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CICLO DEL PEDIDO – CLIENTE
Alinear los esfuerzos de todas las áreas involucradas para lograr un proceso de atención de 
pedidos de venta eficiente y sin errores, minimizando los riesgos de incumplimiento, retrasos, 
dobles gestiones o mala atención a los clientes y fortaleciendo la cultura de responsabilidad 
compartida en las colaboraciones interdepartamentales. 

Validar las cuentas de adeudo 
para garantizar el surtimiento 
de pedidos.

OBJETIVO
Brindar un servicio eficiente 

en la venta y posventa, 
garantizando la satisfacción 

del cliente. 

OBJETIVO

Realizar el surtimiento de 
productos conformé al 
documento (factura o 
remisión), respetando los 
tiempos de solicitud    

OBJETIVO
Garantizar la entrega de 

pedidos en tiempo y forma. 
Cumpliendo las rutas 

establecidas.

OBJETIVO

1. Realiza levantamiento de 
pedido, cumpliendo con las 

especificaciones.

2. Realizar la captura y liberación de 
pedidos en el sistema en tiempo y 

forma. 

3. Coordinan con las áreas 
correspondientes: CxC, almacén y tráfico 
para garantizar el cierre del ciclo.

4. Realiza la validación de 
cuentas, verificando que no 

tenga adeudos vencidos, 
en caso de tener solicita 
autorización para el 
desbloqueo de cuenta. 

5. Lleva acabo las facturas 
correspondientes de los pedidos 

autorizando su surtimiento.

6. Recibe documentos de venta (factura o  
remisión)

7. Realiza el surtimiento del pedido.

8. Revisa que el producto cumpla con las 
condiciones de calidad 

9. Respetando el orden conforme 
fue solicitado y en caso de 
urgencias da prioridad a la 
salida del producto. 

10. Realiza la planificación diaria de rutas 
dependiendo la ubicación geográfica y la 

óptima distribución de cargas. 

11. Coordina con el area de ventas 
mayoreo condiones, 

instrucciones especiales. 

        12. Informa al area de 
ventas los pedidos no 

entregados. 
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