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INTRODUCCION

La necesidad de implementar un Manual de Normas y Procedimientos es con la finalidad de
facilitar la ejecucién de los procedimientos de la Granja Experimental de la Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, a fin de proporcionar al
personal de la misma, un instrumento que permita el buen desarrollo de sus actividades y por
consiguiente, el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Este Manual, se obtuvo mediante el andlisis e interpretacién de documentos, cuestionarios
realizados a los miembros que conforman la Unidad Académica objeto de estudio.

Este documento radica en la necesidad de contar con un documento de evaluacién v control
como referencia formal en la planificacién administrativa. Por lo cual este documento describe los
procedimientos en base a los siguientes aspectos: denominacién del procedimiento, objetivos,
normas, pasos o diagramas del mismo.
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iil. OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

a) Brindar informacién al personal que conforma la Granja Experimental de Veterinaria de

b)

a)

b)

d)

la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia de la Universidad de San Carlos de
Guatemala sobre las normas y procedimientos que se ejecutan, con el fin de facilitar su
comprension y realizacién.

Proporcionar una wvisién integral acerca de la operatividad de la  Granja
Experimental. En los pasos que conllevan los procedimientos para evitar omisiones o
equivocaciones por parte del personal de la Granja Experimental.

IV. BASE LEGAL

Reglamento de Gastos de Representacién, Vidticos y Gastos Conexos, y Gastos por
atencién y Protocolo, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Punto 3, inciso 3.3 del
Acta 13-2001, de fecha 06 de junio de 2001.

Acuerdo de Nombramiento de Actividades de Docencia, Investigacién y Administracién,
inciso f, Articulo 24, Capitulo II, de las Leyes, Estatutos y Reglamentos de la Universidad.

Reglamento para el Registro y Control de Bienes Muebles y Otros Activos Fijos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Punto 7, Inciso 7.1 del Acta No 21-2007, de fecha
25 de octubre de 2007.

Sistema Integrado de Compras de la Universidad de San Carlos de Guatemala, -SIC-
Médulo | Compras por el Régimen de Ia Compra Directa. Actualizacién: Autorizado por
Rectoria segiin acuerdo No. 016-2011 de fecha 12 de enero de 2011.

Sistema Integrado de Compras de la Universidad de San Carlos de Guatemala, -SIC-
Médulo Il Compras por el Régimen de Cotizacién. Actualizacién: Autorizado por Rectoria
segdn acuerdo No. 1502-2010 de fecha 6 de Agosto de 2010.



V. NORMAS DE APLICACION GENERAL

a) Los trabajadores involucrados en los procedimientos deben consultar el presente

documento para lograr los objetivos mencionados anteriormente,

b) Al momento de que existan modificaciones en los procedimientos, el personal debe
informarlo a las autoridades de Ia Granja Experimental de Veterinaria, a fin de realizar
las actualizaciones correspondientes en el presente Manual,

¢) Los documentos que se manejon en la Granja Experimental de Veterinaria, deben
cumplir con las normas especificas de este Manual de Procedimientos.



Titulo 0 Denominacién

Solicitud y Recibo de Vigticos, Combustible y/o Gastos conexos para Vigjes al Interior de Granja
Experimental Veterinaria.

Objetivos

@) Facilitar los recursos econémicos a las autoridades de la Granja Experimental de la
Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia y personal administrativo para la
realizacién de giras de trabajo al interior de Ig Repiblica.

b) Velar por el cumplimiento y trdmite oportuno de las solicitudes y liquidaciones de vidticos
con el fin de evitar sanciones por parte de los entes fiscalizadores.

