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1. OBJETIVO

Asegurar entregas seguras y eficientes, garantizando la satisfaccion del cliente mediante el
cumplimiento de indicadores como On Time e In Full, aplicando el protocolo SERVIR.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo el personal vinculado al proceso de reparto en el Centro de
Distribucion Popayan.

3. DEFINICIONES

o UC: Contratista urbano

o CD: Centro de distribucion.

e TRIP: Tripulacién de reparto.

e CR: Coordinador de ruta.

e PD: Profesional de despachos.

e SV: Supervisor de Ventas.

e Devolucioén: Producto final retornado al CD.

o Documento equivalente: Sustituto de factura en operaciones sin obligacion de facturar.
o RESPONSABLE DE REPARTO: Ejecuta la entrega en el reparto.
¢ Modulacion Rechazo: Reporte inmediato de rechazo del pedido.
o MARKET PLACE: Producto tercerizado para entrega al cliente.

e PBE: Producto en buen estado.

¢ PFN: Producto fuera de Norma.

e PDV: Punto de Venta.

e Rechazo: Pedido no aceptado

¢ Redencion: Cambio de puntos por productos.

¢ Recibo de pago: Certifica pago de servicio o producto.

e Sticker: Marca productos en mal estado (PFN).

e Entrega en rango: Clic de visita dentro de 30 m.

o Token: Cddigo para legalizar pagos electrénicos.

o Plataforma BEES: Plataforma de pedidos.

¢ RTI: Retorno de envase.

4, SEGURIDAD

4.1 Uso de elementos de proteccion personal (EPP):
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El uso de EPP es obligatorio para mitigar riesgos.
Recomendaciones:

e Inspeccionar el EPP antes de usarlo.

o Solicitar reposicién inmediata si esta deteriorado.

o Validacion y entrega a cargo del jefe inmediato o SISO.
o Diligenciar formulario de entrega de EPP.

o Utilizar el EPP indicado segun area o norma del CD.

Matriz de elementos de proteccion personal (EPP) Requeridos:

Botas de Uniforme Gu?ntes Gafas de Casco de
EPP . \ anticorte . .
seguridad reflectivo Nivel 5 seguridad seguridad
>
llustracion \b//'

CASCO DE SEGURIDAD

GAFAS DE SEGURIDAD

GUANTES ANTICORTE
CHALECO DISTINTIVO

UNIFORME DISTINTITIVO
BOTAS REGLAMENTARIAS

BOTAS REGLAMENTARI S

BOTAS REGLAMENTARIAS
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4.2 Conductas seguras para tener en cuenta en el CD:

Nota: Las conductas de seguridad dentro del CD se encuentran descritas en el SOP de Pre-Ruta.
En esta etapa (Ruta) no son aplicables, dado que el vehiculo ya se encuentra fuera del Centro de

Distribucioén.

NOMENCLATURA

4.3 Uso 3 puntos de apoyo para subir/bajar de cabina y/o carroceria:

Para garantizar la seguridad al subir o bajar del vehiculo, es obligatorio aplicar la técnica de tres

puntos de apoyo.
Recomendaciones:

e Subir siempre de frente al vehiculo.
e Bajar siempre de espaldas.

e Asegurar la firmeza apoyando toda la planta del pie.

o Verificar que el calzado esté limpio para evitar resbalones.
« Mantener las manos secas antes de realizar la maniobra.

4.4 Conductas seguras y de obligatoriedad para conductores en este proceso:
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Normas generales de seguridad:

¢ Respetar y ceder siempre el paso a peatones, ciclistas y motociclistas.

e No exceder la velocidad, especialmente en zonas con presencia de personas (maximo 10
km/h).

e Mantener un manejo a la defensiva en todo momento.

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

o Verificar por los espejos antes de abrir la puerta y descender.

Durante el estacionamiento y maniobras:

¢ Realizar ascenso y descenso siguiendo la regla de 3 puntos de apoyo.

o Asegurar que el lugar tenga espacio suficiente para la tripulacion.

e Obedecer al auxiliar durante maniobras en retroceso.

e Estacionar en reversa en zonas de parqueo por seguridad.

e Usar tacos en caso de pendientes.

e Evitar retroceso si hay cables bajos.

e Encender intermitentes al estacionar y evitar obstruir salidas, vias principales o peatonales.

Prohibiciones:

e Prohibido consumir alcohol o estupefacientes durante la jornada.
e Prohibido usar dispositivos distractores no relacionados con la operacion.
¢ Prohibido el uso de celulares o equipos electréonicos mientras se conduce.

Cumplimiento normativo y operativo:

¢ Respetar todas las sefales de transito.
e Uso obligatorio del cinturén de seguridad para conductor y acompanantes.
e Planificar la ruta considerando horarios de atencién del cliente.

