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RESUMEN

El presente trabajo pretende brindar a las Unidades de Produccion Animal y
Ganado de Carne del Programa de Produccién Agropecuaria (PPA) de la Escuela
de Agronomia del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, Sede San Carlos (ITCR-
SSC) un instrumento administrativo en el contorno de Analisis Administrativo, el

cual es el Manual de Procedimientos para las unidades mencionadas.

El Manual de Procedimientos brinda informacion de los procedimientos que se
llevan a cabo en las Unidades de Produccion Animal y Ganado de Carne del PPA
de la Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, el cual incluye el objetivo del
procedimiento, area de aplicacion, las politicas, documentos elementales,
sistemas informaticos, formularios, herramientas utilizadas, definiciones
importantes, descripcion de cada uno de los pasos que se realizan en cada
actividad, indica el responsable del proceso, asi como la representacion grafica de
la actividad e indicadores.

El Manual de Procedimientos es una herramienta que permite ejecutar de una
manera mas eficiente las diferentes actividades que se realizan en las unidades
mencionadas anteriormente, los procedimientos documentados en el presente
trabajo fueron elaborados segun aporte de los Colaboradores de las dichas
unidades, funcionarios de la Escuela de Agronomia y del Encargado de la

elaboraciéon del Manual de Procedimientos.

Palabras claves: Manual de Procedimientos, Unidades de Produccion Animal y

Ganado de Carne, Programa de Produccion Agropecuaria (PPA)



ABSTRACT

The aim of this document is to provide to the Cattle Production and Meat Cattle
Units of the Agricultural Production Program of the Agronomy School of the
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica campus San Carlos, an administration tool in
the field of management analysis called procedures manual to perform the different

activities in a more efficient way.

The procedures manual gives information about the processes the units develop,
this manual includes procedure objective, application area, policies, important
documents, information systems, forms, tools, significant definitions, description

about all the stages, process manager, graphic and indicators.

This work documents different developed procedures based on the work achieved
by units’ workers, Agronomy School workers, and the procedures manual

developer.

Key words: Procedures Manual, Agricultural Production Program (APP), Cattle

Production and Meat Cattle Units.
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INTRODUCCION

El Instituto Tecnoldgico de Costa Rica Sede San Carlos (ITCR-SSC) tiene a su
cargo diferentes Escuelas las cuales realizan diferentes proyectos tanto
académicos como de investigacion, entre estas Escuelas se encuentra la Escuela
de Agronomia la cual contribuye con el conocimiento académico a los Estudiantes
y desarrolla un proyecto que tiene como fin contribuir con la docencia y la
investigacion, el cual es el Programa de Produccion Agropecuaria (PPA) este se
encuentra dividido en cinco unidades: Unidad de Produccion Animal, Ganado de

Carne, Cultivos, Planta de Matanza y Maquinaria Agricola.

Cada dia se exige realizar mejoras en cada una de las diferentes areas del ITCR-
SSC es por ello que se realizo6 el Manual de Procedimientos para las Unidades de
Produccion Animal y Ganado de Carne de la Escuela de Agronomia del ITCR-
SSC, el cual es una herramienta de Analisis Administrativo que permite a los

colaboradores ejecutar sus funciones de una manera mas eficiente.

El presente trabajo esta divido en diferentes capitulos para mayor comprension del

lector, los cuales son:
Capitulo I. Generalidades de la Investigacion

En este capitulo se muestran las generalidades de la investigacion, entre las
cuales se encuentra: referencia empresarial, justificacion del estudio,

planteamiento del problema, objetivos, alcance y limitaciones.
Capitulo Il. Marco Teérico

El cual contempla todos los elementos tedricos que se consideraron importantes
para la elaboracion del Manual de Procedimientos, aspectos de administracion

general, andlisis administrativo, normas ISO 9000, técnicas de investigacion.



Capitulo Ill. Marco Metodoldgico

Este apartado contempla todas las etapas que fueron necesarias para la
elaboracion del Manual de Procedimientos, reflejando un orden con el cual se
formul6 el trabajo, y definiendo el tipo de investigacion que se realizé.

Capitulo IV. Manual de Procedimientos

Comprende la descripcion de los procedimientos para las Unidades de Produccion
y Ganado de Carne de la Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, incluye
introduccion, objetivo, &mbito de aplicacion, identificacion que incluyé nombre de
la empresa, unidad administrativa encargada de la elaboracion del manual, lista de

procedimientos con sus respectivos codigos y la presentacion de los mismos.
Capitulo V. Conclusiones y Recomendaciones

Presenta las conclusiones y recomendaciones que se derivaron del estudio

realizado.
Capitulo VI. Literatura Consultada

Contiene un listado de la literatura consultada que se utilizd durante el desarrollo

del proyecto.
Capitulo VII. Apéndices

Incluye el material apartado por el Encargado de la elaboraciéon del Manual de

Procedimientos.
Capitulo VIII. Anexos

Este capitulo muestra el material aportado por los Colaboradores del PPA y la
Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, con el fin de aportar documentos que

respalden el trabajo.
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GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

El presente capitulo muestra los antecedentes del Instituto Tecnolégico de Costa
Rica (ITCR), de la Escuela de Agronomia del Instituto Tecnologico de Costa Rica
Sede San Carlos (ITCR-SSC) y del Programa de Produccion Agropecuaria (PPA).
El mismo contiene los objetivos de la investigacion, la justificacion del estudio, el

planteamiento del problema y delimitacién del estudio.

A. INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA SEDE REGIONAL SAN
CARLOS
1. Antecedentes

El Instituto Tecnolégico de Costa Rica (ITCR) es una institucion nacional
autonoma de educacion superior universitaria, dedicada a la docencia, la
investigacion y la extension de la tecnologia y ciencias conexas para el desarrollo
de Costa Rica. Fue creado mediante Ley No. 4777 del 10 de junio de 1971. En su

estructura organizativa se destacan las siguientes instancias:

a) Asamblea Institucional:

Méaxima Autoridad del ITCR

b) Consejo Institucional:

Organo Directivo Superior del ITCR

c) Rector:

El Rector es el funcionario de mas alta jerarquia ejecutiva del ITCR
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d) Vicerrectorias:

Para cumplir con sus politicas especificas, el ITCR cuenta con cuatro
Vicerrectoras: Administracion, Docencia, Investigacion y Extension y Vida

Estudiantil y Servicios Académicos.
2. Actividad Académica Productiva

A. Investigacion y Extension
B. Docencia
C. Administracion

D. Vinculacion
3. Misidn

“Contribuir al desarrollo integral del pais, mediante la formacion de recursos
humanos, la investigacion y la extension; manteniendo el liderazgo cientifico,
tecnoldgico y técnico, la excelencia académica y el estricto apego a las normas
éticas, humanistas y ambientales, desde una perspectiva universitaria estatal de

calidad y competitividad a nivel nacional e internacional”.
4. Vision

“El Instituto Tecnoldgico de Costa Rica sera una Institucion de reconocido prestigio
nacional e internacional, que contribuird decididamente a la edificacion de una
sociedad mas solidaria, incluyente, respetuosa de los derechos humanos y del
ambiente, mediante la sdlida formaciéon de recurso humano, la promocion de la
investigacion e innovacion tecnoldgica, la iniciativa emprendedora y la estrecha

vinculacion con los sectores sociales y productivos”
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5. Sedes

a) Campus de la Sede Central

Se encuentra ubicado un kildmetro al sur de la Basilica de Nuestra Sefiora de los
Angeles en la Provincia de Cartago. Las instalaciones se encuentran a una altura
promedio de 1.414 metros sobre el nivel de mar y es aqui en donde se encuentra
las instalaciones de mayor extensiéon de la instituciébn. En un area de mas de 90
hectareas hay un total de 44.185 metros cuadrados de construcciones, entre las
gue sobresalen edificios de aulas, laboratorios y talleres, servicios (biblioteca,
libreria, soda-comedor), gimnasio y edificios para las oficinas de los funcionarios

docentes y administrativos.
b) Campus de la Sede Regional San Carlos

Esta sede, ubicada en Santa Clara de San Carlos en la region tropical himeda, se
encuentra a 105 kildmetros de San José y a 170 metros sobre el nivel del mar, con

una temperatura media anual de 26°C.

La precipitacion pluvial media es de 3.500 mm. Anuales, con una estacién lluviosa

de mayo a diciembre, y una estacion seca de enero a abril.

El area de construccion, de 28.000 metros cuadrados, incluye un complejo
académico-administrativo, aulas, laboratorios, biblioteca, oficinas, residencias
estudiantiles, comedor, lavanderia, areas recreativas y deportivas, asi como
talleres de maquinaria agricola, riego y drenaje y bodegas para el secado y

concentradas de granos.
La Sede San Carlos cuenta con las siguientes opciones académicas:
A. Administracion de Empresas

B. Ingenieria en Computacién
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C. Ingenieria en Agronomia
D. Doctorado en Ciencias Naturales
E. Gestion del
F. Turismo Rural Sostenible
c) El Centro Académico de San José

El Centro Académico de San José ubicado en Barrio Amén, calle 5y 7, avenida 9,
cuenta con un area de 3.127 metros cuadrados. En él se imparten tres carreras
gue otorgan titulos de Técnico Superior en Supervision de Produccion, Dibujo de
Arquitectura e Ingenieria, asi como la carrera de Administracion de Empresas.
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d) Organigrama

Figura 1 Organigrama Estructural del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica Sede Regional de San Carlos
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Figura 2 Organigrama Estructural Recomendado para la Sede Regional del Instituto Tecnolégico de Costa Rica
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B. ESCUELA DE AGRONOMIA DEL ITCR-SSC

1. Antecedentes

La Escuela de Agronomia fue creada en octubre de 1975, e inici6 sus labores
académicas en el primer semestre de 1976. El grado académico que los
estudiantes obtienen al cursar el plan de estudios completo, es el de Licenciatura,
con una salida colateral que permite optar por el grado de Bachillerato

Universitario, ambos con el titulo de Ingeniero Agronomo.

El proposito fundamental de la Escuela es la formacion de profesionales
generalistas en Ingenieria en Agronomia, considerando Agronomia como la
ciencia que estudia y optimiza la produccion de los cultivos y de los animales de
interés zootécnico, asi como la interrelacion entre ellos. Esta ciencia intenta
desarrollar técnicas y tecnologias capaces de incrementar el rendimiento de los
sistemas agricolas y pecuarios en busca de la calidad, la eficiencia y rentabilidad
de la produccion, preservando a la vez la fertilidad del suelo y el manejo adecuado
del ambiente. Durante el transcurso de su preparacion los estudiantes desarrollan
el conocimiento tedrico-practico a través de la estrategia de “Aprender-
Produciendo “, la cual permite crearles una mentalidad empresarial, con una clara
conciencia del contexto socioeconémico y ambiental, mediante un enfoque de

sistemas.
2. Misién

“Contribuir al desarrollo de agro-ecosistemas tropicales sostenibles mediante la
excelencia en formacion de recurso humano, la investigacion y la transferencia

tecnoldgica en respuesta a las demandas de los sectores productivos.”

10
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3. Visiéon

“La Escuela de Agronomia del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica sera un actor
protagonico en el desarrollo de los agro-ecosistemas tropicales sostenibles,
reconocida por su liderazgo cientifico-tecnolégico en respuesta a las demandas de

los sectores productivos”.

4. Valores de la Escuela de Agronomia

Los valores de la Escuela de Agronomia son: Liderazgo, Compromiso, Etica,
Excelencia, Competencia, Responsabilidad y Disciplina.

11
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5. Organigrama de Personal de la Escuela de Agronomia del ITCR-SSC

Figura 3 Organigrama Personal de la Escuela de Agronomia del ITCR-SSC
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6. Organigrama Estructural recomendado para la Escuela de Agronomia del ITCR-SSC
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C. PROGRAMA DE PRODUCCION AGROPECUARIA (PPA) DE LA
ESCUELA DE AGRONOMIA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS (ITCR-SSC)

1. Antecedentes (PROGRAMA DE PRODUCCION AGROPECUARIA.
Produccién con desarrollo académico. Editorial Tecnolégica. San Carlos, Costa
Rica. 2004.)

La actividad agropecuaria en la Escuela de Agronomia inici6 desde la apertura de
la carrera en 1976. Esta inici6 con el traspaso de las fincas San Lorenzo y La
Balsa, y un hato de ganado Brahman de 120 animales de la Escuela Técnica
Agricola (ETAI) al Departamento de Agronomia. Posteriormente en 1978 el ITCR
adquirio Finca La Vega y en 1980 Finca La Esmeralda. (Se debe aclarar que hoy

en dia Finca San Lorenzo no pertenece a la institucion)

En 1977 estas fincas tuvieron el manejo administrativo de un 6rgano del TEC
denominado “Empresas Auxiliares”. En 1982 la actividad agropecuaria pasé a
manos de la Escuela de Agronomia con el objeto de que se manejaran como

unidades docentes-productivas.

A mediados de 1985 el Consejo Institucional aprobo el Proyecto de Ganado de
Carne, con lo que inicio formalmente la administracion de las fincas La Balsa y La
Vega por parte del Departamento de Agronomia. El Departamento pas6é a
administrar también las unidades de Leche y Porcinos, las cuales servian como

apoyo a la docencia.

A partir de 1992, el Departamento se involucré en las actividades agricolas,
especificamente en la produccion de granos basicos, para lo que se asigné un

area de aproximadamente 70 ha en Finca La Vega.

En agosto de 1994 el Consejo institucional aprobé la creacién del Programa de

Produccion Agropecuaria, lo que le permiti6 al Departamento de Agronomia
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planificar mejor la produccion y el desarrollo integral de las unidades, ya que era
posible la reinversion en un 80% de los excedentes generados, situacion que no

era factible en los casos anteriores.

Esto ha permitido una mejora sustancial en el mantenimiento de las fincas,
infraestructura, maquinaria y equipos, entre otros, con el objeto de generar y
aplicar tecnologias que fortalezcan los sistemas productivos, y quizas, lo mas

importante, mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje en los estudiantes.

Actualmente el Programa de Produccion Agropecuaria (PPA) es una estructura
organizativa de las actividades productivas de la Escuela de Agronomia cuyo lema

es “producir con desarrollo académico”.

El Programa de Produccion Agropecuaria (PPA), es considerado como una
empresa corporativa. Tiene un Consejo Directivo o Comité de Produccion; un
Coordinador General (actia como gerente general); una Oficina Administrativa de
Apoyo con dos funcionarios. Cada una de las unidades que conforman el PPA
tiene un coordinador que es el responsable de la gestion técnica y administrativa

de los proyectos adscritos a las mismas.

El Programa de Produccidon Agropecuaria, desarrolla actividades empresariales
utilizando el presupuesto ordinario de la institucion, realizando inversiones que no

necesariamente responden a exigencias de rentabilidad.

El Programa de Produccion Agropecuaria de la Escuela de Agronomia del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica, esta conformado por cinco unidades, que se muestran

en la figura 7. Estas unidades ejecutan proyectos especificos en sus areas.

La Unidad de Produccion Animal, estd conformada por tres secciones; Unidad de

Lecheria, Unidad de Produccién Porcina y Avicultura.
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2. Unidad de Cultivos

Esta unidad de produccion esta ubicada en Finca La Vega. Se desarrolla en un
area de 70 ha en donde el cultivo del arroz es la actividad principal, con dos
cosechas anuales sembradas en labranza minima o labranza reducida. También

se ha sembrado a nivel comercial frijol, maiz, platano y cafia de azucar.

En estos afios se han cultivado diferentes variedades de arroz y se ha evaluado su
potencial agronémico y productivo incorporando estudiantes de préacticas de

especialidad.

En la Unidad de Cultivos trabajan dos funcionarios: Un coordinador de unidad y un
peon encargado de las labores de campo. Se debe aclarar que en esta unidad la
mayoria de las labores son mecanizadas, por lo que la Unidad de Maquinaria se
encarga de prestar servicio de la maquinaria y del equipo con su respectivo

Operador.

a) Objetivos de la Unidad

1. Producir arroz como apoyo a la docencia, investigacion y transferencia

tecnoldgica de la Escuela de Agronomia.
2. Generar recursos econdmicos para la Escuela de Agronomia.

3. Producir arroz en granza a partir de la introduccion de variedades

validadas en la finca.

4. Consolidar el proceso de transicion hacia la produccion de arroz con el

sistema de labranza minima.

5. Apoyar los procesos de investigacion en el campo de mejoramiento
genético del arroz con CONARROZ y el INTA.
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b) Principales logros de la Unidad

1. Se ha contribuido al desarrollo de actividades de investigacion paralela
al proceso productivo en los cultivos de arroz y frijol, especialmente en
el campo del mejoramiento genético y manejo agrondmico de ambos

cultivos.

2. Formulacién de criterios sobre variedades de arroz con mayor
desempefio en la Regién Huetar Norte y su manejo. Lo anterior ha sido
transferido a los productores en diversos dias de campo efectuados
durante los ultimos afios como resultado de las validaciones efectuadas

en Finca La Vega.

3. Implementacion del sistema de labranza minima en el cultivo de arroz
como alternativa de produccion sostenible. Este proceso se inicié en el
afio 2000 a raiz de un proyecto de investigacion el cual se ha extendido

al menos a un 50% del area del proyecto de arroz (70 ha).

4. El proyecto de arroz pasé de 20 ha en 1992 a 70 ha en el 2004.
Asimismo los rendimientos pasaron de 50 sacos/ha a 73 saco/ha (saco

de campo= 73.6 kg).

5. Se logré establecer que el cultivar CR 2515 cumplia con los requisitos
para su uso en la Regidn Huetar Norte. Este material se validé como
promisorio en esta Unidad de produccion, siendo el mismo descartado
en el resto del pais. Aunque no fue promovido a la categoria de
variedad, fue rapidamente adoptado por muchos productores de la

Regién Huetar Norte.

6. Reparacién de puente y mejoramiento de caminos en el proyecto de

arroz.
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7. Construccion de bodega de almacenamiento de agroquimicos en finca
La Vega.

8. Transformacion de antigua bodega de agroquimicos en laboratorio de
proteccién de plantas como parte del convenio ITCR-CONARROZ.

9. En los ultimos 10 afios se han organizado 6 dias de campo en finca La
Vega con una gran proyeccion e impacto en el sector arrocero regional

y nacional.
3. Unidad de Ganado de Carne

Esta unidad se desarrolla en las Fincas La Vega y la Balsa en un area, entre
ambas de 385 ha.

Finca La Vega esta ubicada en la comunidad que tiene el mismo nombre. Posee
un area de 325 ha, no obstante, el area dedicada a ganaderia es de 240 ha. Este
moédulo de produccion se dedica a la cria, desarrollo y engorde, distribuido en 270
vientres, 90 terneros, 96 terneras, 75 machos en desarrollo y 45 toros de engorde,
para un total de 576 animales. Ademas, se desarrolla un hato de bufalos con la
finalidad de producir animales de carne y de tiro o trabajo; actualmente se cuenta

con un inventario de 70 animales.

Figura 5 Novillos de Engorde en finca La Vega
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Finca La Balsa estd ubicada en Santa Clara. Posee un area de 150 ha, no
obstante, 135 ha estan dedicadas a la ganaderia, y 15 ha de bosque dedicadas a
la proteccidon del Rio San Lorenzo. En esta finca se desarrolla un hato puro de la
raza Brahman registrado, con la finalidad de producir reproductores para el mismo
proyecto y para la venta a ganaderos de la region. Es importante mencionar que
se participa con animales de alto el valor genético en la Feria Ganadera Expo San
Carlos.

Este modulo tiene actualmente un inventario de 35 vientres y 100 novillas

comerciales que se utilizan como reemplazos en Finca La Vega.

En la Unidad de Ganado de Carne trabajan permanentemente 8 funcionarios: un
Ccordinador de unidad, un asistente, dos encargados del manejo del ganado y
coordinar las labores de finca, 4 peones de campo.

a) Objetivos de la Unidad:

1. Cria, desarrollo y engorde de ganado vacuno con el fin de apoyar la

docencia, investigacion y extension de la Escuela de Agronomia.
2. Generacion de recursos economicos para la Escuela de Agronomia.

3. Cria, desarrollo y engorde del hato bufalino y la implementacién de un

programa de inseminacion artificial.

4. Produccion de animales de alto valor genético, mediante la utilizacion
de técnicas de inseminacion artificial y transferencia de embriones para

ser utilizados en el hato de cria comercial.

5. Venta de toretes puros Brahman seleccionados y encastados con razas

Charolais y Simental a productores de la region.

6. Mantener las pasturas, infraestructura y caminos en buen estado de

funcionamiento para el buen manejo de los animales.
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b)

. Contribuir con la conservacién de los recursos naturales y el medio

ambiente.

. Implementar medidas de salud y seguridad ocupacional en el personal

de la unidad.

Principales logros de la Unidad

. Mantener la mayor parte del area de pastoreo en condiciones aptas

para la crianza y desarrollo de ganado, sobre todo, si se considera que
el PPA recibi6 ambas fincas en pésimas condiciones (enmalezada,

deficiente infraestructura, cercas en mal estado, etc.)

. Implementacion de un programa de inseminacion artificial en un hato de

60 vacas comerciales, en donde se utiliza semen de excelentes toros

gue garantizan la mejora genética del hato.

. Construccion del corral de finca La Balsa.
. Construccion de casa en finca La Balsa.

. Mantenimiento de infraestructura (corrales, casas de habitacion,

drenajes, caminos) en ambas fincas.

. Compra e instalacion de romana mecéanica en finca La Balsa y de

romana electrénica en finca La Vega.

.Compra de GPS (Sistema de posicionamiento global) para

referenciacion geografica y mapeo digitalizado de las fincas.
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4. Unidad de Produccién Animal

La unidad esta ubicada en Finca La Esmeralda donde se encuentra el campus
universitario. Se disponen de 24 ha en donde operan los proyectos de lecheria,
cerdos y eventualmente pollos de engorde.

Actualmente la unidad cuenta con un hato de 84 animales con un promedio de 37
vacas en produccion permanente. Por su parte, la porqueriza cuenta con un
inventario promedio de 138 animales y 25 hembras reproductoras, y en una
produccién anual de 300 cerdos vendidos.

En la Unidad de Produccién Animal trabajan permanentemente 5 funcionarios: un
coordinador de unidad, un encargado de porqueriza, un peon de campo, y un
encargado de procesar el estiércol para producir abono organico y de apoyo en
labores de campo.

Figura 6 Vista frontal de Lecheria

Este sistema de producciéon tiene un plan de gestion ambiental que parte del

reciclaje de deshechos organicos y de un uso racional del agua.
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a) Objetivos de la Unidad

1. Produccion de leche y cerdos de buena calidad con el fin de apoyar la
docencia, investigacion y transferencia de tecnologia de la Escuela de

Agronomia.
2. Generacion de recursos econdmicos para | Escuela de Agronomia.

3. Mantener las pasturas, infraestructura y caminos en buen estado de

funcionamiento para el buen manejo de los animales.

4. Desarrollar la unidad bajo el concepto de finca integrada con la filosofia

de sistema productivo sostenible.

5. Producir forrajes que complementen o disminuyan el consumo de

concentrado.

6. Hacer un manejo eficiente de los desechos sdlidos (estiércol) para la

produccion de lombricompost.

7. Utilizar el abono organico para la produccion de hortalizas en ambientes

controlados y para la fertilizacion de las pasturas.

8. Contribuir con la conservacion de los recursos naturales y el medio

ambiente.

9. Implementar medidas de salud y seguridad ocupacional en el personal

de la unidad.
b) Principales logros de la unidad

1. Distribucibn mas eficiente de los potreros de pastoreo, y mejoras

importantes en cercas, bebederos, y aceras internas.
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2. Produccion de pastos en asocio con mani forrajero, y la produccion de
forrajes complementarios como maiz, sorgo. por0d, morera, cafia de

azucar y pulpa de pifia.
3. Construccion de vivienda para el vaquero.

4. Cuantiosa inversion en el mejoramiento de la infraestructura en la

lecheria y porqueriza.

5. Aumento de cuota o capacidad de entrega a la Cooperativa Dos Pinos.
Al respecto, en los Ultimos 10 afios la produccion de leche paso de
52000 kg por afio a 143000kg por afilo que corresponde a un aumento
de 275%.

6. En los ultimos 10 afos el inventario total de cerdos paso de 60 animales
a 138 animales y una produccion de cerdos anual que aumenté de 85 a

300 animales.

7. Tratamiento de solidos organicos (excretas, papeles, residuos de pasto
y concentrado) de la lecheria y porqueriza para la produccién de abono
organico (3600kg/afo) que se consume en la fertilizacion de la misma

finca.
8. Tratamiento de aguas residuales en la lecheria y porqueriza.

9. En los dltimos 5 afos el gasto de agua por lavado de corrales en la
lecheria y porqueriza pas6é de 10000 y 11000 litros, respectivamente, a

1000 litros y 6000 litros, respectivamente en ambas areas.

10. Construccion de un invernadero para la produccién de hortalizas

utilizando abono organico.
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5. Unidad Maquinaria Agricola

Esta Unidad presta servicio interno y externo en labores de maquinaria y equipo
agricola, y de secado de granos. El servicio interno lo presta a las demas unidades
del PPA en lo que se refiere a transporte vehicular y maquinaria agricola. En este
ultimo se realizan labores de labranza, siembra, voleo de fertilizantes, fumigacion

terrestre, chapeas mecénicas, cosecha.

El servicio externo se presta en mayor grado en secado de granos (frijol, arroz,
maiz) a agricultores de la region. En menor grado se presta servicio de maquinaria
y equipo agricola debido a la poca disponibilidad. EI mayor servicio prestado es de

siembra de granos con la sembradora de labranza minima.

En la Unidad de Maquinaria Agricola trabajan permanentemente 3 funcionarios:
Un Coordinador de Unidad, un Mecanico y un Empleado de apoyo a las labores

del taller.
a) Objetivos de la Unidad

1. Apoyar la docencia, investigacion y transferencia tecnolégica de la

Escuela de Agronomia.
2. Generar recursos econémicos para la Escuela de Agronomia.

3. Dar servicio de transporte automotriz, maquinaria y equipo agricola, y

secado de granos a las demas Unidades del PPA.

4. Dar servicio de maquinaria y equipo agricola y secado de granos a

agricultoras de la region.
5. Dar mantenimiento a tractores, equipo y vehiculos del PPA.

6. Contribuir con la conservacion de los recursos naturales y el medio

ambiente.
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7. Implementar medidas de salud y seguridad ocupacional en el personal
de la Unidad.

b) Entrelos principales logros obtenidos en esta Unidad se enumeran

los siguientes:

1. La adquisicion de las siguientes maquinas y equipos (desde 1995 a
2003):

= Una chapeadora mediana

= Una rastra pequefa tipo tandem de 24 discos

= Un tractor FORD modelo 1995 de 100 hp de potencia

= Una trilladora estacionada para granos

= Un pickup Toyota Hilux cabina sencilla 1995

= Una voleadora de fertilizantes

= Una asperjadora o pulverizadora (boom)

= Un camion Mitsubishi Canter modelo 1997

= Una rastra excéntrica pesada

= Una sembradora de minima labranza*

= Un equipo para siembra a precision para siembra directa
= Un cuadraciclo

= Un tractor NEW HOLLAND TL 100 modelo 2002 de 110 HP

= Un pickup Toyota Hilux cabina doble modelo 2002
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2. Construccion de equipos en el taller
= Dos chapeadoras grandes
= Un rastrillo de dientes rigidos
= Un tanque para combustible
= Una carreta de volteo
3. Reparaciones de importancia
= Reparacion completa del vehiculo pickup 108
= Reparacion completa del tractor 20-30
= Reparacion completa del tractor 20-20
= Reparacion del camion Toyota
4. En la secadora de granos
= Se construy6 un tanque de enfriamiento de granos de 70 quintales
= Se repar0 y cambid parte de la estructura de la planta fisica
= Reparacion total del sistema de canoas
= Se adquirié un quemador nuevo

= Se cambio todo el sistema refractario de la secadora
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6. Unidad Planta de Matanza

La Planta de Matanza esta ubicada en el campus Universitario del ITCR, Sede
San Carlos. Es una ciudad de servicio a los carniceros y ganaderos de la Zona
Norte en donde se sacrifican mensualmente un promedio de 550 bovinos y 250

porcinas, actualmente se esta empezando a sacrificar ovicaprinos.

La Planta comercializa diferentes subproductos siendo el principal la venta de
cueros; también se vende el cebo y otros desechos como las patas que se llevan
los carniceros; el intestino delgado y grueso, orejas, pulmoén, librillo, traquea,
esofago y tendones se venden a una empresa comercializadora de subproductos
carnicos. Es importante mencionar que con la venta de estos subproductos, no
s6lo se obtiene un valor agregado de éstos, sino también se contribuye con el

saneamiento ambiental.

En la Planta de Matanza trabajan en total 14 funcionarios, de los cuales 11
personas (10 operarios y una Secretaria) son de planilla FUNDATEC, y tres
personas, incluido el Coordinador de la Planta, son de planilla del TEC. Al
respecto, se debe aclarar que estos Ultimos son pagados por la Unidad de
Matanza. También se cuenta con los servicios de un Médico Veterinario, Profesor

de la Escuela de Agronomia del ITCR, quién es el Regente Veterinario.

En esta Unidad también se lleva informacion semanal que debe ser enviada a
instituciones relacionadas con el sacrificio de bovinos y porcinos como el Consejo
Nacional de Produccion (CNP), Corporacion Ganadera (CORFOGA) y Ministerio
de Agricultura y Ganaderia (MAG).

a) Objetivos de la Unidad

1. Apoyar la docencia, investigacion y transferencia tecnoldgica de la

Escuela de Agronomia.

2. Generar recursos econémicos para la Escuela de Agronomia.
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b)

. Dar servicio de matanza a carniceros de la region.

. Comercializar subproductos de la Planta con el objeto de dar mayor

valor agregado a la actividad y a la vez disminuir la contaminacién por

mal uso de los insumos.

. Apoyar a las Unidades de Ganado de Carne y Produccién Animal en la

comercializacion de semovientes

. Manejar eficientemente los desechos para la obtencién de biogas y con

ello disminuir el consumo de energia eléctrica.

. Manejar eficientemente los lodos de la Planta de tratamiento para la

obtencion de abono organico y de lombricompost.

. Contribuir con la conservacion de los recursos naturales y el medio

ambiente.

. Implementar medidas de salud y seguridad ocupacional en el personal

de la Unidad.

Entre los logros mas importantes conseguidos en los ultimos afios

se pueden enumerar los siguientes:

. Disminucién en un 50% del consumo de energia eléctrica y de agua.

. Construccion de un galerén para el filtrado de lodos que salen de la

Planta de tratamiento de aguas residuales.

. Construccion de una fosa de deshechos sélidos techada con filtros de

piedra que permite el tratado de los lixiviados.

. Acondicionamiento de un aposento para el manejo de los intestinos de

res.
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5. Rotulaciéon o sefalizacion total de la Planta de Matanza.

6. Colocacion de 5 extintores de incendios.

7. Modernizacion de la caldera generadora de vapor con la compra de un

maodulo eléctrico, y también se reparo la chimenea y tuberia de purga.

8. Adquisicion de un aturdidor eléctrico para cerdos

9. Reparacién de la Planta fisica (aleros, canoas, techos, portones de

corral, puertas)

10. Adquisicion de un compresor de alta temperatura para la camara de

almacenamiento de canales.

7. Mision

“El Programa de Produccion Agropecuaria del ITCR, esta orientado a Estudiantes,

Profesionales, Productores y Comercializadores de la Region Huetar Norte, para

ofrecer productos y servicios agropecuarios rentables de calidad y amigables con

el ambiente; permitiendo la generacion de conocimiento, experiencia, e ingresos

economicos para la produccion, ensefianza, extension e investigacion.”

8. Vision

“‘Ser un Programa especializado con capacidad empresarial, articulando la

docencia, la investigacion, la produccion y la extension agropecuaria, para utilizar

los recursos en el fortalecimiento institucional.”

9. Valores

El Programa de Produccion Agropecuaria de la Escuela de Agronomia del ITCR-

SSC
> Calidad
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» Responsabilidad Ambiental
» Compromiso Social

» Conocimiento

» Experiencia
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10. Organigrama Estructural de la Organizacién

Figura 7. Organigrama Programa de Produccion Agropecuaria de la Escuela de
Agronomia del ITCR-SSC

" Escusla de= )
Agroncmia del
lines tituto
Tecnolagico de

. ©osta Rica |

[ Programa de )
Prodiwccicn
Agropecans

(FRA)
e

Uinidisd e Uinidisd e
Cultives {UC) Produccion
Animal

(LIPA)

Unidad Planta )
de Matanzs
{UIFEM}

Linidizd
Gansdo d=
Came {UE5)

Unidad de
M aguinaris
Agricola
{LIMLAY

e,
Lecheria
Activa

Porcinos
Inactiva

—

F e —
Aovicultwra

Inactiva

e

Fuente: Escuela de Agronomia del Instituto Tecnologico de Costa Rica Sede

Regional San Carlos (ITCR-SSC)
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11. Organigrama Estructural recomendado para la Organizacion

Figura 8 Organigrama Estructural recomendado para el Programa de Produccion Agropecuaria (PPA) de la Escuela de

Agronomia del Instituto Tecnol6gico de Costa Rica Sede San Carlos (ITCR-SSC)
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D. JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

Dia con dia lo que se busca en las empresas es mejorar, ser mas eficientes en las

actividades que realizan, competitivas y buscar la excelencia en su trabajo.

Esta es una razén por la cual la Escuela de Agronomia del ITCR-SSC ve la
necesidad de la elaboracion de un manual de procedimientos para las Unidades
de Produccion Animal y Ganado de Carne del Programa de Produccion
Agropecuaria, ya que ésta es una herramienta que permitira identificar de una
manera mas eficiente las actividades y tareas correspondientes a sus funcionarios,

con el fin de establecer cual es la mejor forma que se deben ejecutar estas tareas.

El Manual de Procedimientos le permitirdA al Programa de Produccion
Agropecuaria de la Escuela de Agronomia del ITCR-SSC contar con un
documento formal en el cual se describan todos los pasos que deben seguirse
para la realizacibn mas adecuada del trabajo. Lo anterior debido a que en este
documento se describe quién, como, donde, cuando y para qué han de realizarse

las operaciones.

El presente trabajo esta destinado como una base para que los colaboradores
cuenten con un instrumento que les describa de la mejor manera los pasos que
deben de seguir en su trabajo, para mejorar el desempefio. Es por ello que se

elaboré y formalizaron los procedimientos.

E. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Programa de Produccion Agropecuaria de la Escuela de Agronomia del ITCR-
SSC, no cuenta con un Manual de Procedimientos para las Unidades de
Produccion Animal y Ganado de Carne, lo que implica que los Colaboradores del
mismo carecen de una fuente documentada que les indique los pasos a seguir en

las diferentes actividades y procedimientos que llevan a cabo.
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F. OBJETIVOS

1. Objetivo General

= Elaborar un Manual de Procedimientos que describa los procedimientos
que se llevan a cabo en las Unidades de Produccién Animal y Ganado de
Carne del Programa de Produccion Agropecuaria (PPA), de la Escuela de
Agronomia del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, Sede San Carlos
(ITCR-SSC), a Noviembre 2010.

a) Objetivos Especificos

= Recopilar los elementos tedricos de mayor importancia que se requieren
para abordar el tema de la elaboracion del Manual de Procedimientos, para
las Unidades de Produccion Animal y Ganado de Carne del PPA.

= |dentificar los principales procedimientos que se realizan en las Unidades
de Produccion Animal y Ganado de Carne del PPA, de la Escuela de
Agronomia del ITCR-SSC, a Noviembre 2010.

= Diseflar una herramienta que permita la recoleccion de la informacion
necesaria para la elaboracion del Manual de Procedimientos para las
Unidades de Produccion Animal y Ganado de Carne del PPA, de la Escuela
de Agronomia del ITCR-SSC.

= Analizar los procedimientos que se llevan a cabo actualmente en las
Unidades de Produccion Animal y Ganado de Carne del PPA, aplicando las

mejoras necesarias.
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G. DELIMITACION DEL ESTUDIO

1. Alcance

El proyecto tiene como alcance describir y analizar los procedimientos
identificados en las Unidades de Produccion Animal y Ganado de Carne del
Programa de Produccién Agropecuaria de la Escuela de Agronomia del ITCR-SSC
y por medio de esto, elaborar un Manual de Procedimientos que le ayude a la
Escuela a determinar el orden de como se deben de ejecutar las tareas dentro de
la misma.

Entre los procedimientos a establecer se encuentran:

Tabla 1: Lista de Procedimientos para las Unidades de Produccién y Ganado de

Carne del Programa de Produccion Agropecuaria de la Escuela de Agronomia del

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, Sede Regional San Carlos.

Unidad de Produccién Animal

Procedimientos

Compras:

1. Pedido de Concentrados

2. Recepcion de Concentrados

3. Pedidos de Insumos Quimicos

4. Recepcion de Insumos Quimicos

5. Compra de Productos Veterinarios

6. Recepcion de Productos Veterinarios

7. Compra de Animales
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Ventas:

8. Venta de Animales en Lecheria

9. Venta de Cerdos Lechones y Cerdas de
Desecho

Registro de Animales:

10.Registro de Nacimientos en Porqueriza

11.Registro de Muerte de Animales

12.Registro de Nacimientos en Lecheria

Manejo Integral de Animales:

13. Animales Enfermos

14. Aplicacion de Desparasitantes Internos

15. Aplicacion de Vacunas

16. Aplicacion Desparasitantes Externos

17.Diagnéstico de Gestacion

Manejo de Equipos:

18.Lavado de Equipo de Ordefio

19. Mantenimiento de Equipos de Produccion

Unidad de Ganado de Carne

Procedimientos

Compras:

20.Pedido de Insumos Quimicos

36



CAPITULO |I. GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION
MANUAL DE PROCEDIMMIENTOS

TEC

Tecnologico de Costa Rica

21.Recepcion de Insumos Quimicos

22.Compra de Productos Veterinarios

23.Recepcion de Productos Veterinarios

24.Compra de Animales

Ventas:

25.Venta de Animales

Registro de Animales:

26.Registro de Nacimientos

27.Registro de Muertes de Animales

Manejo Integral de Animales:

28. Animales Enfermos

29.Diagnostico de Gestacion

30.Aplicacion Desparasitantes Internos

31.Aplicacion de Vacunas

32.Aplicacion Desparasitantes Externos

33.Marcacion de Animales con fuego

34.Destete Terneros (as)

35.Castracion

36.Engorde de Novillos

Fuente: Elaboracién propia, Practica de especialidad en la Escuela

de Agronomia Sede Regional San Carlos.
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2. Limitaciones

El proyecto alcanz6 describir y analizar los procedimientos identificados en las
Unidades de Produccion Animal y Ganado de Carne del Programa de Produccion
Agropecuaria (PPA) de la Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, se debe aclarar
que no se logro realizar todos los procedimientos que se llevan a cabo en las
mencionadas Unidades, debido a la limitante de tiempo del encargado de elaborar

el manual de procedimientos, con que se contd para realizar la investigacion.
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MARCO TEORICO

Con este capitulo se pretende ubicar al lector en el ambito de la administracion de
empresas, definiendo para ello sus conceptos basicos, para luego profundizar un
poco mas en el campo del andlisis administrativo y otros conceptos que sean

necesarios abordar.

A continuacion se presentan los conceptos bajo los cuales se fundamento el
Manual de Procedimientos.

A. ADMINISTRACION
1. Concepto

Segun Koontz & Weihrich (2004), la administracion es el proceso de disefiar y
mantener un ambiente en el que los individuos, trabajando en grupos de manera

eficiente, alcancen objetivos seleccionados. (Koontz & Weihrich, 2004).

2. Funciones de la Administracion

a) Planeacion
La planeacion implica seleccionar misiones y objetivos, asi como las acciones
necesarias para cumplirlos, y requiere por lo tanto de la toma de decisiones; esto
es, de la eleccion de curso de accion futuro a partir de diversas alternativas.
(Koontz & Weihrich, 2004).

La planeaciéon incluye seleccionar proyectos y objetivos, y decidir sobre las
acciones necesarias para lograrlos; requiere toma de decisiones, es decir, elegir

una accién entre varias alternativas. (Koontz, Weihrich, & Cannice, 2008).

b) Organizacién
La organizacion es la parte de la administracion que supone el establecimiento de
una estructura intencionada de los papeles que los individuos deberan

desempefar en una empresa. La estructura es intencionada en el sentido de que
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debe garantizar la asignacion de todas las tareas necesarias para el cumplimiento
de las metas (Koontz & Weihrich, 2004).

c) Integracion del Personal
La integracion del personal es la funcién que implica llenar y mantener ocupados
los puestos contenidos por la estructura organizacional. Esto se lleva a cabo
mediante la identificacibn de los requerimientos de fuerza de trabajo, el
reclutamiento, seleccion, ubicacion, entre otros, tanto de los candidatos a ocupar
puestos como de los ocupantes de éstos en un momento dado, a fin de lograr la
eficaz y eficiente realizacién de las tareas (Koontz & Weihrich, 2004).

d) Direccion
Es influir en los individuos para que contribuyan a favor del cumplimiento de las

metas organizacionales y grupales (Koontz & Weihrich, 2004).

e) Control
El control consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional
para garantizar que los hechos se apeguen a los planes. Implica la medicion del
desempeiio con base en metas y planes, la deteccion de desviaciones respecto de

las normas y la contribucion a la correccion de éstas (Koontz & Weihrich, 2004).

B. EFICIENCIA Y EFICACIA
Segun Koontz y Weihrich (2004) la eficiencia es el logro de las metas con la menor
cantidad de recursos y la eficacia es la capacidad a para cumplir los objetivos

propuestos (Koontz y Weihrich, 2004).

C. ANALISIS ADMINISTRATIVO
1. Concepto

El analisis administrativo es aquella parte de la administracion que busca asegurar
la eficacia y la eficiencia en la ejecucion de las labores de una empresa,
organizacion publica o privada. Esto se logra mediante el estudio de técnicas,

herramientas y el empleo constante de métodos analiticos de la administraciéon
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aplicados al uso de los recursos financieros, humanos y materiales con que cuenta

la organizacion para cumplir sus objetivos (Brenes, 2009).

llustracion 1 El analisis administrativo y su relaciéon con eficacia y eficiencia.

Analisis_|
administrativo

Objetivos <

U

Estrategias

<

Flanes

<

Politicas

U

Procedimientos

Eficiencia

v

Accion

U

Resultados

Fuente: (Chiavenato, 2001)

2. Clasificacion

Eficacia

El analisis administrativo se divide en dos niveles: Macroandlisis y Microanalisis.
(Hernandez, 1996).

a) Macroanélisis administrativo.

La palabra macro hace referencia a un entorno global, total. De esta forma,

ejemplificando un pais, el macroandlisis administrativo se basa en el analisis del

Estado como un todo, incluyendo todas las instituciones u organismos que lo

conforman. Asi, interesa identificar el impacto de la estructura y jerarquia de los

organos del Estado en la poblacién, y como se resuelven las necesidades

poblacionales de una forma eficiente y eficaz (Hernandez, 1996).
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b) Microanalisis administrativo.
A diferencia del concepto anterior, el microanalisis se especifica en una institucion
determinada, con el objeto de analizar la naturaleza y relaciones que surgen a lo
interno, y el efecto que tiene desde los niveles generales hasta los mas
especificos.
También se evalla la utilizacién y asignaciéon de recursos en pro de los objetivos

gue esta persigue y se sugieren soluciones (Hernandez, 1996).

3. Uso del Analisis Administrativo

El analisis administrativo no es un instrumento destinado a realizar cortes en el
personal, ya que la reduccion de costos no solo se refleja en los presupuestos sino
también en la productividad, lo cual permite que los colaboradores efectien un
trabajo mas util, por lo que se evita el despido y contratacion de personal (Brenes,
2009).

4. Ventajas

Las ventajas mas relevantes que el analisis administrativo otorga en cualquier
organizacion son: disminucion del gasto tanto economico como de tiempo;
eliminacién de la duplicidad de tareas y asignacion adecuada de funciones de
personal. Hernandez Orozco resume que dicho analisis conforma un importante
instrumento dentro de la reingenieria de procesos y la distribucién del trabajo
(Hernandez, 1996).

5. Ubicacién Estructural

Es importante referirse que las unidades de andlisis administrativo tienen un
caracter asesor, por lo tanto funcionan como staff y brindan asesoria a toda la
organizacion. Ademas estas unidades deben contar con todo el apoyo, ya que de
lo contrario los estudios y recomendaciones no seran tomados con la importancia

requerida.
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Existen dos tipos de ubicacion estructural para estas unidades, los cuales son:

a) Centralizada

Existe una Unica unidad de andlisis administrativo que atiende tanto a la gerencia
como al resto de la organizacion. Este tipo de ubicacién posee una serie de
ventajas como lo son: permite un aprovechamiento de los recursos y reduce
costos, ya que la unidad atiende las solicitudes segun las prioridades establecidas
y por ende obtiene un conocimiento integral de la organizacion.

Cabe recalcar que a pesar de las ventajas que brinda, la ubicacion centralizada
provoca una lenta respuesta a los problemas presentados (Brenes, 2009)

b) Descentralizada
Contrario a la ubicacién centralizada, ésta establece que habra unidades de
analisis administrativo segun la cantidad de sugerencias que existan en la
empresa. Por lo tanto las unidades se especializaran en un area determinada

logrando una respuesta rapida a los problemas analizados (Brenes, 2009)
6. Caracteristicas del Analisis Administrativo

Al considerarse el analisis administrativo una unidad mas de la empresa, ésta se
encuentra conformada por un grupo de personas, a quienes se les pide aconsejar
a los administradores o gerentes, con el fin de incrementar la eficiencia en el
trabajo. (Brenes, 2009).

El analista administrativo debe tener ciertas caracteristicas, se pueden citar las

siguientes:

= Escéptico: no aceptar nada hasta su comprobacion.

= Analitico: capacidad para descomponer un problema en sus partes.
= Objetivo: no dejarse llevar por interpretaciones y juicios de valor.

= Sociable: capacidad para relacionarse con las personas.

= Constructivo: efectuar criticas que ayuden al mejoramiento de la

organizacion.
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= Constante y perseverante: capacidad de enfrentar y superar situaciones
dificiles.

» Capacidad de comunicacion oral y escrita: para la elaboracién de los
informes requeridos. (Brenes, 2009).

7. Objetivos del Andlisis Administrativo

Segun Brenes (2009) uno de los aspectos mas importante del analisis
administrativo son los objetivos por los cuales se realiza. Se pueden mencionar los

siguientes:

= Eliminar las ineficiencias debidas al desconocimiento operacional de los
puestos de trabajo.

= Disminuir tiempos ociosos por demoras injustificadas en los tramites.

» Reducir las deficiencias, debidos a controles inadecuados vy al
desconocimiento de las relaciones de dependencia.

= Eliminar asignaciones erroneas de equipo o disposiciones de espacio fisico.

= Reducir costos en el empleo de materiales de trabajo.

» Eliminar las ineficiencias debido a una inadecuada distribucion de labores entre

el personal (Brenes, 2009).

D. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1. Definicidon

Segun Newstrom (2007), la estructura organizacional es la relacion y uso formal
de la gente en las organizaciones. Estas estructuras se han aplanado debido a la
reduccion de tamafio y reestructuracion que han ocurrido para reducir costos y
lograr ser competitivas. Por lo contrario otras se han expandido producto de

fusiones realizadas (Newstrom, 2007).
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2. Organigrama

a) Concepto

Segun Araya (1993), el organigrama es la representacion grafica simplificada de la
estructura formal que ha adoptado una organizacion. Es por lo tanto la
representacion de la forma en que estan dispuestas y relacionadas sus partes.
Organigrama es la denominacion mas comun de este tipo de representacion
gréfica, pero también se le conoce como organograma, grafica de organizacion,
pirdmide de cargos, diagrama de organizacién o diagrama de estructura (Araya,
1993).

b) Clases de Organigramas

Segun Hernandez (2007), por las clases, los organigramas son de unidades
organizativas y de cargos o de puestos. No se acostumbra mezclar un
organigrama de unidades departamentales con el de cargos, por cuanto dificulta el

disefio y también su interpretacion (Hernandez, 2007).
Por la forma, el organigrama puede ser:

= Vertical.
= Horizontal.
= AFNOR.
= Circular.

= Radical o Sectorial. (Hernandez, 2007).
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c) Usos eimportancia del organigrama

Segun Hernandez (2007), los organigramas se usan para representar
graficamente la estructura formal de las organizaciones. Sirve para diagnosticar y
analizar esas mismas estructuras con miras a replantearlas y adecuarlas a las
necesidades del momento. Se emplean como instrumento de informacion para los

funcionarios de la institucion y también para los usuarios.

La importancia de disponer de organigramas esta estrechamente relacionada con
los usos que se le dan (Hernandez, 2007).

E. INVESTIGACION

1. Definicidon

La Investigacion es un proceso sistematico, formal, inteligente y controlado que
busca la verdad por medio del método cientifico y que nace de un sentimiento de
insatisfaccion, ya sea vital o intelectual, cuyo producto es el conocimiento
cientifico. Es una actividad del entendimiento en busca de un conocimiento mas

extenso o profundo de la realidad. (Barrantes, 1999).

2. Tipos de Investigacion

a) Exploratoria
Es una investigacion que se realiza para obtener un primer conocimiento de una
situacion para luego realizar una posterior mas profunda, por eso se dice que tiene

un cardacter provisional. Por lo general, es descriptivo, pero puede llegar a ser

explicativa. (Barrantes, 1999).
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b) Descriptiva

Su objetivo central es la descripcion de fendmenos. Se sitia en un primer nivel del
conocimiento cientifico. Usa la observacion, estudios correlacionales y de

desarrollo. (Barrantes, 1999).
c) Explicativa
Explica los fendbmenos y el estudio de sus relaciones para conocer su estructura y

los aspectos que intervienen en su dindmica. (Barrantes, 1999).

d) Experimental

Estudia las relaciones de causalidad utilizando la metodologia experimental con la
finalidad de controlar los fenomenos. Se fundamenta en la manipulacion activa y el

control sistematico de las variables independientes. (Barrantes, 1999).