¢ Lograr eficacia y eficiencia en la autorizacién de los vidticos al interior del pais mediante
un procedimiento til y facil comprension.

d) Establecer los lineamientos necesarios en cuanto a documentacién personal que debe
_ presentar el trabajador que participe en el vigje,

_ Normas
a) Los interesados en realizar las giras o vidjes al interior debe llenar el formulario V-1
~ Solicitud y Recibo de Vigticos y Combustibles y/o Gastos conexos con 5 dias hébiles antes de
realizar la actividad,

b) El nombramiento que se elabora en Decanatura de la Facultad Medicina Veterinaria y
Zootecnia debe especificar los siguientes aspectos: nombre de la persona que participara
en la gira, descripcién de la actividad, lugar y fecha.

) Al concluir la gira para liquidar los vidticos de trabajo, los interesados deben presentar:

Formulario V-1 liquidacion de Viéticos, Combustibles y/o Gastos Conexos.
Informe de la comisién realizada.
Facturas de Combustible

Fotocopia del Formulario V-1 Solicitud y Recibo de Vidticos y Combustibles y/o
Gastos Conexos.



Nombre de la Unidad: Granja Experimental Veterinaria

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Viticos y Combustibles y/o Gastos

Conexos para Vigjes al Interior

Hoja.1de 2 [ No. De Formas : 2
Termina:
Inicia: Granja Depto.
Experimental Contabilidad
Unidad Puesto Responsable Pase No. Actividad
Solicita Formulario V-1 de Viéticos a Tesoreria
1 de Granja Experimental.
Ex Grf:njat I I d Se presenta en Decanatura y solicita
Vp:rn:nen. q nteresado nombramiento a través del Formulario
g 2 Solicitud de Acuerdo de Decanato para
Otorgamiento de Viéticos al Interior, llena
Formulario y entrega a Secretaria.
Recibe Formulario para solicitar
Secretaria nombramiento, revisa vy elabora el
nombramiento de actividades de docencia y
Decanatura 2 lo traslada al Decane para firma.
;- 4 Recibe el nombramiento, verifica informacién,
firma, entrega a secretaria.
Bictinaturg T— 5 il?;grlct:c'donc:ombrt:lrnuento y traslada al
Grania Recibe nombramiento, llena Formulario V-1
Ex erimje — E— 6 Solicitud de Vidticos anexa papeleria
P e requerida v la entrega a Secretaria de
Veterinaria Beestiatur
Sectetaria Recibe Form V-1 revisa informacién y la
D ¢ 7 traslada al Decano.
ecanatura
Decans 8 Recibe Form V-1, revisq, firma y troslada «
e Auxiliar de Tesoreria.
Recibe documentacién, la ingresa al Sistema
Tesoreria Auxiliar de Tesoreria 9 control de vidticos y combustibles y traslada a
Tesorero.
| Tacotain Recibe documentacién verifica céleulos y
- disponibilidad presupuestaria.
1 Elabora Cheque y entrega al interesado.
Recibe cheque, realiza la actividad
. programada, en el lugar, fecha vy hora
5 Grgnjut I ik ’ 12 autorizada en Nombramiento.
\);Fe)te rlm:r:i: Tamade Al regreso de la Gira se presenta en Tesoreria
- 13 y solicita Formulario V-1, Liquidacién de

Vidticos y Combustibles.