4.5 Colocacion tacos/cuias:

Cuando el vehiculo se estacione en una zona con pendiente, es obligatorio colocar tacos/cunas
siguiendo estos pasos:

1. Activar el freno de estacionamiento.

2. Bajar del vehiculo utilizando los 3 puntos de apoyo.

3. Instalar los tacos o cuias en el primer eje de traccion.

4.6 Colocacion de Conos:

Una vez el vehiculo esté estacionado correctamente, se deben seguir las siguientes indicaciones:
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Hacer sefal de detenerse y encender las luces de estacionamiento.

Retirar las llaves del vehiculo.

Colocar dos conos de 28 a 18 pulgadas:
o Uno en la esquina delantera del vehiculo.
o Uno en la esquina posterior del vehiculo.

RACI

RESPONSABLE DE LA EJECUCION.
DUENO DEL PROCESO.
RESPONSABLE DE LA VERIFICACION.

RECIBE INFORMACION.
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1 |Estacionamiento en el PDV utilizando Rutina 360. | R | | C

2 |Procedimiento en caso de emergencia. | R |

3 |Reporte de POC’s con condiciones inseguras.
4 |Protocolo SERVIR.

6 |Posibles Motivos de Rechazo.

7 |Segunda visita al cliente.

R
R
5 |Protocolo de Modulacion de Devoluciones. R | I | I
R
R

8 |Herramientas manuales en la entrega. | | R A |

9 |Confirmacién de Entrega y Descarga de Producto. ‘

10 |Retiro de Envase del PDV y Preseleccion.

12 |Cobranza de Pedido con Medidas de Seguridad.

Cierre de Visita en IREP y Recordatorio de

R
C
11 |Segregacion de PFN's. C ‘ |
R
Evaluacion RMD. R

O [l O B O | (B O | O [Ee

14 | Desbloqueo del Vehiculo y Rutina 360. | R | A C | |

15 |Conduccion segura. | R | A | C |

[ ]  R:RESPONSABLEDEEJECUTAR| | A:DUENO [ | LINFORMADO [ |C:CONSULTADO

6.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Estacionamiento en el PDV utilizando Rutina 360

Objetivo:

Asegurar un estacionamiento seguro y sin obstrucciones en el Punto de Venta (PDV).
Procedimiento:

Estacionar unicamente en areas autorizadas, sin obstruir accesos criticos (hospitales,
estaciones de policia, escuelas, etc.).

Activar el freno de estacionamiento, encender luces estacionarias y colocar 2 conos (uno
en la esquina delantera y otro en la trasera del vehiculo).

En caso de pendientes, orientar el vehiculo hacia el andén y colocar tacos en el eje trasero.

Al retroceder:

Esta prohibido retroceder mas de 10 metros.

El conductor debe contar con el apoyo de un tripulante (auxiliar).

El auxiliar debe utilizar obligatoriamente la paleta de PARE/SIGA.
Mantener una distancia minima de 5 metros entre el auxiliar y el vehiculo.
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e Utilizar alarma sonora, evitar puntos ciegos y apoyar con el pito para alertas.
Antes de descender:
o Verificar por los espejos que no se acerquen vehiculos o peatones.
e Utilizar los 3 puntos de apoyo para bajar del vehiculo.
Previo a la entrega:
e Realizar inspeccion de seguridad 360° en la zona.
o Verificar condiciones de trafico, obstaculos, desniveles y seguridad.
e En zonas de riesgo critico, solicitar apoyo de escoltas o policia.
En caso de alteraciones de orden publico:
e Activar el protocolo de comunicacion y resguardo.
e Retirarse del sitio y evacuar si es necesario.
Al finalizar:
e Bloquear el vehiculo: retirar llaves, cerrar ventanas y asegurar puertas.
e Colocar nuevamente los 2 conos de 28 pulgadas (uno al frente y otro atras).

6.2 Procedimiento en caso de emergencia:

En situaciones de riesgo (robos, asaltos u otras emergencias):
e Conductor, responsable de ruta y auxiliar deben tener a mano el listado de teléfonos de
emergencia:
o Cruz Roja: 132
o Defensa Civil: 144
o Bomberos Popayan: 119
o Policia Nacional: 123
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e Activar el botén de panico si la situacion lo amerita.

+ No oponer resistencia ante situaciones criticas.

e Reportar inmediatamente el hecho al jefe inmediato y/o al departamento de Seguridad
Fisica.

6.3 Reporte de POC’s con condiciones inseguras:
El conductor, responsable de ruta y auxiliar deben estar preparados para:

o Identificar situaciones inseguras.
¢ Reportarlas de inmediato.
« Adoptar medidas preventivas para evitar incidentes.

