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GUÍA RÁPIDA 

Abastecimiento y Adquisiciones 
Gestión de Traslados de Mercancías 

 

 

Objetivos de la Guía 
 Instruir paso a paso sobre el proceso de traslado de mercancía para los organismos 

que trabajan con la estructura de control de stock en almacenes y traslado entre 
almacenes. 

¿A quién va dirigido? (Rol)  Encargado de bodega, solicitante de mercadería, encargado de compra, otros que se 
definan como rol participante del proceso. 

PASOS DESCRIPCIÓN SISTEMA ROL 

1  
Este proceso es el que utilizan los organismos que controlan existencias en 
almacenes. Los cuales pueden estar o no estar asociados a lotes. Principalmente 
para esta primera implementación SEMDA y Radio Universidad de Chile.  
La gestión de traslado de mercancía es el movimiento de stock entre un almacén 
y otro dentro de un mismo organismo.  
 

  

2 Consulta de stock: 
 

 
 

 
 

SAP App:   
Gestionar 

lotes o 
alguna 

aplicación 
de consulta 

de stock. 

Solicitante 
de stock 

3 Crear Solicitud de Pedido de Traslado: 
 

 
 

SAP App:   
Crear 

solicitud de 
pedido – 

Avanzados 
(ME51N) 

Solicitante 
de stock 
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El tipo de documento para este proceso es ZTRA Traslado entre centros:  

 
 

Escribir un texto en el campo texto: 

 
 
En el campo Tipo de posición seleccionar V Traslado: 

 
 

 

 
 

En el campo Material seleccionar el o los materiales del pedido: 
 

 
 

Luego seleccionar el centro solicitante en el campo Centro: 
 

 

En el Campo CeSu (centro suministrador) seleccionar el almacén desde donde 
se solicita el o los materiales: 
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En el campo Grupo de Compra seleccionar el grupo de compra asociado al 
centro suministrador: 

 

En el campo Almacén seleccionar el almacén desde donde se está solicitando el 
stock: 

 

En la pestaña Imputación del detalle de posición ingresar el dato Fondo: 

 

El pedido de traslado se visualizará de la siguiente manera: 

 

Luego de ingresados los datos hacer clic en el botón Verificar: 

 

 

 

 

Cuando carguen los datos correctamente en el pedido, se procede a grabar, el 
sistema muestra el número de la solicitud de pedido. 
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4 Aprobación de la solicitud del pedido de traslado: 

 

SAP App:   
Mi bandeja 
de entrada 

Aprobador 
de 

Solicitudes 
de Pedido 

5 Crear Pedido de traslado: 

 

 

 

Se crea el Pedido con referencia a la Solicitud de Pedido considerando que la 
clase de documento SAP deben ser Iguales ZTRA traslado entre centros. 

Queda el documento con la información, como se muestra más abajo en la 
imagen: 

 

 

 

 

 

 

SAP App:   
Creación de 
órdenes de 

compra - 
Avanzado 

Solicitante 
de 

materiales 
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Luego hacer clic en el botón Verificar de la barra de herramientas superior y si 
el sistema no muestra mensajes de errores proceder a Grabar para obtener el 
número de Pedido:  

 

 

 

 

 

6 Crear entrega de salida: 

 

 

 

 

 

En la pantalla que se muestra, pestaña Pedidos de compras ingresar el 
número de Pedido correspondiente a la gestión y el campo 
ReglaCálcValFeEntrg (dejarla vacío) y hacer clic en Ejecutar: 

 

SAP App:   
Mis Pedidos 

con 
vencimiento 

para la 
entrega 
(VL10B) 

Encargado 
de Bodega 
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Se muestra una pantalla en donde debe marcar la línea del Pedido a tratar 
y hacer clic en el botón Fondo ubicado en la parte inferior derecha de la 
pantalla: 

 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje, con lo cual, para conocer el 
número de entrega, ir al botón Log creación de entrega ubicado en la 
barra de herramientas superior de la pantalla:  

 

 

 

 

 

Se muestra el detalle del mensaje, lo que indica que se procesó un 
documento. Marcando la posición y siguiendo el flujo indicado en la 
imagen luego de hacer en el botón más se puede obtener el número de 
la entrega generada: 
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7 Modificar entrega de salida: 

Esta acción permite asignar cantidades, almacén y lotes al pedido solicitado: 

SAP App:   
Modificar 

entrega de 
Salida 

(VL02N) 

Encargado 
de Bodega 
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En la pantalla que se muestra, ingrese el número de la entrega creada y luego 
hacer clic en el botón continuar ubicado en la parte inferior derecha de la 
pantalla: 

 

 

 

 

 

En esta pantalla, en la pestaña Picking, ingresar almacén, Ctd.Picking y Lote de 
donde se surtirá el Pedido: 

 

 

 

 

NOTA: Si el lote ingresado para surtir el pedido se encuentra con fecha de 
caducidad vencida, el sistema indicará esto como un error para que sea 
modificado, como se muestra en las siguientes imágenes: 
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Para visualizar el flujo de documentos y su evolución en el proceso antes de 
contabilizar, hacer clic en el botón Flujo documentos, ubicado en la barra de 
herramientas en la parte superior de la pantalla: 

 

Se muestra la siguiente información, en donde se visualiza el Pedido y la entrega 
asociada aún pendiente de tratamiento: 

 

 

 

Luego, retroceder a la pantalla inicial y una vez registrados los datos solicitados 
en la pestaña Picking, hacer clic en el botón Contabilizar SM (salida de 
mercancía), para que se genere el documento en SAP, el sistema muestra a pie 
de página el número de documento creado: 

 

 

 

 

 

En la pantalla hacer clic en el botón flujo de documentos para visualizar la 
trazabilidad del proceso, números de documentos asociados y estatus del 
proceso. 



 

 

 

 
10/13 

GUÍA RÁPIDA 

Abastecimiento y Adquisiciones 
Gestión de Traslados de Mercancías 

 

 

 

Luego de grabada la entrega, ingresar nuevamente al documento e ir al menú 
como indica la imagen: 

 

 

 

Se muestra la pantalla con el mensaje de salida para que sea impresa la Guía de 
Traslado:  
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Luego hacer clic en el botón grabar ubicado en la parte inferior derecha de la 
pantalla para que se grabe la modificación: 

 

8 Emisión Guía de Traslado: 

 

 

En l apantalla que se muestra ingresar los datos de Clase de mensaje  

 

Tipo de documento a emitir:  

 

 

Lugo hacer clic en ejecutar  

 

SAP app: 
Emisión 

Salida de 
Entrega 

Encargado 
de bodega 



 

 

 

 
12/13 

GUÍA RÁPIDA 

Abastecimiento y Adquisiciones 
Gestión de Traslados de Mercancías 

El sistema muestra la siguiente información, lo que permitirá que se emita la 
guía de despacho por monitor. Seleccionar el mensaje de la entrega y hacer clic 
en el botón Procesar ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

Se muestra la pantalla con el texto del mensaje remarcado en verde y a pie de 
página el mensaje indicando el proceso de estos. 

 

 

 

 

9 Monitor DTE  

Esta aplicación permite la emisión de la guía de despacho para el traslado de 
mercancías: 

SAP app: 
MONITOR 

DTE -  
EMISIÓN 

Encargado 
de bodega. 
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Luego hacer clic en el botón PDF de la barra de herramientas para visualizar el 
documento tributario electrónico para su despacho. 

 

 


