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1. INVENTARIO DE SEMOVIENTES DE LAS UDP DE
PRODUCCION PECUARIA

El inventario de semovientes es un registro de los animales que tiene la Unidad,
permite llevar un control del nimero de identificacion, cantidad de animales, raza y edad.
Esta informacion también resulta valiosa para el manejo de la Unidad y la toma
decisiones, por ejemplo: reemplazo de animales que han cumplido su ciclo productivo.

En el caso de las UDP de produccion pecuaria se debe presentar el inventario de
semovientes, de ganado bovino y/o de especies menores, segun corresponda. Para
elaborarlo se presenta a continuacion dos formatos: uno para Ganado Bovino y otro para
Especies Menores -ambos con sus respectivas secciones- y el procedimiento para

completarlos, asi como, ejemplos.

El inventario de Ganado Bovino tiene tres secciones, una primera que contiene
informacion administrativa, otra que corresponde al registro de informacion de los

semovientes y por ultimo la de validacién del documento.

se debe registrar el Nombre Centro Educativo,

Nombre de la Unidad, y Fecha de elaboracion.
se debe registrar el Numero de
identificacion del animal, Raza, Cantidad de animales (Toro, Novilla, Vaca,

Ternera, Torete) y Observaciones.

se debe registrar el nombre y apellidos y firma digital
del (la) Director (a) del centro educativo y del Presidente de la Junta
Administrativa. Asimismo, se debe anotar el nombre y apellidos de Docente y del

(la) Coordinador (a) Técnico (a) que elaboraron el informe.
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Para la elaboracion del inventario de ganado bovino se debe completar el
formulario que se presenta en la siguiente figura:

Figura 1.Formato de Inventario de Ganado Bovino

NMIEP | ooooen s ssummcion Tecncs
MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DEFARTAMENTO DE ESPECIALIDADES TECNICAS
UNIDAD DE FINANCIAMIENTO ¥ COORDINACION TECHICA a
Inventario Ganadoe Bovino
Centro Educativo
Nombre de la Unidad
Fecha
Numero de Cantidad de animales
sslgnio | identificacion Raza Observaciones
del animal Tore | Moville | Vacas | Temero | Torete
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Totales [1] [] [1] [] [1]
Total General [1]

HDmbre y apeilidos: Mombee y apelidos:
Director (3) Presidents JUnta AJMINETatva
Firma: Flrma: c
Elabomco por. anoiar e Mombres y apafidoes de Docente y Coordinador (3) Taenico (a)

a b C

Informacién Registro de informacién

Administrativa de los semovientes

Fuente: Elaboracion propia.
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Este inventario es un registro detallado del Ganado Bovino que posee la UDP a la
fecha de corte del informe (30 de junio o 30 de noviembre), segln las siguientes
indicaciones:

se anota el nombre del centro educativo en el

gque se desarrolla la Unidad.

Ejemplo:

CTP/IPEC/CINDEA

se anota el nombre asignado a la Unidad.

Ejemplo:

Lecheria

se anota la fecha de elaboracién del informe (debe coincidir con la fecha

de corte del informe, ya sea 30 de junio o 30 de noviembre, segun corresponda).

Ejemplo:

30/11/2022

registrar el niumero de identificacion del

animal, se debe registrar un animal por linea.
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Ejemplo:

Numero de Identificacion
del animal

Los animales que por su propdsito no posean nimero de
M identificacion, se deben registrar en una sola linea, segun su
edad y con la cantidad respectiva.

e Cantidad de animales: la columna cantidad de animales esta sub dividida en 5

columnas: Toro, Novillo, Vaca, Ternero y Torete; se debe anotar la cantidad de

animales que hay (toros, novillos, vacas, terneros y toretes), segun corresponda.

Ejemplo:

Cantidad de animales

Novilla Vaca Ternera Torete

Este formulario contiene férmulas que calculan los totales de cada una de

estas columnas, asi como el subtotal general.

Ejemplo:

Totales 0 5 13 2 0
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en esta columna se debe anotar la raza de cada animal.

Ejemplo:

Jersey

utilizar esta columna de para anotar informacion adicional, como:
corresponde a una donacidn, compra reciente, entre otra. Es importante anotar
también el nUmero de acta y de acuerdo de Junta Administrativa, que respalde las

donaciones y compra de semovientes.

Ejemplo:

Se recibe como Donacion, Acta N°9-2022,
acuerdo 7 de la Junta Administrativa.

Si la plantilla para el registro resulta insuficiente por la cantidad de animales, se
deben incluir las filas necesarias, continuando con la numeracién establecida en la
primera columna. Verificar que los totales de las columnas que contienen férmulas estén

correctos (arrastrar la férmula).

El inventario de ganado bovino contiene formulas matematicas,
se solicita no alterarlas para evitar errores de calculo.