Ejemplos de condiciones inseguras:

e Pisos resbaladizos o0 mojados.

o Objetos sueltos o mal ubicados.

o Falta de sefalizacion de seguridad.

e lluminacién deficiente.

e Ausencia o mal funcionamiento de extintores.
e Equipos o maquinarias defectuosas.

e Falta de EPP adecuado.

¢ Rutas de evacuacioén bloqueadas.

Acciones:

e Reportar de inmediato al jefe inmediato o al area de seguridad.
e No continuar la actividad hasta que se controle o mitigue el riesgo.

6.4 Protocolo servir:

La tripulacion debe aplicar el protocolo SERVIR en cada entrega para garantizar un servicio de
calidad.

Pasos del protocolo SERVIR:

e Saludar: Cortesia al iniciar la visita.

e Explicar: Detallar el proceso de entrega.

o Realizar: Ejecutar la entrega de manera adecuada.
o Verificar: Confirmar que la recepcion sea correcta.
e Informar: Comunicar cualquier novedad al cliente.

e Recibir: Escuchar y atender la retroalimentacion.
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El cumplimiento de este protocolo asegura la excelencia en la experiencia del cliente y el
mantenimiento de altos estandares de servicio.
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» La sequridad es primero, portar todos los EPPs y » I cliente los p y valores que
y cumplir con el estacionamiento seguro y permitido. le vas a entregar, ldwnonlﬂuquhhpmym-
actividades como envases y cambios.
» Saluda al cliente amablemente, a dos metros de distancia, » En caso de tener alguna novedad, recuerda comunicarte
qu servicio. con tu torre de control para reportaria.

%

Werificar

» Verificaen del cliente los p y
lab

de I

productos de acuerdo a las fechas de vencimiento, los
productos que se venzan mas rapido deben tener un acceso
més rapido.

> Valida con el cliente que todo los entregado fisicamente
concuerde con lo que se va a facturar.

z
S
[nformar

> Informa al cliente el valor que debe cancelar antes de
imprimir la factura.

> Recibe el pago del cliente, recuerda que si el pago es en
efectivo, debes sequir todas las recomendaciones de

q ysies exigir I

portes req

6.5. Protocolo de modulacion de devolucion:

Durante la entrega, la tripulacion debe informar al cliente las cantidades a entregar y validar:

e Disponibilidad de envases.

e Producto fuera de norma (PFN).

o Disponibilidad de dinero.
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En caso de rechazo:

e Realizar la gestién de rechazo en el sistema Modulacién de Rechazos si es por error en
facturacion, toma de pedido, calidad del producto, ventana horaria o causas atribuibles al

cliente y/o ruta.

e Si el rechazo es por calidad del producto (dafio, empaque o presentacion), separar e

identificar el producto en el camion.

o Certificar con el cliente la conformidad del rechazo antes de retirarse del punto de venta.
e Sino se puede resolver en sitio, registrar el motivo de rechazo en IREP o BEES DELIVERY.

NOTA: Cuando se registra un rechazo en Bees delivery, el supervisor de ruta

6.6 Posibles motivos de rechazo:

Un rechazo ocurre cuando el cliente no recibe total o parcialmente la mercancia solicitada.
Toda novedad debe ser modulada en el momento para su gestion por parte de:

e Coordinadores de ruta UC.
e Equipo de logistica.
e Area de ventas.

Motivos de rechazo:

e NEN - Asalto

e NEN - Atribuible al camion o ruta

¢ NEN - Cliente ausente

¢ NEN - Cliente cerrado

¢ NEN - Cliente sin dinero

e NEN - Compro en depdsito

e NEN - Error de carga

e NEN - Fuera de frecuencia/ruta

CANTIDAD DE CAJAS TIEMPO DE MODULACION DIRIGIDA A
ESPERA
De 1 a 20 Cajas 15 minutos [TC
De 21 a 40 Cajas 20 minutos [TC — Unidades de negocio de ventas
De 41 a 60 Cajas 30 minutos ITC — Unidades de negocio de ventas
ITC — Unidades de negocio de ventas — Supervisor
Mayor a 60 Cajas |40 minutos Distribucion

e NEN - Fuera de ventana horaria del cliente

e NEN - Mal facturado
¢ NEN - Mala calidad

¢ NEN - No hizo pedido
¢ NEN - No ubicado

e NEN - Pedido incompleto o modificado por logistica

¢ NEN - Promesa cliente no cumplida
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¢ NEN - Rechazado por el cliente
e NEN - Rechazo por condicion de crédito
¢ NEN - Sin envases

6.7 Segunda visita al cliente:

Si el establecimiento se encuentra cerrado o el cliente ausente en la primera visita:

e El responsable de Reparto debe modular la novedad con Torre de Control.

o Si Torre de Control valida la viabilidad, se programara una segunda visita para evitar el
rechazo.

Primera visita:

o El responsable de Reparto debe diligenciar el formato establecido para dejar constancia de
la visita fallida.

o Este formato respalda ante el cliente, Torre de Control y area comercial que se cumplié con
la primera visita.

