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1.

4.

OBJETIVO

Garantizar la correcta finalizacion de la ruta en el Centro de Distribucion (CD), incluyendo:

Devolucion de activos.

Liquidacién de ruta.

Ingreso adecuado de Productos Fuera de Norma (PFN) y productos Marketplace en
condiciones Optimas para su posterior comercializacion.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a:

Tripulaciones de reparto.
Personal del Centro de Distribucion (UC y OL) involucrado en el proceso de llegada de la
ruta al CD Popayan.

DEFINICIONES

Celular: Dispositivo electrénico de mano.

UC: Urban Contractor.

OL: Operador Logistico de Almacenamiento.

CD: Centro de distribucion.

TRIP: Tripulacion de reparto.

CR: Coordinador de ruta.

Check In: Proceso de verificacién y conteo realizado por el Verificador o Supervisor OL

para validar los productos devueltos al CD.

RR: responsable de reparto.

Stock: Mercancia almacenada para su venta.

Odémetro: Instrumento para medir distancia recorrida por el vehiculo.

Inventario: Mercancia o articulos disponibles para comercializacion.

Rechazo: Producto solicitado no recibido por el cliente en reparto.

Devolucion: Producto solicitado, pero no recibido por estar fuera de norma.

MARKET PLACE: Producto tercerizado para entrega al cliente en condiciones aptas para

su comercializacion.

SEGURIDAD
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4.1 Elementos de proteccion personal (EPP) requeridos:

Botas de Uniforme Gu_antes Gafas de Casco de
EPP - . anticorte - .
seguridad reflectivo Nivel 5 seguridad seguridad

llustracion

N>

A CASCO DE SEGURIDAD
GAFAS DE SEGURIDAD g

GUANTES ANTICORTE
CHALECO DISTINTIVO

UNIFORME DISTINTITIVO
BOTAS REGLAMENTARIAS

BOTAS REGLAMENTARI'S

BOTAS REGLAMENTARIAS

4.2 Uso de elementos de proteccion personal (EPP):

El uso de EPP es obligatorio como medida de mitigacion de riesgos.
Recomendaciones generales:

e Inspeccionar los EPP antes de su uso para verificar su buen estado.
e Encaso de deterioro 0 ausencia, solicitar reposicion inmediata:
Notificar al jefe inmediato o SISO del UC.

o Validacion del estado por parte de jefe inmediato o SISO.

o Reposicion del EPP.

o Diligenciar formulario de entrega con firma del trabajador.

O
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e Usar eltipo de EPP indicado segun las normas del CD y area de trabajo.
e Inspeccionar siempre las caracteristicas fisicas y portar adecuadamente los elementos.

Recomendaciones de seguridad:

RECOMENDACIONES

En caso de emergencia
dirigirse al punto de
encuentro

PUNTO DE
ENCUENTRO

Nousode joyasy No usar el celular mientras Transitar por los pasos
accesorios camina o conduce peatonales autorizados

NOTA: Los riesgos que enfrenta el personal involucrado en el proceso operativo, se relacionan
en el formato Matriz de Riesgos.

4.3 Conductas seguras necesarias al interior del CD:

Para garantizar la seguridad durante las actividades en el Centro de Distribucién, es obligatorio:

o Respetar el plan de trafico y las sefializaciones del Layout.

e Aplicar las 5’s en las areas de flota.

e Mantener las distancias de seguridad establecidas.

e Prohibido usar colgantes, relojes o anillos en operaciones.

o Aplicar el protocolo de bloqueo de vehiculos antes de cualquier intervencion.

o Desplazarse solo por las zonas delimitadas como peatén.

o Respetar la velocidad maxima de 10 km/h para montacargas y camiones dentro del CD.

e Seguir los protocolos de emergencia y evacuar segun las rutas establecidas en caso
necesario.

o Personal externo debe contar con autorizacion previadel Supervisor de Seguridad para
revisar flota u operar dentro del CD.

i NOMENGIATURA
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4.4 Recomendaciones parasubir alacabina:

Para prevenir accidentes durante el ingreso y descenso del vehiculo, se deben seguir estas
recomendaciones:

o Utilizar siempre los 3 puntos de apoyo.

e Subir de frente al vehiculo.

e Bajar de espaldas.

o Afirmar correctamente la planta del pie en cada apoyo.

o Verificar que el calzado esté limpio para evitar resbalones.

e Tener las manos secas antes de subir.

