ANEXOS
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FORMA DE

PROCESO INDICADOR OBTENERLO PERIODO
Tiempo de Hora termino- .
’ Tiempo de Descarga del hora inicio For Trailer
RECEPCION PO Trailer DIARIO
operacion. - . =
Tiempo de Hora termino-
Enrutado hora inicio
F'IIIFI:EHTEI]IIE’EIE N Por Ruta
presentacion Visitas POR
icili % Visi i / .
(Domicilios a |% Visitas Reah:zadaa. Concentrado delcAMPAFIA
los que se COD’s PLAN
todas las Rutas
llega)
| COD'Scon  |[_or Rt
Porcentaje de % Entregas Entrega / POR
Aceptacidn. o g IQ ! Concentrado de CAMPANA
. COD's PLAN [todas las Rutas
DISTRIBUCION |
f\.lu.mern de horas hombre
visitas por aplicadas /
hora/hombre (a Visi Por Ruta
rtir de la 'sitas
pa ta de | Visitas por realizadas FOR
sta g la  fHora Hombre CAMPARIA
primera haoras hombre
representante Aplicadas / Concentrado
hasta la dltima Visitas paor Zona
visita). Realizadas
Tiempo gue
permaneace |a
representante Suma de todos
en el CEDI Promedio de los tiempos de
desde la hora atencisn a respuesta { Mo |Acumulado de |POR
gue registra la de Representantes| CAMPARNA
: entrada hasta representantes representantes
ALMACEN .
la hora que atendidas
registra su
salida.
Forcentaje de COD's
Entre asjen % Entregas en |Entregados en |Concentrado de|POR
Almagen Almacen ventanilla / todas las Rutas|CAMPARNA
COD's PLAM

[Escribir texto]

Pagina 37



FORMA DE

[Escribir texto]

PROCESO INDICADOR OBTENERL PERIODO
]
Cantidad de |Total de Concentrado
Zonas no zonas no de todas las
cerradas cerradas Rutas
) Cierres Mo de zonas POR
LIQUIDACION  |pendientes no cerradas -
por campaiial% de Zonas |/ Cantidad Concentrado | CAMPANA
de todas las
no cerradas |de Zonas
: Rutas
asignadas a
porteador
Forcentaje
de premios premios
recibidos vs |% Entrega |entregados/ Concentrado FOR
. : : de todas las -
premios de premios |premios CAMPANA
o Rutas
entregados recibidos
en reparto
Captura de
la recepcion
de premios
en el
PREMIOS Sistema de # de
Forteo Avon |% capturas de
vs la 3 Cumplimient premios SEMANAL
recepcion  |o de captura |recibidos /
fisica de los |de premios |premios
premios recibidos
(remisiones
vs S05
PAMTALLA
P12)
Sumade §
% monte de  [involucrado
. siniestros  |en los
MNimero v -
monto de siniestros
SINIESTROS . cantidad de |# Total de BIMESTRAL
sinlestros o -
or campafia siniestros siniestros
P _ % de
PO de Siniestros
sinlestro .
par tipo.
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ALMACENISTA DE RECEPCION DE EMBARQUES
RESPONSABLE:
FECHA: 11-oct-11
SISTEMA A DE "RECEPCION DE EMBARQUE Y ENRUTADO"
EJECUCION/SEGUIMIENTO REPORTE EVALUACION

PLANEACION

RASTREO DE CARGA

GTE OPERACIONES ALMACENISTA DE e

LIQUIDADORA RECEPCION Y EMBARQUE
Calendario Entrega calendario a V'ha telefonica v erifica la

R | hora de llegada de Ia
AVON de recepcion Recibe Calendario >
carga y numero de
y ambarque

personas que descargan

LLEGADA/RECEPCION DE CARGA

ALMACENISTA DE

CHOFER DE hortR oe RECEPCION Y EMBARQUE
TRANSPORTADORA TRANSPORTADORA. B
Verifica los sellos de las
Estaciona el trailer en puertas del trailer:
S conured p| ol area de descarga ~Que no estenv iolados
e fuerade la bodega -Nimero del sello VS
control de salida
ALMACENISTA DE [ALMACENISTA DE ALMACENISTA DE
RECEPCION Y EMBARQUE IRECEPCION”Y EMBARQUE RECEPCION Y EMBARQUE
SI
Rompe los sellos verificavisuamente En buenas Toma las "Cajas
abre las puertas Pl condiciones? de Porteador”

NO

ALMACENISTA DE
RECEPCION Y EMBARQUE

Toma fotograf fa para.
certificar las condiciones
de la carga

LIQUDADORA

Manda un Reporte
o e

p
carga a AVON

S

Via correo
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JEFE DE JEFE DE JEFE DE
ENRUTADO ENRUTADO ENRUTADO
erifica el contenido Entega documentacion al
[ ° ©
A Ab:m‘;‘;az's’del de las Cajas de rea de premios,
Porteador liquidaciones y almacén
ENRUTADOR
ENRUTADOR
Separa los GOD's Toma los COD's
por o y los cortaen 3
artes
progresivo P:
Eljef e de reparto vaida
JEFE DE SUPERVISOR JEFE DE ENRUTADORES VS el control de salida
ENRUTADO UTA ENRUTADO elresto de los envios
; Indica a que ruta se Ingresa al sistema IColocan las cajas en Ia|
Entrega los COD's vacadala orden, de porteo el tarima que le
supervisor de ruta conforme al mapa > i de conforme
de zona las érdenes ala ruta asignada
Ver Sistema del
Area de
A Reparto
DESCARGA DEL TRAILER Y ENRUTADO
ENRUTADORES ENRUTADORES
Proceden ala [Se coloca fuera de)
A las tarimas de
Hescarga del trailer| enrutade
NO
ENRUTADORES ENRUTADORES
Separan por Colocan las cajas | Eljefe dereparto vaida
decenas en cada por ruta en | VS el control de salida
tarima as tarimas el resto de los envios
ENCARGADO
ENRUTADORES ENRUTADORES DE ALMACEN
Acomodan las Colocan los Entrega los
cajas por nimero unitarios en la ruta que B
progresivo correspondiente enviados a ruta.
JEFE DE
e
Se capturaen el sistema: Mientras se realiza esta captura los
Valida t')?ds premios - Premios enrutadores estan checando los demés
d;i“‘m'eﬁfa:" on - Miscelaneos relacionados datos para ingresarlcs al reporte
U con cada orden
ontrol de
Recepeion de

Carga

JEFE DE
NRUTADORES. JEFE DE
= ENRUTADO ENRUTADO
gf‘;;:cdeooezl\ﬁ, Captura de datos: Cuadra informacién
o P - Niimero total de del control de
N‘,’"‘ re a cajas por ruta Irecepcion de carga VS
B NE:E: dz Z:‘fjado -Nimero de COD’s Sistema de porteo
Control de
Recepcion de
Carga

JEFE DE
ENRUTADO

Reporta diferencias a
lexpedicion con reporte
de recepcion de carpa

Existen
dif erencias?

NO
JEFE DE JEFE DE
ENRUTADG ENRUTADO
Imprime el Colll):?nlgssamanlflesms Ver ASlsle?adel
manifiesto rea de
por zona Reparto
Manifiesto
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SUPERVISOR OPERATIVO
RESPONSABLE: JesUs Aguifiaga Serrano

FECHA 16-jun-08
SISTEMA DE R

PLANEACION EJECUCION/SEGUIMIENTO REPORTE EVALUACION
CARGA DE CAMIONETA CHOFER Y/O CHOFER Y/O CHOFER Y/O
AYUDANTE AYUDANTE AYUDANTE
CHOFER

Enruta los COD's con nuev as

[foma los COD's, u| Ordenes y verificaen lahoja
de la pajarera " de indicaciones si hay alguna

inidcacion para su ruta

Enruta las cajas
» de suruta
correspondiente

Acomoda camioneta
para cargar las cajas

Al final del reparto del
diasecargala
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 CHOFER Y/O
AYUDANTE
muy tarde A u ALMACENISTA DE ALMACENISTA DE CHOFER Y/O
RECEPCION RECEPCION AYUDANTE
Verifica que: la direccién de
la representante, cantidad verificaque las c?aﬁﬁ;?deeﬂslaelna\sa Carga la
de cajas y de unitarios ¢ que las " camioneta y al
§ | hoja de salida de —_. °
coincida con los COD's de en el COD cuadren reparto y la fima el siguiente dia sale .
surutay loanota en la parte P C);\oler a reparto l.als' cajas se c‘argan de
posterior del tltimo COD tal forma que las
dltimas entregas
quedan en el fondo de
ﬁ;'gﬁ;;‘;',‘,":;‘g; la camionetay las
Enel COD apuntael carga la primeras al frente
nimeroy tipo de camioneta hasta
unitario que que cuadren
corresponde a ese
pedido
ENTREGA DE PEDIDOS
_‘ ’l CHOFER Y/O CHORER VIO
AYUDANTE
CHOFER AYUDANTE

Estaciona la camioneta Toma el(los) COD(s), el
lo mas cerca posible del COD de premio y Toca el umbreg
d Jio de | volante, silos lleva, de la puerta y grita:
‘'omicilio de la la(s) representantes “"El AVON"
representante .
correspondiente(s)

Y
A4

CHOFER Y/O
AYUDANTE CHOFER Y/O
AYUDANTE

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

¢ Alguién cierra la

¢ Es entregada la Si
ficha con el pago
correspondiente

respondié en D's puerta
pondiente:
Sies primera orden la
En caso de que el domicilio representante debe
este lejos de la camioneta, mostrar el contrato y
cierra bien la camioneta entregar una copia de
parair a entregar, o el su credencial del IFE o
Chofer se queda en la el contrato
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CHOFER Y/O CHOFER Y/O

AYUDANTE AYUDANTE REPRESENTANTE
Verifica la -
cantidad de la Entrega la(s) Verifica el nimero
ficha con la > caja(s) ala P de cajas y que estén
del COD representante bien cerradas
Esto no lo hacen todas las
Si es libre de cobro no Representantes.
se compara la ficha. Sila Representante detecta
Sila cantidad de la ficha algan problema con la caja,
o coincide no se se abre en su presencia
i para v erificar el contenido,
entrega el pedido en caso de faltantes la
Representante lo
documenta en el COD.
CHOFER Y/O
CHOFER Y/O AYUDANTE
REPRESENTANTE ¢ AYUDANTE
Engrapa el COD junto con la h
Firma el COD y escribe el Cierra la puerta de ficha de pago, lo acomoda Dluranle el srayectg escribe
namero de cajas recibidas ——| la camionetay |—— detras del resto, verificael gn?glea\:iggﬂrgreergl CeOD s
y sirecibe "aviso' entra a la cabina domicilio (;_EI_ slgrl]uenle ﬁparto decide hacer cambios en el
y sedirige hacia ani enrutado, y separa los
Encasodenoserla pedidos entregados de los
representantequién entrega la 5 devueltos
ficha, debe poner nombre, Elacomodo de los COD's
parentesco y firma el que recbe después de entregado el
el pedido pedido varia de acuerdoal
operador.
CHOFER Y/O CHOFER Y/O
v CHOFER Y/O AYUDANTE AYUDANTE
AYUDANTE
Entrega a la lider los
. . - Separa los
g N\ [peavma | J et secure | Joodtim o
final de la | fichas de pago tenga, y los libres de
la ruta y los entrega en su cobro
domicilio
Alacasadela Sila Lider se hace responsable
lider también se le de los pedidos libres de cobro
llama buzén tambien se los deja con previa
verificaciéndel domiciliode la
representante. Esto varia de
CHOFER Y/O CHOFER Y/O
AYUDANTE AYUDANTE CHOFER Y/O
AYUDANTE
Cuenta el total de COD's: Acomoda las cajas
n ficha, li y
con ficha, libres de cobro, >l dev uletas en orden ol Llega a bodega y Ver Sistema de
dev ueltos y verifica que > >
coincida conlo previamente progresivoy verificala tocael claxén Almacén
P cantidad de cajas Vs COD's
documentado
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DEVOLUCION DE PEDIDOS

CHOFER Y/O C:\?jgz\ﬂg
AYUDANTE CHOFER Y/O
AYUDANTE
Sefiala la opcién del COD “cerrado
Coloca una etiqueta de vistay totalmente, escribe sobre el COD las
escribe con pluma: AVON, la o | caracteristicas de la fachada, alguna Coloca el COD detras del
= . » - > D
fechay lacampaiia, en algin sefia particular de la casa (nimero del resto
lugar de la puerta o la fachada medidor de luz o agua) y el lugar
donde se colocan las etig!

CHOFER Y/O
REPRESENTANTE AYUDANTE
Anota en el COD R |
¢Esla que la N egresa e}(s)
representante representante X > caas)ala
. camioneta
informé que no
No
No solicitan la firma por
que las Representantes
se niegan a firmar Las cajas no
entregadas las
CHOFER Y/O acomodaaun
AYUDANTE costado de la carga
para que no

estorben en las
maniobras de
entrega

CHOFER Y/O
W AYUDANTE

Anota sobre el COD qué
persona informa de la
ausencia de la
representante y su
parentesco con ella

NOTAS:

El abastecimientode combustible se reaiza
cadatercer dia, en el cual un proveedor se
encarga de llevarel gas hasta la bodega y
llenar el tanque de las unidades.
Enlaentrada, Vigilanciadocumenta el
kilometraje de las unidades al saliry al
entrar a bodega (a algunas unidades no les
funciona el indicador), la hora de salida y
entrada, la zona de reparto asi como el
nombre del Chofer y/o Ayudante
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IACENISTA DE DEVOLUCION Y CANCELACION DE PEDI
RESPONSABLE:
FECHA: 11-oct-11
PLANEACION EJECUCION/SEGUIMIENTO REPORTE EVALUACION
RECEPCION DE DEVOLUCIONES
OPERARIO YO OPERARIO Y/O SUPERVISOR DE ALMACEN Y/O
AUXILIAR AUXILIAR RESPONSABLE ASIGNADO
Anota cada una de las Verifica cantidades
ldev oluciones en relacion de| Coloca manifiesto de manitiestol Suma todas las cantidades para
salida y COD’s enel > d
devoluciones de reparto a cecritono do almacén ficha de depésito, libres y obtener el dato de COD's totaes
bodega devoluciones

Relacion de
devoluciones de
reparto abodega

Cuenta fisicamente
las COD’s recibidas

SUPERVISOR DE ALMACEN Y/O
RESPONSABLE ASIGNADO

OPERADOR

Solicita listado de Solicita al operador
ue verifique sus patos
q q correctos?
datos

ruta a
responsable de zona

sl

SUPERVISOR DE
ALMACEN

OPERADOR

Verifica una por una Marca con una paloma los
datos correctos y da VoBo

D’s
para que el asistente reciba

devolucion

ASISTENTE DE
ACEN

Revisaen apoyovisual, el Con base ala tarima asignada el
color de cray 6n asignado supervisor de almacén marca el
para identificar las cajas y color de cray 6n asigrado para

COD’s con dev olucién identificar las devoluciones

ASISTENTE DE.
ALMACEN

Con base a como van entregando
I va asigrando

Enumera COD's con
el nimero de dev olucién

consecutivamente

ASISTENTE DE ASISTENTE DE
ALMACEN ALMACEN

dentifica cajas con nimero| Realiza el conteo de
asignado y marcaen la cajas devuelta VS
COD este mismo nimero COD’s con devolucion

ASISTENTE DE
ALMACEN

NO

Informa a supervisor de Cajas
S — Completas?

almacén del faltante

Bl

ASISTENTE DE
ALMACEN

Da VoBo al operario
y/o auxiliar de que Ver Manejo

bajen las cajas

OPERARIO Y/O
AUXILIAR

Veritican en apoy o visual el
numero de Ia tarima
asignada en base a la zona

OPERARIO Y/O
AUXILIAR

Las cajas se acomodan
conforme va la numeracion
asignada de manera que éste
quede visible

Colocan las cajas
dev ueltas en la tarima
asignada
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MANEJO DE COD'S

SUPERVISOR DE

ALMACEN SUPERVISOR DE
ALMACEN LIQUIDADOR (A)
Acumula las COD’s
Altérmico de la recepcion ecibidas separando Separar por zona COD's Recoge COD'S para
it Ver SISTEMA DE
delas 11 rutas Fichas (avecesla los datos en LIQUIDACIONES

Libres psignada también lo hace) sistema

Dev oluciones

SERVICIO OCURRE

SUPERVISOR DE ASISTENTE DE
LIQUIDADOR (A) ALMACEN ALMACEN
Regresa COD’s con Coloca COD’s con Recibe ficha de
devolucion a jefe de almacén 6n en pichonera depésito de
ylo asistente de almacén \(cajon) asignado para la zonal representante AVON
Ficha de
deposito
ASISTENTE DE ASISTENTE DE ASISTENTE DE
ALMACEN ALMACEN LMACEN
Verifica que coincida la Busca COD en Verificaniimero de
cantidad a pagar de COD VS j&—————————{ pichonera (cajon (&—————— zona en la fichade
ficha de depésito asignado) depésito
Ficha de
depsito

ASISTENTE DE ASISTENTE DE

ALMACEN ALMACEN
e —SL—>| Frorapa COD. e tarme ssignaa
correcto? ficha de depésito
P COD de esa zona
NO
B

ASISTENTE DE
LIQUIDADOR (A)
ALMACEN DE ZONA
Verificaviatelefonica
B de Verifica en sistema si;
o I citorencia existe modificacion
LIQUIDADOR (A) LIQUIDADOR (A)
DE ZONA DE ZONA
Informa a asistente de Exist Informa a asistente
almacén que no hay xiste de almacén de
ne modificacion $? "
modificacion modificacion $
ASISTENTE DE
h ASISTENTE DE
ACMACEN ALMACEN
Informaa
’emese’“a";e :V;:'N y Anota $ cantidad y la
fegresa ficha de palabra modificacién
deposito circulndola
No entrega producto a
representante AVON
ASISTENTE DE
ASISTENTE DE
ALMACEN ASISTENTE DE ALMACEN
ALMACEN
Verifica cantidad de cajas y
c Vertieacantaad de Busca caay/o homire do e reprecenante —
i dev olucion asignado cajas(s) en tarima documentado en las cajas et
S ficha de deposito y COD

Entrega caja(s) a
representante AVON
en ventanilla

ASISTENTE DE ASISTENTE DE
LIQUIDADOR (A) ALMACEN ALMACEN
Ver Sistema Recoge CODy fichas Coloca CODy ficha Firma COD para
de 2a, de pichonera para  [€&———  en pichonera de quien
sistema entrega por zona hizo la entrega
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DEVOLUCION A PLANTA CELAYA
SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE
ACEN

LIQUIDADOR (4) ALMACEN
Entrega Listado de 6rdenes Busca en tarima Veritica cantidad de
cerradas por zona a asignada cajas de cajas y cédigo
supervisor de almacén COD’s cerradas conformallistado
SUPERVISOR DE
ALMACEN
Solicita a liquidadora de NO at
zona la verificacion de f€— atos
. correctos?
datos erroneos
si
SUPERVISOR DE
ALMACEN
E
|dentifica con una "X
caja(s) con datos
correctos
SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE
ALMACEN ALMACEN ALMACEN
Realiza conteo de cajas

del total VS fisico
verificando que el total
sea correcto

Mantiene cajas en Coloca el listado de
resguardo hasta su env i d cerradas en pila.
aplanta Celaya de cajas verificadas

SUPERVISOR DE

SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE
ALMACEN

Documenta cantidad de
COD cerradas y total de

Solicita tréiler a planta Supervisa carga de
Celaya para envio de tréiler con cajas a )
cajas a enviar en orden de
devolucion
de devolucion

dev oluciones

Orden de
recoleccion de
devoluci

SUPERVISOR DE

ALMACEN
Una vezcargado el tréiler
la relacién de
FIN dev olucién enviada a
maguilador
Relacion de
devolucion emvada
‘a maquilador
DEVOLUCION DE AJUSTE
SUPERVISOR DE
GTE. DE ZONA GTE. DE ZONA ALMACEN
Llevalos productos Entrega el formato
defectuosos ala para que Recibe cajas del
bodega del porteador le acepten su devolucion
Envio de
productos de
ajustes y premios
Esta mercancia va separada
de las 6rdenes cerradasy
extemporaneas
EXTEMPORANEOS
SUPERVISOR DE
GTE. DEZONA GTE. DE ZONA ALMACEN
Dias después de que se cerro Entrega el format e 3
la zona, lleva los productos de g mato Recibe cajas de sta mercanciase
devolucién a la bodega del para qu devolucion considera devolucion
oeadar acepten su devolucion muerta. Se coloca
P separada de las.
demas devoluciones

Formato de
devolucion
exemporénea
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SECRETARIA DE GERENCIA
RESPONSABLE: Elizabeth Garcia Salazar
FECHA: 11-jun-08

SISTEMA

L DE LIQUIDACIONES

PLANEACION EJECUCION/SEGUIMIENTO REPORTE EVALUACION

COD's CON DEVOLUCION

ALMACENISTA ENTRADAS -
CANCELACION LIQUIDADOR

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

Captura el No. De registro
del COD, selecciona:
devuelto a bodega y la causa
de la devolucién en sistema

La dev olucién “

viene separada
por zonaen la

¢Es
dev olucién?

