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FECHA: 11-oct-11

RASTREO DE CARGA

LLEGADA/RECEPCIÓN DE CARGA

ALMACENISTA DE RECEPCION DE EMBARQUES

SISTEMA ACTUAL DE "RECEPCION DE EMBARQUE Y ENRUTADO"

PLANEACIÓN EJECUCIÓN/SEGUIMIENTO REPORTE EVALUACIÓN

RESPONSABLE: 

Vía correo

GTE OPERACIONES
LIQUIDADORA

ALMACENISTA DE 
RECEPCION Y EMBARQUE

Entrega calendario a 
allacenista de recepción 

y  ambarque

Vía 

Calendario
AVON

En buenas 
condiciones?

Recibe Calendario

Estaciona el tráiler en 
el área de descarga
f uera de la bodega

CHOFER  DE 
TRANSPORTADORA 

Vía telef ónica v erif ica la 
hora de llegada de la 
carga y numero de 

personas que descargan

Verif ica los sellos de las 
puertas del tráiler:
- Que no esten v iolados
- Número del sello VS
control de salida

Rompe los sellos 
y  abre las puertas

A

NO

SI

Toma f otograf ía para
certif icar las condiciones 

de la carga

TRANPORTACIÓN
AVON

Toma las "Cajas
de Porteador"

Verif ica v isualmente 
las condiciones de la 

carga

Manda un Reporte 
de Recepción de 
carga a AVON

Entrega el control 
de salida al ?????

CHOFER  DE 
TRANSPORTADORA

  

ALMACENISTA DE 
RECEPCION Y EMBARQUE

ALMACENISTA DE 
RECEPCION Y EMBARQUE

ALMACENISTA DE 
RECEPCION Y EMBARQUE

ALMACENISTA DE 
RECEPCION Y EMBARQUE

ALMACENISTA DE 
RECEPCION Y EMBARQUE

LIQUDADORA
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DESCARGA DEL TRÁILER Y ENRUTADO

A Abre la caja del 
porteador

Toma los COD´s
y  los corta en 3 

partes

Separa los COD´s
- Por ruta y
- Por número 
progresiv o

Entrega los COD´s 
de 1a  orden al 

superv isor de ruta

Indica a que ruta se 
v a cada 1a orden, 
conf orme al mapa 

de zona

Verif ica el contenido 
de las Cajas de 

Porteador

JEFE DE 
ENRUTADO

SUPERVISOR
DE RUTA

Colocan las cajas en la 
tarima que le 

corresponde conf orme 
a la ruta asignada

ENRUTADORES

Ver Sistema del 
Área de 
Reparto

Es unitario?

NO

SIProceden a la 
descarga del tráiler

ENRUTADORES

Se coloca f uera de 
las tarimas de 

enrutado

Colocan las cajas 
separadas por ruta en 

las tarimas

Separan por 
decenas en cada 

tarima

Acomodan las 
cajas por número 

progresiv o

Colocan los 
unitarios en la ruta 

correspondiente

ENRUTADORES

ENRUTADORESENRUTADORES

ENRUTADORES ENRUTADORES

JEFE DE 
ENRUTADO

ENRUTADOR
ENRUTADOR

JEFE DE 
ENRUTADO

Entega documentación al 
área de premios, 

liquidaciones y  almacén

JEFE DE 
ENRUTADO

Ingresa al sistema 
de porteo el 

mantenimiento de 
las órdenes

JEFE DE 
ENRUTADO

El jef e de reparto valida 
VS el control de salida 
el resto de los envíos

El jef e de reparto valida 
VS el control de salida 
el resto de los envíos

Entrega los 
premios que seran 
env iados a ruta.

ENCARGADO 
DE ALMACEN

B

B

Manifiesto

Rev isa COD´s VS 
etiqueta de pedido:

- Nombre
- Número de cajas
- Número de enrutado

Coloca los manif iestos 
en la mesa separados 

por zona

Ver Sistema del 
Área de 
Reparto

JEFE DE 
ENRUTADO

Control de 
Recepción de 

Carga

Se captura en el sistema:
- Premios
- Misceláneos relacionados 
con cada orden

Mientras se realiza esta captura los 
enrutadores estan checando los demás 

datos para ingresarlos al reporte

Control de 
Recepción de 

Carga

Captura de datos:
- Número total de   
cajas por ruta

- Número de COD´s 

ENRUTADORES JEFE DE 
ENRUTADO

JEFE DE 
ENRUTADO

Imprime el 
manif iesto

JEFE DE 
ENRUTADO

Cuadra inf ormación 
del control de 

recepcion de carga VS 
Sistema de porteo

JEFE DE 
ENRUTADO

Valida los premios 
recibidos VS 

documentación

JEFE DE 
ENRUTADO

Existen
dif erencias?

NO

SI
Reporta dif erencias a 

expedición con reporte
de recepción de carpa

JEFE DE 
ENRUTADO
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SUPERVISOR OPERATIVO
RESPONSABLE: Jesús Aguiñaga Serrano

FECHA: 16-jun-08

CARGA DE CAMIONETA

ENTREGA  DE PEDIDOS

SISTEMA ACTUAL DE RUTA

PLANEACION EJECUCION/SEGUIMIENTO REPORTE EVALUACION

Acomoda camioneta 
para cargar las cajas

CHOFER

Al f inal del reparto del 
día se carga la 

camioneta.
En ocasiones no se 

puede hacer por 
retraso en la carga de 

prov eniente de Celaya 
o porque el raparto de 

alguna ruta termine 
muy  tarde

Toma los COD's, 
de la pajarera

Enruta los COD's con nuev as 
órdenes y  v erif ica en la hoja 
de indicaciones si hay  alguna 

inidcación para su ruta

Verif ica que: la dirección de 
la representante, cantidad 

de cajas y  de unitarios 
coincida con los COD's de 

su ruta y  lo anota en la parte 
posterior del último COD

Documenta las 
cantidades en la 
hoja de salida de 

reparto y  la f irma el 
Chof er

Si las cantidades 
no cuadran no se 

carga la 
camioneta hasta 

que cuadren

Carga la 
camioneta y  al 

siguiente día sale 
a reparto

Estaciona la camioneta 
lo más cerca posible del 

domicilio de la 
representante

Toma el(los) COD('s), el 
COD de premio y  

v olante, si los llev a, de 
la(s) representantes 
correspondiente(s)

Sí

No

¿Alguién 
respondió en 

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

Enruta las cajas 
de su ruta 

correspondiente

v erif ica que las 
cantidades anotadas 
en el COD cuadren

ALMACENISTA DE  
RECEPCIÓN

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

Las cajas se cargan de 
tal f orma que las 
últimas entregas 
quedan en el f ondo de 
la camioneta y las 
primeras al f rente

CHOFER
CHOFER Y/O 

AYUDANTE

Toca el timbre o 
la puerta y  grita: 

"El AVON"

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

A

Abre la puerta y  toma 
la(s) caja(s) del(os) 

COD's 
correspondientes

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

cierra la 
puerta

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

En caso de que el domicilio 
este lejos de la camioneta, 

cierra bien la camioneta 
para ir a entregar, o el 
Chof er se queda en la 

Sí

No

¿Es entregada la 
f icha con el pago 
correspondiente

C

B

Si es primera orden la 
representante debe 

mostrar el contrato y 
entregar una copia de 
su credencial del IFE o 

el contrato

D

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

ALMACENISTA DE  
RECEPCIÓN

En el COD apunta el 
número y  tipo de 

unitario que 
corresponde a ese 

pedido
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Verif ica la 
cantidad de la 

f icha con la 
del COD

Si es libre de cobro no 
se compara la ficha.

Si la cantidad de la f icha 
no coincide no se 
entrega el pedido 

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

B
Entrega la(s) 
caja(s) a la 

representante

Verif ica el número 
de cajas y  que estén 

bien cerradas

Esto no lo hacen todas las 
Representantes.
Si la Representante detecta 
algún problema con la caja, 
se abre en su presencia 
para v erificar el contenido, 
en caso de f altantes la 
Representante lo 
documenta en el COD.

REPRESENTANTE
CHOFER Y/O 

AYUDANTE

Firma el COD y  escribe el 
número de cajas recibidas 

y  si recibe "av iso"

En caso de no ser la 
representante quién entrega la 

f icha, debe poner nombre, 
parentesco y firma el que recibe 

el pedido

Cierra la puerta de 
la camioneta y  

entra a la cabina

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

Sí

No

¿Es el 
f inal de la 

D

Engrapa el COD junto con la 
f icha de pago, lo acomoda 
detrás del resto, v erif ica el 

domicilio del siguiente reparto 
y  se dirige hacia ahí

El acomodo de los COD's 
después de entregado el 

pedido v aría de acuerdo al 
operador.

Pasa a v isitar a 
la(s) líder(es) de 

la ruta

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

Entrega a la líder los 
pedidos de cuy as 

f ichas de pago tenga, 
y  los entrega en su 

domicilio

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

Si la Líder se hace responsable 
de los pedidos libres de cobro 
tambien se los deja con previa 
v erificación del domicilio de la 
representante. Esto varía de 

Llega a bodega y  
toca el claxón

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

Ver Sistema de 
Almacén

Separa los 
COD's con f ichas 

y  los libres de 
cobro

Acomoda las cajas 
dev uletas en orden 

progresiv o y  v erif ica la 
cantidad de cajas Vs COD's

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

REPRESENTANTE

Durante el trayecto escribe 
el nuev o número de 
enrutado sobre el COD, si 
decide hacer cambios en el 
enrutado, y separa los 
pedidos entregados de los 
dev ueltos

Cuenta el total de COD's: 
con f icha, libres de cobro, 
dev ueltos y  v erifica que 

coincida con lo prev iamente 
documentado

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

A la casa de la 
líder también se le 

llama buzón
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DEVOLUCIÓN DE PEDIDOS

    

A

Señala la opción del COD "cerrado 
totalmente, escribe sobre el COD las 
características de la f achada, alguna 

seña particular de la casa (número del 
medidor de luz o agua) y  el lugar 
donde se colocan las etiquetas

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

Coloca una etiqueta de v isita y   
escribe con pluma: AVON, la 
f echa y  la campaña, en algún 

lugar de la puerta o la f achada

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

Coloca el COD detrás del 
resto

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

D

C
Sí

No

¿Es la 
representante

Anota en el COD 
que la 

representante 
inf ormó que no 

REPRESENTANTE

Regresa la(s) 
caja(s) a la 
camioneta

Anota sobre el COD qué 
persona inf orma de la 

ausencia de la 
representante y  su 
parentesco con ella

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

Las cajas no 
entregadas las 
acomoda a un 
costado de la carga 
para que no 
estorben en las 
maniobras de 
entrega

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

No solicitan la firma por 
que las Representantes 

se niegan a f irmar

NOTAS:
El abastecimiento de combustible se realiza 
cada tercer día, en el cual un proveedor se 
encarga de llev ar el gas hasta la bodega y 
llenar el tanque de las unidades.
En la entrada, Vigilancia documenta el 
kilometraje de las unidades al salir y al 
entrar a bodega (a algunas unidades no les 
f unciona el indicador), la hora de salida y 
entrada, la zona de reparto así como el 
nombre del Chofer y/o Ayudante
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FECHA: 11-oct-11

RECEPCIÓN DE DEVOLUCIONES

MACENISTA DE DEVOLUCIÓN Y CANCELACIÓN DE PEDID
RESPONSABLE: 

SISTEMA ACTUAL DEL "ÁREA DE ALMACÉN"

PLANEACIÓN EJECUCIÓN/SEGUIMIENTO REPORTE EVALUACIÓN

Relación de 
devoluciones de 
reparto a bodega

Anota cada una de las 
dev oluciones en relación de 
dev oluciones de reparto a 

bodega

Coloca manif iesto de 
salida y  COD´s en el 
escritorio de almacén

SUPERVISOR DE ALMACÉN Y/O 
RESPONSABLE ASIGNADO

Suma todas las cantidades para 
obtener el dato de COD ś totales

Cuenta f ísicamente 
las COD´s recibidas

OPERADOR

Verif ica una por una 
sus COD´s

OPERARIO Y/O
AUXILIAR

Verif ica cantidades 
documentadas en manif iesto 

f icha de depósito, libres y  
dev oluciones

Marca con una paloma los 
datos correctos y  da VoBo 

para que el asistente reciba 
dev olución

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

A

Rev isa en apoy o v isual, el 
color de cray ón asignado 

para identif icar las cajas y  
COD´s con dev olución

Enumera COD´s con 
dev olución 

consecutiv amente

OPERARIO Y/O
AUXILIAR

Datos
correctos?

NO

SI

Solicita listado de 
ruta a liquidadora 

responsable de zona

Solicita al operador 
que v erif ique sus 

datos

SUPERVISOR DE ALMACÉN Y/O 
RESPONSABLE ASIGNADO

OPERADOR
SUPERVISOR DE 
ALMACÉN

Con base a la tarima asignada el 
superv isor de almacén marca el 
color de cray ón asignado para 

identif icar las devoluciones

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

Con base a como van entregando 
las dev oluciones se va asignando 

el número de dev olución

A
Identif ica cajas con número 

asignado y  marca en la 
COD este mismo número

Realiza el conteo de 
cajas dev uelta VS 

COD´s con dev olución

Cajas 
Completas?

NO

SI

Da VoBo al operario 
y /o auxiliar de que 

bajen las cajas

Verif ican en apoy o v isual el 
número de la tarima 

asignada en base a la zona

Inf orma a superv isor de 
almacén del f altante

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

Ver Manejo
de COD

OPERARIO Y/O
AUXILIAR

Colocan las cajas 
dev ueltas en la tarima 

asignada

Las cajas se acomodan 
conf orme va la numeración 
asignada de manera que éste 
quede v isible

OPERARIO Y/O
AUXILIAR



[Escribir texto] Página 45 
 

 

 

MANEJO DE COD´S

SERVICIO OCURRE

Acumula las COD´s 
recibidas separando
• Fichas
• Libres
• Dev oluciones

Separar por zona COD´s
(a v eces la liquidadora 

asignada también lo hace)

LIQUIDADOR (A)

Recoge COD´s para 
documentar los datos en 

sistema

Pago 
correcto?

