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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, SC), seguir la siguiente ruta 

COMERCIAL<INVENTARIOS<INVENTARIOS<SALIDAS Y 

REINTETROS<SALIDAS. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Diligenciar la información 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 

(Ej 66 ) 
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• Realizar la captura de los ítems que se van a dar salida, especificando motivo 

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

de costo al cual se aplica. 
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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. 
 

• Verificar antes de imprimir el documento la referencia, descripción del 

producto, cantidades y C.O, que correspondan a las que realmente salieron 

en físico de la bodega 

 

• Al terminar de cargar los ítems a consumir se procede a imprimir el 

documento ya sea de forma digital o física. 
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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 

número de salida del sistema y se lleva control de la numeración física contra 

la realizada en el sistema. 

 

• Archivar las salidas manuales en consecutivo para cualquier revisión 

posterior. En el caso de anularse se debe guardar dentro del consecutivo. 

 

• Verificar que todas las salidas tengan los campos con la información de 

conductor, granja, fecha, destino, origen, cantidades, descripción del 

producto, firma de quien entrega y recibe. 

 

• Llevar control sobre el retorno de las salidas de almacén debidamente 

firmadas por el encargado del área con sello y firma. 

 
 

4. CONTROL DE CAMBIOS 
 
 

Descripción Responsable Fecha de 
modificación 

Versión 
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