Sube los COD'sde
primera en una caja
separados por ruta

misma caja
ASISTENTE DE
y LIQUIDADOR LIQUIDADOR GERENTES
Elabora la lista de Entrega COD's a la Revisa las causas de
nl ol ladevoluciony si
correteo y realiza doble » tente d fone el o
impresién de esta Gerentes "
anomalia
Tista de
Correteo 1

Una copia es
para la Gerente
y otraes parael

archivo
ASISTENTE DE ASISTENTE DE
GERENTES v GERENTES

Elabora el reporte de
pedidos con problema,
anexando una copia
del(os) COD(s)
Pedidos con
problema 2

Llevalos COD's al
de Entradas-
Cancelacion

Ver Sistema de
Almacén

Prestamas atencion al
motiv o delpor qué no
fueron entregadas las

primeras 6rdenes
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PRIMERA LIQUIDACION

LIQUIDADOR LIQUIDADOR

(EICOD es
libre de
cobro?

Selecciona libre de
cobro en el

sistema

LIQUIDADOR

Captura el No. De
> registro del COD
en sistema

LIQUIDADOR

W _LIQUIDADOR

Selecciona el banco

oo Al térming I
donde serealiz6 el | término de la
pago y captura la 3| captura, separa los

fechadel pago en COD's por banco y los
sistema libres de cobro

Compara la cantidad
de la ficha de
depésito Vs COD

¢ Existe
diferencia?

l LIQUIDADOR LIQUIDADOR LIQUIDADOR

Empaqueta con ligas los Compara las

P Imprime la carétula de
COD's y comienza a sumar banco por
y > p

Elfolder del archivo lleva

| la pantalla P65 y la
las cantidades de los bancos banco y lasuma total arc‘:uvaen un foylder engrapado la facturadel
en una sumadora en el sistema transportista y el importante

Caraiila P65
4
En caso de no coincidir las

cantidades verifica cantidad
por cantidad en los COD's

hasta que cuadre
lLIQU\DADOR LIQUIDADOR LIQUIDADOR
Saca una copia del flujo de E i

ntrega todas las copias a

Elabora reporte de 6rdenes y del control de entrega de Py onto son i
servicioy e > pedidos en reparto para la >
imprime 2 copias consejera, los originales van al de correteo y una copia del
archivo

Una copia es para
laGerentey otra

Elflujo viene enla
para el archivo

caja de porteoy el
control o elabora
Almacén

LIQUIDADOR

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

este con marcador: zona,

campafa y primera liquidacion

4

SEGUNDA LIQUIDACION

ALMACENISTA ENTRADAS -

CANCELACION
Generalmente las LIQUIDADOR
Gerentes recojen pedidos LIQUIDADOR
en bodega después del Deja los COD's de los pedidos . .
dia de reparto, sube los entregados en bodega en el escritorio Verificaque la cantidad Captura el No. De
COD's con su respectiva del liquidador de la(s) zona(s) de COD's que recibe > re;islro del COD
_ fichade pagoal corresponiente(s) junto con el folder de coincida con lo en sistema
Liquidador para que control de COD's de Almacén documentado en el folder
realice la segunda
liquidacion y el Liquidador P05
elabora una lista con esos
pedidos, realiza doble 8
impresién de ella, unala Los COS S van Sino coincide
entrega ala Gerente y la separados por corrigey lo
otra la Gerente la firma zona documenta con
para ser archivada en el marcador rojo
folder
LIQUIDADOR
(EICOD es Selecciona libre de
libre de cobro en el
sistema
LIQUIDADOR LIQUIDADOR
LIQUIDADOR
Selecciona el banco Acumula los COD's en un
Compara la cantidad donde se realiz6 el v sobre, documentando sobre
de la ficha de | pagoy capturala P este con marcador: zona,
deposito Vs COD fechadel pago en el campafia y segunda
Si existe alguna sistema liquidacion
dif erencia lo verifica

conel Almacenista
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CIERRE DE ZONA

LIQUIDADOR
LIQUIDADOR LIQUIDADOR Q

Baja a Almacén por

cancelacion

Captura el No. de Empaqueta con ligas los
o] registroy lacausa COD's y comienza a sumar
de la dev olucién en las cantidades de los bancos

sistema en una sumadora

A4

La Gerente llega a Aimacénel
diadel cierre y selleva
pedidos de fichas que tengay
los libres de cobro, después
sube con el liquidador
correspondiente para que
elabore la segunda liquidacion
de los pedidos

lLIQU\DADOR

banco y la suma total
en el sistema

archivaen el folder

ordenes cerradas

LIQUIDADOR LIQUIDAOR
Q 1 copia para Almacén,
1copia para el archivo
Comparbaa;‘acso por Imprime la carétula de Elab rte d piap
»| la pantalla P65 y la p| Elabora reporte de

Caratula P65
4

Reporte de
dewlucion 6

W LIQUIDADOR

Con el completo de los
COD's de la zona cierra el
sobre de segunda y lo
archivajunto con el de
primera

La documentacion se
archiva durante 10
campafias para después
enviarla en paqueteria a
Celaya

DIFERENCIAS EN FICHAS DE PAGO

LIQUIDADOR LIQUIDADOR
LIQUIDADOR
" Saca fotocopia del COD e informa
Setios ek devtos Copzagioonan || e Sive sopien
> 9a, y > —» Administrativoy Almacenista
en comentario pone de la zona 4
" " N Entradas-Cancelacion para que la
entregado correspondiente °
firmen de enterados
Topia de COD
7
CHOFER Y/O
AYUDANTE
v LIQUIDADOR LIQUIDADOR
SIAVON hace cambbo a Si no se puede enviaal
valor fichael pedido N\ "
pasaa segunda Solicita ala Gerente que Chofery/o Ay udante con una Entrega el sfectivoal
liquidacion hable a AVON para pedir »| copiadel CODaverala P»|  Gerente Operativoo al
modificacion avalor ficha representante para Supervisor Admnistrativo
notificarle de la dif erencia

W _LIQUIDADO

GERENTE OPERATIVO O
SUPERVISOR

" ADMINISTRATIVO

Solicita digitos a AVON o
a la Gerente y elabora la

Va a pagar al banco, entrega
la ficha al Liquidador y éste

ficha de pago
correspondiente

hace la liquidacion del
pedido

Siel Choferylo

Ay udante no entregala
dif erencia del pago, se
le hace el descuento
correspondiente al
monto de dicha
diferencia
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SECRETARIA DE GERENCIA
RESPONSABLE: Elizabeth Garcia Salazar
FECHA: 11-jun-08

L DEL MANTENIMIENTO DE RU

SISTEMA Al

PLANEACION EJECUCION/SEGUIMIENTO REPORTE EVALUACION

ALMACENISTA ENTRADAS -
CANCELACION

LIQUIDADOR

Junto con la primer liquidacion sube
las hojas de mantenimiento de ruta al
liquidador correspondiente

Acomoda las hojas por
ruta

LIQUIDADOR

Captura el No. de
registro del COD |
en sistema

w LIQUIDADOR

LIQUIDADOR

LIQUIDADOR

Mantiene la documentacion

o |de dos campaiias atrasadas

y después las llevala
archivo

Cambia el No. Coloca la documentacion
de enrutado en en un rincén, aun lado de
sistema su escritorio

Los nuev os
nimero de
enrutado son
asignados por
el operador
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ALMACENISTA DE PREMIOS
RESPONSABLE: Natividad Lépez Gonzalez

FECHA: 13-jun-08
SISTEMA A L DE PREMIOS
PLANEACION EJECUCION/SEGUIMIENTO REPORTE EVALUACION
RECEPCION Y ALMACEN DE PREMIOS
EIBR na list. ALMACENISTA
66 es unalista de ALMACENISTA ALMACENISTA DE PREMIOS
premios con su respectiva DE PREMIOS DE PREMIOS
ganadora, premios que
llegaran junto con la carga Veritica que el
(vienen dos copias) Toma los COD's de (El premio llega Descarga los numero de premios
premios y el BRG6 de ©con la carga? premios en una  — de la carga coincida
la caja del porteador tarima con lo que indica el
BR66
ALMACENISTA
DE PREMIOS
 Existe si Notifica v ia telefénica al
diferencia? Encargado de Premios
AVON de la dif erencia
No
KWLMACENISTA DE ALMACENISTA ALMACENISTA ALMACENISTA
v EMIOS DE PREMIOS DE PREMIOS DE PREMIOS
Existen dos aimacenes Verifica que el nimero
emios, uno es
pipfomisiiies) [T | Jesrais comsy | f S | CSSIE b
premios chicos los acomoda por ruta oremios las etiquetas coincida
con lo descargado
Control de
premios
Albh/\EAp(:REEV\l’\;S‘é;S\ ALMACENISTA
En este caso solicita un v DE PREMIOS

listado de premios a
AVON para verficar a ) )
quién corresponden ¢Exist Elabora el COD CO':ﬁss'asr:r::?g':‘aS
dichos premios diferencia? de premio Y P
correspondientes

A 4

No TOD de
premio 2
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ENTREGA DE PREMIOS

ALMACENISTA

CHOFER Y/O DE PREMIOS

AYUDANTE

CHOFER Y/O
AYUDANTE

Entrega los premios al

Acude con el Firma el control de
B de cm'z’y/ﬂlAyngaB“e ge premios para Ver sistema de Ruta
romios porlos [P 2cuerdoalos CODsde |——p)  FITE RO y Amacén
premios de su ruta P a recibido A

corresponden

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 fimesu
hoja de salida, y asi

puedan salir de la LIQUIDACION DE PREMIOS

bodega

ALMACENISTA

CHOFER YIO DE PREMIOS

y AYUDANTE

Verificalas firmas de las
representantes en los
COD's, y encasode
dev olucion el
razonamiento de esta

Entrega COD's de
premios entregados y
dev ueltos al Aimacenista
de Premios

¢Pertenece
a BR667

En caso de algin
problema, lo verfica
con el Choferylo

Ayudante
ALMACENISTA ALMACENISTA
DE PREMIOS ALMACENISTA DE PREMIOS
DE PREMIOS
Cadavezque se Al final del reparto documenta la La estadia de estos premios en
entrega un premio entrega y la devolucion en el BR66, Coloca los COD's de bodega es de dos campaias, Ver sistema de
en bodega sacauna copia y la entrega al premios y elabora el reporte de devolucion de — Almacén
dOC“Te"‘a es&a‘ liquidador ded‘a zona dev ueltos en un sobre BR66 y de miscelaneos para
entregaen el correspondiente
BR66 devolucién a Celay a | |
cop‘aaaRee ‘ et
Hay unacaja por devolucion
campafia, la cual
contiene folders por
zona con toda la
documentacién de estos
ALMACENISTA ALMACENISTA
TRANSPORTISTA DE PREMIOS DE PREMIOS
Entrega la facturao Verifica las condiciones de los .
A 5| remision junto conel 3| premios para almacenarlos en Se comunica vlagelf{omca
P! certificado de calidad P1" el aimacén de premios | para preguntar qué clave se
debe colocar en el premio
de los premios grandes
El Supervisor Administrativo En caso de que algin Laclave puede ser el
previamente recibi6 un correo premio esté en mal reporte de recepcion
electrénico con los premiosy las fechas estado no lo recie y en (RR)uotra
de entrega. lafactura del proveedor proporcionada por
Estos premios pertenecen a programas reporta la dev olucién AVON
especiales de premios AVON.
En el BR66 vienen indicadcs los
premios de perono
llegan con la carga sino directamente de
‘prov eedor
ALMACENISTA
DE PREMIOS
ALMACENISTA AIbMEA'S?EEV\AI:‘S‘SQ
y DEPREMIOS Tiene una cajacon
Enviaviafax al Encargado folders, los cuales
? Archivaen un sobre las contienen la
de Premios AVON: o .
Elabora formato de > 4 facturas y los certificados documentacién de cada
e N | remision, certificadode  ——
verificacion de premios i formes o de calidad de los premios programa de premios
L recibidos
verificacion de premios
Formato
Verificacion
Premios 5
ALMACENISTA SUPERVISOR SUPERVISOR
DE PREMIOS ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Entrega los COD's de Llena el formato de Cuando todos los premios del
b| estos premios al a] AVON de premios a| Programa se han repartido,
Supervisor P! entregados y lo envia > regresa los COD's al
Administrativo por mail a AVON Almacenista de Premios

ALMACENISTA
DE PREMIOS

Archivalos COD's en el
sobre de premios de su
respectiva campaiay zona
para posteriores
aclaraciones

La documentacion se mantiene en
el archivo durante un afio para su
posterior envioa Celaya
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SUPERVISOR OPERATIV(
RESPONSABLE: JesUs Aguifiaga Serrano

FECHA: 18-jun-08
A A AL D RO
PLANEACION EJECUCION/SEGUIMIENTO REPORTE EVALUACION
CHOFER Y/O
AYUDANTE LIQUIDADOR LIQUIDADOR
Se comunica ala bodega Solicita Ia ubicacién del robo, Enviaun mail para
a‘a bodeg: Ia ubicacion actual del Chofer ! pa
Ocurre siniestro » con la : ) —» y/oAyudantey unnimero » avisar del robo a: e'\
de la zona correspondiente e e Area de Transportacion,
. : teléf 6nico para poder
informa del incidente al Asesor y ala Gerente
comunicarse con ellos
El nimero telef6nico puede ser de
unatienda, algtin local cercano o
de alguna representante
CHOFER Y/O SUPERVISOR CHOFER Y/O
SUPERVISOR
y AYUDANTE OPERATIVO OPERATIVO AYUDANTE
Reporta al drea Si la camioneta es robada Se traslada al lugar Describe los hechos
i . se comunica a locatel e donde se encuentra
pOIICdI:CESmha:c?'\ercana > informa del robo para dar > el Chofery/o > su Veenr/b.:xgm:r::wo
los datos de la unidad Ay udante P P
SUPERVISOR
OPERATIVO
SUPERVISOR CHOFER Y/O
y OPERATIVO AYUDANTE

Se comunica a bodega con la secretaria
P ta los hech Identifica cuales son los (liquidador) de la zona e indica: la

regunta los hechos a pedidos entregados y dev olucién, hasta dénde se llegé con el
los testigos de la zona,

sies que los hubo los devuellos_‘ y sitraian repgrto yel resso de lacarga; después
premios sedirige al MP junto con el Chofery/o
Ay udante
El Supervisor Operativo
_llevaunacopiade la
lista de los pedidos de
laruta
SUPERVISOR MINISTERIO
W __LIQUIDADOR OPERATIVO PUBLICO

Se comunica v fa telef énica Se comunica via
con AVON y con la Gerente telefénica con la Interroga al Chofery/o
para informar cuéles sonlos |— secretaria (liquidador) [—— Ayudante para después
pedidos robados y el monto

para solicitar el monto de entregar el Actade Robo
de los mismos

lo robado

El Supervisor Operativo solicitaque al
Chofer y/o Ayudante le sea ejercida
presion al momento de interogarlos
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CHOFER Y/O
AYUDANTE

LIQUIDADOR

Al regresar a bodega, elabora
un reporte por escrito dando

Elabora el formato

GERENTE
OPERATIVO

Enviael Acta de Robo al area
administrativa de

A 4

transportacion AVON junto
con el formato de Aviso de
Robo via paqueteria

b d 6n de | P de aviso de robo e
una breve descripcion de los imprime 3 copias
hechos
de los hechos Avso de
Chofer ylo Ayudante 1 Robo 2
elaboran un reporte por
separado
1 copia para almacén,
1copia para Arribo y
1 copia para Celaya
SUPERVISOR
y OPERATIVO

Enviaenun reparto especial
los pedidos robados tan
pronto como sea posible

El envio se coordina junto
con la Gerente par que de
aviso alas representartes

del dia del reparto.

