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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ELEMENTOS, INSUMOS Y ANIMALES 

RESPONSABLE ADMINISTRADOR DE LA GRANJA DIDACTICA MERCIAL 

OBJETIVO: Programar anualmente las necesidadede rqúerimiento y compra de los 
insumos necesarios para el normal desarrollo deIa -qrnJa Didáctica Comercial. 

Punto Inicial: ReaIizar, éFelcuIo de las necesidades de todos los insumos 
indispensables para lIevífeliz término las actividades proyectadas de la Granja 
Didáctica ComerciaLy.'erÑiardicha proyección a la Vicerrectoría Administrativa. 

Punto Final: Llévar a-'cabo la comercialización de toda la producción de la Granja 
Didáctica Comércjl y de esta forma elaborar los formatos previamente instituidos y 
pasarlos a las dependencias concernientes como Tesorería, Almacén, Vicerrectoría 
Administrativa y Contabilidad respectivamente. 

DEFINICIONES: 

ELEMENTOS: Artículos que se pueden utilizar en diferentes actividades. 

INSUMOS: Es cualquier elemento utilizado en la producción o elaboración de un 
producto. 

ANIMAL: Es cualquier ser vivo irracional. 



• Contar y salvaguardar los insumos recibiJo. 

"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR 
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PRODUCCIÓN AGRÍCOLA Y PECUARIA: Es el resultado de cualquier actividad 
productiva desarrollada en el campo al cual se le invierten los insumos necesarios y 
del cual se espera un rendimiento. 

CONDICIONES GENERALES: 

• Recepcionar los insumos y animales sollçitos de acuerdo a las 
especificaciones en el requerimiento y fechasprogramadas. 

• Velar por el cumplimiento de la ertrég de lo solicitado. 

FORMATOS IMPRESOS: 

. Formato Plan de QQrnpras 

• Formatos d Ritros de producción por especie pecuaria y agrícola. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ELEMENTOS, INSUMOS Y ANIMALES 

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Diligenciar el formato del plan de compras proyectando la 
necesidad anual de a Granja Didactica Comercial 

Administrador de la Granja 

2 
Diligenciar el formato de requerimientos de los elemritos 
necesarios para la ejecucion de los proyectos productivos  
programados con un minimo de tres cotizacIQrie 

Administrador de la Granja 

3 
Recepcionar los elementos solicitado para  el normal 
desarrollo de la Granja Didactica Comerciar de parte de 
almacen 

Almacen 

Elaborar la programacion de la entrega de los insumos 
requeridos 

Administrador de la Granja 

5 
Registrar en los formatos previamente diseñados los 

. . 
consumos mes a rnesçlQjps insumos requeridos. 

Administrador de la Granja 

6 
Elaborar y enviar I Informe final de la produccion de cada 
proyecto ejecutade a las dependencias de Almacen 
Tesoreria y Cpntbilidad 

Administrador de la Granja 
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