F. FUENTES DE INFORMACION

Las fuentes son hechos o documentos a los que acude el investigador y que le

permite tener informacién para su analisis. (Esquivel, 2003)

1. Fuentes Primarias

Proporcionan datos de primera mano, pues se trata de documentos que contienen
los resultados de estudios, como libros, antologias, articulos, monografias, tesis y
disertaciones, documentos oficiales, reportes de asociaciones, trabajos
presentados en conferencias o seminarios, articulos, periodisticos, testimonios de
expertos, documentales, videocintas en diferentes formatos, foros y paginas en

internet, entre otros. (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2006).
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2. Fuentes Secundarias

Son listas, compilaciones y resumenes de referencias o fuentes primarias
publicadas en un é&rea de conocimiento en particular, las cuales comentan
articulos, libros, tesis, disertaciones y otros documentos especializados.
(Hernandez, Fernandez y Baptista, 2006).

G. TECNICAS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

Puede decirse que es una herramienta que se usa en la investigacion, instrumento
o0 medio utilizado para llegar a la meta. Tienen como propdosito, como su nombre lo

indica, recoger la informacion ordenadamente. (Barrantes, 1999).

1. Tipos de Técnicas

a) Observacion

Como método para recolectar datos, es similar al analisis de contenido. De hecho,
es una forma de observacion del contenido de comunicaciones verbales y no
verbales. Los observadores registran lo que perciben siguiendo reglas que se
aplican invariablemente y deben minimizar su efecto sobre los registros e
interacciones con los participantes observados. (Hernandez, Fernandez y Baptista,
2006).

b) Cuestionario

Tal vez el instrumento mas utilizado para recolectar los datos es el cuestionario.
Un cuestionario consiste en un conjunto de preguntas respecto de una o mas
variables a medir. El contenido de las preguntas de un cuestionario es tan variado
como los aspectos que mide, basicamente se consideran dos tipos de preguntas:

cerradas y abiertas. (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2006).
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Segun, Hernandez, Fernandez y Baptista, (2006), los cuestionarios se aplican de
dos maneras fundamentales: auto-administrado y por entrevista (personal o

telefonica):
=  Auto-administrado

Auto-administrado significa que el cuestionario se proporciona directamente a los
participantes, quienes lo contestan. No hay intermediarios y las respuestas las
marcan ellos. Pero la forma de autoadministracién puede tener distintos contextos:
individual, grupal o por envio (correo tradicional, correo electrénico y pagina web).
(Hernadndez, Fernandez y Baptista, 2006).

= Por entrevista personal

Implican que una persona calificada (entrevistador) aplica el cuestionario a los
sujetos participantes, el primero hace las preguntas a cada sujeto y anota las
respuestas. Su papel es crucial, es una especie de filtro. Los entrevistadores no
deberan sesgar o influir en las respuestas. (Hernandez, Fernandez y Baptista,
2006).

H. MANUALES
1. Definicién

Segun Hernandez (2007), es un conjunto de instrucciones, debidamente
ordenadas y clasificadas, que proporciona informacién rapida y organizada sobre
las practicas administrativas. Contiene datos e informacién respecto a

procedimientos, instrucciones, normas de servicio, etc. (Hernandez, 2007).
2. Naturaleza de los Manuales

Segun Hernandez (2007), el contenido de los manuales depende del asunto que
se trata y del uso que se piensa darle, las secciones basicas que debe contener

un manual, son las siguientes:
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= Introduccion.

= Directivas basicas.

= QOrganizacion.

= Descripcion de procedimientos.

» Reglamentos o normas. (Hernandez, 2007).
3. Clases de Manuales

Segun Hernandez (2007), existen variedad de clases de manuales entre

administrativos y técnicos. Sin embargo los mas usados son los siguientes:

= De organizacion y Funciones.

= De Procedimientos u operaciones.
= De Puestos.

= De Politicas.

= De Normas.

= Técnicos. (Hernandez, 2007).
4. Elaboracion de Manuales

Segun Hernandez (2007), las etapas de la planeacién de un manual son:

= Definicion del tipo de manual.

= Definicion del tipo de informacidn.

= Definicion de las técnicas necesarias.
= Definicion de un plan de trabajo.

= Investigar.

= Encuadernacion y distribucién (Hernandez, 2007).
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5. Uso e Importancia de los Manuales

Segun Hernandez (2007), las funciones de los manuales son:

Proporcionar formalizacion a la empresa
= Facilitar el acceso a la informacion organizada
= Estandarizar y uniformar el desempefio de las personas

= Agilizar el funcionamiento de la empresa, evitando pérdidas innecesarias de
tiempo (Hernandez, 2007).

l. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

1. Concepto

Segun Hernandez (2007), un Manual de Procedimientos es un documento en el
cual se especifica paso a paso cada una de las tareas que se deben realizar para
cumplir un objetivo concreto, asi mismo sirve como una guia en caso de que la
empresa contrate nuevo personal para realizar un procedimiento determinado.
Este manual redne informacion clasificada y validada sobre la naturaleza y fines
de una serie de procedimientos de operaciones de la organizacion, con sus
respectivos algoritmos o fluxogramas, y perfil de productos resultantes de cada
proceso, y de sus instrumentos de apoyo, como los formularios. (Hernandez,
2007).

2. Componentes de los Manuales de Procedimientos

Segun Franklin Fisconwsky (2001), a la hora de realizar un manual de
procedimientos se debe tomar en cuenta una serie de elementos que lo
constituyen. A continuacién se hard menciéon de cada uno de ellos con su
respectiva descripcion.

= Identificacion: Un manual de procedimientos debe incorporar en esta

seccion la siguiente informacion, logotipo de la organizacién, nombre oficial
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de la misma, denominacion y extension, lugar y fecha de elaboracion,
namero de revision, unidades responsables de su elaboracion y revision,
asi como la clave de la forma.

* Indice o contenido: Relacion de los capitulos que forman parte del
documento.

» Introduccién: Se hace una pequefia referencia acerca del documento, su
contenido, objetivo, areas de aplicacion, fecha de actualizacién y revision.

= Objetivo del procedimiento: Se explica el proposito del documento y que
se pretende lograr con el mismo.

= Areade aplicacién: Es el sector que va a cubrir los procedimientos.

= Responsables: Se especifican cada uno de los puestos que intervienen a
lo largo del proceso.

= Politicas o0 normas de operacion: En esta parte se incluyen todos los
lineamientos, politicas y normas que rigen el procedimiento.

= Conceptos: Descripcion de la terminologia utilizada a lo largo del proceso
para su respectivo analisis.

= Procedimientos: Presentacion escrita y secuencial de cada uno de los
pasos que se realizan en los diferentes procedimientos. Ademas se
especifican los responsables de los mismos.

= Formularios: Son formas impresas que son necesarias para llevar a cabo
el procedimiento y que se adjuntan al final como apéndice.

= Diagrama de flujo: Es la representacion grafica del procedimiento por
medio de figuras, las cuales guian el proceso. Se deben especificar los

responsables de cada operacion. (Fisconwsky, 2001).
3. Objetivo e importancia de los Manuales de Procedimientos

Segun Fisconwsky (2001), la importancia de los manuales de procedimientos
radica en que son documentos que sirven como medios de comunicacién que
permiten registrar y trasmitir en forma ordenada informacion importante para la

organizacion, por lo tanto deben cumplir los siguientes objetivos:
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Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

= Cooperar con la correcta realizaciéon de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

= Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la

repeticion de instrucciones.

= Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,

materiales, financieros y tecnologicos disponibles (Fisconwsky, 2001).

J. PROCEDIMIENTO

1. Concepto

Segun Hernandez (2007), un procedimiento consiste en un ciclo de operaciones
gue afectan generalmente a diversos empleados que trabajan en sectores
distintos, y que se establece para asegurar el tratamiento uniforme de todas las
operaciones respectivas para producir un bien o servicio determinado.
(Hernandez, 2007).

2. Objetivos de los Procedimientos

Segun Brenes (2009), el objetivo primordial de los procedimientos es simplificar
los métodos de trabajo, asi como eliminar las operaciones innecesarias con el fin
de reducir costos. Sin embargo existen algunos objetivos secundarios como los

siguientes:

= Eliminar operaciones, combinandolas entre si.

= Cambiar el orden de las operaciones para que se logre mayor eficacia.
= Eliminar transportes innecesarios o reducirlos al minimo.

= Centralizar las inspecciones conservando el control interno.

= Situar las inspecciones en los puntos clave. (Brenes, 2009)
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3. Andlisis de los Procedimientos

Segun Brenes (2009), en todas las organizaciones existen gran cantidad de
procedimientos, ya sean escritos o de simple conocimiento. De ahi la importancia
de que cada uno de ellos sean evaluados periédicamente, para poder identificar
posibles errores que afectan la eficiencia y eficacia del proceso. Algunas de las
consideraciones para el andlisis de los procedimientos son: ¢Satisface el
procedimiento todas las necesidades actuales?, ¢ Esta operando eficientemente?,

¢,Cual es el grado de efectividad? (Brenes, 2009).

K. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Concepto

Segun Fisconwsky (2001), es la representacion grafica de la sucesion en que se
realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o
materiales; en ella se muestran las areas o unidades administrativas
(procedimiento general), o los puestos que intervienen (procedimiento detallado)
en cada operacion descrita. Ademas, pueden mencionar el equipo o los recursos

utilizados en cada caso (Fisconwsky, 2001).

2. Diagrama de Flujos de Bloques

Segun Hernandez (2007), el diagrama de flujo de bloques, consiste en una grafica
con forma de matriz que asocia cuatro variables del procedimiento: tareas,
responsables, tiempos y algoritmos (Hernandez, 2007).

Dicho autor menciona que en la columna izquierda de la matriz se anotan las
tareas involucradas en el proceso; en la primera fila de la matriz se escriben
horizontalmente los distintos responsables que participan; en el centro de la matriz
se dibuja el algoritmo del procedimiento, repartido en las columnas de los
respetivos responsables de las tareas y en la columna derecha se indican los
tiempos de duracion de cada una de ellas. Se puede decir en forma resumida que

un diagrama de flujo de este tipo, es tanto el establecimiento por escrito de cada
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una de las tareas y sus responsables asi como la representacion grafica del
procedimiento como tal (Herndndez, 2007).

3. Uso e Importancia

Segun Hernandez (2007), la importancia de su uso radica en que es una
herramienta efectiva en el andlisis administrativo, ya que facilita la apreciacion y
valoracién del seguimiento del flujo de trabajo a través de actividades y facilita su

simplificacion. Esa importancia radica basicamente en cuatro aspectos de uso:

= En la planeacion sisteméatica: Elaborar un fluxogramas obliga a un previo
ordenamiento de la informacion disponible, asi como un analisis sistematico

y detallado de los diferentes procesos.

= En la actualizacion de sistemas: Los cambios en los procedimientos son
facilmente representables a través de variaciones incluidas en el
fluxograma, lo cual permite visualizar las nuevas operaciones o flujos de

trabajo incluidos en el sistema.

= Simplicidad en los sistemas: El empleo de diagramas de flujo otorga
simplicidad a las operaciones desarrolladas, facilita el analisis del flujo de

trabajo y del desempefio de las unidades involucradas.

= Ahorro de tiempo y costo: El empleo del diagrama de flujo hace mas
accesible el analisis de los procedimientos de la organizacion y apunta a la
localizacion de puntos problematicos, sin necesidad de reconstruir todo el

sistema (Hernandez, 2007).
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4. Simbologia de disefio

Segun Hernandez (2007):

Figura 9. Simbologia de disefio de los fluxogramas.

Proceso Rectangulo: Representa

una instruccion que debe

ser ejecutada,

operaciones,

procesamiento.

Decision Rombo: Eleccion.
Representa una
pregunta e indica el
destino de flujo de
informacion con base en
respuestas alternativa de

siy no.

Preparacion Hexagono: Preparar,
acondicionar.  Proceso
predefinido. Hace
referencia a un proceso
ya establecido, puede
ser parte o un todo de

otro sistema.
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Documento Rectangulo segmentado:

Indica lectura o escritura

de un documento, O

producto impreso.

Entrada/Salida Romboide: Tramite.
Operacién  burocrética

rutinaria. Indica entrada

y/o salida de informacién

por cualquier parte del

sistema.

Archivo Triangulo: significa
‘guarda archivo” o}

“almacenar”.

“sacar de archivo”, des

almacenar.

Flechas Linea con punta: Flujo
de informacion. Indica la

direccibn que sigue el

Extraccion de archivos /\ Triangulo: significa
> fluop en el sistema.

I Puede ser de izquierda a

derecha; derecha a

izquierda; de arriba
hacia abajo; de abajo

hacia arriba.
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Conector interno Circulo: Conexiébn con

otro paso. Se utiliza para
partes o pasos dentro
del mismo sistema, pero

que por razones de

disefio es poco
asequible.
Conector Externo Cuadrado con punta:

Conexion con otro
proceso. ElI conector
externo se usa para unir
un sistema o una parte

de él, con otro sistema.

Inicio y Terminal Rectangulo con lados

concavos: Inicio/fin del

sistema. Indica donde

comienza 'y  donde

termina el algoritmo.

Tarjeta Rectangulo: sin una

esquina. Representa

tarjeta, ficha o cheque.
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Cinta magnética Circulo con tangente:
Representa cinta

magnética de grabacion

0 video.
Documento original 'y | [ Rectangulos
copias segmentados:

Representa a un

documento original y “n”

namero de copias.

Fuente: Hernandez, C. (2007). ANALISIS ADMINISTRATIVO, TECNICAS Y METODOS. San José,

C.R.: Universidad Estatal a Distancia.

L. FORMULARIOS
1. Definicion

Segun Hernandez (2007), formulario es un documento impreso que contiene
informacion estructurada fija sobre un determinado aspecto, para ser
complementada con informacion “variable” segun cada aplicacion y para satisfacer

un objetivo especifico. (Hernandez, 2007)
2. Importancia

Segun Hernandez (2007) “La importancia de un formulario bien hecho y necesario
al sistema radica en que ahorra tiempo en las labores rutinarias, disminuye el
error, estandariza el trabajo, facilita la tarea, favorece el control, aumenta la
confianza del funcionario y del usuario en la operacion, elige el tipo de informacién
necesaria y se estructura su presentacion en la formula, evitando omisiones de
ésta y reunir informacion innecesaria. Por todo lo anterior, también se disminuyen

costos del trabajo” (Hernandez, 2007).
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3. Disefo

Segun Hernandez (2007), a la hora de disefiar un formulario la empresa debe
tomar en cuenta una serie de interrogantes como lo son: ¢Es necesario el
formulario?, ¢Cuales son las funciones del formulario?, ¢Cuando se van a
utilizar?, ¢Quiénes son los usuarios?, ¢Cuantas copias se requieren y donde se
guardan?, ¢Qué tipo de informacion se da? ¢Confidencial o rutinaria?. Una vez
gue se han analizado cada una de las interrogantes, se toma la decisién si se
realiza y utiliza alguna clase de formulario, si la respuesta es afirmativa entonces
se procede a plantear una estructura clasica de un formulario que debe contener:
Identificacion institucional, Localizacion de la institucion, Objetivo del formulario,
Identificacion del usuario, Localizacion del usuario, Cuerpo del formulario,

Respaldos (Firma del usuario) y Controles (N° consecutivo). (Hernandez, 2007).

M. NORMAS ISO 9000
1. Definicién

ISO 9000 es el nombre genérico que con el que coloquialmente se designa a una
familia de Normas de aseguramiento de Calidad, El prefijo ISO responde a las
iniciales de la “International Standards Organisations” (Organizacion Internacional
de Normas), entidad sin animo de lucro en la que participa alrededor de un
centenar de paises de todo el mundo. ISO tiene su sede en Ginebra (Suiza), y se

dedica a tarea de redaccién y publicacién de normas de todo tipo. (Palom, 1997)

Las normas de la familia ISO 9000 son elaboradas y actualizadas por el Comité
Técnico 176 (TC 176), constituido por expertos de varios paises, concretamente
por expertos en la aplicacion de Sistemas de Calidad en diferentes tipos de
industrias. (Palom, 1997).
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2. Clasificaciéon

Se divide en tres normas: ISO 9001, 9002 y 9003. Estos tres modelos son
particularmente importantes, ya que son los Unicos que las empresas pueden

utilizar para obtener la Certificacion. (Palom, 1997).
a) 1SO 9001

Es la norma que sirve de modelo a las empresas que desean desarrollar un
sistema de calidad que cubra las actividades de: Desarrollo, Produccién,
Instalaciones y Servicios Postventa. Actualmente, esta es la norma mas completa
y mas exigente de la familia, y exige el cumplimiento de 20 requisitos. (Palom,
1997).

b) 1SO 9002

Representa una situacion analoga a la de 1ISO 9001, aplicandose en el caso de
empresas que desean cubrir las actividades de Produccion, Instalacion y Servicio
Postventa. Se diferencia de 1ISO 9001 unicamente en el registro del Disefio, que

no es aplicable en este caso, Contiene 19 requisitos. (Palom, 1997).
c) 1SO 9003

Es con mucho la menos utilizada de las tres, corresponde al modelo para las
empresas que deseen desarrollar y aplicar un sistema de calidad que cubra

Unicamente las inspecciones y Ensayos finales. (Palom, 1997).
3. Certificacion

Es el acto por el cual una tercera parte testifica la conformidad de un producto,

proceso o servicio con una o varias normas o especificaciones. (Palom, 1997).
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4. Certificacion I1SO 9000

Es un mecanismo Voluntario: la empresa puede acudir a él en el momento que lo
desee, con el Organismo que desee, y utilizando como norma de referencia una
de las tres posibilidades ISO 9001, 9002 6 9003. (Palom, 1997).

La Certificacion ISO 9000 tiene una componente externa y otra interna. La
vertiente externa es la que permite a la empresa lograr el reconocimiento a su
calidad en el mercado. La vertiente interna es la que permite aprovechar las
ventajas de una autoevaluacion continua frente a un modelo reconocido

internacionalmente, y por tanto de probada utilidad (ISO 9000). (Palom, 1997).
5. Pasos en el proceso de Certificacion 1ISO 9000

Segun Palom (1997), en primer lugar, es preciso sefialar que cada Organismo
Certificador posee su particular proceso de Certificacion, aunque tal como es de
esperar, todos los procesos son bastantes similares. Basicamente, los hitos

principales del proceso son los siguientes:
1. Seleccion del Organismo Certificador.
2. Cumplimentar cuestionario de solicitud.

3. Revision del Manual de Calidad y Procedimientos por el Organismo

Certificador.
4. Visita previa (opcional, segun el Organismo Certificador).
5. Auditoria de Certificacion.
6. Presentacion de acciones correctoras.
7. Concesion de la certificacion.

8. Auditorias de seguimiento y auditoria de renovacion. (Palom, 1997).
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6. Documentaciéon ISO 9000

Se deben documentar en forma de procedimientos los métodos que ya existen.
Existen dos razones basicas para esto. Primero, tal vez haya varias formas
distintas en las que pueda realizar una tarea. Si una de esas formas es mejor que
las demés, en cuanto el efecto probable sobre la satisfaccion, entonces debera
definirse como la manera en que debe realizarse la tarea, de modo que todos
utilicen el mismo método. Hasta tal momento, cuando alguien proponga una
mejorada, ésta es la forma en que la tarea debera realizarse. Esto asegura que los
resultados serdn consistentes. Los procedimientos documentados son un gran
valor como ayuda de capacitacion para apoyar la instruccién que se proporciona.
(Practica de Bachillerato de la estudiante Brenda Villalobos Corrales, 2008)

7. .Estructura ISO 9000

La documentacién de un sistema tipico 1ISO 9000 de la Administracion de la
calidad se estructura en cuatro niveles, que en términos generales se describen
como una piramide. En la cuspide esta la politica de calidad, de las que se derivan
todas las iniciativas de calidad. Debajo de ésta viene el manual de calidad. Este es
el manual principal en el sistema de gestion de calidad, y describe al sistema
general en términos globales. Debajo se encuentran los manuales detallados que
contiene los procedimientos operativos, el nimero de tales manuales estara
determinado por el tamafio y complejidad de la organizacion. (Practica de

Bachillerato de la estudiante Brenda Villalobos Corrales, 2008)

No existe un unico modo de documentar un procedimiento, cada organizacion
debe decidir como documentarlo, o que si es importante es establecer una
estructura para los procedimientos. Deberia estructurarse incluyendo como
minimo. (Practica de Bachillerato de la estudiante Brenda Villalobos Corrales,
2008):
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a) Titulo:
El titulo se especifica de modo claro como va a denominarse el procedimiento.
b) NUmero:

Es importante dar una codificacién a los procedimientos, cada empresa establece

la codificacion que le resulte mas sencilla y util.
c) Fechadeemisiony aprobacién.

d) Numero de paginay total de paginas.

e) Autoridad emisoray autoridad aprobadora:

Debe establecerse de manera clara quien ha emitido el procedimiento y quien lo
aprueba, ello ayudara a aclarar responsabilidades y a tener establecidas de una
forma clara las competencias a la hora de hacer modificaciones en el

procedimiento.
f)  Objetivo:

Debe de explicar de un modo preciso cual es elllos objetivos de dicho

procedimiento.
g) Alcance:

Es importante delimitar el procedimiento; es decir, si cumplimento es por ejemplo
s6lo para un determinado Departamento, si es de obligado cumplimiento para toda

la organizacion, etc.
h) Referencias:

En caso necesario se estableceran los documentos relacionados con los
procedimientos que sean precisos, como pudiera ser normativa, leyes, otros

procedimientos, etc.
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1) Definiciones:

En caso necesario deberian incluirse las definiciones de algunos términos que
sean empleados en el procedimiento y que por su complejidad o por su

ambigiiedad sea importante delimitar.
])  Responsables:

Un aspecto fundamental para que los procedimientos sean Utiles es la clara
delimitacion de las responsabilidades del mismo.

k) Descripcion de actividades:

Explicacion de coémo deben llevarse a cabo las distintas actividades. Debe
secuencia légica de actuaciones y estar explicada de forma concisa. Deberia

ademas establecer los documentos y procedimientos de apoyo necesarios
)} Indicadores:

Un Aspecto fundamental para que los procedimientos se desarrollo eficaz y
eficientemente es establecer medidas (indicadores) que permitan “gobernar” el

proceso, es decir, conseguir los objetivos definidos.
m) Anexos:

En caso necesario se incluirdn otros documentos que ayuden a la mejor
compresion del procedimiento. (Practica de Bachillerato de la estudiante Brenda
Villalobos Corrales, 2008)
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MARCO METODOLOGICO

En el presente capitulo se presentan los elementos metodolégicos que
sustentaron la elaboracion del presente trabajo. El cual contempla el tipo de
investigacion, herramientas que se utilizaron, como se realizaron las partes del

trabajo, como el manual de procedimientos, su analisis y demas.

A. TIPO DE INVESTIGACION

1. Investigacion descriptiva

Para la elaboracion de este Manual de Procedimientos, se utilizo la investigacion
descriptiva, ya que este trabajo es descriptivo y analitico, se describen y analizan
los procedimientos para el PPA.

Este tipo de investigacion permite al investigador dar a conocer de una forma
detallada, un informe de lo que se desea estudiar, de la misma manera se logra
conocer cada una de las variables de los procedimientos los cuales son objeto de
estudio. También se detallé las diferentes actividades que se realizan en los

procesos.
2. Sujeto y Fuente de Investigacion

Para el caso de esta investigacion los sujetos de informacion fueron los
colaboradores del PPA, que ejecutan los procedimientos que se implementaron en
el manual realizado, los mismos fueron de gran ayuda en la obtencién de la

informacion.
a) Primarias:

Este tipo de informacidén fue recolectada por el investigador de manera directa, con
el fin de recolectar y analizarla para proceder a la elaboracién del manual de
procedimientos. Se aplicaro deferentes métodos para la obtencion de la misma, a

decir.
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1. Cuestionarios: Se aplico el cuestionario a cada encargado de realizar los
procesos por medio de una entrevista auto-dirigida en la cual participaron
cada uno de los Coordinadores de Unidad respectivamente, con el fin de
obtener la informacién necesaria para la realizacion del manual de

procedimientos (Ver apéndice #1).

2. Reuniones: Se programaron reuniones con las diferentes personas que se
encargan de realizar los procedimientos y con los respectivos
Coordinadores de cada Unidad, para asi obtener mejores resultados en la

recoleccioén de la informacion.

3. Entrevista: Se realizaron entrevistas formales y estructuradas a los
encargados de los procesos a desarrollar, con el fin de entender mejor
el/los procedimiento(s), ademas se le realizaron a los Coordinadores de
cada Unidad y la Asistente Administrativa de la Escuela, asi aclarando toda

clase de dudas que surgiesen.

4. Observacion directa: Se realizaron visitas a las fincas para lograr
constatar los procedimientos de manejo integral de animales y registro de
animales, con ello comprobando la informacion brindada por los
colaboradores que ejecutan los procedimientos, para el caso de los demas
procedimientos se logré observar como se realizaban los mismos con sus

respectiva docuementacion.
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b) Secundarias

Para complementar la informacion de las fuentes primarias, se tomaron fuentes
secundarias las cuales fueron textos que son basados en fuentes primarias en
este caso se consultaron; libros, documentos referentes al PPA especificamente
en las Unidades de Carne y Produccién Animal, se consultaron proyectos de
graduacion realizados por otros estudiantes de Administracién de Empresas, entre
otras fuentes, las cuales implican analisis e interpretacién para ser utilizadas de
una manera eficiente y que sean de gran ayuda como base literaria en el presente

trabajo.
c¢) Unidad Informante

Colaborador que tiene relacion con la ejecucion de los procedimientos de las
Unidades de Produccion Animal y Ganado de Carne del Programa de Produccion

Agropecuario (PPA).

3. Técnicas de Investigacion

a) Cuestionario:

Se procedié a la elaboracion de un cuestionario con el fin de obtener la
informacion oportuna para el levantamiento de los procedimientos ( Ver péndice
#1 cuestionario), el cual cuenta con preguntas tanto abiertas como cerradas el
cual fue aplicado a cada uno de los colaboradores encargados de realizar los
diferentes procesos, tanto en la Unidad de Produccion Animal como la de Ganado
de Carne, el cual se aplicé en una entrevista al encargado del procedimiento y
posteriormente fue revisada por el Coordinador respectivo, con el fin de aplicar

mejoras.
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b) Entrevista

Se realizaron entrevistas utilizando el cuestionario mencionado anteriormente,
esto con el fin de obtener la informacion necesaria y oportuna para el
levantamiento de los procedimientos. De esta manera se tuvo interaccion directa
con el encargado del proceso, también se aplicaron entrevistas a los
Coordinadores de cada Unidad y a la Asistente Administrativa de la Escuela, con
el objetivo de obtener la informacion apropiada para la elaboraciéon del manual de

procedimientos y aplicar las mejoras necesarias.
c) Observacion directa

Se utilizo la observacion directa para corroborar la informacion brindada por los
colaboradores que ejecutan los procedimientos y lograr realizar mejoras en los

mismos.
4. Recoleccion de laInformacién

El cuestionario, las reuniones y las entrevistas fueron el medio para la recoleccion
de la informacién en este caso, los mismos se les aplicaron a los colaboradores

gue estan relacionados con los procedimientos.
5. Observacion

Mediante la observacion se busco, en comun acuerdo entre el Coordinador de
cada Unidad y el Encargado de desarrollar esta investigacion, analizar los
procedimientos e incluir mejoras a los procedimientos, con ello buscando que los

mismos se desarrollen de la manera mas apropiada.
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6. Procesamiento y Analisis de datos

Luego de aplicar las técnicas de la investigacion se procedi6 a procesar y analizar
la informacion, se realiz6 la propuesta y los diagramas de flujos para cada
procedimiento, esto se ejecutd con herramientas como Visio o Excel para la
elaboracién de los diagramas de flujo y también tablas en Word para colocar cada
uno de los procesos.

7. Diagramacion de los Procedimientos

Como antes se mencion0 luego del andlisis de la informacion se procedié a
realizar los diagramas de flujos con herramientas como: Visio, Word y Excel,
utilizando la simbologia en el marco tedérico, donde se explica para qué actividades
se aplica cada forma y el nombre de la misma, facilitando el entendimiento de la

diagramacion de los procesos.
8. Referencia del Marco Legal

Se hizo referencia de la ley de contratacion administrativa y su reglamento

(disponible en: http://www.cgr.go.cr/) en el caso de los procedimientos de

compras. Por ser esta una Institucion Puablica debe seguir estrictamente las

normas previamente establecidas.

9. Metodologia empleada por cada capitulo

a) Generalidades de la investigacion

Para el desarrollo de referencia empresarial se recurrié a consultar diferentes
documentos; como folletos informativos sobre el PPA, la pagina web del Instituto

Tecnoldgico de Costa Rica (www.tec.ac.cr), también se realizaron reuniones con

los Coordinadores del programa.
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b) Marco Tebrico

Para la elaboracién del marco tedrico se procedio a realizar diferentes consultas
bibliogréaficas sobre temas como; Administracion General, Analisis Administrativo,
Manuales, Procedimientos, Formularios y otros, esto con el fin de establecer una
base tedrica que guie al lector a comprender los temas relacionados con Manuales

de Procedimientos.
c) Marco Metodologico

Este apartado muestra cada una de las etapas que fueron necesarias para la
elaboraciéon del Manual de Procedimientos, y la manera en que fueron realizadas,
y asi lograr mostrar un mayor orden con el que se formulé el presente trabajo,
utilizando un formato suministrado por la Escuela de Administracion de Empresas
de ITCR-SSC.

d) Manual de Procedimientos
Se inici6 con la realizacion de la introduccion, objetivo, ambito de aplicacion,
identificacion que incluyéo nombre de la empresa, unidad administrativa encargada
de la elaboracion del manual, lista de procedimientos con sus respectivos codigos

y la presentacion de los mismos.

El presente trabajo consta de un Unico tomo ya que no existian procedimientos
documentados, por lo cual se detalla cada uno de los procedimientos con la
informacion suministrada por los Encargados de ejecutar el procedimiento, el
Coordinador de cada Unidad, la Asistente Administrativa del PPA y las mejoras
empleadas por parte del Encargado de la elaboracion del Manual de

Procedimientos.

Los procedimientos se dividieron en el caso de Unidad de Produccion Animal en
Compras, Ventas, Registro de Animales, Manejo Integral de Animales y Manejo de
Equipos, en el caso de la Unidad de Ganado de Carne se dividieron en Compras,

Ventas, Registro de Animales y Manejo Integral de Animales, en los casos
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mencionados la division se realiz6 con el objetivo de agrupar los procedimientos
con sus respectivas afinidades, con ello teniendo un mayor orden y entendimiento

de los mismos.

Se realiz6 un cuestionario para el levantamiento de los procedimientos, el cual
contempla todos los aspectos necesarios para la elaboracion del manual, el mismo
incluye preguntas tanto abiertas como cerradas y con la mayor claridad posible
para la comprension del encargado de la ejecucién del proceso.

Para la aplicacion del cuestionario se solicité a la Asistente Administrativa de la
Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, el debido permiso, y de ante mano se
comunicO a los coordinadores de las unidades la aplicacion del mismo,

explicandole la tematica que tiene el cuestionario.

Una vez establecidos los cuestionarios, se procedid a realizar la respectiva
codificacion de los procedimientos, teniendo en cuenta aspectos como

comprension y relacion con los mismos.

Para el levantamiento de cada procedimiento se codificé cada unidad y sus
respectivos procedimientos. Lista utilizada para la codificacion de los

procedimientos del PPA:
Tabla 2. Lista para Codificacion

Nombre del

Procedimiento

Inicial de cada Unidad en | Iniciales en minascula de | EI afio en que se
mayuscula cada procedimiento incorporaron los
procedimientos al
manual. En este caso
2010

Fuente: Elaboracién propia, Practica de especialidad en la Escuela de Agronomia Sede

Regional San Carlos.
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La lista que se emple6 para el levantamiento de los procedimientos busca una
buena comprension por parte de la persona encargada del mismo; se utilizaron las
iniciales en mayuscula de cada unidad dando diferencia entre las dos, ademas de
las iniciales en minUscula de cada procedimiento para asociar el procedimiento
con codigo. Se considero colocar el afio de la elaboracion del procedimiento

escrito, para de igual manera llevar un orden en los archivos.

Tabla 3. Lista de Procedimientos con su respectivos Codigos

Unidad de Produccién Animal

Procedimientos

Compras:
1. Pedido de Concentrados PApc-2010
2. Recepcion de Concentrados PArc-2010
3. Pedidos de Insumos Quimicos PApig-2010
4. Recepcion de Insumos Quimicos PArig-2010
5. Compra de Productos Veterinarios PAcpv-2010
6. Recepcion de Productos Veterinarios PArpv-2010
7. Compra de Animales PAca-2010
Ventas:
8. Venta de Animales en Lecheria PAval-2010
9. Venta de Cerdos Lechones y Cerdas PAvcc-2010
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de Desecho
Registro de Animales:
10.Registro  de Nacimientos  en PArnp-2010
Porqueriza
11.Registro de Muertes de Animales PArma-2010
12.Registro de Nacimientos en Lecheria PArnl-2010
Manejo Integral de Animales:
13. Animales Enfermos PAae-2010
14. Aplicacion de Desparasitantes PAadi-2010
Internos
15.Aplicacion de Vacunas PAav-2010
16. Aplicacion Desparasitantes Externos PAade-2010
17.Diagnéstico de Gestacion PAdg-2010
Manejo de Equipos:
18.Lavado de Equipo de Ordefio PAleo-2010
19.Mantenimiento de  Equipo de PAmep-2010
Produccion

Unidad de Ganado de Carne

Procedimientos
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Compras:
20.Pedidos de Insumos Quimicos GCpig-2010
21.Recepcion de Insumos Quimicos GCrig-2010
22.Compra de Productos Veterinarios GCcpv-2010
23.Recepcion de Productos Veterinarios GCrpv-2010
24.Compra de Animales GCca-2010
Ventas:
25.Ventas de Animales GCva-2010
Registro de Animales:
26.Registro de Nacimientos GCrn-2010
27.Registro de Muerte de Animales GCrma-2010
Manejo Integral de Animales:
28. Animales Enfermos GCae-2010
29.Diagnostico de Gestacion GCdg-2010
30.Aplicacion Desparasitantes Internos GCadi-2010
31.Aplicacion de Vacunas GCav-2010
32.Aplicacion Desparasitantes Externos GCade-2010
33.Marcacion de Animales con Fuego GCmaf-2010
34.Destete Terneros (as) GCdt-2010
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35. Castracién GCc-2010
36.Engorde de Novillos GCen-2010

Fuente: Elaboracion propia, Practica de especialidad en la Escuela de Agronomia

Sede Regional San Carlos.

A continuacién se muestran dos cuadros los cuales son el formato que lleva el
Manual de Procedimientos, con el fin de tener un mayor control y entendimiento
por parte del lector:
Codigo: N°® pagina:
- |

M® Revision: M® Version:

TEC

Tt gico da Cosls, Rics
Proceso: Rige a partirde:  Praxima revision:

Responsable: Elaborado por:

Leandro Rojas Trevifio
Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacidn:

FProcedimiento
E TR TI———"—— Codigo:

Paso Procedimiento Encargado

Elaborado por Leandro Revisado por Mildred Aprobado por: Consejo de la

Rojas Trevifio Zufliga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-S5C

Fuente: Elaboracion propia, Practica de especialidad en la Escuela de Agronomia

Sede Regional San Carlos.
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e) Conclusiones y Recomendaciones

Luego de la confeccién del manual se procedié a redactar las conclusiones y

recomendaciones que se derivaron del estudio realizado.
f)  Literatura Consultada

Se elaboré un capitulo que contiene la literatura consultada, la cual fue la base

tedrica para la realizacién del documento.
g) Apéndice

Se realizé un apartado de apéndices donde incluye el material aportado por el
encargado de la realizacion del Manual de Procedimientos.

h) Anexos

Se cred un apartado de anexos donde incluye el material aportado por los
colaboradores del PPA y la Escuela de Agronomia, con el fin de aportar

documentos que respalden el trabajo.

10. Actividades por Objetivo

Objetivos Actividades

Recopilar los elementos tedricos de | 1. Se estableci6 cuales eran los

mayor importancia que se requieren elementos tedricos necesarios para
para abordar el tema de la elaboracién sustentar la elaboraciéon del Manual
del Manual de Procedimientos, para las de Procedimientos.

Unidades de Produccion Animal vy

2. Se estableci6 el orden en el cual se
Ganado de Carne del PPA.

abarcaron los diferentes temas, esto

para una mayor comprension por
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parte del lector.

3. Se abarcaron todos los aspectos
tedricos para la comprension del
trabajo  (Administracibn  General,
Analisis Administrativo, Normas SO
9000, Aspectos de Investigacion)

Identificar los principales | 1. Se realiz6 una reunion previa con los
procedimientos que se realizan en las Coordinadores de cada Unidad.
Unidades de Produccion Animal vy

2. Se seleccionaron los procedimientos

Ganado de Carne del PPA, de la P
de mayor importancia para la
Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, Y P P
. documentacion.
a Noviembre 2010.

3. Se establecieron de manera formal
los procesos que se documentaron
en el Manual de Procedimientos.

Disefar una herramienta que permita la | 1. Se seleccioné le herramienta mas
recoleccion de la informacion necesaria apropiada para la recoleccion de
para la elaboracion del Manual de informacion (cuestionarios)
Procedimientos para las Unidades de
., ) 2. Se elaboré el -cuestionario, que
Produccion Animal y Ganado de Carne
. abarcé todos los aspectos
del PPA, de la Escuela de Agronomia
importantes que se necesitan para el
del ITCR-SSC.
Manual de Procedimientos.
Analizar los procedimientos que se
1. Luego de aplicar el instrumento de

llevan a cabo actualmente en las

Unidades de Produccion Animal vy

recoleccion de informacién, se
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Ganado de Carne del PPA, aplicando procedio a analizar los
las mejoras necesarias. procedimientos que se estan

llevando a cabo en las Unidades de
Produccion Animal y Ganado de
Carne del PPA, del mismo modo se
le aplicaron mejoras a los mismos
por parte del Encargado de la
elaboracion del Manual de
Procedimientos y el Coordinador de
la Unidad respectivamente.

Fuente: Elaboracion propia, Practica de especialidad en la Escuela de Agronomia Sede

Regional San Carlos.
11. Cronograma de las Actividades

Tabla 4 Actividades desarrolladas para la elaboracién del Proyecto de Graduacion

Periodo Descripcion de Actividades

Durante la primera semana se fue conociendo la estructura
formal del la Escuela de Agronomia y el PPA, asimismo la
Profesional en Administracion de la Escuela de Agronomia
Semana N° 1 realizd la induccion correspondiente, para lograr
familiarizarse con el entorno de la empresa, conociendo los
procedimientos que se ejecutan en las Unidades de

Produccion Animal y Ganado de Carne del PPA.

Se procedié a realizar una reunion con los Coordinares de
las Unidades anteriormente mencionadas; Mario Solano y

Rodrigo Solis respectivamente, para establecer los
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procedimientos que fueron documentados.

En el transcurso de esa semana se procedié a recabar la
informacion necesaria para desarrollar el primer capitulo de
Generalidades de la Investigacion, de la misma manera se
fue dando formato a dicho apartado y empezando el Capitulo
de Marco Metodolégico.

Se consultd la literatura apropiada para realizar el Marco
Teodrico, el cual contemplaron los aspectos teoricos

necesarios para la realizacion del Manual de Procedimientos

Se consulto la literatura apropiada para concluir con el Marco
Teorico, el cual contemplaron los aspectos tedricos
necesarios para la realizacion del Manual de

Procedimientos.

Semana N°2 Se concluy6 el Marco Metodologico, el cual contiene todos

los aspectos de como fue realizando el trabajo.

En esta misma semana la profesora asesora Mildred Zufiga
visito la Escuela de Agronomia de TCR-SSC, para realizar la
reunion con el Encargado (a) de darle seguimiento al
Proyecto de Graduacion, en este caso fue con Andrea
Gonzélez Quirés, Profesional en Administraciéon de la
Escuela de Agronomia del ITCR-SSC. Se abordaron todos
los aspectos importantes concernientes al Manual de

Procedimientos.

Se elaboré un cuestionario el cual contemplé todos los

aspectos necesarios para recabar informacion relevante para
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el levantamiento de los procedimientos.

Semana N°3 Se inicié el Capitulo del Manual de Procedimientos el cual
contiene todos los aspectos necesarios del Manual, se le dio
formato al Manual de Procedimientos.

Se \visitd la Finca Esmeralda para aplicar algunos
cuestionarios.

Se visit6 Finca Esmeralda para continuar aplicando
cuestionarios, tomando fotografias.

Se reviso informacion brindada en los cuestionarios con el

Semana N°4 . . . :
Coordinador de la Unidad de Produccion Animal
Se procedi6 a tabular informacién recolectada de los
cuestionarios aplicados
Se procedido a visitar Finca Esmeralda para continuar
aplicando cuestionarios y recabando informacion pertinente
a la elaboracion del Manual de Procedimientos.

Semana N°5

Se le aplicaron las mejoras correspondientes a la
informacion brindada por parte del Coordinador de la Unidad
de Produccion Animal y el Encargado de realizar el Manual

de Procedimientos.
Se contindo con la tabulacion de la informacion.

Se visit6 Finca La Vega para la aplicacibn de los
cuestionarios, recabar informacion importante, observacion

directa, tomar fotografias.
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Se realiz6 una reunion con el Coordinador de la Unidad de
Ganado de Carne con el de fin aplicar mejoras a la
Semana N°6 _ ., : :
informacion brindada por parte del mismo y el Encargado de

la elaboracién del Manual de Procedimientos.

Se efectud una reunién con la Asistente del PPA para
obtener informacion importante concernientes a algunos

procedimientos

Se le aplic6 algunos cuestionarios al Coordinador de la

Unidad de Ganado de Carne.

Se tabuld informacién recolectada concerniente a los

procedimientos.
Semana N°7

Se realiz6 la actualizacion del Organigrama Estructural del
PPA por parte del Encargado de realizar el Manual de

Procedimientos.

Se detallaron algunos procedimientos.

Semana N°8 Se realizaron diagramas de flujo concernientes algunos

procedimientos

Se realizé una reunion con el Coordinador General del PPA.
Se detallaron algunos procedimientos.

Semana N°9 Se realiz6 la agrupacion de los Procedimientos en Compras,
Ventas, Registro de Animales, Manejo Integral de Animales y

Manejo de Equipos para el caso de la Unidad de Produccion
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Animal y Compras, Ventas, Registro de Animales y Manejo
Integral de Animales para el caso de la Unidad de Ganado
de Carne

Se realizaron diagramas de flujo concernientes algunos

procedimientos

Se realiz6 una reunidon con la Jefe para revision de los

procedimientos.

Se detallaron algunos procedimientos.
Semana N°10

Se realizaron diagramas de flujo concernientes algunos

procedimientos

Se actualiz6 el organigrama de la Escuela de Agronomia del
ITCR-SSC.

Se detallaron algunos procedimientos.
Semana N°11

Se realizaron diagramas de flujo concernientes algunos

procedimientos

Se realizaron diagramas de flujo concernientes algunos

procedimientos

Se detallaron algunos procedimientos.
Semana N°12

Se concluy6 con la propuesta del Manual de Procedimientos

para las Unidades de Produccion Animal y Ganado de Carne
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Semana N°13 del PPA

Se redactaron las conclusiones y recomendaciones de la

investigacion.

Fuente: Elaboracion propia, Practica de especialidad en la Escuela de Agronomia Sede
Regional San Carlos.

86



CAPITULO IV. MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Tecnolégico de Costa Rica



~z
-

CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual de Procedimientos se desarrolla en dos Unidades del PPA:
Unidad de Produccién Animal y Ganado de Carne, con la finalidad de agrupar una
base documentada de las operaciones y actividades que se llevan a cabo por medio
de los responsables de la ejecucién de cada procedimiento descrito, de forma tal que
se ayude a cada colaborador a visualizar las operaciones, presentandolas de una
forma sencilla y de facil comprension. El contenido del manual comprende; objetivo
del manual, area de aplicacion, un apartado llamado identificacion, el cual contiene
generalidades del Programa de Produccion Agropecuaria (PPA) y del manual.
Posteriormente, se presentan los procedimientos, donde se indica su objetivo,

politicas 0 normas de operacién, alcances y responsabilidades.

A. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Objetivo del Manual

Describir y documentar 36 procedimientos que implican actividades y operaciones
en las Unidades de Produccion Animal y Ganado de Carne de la Escuela de
Agronomia de ITCR-SSC.

2. Ambito de Aplicacién

En el caso de este Manual de Procedimientos involucra dos Unidades del PPA, las
cuales son; Unidad de Produccion Animal y Ganado de Carne, las mimas se
encargar de comprar y vender animales, registrar nacimientos de animales asi

como la muerte de los mismos, entre otras actividades descritas anteriormente.

3. Identificacién

a) Nombre dela Empresa

Programa de Produccion Agropecuaria (PPA) de la Escuela de Agronomia del
ITCR-SSC.
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d) Unidad administrativa responsable de la elaboracién del manual

El responsable de la elaboracion del Manual de Procedimientos es la Unidad
Administrativa de la Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, realizado a través de
un proyecto de graduacion correspondiente a la carrera de Administracion de

Empresas del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, Sede Regional San Carlos.
e) Titulo del Manual de Procedimientos

“Manual de Procedimientos para las Unidades de Producciéon Animal y Ganado de
Carne del Programa de Produccién Agropecuaria, de la Escuela de Agronomia

del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, Sede San Carlos.”

f)  Metodologia utilizada para la codificacion
Se realizd la respectiva codificacion de los procedimientos, teniendo en cuenta

aspectos como comprension y relacion con los mismos.

Para el levantamiento de cada procedimiento se codificO cada unidad y sus

respectivos procedimientos.
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Lista utilizada para la codificacion de los procedimientos del PPA:

Tabla 5. Lista para Codificacion

Unidad Nombre del

Procedimiento

Inicial de cada Unidad en | Iniciales en mintscula de | EI afio en que se
mayuscula cada procedimiento incorporaron los
procedimientos al
manual. En este caso
2010

Fuente: Elaboracion propia, Practica de especialidad en la Escuela de Agronomia Sede

Regional San Carlos.

La lista que se empled para el levantamiento de los procedimientos busca una
buena comprension por parte de la persona encargada del mismo; se utilizaron las
iniciales en mayuscula de cada unidad dando diferencia entre las dos, ademas de
las iniciales en minuscula de cada procedimiento para asociar el procedimiento
con codigo. Se considerd colocar el afio de la elaboracion del procedimiento

escrito, para de igual manera llevar un orden en los archivos.

g) Nombrey codigo de identificacién de los procedimientos que

contiene el manual

En la tabla 6 se presenta el listado de procedimientos que conforman el manual, con

su respectivo codigo de identificacion.
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Tabla 6. Lista de Procedimientos con sus respectivos c6digos

Unidad de Produccién Animal

Procedimientos

Compras:
1. Pedido de Concentrados PApc-2010
2. Recepcion de Concentrados PArc-2010
3. Pedidos de Insumos Quimicos PApig-2010
4. Recepcion de Insumos Quimicos PArig-2010
5. Compra de Productos Veterinarios PAcpv-2010
6. Recepcion de Productos Veterinarios PArpv-2010
7. Compra de Animales PAca-2010
Ventas:
8. Venta de Animales en Lecheria PAval-2010
9. Venta de Cerdos Lechones y Cerdas PAvcc-2010
de Desecho
Registro de Animales:
10.Registro de Nacimientos en PArnp-2010
Porqueriza
11.Registro de Muertes de Animales PArma-2010
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Produccion

Unidad de Ganado de Carne

Procedimientos

12.Registro de Nacimientos en Lecheria PArnl-2010
Manejo Integral de Animales:

13. Animales Enfermos PAae-2010

14. Aplicacion de Desparasitantes PAadi-2010

Internos

15. Aplicacion de Vacunas PAav-2010

16.Aplicacion Desparasitantes Externos PAade-2010

17.Diagnéstico de Gestacion PAdg-2010
Manejo de Equipos:

18.Lavado de Equipo de Ordefio PAleo-2010

19.Mantenimiento de  Equipo de PAmep-2010

Compras:
20.Pedidos de Insumos Quimicos GCpig-2010
21.Recepcion de Insumos Quimicos GCrig-2010
22.Compra de Productos Veterinarios GCcpv-2010
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23.Recepcion de Productos Veterinarios GCrpv-2010
24.Compra de Animales GCca-2010

Ventas:
25.Ventas de Animales GCva-2010
Registro de Animales:
26.Registro de Nacimientos GCrn-2010
27.Registro de Muerte de Animales GCrma-2010
Manejo Integral de Animales:
28.Animales Enfermos GCae-2010
29.Diagnostico de Gestacion GCdg-2010
30.Aplicacion Desparasitantes Internos GCadi-2010
31.Aplicacion de Vacunas GCav-2010
32.Aplicacion Desparasitantes Externos GCade-2010
33.Marcacion de Animales con Fuego GCmaf-2010
34.Destete Terneros (as) GCdt-2010
35. Castracion GCc-2010
36.Engorde de Novillos GCen-2010

Fuente: Elaboracion propia, Practica de especialidad en la Escuela de Agronomia

Sede Regional San Carlos.
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4. Presentacién de los Procedimientos

A continuaciéon se presenta el formato que lleva el Manual de Procedimientos
seguidamente se detallan todos los procedimientos que se describen en el manual.

Cadigo: N® pagina:

M Revision: M® Version:

TEC

Tacnolbgics de Cosls Rics
Proceso: Rige a partirde:  Préxima revision:

Responsable: Elaborado por.

Leandro Rojas Trevifio
Revisado por. Aprobado por: Fecha de Aprobacion:

Procedimiento

Cadigo:

Procedimiento Encargado

Elaborado por: Leandro Revisado por Mildred Aprobado por: Consejo de la

Rojas Trevifio Zuriga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

Fuente: Elaboracion propia, Practica de especialidad en la Escuela de Agronomia
Sede Regional San Carlos.
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Simbologia utilizada en la elaboracion del Manual de Procedimientos:

Proceso Rectangulo: Representa

una instruccion que debe

ser ejecutada,

operaciones,

procesamiento.

Decision Rombo: Eleccion.
Representa una
pregunta e indica el
destino de flujo de
informacion con base en
respuestas alternativa de

siy no.

Preparacion Hexagono: Preparar,
acondicionar.  Proceso
predefinido. Hace
referencia a un proceso
ya establecido, puede
ser parte o un todo de

otro sistema.