Al final del reparto los
pedidos pasan a
segunda liquidacion
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION

1. OBIJETIVO
Garantizar que exista el cuadre fisico y documental, asi como el enrutado de los pedidos antes de
las 6:00 AM del dia de reparto.
2. ALCANCE
Aplica para el desarrollo de actividades de las areas de Recepcion y Distribucién.
3. RESPONSABILIDADES
3.1 | AVON Informar al porteador la fecha y hora de llegada de la carga al CEDI
(Centro de Distribucién).
3.2 Encargado de Estar al tanto de la hora de arribo de la carga y en caso de retraso darle
Recepcion seguimiento via telefénica.
3.3 | Encargado de Verificar los sellos de las puertas del Transporte.
Recepcion
34 Encargado de Comparar el resultado del conteo fisico Vs informacion documentada
Recepci(')n enviada por AVON e identificar y reportar diferencias en su caso.
3.5 | Encargado de Verificar visualmente las condiciones de la carga.
Recepcion
3.6 Encargado de Elaborar reportes de cajas averiadas y/o faltantes.
Recepcion
3.7 | Transportista Estar presente durante la descarga.
3.8 | Enrutadores Manejo adecuado de la mercancia 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 3 . ) e
FO1-PO1-MPAO1: “Relacidn de Cajas Afectadas Durante la Recepcidn

Recepcion
6.2 | Encargado de F02-P01-MPAO1: “Relacion de Cajas Faltantes Durante la Recepcidn
Recepcion para Gerente de Zona”

6.3 | Encargado de
Recepcion

FO3-P01-MPAO1: “Verificacion de Pedido”

6.4
Enrutador FO4-PO1-MPAO1: “Cuadre por Ruta”

6.5 | Encargado de

L, FO5-PO1-MPAOQ1: “Cuadre Total de la Carga”
Recepcion

6.6 | Encargado de

.. FO6-PO1-MPAO1: “Control de Reparto”
Recepcidn

7. DEFINICIONES
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7.1 | Recepcidon Es la descarga y cuadre de pedidos enviados por AVON.
Programacion
7.2 Es el calendario de entregas que AVON envia al porteador.
del porteo
7.3 | Miscelaneo Todas aquellas cajas o paquetes que no forman parte del pedido.
7.4 | Cuadre Verificacién del nimero fisico de cajas recibidas vs Control de salidas.
Conjunto de tarimas alineadas en una fila en las cuales se enrutan los
7.5 | Bahias
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.
Separar los COD’s y/o pedidos en la ruta correspondiente y en orden
7.9 | Enrutar
progresivo de entrega.
8. DESARROLLO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
8.1 SEGUIMIENTO DE CARGA
8.1.1. |AVON Envia por e-mail la “Programacién del porteo” al Gerente y/o
Administrador para que se de a conocer a todo el personal involucrado.
8.1.2 |Encargado de Recepcion | Revisa la programacién y por la tarde se comunica via telefénica a AVON
para verificar las condiciones y hora de llegada de su carga del dia siguiente.
8.1.3 |Encargado de Recepcion |éLa carga lleqd después de la hora seiialada?
Si; Informa via telefénica a Planta Celaya el retraso.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
No; Realiza la recepcion de la carga.

8.1.4 |AVON Cuando les reportan el retraso, ubican la posicion del transportista e
informan al porteador dicha ubicacidn.
Dependiendo de la ubicacién 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 Recepcion.
Se sugiere que las bodegas tengan acceso para el Transporte.

8.2.3 |Encargado de Recepcion | 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 nimero 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?

Si; Toma las cajas del porteador y verifica su documentacion.

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

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

Ver procedimiento de Premios 8.2

Los envios misceldneos deben colocarse en un espacio designado para
ellos.

8.3 ENRUTADO
8.3.1 |Encargado de Recepcion | Corta los COD'’s recibidos y los coloca separados por ruta en una pichonera.
Los COD’s de primeras drdenes los acomoda en una ruta de acuerdo a la
lista de primeras 6rdenes que le fue entregada por el Encargado de
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Distribucion.

8.3.2

Enrutadores

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

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

Al final enrutan los pedidos por nimero progresivo.

Las primeras drdenes las acomodan en una bahia para su posterior pre-
enrutado.

Separan las cajas rotas maltratadas y/o abiertas.

8.3.3

Encargado de Recepcion

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
“Verificacion de Pedido”.

F03-P01-MPAOQ1: “Verificacion del Pedido”

Elabora la “Relacién de Cajas Afectadas Durante la Recepcién”.

FO1-PO1-MPAO1L: “Relacion de Cajas Afectadas Durante la Recepcion”
Ver anexo 1.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

En caso de cajas faltantes en algun pedido elabora el formato de “Relacién
de Cajas Faltantes”

F02-P01-MPAO1: “Relacién de Cajas Faltantes Durante la Recepcién
para Gerente de Zona”

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

8.3.4

AVON

Envia la “Relacidn de Unitarios por Ruta” al Encargado de Recepcion para
que se le anote a cada COD que tipo de unitario lleva y se facilite el
etiquetado.

8.3.5

Encargado de Recepcién

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

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

Publica en una zona visible la “Relacién de Unitarios por Ruta” y la lista por
ruta de las primeras drdenes 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 érdenes al frente de la ruta asignada.

Por ruta, suma el Numero de cajas de los COD’s, verifica Vs la cantidad
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

fisica de cajas, que los pedidos estén completos y que correspondan a la
representante.

¢Existen diferencias?

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

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

F04-P01-MPAOQ1: “Cuadre por Ruta”

8.3.7 |Encargado de Recepcion | Firma el cuadre una vez verificado, lo entrega al Enrutador y elabora el
“Cuadre total de la carga”.
FO05-P01-MPAOQ1: “Cuadre Total de la Carga”
Termina de capturar el “Control de Recepcién de Carga” lo envia via e-mail
a AVON y solicita el nimero de reclamacién.
Documenta los datos técnicos de la ruta en el “Control de Reparto”:
» Numero de COD’s y cajas,
» Numero de Miscelaneos,
> Numero de Primeras Ordenes.
Firma para autorizar la carga de la unidad y lo coloca en la pichonera de la
ruta que le corresponda.
F06-P01-MPAOQ1: “Control de reparto”
Ver procedimiento de Distribucién 8.1.2
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9. CONTROL DE REVISIONES

REVISION FECHA DE REVISION MOTIVO
0 18 DE AGOSTO DE 2008 | Creacion 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 seccidn de comentarios.

0 Cajas Averiada
= Affcaja(#faltantes)
0 Cajas Rota
= R#caja(#faltantes)
0 Faltantes de pedidos
=  F#caja
11. DOCUMENTOS REQUERIDOS
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“Calendario AVON”

DIPEX

PROGRAMACION CAMPANA 15/08

UDB 715:1003-1021.
111
| 44

UDB 1201-680-688

0100
UDB 1419-689-717

[0]]

[5]

ubB 1123-123-1026 0112

[@)

w

Domingo Lunes Martes Wiércoles Jueves Viernes Sabado
21/09/2008 22/09/2008 23/09/2008 24/09/2008 25/09/2008 26/09/2008 27/09/2008
e 1 REP 1116 m REP 0712 7 REP 695 0
| REP 1026 13 REP 1117 10 REP 1028 10
i REP 0112 12 REP 1401 12 REP1426 9
e REP 0105 12
RC 1026-1116-112 RC 712-1117-1401 RC 595‘;;353‘”25 RC 681-711-1108 0102
UDB 1022-694-718 103 Mﬂ%‘?ﬁ'—’ﬂi UDB 137-697-700 109
) [ [ [36 [31 [41
26/09/2008 29/09/2008 30/09/2008 01/10/2008 02/10/2008 i 04/10/2008
REP 0681 11 REP 0693 10 REP 1023 9 REP 0696 0 A REP 1022 12
REP 0711 10 REP 0710 7 REP 1402 14 REP 1004 10 9 REP 0494 10
REP 1108 12 REP 0682 9 REP 0106 11 REP 1427 11 1412 8 REP 0718 12
REP 0102 n REP 0107 14 REP 0100 12 | REP 1414 10
REP 0108 12
RC 693-710-0682 0107 | RC 1023-1402 -0106 | RC 696-1004-1427 | RC-1118-1405-1412 | RC 1022-0894-0718 | RC 1122-1425:1115
1414-0108 -0104 .

UDB 1123-123-1026 0112
Ver Tianguis 1412[ 50

103
UDB 1116

[34]

]

RC 1026-1116-0112

UDB 1118-1405-1412
1414-104

[

UDB 1022-694-718 103

5]

UDB 1122-1425-1115

""""""" 101
[o]

VDB 137-697-700 109

]

05/ 1072008 06/10/2008 0771072008 08/10/2008 09/10/2008 10/10/2008 1171072008
REP 1115 7 REP 1425 9 REP 137 0 REP 0715 K REP 0680 10 REP 0689 0
REP 1122 12 REP 697 10 REP 1003 9 REP 0488 10 REP 0717 13
REP 0703 13 REP 700 12 REP 1021 10 REP 1201 9 REP 1419 7
REP 0101 14 REP 0109 13 REP 0111 13 REP 0110 14
ﬂrﬁ%ﬁ“—"“ﬂ RC 715-1003-1021 109 | RC 680-688-1201 0111 | RC 689-717-1419 110 RC 123-1123
UDB 712-1117-1401-105 _Um-’iﬁ-‘?g____:ﬂ_if_ﬂ-_f_ﬂ_ﬁ_ .@B_G%%M UDB 693-710-682 106 UDB1023-1402-0100 | UDB 695;;304-1427
[3z [46 I 43 | 42 44
12/10/2008 13/10/2008 14/10/2008 15/10/2008 16/10/2008 1771072008 18/10/2008
REP 123 14
REP 1123 10

UDB 715-1003-1021

111 [’T

UDB 1201-680-688

[7]

Zonas de Reparto
Rep 1401

Zonas que se reciben de Celaya |__

Zonas que lienen Ullimo)
s S "1

“Control de salidas”
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COL RANCHO 3EC0

\ a by, | AVON COSMETICS,S.DE R.L.DEC.V. VON COSMETICS, S DERL DEC.V
A V Q | CALLE GUERRERD Na. 149 & : s3z FOuO 83 528

] |
the company for women CELAYA, GTO. C.P 38090 CAMBANA
g, TEL 01 (441) 818-77.00 = 135
= TEL 01 (461) cO, O No; reie: 33528
CONTROL DE SALIDAS
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION
SALIDADE PLANTA | FECHAY HORA |
Lo e e e ]
OIFES
DATOS BODEGA FECHAY HORA
DIREGCION - R LLEGADA FROGRAMADA e T
LN T WOT SN
LLEGADA REAL ¥
TELEFONO:
Ao RETCO PRy FIRMA OE RECIBIDD
CONTENIDO DEL TRANSPORTE
PRENIDS: BRES NOAMAL | | PREMIOS: BRsa LLUVIA or | par =
Zowa  |Man |oRp: . | RELACOE | eare 5 A s TR0
cRDaCONs. |l MPOATE coDs | omp | cams P T e T NECSPORTE  poa
nesy I n e 278 seeaeceon | oave ar=  li7En 0 o o o 1 1 1822
L 7. 3 n 00 o o g 2 g o 5 a s
1rns el 1) n o 7Y - " a o o 3 0 3
1108 0o qzg a3z 452 o 1] 0 = 1 1103
|

TOTAL POR
CONCEPTO 1E2a

515 KUMERD X DADENE
SIEL MUMERD DX COD'S ERNVIADOS MO §5 IGUAL ALDS

UMERD D€ ORDENES QUE USTED RECTIE. z AL

FILAR EL FALTANTE O SOSRANTE CUANDOD MACE SUS RUTAS DE REPARTO O AL ELABORAR SU 1RA. LIOUADADION ¥
BXTRNGION 1500 0 128 QRAZIE

CBSERVACIONES TEL 454 150 1935 |

£ LLEYA §4F

£2(4120300) ¥ DE LA ZONA 1108 LLEVA 164PZ(4120300

Celeste Qotiiices folm, Har 1-C0Fpfiae, |

- B
( Z cron=s  cA) (LA )
DATOS DEL TRANSPORTE =i e -~
CTA TRANSPOATISTA: _ACE FAN SELLOS
NOMBRE DPERADOR: CARTAFORTE <1
TIPQ UNIDAD: PLACAS : kil IMPORTE
FIRMACASETA DE SALIDA

b | 1901752

¥

BLANCA-PORTEADOR ROSA-ARCHIVO PORTEADOR AMARILLA-CASETAVIGILANCIA VERDE-TRANSPORTISTA AZUL-TRANSPORTACION BLANCA-CUENTAS POR PAGAR

“Carta Porte”
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LA REPRODUCCION NO AUTORIZADA DE ESTE COMPROBANTE, CONSTITUYE UN DELITO EN LOS TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES.

12.

—v R —

e R —

S— — . .

Ty oy

'AGRUPACION TRANSPORTISTA MEXICANA, S.A. DE C.V.

EMPR :SA PERMISIONADA POR LA 8.C.T, QUE LA AUTORIZA PARA EL ESTABLECLMIENTO EXPLOTACION, OPERACION

W

PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO FEDERAL DE AUTOTRANSPORTE TERRESTRE DE CARGA GENERAL

APROVECHANDOLOS Y TRANSITANDO O CIRCULANDO LOS VEHICULOS DESTINADOS QUE UTILIZA PARA REALIZARLO

EN TODAS LAS RUTAS, CARRETERAS 0 CAMINOS DE JURISDICCION FEDERAL'Y L.OCAL NACIONALES PERNITIDOS.
" SERVICIO A TODA LA REPUBLICA MEXICAN.

CALZADA VALLEJO No, 1111 ESQ. CON AV, DE LAS TORRES LOCAL 12 Y 13 COL. INDUSTRIAL VALLEJO
DEL. GUSTAVO A, MADERO C.P, 07710 MEXICO D F, TELS,: 53-68:24-47 53-68-24-14 53-68-24-13

REG. CAM. (CANACAR) No.

R.F.C. ATM-000412-UG7

" ¥ b inin e

INSCRITO EN EL REGISTRO PUBLIGO DE CONTRATOS
DE ADHESION DEPENDIENTES DE LA PROFECO CON
FEGHA B0 £L NUMERD

ARTA DE PORTE
N? 0021273

Folo

MITORIZACION §.C.T, DFICIO No. 103.2744 DE FECHA
1 0E MAYD DEL 2000 AUTORIZACION DIRECCION DE
COORDINACION ¥ TRANSPORTE MULTIMODAL DEPEN-

=Em=—oom= r—me MmMAZm<cD—0—=o00

"LA NUEVA IMAGEN DEL TRANSPORTE, CON UNA EXPERIENCIA DE MAS DE 30 ANQS " [ NEESIELASET OGO ko _DEFECHA
~
(LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION: A DE DE
ORIGEN: DESTINO:
REMITENTE: DESTINATARIO!
RF.C.: RFEC:
DOMICILIO: ! TEL : DOMICILIO: TEL.:
SE RECOGERA EN, HORA Y FEGHA: SE ENTREGARA EN:
RETENEDOR: RFC: f ANELA 50 T
FOTTONELADA O CARGA FRACGIONADA VALOR DEGLARADO /- CONDIGIONES DE PAGO:
BULTOS T__VOLUMEN ]
S T QUE EL REMITENTE DICE QUE CONTIENEN | PESO [T3 [ PRSOCl ., CONGEPTQ. . |\ IMPORTE
| FLETE
CARGO POR SEGURO
v MANIOBRAS T
AUTORISTAS, LIBRA- ST RS
MIENTOS ¥ TRANS-
BORDADORES
0 DORT 0 OTROS
TG AL e SUMA
REEMBARCO. REEMBARCARSE CON: DVA, 15%
CONDUJO PERMISIONARIO Y PROPIETARIO DEL VEHICULO! CONDUCIDD POR SU TRABAJADOR DE ESTE: ( ) — =
SUBTOTAL FOLES, O
TMPORTE TOTAL CON CETRA | INPUESTO RETENINO DE CONFORMIDAD CON LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADD] ;)% |V A RETENIDO 0
) | TOTALNETO A PAGAR gy
i Pn:smr: nncumzum :s uun Mm OF POATE | FIRHA DE CONFORMIAD. DEL REWITENTE D L VERRGIDRD | 11| RECISI OE EONEORMIDAD LA MERCANGIA OBSERVACIONES
QUE CONTIENE EL C MERCANTIL | DE LAS DECLARACIONES OUE HACE EN ESTE TALON Y DE BARID
DE_PRESTAGION DEl SEIi\lIBIIS PIIBLICIJ FEUEHIL DE | LAS CONDICIDNES DEL MISMO
AUTOTRANSPORTE TERRESTRE DE CARGA GENERAL Y 3 FELHA H0RA
No SEH\HR;\ NI SE CONSIDERARA COMO CUMPHU!AN‘IE SEADENTIFICD CON
CONST! NECIBO 0 FACTURA PARA FIRMA DEL REMITENTE.
PAG I}IJEL IMPDRTE DEL PRECIO DEL SERVIEIU PIIBI.IGEI
(UE EN ESTE SE MENCIONA.
| OBSERVACIONES: DCumENT TR TESTIHATG
POR EL TRANSPORTE DE ESTA MERGANGIA SE PAGA UN PRECIO MAS BAID OUE EL ORDINARIO YA GUE NO INGLUYE SU SEGURO POR TAL RAZON NO SE DECLARA EL VALOR DE ELLA EN.CONSECUENCIA LA RESPONSABILIDAD DE ESTA PORTEADORA
SEENCUENTRA LIMITADA EN LOS TERMINOS GONDICIONES Y CLAUSULAS CORVENIDAS EN ESTE CONTRATO DE ADHESION MERCANTIL DE PRESTACION DEL SERVICID PUBLICO FEDERAL DE AUTOTRANSPORTE TERRESTRE DE GARGA GENERAL

IMPRESOR: COMUNICACION
LAS C©

RAFICA- AV,

NEZN 582-COL. NGUA AZDL
DICIONES DEL CONTRATO ‘DEL TRANSPORTE DE ESTA CAR

FORMATOS DERIVADOS

CO: YEZA, EDD. DE MEX. T

ONTENIDD EN LA PRESENTE CARTA DE PBRYE LA QWE ESTA DEBIDAMENTE REGISTRADA Y AUTARIZADA POR LAS AUTORIDADES COMPETENTES ACORDE COM LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES A LR MAFERIA.

