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DESPACHO A EMPLEADOS 

Para realizar un despacho a un empleado, el usuario almacenista o encargado 

utilizará la transacción “Orden de traslado” a la cual podrá acceder mediante la 

siguiente ruta:  
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Donde ingresará al siguiente formulario: 

 

 

Donde el usuario verificará que el formulario que está trabajando es el nombrado 

“Despacho” diligenciando también ubicación de origen y ubicación de destino. Tener 

en cuenta que para el caso de despacho, deberá de ser con la ubicación que inicia 

con la palabra Ingeomega a la ubicación que inicia con “en obra” deberá seleccionar 

la ubicación que se está afectando, y el sistema correrá la derivación de segmentos 

automáticamente. 
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A nivel de línea el usuario deberá relacionar los artículos que se vayan a despachar 

al empleado así como sus cantidades. Seguido a diligenciar todas las líneas 

correspondientes, se procede a guardar. 

 

 

Seguido a esto aparecerá en la pantalla un botón de color azul con la palabra 

“Completar” Donde se realizará el despacho de dichos artículos y se seleccionarán 

del depósito “disponible”. 
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Luego de hacer la ejecución de dicha orden, se deberá realizar la recepción, donde 

se establecerá o se relacionará el empleado, utilizando el depósito que lo representa 
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Finalmente, al hacer la recepción, los artículos ya se encontrarán cargados al 

inventario del empleado relacionado. 

 

 

REINTEGRO DE MATERIAL 

 

Cuando el empleado ya ha ejecutado las ordenes de trabajo o la obra, en caso de 

sobrar material, deberá realizar el reintegro. Para el reintegro se deberá realizar en 

el sistema una orden de traslado, donde se utilice el formulario “Reintegro” 

 

Se deberán relacionar de igual manera los artículos a reintegrar con sus respectivas 

series en caso de manejarlas. 

Al realizar la ejecución de la orden de traslado, se deberá seleccionar el depósito del 

empleado del que se esta haciendo el reintegro 
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Finalmente recibirlo en el depósito disponible del almacén y ya quedará realizado el 

reintegro del material 

 