NO

SI Engrapa COD y  
f icha de depósito

Regresa COD´s con 
dev olución a jef e de almacén 

y /o asistente de almacén

Coloca COD´s con 
dev olución en pichonera 

(cajón) asignado para la zona

Al térmico de la recepción 
de las 11 rutas

SUPERVISOR DE 
ALMACÉN SUPERVISOR DE 

ALMACÉN

Ver SISTEMA DE 
LIQUIDACIONES

SUPERVISOR DE 
ALMACÉNLIQUIDADOR (A)

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

Busca COD en 
pichonera (cajón 

asignado)

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

Verif ica que coincida la 
cantidad a pagar de COD VS 

f icha de depósito

B

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

Rev isa en pizarra número 
de tarima asignada a 

COD de esa zona

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

C

D

Ficha de 
depósito

Recibe f icha de 
depósito de 

representante AVON

Ficha de 
depósito

Verif ica número de 
zona en la f icha de 

depósito

Verif ica v ía telef ónica 
con liquidadora de 
zona la dif erencia

Verif ica en sistema si 
existe modif icación

Existe
modif icación $?

NO SIInf orma a asistente de 
almacén que no hay  

modif icación

Inf orma a asistente 
de almacén de 
modif icación $

Verif ica cantidad de 
cajas en COD y  número 
de dev olución asignado

B

ASISTENTE DE 
ALMACÉN LIQUIDADOR (A) 

DE ZONA

Anota $ cantidad y  la 
palabra modif icación 

circulándola

LIQUIDADOR (A) 
DE ZONA

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

D

Inf orma a 
representante AVON y  

regresa f icha de 
depósito

No entrega producto a 
representante AVON

LIQUIDADOR (A) 
DE ZONA

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

C Busca caja y /o 
cajas(s) en tarima

Verif ica cantidad de cajas y  
nombre de la representante 
documentado en las cajas 

VS f icha de depósito y  COD

Entrega caja(s) a 
representante AVON 

en v entanilla

Firma COD para 
documentar quien 

hizo la entrega

Coloca COD y  f icha
en pichonera de 
entrega por zona

Recoge COD y  f ichas
de pichonera para 

documentar sistema

Ver Sistema 
de 2a, 

Liquidaciones

ASISTENTE DE 
ALMACÉN ASISTENTE DE 

ALMACÉN

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

ASISTENTE DE 
ALMACÉN

ASISTENTE DE 
ALMACÉNLIQUIDADOR (A)
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DEVOLUCIÓN A PLANTA CELAYA

Datos
correctos?

NO

SI

Identif ica con una "X" 
caja(s) con datos 

correctos

Verif ica cantidad de 
cajas y  código 

conf orma el listado

Busca en tarima 
asignada cajas de
COD´s cerradas

SUPERVISOR DE 
ALMACÉN

SUPERVISOR DE 
ALMACÉN

Entrega Listado de órdenes 
cerradas por zona a 

superv isor de almacén

Solicita a liquidadora de 
zona la v erif icación de 

datos erróneos

LIQUIDADOR (A)

SUPERVISOR DE 
ALMACÉN

Realiza conteo de cajas 
del total VS f ísico 

v erif icando que el total 
sea correcto. 

Coloca el listado de 
ordenes cerradas en pila 

de cajas v erif icadas

SUPERVISOR DE 
ALMACÉN

SUPERVISOR DE 
ALMACÉN

SUPERVISOR DE 
ALMACÉN

Mantiene cajas en 
resguardo hasta su env ío 

a planta Celay a

SUPERVISOR DE 
ALMACÉN

Solicita tráiler a planta 
Celay a para env ío de 

dev oluciones

Superv isa carga de 
tráiler con cajas a 

dev olución

Orden de 
recolección de 

devolución

Documenta cantidad de 
COD cerradas y total de 

cajas a env iar en orden de 
recolección de dev olución

SUPERVISOR DE 
ALMACÉN

SUPERVISOR DE 
ALMACÉN

Relación de 
devolución enviada 

a maquilador

Una v ez cargado el tráiler 
documenta la relación de 

dev olución env iada a 
maquilador

FIN

E

SUPERVISOR DE 
ALMACÉN

SUPERVISOR DE 
ALMACÉN

DEVOLUCIÓN DE AJUSTE

EXTEMPORÁNEOS

Recibe cajas de 
dev olución

SUPERVISOR DE 
ALMACÉN

Llev a los productos 
def ectuosos a la 

bodega del porteador

GTE. DE ZONA

Envío de 
productos de 

ajustes y premios

Entrega el f ormato 
correspondiente para que 
le acepten su dev olución

GTE. DE ZONA

Esta mercancía va separada 
de las órdenes cerradas y 
extemporáneas

E

Días después de que se cerro 
la zona, llev a los productos de 

dev olución a la bodega del 
porteador

GTE. DE ZONA GTE. DE ZONA

Formato de 
devolución 

extemporánea

Entrega el f ormato 
correspondiente para que le 

acepten su dev olución

Recibe cajas de 
dev olución

SUPERVISOR DE 
ALMACÉN

Esta mercancía se 
considera devolución 
muerta. Se coloca 
separada de las 
demás devoluciones

E
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SECRETARIA DE GERENCIA
RESPONSABLE: Elízabeth García Salazar

FECHA: 11-jun-08

COD's CON DEVOLUCIÓN

SISTEMA ACTUAL DE LIQUIDACIONES

PLANEACION EJECUCION/SEGUIMIENTO REPORTE EVALUACION

Lista de 
Correteo   1

P 05

Captura el No. De registro 
del COD, selecciona: 

dev uelto a bodega y  la causa 
de la dev olución en sistema 

Sí¿Es 
dev olución?

No

Deja los COD's entregados en 
reparto en el escritorio del liquidador 
de la(s) zona(s) correspondiente(s)

ALMACENISTA ENTRADAS -
CANCELACIÓN

Copia de 
COD      3

Pedidos con 
problema   2

LIQUIDADOR

Sube los COD's de 
primera  en una caja 

separados por ruta

La dev olución 
v iene separada 

por zona en la 
misma caja

Entrega COD's a la 
Asistente de 

Gerentes

LIQUIDADOR

Rev isa las causas de 
la dev olución y  si 

tiene sello de 
anomalía

ASISTENTE DE 
GERENTES

Elabora el reporte de 
pedidos con problema, 
anexando una copia 

del(os) COD(s)

ASISTENTE DE 
GERENTES

Presta más atención al 
motiv o del por qué no 
f ueron entregadas las 

primeras órdenes 

Llev a los COD's al 
Almacenista de Entradas-

Cancelación

ASISTENTE DE 
GERENTES

Ver Sistema de 
Almacén

Elabora la lista de 
correteo y  realiza doble 

impresión de esta

LIQUIDADOR

Una copia es 
para la Gerente 

y  otra es para el 
archiv o

A
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PRIMERA LIQUIDACIÓN

Carátula P65     
4   

P 05

A
Sí¿El COD es 

libre de 
cobro?

NoP 05

Captura el No. De 
registro del COD 

en sistema

Compara la cantidad 
de la f icha de 

depósito Vs COD

Selecciona libre de 
cobro en el 

sistema

Sí

¿Existe 
dif erencia?

No

P 05

Selecciona el banco 
donde se realizó el 
pago y  captura la 
f echa del pago en 

sistema

Al término de la 
captura, separa los 

COD's por banco y  los 
libres de cobro

B

P 65

Compara las 
cantidades banco por 
banco y  la suma total 

en el sistema

LIQUIDADOR

LIQUIDADOR LIQUIDADOR

LIQUIDADOR
LIQUIDADOR

Empaqueta con ligas los 
COD's y  comienza a sumar 

las cantidades de los bancos 
en una sumadora

LIQUIDADOR

En caso de no coincidir las 
cantidades verifica cantidad 

por cantidad en los COD's 
hasta que cuadre

LIQUIDADOR

Imprime la carátula de 
la pantalla P65 y  la 
archiv a en un f older

LIQUIDADOR

Reporte de 
servicio y 

aceptación   5

Elabora reporte de 
serv icio y  aceptación e 

imprime 2 copias

LIQUIDADOR

Una copia es para 
la Gerente y  otra 

para el archiv o

El f older del archivo lleva 
engrapado la f actura del 
transportista y el importante

Saca una copia del f lujo de 
órdenes y  del control de entrega de 

pedidos en reparto para la 
consejera, los originales v an al 

archiv o

LIQUIDADOR

El f lujo v iene en la 
caja de porteo y  el 
control lo elabora 

Almacén

Entrega todas las copias a 
la Gerente junto con la lista 
de correteo y  una copia del 

BR66

LIQUIDADOR

SEGUNDA LIQUIDACIÓN

Con el total de las rutas 
empaqueta los COD's en un 
sobre, documentando sobre 

este con marcador: zona, 
campaña y  primera liquidación

LIQUIDADOR

Cierre

Deja los COD's de los pedidos 
entregados en bodega en el escritorio 

del liquidador de la(s) zona(s) 
corresponiente(s) junto con el f older de 

control de COD's de Almacén

Los COD's van 
separados por 

zona

Verif ica que la cantidad 
de COD's que recibe 

coincida con lo 
documentado en el f older

LIQUIDADOR

ALMACENISTA ENTRADAS -
CANCELACIÓN

Si no coincide 
corrige y  lo 

documenta con 
marcador rojo

P 05

Selecciona el banco 
donde se realizó el 
pago y  captura la 

f echa del pago en el 
sistema

LIQUIDADOR

Compara la cantidad 
de la f icha de 

depósito Vs COD

Sí¿El COD es 
libre de 

No

P 05

Captura el No. De 
registro del COD 

en sistema

LIQUIDADOR

P 05

Selecciona libre de 
cobro en el 

sistema

LIQUIDADOR

LIQUIDADOR

Si existe alguna 
dif erencia lo verifica 
con el  Almacenista

Acumula los COD's en un 
sobre, documentando sobre 

este con marcador: zona, 
campaña y  segunda 

liquidación 

LIQUIDADOR

Cierre

C

Generalmente las 
Gerentes recojen pedidos 

en bodega después del 
día de reparto, sube los 

COD's con su respectiva 
f icha de pago al 

Liquidador para que 
realice la segunda 

liquidación y  el Liquidador 
elabora una lista con esos 

pedidos, realiza doble 
impresión de ella, una la 
entrega a la Gerente y la 

otra la Gerente la f irma 
para ser archivada en el 

f older
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CIERRE DE ZONA

Reporte de 
devolución   6

Cierre
Baja a Almacén por 

COD's de 
cancelación

LIQUIDADOR

LIQUIDAOR

Elabora reporte de 
órdenes cerradas 

1 copia para Almacén,
1 copia para el archivo

P 05

Captura el No. de 
registro y  la causa 
de la dev olución en 

sistema

LIQUIDADOR

La Gerente llega a Almacén el 
día del cierre y  se lleva 

pedidos de f ichas que tenga y 
los libres de cobro, después 

sube con el liquidador 
correspondiente para que 

elabore la segunda liquidación 
de los pedidos

Carátula P65   
4   P 65

Compara las 
cantidades banco por 
banco y  la suma total 

en el sistema

LIQUIDADOR

Empaqueta con ligas los 
COD's y  comienza a sumar 

las cantidades de los bancos 
en una sumadora

LIQUIDADOR

Imprime la carátula de 
la pantalla P65 y  la 
archiv a en el f older

LIQUIDADOR

Con el completo de los 
COD's de la zona cierra el 

sobre de segunda y  lo 
archiv a junto con el de 

primera

LIQUIDADOR

La documentación se 
archiv a durante 10 

campañas para después 
env iarla en paquetería a 

Celay a

DIFERENCIAS EN FICHAS DE PAGO

Copia de COD   
7

B

Selecciona pedido dev uelto a 
bodega, dif erencia en cobro y  

en comentario pone 
"entregado"

LIQUIDADOR

Coloca el COD en el 
sobre de pendientes 

de la zona 
correspondiente

LIQUIDADOR
Saca f otocopia del COD e inf orma 
a: Gerente Operativ o, Superv isor 

Administrativ o y  Almacenista 
Entradas-Cancelación para que la 

f irmen de enterados

LIQUIDADOR

Solicita a la Gerente que 
hable a AVON para pedir 
modif icación a v alor f icha

LIQUIDADOR

Si no se puede env ía al 
Chof er y /o Ay udante con una 

copia del COD a v er a la 
representante para 

notif icarle de la dif erencia

LIQUIDADOR

Entrega el ef ectiv o al 
Gerente Operativ o o al 

Superv isor Admnistrativ o

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

Solicita dígitos a AVON o 
a la Gerente y  elabora la 

f icha de pago 
correspondiente

LIQUIDADOR

Va a pagar al banco, entrega 
la f icha al Liquidador y  éste 

hace la liquidación del 
pedido

GERENTE OPERATIVO O 
SUPERVISOR 

ADMINISTRATIVO

C

Si el Chof er y/o 
Ay udante no entrega la 
dif erencia del pago, se 

le hace el descuento 
correspondiente al 

monto de dicha 
dif erencia

Si AVON hace cambio a 
v alor f icha el pedido 

pasa a segunda 
liquidación
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SECRETARIA DE GERENCIA
RESPONSABLE: Elízabeth García Salazar

FECHA: 11-jun-08
SISTEMA ACTUAL DEL MANTENIMIENTO DE RUTA

PLANEACION EJECUCION/SEGUIMIENTO REPORTE EVALUACION

Acomoda las hojas por 
ruta

Los nuev os 
número de 
enrutado son 
asignados por 
el operador

P 10

Captura el No. de 
registro del COD 

en sistema

LIQUIDADOR

LIQUIDADOR

P 10

Cambia el No. 
de enrutado en 

sistema

LIQUIDADOR

Coloca la documentación 
en un rincón, a un lado de 

su escritorio

LIQUIDADOR

Mantiene la documentación 
de dos campañas atrasadas 

y  después las llev a la 
archiv o

LIQUIDADOR

Junto con la primer liquidación sube 
las hojas de mantenimiento de ruta al 

liquidador correspondiente

ALMACENISTA ENTRADAS -
CANCELACIÓN



[Escribir texto] Página 51 
 

 

ALMACENISTA DE PREMIOS
RESPONSABLE: Natividad López González

FECHA: 13-jun-08

RECEPCIÓN Y ALMACÉN DE PREMIOS

SISTEMA ACTUAL DE PREMIOS

PLANEACION EJECUCION/SEGUIMIENTO REPORTE EVALUACION

Control de 
premios    

COD de 
premio   2

Ingresa los premios 
al almacén de 

premios chicos

Toma los COD's de 
premios  y  el BR66 de 
la caja del porteador

El BR66 es una lista de 
premios con su respectiva 

ganadora, premios que 
llegarán junto con la carga 

(v ienen dos copias)

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

Verif ica que el 
número de premios 
de la carga coincida 
con lo que indica el 

BR66

Sí¿Existe 
dif erencia?

