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AA-ALM-002 SALIDA DE PRODUCTOS Y MERCANCÍA DE ALMACEN GENERAL 

 

 
Denominación: SALIDA DE PRODUCTOS Y 
MERCANCÍA DE ALMACEN GENERAL 

Código:  AA-ALM-002 
Grado de Seguridad:  MEDIO 
 

Relación y dependencia 
Área:  ADMINISTRATIVA 
Departamento:  ALMACEN GENERAL 
Jefe inmediato: CONTADOR 

 
PROCESO QUE SE REALIZA AL EXISTIR LA NECESIDAD DE UTILIZAR PRODUCTOS O MERCANCÍA 

DE ALMACEN GENERAL 
 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha 07/10/2004: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

INICIO 

Verificar autorización  1 Esta 
autorizado 

NO 

SI 

Se presenta la 
persona interesada 

Verificar la existencia 
de mercancía 

Hay 

SI 

NO 
Surtir parcialmente 
el requerimiento * 

Autoriza 
NO SI 

Tomar nota 
de faltante  2 

A 

Entregar la 
mercancía 

Hay A 

Transferir la 
requisición a 
compras 

SI 

Verificar  usuario   3 

Correcto 

1 

SI 

Corregir  el 
pedido 

NO 

1. Supervisor de área, hacia arriba. 
 
2. Cuando es stock se hace requerimiento para surtirlo de 
inmediato. En caso contrario compras verificara la necesidad, 
con el área respectiva. 
 
Stock.- Mercancía que tiene trafico o rotación constante 
durante un mes, siempre y cuando se pueda almacenar. 
 

3. En el programa ALMACEN GENERAL 2003. 

NO 

A 

*NOTA: Los que manejan un 

stock son:  
 Papelería 

 Aseo 

 Alimentos y 

 Combustible. 
Cuando son refacciones es un 
consumo directo, es a previa 
notificación (requisición) 
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Correcto 

1 

Realizar la nota 
de salida 

Cancelar 
nota 

TERMINA 

Imprimir y 
firmar 

A 