En caso de rechazo posterior:

e Lainformacién del formato servira como soporte para atencion al cliente o para gestionar el
rechazo definitivo.

(Distribuidor Autorizado, Popayan - Cauca) ) 4 T Tt
s = [=] 2 [w]
y T " " . . e
- - L= o HE ok A
8 ? § = Soi \ a I le Nombre RR: BAVARIA L{:‘*:
5 a < o L v
° & ~ R 0%k
£ f 5
- = () 2
] & g g # Celular RR: Placa Vehiculo:
& 2 r
H =
© ) =
= w S Visita 1 poeo
.g oy isita Visita 2
S & (hora): (hora):
= i
.E o En caso de llegar al establecimiento, por favor, comunicarse con:
)
; <= Responsable de Reparto (RR)
§ z ] Torrede Control  {5) 312 4566894 - 304 4360121
™ f = Supervisor de Ruta 323 2841153
E-mail: sac.ucesoivalle.com

6.8 Herramientas manuales en la entrega:

Uso de herramientas:

e Las herramientas como carretillas, estibadores y buggies deben estar en Ooptimas
condiciones.
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o El cargue/descargue se debe realizar de forma segura utilizando también cortinas, correas
de amarre y aplicando técnicas correctas de postura.

Limites de carga permitida:

o Carretillas: Maximo 100 kg o 5 cajas de poker retornable.

e Buggies: Maximo 200 kg o 10 cajas de poker retornable.

e La carga manual debe respetar limites seguros sin obstruir la vision.

En caso de novedades o fallas:

e El conductor, responsable de ruta o auxiliar debe reportar y bloquear la herramienta
defectuosa.

e Se debe garantizar el respaldo o reemplazo y gestionar el mantenimiento.

Manipulaciéon de producto:

e Aplicar técnicas seguras para evitar dafnos, especialmente con productos delicados como

Marketplace (MKP).
e Respetar en todo momento la capacidad maxima segura de cada herramienta.

MANEJO ADECUADO DE PRODUCTO
MARKETPLACE

4 5. 6

B o
CATEGORIA: DESPENSA CATEGORIA: SNACKS Y CONFITERIA CATEGORIA: BEBIDAS ALCOHOLICAS
H " 3 s 3 J - 1 2 -
f 2 /

: | | — [}

)
Y
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6.9 Confirmacion de entrega y descargue de producto:

Apilamiento en el cliente:

e Respetar el nuUmero maximo de cajas permitidas segun referencia:
o Ref. 1000 — Maximo 5 cajas
o Ref. 750 — Maximo 5 cajas
o Ref. 330 — Maximo 7 cajas

Entrega de productos MKP:

o Entregar en la zona designada por el cliente, especialmente para:
o Licores
o Snacks
o Productos farmacéuticos

Confirmacion y documentacion:

e Confirmar con el cliente:

o Cantidades

o Referencias

o Valor del pedido
e Entregar productos o bonos en redencién en caso de saldo a favor.
e Recoger firma en la documentacién como constancia de la entrega.

Seguridad durante la entrega:

14
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o Evitar obstruir andenes o generar riesgos durante el apilamiento.
o Garantizar que las entregas se realicen de manera segura para la comunidad.

Forma adecuada Forma inadecuada

6.10 Retiro de envase del PDV y preseleccion:
Clasificacion y recoleccion:

e Conductores, responsables de ruta y auxiliares deben clasificar adecuadamente el envase
retirado del cliente.
e Aplicar criterios definidos para determinar si el envase es apto.

Politica de retorno (1 a 1):

o El cliente debe devolver envases del mismo tipo y color que el entregado.
o Ejemplo:
o Sise entrega una caja de poker retornable — El cliente debe devolver:
= 1 caja plastica.
= 30 botellas vacias en envase color marron.

6.11 Segregacion DE PFN’S:

Manejo de Productos Frescos No Vendibles (PFN):
15
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e Conductores, responsables de ruta y auxiliares deben segregar los PFN correctamente dentro
del camién.
e Los PFN deben estibarse separados de los productos vendibles.

Criterios para la recoleccion:

e Solo se deben recoger los PFN indicados en el rutero.
¢ No recoger PFN sin sticker.
o El sticker debe estar en la parte superior del producto y debidamente diligenciado.