Documento Rectangulo segmentado:

Indica lectura o escritura

de un documento, o0

producto impreso.
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Entrada/Salida Romboide: Tramite.

Operaciébn  burocrética
rutinaria. Indica entrada
y/o salida de informacién
por cualquier parte del

sistema.

Archivo

Triangulo: significa
‘guarda archivo” o}

“almacenar”.

Extraccion de archivos

N4
/\

Triangulo: significa
“sacar de archivo” o
“extraccion”, des

almacenar.

Flechas

Linea con punta: Flujo
de informacion. Indica la
direccibn que sigue el
fluo en el sistema.
Puede ser de izquierda a
derecha; derecha a
izquierda; de arriba
hacia abajo; de abajo

hacia arriba.

96




CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tecnolégico de Costa Rica

Conector interno

Circulo: Conexion con
otro paso. Se utiliza para
partes 0 pasos dentro
del mismo sistema, pero
que por razones de
disefio es poco
asequible.

Conector Externo

Cuadrado con punta:
Conexion con otro
proceso. ElI conector
externo se usa para unir
un sistema o una parte

de él, con otro sistema.

Inicio y Terminal

Rectangulo con lados
céncavos: Inicio/fin del
sistema. Indica donde
comienza 'y  donde

termina el algoritmo.

Tarjeta

Rectangulo: sin una
esquina. Representa

tarjeta, ficha o cheque.
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Cinta magnética Circulo con tangente:
Representa cinta
magnética de grabacion
0 video.

Documento original y Rectangulos

copias segmentados:
Representa a un
documento original y “n”
namero de copias.

Fuente: Hernandez, C. (2007). ANALISIS ADMINISTRATIVO, TECNICAS Y METODOS. San José,

C.R.: Universidad Estatal a Distancia.
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A. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE PRODUCCION
ANIMAL

1) COMPRAS

Para la Unidad de Produccion Animal las Compras son muy importantes ya que
estas incluyen productos veterinarios, insumos quimicos, pedido de concentrados
y compra de animales, los cuales son elementales para el buen funcionamiento
del dia a dia de las actividades realizadas en la Unidad, es por ello que se ve en la
necesidad de documentar los procedimientos de las mencionadas compras para
mantener un control adecuado, asi mismo la recepcion de esas compras es vital
ya que es necesario tener parametros de recepcion establecidos eficientes para
obtener productos y animales de calidad y que contribuyan a la Unidad de una

manera eficiente.
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1. PEDIDO DE CONCETRADOS
a. Introduccion

» Las Unidades del Programa de Produccion Agropecuaria (PPA) requieren
realizar compras de los diferentes insumos que necesitan para llevar a cabo
su actividad productiva. Uno de esos insumos es la adquisicion de
concentrados para los animales y para lo cual determinan los

requerimientos nutricionales que deben de contener los mismos.
b. Objetivo

= Adquirir los concentrados necesarios para suplir el area nutricional de los
hatos tanto Lecheria como Porqueriza de acuerdo a los requerimientos de

los mismos.
c. Alcance
= Aplica ala Unidad de Produccién Animal del PPA.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos
= Sistema de Solicitud de Bienes (Ver Anexo #7)

= Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento (disponible en La

Contraloria General de la Republica http://www.cgr.go.cr/)

= Orden de Compra
= Copia de Orden de Compra
e. Frecuencia

= Una vez al ario al inicio del mismo.
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f. Definiciones

Concentrados para bovinos: No hay una buena
definicibn de concentrados, pero puede ser descrito por
sus caracteristicas como alimentos y sus efectos en las
funciones del rumen. Usualmente "concentrado” refiere a:
Alimentos que son bajos en fibra y altos en energia.
Concentrados pueden ser altos o bajos en proteina. Los
granos de cereales contienen <12% proteina cruda, pero

las harinas de semillas oleaginosas (soy, algodén, mani)

llamados alimentos proteicos pueden contener hasta >50%
de proteina cruda. Los concentrados tienen alta
palatabilidad y usualmente son comidos rapidamente. En
contraste a forrajes, los concentrados tienen bajo volumen
por unidad de peso (alta gravedad especifica). En
contraste a forrajes, los concentrados no estimulen la
rumina. Los concentrados usualmente fermentan mas
rapidamente que forrajes en el rumen. Aumentan la acidez
(reducen el pH) del rumen que puede interferir con la
fermentacion normal de fibra. Cuando concentrado forma
mas de 60-70% de la racidén puede provocar problemas de
salud. (Terry Howard W. (2010) Nutricion y Alimentacion.
Tomado e 08 de setiembre del 2010 de:
http://144.92.37.209/?9=node/147 )
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Concentrado para Porcinos: Este es un alimento
balanceado completo para suministrar a los cerdos(as),
dependiendo de la edad asi sera el tipo de concentrado.
Aporta todos los nutrientes necesarios para el crecimiento
de las diferentes categorias tan exigente. Proteinas,
vitaminas y minerales. (GEPSA FEEDS, GRUPO PILAR
S.A. Alimentos Balanceados para Porcinos. Tomado el 08
de setiembre del 2010 de:

http://www.viarural.com.ar/viarural.com.ar/insumosaqgropec

uarios/ganaderos/alimentosbalanceados/grupo-

pilar/feed/cerdos/default.htm)

g. Responsables
= Coordinador de Unidad de Produccion Animal
* Proveeduria
=  Comision
= Coordinador General del PPA
h. Politicas o Normas

= Se debe conformar una Comision minima de cuatro personas incluyendo el
Coordinador de Unidad y Coordinador General del PPA, para evaluar

acorde a criterios técnicos los concentrados a comprar.
i. Herramientas

= Computadora
= Lapicero
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j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Pedido de Concentrados

Cddigo: PApc-2010

Paso Procedimiento

Inicio del Procedimiento

Encargado

1. Verifica la cantidad de Animales que se

tiene al inicio del ano

Coordinador de Unidad

de Produccion Animal

2. Verifica cantidad de terneras de desarrollo | Coordinador de Unidad
gue se tiene de Produccién Animal

3. Verifica  cantidad de novilas de| Coordinador de Unidad
inseminacion de Produccién Animal

4, Verifica cantidad de vacas en produccion Coordinador de Unidad
de Produccién Animal

5. Verifica cantidad de cerdos en Porqueriza Coordinador de Unidad
de Produccién Animal

6. Realiza una proyeccion de pedido| Coordinador de Unidad

concentrado por semana de los diferentes

de Produccién Animal
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hatos.

Hace una valoracion nutricional de cada
lote, para saber que es lo que necesita el
acorde a los

hato, requerimientos

nutricionales

Coordinador de Unidad
de Produccién Animal

Verifica el contenido presupuestario para
realizar la solicitud de bienes

¢ Existe presupuesto?
Si= Continda con el procedimiento

No= Fin del procedimiento

Coordinador de Unidad
de Produccién Animal

Conforma una comision minima de 4
personas para valoracion nutricional tanto
del hato como del producto (Coordinador
PPA, Coordinador Unidad

Produccion Animal Profesores

General del
y dos

Asesores)

Coordinador de Unidad

de Produccién Animal

10.

Luego, realizan el andlisis de los
requerimientos nutricionales para cada

hato.

Comision

11.

Realiza las especificaciones técnicas

necesarias para la elaboracién del pliego

de condiciones para la respectiva

Comision

107



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TEC

Tecnolégico de Costa Rica

contratacion.

12. Ingresa los datos (cantidad y Coordinador Unidad
especificaciones) al Sistema de Solicitud Produccion Animal
de bienes, describiendo el o los productos
y justificando la solicitud del o de los
mismos

13. ¢, Se aprueba la solicitud? Coordinador General

PPA
Si= Continta con el procedimiento
No= Se devuelve al paso 11

14. Asigna la solicitud de bienes a un Proveeduria
comprador para que se inicie el tramite de
compra en el Sistema de Solicitud de
Bienes

15. Establece los criterios de evaluacion Comision
(caracteristicas del producto, inspecciones,
cartas de recomendacion, solicitud de
muestras, solicitud de garantias, tiempos
de entrega y otros) que se consideran
pertinentes para el pliego de condiciones
de la contratacion y se envian a
Proveeduria.

16. Asigna puntajes a los criterios de Comisién
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evaluacién y se envian a Proveeduria

17. Efectla el proceso de contratacion Proveeduria

18. Envia la orden de compra a Coordinador Proveeduria
Produccién Animal

19. Recibe la orden de compra Coordinador Produccién

Animal

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuﬁiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR

k. Diagrama de Flujo
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R, 1
S, . 2

TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Pedido de Concentrados

Responsable Coordinador Unidad Produccion Animal

Cddigo PApc-2010
Coordinador
. Unidad de R
DEEil:irlpi:ill:lﬂ Produceic Lomision

Animal

Inicio t Inicio

WVersidn 1

i~
Cn

Coordinador

General del PPA | Toveeduria

Verifica la cantidad de Animales gue 1
se tiene al inicio del afio

Verfica cantidad de temeras de

2 - 2
desarrollo que se tiene

3 Verfica cantidad de novllas de 3
inseminacian J

4 Verifica cantidad de wacas en 4
produccian
Verifica cantidad de cerdos en

5 ' 5
Porgueriza

Realiza una proyeccion de pedido

6 |concentrado por semana de los [Ej

diferentes hatos.

Hace una wvaloracidn nutricional de "
7 cada lote, para saber que es lo que [7]
necesita el hato, acorde a los

requerimientos nutricionales
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Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento

R pDr‘I:E:Eb|E

Cadigo

Pedido de Concentrados

Coordinador Unidad Produccidn Animal

ripcion

PApc-2010

rdinador

General del PPA

Verifica el contenido presupuestario
para realizar la solicitud de bienes

¢ Existe presupuesto?

Si= Continda con el procedimiento
Mo= Fin del procedimiento

Si

Conforma una comision minima de 4
personas para valoracion nutricional
tanto del hato como del producto
(Coordinador  General del PPA,
Coordinador  Unidad  Produccidn
Animal y dos Profesores Asesores)

10

Luego, realizan el andlisis de los
requerimientos  nutricionales  para
cada hato.

11

Realiza las especificaciones
técnicas necesarias para la
elaboracidn del pliego de
condiciones para la respectiva
contratacidn..

12

Ingresa los datos (cantidad v
especificaciones) al Sistema de
Solicitud de bienes, describiendo el
o los productos y justificando la
solicitud del o de los mismos

13

¢ Se aprueba la solicitud?
Si= Continda con el procedimiento
MNo= Se devuelve al paso 11

Si

Mo

14

Asigna la solicitud de bienes a un
comprador para gue se inicie el
tramite de compra en el Sistema de
Solicitud de Bienes

15

Establece los criterios de evaluacién
(caracteristicas del producto,
inspecciones, cartas de
recomendacién, solicitud de
muestras, solicitud de garantias,
tiempos de entrega y otros) que se
consideran pertinentes para el pliego
de condiciones de la contratacion v
se envian a Proveeduria.
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Procedimiento Pedido de Concentrados

Responsable Coordinador Unidad Produccidn Animal

Cadigo PApc-2010

Coordinador

Unidad de

Produccian
Animal

T‘F(‘ Version 1

Coordinador

General del PPA Sz Iz

evaluacian y se envian a Proveeduria

16 Asigna puntajes a los criterios de

17 |Efectda el proceso de contratacian 17

18 Emnvia la orden de compra a 18
Coordinador Produccion Animal

19 |Recibe |a orden de compra 19

Fin Fin

Elaborado por:

Aprobado por:

Consejo de Escuela de

Leandro Rojas Trevifio Agronomia del ITCR-SSC

Revisado por:

Mildred Zufiiga Carvajal

Fecha de
Aprobacidn

Moviembre 2010

. Indicadores

= Cantidad de sacos de concentrados que cumplen con la densidad

solicitada.

= Cantidad de férmulas de concentrados acorde con las solicitadas en las

especificaciones nutricionales de la contratacion.
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2. RECEPCION DE CONCENTRADOS
a. Introduccion

» Una vez solicitado los concentrados, las Unidades del PPA, deben recibir y
revisar que los concentrados entregados cumplan con lo solicitado, y de

esta manera contribuyan al crecimiento y rendimientos de los animales
b. Objetivo

= Verificar que la entrega de los concentrados sea correcta acorde al
cronograma Yy requerimientos nutricionales establecidos para dicha

contratacion.
c. Alcance
= Aplica ala Unidad de Produccién Animal del PPA.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos
= Comprobante de Entrega
= Copia de Orden de Compra
= Cronograma de entrega
= Factura Original de Compra
= Copia de Factura Compra
e. Frecuencia
= Segun cronograma de entrega.

f. Definiciones
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Concentrados para bovinos: No hay una buena
definicibn de concentrados, pero puede ser descrito por
sus caracteristicas como alimentos y sus efectos en las
funciones del rumen. Usualmente "concentrado” refiere a:
Alimentos que son bajos en fibra y altos en energia.
Concentrados pueden ser altos o bajos en proteina. Los
granos de cereales contienen <12% proteina cruda, pero
las harinas de semillas oleaginosas (soy, algodén, mani)

llamados alimentos proteicos pueden contener hasta >50%
de proteina cruda. Los concentrados tienen alta
palatabilidad y usualmente son comidos rapidamente. En
contraste a forrajes, los concentrados tienen bajo volumen
por unidad de peso (alta gravedad especifica). En
contraste a forrajes, los concentrados no estimulen la
rumina. Los concentrados usualmente fermentan mas
rapidamente que forrajes en el rumen. Aumentan la acidez
(reducen el pH) del rumen que puede interferir con la
fermentacion normal de fibra. Cuando concentrado forma
mas de 60-70% de la racidén puede provocar problemas de
salud. (Terry Howard W. (2010) Nutricion y Alimentacion.
Tomado el 08 de setiembre del 2010 de:
http://144.92.37.209/?9=node/147 )
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oes

Concentrado para Porcinos: Este es un alimento
balanceado completo para suministrar a los cerdos(as),
dependiendo de la edad asi sera el tipo de concentrado.
Aporta todos los nutrientes necesarios para el crecimiento
de las diferentes categorias tan exigente. Proteinas,
vitaminas y minerales. (GEPSA FEEDS, GRUPO PILAR
S.A. Alimentos Balanceados para Porcinos. Tomado el 08
de setiembre del 2010 de:

http://www.viarural.com.ar/viarural.com.ar/insumosaqgropec

uarios/ganaderos/alimentosbalanceados/grupo-

pilar/feed/cerdos/default.htm)

Operario de Lecheria: Se entiende por Auxiliar
Académico Administrativo 6 similar a categorizaciéon que
realice Departamento Recursos Humanos (Escuela de
Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

Contratista: Persona que por contrato ejecuta una obra
material o esta encargada de un servicio para el Gobierno,
para una corporacion o para un particular. (Diccionario de

la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua

Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010, de

WWW.rae.es)

g. Responsables
= Operario de Lecheria

=  Contratista
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Coordinador Unidad Produccién Animal
h. Politicas o Normas

= Se debe de verificar que el Proveedor que hace entrega del concentrado
sea quien se le adjudico la contratacién, antes de recibir los concentrados.

i. Herramientas

= Lapicero

= Llaves de la puerta de la bodega.

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Recepcion de Concentrados

Caodigo: PArc-2010

Tecnoldgico de Costa Rica

Paso Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Recibe de Proveeduria copia de las Coordinador Unidad
ordenes de compras de las contrataciones Produccion Animal
realizadas de concentrados al o los

diferentes contratistas.

2. Coordina con los Contratistas respectivos Coordinador Unidad
cantidades de concentrados, de acuerdo al Produccion Animal

cronograma  establecido para dicha
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contratacion.

Lleva el control de concentrados recibidos
segun tipo y contratista, para verificar el

cumplimiento de los mismos.

Coordinador Unidad

Produccion Animal

Confecciona un cronograma de entregas

de concentrados

Coordinador Unidad

Produccion Animal

Envia el cronograma de entregas de

concentrados al Operario de Lecheria

Coordinador Unidad

Produccion Animal

Recibe cronograma de entregas de

concentrados

Operario de Lecheria

Entrega en la Lecheria los concentrados

solicitados, segun programacion

Contratista

Recibe los concentrados, verificando la

identificacién del Contratista
¢ Esta identificado?
Si= Continda con el procedimiento

No= No se reciben los concentrados. Fin

del procedimiento

Operario de Lecheria

Abre la puerta de la bodega de almacenaje

Operario de Lecheria
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de concentrado

10. Acomoda el Camién en posicion de Contratista
descargue

11. Descarga el concentrado Contratista

12. Verifica que las etiquetas correspondan a Operario de Lecheria
cada tipo de concentrado, segun ordenes
de compras confeccionadas para la dicha
contratacion.
¢, Corresponden las etiquetas a cada tipo de
concentrado?
Si= Continda con el procedimiento
No= Se devuelven los concentrados al
Contratista para su cambio y continta con
el procedimiento

13. Verifica el vencimiento de los concentrados Operario de Lecheria
¢ Estan vencidos?
Si= Devuelve los concentrados al
Contratista para su cambio y continta con
el procedimiento
No= Contintia con el procedimiento
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14. Firma el comprobante de entrega Operario de Lecheria

15. Recibe factura original para tramite Operario de Lecheria

16. Entrega factura original para tramite al Operario de Lecheria
Coordinador de Unidad

17. Envia factura original a Financiero del Coordinador Unidad
ITCR-SSC Produccién Animal

18. Envia copia de la factura a la Oficina del Coordinador Unidad

PPA

Produccion Animal

Elaborado

Rojas Trevifo

Fin del Procedimiento

por: Leandro Revisado por:

Zufiga Carvajal

Mildred Aprobado por: Consejo de

Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento Recepcidn de Concentrados

ponsable Coordinador Unidad Produccion Animal

Co 'ji!;l W] PArc-2010

Coordinador Unidad de

Descripcion Produ

Operario de Lecheria

Inicio |: Inicio

Wersidn 1

Contratista

Recibe de Proveeduria copia de las
grdenes de compras de las

1 contrataciones realizadas de 1
concentrados al o los diferentes
contratistas.
Coordina  con  los  Contratista
respectivos cantidades de

2 concentrades, de  acuerdo  al 2
cronograma establecido para dicha
contratacion.
Lleva el control de concentrados

3 recibidos segidn tipo y contratista, 3
para verificar el cumplimiento de los

mismos.

4 Confecciona un  cronograma  de [4]

entregas de concentrados

Envia el cronograma de entregas de Y

5 concentrados  al  Operarioc  de 5
Lecheria

6 Recibe cronograma de entregas de ;
concentrados

Entrega en la Lecheria los
7 |concentrados  solicitados, segln
programacion
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Procedimiento Recepcion de Concentrados

sable Coordinador Unidad Produccién Animal

PArc-2010

Unidad de

. Operario de Lecheria

TEC

Versidn 1

Contratista

Recibe los concentrados, verificando
. . - ; Mo
la identificacidn del Contratista
i Esta identificado? 8 “ @
8 Si= Continda con el procedimiento

MNo= Mo se reciben los S
concentrados. Fin del procedimiento

Abre la puerta de la bodega de

9 almacenaje de concentrado ?

10 Acomoda el Camidn en posicidn de 10
descargue

11 Descarga el concentrado 11

Verifica que las etiquetas
correspondan  a cada tipo de

concentrado, segun ordenes de 12 >‘>{ 12
compras confeccionadas para la
dicha contratacidn.

12  |iCorresponden las etiquetas a cada
tipo de concentrado?

Si= Continda con el procedimiento
MNo= Se dewuelven los concentrados
al Contratista para su cambio y
continda con el procedimiento

Verifica el wencimiento de los S|

concentrados
¢ Estan vencidos? 1>’E3
13 Si= Devuelve los concentrados al
Contratista y continda con el No

procedimiento
MNo= Continla con el procedimiento

14 |Firma el comprobante de entrega 14
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Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento
Responsable

Cadi go

Recepcidn de Concentrados

Coordinador Unidad Produccién Animal

Descripcidn

PArc-2010

Coordinador
Unidad de
Produccidon
Animal

TEC

Wersidn 1

Contratista

16 |Recibe factura original para tramite 13
16 Entrega factura original para tramite *

al Coordinador de Unidad 16
17 Envia factura original a Financiero 17

del [TCR-SSC
18 Envia copia de la factura a la Oficina

del PPA 18

Fin Fin

Elaborado por:
Aprobado por:

Revisado por:

Fecha de Aprobacidn

Indicadores

Leandro Rojas Trevifio

Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-S5C

Mildred Zufiiga Carvajal

Moviembre 2010

= Cantidad de entregas de productos acorde a los requerimientos solicitados

y en el plazo estipulado en el Cronograma de Recepcion de Concentrados.
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Proceso:

Pedidos de Insumos Quimicos
\ Responsable:

Coordinador Unidad Produccién Animal

\ Revisado por: \ Aprobado por:
Mildred Zuiiiga | Consejo de Escuela de
Carvajal Agronomia del ITCR-
SSC

Cddigo: \ N° péagina:
PApig-2010

N° Revision: ‘ N° Version:

Rige a partir de: ‘ Préxima revision:

Elaborado por:

Leandro Rojas Trevifio

Fecha de Aprobacion:
Noviembre 2010
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3. PEDIDOS DE INSUMOS QUIMICOS
a. Introduccioén

= Como parte de las actividades diarias de la Unidad es combatir las malezas
en la finca que la conforma, con el fin de que no entorpezca con el
crecimiento del pasto necesario para los animales que se encuentran en las

mismas.
b. Objetivo

=  Adquirir los insumos quimicos necesarios para lograr combatir las malezas

gue existen en la finca.
c. Alcance
= Aplica en la Unidad de Produccidén Animal del PPA
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos
= Sistema de Solicitud de Bienes (Ver Anexo #7)

= Ley de Contrataciones Administrativa y su Reglamento (disponible en la

Contraloria General de la Republica http://www.cgr.go.cr/)

= Orden de Compra
= Copia de Orden de Compra
e. Frecuencia
» Una vez al afio al inicio del mismo.

f. Definiciones
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Maleza: Una maleza puede definirse como aquella planta
gue esta creciendo y se estd desarrollando en un sitio
indeseable para nuestros fines. Las malezas son en
definitiva plantas que no nos son Uutiles en una
determinada situacion y la planta que puede ser maleza
para uno, puede ser de suma utilidad para otro. Se
puede diferenciar dos grandes grupos de malezas:
las de hoja ancha y las de hoja
angosta. (GLACOXAN S.A, (2003).Sanidad Vegetal.
tomado el 08 de setiembre del 2010 de:

http://www.glacoxan.com )

Maleza Hoja Ancha: Corresponden a la clase
dicotiledéneas y las nervaduras de las hojas son en forma
de red. Como ejemplos mas frecuentes en el césped,
dentro de las de hoja ancha se observa: vinagrillo,
tréboles, diente de ledn, oreja de ratén, pincha-pincha,
bolsa de pastor, cardos, etc. (GLACOXAN S.A,
(2003).Sanidad Vegetal. tomado el 08 de setiembre del

2010 de: http://www.glacoxan.com )

Forma quimica para eliminar malezas: La forma quimica
consiste en la aplicacion de herbicidas o los a veces
llamados "matayuyos'. Son sustancias quimicas
empleadas para matar o inhibir el crecimiento de las
malezas. (GLACOXAN S.A, (2003).Sanidad Vegetal.
tomado el 08 de setiembre del 2010 de:

http://www.glacoxan.com )
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g. Responsables
= Coordinador General PPA
= Coordinador Unidad Produccién Animal
= Asesores de la Escuela de Agronomia del area de Fitotecnia
* Proveeduria
h. Politicas o Normas

= El Coordinador de la Unidad de Produccion Animal debe coordinar con
Asesores de la Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, para realizar la
valoracion de requerimiento de compra de insumos quimicos acorde a

criterios técnicos.
i. Herramientas

= Computadora

= Lapicero

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Pedidos de Insumos Quimicos

Caodigo: PApig-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento
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Tecnolégico de Costa Rica

1. Coordina con 2 Asesores de la Escuela de
Agronomia del area de Fitotecnia para que
participen en la valoracién de tipos de

malezas existentes en la finca anualmente

Coordinador Unidad

Produccion Animal

2. Realizan una valoracion del tipo de
malezas existentes (gramineas, hoja

ancha, entre otras) en la finca anualmente

Coordinador Unidad
Produccién Animal y
Asesores de la Escuela
de Agronomia del area de

Fitotecnia

3. Definen tipo de producto, dosis Yy
frecuencia requeridas para la definicion de
los criterios técnicos en el proceso de

contratacion

Coordinador Unidad
Produccion Animal y
Asesores de la Escuela
de Agronomia del area de

Fitotecnia

4, Verifica  si se posee contenido
presupuestario para realizar la solicitud de

bienes
¢ Existe presupuesto?
Si= Continda con el procedimiento

No= Fin del procedimiento

Coordinador Unidad

Produccion Animal

5. Ingresa los datos al Sistema de Solicitud de
Bienes, con las especificaciones técnicas

requeridas y la justificacibn de solicitud

Coordinador Unidad

Produccion Animal
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respectiva.
6. Se procede a la aprobacion de la solicitud. Coordinador General del
PPA

¢, Se aprueba la solicitud?
Si= Continua con el procedimiento

No= Se devuelve al paso 3

7. Efectla el proceso de contratacion Proveeduria

8. Envia la copia de la orden de compra al Proveeduria

Coordinador Produccion Animal

9. Recibe la copia de la orden de compra Coordinador Unidad

Produccion Animal

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zufiiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento Pedido de Insumos Quimicos

Responsable Coordinador Unidad Produccidn Animal Versidn 1

I:lfn:liglj PApIq-201U

Coordinador
Unidad
Coordinador Produccid
Unidad Animal y Coordinador
Produccidn sores de la  General del PPA
Animal

Proveeduria

Agri nia del
area de Fitotecnia

Inicio |: Inicio

Coordina con 2 Asesores de la
Escuela de Agronomia del area de 1
1 |Fitotecnia para que participen en la
valoracion de tipos de malezas
existentes en |a finca anualmente

Realizan una valoracidn del tipo de
malezas existentes (gramineas, hoja
ancha, entre otras) en la finca
anualmente

Definen tipo de producto, dosis y 4—@
frecuencia  requeridas para la

definicign de los criterios técnicos
en el proceso de contratacidn |

Verifica si se posee contenido
presupuestario para realizar la
solicitud de bienes

4 |iBExiste presupuesto?

Si= Continda con el procedimiento
Mo= Fin del procedimiento

Mo

Si

Ingresa los datos al Sistema de
Solicitud de Bienes, con Iasf 5 #
5 |especificaciones técnicas requeridas

y la justificacion de solicitud
respectiva.
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Procedimiento Pedido de Insumos Quimicos

Responsable Coordinador Unidad Produccidn Animal Versidn 1

Ca 'ji!;l 0 PApIq-2U 10

Coordinador
Unidad

Coordinador Producci

Unidad de Animal y Coordinador

Produccidn SES50 ela General del PPA
Animal

Descripcidn Proveeduria

Agronomia del
area de Fitotecnia

Se procede a la aprobacidn de la

solicitud. o
;Se aprueba la solicitud?

6

Si= Continda con el procedimiento S

MNo= Se devuelve al paso 3

k.

7 |Efectia el proceso de contratacidn 7
P Envia la orden de compra a 8

Coordinador Produccién Animal
9 Recibe la orden de compra g

Fin Fin

Fecha de
Aprobacidn

Elaborado por: Aprobada por: Revisado por:

Consejo de Escuela de

Leandro Rojas Trevifio Agronoma del ITCR-SSC

Mildred Zufiiga Carvajal MNowiembre 2010

. Indicadores

= Cantidad de productos ofertados que cumplen con las especificaciones

solicitadas en el cartel de la contratacion respectiva.
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4. RECEPCION DE INSUMOS QUIMICOS
a. Introduccion

= Parte del proceso de contratacion de insumos, esta la recepcion de lo
contratado al o los contratista adjudicados en el respectivo proceso, para lo
cual las personas involucradas en el proceso de recepcion deben de contar
con las herramientas que le permitan verificar que lo entregado cumpla con

lo solicitado.
b. Objetivo

= Verificar que los productos comprados cumplan con las especificaciones

técnicas pedidas.
c. Alcance
= Aplica ala Unidad de Produccién Animal del PPA
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Ordenes de Compra

= Memorando para devolucion
= Factura Original de Compra
= Copia de Factura de Compra

= Comprobante de entrega
e. Frecuencia
= Segun el tiempo de entrega establecido en la contratacion.

f. Definiciones

133



~.
SO
R,

SO
N,
SN
~.
"~

CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TiEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

Forma quimica de eliminar malezas: La forma quimica
consiste en la aplicacion de herbicidas o los a veces
llamados "matayuyos'. Son sustancias quimicas
empleadas para matar o inhibir el crecimiento de las
malezas. (GLACOXAN S.A, (2003).Sanidad Vegetal.
tomado el 08 de setiembre del 2010 de:

http://www.glacoxan.com )

E

Contratista: Persona que por contrato ejecuta una obra
material o esta encargada de un servicio para el Gobierno,
para una corporacion o para un particular. (Diccionario de
la Lengua Espafola. (2001). Diccionario de la Lengua
Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010, de

WWWw.rae.es)

g. Responsables

= Coordinador Unidad Produccion Animal

=  Proveeduria

= Contratista

h. Politicas o Normas

= Se debe verificar cantidad, fecha de vencimiento y presentacion de los

productos que estas correctas para luego firmar el comprobante de entrega.

i. Herramientas

= Teléfono

= Computadora
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j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Recepcién de Insumos Quimicos

Cadigo: PArig-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Recibe de Proveeduria copia de las Coordinador Unidad
ordenes de compras de las contrataciones Produccion Animal
realizadas de los insumos quimicos al o los

diferentes contratistas.

2. Coordina con los Contratistas respectivos Coordinador Unidad
la recepcién de los insumos quimicos, de Produccion Animal
acuerdo al tiempo de entrega establecido

en la contratacion

3. Recibe los insumos solicitados de parte de Coordinador Unidad
los Contratistas en Bodega de Insumos Produccion Animal

Quimicos de la Unidad de Produccion

Animal
4, Verifica cantidad, fecha de vencimiento y Coordinador Unidad
presentacion de los productos Produccion Animal

135



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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¢, Cumple con lo anterior?
Si= Paso al paso 12

No= Contintia con el procedimiento

5. Rechaza los productos al Contratista Coordinador Unidad
Produccion Animal
6. Realiza un memorando para la devolucién Coordinador Unidad
Produccion Animal

7. Envia el memorando para la devolucion a Coordinador Unidad
Proveeduria Produccion Animal

8. Recibe el memorando para la devolucion Proveeduria

9. Hace el reclamo de cambio del producto Proveeduria

10. Notifica el estado de la devolucion al Proveeduria
Coordinador de la Unidad para su
seguimiento.

11. Coordina con el Contratista la reposicion Coordinador Unidad
del producto del devuelto. Fin del Produccion Animal
procedimiento

12. Entrega factura original para tramite al Contratista

Coordinador de Unidad
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13. Firma el comprobante de entrega Coordinador Unidad

Produccion Animal

14. Envia factura original a Financiero del Coordinador Unidad
ITCR-SSC Produccién Animal
15. Envia copia de la factura al Asistente Coordinador Unidad
Administrativo del PPA Produccién Animal

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuiiiga Carvajal Escuela de la Escuela de

Agronomia del ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento Recepcidn de Insumos Quimicos hy
Responsable Coordinador Unidad Produccion Animal TEC
- ~
Codigo PArg-2010 ersidn 1
Coordinador
L Unidad de S I
ripcion Produccion Proveeduria Contratista
Animal
Inicio |: Inicio
Recibe de Proveeduria copia de las +
drdenes de compras de las
1 contrataciones realizadas de los 1
insumos guimicos al o los diferentes
contratistas.
Coordina con los  Contratistas v
respectivos la recepcion de los
2 insumos quimicos, de acuerdo al 2
tiempo de entrega establecido en |la
contratacion
Recibe los insumos solicitados de w
4 parte de los Contratistas en Bodega 3
de Insumos Quimicos de la Unidad
de Produccion Animal
Werifica cantidad, fecha de Si
vencimiento vy presentacion de los !
productos <‘11
4 iCumple con lo anterior?
Si= Paso al paso 12 MNo
Mo= Continda con el procedimiento
k4
c Rechaza los productos al
Contratista >
6 Realiza un memorando para la ES
devolucion
7 Envia el memorando para la X
devolucién a Proveeduria 7
k
:1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TEC

Tecnolégico de Costa Rica

edimiento Fecepcion de Insumos Quimicos >
onsable Coordinador Unidad Produccidon Animal TEC
PArig-2010 WVersion 1
Fl.i::;:fd . ntratista
Animal
Recibe el memorando para la
devolucian
8 9
w
Hace el reclamo de cambio del
9 9
producto
Motifica el estado de la devolucidn al x
10 Coordinador de la Unidad para su 10
seguimiento
Coordina con el Contratista la
reposicion del producto del devuelto.
" Fin del procedimeinto @
Entrega factura original para tramite @
12 al Coordinador de Unidad
13 Firma el comprobante de entrega 13
w
14 Envia factura original a Financiero 14
del [TCR-SSC
A 4
15 Envia copia de la factura a la Oficina 15
del PPA
v
Fin Fin

Elaborado por:

Aprobado por:

isado por:

Leandro Rojas Trevifio

Consejo de Escuela de Agronomia del [TCR-5SC

Mildred Zufiiga Carvajal

Moviembre 2010
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tecnolégico de Costa Rica

. Indicadores

= Cantidad de productos entregados que cumplan con las especificaciones

técnicas solicitadas.
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5. COMPRA DE PRODUCTOS VETERINARIOS
a. Introduccion

= La Compra de Productos Veterinarios representa un factor muy importante
dentro de la Unidad de Produccion Animal ya que estos van a contribuir al

mejoramiento de los hatos.
b. Objetivo

= Obtener insumos veterinarios tanto para prevencién como de curacién del

hato, de la mejor calidad.
c. Alcance
= Aplica a la Unidad de Produccion Animal.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos
= Sistema Solicitud de Bienes (Ver Anexo 7)

= Ley de Contrataciones Administrativa y su Reglamento (disponible en la

Contraloria General de Republica http://www.cqgr.go.cr/)

= Copia Orden de Compra
= Tarjeta de anotaciones
e. Frecuencia
= Unavez al afio al inicio del mismo.

f. Definiciones
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Prefiez: Embarazo de la hembra de cualquier especie.
(Diccionario de la Lengua Espafola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)

Producto Veterinario: Se entiende por producto
- veterinario a toda sustancia quimica, biolGgica,
I biotecnolégica o0 preparacion manufacturada cuya
a ADMINISTRACION sea individual o colectiva directamente
suministrado o mezclado con los alimentos con destino a

la prevencion, diagnostico, curacion o tratamiento de las
enfermedades de los animales incluyendo en ellos a
aditivos, suplementos, promotores, mejoradores de la
produccion animal, antisépticos desinfectantes de uso
ambiental o en equipamiento, y pesticidas y todo otro
producto que, utilizado en los animales y su habitat, proteja
restaure o modifigue sus funciones organicas Yy
fisiolégicas. Comprende ademas los productos destinados
al embellecimiento de los animales. (Schenone Carlos,
Céceres Eliodoro (1991-2005) MERCOSUR: Estructura y
resoluciones desde su creacion. Recuperado el 10-10-
2010, de http://www.eumed.net/libros/2006b/mcs-

sc/index.htm)

g. Responsables
= Coordinador Unidad de Produccion Animal
=  Veterinario

= Proveeduria
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Coordinador General del PPA
h. Politicas o Normas

= Se debe de tomar en cuenta para la compra de productos veterinarios el
stock de insumos de emergencia, para el caso de que se presente una

emergencia con algun animal se logre resolver satisfactoriamente.
i. Herramientas

= Computadora

= Lapicero

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Compra de Productos Veterinarios

Caodigo: PAcpv-2010

Procedimiento Encargado
Inicio del Procedimiento
1. Visita al inicio del afio la finca Veterinario
2. Evalia los la condicion Animales en Veterinario
general
3. Evalla la prefiez de las vacas Veterinario
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4. Evalla produccion de leche por vaca al afio Veterinario
5. Realiza una proyeccion de vacunacion de Veterinario
las vacas dos veces al afio, mediante el
examen médico veterinario que se realizo,
el cual es para llevar un control de
enfermedades infectocontagiosas.
6. Realiza una proyeccion de desparasitacion Veterinario
tanto interna como externa de los animales
en general
7. Solicita al Veterinario una asesoria para Coordinador Unidad
tener un stock de insumos de emergencia Produccion Animal
8. Recomienda cantidad y tipo de insumos Veterinario
gue se deben de tener para en caso de
emergencia
9. Verifica contenido presupuestario para Coordinador Unidad
realizar la solicitud de bienes Produccion Animal
¢ Existe presupuesto?
Si= Continda con el procedimiento
No= Fin del procedimiento
10. Realiza la solicitud de Bienes con la Coordinador Unidad

respectiva descripcion y justificacion de la
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compra, ingresando los datos al Sistema
de de Solicitud de Bienes

Produccién Animal

11. Realiza la aprobacion de la Solicitud de
Bienes

¢ Se aprueba la solicitud?
Si= Continda con el procedimiento

No= Se devuelve al paso 5

Coordinador General del
PPA

12. Efectua el proceso de contratacion

Proveeduria

13. Envia la copia de la orden de compra al

Coordinador Produccion Animal

Proveeduria

14. Recibe la copia de la orden de compra

Coordinador Unidad

Produccion Animal

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por:

Rojas Trevifio Zuiiga Carvajal

Escuela de la

Mildred Aprobado por: Consejo de

Escuela de

Agronomia del ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento

Compra de Productos Veterianarios

Responsable

Coordinador Unidad Produccidn Animal

Caodigo

PAcpv-2010

Versidn 1

Descripcidn

Inicio

Veterinario

Coordinador
Unidad
Produccion
Animal

Coordinador

i B

Visita al inicio del afio 1a finca

Ewvalia los la condicidn Animales en
general

Evalla la prefiez de las vacas

Evalua produccion de leche porvaca
al afio

Realiza una  proyeccion  de
vacunacion de las vacas dos veces
al afio, mediante el examen méedico
veterinario que se realizo, el cual es
para llevar un  control  de
enfermedades infectocontagiosas.
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Procedimiento Compra de Productos Veterinarios
Responsable Coordinador Unidad Produccidn Animal Version 1
Cddigo PAcpv-2010
Coordinador
o Unidad Coordinador :
atarinario roveedur:
SGE T Produccidn General del PPA FOrEE E
Animal
Realiza una  proyeccion  de
6 desparasitacion tanto interna como 6
externa de los animales en general
Solicita al Veterinario una asesoria J’
T |para tener un stock de insumos de 7
emergencia
Recomienda cantidad y tipo de
8 |insumos que se deben de tener para n
en caso de emergencia
Verifica contenido presupuestario
. I ) Mo
para realizar |a solicitud de bienes
g i Existe presupuesto? 9
Si= Continda con el procedimiento g
Mo= Fin del procedimiento !
Realiza |a solicitud de Bienes con la
respectiva descripcion Vi
10 [justificacion  de  la  compra, 10
ingresando los datos al Sistema de
de Solicitud de Bienes
2]
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Procedimiento
Responsable

Cédigo

Compra de Productos Veterinarios

Coordinador Unidad Produccian Animal

Descripcion

Veterinario

PAcpv-2010

Coordinador
Unidad
Produccidn
Animal

TFC WVersidn 1

Coordinador

ConceddePpy, | | oveeduia

Realiza la aprobacidn de la Solicitud
de Bienes

i 3e aprueba la solicitud?

MNo

Fin

Leandro Rojas Trevifio

Elaborado por:

Aprobado por:

Consejo de Escuela de
Agronomia del [TCR-S5C

(D
" Si= Continda con el procedimiento Si
Mo= Se devuelve al paso 5
k.
12 |Efectia el proceso de contratacion 12
13 Envia la copia de |a orden de compra 13
al Coordinador Produccion Animal
| . ¥
Recibe |a copia de |a orden de
14
14 |compra
Fin

Revisado por:

Mildred Zufiiga Carvajal

Fecha de
Aprobacidn

Moviernbre 2010

. Indicadores

= Cantidad de reces que cuenta con el stock necesario.

técnicas solicitadas.
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Proceso:

Coordinador Unidad de Produccién Animal
\ Aprobado por:

\ Revisado por:

Recepcion de Productos Veterinarios
\ Responsable: Elaborado por:

Cddigo: \ N° péagina:

PArpv-2010

‘ N° Version:

N° Revision:

Rige a partir de: ‘ Préxima revision:

Leandro Rojas Trevifio
Fecha de Aprobacion:

Mildred Zuiiga | Consejo de Escuela de | Noviembre 2010
Carvajal Agronomia del ITCR-
SSC
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6. RECEPCION DE PRODUCTOS VETERINARIOS
a. Introduccion

= Posterior a la compra de productos veterinarios, la Unidad de Produccion
Animal, debe recibir y verificar que los productos veterinarios entregados
cumplan con lo previamente establecido, contribuyendo al crecimiento,

desarrollo o engorde de los animales.
b. Objetivo
= Verificar que se cumpla con la conformidad de compra.
c. Alcance
= Aplica ala Unidad de Produccién Animal del PPA
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos
= Boleta de recibido
= Copia Orden de Compra
= Memorando para devolucion
= Factura Original de Compra
= Copia de Factura de Compra
= Comprobante de entrega
e. Frecuencia

= Segun el tiempo de entrega establecido en la contratacién
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f. Definiciones

Producto Veterinario: Se entiende por producto
veterinario a toda sustancia quimica, bioldgica,
biotecnolégica o0 preparacion manufacturada cuya
ADMINISTRACION sea individual o colectiva directamente
suministrado o mezclado con los alimentos con destino a
la prevencién, diagnostico, curacion o tratamiento de las
enfermedades de los animales incluyendo en ellos a
aditivos, suplementos, promotores, mejoradores de la
produccion animal, antisépticos desinfectantes de uso
ambiental o en equipamiento, y pesticidas y todo otro
producto que, utilizado en los animales y su habitat, proteja
restaure o modifigue sus funciones organicas Yy
fisiolégicas. Comprende ademas los productos destinados
al embellecimiento de los animales. (Schenone Carlos,
Céaceres Eliodoro (1991-2005) MERCOSUR: Estructura y
resoluciones desde su creacion. Recuperado el 10-10-
2010, de http://www.eumed.net/libros/2006b/mcs-

sc/index.htm)

T

Contratista: Persona que por contrato ejecuta una obra
material o esta encargada de un servicio para el Gobierno,
para una corporacion o para un particular. (Diccionario de
la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua
Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010, de

WWW.rae.es)

g. Responsables

Coordinador de la Unidad de Produccién Animal
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Paso

Proveeduria

Contratista
h. Politicas o Normas

Se debe de verificar cantidad, fecha de vencimiento y presentacion de los
productos que estén correctas previa firma de comprobante de entrega.

i. Herramientas
Lapicero

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Recepcion de Productos Veterinarios

Cadigo: PArpv-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Recibe de Proveeduria copia de las Coordinador Unidad
ordenes de compras de las contrataciones Produccion Animal
realizadas de los productos veterinarios al
o los diferentes contratistas.

2. Coordina con los Contratistas respectivos Coordinador Unidad
la recepcion de los productos veterinarios, Produccion Animal

de acuerdo al tiempo de entrega

153



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tecnolégico de Costa Rica

establecido en la contratacion

Recibe los productos solicitados de parte

de los Contratistas en Bodega de
Productos Veterinarios de la Unidad de

Produccion Animal

Coordinador Unidad

Produccion Animal

Verifica cantidad, fecha de vencimiento y
presentacion de los productos

¢,Cumple con lo anterior?
Si= Paso al paso 12

No= Contintia con el procedimiento

Coordinador Unidad

Produccion Animal

Rechaza los productos al Contratista

Coordinador Unidad

Produccion Animal

Realiza una memorando para la devolucion

Coordinador Unidad

Produccion Animal

Envia el memorando para la devolucion a

Proveeduria

Coordinador Unidad

Produccion Animal

Recibe el memorando para la devolucion

Proveeduria

Hace el reclamo de cambio del producto

Proveeduria
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10. Notifica el estado de la devolucion al Proveeduria
Coordinador de la Unidad para su
seguimiento.
11. Coordina con el Contratista la reposicién Coordinador Unidad
del producto devuelto Produccion Animal
12. Entrega factura original para tramite al Contratista
Coordinador de Unidad
13. Firma el comprobante de entrega Coordinador Unidad
Produccion Animal
14. Envia factura original a Financiero del Coordinador Unidad
ITCR-SSC Produccion Animal
15. Envia copia de la factura a la Oficina del Coordinador Unidad

PPA

Produccion Animal

Elaborado

Rojas Trevifio

Fin del Procedimiento

por: Leandro Revisado por:

Zuiiga Carvajal

Escuela

Mildred Aprobado por: Consejo de

de la Escuela de

Agronomia del ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo

155



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

R, 1
S, . 2

TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Recepcidn de Insumos Quimicos

ponsable Coordinador Unidad Produccidn Animal

Co 'ji!;l 0 F'Arlq—2[] 10

Coordinador
Descripcidn FLI':E: :jj_l:!_ ::II_::.FI Proveeduria

Animal

Inicio t Inicio

:.s}‘-}

EC

Version 1

Contratista

Recibe de Proveeduria copia de las

grdenes de compras de las

1 contrataciones realizadas de los 1
productos weterinarios al o los
diferentes contratistas.
Coordina con  los  Contratistas 4
respectivos la recepcidon de los

2 productos veterinarios, de acuerdo al 2
tiempo de entrega establecido en la
contratacién
Recibe los productos solicitados de L

3 parte de los Contratistas en Bodega 3
de Productos WVeterinarios de la

Unidad de Produccian Animal

Werifica cantidad, fecha de

wvencimiento y presentacidn de los Si
productos <4'

4 & Cumple con lo anterior?

; Mo
Si= Paso al paso 12
Mo= Continda con el procedimiento
r
5 Rechaza los productos al
Contratista 2
6 Realiza un memorando para la 5
devolucién
7 Emvia el memorando para la l
devolucidn a Proveeduria 7
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

edimiento Recepcidn de Insumos Quimicos =
onsable Coordinador Unidad Produccidon Animal TE{:
PArig-2010 Wersion 1
Coordinador
N Unidad . :
ripcién Produ Contratista
Animal
Recibe el memorando para la
8 - 9
devaolucion
A
Hace el reclamo de cambio del
9 9
producto
Motifica el estado de la devolucian al =
10 Coordinador de la Unidad para su 10
seguimiento
Coordina con el Contratista la
11 reposicion del producto devuelto Fin @
del procedimiento
Entrega factura original para tramite @
12 al Coordinador de Unidad 12
13 Firma el comprobante de entrega 13
h
14 Envia factura original a Financiero 14
del ITCR-SSC
h 4
15 Envia copia de la factura a la Oficina 15
del PPA
¥
Fin Fin

Elaborado por:

Aprobado por:
Revisado por:

Fecha de Aprob:

Leandro Rojas Trevifio

Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-SSC

Mildred Zufiga Carvajal

MNoviembre 2010
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. Indicadores

= Cantidad de productos entregados que cumplan con las especificaciones

técnicas solicitadas.