Nombre de la Unidad: Granja Experimental Veterinaria

Hoja No. 2

Puesto Pase
Unided Responsable Ne. Actividad
Llena el Formulario V-1 Liquidacién de
: . Vidticos y Combustibles, redacta informe
Granja Experimental Veterinaria Interesado de la comisién, adjunta opla  del
nombramiento y lo traslada a Auxiliar de
14 Tesoreria.
P Auxiliar de Recbe  documentacién e ingresa
Tesoreria Tesoreria B |liquidacién al sistema y lo traslada a
Decano
Decanatura Decano 16 Recibe y revisa documentacién, firma
traslada a Auxiliar de Tesoreria.
Recibe documentacién y la ingresa a
Auxiliar de planilla  de liquidacién, traslada «
Tesoreria Tesoreria 17 | Tesorero.
Tesorero 18 Recibe liquidacién, revisa, firma y traslada
a Auditor.
Auditoria Interna Auditor 19 | Recibe liquidacién, revisa, firma y traslada
a Auxiliar de Tesoreria.
Auxiliar de Recibe liquidacién, elabora original y
Tesoreria T 20 Icinco copias, traslad t ias al
esoreria pias, traslada cuatro copias a
departamento de Contabilidad,
Profesional de Recibe documentacién para archivo,
Depto. De Contabilidad Contabilidad 21 emite péliza y traslada al Departamento
de Caja.
Depto. De Caja Persona Designada 22 Recibe Péliza, emite cheque y traslada a
Tesorero.
Recibe cheque y lo deposita en las cuentas
Tessrara Tesorero 23 de la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecnia y traslada copia del depésito al
Depto. De Contabilidad.
Departamento de Contabilidad Profesional de 24 Recibe copia del depésito, registra y

Contabilidad

archiva en expediente.




Fase

Granja Experimental de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Universidad De San Carlos De Guatemala
Titulo de Procedimiento: Solicitud de Vidticos y Combustibles /o Gastos
Conexos para viajar al Interior

Hoja1de?2
. . ; Profesional De : Profesional de
Interesado Secretaria Decano Director de Fincas | Auiliar de Tesoreria Tesorero Contablidad Persona Designada Auditori
¢ hido )
Solcta |
| Formulario |
V-1 devidtcas
‘aTesorerfade |
Grana |
-Experimemai;
| Sepresentaa !
DecanaturaY -
— e —
nmhramiento; Rem. 1 5
) Formulario, Recibe
atravésdel | " | :
Eoaac Solcitay ; nombramiento |
o ——> ¢labora =¥ verllica
Solictud de A |
i nomaramiento informacidn, |
| ytrasladaa firma yentrega.
Decanato para | i)
 Dtorgamiento P08 2 |
| deVidticosal -
© Interir, !
l . Recibe _ -
Reche | papeleria, Rectbe | Recibe |
| nortbramiento, | | revsa papeleria, | documentadin,
verifica  +—{—» informacidny —»  fimay —b verifca calculos |
informatidn, | | trasladaa trasiadaa | y disponibiidad |
firma y entrega | | Direccignde  Tesoreria. | presupuestaria,
Solicitaen |
' Tesorerla, |
formulario V-
 Aluidacitn
| de Vidticas.
[l Elabora
Recibe chegue chequey
| reil entiegaal €
| authidad, ineresad,
L




Conexos para Vigjes al Interior

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Vidticos y Combustibles y/o Gastos

Granja Experimental de |a Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Universidad De San Carlos De Guatemala

Hoja2de 2

Secretaria

Decano

' ‘ Pofesionalde
Director deFincas | Auxilfar de Tesoreria Tesorero Auditor Contabiidad

Persona Designada

Profesional de

Fase
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envia voucheral
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" ecbe copi
del depdsto,
elabore

regitoy <
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Titulo 0 Denominacién

Recepcién y Salida de Materiales, Alimentos v Medicamentos de Animales

Objetivos

a) Agilizar el tramite de requerimientos de materiales, alimentos y medicamentos
para Areas que conforman La Granja Experimental de la Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia.

b) Controlar adecuadamente en Ila bodega los materiales, alimentos y
medicamentos necesarios para el funcionamiento de la Granja Experimental de
la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

—_—

a) Toda Area de la Granja Experimental de la Facultad de Medicina Veterinaria Y
Zootecnia que solicite materiales, alimentos y medicamentos debe informarlo a la
Administracién de la Granja.

b) Todos los materiales, alimentos y medicamentos que ingresen y egresen a la

bodega deben estar debidamente especificados en Tarjeta Kardex
correspondiente,

©) Para que el solicitante pueda recibir los materiales, alimentos y medicamentos
debe llenar el formulario de salida Form Grex-01 Salida de Bodega.