Motivo Denominacién

70 PFN-Producto Vencido

@ 71 PFN-Tapa'corona con Fisura
i PFN- Desfondada

PFN-Estallada/Explotada
PFN-PerforadaDeformada
PFN-Cuerpos/Objetos extrafios
PFN-Tapada/Coronado Defectuoso
PFN- Liquido Turbio
PFN-Envase/Tapa No Corresponde.
PFN-Envase Obsoleto

PFN-Mal Riquetado

PFN-Bajo nivel de llenado
PFN-Pico roto/Pico Lora

PFN-MNo herméticalDesgasificada
PFN-Rotura
PFN-Mercadeo/Derogacion
PFNVala Presentacion

PFN-Sin fecha vencimiento

PFN- Prod RET/NO RET Flacido
PFN-Bag In Box con Derrame
PFN-Cilindro C02 Baja presion
PFN-Fuga Cilindros Post Mix
PFN-RoturalFisura Garrafon agua
PFN-Barril con exceso de espuma
PFN-Barril con vahula dafiada
PFN-Cilindro con baja presion
PFN-Autorzado funcionaria

PFN- ariaciones de Temperatura
PFN-Tapa'Corona Oxidada
PFN-Producto Descontinuado

L.El funcionario de ventas diligencia el sticker y lo ubica en las unidades para
cambio

2.Se ingresan las cantidades de cambio en el sistema

3.Llega la notificacion al drea de distribucidn

4.Se realiza camhbio al cliente en la proxima atencion

*En los productos retornables, »Los productos NR pueden llevar el stick * En los casos en que el embalaje de la presentacién

el sticker se debe poner sobre la tapa. eren cualquier parte de su superficie del producto se encuentre completo y en buen
estado, se puede poner un solo sticker a la unidad
de venta (p.e. six pack, doce pack, handeja x 24, e
te)

6.12 Cobranza de pedido con medidas de seguridad:

Cliente crédito:

o Informar estado de cuenta y valor pendiente.

e Solo se despacha si el crédito vencido esta cancelado.

e Entregar facturas, notas crédito o comodatos y solicitar firma.
o Validar en sistema pagos por transferencia o consignacion sin soporte.

BB 9| B|F| | B8] 2| 3B B3 B| R RS B|=[B| 2 F| | ®| SN

Cliente contado:

» Contary verificar autenticidad del dinero frente al cliente.

o Evitar contacto directo; usar vitrinas o bandejas.

e Ingresar el dinero a la caja fuerte inmediatamente.

e No aceptar mas de $3.000.000 en efectivo ni mas de $50.000 en monedas por cliente.
o Validar transferencias sin soporte en el sistema.

e En descuentos no aplicados, solicitar token aprobado por el coordinador o gerente.

Pago por Billetera Digital (BEES — Nequi y Daviplata):

o El cliente realiza el pago desde la app BEES.

o El entregador escanea el QR mostrado por el cliente.

e Confirmar visualmente el pago exitoso en la plataforma.

e No se recibe efectivo ni comprobante fisico si el pago se valida en el sistema.
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Seguridad general en el cobro:

e Mantener vigilancia constante.

e Usar sefales con la tripulacion ante riesgos.
e Solicitar apoyo policial en zonas peligrosas.
e No exhibir objetos de valor ni dinero.

Convenios

Directamente a través de estos bancos
podras hacer tus pagos

1192509

29140
Banco Agrario 1431 o] te/ Cédula

Efecty | 4186 | codigo
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Experiencia del repartidor con las nuevas formas de pago.

3 )
El repartidor selecciona El repartidor escanea el cadigo El repartidor verifica Si el repartidor necesita agregar mas
las vias de pago del de pago, si es valido permite que la informacion esté de un método de pago, debera
cliente: billeteray continuar, en caso contrario correctay da clic en seleccionar el icono de més (+)y
efectivo o todas las genera un mensaje de error ) "Guardar" quardar cada pago.

Importante: Seleccionar guardar y
guardar antes de cambiar de pantalla

disponibles

FIN DE VISITA

Detalies ée pago

Cuando el repartidor Una vez que el repartidor ha El repartidor continua
termina la recoleccion, da confirmado la recoleccion, se con el cierre de la visita
clic en el boton “De mostrara una pantalla resumen
acuerdo” de la entregay los pagos
realizados

18
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BEES Deliver: En Ruta

Ga
ot e
Alessandro Souza Neto

-

zomeae saros FwEan?

7 ettt st

En caso de problemas

. podemos llamar al nimero
- k
-— war | guardado en el registro del
-

punto de venta.

Preferencias do PDV

1538 mBY « WO W 53%a
Xavier - Macedo

x

INFORMAGAO AFAZER PAGAMENTOS

[T

2 vews SounsFino

Preferéncias do PDV
Estacionar na rua lateral
Alguma informago esta errada?

Informagdes extras

A\ Instrucoes sobre o POC

Valor planejado RS 1.800,00

— FreusamvisTA m
_—
-

1 Elconductor debe hacer clic
en "Comenzar Ruta" cuando
realmente inicie su viaje.

2 Podemos iniciar las entregas
en cualquier orden, pulsa en
“Notificar al PDV",para que
se envie un mensaje al
establecimiento y se
preparen para recibir los
productos.

