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1. MOVIMIENTOS DE MERCANCÍAS EN EL ALMACÉN: 
 

1.1. SALIDA DE MERCANCÍA EN ALMACÉN: 
La salida de mercancías es la introducción en el programa informático SAP de la información que 

confirma que se ha realizado la entrega de material o la realización de un servicio. 

Al entregar el material, en el almacén se registra la salida en el dispositivo PDA del 

vehículo/almacén solicitante, donde quedará introducido informáticamente de manera directa, o 

se anota manualmente en el impreso correspondiente, teniendo que introducir posteriormente 

estos datos en el SAP manualmente. 

Las salidas de material se pueden registrar en el SAP con diferentes tipos de imputación según 

el destino al cual se asignará el material o servicio. Los tipos de imputación pueden ser a un 

centro de coste (CECO) o a una orden de trabajo (OT). Según sea el tipo de imputación, 

emplearemos una transacción u otra. 

 

1.1.1. SALIDAS DE MATERIAL CON IMPUTACIÓN A CENTRO DE 

COSTE (CECO) 
Utilizamos la transacción “MIGO” para recoger en el SAP el movimiento de salida de material 

con imputación a centro de Coste (CECO), a partir de la información recogida en el impreso Vale 

de material (Mod.MG-003-C01). 

Tomamos como ejemplo el vale de material número 01147 donde se ha entregado al operario J. 

García (matrícula 101964) el material indicado. Observa que el vale siempre va firmado tanto por 

el operario que recibe la mercancía como por el personal del almacén que la entrega: 
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Para iniciar la salida de material, sigue los siguientes pasos: 

1. Accede a la transacción “MIGO-Movimiento de Mercancías” desde tu menú de favoritos o 

usando la casilla del buscador de comandos situada en la parte superior de la pantalla: 

 

 

2. En la pantalla “Salida se Mercancías”, rellena los siguientes campos de los Datos de 

Cabecera desde las pestañas “General” y “Datos Adicionales”. Observa que el tipo de 

movimiento es el 201: 

 

 

 

 

 

1. Fecha documento: es la fecha indicada en el vale (formato dd.mm.aaaa) 

2. Vale material: es el número del vale de material que estamos introduciendo. 

3. Fecha EM: es la fecha en la que introduces el vale (formato dd.mm.aaaa) 
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3. Continúa en la misma pantalla introduciendo los datos de los materiales entregados desde 

las pestañas de los Datos de Posición. Para cada uno de los materiales rellena el código de 

material, la cantidad, el almacén de salida, la imputación y el nº de operario que recibe la 

mercancía: 

 

 

Vamos a introducir el primer material descrito en el vale de material, que es 1 unidad de guantes 

de látex, talla 8, rellenando las 4 pestañas para este material: 

 

Datos de Posición. 

Rellena las 4 pestañas de “Datos 

de Posición” para cada material 

del vale. Hay una línea para cada 

material que introduzcas. 

1. Material: introduce el Código del Material. Si no lo conoces, puedes buscar el 

material por la descripción accediendo a la pantalla de búsqueda de material 

desde el botón situado a la derecha de la casilla. 
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Una vez introducidos todos los datos del primer material, continúa con el siguiente material 

descrito en el vale. Para pasar a una nueva posición clica en el icono “Posición siguiente” . 

2. Ctd. En UM de entrada: cantidad de material entregado, según lo indicado en 

el vale de material. 

3. Centro: centro de salida del material. 

4. Almacén: número del almacén de salida del material. 

5. Centro de Coste: centro de imputación del material. 

6. Nº Personal: número de matrícula del operario al que se le entrega el 

material. Está indicado en el vale de material. 
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4. Una vez has introducido todos los materiales del vale, graba la salida de mercancías 

seleccionando el icono del menú superior de SAP señalado y obtendrás el número de 

documento que deberás apuntar en el vale de material para posteriormente archivarlo en el 

almacén. 

 

7. Con todos los datos del primer material ya introducidos, 

continúa con el siguiente material pasando a la posición 

número 2. 
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1.1.2. SALIDAS DE MATERIAL CON IMPUTACIÓN A ORDEN DE 

TRABAJO (OT) 
Utilizamos la transacción “MB1A-Toma de Material” para recoger en el SAP el movimiento de 

salida de material con imputación a una orden de trabajo (OT), a partir de la información recogida 

en un impreso modelo Materiales colocados en OT (Mod.56, Mod.65, Mod.66, Mod.167, 

Mod.168 o Mod. 169). 