4.5 Conductas seguras y de obligatoriedad para conductores en este proceso:

Durante el proceso de post-ruta, el conductor debe cumplir con las siguientes normas de
seguridad:

e Conduccidn segura:

e Ceder siempre el paso a peatones, ciclistas y motociclistas.

e Noaumentar la velocidad en presencia de personas cercanas (maximo 10 km/h).

e Aplicar manejo a la defensiva en todo momento.

e Observar ambos lados y estar atento a advertencias antes de detenerse.



ABInBev SOP LLEGADA DE RUTA @ D PO 2.0

Version 16 i
Fecha Actualizacion CD POPAYAN CODIGO: SOP 003
02/04/2026

¢ Respetar todas las sefiales de transito.

e Ascenso, descenso y estacionamiento:

e Ultilizar siempre los 3 puntos de apoyo al subir o bajar.

o Verificar la presencia de peatones o vehiculos antes de abrir la puerta.

e Estacionar en reversa en zonas designadas, como medida de prevencion.

o Elegir zonas de estacionamiento que no bloqueen salidas, vias principales o peatonales.
e Encender luces intermitentes al realizar maniobras de estacionamiento.

e Prohibiciones:

¢ No consumir alcohol ni sustancias psicoactivas posterior a la jornada.

e Prohibido el uso de celulares y dispositivos electronicos durante la conduccion.
¢ No utilizar elementos distractores ajenos a la operacion.

e Uso de cinturén de seguridad:

¢ Esobligatorio para todos los ocupantes durante la conduccion.

RACI

Es obligatorio que todos los procesos realizados en el CD, cuenten con una matriz RACI con el
fin de identificar los actores que median en el proceso:

R: RESPONSABLE DE LA EJECUCION.
A: DUENO DEL PROCESO.
C: RESPONSABLE DE LA VERIFICACION.

I:  RECIBE INFORMACION.
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RACLCO_POP_PSR 0|

@ DPO 20 _ RACI | POST-RUTA | covco [*52roers

ULTIMA 2/04/2026

s 0 i\,a I I e D POPAYAN ACTUALIZACION:

ULTIMA VERSION: 15

Conductor- R bl Coordinad
Actividad Responsable  Area SISO UC esponsave 90¢ |na. of Liquidador
FlotaUC operativo

de Reparto
1 |Realizar prueba de alcoholemia. R A [ c I
2 |Ubicar el vehiculo en zona de picking. R [ c A |
3 |Realizar inspeccion 360 del vehiculo. R [ A C |
4 |Ingresar kilometraje final en celular IREP. R [ c A |
5 Entregar el celular al verificador, estar presente . | | A c

en el check-in.
6 |Apertura de caja fuerte y retiro de dinero. R [ [ e A
7 |Realizar conteo y consignacion del dinero. R [ [ c A
8 |Liquidar la ruta y entregar documentos. R [ [ A C
9 |Reportar novedades de cierre de operacion R [ [ A c
10|Realizar 5's del vehiculo. I c A [ |
11 |Registrar salida con marcacion biométrica. R [ [ A C
1 R:RESPONSABLEDEEJECU] | A:DUERO [ |i:INFORMADO {__ puLtaoo

6. PROCEDIMIENTO
6.1 Realizar pruebade alcoholemia:

Alfinalizar la jornada laboral, es obligatorio para todo conductor:
e Realizar la prueba de alcoholimetria.
e El lider o supervisor de turno debe registrar el resultado en el formato de control
correspondiente.
e El conductor debe firmar dicho registro como constancia.
Consideraciones adicionales:
e Lajornadalaboral no debe exceder las 10 horas continuas.
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o Este procedimiento garantiza que el personal se encuentra en condiciones 6ptimas al
término de sus funciones.