No

Notif ica v ía telefónica al 
Encargado de Premios 
AVON de la dif erencia

Verif ica que el número 
de COD's de premios y  
las etiquetas coincida 

con lo descargado

Sí¿Existe 
dif erencia?

No

Elabora el COD 
de premio

Coloca las etiquetas 
a los premios 

correspondientes

Sí¿El premio llega 
con la carga?

No

A

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

Descarga los 
premios en una 

tarima

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

Existen dos almacenes 
de premios, uno es 

para premios chicos y 
otro para  premios 

grandes

ALMACENISTA DE 
PREMIOS

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

Recorta los COD's y  
los acomoda por ruta

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

Elabora el 
control de 
premios

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

En este caso solicita un 
listado de premios a 

AVON para v erificar a 
quién corresponden 

dichos premios

B



[Escribir texto] Página 52 
 

 

 

ENTREGA DE PREMIOS

LIQUIDACIÓN DE PREMIOS

Reporte de 
devolución  

Copia BR66   
3

Acude con el 
Almacenista de 
Premios por los 

premios de su ruta

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

Entrega los premios al 
Chof er y /o Ay udante de 
acuerdo a los COD's de 

premios que le 
corresponden

Ver sistema de Ruta 
y  Almacén

Entrega COD's de 
premios entregados y  

dev ueltos al Almacenista 
de Premios

Verif ica las f irmas de las 
representantes en los 
COD's, y  en caso de 

dev olución el 
razonamiento de esta

En caso de algún 
problema, lo verifica 

con el Chof er y/o 
Ay udante

Al f inal del reparto documenta la 
entrega y  la dev olución en el BR66, 

saca una copia y  la entrega al 
liquidador de la zona 

correspondiente

Coloca los COD's de 
premios entregados y  
dev ueltos en un sobre

Antes de cargar la 
camioneta, el Chofer y/o 

Ay udante pasan 
siempre a v erificar si 

tiene premios su ruta, 
para que el Almacenista 

de Premios f irme su 
hoja de salida, y  así 

puedan salir de la 
bodega

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

ALMACENISTA 
DE PREMIOS ALMACENISTA 

DE PREMIOS

Hay  una caja por 
campaña, la cual 
contiene f olders por 
zona con toda la 
documentación de estos 

Cada v ez que se 
entrega un premio 

en bodega 
documenta esta 

entrega en el 
BR66

La estadía de estos premios en 
bodega es de dos campañas, 

elabora el reporte de dev olución de 
BR66 y  de misceláneos para 

dev olución a Celay a

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

Ver sistema de 
Almacén

Firma el control de 
premios para 
constatar de 

recibido

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

B

Sí

¿Pertenece 
a BR66?

No
C

A

Entrega la f actura o 
remisión junto con el 
certif icado de calidad 

de los premios

TRANSPORTISTA

El Superv isor Administrativo 
prev iamente recibió un correo 

electrónico con los premios y las fechas 
de entrega.

Estos premios pertenecen a programas 
especiales de premios AVON.

En el BR66 v ienen indicados los 
premios de estos programas pero no 

llegan con la carga sino directamente de 
prov eedor

Llena el f ormato de 
AVON de premios 

entregados y  lo env ía 
por mail a AVON

Env ía v ía f ax al Encargado 
de Premios AVON: 

remisión, certif icado de 
calidad, f ormato de 

v erif icación de premios
Formato 

Verificación 
Premios    5

Elabora f ormato de 
v erif icación de premios

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

Verif ica las condiciones de los 
premios para almacenarlos en 

el almacén de premios 
grandes

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

En caso de que algún 
premio esté en mal 

estado no lo recibe y en 
la f actura del proveedor 

reporta la dev olución

Se comunica v ía telef ónica 
para preguntar qué clav e se 
debe colocar en el premio

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

La clav e puede ser el 
reporte de recepción 
(RR) u otra 
proporcionada por 
AVON

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

Archiv a en un sobre las 
f acturas y  los certif icados 
de calidad de los premios 

recibidos

ALMACENISTA 
DE PREMIOS Tiene una caja con 

f olders, los cuales 
contienen la 
documentación de cada 
programa de premios

Entrega los COD's de 
estos premios al 

Superv isor 
Administrativ o

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

SUPERVISOR 
ADMINISTRATIVO

Cuando todos los premios del 
programa se han repartido, 

regresa los COD's al 
Almacenista de Premios

SUPERVISOR 
ADMINISTRATIVO

La documentación se mantiene en 
el archiv o durante un año para su 

posterior env ío a Celay a

Archiv a los COD's en el 
sobre de premios de su 

respectiv a campaña y  zona 
para posteriores 

aclaraciones

ALMACENISTA 
DE PREMIOS

B

C
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SUPERVISOR OPERATIVO
RESPONSABLE: Jesús Aguiñaga Serrano

FECHA: 18-jun-08
SISTEMA ACTUAL DE SINIESTROS

PLANEACION EJECUCION/SEGUIMIENTO REPORTE EVALUACION

Ocurre siniestro 

Se comunica a la bodega 
con la secretaria(liquidador) 

de la zona correspondiente e 
inf orma del incidente 

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

Solicita la ubicación del robo, 
la ubicación actual del Chof er 

y /o Ay udante y  un número 
teléf ónico para poder 

comunicarse con ellos

LIQUIDADOR

Si la camioneta es robada 
se comunica a locatel e 

inf orma del robo para dar 
los datos de la unidad

Pregunta los hechos a 
los testigos de la zona, 

si es que los hubo

Reporta al área 
policiaca más cercana 

de los hechos

El número telefónico puede ser de 
una tienda, algún local cercano o 

de alguna representante

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

Se traslada al lugar 
donde se encuentra 

el Chof er y /o 
Ay udante

SUPERVISOR 
OPERATIVO SUPERVISOR 

OPERATIVO

Describe los hechos 
v erbalmente al 

Superv isor Operativ o

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

SUPERVISOR 
OPERATIVO

Identif ica cuales son los 
pedidos entregados y  

los dev ueltos, y  si traían 
premios

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

El Superv isor Operativo 
llev a una copia de la 

lista de los pedidos de 
la ruta

Env ía un mail para 
av isar del robo a: el 

Área de Transportación, 
al Asesor y  a la Gerente

LIQUIDADOR

Se comunica a bodega con la secretaria 
(liquidador) de la zona e indica: la 

dev olución, hasta dónde se llegó con el 
reparto y  el resto de la carga; después 
se dirige al MP junto con el Chof er y /o 

Ay udante

SUPERVISOR 
OPERATIVO

Se comunica v ía telef ónica 
con AVON y  con la Gerente 
para inf ormar cuáles son los 
pedidos robados y  el monto 

de los mismos

LIQUIDADOR

Se comunica v ía 
telef ónica con la 

secretaria (liquidador) 
para solicitar el monto de 

lo robado

SUPERVISOR 
OPERATIVO

Interroga al Chof er y /o 
Ay udante para después 
entregar el Acta de Robo

MINISTERIO 
PÚBLICO

El Superv isor Operativo solicita que al 
Chof er y/o Ayudante le sea ejercida 
presión al momento de interrogarlos
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Descripción 
de los hechos

3
3

Aviso de 
Robo   2

Elabora el f ormato 
de av iso de robo e 
imprime 3 copias

Descripción 
de los hechos   

1

Al f inal del reparto los 
pedidos pasan a 

segunda liquidación

Al regresar a bodega, elabora 
un reporte por escrito dando 
una brev e descripción de los 

hechos

CHOFER Y/O 
AYUDANTE

Chof er y/o Ayudante 
elaboran un reporte por 

separado

1 copia para almacén,
1copia para Arribo y
1 copia para Celaya

LIQUIDADOR

Env ía el Acta de Robo al área 
administrativ a de 

transportación  AVON junto 
con el f ormato de Av iso de 

Robo v ía paquetería

GERENTE 
OPERATIVO

SUPERVISOR 
OPERATIVO

El env ío se coordina junto 
con la Gerente par que de 
av iso a las representantes 

del día del reparto.

Env ía en un reparto especial  
los pedidos robados tan 
pronto como sea posible
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN 
 
 

1. OBJETIVO  
Garantizar que exista el cuadre físico y documental, así como el enrutado de los pedidos antes de 
las 6:00 AM del día de reparto. 

 

 

 

2. ALCANCE 

Aplica  para el desarrollo de actividades de las áreas de Recepción y Distribución. 

 

 

 

3. RESPONSABILIDADES 
 

3.1 AVON Informar al porteador la fecha y hora de llegada de la carga al CEDI 
(Centro de Distribución). 

3.2 Encargado de 
Recepción 

Estar al tanto de la hora de arribo de la carga y en caso de retraso darle 
seguimiento vía telefónica. 

3.3 Encargado de 
Recepción 

Verificar los sellos de las puertas del Transporte. 

3.4 Encargado de 
Recepción 

Comparar el resultado del conteo físico Vs información documentada 
enviada por AVON e identificar y reportar diferencias en su caso. 

3.5 Encargado de 
Recepción 

Verificar visualmente las condiciones de la carga. 

3.6 Encargado de 
Recepción 

Elaborar reportes de cajas averiadas y/o faltantes. 

3.7 Transportista Estar presente durante la descarga. 

3.8 Enrutadores Manejo adecuado de la mercancía durante el desembarque. 
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3.9 Enrutadores Enrutar los pedidos adecuadamente. 

 
 
 
 

4. DOCUMENTOS REQUERIDOS 
  

4.1 AVON “Calendario AVON” 

4.2 AVON “Control de salidas” 

4.3 Transportadora “Carta Porte” 

Ver apartado 11 donde se presentan estos documentos. 
 
 
5. INSTRUCCIONES DERIVADAS 

N/A 
  
 

6. FORMATOS DERIVADOS 

6.1 Encargado de 
Recepción 

F01-P01-MPA01: “Relación de Cajas Afectadas Durante la Recepción” 

6.2 Encargado de 
Recepción 

F02-P01-MPA01:  “Relación de Cajas Faltantes Durante la Recepción 
para Gerente de Zona” 

6.3 Encargado de 
Recepción 

F03-P01-MPA01:  “Verificación de Pedido” 

6.4 
Enrutador F04-P01-MPA01:  “Cuadre por Ruta” 

6.5 Encargado de 
Recepción 

F05-P01-MPA01: “Cuadre Total de la Carga” 

6.6 Encargado de 
Recepción 

F06-P01-MPA01: “Control de Reparto” 

 

 

7. DEFINICIONES  
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7.1 Recepción Es la descarga y cuadre de pedidos enviados por AVON. 

7.2 
Programación 

del porteo 
Es el calendario de entregas que AVON envía al porteador. 

7.3 Misceláneo Todas aquellas cajas o paquetes que no forman parte del pedido. 

7.4 Cuadre Verificación del número físico de cajas recibidas vs Control de salidas. 

7.5 Bahías 
Conjunto de tarimas alineadas en una fila en las cuales se enrutan los 

pedidos. 

7.6 Unitario Productos que son parte del pedido que no vienen en caja de AVON. 

7.7 Primera Orden Es el pedido de una nueva representante. 

7.8 Pre-enrutar Asignar una ruta de reparto. 

7.9 Enrutar 
Separar los COD’s y/o pedidos en la ruta correspondiente y en orden 

progresivo de entrega. 

 

 

8. DESARROLLO 
 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

8.1 SEGUIMIENTO DE CARGA 
8.1.1. AVON Envía por e-mail la “Programación del porteo” al Gerente y/o 

Administrador para que se de a conocer a todo el personal involucrado. 

8.1.2 Encargado de Recepción Revisa la programación y por la tarde se comunica vía telefónica a AVON 
para verificar las condiciones y hora de llegada de su carga del día siguiente. 

 

8.1.3 Encargado de Recepción ¿La carga llegó después de la hora señalada? 

 

Sí; Informa vía telefónica a Planta Celaya el retraso. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 

No; Realiza la recepción de la carga. 

 

8.1.4 AVON Cuando les reportan el retraso, ubican la posición del transportista e 
informan al porteador dicha ubicación. 

 

Dependiendo de la ubicación del transportista estiman la nueva hora de 
arribo de la carga e informan al Porteador. 

 

8.2 DESCARGA 
8.2.1 Transportista 

 
Entrega original y copias del “Control de salidas” y “Carta porte”  a 
Vigilancia del Porteo. 

 

8.2.2 Vigilancia Da entrada al Transporte que trae la carga. 

 

NOTA: Se queda con una copia del “Control de Salidas” y pasa el resto al 
Encargado de Recepción. 

 

Se sugiere que las bodegas tengan acceso para el Transporte. 

 

8.2.3 Encargado de Recepción Anota la fecha y hora real de llegada en el “Control de salidas” junto con su 
firma. 

 

Verifica los sellos de las puertas del Transporte: 

 que no estén violados,  
 que el número del sello coincida con el escrito en el “Control de 

Salidas”. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 

NOTA: Registra las observaciones en el “Control de Salidas”. 

 

Rompe los sellos y abre las puertas del Transporte. 

 

Verifica visualmente las condiciones de la carga. 

 

¿En buenas condiciones? 

 

Sí; Toma las cajas del porteador y verifica su documentación. 

 

No; Anota en la “Carta Porte” las observaciones del estado de la carga, 
toma fotografías y las manda vía e-mail junto con el “Reporte de Recepción 
de Carga” a AVON. Enseguida toma las cajas del Porteador. 