158



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tecnolégico de Costa Rica

Proceso:

Coordinador Unidad Produccién Animal
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7. COMPRA DE ANIMALES
a. Introduccion

» Una de las actividades del PPA es la crianza de animales tanto para la
produccién de leche como para carne, para lo cual debe de adquirir
animales que contribuyan genéticamente para el objetivo deseado.

b. Objetivo

= Realizar la Compra de Animales que se requieren en el PPA de manera
gue contribuya al mejoramiento y permanencia de los hatos.

c. Alcance
= Aplica a la Unidad de Produccion Animal
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Sistema de Solicitud de Bienes (Ver Anexo #7)
= Copia Orden de Compra
= Tarjeta de anotaciones

= Ley de Contrataciones Administrativa y su Reglamento (disponible en la

Contraloria General de Republica http://www.cgr.go.cr/)

e. Frecuencia
= Segun necesidad de compra de animales para algun fin determinado.

f. Definiciones
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Raza: Cada uno de los grupos en que se subdividen
algunas especies bioldgicas y cuyos caracteres
diferenciales se perpetian por herencia. (Diccionario de la

Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua
Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010, de

WWw.rae.es)

g. Responsables

=  Coordinador Produccion Animal
=  Comision Técnica
= Coordinador General del PPA

=  Proveeduria
h. Politicas o Normas

= El Coordinador de Unidad debe conformar una Comision Técnica para que

evalle acorde a criterios técnicos sobre la compra de animales.
i. Herramientas

= Computadora

= Lapicero

j. Descripcién de Actividades
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Procedimiento de Compra de Animales

Cédigo: PAca-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Conforma una Comision Técnica de 5| Coordinador Unidad de
personas donde se incluya General del Produccion Animal

PPA, Coordinador de Unidad de
Produccion Animal y 3 asesores del area

de Zootecnia de la Escuela de Agronomia

2. Realiza una valoracibn mediante criterios Comisién Técnica

técnicos sobre lo que se requiere comprar

3. Recomienda que animal o animales Comisién Técnica
comprar de acuerdo a criterios técnicos
(raza, cantidad, edad y algunas otras
condiciones que se consideren importantes

del animal)

4, Realiza las visitas correspondientes a las Comisién Técnica
fincas donde se pretende comprar el o los

animales
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Recomienda sobre la compra de acuerdo a

Comisién Técnica

las visitas realizadas en las fincas
previamente y criterios técnicos
Verifica  si se posee contenido | Coordinador Unidad de

presupuestario para realizar la solicitud de
bienes

¢ Existe presupuesto?
Si= Continda con el procedimiento

No= Fin del procedimiento

Produccion Animal

Ingresa al Sistema de Solicitud de Bienes

Coordinador Unidad de

Produccion Animal

Realiza una Solitud de Bienes donde
incluye los factores que se tomaron en
cuenta por la Comision Técnica (raza,
edad, zona de compra, sanidad) realizando

la justificacion de la misma

Coordinador Unidad de

Produccion Animal

La Solicitud de Bienes tiene que ser

aprobada
¢ Es aprobada?
Si= Continda con el procedimiento

No= Se devuelve al paso 2

Coordinador General
PPA

163



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Techologino de Costa Hich
10. Efectla el proceso de contratacion Proveeduria
11. Envia la copia de la orden de compra al Proveeduria

Coordinador Produccion Animal

12. Recibe la copia de la orden de compra Coordinador Unidad de

Produccién Animal

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuﬁiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Compra de Animales

Coordinador Unidad Produccidn Animal Versidn 1

PAca-2010

rdinador
Unidad

Prac in
Animal

Comasion Técnica - ; Proveeduria
Ge : A

Inicio { Inicio
Conforma una Comisidn Técnica de y

6 personas donde se incluya
General del PPA, Coordinador de
Unidad de Produccién Animal y 3
asesores del drea de Zootecnia de la
Escuela de Agranomia

Reaiza una wvaloracidn mediante 1‘_@
2 |cnterios técnicos sobre lo que se 2
requiere comprar

Recomienda que animal o animales
comprar de acuerdo a crtenos L

3 |técnicos (raza, cantidad, edad y E?D
algunas otras condicignes que se

consideren impartantes del animal)

Realiza las visitas comespondientes
4 a laz fincas donde se pretende |
comprar el 0 los animales

Recomienda sobre la compra de
5 acuerda a las visitas realizadas en 5
las fincas previamente y criterios

técnicos
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento

Compra de Animales

",

TEC

Responsable Coordinador Unidad Produccion Animal Version 1
Cad |g W, FPAca-2010
Coordinador
I id: T Coordinador .
Descripcidn Produccin Comisién Técnica General del PPA Proveeduria
Animal
Verifica si se posee contenido
presupuestaric  para realizar la No
solicitud de bienes B
6 ¢ Existe presupuesto?
Si= Continda con el procedimiento S
MNo= Fin del procedimiento
7 Ingresa al Sistema de Solicitud de # T ,;
Bienes
Realiza una Solitud de Bienes donde
incluye los factores que se tomaron
3 en cuenta por la Comision Técnica 8
(raza, edad, zona de compra,
sanidad) realizando la justificacidn
de la misma
La Solicitud de Bienes tiene que ser N
aprobada o
g |¢Es aprobada? 9>’®
Si= Continua con el procedimiento .
Mo= Se devuelve al paso 2 Si
k.
10  |Efectda el proceso de contratacidn 10
'\_:2
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Procedimiento Compra de Animales

Responsable Coordinador Unidad Produccién Animal Version 1

I:lflljiglj PAca-2010

Coordinador
e Unidad SR Coordinador P
Descripcion Produccida Comisidn Técnica General del PPA Proveeduria
Animal

Envia |la copia de la orden de compra

1" al Coordinador Produccion Animal )
19 Recibe la copia de la orden de 12
compra
Fin

Fecha de
Aprobacidn

Elaborado por: Aprobado por: Revisado por:

Consejo de Escuela de

Leandro Rojas Trevifio Agronomia del TCR-SSC

Mildred Zufiiga Carvajal MNoviembre 2010

. Indicadores

= Cantidad de compras de animales al afio, que cumplieron con los criterios

solicitados por el Comité Técnico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tosaciogics 66 Costa Tioa
2) VENTAS

La Ventas en la Unidad de Produccion Animal de la Escuela de Agronomia del
ITCR-SSC representa una actividad de suma importancia ya que estas permiten
comercializar animales entre los empresarios de la zona, con ello mejorando cada

dia la calidad de actividades que se ejecutan en la misma.
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Proceso:

Venta de Animales en Lecheria
\ Responsable:

Coordinador Unidad de Produccién Animal

\ Aprobado por:

Zuiiga | Consejo de Escuela de
Agronomia del ITCR-
SSC

\ Revisado por:
Mildred
Carvajal

Cddigo: \ N° péagina:

PAval-2010

‘ N° Version:

N° Revision:

Rige a partir de: ‘ Préxima revision:
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Leandro Rojas Trevifio

Fecha de Aprobacion:
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CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

8. VENTA DE ANIMALES EN LECHERIA
a. Introduccién

» La Venta de Animales se ha venido ejecutando en la Unidad de Produccion
Animal con el propésito de comercializar animales entre comerciantes y
ganaderos de la zona, mejorando cada dia los hatos tanto comerciales
como puros, con ello atraer mas ganaderos y comerciantes de la zona a

comprar animales.
b. Objetivo
= Realizar la venta de Animales en Lecheria de la manera mas optima.
c. Alcance
= Aplica a la Unidad de Produccion Animal del PPA.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informéaticos
= Formulario: Reporte de Venta de Animales (Ver Anexo #6)
» Boleta de salida
= Factura de cancelacion
= Cheque
e. Frecuencia

= Cuando se considera pertinente vender algun animal posterior una

evaluacion.

f. Definiciones
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CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TiEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
B Hato: Se refiere al término que agrupa un numero de

vacas o un conglomerado de animales. Castro Ramirez,
C. (2002), Ganaderia de Carne: gestion empresarial. San
José, C.R: EUNED.

Fong Adjudicatario: Persona a quien se adjudica algo.
_lﬁﬁ\l'l‘] | (Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de
{ : la Lengua Espafola. Recuperado el 21 de Octubre de
2010, de www.rae.es)

g. Responsables

= Coordinador Unidad de Produccion Animal

= Comité Técnico

= Adjudicatario

= Asistente Administrativo del PPA

= Coordinador General del PPA
h. Politicas o Normas

= El Comité Técnico debe definir el método de venta a utilizar.
i. Herramientas

= Lapicero

j. Descripcion de Actividades
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CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TiEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento de Venta de Animales en Lecheria

Cédigo: PAval-2010

‘tocaoibgion de Costa Rica.

Paso Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Realiza un analisis del hato de acuerdo a| Coordinador Unidad de
criterios técnicos: edad del animal, Produccion Animal

produccion, fertilidad y estado sanitario del
animal, para determinar cuales animales se

pueden vender o es necesario venderlos

2. Propone el método de la venta de los | Coordinador Unidad de
animales al Coordinador General del PPA Produccion Animal

3. Informa al Coordinador General del PPA el | Coordinador Unidad de
motivo y periodo de la venta Produccion Animal

4. Consulta con el Comité Técnico si se | Coordinador General del
aprueba la venta PPA

¢, Se aprueba la solicitud?
Si= Continda con el procedimiento

No= Fin del procedimiento
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

5. Define el método de venta ya sea por
Subasta directa o indirecta

¢ Se elige Subasta directa?
Si= Pasa al paso 23

No= Continta con el procedimiento

Comité Técnico

6. Selecciona el método de Subasta Indirecta

Comité Técnico

7. Para la subasta indirecta confecciona el
pliego de condiciones de la contratacion

para la venta de los animales

Coordinador Unidad de

Produccion Animal

8. Invita a oferentes que participen de la venta | Coordinador Unidad de
Produccion Animal
9. Establece la fecha para la apertura de las | Coordinador Unidad de

ofertas, las cuales deben incluir precio
ofertado, plazo retiro animales, maximo
plazo cancelacion de animales, entre otras

especificaciones solicitadas en el cartel.

Produccion Animal

10. Emite la orden de separacion de los
animales a vender del resto del hato para

Su apreciacion

Coordinador Unidad de

Produccion Animal

11. Recibe las ofertas para dicha contratacion

Asistente Administrativo
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Tecnolégico de Costa Rica

del PPA

12. Envia las ofertas al Comité Técnico para su | Asistente Administrativo
analisis y recomendacion de adjudicacién del PPA
respectiva

13. Recibe las ofertas para su analisis Comité Técnico

14. Evalla las ofertas Comité Técnico

15. Se decide de acuerdo a criterio técnico a Comité Técnico
quién se le adjudica la venta

16. Informa a los participantes la | Asistente Administrativo
recomendacion de adjudicacion del PPA

17. Emite la factura de cancelacién y boleta de | Asistente Administrativo
salida de animales del PPA

18. Entrega la factura de cancelacion y boleta | Asistente Administrativo
de salida de animales al Adjudicatario del PPA

19. Cancela el monto adjudicado en la Adjudicatario
contratacion en el plazo establecido en la
Unidad de Tesoreria

20. Entrega el o0 los animales previa| Coordinador Unidad de

verificacion de la factura de cancelacion y

Producciéon Animal
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Tecnolégico de Costa Rica

boleta de salida del o los mismos
¢ Esta correcta la factura?
Si= Continta con el procedimiento

No= Corregir factura de pago en Tesoreria.

Se devuelve al paso 19

21. Entrega los animales. Pasa al paso 26 Coordinador Unidad de
Produccién Animal
22. Procede a llevar los animales a la Subasta | Coordinador Unidad de
Ganadera Directa Produccion Animal
23. Después de la venta de los animales se | Coordinador Unidad de
retira la factura y cheque Produccion Animal
24. Deposita en el banco respetivo el cheque | Coordinador Unidad de
correspondiente de la venta de animales a Produccion Animal
la cuenta del ITCR.
25. Después de la venta de los animales se | Coordinador Unidad de
hace un Reporte de Venta de Animales Produccion Animal
26. Envia el Reporte de venta de Animales al | Coordinador Unidad de
Asistente Administrativo del PPA Produccion Animal
27. Envia una copia el Financiero-Contable de | Asistente Administrativo

Cartago para que se elimine el o los
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecno168160 46 Costa Tica
animales vendidos del inventario de del PPA

semovientes

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuiiga Carvajal Escuela de la Escuela de

Agronomia del ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Venta de Animales en Lecheria

R sable Coordinador Unidad Produccidn Animal

Cadigo PAval-2010
Coordinador

Prodt
Animal

Inicio t Inicio

F(" Versidn 1

Adjudicatario

Realiza un andlisis del hato de

acuerdo a criterios técnicos: edad
del animal, produccidn, fertilidad v [1]

1 |estado sanitario del animal, para

determinar  cuales animales se

pueden vender o es necesario
venderlos

Propone el método de la wventa de 2
2 |los animales al Coordinador General
del PPA

Informa al Coordinador General del 3
PPA el motivo y periado de la venta

Consulta con el Comité Técnico si

Si= Continda con el procedimiento g
Mo= Fin del procedimiento

se aprueba la venta No
4 ¢Se aprueba la solicitud? o @

Define el método de venta ya sea
por Subasta directa o indirecta

;Se elige Subasta directa?

Si= Pasa al paso 23

Mo= Continia con el procedimiento

Si

177



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Venta de Animales en Lecheria
Ri nsable Coordinador Unidad Produccidn Animal Version 1
Cédigo PAval-2010
Coordinadaor
Unidad Coordinador L .
- eneral del PPA Adjudicatario
Animal
6 Selecciona el método de Subasta
Indirecta
Para la  subasta indireccta
7 confecciona el pliego de condiciones 7
de la contratacion para la venta de
los animales
¥
8 Invita a oferentes que participen de 8
laventa
Establece la fecha para la apertura
de las ofertas, las cuales deben
incluir precio ofertado, plazo retiro
9  |animales, maximo plazo [Sj
cancelacidn de animales, entre otras
especificaciones solicitadas en el
cartel.
Emite la orden de separacidn de los Y
10 |animales a vender del resto del hato 10
para su apreciacidn
11 Recibe _Igs ofertas para dicha 11
contratacidn
:2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Venta de Animales en Lecheria g‘?

Coordinador Unidad Produccion Animal FC Version 1

Cadi go PAval-2010

Coordinadar "
Unidad Coordinador . .., . o F i s
Descripcidn Produccién  General del PRA  COMIté Técnico  Administrativo del  Adjudicatario
- FIFIA
Animal

Envia las ofertas al Comité Técnico
12 |para su andlisis y recomendacidn de

adjudicacidn respectiva

13 |Recibe las ofertas para su anlisis 13

14 |Evalia las ofertas Ea

Se decide de acuerdo a criterio
15 |técnico a quién se le adjudica la 15
venta

Informa a los participantes Ia
recomendacidn de adjudicacidn
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Procedimiento Venta de Animales en Lecheria

Responsable Coordinador Unidad Produccidn Animal Version |

Cadigo PAval-2010

e

Coordinador Unidad Coordinador Comité Técnico  Adminis H del  Adjudicatario

Produccion Animal ~ General dal PPA

Emite la factura de cancelacidn y i
boleta de salida de animales

18 |boleta de salida de animales al
Adjudicatario

']
Entrega la factura de cancelacidn y ! @
18

Cancela el monto adjudicado en la
19 |contratacidn en el plazo establecido 13
en la Unidad de Tesoreria

Entrega el o los animales previa
verificacién  de la  factura de

cancelacidn y boleta de salida del o

los mismos 2[>’ 20 ’@
i Esta correcta la factura?
Si= Continda con el procedimiento | Sj

No= Corregir factura de pago en
Tesoreria. Se devuelve al pasa 19

20
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Venta de Animales en Lecheria

Responsable Coordinador Unidad Produccion Animal

Cadi go PAval-2010

Coordinador
Unidad Coordinador
Produccidn General del PPA
Animal

Wersidn 1

Adjudicatario

91 2Eéﬂrega los animales. Pasa al paso 21 v@

Procede a llevar los animales a la

2 Subasta Ganadera Directa 2
P Después de la venta de los animales o

se retira la factura y cheque

Deposita en el banco respetivo el
24 |cheque correspondiente de la venta 24
de animales a la cuenta del [TCR.

Después de la venta de los animales l “@

se hace un Reporte de Venta de
. 25
Animales

25
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Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Venta de Animales en Lecheria

Versian 1

Responsable Coordinador Unidad Produccidn Animal

PAval-2010

Cddigo

Coordinador Asistente
ente

Unidad

T Coordinador
Comision Técnica

Descripcidn

Produccidn
Animal

General del PPA

Admi

rativo del
PPA

Adjudicatario

Envia el Reporte de venta de
Animales al Asistente Administrativo

26
26 |del PPA

Envia una copia el Financiero-
Contable de Cartago para que se 7
gliming el o los animales vendidos
del inventario de semovientes

27

Fin

Elaborado por:

Aprabada por: Revisado por: Fecha de Aprobacidn

Consejo de Escuela de

Agronomia del ITCR-SSC Noviembre 2010

Leandro Rojas Trevifio Mildred Zufiiga Carvajal

. Indicadores

= Cantidad de animales vendidos durante el afo.

= Costo promedio de venta de animales similares en peso y edad.
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Tecnolégico de Costa Rica

Proceso:

Venta de Cerdos Lechones y Cerdas de
desecho

\ Responsable:

Coordinador Unidad de Produccién Animal

Mildred Zufiiga| Consejo de Escuela
Carvajal. de Agronomia del
ITCR-SSC

Cddigo:

\ N° péagina:

PAvcc-2010

‘ N° Version:

N° Revision:

Rige a partir de: ‘ Préxima revision:

Elaborado por:
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Fecha de Aprobacion:
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CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

9. VENTA DE CERDOS LECHONES Y CERDAS DE DESECHO
a. Introduccion

» Para la Unidad de Produccion Animal el proyecto de Porqueriza es
importante ya que cria, desarrolla o engorda cerdos (as) para venderlos a
los comerciantes de la region, es vital realizarle las practicas de una
manera eficiente para lograr cada dia mejorar la calidad de los cerdos (as)

para venderlos en condiciones mas favorables.
b. Objetivo

= Realizar la venta de cerdos lechones y cerdas de desecho de la manera

mas eficiente y transparente.
c. Alcance
= Aplica ala Unidad de Produccién Animal, especificamente en Porqueriza.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Reporte de Venta de Animales ( Ver Anexo #6)
= Factura de cancelacion
= Boleta de salida

= Tarjeta anotaciones
e. Frecuencia

= Cuando los cerdos lechones estén listo para la venta y cerdas de desecho

sea necesario venderlas.

f. Definiciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

~
~.

4477,

Operario de Porqueriza: Se entiende por Auxiliar
Académico Administrativo 6 similar a categorizacion que
realice Departamento Recursos Humanos (Escuela de

Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

g. Responsables

= Operario de Porqueriza.
= Coordinador Unidad Produccion Animal
= Encargado Control de Inventario

= Guardas del ITCR-SSC que se encuentran en casetilla de salida
h. Politicas o Normas

= Se debe de tomar en cuenta para la venta si es cerda de desecho (edad,
namero de partos y condicion reproductora) y si son cerdos lechones (Se
valora el precio de mercado, tamafio del lechon, dias de nacidos, condicion

corporal).
i. Herramientas
= Lapicero

j. Descripcién de Actividades
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento de Venta de Cerdos Lechones

y Cerdas de Desecho

Caodigo: PAvcc-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Realiza un andlisis de los cerdos lechones | Operario de Porqueriza

o cerdas de desecho, para determinar
Coordinador Unidad de

Produccion Animal

cuales animales se pueden vender o es

necesario venderlos

2. Comunica al Encargado de Control de | Operario de Porqueriza

Inventario sobre cantidad de animales para

la venta.

3. Procede a ir al lugar donde se encuentran | Encargado de Control de
los animales posibles a vender Inventario

4. Toma nota sobre cantidad y namero de | Encargado de Control de
identificacion de los animales Inventario

5. Procede a ofertar los animales Coordinador Unidad de

Produccion Animal
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

6. Determina el precio de los animales| Coordinador Unidad de
teniendo en cuenta diferentes criterios Produccion Animal
Si es cerda de desecho (edad, numero de | Operario de Porqueriza
partos y condicién reproductora)

Si son cerdos lechones (Se valora el precio
de mercado, tamafio del lechon, dias de
nacidos, condicion corporal)

7. Cuando el cliente procede a venir a| Coordinador Unidad de
observar los animales se le comunica el Produccion Animal
precio del mismo.
¢ El Cliente acepta el precio?

Si = Continda con el procedimiento
No = Se devuelve al paso 5

8. Cuando el cliente confirma que comprarda | Coordinador Unidad de
los animales se le comunica al/la Asistente Produccion Animal
Administrativo del PPA para que realice lo
boleta de salida y factura

9. Realiza la boleta de salida y factura de | Asistente Administrativo
cancelacién del PPA

10. Entrega la boleta de salida y factura de | Asistente Administrativo

cancelacién al cliente

del PPA
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TEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Techologino de Costa Hich
11. Recibe la boleta de salida y factura de Cliente
cancelacion y se dirige a Tesoreria de la
Sede a cancelar el monto respectivo
12. Realiza los tramites correspondientes de Tesoreria
cancelacion de la factura por parte del
Cliente
13. Recibe la factura de cancelacion Cliente
14. Entrega la factura de cancelado adjunta a Cliente
la boleta de salida al Encargado de Control
de Inventario
15. Recibe la boleta de salida y factura de | Encargado de Control de
cancelacion. Procede a firmar la boleta de Inventario
salida y verifica la cancelacion de la
factura.
¢ Esta correcta la factura?
Si = Continda con el procedimiento
No = Se devuelve al paso 12
16. Firma la boleta de salida Encargado de Control de
Inventario
17. Entrega los animales al cliente, se realiza | Operario de Porqueriza

previamente la verificacion de la factura y
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TEC
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boleta de salida.

¢Esta correcta la factura y boleta de
salida?

Si = Continda con el procedimiento

No= Se devuelve al paso 15

18. Entrega los animales Operario de Porqueriza

19. Anota los animales vendidos en el reporte | Operario de Porqueriza
de ventas de animales

20. Recibe el o los animales y se retira de la Cliente
Institucion.

21. En la Casetilla de Seguridad, el Oficial de | Guardas de ITCR-SSC
Seguridad debe verificar que la boleta de gue se encuentran en
salida corresponda a los animales que esta casetilla de salida
retrando de la Institucion (revisar
identificacion y cantidad de animales)
¢ Esta correcta?

Si = Pasa al paso 26
No = Contintia con el procedimiento
22. No permite la salida de los animales y| Guardas de ITCR-SSC

solicitan la correccion de los documentos

que se encuentran en
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casetilla de salida

23. Le solicita al Operario de Porqueriza la Cliente
correccion de la informacion

24. Corrige la informacion y entrega al cliente | Operario de Porqueriza
la documentacion

25. Recibe la documentacion y se devuelve al Cliente
paso 21

26. Retira los animales comprados Cliente

27. Entrega el formulario de Reporte de Ventas Coordinador de

de Animales al Asistente Administrativo del
PPA

Produccion Animal

Elaborado

Rojas Trevifio

Fin del Procedimiento

por: Leandro Revisado por:

Zuiiiga Carvajal

Mildred Aprobado por: Consejo de

Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento Venta de Cerdos Lechones y Cerdas de Desecho

Coordinador Unidad Produccidn Animal

Cédigo PAvcec-2010

Animal

inador
Unidad de
Produ
Animal

Versidn 1

Guardz
S5C que
ncuentran en

Realiza un analisis de los cerdos
lechones o cerdas de desecho, para

[ Inicio

1 determinar cuales animales se
pueden wvender o es necesario
venderlos
I
Comunica al Encargado de Control 2
2 de Inventario sobre cantidad de -

animales para la venta.

Procede a ir al lugar donde se

3 encuentran los animales posibles a
vender
4 Toma nota sobre cantidad ¥ numero

de identificacidén de los animales

Procede a ofertar los animales

<D

Determina el precio de los animales

teniendo  en cuenta diferentes

criterios

Si es cerda de desecho (edad,
nimera de partos vy condicidn Esj

6 reproductora)

Si es cerdos lechones (Se valora el

precio de mercado, tamafio del

lechdn, dias de nacidos. condicidn

corporal)
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Procedimiento “Venta de Cerdos Lechones y Cerdas de Desecho

Coordinador Unidad Produccidn Animal Versidn 1

PAvcc-2010

perario de

Porqueriza y inado

rdin rq;?llji _'jE Unidad «
Unidad de — o Produccidn
- entario .
-cidn Animal

Animal

Cuando el cliente procede a wenir a
observar  los  animales se e Mo
comunica el precio del mismo. 7

7 £El Cliente acepta el precio?

Si = Continda con el procedimiento
Mo = Se devuelve al paso 5

Cuando el cliente confirma que
comprarda los animales se le
8 comunica al/la Asistente 8
Administrativo del PPA para que
realice lo boleta de salida y factura

—

9 Realiza la boleta de salida vy factura g
de cancelacién

X r

10 Entrega la boleta de salida y factura 10

de cancelacidn al cliente

Recibe la boleta de salida y factura
de cancelacion vy se dirige a
11 Tesoreria de la Sede a cancelar el
monto respectivo

Realiza los tramites @
12 correspondientes de cancelacidn de

la factura por parte del Cliente

13 Recibe la factura de cancelacion

1
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Venta de Cerdos Lechones y Cerdas de Desecho

Coordinador Unidad Produccién Animal Versidn 1

PAvcc-2010

rgado de

Control de Prod i ativ ] Cliente
I

on - Animal
Animal

Entrega la factura de cancelado
14 adjunta a la boleta de salida al
Encargado de Control de Inventario
Recibe la boleta de salida y factura q—-—@
de cancelacién. Procede a firmar la Mo
boleta de salida vy wverifica la 15
15 cancelacién de la factura. )
i Esta correcta la factura? Si
Si = Continda con el procedimiento
Mo = Se devuelve al paso 12
45 |Firma la boleta de salida 16
Entrega los animales al cliente, se
realiza previamente |la verificacién de Mo
la factura y boleta de salida. 17
17 ¢;Esta correcta la factura y boleta de
salida? Si
Si = Continda con el procedimiento
MNo= Se devuelve al paso 15
18 Entrega los animales
Anota los animales vendidos en el
19 reporte de ventas de animales 19
Recibe el o los animales y se retira
20 de la Institucion.
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Venta de Cerdos Lechones y Cerdas de Desecho

Coordinador Unidad Produccidn Animal

PAwvcc-2010

Versian 1

EreraEin e Coordinador

Guardas de ITCR-

Elaborado por: Aprobado por:

Unidad « SSC qu
Produ
Animal
Animal
En la Casetilla de Seguridad, el
Oficial de Seguridad debe verificar ‘_@
que la boleta de salida corresponda Si
a los animales que esta retirando de 2>’®
21 la Institucidn (revisar identificacian v
cantidad de animales)
;Esta correcta? No
Si = Pasa al paso 26
Mo = Continda con el procedimiento
Mo permite la salida de los animales
22 v solicitan la correccidn de los 22
documentos
Le solicita al Operario de Porgueriza
23 A . 23
la correccidn de la informacian
24 Corrige la informacidn y entrega al
cliente la documentacion
o5 Recibe la documentacion vy se 25
devuelve al paso 21
26 Retira los animales comprados 25
Entrega el formulario de Reporte de
27 Ventas de Animales al Asistente
Administrativo del PPA
Fin

ado por: Fecha de Aprobacion

Consejo de Escuela de Agronomia

Leandro Rojas Trevifio del ITCR-85C

Mildred Zufiiga Carvajal

MNoviembre 2010
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I. Indicadores

= Cantidad de animales vendidos anualmente.
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3) REGISTRO DE ANIMALES

Para la Unidad de Produccién Animal de la Escuela de Agronomia del ITCR-SSC
es elemental el registro de animales, estos se subdividen en; registro de
nacimientos y registro de muerte, para el primer caso es con el fin de tener un
control adecuado antes, durante y posterior al nacimiento de los animales ya que
es necesario brindarles un cuidado especial a los nacimientos que se efectian
tanto en Porqueriza como Lecheria, en el caso de los registros de muertes de
animales es con el fin de tener un control sobre esas muertes con ello logrando
detectar la causa de la muerte para poder prevenir mas muertes en los demas
animales también para controlar el inventario de animales que posee la Unidad,
para aumentar cada dia mas la calidad de de las diferentes actividades que se
realizan en la Unidad. Para el procedimiento de nacimientos en lecheria aplica
para los terneros(as) de la misma, en el caso de porqueriza aplica para los cerdos
gue naceny el registro de muerte de animales aplica para todos los animales de la

unidad.

Definiciones:

Ternero(a): Cria de la vaca. (Diccionario de la Lengua
Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua Espafiola.

Recuperado el 21 de Octubre del 2010, de www.rae.es)
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Tecnologico de Costa Rica

Proceso:

Registro de Nacimientos en Porqueriza

\ Responsable:

Coordinador Unidad de Produccién Animal
\ Revisado por: \ Aprobado por:

PArnp-2010

Cddigo: \ N° péagina:

N° Revision: ‘ N° Version:

Rige a partir de: ‘ Préxima revision:

Elaborado por:

Leandro Rojas Treviio
Fecha de Aprobacion:

Mildred Zufiiga | Consejo de Escuela de | Noviembre
Carvajal Agronomia del ITCR-
SSC
Tabla de Contenidos

10. REGISTRO DE NACIMIENTOS EN PORQUERIZA ...t 198
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10. REGISTRO DE NACIMIENTOS EN PORQUERIZA

a. Introduccién

= El registro de nacimientos de porcinos en la Unidad de Produccion Animal
es una actividad que se efectla para llevar el control de los nacimientos
gue ocurren en la Porqueriza, ya que es necesario realizar algunas
practicas con los cerdos (as) que nacen en diferentes periodos de tiempo

para lograr una mayor eficiencia en el manejo de los mismos.

b. Objetivo

= Registrar los animales de la porqueriza, para llevar un control adecuado de

los mismos en forma individual.
c. Alcance

= Este procedimiento aplica a la Unidad de Produccion Animal,

especificamente en Porqueriza.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informéticos
» Formularios: Registro de Cerdas (Ver Anexo #5).
= Registro de Camada (Ver Anexo #3).
= Reporte de Nacimientos de Animales (Ver Anexo #4).

e. Frecuencia

= Cada vez que nacen cerdos(as) en porqueriza.

f. Definiciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

~

. . Descolmillado de lechones: Los cuatro pares de dientes
53 ‘ de aguja o caninos del lechén son muy filosos al nacer. Es

comun en la practica del manejo del cerdo removerlos
poco después del nacimiento, para minimizar el dafio a la
cerda y los lechones. (Unidad Produccion Animal de la

Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, 2010).

Paridera: Lugar donde paren las Cerdas evitando
accidentes con los cerdos(as) recién nacidos (Unidad de
Produccion Animal de la Escuela de Agronomia del ITCR-
SSC, 2010)

Bascula o Romana Ganadera: Se utliza para pesar
bovinos, ovinos, porcinos, equipos. Es posible realizar el
pesaje de los animales en forma individual o colectiva.

Existen de varios tamafios y para pesar diferentes

cantidades de kilogramos. (Grupo ldentificacion Pesaje y

Control (2010), Basculas Ganaderas. Tomado el 09 de

setiembre del 2010 del: http://www.pesaje-
agropecuario.com.mx/basculas-ganaderas.html) (Ver
Apédice #6 y #10)

Operario de Porqueriza: Se entiende por Auxiliar
Académico Administrativo 6 similar a categorizacion que
realice Departamento Recursos Humanos (Escuela de
Agronomia del ITCR-SSC, 2010)
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Muesca: Corte que en forma semicircular se hace al
ganado vacuno en la oreja para que sirva de sefal.
(Diccionario de la Lengua Espafola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)

g. Responsables
= Operario de Porqueriza

h. Politicas o Normas

= Se debe seguir con los periodos de tiempos establecidos en el

procedimiento para el registro de los animales.

i. Herramientas
= Descolmillador
= Corta rabo
* Yodo
= Guantes
= Carta ombligos
= Aguja
= Jeringa
= Romana

j. Descripcion de Actividades
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Procedimiento de Registro de Nacimientos en Porqueriza

Cadigo: PArnp

Paso Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Coloca las cerdas en la paridera quince | Operario de Porqueriza
dias antes del parto

2. Alimenta las cerdas con concentrado para | Operario de Porqueriza

lactancia, durante esos quince dias

3. No alimenta la cerda el dia del parto Operario de Porqueriza

4, Prepara el descolmillador, yodo, pabilo, | Operario de Porqueriza

corta rabos

5. Se procede el dia que nace a cortarles el | Operario de Porqueriza
ombligo, descolmillar y cortarles el rabo a

los cerdos lechones

6. Aplica yodo a los cerdos en el ombligo el | Operario de Porqueriza
dia que nacen y durante tres dias

posteriores al nacimiento
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Pesa los cerdos

Operario de Porqueriza

Anota los nacimientos en el Registro de
Camada, que se encuentra dentro de los

documentos de la Porqueriza

Operario de Porqueriza

Anota los nacimientos en el Registro de
Cerdas, que se encuentra dentro de los
documentos de la Porqueriza

Operario de Porqueriza

10.

Registra los nacimientos en Reporte de
Nacimientos de Animales, que se
encuentra dentro de los documentos de la

Porqueriza

Operario de Porqueriza

11.

Tres dias posteriores al nacimiento se les

aplica hierro a los cerdos, 2cc por cerdo.

Operario de Porqueriza

12.

Realiza la muesca tres dias posteriores al
nacimiento (numero de identificacion y

camada)

Operario de Porqueriza

13.

Después de tres dias del parto se alimenta
la cerda con concentrado especializado
para lactancia, 2kilos como base mas %
kilo por cerdo lechén que tenga, durante

treinta dias

Operario de Porqueriza
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14. Diez dias posteriores al parto, se vacuna la | Operario de Porqueriza
cerda contra leptospira y parvovirus.

15. Después del mes de nacidos los cerdos | Operario de Porqueriza
lechones se destetan

16. Posterior al destete se cambia el| Operario de Porqueriza
concentrado a las cerdas por uno especial
para gestacion

17. Luego del destete los cerdos lechones se | Operario de Porqueriza
pasan a una cuna especial, se les cambia
la racion de concentrado, se desparasitan y
vitamina

18. Lleva la cerda a jaula de gestacion Operario de Porqueriza

19. Luego de 4 o 5 dias del destete la cerda| Operario de Porqueriza

entra en el periodo de celo

Elaborado

Fin del Procedimiento

por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuiiga Carvajal Escuela de la Escuela de

Agronomia del ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Pro

REE;pElrIE;EmE

Codi go

edimiento

Fegistro de Macimientos en Porgqueriza

Coordinador Unidad Produccian Animal

PArmp-2010

Descripcidn

“Wersion 1

Operario de
Forqueriza

Inicio [ Inicio
. Coloca las cerdas en la paridera quince dias 1
antes del parto
L
2 Alimenta las cerdas con concentrado para 9
lactancia, durante esos quince dias
L
3 Mo alimenta la cerda el dia del parto 3
v
" Prepara el descolmillador, yodo, pabilo, corta i 4 >
rabos
Se procede el dia gue nace a cortarles el w
5 ombligo, descolmillar v cortarles el rabo a los 5
cerdos lechones
Aplica yvodo a los cerdos en el ombligo el dia que W
B nacen v durante tres dias posteriores al 6
nacimiento
k.
7 Pesa los cerdos T
j1
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento

Registro de Macimientos en Porgueriza

Responsable

Coordinador Unidad Produccidn Animal

Codigo

PAmp-2010

Descripcion

Version 1

Operario de
Porgqueriza

Anota los
3 Camada,

nacimientos en el
gue se
documentos de la Porgueriza

encuentra

Registro de
dentro de los

la Porgueriza

Anota los nacimientos en el Registro de Cerdas,
9 gque se encuentra dentro de los documentos de

Hegistra los

nacimientos en
10 Macimientos de Animales,
dentro de los documentos de la Porgqueriza

Reporte de
gue se encuentra

10

11

Tres dias posteriores al nacimiento se les aplica
hierro a los cerdos, 2cc por cerdo.

12 Realiza

la muesca

tres dias posteriores al
nacimiento (nimero de identificacion y camada)

cerda con

13

Después de tres dias del parto se alimenta la
concentrado
lactancia, Zkilos como base mas e kilo por
cerdo lechdn gue tenga, durante treinta dias

especializado

para

14

Diez dias posteriores al
cerda contra leptospira v parvovirus.

parto,

se vacuna la
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Registro de MNacimientos en Porqueriza =

Responsable Coordinador Unidad Produccign Animal : TEC

Codigo PArmp-2010 Wersion 1

Descripcion

Operario de
Porgqueriza

15 Después del mes de nacidos los cerdos 15
lechones se destetan

A

16 FPosterior al destete se cambia el concentrado a 16

las cerdas por uno especial para gestacion

Luego del destete los cerdos lechones se pasan
17 a una cuna especial, se les cambia la racidn de 17
concentrado, se desparasitan v vitamina

13 Lleva la cerda a jaula de gestacian 18

Luego de 4 o 5 dias del destete la cerda entra en >

19 - 19
el periodo de celo

Fin

Elaborado por:

Leandro Rojas Trevifio

Aprobado por:

Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-

S5C

Rewvisado por:

Mildred Zufiiga Carvajal

Fecha de Aprobacion:

Moviembre 2010

|. Indicadores

= Cantidad de nacimientos de lechones de acuerdo a cada parto.
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Tecnolégico de Costa Rica

Proceso:

Coordinador Unidad de Produccién Animal

\ Revisado por: \ Aprobado por:
Mildred Zuiiiga | Consejo de Escuela de
Carvajal Agronomia del ITCR-
SSC

Cddigo: \ N° péagina:
PArma-2010

N° Revision: ‘ N° Version:

Rige a partir de: ‘ Préxima revision:

Registro de Muerte de Animales
\ Responsable: Elaborado por:

Leandro Rojas Trevifio

Fecha de Aprobacion:
Noviembre 2010
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11.REGISTRO DE MUERTE DE ANIMALES
a. Introduccion

= Para el Programa de Produccién Agropecuaria (PPA) es de suma
importancia llevar el control muertes de animales en las Unidades que
posee animales, es por eso que la Unidad de Produccion Animal registra
cada muerte que ocurra en esta Unidad para tener un control adecuado de

sus animales.
b. Objetivo
= Tener un control adecuado sobre la muerte de animales
c. Alcance
= Aplica ala Unidad de Produccion Animal del PPA
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos
= Formularios: Hoja de reporte de defunciones de animales (Ver Anexo #1)
= Tarjeta de anotaciones
e. Frecuencia
= Cuando ocurre alguna muerte de algun animal en la Unidad

f. Definiciones

Operario Unidad Produccién Animal: Se entiende por
Auxiliar ~ Académico  Administrativo 6 similar a
categorizacibn que realice Departamento Recursos
Humanos (Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, 2010)
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g. Responsables
= Operario Unidad Produccion Animal
= Coordinador de la Unidad de Produccion Animal del PPA
= Asistente Administrativo del PPA
= Encargado de Control de Inventario
h. Politicas o Normas

= El reporte de defunciones de animales debe de contener las tres firmas de

los testigos de la muerte del animal.
i. Herramientas

= Lapicero

= Herramienta especial ya sea para el caso de enterrar o incinerar el animal.

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Registro de Muerte de Animales

Caddigo: PArma-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Informa al Coordinador de la Unidad de Operario Unidad de

Produccion Animal la muerte de algun
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

animal

Produccién Animal

Informa al Encargado de control de

inventario sobre la muerte del animal

Coordinador Unidad de

Produccion Animal

Valora acorde criterio técnico la causa de la

muerte del animal

Coordinador Unidad de

Produccién Animal

Anota el numero de identificacion del

animal muerto

Encargado Control de

Inventario

Toma las medidas respectivas del resto de
los animales donde se encuentra el animal

muerto

Coordinador Unidad de

Produccion Animal

Registra el animal muerto en el formulario
Reporte de Defunciones de Animales, con
las firmas de los tres testigos de la muerte

del animal

Coordinador Unidad de

Produccion Animal

Incinera o entierra el animal en un lugar

determinado para dicho fin

Coordinador Unidad de

Produccion Animal

Entrega el Reporte de Defunciones de

animales al Asistente del PPA

Coordinador Unidad de

Producciéon Animal

Envia el reporte de defunciones al

Departamento  Financiero-Contable  de

Asistente Administrativo
del PPA
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Cartago

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuiiiga Carvajal Escuela de la Escuela de

Agronomia del ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Registro de Muerte de Animales

Coordinador Unidad Produccidn Animal

PArma-2010

Animal

Animal

Version 1

Informa al Coordinador de la Unidad
de Produccidn Animal la muerte de
algin animal

Inicio | Inicio

Informa al Encargado de control de
inventario sobre la muerte del animal

Vfalora acorde criterio técnico la
causa de la muerte del animall

ints

Anota el ndmero de identificacidn del
animal muerto

i resto de los animales donde se

Toma las medidas respectivas del

encuentra el animal muerto

Registra el animal muerto en el
formulario Reporte de Defunciones
de Animales. con las firmas de los
tres testigos de la muerte del animal

Incinera o entierra el animal en un
lugar determinado para dicho fin

Entrega el Reporte de Defunciones
de animales al Asistente del PPA

ittty

9 Departamento  Financiero-Contable

Envia el reporte de defunciones al

de Cartago

Elaborado por: Aprobado por:

Consejo de Escuela de

Leandro Rojas Trevifio )
Agronomia del ITCR-5SC

Fin

Mildred Zufiiga Carvajal

MNoviembre 2010

. Indicadores

Cantidad de defunciones que cumpla con todos los requerimientos

solicitados.
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12.REGISTRO DE NACIMIENTOS EN LECHERIA

a.

Introduccidén

= El registro de nacimientos de animales en la Unidad de Produccién Animal

es una actividad que se efectla para llevar el control de los nacimientos

gue ocurren en la finca, ya que es necesario realizar algunas practicas con

los animales que nacen en diferentes periodos de tiempo para lograr una

mayor eficiencia en el manejo de los mismos.

b. Objetivo

=  Tener un control adecuado de los nacimientos de semovientes.

c. Alcance

= Aplica ala Unidad de Produccién Animal, especificamente en Lecheria.

d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Libro de Registro (Ver Anexo #11)

= Tarjetas de Registro (Ver Anexo #12)

e. Frecuencia

= (Cada vez que nace un animal en lecheria.

f.

Definiciones

Semovientes: Dicese de los bienes que consisten en
ganado de cualquier especie (FFRecolecta Asesoramiento
Integral Inmobiliario (2008). Glosario de Términos. Tomado
el 10 de setiembre del 2010 de:

http://www.ffrecoleta.com/recursos/glosario/glosarioQ7.htm)
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(i

VAMPP: Es un programa disefiado para el manejo de
hatos bovinos lecheros, doble propdsito, cria'y engorde. Es
vam una herramienta que apoya la toma de decisiones basado
pp en su potente capacidad de analisis de datos registrados
bajo los mas altos estandares de seguridad lo que
garantiza la confiabilidad y calidad de la informacion. Es
una aplicacion computacional dirigida por menus. Los
menuas estan organizados a partir de un menu principal y
los submenuls de acuerdo a los diferentes aspectos de
reproduccion, salud, produccion, etc. La estructura de
estos menus se puede comparar con un arbol. El "arbol"
VAMPP tiene 9 ramas primarias (menu principal). Cada
menu tiene submenus, o sea ramificaciones secundarias.
Por ejemplo, el menu "Digitacion" se subdivide en 7
submends o ramas secundarias, las cuales pueden a su
vez subdividirse en mas ramas, por ejemplo:

Digitacion

=» Inventario Animal
= Registrar hembras

(Centro Regional de Investigacion para la Produccion
Animal Sostenible, UNA (2002). VAMPP Bovino. Tomado
el 26/08/2010 de: http://www.vampp-
cr.com/manualVAMPP/htm/ManualBovino10.htm)

Operario de Lecheria: Se entiende por Auxiliar
Académico Administrativo 6 similar a categorizacién que
realice Departamento Recursos Humanos (Escuela de

Agronomia del ITCR-SSC, 2010)
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g. Responsables

= Operario de Lecheria

= Coordinador de Unidad de Produccién Animal
h. Politicas o Normas

= Cuando nace los animales si es ternera se deja en la finca y si es ternero se

vende.
i. Herramientas

= Aguja

= Jeringa

* Producto veterinario
= Lapicero

= Arete

= Magquina areteadora

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Registro Nacimientos Lecheria

Cadigo: PArnl-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento
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Prepara la vaca un mes antes del parto

Operario de Lecheria

Se tiene la vaca en un repasto aparte de
las secas o en produccién de leche

Operario de Lecheria

Trae la vaca “pronta a parir’ a comer
concentrado especial para vacas en

gestacion (3 kg una vez al dia)

Operario de Lecheria

Aplica alguna vitamina especial para

mejorar el parto

Operario de Lecheria

EL dia del parto si se le dificulta el mismo,
se procede a ayudarle en el proceso quince
minutos después de tener muestras de

parto

Operario de Lecheria

El dia del parto se reporta al Libro de
Registro y se envia una copia a la oficina
del PPA

Coordinador Unidad de

Produccion Animal

Cura el ombligo del ternero(a) con tintura

de yodo

Operario de Lecheria

Mantiene aproximadamente el ternero(a) 4

dias en el corral hasta que pase el calostro.

Operario de Lecheria
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9. Luego se pasa a las ternereras, se debe de Operario de Lecheria
tomar en cuenta el sexo del animal. Coordinador Unidad de
Produccion Animal
¢.Es hembra?
Si = Se deja en la finca. Continda con el
procedimiento
No= Se vende segun el procedimiento de
venta de animales. Fin del procedimiento.
10. Coloca un tatuaje en la oreja a la ternera el Operario de Lecheria
cual incluye: el numero de identificacion de
la misma, numero de la madre
11. Después de los tres meses se les coloca Operario de Lecheria
un arete (incluye namero de identificacion,
namero de la madre) y se descornan con
un cautil eléctrico
12. Reporta las terneras al programa VAMPP Coordinador Unidad de
Produccion Animal
13. Confecciona una tarjeta de registro a las | Coordinador Unidad de
terneras Produccion Animal
14. Durante los primeros 100 dias de nacidas Operario de Lecheria

las terneras se alimentan con leche y

concentrado de inicio
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15.

Después de los cien dias de nacidas las
terneras se alimentan con 1 y % de
concentrado de desarrollo de terneras en la

mafana y otro en la tarde y pasto

Operario de Lecheria

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuniga Carvajal Escuela de Agronomia del
ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo

219




CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento

Registro Nacimientos Lecheria

Responsable

Coordinador Unidad Produccian Animal

Cédigo

Descripcian

Inicio

PAm|-2010

Coordinador Produccidn
Animal

Operario de Lecheria

I: Inicio

Versidn 1

Operario de Lecheria
Coordinador Produccidn
Animal

Prepara la vaca un mes antes del
parto

Se tiene la vaca en un repasto
aparte de las secas o en produccidn
de leche

o et o fe—

Trae la vaca “pronta a parir” a comer

concentrado especial para vacas en 3
gestacidn (3 kg una vez al dia)
Aplica alguna vitamina especial para 5

mejorar el parto

EL dia del parto si se le dificulta el
mismo, se procede a ayudarle en el
proceso quince minutos después de
tener muestras de parto

El dia del parto se reporta al Libro de
Registro v se envia una copia a la
oficina del PPA

Cura el ombligo del termero(a) con
tintura de yodo

-‘;-‘_&“‘j I
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Procedimiento

Registro Macimientos Lecheria

Responsable

Cédigo

Coordinador Unidad Produccidn Animal

Descripcidn

PAml-2010

Operario de Lecheria

Coordinador Produccion
Animal

TEC

Versidn 1

Operario de Lecheria
Coordinador Produccidn
Animal

Mantiene aproximadamente el
ternero(a) 4 dias en el corral hasta
que pase el calostro.

Luego se pasa a las temereras. se
debe de tomar en cuenta el sexo del
animal.

iEs hembra?

Si = Se deja en la finca y continia
con el procedimiento

MNo= Se vende sequn el
procedimiento de venta de animales.
Fin del procedimiento.

Coloca un tatuaje en la oreja a la
ternera el cual incluye: el ndmero de
identificacion de la misma, ndmero
de la madre

Despues de los tres meses se les
coloca un arete (incluye ndmero de
identificacion, ndmero de la madre) y
se descornan con un cautil eléctrico

11

Reporta las temeras al programa
VAMPP

Confecciona una tarjeta de registro a
las terneras

Durante los primeros 100 dias de
nacidas las termeras se alimentan
con leche y concentrado de inicio

I

4

Después de los cien dias de nacidas
las terneras se alimentan con 1y ¥
de concentrado de desarrollo de
terneras en la mafana y otro en la
tarde y pasto

15

Fin

Elaborado por:

Leandro Rojas Trevifio

Aprobado por:

Consejo de Escuela de Agronomia del
ITCR-55C

Revisado por:

Mildred Zufiiga Carvajal

Fecha de Aprobacidn

MNoviembre 2010
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. Indicadores

= Cantidad de animales nacidos al afo.

= Cantidad de animales nacidos al afio que no registran correctamente.
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4) MANEJO INTEGRAL DE ANIMALES

En la Unidad de Produccién Animal el Manejo Integral de Animales es de gran
importancia, se realizan diferentes practicas en la Unidad como los son Aplicacion
Desparasitantes Externos e Internos, Aplicacion de Vacunas, Diagndstico de
Gestacion y Manejo de Animales Enfermos, para el caso de estas préacticas se
presentan a continuacion los procedimientos documentados los cuales aplican

para el Ganado Bovino de la Unidad de Produccion Animal.

Definiciones:

Ganado: Conjunto de bestias que se apacientan y andan
juntas. Ganado Bovino, Ovino, Caprino, Porcino, Equipo.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espafola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)

Ganado Bovino: Perteneciente o relativo al toro o a la
.| vaca. Se dice de todo mamifero rumiante, con el estuche

de los cuernos liso, el hocico ancho y desnudo y la cola

larga con un mechén en el extremo. Son animales de gran
talla y muchos de ellos estan reducidos a domesticidad.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es) (Ver Apéndices #8 y #9).
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13.ANIMALES ENFERMOS
a. Introduccion

= Atodos los animales en la Unidad de Produccion Animal se trata de darle el
trato adecuado tanto aplicAndoles desparasitantes y vacunandolos pero
también es de suma importancia que se debe de hacer cuando el o los
animales se encuentran enfermos es por eso que la Unidad mencionada

debe tener un procedimiento a seguir para este tipo de casos.
b. Objetivo

= Darle la atencion adecuado a los animales enfermos para que estos

mejoren.
c. Alcance
= Aplica ala Unidad de Produccién Animal del PPA
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos
= N/A
e. Frecuencia
= (Cada vez que un animal este enfermo

f. Definiciones

Corral: Sitio cerrado y descubierto, en las casas o en el
campo, que sirve habitualmente para guardar animales.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de

la Lengua Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)
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~.

Operario Unidad de Produccion Animal: Se entiende por
Auxiliar  Académico Administrativo 6 similar a
categorizacion que realice Departamento Recursos

Humanos (Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

g. Responsables
= Operario Unidad de Produccion Animal
= Veterinario

h. Politicas o Normas

= Se debe primero revisar la condicion del animal enfermos antes de efectuar

cualquier actividad de curacion.
i. Herramientas

=  Guantes
= Teléfono

= Algun tipo de herramienta especializada para curar el animal en caso de ser

necesario.

j. Descripcion de Actividades
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Procedimiento de Animales Enfermos

Cdbdigo: PAae-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Revisa los animales Operario Unidad de

Produccion Animal

2. Cuando se observa el animal enfermo, se Operario Unidad de
revisa cual es la condicion Produccion Animal
3. Trae el animal enfermo al corral Operario Unidad de

Produccion Animal

4, Llama al Veterinario via teléfono Operario Unidad de

Produccion Animal

5. Explica al Veterinario cuales son los Operario Unidad de
sintomas del animal enfermo y la condicion Produccion Animal
6. Aplica los medicamentos al animal enfermo Operario Unidad de
previa indicacion del Veterinario Produccion Animal
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7. Observa si el animal continua enfermo Operario Unidad de
Produccion Animal
¢Animal continua enfermo?
Si= Continda con el procedimiento
No= Fin del procedimiento
8. Llama al Veterinario para que visite la finca Operario Unidad de
Produccién Animal
9. Visita la finca Veterinario
10. Revisa el animal enfermo Veterinario
11. Da un diagnéstico sobre el animal Veterinario
12. Aplica los medicamentos necesarios Yy Veterinario
recomienda que pasos seguir con el animal
13. Sigue recomendaciones del Veterinario Operario Unidad de

Produccion Animal

Elaborado

Fin del Procedimiento

por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de
Rojas Treviio Zuiiga Carvajal Escuela de la Escuela de

Agronomia del ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento
Responsable

Cddigo

Animales Enfermos

Coordinador Unidad Produccidn Animal

PAae-2010

Descripcion

Operario Unidad
Produccion
Animal

I: Inicio

Version 1

Veterinario

Inicio

Revisa los animales y

. kA
Cuando se observa el animal enfermo, se 2
revisa cual es la condician
Trae el animal enfermo al corral 3
Llama al WVeterinario via teléfono 4
Explica al Weterinario cuales son los ¥
sintomas del animal enfermoc vy la 5
condicidn

Aplica los medicamentos  al  animal
enfermo previa indicacién del Veterinario

Observa si el animal continua enfermo
ZAnimal continua enfermo?