Tiempo de duracion de la actividad: 2 minutos.
6.2 Ubicar el vehiculo en zona de picking:

o R | za

B E N ZONASEGURA CON BARRERAS DE SEGREGACION
SSNE ZONA SEGURA PARA PEATONES
N1 ZONASIN PRIORIDAD PARA PEATONES

“TUBERIA RCI
aoeae  ZONAS RESTRINGIDAS
4=+ TRANSITO DE MONTACARGAS

Al finalizar la jornada, el conductor debe dirigir el vehiculo hacia la zona de picking, siguiendo
este procedimiento:
e Ingresar al area después de pasar el control de Seguridad Fisica.
o Elliquidador y el coordinador de ruta recibiran el vehiculo e iniciaran:
o Conteo de envases.

o Conteo de productos devueltos o rechazados (PFN).
o Liquidacion de la ruta.

o Elconductor debe esperar indicaciones para definir la ubicacion final del vehiculo:

o Si hay un segundo viaje pendiente, se estacionara en zona temporal segun
instrucciones.
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o Si no hay pendientes, estacionar en el parqueadero asignado, debidamente
demarcado con la placa del vehiculo.

Tiempo de duracion de la actividad: 1 minuto.
6.3 Realizarinspeccién 360 del vehiculo:

Finalizado el estacionamiento seguro, el conductor debe realizar una inspeccién 360° del
vehiculo, cumpliendo con los siguientes pasos:
Objetivo:
o Verificar el estado general del vehiculo y garantizar que cumple con los minimos vitales
para su operacion.

Ejecucion:
o Portar los elementos de seguridad obligatorios para acceder al parqueadero de
vehiculos T2.

e Realizar la inspeccion visual de todas las zonas del camion, registrando el resultado en el
checklist preoperacional.

o Documentar cualquier novedad detectada durante la revision.

Reporte y acciones correctivas:

o Comunicar las novedades y necesidades de mantenimiento al lider de flota.

o Ellider de flota evaluara la condicién del vehiculo y definira las acciones necesarias para
su correccion.

Restriccién importante:

e Sise detecta un minimo vital en mal estado, el vehiculo no podra salir a ruta hasta que:

o Se corrija la novedad.

o Se verifigue nuevamente con una prueba de ruta.
Tiempo de duracidn de la actividad: 5 minutos.

6.4 Ingresar kilometraje final en celular IREP:

Alfinalizar la ruta, el Responsable de Reparto (RR) debe registrar el kilometraje del vehiculo en
la aplicacion IREP, siguiendo los siguientes pasos:

Procedimiento:
1. Seleccionar la opcién "REGRESO DE RUTA".

2. Hacer clicen"ODOMETRO" para actualizar el valor.

w

Ingresar el nuevo valor del odometro sin puntos ni comas.

4. Hacer clicen"ACEPTAR".
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5. Finalizar el registro seleccionando "FIN DE RUTA COMPLETQO".

Nota importante:

o Ladigitacion del valor del odémetro debe realizarse sin puntos ni comas para garantizar la
correcta conciliacion de los datos.

QEGLH Q% 7.476%110:43 AM REL K

= Vistaprevia (9@ C W = Finderuta (79 @ C

IREP3

Ruta: AV0503 / Camidn : VEO200

Odémetro

LISTA DE
CLIENTES

REGRESO

DE RUTA

Q% 7.l 76%M10:43 AM

03 ¥.476%010:43 AM

REGRESO DE 1d Vehiculo
RUTA GOVEO200
Reparto; IREP3 Nombre del vehiculo

Nimero de placa

MNimero de flota

Intraduzca la lectura del oddmetro del camién?

40000]

Verifica Mi Cartera
enlaApp

o™ av
iHola! Bienvenido

6022926 &
FECHADE LA RUTA 0304
~ -
RIS3402356481 01701 PEBMM-7...
MiCartera
$/2,286.78

Realiza el depésito del
dinero en efectivo en los
equipos del CD para
obtener el voucher

10

Odémetro @0 [¢]

$3TATRAI043AM B O 0, > 0% T .A76%R1043AM

odomere 3@ C W= Fndenta (3@ C

Id Vehiculo REGRESO DE

OVEQ200 RUTA

Nombre del vehiculo Reparto: IREP3
Ruta: AV0603

MERCEDES ATEGO 1725

Camidn: VEO20!