 

Toma los COD’s y distribuye la papelería, incluyendo la de Premios.  

Ver procedimiento de Premios 8.2 

 

Los envíos misceláneos deben colocarse en un espacio designado para 
ellos.  

 

8.3 ENRUTADO 
8.3.1 Encargado de Recepción Corta los COD’s recibidos y los coloca separados por ruta en una pichonera. 

 

Los COD’s de primeras órdenes los acomoda en una ruta de acuerdo a la 
lista de primeras órdenes que le fue entregada por el Encargado de 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
Distribución. 

 

8.3.2 Enrutadores 
 

Descargan y colocan las cajas separadas por ruta en bahías; separando por 
decenas en cada bahía, asignando 2 espacios a cada decena. Se sugiere 
marcar en las bahías la división de las decenas y colocar una señalización 
para indicar la zona a la que corresponden. 

 

Se sugiere el uso de un riel de descarga que alimente todas las bahías de 
enrutado, para realizar la descarga conforme vengan los pedidos. 

 

Al final enrutan los pedidos por número progresivo. 

 

Las primeras órdenes las acomodan en una bahía para su posterior pre-
enrutado.  

 

Separan las cajas rotas maltratadas y/o abiertas. 

 

8.3.3 Encargado de Recepción Abre las cajas maltratadas y/o abiertas para verificar su contenido Vs la 
etiqueta de la caja. 

 

Coloca los productos dentro de una bolsa y la sella con cinta AVON, coloca 
la bolsa dentro de la caja, la sella con cinta AVON y elabora el formato de 
“Verificación de Pedido”. 

F03-P01-MPA01: “Verificación del Pedido” 
 

Elabora la “Relación de Cajas Afectadas Durante la Recepción”. 

F01-P01-MPA01: “Relación de Cajas Afectadas Durante la Recepción” 
Ver anexo 1. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 

En caso de cajas faltantes en algún pedido elabora el formato de “Relación 
de Cajas Faltantes”  

F02-P01-MPA01: “Relación de Cajas Faltantes Durante la Recepción 
para Gerente de Zona” 

 

Al final entrega las cajas a los Enrutadores para que las enruten. 

 

8.3.4 AVON Envía la “Relación de Unitarios por Ruta”  al Encargado de Recepción para 
que se le anote a cada COD que tipo de unitario lleva y se facilite el 
etiquetado. 

 

8.3.5 Encargado de Recepción Separa las etiquetas de los unitarios por ruta y los coloca en la pichonera 
correspondiente. 

 

Acomoda los COD’s de primeras órdenes en la ruta asignada. 

 

Publica en una zona visible la “Relación de Unitarios por Ruta” y la lista por 
ruta de las primeras órdenes para que la consulten los Enrutadores. 

 

8.3.6 Enrutadores Colocan los unitarios en su lugar correspondiente. 

 

Toman los COD’s de las pichoneras y anotan el tipo de unitario que le 
corresponde. 

 

Colocan los pedidos con primeras órdenes al frente de la ruta asignada. 

 

Por ruta, suma el Número de cajas de los COD’s, verifica Vs la cantidad 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
física de cajas, que los pedidos estén completos y que correspondan a la 
representante. 

 

¿Existen diferencias? 

 

Sí; Verifica COD’s VS cajas, una por una. Si existen faltantes lo reporta 
verbalmente al Encargado de Recepción para que este lo capture en el 
“Control de recepción de carga”, en el “Control de Salidas” y en la “Carta 
Porte”. 

 

No; Genera y entrega el “Cuadre por ruta” al Encargado de Recepción. 

F04-P01-MPA01:   “Cuadre por Ruta” 
 

8.3.7 Encargado de Recepción Firma el cuadre una vez verificado, lo entrega al Enrutador y elabora el 
“Cuadre total de la carga”. 

F05-P01-MPA01:   “Cuadre Total de la Carga” 
 

Termina de capturar el “Control de Recepción de Carga” lo envía vía e-mail 
a AVON y solicita el número de reclamación. 

 

Documenta los datos técnicos de la ruta en el “Control de Reparto”: 

 Número de COD’s y cajas, 
 Número de Misceláneos, 
 Número de Primeras Órdenes. 

Firma para autorizar la carga de la unidad y lo coloca en la pichonera de la 
ruta que le corresponda. 

F06-P01-MPA01:   “Control de reparto” 
 

Ver procedimiento de Distribución 8.1.2 

 



[Escribir texto] Página 63 
 

 
 
 
 
 
 
9. CONTROL DE REVISIONES 
 

REVISIÓN FECHA DE REVISIÓN MOTIVO 

0 18 DE AGOSTO DE 2008 Creación del Documento 
 

 
 
 
10. ANEXOS 
 
ANEXO 1. Reporte en el sistema de porteo de cajas afectadas. 
 Se establece una nomenclatura para identificar las situaciones que pueden presentarse y darlo 

de alta en el sistema de porteo en la sección de comentarios. 
o Cajas Averiada 

 A#caja(#faltantes) 
o Cajas Rota 

 R#caja(#faltantes) 
o Faltantes de pedidos 

 F#caja 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11. DOCUMENTOS REQUERIDOS 
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“Calendario AVON” 

 
 
 
 
 
 
 
 
“Control de salidas” 
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“Carta Porte” 
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12. FORMATOS DERIVADOS 
 

F01-P01-MPA01: “Relación de Cajas Afectadas Durante la Recepción”. 
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F02-P01-MPA01:   “Relación de Cajas Faltantes Durante la Recepción para Gerente de 
Zona”. 
 



[Escribir texto] Página 68 
 

 
 

 
 
 
F03-P01-MPA01:   “Verificación del Pedido”. 
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F04-P01-MPA01:   “Cuadre por Ruta”. 
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F05-P01-MPA01:   “Cuadre Total de la Carga”. 
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F06-P01-MPA01:   “Control de Reparto”. 
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Fecha: No. ECO:
Zona: Placas:
Campaña: Colonia:
Ruta:

No. De 
Cajas

REPRE. CALLE NUMERO

1
2
3
4
5
6
7
8

F06-P01-MPA01

OBSERVACIONES

Nombre y Firma del encargado de almacén Nombre y Firma del liquidador

REGRESO A BODEGA:
Nombre y Firma del Encargado de Distribución Nombre y Firma del Encargado de Premios

RECIBI DE CONFORMIDAD LAS 
MERCANCIAS DESCRITAS Y 

NUMEROS COMPLETOS: Firma del chofer: Firma del ayudante:

AUTORIZACION DE 
CARGA DE CAMIONETA Nombre y Firma del Encargado de Recepción Nombre y Firma del Encargado de Premios

NO EXISTE
COMENTARIOS

ANOMALIAS

Registro Nombre
MARCAR CON UNA CRUZ

NO METIO PEDIDO NO VIVE ALLÍ ES DE OTRA ZONA CAMBIO DE DOM. CASA VACIA

DEVOLUCIÓN

Sub-Bodega
GRAN TOTAL Cajas

Bodega
Cajas

(11) EXTRAVIO FICHA
(12) OTRAS

(08) NO METIO PEDIDO
PREMIOS

Enviadas a Reparto
(09) DOMICILIO INCOMPLETO Aceptadas
(10) NO ESPERABA REPARTO H Devolución

(06) DIFERENCIA EN COBRO ORDENES ACEPTADAS (SUMA)
(07) FUERA DE ZONA

(03) NO DEJO FICHA
COBRADAS EN:

Efectivo
(04) CAMBIO DE DOMICILIO Fichas
(05) CERRADO TOTAL Libres de cobro

CAUSAS DE DEVOLUCIÓN:
PRIMERAS ORDENES

Enviadas a Reparto
(01) NO VIVE AHÍ Aceptadas
(02) NO PAGO Devolución

Ayudante: Primer reparto: Regreso:

No. de COD's No. De premios No. Miscelaneos Material Promociona

Primer reparto: Regreso:
KILOMETRAJE

Chofer: Salida: Ultimo reparto:

CONTROL DE REPARTO
HORA

Salida: Ultimo reparto:

 
 

 

 

 

 



[Escribir texto] Página 73 
 

PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCIÓN 
 
 

5. OBJETIVO  
Asegurar el 100% de las visitas en los domicilios de las representantes; con oportunidad, nivel de 
servicio, entregando pedidos completos y en buen estado. 

 

 

6. ALCANCE 

Aplica  para el desarrollo de actividades en el área de Recepción y Distribución. 

 

 

 

7. RESPONSABILIDADES 
 

3.1 Encargado de 
Distribución 

Girar instrucciones a la tripulación de las acciones a seguir en caso de 
algún imprevisto durante la ruta. 

3.2 Gerente de Zona Realizar los cambios y las actualizaciones de domicilios. 

3.3 Encargado de 
Distribución 

Documentar modificaciones en los COD’s. 

3.4 Encargado de 
Distribución 

Publicar las instrucciones de reparto. 

3.5 Tripulación Verificar que la carga corresponda a los COD’s enrutados, tanto de 
pedidos como de premios. 

3.6 Tripulación Visitar el 100% de los domicilios de las Representantes para la entrega 
de su pedido así como el punteo de cada domicilio con GPS. 

3.7 Encargado de 
Distribución 

Enrutar los COD’s junto con las nuevas órdenes. 

3.8 Tripulación Manejar adecuadamente los pedidos, con la finalidad de garantizar su 
integridad. 

3.9 Tripulación Asegurar que la carga corresponda a los COD´s enrutados y en caso de 
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que no sea así reportarlo al Encargado de Distribución. 

3.10 Tripulación Solicitar los premios para las Representantes de su ruta asignada. 

3.11 Tripulación Verificar que las cantidades de las fichas y las de los COD’s coincidan. 

3.12 Tripulación Entregar pedidos conforme a los lineamientos establecidos. 

3.13 Tripulación Dar el mantenimiento a su ruta. 

3.14 Tripulación Entregar todas las devoluciones correspondientes a su ruta en Almacén. 

 
 
 

8. DOCUMENTOS REQUERIDOS 
  

4.1 AVON “COD’s” 

Ver apartado 11 donde se presentan estos documentos. 
 
 
 
5. INSTRUCCIONES DERIVADAS 

N/A 
  
 

 
7. FORMATOS DERIVADOS 

6.1 Encargado de 
Distribución 

F01-P02-MPA01: “Instrucciones de Reparto” 

6.2 Encargado de 
Distribución 

F02-P02-MPA01: “Manifiesto” 

6.3 
Tripulación F03-P02-MPA01: “Sello para Razonamiento” 

6.4 
Tripulación F04-P02-MPA01: “Pedidos Entregados a Líder” 

6.5 
Gerente de Zona F05-P02-MPA01: “Movimiento de Representante” 
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7. DEFINICIONES 

7.1 Nivel de Servicio Proveer el servicio de entrega con amabilidad y cortesía, cerciorándose de dar una imagen 

de pulcritud  al portar el uniforme para dar confianza y satisfacción del servicio 

proporcionado a cada una de las  personas que visitamos, dando  cumplimiento a los 

lineamientos establecidos para la distribución de los pedidos. 

7.2 Razonamiento Se refiere a documentar toda la información necesaria acerca de domicilio de 

la Representante en la parte posterior del COD en caso de cerrado total para 

comprobación de la visita. 

7.3 Libre de cobro Un COD con valor a cobrar $0.00. 

7.4 Mantenimiento de 

ruta 

Es la asignación del número consecutivo de entrega para el reparto de acuerdo 

a la trayectoria de la ruta. 

7.5 PFP Pedido Fuera de Programación. 

 

 

 

 

 

 

 

8. DESARROLLO 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

8.1 INSTRUCCIONES DE REPARTO 
8.1.1 Encargado de Distribución Recibe las instrucciones de reparto  por parte de la Gerente de Zona. 

 

Genera las “Instrucciones de Reparto” y las publica en una zona visible 
para que sean consultadas por la Tripulación antes de salir a reparto. 

 

F01-P02-MPA01:  “Instrucciones de Reparto” 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 

8.2 PREPARACIÓN DEL REPARTO 
8.2.1 Encargado de Distribución Extrae del Sistema de porteo AVON, la lista de las primeras órdenes para 

pre-enrutarlas con base en su experiencia, con apoyo de mapas y con el 
croquis que proporcione la Gerente de Zona. 

 

NOTA: Si la Gerente de Zona no entrega un croquis de las primeras 
órdenes salen a reparto, y en caso de no encontrar el domicilio el pedido 
será entregado en Almacén bajo los lineamientos establecidos. 

 

Se sugiere que esto se haga con dos días de anticipación al día del reparto. 

 

NOTA: El Encargado de Distribución debe tener mapas en el que tenga 
señalizados rutas y zonas, estos se hacen con ayuda de los GPS. 

 

 

Genera y entrega una lista de las primeras órdenes con su respectiva ruta 
al Encargado de Recepción.  

Ver procedimiento de Recepción 8.3.1. 

 

Con todos los datos de la Zona, elabora la programación del reparto para 
equilibrar el número de pedidos por ruta. 

 

Se sugiere hacer una planeación previa antes del día del reparto. 

 

 

Al final del día consulta las modificaciones en el Sistema de Porteo, genera 
un “Manifiesto” para cada ruta indicando cuales son los cambios y anexa el 



[Escribir texto] Página 77 
 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
listado de las primeras órdenes que le corresponden al principio de este. 

F02-P02-MPA01:  “Manifiesto” 

 

Coloca los “Manifiestos” en la pichonera del área de Distribución que 
corresponda a su ruta y documenta directamente sobre los COD’s las 
modificaciones correspondientes agregando su firma. 

 

NOTA: Las modificaciones solo son válidas si están en el Sistema de Porteo. 

 

8.2.2 Tripulación Verifica su unidad antes de cargar, que esté en condiciones óptimas para 
salir a reparto. 

 

Toma de la pichonera los COD’s, “Control de Reparto” y “Manifiesto”. 

 

NOTA: En caso de ser nueva la tripulación debe colocar un sello en la parte 
posterior del COD para el razonamiento del mismo. 