10



Nombre de la Unidad: Granja Experimental Veterinaria

Procedimiento para Recepcién y Salida de Materiales, Alimentos y Medicamentos

Inicia: Bodega  Termina: Bodega

Hoja. No.1 de 2 No. De Formas 2

Unidad Puesto Paso

Responsable No. Actividad

Recibe materiales dlimentos y
medicamentos  revisa  cantidad y
Encargado de 1 descripcién.

Bodega Coloca sello en factura de materiales,
2 adlimentos y medicamentos firma y
traslada.

Bodega

Recibe factura sellada, cancela valor de
3 factura, autoriza ingreso de materiales,
alimentos, medicamentos y traslada.

Auxiliar de

Tesoreria e
Tesoreria

Recibe autorizacién de ingreso  de
materiales, alimentos y medicamentos
a elabora Tarjeta Kardex Forma 4-A4
Encargado de
Bodega

Bodega Ordena los materiales, alimentos y

medicamentos en  anaqueles  del
almacén. Comunica a solicitantes
disponibilidad de los mismos.

Llena Solicitud de Salida de Almacén de
Materiales, Alimentos y Medicamentos
Solicitante 6 (original y copia), especificando cantidad
y descripcién, firma y treslada a
Encargado o Jefe de Departamento.

Recibe Solicitud de Salida de Almacén de
Encargado o Jefe de Materiales, Alimentos v Medicamentos

Depto. revisan, firma Y traslada a
Administracién.

Areas de Granja
Experimental

Recibe Solicitud de Salida de Almacén de
Materiales, Alimentos y Medicamentos
revisan, firma y traslada a Encargado de
Bodega.

Administracion Administrador 8

Recibe solicitud, archiva original de
Encargado de ° Solicitud, registra salida en Tarjeta

Bodega Kardex Forma 4-A4, entrega lo requerido
y adjunta copia de la misma a solicitante.

Bodega

Recibe materiales, alimentos v
medicamentos que utilizarén en éreas de
Solicitante 1o la Facultad de Medicina Veterinaria Yy
Zootecnia, revisa, firma de Recibido en
copia de Solicitud.

Areas de Granja
Experimental

1
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GRANJA EXPERIMENTAL DE LA FACULTAD DE MEDICINA V
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ETERINARIA Y ZOOTECNIA

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y SALIDA DE MATERIALES, ALIMENTOS Y MEDICAMENTOS

Encargado de Auxiliar de - Encargado o Jefe de Pk
re Solicitante 9 Administrador
Bodega Tesoreria Departamento
( Inicio
ecibe materiales
alimentos y
medicamentos
revisa cantidad y
descripcion
Coloca sello en
factura de
materiales, alimer
y medicamentos
| firma y traslada
Recibe factura sellada,
cancela valor de factura,
autoriza ingreso de
materiales, alimentos,
medicamentos y traslada
Recibe autorizacion de
ingreso de materiales,
Jabora [
medicamentos elabora
tarjeta kardex
Forma 4-4A
Ordena los materiales, Llena solicitud de Recibe solicitud de Recibe solicitud de
alimentos y salida de almacén de salida de aimacén de salida de almacén de
medicamentos en matariales, alimentos y | materisles, aimentos y materiales, alimentos y
. medicamentos, medicamentos,
e i s imany i, imany
ey g traslada trasiada
Recibe solicitud,
archiva original,
registra salida en
tarjeta kardex Forma
4-Ad, enirega lo
requerido y adjunta
copia de la misma
Recibe materiales,
alimentos y
medicamentos que
=P ulilizardn en dreas de
la Facultad, revisa,
firma de recibido en
copla de solicitud

v
( Finalizado

12




Titulo 0 Denominacién
Venta de Carne de Cerdo

Objetivos

a) Normar los pasos o seguir en el proceso de venta de carne de cerdo.

b) Proporcionar un instrumento que permita la agilizacién y viabilidad de g
adecuada produccién y venta de carne de cerdo.