Nimero de placa
VEQ200 Odometro

Mimera de flota

Introduzca la lectura del odémetro del camién?

40000

Entrega las cuentas y
completa el proceso con
el equipo de Back Office
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6.5 Entregar el celular al verificador, estar presente en el Check-in:

Inicio del Check-in:
o ElIResponsable de Ruta debe entregar el celular al Verificador o Supervisor OL.
o Debe acompanar el proceso en la zona de conteo, donde el verificador realizara:
o Conteo de productos en devolucion (PFN).
o Conteo de productos en buen estado (PBE).
o Este conteo debe coincidir con el inventario de entrada.
Durante el proceso:

« Mientras el verificador realiza el conteo, el Coordinador de Ruta retirara el dinero de la
caja fuerte para iniciar el proceso de liquidacion.

En caso de diferencias:
o Si el Verificador OL reporta diferencias durante el Check-in:

o Elresponsable de Ruta debe realizar un reconteo en el vehiculo.

o Sise confirma la diferencia, debera reportar la novedad al Lider de Distribucién
y al Coordinador de Ruta para su gestion.

6.6 Aperturade cajafuertey retiro de dinero:
Apertura de la caja fuerte:

e La apertura debe ser realizada por el Supervisor de Ruta o el Coordinador de
Operaciones.

e Ingresar la clave y retirarse del vehiculo para permitir que el responsable de Ruta (RR)
acceda al dinero.

Traslado y liquidacion:

o Elresponsable de Ruta (RR) debe desplazarse por las vias peatonales hacia las oficinas
de Liquidacion.

11
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e Realizar el registro en el biométrico para el calculo del tiempo de liquidacion.

Conteo y consignacion:
e Proceder al conteo del monto recolectado durante la ruta.

o Realizar la consignacién del dinero en la oficina BBVA ubicada dentro del mismo recinto.

Tiempo de duracion de la actividad: 1 minuto.

6.7 Realizar conteoy consignacion del dinero

Preliquidacién y organizacion del dinero:

e Confirmar la descarga de informacién en IREP.

e Proceder con el proceso de preliquidacion, balance y consignacién del dinero
recaudado.

e Organizar el dinero conforme a las politicas del banco:

o Clasificar los billetes por valor.
o Separar billetes y monedas entre nuevos y viejos.
o Completar el formato de liquidacién, asegurando que el valor en efectivo coincida

con la preliquidacion de la ruta.
Documentaciény reporte:
o Entregar uninforme contable con reporte de diferencias (si las hubiera) entre lo estimado
y lo consignado.
o Sellary firmar los documentos de transaccién en sefial de conformidad.
e Adjuntar todos los soportes, incluyendo:

o Firmas del cliente.
o Firmas del responsable de Reparto (RR).
o Comprobantes de consignacion.

12
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m Recaudo Empresarial BBVA
Fotmato de cuadro pre-consignacién

DENOMINACION BILLETE ":m;q'ﬂmim.nss \ TOTALS Y
S0 20 { 7000.000 |
s50000 Ea o | 2'c00.000 |
s | )7 | 540000 |
e 5c | sco0oco |
e g | 40000 |
iy | scoco |

|| [Camwmwoneos J§_100-000
e g
¢ £ m'mlr;asmlux

que deben acudir seguido 2l

6.8 Liquidar rutay entregar documentos:

Preparacion de documentacion:

o Unavezrealizada la consignacion, el tripulante debe adjuntar el comprobante del banco

a los documentos soporte de la ruta:
o Documento de Transporte.
o Pre-liquidacion de ruta.

o Inventario de salida y entrada.

o Estos documentos, junto con las transacciones firmadas por el cliente y el Responsable de
Reparto, deben ser presentados al facturador para iniciar el proceso de liquidacion.