3 Después de hacer clic en
"Iniciar la visita", el
conductor seré dirigido a la
pestafia “A Hacer", que
muestra las tareas de esa
visita. A partir de ese
momento, no se puede
posponer la entrega.

Al hacer clic en "ruta” o Antes de iniciar la visita,
abrimos Waze para mostrar
. . POSPONER
el camino hacia el PDV.
Para ello, tenemos que

elegir un periodo y una
justificacion.

podemos posponerla.

La pantalla de inicio también puede
contener informacion sobre el punto de
venta. Como en este caso donde el
cliente requiere el uso de mascarillas
durante la entrega.

Ahora el PDV puede reportar algunas preferencias, que seran
registradas en el portal. En el siguiente ejemplo, tenemos un TPV

que prefiere que el vehiculo de reparto aparque en la calle
lateralSin embargo, si el conductor no puede hacerlo, debe
informar de esta inconsistencia en "Haga clic aqui para informar".
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Servicios de Localizacion Activados

En Ruta

Ademas, ahora ya no serd posible iniciar sesidn, iniciar o
finalizar una ruta y visitas con los servicios de localizacién
desactivados.

Si el GPS de el teléfono esta desconectado, aparecera en Habilitar ol GPS
pantalla un mensaje avisando de la activacién del recurso Eitionc i e qice sl e s e
durante el inicio y finalizacidn de una visita.

sequir utilizands la App

1R A LA CONFIGURAGION

Hasta que se reactive el servicio, el mensaje permanecera
frente a las funciones de |a aplicacion, impidiendo su uso.

Esta actualizacion también tiene por objeto garantizar la
seguridad de los conductores.

Notificacion de proximidad Del Punto de Venta

En Ruta

Si elige "Si, tengo", el conductor puede dar una razon
para haber recibido ese mensaje, siendo:

* El GPS me llevo al lugar equivocado;

* Estoy en el PDV. Posicion equivocada en la
aplicacion;

* He olvidado empezar en el PDV;

Mas indicaca que has Fegado al PDV. pero tu ubicackin est lejos de la
direceicn. ;Oue ha pasado?

* No tengo sefial de GPS en el PDV;

1 GPS me Revo al lugar equivocado.
* No tengo forma de aparcar cerca del PDV. B R e L
L] He ohvidada empezar en of POV,

Mo tengo forma de aparcar cerca del POV.

No es obligatorio completar este paso, pero le
aconsejamos que lo utilice a efectos de registro.
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BEES Deliver: Entregas y Rechazos

En el Punto de
Venta

BEES Deliver: Entregas y Rechazos

En el Punto de
Venta

Podemos hacer clic en
"Confirmar" para finalizar los
envios, o en "Restablecer
todo", para reiniciar los
envios o rechazos.

Al iniciar la ruta, en la
pestafia de “A Hacer",
tenemos las tareas para esa
visita.

Las tareas obligatorias
tendran un signo de
exclamacién rojo.

Al hacer clic en la entrega,
tenemos la opcidn de
“Rechazar Todo" o “Entregar
Todo™.

Si la entrega es parcial, haga
clic en el documento a
entregar.

Consultar articulos y
cantidades. Deslizando hacia
abajo la pantalla, le
informamos que la entrega
se ha realizado.

Si es necesario, podemos
pulsar de nuevo sobre el
documento y rechazarlo.

Ly

e

PR —

Para rechazar una entrega, haga clic
en el documento y "Rechazar" y
deslice la pantalla hacia abajo. Para
revertir, haga clic en el documento y
"Resetear”.
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Para las negativas, tenemos
que elegir una justificacién y,
si es necesario, escribir un
comentario adicional, para
facilitar la comprension y el
manejo del caso.
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BEES Deliver: Recogida

En el Punto de
Venta

Para realizar la recogida
1 prevista pulsar inicialmentd
en "Recogida".

3 Para rechazar la coleccién,
haga clic en el elemento,
luego en "No Recoger" y
deslice hacia abajo.

2 Al igual que con las
entregas, verifique las
cantidades y deslice hacia
abajo para confirmar.

7| P20220916 164815181 | Vacios planeados
Lo ]

Vains

P26 11518 | Vacios plneadon

BEES Deliver: Recogida de Vacios no Planeados
Venta

Haga clic en "Recoger Vacios
1 o Planeados’.

2 Cambie las cantidades
deslizando la pantalla hacia

[ —
arriba o hacia abajo.
DA ST | i 3 Siesnecesario, haga clic en PRIV AT | oo i
T "Editar Vacios no Plenados" '
para agregar contenedores o
cambiar cantidades.

FITIONS I | Vo cten

PECOGER VACISS 40 PLANEAOS

Confirme para completar la
recogida, o haga clicen
"Restablecer todo", para
rehacer el proceso.