Si= Continda con el procedimiento
Mo= Fin del procedimiento

Mo
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dimiento

Animales Enfermos

able

Coordinador Unidad Produccion Animal

Codigo

PAae-2010

erario Unidad

3 y\?
TEC

Version 1

= Cantidad de animales enfermos tratados durante el afo.

Elaborado por:

Aprobado por:

. Indicadores

odl Veterinario
Animal
h
g Llama al “Weterinario para que wvisite la 8
finca
]
L 9
9 Visita la finca
W
10 Revisa el animal enfermo | 10
11 Da un diagndstico sobre el animal
Aplica los medicamentos necesarios vy
12 recomienda gue pasos seguir con el
animal
I
13 Sigue recomendaciones del Veterinario 13 |
Fin

Leandro Rojas Trevifio

Consejo de Escuela de Agronomia
del ITCR-SSC

Mildred Zufiga Carvajal

Moviembre 2010
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14.APLICACION DE DESPARASITANTES INTERNOS
a. Introduccion

= La aplicacion de desparasitantes internos es una actividad dentro de la
Unidad de Produccion Animal que se realiza frecuentemente para el control
de los parasitos internos en los animales, con ello mejorar las condiciones

de los animales tanto en su crecimiento, desarrollo o engorde.
b. Objetivo

= Eliminar los parasitos internos de los animales para lograr Optimas

condiciones de salud.
c. Alcance
= Aplica al Unidad de Produccién Animal, especificamente en Lecheria
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos
= N/A
e. Frecuencia
= Depende de la condicion parasitaria de los animales

f. Definiciones

Operario de Lecheria: Se entiende por Auxiliar
Académico Administrativo 6 similar a categorizacién que
realice Departamento Recursos Humanos (Escuela de
Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

232



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

Corral: Sitio cerrado y descubierto, en las casas o en el
campo, que sirve habitualmente para guardar animales.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)

g. Responsables
= Operario de Lecheria
h. Politicas o Normas

= No desparasitar animales que se encuentren en periodo de lactancia

= Desparasitar las vacas internamente los dias que estén en periodo de

secado o descanso

= Rotar de casa fabricante o0 marca los productos para que no se hagan

inmunes a solo tipo de producto.
= Usar dosis recomendadas

= A las novillas y terneras se les aplicas desparasitantes internos cada 6

meses

= Se debe de desechar la agujas y jeringas en un recipiente de plastico para
luego depositarlo en el basurero de la Unidad con la identificacion de agujas
y jeringas desechas y contaminadas para evitar algun tipo de

contaminacion.

i. Herramientas

= Jeringa
= Aguja
= Guantes
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j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Aplicacion Desparasitantes Internos

Tecnotbgiio do Gosta Tica Caddigo: PAadi-2010

Paso Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Prepara las herramientas (agujas, jeringas, Operario de Lecheria

desparasitantes, guantes)

2. Verifica fecha de vencimiento del producto Operario de Lecheria
¢, Esta vencido?
Si = Continda con el procedimiento

No = Pasa al paso 5

3. No se aplica el producto Operario de Lecheria

4. Busca reemplazar el desparasitante interno Operario de Lecheria
por uno que se encuentre en Optimas

condiciones

¢ Existe reemplazo en Optimas

condiciones?
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Si= Continda con el procedimiento

No= Fin del procedimiento

5. Trae los animales al corral, si son vacas y Operario de Lecheria
novillas se encepan y si son terneras se
amarran al momento de la aplicacién del
desparasitante

6. Encepa o amarra el animal Operario de Lecheria

7. Aplica el desparasitante interno segun Operario de Lecheria
indicacion del producto a cada animal

8. Cambia la aguja para cada animal Operario de Lecheria
manteniendo la jeringa

9. Deposita las agujas wusadas en un Operario de Lecheria
recipiente plastico para su desecho.

10. Una vez que se termina la desparasitacion Operario de Lecheria
se procede a depositar la jeringa en
recipiente plastico para su desecho.

11. La jeringa y las agujas usadas se Operario de Lecheria

introducen en un recipiente con la
identificacibn de jeringas y agujas

desechadas y contaminadas.
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12. Deposita el recipiente con el material
desechado al basurero respectivo de la
Unidad de Lecheria.

Operario de Lecheria

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuniga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento Aplicacion Desparasitantes Internos

Responsable Coordinador Unidad Produccion Animal

Cadigo PAadi-2010

Descripcian

Inicio

Mersian 1

Operario
Lecheria

I: Inicio |

Prepara las herramientas (agujas, jeringas,
desparasitantes, guantes)

Werifica fecha de vencimiento del producto
i Esta vencido?

2 Si = Continda con el procedimiento

Mo = Se continua con el paso &

3 Mo se aplica el producto

3

Busca reemplazar el desparasitante interno por
uno gue se encuentre en aptimas condiciones

4 iExiste reemplazo en dptimas condiciones?

Si= Continda con el procedimiento

MNo= Fin del procedimiento

SP’@
y
Si

<?@

Trae los animales al corral, si son wvacas vy

v Mo
2
v
o Mo
4
5

5 novillas se encepan v si son terneras se amarran
al momento de la aplicacidon del desparasitante
w
G Encepa o amarra el animal B
. . . - w
7 Aplica el desparasitante interno seqgln
indicacion del producto a cada animal 7
w
5 Cambia la aguja para cada animal manteniendo g
la jeringa
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Procedimiento
Responsable

Cadi go

Aplicacidan Desparasitantes Internos

Coordinador Unidad Produccign Animal

PAadi-2010

Descripcidn

TEC

Versidn 1

Operario
Porqueriza

Fecha de Aprobacidn:

Elaborado por:

Aprobado por:

4
g Deposita las agujas usadas en un recipiente g
plastico para su desecho.
Una vez que se termina la desparasitacidn se 10
10 procede a depositar la jeringa en recipiente
plastico para su desecho.
La jeringa v las agujas usadas se introducen en x
11 un recipiente con la identificacidn de jeringas y 11
agujas desechadas y contaminadas.
¥
12 Deposita el recipiente con el material desechado 12
al basurero respectivo de la Unidad de Lecheria.
k4
Fin

Leandro Rojas Trevifio

S5C

Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-

Rewvisado por:

Mildred Zuiiiga Carvajal

Moviembre 2010
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. Indicadores

= Cantidad de animales desparasitados internamente al afio.

» Cantidad de animales desparasitados segun las politicas de
desparasitacion.

= Cantidad de animales desparasitados internamente en periodo de lactancia.
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Proceso:

Coordinador Unidad Produccién Animal

\ Revisado por: \ Aprobado por:

Mildred Zuiiiga | Consejo de Escuela de

Carvajal Agronomia del ITCR-
SSC

Cddigo: \ N° péagina:
PAav-2010

N° Revision: ‘ N° Version:

Rige a partir de: ‘ Préxima revision:

Aplicacion de Vacunas
\ Responsable: Elaborado por:

Leandro Rojas Trevifio

Fecha de Aprobacion:
Noviembre 2010

Tabla de Contenidos
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15.APLICACION DE VACUNAS
a. Introduccion

= Las enfermedades infectocontagiosas en los animales son una amenaza
considerable dentro de los mismos, es por eso que en la Unidad de
Produccién Animal se aplica diferentes vacunas durante el afio evitando las
enfermedades infectocontagiosas y manteniendo el hato en &ptimas

condiciones de sanidad animal.
b. Objetivo

= Evitar enfermedades infectocontagiosas en los animales mediante la

aplicacion de las respectivas vacunas.
c. Alcance
= Aplica ala Unidad de Produccion Animal del PPA
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Libro de Registro (Ver Anexo #11)

= Tarjeta de cada animal (Ver Anexo #12)
e. Frecuencia
= Dos veces al afio ( entrada de verano y entrada de invierno)

f. Definiciones
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'y yi

Operario de Lecheria: Se entiende por Auxiliar
Académico Administrativo 6 similar a categorizacion que
realice Departamento Recursos Humanos (Escuela de

Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

g. Responsables
= Operario de Lecheria
h. Politicas o Normas
= Se debe de vacunar el ganado dos veces al afio ( entrada de verano y

entrada de invierno)

= Se debe de enterrar los frascos vacios de las vacunas, las jeringas y agujas

utilizadas en la vacunacion, para evitar algun tipo de contagio.

= Las vacunas se deben de mantener refrigeradas, ya que necesitan

mantener una temperatura adecuada.

= Las agujas deben ser utilizadas de manera individual para cada animal.
i. Herramientas

= Jeringas

= Agujas

= Recipiente de plastico

= Bolsa plastica

=  Guantes

= Lapicero

j. Descripcién de Actividades
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Procedimiento de Aplicacién de Vacunas

Cédigo: PAav-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Prepara los instrumentos a utilizar (agujas, Operario de Lecheria

jeringas, vacunas, guantes)

2. Verifica el vencimiento de las vacunas Operario de Lecheria
¢ Estan vencidas?

Si = No se aplica y continta con el

procedimiento

No = Contintia con el paso 4

3. Se busca reemplazo de las vacunas por Operario de Lecheria
unas que se encuentren en Optimas

condiciones

¢ Existe reemplazo en oOptimas

condiciones?

Si= Continda con el procedimiento
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No= Fin del procedimiento

4, Lee indicaciones de uso del producto Operario de Lecheria

5. Ingresa los animales al corral Operario de Lecheria

6. Si son vacas o novillas se encepan, si es Operario de Lecheria
otro animal se amarra

7. Aplica la vacuna a cada animal segun Operario de Lecheria
indicacion del producto

8. Deposita cada envase de vacunas, agujas Operario de Lecheria
y jeringas utlizadas en un recipiente
plastico para desecho.

9. Introduce el recipiente que contiene los Operario de Lecheria
desechos en una bolsa plastica.

10. Luego de la aplicaciéon de la vacuna los Operario de Lecheria
animales se llevan al repasto respectivo

11. Entierra la bolsa con los desechos de Operario de Lecheria
envases, agujas Yy jeringas en lugar
destinado para este fin.

12. Anota la fecha de vacunacion y nimero de Operario de Lecheria

cada animal vacunado en el Libro de
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Registro VAMPP y Tarjetas de cada animal

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuﬁiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Aplicacion de VWacunas

Responsable Coordinador Unidad Produccion Animal

Codigo PAawv-2010

cripcidn

Inicia

Wersidan 1

Operario de
Lecheria

I: Inicio )

Prepara los instrumentos a utilizar (agujas.

1 o 1

jeringas, vacunas, guantes)

“erifica el vencimiento de las vacunas

;Estan vencidas? ¥ Mo
2 Si = Me se aplica vy continda con el <2

procedimiento

Mo = Continda con el paso 4 S

Se busca reemplazo de las vacunas por unas

que se encuentren en épti_mas n:u:undi_u:i_-:unes + Mo
3 s Existe reemplazo en aptimas condiciones? 3

Si= Continda con el procedimiento

Mo= Fin del procedimiento =i

4 Lee indicaciones de uso del producto
W
5 Ingresa los animales al corral 5
- - - W
5 Si son wvacas o novillas se encepan, si es otro
animal se amarra &
W
- Aplica la vacuna a cada animal segun indicacidn 7
del producto
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Procedimiento Aplicacion de Wacunas

Responsable Coordinador Unidad Produccion Animal

Codigo

PAav-2010

Descripcidn

Wersion 1

Operario de
Lecheria

Deposita cada envase de wvacunas, agujas vy
g jeringas utilizadas en un recipiente plastico para g
desecho.
v
g Introduce el recipiente qgue contiene los 9
desechos en una bolsa plastica.
w
10 Luego de la aplicacion de la vacuna los animales 10
se llewan al repasto respectivo
Entierra la bolsa con los desechos de envases, ~
11 agujas vy jeringas en lugar destinado para este L
fin.
Anota la fecha de vacunacidn vy ndmero de cada ;FE
12 animal vacunado en el Libro de Registro WAMPP :I

v Tarjetas de cada animal

Fecha de Aprobacion:

Elaborado por:

Aprobado por:

Revisado por:

Leandro Rojas Trevifio

S5C

Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-

Mildred Zufiiga Carvajal

Moviembre 2010
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|. Indicadores
= Cantidad de animales vacunados al afio.
= Cantidad de animales vacunados que presentan enfermedades

infectocontagiosas.
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Proceso:

Coordinador Unidad de Produccién Animal

\ Revisado por: \ Aprobado por:
Mildred Zuiiiga | Consejo de Escuela de
Carvajal Agronomia del ITCR-
SSC

Cddigo: \ N° péagina:
PAade-2010

N° Revision: ‘ N° Version:

Rige a partir de: ‘ Préxima revision:

Aplicacion Desparasitantes Externos
\ Responsable: Elaborado por:
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16.APLICACION DESPARASITANTES EXTERNOS
a. Introduccion

» Los parasitos externos amenazan los animales provocando que no se
encuentren en Optimas condiciones de sanidad animal, evitan el
crecimiento, desarrollo o engorde de los mismo, es por ello que en la
Unidad de Produccion Animal la aplicacion de desparasitante externos es
importante ya que con los mismo se eliminan los parasitos externos de los

animales.
b. Objetivo

= Eliminar los parasitos externos de los animales para lograr Optimas

condiciones de salud.
c. Alcance
= Aplica ala Unidad de Produccién Animal, especificamente en Lecheria.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informéaticos
= N/A
e. Frecuencia
= Segun condicién parasitaria de los animales.

f. Definiciones
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Indicaciones del Producto: Especifica la(s)

£ .

Amitraz NRV *
AN
o = usar el medicamento o los microorganismos o0 parasitos

enfermedad(es) o padecimientos en que se recomienda

sobre los que actia en el caso de antibiéticos o
antiparasitarios. (CORFOGA, DOS PINOS; Uso racional

de los medicamentos veterinarios en el ganado bovino.
Tomado el 25-08-2010 de:

http://www.engormix.com/images/s articles/CarmonaSolan

0 medicamentos.pdf)

Etiqueta: Es el documento que provee informacion basica
sobre el medicamento. Esta debe contemplar: dosis, via de
aplicacion, intervalo entre tratamientos y la duracion del
tratamiento, las indicaciones y la categoria de animales de

produccion a tratar con este medicamento. La etiqueta

aporta la composicion del medicamento (principios activos
y concentracion) y el laboratorio que lo fabrica. En la
etigueta son exigidos: numero de lote y la fecha de
vencimiento. (CORFOGA, DOS PINOS; Uso racional de
los medicamentos veterinarios en el ganado bovino.
Tomado el 25-08-2010 de:

http://www.engormix.com/images/s articles/CarmonaSolan

0 medicamentos.pdf)
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Nombre Comercial del Producto: es la marca del

medicamento o bien el nombre que Ilo identifica

53:vmu.. comercialmente para un laboratorio determinado. (Ejemplo
T G Emicinae 100 de laboratorios Pfizer, Asuntole de
_;:j laboratorios Bayer, etc.) (CORFOGA, DOS PINOS; Uso
% racional de los medicamentos veterinarios en el ganado
_J é bovino. Tomado el 25-08-2010 de:

http://www.engormix.com/images/s articles/CarmonaSolan

0 medicamentos.pdf)

Parasitos: Son seres vivos en el interior de otro ser vivo,
sobre €l o a expensas de éste. (Castro Ramirez, C.
(2002), Ganaderia de Carne: gestion empresarial. San
José, C.R: EUNED.)

Corral: Sitio cerrado y descubierto, en las casas o en el
campo, que sirve habitualmente para guardar animales.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)

Desparasitaciones: Es el proceso de colocar por via oral,
subcutanea, o0 intramuscular productos quimicos o
naturales que eliminan los parasitos internos o los externos

gue estan afectando la salud animal. Castro Ramirez, C.

(2002), Ganaderia de Carne: gestion empresarial. San
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~.

José, C.R: EUNED.

B Hato: Se refiere al término que agrupa un numero de
vacas o un conglomerado de animales. Castro Ramirez,
C. (2002), Ganaderia de Carne: gestion empresarial. San
José, C.R: EUNED.

Operario de Lecheria: Se entiende por Auxiliar
Académico Administrativo 6 similar a categorizacion que
realice Departamento Recursos Humanos (Escuela de

Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

g. Responsables
= Operario de Lecheria
h. Politicas o Normas

= La bomba que se utiliza para aplicar desparasitantes externos, solamente

se usa para dicho fin.

= No se pueden aplicar productos que sean absorbidos por la sangre y que

causen consecuencias adversas en la calidad de la leche.

= Se debe rotar las marcas de los productos, para que los animales no se

vuelvan inmunes a los mismos.
i. Herramientas

= Bomba especial 0 algun tipo de herramienta para aplicar desparasitantes

externos en animales segun el producto a utilizar.
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j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Aplicacién Desparasitantes Externos

Caodigo: PAade-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Observa si los animales presentan Operario de Lecheria
parasitos externos como garrapatas Yy

torsalos

¢Presentan parasitos externos como

garrapatas y torsalos?
Si= Continda con el procedimiento

No= No se desparasita externamente. Fin

del procedimiento

2. Prepara las herramientas a utilizar en el Operario de Lecheria
proceso (bomba especial para dicho fin,

desparasitante externo)

3. Verifica fecha de vencimiento del producto Operario de Lecheria

¢ Esta vencido?
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Si = Continda con el procedimiento

No = Pasa al paso 6

4. No se aplica el producto Operario de Lecheria
5. Busca reemplazar el desparasitante Operario de Lecheria
externo por uno que se encuentre en
Optimas condiciones
¢ Existe reemplazo en optimas
condiciones?
Si= Continda con el procedimiento
No= Fin del procedimiento
6. Lee recomendaciones de aplicacion del Operario de Lecheria
producto
7. Prepara el producto segun indicacion de Operario de Lecheria
uso de la etiqueta del producto
8. Ingresa los animales al corral Operario de Lecheria
9. Los animales adultos se encepan y los Operario de Lecheria
otros se amarran durante la aplicacion del
producto
10. Aplica el producto acorde a indicacion de Operario de Lecheria
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uso del producto

11. Deja una hora el ganado en el corral una| Operador de Lecheria
vez completada la aplicacion, para evitar
gue si llueve se lave el producto del animal

12. Después de la hora se procede a llevar los Operario de Lecheria

animales a su respectivo repasto

13. Procede a la desinfeccion de las Operario de Lecheria
herramientas utilizadas en el proceso, en

un lugar seguro donde no contamine

14. Coloca las herramientas utilizadas en el Operario de Lecheria

proceso, en su respectivo lugar

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifo Zufiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento Aplicacian Desparasitantes Externos

Responsable Coordinador Unidad Produccidn Animal

Cadigo PAade-2010 Versidn 1

Descripcidn Operario de Lecheria

Inicio Inicio
Observa si los animales presentan parasitos

externos como garrapatas v tdrsalos Mo
iPresentan parasitos externos como garrapatas
y tdrsalos? 1 1 @

Si= Continda con el procedimiento )
Mo= Mo se desparasita externamente. Fin del| Si
procedimiento

Prepara las herramientas a utilizar en el proceso

2 (bomba especial para dicho fin, desparasitante
externao) { 2 ::

Verifica fecha de vencimiento del producto

i Esta vencido? ¥ Mo
3 Si1 = Continda con el procedimiento 3

Mo = Pasa al paso 6 =
4 Mo se aplica el producto 4

Busca reemplazar el desparasitante externo por

uno gue se encuentre en dptimas condiciones b Mo
5 i Existe reemplazo en dptimas condiciones? <5>->®
Si= Continda con el procedimiento
Mo= Fin del procedimiento Si

B Lee recomendaciones de aplicacidn del producto 5

7 Prepara el producto segin indicacidn de uso de i 7 ;
la etiqueta del producto
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Procedimiento Aplicacion Desparasitantes Externos

Responsable Coordinador Unidad Produccidn Animal

I:lflljiglj Paade-2010

Descripcidn

Versidn 1

Operario de Lecheria

B Ingresa los animales al corral 6
. k4

Los animales adultos se encepan vy los otros se

9 amarran durante la aplicacion del producto 9

10 Aplica el producto acorde a indicacion de uso del 10
producto
Deja una hora el ganado en el corral una vez *

11 |completada la aplicacion, para evitar que si 11
llueve se lave el producto del animal

19 De.spues de la hnra. se procede a llevar los 12
animales a su respectivo repasto
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Procedimiento Aplicacion Desparasitantes Externos

Responsable Coordinador Unidad Produccian Animal

Cadigo PAade-2010 Versidn 1

Descripcidn Operario de Lecheria

Procede a la desinfeccion de las herramientas .
13 |utilizadas en el proceso, en un lugar seguro 13
donde no contaminge
w
14 Coloca las herramientas utilizadas en el 14
proceso, en su respectivo lugar
Fin
Elaborado por: Leandro Rojas Trevifio
Aprobado por: Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-SSC
Revisado por: Mildred Zufiiga Carvajal

Fecha de Aprobacidn: Moviembre 2010

. Indicadores

Cantidad de animales por afio que se les aplica desparasitantes externos.

Cantidad de animales que se les aplica desparasitantes externos y
presentan parasitos externos.
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N° Revision: ‘ N° Version:
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17.DIAGNOSTICO DE GESTACION
a. Introduccion

= En la Unidad de Produccion Animal se lleva un control de las vacas en
cuanto a su prefiez para asi darle el trato que corresponde dependiendo el
estado en que se encuentre, es por eso que es necesario diagnosticar la
gestacion de las mismas de una forma adecuada y en periodos de tiempo

correctos.

b. Objetivo

= Diagnosticar la gestacion de las vacas para realizar el control respectivo.
c. Alcance

= Aplica ala Unidad de Produccion Animal, especificamente en Lecheria.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Libro de Registro (Ver Anexo #11)
e. Frecuencia

= Cuando se observe una vaca en celo.

f. Definiciones

B | Estro o celo o calor: Es el periodo del proceso de la

,:_ reproduccion donde la vaca acepta la copulacion con el
“iiﬁ '- { 3 macho y puede quedar prefiada o gestante. (Castro
Ramirez, C. (2002), Ganaderia de Carne: gestion
empresarial. San José, C.R: EUNED.)
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Gestacioén: Es el periodo comprendido desde el momento
de la fecundacién del évulo hasta el parto, dura 9 meses.
(Castro Ramirez, C. (2002), Ganaderia de Carne: gestion
empresarial. San José, C.R: EUNED.)

Operario de Lecheria: Se entiende por Auxiliar
Académico Administrativo 6 similar a categorizacion que
realice Departamento Recursos Humanos (Escuela de

Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

g. Responsables

= \eterinario

= Operario de Lecheria
h. Politicas o Normas

= Se debe anotar el celo de la vaca el dia del mismo en el libro de registro.
i. Herramientas

=  Guantes
= Jeringa

= Agujas

j. Descripcién de Actividades
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Procedimiento de Diagnéstico de Gestidn

Cédigo:PAdg-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Observa el celo del animal Operario de Lecheria

2. Determina si el animal hay que inseminarlo Operario de Lecheria

o0 se le da una monta natural (toro)

3. Anota el dia del celo del animal en Libro de Operario de Lecheria
Registro
4, Después de un mes de anotado el celo del Operario de Lecheria

animal, se prepara el/los animales a un
examen de palpacion, para determinar si el

animal esta prefiada

5. Ingresa el/los animales al corral para la Operario de Lecheria
palpacién
6. Encepa las vacas que van a ser palpadas Operario de Lecheria
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7. Prepara las herramientas a utilizar en la Veterinario

palpacion (guantes, jeringas, agujas)

8. Se procede a la palpacion del animal Veterinario

9. Determina si el animal esta prefiado. Veterinario
¢ Esta prefiado?
Si = Continda con el procedimiento

No = Se determina si es necesario aplicarle
algun medicamento para ayudar a ovular y

se devuelve al paso 1

10. Anota el resultado de la palpacién en el Operario de Lecheria

Libro de Registro

11. Durante los primeros 6 meses de gestacion Operario de Lecheria
se le aprovecha la leche. Luego los
siguientes meses previos al parto se

colocan en un area de vacas de descanso.

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuiiiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento
Responsable

Cédigo

Diagndstico de Gestacion

Coordinador Unidad Produccian Animal

PAdg-2010

cripcidn

Inicio

Operario de Lecheria

t Inicio

Version 1

Veterinario

Ohbserva el celo del animal

| <@

1

Determina si el animal hay que
inseminarlo o se le da una monta natural
(toro)

Anota el dia del celo del animal en Libro
de Registro

Después de un mes de anotado el celo
del animal, se prepara el/los animales a
un examen de palpacion, para determinar
si el animal esta prefiada

Ingresa el/los animales al corral para la
palpacicn

"
3

Encepa las vacas que van a ser palpadas

o e n

Prepara las herramientas a utilizar en Ia
palpacidn (guantes, jeringas, agujas)
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Procedimiento
Responsable

Cédigo

Diagndstico de Gestacidn

Coordinador Unidad Produccian Animal

PAdg-2010

Descripcion

Operario de Lecheria

_TEC

Version 1

Veterinario

Elaborado por:

Aprobado por:

Revisado por:

Fecha de Aprobacign
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B8 Se procede a la palpacian del animal 8
Determina si el animal esta prefiado.
¢ Esta prefiado? y MNo
Si = Continua con el procedimiento <9> 9 @
g9 Mo = Se determina si es necesario 5i
aplicarle algin medicamento para ayudar !
a ovular y se devuelve al paso 1
. ¥
10 Anota el resultado de la palpacidn en &l 10
Libro de Registro
Ourante los primeros 6 meses de
gestacion se le aprovecha la leche. :
11 |Luego los siguientes meses previos al "
parto se colocan en un area de vacas de
descanso.
w
Fin

Leandro Rojas Trevifio

Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-55C

Mildred Zufiiga Carvajal

Moviembre 2010
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. Indicadores

= Cantidad de animales prefiados durante el afio.
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5) MANEJO DE EQUIPOS

El manejo de equipos es una actividad que se realiza en la Unidad de Produccion
Animal del PPA de la Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, con el fin de optimizar
cada dia mas las tareas dentro de la Unidad, en el caso de mantenimiento de
equipos de produccidn uno de los objetivos es tener un tiempo de respuesta ante
algun dafio lo méas rapido posible para lograr cumplir con la actividad que se
realiza utilizando mencionados equipos , dentro de manejo de equipos se
encuentra el lavado de equipo de ordefio este es de suma importancia ya que es
necesario mantener un aseo con este equipo, para que el proceso que tiene la
leche sea el mas optimo y lograr cumplir con los estandares de calidad requeridos
por las empresas que compran la leche y mejorar con la entrega de la misma dia

con dia.
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18.LAVADO DE EQUIPO DE ORDENO
a. Introduccion

» Para que la leche se encuentre en ¢ptimas condiciones y no existen
problemas de aseo es necesario realizar un correcto lavado de equipo de
ordefio, los Operarios de Lecheria deben de conocer cual es el adecuado
lavado de equipo de ordefio para lograr entregar leche de alta calidad
asociada con otros factores de entrega

b. Objetivo

= Lavar correctamente el Equipo de Ordefio, para que se encuentre en

condiciones Optimas de extraer la leche de forma adecuada.
c. Alcance

= Aplica a la Unidad de Produccion Animal del PPA, especificamente en

Lecheria.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos
= Higiene del Equipo de Ordefio (Ver Anexo #10)
e. Frecuencia
= Todos los dias las veces que se utilice el equipo de ordefio.

f. Definiciones

Operario de Lecheria: Se entiende por Auxiliar

Académico Administrativo ¢ similar a categorizacion que
realice Departamento Recursos Humanos (Escuela de

Agronomia del ITCR-SSC, 2010)
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g. Responsables
= Operario de Lecheria

h. Politicas o Normas

= Se debe lavar el equipo de ordefio cada vez que se utilice.

i. Herramientas
= Detergente alcalino
= Agua
= Acido para lavar Equipos de Ordefio

= Equipo de Ordefio (Ver Apéndice #7)

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Lavado Equipo de Ordefio

Caodigo: PAleo-2010

Procedimiento

Inicio del Procedimiento

Encargado

1. Ingresa al area donde se encuentra el

Equipo de Ordefio

Operario de Lecheria

2. Enjuaga el Equipo inmediato después de

terminado el ordefio con abundante agua

Operario de Lecheria
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limpia a 50 grados centigrados, sin
recircular, hasta que no haya residuos de
leche

Trae el detergente alcalino

Operario de Lecheria

Luego, se lava el Equipo con un detergente
alcalino, disuelto en agua limpia a 70
grados centigrados por 10 minutos

Operario de Lecheria

Enjuaga el Equipo con agua limpia

Operario de Lecheria

Lava el Equipo con jabon acido disuelto en
agua limpia, la misma puede estar fria o

caliente, en recirculacion por 5 minutos

Operario de Lecheria

Coloca todos los materiales que se usaron

en el lugar que corresponde

Operario de Lecheria

Antes de iniciar el nuevo ordefio se
enjuaga el Equipo con agua limpia e
inmediatamente  desinfectar con una
solucion de agua yodada o clorada, a 38°C,

en recirculacion por 3 minutos

Operario de Lecheria

Coloca todos los materiales utilizados en el

lugar correspondiente

Operario de Lecheria

272



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tecnolégico de Costa Rica

10.

Espera 10 minutos

Operario de Lecheria

11.

Inicia el ordefno de las vacas

Operario de Lecheria

Elaborado

Rojas Trevifio

Fin del Procedimiento

por: Leandro Revisado

k. Diagrama de Flujo

por:

Zuiiiga Carvajal
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento

Responsable

Lavado Equipo de Ordefio

Coordinador Unidad Produccidgn Animal

PAleo-2010

Descripcion

Versidn 1

Operario de
Lecheria

Inicio { Inicio j

Ingresa al area donde se encuentra el Equipo de w
Ordefio 1
Enjuaga el Eguipo inmediatoc después de
terminado el ordefio con abundante agua limpia a w
50 grados centigrados, sin recircular, hasta que 2
no haya residuos de leche
Trae el detergente alcalino ,l,

3
Luego, se lava el Eguipo con un detergente w
alcalino, disuelto en agua limpia a 70 grados 4
centigrados por 10 minutos

W
Enjuaga el Equipo con agua limpia 5
Lava el Equipo con jabdn acido disuelto en agua ¥
limpia, la misma puede estar fria o caliente, en s
recirculacion por & minutos
Coloca todos los matenales que se usaron en el 7
lugar gque corresponde

ks

:1
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Procedimiento Lavado Equipo de Ordefio h§
Responsable Coordinador Unidad Produccidn Animal | TE‘[?
Cadigo FAleo-2010 Wersidn 1

COperari
Descripcidn Operario de

Lecheria

Antes de iniciar el nuevo ordefioc se enjuaga el w
8 Equipo con agua limpia e inmediatamente g
desinfectar con una solucidn de agua yodada o
clorada, a 38°C, en recirculacion por 3 minutos
L 4
g Coloca todos los materiales utilizados en el lugar 9
correspondiente
L
10 Espera 10 minutos 10
11 Inicia el ordefio de las vacas 11
Fin
Elaborado por: Leandro Rojas Trevifio
Aprobado por: Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-
S50
Rewvisado por: Mildred Zufiiga Carvajal
Fecha de Aprobacion: Moviembre 2010
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. Indicadores

= Cantidad de veces que se lava correctamente el equipo de ordefio.
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19.MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE PRODUCCION
a. Introduccion

= El Mantenimiento de Equipos de Produccién es vital para el caso de La
Lecheria de la Unidad de Produccién Animal ya que se debe de tomar en
cuenta los tiempos de entrega y la rapidez de respuesta ante alguna
situacion de desperfecto entre algunos equipos como lo son Equipos de
Ordefio, Red Eléctrica y Tanque de Almacenamiento Frio de Leche los

cuales son fundamentales para el funcionamiento de la Lecheria
b. Objetivo

= Mantener los Equipos de Produccion en condiciones Optimas de

funcionamiento.
c. Alcance

= Aplica a la Unidad Produccion Animal del PPA, especificamente en

Lecheria.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos
= Solicitud de Bienes (Ver Anexo #7)
e. Frecuencia
= Unavez al afio al inicio del mismo.

f. Definiciones
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Tanque de Almacenamiento Frio de Leche:

2010 de http://www.tecnilacwillgo.com)

destinado a asegurar el enfriamiento y conservacion de la
leche contenida. (TECNILAC WILGO (2010). TANQUES
DE ENFRIAMIENTO — WILLGO. Recuperado el 21-10-

Equipo

g. Responsables

= Coordinador Unidad de Produccién Animal
= Proveeduria

= Coordinador General del PPA

h. Politicas o Normas

= Se deben de tomar en cuanta todos los equipos de produccién que

necesiten mantenimiento para la asignacion de recursos.
i. Herramientas
= Computadora

j. Descripcion de Actividades
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Procedimiento de Mantenimiento Equipos de Produccion

Cédigo: PAmep-2010

Paso Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Identifica la necesidad de mantenimiento | Coordinador Unidad de
preventivo de los Equipos de Produccién Produccion Animal

2. Determina las especificaciones de horas de | Coordinador Unidad de
trabajo necesarias y tipo de mantenimiento, Produccion Animal

incluyendo mantenimiento de Equipo de
Ordefio, Red Eléctrica y Tanque de

Almacenamiento Frio de Leche

3. Verifica contenido presupuestario para| Coordinador Unidad de

realizar la solicitud de bienes Produccion Animal
¢ Existe presupuesto?
Si= Continda con el procedimiento

No= Fin del procedimiento

4, Asigna cierta cantidad de dinero para cada | Coordinador Unidad de

una de las contrataciones en el Sistema de Produccion Animal
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Solicitud de Bienes

5. Ingresa los datos de la solitud del servicio | Coordinador Unidad de
al Sistema de Solicitud de Bienes, Produccién Animal
describiendo el servicio y la justificacion de

uso del mismo

6. Se tiene que aprobar la solicitud de bienes | Coordinador General del
PPA
¢, Se aprueba solicitud?

Si= Continda con el procedimiento

No= Se devuelve al paso 2

7. Efectua el proceso de contratacion Proveeduria

8. Envia la copia de la orden de compra al Proveeduria

Coordinador Produccion Animal

9. Recibe la copia de la orden de compra Coordinador Unidad de

Produccion Animal

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuiiga Carvajal Escuela de la Escuela de

Agronomia del ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento

ponsable

Mantenimiento Equipos de Produccidn

Coordinador Unidad Produccion Animal

Descripcidn

Inicio

PAmep-2010

Coordinador
Produccion
Animal

I: Inicio

Coordinador
General del PPA

3}\}

EC

Wersion 1

Proveeduria

Identifica la necesidad de
mantenimiento  preventivo de los
Equipos de Produccidn

Determina las especificaciones de
horas de trabajo necesarias vy tipo
de mantenimiento, incluyendo
mantenimiento  de  Equipo de
Ordefio, Red Eléctrica v Tangue de
Almacenamiento Frio de Leche

=]

Verifica contenido presupuestario
para realizar la solicitud de bienes

i Existe presupuesto?

Si= Continda con el procedimiento
Mo= Fin del procedimiento

o Mo
<3

Si

Asigna cierta cantidad de dinero
para cada una de las contrataciones
en el Sistema de Solicitud de
Bienes

h

[+/

Ingresa los datos de la solitud del
servicio al Sistema de Solicitud de
Bienes, describiendo el semvicio v la
justificacion de uso del mismo

i

Se tiene que aprobar la solicitud de
bienes

iSe aprueba solicitud?

Si= Continda con el procedimiento
Mo= Se devuelve al paso 2

Efectla el proceso de contratacidn
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Procedimiento Mantenimiento Equipos de Produccidn $§}
Responsable Coordinador Unidad Produccidn Animal _ E‘[‘
Cadigo PAmep-2010 Versidn 1

Coordinador Coordinador
Descripcidn Produccian o - Proveeduria
Animal

General del PPA

5 Envia la copia de la orden de compra 8
al Coordinador Produccidn Animal
9 Recibe la copia de la orden de g
compra
k4
Fin Fin

Elaborado por: Leandro Rojas Trevifio

Aprobado por: Consejo de Escuela de Agronomia del [TCR-S5C

Revisado por: Mildred Zufiiga Carvajal

Fecha de Aprobacidn Noviembre 2010

. Indicadores

= Cantidad de equipos reparados que funcionan en Optimas condiciones de

funcionamiento después del mantenimiento.

= Cantidad de veces del servicio mantenimiento brindado en los plazos

establecidos en la contratacion.
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B. PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE GANADO DE CARNE

1) COMPRAS

Para la Unidad de Ganado de Carne las Compras son muy importantes ya que
estas incluyen productos veterinarios, insumos quimicos, pedido de concentrados
y compra de animales, los cuales son elementales para el buen funcionamiento
del dia a dia de las actividades realizadas en la Unidad, es por ello que se ve en la
necesidad de documentar los procedimientos de las mencionadas compras para
mantener un control adecuado, asi mismo la recepcion de esas compras es vital
ya que es necesario tener parametros de recepcion establecidos eficientes para
obtener productos y animales de calidad y que contribuyan a la Unidad de una

manera eficiente.
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20.PEDIDOS DE INSUMOS QUIMICOS
a. Introduccion

» El pedido de insumos quimicos es gran importancia para la Unidad de
Ganado de carne ya que son necesarios para combatir las malezas
existentes en la finca, con el fin que las fincas puedan ser aprovechadas en
mayor cantidad con la cria, desarrollo y engorde de animales, manteniendo
los pastos en condiciones favorables para la ejecucion de las mencionadas
actividades

b. Objetivo

= Adquirir los insumos quimicos adecuados para lograr combatir las malezas

existentes en la fincas.
c. Alcance
= Aplica a la Unidad de Ganado de Carne del PPA.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Sistema solicitud de Bienes (Ver Anexo #7)

= Ley de Contrataciones Administrativa y su Reglamento (disponible en la

Contraloria General de Republica http://www.cqgr.go.cr/)

= Tarjeta para anotaciones
e. Frecuencia
= Una vez al afio al inicio del mismo.

f. Definiciones
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Indicaciones del Producto: Especifica la(s)
enfermedad(es) o padecimientos en que se recomienda
usar el medicamento o los microorganismos o0 parasitos
sobre los que actia en el caso de antibiéticos o
antiparasitarios. (CORFOGA, DOS PINOS; Uso racional
de los medicamentos veterinarios en el ganado bovino.
Tomado el 25-08-2010 de:

(http://www.engormix.com/images/s articles/CarmonaSola

no medicamentos.pdf)

A

Fecha de vencimiento del Producto: La fecha de
vencimiento nos indica la fecha maxima hasta el cual
podemos utilizar cada medicamento. Después de esa
fecha los productos se degradan, perdiendo su efectividad
y su seguridad. Cada lote tiene su fecha de vencimiento.
De igual forma debemos eliminar, bajo las debidas
condiciones de seguridad, todos los recipientes vacios, de
manera que no perjudiquen al medio ambiente. Revise con
frecuencia la fecha de vencimiento de los medicamentos al
momento de comprarlos y al utilizarlos, a fin de no afectar
la eficacia del tratamiento (CORFOGA, DOS PINOS; Uso
racional de los medicamentos veterinarios en el ganado
bovino. Tomado el 25-08-2010 de:

http://www.engormix.com/images/s articles/CarmonaSolan

0 medicamentos.pdf)
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Maleza: Una maleza puede definirse como aquella planta
gue esta creciendo y se estd desarrollando en un sitio
indeseable para nuestros fines. Las malezas son en
definitiva plantas que no nos son Uutiles en una
determinada situacion y la planta que puede ser maleza
para uno, puede ser de suma utilidad para otro. Se
puede diferenciar dos grandes grupos de malezas:
las de hoja ancha y las de hoja
angosta. (GLACOXAN S.A, (2003).Sanidad Vegetal.
tomado el 08 de setiembre del 2010 de:

http://www.glacoxan.com )

Maleza Hoja Ancha: Corresponden a la clase
dicotiledéneas y las nervaduras de las hojas son en forma
de red. Como ejemplos mas frecuentes en el césped,
dentro de las de hoja ancha se observa: vinagrillo,
tréboles, diente de ledn, oreja de ratén, pincha-pincha,
bolsa de pastor, cardos, etc. (GLACOXAN S.A,
(2003).Sanidad Vegetal. tomado el 08 de setiembre del

2010 de: http://www.glacoxan.com )

Forma quimica de eliminar malezas: La forma quimica
consiste en la aplicacion de herbicidas o los a veces
llamados "matayuyos'. Son sustancias quimicas
empleadas para matar o inhibir el crecimiento de las
malezas. (GLACOXAN S.A, (2003).Sanidad Vegetal.
tomado el 08 de setiembre del 2010 de:

http://www.glacoxan.com )
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g. Responsables

= Coordinador de la Unidad de Ganado de Carne del PPA
= Proveeduria
= Coordinador General del PPA

= Asesores de la Escuela de Agronomia del area de Fitotecnia
h. Politicas o Normas

= E| Coordinador de la Unidad debe coordinar con asesores de la Escuela de
Agronomia para tener una mayor objetividad en los pedidos de Insumos

Quimicos.
i. Herramientas
= Computadora

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Pedidos de Insumos Quimicos

Caodigo: GCpig-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Coordina con 2 Asesores de la Escuela de | Coordinador Unidad de
Agronomia del area de Fitotecnia para que Ganado de Carne

participen en la valoracion de tipos de
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

malezas existentes en la finca anualmente

Realiza una valoracion del tipo de malezas
existentes (gramineas, hoja ancha, entre

otras) en las fincas anualmente

Coordinador Unidad de
Ganado de Carne y
Asesores de la Escuela
de Agronomia del area de
Fitotecnia

Define tipo de producto, frecuencia y dosis
requeridas para la definicién de los criterios

técnicos en el proceso de contratacion

Coordinador Unidad de
Ganado de Carne y
Asesores de la Escuela
de Agronomia del area de
Fitotecnia

Verifica el contenido presupuestario para

realizar la solicitud de bienes
¢ Existe presupuesto?
Si= Continda con el procedimiento

No= Fin del procedimiento

Coordinador Unidad de

Ganado de Carne

Ingresa los datos al Sistema de Solicitud de
Bienes, con las especificaciones técnicas
realizando

requeridas, la descripcion y

justificacion de solicitud.

Coordinador Unidad de

Ganado de Carne

Se procede a la aprobacion de la solicitud.

Coordinador General del
PPA
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¢, Se aprueba la solicitud?
Si= Continda con el procedimiento

No= Se devuelve al paso 3

7. Efectta el proceso de contratacion

Proveeduria

8. Envia la copia de la orden de compra al
Coordinador Unidad de Ganado de Carne

Proveeduria

9. Recibe la copia de la orden de compra

Coordinador Unidad de

Ganado de Carne

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuﬁiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento Pedido de Insumos Quimicos

Responsable Coordinador de Unidad Ganado de Camne Versién 1

Cédigo GCpig-2010

Coordinador
Unidad de
Coordinador Ganado de Came
Unidad de \
Ganado de Came E ade
Agronomia del
area de Fitotecnia

Coordinador
General del PPA

Inicio |: Inicio

Coordina con 2 Asesores de la
Escuela de Agronomia del drea de 1
1 Fitotecnia para que participen en la
valoracion de tipos de malezas
existentes en la finca anualmente

Realiza una valoracidn del tipo de
malezas existentes (gramineas, hoja
ancha, entre otras) en las fincas
anualmente

Define tipo de producto, frecuencia v <—®
dosis requeridas para la definicidn 3

de los criterios técnicos en el
proceso de contratacidn

Verifica el contenido presupuestario
para realizar |a solicitud de bienes

4 ;Existe presupuesto?

Si= Continda con el procedimiento
No= Fin del procedimiento

Mo

Si

Ingresa los datos al Sistema de
Solicitud de Bienes, con las f 5 .«'
5  |especificaciones técnicas

requeridas, realizando la descripcidn
v justificacidn de solicitud.
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Procedimiento

Pedido de Insumos Quimicos

Responsable

Coordinadar Unidad de Ganado de Camne

Cadigo

Descripcidn

GCpig-2010

Coordinador
Unidad de
Coordinador  Ganad Camne
Unidad de y Asesores de la
Ganado de Came E e
Agronomia del
area de Fitotecnia

Wersidn 1

Coordinador

General del PPA | Toveeduria

solicitud.

Se procede a la aprobacidn de la

6 #Se aprueba la solicitud?

MNo= Se devuelve al paso 3

Si= Continda con el procedimiento

Elaborado por:

Leandro Rojas Trevifio

7 |Efectia el proceso de contratacidn 7
8 Erwia_ la orden de compra 8
Coordinador Produccian Animal
9  |Recibe la orden de compra q
Fin Fin

Aprobado por:

Consejo de Escuela de
Agronomia del [TCR-SSC

Revisado por:

Mildred Zufiiga Carvajal

Fecha de
Aprobacidn

Moviembre 2010
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. Indicadores

» Cantidad de insumos quimicos comprados anualmente.

» Cantidad de insumos quimicos comprados anualmente que funcionaron

para la tarea previamente establecida.

= Cantidad de productos ofertados que cumplen con las especificaciones

solicitadas en el cartel de la contratacion respectiva.
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21.RECEPCION DE INSUMOS QUIMICOS
a. Introduccion

» Luego de ejecutar el pedido de insumos quimicos, la Unidad de Ganado de
Carne debe de recibir y revisar que los mismo correspondan a los
solicitados previamente y que cumplan con las especificaciones técnicas

requeridas
b. Objetivo

= Verificar que los productos comprados cumplan con las especificaciones

técnicas solicitadas.
c. Alcance
= Aplica ala Unidad de Ganado de Carne del PPA
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Sistema de Solicitud de Bienes (Ver Anexo #7)
= Memorando para devolucion
= Factura original de compra

= Copia de factura de compra
e. Frecuencia
= Segun el tiempo de entrega establecido en la contratacion.

f. Definiciones
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/

(i

Forma quimica de eliminar malezas: La forma quimica
consiste en la aplicacion de herbicidas o los a veces
llamados "matayuyos'. Son sustancias quimicas
empleadas para matar o inhibir el crecimiento de las
malezas. (GLACOXAN S.A, (2003).Sanidad Vegetal.
tomado el 08 de setiembre del 2010 de:

http://www.glacoxan.com )

5 _aal [l | Contratista: Persona que por contrato ejecuta una obra
material o esta encargada de un servicio para el Gobierno,
para una corporacion o para un particular. (Diccionario de

la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua

Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010, de

WWWw.rae.es)

g. Responsables

= Coordinador Unidad de Ganado de Carne
= Contratista

=  Proveeduria
h. Politicas o Normas

= Se debe verificar que el entrega los insumos quimicos corresponda al

Contratista el cual fue contratado para dicho fin.
i. Herramientas
= Teléfono

j. Descripcién de Actividades
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Procedimiento de Recepcién de Insumos Quimicos

Cddigo: GCrig-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Recibe de Proveeduria copia de las| Coordinador Unidad de
ordenes de compras de las contrataciones Ganado de Carne
realizadas de los insumos quimicos al o los

diferentes contratistas.