4 261920078 = §765 7504  E-mail:, conumica afica mtm@hnlmallu
“DE PORTE SE IMPRIMEN AL REVERSO Dg?gzigl g -

FO01-P0O1-MPAO1: “Relacién de Cajas Afectadas Durante la Recepcién”.
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AV O N

_—

Relacién de Cajas Afectadas Durante la Recepcion

Total de Cajas Fecibida Fecha:
Linea Transporista: Campafia:
Mombre del Operador:

Mo, O Tipo de abectacion Faltantes
Zona Fegistro .~ | Despegada| Averia de Observaciones
caja - Fiota
Tapa] Caja] da Producto

Total de cajas afectadag

Maombre y firma del encargado de recepeian:

FOFPOALEALT

F02-P01-MPAO1: “Relacién de Cajas Faltantes Durante la Recepcién para Gerente de
Zona’.
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Relacidon de Cajas Faltantes Durante la Recepcion para Gerente de Zona

Fecha:
Campana:
Zona
. Mo, De .
Fegistro caia Mombre de la Representante Obzervaciones

Mizcelaneos

Material Promocional

Hombre § firma del encargado de Recepcion

FUE-POFARCALF

F03-P01-MPAO1: “Verificacion del Pedido”.
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VERIFICACION DEL PEDIDO

Clave del

producto Noembre del Producto Unidades

AV ON

i :
Mombre y firma del Encargado de Recepcidn

Fo3-POT-MPAOT

FO4-P01-MPAO1: “Cuadre por Ruta”.
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CUADRE POR RUTA

Momero de Ruta:

Zaona Mombre y firma del Enrutador

Mimero de COD's;

Miumero de cajas

Mombre y firma del encargado de Recepcidn

Mo de primeras drdenes:

F04-P01-MPAQ1

FO5-P01-MPAO1: “Cuadre Total de la Carga”.
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CUADRE TOTAL DE LA CARGA

ZONA FECHA

FREMIO= FREMIOZ
FUTA ORDEMES CAJAS TOTAL FREMIOS MISCELANEDS ETIRUETA OEZERWACIONES MAT. FROM

TOTAL o 1] 1} o 1} o

FMATERIAL DE PAPELERIA PORTEADOR /1

RELACION DE SALIDA DE A¥YDON CELAYA

Lcoos | cadas | PREMIOS | MISCELAMEOS | MAT.PROM. |

TOTAL RECIBIDOD EN CDOI

| cos | cesas | Premios | eisceLaneos | Marerom. | Nombre y firma del Encargado de Recepeion

DIFERENCIAS

FOF-POI-MPASS

FO06-P01-MPAO1: “Control de Reparto”.
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CONTROL DE REPARTO

AV O N

Jhe
Fecha: No. ECO: HORA
Zona: Placas: Salida: |Ultimo reparto:
Campafia: Colonia: Primer reparto: [Regreso:
Ruta: KILOMETRAJE
Chofer: Salida: |Ultimo reparto:
Ayudante: Primer reparto: [Regreso:
No. de COD's No.. o No. De premios No. Miscelaneos . .
Cajas Material Promocion
CAUSAS DE DEVOLUCION: Enviadas a Reparto
(01) NO VIVE AHI PRIMERAS ORDENES Aceptadas
(02) NO PAGO Devolucion
(03) NO DEJO FICHA Efectivo
(04) CAMBIO DE DOMICILIO COBRADAS EN: Fichas
(05) CERRADO TOTAL Libres de cobro
(06) DIFERENCIA EN COBRO ORDENES ACEPTADAS (SUMA)
(07) FUERA DE ZONA
(08) NO METIO PEDIDO Enviadas a Reparto
(09) DOMICILIO INCOMPLETO PREMIOS Aceptadas
(10) NO ESPERABA REPARTO Devolucién
(11) EXTRAVIO FICHA
(12) OTRAS Sub-Bodega
GRAN TOTAL - Caj
DEVOLUCION 4as
Bodega
Cajas
ANOMALIAS
MARCAR CON UNA CRUZ
Registro | NOMbIe |, coos| ouvesus | esoeomazons| camoneoon | casuuien e
REPRE caLe NMERO
1
2
3
4
5
6
7
8

AUTORIZACION DE
CARGA DE CAMIONETA

Nombre y Firma del Encargado de Recepcion

RECIBI DE CONFORMIDAD LAS
MERCANCIAS DESCRITAS Y
NUMFROS COMPI FTOS:

Firma del chofer:

REGRESO A BODEGA:

Nombre y Firma del Encargado de Premios

Firma del ayudante:

Nombre y Firma del Encargado de Distribucion

Nombre y Firma del Encargado de Premios

Nombre y Firma del encargado de almacén

Nombre y Firma del liquidador

OBSERVACIONES

F06-PO1-MPAO1
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PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION

5. OBIJETIVO
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 area de Recepcidn y Distribucion.
7.  RESPONSABILIDADES
3.1 Encargado de Girar instrucciones a la tripulacion de las acciones a seguir en caso de
Distribucién algun imprevisto durante la ruta.
3.2 | Gerente de Zona | Realizar los cambios y las actualizaciones de domicilios.
3.3 Encargado de Documentar modificaciones en los COD’s.
Distribucion
3.4 | Encargado de Publicar las instrucciones de reparto.
Distribucion
3.5 Tripulaci()n Verificar que la carga corresponda a los COD’s enrutados, tanto de
pedidos como de premios.
3.6 Tripulaci()n Visitar el 100% de los domicilios de las Representantes para la entrega
de su pedido asi como el punteo de cada domicilio con GPS.
3.7 Encargado de Enrutar los COD’s junto con las nuevas érdenes.
Distribucion
3.8 | Tripulaciéon Manejar adecuadamente los pedidos, con la finalidad de garantizar su
integridad.
3.9 | Tripulacién Asegurar que la carga corresponda a los COD’s enrutados y en caso de
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gue no sea asi reportarlo al Encargado de Distribucion.
3.10 Tripulaci()n Solicitar los premios para las Representantes de su ruta asignada.
3.11 | Tripulacién Verificar que las cantidades de las fichas y las de los COD’s coincidan.
3.12 Tripulaci()n Entregar pedidos conforme a los lineamientos establecidos.
3.13 Tripulaci()n Dar el mantenimiento a su ruta.
3.14 Tripulaci()n 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 y ) ”
o FO1-P02-MPAO1: “Instrucciones de Reparto
Distribucion

6.2 | Encargado de
Distribucion

F02-P02-MPAO1: “Manifiesto”

6.3

Tripulacién FO3-P02-MPAO1: “Sello para Razonamiento”

6.4 . ., “« . ’ i
Tripulacion FO4-P02-MPAO1: “Pedidos Entregados a Lider

6.5 " _ ”
Gerente de Zona FO5-P02-MPAOQ1: “Movimiento de Representante
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7.

DEFINICIONES

7.1 | Nivel de Servicio Proveer el servicio de entrega con amabilidad y cortesia, cerciorandose de dar una imagen
de pulcritud al portar el uniforme para dar confianza y satisfaccion del servicio
proporcionado a cada una de las personas que visitamos, dando cumplimiento a los
lineamientos establecidos para la distribucidn de los pedidos.

7.2 | Razonamiento Se refiere a documentar toda la informacidn necesaria acerca de domicilio de
la Representante en la parte posterior del COD en caso de cerrado total para
comprobacién de la visita.

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

7.4 | Mantenimiento de Es la asignacion del numero consecutivo de entrega para el reparto de acuerdo

ruta a la trayectoria de la ruta.

7.5 | PFP Pedido Fuera de Programacion.

8. DESARROLLO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
8.1 INSTRUCCIONES DE REPARTO
8.1.1 |Encargado de Distribucion | 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 Tripulacidn antes de salir a reparto.
FO1-P02-MPAO1: “Instrucciones de Reparto”
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
8.2 PREPARACION DEL REPARTO
8.2.1 |Encargado de Distribucién | Extrae del Sistema de porteo AVON, la lista de las primeras érdenes 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
drdenes salen a reparto, y en caso de no encontrar el domicilio el pedido
serd entregado en Almacén bajo los lineamientos establecidos.

Se sugiere que esto se haga con dos dias de anticipacién al dia del reparto.

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

Genera y entrega una lista de las primeras érdenes con su respectiva ruta
al Encargado de Recepcion.

Ver procedimiento de Recepcién 8.3.1.

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

Se sugiere hacer una planeacidn previa antes del dia del reparto.

Al final del dia consulta las modificaciones en el Sistema de Porteo, genera
un “Manifiesto” para cada ruta indicando cuales son los cambios y anexa el
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

listado de las primeras érdenes que le corresponden al principio de este.

F02-P02-MPAO1: “Manifiesto”

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

NOTA: Las modificaciones solo son validas si estan en el Sistema de Porteo.

8.2.2

Tripulacién

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

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

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

FO03-P02-MPAO01: “Sello para Razonamiento”

Antes de cargar debe:

> Enrutar los COD’s con nuevas 6rdenes.

> 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 instruccion.

» Verificar que las cantidades indicadas en el “Control de Reparto”
coincidan con las cantidades fisicas de su ruta.

» Verificar que todos los pedidos correspondan a su ruta, incluyendo
las cajas de las nuevas 6rdenes.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Inicia la carga fisica con las ultimas visitas dejando al final las primeras.

En el acomodo de la mercancia deberd 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

Tripulacién

Antes de salir a reparto documenta en el “Control de Reparto” los datos de
la unidad, la tripulacidn, la ruta de reparto y lo entrega a Vigilancia.

NOTAS:

X3

¢

La salida de CEDI sera a mas tardar a las 7:30 AM.

La Representante Lider podra subirse a ruta con previa
autorizacion via e-mail del Asesor de Transportacidn AVON. Dicha
autorizacion debe ser solicitada por la Gerente Divisional.

R/
0’0

8.3.2

Vigilancia

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

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

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

8.3.3

Tripulaciéon

Ubica el primer domicilio a visitar segun 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 informacidn para la logistica de rutas y como comprobacion de
la visita.
Toca el domicilio de la representante.
ZAlguien respondid 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 anotard la hora, fecha y
campafia 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 esta la etiqueta oculta,
» Elndmero del medidor del agua y/o luz,
» Una breve descripcion 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.
Si;
+* La Representante confirma que recibira 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 campaia. En
caso de cualquier diferencia no entrega el pedido.

» Al momento de entregar, verifica que el nimero 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 nimero de cajas
entregadas segln COD vy 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 identificacidn 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 niumero del banco en el que se

realizd el pago o si es libre de cobro. El nimero del banco es el

numero asignado por el sistema de porteo.

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

++ Sino se recibe el pedido:

» Marca en la parte derecha del frente del COD la causa de la
devolucion.

» Solicita la firma de la representante en la parte posterior
del COD.

> Si la Representante no se encuentra pero estd alguna
persona en el domicilio, es necesario solicitarle nombre,
parentesco y firma de quien proporcione la informacién, 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 dltima visita documenta en el “Control de Reparto” la hora y el
kilometraje.
Al final del reparto pasa a visitar a la Lider(es) de la ruta, le muestra los
COD’s con devolucion y entrega Unicamente los pedidos de las
Representantes que no pueden recibir el pedido, siempre y cuando tenga
los contra recibos correspondientes con previa certificacion del domicilio y
que no tengan anomalias.
Elabora el formato de “Pedidos Entregados a Lider”.
F04-P02-MPAO1: “Pedidos Entregados a Lider”
Si la ruta tiene Sub-bodega pasan a dejar los pedidos con devolucién antes
de regresar a la bodega.
NOTAS:

* Si el pedido a entregar va acompafiado 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 ultimo le sera entregado con la correspondiente firma
del COD de premio.

++ Sila Representante no se encuentra, el Premio se deja a la persona
gue se encuentre en el domicilio siempre y cuando entreguen copia
de identificacidn de la representante.

+» Aquellos pedidos que tengan la causa no metié pedido se reportan
como devolucidn definitiva, solo se entregaran siempre y cuando
exista autorizacion via e-mail de la Gerente Divisional.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

% Aquellos pedido que tengan la causa no vive ahi, cambio de
domicilio o domicilio no localizado: podran ser entregados a la
Gerente de Zona Vs entrega de la siguiente documentacion:
O copia de identificacidon de la Representante,
O copia del comprobante de domicilio,
0 ficha de depdsito,
O copia de “movimiento de representante”
FO5-P02-MPAO01: “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 Tripulacién debe tener una guia roji para consulta.

*,

/7
0.0
R/
0.0

8.3.4

Encargado de Distribuciéon

Cuando la Tripulacidn regresa al CEDI, verifica, almacena la informacion
obtenida por la tripulacidn con el uso del GPS y la envia via e-mail al Asesor
de Transportacion.

8.4

MANTENIMIENTO DE RUTA

8.4.1

Tripulaciéon

Durante el reparto verifica que el nuimero consecutivo del COD
corresponda al orden de su reparto.

¢Hay correspondencia?

Si; Prosigue con el reparto.

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

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

REVISION FECHA DE REVISION MOTIVO
0 18 DE AGOSTO DE 2008 | Creacion del Documento
14. ANEXOS
N/A

15. DOCUMENTOS REQUERIDOS

IICO DII

J \ V O N CJTOTAL| CORE HO CORE

the company for women
" 2
{rs g o B i
REGISTRO ENRUTADO 0641 H: 7|nm: H:
03109722 TRUCK sYMBOL | 7171DX HC: HL: H: HA: 1 T: 38l
SECCION 04 01] NO VIVE AHI
TERRITORIO 999 02| NO PAGO
GRACIELA HERNANDEZ LAMAS 03] NO DEJO FICHA
TONANTZIN 97-C-1 ANAHUAC 4| CAMEIO DE DOMICILIO
IZCOATL Y TIZOC 8 1 e ATE ST
HIGUEL HIDALGO Z 0 6 =
MEXICO D.F. 06| DIFERENCIA DE COBRO
07] FUERA DE ZONA
VALOR A COBRAR 12 $ 805.10 I 3] NO METIO PEDIDO
Debo y pagare incondiciondmente a ka 09 DOMICILIO INCOMPLETO
orden de AVON COSMETICS, S. de R L de C.V. 15 O ESPERARA REPARTO HOY
Ia cantidad de: -~ —
campaita 13 s 909.49 11| EXTRAVIO DE FICHA
DATDS DEL DOMICILID
ETIQUETA OCULTA
FIRMA FECHA: WORA:
recha:  16-08-08 D0813-6887118 TNFORITO: ;
TEL: L0S:006 AFF:N z
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16. FORMATOS DERIVADOS
FO1-P02-MPAO1: “Instrucciones de Reparto”
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ZOMN, COMPAMND: FECHR.:

INSTRUCCIONES DE REPARTO

Las nias pasaran alfinal de 13 siguiente manera:
[RUTA [SECTOR [ DONICITIN IE LIDER COLDHIA

B matrial Promosl anal e & niegara sn: |

COAMEIOS O CORRECCIONES DEDOMICILIO

[ Endale | Honhe delh Ryreadrde | Huew Tamdko
Acbmal

ATEMCION ESPECIOL [WISITAS NOREALIZADAS EN CAMPAMAS PREWAS]

[Toth [ Bmdale | Nanhe dela Rpreadade | Ioamalo
[ RUTA | HONMERE DEL | FIRTE [RUTA | HNONERE | FIRNA |
CHOTER DEL CHOFER
AT FOMEA0T

F02-P02-MPAO1: “Manifiesto”
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MANIFIESTO

ZONA: CAMPAIIA:
Registro Nombre Ruta Estat Mito. Direccion Yalor 'Hal_ur
us COD | caja
Mombre v Firma del Encargado de Distribucian:
Fi2-Po2-MPAQT

Cidigo de bancos
5. Telecom

1. Banamex  G.Inverlat

0. Serfin

2. Bancomer 10. Banco Azteca

3. H=BC

L. Libre de Cobro

F03-P02-MPAO1: “Sello para Razonamiento”
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camPaiia ]
FECHA [ ] HoRa: [ ]

QUIEM INFORMO: | |

FACHADA:

NO. DE MEDIDOR DE AGUA /O LUZ [ ]

CTRAREFEREMCIA:

CERRADO TOTAL:

ETIC. A LA WISTA:

ETIC. OCULTA:

FO3-POZ-MPADL

F04-P02-MPAO1: “Pedidos Entregados a Lider”
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PEDIDOS ENTREGADOS A LIDER

SECTOR
ZONA: CAMPANA:
RUTA: FECHA:
Registro i Direccion
Nombre y Firma de Lider
Nombre y Firma de la Tripulacién
F4-PO2-MPA DT

FO5-P02-MPAO01: “Movimiento de Representante”
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AV O N MOVIMIENTOS DE REPRESENTANTE

( REINGRESO - CAMBIO DE ZONA - CAMBIO DE DOMICILIO)
NOMBRE DE LA REPRESENTANTE

r =
| iNGiEda 0 ]
ZONA EN QUE SO EXCLUSIVO DE AVON
SE DIO DE " FEGHA DE REINGR
o DIA_| WMES | ARG
[] [TT1
12 L3 F 4 8 10 " 14 15 16 21 22 25
PAGO DE SALDO CON RECIBOS Nos. IMPORTE §
EL ULTIMO PEDIDQ RECIBIDO POR LA REPRESENTANTE FUEELDECAMPARANe. __ FECHA DE REEMPLAZO
No. AFILIACION IMSS:
\ J
5 _ N
B ] B B ]
[ASc. NUEVA ZONA E ﬁ ZGNA ANTERIOR
2 L] 7 ) 10 1 14 15 16 19 20 21 24
NOMBRE Y FIRMA CONSEJERA NOMBRE Y FIRMA CONSEJERA
QUE EFECTUA CAMBIO QUE ACEFTA CAMBIO
o FECHA: FECHA: 37
7 . = _ N
[ REGISTRO | | ARERHLG] L DE D OMIT | ]
* ABREVIE EN LO POSIBLE, LA INFORMACION CORRESPONDIENTE AL DOMICILIO Y SU UBICACION, SIN OMITIR
m NINGUN DATO, RECORDANDOLE QUE LA INFORMACION ANOTADA EN LOS CAMPOS SOMBREADOS NO
T2 6 7 8 10 APARECERA IMPRESA EN EL C.0.D. AUNQUE S| QUEDARA REGISTRADA EN NUESTRA BASE DE DATGS.
[ CALLE NUMERO Y COLONIA ]
EEREREREEEEENEENNNEENENEREEREE | oo E
" 50
[ POBLACION Y MUNICIPIO
LITT T T T T DT T T T -
W o | - AWK EX
ikt st ZONA NUEVO
DOMICILIO [ESTADG DE RESIDENCIA
1 T 10 11 12 15 18 17
[TTTT 1T T [ Foees
8
63 j

INSTRUCCIONES:

1.~ PARA NOTIFICAR SOLO EL REINGRESO, LLENE UNICAMENTE EL AREA I; PARA NOTIFICAR SOLO EL CAMBIO DE ZONA, LLENE UNICAMENTE EL AREA II; PARA
NOTIFICAR SOLO EL CAMBIO DE DOMICILIO, LLENE UNICAMENTE EL AREA Il

2.- S| NOTIFICA UN REINGRESO CON CAMBIO DE ZONA, LLENE LAS AREAS 1Y II; S| NOTIFICA UN REINGRESO CON CAMBIO DE DOMICILIO, LLENE LAS AREAS LY III;

Y 81 DESEA NOTIFICAR UN CAMBIO DE ZONA CON CAMBIO DE DOMICILIO, LLENE LAS AREAS 1Y L.

PARA NOTIFICAR UN REINGRESO GON CAMBIC DE ZONA Y CAMBIO DE DOMICILIO, LLENE LAS TRES AREAS.

4.- NO ESCRIBA EN LOS ESPACIOS INDICADOS PARA USO EXCLUSIVO DE AVON.

3.

SERVICIO AL CLIENTE
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PROCEDIMIENTO DE ALMACEN

9. OBIJETIVO

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 area de Distribucidn, Almacén y Liquidacion.

11. RESPONSABILIDADES

3.1 Encargado de Recibir las unidades al término de su reparto.
Distribucion

3.2 | Encargado de Revisar los razonamientos para despejar cualquier duda de no visita.
Distribucion

3.3 Tripulaci()n Entregar las devoluciones al almacén.

3.4 | Encargado de Revisar y cuadrar los pedidos al término del reparto.
Almacén

3.5 | Encargado de Hacer entrega en ventanilla de los pedidos que fueron devueltos en el
Almacén reparto.