4 Paralos elementos no
recogidos, proporcione una
razén vy, si es necesario, deje
un comentario.
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BEES Deliver: Problemas Criticos
En elv:lrllrtl;o de

Si el conductor tiene algin
problema durante la
entrega, es importante
registrarlo en "Problemas
Criticos", ya que esto
facilitard una accion por
parte del equipo de
monitoreo.

2 Margue una o mas razones.
Si no encuentra algo que
informe lo sucedido, haga
clic en "Otros problemas”.

No olvides comentar
brevemente la situacidn.

Luego haga clic en Finalizar.

6.13 Cierre de visita en IREP (BEES DELIVER) y recordatorio de evaluacion RMD:

Cierre de actividades:

o Verificar en el celular que todas las actividades programadas para el cliente estén cerradas
en IREP.

e Si es necesario desplazarse a otro cliente con direccion desconocida, utilizar Google Maps
para ubicar la mejor ruta.

Despedida y recordatorio de calificacion (RMD):

o Despedirse del cliente para reforzar la experiencia positiva.
o Invitar al cliente a calificar la entrega con 5 estrellas en la plataforma.

Previo a continuar la ruta:

e Realizar un recorrido 360° al vehiculo para validar que no haya obstaculos antes de
reanudar la marcha.
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o
o o ngvegacién
s gy G (o i ti predeterminada.
Para obtener
indicaciones para @
llegar a la
direccion del
cliente, haz clic e o o :
en “Dlreccionex T [ Calificami entrega
X - % ! @® Una vez entregado tu pedido,
hshacs podras evaluar nuestra entrega.
© Para comenzar,
e, e “ haz clic en
4 oo | “Inicio”
6.14 Desbloqueo del vehiculo y rutina 360:

Antes de reanudar la marcha, el conductor debe:
e Realizar la revisiéon 360° del vehiculo.
o Cerrar carpas y asegurar la carga.
e Asegurar carretillas u otras herramientas moviles.
e Retirar conos y tacos (si aplican).
e Apagar luces estacionarias.
e Arrancar el vehiculo de forma segura.

6.15 Conduccién segura:

Normas generales:
e Cumplir con las Politicas de Seguridad ABI, incluyendo:
o Respetar la jornada laboral establecida.
o Uso obligatorio del cinturén de seguridad por todos los ocupantes.
o Prohibicién de consumo de alcohol, sustancias psicoactivas y de fumar en o cerca
del vehiculo.
Conduccion responsable:
e Aplicar técnicas de manejo defensivo.
e Respetar parametros de conduccion para optimizar el consumo de combustible.

7. FLUJOGRAMA
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El siguiente flujograma describe de manera visual y secuencial las actividades del proceso de Ruta, desde el

estacionamiento en el PDV hasta la finalizacion de la visita:

Actividades principales:

Inicio: Estacionamiento seguro en el PDV aplicando Rutina 360.

Gestion de emergencias: Evaluacion del entorno y aplicacién de protocolos en caso de riesgo.
Entrega: Aplicacién del Protocolo SERVIR y gestién de rechazos segun sea necesario.

Seguimiento de rechazos: Registro de motivos, decision sobre segunda visita y reporte en IREP.
Gestion en sitio: Uso de herramientas manuales, descarga del producto, retiro de envases y
segregacion de PFN.

Cobranza: Aplicacion de medidas de seguridad y validacion de tipo de cliente (Cashless o no).
Cierre de visita: Validacion de actividades en IREP, recordatorio de evaluacion (RMD), desbloqueo

del vehiculo y conduccién segura.

Decisiones clave:

Seguridad en el PDV (apto o no para entrega).
Si hay alerta de rechazo.
Si se requiere segunda visita.

Cliente Cashless o no (para definir alternativas de pago).

Fin del proceso:

Se finaliza cuando se reporta el rechazo en IREP o cuando se completa el cierre de visita y se continta

la ruta.
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utilizando Rutina 360.
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8.

Durante la ejecucion del proceso de Ruta, se monitorean los siguientes indicadores:

INDICADORES INVOLUCRADOS

Indicador

Formula

Descripcién

Tiempo en ruta (TR)

Hora de retorno del vehiculo —

Tiempo total que tarda el

Hora de salida del vehiculo vehiculo en completar su
recorrido.
OTIF KPI Infull x OnTime / 100
Rechazo TAT logistico (# cajas rechazadas / # cajas | Proporcion de cajas
entregadas) x 100 rechazadas respecto a las
entregadas.
Modulaciones (# pedidos / # pedidos | Nivel de pedidos

rechazados) x 100

correctamente gestionados

frente a rechazos.

DQl (indice de calidad de

entrega)

(HL rotas en el mercado / HL
entregados) x 1,000,000

Monitorea dafio de producto

en entrega.

