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1. OBJETIVO:
Establecer las instrucciones para realizar salidas de almacén en el sistema contable

2. RESPONSABLE:
El responsable de realizar las salidas de almacén en el sistema contable es el asistente del
almacén de suministros de suministros para planta, granjas y puntos de venta.

3. DISPOSICIONES GENERALES:
Una vez se reciba el producto en el almacén de suministros, el encargado del almacen tiene
la responsabilidad de realizar en el sistema las salidas de la mercancia que traslada hacia

las diferentes areas, realizando los siguientes pasos en el sistema ingresando el modulo
comercial asi:

¢ Realizar la salida de insumos en el sistema, utilizando el tipo de documento
(sv, TE, SQO), seqguir la siguiente ruta
COMERCIAL<INVENTARIOS<INVENTARIOS<SALIDAS Y
REINTETROS<SALIDAS.

@ 192.168.10.241 - PuTTY - O X

INVENTRRIOS

Consumos Internos
Transferencias

Ensambles y Desensambles
Ajustes y Traslados

~onsultas de Documentos
Listados de Documentos

Consulta Inventarios
Consulta Codigo de Barras

Consulta Inventarios —

Comercial - Inventarios - Inventarios Principal

e Diligenciar la informacion de empresa, C.O., tipo de documento (SV,TE,SC),
la fecha de salida y el detalle con las especificaciones del motivo de la salida
(Ej66)

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizaciéon. La impresion de este documento es considerada
una COPIA NO CONTROLADA.
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Realizar la captura de los items que se van a dar salida, especificando motivo

de consumo, localizacion de salida, unidades de medida a consumir y centro

de costo al cual se aplica.

@ 192.168.10.241 - PuTTY
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Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este
una COPIA NO CONTROLADA.
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En el caso de granjas el centro de costo debe ser solicitado al jefe de

contabilidad — pollo de engorde y debe corresponder al lote que se va a consumir
el insumo.

o Verificar antes de imprimir el documento la referencia, descripcién del

producto, cantidades y C.O, que correspondan a las que realmente salieron
en fisico de la bodega
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e Al terminar de cargar los items a consumir se procede a imprimir el
documento ya sea de forma digital o fisica.

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizaciéon. La impresion de este documento es considerada
una COPIA NO CONTROLADA.
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En el caso de no existir sistema se debe realizar salida manual, una vez se
restablezca el sistema se hace la Salida en el sistema UNO. Especificar el
namero de salida del sistemay se lleva control de la numeracién fisica contra
la realizada en el sistema.

Archivar las salidas manuales en consecutivo para cualquier revision
posterior. En el caso de anularse se debe guardar dentro del consecutivo.

Verificar que todas las salidas tengan los campos con la informaciéon de
conductor, granja, fecha, destino, origen, cantidades, descripcién del
producto, firma de quien entrega y recibe.

Llevar control sobre el retorno de las salidas de almacén debidamente
firmadas por el encargado del area con sello y firma.

4. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion Responsable Fecha de | Version
modificacion

DN-CP-IN-02 Arminda Rojas Cote Junio de 2019 1

DN-IN-CP-02 Arminda Rojas Cote Marzo de 2.021 2

5. APROBACION DEL INSTRUCTIVO

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Arminda Rojas Cote Jhon Robinson Rojas Claudia Marcela Guzman
Gerencia Administrativa | Control interno Gerencia Regional

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada

una COPIA NO CONTROLADA.




