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INTRODUCCIÓN 

 

La Institución Educativa Municipal Francisco José de Caldas; está ubicada en la 

Inspección de La Aguadita del Municipio de Fusagasugá; fue fundada el 15 de 

abril de 1982. Cuenta con seis sedes de Básica Primaria con aproximadamente 

400 estudiantes y la sede principal de secundaria con 300 estudiantes. 

En el año 1992 se inició el cambio de modalidad Agropecuaria; en el año de 1996 

se compró la granja y en el año de 1998 se nombraron los primeros docentes del 

Área Técnica; para conseguir finalmente en el año 2000, la aprobación oficial de la 

Modalidad Agropecuaria que actualmente se refuerza. 

La modalidad técnica Agropecuaria, esta área está conformada por Tecnología 

Agrícola, Tecnología Pecuaria, Metodología de la Investigación I y II, 

Administración Agropecuaria.  

Al inicio de la pasantía, se presenta un plan de trabajo, que se construye con la 

intención de conocer la granja de la institución y así mismo poder realizar la 

reestructuración administrativa y operativa. 

El desarrollo de la pasantía se obtiene la información necesaria para cumplir con 

los objetivos propuestos, poniendo en práctica los conocimientos adquiridos a lo 

largo de la carrera, contribuyendo a la formación integral como profesional.  
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JUSTIFICACIÓN 

   

Con la presente pasantía y práctica empresarial se pretende promover el 

conocimiento técnico y científico del área agropecuaria, para convertirse en un eje 

de apoyo y soporte para la transformación de la calidad de vida del estudiante 

rural. 

 

Debido a los distintos sistemas agropecuarios en el que el estudiante se puede 

desenvolver se debe fomentar el aprendizaje práctico de métodos, técnicas y 

herramientas que oriente a los estudiantes a solucionar problemáticas productivas, 

en su entorno rural. Por lo anterior, el fortalecimiento administrativo y operativo de 

la Granja Experimental de la Unidad Educativa Francisco José de Caldas se hace 

inminente con el propósito de ofrecer los espacios propicios para la práctica 

educativa en esta área de investigación y Desarrollo. 

 

La importancia de realizar la reestructuración administrativo y operativo radica en 

aplicar las mejores estrategias relacionadas con: procesos operativos y 

administrativos; los insumos, las herramientas, las normas internas, las 

responsabilidades del personal, la naturaleza de los puestos de trabajo, la 

localización, oferta de servicios y la distribución de espacios físicos disponibles.  

 

Adicionalmente, se pretendió resolver situaciones de la cotidianidad, dando 

prioridad a principios administrativos claves como el orden, la responsabilidad, la 

jerarquía y trabajo en equipo. 
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Por otra parte, durante el desarrollo de esta pasantía se fortaleció la preparación 

académica, pues de alguna manera permitió validar mis conocimientos en el 

ejercicio práctico de la profesión y en situaciones empresariales reales donde se 

exige la toma de decisiones para resolución de problemas.   
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OBJETIVOS 

 

Objetivo General 

 

Realizar una reestructuración administrativa y operativa de la granja adscrita al 

Instituto Educativo Municipal Francisco José de Caldas, con el fin de diseñar 

procesos que lleven al mejoramiento en la granja  

 

Objetivos Específicos 

 

  Realizar el diagnóstico administrativo y operativo de la granja  

 

 Intervenir en la granja mediante un plan de mejoras.  

 

 Realizar la valoración de la reestructuración en la granja. 
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A. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

1. LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN PRIMARIA Y SECUNDARIA: 

OBSERVACION DIRECTA A LAS INSTALACIONES DE LA GRANJA Y A 

LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS BASICOS.  

 

1.2. Recorrido y observación directa de las locaciones de la granja  

 

 Se realiza recorrido de las instalaciones de la granja para detectar las 

fortalezas, debilidades, amenazas y realizar un diagnóstico. 

 Posteriormente se recogen datos acerca del colegio que permitan tener un 

mayor conocimiento del sitio. 

 El recorrido que se realizo fue acompañado por las directivas de la institución 

y los docentes a cargo de la granja donde se evidenciaron cada uno de los 

espacios y las funciones de los docentes al respecto, al finalizar el recorrido 

se hizo una reunión donde se socializaron a profundidad los espacios de la 

granja y me entregaron dos documentos (plan del área agropecuaria y 

funciones de área agropecuaria) donde se puede encontrar los aspectos 

generales para el desarrollo del diagnóstico. 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 15 de 101 

 
 

 

 

 Se contacta una persona capacitada para realizar levantamiento topográfico 

y diseño de la granja, para la elaboración de esta parte, se realiza un 

recorrido de la granja que permite tener una referencia del espacio que se 

medirá y así tomar los puntos principales para delimitar los linderos y 

distribución. 