¢) Brindar a los clientes de la Unidad de Comercializacién de la Granja Experimental

de la Facultad de Medicina Veterinarig y Zootecnia, producto confiable dentro de
los esténdares de calidad, cuidado y limpieza.

NORMAS ESPECIFICAS DEL PROCEDIMIENTO

a) El administrador debe velar por la disponibilidad de animales aptos para el
destace segiin programacién.

b) El Director de Fincas Universitarias debe asignar los precios de los diferentes tipos
de carne. Segtn precios del mercado.

¢) El Encargado de la Unidad de Comercializacién debe hacer un conteo general del
producto recibido para dar cumplimiento a los vales de control interno.

13



Nombre de la Unidad: Granja Experimental Veterinaria

Titulo del Procedimiento: Venta de carne de cerdo

Hoja No. 1de 2

No. de Formas: 3 ]

Inicia: Administracién de la Granja Experimental

Termina: Tesoreria

Puesto
Responsable

Actividad

Administracién

Administrador

Selecciona y traslada cerdo
destinado para beneficio al
rastro debidamente pesado en
pie

Rastro

Encargado de
Matanza o Destace

Recibe cerdo, procede all
destace, elabora envio de
rastro con Form Grex 05 y
traslada notificacion.

Direccién Granja
Experimental

Director

Fija precios acorde al mercado

Unidad de
Comercializacién

Oficinista-Contador
de Fincas

Recibe y firma envio de rastro
del peso del cerdo,
promociona el producto y
recibe pedidos.

Administracién

Administrador

Autoriza y traslada el
producto a la Unidad de
Comercializacién con Form-06
Envio de Rastro firmado por
el Administrador, el
Encargado de Destace y
Vo.Bo. Del Director de Fincas

Unidad de
Comercializacién

Recibe el producto y firma de
recibido

Oficinista-Contador

Procede a redlizar la venta de
los productos y emite recibo
101-C-CCC por cada venta

de Fincas

Cuadra ingresos del dia v
entrega por medio de libro de
conocimientos al mensajero-
promotor con boletas de
deposito respectivas para su
deposito en el Banco

Tesoreria

Mensajero- Promotor

Recibe el dinero, firma el libro
de conocimientos y deposita el
dinero en el banco y recibe
boleta de depésito.

Tesoreria

Mensajero- Promotor

Entrega boletas de depésito a
Oficinista-Contador de Fincas
y ambos firman libro de
conocimientos

14




Nombre de la Unidad: Granja Experimental Veterinaria Hoja2 de?2
Puesk
Unidad i Paie Actividad
Responsable Ne.
. v o Realiza Informe Diario de Ingresos Y
Unidad de Oficinista-Contador ;
Camercicilizadsn ol Firsetis fo entrega o Tesorero para firma de
Vo.Bo.
Recibe Informe Diario de Ingresos,
Tesoreria Tesorero 1 Revisq, firma de Vo. Bo. ¥ entrega o
Oficinista-Contador de Fincas
Recibe y revisa Informe Diario de
Unidad de Oficinista-Contador ” Ingresos y entrega a mensajero-
Comercializacién de Fincas promotor para que sea entregado all
Departamento de Caja
. . Recibe Informe Diario de Ingresos y
Tesoreria Mensajero- Promotor 13 entrega al Departamento de Caja
Unidad Comercializacién Oficinista- Contador 14 Archiva Documentos.