F03-P02-MPA01:  “Sello para Razonamiento” 

 

 

Antes de cargar debe: 

 Enrutar los COD’s con nuevas órdenes. 
 Pasar al Almacén de premios para ver si su ruta lleva premios. Ver 

procedimiento de Premios 8.3 
 Verificar las “Instrucciones de reparto” y firmar de enterado si su 

ruta tiene alguna instrucción. 
 Verificar que las cantidades indicadas en el “Control de Reparto” 

coincidan con las cantidades físicas de su ruta. 
 Verificar que todos los pedidos correspondan a su ruta, incluyendo 

las cajas de las nuevas órdenes. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
Inicia la carga física con las últimas visitas dejando al final las primeras. 

 

En el acomodo de la mercancía deberá prevalecer el orden y cuidado 
necesario para evitar que se maltraten las cajas y el producto. 

 

Al terminar de verificar firma el “Control de Reparto” de conformidad. 

 

8.3 RUTA 
8.3.1 Tripulación Antes de salir a reparto documenta en el “Control de Reparto” los datos de 

la unidad, la tripulación, la ruta de reparto y lo entrega a Vigilancia. 

 

NOTAS:  

 La salida de CEDI será a más tardar a las 7:30 AM. 
 La Representante Líder podrá subirse a ruta con previa 

autorización vía e-mail del Asesor de Transportación AVON. Dicha 
autorización debe ser solicitada por la Gerente Divisional. 

 

 
8.3.2 

Vigilancia Verifica los datos, las firmas del Encargado de Recepción, Encargado de 
Premios y la de la Tripulación, documenta la hora y el kilometraje de salida 
en el “Control de Reparto”. 

 

Entrega el original a la Tripulación y se queda con dos copias. 

 

Cuando hayan salido todas las rutas a reparto, entregará una copia de cada 
ruta del “Control de Reparto” a Almacén y otra a Liquidación. 

 

8.3.3 Tripulación Ubica el primer domicilio a visitar según la secuencia de ruta de los COD’s. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
NOTA: En el “Control de Reparto” debe documentar la hora y kilometraje 
del primer reparto.  

 

Debe puntear cada domicilio mediante el uso de GPS, esto con la finalidad 
de obtener información para la logística de rutas y como comprobación de 
la visita. 

 

Toca el domicilio de la representante. 

 

¿Alguien respondió en el domicilio? 

 

No; Coloca dos etiquetas de aviso de visita; una visible en la chapa de la 
puerta y otra oculta. En ambas etiquetas se anotará la hora, fecha y 
campaña de la visita. 

 

Marca en la parte derecha del frente del COD “cerrado totalmente” y en el 
reverso documenta razonamiento: 

 En qué parte del domicilio está la etiqueta oculta, 
 El número del medidor del agua y/o luz, 
 Una breve descripción de la fachada de la casa, 
 La hora de la visita. 

 

NOTA: El razonamiento del COD puede hacerse mientras espera que le 
abran la puerta. 

 

 

Sí; 

 La Representante confirma que recibirá el pedido:  
 Debe asegurarse de recibir el contra recibo de pago y verificar 

que corresponda a la Representante, que el importe a pagar 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
coincida con el COD y que pertenezca a la misma campaña. En 
caso de cualquier diferencia no entrega el pedido. 

 Al momento de entregar, verifica que el número de cajas sea el 
indicado en el COD. 

 En caso de que el pedido lleve unitario, toma el unitario 
correspondiente y coloca la etiqueta que le corresponda. 

 Debe remarcarle a la Representante el número de cajas 
entregadas según COD y solicitarle que lo documente en el 
COD junto con su firma. 

 El contra recibo lo engrapa junto con el COD. La forma de 
engrapar las fichas debe ser de una manera uniforme, para que 
el monto de la ficha sea visible al levantar el COD. 

 En caso de que el COD sea libre de cobro, no se solicita contra 
recibo. 

 En caso de ser primera orden la Representante debe mostrar el 
contrato con las firmas correspondientes y debidamente 
requisitado y entregar una copia de su identificación oficial que 
certifique el lugar de su residencia y su nombre. 

 

NOTA: El pedido puede ser recibido por otra persona con la 
respectiva entrega del contra recibo. 

 

En el manifiesto documenta el número del banco en el que se 
realizó el pago o si es libre de cobro. El número del banco es el 
número asignado por el sistema de porteo. 

 

NOTA: La tripulación debe llevar el manifiesto en el bolsillo. 

 

 

 Si no se recibe el pedido: 
 Marca en la parte derecha del frente del COD la causa de la 

devolución. 
 Solicita la firma de la representante en la parte posterior 

del COD. 
 Si la Representante no se encuentra pero está alguna 

persona en el domicilio, es necesario solicitarle nombre, 
parentesco y firma de quien proporcione la información, y 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
realiza el razonamiento del COD. 

 

En el manifiesto documenta con un color distinto una “B”, que 
indica pedido devuelto a bodega. 

 

En la última visita documenta en el “Control de Reparto” la hora y el 
kilometraje. 

 

Al final del reparto pasa a visitar a la Líder(es) de la ruta, le muestra los 
COD’s con devolución y entrega únicamente los pedidos de las 
Representantes que no pueden recibir el pedido, siempre y cuando tenga 
los contra recibos correspondientes con previa certificación del domicilio y 
que no tengan anomalías. 

 

Elabora el formato de “Pedidos Entregados a Líder”. 

F04-P02-MPA01:  “Pedidos Entregados a Líder” 

 

Si la ruta tiene Sub-bodega pasan a dejar los pedidos con devolución antes 
de regresar a la bodega. 

 

NOTAS:  

 Si el pedido a entregar va acompañado de premio, la 
Representante debe firmar tanto el COD de pedido como el COD 
de premio. 

 En caso de que la Representante no reciba su pedido y tenga 
premio, este último le será entregado con la correspondiente firma 
del COD de premio. 

 Si la Representante no se encuentra, el Premio se deja a la persona 
que se encuentre en el domicilio siempre y cuando entreguen copia 
de identificación de la representante. 

 Aquellos pedidos que tengan la causa no metió pedido se reportan 
como devolución definitiva, solo se entregaran siempre y cuando 
exista autorización vía e-mail de la Gerente Divisional. 



[Escribir texto] Página 82 
 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 Aquellos pedido que tengan la causa no vive ahí, cambio de 

domicilio o domicilio no localizado: podrán ser entregados a la 
Gerente de Zona Vs entrega de la siguiente documentación: 
o copia de identificación de la Representante, 
o copia del comprobante de domicilio, 
o ficha de depósito, 
o copia de “movimiento de representante” 

F05-P02-MPA01:  “Movimiento de Representante” 

 El horario de entrega de pedidos debe ser entre las 7:00 y 19:00 
hrs. 

 La Gerente de Zona debe pasar al CEDI por los PFP. 
 Cada Tripulación debe tener una guía roji para consulta. 

 

8.3.4 Encargado de Distribución Cuando la Tripulación regresa al CEDI, verifica, almacena la información 
obtenida por la tripulación con el uso del GPS y la envía vía e-mail al Asesor 
de Transportación. 

 

8.4 MANTENIMIENTO DE RUTA 
8.4.1 Tripulación Durante el reparto verifica que el número consecutivo del COD 

corresponda al orden de su reparto. 

 

¿Hay correspondencia? 

 

Sí; Prosigue con el reparto. 

 

No; Asigna el nuevo número de ruta en el “Manifiesto”. 

 

Si es una primera orden asigna un número de enrutado de acuerdo con su 
reparto, lo documenta en el “Manifiesto” y continúa con el reparto. 
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13. CONTROL DE REVISIONES 
 

REVISIÓN FECHA DE REVISIÓN MOTIVO 

0 18 DE AGOSTO DE 2008 Creación del Documento 

 
 
 
 
 
14. ANEXOS 
N/A 
 
 
15. DOCUMENTOS REQUERIDOS 
 
“COD” 
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16. FORMATOS DERIVADOS 
F01-P02-MPA01: “Instrucciones de Reparto” 
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F02-P02-MPA01: “Manifiesto” 
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F03-P02-MPA01: “Sello para Razonamiento” 
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F04-P02-MPA01: “Pedidos Entregados a Líder” 
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F05-P02-MPA01: “Movimiento de Representante” 
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PROCEDIMIENTO DE ALMACÉN 
 
 

9. OBJETIVO  
Asegurar la entrega de los pedidos no entregados en reparto a las representantes con prontitud, 
nivel de servicio, entregando pedidos completos y en buen estado. 

 

 

 

 

10. ALCANCE 

Aplica  para el desarrollo de actividades en el área de Distribución, Almacén y Liquidación. 

 

 

 

 

11. RESPONSABILIDADES 
  

3.1 Encargado de 
Distribución 

Recibir las unidades al término de su reparto. 

3.2 Encargado de 
Distribución 

Revisar los razonamientos para despejar cualquier duda de no visita. 

3.3 Tripulación Entregar las devoluciones al almacén. 

3.4 Encargado de 
Almacén 

Revisar y cuadrar los pedidos al término del reparto. 

3.5 Encargado de 
Almacén 

Hacer entrega en ventanilla de los pedidos que fueron devueltos en el 
reparto. 

3.6 Encargado de 
Almacén 

Respetar las fechas indicadas para el Cierre de Zona. 

3.7 Encargado de Capturar las 2das. Liquidaciones diariamente. 
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Almacén 

3.8 Gerente de Zona Comunicar a sus Representantes los horarios establecidos para la 
entrega en bodega. 

3.9 Encargado de 
Almacén 

Verificar la documentación necesaria antes de recibir devoluciones de 
ajuste o devoluciones de premios. 

3.10 Encargado de 
Almacén 

Al cierre de zona realizar el conteo de cajas devueltas y comparar VS 
COD´s con devolución. 

3.11 Encargado de 
Almacén 

Mantener en resguardo las cajas de órdenes cerradas hasta su envío a 
Planta Celaya 

3.12 Encargado de 
Almacén 

Supervisar carga de tráiler con cajas de devolución y documentar la 
relación de devolución enviada a maquilador. 

3.13 Encargado de 
Almacén 

Solicitar Transporte a planta Celaya para envío de devoluciones. 

 
 
 
 

12. DOCUMENTOS REQUERIDOS 
  

4.1 Tripulación F03-P01-MPA01: “Control de Reparto” 

4.2 Tripulación F02-P02-MPA01: “Manifiesto” 

4.3 Tripulación “COD´s con devolución” 

4.4 Liquidador “Reporte de devolución de órdenes cerradas” 

4.5 Gerente de zona “Envío de productos de ajustes y premios” 

 
 
 
 
5. INSTRUCCIONES DERIVADAS 

N/A 
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8. FORMATOS DERIVADOS 

6.1 Tripulación F01-P03-MPA01: “Relación de Devoluciones” 

6.2 Encargado de 
Almacén F02-P03-MPA01: “Envío de productos de ajustes y premios” 

6.3 Gerente de Zona F03-P03-MPA01: “Orden de recolección de devoluciones” 

6.4 Encargado de 
Almacén F04-P03-MPA01: “Relación de devolución enviada a maquilador” 

 

 

7. DEFINICIONES 

7.1 Cierre de Zona Es el último día que tienen las Representantes para recoger su pedido en 
Bodega. 

7.2 Ajuste Productos defectuosos para su cambio o descuento en su siguiente 
facturación. 

7.3 Extemporáneo Pedido(s) devuelto(s) a bodega de campañas anteriores a la que se 
encuentra en curso. 

 

 

 

 
 
8. DESARROLLO 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

8.1 RECEPCIÓN DE DEVOLUCIÓN 
8.1.1. Tripulación Al llegar a bodega entrega a Vigilancia el “Control de Reparto”. 

8.1.2 Vigilancia Documenta el kilometraje y la hora de llegada a bodega en el “Control de 
Reparto”, lo regresa a la Tripulación y le permite el acceso. 

 

8.1.3 Tripulación Antes de entregar realiza un conteo previo de toda la documentación, 
verifica los COD’s de los pedidos no entregados Vs cajas y documenta los 
datos en el “Control de Reparto”. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 

Entrega la documentación por orden y separada: 

 COD’s de pedidos entregados con fichas bancarias engrapadas; 
 COD’s de pedidos entregados como primera orden, 
 COD’s de pedidos entregados como libres de cobro, 
 COD’s de premios entregados, 
 COD’s de pedidos y premios no entregados. 

 

8.1.4 Encargado de Distribución Recibe y cuenta el número de COD's de pedidos no entregados y lo 
compara Vs copia del “Control de Reparto” que él tiene y el original que le 
entrega el chofer. 

 

Verifica que los COD’s con devolución estén documentados en el 
“Manifiesto”, conforme lo va haciendo los va marcando. 

 

Revisa los razonamientos de los COD’s con devolución. 

NOTA: si los pedidos no entregados tienen un razonamiento mal elaborado 
lo verifica con la tripulación. 

8.1.5 Tripulación Acomoda las cajas de los pedidos no entregados y los documenta en la 
“Relación de Devoluciones”, asignando un número de folio consecutivo 
correspondiente a la devolución de su zona; este mismo número lo escribe 
sobre el COD y sobre las cajas que conforman el pedido. 

 

Formato #1: Relación de Devoluciones 

 

8.1.6 Encargado de Almacén Realiza la inspección y el conteo de las cajas devueltas, verifica Vs COD’s 
asegurándose que cada caja recibida corresponda a los pedidos que se 
están entregando como devolución. 

 

Si alguna caja está en malas condiciones las envía con el Encargado de 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
Recepción para que verifique su contenido. 

Ver procedimiento de Recepción 8.3.3. 

 

En caso de alguna diferencia en el número de cajas lo verifica con la 
Tripulación. 

 

Después de haber cuadrado la devolución firma el “Control de Reparto” y 
lo entrega a la Tripulación para que pasen al almacén de premios. 

Ver procedimiento de Premios 8.4 

 

Ingresa los pedidos al Almacén cuidando que no se pierda el orden 
consecutivo del número de folio previamente asignado. 

 

NOTA: Debe ser el personal asignado para Almacén quién ingrese los 
pedidos a este. 

 

Separa los COD’s con anomalías y se los entrega a la Tripulación para que 
los entregue al área de liquidación. Ver procedimiento de Liquidación 8.2.2 

 

Escanea los COD’s con devolución y selecciona la causa de devolución en el 
sistemas de porteo AVON. 

