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Instructivo:  Alta de orden de producción de peletizado Portal de Polipropileno 

 

No.  Elaboró Revisó 

 
XXX-001 (Asignado por 
Calidad) 

 
Leslie González Pérez 

 
 

 
1. ACCIONES Describir los pasos necesarios con verbo en presente perfecto (por ejemplo: Elabora.., 

Copia.., Compra.. 
Se recomienda adicionar en cada paso fotografías, imágenes, pantallas (screen shots). 

 
1.1. Se ingresa al portal en el módulo de producción 

 
 

 
1.2. Se selecciona el apartado de “PELETIZADO” 
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1.3. Se da de alta una nueva orden de producción para la peletizadora presionando el botón de + 

 
 

1.4. Se llenan los datos correspondientes al material a peletizar, una vez finalizado el llenado, 
hasta debajo de la hoja se presiona el botón guardar. 

 
 

1.5. Una vez llenada la orden aparecerá de esta manera, y para registrar los avances de 
producción se presiona el botón amarillo. 
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1.6. Se presiona el botón de + 

 
 
1.7. Se llena la información correspondiente y al finalizar se presiona el botón de guardar que 

viene al final de la hoja 
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1.8. Una vez comience la peletizadora a trabajar habrá que cambiar el estatus de la máquina a 
activa. Esta vez en lugar de entrar a “PELETIZADO” se ingresa a “VALLEJO” y presionarás el 
botón que parece una máquina de escribir.  

 
 

1.9. Se presiona la máquina peletizadora 

 
 

1.10. Se selecciona el correspondiente estatus, en este caso “EN PRODUCCIÓN” 

 
 
 
 



   

 

Instructivos No.:  I0X Control de información documentada.  

Edición: 1  Vigencia 15/08/2025 Impresión: 12/10/26 

 
Esta impresión es valida únicamente para la fecha en que se realiza, salvo que un sello en tinta roja le confiera un 

estatus diferente, según corresponda.  12/10/2026         5 de  6 

F05/0825 

1.11. Se presiona el botón de Actualizar. Ojo la esencia de cambiar los estatus es poder contar 
con los tiempos de actividad, por lo que es imperativo que se coloque el estatus 
correspondiente para no tener tiempos erróneos. 
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2. MATRIZ DE MODIFICACIONES 

 

 

La presente tabla registra las modificaciones autorizadas a la Edición vigente: 
 

Edición/ 

Revisión: 
Fecha: Modificación practicada: 

3a 01.01.2021 Se actualizó versión de SAP en cada etapa (EJEMPLO) 

1  
 

 

2  

 

 

 

3  

 

 

 

4 

  

 

 

 

 

3. REGISTROS GENERADOS: 
 

Pos. 
No. (*) 

Formato  
Nombre: 

Lugar de resguardo / 

Función resguardante: 

Tiempo de 

Conservación 

3 121 Reporte de pruebas de laboratorio (Ejemplo) 
Oficina Gerencia / Gerente 

de planta 
3 años 

1     

2     

3     

4     

 