de Fincas

15



GRANJA EXPERIMENTAL DE LA FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
PROCEDIMIENTOS: PARA VENTA DE CARNE

Fase

Administrador Encargado de Matanza Director Oficinista Contador Mkl T
De Granja o Destace De Fincas
Inido |
S“elecciunarv i s . ; Re:ibevﬁmﬁ enw'él
Traslada cerdo ! ¢ I derastro del peso |
| destinado para | Recibe Cerdoy | Fija Precios acorde | > del cerdo, i
: beneficio al rastro | e procede al destace | | al mercado promocionael |
debidamente | | | | productoy recibe |
| pesadoenpie ! b cn s i
A;ten'xavTras!ada
producto a la
unidad de
- comerciali by
+ con envio de rastro |
i firmadeporel |
dministrador. |
Recibe productoy
" firma de recibido.
Prncede .r;alixar la
venta de los
productos y emite -
recibo 101-C-CCC
porcadaventa |
Cuenta eidine.;;.;e i v .
recibido, entrega Recibe el dinero, !
por medio de libro firmalibrode
 de conocimientos al | conocimientosy |
mensajero- | deposita el dinero
promotorcon . enel respectivo |
boleta de deposito ba i
enel Bai

Entrega baleln‘s de
Realiza informe de | | depésito a Oficinista !
Ingresas Diariosy | Contador de Fincas |
entrega a Tesorero - y ambos firman
para firma Vo.Bo. libro de
conocimientos

Recibe informe de
o Ingresas, firma de ‘
" Vo.Bo.Yentregaa

Oficinista Contador -

Recibe y revisa
informe de
Ingresos, entregaa
mensajeroy
'traslada a depto. De
caja.

Archiva
Documentos

Recibe informe de y
ingresos y entrega - P Finalizado
al depto. De caja, | N
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Titulo o Denominacién

Venta de Bienes y Productos Animales (Semovientes)

Objetivos

a) Normar los pasos a seguir en el proceso de venta de animales en pie.

b) Proporcionar una guia para que las personas involucradas en el proceso se
orienten en el desarrollo de sus funciones.

¢) Estandarizar el proceso de venta para cada especie animal.

Normas Especificas Del Procedimiento

a) El encargado de la Unidad de Comercializacién debe elaborar los recibos 101-C-
CCC por cada venta de animales en pie (Cabras, Bovinos, Cerdos) y beneficiados.

b) El Administrador debe elaborar el informe de venta animal, donde razone los
datos generales del animal vendido.

) Los animales destinados a la venta deben ser pesados en el momento de su
venta.

d) El Administrador debe cumplir con lo estipulado en el Punto Vigésimo, del Acta
No. 06-99, de la sesién celebrada por el Consejo Superior Universitario, del 24 de
febrero de 1999, en el cual se fija en los incisos 8.1.3 y 8.1.3.1 los mecanismos y
precios de venta.
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Nombre de la Unidad: Granja Experimental Veterinaria ~GREX-

Titulo del Procedimiento: Venta de Bienes y Productos Animales (Semovientes)

Hoja No. 1 de

No. de Formas:
3

Inicia: Administracién Granja Experimental Veterinaria

Termina: Tesoreria

Unidad

Puesto
Responsable

Pase No.

Actividad

Administracién

Administrador

Hace promocién de los animales
que se encuentran para la venta
y realiza la negociacién con los
clientes interesados y envia
informe al Director de Fincas.

Direccién

Director de Fincas

Recbe, revisa y elabora
notificacién de venta, fija dia,
hora y precio y traslada al
Tesorero

Unidades de la Granja
Experimental

Director de Fincas,
Administrador GREX
y Tesorero

Se presentan a la venta el dia
fijado y redlizan pesaje de
animales con el cliente presente

Administracién

Administrador
Granja

Elabora Registro de Ventas con
los datos de los animales
pesados y vendidos con firma
del Administrador v Vo.Bo. Del
Director de Fincas, entrega al
Oficinista Contador.

Unidad de
Comercializacién

Oficinista-Contador
de Fincas

Recibe el Registro de Ventas yel
dinero por la venta de los
animales y emite Recibo 101-C-
CCC, entrega al cliente

Cuenta el dinero recibido de las
ventas y entrega por medio de
libro de conocimientos al
mensajero con boletas de
depésito  respectivas para su
depésito en el Banco

Tesoreria

Mensajero ~-Promotor

Recibe el dinero, firma el libro
de conocimientos y deposita el
dinero en el banco respectivo.