 

Ordena los COD’s por zona, número de registro y enrutado 
respectivamente en una pichonera para facilitar su ubicación. 

 

8.2 ENTREGA DE PEDIDOS EN BODEGA 
8.2.1 Porteador Debe colocar el horario de servicio para que las Representantes puedan 

retirar su pedido de bodega en un lugar visible, en el área de entrega. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 

8.2.2 Encargado de Almacén Recibe ficha de depósito y pide que le indiquen la zona a la que 
pertenecen.  

 

Le piden a la persona que espere un momento mientras buscan su pedido. 

 

Busca en la pichonera el COD correspondiente. 

 

Verifica que coincida la cantidad  a pagar de COD vs ficha de deposito.  

 

¿El pago es correcto? 

No; No entrega el pedido. 

 

Sí; Engrapa el COD y la ficha de depósito. Busca las cajas del pedido en la 
bahía correspondiente. 

 

Revisa la cantidad de cajas y número de folio asignado en COD. Busca la(s) 
caja(s) del pedido en la bahía correspondiente. 

 

Piden a la representante que muestre su identificación oficial. Checan 
identificación VS dirección de la etiqueta de pedido. 

 

NOTAS: 

 Si no es la representante la que acude a rescatar el pedido, se le 
pide a la persona que acude a recoger el pedido copia de la 
identificación de la representante y copia de la credencial de quién 
recoge el pedido. 

 Se establecerá un tiempo de transición después del cual no se 
entregaran los pedidos si no presentan este requisito. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 

Le señalan a quién recoge el pedido los siguientes datos en la(s) caja(s): 

 Nombre de la representante. 
 Número de cajas del pedido que le esta entregando. 

 

NOTAS:  

 El tiempo que permanecerán los pedidos en bodega, será indicado 
en el Importante, ésta fecha variara dependiendo de la campaña y 
de los días festivos considerados por AVON. 

 El servicio de entrega en bodega está vigente mientras no se cierre 
la zona. 

 El porteador no se hace responsable del resguardo de las cajas por 
las que ya haya firmado de responsable la gerente de zona 

 

8.2.3 Representante  Una vez que verifica los datos señalados por el personal de Almacén y 
recibe el pedido, anota el número de cajas que le entregaron y firma de 
conformidad en el COD. 

 

8.3 2as. LIQUIDACIONES 
8.3.1 Encargado de Almacén Escanea el código de barras del COD. 

 

Selecciona el banco en el que se hizo el depósito 

 

Captura la fecha en la que se realizó el depósito. 

 

Al terminar la segunda liquidación del día separa los COD’s por zona y por 
la mañana los entrega al Liquidador correspondiente. 

Ver procedimiento de Liquidación  8.3 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

8.4 CIERRE DE ZONAS. 
8.4.1 Encargado de Almacén Retira de la pichonera los COD’s de las zonas cerradas y suma el número de 

cajas de estos COD’s. Busca en la bahía asignada las cajas de estos COD’s y 
verifica que cuadre con la suma. 

  

¿Coinciden las cantidades? 

No; Suma nuevamente el número de cajas de los COD’s y verifica el conteo 
de las cajas existentes en almacén. 

 

Si; El personal de almacén coloca las cajas de la zona cerrada en la sección 
asignada para que ya no puedan ser entregadas en ventanilla. 

 

Mantiene cajas en resguardo hasta su envió a planta Celaya 

 

Entrega los COD’s de las zonas cerrada al liquidador correspondiente. Ver 
procedimiento de Liquidación  8.3.1 

 

Recibe del Liquidador el “Reporte de devolución de órdenes cerradas”. 

 

8.5 DEVOLUCIÓN DE AJUSTE 
8.5.1 Gerente de zona Empaca los productos en cajas y las cierra. Numera las cajas que entregará.  

 

Entrega el formato correspondiente para que le acepten su devolución de 
ajuste. 

Formato #2: Envío de productos de ajustes y premios  

 

 Copia rosa y amarilla, se le quedan a la representante. 
 Copia blanca y azul, se quedan en almacén. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 

8.5.2 Encargado de Almacén  Recibe las cajas de devolución y pega la etiqueta de devolución de 
“ajuste”. 

 

Enseguida se  coloca en la zona asignada a dicho producto para su 
resguardo hasta su envió a planta Celaya. 

 

8.6 DEVOLUCIÓN EXTEMPORÁNEA 
8.6.1 Gerente de zona Deberá solicitar autorización al Asesor AVON para que le sean recibidas 

estas devoluciones. 

 

8.6.2 Asesor AVON Enviará la autorización de la recepción de devolución extemporánea al 
Porteador vía mail. 

 

NOTA: Únicamente se recibirán las devoluciones que estén autorizadas 
directamente vía mail por el Asesor AVON. 

 

8.6.3 Encargado de Almacén Recibe la(s) caja(s) y las coloca separadas de las devoluciones normales 
para su envió a planta Celaya. 

 

NOTA: Estos envíos se documentan en la relación de devolución, cuando 
son enviadas a planta Celaya.  

 

8.7 DEVOLUCIÓN A PLANTA CELAYA. 
8.7.1 Encargado de Almacén Solicita el Transporte a planta Celaya para envió de devoluciones. 

  

NOTA: Para el caso de los Porteadores del D.F. se hará cada 15 días.  
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 

8.7.2 AVON Envía trailer para retorno de devoluciones a Celaya. 

 

8.7.3 Encargado de Almacén Supervisa la carga del trailer con cajas a devolución. 

 

La carga del trailer debe hacerse por zona y por campaña. 

 

El chofer del Transporte debe estar viendo la carga de las cajas y debe 
contarlas antes de que las suban. 

 

Documenta la cantidad de zonas cerradas y total de cajas a enviar en orden 
de recolección de devolución. 

Formato #3: Orden de recolección de devoluciones  

 

NOTA: 

 La documentación que debe firmar el Transportista le será 
entregada conforme se vayan subiendo las devoluciones. 

 El transportista debe firmar todas las hojas ya que con esto, asume 
la responsabilidad de todo lo que se lleva.  

 Si el Transportista no estuvo presente durante la carga del 
transporte no puede negarse a firmar. 

 

Documenta la “Relación de devolución enviada a maquilador” una vez 
cargado el trailer. 

 

Formato #4: Relación de devolución enviada a maquilador  

 

Verifica los sellos que se le ponen al tráiler de envío a Celaya. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 

 
 

17. CONTROL DE REVISIONES 
 

REVISIÓN FECHA DE REVISIÓN MOTIVO 

0 6 DE AGOSTO DE 2008 Creación del Documento 
 

 
 
18. ANEXOS 
 
N/A 
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19. FORMATOS 
F01-P03-MPA01: “Relación de devoluciones” 
 

ZONA: FECHA:
CAMPAÑA:

No. Folio Ruta No. Cajas
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24

RELACIÓN DE DEVOLUCIONES

Nombre de la Representante
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F02-P03-MPA01: “Envío de productos de ajustes y premios” 
 
 

 
 
 
 
 
F03-P03-MPA01: “Orden de recolección de devoluciones” 
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F04-P03-MPA01: “Relación de devolución enviada a maquilador” 
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FECHA:

CAMPAÑA ZONA CAJAS CAMPAÑA ZONA CAJAS CAMPAÑA ZONA CAJAS

CAMPAÑA ZONA CAJAS

CAMPAÑA ZONA CAJAS

CAMPAÑA ZONA CAJAS

CAMPAÑA ZONA CAJAS CAMPAÑA ZONA CAJAS

Transporte:

Nombre y Firma del Chofer:

Favor de ir anexando los datos conforme se vaya entragando la devolución
NO RECIBIR CAJAS DE AJUSTE, COBRANZA Y PREMIOS SI NO ESTÁN ROTULADAS

TOTAL DE CAJAS ENVIADAS:

Placas de la Unidad:

PREMIOS

REACO

DUPLICADOS EXTEMPORÁNEOS

ORDENES CERRADAS AJUSTES COBRANZA

VEAS

RELACIÓN DE DEVOLUCIÓN ENVIADA A MAQUILADOR
PORTEADOR:

 
 

 
 
Devoluciones REACO 
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Devolución de VEAS 



[Escribir texto] Página 106 
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PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACIÓN 
 
 

13. OBJETIVO  
 

Garantizar la administración, control e información de los procesos de Distribución y Almacén de 
los pedidos. 

 

 

 

14. ALCANCE 

Aplica  para el desarrollo de actividades en el área de Liquidación, Distribución y Almacén. 

 

 

 

15. RESPONSABILIDADES 
 

3.1 Liquidador Mantener actualizado el sistema de Porteo AVON, capturando los datos 
precisos sobre ordenes  entregadas, órdenes devueltas y ordenes  en 
procesos. 

3.2 Liquidador Emitir los reportes de los cobros de pedidos con la precisión requerida y 
en las fechas establecidas. 

3.3 Liquidador Empaquetar y archivar la documentación que se tiene indicada por AVON. 

3.4 Liquidador Dar mantenimiento a las rutas conforme lo solicite el operario. 

3.5 Liquidador Conciliar a la Tripulación. 

3.6 Liquidador Elaborar la lista de correteo después del reparto. 

3.7 Encargado de 
Almacén 

Verificar previamente la devolución de la tripulación. 
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16. DOCUMENTOS REQUERIDOS 

  

4.1 Tripulación “COD’s de pedidos entregados en reparto” 

4.2 Encargado de 
Almacén 

“COD’s entregados en el Almacén” 

4.3 Encargado de 
Recepción 

“Papelería de la caja de porteo” 

Ver apartado 11 donde se presentan estos documentos. 
 
 
5. INSTRUCCIONES DERIVADAS 

 N/A  
 
  
 

9. FORMATOS DERIVADOS 
 

6.1 
Liquidador F01-P04-MPA01: “Reporte de Devolución de Órdenes Cerradas” 

6.2 
Liquidador F02-P04-MPA01: “Archivo de COD’s” 

 

 

7. DEFINICIONES 

7.1 Conciliar Verificar que los datos del manifiesto coincidan con lo que indica la hoja de 

ruta así como físicamente con los COD’s para permitir la salida de la 

Tripulación. 

7.2 Liquidación Es el reporte en el sistema de Porteo AVON de los pedidos entregados o 

devueltos. 

7.3 Primera 

liquidación 

Es el reporte en el Sistema de porteo AVON de los pedidos que se entregaron 

en reparto. 
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7.4 Último día de 

Bodega 

Es el último día disponible que tienen las representantes para rescatar su 

pedido en el CEDI. 

7.5 Lista de correteo Es la lista de los pedidos que no fueron entregados en reparto. 

7.6 Cierre de zona Conciliación final de la Liquidación y envío de información a AVON. 

 

 

8. DESARROLLO 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

8.1 CONCILIACIÓN DE REPARTO 
8.1.1 Liquidador Recibe de la Tripulación los COD’s de pedidos entregados durante el 

reparto junto con el “Control de Reparto” y el “Manifiesto”. 
 
Verifica las firmas del Encargado de Almacén y del Encargado de 
Premios en el “Control de Reparto”. Si falta alguna firma regresa a la 
Tripulación por ésta. 
  
Cuenta los COD's libres de cobro y los de ficha y verifica que coincidan 
con lo que indica el “Control de Reparto” que le entrega la Tripulación. 
 
NOTA: Si existe alguna diferencia lo verifica con la Tripulación 
 
Verifica que las cantidades de las fichas coincidan con las cantidades de 
los COD's. 
 
¿Existe diferencia en el pago? 
 
Sí;  Informa al Encargado de Distribución para que aclare la diferencia, en 
la parte de comentarios del Sistema de Porteo escribe “diferencia en 
cobro” y genera el aviso de cargo interno. 
 
No; Verifica cada COD Vs el “Manifiesto” y lo marca. Al final todos los 
pedidos deben quedar marcados, si hay alguna diferencia lo verifica con 
la Tripulación. En este mismo formato verifica si la Tripulación dio 
mantenimiento a su ruta, incluyendo a las primeras órdenes y lo da de 
alta en el sistema. 
 
Con todo verificado firma y entrega a la Tripulación el “Control de 
Reparto”. 
 

8.1.2 Vigilancia Recibe de la Tripulación el “Control de Reparto” y verifica que tenga todas 
las firmas para permitirle la salida. En caso de que falte alguna firma, 
envía a la tripulación con la persona que tiene que firmar. 
 
Una vez que tenga el total de “Controles de Reparto” los separa por zona 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
y los entrega al Liquidador correspondiente. 
 

8.2 PRIMERA LIQUIDACIÓN 
8.2.1 Liquidador Con base en el manifiesto elabora la “Lista de Correteo”. 

Ver anexo 1. 
 

8.2.2 Liquidador Al completar las rutas del día, separa los COD's libres de cobro, y el resto 
los separa por bancos. 
 
¿El COD es libre de cobro? 
 
Sí; Captura el No. de registro del COD y selecciona libre de cobro en 
Sistema, en la pantalla P-05. 
 
No; Selecciona el banco donde se realizó el pago y captura o selecciona 
la fecha del pago en Sistema, en la pantalla P-05. 
 
Verifica que la información del sistema cuadre físicamente con los COD's 
en la pantalla P-65 del Sistema (Final Summary). 
 
NOTA: En caso de algún pedido con anomalía, hace la liquidación y lo 
coloca en un canasto separado por zona, donde se encuentran todos los 
pedidos con algún pendiente para verificarlo posteriormente con la 
Gerente de Zona. 
 
Con el completo de las rutas del día elabora el paquete de COD's de la 
primera liquidación de la zona y lo acomoda en un archivero.  
 
Imprime el Final Summary y lo archiva en un fólder independiente para 
cada zona y campaña junto con la siguiente documentación: 

 Importante, 
 Control de Salida, 
 Lista de Unitarios, 
 Información de Flujo de Órdenes, 
 Control de envíos Misceláneos. 
 

NOTA: Esta documentación viene en la caja de porteo y deberá 
guardarse por un periodo de un año, antes de enviarlo a Celaya con la 
devolución. 
 
