminado el proceso de preliquidaciéon, consignacion y entrega de documentos, se

procede a la sincronizacion de la maquina para continuar con el proceso de liquidacion

de las transacciones realizadas en ruta. El responsable de ruta debe dejar la impresora y

el dispositivo mévil en el sitio asignado. (5 minutos)

6.9 Realizar salida del CD

Dirigirse a porteria peatonal, realizar marcacion en Biométrico - salida de geovictoria
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El usuario corresponde al CC.

v GeoVictoria

La contrasefia corresponde a
los primeros 4 digitos del CC.

Bierwenidol

Marque la entrada al
aplicativo; recuerde tener
activa la localizacién para
tomar el dato en el sistema

Tiempo estipulado del proceso: 40 minutos
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7. FLUJOGRAMA
Fecha:
@DPO 2 0 DIAGRAMA DE FLUJO 01/10/2025
' POST RUTA Version: 8
RESPONSABLE DE SUPERVISOR VERIFICADOR SUPERVISOR CONDUCTOR
AUXILIAR CAJA
FUERTE INICIO
INICIO +—
NO
* ACTIVIDAD/
TAREA
INGRESAR AL CD REALIZAR I
SALIDA DEL CD
ROMBO
DE
T DECISION
VERIFICAR
CONDICIONES DE CUMPLE
CARGA Y REQUISITOS? SINCRONIZAR DIOCLIIENTE)
EL DISPOSITIVO FISICOO DIGITAL
VEHICULO T
FIN
Al
REALZAR e
CHECK IN DE
INGRESO ENTREGAR
DOCUMENTOS
REALIZAR CHECK REALIZAR
LIST POST —> APLIC(‘:QI;F:'?: 2 APERTURA DE
OPERACIONAL CAJA FUERTE

POST RUTA
QUIEN DEBE
o q FUENTE DE
INDICADOR DEFINICION CALCULO PERIODICIDAD
INFORMACION Sl
RESULTADO
. Medicion De La Asistencia A Labores D Personal que marca Ingreso y salidaen la A
MARCACION GEQVICTORIA | | oo on ¢ LA RSISIENCIBALAOres e | ooy q gresoy s GeoVictoria Diaria Todo el personal
Reparto Total del personal del UC
TIEMPO INTERNO Tiempo dt‘asde etlngres.odetvehlcuto por 45 min Hora de salida del personal - Hora de ingreso del vehiculo al CD Controlde porteria Diaria Todo el personal
VESPERTINO(TIV) porteria hasta la salida del personal Geotab
Dife i it fisica e inventari
DIFERENCIASEN CHECK IN | ) ororoias entre carga fisica e nventario 0 Suma carga fisica - Suma Inventario sAp Diaria Toda el personal
enel celular
Medicion de la totalidad de entrega delos
TIEMPO EN RUTA <10hrs i — i Cierre de liquidacion Diaria Todo el personal
documentos generados en ruta Hora Ingreso €D fin ruta — Hora Salida del CD q p
Adh ia alni de OWD! id 100% Visual N L
OWDS CORRIDAS (Post ruta) erencia ' nimero de s corridas . X OWDs corridas por post rutaftotal personal tripulacion Aplicable sualHaciona semanal Todo el personal
para post ruta. fripulaciones 0WDs DPO
Launion de los indicad ti
-aunion delos indicadores entregas a Es la multiplicacion de ON TIME por el IN FULL dividido entre |
OTIF tiempo (ON TIME)y entregas completas >82% 100 Lavisual Performace|  semanal Todo el personal
(INFULL)
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9. REFERENCIAS
Material de capacitacion post ruta
https://docs.google.com/presentation/d/e/2PACX-
1vTE2QIRcgV6LXPTujBhwFvyhzlsg19covyhkk7PVHTOa ovLsibDV3KkJCUN4 Z
w/pub?start=false&loop=false&delayms=3000
10. HISTORICO
- Descripcion de
N° revision | Responsable Cargo L Fecha
modificacion
0 Fernando Vera |Jefe d€ | ~reacion de SOP 29/08/2022
Operacion UC
1 Carlos Rojas ﬁg?é':éaores de| Actualizacion y revision SOP | 25/03/2023
_ Analista de Actualizacion del diagrama
2 Carlos Rojas |7l de flujo y descripcion del |[29/04/2023
indicadores
proceso
3 Carlos Rojas | Data Analatics | Actualizacion de documento |01/09/2023
4 Carlos Rojas Data Analatics Correccion d(? la redaccion | 01/05/2024
Adjunto opl 5°s
5 Carlos Rojas Data analitics Correcion de los tiempos y|02/10/2024
diagrama de flujo
Revision y actualizacion RACI,
6 Donalis Silva Lider Nacional | edicion del flujograma del|g8/05/2025
Reparto proceso y anexo de la tabla de
indicadores con mayor detalle.
7 Luis Caceres Delivery Supervisor Se generaliza maquina IREP a|(01/10/2025
app de reparto
8 Omar Caceres Coordinador Se actualiza proceso con Bees|(2/04/2026
Distribucion Deliver.
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https://docs.google.com/presentation/d/e/2PACX-1vTE2QIRcgV6LXPTujBhwFvyhzIsq19covyhkk7PVHT0a_ovLsjbDV3KkJCUN4_Z_w/pub?start=false&loop=false&delayms=3000
https://docs.google.com/presentation/d/e/2PACX-1vTE2QIRcgV6LXPTujBhwFvyhzIsq19covyhkk7PVHT0a_ovLsjbDV3KkJCUN4_Z_w/pub?start=false&loop=false&delayms=3000
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11. ANEXOS

Check In Operacional

seca

uuuuuuu on

so

et o

IGUNDACION ¥ ENTREGA
@ srcronmactn e BocumErTos
@ orvocon
@ cmconamENTe DE MATERIAL

@ mcreso aLco SEGURG [ check out, L]

UNGRESG DEL cargn y demcargu}
KLOMETRAIE}L €23

Ejecucion de OWDs Post ruta

Post Ruta 2

VICTOR AMAYA
1suar %

Post Ruta

El colaborador conoce y aplica la correcta
ificacion de envases, rechazos, producto en
mal estadoy PFN's
tiea de Carga a Al

X NO

v si