2. Coordina con los Contratistas respectivos | Coordinador Unidad de
la recepcion de los insumos quimicos, de Ganado de Carne
acuerdo al tiempo de entrega establecido

en la contratacion

3. Recibe los insumos solicitados de parte de | Coordinador Unidad de
los Contratistas en Bodega de Insumos Ganado de Carne

Quimicos de la Unidad de Ganado de

Carne
4, Verifica cantidad, fecha de vencimiento y | Coordinador Unidad de
presentacion de los productos Ganado de Carne

¢,Cumple con lo anterior?
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Si= Paso al paso 12

No= Continta con el procedimiento

5. Rechaza los productos al Contratista Coordinador Unidad de
Ganado de Carne
6. Realiza un memorando para la devolucion Coordinador Unidad de
Ganado de Carne
7. Envia el memorando para la devolucion a | Coordinador Unidad de
Proveeduria Ganado de Carne
8. Recibe el memorando para la devolucion Proveeduria
9. Hace el reclamo de cambio del producto Proveeduria
10. Notifica el estado de la devolucion al Proveeduria
Coordinador de la Unidad para su
seguimiento.
11. Coordina con el Contratista la reposicion | Coordinador Unidad de
del producto del devuelto Ganado de Carne
12. Entrega factura original para tramite al Contratista
Coordinador de Unidad
13. Firma el comprobante de entrega Coordinador Unidad de
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Ganado de Carne

14. Envia factura original a Financiero del | Coordinador Unidad de
ITCR-SSC Ganado de Carne
15. Envia copia de la factura al Asistente | Coordinador Unidad de

Administrativo del PPA

Ganado de Carne

Elaborado

Fin del Procedimiento

por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuﬁiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Recepcion de Insumos Quimicos

ponsable Coordinador Unidad de Ganado de Camne

I:lflljiglj GCrlq—2EI1[]

Coordinador
T Unidad de N
Descripcidn Produccion Proveeduria
Animal

Inicio |: Inicio

EC

Wersion 1

Contratista

Recibe de Proveeduria copia de las

dgrdenes de compras de las
1 contrataciones realizadas de los 1
insumos guimicos al o los diferentes
contratistas.
Coordina con  los  Contratistas v
respectivos la recepcidn de los
2 insumos guimicos, de acuerdo al 2
tiempo de entrega establecido en la
contratacidn
Recibe los insumos solicitados de N
3 parte de los Contratistas en Bodega 3
de Insumos Quimicos de la Unidad
de Ganado de Carne
Verifica cantidad, fecha de { s
wvencimiento y presentacion de los
productos <4>®
4 iCumple con lo anterior?
Si= Paso al paso 12 Mo
Mo= Continda con el procedimiento
y
5 Rechaza los productos al 5

Contratista

. k.
6 Realiza un memorando para la 6
devolucian

Envia el memorando para la
devolucidn a Proveeduria 7
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento

Recepcion de Insumos Quimicos

Coordinador Unidad de Ganado de Carne

.__::y
TEC

Codigo GCrig-2010 Wersian 1
Coordinador
. Unidad de . ;
ipcion di &n Contratista
Animal
Recibe el memorando para la
devaolucidn
8 8
w
Hace el reclamo de cambio del
9 9
producto
MNotifica el estado de la devolucién al *
10 Coordinador de la Unidad para su 10
seguimiento.
Coordina con el Contratista la
11 reposicion del producto del devuelto
Entrega factura original para tramite @
12 al Coordinador de Unidad
13 Firma el comprobante de entrega 13
W
14 Envia factura original a Financiero 14
del [TCR-SSC
h 4
15 Envia copia de la factura al 15
Asistente Administrative del PPA
W
Fin Fin

Elaborado por:

Aprobado por:
Revisado por:

Fecha de Aprobacidn

Leandro Rojas Trevifio

Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-SSC

Mildred Zufiiga Carvajal

Moviembre 2010
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

. Indicadores

= Cantidad de productos entregados que cumplan con las especificaciones

técnicas solicitadas.
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22.COMPRA DE PRODUCTOS VETERINARIOS
a. Introduccion

= La Unidad de Ganado de Carne requiere realizar compras de diferentes
productos los cuales son necesarios para ejecutar las labores dentro de la
misma. Los productos veterinarios son unos de estos productos, los cuales
requieren una valoracion previa para conocer cuales son los que

contribuyen en el buen rendimiento de los animales
b. Objetivo

= Obtener insumos veterinarios tanto para prevencion como de curacion del

hato, de la mejor calidad.
c. Alcance
= Aplica a la Unidad de Ganado de Carne del PPA.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Sistema de Solicitud de Bienes (Ver Anexo #7)

= Ley de Contrataciones Administrativa y su Reglamento (disponible en la

Contraloria General de Republica http://www.cgr.go.cr/)

= Orden de Compra

= Tarjeta de anotaciones
e. Frecuencia
= Una vez al ario al inicio del mismo.

f. Definiciones

305


http://www.cgr.go.cr/

CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

Prefiez: Embarazo de la hembra de cualquier especie.
(Diccionario de la Lengua Espafola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)

Producto Veterinario: Se entiende por producto
veterinario a toda sustancia quimica, biologica,
biotecnolégica o0 preparacion manufacturada cuya
ADMINISTRACION sea individual o colectiva directamente
suministrado o mezclado con los alimentos con destino a
la prevencion, diagnostico, curacion o tratamiento de las
enfermedades de los animales incluyendo en ellos a
aditivos, suplementos, promotores, mejoradores de la
produccion animal, antisépticos desinfectantes de uso
ambiental o en equipamiento, y pesticidas y todo otro
producto que, utilizado en los animales y su habitat, proteja
restaure o modifigue sus funciones organicas Yy
fisiolégicas. Comprende ademas los productos destinados
al embellecimiento de los animales. (Schenone Carlos,
Céceres Eliodoro (1991-2005) MERCOSUR: Estructura y
resoluciones desde su creacion. Recuperado el 10-10-
2010, de http://www.eumed.net/libros/2006b/mcs-

sc/index.htm)

g. Responsables

Coordinador Unidad de Ganado de Carne

Proveeduria
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h. Politicas o Normas

= Se debe de tomar en cuenta para la compra de productos veterinarios el
stock de insumos de emergencia, para el caso de que se presente una

emergencia con algun animal se logre resolver satisfactoriamente.
i. Herramientas

= Computadora

= Lapicero

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Compra de Productos Veterinarios

Caodigo: GCcpv-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Evalta la condicién de los Animales en | Coordinador Unidad de
general Ganado de Carne

2. Realiza una proyeccion de vacunacién de | Coordinador Unidad de
los animales teniendo en cuenta la edad de Ganado de Carne

los animales y las enfermedades
infectocontagiosas que prevalecen en la

Zona
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Realiza una proyeccion de desparasitacion
tanto interna como externa de los animales

en general

Coordinador Unidad de
Ganado de Carne

Realiza una proyeccion de cantidad y tipo
de productos que se deben de tener para

en caso de emergencia

Coordinador Unidad de

Ganado de Carne

Verifica el contenido presupuestario para

realizar la solicitud de bienes
¢ Existe presupuesto?
Si= Continda con el procedimiento

No= Fin del procedimiento

Coordinador Unidad de
Ganado de Carne

Ingresa los datos al Sistema de Solicitud de
Bienes, con las especificaciones técnicas
requeridas y la justificacion de solicitud

respectiva.

Coordinador Unidad de

Ganado de Carne

Se realiza la aprobacion de la Solicitud de

Bienes.
¢, Se aprueba la solicitud?
Si= Continda con el procedimiento

No= Se devuelve al paso 2

Coordinador General del
PPA

308



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Teonologico de Costa Rica
8. Efectla el proceso de contratacion Proveeduria
9. Envia la copia de la orden de compra al Proveeduria

Coordinador Unidad de Ganado de Carne

10. Recibe la copia de la orden de compra Coordinador Unidad de

Ganado de Carne

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuﬁiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento Compra de Productos Veterianarios $§}
Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carmne _ E‘C
GCecpv-2010 Wersidn 1

Descripcion

Inicio

Coordinado . .
i Coordinador

Unidad de General del PPA Proveeduria

Ganado de Carne

( Inicio

Evalia la condicidn de los Animales
en general

Realiza una  proyeccidn  de
vacunacion de los animales teniendo
en cuenta la edad de los animales y
las enfermedades
infectocontagiosas que prevalecen
en la zona

Realiza una  proyeccidn  de
desparasitacidn tanto interna como
externa de los animales en general

o

\

Realiza una proyeccion de cantidad
v tipo de productos que se deben de
tener para en caso de emergencia

Werifica el contenido presupuestario
para realizar |a solicitud de bienes

i Existe presupuesto?

Si= Continda con el procedimiento
Mo= Fin del procedimiento

S

k4
[‘id-
Mo
5
i
4
1

u
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Compra de Productos Veterinarios

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne

l:lfujiglj GCEFN-201U

Coordinador
Descripcion Unidad de
Ganado de Carne

Coordinador
General del PPA

Wersidn 1

Proveeduria

Ingresa los datos al Sistema de
Solicitud de Bienes, con las l
g especificaciones técnicas requeridas i 6 7
v la justificacion de solicitud
respectiva.
Se realiza la aprobacidn de la N
Solicitud de Bienes. y e
7 i5e aprueba la solicitud? <?>"®
Si= Continda con el procedimiento S
Mo= Se devuelve al paso 2
k4
a Efectda el proceso de contratacidn ]
Envia la copia de la orden de compra ¥
9 al Coordinador Unidad de Ganado de q
Carne
h
10 Recibe la copia de la orden de 10
compra
h 4
Fin
Elaborado por: Leandro Rojas Trevifio
Aprobado por: Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-SSC
Revisado por: Mildred Zufiiga Carvajal
Fecha de Aprobacidn Moviembre 2010

311



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Teen0168156 a6 Costa Tich
. Indicadores

= Cantidad de productos veterinarios adquiridos y aplicados a los animales

gue cumplié con su obijetivo.

= Cantidad de productos veterinarios que cumplen con las especificaciones

técnicas solicitadas.
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Proceso:

Coordinador Unidad Ganado de Carne

\ Aprobado por:

Consejo de Escuela de
Agronomia del ITCR-
SSC

\ Revisado por:
Mildred Zufiga
Carvajal.

Cddigo:

GCrpv-2010

‘ N° Version:

N° Revision:

Rige a partir de: ‘ Préxima revision:

Recepcion de Productos Veterinarios
\ Responsable: Elaborado por:

Leandro Rojas Trevifio

Fecha de Aprobacion:
Noviembre 2010

\ N° péagina:

Tabla de Contenidos
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CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

23.RECEPCION DE PRODUCTOS VETERINARIOS
a. Introduccion

= Posterior a la compra de productos veterinarios, la Unidad de Ganado de
Carne, debe recibir y verificar que los productos veterinarios entregados
cumplan con lo previamente establecido, contribuyendo al crecimiento,

desarrollo o engorde de los animales.
b. Objetivo
= Verificar que se cumpla con la conformidad de compra.
c. Alcance
= Aplica ala Unidad de Ganado de Carne de PPA.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Factura original de compra
= Comprobante de entrega

= Boleta de recibido

= Copia de Orden de Compra

= Memorando para devolucion
e. Frecuencia
= Segun el tiempo de entrega establecido en la contratacion.

f. Definiciones
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Producto Veterinario: Se entiende por producto
- veterinario a toda sustancia quimica, bioldgica,
B biotecnolégica o0 preparacion manufacturada cuya
E ADMINISTRACION sea individual o colectiva directamente
suministrado o mezclado con los alimentos con destino a

la prevencion, diagnostico, curacion o tratamiento de las
enfermedades de los animales incluyendo en ellos a
aditivos, suplementos, promotores, mejoradores de la
produccién animal, antisépticos desinfectantes de uso
ambiental o en equipamiento, y pesticidas y todo otro
producto que, utilizado en los animales y su habitat, proteja
restaure o modifigue sus funciones organicas Yy
fisiolégicas. Comprende ademas los productos destinados
al embellecimiento de los animales. (Schenone Carlos,
Céaceres Eliodoro (1991-2005) MERCOSUR: Estructura y
resoluciones desde su creacion. Recuperado el 10-10-
2010, de http://www.eumed.net/libros/2006b/mcs-

sc/index.htm)

Contratista: Persona que por contrato ejecuta una obra
| ,

NI T material o esta encargada de un servicio para el Gobierno,

para una corporacion o para un particular. (Diccionario de

la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua

Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010, de

WWW.rae.es)

g. Responsables

= Coordinador Unidad de Ganado de Carne.

= Proveeduria.
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= Contratista
h. Politicas o Normas

= Se debe de verificar cantidad, fecha de vencimiento y presentacion de los

productos que estén correctas previa firma de comprobante de entrega.
i. Herramientas
= Lapicero

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Recepcion Productos Veterinarios

Caodigo: GCrpv-2010

Paso Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Recibe de Proveeduria copia de las| Coordinador Unidad de
ordenes de compras de las contrataciones Ganado de Carne
realizadas de los productos veterinarios al

o los diferentes contratistas.

2. Coordina con los Contratistas respectivos | Coordinador Unidad de
la recepcion de los productos veterinarios, Ganado de Carne

de acuerdo al tiempo de entrega
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establecido en la contratacion

Recibe los productos solicitados de parte

de los Contratistas en Bodega de
Productos Veterinarios de la Unidad de

Ganado de Carne

Coordinador Unidad de
Ganado de Carne

Verifica cantidad, fecha de vencimiento y
presentacion de los productos

¢,Cumple con lo anterior?
Si= Paso al paso 12

No= Contintia con el procedimiento

Coordinador Unidad de
Ganado de Carne

Rechaza los productos al Contratista

Coordinador Unidad de

Ganado de Carne

Realiza un memorando para la devolucion

Coordinador Unidad de

Ganado de Carne

Envia el memorando para la devolucion a

Proveeduria

Coordinador Unidad de

Ganado de Carne

Recibe el memorando para la devolucion

Proveeduria

Hace el reclamo de cambio del producto

Proveeduria
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10. Notifica el estado de la devolucion al Proveeduria
Coordinador de la Unidad para su
seguimiento.
11. Coordina con el Contratista la reposicién | Coordinador Unidad de
del producto devuelto Ganado de Carne
12. Entrega factura original para tramite al Contratista
Coordinador de Unidad de Ganado de
Carne
13. Firma el comprobante de entrega Coordinador Unidad de
Ganado de Carne
14. Envia factura de cancelacion original a| Coordinador Unidad de
Financiero del ITCR-SSC Ganado de Carne
15. Envia copia de la factura de cancelacién al | Coordinador Unidad de

Elaborado

Asistente Administrativo del PPA

Ganado de Carne

por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuiiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento

Responsable

Cadi go

Recepcion de Insumos Quimicos

Coordinador Unidad de Ganado de Carne

Descripcidn

GCrig-2010

Coordinador
Unidad de

Ganado de Carne

Versian 1

Contratista

Inicio |: Inicio
Recibe de Proveeduria copia de las |
grdenes de compras de las
1 contrataciones realizadas de los 1
productos  weterinarios al o los
diferentes contratistas.
Coordina con  los  Caontratistas )
respectivos la recepcidn de los
2 productos veterinarios, de acuerdo al 2
tiempo de entrega establecido en la
contratacion
Recibe los productos solicitados de L
4 parte de los Contratistas en Bodega 3
de Productos Veterinarios de la
Unidad de Ganado de Carne
Werifica cantidad, fecha de Si
vencimiento vy presentacidn de los :
productos <4'
4 ¢ Cumple con lo anterior?
) Mo
Si= Paso al paso 12
Mo= Continda con el procedimiento
r
5 Rechaza los productos al
Contratista 3
5 Realiza un memorando para la 5
devolucian
7 Envia el memorando para la l
devolucién a Proveeduria 7
k
:1
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Recepcion de Insumos Quimicos

Coordinador Unidad de Ganado de Came

GCrig-2010

~
L

dinadar
Unidad de
Ganado de Carne

.‘_::’:}\}
TEC

Wersion 1

Contratista

Elaborado por:

Aprobado por:

Revisado por:

ha de Aprobacidn

Recibe el memorando para la
3 devolucian g
y
Hace el reclamo de cambio del
9 9
producto
Motifica el estado de la devolucian al ‘
10 |Coordinador de la Unidad para su 10
seguimiento.
Coordina con el Contratista la
11 reposicion del producto devuelto
Entrega factura original para tramite @
12 al Coordinador de Unidad de Ganado 12
de Carne
13 Firma el comprobante de entrega 13
. . ¥
14 Enrvia factura de cancelacidn original 14
a Financiero del ITCR-SSC
Envia copia de la factura de X
15 cancelacién al Asistente 15
Administrativo del PPA
A 4
Fin Fin

Leandro Rojas Trewvifio

Consejo de Escuela de Agronomia del [TCR-55C

Mildred Zufiiga Carvajal

Maoviembre 2010
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Teen0168156 a6 Costa Tich
. Indicadores

» Cantidad de productos recibidos por afio que estén acorde a lo que se
pedido y que cumplan con las especificaciones técnicas requeridas
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Tecnoldgico de Costa Rica

Proceso:

\ Revisado por: \ Aprobado por:

Mildred Zuiiiga | Consejo de Escuela de

Carvajal. Agronomia del ITCR-
SSC

Cddigo: \ N° péagina:
GCca-2010

N° Revision: ‘ N° Version:

Rige a partir de: ‘ Préxima revision:

Compra de Animales
\ Responsable: Elaborado por:

Coordinador Unidad de Ganado de Carne

Leandro Rojas Trevifio

Fecha de Aprobacion:
Noviembre 2010
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CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

24. COMPRA DE ANIMALES
a. Introduccion

= Las compras de animales en la Unidad de Ganado de Carne se hacen con
el fin de mejorar la calidad de los hatos en las diferentes fincas que posee
la misma, estableciendo criterios técnicos para realizar la compra de la

manera mas eficiente.
b. Objetivo
= Realizar la Compra de Animales de una manera eficiente.
c. Alcance
= Aplica ala Unidad de Ganado de Carne del PPA.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Sistema de Solicitud de Bienes (Ver Anexo #7)
= Copia Orden de Compra
= Tarjeta de anotaciones

= Ley de Contrataciones Administrativa y su Reglamento (disponible en la

Contraloria General de Republica http://www.cgr.go.cr/)

e. Frecuencia
= Segun necesidad de compra de animales para algun fin determinado.

f. Definiciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

Raza: Cada uno de los grupos en que se subdividen
algunas especies biolégicas y cuyos caracteres
diferenciales se perpetian por herencia. (Diccionario de la

Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua
Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010, de

WWw.rae.es)

g. Responsables

= Coordinador Unidad de Ganado de Carne
=  Comision Técnica
= Coordinador General del PPA

=  Proveeduria
h. Politicas o Normas

= El Coordinador de Unidad debe conformar una Comision Técnica para que

evalle acorde a criterios técnicos sobre la compra de animales.
i. Herramientas

= Computadora

= Lapicero

j. Descripcién de Actividades
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Procedimiento de Compra de Animales

Cédigo: PAca-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Conforma una Comision Técnica de 5| Coordinador Unidad de
personas donde se incluya General del Ganado de Carne

PPA, Coordinador de Unidad de Ganado
de Carne y 3 asesores del éarea de

Zootecnia de la Escuela de Agronomia

2. Realiza una valoracibn mediante criterios Comisién Técnica

técnicos sobre lo que se requiere comprar

3. Recomienda que animal o animales Comisién Técnica
comprar de acuerdo a criterios técnicos
(raza, cantidad, edad y algunas otras
condiciones que se consideren importantes

del animal)

4, Realiza las visitas correspondientes a las Comisién Técnica
fincas donde se pretende comprar el o los

animales
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

5. Recomienda sobre la compra de acuerdo a
las visitas realizadas en las fincas

previamente y criterios técnicos

Comisién Técnica

6. Verifica el contenido presupuestario para

realizar la solicitud de bienes
¢ Existe presupuesto?
Si= Continda con el procedimiento

No= Fin del procedimiento

Coordinador Unidad de

Ganado de Carne

7. Ingresa al Sistema de Solicitud de Bienes Coordinador Unidad de
Ganado de Carne
8. Realiza una Solitud de Bienes donde | Coordinador Unidad de

incluye los factores que se tomaron en
cuenta por la Comision Técnica (raza,
edad, zona de compra, sanidad) realizando

la justificacion de la misma

Ganado de Carne

9. La Solicitud de Bienes tiene que ser

aprobada
¢ Es aprobada?
Si= Continda con el procedimiento

No= Se devuelve al paso 5

Coordinador General
PPA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TecHoMgiso e Casta FiSa

10. Efectla el proceso de contratacion Proveeduria

11. Envia la copia de la orden de compra al Proveeduria

Coordinador Unidad de Ganado de Carne
12. Recibe la copia de la orden de compra Coordinador Unidad de
Ganado de Carne

Elaborado

por: Leandro Revisado por:

Rojas Trevifio Zuiiiga Carvajal

Mildred Aprobado por: Consejo de
Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento

Compra de Animales

Responsable

Coordinador Unidad de Ganado de Camne

Cadi go

Descripcidn

Inicio

GCca-2010

Coordinador
Unidad de
(Ganado de Carne

I: Inicio

ision Técnica

Versidn 1

Coordinador

General del PPA Proveeduria

5 personas

Escuela de Agronomia

Conforma una Comision Técnica de
donde se
General del PPA. Coordinador de
Unidad de Ganado de Camne y 3
asesores del drea de Zootecnia de la

incluya

Realiza una valoracidn

requiere comprar

mediante
2 |criterios técnicos sobre lo que se

comprar de acuerdo

Recomienda que animal o animales

3 |técnicos (raza, cantidad, edad y
algunas otras condiciones gue se
consideren importantes del animal)

criterios

Realiza las visitas correspondientes
4 a las fincas donde se pretende
comprar el o los animales

técnicos

Recomienda sobre la compra de
acuerdo a las visitas realizadas en
las fincas previamente y criterios
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Procedimiento Compra de Animales N

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Came _ TEC Version 1

I:lfujigl:l GCca-2010

Coordinador Courdinador
ipcid I i~ . oo LOardinado .
Descripcidn Unidadde  Comisidn Técnica —
(Ganado de Came

General del PPA

Verifica el contenido presupuestario
para realizar 1a solicitud de bienes No
6 ¢ Existe presupuesto? 6
Si= Contintia con el procedimiento
Mo= Fin del procedimiento Si

7 Ingresa al Sistema de Solicitud de f }j
Bienes

Realiza una Solitud de Bienes donde
incluye los factores que se tomaran
en cuenta por la Comisién Técnica 8
(raza, edad, zona de compra,
sanidad) realizando la justificacidn
de la misma

La Solicitud de Bienes tiene que ser No

aprobada
g |¢Es aprobada? 9>®
Si= Continda con el procedimiento _
Mo= Se devuelve al paso 5 Si

10 |Efectua el proceso de contratacion 10
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Procedimiento Compra de Animales

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Came Version 1

I:lflljigl:l GCca-2010

Coordinador Coordinador

. Unidad u:Lw Comisidn Técnica General del PPA Proveeduria
Ganado de Came

Envia la copia de la orden de compra

" al Coordinador Produccidn Animal "
12 Recibe la copia de la orden de 19
compra
Fin

Fecha de
Aprobacion

Elaborado por: Aprobado por: Revisado por:

Consejo de Escuela de

Leandro Rojas Trevifio Agronomia del ITCR-SSC

Mildred Zufiiga Carvajal Moviembre 2010

. Indicadores

= Cantidad de compras de animales al afio, que cumplieron con los criterios

solicitados por el Comité Técnico.
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2) VENTAS

La Ventas en la Unidad de Ganado de Carne de la Escuela de Agronomia del
ITCR-SSC representa una actividad de suma importancia ya que estas permiten
comercializar animales entre los empresarios de la zona, con ello mejorando cada
dia la calidad de actividades que se ejecutan en la misma. Este procedimiento
aplica al ganado bovino (incluyendo los bufalos de agua).

Definiciones:

Ganado: Conjunto de bestias que se apacientan y andan
juntas. Ganado Bovino, Ovino, Caprino, Porcino, Equipo.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de

la Lengua Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)

Ganado Bovino: Perteneciente o relativo al toro o a la
.. | vaca. Se dice de todo mamifero rumiante, con el estuche

de los cuernos liso, el hocico ancho y desnudo y la cola

larga con un mechén en el extremo. Son animales de gran
talla y muchos de ellos estan reducidos a domesticidad.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,
de www.rae.es) (Ver Apéndices #5 #8 y #9).
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Bufalo de Agua: El bufalo de agua pertenece a la misma
familia de los vacunos (Bovinos), solo se diferencian en el
género, el ultimo peldafio de la clasificacion zooldgica, por
lo tanto el cruce entre estas dos especies es imposible por
la diferencia cromosémica. Existen 18 razas reconocidas
de bufalos de agua, dividas en dos grupos: de rio y de
pantano, las cuales se han seleccionado hacia la

produccién de leche, otras hacia carne y otras hacia

trabajo. El bufalo de agua tiene su origen en el tropico
ecuatorial humedo asiatico, donde hay condiciones
climaticas y agras ecologicas muy similares a las de
nuestro tropico suramericano. (Agropecuaria, MATA
LARGA S.A (2010), Centro de Produccion y Recria
Bufalino. Recuperado el 19 de octubre del 2010, de

http://www.agropecuariamatalarga.com.ve)
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25.VENTA DE ANIMALES
a. Introduccion

= La Venta de Animales se ha venido ejecutando en la Unidad de Ganado de
Carne con el propésito de comercializar animales entre comerciantes y
ganaderos de la zona, mejorando cada dia los hatos tanto comerciales
como puros, con ello atraer mas ganaderos y comerciantes de la zona a

comprar animales.
b. Objetivo
» Realizar la venta de semovientes de la manera mas adecuada.
c. Alcance
= Aplica a la Unidad de Ganado de Carne del PPA.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Reporte de Ventas de Animales (Ver Anexo #6)
= Cheque
» Factura de cancelado

= Formulario de Venta
e. Frecuencia

= Cuando se considera pertinente vender algun animal posterior una

evaluacion.

f. Definiciones
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Operario Unidad de Ganado de Carne: Se entiende por
Auxiliar  Académico Administrativo 6 similar a
categorizacion que realice Departamento Recursos
Humanos (Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

Operario Planta de Matanza: Se entiende por Auxiliar
Académico Administrativo 6 similar a categorizacion que
realice Departamento Recursos Humanos (Escuela de
Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

Hato: Se refiere al término que agrupa un numero de
vacas 0 un conglomerado de animales. Castro Ramirez,
C. (2002), Ganaderia de Carne: gestion empresarial. San
José, C.R: EUNED.

g. Responsables

= Coordinador Unidad de Ganado de Carne.

= Comité Técnico.

= Oferentes.

= Clientes.

= Asistente Administrativo del PPA.

= Coordinador General del PPA.

= Operario Unidad de Ganado de Ganado de Carne

= Operario Planta Matanza.
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Paso

h. Politicas o Normas

i. Herramientas

Lapicero

j. Descripcion de Actividades

El Comité Técnico debe definir el método de venta a utilizar.

Procedimiento de Venta de Animales

Caodigo: GCva-2010

Procedimiento

Inicio del Procedimiento

Encargado

1. Realiza un andlisis del hato de acuerdo a | Coordinador Unidad de
criterios técnicos: edad del animal, Ganado de Carne
produccion, fertilidad y estado sanitario del
animal, para determinar cuales animales se
pueden vender o es necesario venderlos

2. Propone el método de la venta de los | Coordinador Unidad de
animales al Coordinador General de PPA Ganado de Carne

3. Informa al Coordinador General del PPA el | Coordinador Unidad de

motivo y periodo de la venta

Ganado de Carne
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Consulta con el Comité Técnico si se

aprueba la venta
¢, Se aprueba la solicitud?
Si= Continta con el procedimiento

No= Fin del procedimiento

Coordinador General del
PPA

Define el método de venta ya sea por
Subasta directa o indirecta

¢ Se elige Subasta Directa?
Si= Continta con el Procedimiento

No= Pasa al paso 9

Comité Técnico

Lleva los animales a la Subasta Directa

Coordinador Unidad de

Ganado de Carne

Después de la venta de los animales se

retira la factura y cheque

Coordinador Unidad de

Ganado de Carne

Deposita en el banco respetivo el cheque
correspondiente de la venta de animales a
la cuenta del ITCR. Continua con el paso
47

Coordinador Unidad de

Ganado de Carne

Efectta la venta mediante Subasta

Coordinador Unidad de
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Indirecta

Ganado de Carne

10. Oferta los animales a vender teniendo en | Coordinador Unidad de
cuenta criterios como; raza, peso, edad, Ganado de Carne
condicién en general del animal.

11. Confecciona un formulario para que | Coordinador Unidad de
oferten, donde se especifique algunos Ganado de Carne
aspectos importantes para la oferta de los
animales (peso promedio, precio, tiempo
de compra, condiciones en general de la
venta) estos criterios fueron previamente
establecidos por el Comité Técnico

12. Realiza una invitacion a posibles | Coordinador Unidad de
compradores de los animales Ganado de Carne

13. Recibe el formulario para ofertar animales y Oferentes
se firma una hoja de recibido de la misma

14. Observa los animales Oferentes

15. Realiza una valoracion de los animales Oferentes

16. Entrega el formulario de oferta al Asistente Oferentes

PPA en el

previamente establecido en el formulario,

Administrativo del tiempo

en un sobre cerrado.
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17. Realiza una valoracion de las ofertas, ya| Coordinador Unidad de
sea el Comité Técnico o el Coordinador Ganado de Carne
General del PPA con el Coordinador
Unidad Ganado de Carne
¢Larealiza el Comité Técnico?

Si= Continda con el procedimiento
No= Pasa al paso 21

18. Evalla la/las ofertas presentadas Comité Técnico

19. Determina cual es la mejor oferta acorde a Comité Técnico
los criterios previamente establecidos

20. Comunica al Coordinador de la Unidad de Comité Técnico
Ganado de Carne cual fue el oferente
seleccionado. Continua con el paso 26

21. Evallan la/las ofertas presentadas ante la | Coordinador General del
oficina del PPA PPA

Coordinador Unidad
Ganado de Carne
22. Seleccionan la mejor oferta presentada | Coordinador General del

acorde a los criterios previamente

establecidos

PPA

Coordinador Unidad
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Ganado de Carne

23. Realiza una consulta formal con su
respectiva justificacion de la oferta
seleccionada, a los miembros del Comité

Técnico.
¢ El Comité Técnico esta de acuerdo?
Si= Continta con el procedimiento

No= Se devuelve al paso 21

Asistente Administrativo
del PPA

24. Firma la consulta formal aceptando la venta Comité Técnico

25. Comunica al oferente que se le adjudico la Coordinador Unidad
venta Ganado de Carne

26. El oferente seleccionado, compra el animal Coordinador Unidad

por precio peso vivo o precio kilogramo

canal.
¢,Fue vendido precio peso vivo?
Si= Continda con el procedimiento

No= Pasa al paso 37

Ganado de Carne

27. Pesa los animales en la finca

Operario Unidad de

Ganado de Carne
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28. Anota el valor del o los animales en| Coordinador Unidad de
documento previamente establecido Ganado de Carne
(acorde al precio previamente definido y el
peso que tuvo el animal)

29. Anota el precio total de la venta en| Coordinador Unidad de
documento previamente establecido Ganado de Carne

30. Entrega el dato del peso y precio total de la | Coordinador Unidad de
venta al Asistente Administrativo del PPA Ganado de Carne

31. Confecciona la factura correspondiente con | Asistente Administrativo
la informacién brindada por el Coordinador del PPA
Unidad de Ganado de Carne

32. Entrega la factura de cancelacion al | Asistente Administrativo
Cliente del PPA

33. Paga en el financiero Contable o mediante Cliente
deposito bancario en la respectiva cuenta
del ITCR

34. Entrega los animales en la finca al cliente | Coordinador Unidad de

con la respectiva factura y recibo de caja
de Tesoreria, verificando que la misma

concuerde con la venta.

¢ Esta correcta la factura?

Ganado de Carne
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Si= Continta el procedimiento

No= Se devuelve al paso 32

35. Entrega los animales Coordinador Unidad de
Ganado de Carne
36. Lleva los animales comprados de la finca. Cliente
Continua con el paso 47
37. Lleva los animales a la Planta de Matanza | Coordinador Unidad de
del ITCR-SSC previo acuerdo con el cliente Ganado de Carne
38. Anota el numero de identificacion del(os) | Coordinador Unidad de
animal(es) y cantidad en documento Ganado de Carne
previamente establecido
39. Sacrifica el animal Operario Planta de
Matanza
40. Anota el peso del animal en el registro Operario Planta de
respectivo posterior a la pesa del mismo Matanza
41. Solicita el peso del animal en canal a la| Coordinador Unidad de
Planta de Matanza. Ganado de Carne
42. Anota el precio del animal de acuerdo al | Coordinador Unidad de

peso que obtuvo y precio que se establecio

previamente en documento previamente

Ganado de Carne
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establecido

43. Realiza la factura acorde informacion | Asistente Administrativo
brindada por el Coordinador Unidad del PPA
Ganado de Carne

44, Retira la factura en la oficina del PPA Cliente

45. Cancela la factura en Tesoreria o mediante Cliente
depdsito bancario en la respectiva cuenta
del ITCR

46. Procede a llevarse el animal en canal Cliente
posterior entrega de factura y recibo de
caja de Tesoreria debidamente cancelado

47. Anota el niamero de identificacion del(os) | Coordinador Unidad de
animal(es) y cantidad en el Reporte de Ganado de Carne
Ventas de Animales

48. Envia el formulario de Reporte de Ventas | Coordinador Unidad de

de Animales al Asistente Administrativo del
PPA para que sea enviado el Financiero
Contable de Cartago para que se elimine el
inventario  de

animal vendido del

semovientes

Ganado de Carne

Fin del Procedimiento
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‘Venta de Anamales

Wi n 1
Coordinador Unidad de Ganado de Came fraien

GCva-2010

Wicio Inicio

Realiza un andlisis del hato de

ascuerds 8 crlenios lécnicos: edad
del animal, produccidn, fenilidad v

1 |estade sanitano del amimal, para |_1:|

determinal  cualés  animales  se 1

pusdan vendér o0 &8 RECESAND

vendirlos
. -
Propone e método de la venla de I 3
2 |les animales al Coordnador General |_
da PPA
—
3 Informa al Coordinador General del | 3
FPA &l motivo y pericdo de la venta
Consulta con el Comité Técnico si ,‘L
5@ aprueba la venta ”’5‘1,_,‘
4 |5 aprusba la solicaud? < 4 Fin )
Si= Continda con ol procedimiento
Mo= Fin del procedimianta 5
—
Define o método de wenta ya sea
por Subasta directa o ndirecta Ho

g |¢Se elige Subasta Directa? ¢< 5%

Si= Continda con el Procedimiento
Mo= Pasa al paso 9 o




CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Venta de Animales

nsable Coordinador Unidad de Ganado de Came Version 1

GCva-2010

Coordinador

Coordinador Coordinador General del PPA Asi e Operario Unidad
Descripcidn Unidad de GF';';;EI del F-'F'A Comité Técnico Oferentes rdinador ~ Administrativo de ado de Cliente de Matanza
Ganado de Came — Unidad Ganado Carne = e

Operario Planta

de Came

Lleva los animales a la Subasta
Directa

Después de la venta de los animales
se retira la factura y cheque

HHF

Deposita en el banco respetivo el
cheque correspondiente de la venta
de animales a la cuenta del [TCR.
Continua con el paso 47

-]

Efectia la venta mediante Subasta
Indirecta

HeH
o @

Oferta los  animales a  vender
teniendo en cuenta criterios como;
raza, peso, edad, condicidn en
general del animal.

[ ]
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Procedimiento Venta de Animales

sable Coordinador Unidad de Ganado de Came ’ Versién 1

GCva-2010

dinador
Coordinador - = del PPA e Operario Unidad
inador

Unidad de Ge Comit co Ofere ordinador ~ Administrativo del de Ganado de Cliente EIDETE

Ganado de Came - ral del PPA Unidad Ganado PPA Camne de Matanza

de Came

Confecciona un formulario para que

oferten, donde se especifique
algunos aspectos importantes para

1 la oferta de los animales (peso ED

promedio, precio, tiempo de compra,

condiciones en general de la venta)

estos criterios fueron previamente
establecidos por el Comité Técnico

12 Realiza una invitacidn a posibles 12
compradores de los animales

Recibe el formulario para ofertar 13
13 |animales y se firma una hoja de

recibido de la misma

Y
14 |Observa los animales Ea
15 Re.allza una valoracién de  los Ea
animales

347



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Venta de Animales

sable Coordinador Unidad de Ganado de Carne Versidn 1

GCva-2010

rdinador

Coordinador y dinador al del PPA nte Operario Unidad
Unidad de ral del IE'F'A Comité T Oferentes Coordinador ~ Administrativo del de Ganado de Cliente
Ganado de Carne ; Unidad Ganado PPA Camne

de Came

Entrega el formulario de oferta al

Asistente Administrative del PPA en
16 (el tiempo previamente establecido Ea

en el formulario, en un sobre

cerrado.

Realiza una valoracién de las

ofertas, ya sea el Comité Técnico o No

el Coordinador General del PPA con

el Coordinador Unidad Ganado de 1>“®
i Carne

iLarealiza el Comité Técnico? g

Si= Continda con el procedimiento

No= Pasa al paso 21

18 |Evalla la/las ofertas presentadas Ea

Determina cual es la mejor oferta
19 |acorde a los criterios previamente EQ
establecidos

Comunica al Coordinador de la
Unidad de Ganado de Carne cual fue
2 el oferente seleccionado. Continua EU @

con el paso 26
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Procedimiento Venta de Animales

ble Coordinador Unidad de Ganado de Came Versidn 1

I:ljljiglj GCva-2010

P z del PPA ente Operario Unidad T
Coordinador Comité Oferentes dinada Ad — I Cliente Operario Planta
General del PPA  ~"™® CIerentes rdinador ministratvo. de S ~IEME de Matanza

Unidad d
Ganado de Camne Unidad Ganado PPA
de Came

Evalian laflas ofertas presentadas

a ante la oficina del PPA Ei@
Seleccionan  la  mejor  ofera
presentada acorde a los criterios

22 22

previamente establecidos

Realiza una consulta formal con su
respectiva justificacion de la oferta No

seleccionada, a los miembros del

Comité Técnico. 2>®
23 iEl Comité Técnico esta de )
acuerdo? Si

Si= Continda con el procedimiento
MNo= Se devuelve al paso 21

24 Firma la consulta formal aceptando 24
la venta

25 Co.mL!mca al oferente que se le
adjudico la venta
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Procedimiento Wenta de Animales

Coordinador Unidad de Ganado de Came Version 1

GCva-2010

dinador

Coordinador Coordinador del PPA A g Operario Unidad
Unidad de Gp:];;al del IE'F'A Comité Técnico Oferentes Coordinador ~ Administrativo del de Ganado de Cliente
Ganado de Came ~ Unidad Ganado PPA Came

Operario Planta
de Matanza

de Came

El oferente seleccionado, compra el 4_®

animal por precio peso vivo o precio
kilogramo canal.

26 |;Fue vendido precio peso vivo? @ e

Si= Continda con el procedimiento

No= Pasa al paso 37 Si

97 Pesa los animales en la finca 27

Anota el valor del o los animales en
28 documento previamente establecido Ea
(acorde al precio  previamente

definido y el peso que tuvo el animal)

Anota el precio total de la venta en 29

2 documento previamente establecido

Entrega el dato del peso y precio
30 |total de la wenta al Asistente 30
Administrativo del PPA
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Procedimiento Venta de Animales

onsable Coordinador Unidad de Ganado de Came Versidn 1

GCva-2010

oordinador

Coordinador Coordinador B del PPA :
Unidad de ) o Comit co Ofe 5 rdinador  Admi ativo de Cliente

~ - eneral del PPA - .

Ganado de Came Unidad Ganado

de Came

rario Planta
de Matanza

Confecciona la factura
correspondiente con la informacidn 3
31 |brindada por el Coordinador Unidad

de Ganado de Camne

Entrega la factura de cancelacion al :

32 |Cliente 32

Paga en el financiero Contable o
33 |mediante deposito bancario en la
respectiva cuenta del [TCR

Entrega los animales en la finca al

cliente con la respectiva factura y

recibo de caja de Tesoreria, No
verificando que la misma concuerde 34>"®

H con la venta.

¢ Esta correcta |a factura? i

Si= Continda el procedimiento
No= Se devuelve al paso 32

35 |Entrega los animales Ea
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Procedimiento Venta de Animales

Coordinador Unidad de Ganado de Carne Versidn 1

Cadi go GCva-2010
Coordinador

ral del PPA e Operario Unidad Operario Planta

caneral del PP Comité Técnico Oferentes Coordinador ~ Admi e Ganado de Cliente de Matans:
General del PPA Unidad Ganado PPA Came de Matanza

de Came

Lleva los animales comprados de la

36 |finca. Continua con el paso 47 3 o
Lleva los animales a la Planta de l@

37 |Matanza del ITCR-SSC previo 37

acuerdo con el cliente

Anota el nimero de identificacidn
38 |del(os) animal(es) y cantidad en Ea
documento previamente establecido

39 |Sacrifica el animal 39

Anota el peso del animal en el
40 |registro respectivo posterior a la
pesa del mismo

40

Dﬁ
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Procedimiento Venta de Animales

Coordinador Unidad de Ganado de Came Version 1

GCva-2010

rdinador

Coordinador Coordinador del PPA ente Operario Unidad
Unidad de ....El del IE'F'A Comité Co Ofe Coordinador ivo del de Ganado de Cliente de Matanza
Ganado de Came — Unidad Ganado Camne - e

Operario Planta

de Came

Solicita el peso del animal en canal 1
41 |ala Planta de Matanza.

Anota el precio del animal de y

2 acuerdo al peso que obtuvo v precio Ela
que se establecid previamente en

documento previamente establecido

Realiza |a factura acorde informacidn
43 |brindada por el Coordinador Unidad Eﬂ

Ganado de Camne

“ Retira la factura en la oficina del
PPA “

Cancela la factura en Tesoreria o
45 |mediante depdsito bancario en la 45
respectiva cuenta del ITCR

353



S
CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Coordinador Unidad de Ganado de Carne Versidn 1

I:lflljiglj GCva-2010

Coordinador e e 0
Unidad de General del Ppa  COMIté 0 Oferentes Coordinadaor ativo del de 0 de Cliente
Ganado de Came General del PPA Unidad Ganado PPA
de (

Operario Planta
de Matanza

Inicio

Procede a llevarse el animal en
canal posterior entrega de factura y 46
recibo  de caja de Tesoreria
debidamente cancelado

Anota el nimero de identificacion @
47 |del{os) animal(es) y cantidad en el

Reporte de Ventas de Animales 47

46

Envia el formulario de Reporte de

Ventas de Animales al Asistente
Administrativo del PPA para que sea

48  |enviado el Financiero Contable de 48
Cartago para que se elimine el

animal vendido del inventario de
semovientes

Fin Fin

Elaborado por: Aprobado por: devisado por: Fecha de Aprobacidn

Leandro Rojas Trevifio Consejo de Escuela de Agronomia del [TCR-SSC Mildred Zufiiga Carvajal Moviembre 2010
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» Cantidad de animales vendidos anualmente.
= Cantidad de animales vendidos anualmente mediante precio peso vivo

» Cantidad de animales vendidos anualmente mediante precio peso canal
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3) REGISTRO DE ANIMALES

Para la Unidad de Ganado de Carne de la Escuela de Agronomia del ITCR-SSC
es elemental el registro de animales, estos se subdividen en; registro de
nacimientos y registro de muerte, para el primer caso es con el fin de tener un
control adecuado antes, durante y posterior al nacimiento de los animales ya que
es necesario brindarles un cuidado especial a los nacimientos que se efectdan en
las fincas de la Unidad, en el caso de los registros de muertes de animales es con
el fin de tener un control sobre esas muertes con ello logrando detectar la causa
de la muerte para poder prevenir mas muertes en los demas animales también
para controlar el inventario de animales que posee la Unidad, para aumentar cada
dia mas la calidad de de las diferentes actividades que se realizan en la Unidad.
Para el caso del procedimiento de registro de nacimientos aplica a terneros(as) de
la Unidad y en el caso de registro de muerte de animales aplica para todos los

animales de la Unidad

Definiciones:

Ternero(a): Cria de la vaca. (Diccionario de la Lengua
Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua Espafiola.

Recuperado el 21 de Octubre del 2010, de www.rae.es)
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‘ N° Version:
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26.REGISTRO DE NACIMIENTOS
a. Introduccion

= El registro de nacimientos de animales en la Unidad de Ganado de Carne
es una actividad que se efectla para llevar el control de los nacimientos
gue ocurren en las fincas, ya que es necesario realizar algunas practicas
con los animales que nacen en diferentes periodos de tiempo para lograr

una mayor eficiencia en el manejo de los mismos.
b. Objetivo

= Tener un control adecuado de los nacimientos en la Unidad de Ganado de
Carne.

c. Alcance
= Aplica a la Unidad de Ganado de Carne del PPA.

d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos
= Libro de Registro (Ver Anexo #13)

e. Frecuencia
= Cada vez que ocurren nacimientos en las fincas de la Unidad.

f. Definiciones

Corral: Sitio cerrado y descubierto, en las casas o en el
campo, que sirve habitualmente para guardar animales.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de

la Lengua Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)
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Pasta descornadora: Se utiliza para prevenir el
crecimiento de cuernos y remover pequefios cuernos en
los terneros. (Dominion  Veterinary Laboratories
Inc. (2005). Dominion Veterinary Laboratories Canada.
Tomado el 07 de setiembre del 2010 de
http://www.domvet.com/)

Hato: Se refiere al término que agrupa un numero de
vacas o un conglomerado de animales. (Castro Ramirez,
C. (2002), Ganaderia de Carne: gestion empresarial. San
José, C.R: EUNED.)

Descorne de terneros (as): El descorne es la eliminacion
de los cuernos de los animales, que facilita su manejo;
evita heridas y traumatismo que se puedan causar entre
ellos. (Castro Ramirez, C. (2002), Ganaderia de Carne:

gestion empresarial. San José, C.R: EUNED)

Operario Unidad de Ganado de Carne: Se entiende por
Auxiliar ~ Académico  Administrativo 0 similar a
categorizacibn que realice Departamento Recursos
Humanos (Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

g. Responsables

Operario Unidad de Ganado de Carne
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h. Politicas o Normas

= Se debe de cumplir con los tiempos establecidos para el registro de los

animales en el presente procedimiento.
i. Herramientas
» Herramientas para descornar y tatuar los animales (Ver Apéndice #2).

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Registro de Nacimientos

Caodigo: GCrn-2010

Paso Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Un mes antes del parto de la vaca se Operario Unidad de
separa la misma del resto del hato Ganado de Carne
2. Coloca la vaca “pronta a parir’ en un Operario Unidad de
repasto destinado para el dltimo mes de Ganado de Carne

gestacion de las vacas

3. Observa las vacas “prontas a parir’ todos Operario Unidad de

los dias Ganado de Carne
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4, Cuando pare la vaca se deja en el repasto Operario Unidad de
durante tres dias Ganado de Carne
5. El dia de nacido el ternero(a) se anota en Operario Unidad de
una libreta (dia que naci6, numero de Ganado de Carne
identificacion de la madre, condicion en
general del animal y sexo)
6. Transcurridos los tres dias se trae al corral Operario Unidad de
todas las vacas prontas y recién paridas Ganado de Carne
7. Separa la vacas recién paridas con los Operario Unidad de
terneros del resto de vacas Ganado de Carne
8. Deja que cada vaca este con su ternero Operario Unidad de
para corroborar que sea de la misma Ganado de Carne
9. Corrobora en la libreta que se anoto los Operario Unidad de
datos del ternero(a) que sean los mismos Ganado de Carne
10. Separa la vacas recién paridas de sus Operario Unidad de
terneros Ganado de Carne
11. En el caso del hato comercial se procede a Operario Unidad de

tatuar el ternero(a) con su respectivo
namero de identificacibon en la oreja

izquierda

En el caso del hato puro Brahman se le

Ganado de Carne
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coloca en la parte inferior de la oreja el
namero de la madre y en la parte superior

el numero de identificacién del ternero (a)

12. Anota en el Libro de Registro el numero de Operario Unidad de
identificacion del ternero(a), el nimero de Ganado de Carne

la madre, sexo y la fecha de nacimiento

13. Descorna el ternero(a) con una pasta Operario Unidad de
descornadora especial para dicho fin (Ver Ganado de Carne
Apéndice #4)

14. Aplica tintura de yodo al ombligo del Operario Unidad de

ternero(a) Ganado de Carne

15. Reune el ternero con la vaca Operario Unidad de

Ganado de Carne

16. Lleva la o las vacas recién paridas al hato Operario Unidad de

al repasto respectivo Ganado de Carne

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuiiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Pr

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne

Coadi go

-edimiento Registro de Macimientos

Tecnolégico de Costa Rica

ECrm-2010

Descripcidn

Inicio

“Wersian 1
Operario Unidad

de Ganado de
Carne

I: Inicio |

Un mes antes del parto de la vaca se separa la
misma del resto del hato

Coloca la waca “pronta a parir” en un repasto
destinado para el ditimo mes de gestacidn de las
vacas

Observa las vacas “prontas a parnr todos los
dias

[PV S

Cuando pare la vaca se deja en el repasto
durante tres dias

El dia de nacido el ternero(a) se anota en una
libreta (dia gue nacid, ndmero de identificacidn
de la madre, condicidn en general del animal v
sexa)

Transcurridos los tres dias se trae al corral todas
las vacas prontas vy recién paridas

Separa la vacas recién paridas con los terneros
del resto de vacas

Deja que cada waca este con su terneroc para
corroborar gue sea de la misma
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Procedimiento Registro de Animales h%;&

SEEEEESN Coordinador Unidad de Ganado de Came| | EC

Yersion 1

Codigo GCm-2010

Operario Unidad
Descripcion de Ganado de

Carne

Corrobora en la libreta gque se anoto los datos del g

g .
ternero(a) que sean los mismos
¥
10 |[Separa la vacas recién paridas de sus terneros 10
En el caso del hato comercial se procede a
tatuar el ternera{a) con su respectivo nimero de
identificacion en |la oreja izquierda L 4
11 En el caso del hato puro Brahman se le coloca 11
en la parte inferior de la oreja el ndmero de la
madre y en la partte superior el nimero de
identificacion del ternero (a)
¥

Ancta en el Libro de Registro el ndmero de
12 |identificacidn del ternero(a), el nimero de la
madre, sexo y la fecha de nacimiento

364



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Fegistro de Nacimientos ::5}::}

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne _ TE‘C:

Cadigo =Crn-2010 Wersian 1

Operario Unidad

Descripcion de Ganado de
Carne
k4
Descorma el ternerofa) con  una pasta
13 ) ) 13
descormadora especial para dicho fin
¥
14 |Aplica tintura de yodo al ombligo del terneroia) 14
¥
15 Feldne el ternero con la vaca 15
16 Lleva la o las wvacas recién paridas al hato al 16
repasto respectivo
Fin

Elaborado por: Leandro Rojas Trevifio

Caonsejo de Escuela de Agronomia del ITCR-

Aprobado por:

S5C
Revisado por: Mildred Zufiga Carvajal
Fecha de Aprobacidn: Maoviembre 2010
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. Indicadores

= Cantidad de animales registrados anualmente.