Jornada Laboral (JL)

Hora final de jornada — Hora

inicial de jornada

Tiempo total trabajado en la

jornada.

Rate My Delivery (RMD)

(Sumatoria de calificaciones /

Porcentaje de satisfaccion en

# clientes que calificaron) x | entregas.
100

Entregas en rango (# clicks en perimetro | Precision en las Vvisitas
designado / # total de clicks) x | realizadas dentro del area

100

establecida.

Paradas no planeadas (PNP) | Numero de paradas no | Cantidad de interrupciones no
planeadas programadas durante la ruta.
Desviacion de KM (+/-) # km negativos — # km | Variacion en distancia

positivos

recorrida respecto al plan.

Ejecucion OWD’s

Ejecucion X HC activo mes

Se corre OWD proceso ruta,
de

tripulaciones por mes, minima

segun el namero

una vez por persona al mes.
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9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e SOP Modulacién. SOP MODULACION pop.docx

e SOP Cuidado Calidad Producto en Reparto. Indicadores Proceso Calidad.docx

10. HISTORICO

N° . e
Revisién Responsables Cargo Descripcion Fecha
1 Yuli Reina Sierra Gerente UC Creacion del documento 5/03/2019
2 Yuli Reina Sierra Gerente UC Actualizacion documento 15/03/2019
3 Gustavo Adolfo Elor Supervisor de Implementacion del 5/01/2020
reparto documento
4 | Gustavo Adolfo Flor|  Supervisorde Modificacion del 15/02/2020
reparto documento
Supervisor de Actualizacion documento
5 Gustavo Adolfo Flor reparto COVID-19 20/03/2020
Supervisor de Actualizacién documento
6 Gustavo Adolfo Flor reparto COVID-19 17/12/2020
7 Gustavo Adolfo Elor Supervisor de Actualizacion chumento 23/06/2021
reparto parte digital
Supervisor de Actualizacién documento
8 Gustavo Adolfo Flor reparto COVID-19 23/06/2021
Supervisor de Actualizacion documento
9 Gustavo Adolfo Flor reparto KA 20/12/2021
10 | Gustavo Adolfo Flor| Coordinador UC ACt“a“ZaCI'\‘A’ESOC“me”tO 5/07/2022
11 | Gustavo Adolfo Flor| Coordinador uc | Actualizacion documento | 45649493
flujograma
12 Gustavo Adolfo Flor| Coordinador UC Actualizacion documento 14/08/2023
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13 | Gustavo Adolfo Flor| Coordinador Uc | Actualizacion documento | 4 /035094
Flujograma
14 | Gustavo Adolfo Flor| Coordinador Uc | Actualizacion documento | 57/5094
datafonos
15 Gustavo Adolfo Flor| Coordinador UC Mmlbllletera 09/04/2025
16 Gustavo Adolfo Flor| Coordinador UC Actualizacion reversa 09/06/2025
17 Omar Caceres C.)oo.rdin.a'r Actualizaciéni proceso bees 01/04/2026
Distribucion deliver.
1. ANEXOS

Capacitacion Bees Deliver

Bees Deliver App Training - Home

BEES Deliver — Guia Rapida RR

Objetivo

Asegurar entregas seguras, completas y dentro del radio, usando correctamente la app BEES
Deliver.

Antes de Salir (Pre-Ruta)

Activa el GPS (obligatorio)
contrasefa (si es primer ingreso)

Pulsa Finalizar para iniciar la ruta

Inicia sesién con usuario y contrasefia

Después de iniciar ruta, el inventario no se puede editar.
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Cambia la

Verifica inventario y activos (producto, chapatex, paletas)
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En Ruta

Pulsa Comenzar Ruta solo al iniciar desplazamiento Puedes entregar en cualquier orden
Notifica al PDV antes de llegar Usa Waze desde la app

Llegada al Punto de Venta

Verifica que estas dentro del radio Revisa preferencias del PDV Si no cumples el radio
— selecciona motivo

Entregas

Elige una opcion:

e Entregar todo

e Rechazar todo
e Entrega parcial

En rechazos:

e Selecciona motivo
e Agrega comentario (si aplica)

Recogidas
Planeadas: valida cantidades y confirma Vacios no planeados:
e Ajusta envases

e Agrega nuevos si aplica
¢ Indica motivo si no recoges

Problemas Criticos
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Registra cualquier incidente:

e Selecciona razén

e Agrega comentario claro

Cierre de Visita

Completa tareas obligatorias

dentro del radio Desliza para Finalizar Visita

Meta de cumplimiento: 95%

Reglas Clave

. Sin GPS no funciona la app
. Respeta el radio de entrega
. Valida todo antes de finalizar

BEES Deliver Entregamos mejor, entregamos juntos
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Mantén minimo 2 minutos en PDV Todo debe hacerse