Tomamos como ejemplo el vale de material colocado en una OT número 4343594 por el operario 

J. Sánchez (matrícula 101964) de la brigada de acometidas (mod. 169). En el impreso, el operario 

detalla todo el material que ha utilizado y que debe ser imputado a esta OT: 

 1 collarín Toma BH 1” 

 15 kg de cemento Portland 

 3 sacos de gravilla y 3 sacos de picadís 
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Para iniciar la salida de material, sigue los siguientes pasos: 

1. Accede a la transacción “MB1A-Toma de Material” desde tu menú de favoritos o usando la 

casilla del buscador de comandos situada en la parte superior de la pantalla: 

 

 

2. En la pantalla “Registrar Salida de Mercancías: Acceso”, rellena los siguientes campos: 

 

 

 

 

 

1. Fecha documento: es la fecha indicada en el vale (formato 

dd.mm.aaaa). 

2. Cl. Movimiento: 261 (Consumo de almacén para orden). 

3. Centro: centro de salida del material. 

4. Almacén: número del almacén de salida del material. 
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3. En la siguiente pantalla “Registrar Salida de Mercancías: Tratamiento colectivo”, indica el 

número de OT y los materiales utilizados con las cantidades indicadas: 

 

 

4. Una vez incluidos todos los materiales, graba la salida de mercancías seleccionando el icono 

del menú superior de SAP señalado y obtendrás el número de documento que deberás 

apuntar en el vale de material para posteriormente archivarlo en el almacén. 

  

1. Orden: es el número de OT que anota el operario 

en el vale. 

2. Material: introduce el código de material 

marcado en el vale. 

3. Cantidad: indica la cantidad de material 

utilizado en la OT según lo anotado en el 

vale. 
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2. LISTADOS PARA CONTROLAR EL STOCK DEL ALMACÉN: 
 

2.1. LISTADO DE MOVIMIENTOS DE UN MATERIAL EN EL 

ALMACÉN 
Mediante la transacción del SAP “MB51-Lista documento material” podemos ver todos los 

movimientos de un material que han sido registrados en el SAP. 

 

Tomamos como ejemplo visualizar los movimientos del Zapato Draco de talla 45, en el centro de 

Redes (3000), almacén Son Pacs (0050), desde el 01.01.2018 hasta el 05.09.2018. 

1. Accede a la transacción “MB51-Lista documento Material” desde tu menú de favoritos o 

usando la casilla del buscador de comandos situada en la parte superior de la pantalla: 

 

2. En la pantalla “Lista de documentos de material” introduce el material que buscas, el centro 

y el periodo de tiempo que te interesa. 

 

1. Material: introduce el Código del Material. Si no lo 

conoces, puedes buscar el material por la descripción 

accediendo a la pantalla de búsqueda desde el botón 

de lupa situado a la derecha de la casilla. 

2. Centro: código del centro. 

3. Almacén: código del almacén. 

4. Fe. contabilización: indica las fechas del 

periodo que te interesa (formato dd.mmm.aa). 



   
 

 

 
 
 

11 

EMAYA, Empresa Municipal d’Aigües i Clavegueram, S.A. Carrer de Joan Maragall, 3 · 07006 · Palma · Illes Balears 

Registre Mercantil de Palma, Llibre de Societats, Tom 229, Foli 59, Full 4499 · 30 setembre 1974 · N.I.F A07000029 

 

3. Al ejecutar la transacción verás todos los movimientos que ha sufrido el material con los 

criterios que hayamos indicado, centro, almacén, periodo, etc.  

 

Cada línea corresponde a un movimiento del material en el que se detalla el código del almacén, 

el código del tipo de movimiento, el número de documento generado al introducir el movimiento 

en SAP, la fecha en que se ha realizado y el número de unidades del material. 

En nuestro ejemplo, para el centro 3000-Redes, almacén 0050-Son Pacs, observa que ha habido 

3 entradas de 1 unidad del material (movimiento 101) y una salida de 1 unidad (movimiento 201). 

