Cddigo: P-IN-03
GESTION DE PRODUCCION

Fecha: 11/11/2023

INSTRUCTIVO PARA REALIZAR
TRASLADOS DE MATERIA PRIMA Version: 00

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 produccidn de la empresa Productos Vicky
S.A.S que este autorizado a realizar traslados de Materia Prima.

2.2 Marco general
El mddulo de traslados esta vinculado con SAP y se cred como una opcion alterna para facilitar el proceso,
de modo que cualquier persona que cuente con los permisos pueda ejecutarlo.

3. DESARROLLO

3.1 Iniciar Sesion en la Plataforma

Para el ingreso es necesario digitar el usuario y la contrasefia asignada, y dar click en iniciar sesion.

Iniciar sesién

éRecuperar contrasena?

Intranet Productos Vicky V2.

3.2 Utilizando el Men principal:

3.2.1 Dirigirse a la opcién costos ubicada en la parte superior, seguido produccién y transferencia
de Stock o T. de Stock-L Sabores.

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




Cddigo: P-IN-03
GESTION DE PRODUCCION

Fecha: 11/11/2023

INSTRUCTIVO PARA REALIZAR
TRASLADOS DE MATERIA PRIMA Version: 00

e Transferencia de Stock: Moédulo disefiado para realizar traslados de insumos (material de
empaque e insumos que no forman parte del laboratorio de sabores)

& L)  Administrador Informes Modulos Ventas TAT PQR'S Recepcion Costos Gerencia Vehiculos Solicitudes Ext

Reporte Gerencia

NoPUIED LU

g
# T. de Stock L Sabores
8 Orden de Produccion Sabores
B8 Orden de Produccién Lineas

e T. de Stock-L Sabores: Moddulo disefiado para realizar traslados de insumos,
especificamente los referentes a los laboratorios de sabores.
e @Q Administrador Informes  Modulos Ventas TAT PQR'S Recepcion ostos Gerencia Vehiculos Solicitudes Ext

| B nameienua ue owe
B O

B8 Orden de Produccién Sabores
@ Orden de Produccion Lineas

3.2.2 Dar click en Nuevo Traslado

oy Cﬂ Administrador Informes Modulos Ventas TAT PQR'S Recepcion Costos Gerencia Vehiculos Solicitudes Ext

Inicio / Transferencia de Stock Materias Primas

Nuevo Iraslado

Desde: Hasta: Bodega Origen: Registros: Clic para descargar informacion en documento de Excel
dd/mm/aaaa [u] dd/mm/aaaa u] Bodega origen v 20 v ‘ B \
O 0 O TS B
2023-11-11 10306 PRODUCTOS VICKY SAS 0120 0200 Bodega120 2023-11-11 187089
2023-11-11 10305 27 PRODUCTOS VICKY SAS o 0200 Bodega120 Q 2023-11-11 187079
2023-11-11 10304 27 PRODUCTOS VICKY SAS 0100 0200 Bodega120 Q 2023-11-11 187077
2023-11-11 10303 2582 PRODUCTOS VICKY SAS 0121 0201 Crodriguez Q 2023-11-11 917124
2023-11-11 10302 252 PRODUCTOS VICKY SAS 0121 0201 Crodriguez Q 2023-1-11 917125
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3.3 Creacion del Traslado:

Administrador  Informes Modulos Ventas TAT PQR'S Recepcidn Costos Gerencia Vehiculos Solicitudes  Ext

Inicio / Traslados / Crear Traslado

Crear Traslado!!!

Nombre: CardCode: Fecha Series

PRODUCTOS VICKY SAS PRN-900649144 11/11/2023 [w] | | Series.. v
Bodega Origen Bodega Destino:

Bodega origen.. v Bodega Destino... v

Seleccione articulo

ItemCode ItemName Bodega origen Bodega destino:

Stock Cantidad
S S S N S T
Lo

a. La fecha se encuentra predeterminada
b. Registro de serie: TrasBUC o TrasPLT2

e TrasPLT2: Traslados realizados en Planta 2
e TrasBUC: Traslados entre las otras bodegas

s LD Administrador  Informes Modulos Ventas TAT PQR'S Recepcion Costos Gerencia Vehiculos Solicitudes Ext

Inicio / Traslados / Crear Traslado
Crear Traslado!!!