3.6 | Encargado de Respetar las fechas indicadas para el Cierre de Zona.
Almacén

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 Verificar la documentacidon necesaria antes de recibir devoluciones de
Almacén ajuste o devoluciones de premios.
3.10 | Encargado de Al cierre de zona realizar el conteo de cajas devueltas y comparar VS
Almacén COD’s con devolucién.
3.11 | Encargado de Mantener en resguardo las cajas de érdenes cerradas hasta su envio a
Almacén Planta Celaya
3.12 | Encargado de Supervisar carga de trailer con cajas de devolucién y documentar la
Almacén relacién de devolucién enviada a maquilador.
3.13 | Encargado de Solicitar Transporte a planta Celaya para envio de devoluciones.
Almacén
12. DOCUMENTOS REQUERIDOS
4.1 Tripulacién FO3-PO1-MPAO1: “Control de Reparto”
4.2 Tripulacién FO02-P02-MPAO1: “Manifiesto”
4.3 Tripulacién “COD’s con devolucion”
4.4 Liquidador “Reporte de devolucidn de érdenes cerradas”
4.5 Gerente de zona “Envio de productos de ajustes y premios”
5. INSTRUCCIONES DERIVADAS
N/A
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8.

FORMATOS DERIVADOS

6.1 | Tripulacion FO1-P03-MPAO1: “Relacién de Devoluciones”
6.2 Encargado de
: . F02-P03-MPAO1: “Envio de productos de ajustes y premios”
Almacén
6.3 | Gerente de Zona FO3-P03-MPAOQ1: “Orden de recoleccién de devoluciones”
6.4 Encargado de
: . FO4-P03-MPAO1: “Relacion de devolucidn enviada a maquilador”
Almacén
7. DEFINICIONES

7.1 | Cierre de Zona Es el dltimo dia que tienen las Representantes para recoger su pedido en
Bodega.

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

7.3 | Extemporaneo Pedido(s) devuelto(s) a bodega de campaiias anteriores a la que se
encuentra en curso.

8. DESARROLLO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
8.1 RECEPCION DE DEVOLUCION

8.1.1. | Tripulacién 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 Tripulacién y le permite el acceso.

8.1.3 | Tripulacién Antes de entregar realiza un conteo previo de toda la documentacion,
verifica los COD’s de los pedidos no entregados Vs cajas y documenta los
datos en el “Control de Reparto”.

[Escribir texto] Pagina 92




No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Entrega la documentacion por orden y separada:

Y

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,

YV V V VY

COD’s de pedidos y premios no entregados.

8.14

Encargado de Distribuciéon

Recibe y cuenta el nimero 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 devolucion estén documentados en el
“Manifiesto”, conforme lo va haciendo los va marcando.

Revisa los razonamientos de los COD’s con devolucion.

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

8.1.5

Tripulaciéon

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

Formato #1: Relacion de Devoluciones

8.1.6

Encargado de Almacén

Realiza la inspeccién y el conteo de las cajas devueltas, verifica Vs COD’s
asegurandose que cada caja recibida corresponda a los pedidos que se
estdn entregando como devolucion.

Si alguna caja estd en malas condiciones las envia con el Encargado de
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recepcidn para que verifique su contenido.
Ver procedimiento de Recepcién 8.3.3.
En caso de alguna diferencia en el numero de cajas lo verifica con la
Tripulacién.
Después de haber cuadrado la devolucién firma el “Control de Reparto” y
lo entrega a la Tripulacién 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 nimero de folio previamente asignado.
NOTA: Debe ser el personal asignado para Almacén quién ingrese los
pedidos a este.
Separa los COD’s con anomalias y se los entrega a la Tripulacién para que
los entregue al drea de liquidacion. Ver procedimiento de Liquidacion 8.2.2
Escanea los COD’s con devolucién y selecciona la causa de devolucion en el
sistemas de porteo AVON.
Ordena los COD’s por zona, numero de registro y enrutado
respectivamente en una pichonera para facilitar su ubicacion.

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 area de entrega.
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8.2.2

Encargado de Almacén

Recibe ficha de depdsito 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.

Si; Engrapa el COD v la ficha de depdsito. Busca las cajas del pedido en la
bahia correspondiente.

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

Piden a la representante que muestre su identificacién oficial. Checan
identificacion VS direccién de la etiqueta de pedido.

NOTAS:

R/

% 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
identificacion de la representante y copia de la credencial de quién
recoge el pedido.

+* Se establecera un tiempo de transicion después del cual no se

entregaran los pedidos si no presentan este requisito.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Le sefialan a quién recoge el pedido los siguientes datos en la(s) caja(s):
+* Nombre de la representante.
+» Numero de cajas del pedido que le esta entregando.
NOTAS:
++ El tiempo que permaneceran los pedidos en bodega, sera indicado
en el Importante, ésta fecha variara dependiendo de la campaiay
de los dias festivos considerados por AVON.
+» El servicio de entrega en bodega esta 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 sefialados por el personal de Almacén vy
recibe el pedido, anota el nimero de cajas que le entregaron y firma de
conformidad en el COD.
8.3 2as. LIQUIDACIONES
8.3.1 |Encargado de Almacén Escanea el cddigo de barras del COD.

Selecciona el banco en el que se hizo el depdsito

Captura la fecha en la que se realizé el depdsito.

Al terminar la segunda liquidacién del dia separa los COD’s por zona y por
la mafana los entrega al Liquidador correspondiente.

Ver procedimiento de Liquidacion 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 nimero de
cajas de estos COD’s. Busca en la bahia asignada las cajas de estos COD’s y
verifica que cuadre con la suma.
¢Coinciden las cantidades?

No; Suma nuevamente el nimero 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 seccidn
asignada para que ya no puedan ser entregadas en ventanilla.

Mantiene cajas en resguardo hasta su envié a planta Celaya

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

Recibe del Liquidador el “Reporte de devolucion de érdenes cerradas”.

8.5 DEVOLUCION DE AJUSTE

8.5.1 |Gerente de zona Empaca los productos en cajas y las cierra. Numera las cajas que entregara.
Entrega el formato correspondiente para que le acepten su devolucién de
ajuste.

Formato #2: Envio de productos de ajustes y premios
> Copia rosa y amarilla, se le quedan a la representante.
> Copia blancay azul, se quedan en almacén.
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8.5.2 |Encargado de Almacén Recibe las cajas de devolucidon y pega la etiqueta de devolucion de
“ajuste”.
Enseguida se coloca en la zona asignada a dicho producto para su
resguardo hasta su envid a planta Celaya.

8.6 DEVOLUCION EXTEMPORANEA

8.6.1 |Gerente de zona Deberd solicitar autorizacién al Asesor AVON para que le sean recibidas
estas devoluciones.

8.6.2 |Asesor AVON Enviard la autorizacion de la recepcion de devolucion extemporanea al
Porteador via mail.
NOTA: Unicamente se recibiran las devoluciones que estén autorizadas
directamente via 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 envio a planta Celaya.
NOTA: Estos envios se documentan en la relacion de devolucién, cuando
son enviadas a planta Celaya.

8.7 DEVOLUCION A PLANTA CELAYA.

8.7.1 |Encargado de Almacén Solicita el Transporte a planta Celaya para envié de devoluciones.

NOTA: Para el caso de los Porteadores del D.F. se hara cada 15 dias.

[Escribir texto]

Pagina 98




No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

8.7.2

AVON

Envia trailer para retorno de devoluciones a Celaya.

8.7.3

Encargado de Almacén

Supervisa la carga del trailer con cajas a devolucion.

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

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 recoleccién de devolucidn.

Formato #3: Orden de recoleccion de devoluciones

% La documentacion que debe firmar el Transportista le sera
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 “Relacidon de devolucién enviada a maquilador” una vez
cargado el trailer.

Formato #4: Relacion de devolucion enviada a maquilador

Verifica los sellos que se le ponen al trdiler de envio a Celaya.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

17. CONTROL DE REVISIONES

REVISION FECHA DE REVISION MOTIVO
0 6 DE AGOSTO DE 2008 | Creacion del Documento
18. ANEXOS
N/A
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19. FORMATOS
FO01-P0O3-MPAO1: “Relacion de devoluciones”

RELACION DE DEVOLUCIONES

ZONA: FECHA:
CAMPANA:

No. Folio Ruta Nombre de la Representante No. Cajas

=

XN BWIN

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
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F02-P03-MPAO1: “Envio de productos de ajustes y premios”

AV ON

the company for women
&

ENVIO DE PRODUCTOS DE AJUSTES Y PREMIOS

NOMBRE DE LA CONSEJERA: /'/ (/. 7.2/ ZONA:
FECHA DE ELABORACION: CAMPARNA:
MARQUE CON “X"; AJUSTES ( PREMIOS

PRODUCTOS DE AJUSTES

CORE NO CORE
BUEN ESTADO | MAL ESTADO BUEN ESTADO | MAL ESTADO
COSMETICO = HOGAR
LENCERIA MODAVON
JOYERIA BIENESTAR
SUBTOTAL SUBTOTAL

TOTAL DE PRODUCTOS A ENVIAR

TOTAL DE CAJAS DE AJUSTES A ENVIAR CORE
NO CORE

PREMIOS

CANTIDAD DESCRIPCION PROGRAMA CAMPARNA

TOTAL DE PRODUCTOS A ENVIAR

TOTAL DE CAJAS DE PREMIOS A ENVIAR

TOTAL DE CAJAS / g

FIRMA DE ENTREGADO POR CONSEJERA FIRMA DE RECIBIDO POH P R ﬂBﬂn
. ImA Y

if

‘it 1
. {14 15 NOV 2007 giﬁf} ;
oo
D e HETI
COPAT  ConsEsma o ANes ~ |ALMACEN AVON D.F
COPIA 2 PORTEADOR .
COPIA 3 TRANSPORTISTA-MAQUILADOR-TRANSPORTACION

F03-P03-MPAO1: “Orden de recoleccion de devoluciones”
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TRANSPORTACION
DEVOLUCIONES

ESTIMADO PORTEADOR

POBLACION

MEXICO D.F. (SLG) 13/12/2007

ORDEN DE RECOLECCION DE DEVOLUCIONES

CONFIRMO
BRAULIO

D. CERRADA AJUSTES COBRANZAS PREMIOS |

/235 |2/6

RUTA DE RECOLECCION:

FAVOR DE ENTREGAR AL TRANSPORTISTA LA CANTIDAD DE CAJAS ESPECIFICADAS PERFECTAMENTE CERRADAS,
EL TRANSPORTISTA NO ESTA AUTORIZADD A RECIBIR CAJAS ABIERTAS. YA QUE DE HACERLO, SE LE HARA EL CARGO POR LOS PRODUCTOS FALTANTES,
ESTA ORDEN DE RECOLECCION DEBERA LLENARSE Y FIRMARSE POR EL RESPONSABLE DE Li BODEGA DE CADA POBLACION RECOLECTADA.
FAVOR DE COLOCAR LOS SELLOS CORRESPONDIENTES PARA CADA RECOLECGION

EN CASO DE QUE EL TRANSFORTE LLEGUE SIN SELLOS A LA SIG. RECOLECCION AVISAR INVEDIATAMENTE A LA EXT 1543

ANV O N

ToTAL | SELLOS

o6

C/S';? 4594647-459467

FIRMA DEL PnﬂTEADDnE

SLG

D 5

TELEFOHO

5905513

RECEPCION 14/12/2007 07:01:00 a.m.
OPERADOR JOSE LUIS LARA
clia ATM

ZONA cic

FLETE 3994.77

SELLOS DE RECEPCION EN REACO

4594647-4594675

r_&m’c

//.n, A\ K

ARTURO JUAREZ

JEFE DE TRANSPORTACION Y MUELLE

i t2les
Fis

SAUL AVECILLAMACIAS

COORDINADOR DE DEVOLUCIONES

F04-P03-MPAO1: “Relacién de devolucién enviada a maquilador”

TRANSPORTISTA
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RELACION DE DEVOLUCION ENVIADA A MAQUILADOR

PORTEADOR: FECHA:

ORDENES CERRADAS AJUSTES COBRANZA
CAMPANA | ZONA | CAJAS | | CAMPANA | ZONA CAJAS CAMPANA [  ZONA CAJAS

VEAS
CAMPANA [ ZONA | CAJAS

PREMIOS
CAMPANA | ZONA CAJAS

REACO
CAMPANA | ZONA | CAJAS

DUPLICADOS EXTEMPORANEOS
CAMPANA [  ZONA CAJAS CAMPANA [  ZONA CAJAS

TOTAL DE CAJAS ENVIADAS:|

Transporte:

Nombre y Firma del Chofer: Placas de la Unidad:

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

Devoluciones REACO
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AVON COSMETICS, S.A. DE C.V.
AV. UNIVERSIDAD No. 1778
C. P 04318 MEXICO, D. F

AV O N

the company for women
P

SALIDA DE FABRICA

SE AUTORIZA ALSR. (i< @( wewle §

NS

N¢ 289963

x_:
MEXICO, D.F. a_.) de_mn‘w..f—i‘v 200

A SACAR LO SIGUIENTE:
PLACAS No. X W3 72-4& |

DESCRIPCION

No. BULTOS CANTIDAD

Kenceo ———

Por concepto

<y

2 543

*}.J_’Z( o & (ntdeta

Nombre 'y firma autorizada Regibido por
RECEPTOR
RIP-160

Devolucion de VEAS

A=

{ ) Vetificada por~ W
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AVON

DEVOLUCION DE VEA's FISICOS

lNombre de la Consejera:

‘ Fecha:

‘ Zona:

Instrucciones:

i { io idades de VEA fisico,
Utilice este formato Unicamente para la devolucion de uni ‘ - ) e
Las unidades a devolver deben ser contadas por la Consejera de Ventas en presencia del Porteador, quien al firmar de recibido en este

formato se hace responsable de este il

i ) asila bilidad de la Consejera sobre las unidades entregadas.
Estas devoluciones deben ser enviadas con prioridad al Almacen Celaya.

Distribuya por mensajerfa y fax este formato inmediatamente después de ser llenado y firmado.

Descripcion Unidades que se devuelven No. de cajas

b
Total

Porteador: Nombre y Firma Firma f.ie la

Razon Social de quien recibe Consejera de

Localidad por el Porteador Ventas

Teléfono

Fecha programada: Salida del material Entrega a Almacen Celaya

Original: Aimacén Celaya Atn Jose Luis Sanchez
Copia Rosa: Consejera de Ventas

AVON

Copia Verde: Estrategias de Ventas
Copia Amarilla: Transportista / Porteador

DEVOLUCION DE VEA’s FISICOS

Nombre de la Gerente de zon

2o Mol (o 2 4EE™ o5 ) (27 11

]

Instruceiones:

. Utilice este formato tnicaments para

Las unidades a devolver deben ser con
formato se hace responsable de ests in

- IDENTIFIQUE CADA CAJA entregada a Porteado:

tadas p
ventario, terminando asf |a res;

la devolucidn de unidades de VEA fisico da los productos mencionados.

or la Getenta de zona en prasencia del Porteador, quien al firmar de recibide en este
ponsabilidad de la Gerente de zana sobre las unidades entregadas

je! r con este formato dentro de cada caja Y por
tuera de cada caja con la leyenda VEA y su zona

Des gripeidn

= Distribuya este formato inmediatamente después de ser llenado y firmado

Unidades que se devuelven

No. de cajas

)) nmmle {%p Qﬂmu{
Fd) 5

1O

S52—

Total )
Porleor:. Nombre y firma (Q l{yfd‘ (}u Lr—,é_ rma de la o
Razén social de quien recibe Gerente de
Localidad por el Porteador Ventas
Teléfono
[FEChB programada: Salida del material Entrega a Almacén Celaya j

Original: SERVICIO A LA REPRESENTANTE
Copia AMARILLA : Gerente Divisional

Copia VERDE : DENTRO DE GADA CAJA

Copia ROSA : GERENTE DE ZONA
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DEVOLUCION DE VEA FISICO ANEW ULTIMATE

GERENTE DE ZONA_MA. ISABEL, ARROYO ZUNIGA

ZONA 0691 FECHA_23 NOV, 2007
PRODUCTO UNIDADES NUMERO DE CAJAS
240 4 (CUATRO)

ANEW ULTIMTE AGE REPAIR

TOTAL: VT AN 240 4 (CUATRO)

A
FIRMA DE PORTEADOR" -

! A ‘ i

(i T2 ° PIRMA GTE. DE ZONA
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PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION

13. OBIJETIVO

Garantizar la administracién, control e informacién de los procesos de Distribucion y Almacén de
los pedidos.

14. ALCANCE

Aplica para el desarrollo de actividades en el drea de Liquidacidn, Distribucion y Almacén.

15. RESPONSABILIDADES

3.1 | Liquidador Mantener actualizado el sistema de Porteo AVON, capturando los datos
precisos sobre ordenes entregadas, 6rdenes devueltas y ordenes en
procesos.

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

3.3 Liquidador Empaquetar y archivar la documentacion 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 Tripulacién.

3.6 | Liquidador Elaborar la lista de correteo después del reparto.

3.7 Encargado de Verificar previamente la devolucion de la tripulacion.
Almacén
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16.

DOCUMENTOS REQUERIDOS

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

4.2 Encargado de “COD’s entregados en el Almacén”
Almacén

4.3 Encargado de “Papeleria de la caja de porteo”

Recepcion

Ver apartado 11 donde se presentan estos documentos.

5. INSTRUCCIONES DERIVADAS
N/A
9. FORMATOS DERIVADOS
6.1 . . “« .z A ”
Liquidador FO1-P04-MPAOQ1: “Reporte de Devolucién de Ordenes Cerradas
6.2 . . “ . )
Liquidador F02-P04-MPAO1: “Archivo de COD’s
7. DEFINICIONES
7.1 | Conciliar Verificar que los datos del manifiesto coincidan con lo que indica la hoja de
ruta asi como fisicamente con los COD’s para permitir la salida de la
Tripulacién.
7.2 | Liquidacion Es el reporte en el sistema de Porteo AVON de los pedidos entregados o
devueltos.
7.3 | Primera Es el reporte en el Sistema de porteo AVON de los pedidos que se entregaron
liquidacién en reparto.
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7.4 | Ultimo dia de Es el ultimo dia disponible que tienen las representantes para rescatar su
Bodega 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 Conciliacion final de la Liquidacién y envio de informacion a AVON.
8. DESARROLLO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
8.1 CONCILIACION DE REPARTO

8.1.1 |Liquidador Recibe de la Tripulacion 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
Tripulacién 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 Tripulacién.
NOTA: Si existe alguna diferencia lo verifica con la Tripulacion

Verifica que las cantidades de las fichas coincidan con las cantidades de
los COD's.

¢ Existe diferencia en el pago?

Si; Informa al Encargado de Distribucién 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 Tripulacion. En este mismo formato verifica si la Tripulacion dio
mantenimiento a su ruta, incluyendo a las primeras érdenes y lo da de
alta en el sistema.

Con todo verificado firma y entrega a la Tripulacion el “Control de
Reparto”.

8.1.2 | Vigilancia Recibe de la Tripulacion el “Control de Reparto” y verifica que tenga todas
las firmas para permitirle la salida. En caso de que falte alguna firma,
envia a la tripulacién con la persona que tiene que firmar.