» Cantidad de animales registrados sin errores de identificacion.
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27.REGISTRO DE MUERTE DE ANIMALES
a. Introduccion

= Para el Programa de Produccion Agropecuaria (PPA) es de suma
importancia llevar el control muertes de animales en las Unidades que
posee animales, es por eso que la Unidad de Ganado de Carne registra
cada muerte que ocurra en esta Unidad para tener un control adecuado de

sus animales.
b. Objetivo
= Tener un control adecuado sobre la muerte de semovientes.
c. Alcance
= Aplica a la Unidad de Ganado de Carne del PPA.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Registro de defunciones de animales (Ver Anexo #1)

= Tarjeta de anotaciones
e. Frecuencia
= Cuando ocurre alguna muerte de algan animal en la Unidad.

f. Definiciones

Corral: Sitio cerrado y descubierto, en las casas o en el
campo, que sirve habitualmente para guardar animales.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de

la Lengua Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)
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Y i 4

Operario Unidad de Ganado de Carne: Se entiende por
Auxiliar  Académico Administrativo 6 similar a
categorizacion que realice Departamento Recursos

Humanos (Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

g. Responsables

= Operario Unidad de Ganado de Carne
= Coordinador Unidad de Ganado de Carne
= Asistente Administrativo del PPA

= Encargado de Control de Inventario
h. Politicas o Normas

= El reporte de defunciones de animales debe de contener las tres firmas de

los testigos de la muerte del animal.
i. Herramientas

= Lapicero

= Herramienta especial ya sea para el caso de enterrar o incinerar el animal.

j. Descripcion de Actividades
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Procedimiento de Registro de Muerte de Animales

Cédigo: GCrma-2010

Paso Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Observa el animal muerto Operario Unidad de
Ganado de Carne

2. Traslada el resto del hato a otro repasto Operario Unidad de
para evitar contagios Ganado de Carne
3. Regresa al corral Operario Unidad de

Ganado de Carne

4, Comunica al Coordinador de la Unidad Operario Unidad de
sobre la muerte del animal Ganado de Carne

5. Informa al Encargado de control de | Coordinador de la Unidad
inventario sobre la muerte del animal de Ganado de Carne

6. Toma fotografias al animal Operario Unidad de

Ganado de Carne
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7. Valorizan la causa de la muerte del animal Operario Unidad de
Ganado de Carne
Coordinador de la Unidad
de Ganado de Carne
8. Observan si es hembra o macho Operario Unidad de
Ganado de Carne
Coordinador de la Unidad
de Ganado de Carne
9. Anota el numero de identificacion del Encargado Control de
animal muerto Inventario
10. Registra la muerte del animal en el Libro de Operario Unidad de
Registro (dia de la muerte, numero, raza, Ganado de Carne
posible causa), con las firmas de los tres
testigos de la muerte del animal
11. Llena el formulario de Reporte de | Coordinador de la Unidad
Defunciones con la firma de dos o tres de Ganado de Carne
testigos (el contiene el numero del animal,
fecha de la muerte, sexo, posible causa de
defuncidn, categoria del animal)
12. Incinera o entierra el animal en un lugar Operario Unidad de

donde no afecte los deméas animales ni a

los trabajadores

Ganado de Carne
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13. Entrega el formulario al Asistente Coordinador Unidad
Administrativo del PPA Ganado de Carne
14. Envia una copia del Reporte de| Asistente Administrativo
Defunciones al Departamento Financiero del PPA

Contable para que se elimine del Inventario

de Semoviente el animal que murié

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuﬁiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento Registro de Muerte de Animales RN
Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Came | TEC ~ Version
Codigo GCrma-2010
Operario Unidad
Operario Unidad de l_::_i‘i.l"lal%lj de Coordinador 5is
Descripcidn de Ganado de - j,‘“far;_'j o I Unidad de  Admini
Came ul_lu[llr:ri:ja;alujucj:zﬂ ? Ganado de Came
Ganado de Camne
Inicia I: Inicio
1 |Observa el animal muerto 1
9 Traslada el resto del hato a otro 2
repasto para evitar contagios
3 |Regresa al coral 3
A Comunica al Coordinador de la 4
Unidad sobre la muerte del animal
Informa al Encargade de control de 5
inventario sobre la muerte del animal
Toma fotografias al animal G
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Procedimiento Registro de Muerte de Animales

Coordinador Unidad de Ganado de Came Version 1

GCrma-2010

Operario Unidad

de Ganado de Coordinador

Operario Unidad S
e Ganado de CEme Unidad de

Encargado de

0 del -

Conrdinador de = Lontro /entaro

|.,|_||_||'|j||f‘|a|j|_||' de la Ganado de Came ontral entario
Unidad de

(Ganado de Carne

Camne

7 Valorizan la causa de la muerte del 7
animal
) 8
%  |Obsemwan si es hembra o macho

Anota el ndmero de identificacidn del
animal muerto

Registra la muerte del animal en el
Libro de Registro (dia de la muerte, ED

10 |nimero, raza, posible causa), con

las firmas de los tres testigos de la

muerte del animal

Llena el formulario de Reporte de
Defunciones con la firma de dos o

tres testigos (el contiene el nimero ED
11 |del animal, fecha de la muerte,

sexo, posible causa de defuncidn,
categoria del animal)

Incinera o entierra el animal en un
12 |lugar donde no afecte los demas 12
animales ni a los trabajadores
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Procedimiento Registro de Muerte de Animales

Coordinador Unidad de Ganado de Camne

Responsable

GCrma-2010
Operario Unidad
e Ganado de
Came
Coordinador de la
Unidad de
Ganado de Came

Cod ||;| 0

Operario Unidad
de Ganado de
Came

Descripcidn

Coardinadar
Unidad de
Ganado de Carne

Admi

Versidn 1

nte caraado de
strativo del Encargado de

PPA Control Inventario

Entrega el formulario al Asistente
Administrativo del PPA

Recibe el formulario del Reporte de
Defunciones, obtiene una copia
mediante fotocopiadora o similar, y
envia la copia del Reporte de
Defunciones  al  Departamento
Financiero Contable para que se
elimine del Inventario de Semoviente
el animal que murig

Elaborado por:

Aprobado por:

Consejo de Escuela de

Leandro Rojas Trevito Agronamia del ITCR-SSC

Revisado por:

Mildred Zufiiga Carvajal

Fin

Fecha de Aprobacidn

Noviembre 2010

. Indicadores

= Cantidad de defunciones de animales registrados correctamente por afo
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4) MANEJO INTEGRAL DE ANIMALES

En la Unidad de Ganado de Carne el Manejo Integral de Animales es de gran
importancia, se realizan diferentes practicas en la Unidad como los son Aplicacion
Desparasitantes Externos e Internos, Aplicacion de Vacunas, para el caso de
estas practicas se presentan a continuacion los procedimientos documentados los
cuales aplican para el Ganado Bovino de la Unidad de Ganado de Carne, también
se encuentra el procedimiento de Animales Enfermos el cual refiere al
procedimiento a seguir cuando se encuentra un animal enfermo este aplica para
todos los animales existentes en las fincas de la Unidad, en cuanto a Castracion y
Engorde de Novillos aplica al Ganado Bovino de la Unidad especificamente
machos de desarrollo para el caso de Castracion y novillos para Engorde de
Novillos, en el caso de Marcaciéon de Animales con Fuego se refiere a esta
practica al Ganado Bovino pero solamente vacas, toros, machos de desarrollo,
novillos, novillas y terneros(as). El procedimiento de Diagndstico de Gestacion

aplica para las vacas unicamente.

Definiciones:

Ganado: Conjunto de bestias que se apacientan y andan
juntas. Ganado Bovino, Ovino, Caprino, Porcino, Equipo.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de

la Lengua Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)
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Ganado Bovino: Perteneciente o relativo al toro o a la
vaca. Se dice de todo mamifero rumiante, con el estuche

de los cuernos liso, el hocico ancho y desnudo y la cola

larga con un mechdén en el extremo. Son animales de gran
talla y muchos de ellos estan reducidos a domesticidad.
(Diccionario de la Lengua Espafola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,
de www.rae.es) (Ver Apéndices #5, #8 y #9)

Bufalo de Agua: El bufalo de agua pertenece a la misma
familia de los vacunos (Bovinos), solo se diferencian en el
género, el ultimo peldafio de la clasificacion zoolbgica, por
lo tanto el cruce entre estas dos especies es imposible por
la diferencia cromosomica. Existen 18 razas reconocidas
de bufalos de agua, dividas en dos grupos: de rio y de
pantano, las cuales se han seleccionado hacia la
produccion de leche, otras hacia carne y otras hacia

trabajo. El bdfalo de agua tiene su origen en el tropico

ecuatorial humedo asiatico, donde hay condiciones
climaticas y agras ecolégicas muy similares a las de
nuestro trépico suramericano. (Agropecuaria, MATA
LARGA S.A (2010), Centro de Produccion y Recria
Bufalino. Recuperado el 19 de octubre del 2010, de

http://www.agropecuariamatalarga.com.ve)
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Machos de desarrollo: Son considerados machos de
desarrollo los terneros mayores a 7 meses y medio de
edad hasta que alcancen un peso de 310 Kg
aproximadamente. (Unidad de Ganado de Carne del PPA,
2010)
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28. ANIMALES ENFERMOS
a. Introduccion

= A todos los animales en la Unidad de Ganado de Carne se trata de darle el
trato adecuado tanto aplicAndoles desparasitantes y vacunandolos pero
también es de suma importancia que se debe de hacer cuando el o los
animales se encuentran enfermos es por eso que la Unidad mencionada

debe tener un procedimiento a seguir para este tipo de casos.
b. Objetivo

= Realizar el tratamiento adecuado al o los animales enfermos para que estos

se recuperen de la enfermedad.
c. Alcance
= Aplica ala Unidad de Ganado de Carne.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos
= N/A
e. Frecuencia
= (Cada vez que un animal este enfermo

f. Definiciones

Manga: Pasadizo para conducir el ganado. (Diccionario
de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua

Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010, de

WWW.rae.es)
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Operario Unidad de Ganado de Carne: Se entiende por
Auxiliar  Académico Administrativo 6 similar a
categorizacion que realice Departamento Recursos

Humanos (Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

Corral: Sitio cerrado y descubierto, en las casas o en el
campo, que sirve habitualmente para guardar animales.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espaiiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)

g. Responsables

= Operario Unidad de Ganado de Carne

=  Veterinario

h. Politicas o Normas

= Se debe primero revisar la condicién del animal enfermos antes de efectuar

cualquier actividad de curacion.

i. Herramientas

=  Guantes

= Teléfono

= Algun tipo de herramienta especializada para curar el animal en caso de ser

necesario
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j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Animales Enfermos

Caodigo: PAae-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Cuando se observa el animal enfermo se le Operario Unidad de
realiza una valoracion si es necesario Ganado de Carne

llevarlo al corral.
¢, Es necesario llevarlo al corral?
Si = Continda con el procedimiento

No = Pasa al paso 3

2. Lleva todos los animales al corral y separa Operario Unidad de
el animal enfermo del resto del hato Ganado de Carne

dejandolo dentro del corral

3. Diagnostica la enfermedad, de ser Operario Unidad de
necesario se llama al veterinario para que Ganado de Carne

el indica cual medicamento utilizar.

¢ Se llama al veterinario?
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Si = Contindia con el procedimiento

No = Pasa al paso 5

4, Llama al Médico Veterinario comunicandole Operario Unidad de
los sintomas del animal enfermo para que Ganado de Carne
el mismo recomiende el o0 los

medicamentos

5. Aplica el o los medicamentos necesarios y Operario Unidad de
realiza las curaciones pertinentes Ganado de Carne

dependiendo lo que se le presente.

6. Se esta en constante vigilancia hasta que Operario Unidad de

el animal mejore. Ganado de Carne
¢, Mejoro el animal?

Si = Se espera hasta que este totalmente
sano para darle el mismo trato que a resto

del hato. Fin del procedimiento.

No = Continua con el procedimiento

7. Llama el Veterinario para que visite la finca Operario Unidad de

Ganado de Carne

8. Visita la finca Veterinario

0. Realiza la valoraciéon del animal Veterinario
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10. Recomienda que aplicarle al animal. Veterinario
11. Sigue con las instrucciones recomendadas Operario Unidad de
por parte del veterinario para que se Ganado de Carne

recupere el animal de la enfermedad
¢ Se recupera el animal?

Si = Se la da igual trato que el resto del
hato sano. Fin del procedimiento

No= Continua con el procedimiento

12. Procede a la valoracion para sacrificio del Operario Unidad de

animal enfermo Ganado de Carne

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo

Rojas Trevifo Zufiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento Animales Enfermos

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carme

I:lflljigl:l GCae-2010

Operario Unidad de
Ganado de Camne

Version 1

Veterinario

Inicia
Cuando se observa el animal enfermo se
le realiza una valoracidn si es necesario <¢>NS<D
llevarlo al corral.
. . 1
1 iEs necesario llevarlo al corral?
Si = Continda con el procedimiento .
_ Si
Mo = Pasa al paso 3
Lleva todos los animales al comral y
2 separa el animal enfermo del resto del 2
hato dejandolo dentro del corral ’
Diagndstica la enfermedad, de ser
necesario se llama al veterinario para gque @
el indica cual medicamento utilizar. Mo
3 &5Se llama al veterinario? 3
Si = Continda con el procedimiento
Mo = Pasa al paso 5 Si
Llama al Meédico Weterinario
4 comunicandole los sintomas del animal 4
enfermo para que el mismo recomiende
el o los medicamentos
Aplica el o los medicamentos necesarios @
5 vy realiza las curaciones pertinentes 5
dependiendo lo que se le presente.
Se esta en constante wigilancia hasta :
que el animal mejore. Si
&Mejoro el animal? %>_ 5 @
Si = Se espera hasta que este
6 totalmente sano para darle el mismao
trato gue a resto del hato. Fin del| No
procedimiento.
Mo = Continua con el procedimiento
k
:1
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Tecnolégico de Costa Rica

dimiento Animales Enfermos

Coordinador Unidad de Ganado de Carme

GCae-2010

Operario Unidad de

ripcidn ~ .
P Ganado de Carne

e

TEC

Version 1

Weterinario

Llama el Veterinario para que visite la 7
finca

8 Wisita la finca

w0 E—— oo e

9 Realiza la valoracién del animal
h 4
10 Recomienda que aplicarle al animal. 10
Sigue con las instrucciones
recomendadas por parte del wveterinario )
para que se recupere el animal de la Si
enfermedad 1 11 ( :
" iSe recupera el animal?
Si = Se la da igual trato que el resto del Mo
hato sano. Fin del procedimiento
Mo= Continua con el procedimiento
L 4
12 Procede a la valoracion para sacrificio del 12
animal enfermo
Fin
Elaborado por: Leandro Rojas Trevifio
Aprobado por: Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-SSC
Re do por: Mildred Zufiiga Carvajal
Fecha de Aprobacidn Moviembre 2010
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. Indicadores

= Cantidad de animales enfermos que se logran curar por afo.
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29.DIAGNOSTICO DE GESTACION
a. Introduccion

» En la Unidad de Ganado de Carne se lleva un control de las vacas en
cuanto a su prefiez para asi darle el trato que corresponde dependiendo el
estado en que se encuentre, es por eso que es necesario diagnosticar la
gestacion de las mismas de una forma adecuada y en periodos de tiempo

correctos.
b. Objetivo

= Tener un control adecuado sobre la gestacion de las vacas, realizandole

una palpacion a las mismas.
c. Alcance
= Aplica ala Unidad de Ganado de Carne del PPA
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informéaticos
= Libro de Registro de Finca (Ver Anexo #13)
e. Frecuencia
= Cuando se observe una vaca en celo.

f. Definiciones

Manga: Pasadizo para conducir el ganado. (Diccionario
de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua

Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010, de

WWW.rae.es)
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Corral: Sitio cerrado y descubierto, en las casas o en el
campo, que sirve habitualmente para guardar animales.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)

Estro o celo o calor: Es el periodo del proceso de la
reproduccion donde la vaca acepta la copulacién con el
macho y puede quedar prefiada o gestante. (Castro
Ramirez, C. (2002), Ganaderia de Carne: gestion
empresarial. San José, C.R: EUNED.)

Gestacion: Es el periodo comprendido desde el momento
de la fecundacion del 6vulo hasta el parto, dura 9 meses.
(Castro Ramirez, C. (2002), Ganaderia de Carne: gestion
empresarial. San José, C.R: EUNED.)

Operario Unidad de Ganado de Carne: Se entiende por

Auxiliar Académico Administrativo 6 similar a

categorizacion que realice Departamento Recursos
Humanos (Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

g. Responsables

Veterinario

Operario Unidad de Ganado de Carne

h. Politicas o Normas

Se debe anotar el celo de la vaca el dia del mismo en el libro de registro.
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i. Herramientas

= Guantes
= Lapicero

= Capa protectora

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Diagndéstico de Gestacion

Caodigo: GCdg-2010

Paso Procedimiento

Inicio del Procedimiento

Encargado

1. Verifica fecha de palpacion y visita del Operario Unidad de
veterinario. Ganado de Carne

2. Ensilla el caballo Operario Unidad de
Ganado de Carne

3. Trae el hato de vacas las cuales han Operario Unidad de

estado en periodo de monta o han sido

inseminadas

Ganado de Carne

4. Ingresa el hato de ganado al corral

Operario Unidad de
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Ganado de Carne

5. Llega al lugar de la palpacion Veterinario

6. Separa los terneros de las vacas y los pasa Operario Unidad de
a un aparto diferente para evitar algun Ganado de Carne
accidente con los mismo

7. Separa las vacas las cuales estan Operario Unidad de
registradas que han estado en periodo de Ganado de Carne
monta o han sido inseminadas

8. El resto del hato se pasa a un aparto Operario Unidad de
diferente Ganado de Carne

9. Prepara las herramientas a utilizar Veterinario
(guantes, capa protectora, producto
veterinario, aguja, jeringa, lapicero) y Libro
de Registro

10. Ingresa al embudo del corral las vacas a Operario Unidad de
palpar Ganado de Carne

11. Ingresa vaca por vaca al lugar de palpacién Operario Unidad de
establecido Ganado de Carne

12. Se procede a palpar la vaca Veterinario
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13. Diagnostica si esta 0 no esta prefiada Veterinario
¢ Esta prefiada la vaca?
Si= Continta con el procedimiento

No= Se valora si es necesario aplicarle

algun producto veterinario. Pasar al paso

15
14. Registra en el Libro de Registro de Finca la Operario Unidad de
vaca con su respectivo numero de Ganado de Carne

identificacion, fecha de palpacion vy

diagnostico
15. Se van colocando las vacas que se Operario Unidad de
diagnostican prefiladas en un aparto Ganado de Carne

diferente y las que no estan prefiadas con

el resto del hato

16. Se reunen los terneros de las vacas que Operario Unidad de
fueron diagnosticadas prefiadas con las Ganado de Carne

misma en el corral donde se encuentran

ellas
17. Lleva el resto del hato de ganado en el cual Operario Unidad de
se encuentran las vacas que no estan Ganado de Carne

prefiadas, al repasto respectivo
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18. Retorna al corral Operario Unidad de

Ganado de Carne

19. Lleva las vacas que fueron diagnosticadas Operario Unidad de
como prefladas con Sus respectivos Ganado de Carne
terneros (as) al repasto especial donde se

encuentran las vacas prefladas

20. Realiza el proceso de desinfeccion de las Operario Unidad de
herramientas utilizadas y colocarlas en su Ganado de Carne

respectivo lugar.

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuﬁiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento
ponsable

Coadi go

Tecnolégico de Costa Rica

Diagndstico de Gestacidn

Coordinador Unidad de Ganado de Camne

GCdg-2010

Descripcidn

Operario Unidad de
Ganado de Carne

I: Inicio

Version 1

Veterinario

Inicio
. . .. L 4
Verifica fecha de palpacion y visita del
veterinario. 1
k4
Ensilla el caballo 2
Trae el hato de vacas las cuales han L
estado en periodo de monta o han sido 3
inseminadas
L 4
Ingresa el hato de ganado al corral 4

Llega al lugar de la palpacion

Separa los terneros de las vacas vy los
pasa a un aparto diferente para evitar
algln accidente con los mismo

Separa las wvacas las cuales estan
registradas que han estado en periodo de
monta o han sido inseminadas
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oy

Procedimiento Diagndstico de Gestacidn :3:?

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Came EC

Versidn 1

Cadigo GCdg-2010

Operario Unidad de

Descripcion Veterinario

Ganado de Camne

El resto del hato se pasa a un aparto g
diferente

Prepara las herramientas a utilizar

(guantes, capa protectora, producto g
9 |veterinario, aguja, jeringa, lapicero) y

Libro de Registro

h
10 Ingresa al embudo del corral las vacas a 10
palpar
L
Ingresa vaca por vaca al lugar de 11
il y )
palpacidn establecido
¥
12 |Se procede a palpar la vaca 12
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Procedimiento
Responsable

Codi go

Tecnolégico de Costa Rica

Diagndstico de Gestacidn

Coordinador Unidad de Ganado de Camne

GCdg-2010

Descripcidn

Operario Unidad de
Ganado de Came

:5;?

TEC

Versidn 1

Veterinario

13

Diagnostica si esta o no esta prefiada

i Esta prefiada |la vaca?

Si= Continda con el procedimiento

MNo= Se valora si es necesario aplicarle
algun producto veterinario. Pasa al paso
15

Si

14

Registra en el Libro de Registro de Finca
la vaca con su respectivo nimero de
identificacidn, fecha de palpaciin vy
diagnostico

15

Se van colocando las vacas que se
diagnostican prefiadas en un aparto
diferente v las que no estan prefiadas
con el resto del hato

16

Se rednen los terneros de las vacas que
fueron diagnosticadas prefiadas con las
misma en el corral donde se encuentran
ellas

17

Lleva el resto del hato de ganado en el
cual se encuentran las vacas que no
estan prefiadas, al repasto respectivo
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Procedimiento
on

Coadi go

sable

Tecnolégico de Costa Rica

Diagnostico de Gestacidn

Coordinador Unidad de Ganado de Carne

GCdg-20

Descripcion

10

Operario Unidad de

Version 1

Veterinario

Ganado de Carne

Elaborado por:

Aprobado por:

Revisado por:

Fecha de Aprobacion

. Indicadores

N
18 Fetorna al corral 15
Lleva las vacas que fueron
diagnosticadas como prefiadas con sus p
19 respec_twns terneros (as) al repasto 19
especial donde se encuentran las vacas
prefiadas
Realiza el proceso de desinfeccidn de -
20 (las herramientas utilizadas vy colocarlas 15
en su respectivo lugar.
k
Fin

Leandro Rojas Trevifio

Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-SSC

Mildred Zuiiiga Carvajal

Moviembre 2010

= Cantidad de vacas palpadas al afio.

= Cantidad de vacas palpadas al afio que cumplieron con el diagnostico

efectuado.
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30.APLICACION DESPARASITANTES INTERNOS
a. Introduccion

= La aplicacion de desparasitantes internos es una actividad dentro de la
Unidad de Ganado de Carne que se realiza frecuentemente para el control
de los parasitos internos en los animales, con ello mejorar las condiciones

de los animales tanto en su crecimiento, desarrollo o engorde.
b. Objetivo

= Aplicar los desparasitantes internos de una manera adecuada eliminando

con ello los parasitos internos de los animales.
c. Alcance
= Aplica a la Unidad de Ganado de Carne del PPA.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Cronograma de Actividades del afio que corresponda (Ver Anexos #15 y
#16)

e. Frecuencia

= Segun cronograma de actividades del afio correspondiente (Ver Anexos
#15 y #16)

f. Definiciones
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Manga: Pasadizo para conducir el ganado. (Diccionario
de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua
Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010, de

www.rae.es)

Corral: Sitio cerrado y descubierto, en las casas o en el
campo, que sirve habitualmente para guardar animales.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espaiiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)

Operario Unidad de Ganado de Carne: Se entiende por
Auxiliar ~ Académico  Administrativo 0 similar a
categorizacion que realice Departamento Recursos
Humanos (Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

g. Responsables

Operario Unidad de Ganado de Carne.

h. Politicas o Normas

Rotar de casa fabricante o marca los productos para que no se hagan

inmunes a solo tipo de producto.

i. Herramientas

Agujas
Jeringas

Guantes
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Paso

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Aplicacion Desparasitantes Internos

Caodigo: PAadi-2010

Procedimiento

Inicio del Procedimiento

Encargado

1. Prepara los productos veterinarios y las Operario Unidad de
herramientas a utilizar en la aplicacién de Ganado de Carne
desparasitantes internos

2. Verifica fecha de vencimiento del producto Operario Unidad de

Ganado de Carne
¢, Esta vencido?
Si = Continda con el procedimiento
No = Pasa al paso 5
3. No se aplica el producto Operario Unidad de
Ganado de Carne
4, Busca reemplazar el desparasitante interno Operario Unidad de

por uno que se encuentre en Optimas

condiciones

Ganado de Carne
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¢ Existe reemplazo en Optimas

condiciones?
Si= Continta con el procedimiento

No= Fin del procedimiento

Ensilla el caballo

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Se procede a ir a traer el hato de ganado al

repasto respectivo

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Ingresa el hato de ganado al corral

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Lleva los productos veterinarios y
herramientas al lugar de aplicacion de los

mismos

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Si hay animales pequefios se debe separar

del grande
¢ Hay animales pequefios?

Si= Se separan del grande. Pasa al paso
14

No= Contintia con el procedimiento

Operario Unidad de

Ganado de Carne
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10. Ingresa los animales al embudo del corral Operario Unidad de
Ganado de Carne
11. Ingresa los animales a la manga del corral Operario Unidad de
en grupos de 6 a 10 animales dependiendo Ganado de Carne
del tamafo
12. Aplica el desparasitante interno al animal Operario Unidad de
siguiendo la indicacion de uso del producto Ganado de Carne
13. Coloca los animales grandes en un aparto Operario Unidad de
del corral. Pasa al paso 18 Ganado de Carne
14. Coloca los animales pequefios en un Operario Unidad de
aparto diferente del corral Ganado de Carne
15. Ingresa los animales pequefios al embudo Operario Unidad de
del corral Ganado de Carne
16. Se debe verificar edad de los animales Operario Unidad de

pequefios en el libro de registro
¢, Son mayores a un mes de nacidos?
Si= Continda con el procedimiento

No= No se le aplica desparasitante interno

y continua con el paso 18

Ganado de Carne
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17. Aplica el desparasitante interno siguiendo Operario Unidad de
indicaciones de uso del producto a los Ganado de Carne
animales pequefios mayores a un mes de
nacidos

18. Reune todo el hato en el corral Operario Unidad de

Ganado de Carne

19. Lleva el hato al repasto respectivo Operario Unidad de

Ganado de Carne

20. Desinfecta las herramientas utilizadas en Operario Unidad de
al proceso que no van a ser desechadas Ganado de Carne

21. Deposita las herramientas utilizadas en el Operario Unidad de

proceso que son necesario desechar en un
recipiente de plastico para luego colocarlo

en el basurero de la Unidad.

Ganado de Carne

Elaborado

Fin del Procedimiento

por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuiiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento Aplicacién Desparasitantes Internos

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Came

Cadigo GCadi-2010 Version 1

) Operario Unidad de
Descripcion X
Ganado de Carne

Inicio ( Inicio )

Prepara los productos veterinarios vy las
1 herramientas a utilizar en la aplicacién de 1
desparasitantes internos
Verifica fecha de vencimiento del producto ¥ No
2 ¢ Esta vencido? 2
Si = Continia con el procedimiento
No = Pasa al paso 5 Si
3 No se aplica el producto 3
Busca reemplazar el desparasitante interno por No
uno que se encuentre en optimas condiciones 4>>@
4 ¢Existe reemplazo en éptimas condiciones?
Si= Continuda con el procedimiento
No= Fin del procedimiento Si
5 Ensilla el caballo 5
Se procede a ir a traer el hato de ganado al
6 repasto respectivo 6
7 Ingresa el hato de ganado al corral 7
5 Lleva los productos veterinarios y herramientas al
lugar de aplicacién de los mismos 8
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Procedimiento Aplicacion Desparasitantes Internos

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne

Cadigo GCadi-2010 Version 1

Operario Unidad de

Descripcion
Ganado de Carne

Si hay animales pequefios se debe separar del
grande

9 ¢Hay animales pequefios? 9 9 -»@
Si= Se separan del grande. Pasa al paso 14
No= Contintia con el procedimiento

10 |Ingresa los animales al embudo del corral 10

Ingresa los animales a la manga del corral en
11 |[grupos de 6 a 10 animales dependiendo del 11
tamarfio

Aplica el desparasitante interno al animal
12 |siguiendo la indicacion de uso del producto 12

Coloca los animales grandes en un aparto del
13 corral. Pasa al paso 18 13 @
Coloca los animales pequefios en un aparto @
14 diferente del corral 14
15 Ingresa los animales pequefios al embudo del
corral 15
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Procedimiento Aplicacion Desparasitantes Internos

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne

I:lflljigl:l GCadi-2010

EC

Versidn 1

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Fecha de Aprobacion:

Elaborado por:

Aprobado por:

Se debe verificar edad de los animales pequefios
en el libro de registro Mo
iSon mayores a un mes de nacidos? X
16 Si= Continda con el procedimiento <5 16
Mo= Mo se le aplica desparasitante interno y
continua con el paso 18 =i
Aplica el desparasitante interno siguiendo
- . . 17
17 indicaciones de uso del producto a los animales
peguefios mayores a un mes de nacidos
18 Relne todo el hato en el corral ¥ ""@
18
I
19 Lleva el hato al repasto respectivo 19
b 4
20 Desinfecta las herramientas utilizadas en al 20
proceso gue no van a ser desechadas
Deposita las herramientas utilizadas en el v
21 proceso gue son necesario desechar en un 21
recipiente de plastico para luego colocarlo en el
basurero de la Unidad.
Fin Fin

Leandro Rojas Trevifio

Consejo de Escuela de Agronomia del [TCR-5SC

isado por: Mildred Zuriga Carvajal

Moviembre 2010
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. Indicadores

= Cantidad de animales desparasitados internamente durante el afio.

= Cantidad de animales desparasitados internamente durante el afio que se

encuentran libres de parésitos
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Proceso:

Coordinador Unidad de Ganado de Carne
\ Aprobado por:

\ Revisado por:

Aplicacion de Vacunas
\ Responsable: Elaborado por:

Tecnolégico de Costa Rica

Cddigo: \ N° péagina:

GCav-2010

‘ N° Version:

N° Revision:

Rige a partir de: ‘ Préxima revision:

Leandro Rojas Trevifio
Fecha de Aprobacion:

Mildred Zuiiga | Consejo de Escuela de | Noviembre 2010
Carvajal. Agronomia del ITCR-
SSC
Tabla de Contenidos

31.  APLICACION DE VACUNAS ......oooiiteieeteeee ettt 411
S [N {0 T 10 o 1 T PP 411
= J O 1= N = 1Y o 411
€. ALCANCE Leeutii it e s 411
D. FORMULARIOS, DOCUMENTOS, INSTRUCTIVOS, SISTEMAS INFORMATICOS.......cccoiviiriiiiiiininnnnnn. 411
E. FRECUENCIA ...t e e e e e e e s e e e n b 411
F.  DEFINICIONES ....oiiiiiiiiiii et e s e e e e e e e e s s e e e n b 411
G, RESPONSABLES. ..ottt 412
H.  POLITICAS O NORMAS .....oiiiiiiiie et e e e e e e e e 412
I. HERRAMIENTAS ...ttt s 412
J.  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .....cciitiittiiiiiieeiiiiiiiiis e esteesssi s e e e e sesasbi s e e s s s esaaaia e e e eaaens 413
K. DIAGRAMA DE FLUJO....uuiiiiiiiiiiiiii e s 416
I N[ n] (o7 s = ST 420

410



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEC
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31.APLICACION DE VACUNAS
a. Introduccion

= Las enfermedades infectocontagiosas en los animales son una amenaza
considerable dentro de los mismos, es por eso que en la Unidad de Ganado
de Carne se aplica diferentes vacunas durante el afio evitando las
enfermedades infectocontagiosas y manteniendo el hato en &ptimas

condiciones de sanidad animal.
b. Objetivo

= Aplicar adecuadamente las vacunas evitando enfermedades

infectocontagiosas en el ganado.
c. Alcance
= Aplica a la Unidad de Ganado de Carne del PPA.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Cronograma de Actividades del afio que corresponda (Ver Anexo #15 y
#16)

e. Frecuencia

= Segun cronograma de actividades del afio correspondiente (Ver Anexos
#15 y #16)

f. Definiciones
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Manga: Pasadizo para conducir el ganado. (Diccionario
de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua
Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010, de

www.rae.es)

Corral: Sitio cerrado y descubierto, en las casas o en el
campo, que sirve habitualmente para guardar animales.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espaiiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)

Operario Unidad de Ganado de Carne: Se entiende por
Auxiliar ~ Académico  Administrativo 0 similar a
categorizacion que realice Departamento Recursos
Humanos (Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

g. Responsables

= Operario Unidad de Ganado de Carne.

h. Politicas o Normas

= Se debe de desinfectar las herramientas utilizadas en el proceso posterior a

la aplicacion de las vacunas.

= Las vacunas se deben de mantener refrigeradas, ya que necesitan

mantener una temperatura adecuada.

= Agujas

Herramientas
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= Jeringas

= Alguna otra herramienta que se considere necesaria.

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Aplicacion de Vacunas

Caodigo: PAav-2010

Paso Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Verifica fechas de vacunacion Operario Unidad de
Ganado de Carne
¢ Se tiene que vacunar el ganado?

Si= Continda con el procedimiento

No= Fin del procedimiento

2. Prepara los medicamentos y herramientas Operario Unidad de
a utilizar en la vacunacioén del ganado Ganado de Carne
3. Verifica fecha de vencimiento del producto Operario Unidad de

Ganado de Carne
¢ Esta vencido?

Si = Continda con el procedimiento
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No = Pasa al paso 6

No se aplica el producto

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Busca reemplazar las vacunas por unas

gue se encuentren en éptimas condiciones

¢ Existe reemplazo en Optimas

condiciones?
Si= Continda con el procedimiento

No= Fin del procedimiento

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Ensilla el caballo

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Procede a caballo a traer el ganado a

vacunar al corral

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Ingresa los animales al corral

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Verifica si hay animales menores a 3

meses
¢ Hay animales menores de 3 meses?

Si=Continta con el procedimiento

Operario Unidad de

Ganado de Carne
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No= Pasa al paso 11

10. Separa los animales menores a 3 meses Operario Unidad de
del resto del hato. Continua con el paso 15 Ganado de Carne
11. Ingresa los animales mayores a 3 meses al Operario Unidad de
embudo del corral Ganado de Carne
12. Ingresa a la manga del corral los animales Operario Unidad de
mayores a 3 meses en grupos de 6 a 12 Ganado de Carne
animales dependiendo del tamafio de los
mismos
13. Aplica la vacuna acorde indicacién del Operario Unidad de
producto Ganado de Carne
14. Ingresa el ganado vacunado al aparto Operario Unidad de
cerca de la salida de la manga del corral Ganado de Carne
15. Reune todo el ganado Operario Unidad de
Ganado de Carne.
16. Retira el ganado del corral Operario Unidad de
Ganado de Carne
17. Lleva el ganado a su respectivo repasto Operario Unidad de

Ganado de Carne.
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18. Desecha las agujas utlizadas en el Operario Unidad de
proceso, enterrandolas en un lugar Ganado de Carne

determinado para ese fin

19. Desinfecta las jeringas utilizadas en el Operario Unidad de
proceso Ganado de Carne
20. Coloca las jeringas desinfectadas en el Operario Unidad de
lugar correspondiente Ganado de Carne

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuﬁiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Frocedimiento Aplicacion de Vacunas

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne

Cdadigo GCav-2010

Descripcion

Inicio

ey

TEC
Versidn 1

Operario Unidad

Verifica fechas de vacunacion

iSe tiene que vacunar &l ganado?
1 Si= Continda con el procedimiento
Mo= Fin dal procedimianto

2 Frepara log medicamentos y herramientas a
utilizar en la vacunacion del ganado

Verifica fecha de vencimiento del producto

iEsta vencido? v Mo
3 Si = Continda con el procedimiento <</3>+®
Mo = Pasa al paso 6 ]
Si
4 Mo se aplica el producto 4

Busca reemplazar las vacunas por unas gque se
ancuentren en optimas condiciones

5 LExiste reemplazo en dptimas condiciones?

Si= Continda con el procedimiento

Mo= Fin del procedimianto Si
vy <D
G Ensilla el caballo &
B
B Procede a caballo a traer el ganado a vacunar al 7
corral
8 Ingresa los animales al corral 8
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Procedimiento Aplicaciéon de Vacunas

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne

Cédigo

GCav-2010

Descripcién

-
.
.
N
-
-

152 @
Version 1

Operario Unidad
de Ganado de

Carne

Verifica si hay animales menores a 3 meses

9 ¢Hay animales menores de 3 meses? 9
Si=Contintia con el procedimiento
No= Pasa al paso 11
Separa los animales menores a 3 meses del

10 |resto del hato. Continua con el paso 15 10 ->®
Ingresa los animales mayores a 3 meses al

1 11
embudo del corral
Ingresa a la manga del corral los animales
mayores a 3 meses en grupos de 6 a 12

12 l|animales dependiendo del tamafic de los 12
mismos

13 Aplica la vacuna acorde indicacién del producto 13
Ingresa el ganado vacunado al aparto cerca de la

14 salida de la manga del corral 14

15 Reune todo el ganado 15

jz
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Procedimiento Aplicacion de Vacunas

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Camne

Cadigo

GCav-2010

Descripcion

'I"EC_ |

Version 1

Operario Unidad
de Ganado de
Carne

Fecha de Aprobacidn

Elaborado por:

Aprobado por:

Revisado por:

16 Retira el ganado del corral 16

17 Lleva el ganado a su respectivo repasto 17
Desecha las agujas utilizadas en el proceso,

18 enterrandolas en un lugar determinado para ese 18
fin

19 |Desinfecta las jeringas utilizadas en el proceso 19
Coloca las jeringas desinfectadas en el lugar

20 : 20
correspondiente

y
Fin Fin

Leandro Rojas Treviiio

SSC

Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-

Mildred Zufiiga Carvajal

Moviembre 2010
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. Indicadores

= Cantidad de animales vacunados anualmente

= Cantidad de animales vacunados anualmente libre de enfermedades
infectocontagiosas.

420



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Coordinador Unidad de Ganado de Carne
\ Aprobado por:

\ Revisado por:

Mildred Zufiiga| Consejo de Escuela
Carvajal de Agronomia del
ITCR-SSC

Aplicacion Desparasitantes Externos
\ Responsable: Elaborado por:

Tecnolégico de Costa Rica

Cddigo: \ N° péagina:

GCade-2010

‘ N° Version:

N° Revision:

Rige a partir de: ‘ Préxima revision:

Leandro Rojas Trevifio

Fecha de Aprobacion:
Noviembre 2010
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32.APLICACION DESPARASITANTES EXTERNOS
a. Introduccion

» Los parasitos externos amenazan los animales provocando que no se
encuentren en Optimas condiciones de sanidad animal, evitan el
crecimiento, desarrollo o engorde de los mismo, es por ello que en la
Unidad de Ganado de Carne la aplicacion de desparasitante externos es
importante ya que con los mismo se eliminan los parésitos externos de los

animales.
b. Objetivo

= Aplicar desparasitantes externos de una manera eficiente eliminando los

parasitos externos de los semovientes.
c. Alcance
= Aplica ala Unidad de Ganado de Carne del PPA
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Cronograma de Actividades del afio que corresponda (Ver Anexo #15 y
#16)

e. Frecuencia

= Segun cronograma de actividades del afio correspondiente (Ver Anexos

#15 y #16) 6 condicion parasitaria de los animales.

f. Definiciones
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Manga: Pasadizo para conducir el ganado. (Diccionario
de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua
Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010, de

www.rae.es)

Corral: Sitio cerrado y descubierto, en las casas o en el
campo, que sirve habitualmente para guardar animales.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espaiiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)

Desparasitaciones: Es el proceso de colocar por via oral,
subcutanea, o0 intramuscular productos quimicos o
naturales que eliminan los parasitos internos o los externos

gue estan afectando la salud animal. Castro Ramirez, C.

(2002), Ganaderia de Carne: gestion empresarial. San
José, C.R: EUNED.

F Hato: Se refiere al término que agrupa un numero de
vacas 0 un conglomerado de animales. Castro Ramirez,
C. (2002), Ganaderia de Carne: gestion empresarial. San
José, C.R: EUNED. (Ver Apéndice #9)
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T

Amitraz NRV* e
A0

del

enfermedad(es) o padecimientos en que se recomienda

Indicaciones Producto: Especifica la(s)
usar el medicamento o los microorganismos o0 parasitos
sobre los que actia en el caso de antibiéticos o
antiparasitarios. (CORFOGA, DOS PINOS; Uso racional
de los medicamentos veterinarios en el ganado bovino.
25-08-2010 de:

http://www.engormix.com/images/s articles/CarmonaSolan

Tomado el

0 medicamentos.pdf)

Etiqueta: Es el documento que provee informacion basica
sobre el medicamento. Esta debe contemplar: dosis, via de
aplicacion, intervalo entre tratamientos y la duracion del
tratamiento, las indicaciones y la categoria de animales de
produccion a tratar con este medicamento. La etiqueta
aporta la composicion del medicamento (principios activos
y concentracion) y el laboratorio que lo fabrica. En la
etigueta son exigidos: numero de lote y la fecha de
vencimiento. (CORFOGA, DOS PINOS; Uso racional de
los medicamentos veterinarios en el ganado bovino.
25-08-2010 de:

http://www.engormix.com/images/s articles/CarmonaSolan

Tomado el

0 medicamentos.pdf)
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"~

Y i 4

Nombre Comercial del Producto: es la marca del

medicamento o bien el nombre que Ilo identifica

Bovitraz., comercialmente para un laboratorio determinado. (Ejemplo
e Emicinas 100 de laboratorios Pfizer, Asuntole de
“;:f laboratorios Bayer, etc.) (CORFOGA, DOS PINOS; Uso
; racional de los medicamentos veterinarios en el ganado
% bovino. Tomado el 25-08-2010 de:

http://www.engormix.com/images/s articles/CarmonaSolan

0 medicamentos.pdf)

Parasitos: Son seres vivos en el interior de otro ser vivo,
sobre €l o a expensas de éste. (Castro Ramirez, C.
(2002), Ganaderia de Carne: gestion empresarial. San
José, C.R: EUNED.)

Operario Unidad de Ganado de Carne: Se entiende por
|| Auxiliar ~ Académico  Administrativo 6  similar a
categorizacion que realice Departamento Recursos
Humanos (Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

g. Responsables
= Operario Unidad de Ganado de Carne
h. Politicas o Normas

= Se debe rotar las marcas de los productos, para que los animales no se

vuelvan inmunes a los mismos.
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i. Herramientas

= Bomba de aspersion o algun tipo de herramienta para aplicar
desparasitante externo segun el producto a utilizar.

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Aplicacion Desparasitantes Externos

Caodigo: GCade-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Prepara las herramientas a utilizar Operario Unidad de
dependiendo del producto que se va a Ganado de Carne
utilizar (producto quimico, bomba de

aspersion)

2. Verifica fecha de vencimiento del producto Operario Unidad de
Ganado de Carne
¢ Esta vencido?

Si = Continda con el procedimiento

No = Pasa al paso 5

3. No se aplica el producto Operario Unidad de
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Ganado de Carne

Busca reemplazar el desparasitante
externo por uno que se encuentre en

Optimas condiciones

¢ Existe reemplazo en Optimas

condiciones?
Si= Continda con el procedimiento

No= Fin del procedimiento

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Ensilla el caballo

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Procede a ir a traer el ganado al repasto

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Ingresa el hato al corral

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Verifica si hay animales pequefios.
¢ Hay animales pequefios?
Si = Continda con el procedimiento

No = Continta con el paso 11

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Separa los animales pequefios de los

Operario Unidad de
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grandes en otro aparto del corral

Ganado de Carne

10.

Aplica a los animales pequefios el
desparasitante externo segun indicacion de
uso del producto en el aparto donde se

encuentran y continua con el paso 15

Operario Unidad de
Ganado de Carne

11.

Luego los animales grandes se van
pasando en grupos de 6 a 10 animales
dependiendo del tamafio a un aparto del

corral mas pequefio

Operario Unidad de
Ganado de Carne

12.

Aplica el desparasitante externo segun
indicacion de uso del producto,
dependiendo del producto a utlizar y

parasitos existentes

Operario Unidad de

Ganado de Carne

13.

Después de aplicar el desparasitante
externo se va colando el hato en un aparto

diferente

Operario Unidad de

Ganado de Carne

14.

Después de aplicado el producto se
esperan 20 minutos para evitar que cuando

salga el animal llueva y se lave el producto

Operario Unidad de

Ganado de Carne

15.

Relne todo el hato

Operario Unidad de

Ganado de Carne
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16. Lleva el ganado a su respectivo repasto Operario Unidad de

Ganado de Carne

17. Luego, dependiendo del tipo de Operario Unidad de
herramientas utilizadas en el proceso se Ganado de Carne
procede a realizar la desinfeccion de las

mismas
18. Coloca la las herramientas utilizadas en el Operario Unidad de
proceso en su lugar respectivo Ganado de Carne

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuhiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento Aplicacién Desparasitantes Externos

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne

Cédigo GCade-2010

Descrnipcion

Inicio

1EC..

Opera

Versiéon 1

rio Unidad

de Ganado de

Carne

Prepara las herramientas a utilizar dependiendo
1 del producto que se va a utilizar (producto
quimico, bomba de aspersion)

Verifica fecha de vencimiento del producto
2 ¢sEsta vencido?

Si = Continda con el procedimiento
No = Pasa al paso 5

3 No se aplica el producto

Busca reemplazar el desparasitante externo por
uno que se encuentre en éptimas condiciones
4 cExiste reemplazo en éptimas condiciones?
Si= Continua con el procedimiento

No= Fin del procedimiento

5 Ensilla el caballo 5
6 Procede a ir a traer el ganado al repasto | 6 |
7 Ingresa el hato al corral 7

Verifica si hay animales pequefios
cHay animales pequefios?

8 Si = Continta con el procedimiento
No = Continda con el paso 11

.
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Procedimiento Aplicacion Desparasitantes Externos

Coordinador Unidad de Ganado de Carne

GCade-2010

Jescripcion

TEC

Version 1

Operario Unidad
de Ganado de
Carne

Separa los animales pequefios de los grandes
9 en otro aparto del corral

Aplica a los animales pequefios el

desparasitante externc segun indicacién de uso
10 |del producto en el aparto donde se encuentran y 10 "@

continua con el paso 15

Luego los animales grandes se van pasando en ¥ @
11 grupos de 6 a 10 animales dependiendo del 11

tamarfic a un aparto del corral mas pequefio

Aplica el desparasitante externo  segun v
12 indicacidén de uso del producto, dependiendo del 12

producto a utilizar y parasitos existentes
13 Después de aplicar el desparasitante externo se 113

va colando el hato en un aparto diferente

Después de aplicado el producto se esperan 20 ¥
14 minutos para evitar que cuando salga el animal 14

llueva vy se lave el producto

1<

15  |Redne tedo el hato 15
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Procedimiento Aplicacion Desparasitantes Externos ‘:§

=
Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne EC

Codigo GCade-2010 Version 1

Operario Unidad

Descripcidn de Ganado de
Carne

16 Lleva el ganado a su respectivo repasto

Luego, dependiendo del tipo de herramientas
17 |utilizadas en el proceso se procede a realizar la 17
desinfeccion de las mismas

18 Coloca la las herramientas utilizadas en el x
proceso en su lugar respectivo 18

"
Fin Fin

Elaborado por: Leandro Rojas Trevifio

Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-

Aprobado por:

SSC
Revisado por: Mildred Zuriiga Carvajal
Fecha de Aprobacion: Moviembre 2010
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. Indicadores

= Cantidad de animales en el mes que se le aplicaron desparasitantes

externos

= Cantidad de animales libre de parasitos externos mensualmente.
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Cddigo: \ N° péagina:
GCmaf-2010
N° Revision: ‘ N° Version:
Proceso: Rige a partir de: \ Préxima revision:
Marcacion de Animales con fuego
\ Responsable: Elaborado por:
Coordinador Unidad de Ganado de Carne Leandro Rojas Treviio
\ Revisado por: \ Aprobado por: Fecha de Aprobacion:
Mildred Zufiiga C. Consejo de Escuela de | Noviembre 2010
Agronomia del ITCR-
SSC
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33.MARCACION DE ANIMALES CON FUEGO
a. Introduccion

= La Marcacion de Animales con Fuego es una actividad que se realiza en las
mayorias de fincas ganaderas del pais, incluyendo las fincas de la Unidad
de Ganado de Carne se ejecuta con el fin de identificar los animales con el

fierro de propiedad y el nimero de identificacion de los mismos.
b. Objetivo
= |dentificar los animales mediante la marcacién con fuego.
c. Alcance
= Aplica ala Unidad de Ganado de Carne del PPA.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Cronograma de Actividades del afio que corresponda (Ver Anexos #15 y
#16)

e. Frecuencia

= Segun cronograma de actividades del afio que corresponda (Ver Anexos

#15 y #16) 6 animal que amerite ser marcado con fuego.

f. Definiciones

Manga: Pasadizo para conducir el ganado. (Diccionario
de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua
Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010, de

WWW.rae.es)
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Corral: Sitio cerrado y descubierto, en las casas o en el
campo, que sirve habitualmente para guardar animales.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)

Ganado Brahman: El Brahman es un animal de mayor
desarrollo que muchas de las razas europeas y en
particular respecto de las britanicas. La cabeza es

mediana, siendo por ella de cara corta, de frente

regularmente plana y ligeramente convexa. Las orejas son
de tamafio mediano y ollares dilatados. Los cuernos son
gruesos y bien separados en su base; el cuello es corto y
relativamente lleno en el macho, sin notarse de un modo
marcado su union con las espaldas. Se emplea para la
produccion de carne en climas calientes. (Castro Ramirez,
C. (2002), Ganaderia de Carne: gestion empresarial. San
José, C.R: EUNED) (Ver Apéndice #5)

Prensa: La Prensa Ganadera es una herramienta que le
ayuda al ganadero a incrementar su productividad al
reducir los tiempos de trabajo en el corral. Es una prensa
robusta, para trabajo pesado y su disefio ha sido
perfeccionado con el paso de los afios hasta convertirse

en la opcibn mas practica y funcional del mercado.

Disminuyendo el riesgo que implica trabajar de la manera
tradicional, tanto para el operador como para el ganado.
Sobre una prensa de este tipo se pueden castrar hasta

140 animales por dia. Y trabajar por dia sin castrar hasta
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300 animales.

Funciones:

Aretar

Inseminar

(Basculas Revuelta Maza (2010). PRENSAS GANDADERAS.
Tomado el 17 de setiembre del 2010 de:
http://www.revuelta.com.mx)
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Operario Unidad de Ganado de Carne: Se entiende por
Auxiliar  Académico Administrativo 6 similar a
categorizacion que realice Departamento Recursos

Humanos (Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

g. Responsables
= Operario Unidad de Ganado de Carne
h. Politicas o Normas

= Se le debe de aplicar al animal posterior a la marcacion con fuego un aceite

especial para dicho fin para reducir el dolor del animal.
i. Herramientas

= NuUmeros metalicos de acero inoxidable
= Un calentador a base de gas

= Aceite especial para después de la marcacion

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Marcacién de Animales con Fuego

Cédigo: GCmaf-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento
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Prepara las herramientas (nUmeros

metalicos de acero inoxidable, un
calentador a base de gas y aceite especial
para después de la marcacion) a utilizar en

el proceso

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Ingresa los animales al corral

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Ingresa los animales a la manga del corral

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Separa los animales que tienen una edad
igual o superior a 7 meses o0 animales que
tiene el fierro borroso o no tiene buena

lectura

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Ingresa los animales seleccionados a

marcar a la manga del corral

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Iniciar con el calentamiento de los fierros

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Ingresa los animales seleccionados a

marcar uno por uno a la prensa del corral

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Encepa el animal dentro de la prensa del

corral

Operario Unidad de

Ganado de Carne
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Cierra la prensa del corral hasta que el
animal quede totalmente inmovilizado para
garantizar una buena marcacion con fuego,
evitando que el animal sufra la menos

posible

Operario Unidad de
Ganado de Carne

10.

Revisa el tatuaje que posee el animal en la
oreja izquierda para verificar cual es el

ndmero que le corresponde

Operario Unidad de
Ganado de Carne

11.