 

8.2.3 Liquidador Después de realizar previamente la segunda liquidación en línea en el 
Almacén recibe los COD's de dicha liquidación. 
 
Verifica la cantidad del COD de segunda liquidación Vs la de la ficha de 
pago. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 
NOTA: Si existe alguna diferencia en el monto de las cantidades hace la 
aclaración respectiva con el Encargado de Almacén. 
 
Separa los COD's por zona, los empaqueta y los acomoda en una 
pichonera. 
 

8.3 CIERRE DE ZONA 
8.3.1 Liquidador Al final del día del último día de  bodega, recibe del Encargado de Almacén 

los COD's cancelados. 

 

Captura el No. de registro  del COD en la pantalla P-05 del Sistema, 
selecciona devuelto a bodega, la causa de la devolución y verifica la 
cancelación de los COD's Vs Sistema para ver aquellos que han quedado 
aún pendientes. 

 

NOTA: Si quedaron pendientes, imprime una lista con esos pendientes y 
verifica con la lista de correteo de qué pedido se trata para localizarlo y 
terminar con su cancelación. 

 

Elabora y entrega al Encargado de Almacén el “Reporte de Devolución de 
Órdenes Cerradas”. 

F01-P04-MPA01:   “ Reporte de Devolución de Órdenes Cerradas” 

Ver procedimiento de Almacén 8.4.1 

 

Imprime el Final Summary de segunda liquidación y lo archiva en el fólder 
de la zona correspondiente. 

 

Al final, empaqueta los COD's de pedidos cancelados  y los une junto con 
los de segunda y primera liquidación de la zona correspondiente a la 
misma campaña. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
Coloca todos los paquetes dentro de cajas y lo documenta en el “Archivo 
de COD’s” para después pegarlo en la caja. 

F02-P04-MPA01: “ Archivo de COD’s” 

 

NOTAS:  

 Los COD’s se tendrán resguardados en un área bien establecida y 
bajo llave. Deben estar disponibles para cuando se necesite su 
localización para alguna aclaración. A partir de que AVON solicite 
alguna aclaración se tendrán 2 días para responder (envío del COD 
escaneado y envío del COD original a Avon). 
Si es la Agencia de cobranza: solo se envía vía e-mail. 

Si es Capgemini: se le envía COD original. 

 La estancia de los COD’s en archivo será un año (19 campañas) en 
bodega. Se deben comunicar al encargado de devoluciones para 
acordar cuando y cómo se pueden enviar las cajas de archivos. Los 
envíos se realizarán en enero y julio. 

 

 
 
 
 
20. CONTROL DE REVISIONES 
 

REVISIÓN FECHA DE REVISIÓN MOTIVO 

0 18 DE AGOSTO DE 2008 Creación del documento 

 
 
 
 
21. ANEXOS 
 
ANEXO 1. Lista de correteo. 
 Se genera y envía 3 veces vía e-mail a la Gerente de Zona. 

o 1 día después del reparto antes de las 12 p.m. 
o Al 3er día después del reparto, 
o 2 días antes del cierre de zona. 
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 Para el envío por correo electrónico se mandará la base de datos del Sistema de Porteo AVON de 
los pedidos que están en el CEDI, con las siguientes características 

o Ordenado por sección. 
o Orden alfabético por nombre 
o Contada por sección 

 
 
 
 
 
 
 
 
22.  DOCUMENTOS REQUERIDOS 
 
“COD’s de pedidos entregados en reparto” 
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“COD’s entregados en el Almacén” 
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“Papelería de la caja de porteo” 
 COD de envío misceláneo, 

 
 
 COD de material promocional, 

 
 
 
 
 
 
 Control de Envíos al Porteador 
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 Flujo de órdenes 

 
 
 

 
 Importante 
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 Relación de Pedidos Superior a Promedio 
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23. FORMATOS DERIVADOS 
 
F01-P04-MPA01: “Reporte de Devolución de Órdenes Cerradas” 
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F02-P04-MPA01: “Archivo de COD’s” 
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PROCEDIMIENTO DE PREMIOS 
 
 
1. OBJETIVO  
 

Definir paso por paso las actividades para la recepción, resguardo y entrega de los premios 
enviados por AVON a las representantes. 

 

 

2. ALCANCE 

Aplica  para el desarrollo de actividades en la Gerencia del Porteo de AVON, en conjunto con el 
Transportista de los premios, Distribución y Almacén. 

 

 

3. RESPONSABILIDADES 
 

3.1 Proveedor Surtir los premios en buen estado con una nota de remisión y un 
certificado de calidad por cada lote de premios. 

3.2 Encargado de 
premios 

El buen manejo y el control de los premios a lo largo de todo el proceso 

3.3 Encargado de 
premios 

 Enviar documentación requerida por AVON referente a premios. 

 Comunicar al área de Expedición de AVON el faltante de cualquier 
premio o su rotura. 

3.4 Encargado de 
Distribución 

Enviar a reparto todos los premios independientemente de su origen o 
tipo. 

 

3.5 Tripulación  Verificar que el premio entregado sea el señalado para la 
representante en particular. 

 Solicitar la firma de la representante en el acuse de recibo 
correspondiente. 

 Solicitar la copia de la credencial del IFE a la representante en el caso 
de recibir premio. 

3.6 Encargado de 
Premios 

 Verificar que la firma del COD de premio y la de la credencial IFE sean 
la misma. 

 Colocar los premios en devolución en el área asignada para ello. 
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3.7 Gerente de 
zona 

Explicar a sus representantes las metas para la obtención de premios. 

 
 
 
4. DOCUMENTOS REQUERIDOS 

  

4.1 AVON “Calendario de premios AVON” 

4.2 AVON “BR66 Y BR67” 

4.3 AVON “Etiqueta y COD de premio” 

4.4 Proveedor “Nota de remisión” 

4.5 Proveedor “Certificado de calidad” 

Ver apartado 11 donde se presentan estos documentos. 
 
 
 
5. INSTRUCCIONES DERIVADAS 
 

 N/A  

  
 
 

6. FORMATOS DERIVADOS 
 

6.1 Encargado de 
premios 

F01-P05-MPA01: “Formato de Verificación de Premios” 

6.1 Encargado de 
premios 

F02-P05-MPA01: “Manifiesto de Premios” 

 

 

 

7. DEFINICIONES 
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7.4 Premio Artículos varios como enceres, muebles y electrodomésticos que reciben las 

representantes al cumplir con ciertos objetivos de venta establecidos por 

AVON. 

7.5 RR Número de reporte de recepción asignado a cada premio con el cual se va a 

identificar el mismo para su control. 

7.6 BR66 Relación de premios que vienen con la carga de pedidos de AVON. 

7.7 BR67 Relación de premios que vienen directamente de Proveedor de premios 

AVON. 

 

 

 

8. DESARROLLO 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

8.1 RECEPCIÓN DE PREMIOS 
8.1.1 Encargado de Premios Si los premios llegan con la carga de los pedidos de AVON. 

 Verifica que el número de premios de la carga coincida con lo que 
indica el BR66. 

 Si existe alguna diferencia notifica vía telefónica al Encargado de 
Premios AVON de la diferencia y el Almacenista de Recepción de 
Embarques reporta los faltantes en el "Reporte de Recepción de 
Embarques" 

 

Genera una base de datos con un concentrado del total de premios 
recibidos.  

 

 

8.1.2 Encargado de premios Si el premio llega de Proveedor están documentados en el BR67. 
 
Recibe el calendario de premios AVON vía correo electrónico. 
 
Supervisa que el Proveedor descargue los premios, comparando la nota 
de remisión Vs la programación de AVON y el BR67. 
 
NOTAS:  
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 Cada lote de premios debe tener una nota de remisión y un 

certificado de calidad; si no lo tiene el premio no se recibe y se le 
notifica al encargado de premios de AVON. 

 Si el pedido no aparece en la programación ni en el Sistema se 
comunica vía telefónica a AVON para verificar el pedido y poder 
autorizar la descarga; sino se verifica no se descarga. 

 En caso de que el empaque de los premios se encuentre en mal 
estado no se reciben los premios y se notifica a Transportación. 

 Solo se reciben los premios en el horario de recepción que es de 
lunes a viernes de 10:00 a 17:00 horas. 

 
 
¿Existe diferencia? 
 
Sí; reporta la diferencia al encargado de premios de AVON. 
 
No; Valida físicamente y genera el formato de verificación de premios. 

F01-P05-MPA01: “Formato de Verificación de Premios” 
 
Envía vía fax o vía e-mail al Encargado de Premios AVON: 

 Remisión,  
 Certificado de calidad,  
 Formato de verificación de premios, 
 Formato de certificado de calidad. 
 

Envía vía e-mail al área de Expedición de AVON una relación de cuantos 
premios recibió y el tipo de premios. 

 
 
Recibe del Encargado de Premios AVON un número de reporte de 
recepción (RR) vía telefónica. 

 

Escribe el número de RR en cada nota de remisión. 

 
NOTAS:  

 Este número de RR se puede asignar de acuerdo a las etiquetas 
de RR enviadas por AVON  con previo aviso del Encargado de 
Premios AVON. 

 Las etiquetas vienen en original y dos copias y cada una deberá 
asignarse al original de la remisión y a cada una de sus copias. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 
 

8.2 ALMACÉN DE PREMIOS 
8.2.1 Encargado de Premios Recibe papelería de premios del Encargado de Recepción. 

 

Si los premios son de BR66 genera una base de datos de los premios 
recibidos. Si son de BR67 captura en el sistema de porteo AVON los 
premios recibidos y genera una base de datos de estos premios. 

Ver Anexo 1. 

 

NOTA: Todos los premios de BR66 deben pasar por el Almacén de premios. 

 

Cuenta el número de etiquetas y COD’s de premios para validarlos Vs la 
base de datos de premios. 

 

8.2.2 Encargado de Premios ¿Las etiquetas  y los acuses de recibo están completos? 

 

Sí; Coloca las etiquetas a cada premio según corresponda. 

 

No; Elabora la etiqueta y el acuse de recibo. 

 

Para los premios de BR67 elabora el programa de envíos de acuerdo  con el 
programa de reparto de pedidos. 

 

8.3 ENTREGA DE PREMIOS 
8.3.1 Encargado de premios Entrega a la Tripulación los premios correspondientes a su ruta junto con 

sus COD’s, genera el “Manifiesto de Premios” y engrapa una copia junto 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
con el “Control de Reparto”. 

F02-P05-MPA01:  “Manifiesto de Premios” 

 

Los documenta en el “Control de Reparto” y lo firma. 

 

NOTA: En caso de que la tripulación no lleve premio, también debe firmar 
el “Control de Reparto” para constatar que la Tripulación pasó a verificar si 
su ruta llevaba premio.  

 

8.3.2 Tripulación Firma el original del “Manifiesto de Premios” de recibido. 

Ver Procedimiento de Distribución 8.2 

 

8.4 DEVOLUCION DE PREMIOS 
8.4.1. Encargado de Premios Recibe de la Tripulación  los  COD’s de premios devueltos y los COD’s de 

premios entregados los recibe junto con las copias de las credenciales IFE 
para verificar que coincidan las firmas.  

 

Verifica los premios entregados y devueltos Vs “Control de Reparto” 

 Si hay alguna diferencia o anomalía lo aclara con la Tripulación, 
 En caso de extravío se solicita a AVON el resurtido y se hace el 

cargo al Porteador. 
 

Al terminar la verificación firma el “Control de Reparto” de recepción de 
devolución de premios. 

 

Los premios devueltos los ingresa al Almacén de Premios. 

 

Liquida los premios entregados y devueltos en la base de datos de premios 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
según corresponda (BR66 ó 67). Dicha liquidación debe contener: 

 Premios entregados en reparto, 
 Premios en Almacén, 
 Premios entregados en bodega, 
 Devoluciones. 

 

 

 

8.4.2 Encargado de Premios Al final del reparto entrega a la Gerente de Zona un reporte de los premios 
que fueron entregados, cuales están en bodega y cuales están pendientes. 

 

NOTAS: 

 Cada porteador debe tener una persona encargada de premios, 
 El premio tiene la misma prioridad de entrega que los pedidos, 
 En caso de que la entrega requiera recursos adicionales, estos 

deben ser solicitados al área de Transportación y validados por 
éstos. 

 Para recoger premios en bodega es necesaria la copia de la 
identificación de la representante. 

  En caso de que no sea la Representante quien lo recoge, también 
debe dejar copia de la identificación de quien recibe. 

 Se pueden entregar en la campaña corriente y en la campaña 
siguiente. 

 Se podrá impedir la entrega de premios siempre y cuando se tenga 
autorización de la Vicepresidencia de Ventas AVON. 

 La devolución final de premios se hace en la segunda campaña. 
 

 

 
 
 
 
 
9. CONTROL DE REVISIONES 
 

REVISIÓN FECHA DE REVISIÓN MOTIVO 
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0 18 DE AGOSTO DE 
2008 Creación del documento 

 

 
 
 
 
 
 
10. ANEXOS 
 
ANEXO 1. Procedimiento para la Captura de Premios en el Sistema de Porteo 

Introducción 
 

 

Con la finalidad de reducir los tiempos de entrega de P&I a las representantes  realiza una serie de AVON
ajustes dentro de los cuales figura la logística de dicha entrega; esto implica que los Proveedores 
realizarán la entrega directa de los P&I al Porteador correspondiente en respuesta a una orden de 
compra previamente establecida. Pensando en el  control de dicho proceso el sistema de Porteo  se le 
implementa un nuevo módulo  en el cual se podrá disponer de información relacionada a P&I como 
Ganadoras(Winners), Recepciones(Receipts) además de una ventana donde se podrá efectuar el registro 
correspondiente de cada recepción relacionada a una orden de compra(Reception). 
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Consulta de ganadoras 
 

 

Para consultar información de Ganadoras tanto en campaña anteriores como actuales, deberá de 
seleccionar la opción    Una vez seleccionado se mostrará una ventana similar a la figura P11- Winners

1.1: 

 

 

 

 

 

 

Esta venta contiene la sesión Query criteria donde usted podrá determinar los criterios de consulta de la 
información que en ese momento sea de su interés, en base a la selección de las opciones disponibles ya 
sea de manera individual o en combinación. 