Nombre: CardCode: Fecha: Series:

PRODUCTOS VICKY SAS PRN-900649144 11/11/2023 [=] ‘ Series v
Series.
Bodega Origen: Bodega Destino: TrasBUC
Bodega origen v Bodega Destino
Seleccione articulo :

ItemCode ItemName Bodega origen: Bodega destino:

Stock Cantidad

[ e | eewesn | e | o | e | Cowees i
Loe
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3.3.1 Seleccion de la bodega Origen y Destino (en este caso se hara de la 0211 a la 0201)

od L) Administrador Informes Modulos Ventas TAT PQR'S Recepcion Costos Gerencia Vehiculos Solicitudes Ext

Inicio / Traslados / Crear Traslado

Crear Traslado!!!
Nombre: CardCode Fecha: Series:

PRODUCTOS VICKY SAS PRN-900649144 11/11/2023 =] | ‘ TrasPLT2 v

Bodega Destino:

Bodega origen. v Bodega Destino v

Bodega origen

0100-BODEGA MATERIAS PRIMAS PLANTA|
0101-BODEGAMP Y ME PRINCIPAL PLANTAII
0102-BODEGA IMPORTACIONES
0110-BODEGA DE EMPAQUES PRINCIPAL
0111-BODEGA DE EMPAQUES PRINPAL #2
0120-BODEGA DE EMPAQUES EN PLANTA |
0121-BODEGA DE PC EMPAQUES PLANTAI Bodega origen Bodega destino:
0190-BODEGAAVERIAS MATERIA PRIMAY EMPAQUES
0200-BODEGA DE PRODUCCION PLANTA |
0201-BODEGA DE PRODUCCION PLANTAII

0306-BODEGA CEDI

0301-BODEGA SURTIDOS TR s o
0302-BODEGA PRODUCTO TERMINADO PLANTAII [N = s s

e LD Administrador  Informes Modulos Ventas TAT PQR'S Recepcion Costos Gerencia Vehiculos Solicitudes Ext

Inicio / Traslados / Crear Traslado

Crear Traslado!!!

Nombre: CardCode: Fecha: Series

PRODUCTOS VICKY SAS PRN-900649144 11/11/2023 u} ‘ ‘ TrasPLT2 v
Bodega Origen Bodega Destino:

0211-BODEGA PREMEZCLAS (SABORES)PLANTAII v Bodega Destino v

Bodega Destino.

0100-BODEGA MATERIAS PRIMAS PLANTA |
0101-BODEGAMP Y ME PRINCIPAL PLANTAII
0102-BODEGA IMPORTACIONES
0110-BODEGA DE EMPAQUES PRINCIPAL
0111-BODEGA DE EMPAQUES PRINPAL #2
0120-BODEGA DE EMPAQUES EN PLANTA|
ltemCode ItemName 0121-BODEGA DE PC EMPAQUES PLANTA Il Bodega destino:
01 ODEGAAVERIAS MATERIA PRIMAY EMPAQUES

Seleccione articulo

Stock Cantidad

0210-BODEGA PREMEZCLAS (SABORES)
0211-BODEGA PREMEZCLAS (SABORES)PLANTAII
0300-BODEGA PRODUCTO TERMINADO PLANTAI

S 0301-BODEGA SURTIDOS
fomCe o) ‘ 0302-BODEGA PRODUCTO TERMINADO PLANTAII n

Lote
Nota: después del paso anterior se visualizara con los siguientes campos diligenciados:
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Administrador  Informes Modulos Ventas TAT PQR'S Recepcion Costos Gerencia Vehiculos Soli

[ Traslados / Crear Traslado

Crear Traslado!!!