13
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Manejo de novedades:

e Si se presentan novedades durante la liquidacion (ejemplo: documentos extraviados,
diferencias en efectivo, reconstruccion de ruta en IREP), el trabajador debe:

o Reportar de inmediato al Auxiliar de Liquidacion encargado.

o Gestionar la solucion conforme al tipo de novedad.

Proceso final:

o Elfacturador liquidador de turno es el responsable de ejecutar la liquidacién final con
base en la documentacion entregada.

Tiempo de duracion de la actividad: 15 minutos.

14
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6.9 Reportar novedades de cierre de operacion:

Al finalizar la ruta, el personal debe reportar cualquier novedad ocurrida durante la jornada
para su seguimiento y solucion. Estas pueden incluir situaciones como:

o Cliente fuera de ruta o mal georreferenciado.

e Cliente con comportamiento inapropiado.

+ Problemas relacionados con envases, entre otros.

Procedimiento para el registro de novedades:

e Las novedades deben ser registradas en el repositorio digital através de la App

ZuraApp.

o Ingresar la informacién de manera clara y detallada para facilitar su gestién posterior.

Importanciadel registro:

o Garantiza el seguimiento de situaciones ocurridas en calle.

o Permite que las areas responsables puedan brindar soluciones oportunas.

15
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MBS » ¢ “amm & Distribucion o Distrbucién forme.zahopubleccom
§ Ayuida de ratroslimentacion para ol compaeroi has ingresado Reporte de novedades Reporte de novedades
1 (e 2 Condhictons satisfactoriaments, Es un gusto ==
; saludarto, 4.
[ §"2) 5
h
(=) En que e pueda colaborar? e — S —
n b G Euete pusdo colaborr
o
TODOS LOS PROCESOS DE REPARTO FECHA DE DILIGENCIAMIENTO *
Novedades *
21-May-2024
Compafiero, diligencia el formulario
Q para que tu jefe pueda saber de la
noveciad, FUNCIONARIO * |
POLINDARA MEDINA ALBEIRO JOSE ect:
Kt D hola compafieroll, has ingresado PLACA®
2 salisfactorlamente. Es un gusto Pedieccionamients e
saludarte.
- Selecciona la opeion Codigo de cliente.
- Enque le puedo colaborar? - i

Landbot

Landbot

- @ <

CIERRE DE RUTA VEHICULO XMC384  Recibidos x

NOVEDAD CIERRE DE RUTA a través de public.zohoforms.cor

para mi, sacpopayan123, ricardolopezflota v

Cordial Saludo.

Para informar que el Funcionario CASTRO MECHE FELLER FABIAN que sali6 en el vehiculo de placas XMC384, reporta la siguiente novedad PROBLEMAS DE CLASIFICACION DE ENVASE

Su colaboracién gestionando lo mas pronto una solucion para su novedad

Un archivo adjunto « Analizado por Gmail ®

B8 Reportedenoved. 4

6.10 Realizar 5's del vehiculo:

El conductor es responsable de mantener el vehiculo en condiciones 6ptimas de orden y
limpieza, siguiendo los principios de las 5's:
Actividades a realizar:
e Asegurar que tanto la cabina como la carroceria se mantengan ordenadas y sin elementos
innecesarios.
o Diligenciar el tablero 5's correspondiente.
o Disponer de una bolsa o recipiente pararesiduos, destinados a desechar desperdicios
generados durante la atencion a clientes.
o Alfinalizar la jornada, realizar la limpieza completa de la cabina.
Consideraciones de seguridad:
e Inspeccionar previamente para identificar posibles riesgos antes de la limpieza.
o Evitar el contacto con envases de producto en mal estado.
o Utilizar siempre los elementos de proteccién personal (EPP) correspondientes durante
la actividad.

16
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Tiempo de duracién de la actividad: 5 minutos.

6.11 Registrar salida de biométrico:

Finalizado el proceso de post-ruta, el responsable de Reparto (RR) y el conductor deben
realizar el registro de salida en los sistemas biométricos para el control de jornada:

Procedimiento:

1. Registrar la huella en el Biométrico del Banco.
2. Posteriormente, registrar la huella en el Biométrico ubicado en la recepcién del Centro

de Distribucion.