Una vez que tenga el total de “Controles de Reparto” los separa por zona

[Escribir texto]
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
y los entrega al Liquidador correspondiente.
8.2 PRIMERA LIQUIDACION
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 dia, separa los COD's libres de cobro, y el resto
los separa por bancos.
¢,EI' COD es libre de cobro?
Si; Captura el No. de registro del COD vy selecciona libre de cobro en
Sistema, en la pantalla P-05.
No; Selecciona el banco donde se realizé el pago y captura o selecciona
la fecha del pago en Sistema, en la pantalla P-05.
Verifica que la informacion del sistema cuadre fisicamente con los COD's
en la pantalla P-65 del Sistema (Final Summary).
NOTA: En caso de algun pedido con anomalia, hace la liquidacién y lo
coloca en un canasto separado por zona, donde se encuentran todos los
pedidos con algun pendiente para verificarlo posteriormente con la
Gerente de Zona.
Con el completo de las rutas del dia elabora el paquete de COD's de la
primera liquidacion de la zona y lo acomoda en un archivero.
Imprime el Final Summary y lo archiva en un félder independiente para
cada zona y campafia junto con la siguiente documentacion:
» Importante,
» Control de Salida,
» Lista de Unitarios,
> Informacion de Flujo de Ordenes,
» Control de envios Miscelaneos.
NOTA: Esta documentacion viene en la caja de porteo y debera
guardarse por un periodo de un afio, antes de enviarlo a Celaya con la
devolucion.
8.2.3 | Liquidador Después de realizar previamente la segunda liquidacion en linea en el
Almacén recibe los COD's de dicha liquidacion.
Verifica la cantidad del COD de segunda liquidacion 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
aclaracion 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 dia del ultimo dia 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 devolucion y verifica la
cancelacién de los COD's Vs Sistema para ver aquellos que han quedado
aun 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 cancelacién.

Elabora y entrega al Encargado de Almacén el “Reporte de Devolucion de
Ordenes Cerradas”.

F01-P04-MPAO1: “Reporte de Devolucion de Ordenes Cerradas”

Ver procedimiento de Almacén 8.4.1

Imprime el Final Summary de segunda liquidacién y lo archiva en el félder
de la zona correspondiente.

Al final, empaqueta los COD's de pedidos cancelados y los une junto con
los de segunda y primera liquidacion de la zona correspondiente a la
misma campaina.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOTAS:

@
0‘0

Coloca todos los paquetes dentro de cajas y lo documenta en el “Archivo
de COD’s” para después pegarlo en la caja.

F02-P04-MPAO1: “ Archivo de COD’s”

Los COD’s se tendran resguardados en un area bien establecida y
bajo llave. Deben estar disponibles para cuando se necesite su
localizacidn para alguna aclaracion. A partir de que AVON solicite
alguna aclaracion se tendran 2 dias para responder (envio del COD
escaneado y envio del COD original a Avon).

Si es la Agencia de cobranza: solo se envia via e-mail.

Si es Capgemini: se le envia COD original.

La estancia de los COD’s en archivo sera un afio (19 campafias) en
bodega. Se deben comunicar al encargado de devoluciones para
acordar cuando y cdmo se pueden enviar las cajas de archivos. Los
envios se realizaran en enero y julio.

20. CONTROL DE REVISIONES

REVISION FECHA DE REVISION MOTIVO
0 18 DE AGOSTO DE 2008 | Creacion del documento
21. ANEXOS

ANEXO 1. Lista de correteo.
++ Se generay envia 3 veces via e-mail a la Gerente de Zona.
0 1 dia después del reparto antes de las 12 p.m.
0 Al 3er dia después del reparto,

O 2 dias antes del cierre de zona.
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B3

% Para el envio por correo electronico se mandara la base de datos del Sistema de Porteo AVON de
los pedidos que estan en el CEDI, con las siguientes caracteristicas

0 Ordenado por seccion.
0 Orden alfabético por nombre
0 Contada por seccion

22. DOCUMENTOS REQUERIDOS

“COD’s de pedidos entregados en reparto”

A N il ]

AR

CJTOTAL| CORE | NO CORE
‘rhe company for women
2
o ool - o i 11
REGISTRO ENRUTADO 0170 H: 5| M: W:
01844447 TRUCK SYMBOL | 7171DD MC: Ml [INE MA: [ T: 30]
SECCION 05 01] NO VIVE AHI
TERRITORIO 010 el MO PAGO
MA"CARMEN MORAN JUAREZ 03] MO DEJO FICHA
FUNDIDORA DE MONTERREY N 7 04| CAMEIO DE DOMICILIC
ROBLES DOMINGUEZ Y MARRO Z 1 4 2 6 o5l GERRADD TOTAL
G AM T
MEXICO D.F. 06| DIFERENCIA DE GOBRO
07| FUERA DE ZONA
VALOR A COBRAR 12 $ 00 J ? 08] MO METIO PEDIDG
Debo y pogare mcondiclonalmente o la o L ) 09 DENMICILIO INCOMPLETO
orden do ﬁw’ow COSMETICS, S, do R, L, do C.V, D ( 10| NO ESPERARA REPARTO HOY
lov eonticlodd da: - e
SKTRAVIO DE FICHA
campafia 13 $ 807.60 (LC L ERTAID D e
BATOS DEL DOIICILIO
,%ty.u /) LA AN S P /&/Z-"/wd’ “ITGUITA BEULTA
7 "FIRMA TTEEHAT WO
recha:  15-08-08 Cc0813-6363101 IHFORITON ¢
A TEL: 55376442 LOS:055 AFF:N §
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“COD’s entregados en el Almacén”

AV ON

42

Ll

iy

I CJ TOTALISCORE |40 CORE
the company for women << A
RED S
c: 19| L: Jit~ /
REGISTRO ENRUTADO 0723 H: 2| M: W: 1]
03094635 TRUck symeor | 7171DX MC: ML: MJ: MA: L 1: 22
SECCION 03 01| NO VIVE AHI
TERRITORIO 999 02 NO PAGO ==
RUFINAAQMIAHD MIRANDA 03] NO DEJO FICHA
COSTEN 230 COL B JUAREZ
AMANECER R Y CUARTA AV Z 0718 o A ML
NEZAHUALCOYODTL
EDO.DE MEXICO e -OI_FEF{ENCIQ DE COBRO
g a7/ BVERA DE ZONA
VALOR A coBrarR 11 $ 527.23 Jv"' 08 o METIO PEDIDO
Debo y pagare incondiclonalments a la J DOFDOMICILIO INGOMPLETO
rrdunﬂf; ﬁgN COSMETICS, S. do R, L. do G.V. T e
o cantio 3 ’ b
campafin 12 $ 486.16 S| EXTRAVIO DE FICHA
\ hog AR paTos DL DOMIGILIG
Eq:,‘bl na_C jel ETTQUETA OEULTA
FIRMA TEGHA TORA;
recua:  05-08-08 J0812 - TINFORMD:
TEL: LOS:006 AFF:N

FOIns
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“Papeleria de la caja de porteo”
> COD de envio misceldneo,

AV O'N o e

?Cr.m' 1028
*Reg: 0,&816 5969

the compdny for women™
F i 53

AVON cosﬁrmcs S.DER.L.DEC.V. Lﬂagl, N
_DELG. MIGUEL HIDALGO, MEXICO, o_.;-‘. C am IJ 20 @7 O 1 {' ) ’ﬁ%ﬁ?urfﬂ DE
TEL. 5340 5000 \ v ABRIGH
E 33 S!Lél tus: A-'. L DA WMES . ARG
Eduardo Vega Envio a: Represe l]tanLef \ (‘;‘\A \V:L Q¢
e f', b — LAY,
CU_ C» JI .ﬁ. 1 31 S . ~—~PACUETES DE ESTE ENVIO

--urﬁbaa&s;% 1 % Epp" = il
BERNARDA 180 HexnANDEZ ©
AVMINAS PAI ACIO NB 33 COSTITU | N ..\
AV MINAS PALACIB, 1 OCAL PE ol O Cud %
“'—V‘Q“’ Pd‘aﬂ ,—C.- i -3 = —- HEcmrew?o ~\

» COD de material promocional,
A V O N Catie Queirers 140, Col Rencho Seca A v O N Cabe Guoriero 148, Col Memchs Bazs

Colays OTO € P 30000 C oS B e

zona| 1028 zona[ 1028

T i
18- D=0t coo Na| ~arTorosiozs 18-Die08 | cOD No.| MPO7031028
TOTAL DE BULTOS EN Emswerl 12 | TOTAL DE BULTOS swsms:m[ 13

AVONUN RETO PARATI  MATERIAL PROMOCIONAL
= CAMPARA 03 2007 CAMPANA 063 2007
ARATAS LUE 1A e DARATAS U TR
cin e e s O EmOUL T -
o mATELTE
s oS30 EoowER Geanes
T RECINENVIO (b v Bal
ma:mmﬂ-rm wzr:wn wrﬁmﬂ
PSS = | Zona| 1028

— CAMPOEXP
Ciatln Clus e 140, Cob. Hanehs Seta, Colays GTO 38060

‘as13m - ¥ Ne. | DESPENSA1028C
&r, Fort. favor de antragar urg. Gracias e

lal = DESPENSA PACLNETES EN EETE ENVIO

FEREZ BARAIASL LT MARIA
Loimcuno escus Toses = 2
joO SATELITE

Piavcairan eoonmx crasoe Clacn Piuay

LG ERVIG

A V O N . No,

4028 CB-18292

c
o1

the sompainp. for waman

AvoH CORMETIES, 8. GE R
RASHIIEMATRL SR e
DA LOMAR U8 GHARULTERES & 5 1150
L -/

:u’m GO A, 5. DERENTEDE ZONA ':m Tyl
prs o [-/--- oy
| CARPETAS DE UNIDADES ) 2 )2 e
- RP ar Eiz o

‘ | o=

> Control de Envios al Porteador
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O N AVON COSMETCS 3. DERLDECY AVON COSMITICS. 5. DERL. DEC.V.
CAULE GUETRERO NS, 135 BOUEGERRD MANEL AVLA CEMATHD Mo 32
r oo = g

ths compony ferwomen . ETLECCaNTTo RS
s o Tiz, 01 (26} 61877 GO MEXCL DF Siyen
CONTROL DE ENVIOS A PORTEADORES 58372
FOUO
OiPex =
PORTEADOR. — CAMPANA
MEXICO OF  (DFE)
POBLACION . ZONA
| REC: 1 CED. BV ING. MERC. 151374
| ZONA REFERENCL NTDECARS O DOC CLAVE DEL ENVIO L O'WWAC‘IOBES_ =
I (- = e
2 e B 1em Z CARPETAS T EUBA PN WARAAY
3 {022 ToPUIeZ 12 MAT bt b ot
7] 1025 - O HERMARDA TREIO HERRINOEY ESPECOL
5 i [ =) QT QoLDRES MAZOUVER LOIFX ERFELLL
5 1028 oS0l LR == WI WOWOTAMRTOLE . eeen _su_g S
bsoca % QestEnes  HRENOAMAVEL CAVAROELE wirEcuL
; :g o i s Slarem ok DR COUIDRS s etwecun
9 1oTales 3 !
lu|
i
» Flujo de érdenes
Informacion de o P R S A
Flujo de Ordenes . i :
Zona: 1028 Campana: 4 Mali: c Foblacion: MEXICO D.F. (DPX)
Fecha Programada de Recepoion: 1871242
Facha Roeal de Recepcion de Valija: 16/12/20 A tiempo
Ordenes Enviadas Por Consejora: GB2 Ordar Endry: Tai Dileroncia: =58
Estadisticas
Crdanes: 741 1239
Detalle Ordonoes
Cancelado: o Plps: [ ] Transfor (+): o Transafar (-} o
Resurtida: o Coemplemanta: ] Multiple: o
741
Cajas 1230
Fromios f Bullos: o 4 L)
Miscalanoos 38
Pap. Porteador 1
Total: 1279
Cualguier Duda Comunicarze a Los Sigs. Telalonos Mauricie Nufiez. Uises Arraye Exis.
LADA (800) 7 15 B0 49 Directe (481) 8 77 00 1570, 1871, 1672, 1574 Fax 1524

» Importante
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ANV O N

s s evs pees ey Dosf e o Feeoe o

I M P O R T A& N T E

ESTA INFORMACION ES IMPORTAMTE
DEX POR SU CONTENIDO, AGRADECERE MLUCHOD
COMSIDERARLO % AJUSTARSE A LAS FECHAS
ESTABLECIDAS.

LE SUPLICAMOS A USTED SE SIRVA TOMAR NOTA DEL TRAMITE QUE DEBE
EFECTUAR CON LOS PEDIDOESE QUE ESTA RECIBIENDO CON CARGA NORMAL.

20 A P s 0107 EZM A 1028

DIAS DE REPARTO JUE 21 DIC

DIAS DE DEPOSITO, 1a. LIQUIDACICN WIE 22 DIC

EMWID A MEXICO, 1o, LIQUIDASCION WVIE 22 DIC

RECEFPCION WIE 22 DIC

DIAS DE DEFPOSITO, 2a. LIOUIDACION SAB 23 DIC A MIE 3 EMNE

ULTIMO DA DE ENTREGA EN BODEGA MAR 2 ENE

HASTA CIERRE DE BODEGA

EMNVIC A MEXICO, 2a, LIQUIDACION MIE 3 ENE

RECEPCION EN AVOR, 24 LIQUIDACIORN MIE 3 ENE

FANVDR DE EMNVIAR LAS LIOS. POR LOCAL

ES DE WITAL IMFORTAMNCLIA SE SIRVA RESFETAR LAS FECHAS Y EMNVIAR
POR EL MEDIO INDICADO, S POR ALGUN MOTIVO MO PUOEDE CUMPLIR COMN LAS FE
CHAS DE DEPOSITO AL BCO.DE COMERCIO, FAVOR DE INDICAR LAS CALISAS EM LA
CARATULA DE LAS LIQUIDACIONES. ASIMISMO, EMN LA HOJA ADJUNTA ARNOTAR SUS
COMENMNTARIOS ¥ FAVOR DE ENVIARMNOSLO A LA MAYOR BREVEDAD POSIBLE, DENTRO
DE UMNA DE SUS LIQUIDACIOMNES.

ATEMNTAMENTE

DEPTO. DE TRAMSPORTACION

MOTA, ESTIMADO PORTEADOR:

ES DE SUMA IMPORTAMCIA QUE LOS ENYIOS DE SUS FACTURAS LAS HAGA EL JUEVE:
DE L& SEMARMGS "C™ PARASA QUE USTED RECIBA OFPORTUMAMEMTE SUS DEPOSITOS SiM
MIMNGLUIMN ATRASO.

» Relacion de Pedidos Superior a Promedio

[Escribir texto] Péagina 118



23.

ZONA : 1026
CAMP REGISTRO NOMBRE
SECCION : 04

17 02286 969 ANTONIA GARCIA APOLINAR
SECCION : 07

17 01942 460 OLGA LOPEZ VINA

FORMATOS DERIVADOS

AVON COSMETICS S.A. DE C.V. 19/10/06

REPRESENTANTES CON PEDIDO SUPERIOR A PROMEDIO HOJA 00028

VALOR PEDIDO AUTORIZA
DOMICILIO L.0.5. (FICHA) FIRMA FECHA

20006 0%

CALLE PINOS LOTE 4 MZ 80 COL 002 “,710.56

R Lool

CIRCUNVALACIION 3 ole 4,926.36

FO1-P04-MPAO1: “Reporte de Devolucion de Ordenes Cerradas”
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AV ON

IPORTE DE DE¥OLUCION DE ORDENES CERRAD,

F'r

[ZonA [CAMPARA: |FPORTEADOR: ]
FECHA DE

ELAEORALC FOBLACIOM: ]
REGISTRO[OT.CA. [ C [ L [ J [H [ M[ W [MC[ML{MJ[MA] T
1

2

3

4

5

B

7

8

g
10

1
12
12
14
15
1

SUMA TOTAL

L. LEMCEFRi & | J: JOYERI & OT: OTROS
M MODAYOR | W BIERNESTAR | T- TOTAL |
FORTEADOR TRAMNSFORTIZT A FACILILADOR

FOLFOE-AREA L

F02-P04-MPAO1: “Archivo de COD’s”
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PROCEDIMIENTO DE PREMIOS

1. OBIJETIVO
Definir paso por paso las actividades para la recepcion, 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, Distribucion y Almacén.
3. RESPONSABILIDADES
3.1 Proveedor Surtir los premios en buen estado con una nota de remisidon y un
certificado de calidad por cada lote de premios.
3.2 Encargado de El buen manejo y el control de los premios a lo largo de todo el proceso
premios
3.3 Encargado de +«* Enviar documentacion requerida por AVON referente a premios.
premios +«» Comunicar al adrea de Expedicion de AVON el faltante de cualquier
premio o su rotura.
3.4 Encargado de Enviar a reparto todos los premios independientemente de su origen o
Distribucién tipo.
3.5 Tripulaci(')n % Verificar que el premio entregado sea el sefalado 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 ¢ Verificar que la firma del COD de premio y la de la credencial IFE sean
Premios la misma.
¢+ Colocar los premios en devolucién en el area asignada para ello.
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3.7 Gerente de Explicar a sus representantes las metas para la obtencién de premios.

Zona

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 remisién”

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 L .
) FO1-PO5-MPAO1: “Formato de Verificacion de Premios”
premios

6.1 Encargado de N .
. FO02-P0O5-MPAO1: “Manifiesto de Premios”
premios

7. DEFINICIONES
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7.4 Premio Articulos varios como enceres, muebles y electrodomésticos que reciben las
representantes al cumplir con ciertos objetivos de venta establecidos por
AVON.
75 RR Numero de reporte de recepcién asignado a cada premio con el cual se va a
identificar el mismo para su control.
7.6 BR66 Relacidn de premios que vienen con la carga de pedidos de AVON.
7.7 BR67 Relacién de premios que vienen directamente de Proveedor de premios
AVON.
8. DESARROLLO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
8.1 RECEPCION DE PREMIOS
8.1.1 |Encargado de Premios Si los premios llegan con la carga de los pedidos de AVON.
» Verifica que el numero de premios de la carga coincida con lo que
indica el BR66.
» Si existe alguna diferencia notifica via telefénica al Encargado de
Premios AVON de la diferencia y el Almacenista de Recepcion de
Embarques reporta los faltantes en el "Reporte de Recepcion 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 estdn documentados en el BR67.
Recibe el calendario de premios AVON via correo electrénico.
Supervisa que el Proveedor descargue los premios, comparando la nota
de remision Vs la programacion de AVON y el BR67.
NOTAS:
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

“% Cada lote de premios debe tener una nota de remision 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 programacion ni en el Sistema se
comunica via telefonica 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 Transportacion.

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

¢ Existe diferencia?

Si; reporta la diferencia al encargado de premios de AVON.