Nombre: CardCode Fecha: Series:

PRODUCTOS VICKY SAS PRN-900649144 11/11/2023 (=] ‘ ‘ TrasPLT2 v
Bodega Origen: Bodega Destino

0211-BODEGA PREMEZCLAS (SABORES)PLANTA I v 0201-BODEGA DE PRODUCCION PLANTAII v

Seleccione articulo

ItemCode ItemName Bodega origen: Bodega destino

0211 0201

Stock Cantidad
S S S S S "

3.3.2 Dirigirse a la opcién Seleccione el articulo, escriba el nombre de la referencia de traslado y
seleccidnela.

Administrador  Informes  Modulos Ventas TAT PQR'S Recepcion Costos Gerencia Vehiculos Solicitudes Ext

Nombre: CardCode: Fecha: Series:

PRODUCTOS VICKY SAS PRN-900649144 1171172023 =] ‘ ‘ TrasPLT2 v
Bodega Origen: Bodega Destino:

0211-BODEGA PREMEZCLAS (SABORES)PLANTA Il v 0201-BODEGA DE PRODUCCION PLANTAII v

Seleccione articulo

Acl
1001014010 - CHICHARRON CARNUDO N ACI ONAL Bodega origen: Bodega destino:
1001024300 - AROS DE PAPA - CEBOLLITANACI ONAL
1001224013 - CHICHARRON N ACI ONAL # 2 excento
1001224014 - CHICHARRON NACI ONAL # 1
1001224017 - PASTA 2X3 DE MAIZ N ACI ONAL
1001124006 - CUADRINI N ACI ONAL

I 1001224018 - CHICHARRON NAGI ONAL# 3 excento N s 6 |

1001224015 - CHICHARRON NACI ONAL # 2

. 1001124004 - DADITO LM NACI ONAL _

e e
I 1000000039 - ACIDO CITRICO I m
———

1001124003 TOCINEO S8 ':‘Aq ONAL oear 5 Vicky S.A'S y de su marca La Victoria © Todos los derechos reservados.

0211 0201
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3.3.3 Una vez seleccionada aparecera la materia prima existente en esa bodega.

s L Administrador  Informes Modulos Ventas TAT PQR'S Recepcion Costos Gerencia Vehiculos Solicitudes Ext JRAMOS 25

Crear Traslado!!!

Nombre: CardCode: Fecha: Series:

PRODUCTOS VICKY SAS PRN-900649144 1M/11/2023 a | | TrasPLT2 hat
Bodega Crigen: Bodega Destino:

0211-BODEGA PREMEZCLAS (SABORES)PLANTA Il ~ 0201-BODEGA DE PRODUCCION PLANTAII ~

Seleccione articulo

1000000039 ACIDO CITRICO
ItemCode ltemMName Bodega origen: Bodega destino:
1000000039 ACIDO CITRICO 0211 0201
Stock Cantidad
S S S N S S =T

3.3.4 Digite la cantidad a trasladar y click en insertar

Administrador Informes Modulos Ventas TAT PQR'S Recepcion Costos Gerencia Vehiculos Solicitudes Ext

Crear Traslado!!!

Nombre: CardCode: Fecha Series:

PRODUCTOS VICKY SAS PRN-900649144 11/11/2023 =] ‘ ‘ TrasPLT2 v
Bodega Origen: Bodega Destino:

0211-BODEGA PREMEZCLAS (SABORES)PLANTAII v 0201-BODEGA DE PRODUCCION PLANTAII v

Seleccione articulo

1000000039_ACIDO CITRICO

IltemCode ltemName Bodega origen Bodega destino:
1000000039 ACIDO CITRICO 0211 0201
Stock Cantidad

I S I S S A ]

3.3.5 Una vez dado el click en insertar aparecerd una ventada emergente en donde serd necesario
seleccionar el lote
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SELECCION DE LOTES

ltemCode: i Cantidad:
1000000039 05

Total: Faltante:

Lote FechaVen. | Stock
L- 3AX2301239 2026-01-13 1250

3.3.6 Digite la cantidad a trasladar nuevamente, seleccionando el loque correspondiente y hacer click
en guardar.

SELECCION DE LOTES

ItemCode Cantidad:

1000000039 05

Total Faltante:

—_—
|

L- 3AX2301239 2026-01-13 1250

3.4 Visualizaciéon general del traslado.

Cada vez que se selecciona un lote para la referencia aparecera una tabla en la parte inferior mostrando
el codigo de referencia, lote seleccionado y la cantidad trasladar.
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L0 Administrador Informes Modulos Ventas TAT PQR'S Recepcion Costos Gerencia Vehiculos Solicitudes Ext

Inicio / Traslados / Crear Traslado

Crear Traslado!!!

Nombre CardCode: Fecha Series

PRODUCTOS VICKY SAS PRN-900649144 1171172023 =] ‘ ‘ TrasPLT2 v
Bodega Origen Bodega Destino

0211-BODEGA PREMEZCLAS (SABORES)PLANTA Il ~> 0201-BODEGA DE PRODUCCION PLANTA Il v

Seleccione articulo

HtemCode HtemName Bodega origen Bodega destino:
0211 0201
Stock Cantidad

1000000028 ACIDO CITRICO

D 6| o S NN oo | S 55 S |
Y 021 5 I}

0201 0.
e
1000000029 L- 3AX2301220 05

v

Nota: se pueden incluir tantas referencias sean necesarias, para esto se repite el proceso desde
seleccion articulo.

Observacion: en caso de que la referencia o cantidad seleccionada sea errénea, se podra eliminar
dando click el icono de la caneca de basura.

rady @ Administrador Informes Modulos Ventas TAT PQR'S Recepcion Costos Gerencia Vehiculos Solicitudes Ext

Bodega Origen: Bodega Destino:

0211-BODEGA PREMEZCLAS (SABORES)PLANTA Il v 0201-BODEGA DE PRODUCCION PLANTAII v

Seleccione articulo
itemCode itemName

Bodega origen Bodega destino

Stock Cantidad

1000000029 ACIDO CITRICO

1000083014 COLOR AMARILLO HUEVO

1000000017 COLOR ROJO LACA

1000000029 L- 34X2301229 05
1000063014 L-168520 05
1000000017 L-CO 32001

3.4.1 Una vez seleccionadas todas las referencias a trasladar se da click en guardar.
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Administrador Informes Modulos Ventas TAT PQR'S Recepcion Costos Gerencia Vehiculos Solicitudes Ext

Bodega Origen Bodega Destino

0211-BODEGA PREMEZCLAS (SABORES)PLANTA Il 4 0201-BODEGA DE PRODUCCION PLANTA Il v

Seleccione articulo

itemCode itemName Bodega origen Bodega destino
0211 0201

Stock Cantidad

1000000028 ACIDO CITRICO 0211 0201 05 I}
1000063014 COLOR AMARILLO HUEVO X 0211 0201 05 I+
1000000017 COLOR ROJO LACA Y 0211 0201 0.1 &
1000000022 L- 3Ax2301220 05
1000083014 L-168820 05
1000000017 L-CO 32001 01

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

Administrador Infomes Modulos Ventas TAT PQR'S Recepcion Costos Gerencia Vehiculos Solicitudes Ext JRAMOS 2a

Inicio / Transferencia de Stock Materias Primas

Nuevo Traslado

Desde: Hasta Bodega Origen Registros Clic para descargar informacién en documento de Excel

dd/mm/aaaa o dd/mm/aaaa o Bodega origen v 20 v ‘ B

L N R S S R R L BT B T S

111 10307 252 PRODUCTOS VICKY SAS 021 0201 JRAMOS 5 No intragrado
-1 10308 27 PRODUC Y SAS 0120 0200 Sodegal20 Q 2023-11-11 187080
22-11-11 10205 27 PRODUCTOS VICKY SAS om 0200 Sodegal20 Q 2023-11-11 187079
111 10204 27 PRODUC Y SAS 0100 0200 Sodegal20 Q 2023-11-11 187077
-1 10203 252 PRODUCTOS VICKY SAS 0121 0201 Crodriguez Q 2023-11-11 917124
111 10202 252 PRODUCTO! Y SAS 0121 0201 Crodriguez Q 2023-11-11 917125
2022-11-11 10301 252 PRODUCTOS VICKY SAS 0101 0121 JORODRIGUEZ Q 2023-11-11 917122