En este inventario se deben registrar el nombre y apellidos, asi como, la firma

digital del (Ia) Director (a) del centro educativo y Presidente de la Junta Administrativa.
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Asimismo, se debe anotar el nombre y apellido del o la Docente y Coordinador (a)

Técnico (a) que lo elaboraron el inventario.

Nombre yapellidos: Nombre yapellidos:
Director (a) Presidente Junta Administrativa
Firma: Firma:

Elaborado por: anotar el Nombres yapellidos de Docente y Coordinador (a) Técnico (a)

El inventario de Especies Menores tiene tres secciones, una primera que contiene
informacion administrativa, otra que corresponde al registro de informacion de los

semovientes y por ultimo la de validacion del documento.

a. Informacion Administrativa: se debe registrar el Nombre Centro Educativo,

Nombre de la Unidad, y Fecha de elaboracién.

b. Registro deinformacion de los Semovientes: se debe registrar la Identificacion

del Animal, Edad (semanas, meses, afios), Raza y Observaciones.

c. Validacion del Documento: se debe registrar el nombre y apellidos y firma digital
del (la) Director (a) del centro educativo y del Presidente de la Junta
Administrativa. Asimismo, se debe anotar el nombre y apellidos de Docente y del
(a) Coordinador (a) Técnico (a) que elaboraron el informe.

Para la elaboracion del inventario de Especies Menores se debe completar el

formulario que se presenta en la siguiente figura:
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Figura 2.Formato de Inventario de Especies Menores

Direccidn de Educacion Teonion
v Capacidades Emprendedoras

MINISTERIO DE EDUCACION PUEIJ{;A
DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES TECHICAS
UHIDAD DE FINANCIAMIENTO Y COORDIMACION TECNICA a

Inventario Especies Menores

Centro Educativo
Nombre de la Unidad

Fecha

Identificacion del Edad (semanas,

. = Raza Observaciones
Animal MESES, aNos)

E
E]
&

oo~ |en| s eafra|=

=

Mombre y apalicos: Homiore y apellidoe:
Director (3) Presidente Junta Administrativa

Fima: Firma: c

Exaborado por: anotar &l Mombres y apelides de Docente y Coomdinador (3) Técnico (3)

a b C

Informacién Registro de informacion

Administrativa de los semovientes

Fuente: Elaboracion propia.
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Es un registro detallado de los animales que poseen las Unidades de Especies
Menores. Se debe presentar un registro por cada especie, segun las siguientes

indicaciones:

se anota el nombre del centro educativo en el
gue se desarrolla la Unidad.

Ejemplo:

CTP/IPEC/CINDEA

se anota el nombre asignado a la Unidad.

Ejemplo:

Cerdos de engorde

se anota la fecha de elaboracién del informe (debe coincidir con la fecha

de corte del informe, ya sea 30 de junio o 30 de noviembre, segun corresponda).

Ejemplo:

30/11/2022

registrar numero de identificacion del animal, se debe

anotar un animal por linea.

Ejemplo:

114
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anotar la edad del animal (o edad del conjunto

de animales, por ejemplo: parvada), en meses y afios.

Ejemplo:

1 afio

utilizar esta columna de para anotar informacion adicional, como:
corresponde a una donacién, compra reciente, entre otra. Es importante anotar
también el nUmero de acta y de acuerdo de Junta Administrativa, que respalde las

donaciones y compra de semovientes.

Ejemplo:

Se recibe como donacién, Acta N°7,
acuerdo 5 de la Junta Administrativa.

Si la plantilla para el registro resulta insuficiente por la cantidad de animales, se
deben incluir las filas necesarias, continuando con la numeracién establecida en la
primera columna. Verificar que los totales de las columnas que contienen formulas estén

correctos (arrastrar la féormula).
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En este inventario se deben registrar el nombre y apellidos, asi como, la firma
digital del (la) Director (a) del centro educativo y Presidente de la Junta Administrativa.
Asimismo, se debe anotar el nombre y apellido del o la Docente y Coordinador (a)

Técnico (a) que lo elaboro.

Nombre y apellidos: Nombre y apellidos:
Director (a) Presidente Junta Administrativa
Firma: Firma:

Elaborado por: anotar el Nombres y apellidos de Docente y Coordinador (a) Técnico (a)

2. PROCESO DE BAJA DE BIENES

La Baja de Bienes es un proceso del control de activos que se realiza por diversas
razones, por ejemplo: obsolescencia, por condicion de inservible (cuando técnica y
econOmicamente no es viable su reparacion), robo, donacién y en el caso de
semovientes se justifica por muerte del animal o porque éste ha cumplido su ciclo segun
el objetivo de produccién la Unidad.