Cada línea corresponde a un movimiento, por ejemplo, en la 1ª línea del listado vemos: 

 0050: El código del almacén.  

 101: El código del tipo de movimiento, que en este caso es entrada de mercancías.  

 5000382231: el número de documento generado al introducir el movimiento de entrada 

en SAP.  

 03.09.2018: la fecha en que se ha registrado el movimiento de entrada.  

 1 UN: el número de unidades del material introducido. 

 

 

Los Código de movimiento de material más habituales son: 

101: Entrada de Mercancías 

201: Salida de Mercancías para centro de coste 

261: Salida de Mercancías para orden de trabajo 

501: Entrada sin pedido (material recuperado) 

701: Entrada de Mercancía Inventario almacén 

702: Salida de Mercancía Inventario almacén 
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2.2. LISTADO DE STOCK DE MATERIALES DEL ALMACÉN 
 

Mediante la transacción del SAP “MB52-Listado de stocks” podemos ver el stock de material que 

tenemos registrado en el SAP. 

Continuando con el ejemplo anterior, vamos a visualizar el stock que tenemos actualmente del 

Zapato Draco de talla 45, en el centro de Redes (3000), en el almacén Son Pacs (0050). 

1. Accede a la transacción “MB52-Listado de stocks” desde tu menú de favoritos o usando la 

casilla del buscador de comandos situada en la parte superior de la pantalla: 

 
 
2. En la pantalla “Visualizar stocks en almacén por material” introduce el material que buscas, 

el centro y el almacén que te interesa. 

 

 

 

1. Material: introduce el Código del Material. Si no lo 

conoces, puedes buscar el material por la descripción 

accediendo a la pantalla de búsqueda desde el botón de 

lupa situado a la derecha de la casilla. 

2. Centro: código del centro. 

3. Almacén: código del almacén. 
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3. Al ejecutar la transacción verás el stock actual del material en el centro y almacén indicados. 

 

En nuestro ejemplo vemos que disponemos de 2 unidades del material en el centro 3000, en el 

almacén 0050: 
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2.3. LISTADO DE MATERIALES DE PEDIDO ESTÁNDAR 

PENDIENTES DE SERVIR POR EL PROVEEDOR 
 

Mediante la transacción del SAP “ME2W-Pedidos por centro suministrador” veremos el listado 

de pedidos con materiales pendientes de servir por parte del proveedor.  

Solo se mostrarán en este listado los materiales que tengan unidades pendientes en cada pedido. 

Si el pedido tiene materiales que han sido entregados en su totalidad, éstos no se visualizarán 

desde esta transacción.  

 

Como ejemplo, vamos a visualizar los pedidos registrados en SAP entre el 01.01.2018 y el 

31.08.2018 que tienen mercancías pendientes de entregar en el centro de Redes (3000). 

Para iniciar esta transacción sigue los siguientes pasos: 

1. Accede a la transacción “ME2W-Pedidos por centro suministrador” desde tu menú de 

favoritos o usando la casilla del buscador de comandos situada en la parte superior de la 

pantalla: 
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2. En la pantalla “Doc. compras para centro suministrador” rellena los siguientes campos: 

 

 

Al ejecutar la transacción, obtenemos un listado de todos los pedidos del periodo indicado que 

tienen alguna mercancía pendiente de entregar en los almacenes del centro Redes (3000). 

 

 

 

 

 

 

1. Condiciones de selección: WE101 (entrada de 

mercancía pendiente). 

2. Centro: código del centro. 

3. Fecha de documento: indica las 

fechas del periodo que te 

interesa (formato dd.mmm.aa). 
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Como ejemplo, en esta pantalla vemos 3 pedidos con cantidades pendientes: 

 El primer pedido es el número de pedido 4500227711, del proveedor Exclusivas Balear 

SL y registrado en el SAP en fecha 29.08.2018. 

 El material corresponde al B0-045-05060625 Manguito PVC Asaflex DN 63, del cual se 

pidieron 15 unidades para el centro 3000, almacén 0050.  

 Este pedido corresponde al pedido abierto número 4600001180 y tiene pendientes de 

entregar 15 unidades. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