1.3. Observación y chequeo de los flujos de procesos operativos 

básicos 

 

Este proceso fue realizado de acuerdo a las observaciones directas realizadas 

en las visitas a la granja, donde se pudo apreciar las actividades diarias y 

periodicas que realizan los operarios en diferentes zonas productivas . 

Allí se evidencian los procesos aplicados, las técnicas y las herramientas 

utilizadas. 

1.4.   Recopilación de información del sistema organizativo de la 

institución 

 

 Se realiza la recolección de información acerca de la estructura 

administrativa, en busca de conocer los procesos de la institución educativa 

y el manejo de la granja, para posteriormente plantear estrategias 

operativas y administrativas que permitan el crecimiento de la granja. 

1.5.   Análisis de puestos de trabajo  
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Se realiza la investigación de operaciones y flujos de procesos a nivel general y 

específico así: 

 

1.5.1. Observación directa 

 

Se realizaron 5 visitas personales durante 30 días consecutivos con el fin de 

observar directamente las instalaciones, los recursos, las herramientas y las 

actividades propias de cada cargo; de igual manera se observa la cantidad, 

disponibilidad y la calidad de las herramientas de trabajo utilizadas. 

1.5.2. Diseño y aplicación de encuestas estructuradas 

 

Se elaboró el formato de encuestas, que consta de 30 preguntas cerradas. 

 

1.5.3. Desarrollo de entrevistas no estructuradas 

 

Se realizaron entrevistas a las 4 personas a cargo de la granja, donde se obtiene 

información directa de las tareas que realizan. 

 

 

 

 

 

 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 17 de 101 

 
 

 

1.6. Localización geográfica  

 

Finalmente, se analiza la localización geográfica de la granja mediante información 

actualizada pues en la actualidad no se cuenta con mapas o diseños de planta 

formalizados. 

Para iniciar la observación se toma un croquis simple en que solo se presenta los 

puntos periféricos de localización. Para el rediseño final se realizó un recorrido y 

mediciones técnicas para definir las áreas reales que componen la granja en el 

momento.     

 

1.7. Levantamiento fotográfico de las áreas de la granja  

 

Se ejecutaron las siguientes actividades:  

 Evidencia fotográfica del estado actual de las estructuras físicas de la 

granja para reestructuración de los espacios. 

 Medición de las estructuras físicas para diseño arquitectónico.  

 Medición de las estructuras físicas que se encuentran actualmente en la 

granja verificando que cumpla con las medidas establecidas para su 

rediseño. 

 Elaboración de diseños arquitectónicos en tercera dimensión 

 Establecer las medidas para cada una de las áreas. 

 Diseño en 3d en el programa SketchUp. 
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 Generación de RENDER (imágenes demostrativas) 

 Generación de un barrido de la imagen (RENDER) que consiste en dar 

limpieza a los trazos y realzar su realismo para generar una mejor 

interpretación del trabajo. 

 

1.8. Portafolio de servicios  

 

Dado que no se han definido los servicios educativos que se ofrece a los 

miembros de la comunidad académica de la Unidad Educativa, a través de la 

granja, se realiza la observación directa de los servicios, sus procesos y agente 

involucrados para diseñar finalmente el portafolio de servicios. Con esta 

herramienta se pretende dar conocer los servicios que ofrece la granja mediante 

en un formato práctico y fácil de entender.  
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B. RESULTADOS OBTENIDOS 

 

OBJETIVO 1.  DIAGNOSTICO OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO DE LA 

GRANJA   

El Diagnóstico constituye una herramienta sencilla y de gran utilidad a los fines de 

conocer la situación actual de la Granja como dependencia operativa adscrita a la 

Unidad Educativa Francisco José de Caldas, de la Aguadita-Cundinamarca, y los 

problemas que impiden su crecimiento, sobrevivencia o desarrollo. Gracias a este 

diagnóstico se pueden detectar las causas principales de los problemas "raíces", 

para enfocar los esfuerzos hacia las medidas más efectivas logrando así la misión 

educativa de la Granja. 

 

1.1 Diagnostico administrativo  

El objetivo de este diagnóstico es la búsqueda de información relacionada con los 

aspectos básicos administrativos, bajo los cuales opera la granja actualmente.  

a. Observación directa: se realiza un recorrido con los funcionarios que operan 

en la granja y el señor rector, donde se expone detalladamente los 

procesos y manejo actual de la granja , las responsabilidades que tiene el 

personal a cargo, las políticas, objetivos y el flujo de operaciones 

administrativas diarias.  

 

b. Se realiza entrevista estructurada al señor rector de la unidad educativa 

Francisco José de Caldas con el propósito de obtener más información 

sobre el manejo administrativo de la granja. 