No; Valida fisicamente y genera el formato de verificacion de premios.
FO01-P05-MPAOQ1L: “Formato de Verificacion de Premios”

Envia via fax o via e-mail al Encargado de Premios AVON:

» Remision,

» Certificado de calidad,

» Formato de verificacidn de premios,

» Formato de certificado de calidad.

Envia via e-mail al drea de Expedicién de AVON una relaciéon de cuantos

premios recibié y el tipo de premios.

Recibe del Encargado de Premios AVON un numero de reporte de

recepcion (RR) via telefdnica.

Escribe el nimero de RR en cada nota de remisién.

NOTAS:

% Este nimero 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 debera
asignarse al original de la remision y a cada una de sus copias.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

8.2

ALMACEN DE PREMIOS

8.2.1

Encargado de Premios

Recibe papeleria de premios del Encargado de Recepcidn.

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 nimero de etiquetas y COD’s de premios para validarlos Vs la
base de datos de premios.

8.2.2

Encargado de Premios

¢éLas etiquetas y los acuses de recibo estan completos?

Si; Coloca las etiquetas a cada premio segln corresponda.

No; Elabora la etiqueta y el acuse de recibo.

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

8.3

ENTREGA DE PREMIOS

8.3.1

Encargado de premios

Entrega a la Tripulacion 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-MPAO1: “Manifiesto de Premios”

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

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

8.3.2

Tripulacién

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

Ver Procedimiento de Distribucién 8.2

8.4

DEVOLUCION DE PREMIOS

8.4.1.

Encargado de Premios

Recibe de la Tripulacion 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”

> Sihay alguna diferencia o anomalia lo aclara con la Tripulacién,

» En caso de extravio se solicita a AVON el resurtido y se hace el
cargo al Porteador.

Al terminar la verificacion firma el “Control de Reparto” de recepcién de
devolucidn 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

segln corresponda (BR66 6 67). Dicha liquidacién 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

gue fueron entregados, cuales estan en bodega y cuales estan pendientes.

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 drea de Transportacién y validados por
éstos.

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

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

Se pueden entregar en la campafia corriente y en la campafia
siguiente.

Se podra impedir la entrega de premios siempre y cuando se tenga
autorizacién de la Vicepresidencia de Ventas AVON.

La devolucion final de premios se hace en la segunda campainia.

9. CONTROL DE REVISIONES

REVISION

FECHA DE REVISION

MOTIVO
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18 DE AGOSTO DE
2008

Creacion del documento

10. ANEXOS

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

Introduccion

Con la finalidad de reducir los tiempos de entrega de P&l a las representantes AVON realiza una serie de
ajustes dentro de los cuales figura la logistica de dicha entrega; esto implica que los Proveedores
realizaran la entrega directa de los P&l 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 médulo P& en el cual se podra disponer de informacién relacionada a P& como
Ganadoras(Winners), Recepciones(Receipts) ademas de una ventana donde se podra efectuar el registro
correspondiente de cada recepcion relacionada a una orden de compra(Reception).

# POO - Main Menu - Porteo

Option:

—

Option l Description

P11
P12
P13

P05
P10
P20
P25
PE5
P77

I ——
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£ P&l EEE

Winners

Receipts

Reception (RR]

KRN PDHTED WA
Payment Maintenance
Route Maintenance
Zones by Campaign
Routing

Final Summary
Replication Date Maintenance
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Consulta de ganadoras

Para consultar informacién de Ganadoras tanto en campafa anteriores como actuales, debera de
seleccionar la opcién P11- Winners Una vez seleccionado se mostrard una ventana similar a la figura
1.1:

Jll;Peio1 - Winners - Inttest =0l
—Quem Criteria:

¥ ByZone: |349 'I ¥ By Campaign: |2DD?H13 'I I~ ESC: I
[~ ByAccount: I [~ By Mame: I [~ Pending Rec.

I Zone | WwWHS | MCT | Carmpaing | Account | I ame | FSC | Ordered Qtyl Rieceived Oty | Received lazt | C.=
=) Lo 3 1}
0343 2007708411 2007413 00071799

. 445330
0343 2007708407 2007413 00071733  MARTHA CAST.. 44577
0343 2007708407 2007113 00071733 MARTHA CAST.. 44330

0343 ZIH 2007708411 2007113 00111943 CEMOWIAOTE.. 44332
0343 ZIH 2007708407 2007413 00111943  CEWOWIAOTE.. 448932
0343 ZIH 2007708410 2007413 00438156 MA'DE"JESUS .. 44577
0343 ZIH 2007708410 2007113 00498156 MA'DE"JESUS .. 44330
0343 ZIH 2007708410 2007413 00498130 MA'EUGEMIA .. 44332
0343 ACA 2007708409 2007A13 004580926  GUILLERMIMA .. 443936
0343 ACA 2007708411 2007113 00142923 ROSAWILLAGO.. 44336
0343 ACA 2007/08/07 200713 00142923 [ROSAVILLAGOMEZ LUWIAND
0343 ZIH 2007708411 2007413 00007321 BENITA GALAR.. 44977
0343 ZIH 2007708407 2007413 00007321  BEMWITAGALAR.. 44577
0343 ACA 2007708410 2007113 00506126 MARIA'DEL"CA.. 44336
0343 ZIH 2007708411 2007113 00055572  ROSA MIMERY.. 44385
0343 ZIH 2007708407 2007A13  O00B5G72  ROSA MIMERW.. 443985
0343 ZIH 2007708403 20074113 00373222 ELIZEWDA LOB.. 44334
0343 ZIH 2007708410 2007113 00471932  LOREMACORT.. 44385
0343 ACA 2007708409 2007A13 00355354  FLORENWTINAR.. 44377

-
«| | E
28 elementos
Imnprinnie E zportar |

Ea I SIS IR e S I R A
CcooooooDoooOoOoDoDoDoOoo oo

Figura 1.1; Ventana de consulta de OC

Esta venta contiene la sesidon Query criteria donde usted podra determinar los criterios de consulta de la
informacién que en ese momento sea de su interés, en base a la seleccidén de las opciones disponibles ya
sea de manera individual o en combinacion.

Ejemplo; consultar informacién de campafia 2007-13 de la zona 0349, para obtener la informacién
referente a esta necesidad, debera realizar lo siguiente:

——————————————————— B:'r'Z°"¢- - |
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1. Seleccionar la zona; Activar el check en ese momento se activara el catalogo de Zonas
de donde usted podra seleccionar la zona 0349 tal como se muestra a continuacién:

lj éyZm
I By Account [y
Zone ‘WHS
[ By Campaign:
2. Seleccionar la campana; Para ello debera de activar si es que no se encuentra activado,

e inmediatamente después debera de seleccionar del catdlogo la campafia en cuestion:
¥ ByCampaign: | 200713 1-]

3. Ejecutar la consulta; Para obtener la informacidén requerida deberd de oprimir el botdn
el cual se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.

El resultado se podra apreciar en la parte central de la venta, tales como Zona, Porteador, MCT,
campafia, Account, Account name, FSC, cantidad ganada, cantidad recibida, fecha de ultima recepcion;
ademas podra ser ordenada de manera automatica por cualquiera de los datos mostrados solo tendras
que dar clic en el encabezado de la columna correspondiente:

2007/.. OO0 MAMANET PA. 44384

2 3 0

0343  ACA 2. 2007/. 0007.. MARTHACAST.. 44330 3 2 2007/08/17

0343  ACA 2. 2007/. 0014.. ROSAVILLAGO.. 4433 3 3 2007/0817

0343 2H 2. 2007/.. 0000.. BENITAGALAR.. 44977 3 0

0343  2ZH 2. 2007/.. 0005. ROSAMINERV.. 44385 3 0

043 ZH 2. 2007/.. 0011.. CENOVIAOTE.. 44332 3 0

0343  ACA 2. 2007/. 0045. EMNELIDAVARG. 44384 2 2 2007/08/15
IR | 1349 ACA 2. 2007/.. 0050.. MARIA"DEL'CA. 4433 2 0 T —

ihi 0343  ZH 2. 2007/. 0043.. MA'DE'JESUS.. 44977 2 0 A i

[ESCI‘lblr text 0343  ZH 2. 2007/.. 0045.. IRENEPINEDA.. 44377 2 0 Pagma 132

0343  2H 2. 2007/.. 0047.. LORENACORT.. 44385 2 0

0343  2H 2. 2007). 0049.. MA'DE'JESUS.. 44330 2 0

0343  2H 2. 2007/.. 0043.. MA'EUGENIA.. 44332 2 0

0343 2ZH 2. 2007/. 0037.. ELIZENDALOB.. 44384 1 0

0343  ACA 2. 2007/. 0007.. MARTHACAST. 44977 1 1 2007/08/15

0343  ACA 2. 2007/. 0004. MA"JANETPA. 44934 1 1 2007/08/15

0349  ACA 2 2007/ 0007 MARTHA CAST 44930 1 o -



Figura 1.2; Resultados de consulta

Imprimir resultado de consulta; El resultado obtenido podra ser impreso de forma completa o parcial,

para imprimir de forma completa deberd de oprimir el botén
Imprinmir

Si desea imprimir de forma parcial beberd de seleccionar los registros de su interés e inmediatamente
después oprimir el botdn Impriris
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-Ioix

rBuery Criteria;

¥ By Zone: |349 'I [¥ By Campaiar: I200W13 'I [~ ESC I
I~ By Account; I I~ By MName: I [~ Pending Fec.

Zone I WHS I MCT I Campaing I Account I Mame I FSC I Ordered Qtyl Received Oty I Received last I L.~
ACA FARTHA . 44577 ]
hCA hA4R TH . 3

2007/08/07 200713 00071739  MARTHA CAST..

1
0343 2007/08/07  2007M13 00071739  MARTHA CAST.. 44330 1
0343 ZIH 200708411 2007413 00111943  CENOYIA OTE.. 44832 3
0343 ZIH 2007/08/07 2007113 00111943 CENOWIAOTE.. 44332 1
343 ZIH 2007408440 2007M3 00493156 MA'DEVJESUS .. 445877 2
0343 ZIH 2007408410  2007M13 00493186 MA'DE"JESUS .. 44330 2
0343 ZIH 200740810 200713 00498130 MA'EUGEMIA .. 44332 2
0343 ACA 2007408409 1
C 2 1 2 ] JLLAGO... 44336
343 a4 20070807 2007M3 00142823 ROSAVWILLAGO.. 4433 1
0343 ZIH 200708411 2007413 00007321 BEMWITA GALAR... 44377 3
0343 ZIH 2007413 00007321 BENITA GALAR. .. 3
C 2 ) 00506126 MARIADELCA... 44336 2
2007/13 00055572 .. 44385 3
2007413 00055572  ROSAMIMERY.. 44885 2
= ’ i
2
1

oo oooo oo

2007413 00450926 GUILLERMING ... 44336

) ==

0349 2ZIH
0349 ZIH  2007/08/07

P e

2 -_ ] ELIZENDA LB 44382
0343 ZIH 200740810 200713 00471932  LOREMACORT.. 44385
0343 ACA 2007408409 2007113 00355354  FLORENTINAR.. 44377

-
4| i B
28 elementos
Imprirnir Exportar |

oo

Figura 1.3; Seleccion de registros para impresion

Inmediatamente aparecerd la ventana siguiente con la impresora que esta como default en su
computadora:

Printsetup 21|
— Printer
Broperties... |

Manne:

Statug: Ready
Type: HF Laserlet 4100 Series PS

Wwhere:  Jak
Comment:
— Paper Orientation
Size: ILetter j % Paortrait
Y
Source: IAulomaticaII_l,J Select ﬂ . " Landscape

Metworls... | Ok I Cancel

Figura 1.4; Ventana de salida de impresion
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Exportar resultado de consulta; El resultado obtenido podra ser exportado en formato csv, para ello

debera de oprimir el botdn ubicado en la parte inferior derecha de la ventana. Inmediatamente
se le mostrard una ventana similar a la siguiente en donde usted debera de seleccionar el destino del

archivo a expe gynota rno el nombre que debera de tener:

Salvar lista como: 27| x|

Save I@ by Documents j = 5 EH-
1 Avond L] gaby L] My Received Files ] programs
_ |Boda Charly L] java [ Inera 505
| |rboats I i miisica [_IMero Recade ] S0l
|:I Documentacion [:I MIM I:I Meravisian |:I kermpf
Fawaorites [ Mohilesiction |_JPoP 1 kernpotal
_ Ifalleto @ My Pickures [_IPersonal CTibulacian
4 I i

File name: || Save I
Jave as ype: I.ﬁ.rchivus C5W [ cav] | Cancel |

&

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

Consulta de recepciones

Para consultar las recepciones efectuadas deberd de seleccionar la opcién P12 - Receipts, una vez

seleccionado la opcién indicada el sistema le mostrara una ventana similar a la siguiente:
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=T
rGuery Criteria:
[~ R.F. [w Order [~ Supplier [~ FSC [~ FSCDesc [~ Remizidn Mo,
| fereoors -] | | | |
R.R. |ul Fsc | FsC Desciiption | Drder | supplier | wihs | Remisis.. | Ot | Recp ... |
S ¥ A4000  REFRIGERADO g OO0 AL 0T 5

RO0a02 Yo 44336 RECAMARA MA.. 000019 ACA

2 elementos .
Iraprirnir Expaortar

Figura 1.6; Ventana para consultar recepciones de ordenes de compra.

Esta venta contiene la sesidon Query criteria donde usted podra determinar los criterios de consulta de la

informacién que en ese momento sea de su interés, en base a la seleccién de las opciones disponibles ya

sea de manera individual o en combinacién. A continuacion se listan los posibles criterios de consulta

disponible en dicha seccién:

R.R.

Order

Supplier

FSC

FSC Description

Remision No.

R.R. - Order

R.R. - Order — Supplier

R.R. - Order - Supplier - FSC

R.R. - Order - Supplier - FSC - Remision No.
R.R. - Order - Supplier - FSC Description - Remisién No.
Order — Supplier

Order — Supplier — FSC

Order — Supplier — FSC Description

Order — Supplier — FSC — Remision No.
Supplier — FSC

Supplier — FSC Description

Combinacion
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Ejemplo; consultaremos recepciones hechas sobre la orden de compra CRS0013, para ello se debera

realizar lo siguiente:

[v Order

1. Seleccionar la orden de compra; Activar el check en ese momento se activara el
catdlogo de Ordenes de donde usted podra seleccionar la orden de compra deseada, tal como se
muestra a continuacion:

CRS0011

CRSO013

2. Ejecutar la consulta; Para obtener la informacion requerida deberd de oprimir el botdn

el cual se encuentra en la parte jor izquierda de la ventana.
Refrescar

El resultado se podrd apreciar en la parte central de la venta, tales como Clave de recibo, FSC,
Descripcion de FSC, Orden, Proveedor, Porteador, Factura, cantidad recibida, fecha de recepcién y
bandera que indica actualizacién; ademas podra ser ordenada de manera automatica por cualquiera de
los datos mostrados solo tendras que dar clic en el encabezado de la columna correspondiente:
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JliPei02 - Receipts - Inttest I ] o5

Buemy Criteria:
I” R.R W Order I~ Supplier [~ ESC [~ FSCDesc [~ Remisidn No.
| [cRsoois ~| | | | |

R.R. . FSC Description

RO0007 Yo 44930 FEFRIGERADD..  CRSO007E
ROD0OZ2 Y 44338  RECAMARA MA.. CR50013 DDDD1S ACA 0oa1 2 20074

2 elementos -
Imprirnir Exportar

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

Imprimir resultado de consulta; El resultado obtenido podra ser impreso de forma completa o parcial,

para imprimir de forma completa deberd de oprimir el botén

lrruimil

Confirmacion de Impresion 2 2(_'

r? Hay un elemento seleccionado. éDemwtodehiﬂa? Elija 'Si' para imprimir toda la lista, 'No' para imprimir sélo
el elemento seleccionado, 'Cancelar’ para abortar la impresion.

Ty )| | conce |

Figura 1.7; Confirmacion de impresion parcial o completa.

El sistema mostrara una venta tal como se muestra en la figura 1. 7 en donde le solicitard confirmar

impresién co~='~*~
Exportar
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Exportar resultado de consulta; El resultado obtenido podra ser exportado en formato csv, para ello

debera de oprimir el botdn ubicado en la parte inferior derecha de la ventana. Por default en el
resultado aparece seleccionado el primer registro de tal forma que cuando envias a impresion te
parecera una venta tal como se muestra en la figura 1. 8 en donde le solicitard confirmar exportacion
completa.

Confirmacion de Exportacion x|

Hay un elemento seleccionado. {Desea exportar boda la liska? Elija 'St para exportar toda la lista, 'Wo' para exportar
solo el elementa seleccionado, 'Cancelar’ para abortar la exportacian.

Mo | Cancel |

Figura 1.8; Confirmacidn de exportacion parcial o completa.

Una vez confirmado exportacidn completa inmediatamente se le mostrard una ventana similar a la
siguiente en donde usted debera de seleccionar el destino del archivo a exportar asi como el nombre
que debera de tener:

Salvar lista como: |

S ave jh; I 5 My Documents j = 5% ER-
| Awond L] gabwy ] My Received Files ] programs
_ |Boda Charly L] java [ Inera 505
| Choats L Mi mudsica | Mera Recade 1 S0l
|:I Docurmentacion [:I MIM I:I Meravision |:I kernpf
Favorites [ IMabileAction _IPDP L] kernporal
_ IFalleto @ My Pickures [_IPersonal L Tibulacian
1| | i

File name: | Save I
Save as lype: I.ﬁ.rchivus C5W [ cav] | Cancel |
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Figura 1.9; Ventana para guardar el destino del archivo a exportar.

Captura de recepciones por OC

Para efectuar el registro correspondiente a cada recepcion de P&l relacionada a una orden de compra
existe una opcién P13 — Reception, la cual una vez seleccionada le mostrara una ventana de donde

podra consultar 6rdenes de compra con FSC pendientes por recibir. Los criterios de consulta disponibles
son por:

Order

Order y Supplier

Order, Suppliery FSC

Order, Supplier y FSC description
Supplier

Suppliery FSC

Supplier y FSC description

FSC

FSC description

Ejemplo; Pensemos que llega al Porteo de Acapulco el Proveedor 000019 con entrega del P&l 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 opcién nimero dos para ello

deberemos de seleccionar ¥ S4PPIET o inmediatamente después teclear la clave del Proveedor en

cuestion; para ejecutar la consulta debera de oprimir el botdn , los resultados seran mostrados
tal como se1tinuacién:
Jli;Pei03 - Order Reception =10 x|
r~Query Criteria: |
[~ QOrder [V Supplher [~ ESC [~ FSCDesc
| | |oooo18 | |
I |
[Escrib [ Sel | Oider [ Supplier [ Whs | FSC__ | FSCDescription | _0id. Qty [ Recive... | Pending...| Pagina 140
W] YRS0013 ACA 44385  LAVADORA
O :Rsooi3 000019 ACA 44992 SALA 44992 1 1
O Zrsoo3 000013 ACA 44996 RECAMARA M. 4 3 1
|




Figura 2.0; Ventana de resultados de ordenes de compra disponibles.