Tesoreria

Mensajero -Promotor

Entrega boletas de depésito a
Oficinista-Contador de Fincas v
ambos  firman libro  de
conocimientos
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Nombre de la Unidad s Granja Experimental

Veterinaria Hoja 2 de 2
Puest | -
Unidad oy ase Actividad
Responsable Ne.
Unidad de Oficinista-Contador Realiza Informe Diario de Ing.r -
Comerclalizass de Fificas 9 y entrega a Tesorero para firma
TR de Vo.Bo.
Recibe Informe Diario de Ingresos,
, Revisa, firma de Vo. Bo. VY
Tesoreffa Tesorero - entrega a Oficinista-Contador de
Fincas
Recibe Informe Diario de Ingresos
Unidad de Oficinista-Contador 1 y entrega a mensajero para que
Comercializacion de Fincas sea entregado al Departamento
de Caja
Recibe Informe Diario de Ingresos,
Tesoreria Mensajero 12 revisa Y entrega al
Departamento de Caja
Umd.ad' de. ; OﬁCIHIStG-.ContGdor 13 | Archiva Documentos
Comercializacién de Fincas
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GRANJA EXPERIMENTAL DE LA FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

PROCEDIMIENTOS: VENTA DE BIENES Y PRODUCTOS ANIMALES (SEMOVIENTES)

Fase

Administrador de
Granja

Director de Fincas
Universitarias

Oficinista Contador
De Fincas

Mensajero - Promotor

Tesorero

Inicio

' Hace promocion de '
animales para la
ventayrealiza |
negociacidn con los |
clientes

l

Sepresentanala

venta el dia fijadoy |
realizan pesajede g |
animales

1

Elabora Regitro de |
Ventas con los datos |

Recibe, revisay |
—— elabora notificacion
de venta i

Recibe el registro de |
5 Ventasyeldinero |

de los animales !
pesados y vendidos. I

" por la venta y emite |
recibo 101-C-CCC |

=

Cuenta el dinero :
recibido de la venta ~——
y deposita al banco. ‘

Recibe informe |
| diario de ingresos y |
entrega a b s

Recibe el dinera, |
firma y deposita el |

P! dinero en el banco |
respectivo. i

Entrega boletas de -

deposito a Oficinista;

Contador y firman |
libro de

Recibe informe de ;
Ingresos, revisay |
firma de Vo.Bo. ¥ I

entrega §

Realiza informe
diario de ingresosy |
—J+ entrega a Tesorero |
para firmar de
Vo.Bo.

mens3jero para que |
se entregue a Depto |

de Caja t

Archiva

Documentos
Finalizado

“Recibeinforme |

. Diario de Ingresos
. Dia gresos

revisa y entrega al J
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Titulo o Deneminacién

Venta de Producto y Subproductos Lécteos

Objetivos

a) Normar los pasos a seguir en el proceso de venta de productos lécteos.

b) Proporcionar un instrumento que permita la agilizacién y viabilidad de la
adecuada venta de productos Idcteos.

¢) Orientar al personal en el desarrollo de sus funciones, para asf agilizar los procesos
de elaboracién de productos I&cteos.

Normas Especificas Del Procedimiento

a) El producto que no sea vendido y llegara a caducar, debe ser dado de baja con
un Acta Administrativa, la cual debe ser firmada por las personas involucradas en
el proceso.

b) El Director de Fincas debe brindar los medios necesarios para la comercializacién
de los productos l&cteos.
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Nombre de la Unidad: Granja Experimental Veterinaria
Titulo del Procedimiento: Venta de Productos Licteos