 

Ejemplo; consultar información de campaña 2007-13 de la zona 0349, para obtener la información 
referente a esta necesidad, deberá realizar lo siguiente: 

 

Figura 1.1; Ventana de consulta de OC 
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1. Seleccionar la zona; Activar el check                   en ese momento se activará el catálogo de Zonas 
de donde usted podrá seleccionar la zona 0349 tal como se muestra a continuación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Seleccionar la campaña; Para ello deberá de activar                 si es que no se encuentra activado, 
e inmediatamente después deberá de seleccionar del catálogo la campaña en cuestión: 

 

 

 

 

3. Ejecutar la consulta; Para obtener la información requerida deberá de oprimir el botón                 
el cual se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana. 

 

 

El resultado se podrá apreciar  en la parte central de la venta, tales como Zona, Porteador, MCT, 
campaña, Account, Account name, FSC, cantidad ganada, cantidad recibida, fecha de última recepción; 
además podrá ser ordenada de manera automática por cualquiera de los datos mostrados solo tendrás 
que dar clic en el encabezado de la columna correspondiente: 
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Imprimir resultado de consulta; El resultado obtenido podrá ser impreso de forma completa o parcial, 
para imprimir de forma completa deberá de oprimir el botón  

 

  

 

Si desea imprimir de forma parcial beberá de seleccionar los registros de su interés e inmediatamente 
después oprimir el botón  

  

 

Figura 1.2; Resultados de consulta 
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Inmediatamente aparecerá la ventana siguiente con la impresora que esta como default en su 
computadora: 

 

 

 

Figura 1.3; Selección de registros para impresión 

Figura 1.4; Ventana de salida  de impresión 
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Exportar resultado de consulta; El resultado obtenido podrá ser exportado en formato csv, para ello 
deberá de oprimir el botón                ubicado en la parte inferior derecha de la ventana. Inmediatamente 
se le mostrará una ventana similar a la siguiente en donde usted deberá de seleccionar el destino del 
archivo a exportar así como el nombre que deberá de tener: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Consulta de recepciones 
 

 

Para consultar las recepciones efectuadas deberá de seleccionar la opción , una vez P12 - Receipts
seleccionado la opción indicada el sistema le mostrará una ventana similar a la siguiente: 

 

Figura 1.5; Ventana para guardar el destino del  archivo a exportar.  



[Escribir texto] Página 136 
 

 

 

 

 

 

Esta venta contiene la sesión Query criteria donde usted podrá determinar los criterios de consulta de la 
información que en ese momento sea de su interés, en base a la selección de las opciones disponibles ya 
sea de manera individual o en combinación. A continuación se listan los posibles criterios de consulta 
disponible en dicha sección: 

 

• R.R.  
• Order 
• Supplier 
• FSC  
• FSC Description  
• Remisión No.  
• R.R. - Order  
• R.R. - Order – Supplier  
• R.R. - Order - Supplier - FSC  
• R.R. - Order - Supplier - FSC - Remisión No.  
• R.R. - Order - Supplier - FSC Description - Remisión No.  
• Order – Supplier  
• Order – Supplier – FSC  
• Order – Supplier – FSC Description  
• Order – Supplier – FSC – Remisión No.  
• Supplier – FSC  
• Supplier – FSC Description  

 

 

Combinación 

Figura 1.6; Ventana para consultar recepciones de ordenes de compra.  
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Ejemplo; consultaremos recepciones hechas sobre la orden de compra CRS0013, para ello se deberá 
realizar lo siguiente: 

 

1. Seleccionar la orden de compra; Activar el check                   en ese momento se activará el 
catálogo de Ordenes de donde usted podrá seleccionar la orden de compra deseada, tal como se 
muestra a continuación: 

 

 

 

 

 

 

2. Ejecutar la consulta; Para obtener la información requerida deberá de oprimir el botón                 
el cual se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana. 

 

 

El resultado se podrá apreciar  en la parte central de la venta, tales como Clave de recibo, FSC, 
Descripción de FSC, Orden, Proveedor,  Porteador, Factura, cantidad recibida, fecha de recepción y 
bandera que indica actualización; además podrá ser ordenada de manera automática por cualquiera de 
los datos mostrados solo tendrás que dar clic en el encabezado de la columna correspondiente: 
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Imprimir resultado de consulta; El resultado obtenido podrá ser impreso de forma completa o parcial, 
para imprimir de forma completa deberá de oprimir el botón  

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema mostrará una venta tal como se muestra en la figura 1. 7 en donde le solicitará confirmar 
impresión completa.  

 

 

 

 

Figura 1.6; Ventana con resultados de consulta de recepciones de ordene de compra.  

Figura 1.7; Confirmación de impresión parcial o completa.  
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Exportar resultado de consulta; El resultado obtenido podrá ser exportado en formato csv, para ello 
deberá de oprimir el botón                ubicado en la parte inferior derecha de la ventana. Por default en el 
resultado aparece seleccionado el primer registro de tal forma que cuando envías  a impresión te 
parecerá una venta tal como se muestra en la figura 1. 8 en donde le solicitará confirmar exportación 
completa. 

 

 

 

 

 

 

Una vez confirmado exportación completa inmediatamente se le mostrará una ventana similar a la 
siguiente en donde usted deberá de seleccionar el destino del archivo a exportar así como el nombre 
que deberá de tener: 

 

 

 

Figura 1.8; Confirmación de exportación  parcial o completa.  
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Captura de recepciones por OC 
 

 

Para efectuar el registro correspondiente a cada recepción de P&I relacionada a una orden de compra 
existe una opción P13 – Reception  la cual una vez seleccionada le mostrará una ventana  de donde ,
podrá consultar órdenes de compra con FSC  pendientes por recibir. Los criterios de consulta disponibles 
son por: 
 

• Order 
• Order y Supplier 
• Order, Supplier y FSC 
• Order, Supplier y FSC description 
• Supplier 
• Supplier y FSC 
• Supplier y FSC description 
• FSC 
• FSC description 

 

 

Ejemplo; Pensemos que llega al Porteo de Acapulco el Proveedor 000019 con entrega del P&I 44992, 
para efectuar el registro correspondiente en nuestro sistema, podemos empezar por consultar 
directamente la orden de compra que ese momento nos muestre el Proveedor o consultar las ordenes 
de compra que se tienen para dicho Porteador. En este caso tomaremos la opción número dos para ello 

deberemos de seleccionar  e inmediatamente después teclear la clave del Proveedor en 
cuestión; para ejecutar la consulta deberá de oprimir el botón                   , los resultados serán mostrados 
tal como se ilustra a continuación:   

 

 
 

Figura 1.9; Ventana para guardar el destino del  archivo a exportar.  
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El resultado muestra información de Orden, Proveedor,  Porteador, FSC, Descripción de FSC, 
cantidad ordenada, cantidad recibida y cantidad pendiente por recibir.  De la lista de resultado 
podrás seleccionar de una a más OC para efectuar su recepción, además de que el resultado 
podrá ser impreso o exportado a archivo con formato csv tal como se puede ver en la sección 
Consulta de ganadoras opción Imprimir resultado de consulta y opción Exportar resultado de 
consulta. 

 

 

 

De la lista de resultados ubicamos y  seleccionamos la orden la cual  corresponde a nuestra recepción, tal 
como se muestra a continuación: 

Figura 2.0; Ventana de  resultados  de ordenes de compra disponibles.  
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Una vez seleccionado oprimimos el botón                . El sistema mostrará la siguiente ventana      

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2.1; Selección de orden de compra sobre la cual se efectuará la recepción.  
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En dicha venta deberemos de capturar el folio de la factura presentada 
por el Proveedor, la cantidad que nos esta entregando y procedemos a 
escanear el folio del recibo y finalmente oprimimos el botón                 .  El 
sistema una vez que efectué una serie de validaciones entre las cuales 
figuran lo siguiente: 
 

• Que se ingresen los tres datos requeridos como lo son Folio de factura, cantidad y folio 
de recibo. 

• Que se cubra con la longitud completa en el folio del recibo. 
• Que la cantidad no rebase con lo disponible. 

  

Le enviará de nuevo a la ventana anterior es decir a las órdenes de 
compra disponible en donde podrá confirmar la aplicación de la 
recepción efectuada: 
 

 

 

Figura 2.2; Ventana de registro de recepción de P&I.  
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Como podrá apreciar ya no se muestra la orden de compra relacionada con el FSC 44992 ya que, ya se 
recibió todo lo ordenado para ese FSC en dicha orden. 

 
 
 
 
 
 
 

Figura 2.3; Ventana donde ya no se aprecia la OC ya que se agoto.  
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11. DOCUMENTOS REQUERIDOS 
 
“Calendario de premios AVON” 

 
 
 
 
 
 
 
“BR66 Y BR67” 
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“Etiqueta y COD de premio” 
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“Nota de Remisión” 
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“Certificado de calidad” 



[Escribir texto] Página 149 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
12. FORMATOS DERIVADOS 
 
F01-P05-MPA01: “Formato de Verificación de Premios” 
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F02-P05-MPA01: “Manifiesto de Premios” 
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PROCEDIMIENTO DE SINIESTROS 
 
 

5. OBJETIVO  
 

Establecer el procedimiento para reportar, dar seguimiento y respaldar los Siniestros que se 
puedan presentar en el Porteo. 

 

 

6. ALCANCE 

Aplica  para el desarrollo de actividades de Distribución en conjunto con el Área de Transportación 
de AVON. 

 

 

7. RESPONSABILIDADES 
 

3.1 AVON Reponer los pedidos involucrados en un siniestro. 

3.2 Tripulación Elaborar el aviso de siniestro en donde se detalla la descripción del 
mismo. 

3.3 Encargado de 
Siniestros 

Tramitar y dar seguimiento al procedimiento para reportar algún 
Siniestro. 

3.4 Encargado de 
Siniestros 

Enviar documentos oficiales que respaldan el evento. 

3.5 Encargado de 
Siniestros 

Especificar el monto de los pedidos involucrados en el Siniestro al área 
de Transportación de AVON. 

3.6 Encargado de 
Siniestros 

Avisar a la gerente de zona sobre cualquier tipo de siniestro, así como la 
fecha estimada del resurtido de los pedidos. 

 
 
8. DOCUMENTOS REQUERIDOS 

  

 N/A  
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5. INSTRUCCIONES DERIVADAS 
 

 N/A  

 
 
7. FORMATOS DERIVADOS 

 
6.1 

Tripulación F01-P06-MPA01: “Declaración de Hechos” 

6.2 Encargado de 
Siniestros 

F02-P06-MPA01: “Aviso de Siniestro” 

 

 

7. DEFINICIONES 

7.1 Siniestro Pérdida de los valores de AVON por: robo, asalto, accidente en trayecto de 

ruta (volcaduras, choques), eventos naturales (inundaciones, terremotos, 

huracanes, etc.). 

 

 

 

8. DESARROLLO 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

8.1 SINIESTRO 
8.1.1 Tripulación Se comunica a la bodega vía telefónica e informa del incidente y regresa a 

bodega o sino puede comunicarse regresa directamente. 

 

8.1.2 Encargado de Siniestros Avisa en forma inmediata al Departamento de Transportación sobre el 
siniestro de que se trate vía telefónica para asegurarse que la información 
sea recibida. 

 

Avisa a la Gerente de Zona respectiva, vía telefónica y vía e-mail, la ruta y 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
lugar donde ocurrió el Siniestro. 

 

 

8.1.3 Tripulación Al regresar al CEDI documenta y firma una descripción a detalle del 
Siniestro en la “Declaración de Hechos”. 

F01-P06-MPA01:   “Declaración de Hechos” 
 

8.1.4 Encargado de Siniestros Corrobora lo documentado por la tripulación en la “Declaración de 
Hechos” y la firma como testigo de la declaración. 

 

Elabora el “Aviso de Siniestro” describiendo brevemente los hechos con 
base en la “Declaración de Hechos” y detalla los pedidos afectados con 
base en el “Manifiesto” de la ruta. 

F01-P06-MPA01:   “Aviso de Siniestro” 
 

Envía el “Aviso de Siniestro” a más tardar 24 horas posteriores al evento, 
vía e-mail al área de Transportación. En caso de no ser robo se debe enviar 
evidencia fotográfica para evaluar el grado de afectación. 

 

Tramita el acta y/o documento correspondiente acorde al tipo de evento 
de forma inmediata. 

 

NOTA: En caso de que la obtención del Acta requiera de la presencia de un 
Representante de AVON se solicita vía e-mail el apoyo de Transportación. 

 

NOTA: Se sugiere que el Porteador tome en cuenta tener un Asesor 
Jurídico para agilizar los trámites de estos eventos; y en casos de desastres 
naturales es necesaria la presencia de un notario que de fe de los hechos. 
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8.1.5 Encargado de Siniestros Da seguimiento y mantiene informada a la Gerente de Zona sobre el status 

de sus pedidos afectados. 

 

Envía por paquetería el acta correspondiente al Área Administrativa de 
Transportación y da seguimiento a la misma para asegurar que sea 
recibida. 

 

8.1.6 Encargado de Distribución Ajusta la programación de reparto de los pedidos para resurtir lo antes 
posible los pedidos perdidos en el Siniestro. 

 

8.1.7 Encargado de Siniestros Al término del reparto del resurtido de los pedidos afectados en el 
Siniestro, envía un reporte de este reparto al área de Transportación y a la 
Gerente de Zona. 

 

 
 
 
 
13. CONTROL DE REVISIONES 
 

REVISIÓN FECHA DE REVISIÓN MOTIVO 

0 18 DE AGOSTO DE 2008 Creación del documento 
 

 

 
14. ANEXOS 
 
N/A 
 
 
 
 
 
15. DOCUMENTOS REQUERIDOS 
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N/A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16. FORMATOS DERIVADOS 

 
F01-P06-MPA01: “Declaración de Hechos”. 
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DECLARACIÓN DE HECHOS

F01-P06-MPA01

Declaro bajo protesta de decir verdad que he manifestado el total de los hechos sucedidos durante 

Protesto lo necesario
Nombre y Firma

 
 
 
F02-P06-MPA01: “Aviso de Siniestro” 
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