Obijetivo:

e Monitorear el tiempo de liquidacion.
e Garantizar el control de la jornada laboral.

17
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Tiempo de duracién de la actividad: 1 minuto.
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7. FLUJOGRAMA

Fecha:
@ D PO 2 0 DIAGRAMA DE FLUJO 02/04/2026
. POST-RUTA versor2
Responsable de Cond: Auxiliar de Responsable de Coordinador
uta ndetor reparto Area $150 UC flota UC Operativo NOMENCLATURA

]

INICIO

Realizar prueba de
alcoholemia.

i

Rosultado

ositvo

Ubicar el vehiculo en zona de
picking

!

Realizar inspeccidn 360 del vehiculo.

:

]

No se permite al

la "terminacion

contrato laboral".

Cenductor
auxiliar del CD

&

o diferencia de
Check-in?

Se realiza firma de
soporte de diferencia
de Check-in

.

Realizar 5's del vehiculo.

{

Registrar salida con marcacion biométrica.

b
( = )

INICIO

:

ACTIVIDAD / TAREA

ROMBO

\‘\‘ DE&*QON
N

(o
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8. KPIS INVOLUCRADOS

Indicador

Férmula

Obijetivo / Descripcién

Tiempo Interno (TI)

Tl = Hora de llegada de ruta -
Hora de salida a casa

Medir el

llegada del vehiculo al CD y el

tiempo entre la

final de todas las actividades

del colaborador.

Jornada Laboral (JL)

JL=TML+TR+TI

Calcular la duracién total de la
jornada laboral del tripulante,
desde la salida hasta finalizar
el proceso en CD.

Tiempo Financiero

Tiempo Financiero = Segunda
marcacion biométrico -

Primera marcacién biométrico

Medir el tiempo dedicado a
organizar y consignar el

dineroy cerrar la ruta.

Diferencias en Check-in

Diferencias Check-in = (#
Rutas con novedad) / (Total

de rutas)

Evaluar la frecuencia de rutas
con diferencias en el check-in

sobre el total operado.

Ejecucién OWD’s

Ejecucion X HC activo mes

Se corre OWD proceso Pre-
Ruta, segun el nuamero de
tripulaciones por mes, minima

una vez por persona al mes.

OTIF

KPI

Infull x OnTime / 100

e OPL Llegada.
e SOP Llegada.
e OWD Llegada.

e Check in liquidacion.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
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11. ANEXOS

DEVOLUCION
. ESTACIONAMIENTO DE MERIAL i
SEGURO [ check out, o

cargs ydescargs)

INGRESO AL CD
{(INGRESO DEL
KILOMETRAIE) §

3. B=l=pgs &c 1 & mal="ic &c
s macts zas roalier Chock -
3. Aacgorer ue aScouatc {Sovcluoces Sc?Ty T--:-at
Aacg.res o~ sico.eic S cmaarats 2 e ukdet: 2. ®r—a Scrmporic Sz Dfoorom
Ssccesamice Sclacetes SSenr la Have dc la eidas, g~tgetc poe Almacts,
- McSesr lallave dcls umidasS, Polion; 3c oucte com cracosa

- iccar acs3 o & moomdtes z
. Colocar tscos o= of pouméics aaviade ddesto —
2geroes Sdamies

. Colece czemca dcacgesdat ums N
cmlagets ‘crldlyd et = la >
Patc poalocace dc s uondal @

[

"

3. Seoceizer 1 coe infoemacde

Sz Tamiscccoom roalaaim o
s

S=Ocgs o 1 c impgeacen

Sz celuge o ccce.daic o= im
coleamam (Chesuc Slecive y
Degdastea)

Scgeds S Pro-Usuidsnde,
Ssdla~ce fc Simoo, Spocic S

b -
-
A\

Sy

S-lcger Scpodis Sc Ugurdeode,
Sc Dfocroe Sc Prcdoc y
T=vamsy. Dss.momiz
Comozala {7V, 2V, NC), *=okc
Sc Cocleamzm y Scpralamca Sc
c~vm:, Suim Sc Somuande
(Copva romaleniel
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