Encontrandose el fierro al rojo vivo se

procede a la marcacion

En caso del hato Brahman puro se le
coloca el numero que posee el animal en el
tatuaje de la oreja izquierda con el afio de
nacimiento en la region femoral de la pata
derecha y el fierro de propiedad en el anca

izquierda

En el caso del hato Comercial se le coloca
el numero de identificacion que posee el
animal en el tatuaje de la oreja izquierda,
en el anca derecha y en el anca izquierda
del animal se procede a colocar el fierro de

propiedad

Operario Unidad de
Ganado de Carne

12.

Aplica un aceite especial en lugar marcado

para reducir el dolor del animal

Operario Unidad de

Ganado de Carne
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13. Abre la prensa del corral Operario Unidad de
Ganado de Carne

14. Abre el cepo de la prensa Operario Unidad de
Ganado de Carne

15. Retira el animal a un aparto del corral Operario Unidad de
Ganado de Carne

16. Cuando se termina de marcar todos los Operario Unidad de
animales, se reune todo el hato Ganado de Carne

17. Traslada el hato al area de pastoreo Operario Unidad de
Ganado de Carne

Fin del Procedimiento

Elaborado

Rojas Trevifio

por: Leandro Revisado

k. Diagrama de Flujo

por:

Zuiiiga Carvajal
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4’/

Procedimiento Marcacidn de Animales con Fuego

ponsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne

GCmaf-2010

Descripcién

Versian 1

Operario Unidad

de Ganado de

Carne

Inicio : Inicio '
Prepara las herramientas (numeros metilicos de L
acero inoxidable, un calentador a base de gas vy < 1
aceite especial para después de la marcacion) a
utilizar an &l proceso
Ingresa los animales al corral 2
Ingresa los animales a la manga del corral 2
Separa los animales gue tienen una edad igual o
supearior a 7 meses o animales gue tiene el fierro
borroso o no tiene buena lectura 4
Ingresa los animales seleccionados a marcar a
la manga del corral 3
Iniciar con el calentamiento de los fierros &
Ingresa los anmimales seleccionados a marcar
uno por uno a la prensa del corral T
Encepa el animal dentro de la prensa del corral 8

j1
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Procedimiento Marcacion de Animales con Fuego

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Camne

Cadigo

GCmaf-2010

Descripcion

o

_—
)
~
~

1EC

Version 1

Operario Unidad
de Ganado de

Carne

Cierra la prensa del corral hasta que el animal
quede totalmente inmowvilizado para garantizar
una buena marcacién con fuego, evitando que el
animal sufra la menos posible

10

Revisa el tatuaje que posee el animal en la oreja
izquierda para verificar cual es el nimero que le
corresponde

1

Encontrandose el fierro al rojo vivo se procede a
la marcacién

En caso del hato Brahman puro se le coloca el
numero que posee el animal en el tatuaje de la
oreja izquierda con el afio de nacimiento en la
region femoral de la pata derecha y el fierro de
propiedad en el anca izquierda

En el caso del hato Comercial se le coloca el
numero de identificacion que posee el animal en
el tatuaje de la oreja izquierda, en el anca
derecha y en el anca izquierda del animal se
procede a colocar el fierro de propiedad

12

Aplica un aceite especial en lugar marcado para
reducir el dolor del animal

13

Abre la prensa del corral
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Procedimiento Marcacion de Animales con Fuego

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne TE(T

Cadigo

GCmaf-2010 Version 1

Operario Unidad

Descripcidn de Ganado de

carme

Elaborado por

Aprobado por

Rewsado por:

Fecha de Aprobacion:

13 |Abre el cepo de la prensa 13
r
14  |Abre el cepo de la prensa 14
Fr
15 Retira el animal a un aparto del corral 15
F
16 Cuando se termina de marcar todos los 16
animales, se reune todo el hato

k.
17 Traslada el hato al area de pastoreo 17
a
Fin Fin

Leandro Rojas Trevifio

Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-
SSC

Mildred Zufiiga Carvajal

MNoviembre 2010

444



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TERO168156 36 Costa Tica
. Indicadores

= Cantidad de animales marcados con fuego anualmente.

» Cantidad de animales marcados con fuego anualmente con su numero de

identificacion correcto y visible.
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Proceso:

Destete Terneros (as
\ Responsable:

Coordinador Unidad de Ganado de Carne
\ Aprobado por:

\ Revisado por:

Tecnolégico de Costa Rica

Cddigo: \ N° péagina:

GCdt-2010

‘ N° Version:

N° Revision:

Rige a partir de: ‘ Préxima revision:

Elaborado por:

Leandro Rojas Trevifio
Fecha de Aprobacion:

Mildred Zuiiga | Consejo de Escuela de | Noviembre 2010
Carvajal Agronomia del ITCR-
SSC
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34.DESTETE TERNEROS (AS)
a. Introduccion

= El destete de terneros (as) es una actividad que se efectia en la Unidad de
Ganado de Carne para separar los terneros (as) de sus respectivas
madres, colocando los terneros (as) en repastos diferentes y realizando

diferentes practicas para mejorar condicion de los animales.
b. Objetivo
= Realizar el destete de terneros (as) de una manera adecuada.
c. Alcance
*= Aplica a la Unidad de Ganado de Carne
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Libro de Registro (Ver Anexo #7)

= Cronograma de Actividades del afio que corresponda (Ver Anexos #15 y
#16)

e. Frecuencia

= Segun cronograma de actividades del afio que corresponda (Ver Anexos

#15 y #16) 0 situacion que amerite el destete de los(as) terneros(as)

f. Definiciones
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Manga: Pasadizo para conducir el ganado. (Diccionario
de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua
Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010, de

www.rae.es)

Corral: Sitio cerrado y descubierto, en las casas o en el
campo, que sirve habitualmente para guardar animales.
(Diccionario Lengua Espafiola. (2001). Diccionario Lengua

Espafola. Recuperado 29 Julio de 2010, de www.rae.es)

Destete de terneros(as): Se denomina destete al proceso
por el cual el ternero se olvida de su madre separandolo en
forma definitiva, dicha accién es una agresion que realizamos y

produce sobre los mismos un stress muy importante, por eso

debemos eliminar todas aquellas operaciones de castracion,
marcacion, sefialada y descorne en un periodo que oscila entre
diez dias antes y diez dias después del mismo. (Dr. Martin
Navarro (2010) Manual Ganadero Rosenbusch. Tomado el 17
de setiembre del 2010 de:
http://www.rosenbusch.com.ar/argentina/manual/)

Operario Unidad de Ganado de Carne: Se entiende por
Auxiliar ~ Académico  Administrativo 0 similar a
categorizacibn que realice Departamento Recursos
Humanos (Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

g. Responsables

= Operario Unidad de Ganado de Carne
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h. Politicas o Normas

= Se les debe mantener pasto y agua a los(as) terneros(as) destetados(as)

durante los dias que permanezcan en el corral.
i. Herramientas

= Montura
= Lapicero

= Herramientas utilizadas para marcar los animales

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Destete Terneros (as)

Cddigo: GCdt-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Verifica en el Libro de Registro las edades Operario Unidad de
de los terneros (as) (se realiza cada quince Ganado de Carne
dias)

¢ Tienen 7 meses y medio 0 mas?
Si= Continda con el procedimiento

No= No se destetan. Fin del procedimiento
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Desteta los terneros (as) que tienen 7

meses y medio 0 mas

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Anota en el Libro de Registro los terneros

(as) adestetar

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Trae y ensilla el caballo para reunir el hato

de vacas con terneros(as) en el corral

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Ingresa al corral el hato de animales

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Separa los terneros (as) de las vacas

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Ingresa los terneros (as) a la manga del

corral

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Verifica el tatuaje de los terneros (as).

¢ Tienen numero de identificacion que se

anoté para destete?
Si = Pasa al paso 12

No= Contintia con el procedimiento

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Coloca los terneros(as) que no van a ser

destetados(as) en un aparto diferente al de

Operario Unidad de

Ganado de Carne
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los terneros(as) a destetar

10.

Reune los terneros (as) que no van a ser

destetados con el resto del hato de vacas

Operario Unidad de
Ganado de Carne

11.

Lleva el hato de vacas con los terneros (as)
gue no fueron destetados a su repasto
respectivo. Fin del procedimiento

Operario Unidad de

Ganado de Carne

12.

Coloca los terneros a destetar en un aparto

diferente del corral

Operario Unidad de

Ganado de Carne

13.

Ingresa los terneros(as) a destetar a la

manga del corral

Operario Unidad de

Ganado de Carne

14.

Ingresa los terneros (as) uno por uno a la

Romana

Operario Unidad de

Ganado de Carne

15.

Pesa los terneros (as)

Operario Unidad de

Ganado de Carne

16.

Anota el peso del animal en el Libro de
Registro con su respectivo numero de

identificacion

Operario Unidad de

Ganado de Carne

17.

Se vuelven a ingresar los terneros (as) a la
manga del corral después de realizar la

pesa

Operario Unidad de

Ganado de Carne
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18.

Ingresa los terneros (as) a la prensa del

corral uno por uno

Operario Unidad de
Ganado de Carne

19.

Marca con fuego a los terneros (as)
colocandoles el fierro de propiedad y

numero de identificacion individual

En caso del hato Brahman puro se le
coloca el numero que posee el animal en el
tatuaje de la oreja izquierda con el afio de
nacimiento en la region femoral de la pata
derecha y el fierro de propiedad en el anca

izquierda

En el caso del hato Comercial se le coloca
el nimero de identificacion que posee el
animal en el tatuaje de la oreja izquierda,
en el anca derecha y en el anca izquierda
del animal se procede a colocar el fierro de

propiedad

Operario Unidad de
Ganado de Carne

20.

Retira de la manga del corral los terneros a

destetar

Operario Unidad de

Ganado de Carne

21.

Deja en el corral los terneros destetados

durante 4 dias con agua y pasto

Operario Unidad de

Ganado de Carne

22.

Determina el lugar donde van a ser

llevados los animales

Operario Unidad de

Ganado de Carne
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23. Lleva los terneros destetados al respectivo Operario Unidad de
repasto determinado previamente Ganado de Carne

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuniga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento Destete Temeros(as)

g,

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Came ‘T-].:';(:1

Caddigo GCdt-2010 Version 1

. . io Unidad de
Descnpcidon _
Ganado de Carne

Inicia |: Inicio :I

Verifica en el Libro de Registro las edades de los 1 Mo

terneros (as) (se realiza cada quince dias)
1 iTienen 7 meses ¥y medio 0 mas? <1> !
Si= Continda con el procedimiento )
- : P Si
Mo= Mo se destetan. Fin del procedimiento

Desteta los terneros (as) que tienen 7 meses y
2 medio 0 mds a

3 Anota en el Libro de Registro los terneros (as) a 3
destetar

Trae vy ensilla el caballo para reunir el hato de
-4 vacas con temeros(as) en &l corral 4
5 Ingresa al corral el hato de animales 3
6 Separa los terneros (as) de las vacas G
[ Ingresa los terneros (as) a la manga del corral 7

Verifica el tatuaje de los terneros (as)
sTienen nimero de identificacidn que se anotd sj
para desteta?

8 Si = Pasa al paso 12

Moo= Continda con &l procedimiento
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TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Destete Terneros(as)

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne

Codigo

GCdt-2010

Descripcion

N
N
R
)

S
TEC

Version 1

Operario Unidad de
Ganado de Carne

1
Coloca los terneros(as) que no van a ser
9 destetados(as) en un aparto diferente al de los 9
terneros(as) a destetar
Relne los terneros (as) que no van a ser
10 |destetados con el resto del hato de vacas 10
Lleva el hato de vacas con los terneros (as) que
1 no fueron destetados a su repasto respectivo 1 @
Fin del procedimiento
12 Coloca los terneros a destetar en un aparto 12 :
diferente del corral
Ingresa los terneros(as) a destetar a la manga
13 13
del corral
Ingresa los terneros (as) uno por uno a la
14 14
Romana
15 [Pesa los temeros (as) 15
iiz
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~.
SO

TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Destete Terneros(as)

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Came

Cadigo

GCdt-2010

Descnpcion

Version 1

Operario Unidad de

Ganado de Carne

16

Anota el peso del animal en el Libro de Registro
con su respectivo naimero de identificacion

17

Se wuelven a ingresar los temeros (as) a la
manga del corral después de realizar la pesa

18

Ingresa los temeros (as) a la prensa del corral
uno por uno

19

Marca con fuego a los temeros (as)
colocandoles el fierro de propiedad v nimero de
identificacidn individual

En caso del hato Brahman puro se le coloca el
nimero que posee el animal en el tatuaje de la
oreja izquierda con el afio de nacimiento en la
regidn femoral de la pata derecha y el fierro de
propiedad en el anca izquierda

En el caso del hato Comercial se le coloca el
nimero de identificacidn que posee el animal en
el tatuaje de la oreja izquierda, en el anca
derecha y en el anca izquierda del animal se
procede a colocar el fierro de propiedad

20

Retira de la manga del corral los terneros a
destetar

456



N
R T, 2

S
R A, 4

CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

W

Procedimiento Destete Temeros(as) §§v

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Camne EC

Codigo GCdt-2010 Version 1

Operario Unidad de

Descripcion

Ganado de Carne

F
21 Deja en el comral los terneros destetados durante 21
4 dias con agua y pasto
r
Determina el lugar donde van a ser llevados los
22 - 22
animales
Lleva los temeros destetados al respectivo -
23 - . 23
repasto determinado previamente
Fin Fin
Elaborado por: Leandro Rojas Trevifio
Aprobado por: Consejo de Escuela de Agronomia del [TCR-SSC
Revisado por: Mildred Zuiiiga Carvajal
Fecha de Aprobacidn: MNoviembre 2010
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. Indicadores

= Cantidad de terneros (as) destetados (as) durante el afo.

= Cantidad de terneros (as) destetados (as) en la edad establecida durante el

ano.
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Proceso:

Castracion
\ Responsable:

Coordinador Unidad de Ganado de Carne
\ Aprobado por:

\ Revisado por:

Tecnolégico de Costa Rica

Cddigo: \ N° péagina:

GCc-2010

‘ N° Version:

N° Revision:

Rige a partir de: ‘ Préxima revision:

Elaborado por:

Leandro Rojas Trevifio
Fecha de Aprobacion:

Mildred Zuiiga | Consejo de Escuela de | Noviembre 2010
Carvajal Agronomia del ITCR-
SSC
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35.CASTRACION
a. Introduccion

» La Castracion es una actividad que se ejecuta en la Unidad de Ganado de
Carne la cual tiene la finalidad de aumentar el peso en los novillos y evitar

problemas entre los machos y hembras en los hatos.
b. Objetivo

» Realizar una castracion adecuada para suplir necesidades de mercado al

gue van dirigido los novillos.
c. Alcance

= Aplica a la Unidad de Ganado de Carne, especificamente en Finca La
Vega.

d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Libro de Registro de Finca (Ver Anexo #13)

= Cronograma de Actividades del afio que corresponda (Ver Anexos #15 y
#16)

e. Frecuencia

= Segun cronograma de actividades del afio que corresponda (Ver Anexos

#15 y #16) 0 situacion que lo amerite.

f. Definiciones
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Covexin: Para la inmunizacion activa de bovinos y ovinos
sanos contra enfermedades ocasionadas por Clostridium
chauvoei, Clostridium septicum, Clostridium haemolyticum,
Clostridium novyi Tipo B, Clostridium sordellii, Clostridium
tetani y Clostridium perfringens tipos A, B, C y D. Unica
con 10 vias reales de protecciéon. Proteccién comprobada
de 1 afio de frente a desafios de campo. Puede utilizarse
en hembras gestantes. Se recomienda su uso de 2 a 6
semanas antes del parto para conferir proteccién pasiva a
sus becerros. (Intervet, Sheduring Plough Animal Health
(2009). Covexin. Tomado el 30/08/2010 de:
http://www.intervet.com.mx/productos/rojo/covexin__10/02

0 informaci n del producto.aspx)

Castrar: Extirpar o inutilizar los d&rganos genitales.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espafola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)

Manga: Pasadizo para conducir el ganado. (Diccionario
de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua
Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010, de

WWW.rae.es)
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Corral: Sitio cerrado y descubierto, en las casas o en el
campo, que sirve habitualmente para guardar animales.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)

Bascula o Romana Ganadera: Se utliza para pesar
bovinos, ovinos, porcinos, equipos. Es posible realizar el
pesaje de los animales en forma individual o colectiva.

Existen de varios tamafios y para pesar diferentes

cantidades de kilogramos. (Grupo ldentificacion Pesaje y
Control (2010), Béasculas Ganaderas. Tomado el 09 de

setiembre del 2010 del: http://www.pesaje-
agropecuario.com.mx/basculas-ganaderas.html) (Ver
Apéndice #6)

Prensa: La Prensa Ganadera es una herramienta que le
ayuda al ganadero a incrementar su productividad al
reducir los tiempos de trabajo en el corral. Es una prensa
robusta, para trabajo pesado y su disefio ha sido

perfeccionado con el paso de los afios hasta convertirse

en la opcibn mas practica y funcional del mercado.
Disminuyendo el riesgo que implica trabajar de la manera
tradicional, tanto para el operador como para el ganado.
Sobre una prensa de este tipo se pueden castrar hasta
140 animales por dia. Y trabajar por dia sin castrar hasta

300 animales.
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Funciones:
Aretar

Castrar

(Basculas Revuelta Maza (2010). PRENSAS GANDADERAS.
Tomado el 17 de setiembre del 2010 de:
http://www.revuelta.com.mx)

Operario Unidad de Ganado de Carne: Se entiende por
Auxiliar ~ Académico Administrativo 0 similar a
categorizacibn que realice Departamento Recursos
Humanos (Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, 2010)
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g. Responsables
= Operario Unidad de Ganado de Carne
h. Politicas o Normas

= Se deben dejar los animales dentro del corral posterior a la castracion,

aproximadamente una hora para controlar el sangrado.
i. Herramientas

= Jeringas
= Romana Ganadera
= Agujas

= Alguna otra herramienta necesaria para castrar el animal

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Castracion

Caodigo: GCc-2010

Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Ingresa los machos de desarrollo al corral Operario Unidad de

Ganado de Carne
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Ingresa los machos de desarrollo a la

manga del corral

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Ingresa a la Romana uno por uno los

machos de desarrollo

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Pesa los machos de desarrollo

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Anota el peso de cada macho de desarrollo
en el Libro de Registro con la fecha en que

se realizo la pesa

Operario Unidad de

Ganado de Carne

¢Pesan mas de 310 Kg y no estan

castrados?
Si= Continda con el procedimiento

No= Se separan en aparto diferente y pasa

al paso 9

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Ingresa los machos de desarrollo que
pesaron mas de 310 kg y no se encuentran

castrados a la manga del corral.

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Aplica a los machos desarrollo que pesaron
mas de 310 kg y no se encuentran
castrados una vacuna (Covexin, para la

prevencion del tétano 6 Clostridium tetani)

Operario Unidad de

Ganado de Carne

465




CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tecnolégico de Costa Rica

Reune todo el hato y lo lleva al repasto

respectivo.

Operario Unidad de
Ganado de Carne

10.

Se deja un lapso de 15 dias para que los
animales vacunados, la vacuna trabaje en

el organismo de los mismos.

Operario Unidad de
Ganado de Carne

11.

Transcurridos los 15 dias, se ingresan los
machos de desarrollo al corral.

Operario Unidad de
Ganado de Carne

12.

Ingresa los machos de desarrollo a la

manga del corral

Operario Unidad de
Ganado de Carne

13.

Separa los machos de desarrollo que
fueron vacunados anteriormente para la
prevencion del tétano de los que no fueron
vacunados, utilizando el namero que se

registro en el Libro de Registro

Operario Unidad de

Ganado de Carne

14.

Ingresa nuevamente los machos de
desarrollo que fueron vacunados 15 dias
antes para la prevencion del tétano a la

manga del corral

Operario Unidad de

Ganado de Carne

15.

Ingresa uno por uno a la prensa

Operario Unidad de

Ganado de Carne

16.

Coloca los animales en una posicion

Operario Unidad de
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favorable dentro de la prensa para la
castracion (queden orillados a la parte
trasera de la prensa)

Ganado de Carne

17. Soca la prensa Operario Unidad de
Ganado de Carne
18. Desinfecta el escroto del animal con una Operario Unidad de
solucién yodada 2% Ganado de Carne
19. Castra el animal Operario Unidad de
Ganado de Carne
20. Aplica una solucion cicatrizante y repelente Operario Unidad de
Ganado de Carne
21. Afloja la prensa Operario Unidad de
Ganado de Carne
22. Retira el animal de la prensa Operario Unidad de
Ganado de Carne
23. Se dejan los animales para controlarlos Operario Unidad de
aproximadamente una hora posterior a la Ganado de Carne
castracion para controlar el sangrado del
animal
24. ¢ Presenta sangrado? Operario Unidad de
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Si = Contintia con el procedimiento Ganado de Carne

No = No se le aplica ningun producto y

pasa al paso 26

25. Aplica vitamina K y espera a que no Operario Unidad de
presenta mas sangrado Ganado de Carne
26. Reune todo el hato y lo lleva al repasto Operario Unidad de
respectivo. Ganado de Carne

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifio Zuﬁiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento Castracion ‘?

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne| TE‘T

Cadigo GCc-2010 Wersidn 1

. Operario Unidad de
Descripcidn _ -
Ganado de Carne

Inicia |: Inicio

1 Ingresa los machos de desarrollo al corral 1

Ingresa los machos de desarrollo a la manga del
2 corral 2
3 Ingresa a la Romana uno por uno los machos de ¥
desarrollo 3

Pesa los machos de desarrollo

Anota el peso de cada macho de desarrollo en el L

5 Libro de Registro con la fecha en gue se realizd 3
la pesa
M

iPesan mas de 310 Kg v no estan castrados?
Si= Continda con el procedimiento

G Mo= Se separan en aparto diferente vy pasa al G ’@
paso 9 Si
Ingresa los machos de desarrollo que pesaron l

7 mas de 310 kg ¥ no se encuentran castrados a 7

la manga del corral.
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Procedimiento Castracion

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne

Codigo

GCc-2010

Descripcion

Version 1

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Aplica a los machos desarrollo que pesaron mas
de 310 kg y no se encuentran castrados una
3 vacuna (covexin, para la prevencion del tétano 6 8
Clostridium tetani)
Retine todo el hato y lo lleva al repasto . C
9 respectivo 9
Se deja un lapso de 15 dias para que los 3
10 |animales vacunados, la vacuna trabaje en el 10
organismo de los mismos
Transcurndos los 15 dias, se ingresan los
1 11
machos de desarrollo al corral
12 Ingresa los machos de desarrollo a la manga del 12
corral
Separa los machos de desarrollo que fueron
vacunados anteriormente para la prevencion del
13 |tétano de los que no fueron vacunados, 13
utilizando el nimero que se registro en el Libro
de Registro
Ingresa nuevamente los machos de desarrollo
14 |que fueron vacunados 15 dias antes para la 14
prevencion del tétano a la manga del corral
iiz
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Procedimiento Castracion {?

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Came TEC

Cadigo GCc-2010 Version 1

R Operario Unidad de
Descripcion i _
Ganado de Carne

Ingresa uno por uno a la prensa 15

15

Coloca los animales en una posicion favorable
16 |dentro de la prensa para la castracién {gueden 16
orillados a la parte trasera de la prensa)

17 Soca la prensa 17

18 Desinfecta el escroto del animal con una 18
solucién yodada 2%

19 [Castra el animal 19
20 |Aplica una solucién cicatrizante y repelente 20
21 |Afloja la prensa 21
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Procedimiento Castracidn ?

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne| TE(_“

Cadigo GCc-2010 WVersidn 1

Operario Unidad de
Ganado de Carne

29 Retira el animal de |a prensa 29
Se dejan los animales para controlarlos
23 aproximadamente wuna hora posterior a la 23
castracion para controlar el sangrado del animal J
i Presenta sangrado? N
Si = Continda con el procedimiento
24 Mo = Mo se le aplica ningan producto v pasa al 24 24 @
paso 26 =i
25 Aplica vitamina K y espera a gue no presenta 25
mas sangrado
v (2D
26 Reldne todo el hato y lo lleva al repasto G
respectiva.
h 4

Fin Fin

Elaborado por: Leandro Rojas Trevifio

Aprobado por: Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-SSC

Revisado por: Mildred Zufiiga Carvajal

Fecha de Aprobacidn: Moviembre 2010
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. Indicadores

= Cantidad de machos de desarrollo castrados con éxito durante el afo.
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36.ENGORDE DE NOVILLOS
a. Introduccion

= En la Unidad de Ganado de Ganado de Carne el Manejo Integral de
Animales es fundamental en estos se encuentra el Engorde de Novillos en
este se obtiene grandes ganancias de peso en los novillos los cuales se
comercializan en la region, por lo cual se debe conocer cual es la mejor

manera de realizar dicha actividad.
b. Objetivo

= Realizar el engorde de novillos de una manera adecuada para obtener un

buen aprovechamiento del peso de los mismos.
c. Alcance
= Aplica a la Unidad de Ganado de Carne del PPA.
d. Formularios, documentos, instructivos, sistemas informaticos

= Cronograma de Actividades del afio que corresponda (Ver Anexos #15 y
#16)

= Libro de Registro de Finca (Ver Anexo #13)
e. Frecuencia

= Segun cronograma de actividades del afio que corresponda (Ver anexos
#15 y #16)

f. Definiciones
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Manga: Pasadizo para conducir el ganado. (Diccionario
de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua
Espafiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010, de

www.rae.es)

Corral: Sitio cerrado y descubierto, en las casas o en el
campo, que sirve habitualmente para guardar animales.
(Diccionario de la Lengua Espafiola. (2001). Diccionario de
la Lengua Espaiiola. Recuperado el 29 de Julio de 2010,

de www.rae.es)

Bascula o Romana Ganadera: Se utliza para pesar
bovinos, ovinos, porcinos, equinos. Es posible realizar el
pesaje de los animales en forma individual o colectiva.

Existen de varios tamafios y para pesar diferentes

cantidades de kilogramos. (Grupo ldentificacion Pesaje y

Control (2010), Basculas Ganaderas. Tomado el 09 de

setiembre del 2010 del: http://www.pesaje-
agropecuario.com.mx/basculas-ganaderas.html) (Ver
Apéndice #6)

Primera de Engorde: Novillos que se encuentran en un
rango aproximado de 420 a 530 kilogramos de peso

(Unidad Ganado de Carne del Programa de Produccion

Agropecuaria, 2010)
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Segunda de Engorde: Novillos que se encuentran en un
rango aproximado de 380 a 420 kilogramos de peso
(Unidad Ganado de Carne del Programa de Produccion
Agropecuaria, 2010)

Tercera de Engorde: Novillos que se encuentran en un
rango aproximado de 340 a 380 kilogramos de peso
(Unidad Ganado de Carne del Programa de Produccion
Agropecuaria, 2010)

Operario Unidad de Ganado de Carne: Se entiende por
Auxiliar ~ Académico  Administrativo 0 similar a
categorizacion que realice Departamento Recursos
Humanos (Escuela de Agronomia del ITCR-SSC, 2010)

g. Responsables

= Operario Unidad de Ganado de Carne

= Coordinador Unidad de Ganado de Carne

h. Politicas o Normas

= Se debe llevar un control de peso de los novillos segun cronograma de

actividades.

i. Herramientas

= Romana Ganadera

= Agujas
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= Jeringas

=  Guantes

j. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Engorde de Novillos

Caodigo: GCen-2010

Paso Procedimiento Encargado

Inicio del Procedimiento

1. Posterior a la castracion de los machos de Operario Unidad de
desarrollo se les realizan algunas practicas Ganado de Carne

como desparasitaciones y vacunaciones

2. Lleva un control de peso segun Operario Unidad de
cronograma de actividades a los novillos Ganado de Carne

3. Considera novillos de engorde a los Operario Unidad de
novillos que se encuentran entre la edad de Ganado de Carne
2 a 3 afnos

4, Cuando los novillos alcanzan Operario Unidad de
aproximadamente 340 kilogramos de peso Ganado de Carne

pasan a la primera etapa del engorde

denominada Tercera de Engorde esta
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comprende un rango de 340 a 380

kilogramos de peso aproximadamente

Ingresa los novillos al corral

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Ingresa los novillos a la manga del corral

Operario Unidad de
Ganado de Carne

Ingresa los novillos uno por uno a la

Romana del Corral

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Anota los pesos de los novillos en el Libro

Registro de la finca

Operario Unidad de

Ganado de Carne

Selecciona 15 novillos de los mas pesados
del hato que comprendan en un rango de
340 a 380

aproximadamente

kilogramos de peso

Operario Unidad de

Ganado de Carne

10.

Lleva el resto de los novillos a su repasto

respectivo

Operario Unidad de

Ganado de Carne

11.

Retorna al corral

Operario Unidad de

Ganado de Carne

12.

Traslada los 15 novillos seleccionados al

area de pastoreo para esta etapa de

Operario Unidad de

Ganado de Carne
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engorde

13.

Realiza el control de peso, vacunaciones y
desparasitaciones a los novillos de la etapa
acorde a

de Tercera de Engorde,

cronograma de actividades

Operario Unidad de
Ganado de Carne

14.

Aplica sales minerales y pastoreo a los
novillos de la etapa de Tercera de Engorde

Operario Unidad de
Ganado de Carne

15.

Cuando los novillos de la etapa de Tercera
de Engorde, alcanzan aproximadamente un
peso igual o mayor a 380 kilogramos de
peso se pasan a la segunda etapa del

engorde denominada Segunda de Engorde

Operario Unidad de
Ganado de Carne

16.

Los novillos de la etapa Segunda de
Engorde son trasladados a un repasto

especial para dicha etapa

Operario Unidad de

Ganado de Carne

17.

Se le realiza a los novillos de la etapa
Segunda de Engorde un control de peso y
desparasitaciones acorde al cronograma

de actividades

Operario Unidad de

Ganado de Carne

18.

Aplica a los novillos de la etapa Segunda
de Engorde sales minerales, pastoreo y un
suplemento alimenticio de bajo costo para

mejorar ganancia de peso y condicion del

Operario Unidad de

Ganado de Carne
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animal un aproximado de un kilogramo por

animal
19. Cuando los novillos de la etapa Segunda Operario Unidad de
de Engorde alcanzan un peso aproximado Ganado de Carne

de 420 kilogramos pasan a la tercera etapa
del engorde denominada Primera de

Engorde
20. Lleva un control de peso de los novillos de Operario Unidad de
la Primera de Engorde Ganado de Carne
21. Aplica sales minerales, pastoreo y un Operario Unidad de
suplemento alimenticio para ganado bovino Ganado de Carne

de engorde 3 kilogramos por animal

22. Cuando los novillos de la Primera de | Coordinador Unidad de
Engorde alcanzan un peso aproximado de Ganado de Carne
530 kilogramos se procede a la venta de

los mismos

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Leandro Revisado por: Mildred Aprobado por: Consejo de

Rojas Trevifo Zufiiga Carvajal Escuela de Agronomia del

ITCR-SSC

k. Diagrama de Flujo
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Procedimiento Engorde de Movillos

R onsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne

Codigo GCen-2010 Wersion 1

Operario Unidad
Descripcidn de Ganado de
Carne

Inicio |: Inicio

- " v
Fosterior a la castracion de los machos de
1 desarrollo se les realizan algunas practicas 1
como desparasitaciones y vacunaciones
Lleva un control de peso segin cronograma de L 4
2 actividades a los novillos 2
. . . h
3 Considera novillos de engorde a los novillos que -
se encuentran entre la edad de 2 a 3 afios
Cuando los novillos alcanzan aproximadamente
340 kilogramos de peso pasan a la primera ¥
4 etapa del engorde denominada Tercera de 4
Engorde esta comprende un rango de 340 a 380
kilogramos de peso aproximadamente
w
5 Ingresa los novillos al corral 3
. h
& Ingresa los novillos a la manga del corral
G
- ¥
7 Ingresa los nowillos uno por uno a la Romana del
Carral 7
) ) w
g Anota los pesos de los novillos en el Libro g

Registro de la finca
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Procedimiento Engorde de Movillos
Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne

Codigo

Tecnolégico de Costa Rica

GCen-2010

S

TEC

Wersion 1

Operario Unidad

Descripcion de Ganado de
Carne
Selecciona 15 novillos de los mas pesados del ¥
9 hato gue comprendan en un rango de 340 a 380 9
kilogramos de peso aproximadamente
w
10 Llewa el resto de los novilos a su repasto 10
respectivo
v
11 Fetorna al corral 11
Traslada los 15 novillos seleccionados al area de
12 12
pastoreo para esta etapa de engorde
Realiza el control de peso, wvacunaciones v &
13 desparasitaciones a los novillos de la etapa de 13
Tercera de Engorde, acorde a cronograma de
actividades
14 Aplica sales minerales y pastoreoc a los novillos
de |la etapa de Tercera de Engorde 14
Cuando los novillos de la etapa de Tercera de
Engorde, alcanzan aproximadamente un peso L J
15 igual o mayor a 380 kilogramos de peso se 15
pasan a la segunda etapa del engorde
denominada Segunda de Engorde
W
:2

483



CAPITULO IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Engorde de Movillos 3-?

Responsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne| TE‘C

Cddigo GCen-2010 Versidn 1

Operario Unidad
Descripcidn de Ganado de

Carne

Los novillos de la etapa Segunda de Engorde

16 |son trasladados a un repasto especial para dicha 16
etapa
Se le realiza a los novillos de la etapa Segunda v
de Engorde un  control de peso vy

17 S 17
desparasitaciones acorde al cronograma de
actividades
Aplica a los novillos de la etapa Segunda de W
Engorde sales minerales, pastoreo y un 18

18 |suplemento alimenticioc de bajo costo para
mejorar ganancia de peso y condicion del animal
un aproximado de un kilogramo por animal
Cuando los novillos de la etapa Segunda de -
Engorde alcanzan un peso aproximado de 420

19 : 19
kilogramos pasan a la tercera etapa del engorde
denominada Primera de Engorde

L

Lleva un control de peso de los novillos de la

20 : 20
Primera de Engorde
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Cddigo

Tecnolégico de Costa Rica

Procedimiento Engorde de Movillos

Hesponsable Coordinador Unidad de Ganado de Carne

GCen-2010

Descripcidn

TEC

WVersidn 1

Operario Unidad

de Ganado de

Carne

Los novillos de la etapa Segunda de Engorde ¥
21 son trasladados a un repasto especial para dicha 21
etapa
Se le realiza a los novillos de la etapa Segunda v
de  Engorde un  control  de  peso vy
22 . 22
desparasitaciones acorde al cronograma de
actividades
Fin Fin

Fecha de Aprobacidn:

Elaborado por: Leandro Rojas Trevifio

Aprobado por: ssr

Consejo de Escuela de Agronomia del ITCR-

FRevisado por: Mildred Zufiiga Carvajal

Moviembre 2010

Indicadores

Cantidad de Novillos Engordados anualmente

esperado.
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A.

CONCLUSIONES

La Escuela de Agronomia del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, Sede
San Carlos (ITCR-SSC) y el Programa de Produccién Agropecuaria (PPA),
cuentan con un organigrama desactualizado, el cual no muestra la

estructura organizacional.

No se contaba con la descripcion de procedimientos para las Uninades de
Produccién Animal y Ganado de Carne del PPA, por lo que la elaboracion
de los mismos permitié detallar paso a paso las actividades que se ejecutan
en las mencionadas Unidades.

Pese a la no existencia del Manual de Procedimientos para las Unidades de
Produccion Animal y Ganado de Carne de la Escuela de Agronomia del
ITCR-SSC, en general, los colaboradores ejecutan los procesos
adecuadamente en las mismas, pero en caso de ausencia de alguno de
ellos es dificil el proceso de induccidon y capacitacion para el personal
entrante, es mas facil con un instrumento como lo es el Manual de

Procedimiento.

Por la ausencia de un Manual de Procedimientos para las Unidades de
Produccion Animal y Ganado de Carne, se carece de un instrumento de

control de las actividades realizadas en las mismas.

487



CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES TEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

B.

RECOMENDACIONES

Implementar los organigramas estructurales recomendados en el presente
trabajo, para la Escuela de Agronomia del Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica (ITCR-SSC) y el Programa de Produccion Agropecuaria (PPA).

Actualizar los organigramas estructurales recomendados en el presente
trabajo, para la Escuela de Agronomia del ITCR-SSC y el Programa de
Produccién Agropecuaria (PPA), cuando se realicen cambios considerables

dentro de la estructura organizacional.

Implementar el Manual de Procedimientos propuesto para las Unidades de
Produccion Animal y Ganado de Carne del PPA, con el fin de facilitar las
labores de los Colaboradores de las mismas, mejorar la eficiencia en los
procedimientos que se ejecutan y contribuir con la induccion y capacitacion

del personal para dichas unidades

Actualizar el Manual de Procedimientos propuesto para las Unidades de
Produccion Animal y Ganado de Carne del PPA, cada vez que se realicen

modificaciones considerables en las actividades que se realizan.

Facilitar una copia fisica del Manual de Procedimientos propuesto para las
Unidades de Produccion Animal y Ganado de Carne del PPA a los
colaboradores de dichas unidades, para que posean una guia de como se

deben realizar los diferentes procedimientos descritos en el mismo.

Utilizar el Manual de Procedimientos como parte de la Induccion a los
nuevos colaboradores de las Unidades de Produccién Animal y Ganado de
Carne del PPA, asi en el futuro no indiquen desconocimiento de los

mismos.
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1. APENDICE #01 CUESTIONARIO PARA LA ELABORACION

DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cuestionario #:.__

Fecha de Aplicacion: __ [/ _/

Cuestionario para la elaboracion del
Manual de Procedimientos

Buenos dias, el siguiente cuestionario es con el fin de recolectar informacién que
sirva como base para la elaboracion de un documento formal de dicho proceso.
Toda la informacion brindada sera de caracter confidencial.
Muchas gracias por su colaboracion y apoyo
1. Nombre del Procedimiento

2. Encargado del Proceso

3. Puesta que desempefia

4. Nombre completo de su jefe inmediato y puesto que ocupa

5. Se utilizan documentos internos y externos en el desarrollo de proceso

() Si ¢Cuales? ( ) No, continuar en la pregunta 6

Documentos Internos
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Documentos Externos

6. ¢Cual es el objetivo principal del procedimiento?

7. ¢Existe alguna norma o politica que se utilice en la ejecucion del proceso?

()Si () No pase a la pregunta #9

8. Mencione las normas y politicas que se utilizan en el desarrollo del proceso.
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9. ¢Enla ejecucion del procedimiento se utilizan formularios?

() Si ¢Cuéles? () No pasar a la pregunta #11

10. ¢ Considera usted que los formularios utilizados en el proceso necesitan de
alguna modificacion?
() Si ¢Cuéles? ( ) No

11.Mencione cada una de las personas que se ven involucradas en el proceso

y Sus respectivos puestos.
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12.¢ Cuales términos o conceptos valora usted que deberian reflejarse dentro

del documento, para asi mejorar la compresion del mismo?

13.¢,Qué tipos de herramientas se utilizan para llevar acabo el proceso

(software, hardware, etc.)?

14.Describa en forma clara y detallada todos aquellos pasos que se deben

seguir para realizar este procedimiento.

Paso # Descripcion
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10

11

12
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

500



CAPITULO VII. APENDICES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42
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15.Cuales medidas (indicadores) se pueden llevar acabo para que el proceso
se desarrolle eficaz y eficientemente

16.Recomendaciones u observaciones para la ejecucién del proceso.

Gracias por su Colaboracion
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2.  APENDICE #02 HERRAMIENTA UTILIZADA PARA
COLOCARLE EL TATUAJE A LOS(AS) TERNEROS(AS)

3.  APENDICE #03 HATO DE VACAS EN FINCA LA VEGA
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4. APENDICE #04 PRACTICA DE DESCORNE DE
TERNEROS(AS) EN FINCA LA VEGA EN LA UNIDAD DE GANADO
DE CARNE

5.  APENDICE #05 VACA RAZA BRAHMAN EN LA MANGA DEL
CORRAL DE FINCA LA VEGA DE LA UNIDAD DE GANADO DE
CARNE

504



CAPITULO VII. APENDICES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. APENDICE #06 ROMANA GANADERA EN FINCA LA VEGA
DE LA UNIDAD DE GANADO DE CARNE

7. APENDICE #07 EQUIPO DE ORDENO DE FINCA LA
ESMERALDA EN UNIDAD DE PRODUCCION ANIMAL
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8. APENDICE #8 VACA RECIBIENDO ALIMENTACION DENTRO
DEL CORRAL DE FINCA LA ESMERALDA DE LA UNIDAD DE
PRODUCCION ANIMAL

9. APENDICE #9 HATO DE NOVILLAS CON SU RESPECTIVO
ARETE DE IDENTIFICACION EN FINCA LA ESMERALDA DE LA
UNIDAD DE PRODUCCION ANIMAL
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10. APENDICE #10 ROMANA GANADERA UTILIZADA PARA EL
PESAJE DE LOS ANIMALES EN PORQUERIZA FINCA
ESMERALDA DE LA UNIDAD DE PRODUCCION ANIMAL
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1. ANEXO #01 REPORTE DE DEFUNCIONES DE ANIMALES

o

REPORTE DE DEFUNCIONES DE ANIMALES

Agronomia TEC
e T s T

UNIDAD: st Teanmiey

COORDINADOR: Firmay sello

NOMBRE DE LA FINCA:

TIPO DE HATO:

FECHA DE DEFUNCION:

INFORMACION TECNICA

Numero Animal

Sexo Animal
Categoria Animal

Motivo de
Defuncién
Testigo 1 Firma:
Testigo 2 Firma
Testigo 3 Firma

Observaciones
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2. ANEXO #02 PLAN DE FISCALIZACION PARA

BIENES SERVICIOS

ESCUELA DE AGRONOMIA

PROGRAMA DE PRODUCCION AGROPECUARIA

PLAN DE FISCALIZACION PARA LA VENTA DE BIENES Y SERVICIOS

Fecha:

VENTA DE SEMOVIENTES PPA-XX-2010

Unidad de
Produccioén:

Vehiculo:

Chofer:

Funcionario
Autorizado
parala Venta:

Nombre
Comprador

Especie
Animal:

Placa:

Caracteristicas del Animal

LA VENTA DE

Numero Tipo de Animal Peso (Kgs) Peso (Kgs) Procedencia Precio/Kg Valor
de Animal Canal Vivo (Finca) Total
TOTAL 0,00

Observaciones:

Factura #

Se da fé que la venta de Semovientes fue realizada dentro de un marco legal y transparente.

Firma

Departamento Administrativo

olu

Firma
Coordinador de Unidad
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
REGISTRO DE CAMADA

Ne # Lechones Vivos: # Lechones destetados:
Camada: # Lechones muertos: Fecha destete:
Fecha de parto # Momia: Peso destete:
Raza Camada # Lechones adoptados: Fecha aplicacion de Hierro:
Padre: # Lechones transferidos:- Fecha desparacitacion:
Madre: Peso nacer (Kg.):

# sexo Razén de salida Peso Precio
Lech (Kilogramos)

on PIE | CANAL | PIE | CANAL Monto Observaciones

Total
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4.  ANEXO #04 REPORTE DE NACIMIENTOS DE ANIMALES

REPORTE DE NACIMIENTO DE ANIMALES

UNIDAD.

; COORDINADOR.

NOMBRE DE LA FINCA.

N

Agronomia TEC

Sede Regional San Carlos
Institute Tecnolsgice de Costa Rica

Firma y sello
TIPO DE HATO.
PERIODO REPORTADO. AL
INFORMACION TECNICA
Fecha No Sex0 Peso No No Raza Observaciones

nacimiento ternero

nacimiento | padre | madre | (octavos)*
(kg)

* Basado en la nomenclatura VAMPP (8 equivale a un animal puro; mientras otras proporciones a animales encastados)
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5. ANEXO #05 REGISTRO DE CERDAS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
ESCUELA DE AGRONOMIA
UNIDAD DE PORCINOS

REGISTRO DE CERDAS

Numero de Identificacion: Padre #:
Raza: Raza:
Procedencia: Madre #:
Fecha de Nacimiento: Raza:
Numero |Fechade | Verraco Fecha de Verraco | Fecha de lNaamlentos . Peso Prom. |Numero de Adopaor?es Dest’ete Dias
de Parto [ Monta | Numero Nueva Numero | Parto Vivos | Muertos | Momias Nacidos Kg.| Camadas | Numero Numero Fecha Numero | Peso en
Monta H|M|H|M dela de Cerdo Kg

Observaciones
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6. ANEXO #06 REPORTE DE VENTA DE ANIMALES

REPORTE DE VENTAS DE ANIMALES

UNIDAD.

NOMBRE DE LA FINCA.

TIPO DE HATO.

; COORDINADOR.

PERIODO REPORTADO.

AL

INFORMACION TECNICA

~

Agronomia TEC

Sede Regional San Carlos
Institute Tecnolsgice de Costa Rica

Firma y sello

Fecha venta No
animal

Sexo

Categoria
animal

Peso animal
en finca (kg)

No orden salida

Razon de salida
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7. ANEXO #07 SISTEMA SOLICITUD DE BIENES

Sisternas Operacidn

Agregar Solicitud de Bienes

Nimero: Centro de Costo: | 520221515007 - AGRONGMIA (LECHERTA) W

estado 1 .

Familia: Seleccizne Uns -
sSubFamilia: Selaccions Une w
Articulo: Seleccions Una o

Articulo:

ObjGato: |

Dllpnnlhle:|:| Precomprom. actual de esta Bnllcmd:|

Unidad:] | Precio ¢ =

dag ] Formate:  preg; [ 1 Total ]
Cantidad T recio Estimado ¢ Formato: 0000000 L

Defmp:iﬁn{ ‘

Justificacidnd ]

Usar end | Extensidn] |
Asignada a: & ur Mode de Compraz
Peﬂndn Tramitar En:: San Sarlos v: Total Pagado:]

I Agregar I I Regresar I

515



CAPITULO VIIIl. ANEXOS T C
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tecnolégico de Costa Rica

8. ANEXO #08 HOJA DE INVITACION A OFERENTES A
PARTICIPAR EN VENTA DE ANIMALES EN LA UNIDAD DE
PRODUCCION ANIMAL

El Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, invita a sus oferentes a

participar en la venta de:
Cantidad de animales.

1. CONDICIONES GENERALES:

1.1 La oferta debe ser presentada escrita a maquina o procesador de palabras o bien
utilizar el formulario para ofertar animales. Puede ser entregada personalmente en la
oficina del Programa de Produccién Agropecuaria y dirigida al Comité Técnico, en la
Sede Regional San Carlos del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, en Santa Clara de
San Carlos. La oferta debe venir en sobre sellado.

1.2 Las ofertas se presentaran indicando el precio en ------

1.3 Plazo de entrega de ofertas serd hasta las diez de la mafiana (-- --) del dia
miércoles — del mes de afo.

1.4 El plazo méaximo de retiro del total de los animales debe ser inferior a 05 dias
calendario, después de adjudicada la venta.

1.5 El méximo para la cancelacion de los animales debe ser el dia antes de retirar los
animales. Una fotocopia del comprobante de pago, debera ser presentada al
encargado para retirar los animales.

1.6 En caso de empate, se adjudicara a la suerte. Para tal efecto se invitara a los
oferentes que empaten.

Firma:

Tec Mario Solano Acufia
Coordinador Unidad de produccion Animal
Tel 83293631
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9. ANEXO #09 FORMULARIO PARA OFERTAR ANIMALES EN
LECHERIA O PORQUERIZA

FORMULARIO PARA OFERTAR
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
Sede Regional en San Carlos
Venta de animal de -------- de (porqueriza o lecheria), ITCR
Condiciones de la oferta:
Pago de contado de los animales, sin excepcion.

Plazo de retiro de los animales (dias) -------------=--=-=-----

Numeros de los animales a vender: precio ofrecido

Observaciones adicionales que requiera hacer con su oferta:

Fechay hora de entrega:

Oferente: Céd.
Empresa Representante
Firma:
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10. ANEXO #10 HIGIENE DEL EQUIPO DE ORDENO
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11. ANEXO #11 LIBRO DE REGISTRO DE LECHERIA
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12. ANEXO #12 REGISTRO INDIVIDUAL DE HEMBRAS

I TUTO TELARCe D CORTA Mec s, SEDE MAMCA/L BAY SARLOS
RESEN) MXADLAL DU WIAS
wa [ | o | J

ﬁf
% ﬁ—m
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13. ANEXO #13 LIBROS DE REGISTRO DE FINCAS DE LA
UNIDAD DE GANADO DE CARNE

B POV ¥ AL
ASO pore
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14.

ANEXO #14 FACTURAS DE COMPRAS
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15. ANEXO #15 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES FINCA LA BALSA DE LA UNIDAD DE
GANADO DE CARNE

MESES DEL ANO

ACTIVIDADES

Paricion 2009

Monta aiio 2010 BEEEEEEEEEEE
HEEREEEREEEN
HEEEEEEEEEEN

Paricion 2011

Desp.ternern. Iverme-oral
Descorne (Nacimiento).
Marcacion-fuego al destete
Destetes ( 7 o 8 meses).
Desp. De caballos

Pesa A Puros(desarrollo) . . . - .
Vacuna clostri - antrax

Vacuna Catitle. Master
Pesas Novi. desarrollo

Palpaciones . . .

Apar. noy. P.mont(+340 k)

Suplemen. de Novillas
Monta o I Artific. Novillas

Chequeo inventario i . .

Invent.Cartago
Sangrado ATE.
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16. ANEXO #16 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES FINCA LA VEGA DE LA UNIDAD DE
GANADO DE CARNE
MESES DEL ANO

ACTIVIDADES

Paricion 2009

Monta aiio 2010 BHEEEEEEEEEEE
EEEEEEREEEEN
HEEEEEEEEEEN

Paricion 2011

Desp.ternern. Iverme-oral
Descorne (Nacimiento).
Marcacion-fuego al destete
Destetes (7 0 8 meses).
Desp. De caballos .
Pesa A Puros(desarrollo) .
Vacuna clostri - antrax
Vacuna Cattle. Master

Pesas Novi. desarrollo
Palpaciones . . .
Apar. nov. P.mont(+340 K)

Suplemen. de Novillas
Monta o I Artific. Novillas

Chequeo inventario i . .

Invent.Cartago
Sangrado AIE.
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