3.5 Integrar Traslado.

3.5.1 Para integrar el traslado es necesario hacer click en el siguiente B icono
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JRAMOS 2a

Inicio / Transferencia de Stock Materias Primas

Nuevo Traslado

Desde: Hasta: Bodega Origen: Registros: Clic para descargar informacion en documento de Excel

dd/mm/aaaa (=] dd/mm/aaaa [=] Bodega origen v 20 M [ B

Movimiento Creado con éxito.

2022-11-11 10307 252 PRODUCTOS VICKY SAS oz1 0201 JRAMCS No intregrado
2022-11-11 102068 27 PRODUCTOS VICKY SAS 0120 0200 Bodega120 2023-11-11 187089
2022-11-11 10205 27 PRODUCTOS VICKY SAS om 0200 Bodegal20 Q 2023-11-11 187079
2022-11-11 10204 27 PRODUCTOS VICKY SAS 0100 0200 Bodega120 Q 2023-11-11 187077
2022-11-11 10303 252 PRODUCTOS VICKY SAS 0121 0201 Crodriguez Q 2023-11-11 217124
2022-11-11 10302 252 PRODUCTOS VICKY SAS 0121 0201 Crodriguez Q 2023-11-11 917125
2022-11-11 10201 252 PRODUCTOS VICKY SAS 0101 0121 JORODRIGUEZ Q 2023-11-11 17123

3.5.2 Aparecera una ventada emergente donde se podra verificar lo registrado. Una vez verificado,
hacer click en integrar.

INTEGRAR TRASLADO

Nombre: CardCode: Fecha Series:

PRODUCTOS VICKY § PRN-900649144 1171172023 252-TrasPLT2

Bodega Origen: Bodega Destino:

0211-BODEGA PREMEZCLAS (SABORES)PLANT) v 0201-BODEGA DE PRODUCCION PLANTA I v

Y 0201

1000000017 COLOR ROJO LACA o2n 0.100000
1000000038 ACIDO CITRICO 021 2 0.500000
1000083014 COLOR AMARILLO HUEVO Y o2n 0.500000

LOTES

1000000039 L-3AX2201238 0.500000
1000063014 L-168620 0.500000
1000000017 L-CO 32001 0.100000

o E

3 Una vez integrado el traslado, aparecera:
1. Un mensaje “Traslado creado con éxito”
2. Elicono cambiara a una lupa.

3. El nimero del traslado.
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ey @ Administrador Informes Modulos Ventas TAT PQR'S Recepcién Coslos Gerencia Vehiculos Soliciludes Ext JRAMOS 28

Inicio / Transferencia

Nuevo Traslado

Desde Hasta Bodega Origen Registros Clic para descargar informacién en documento de Excel

dd/mm/aaaa (=] dd/mm/aaaa (a] Bodega origen v 20 v [x] ‘

2023-11-11 PR

I T o T
10307 282 S w®en 0201

10208 v g
10205 Q 187079
10204 Q 187077
10203 Q 917124
10202 Q 917125
10201 Q 023
10200 Q 187083
10200 Q 017121
10208 Q o17110
11 10207 Q o171
2023-11-11 10208 Q 187023
1 10205 Q 17116
10204 Q 017114
10202 Q o1711
10202 Q -1 017112
10281 Q -1
2023-11-11 10288 Q 2023-11-11 187015 v

4. HISTORICO DE CAMBIOS

VERSION RESUMEN DEL CAMBIO \ FECHA DD-MM-AA RESPONSABLE
00 Creacioén del documento 11/11/2023 Analista de costos
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