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1. OBJETIVO 

 

Explicar paso a paso el proceso de Traslados de Materia Prima en Intranet 

 

2. CONDICIONES GENERALES 

 

2.1 Alcance 

 

El presente procedimiento aplica para todo aquel personal de producción de la empresa Productos Vicky 

S.A.S que este autorizado a realizar traslados de Materia Prima. 

 

2.2 Marco general 

El módulo de traslados 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. 

 

 
 

 

3.2 Utilizando el Menú principal: 

 

 

3.2.1 Dirigirse a la opción costos ubicada en la parte superior, seguido producción y transferencia 

de Stock o T. de Stock-L Sabores. 
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• Transferencia de Stock: Módulo diseñado para realizar traslados de insumos (material de 

empaque e insumos que no forman parte del laboratorio de sabores) 

•  

 
• T. de Stock-L Sabores: Módulo diseñado para realizar traslados de insumos, 

específicamente los referentes a los laboratorios de sabores. 

 
 

 

3.2.2 Dar click en Nuevo Traslado 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

GESTIÓN DE PRODUCCIÓN 

Código: P-IN-03 

Fecha: 11/11/2023 

INSTRUCTIVO PARA REALIZAR 

TRASLADOS DE MATERIA PRIMA 

 

 

Versión: 00 

 

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

 

 

3.3  Creación del Traslado: 

 

 

 

 
 

a. La fecha se encuentra predeterminada 

b. Registro de serie: TrasBUC o TrasPLT2 

 

• TrasPLT2: Traslados realizados en Planta 2 

• TrasBUC: Traslados entre las otras bodegas 

•  
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3.3.1 Selección de la bodega Origen y Destino (en este caso se hará de la 0211 a la 0201) 

 

 

 
Nota: después del paso anterior se visualizará con los siguientes campos diligenciados: 
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3.3.2 Dirigirse a la opción Seleccione el artículo, escriba el nombre de la referencia de traslado y 

selecciónela. 
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3.3.3  Una vez seleccionada aparecerá la materia prima existente en esa bodega.  

 

 
3.3.4 Digite la cantidad a trasladar y click en insertar 

 

 
3.3.5 Una vez dado el click en insertar aparecerá una ventada emergente en donde será necesario 

seleccionar el lote  
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3.3.6 Digite la cantidad a trasladar nuevamente, seleccionando el loque correspondiente y hacer click 

en guardar. 

 
 

3.4 Visualización general del traslado. 

 

Cada vez que se selecciona un lote para la referencia aparecerá una tabla en la parte inferior mostrando 

el código de referencia, lote seleccionado y la cantidad trasladar. 
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Nota: se pueden incluir tantas referencias sean necesarias, para esto se repite el proceso desde 

selección artículo. 

Observación: en caso de que la referencia o cantidad seleccionada sea errónea, se podrá eliminar 

dando click el ícono de la caneca de basura.  

 

 
3.4.1 Una vez seleccionadas todas las referencias a trasladar se da click en guardar. 

 



 

 

GESTIÓN DE PRODUCCIÓN 

Código: P-IN-03 

Fecha: 11/11/2023 

INSTRUCTIVO PARA REALIZAR 

TRASLADOS DE MATERIA PRIMA 

 

 

Versión: 00 

 

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

 

 

 
3.4.2 Después de hacer click en guardar, aparecerá un mensaje que dice “movimiento creado con 

éxito”  

 

 
 

3.5 Integrar Traslado. 

 

3.5.1 Para integrar el traslado es necesario hacer click en el siguiente icono  
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3.5.2 Aparecerá una ventada emergente donde se podrá verificar lo registrado. Una vez verificado, 

hacer click en integrar. 

 

 

 
 

3.5.3 Una vez integrado el traslado, aparecerá: 

1. Un mensaje “Traslado creado con éxito”  

2. El icono cambiara a una lupa. 

3. El número del traslado. 
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4.  HISTÓRICO DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN RESUMEN DEL CAMBIO FECHA DD-MM-AA RESPONSABLE 

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

1 

2 3 