Hoja No. 1 de No. de ;ormas:
Inicia: Unidades productivas de Granja Experimental |Termina: Unidad de Comercializacion
Unidad Puesto Responsable Paso No. Actividad
. - E A 3
Granja Experimental ncargadlo del Area de 1 Elabora Ios- proc!uctos ldcteos en
Lacteos base a la existencia de leche
Administrador Granja . Verifica y autoriza la produccién en
. Administrador 2 I
Experimental vaie
Dlreccu?n Granja 2] — 3 Fija precios acorde al mercado
Experimental
Entrega al Oficinista Contador de
- . Encargado del Area de Fincas el producto licteo elaborado
Granja Experimental . 4 :
Lacteos conjuntamente con el vale de
productos licteos.
Cuenta y recibe el producto licteo
5 entregado firmando de recibido el
; respectivo vale d roducto
Unidad de Oficinista-Contador de . Vel v & procistes
San ; lacteos.
Comercializacion Fincas -
Procede a realizar la venta de los
6 productos y emite recibo 101-C-
CCC por cada venta
Cuenta el dinero recibido de las
§ pe o Oficinista-Contador de ventas y entrega pf)r.medlo el
Comercializacién ] 7 libro de  conocimientos  al
Fincas . -
mensajero con boletas de deposito
respectivas.
Recibe el dinero, firma el libro de
Administracidn Mensajero- Promotor 8 conocimientos y deposita el dinero
en el Banco.
Entrega boletas de depdsito a
Tesoreria Mensajero - Promotor 9 Skl Co.n kA de_ Fincas y
ambos firman libro de
conocimientos
li I Diarios
o Oficirste-Cantador s Realiza Informe de ngresos_ iario
Comercializacién ’ 10 Y entrega a Tesorero para firma de
Fincas
Vo.Bo.
Recibe Informe Diario de Ingresos,
Tesoreria Tesorero 11 firma de Vo. Bo. Y entrega a
Oficinista-Contador de Fincas
Recibe Informe Diario de Ingresos
Unidad de Oficinista-Contador de — " . & Y
Coferéializacidn Fikiisai 12 entrega a mensajero para que sea
realizae ¢ entregado al Departamento de Caja
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Nombre de la Unidad: Granja Experimental Veterinaria

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Responsable | Paso No. | Actividad
Recibe Informe Diario de
. | os, fir copia d
Tesoreria Mensajero - Promotor 13 “g.re.s i — 8 €
recibido, ingresa datos y entrega
a persona encargada
Comercializacidn Oficinista-Contador de 14 Archiva Documentos

Fincas




GRANJA EXPERIMENTAL DE LA FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Procedimientos: Para la Venta de Productos Lacteos

Fase

Encargadodeldreade |  Administrador de Director de Fincas Oficinista Contador ;
; e 4 Mensajero- Promotor Tesorero
Idcteos Granja Universitarias De Fincas
Elaboralos | i
| productos en base a Verifica y autoriza la b
" estencade | produccion de che ¥ Fafrecs
| leche
|
v
Entregaeipmdudo;
lacteo |
conjuntamente con |
| el vale de productos |
| ldcteos i
Cuenta y recibe el. |
producto licteo
—P entregadoy firma
de recibido el
respectivovale
Procede a realizar la
venta de los
productos y emite
recibo 101-C-CCC
por cadaventa
Cuent el dinero | -z o
edioiis | "E:::::;;’j‘:’: ‘
s et > depnsiael dineo
mensajero— ¥
: | enelBanco |
promotor y deposita s [,___.__.
Realia nforme de Eoe Recbeinformede
ingresos diariosy | ‘Emesadeboietas; Ingresos, firma de i
entrega para firma i dedeposito | VoBo.Yentrega

de Vo. Bo.

-

!
P

!

Recibe informe de |
 ingresos y entrega
paraquesea ——
entregado al Depto
de Caja,

Archiva documentos ¢

Finalizado

 Recibe informe de |
| ingresos firma, !
| copia de recibido, |
Ingresa datos y }
entrega apersona |
| encargada, I
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