Para realizar la baja de bienes se presenta a continuacion el formato -con sus
respectivas secciones- y el procedimiento para elaborar el reporte de dicho proceso, asi

como, un ejemplo.

El Formulario de Baja de bienes tiene tres secciones, una primera que contiene
informacién administrativa, otra que corresponde al registro de informacion de los bienes

dados de baja y por ultimo la de validacion del documento.
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a. Informacién Administrativa: se debe registrar el Nombre Centro Educativo,

Nombre de la Unidad, y Fecha de elaboracién.

b. Registro de informacion de los Bienes dados de Baja: se debe registrar el
Nombre de la UDP, N° de Identificacion del Bien, Descripcion del Bien (en caso
de semovientes indicar tipo de animal, edad, raza), Cantidad de Bienes, Ingreso
por Venta de Activos dados de Baja y Observaciones (indicar la causa de la baja
del bien).

c. Validacion del Documento: se debe registrar el nombre y apellidos y firma digital
del (Ia) Director (a) del centro educativo, del Presidente de la Junta Administrativa
y Tesorero (a) Contador (a). Asimismo, se debe anotar el nombre y apellidos del

(los) Coordinador (es) Técnico (s) que elaboraron el informe.

Importante

Cuando se da de baja a bienes se debe completar la informacién del formato

presentado en la siguiente figura:
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Figura 3. Formato del Formulario de Baja de Bienes
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MINISTERIO DE BOUCACHON PUBLICA
DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES TECHICAS
UNIDAD DB FINANCIAMIENTO Y COORDINACION TECNICA

Formularie de Baja de Blanes

Canfro Educativo
Facha

MOmern de Daacrpcion dal Blsn (sn caso de Ingrasn par Venta

NombredelaUDP | Idenificacion o |  semowientss Indicartipo de animal, | COMDOSA 08 | e wiis dagos W‘T“m“
Blen pilad, raza) T da Baja —
Totd 8] - 0,00
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Divaets (i) Fimid el Jufitan Bt imtrinen Tasoren [u|{|:l1tu:|n:r[u|
A R A
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d

Fuente: Elaboracion propia.

b C

Informacion Registro de informacién
Administrativa de los semovientes
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Cuando se da de baja a algun (os) activo (s), se debe completar el formulario para
Baja de Bienes, segun las siguientes indicaciones:

se anota el nombre del centro educativo en el

gue se desarrolla la Unidad.

Ejemplo:

CTP/IPEC/CINDEA

se anota la fecha de elaboracion del informe (debe coincidir con la fecha

de corte del informe, ya sea 30 de junio o 30 de noviembre, segun corresponda).

Ejemplo:

30/11/2022

registrar el nombre de la UDP a la cual corresponde el activo

dado de baja.

Ejemplo:

Cerdos de engorde

anotar el numero asignado que identifica al

bien dado de baja.

Ejemplo:

65
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indicar el tipo de bien que se da de baja, en caso de

animales indicar tipo de animal, edad, raza.

Ejemplo:
Cerda de 3 afios y 6 meses, raza
York Landrace-Durock
anotar la cantidad de bienes a los que se da de baja.
Ejemplo:

registrar el monto por el cual se
liquida el bien dado de baja (en caso de semovientes se conoce como costo de
desecho), segun corresponda. Este ingreso debe registrarse en el informe

economico de la Unidad correspondiente.

Ejemplo:

¢60.000,00

El informe de baja de bienes contiene féormulas matematicas, se solicita
para evitar errores de calculo.
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anotar la causa por la cual se da de baja al bien (obsolescencia,
ya no cumple el objetivo de produccién, muerte, robo, entre otras), asi como, el
namero de acta y de acuerdo de la Junta Administrativa en el cual se aprueba la
baja de bienes. Se debe adjuntar fotocopia de la denuncia ante el OlJ, en caso de
muerte de un animal aportar certificacion de médico veterinario (si atendi6 al

animal, de no ser asi documentar con fotografias).

Ejemplo:

Se vende como Desecho, se registrd ingreso
en informe econdmico (asiento n°12), Acta
N°8-2022, acuerdo 4 de Junta Administrativa.

En la Baja de bienes se deben registrar el nombre y apellidos, asi como, la firma
digital del (la) Director (a) del centro educativo, Presidente de la Junta Administrativa y
Tesorero (a) Contador (a). Asimismo, se debe anotar el nombre y apellidos del (los)

Coordinador (es) Técnico (s) que completaron el formulario de baja de bienes.

Nombre yapellidos: Nombre yapelidos: Nombre y apellidos:
Director (a) Presidente Junta Administrativa Tesorero (a) Contador (a)
Firma: Firma: Firma:

Elaborado por; anotar el Nombre yapellidos del (los) Coordinador (es) Técnico (s)
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