El resultado muestra informacién de Orden, Proveedor, Porteador, FSC, Descripcién de FSC,
cantidad ordenada, cantidad recibida y cantidad pendiente por recibir. De la lista de resultado
podras seleccionar de una a mas OC para efectuar su recepcidon, ademas de que el resultado
podra ser impreso o exportado a archivo con formato csv tal como se puede ver en la seccién
Consulta de ganadoras opcidn Imprimir resultado de consulta y opcidon Exportar resultado de
consulta.

De la lista de resultados ubicamos y seleccionamos la orden la cual corresponde a nuestra recepcion, tal

como se muestra a continuacion:

=10/ x|
‘_Ql.lewcﬁtuie.
[ Ocer [ Swpler [ ESC [ FSCDesc e
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CRS0013 SALA 445392
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Figura 2.1; Seleccion de orden de compra sobre la cual se efectuard la recepcion.

Una vez seleccionado oprimimos el botén /| sistema mostrara la siguiente ventana

L2 Pei03 - Order Reception

Ordes | CEER
Suppher I -z
o Sesion

l Informativa
FSC [
FSCDes  [EaD

Orcles Oty l 3

ReceivedQty [T

PendngQty [\ I

:‘ oot Sesion
2 I Captura
BR l— [Escanea)]
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Figura 2.2; Ventana de registro de recepcion de P&I.

En dicha venta deberemos de axpa jar 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 boton

. El

sistema una vez que efectué una serie de validaciones entre las cuales

figuran lo siguiente:

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

de recibo.

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

Le enviara de nuevo a la ventana anterior es decir a las 6rdenes de
compra disponible en donde podra confirmar la aplicacion de la
recepcion efectuada:

[Escrib

ll.;Peio3 - Order Reception -10f x|
~Query Criteria:
I” Order [v Supplier [~ ESC I FSCDesc
l | EEIEN | I
Sel | Order S whs FSC FSC Descripti Ord. Oty | Recive
D CRSOM3 ACA 44985 LAVADORA
O crsom3 000019 ACA 44936 RECAMARA MA.. 4 3 1
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Figura 2.3; Ventana donde ya no se aprecia la OC ya que se agoto.

Como podra apreciar ya no se muestra la orden de compra relacionada con el FSC 44992 ya que, ya se
recibié todo lo ordenado para ese FSC en dicha orden.
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DOCUMENTOS REQUERIDOS

11.

“Calendario de premios AVON”

03'08

Midnigth Camp
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“BR66 Y BR67”
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MEXICD BRb&

1028
1oz
1028
1028
1028
loza
lo2a
lo28
lo28
1028
loz2s
lo2s
logg
1028
lozs
lozs
1028
lo2e
loze
loz8
028
loze
loze
loza
loza
loza
lo2a

REP. ASC STA ENRUT

0l1981-289 0542
0loeo-179 FEL:T
01080-179 0360
01080-179 0380
01080-179 0360
01080=179 0280
01981=-289 0842
01961=289 0542
01981-289 0562
01981-289 0542
01981-289 0542
0l741-499 0203
01741-499 0203
0l8a4-576 G908
01716=581 1001
00391-627 096G
00760-681 0asy
01117-742 0178
01117-742 0178
01117-742 0178
01117-742 0178
01032-920 0956
01810-944 0983
01810-944 0983
D1022-964 0515
01602=967 0828
01602-567 0826

HEXICO BR67

0715
0716
0715
0716
0715
0715
0715
0715
0715
0715
0718

AVOM COSHETICS S.A. DE C.V.

NOHERE
BRENDA™NAYELI  SILVA
ESPERANZA ROJAS
ESPERANZA ROJAS
ESPERANZA ROJAS
ESPERANZA ROJAS
ESPERANZA ROJAS

BRENDA"NAYELI  SILVA
BRENDA"HAYELL =~ SILVA
BRENDA"NAYELL ~ SILVA
BRENDA"HAYELL  5ILVA
EBRENDA"HAYELT  SILVA

ANAHL HAGDALEND
ANAHL HAGDALEND
ANA"AURORA CHAVEZ
PATRICIA ESTRADA
NORHA GALINDO
ROSA DURAN
OLGA GUERRERD
OLGA GUERRERD
OLGA GUERRERD
L BUERRERD
HARIA™DEL™ROCIO PEREZ
CONCEFCION MENDOZA
CONCEPRCION MENDOZA

HA"GUADALUPE VALDEZ
LOURDES"SILVIA RAHOS
LOURDES"SILVIA RAHOS

FECHA FACTURA

ESFINOZA
ESFINOZA
RODRIGUEZ
ALARCON
JARAMILLOD
CARHONA
LUNA

LUKA

LUNA

LUHA
TAPIA
RODRIGUEZ
RODRIGUEZ
ZUNIGA
HERKANDES
HERMANDES

4410100
4403000

AVON COSMETICS S.A. DE C.V.xx PREMIOS

REP. ASC STA ENRUT NOMBRE
02029-887 0862 CARY

68981 -761 0638 BRIGIDA
00301-602 1042 MARIBEL
04959-039 0219 MELECIA
07172-048 8104  MARIA
65662-661 0837 CLARA™ANGELA
D1732-892 0202 DAVID
00871-209 0827 TERESA
00727-691 0161 JUANA
92627826 1119  HARIA
55226-032 0210 JUVENTINA

“Etiqueta y COD de premio”

SANCHEZ

QUINTANA

REYES
AHAYA
AQUINO
NAVARRD
AGUIRRE
GALICIA
HERRERA
ROSALES
ALVAREZ

4497200
4497500
4697700
4898100
4698300
4498400
4459000

LAHPARA DE BURD
VAJILLA DE PORCELANA

PREHICS WORMALES ZONA 102&-71710D

LAMPARA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA
VAJILLA

C/M-19/C FECHA 28/11/06

NOMBRE DE PREMIO

DE BURD

DE PORCELAMA
DE PORCELANA
DE PORCELANA
DE PORCELANA
DE PORCELANA
DE PORCELANA
DE PORCELANA
DE PORCELANA
DE PORCELANA
DE PORCELANA
DE PORCELANA
DE FORCELANA
DE PORCELANA
DE PORCELANA
DE PORCELANA
DE PORCELAMA
DE PORCELANA
DE PORCELAMA
DE FORCELANA
DE PORCELAMA
DE PORCELAMA
DE PORCELAMA
DE PORCELAMA
DE PORCELANA
DE PORCELAMA
DE PORCELAMA

TOTAL DE PREMIOS
1

PORTEADOR %% DPX =-7171DD

MIGUEL
DE BOTELLO

SANCHEZ
MARTINEZ
GUZMAN

DE HERRERA
DE FLORES
DE SALBADO

PAQUETE DE 5 El
MINICOMPONENTE
BICICLETA FIJA

26

HEK
BT
WRK
KiW
HEH
LLES
L1
WK
KHH
HEK
wHH

L
EEL
LR
LEE]

C/M=-01/L FECHA 09/01/08

FECHA FACTURA NOMBRE DE PREMIO
00080108 PAQUETE DE 5 ELECTRODOM
00080108 HINICOMPONENTE
00080108 BICICLETA FIJA PARA EJE
00080108 HORNO DE MICROONDAS
00080108 HORNO DE MICROONDAS
00080108 HORNO DE MICROONDAS
00080108 HORNO DE MICROONDAS
00080108 TV A COLOR DE 17"
00080108 TV A COLOR DE 17"
00080108 SILLON REPOSET
00080108 REFRIGERADOR

TOTAL DE PREMIOS
LECTRODOM -
PARA EJE -

HORND DE MICROONDAS

TV A CDLOR DE
SILLON REPOSET
REFRIGERADOR

1

o B

i

PAGINA

27

PAGINA

L o
L] o
LEL B
LL L
LR
K
wEx S
L1 B
L
LY
LLL

11

&

T
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1108-01449.320 B8181LQ CAMP-13

CECILIA LEMUZ VYARGAS

09 TREMENTINO M 70 L 15

CAMP POTRERO 0901
MEXICO D.F.

HORNO SIGNATURE * ok ok

1108-01449.320 8181LQ CAMP-13

CECILIA LEMUZ VARGAS

09 TREMENTINO M 70 L 15

CAMP POTRERO 0901
MEXICO D.F,

HORNO SIGNATURE * Kk

“Nota de Remisién”
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L |
RR PDX046

“Certificado de calidad”
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Ventas Institucionales

Mex

México, D. F. a 16 de Abril 2008

FOTO DEL PRODUCTO

CERTIFICADO DE CALIDAD

CLIENTE: AVON NO. SERIE CERTIFICADO: 6036
No. VENDOR: 700771 CODIGO AVON: 44983
CANTIDAD DE CAJAS: 1 ORDEN DE COMPRA:  NCL0181

RESULTADO DE INSPECCION DE ELEKTRA:

NOMBRE DEL PRODUCTO:
TELEVISION DAEWOO DTQ-21U8SS/SSV
CODIGO DEL PRODUCTO: 44983

LOTE DE PRODUCCION: u8s5/Ssv
CANTIDAD EN PIEZAS: 1
RESULTADQ DE INSPECCION DE CALIDAD DE ELEKTRA:

v" CORRECTO FUNCIONAMIENTO
v" CORRECTO EMPAQUE
v
v

NOM-001-SCF1-1993 (aparatos electronicos)
NOM-024-SCFI-1998 (garantias)

RESULTADO FINAL: APROBADO
- PA .

Rodrigo Amador Tardiff

Director de Ventas Institucionales

Grupo Elektra

Tel. 17203000 Ext. 64354
ramadort@elektra.com.mx

12. FORMATOS DERIVADOS

FO01-P0O5-MPAO1: “Formato de Verificacion de Premios”

[Escribir texto]
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AV O N AVON COSMETICS S. DE R.L. DE C.V.
MANUAL DE INSTRUCCIONES DE TRABAJO

| Procedimiento General de Entrega de Premios a Porteador.

Ic — Nom.Rew: Fecha Rev.: Pagina 7 de 7 |
| Departamento Emisor: Transportacion Area : Operaciones |
 Planta: AvonCelaya  |Pais: México _1_\
ANEXO 3. FORMATO DE VERIFICACION DE PREMIOS.
FORMATO VERIFICACION PREMIOS A V O N
A the company fgr wome
BODEGA ’:- d o \
FECHA:
NOMBRE DEL QUE VERIFICO.
DESCRIPCION DEL PRODUCTO
REPORTE DE RECIBO(RR § : CANTIDAD DEL RR:
CODIGO: DRDEN DE COMPRA;
PZAS VERIFICADAS
PROVEEDOR:
Sl NO
1 EL PRODUCTO €S RECIBIDO EN BUENAS CONDICIONES GENERALES :l :I
2 EMPAQUE/CAJA PROTECTOR EN BUENAS CONDICIONES :] D
3 CANTIDAD DE ACUERDO A LO INDICADO EN DOCUMENTACION (AVON) l:l :l
4 PRODUCTO RECIBIDO CORRESPONDE A LO ESPECIFICADO: E D
5 ETIQUETA DEL PRODUCTO CUENTA CON: |:] E:I
6 CODIGO DEL PRODUCTO |:| :I
7 CODIGO DE BARRAS |:| I:]
8 NOMBRE DEL PROVEEDOR I:l l:]
9 No.CODIGO DEL PROVEEDOR I:' i:]
10 LOTE DE PRODUCCION |: !:]
1" Ho. DE SERIE DEL PRODUCTO I:I :I
12 LA ETIQUETA SE PUEDE LEER CLARAMENTE I—_—I D
13 SE ENCUENTRA EN LUGAR VISIBLE FACILMENTE SE ENCUENTRA I:I I:]
OBSERVACIONES : B
FIRMA DEL VERIFICADOR
[Elaboré: Reviso: Aprobo ‘
| |
‘ i E ‘
| Asesor de Transportacion | Coordinador de Asesores Gerente de Transportacion |

F02-P0O5-MPAO1: “Manifiesto de Premios”
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MANIFIESTO DE PREMIOS

CAMPAHRA: RUTA:
ZONA:
Regiztro Tipo de Premio Nombre de la Represestante Extatur

Mombre y Firma del Encargado de Premicos:

Mombre y Firma del Chofer:

FUE-FPEs-AREALY

[Escribir texto] Pagina 151



3.1

3.2

33

3.4

3.5

3.6

8.

PROCEDIMIENTO DE SINIESTROS

OBIJETIVO

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

ALCANCE

Aplica para el desarrollo de actividades de Distribucién en conjunto con el Area de Transportacién
de AVON.

RESPONSABILIDADES

AVON Reponer los pedidos involucrados en un siniestro.

Tripulacion Elaborar el aviso de siniestro en donde se detalla la descripcién del
mismo.

Encargado de Tramitar y dar seguimiento al procedimiento para reportar algun

Siniestros Siniestro.

Encargado de Enviar documentos oficiales que respaldan el evento.

Siniestros

Encargado de Especificar el monto de los pedidos involucrados en el Siniestro al drea

Siniestros de Transportacién de AVON.

Encargado de Avisar a la gerente de zona sobre cualquier tipo de siniestro, asi como la

Siniestros fecha estimada del resurtido de los pedidos.

DOCUMENTOS REQUERIDOS

N/A
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5. INSTRUCCIONES DERIVADAS

N/A

7. FORMATOS DERIVADOS

Tripulacion FO1-P06-MPAO1: “Declaracion de Hechos”

6.2 Encargado de
Siniestros

F02-P06-MPAOQ1: “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 | Tripulaciéon Se comunica a la bodega via telefdnica 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 Transportacion sobre el
siniestro de que se trate via telefdnica para asegurarse que la informacion
sea recibida.

Avisa a la Gerente de Zona respectiva, via telefénica y via e-mail, la ruta y
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

lugar donde ocurrid el Siniestro.

8.1.3

Tripulacién

Al regresar al CEDI documenta y firma una descripcion a detalle del
Siniestro en la “Declaracién de Hechos”.

FO01-P06-MPAO1: “Declaraciéon de Hechos”

8.1.4

Encargado de Siniestros

Corrobora lo documentado por la tripulacién en la “Declaracion de
Hechos” y la firma como testigo de la declaracidn.

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

FO01-P06-MPAOL1: “Aviso de Siniestro”

Envia el “Aviso de Siniestro” a mas tardar 24 horas posteriores al evento,
via e-mail al area de Transportacion. En caso de no ser robo se debe enviar
evidencia fotografica para evaluar el grado de afectacion.

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

NOTA: En caso de que la obtencion del Acta requiera de la presencia de un
Representante de AVON se solicita via e-mail el apoyo de Transportacién.

NOTA: Se sugiere que el Porteador tome en cuenta tener un Asesor
Juridico para agilizar los tramites de estos eventos; y en casos de desastres
naturales es necesaria la presencia de un notario que de fe de los hechos.

[Escribir texto]
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

8.1.5 Encargado de Siniestros

Da seguimiento y mantiene informada a la Gerente de Zona sobre el status
de sus pedidos afectados.

Envia por paqueteria el acta correspondiente al Area Administrativa de
Transportacion y da seguimiento a la misma para asegurar que sea
recibida.

8.1.6 Enca

rgado de Distribuciéon

Ajusta la programacion de reparto de los pedidos para resurtir lo antes
posible los pedidos perdidos en el Siniestro.

8.1.7 Enca

rgado de Siniestros

Al término del reparto del resurtido de los pedidos afectados en el
Siniestro, envia un reporte de este reparto al area de Transportaciény a la
Gerente de Zona.

13. CONTROL DE REVISIONES

REVISION

FECHA DE REVISION MOTIVO

0

18 DE AGOSTO DE 2008 | Creacion del documento

14. ANEXOS

N/A

15. DOCUM

ENTOS REQUERIDOS
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N/A

16. FORMATOS DERIVADOS

FO01-PO6-MPAO1: “Declaracion de Hechos”.
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AV O N

DECLARACION DE HECHOS

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

Protesto lo necesario
Nombre y Firma

F01-P06-MPAO1

F02-P0O6-MPAO1: “Aviso de Siniestro”
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AV ON

the company for women AVISO DE SINIESTRO
TIPO DE EVENTO: | - ROBO |
No. DE RECLAMACION ————— 1
PORTEADOR [OIPEX.SA DEC.V. : =

ZONA: [ : JRUTA | campaila [

Lugar del Evento f

Calle: |
Entre Calle: I
Camstera: |
Calonia: I
Poblacion: |

Naombre del Chofer: |

Direccion del Chofer |

fono del Chofer |

Nombre del Ayudante:|

Direccion del Ayudantg

Telefono del Ayudants|

Cant. Mercancia: 5 - Cant COD's: g
Cant. Efectivo: 5 - Cant COD’s: o
Cant. Premios: S = Cant. COD's: [
Total. S8 S = Cant. COD's: 0

Breve descripcion del Evento:

bancaraen lz S1 requirid declaracion S1
poblacion del evento NO del ayudante NO

NOTA: {Anotar causa de no uso de coberiura bancariz en los casos &n que exista en la poblacidn del ey
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AVON
the company for women AVISO DE SINIESTRO

AT'N: ELSA HIDALGO
DEPTO:TRANSPORTACION

Porieador: DIPEX, S.A.DEC.V.
Fecha:
Campana:
MERCANCIA B - |
Zona:
No. Registro Caja Importe No. Registro Caja Importe
Fsaltante Faltante
1 48 :
2 47
3 48
4 45
5 50
8 51
7 52
8 53
g 54
10 55
11 56
12 57
13 58
14 58
15 60
61
17 62
18 63
19 84
20 65
21 66
22 67
23 68
24 89
25 70
26 71
27 72
28 73
29 74
30 15
31 76
32 i7
33 78
34 79
35 80
38 81
37 82
38 83
38 84
40 85
41 856
42 87
43 88
44 89
45 : 20 :
Total $ 3 - Total $ 3 -
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AVON

the company for women AVISO DE SINIESTRO
AT'N: ELSA HIDALGO
DEPTO:TRANSPORTACION

Porieador: DIPEX, S.A.DEC.V.

Fecha:
Campana:
EFECTIVO

Zona:

No. Regisiro Caja Importe No. Registro Caja Importe
Faltante Faltante
91 136
92 137
93 138
a4 139
95 140
96 141
97 142
28 143
99 144
100 145
101 146
102 147
103 148
104 149
105 150
108 151
107 152
108 - 153
109 154
110 155
111 156
112 157
113 158
114 159
115 160
116 161
117 162
118 163
119 164
120 165
121 166
122 167
123 168
124 169
125 170
126 171
127 172
128 173
128 174
130 175
131 176
132 177
133 178
134 179
135 180
Total $ S - Total S S -
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AVON

the company for women AVISO DE SINIESTRO
AT'N: ELSA HIDALGO
DEPTO:TRANSPORTACION

Porteador: DIPEX, S.A.DEC.V.

Fecha:

Campana:
PREMIOS

w
'

Zona:

=z
=]

Y R K N ) Y

REGISTRO IMPORTE

©

TOTAL 3 E
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