 

c. Se realiza el análisis del perfil corporativo o caracterización de la plataforma 

estratégica de la granja como unidad operativa de tipo educativo:   
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Este proceso arroja la siguiente información:  

 

- Misión: no se encuentra una misión debidamente estructurada para 

la granja. Se tiene establecido su creación por norma emitida en un 

acuerdo de Rectoría, pero no se establece claramente la razón de 

ser de la granja.  

- Visión: El señor rector manifiesta conocer las expectativas de 

crecimiento proyectado que se ha establecido para la granja, pero no 

se ha escrito, publicado, socializado, declarado ni formalizado con el 

personal.  

- Objetivos: la granja no tiene planteado los objetivos claros que 

orienten el diario acontecer de la granja. Se trabaja según vaya 

sucediendo los hechos, resolviendo situaciones que no apuntan a 

resultados claros y contundentes para optimizar la calidad de los 

servicios ofrecidos en la granja.  

- Políticas: No existe política, normas y directrices de comportamiento 

específicos. Cada funcionario se limita a cumplir sus funciones de la 

manera que mejor le parece, conservando algunos lineamientos 

generales impuestos por el rector, los cuales no están formalizados 

ni declarados públicamente.  

- Antecedentes: no se encuentran documentos donde este organizada 

la información histórica que muestre la evolución y curva de 

resultados logrados durante el tiempo de funcionamiento de la 

granja.  

- Valores: no se encuentran definidos, declarados ni socializados lso 

valores que orientan la filosofía de convivencia y trabajo en la granja. 

Todos sus miembros asumen comportamientos naturales 

enmarcados en las buenas relaciones simplemente.  

 

d. Análisis de procesos administrativos actividades  

 Se realizó observación directa mediante lista de chequeo de los 

procesos administrativos vigentes en la granja.  
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Resultado: No se ha diseñado ni socializado la descripción y 

flujogramas de procesos desarrollados en la granja, tanto 

administrativos como operativos. 

-  

e. Verificar de información depositada en archivo. 

Se obtuvo información secundaria mediante archivos tanto físicos 

como electrónicos ubicados en la oficina de la Rectoría de la Unidad 

Educativa, pues no se encuentra una oficina administrativa dentro de 

las instalaciones de la granja.  

 

Los documentos soportes son:  

 

- PEI de la unidad educativa Francisco José de Caldas.  

- Plan pedagógico para estudiantes de la unidad educativa 

Francisco José de Caldas. 

 

f. Identificación de Debilidades del Área Administrativa: 

 

 

1. No se ha definido el perfil corporativo o caracterización de la plataforma 

estratégica de la granja como unidad operativa de tipo educativo: 

misión, visión, objetivos, estrategia corporativa, metas, políticas y 

valores.  

2. No se ha definido políticas y normas claras para la realización de 

compras y dotación de insumos mínimos requeridos para el correcto 

funcionamiento de la granja. Igualmente, no se cuenta con políticas de 

venta y aprovechamiento de productos resultantes de la cría de 

animales y explotación del suelo tales como: leche, venta de animales 

como pollo, peces y conejos. Tampoco se identifica el proceso de  

contratación o vinculación de personal, como procesos básicos 

administrativos.  

3. No existe un organigrama que defina la estructura administrativa de la 

granja como unidad operativa dependiente de la rectoría de la Unidad 

Educativa, las responsabilidades de los funcionarios, las líneas de 

jerarquía y la organización que se le ha conferido a la granja, como 

unidad operativa con fines educativo y productivo.  
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4. No existe una análisis de puestos de trabajo apropiado que permita 

obtener información clara y precisa sobre la naturaleza de cada puesto 

de trabajo y su interrelación en la operativa diaria de la granja.  

5. No existe un manual de funciones que permita caracterizar cada puesto 

de trabajo en la granja, definir los perfiles, los objetivos, las funciones 

específicas y las condiciones mínimas de trabajo para cada empleado.  

 

1.2.  Diagnostico operativo  

El objetivo de este diagnóstico es la búsqueda de información relacionada con los 

aspectos operativos básicos de la granja actualmente.  

a. Observación directa: se realiza un recorrido con los funcionarios que operan 

en la granja y el señor rector, donde se expone detalladamente los 

procesos y manejo actual de la granja en el área agropecuaria, las 

responsabilidades que tiene el personal a cargo, las políticas, objetivos y el 

flujo de operaciones de producción diarias.  

 

b. Se realiza entrevista estructurada al señor rector de la unidad educativa 

Francisco José de Caldas con el propósito de obtener más información 

sobre el manejo operativo en las áreas agropecuarias de la granja. 

