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1. OBJETIVO 
 
Explicar paso a paso el proceso de creación de recibos de producción en Intranet 
 
2. CONDICIONES GENERALES 
 

2.1 Alcance 
 
El presente procedimiento aplica a todo aquel personal de producción de la empresa Productos Vicky 
S.A.S que este autorizado para realizar recibos de producción. 
. 
 

2.2 Marco general 
El ítem de recibos de producción está vinculado con SAP y se creó como una opción alterna para 
facilitar el proceso, de modo que cualquier persona que cuente con los permisos pueda ejecutarlo. 
 
 
3. DESARROLLO 

 
 

3.1 Iniciar Sesión en la Plataforma 
 
Para el ingreso es necesario digitar el usuario y la contraseña asignada, y dar click en iniciar sesión. 
 

 



 

 

GESTIÓN DE PRODUCCIÓN 

Código: P-IN-01 

Fecha: 11/11/2023 

INSTRUCTIVO PARA REALIZAR RECIBOS 

DE PRODUCCIÓN-LAB SABORES 

 

 

Versión: 00 

 

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR 
Analista de costos Director de operaciones y costos Director de operaciones y costos 

 

 

 
3.2 Utilizando el Menú principal: 

 
 

 
3.2.1 Diríjase a la opción “Costos” ubicada en la parte superior, una vez desplegado el menú 

seleccione “Producción”, seguido de “Orden de Producción Sabores”. 

• Orden de producción de sabores: exclusivo para mezclas que se crean en el laboratorio 
de sabores. 

• Orden de producción líneas: referencias de producto en proceso (granel).  

 
 
 
 
 

3.2.2 Visualización: Seguido a esto, aparecerá una lista de las ordenes que están abiertas, con la 
cantidad planeada y la cantidad completada.  
Las ordenes se clasifican por colores: 

• Negro: ordenes que están sin cantidad completada. 

• Naranja: ordenes en proceso. 

• Verde: ordenes con cantidad completada. 
 

 
 

Órdenes completadas 
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3.3  Selección de la orden para iniciar el proceso de creación de Recibo: 

 
 
3.3.1 Para la realización del recibo se debe seleccionar la orden, en donde es posible aplicar los 
siguientes filtros para facilitar la búsqueda de esta:  

• Fecha 

• Producto 

• Máquina 
 

 
 
 
3.3.2 Una vez seleccionada la orden se da click enel icono de descarga  
 

 
 

3.4 Creación de Recibo. 
 
3.4.1 Una vez se abra la ventana del “Recibo de Producción” se selecciona la serie (EntBUC) y se digita 
la cantidad de la referencia, y por último click en “Integrar”. 
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3.4.2 Para finalizar la creación de recibo se mostrará en la pantalla un mensaje que dice “Recibo de 
Producción creado con éxito”. 
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Observaciones: cada vez que se crea un recibo a la orden, en la última columna de la tabla ubicada 
en la parte derecha de la pantalla, aparecerá el porcentaje de alcance con respecto a la cantidad 
planeada. 
Cuando la cantidad completada supera la cantidad planeada, es decir el porcentaje de avance es mayor 
al 100% automáticamente se cierra la orden, lo que imposibilita cualquier otro movimiento.  
 

 
 
 
 
4. HISTÓRICO DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN RESUMEN DEL CAMBIO FECHA DD-MM-AA RESPONSABLE 

00 Creación del documento 11/11/2023 Analista de costos 

 