 

c. Se realiza entrevista estructurada con cada uno de los funcionarios del área 

operativa para levantar información primaria que permita identificar las 

actividades diarias, definir su naturaleza y propósitos.  

 

d. Verificación de archivos existentes relacionados con distribución de la 

planta física-mapa (sin actualización), con el fin de analizar el grado de 

aprovechamiento de las áreas físicas disponibles y demás recursos 

existentes para realizar las funciones de producción agropecuaria con fines 

educativos.  
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e. Obtención de pruebas fotográficas de algunas zonas de producción animal 

de la granja para verificar el estado actual de las instalaciones y el grado de 

aprovechamiento de los recursos disponibles. 

 

 

f. Identificación de Debilidades del Área de Producción:  

 

1. No existe ningún formato con procedimiento estándar para alimentación, 
cultivo, producción animal, cosecha y limpieza de los espacios 
dispuestos para la cría de animales.  
 

2. la distribución actual de la planta física no ha sido diseñada 
técnicamente para aprovechar el 100% de los terrenos asignados en 
cumplimiento de los objetivos de la granja.  

 
3. No existe un portafolio de servicios que permita exposición gráfica y 

descriptiva de los servicios educativos ofrecidos por la granja. 
 
4. No se han establecido los procedimientos operativos de manera clara 

que permitan orientar las acciones de los operarios y los flujos de 
información mínimos para elevar los niveles de productividad en la 
granja. 
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Objetivo 2.  INTERVENIR EN LA GRANJA MEDIANTE UN PLAN DE MEJORAS  

 

Una vez el diagnostico nos ha arrojado la información real sobre las debilidades 
prioritarias de la granja y sus causas, tanto en lo administrativo como operativo o 
de producción, se procede a realizar de manera práctica, la intervención 
empresarial concebida como la ejecución directa de un plan de mejoras, enfocado 
a corregir las debilidades administrativas y operativas. Esta oportuna intervención 
con enfoque gerencial, orienta la reestructuración de la granja con miras a lograr la 
misión, visión y los objetivos con mayor eficiencia, eficacia y productividad. 
 
Basados en las debilidades o problemáticas detectados en el diagnóstico 
organizacional, se procede a ejecutar una a una, las mejoras o soluciones 
prácticas a tales situaciones.  
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2.1. GEOLOCALIZACIÓN Y DISTRIBUCION DE PLANTA FÍSICA DE LA 

GRANJA 

2.1.1. Geolocalización  

 

 

La Granja se ubica en la ciudad de Fusagasugá, con referencia de la ubicación 
municipal que se emplazada entre los 4º 20' latitud norte y los 74º 21' 00" 
longitud oeste, la ciudad ocupa una verde meseta enmarcada por los ríos Cuja y 
Chocho y los cerros Quininí y Fusacatán que conforman el valle de los 

DEPARTAMENTO: 
CUNDINAMARCA-COLOMBIA 
Referenciar el deparmento  el cual 
posee los siguientes limites:  norte 
con el departamento de Boyacá, por 
el sur con los departamentos de 
Meta, Huila y Tolima; y por el 
occidente con el río Magdalena que 
lo separa de los departamentos de 
Tolima y Caldas. Por el oriente, 
también limita con el departamento 
de Casanare. 
 
El territorio corresponde a la 
Cordillera Oriental que penetra por el 
sur formando el complejo de  
los páramos de Sumapaz y de Cruz 
Verde, en su parte media presentan 
la altiplanicie de la Sabana de 
Bogotá; y más al norte el valle de 
Ubaté y Simijaca. Los sectores 
planos y cálidos del departamento 
corresponden al valle del Magdalena 
y la parte de los Llanos Orientales. 
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Sutagaos. Dista 64 kilómetros (39,76 millas), hacia el suroeste, de la capital del 
país, Bogotá.   

 

La granja de la Institución Educativa Municipal Francisco José de Caldas, está 
ubicada en la Inspección de la Aguadita. La Aguadita es una Inspección de Policía 
de Fusagasugá que a partir del acuerdo 064/95 del Consejo Municipal hacer parte 
del Corregimiento Norte, el cual está compuesto por las siguientes veredas: 
Usathama, El Piamonte, Tierra Negra, El Bermejal, La Aguadita, Los Robles, San 
Rafael. 

Altitud: 2000  - 2800 m.s.n.m. 

Temperatura: 12 – 18 º C. 

Precipitación: 2000 – 4000 mm. 

Intensidad lumínica: 12 horas al día.  

Esta granja está conformada por la adquisición de tres predios rurales y un lote 
anexo para la construcción de la nueva sede. Los nombres de los predios son: La 
María, La Pesquera y la Merced; con un área global aproximada de 4 fanegadas. 
El lote de la nueva sede se llama Buenavista con una extensión de 835 metros 
cuadrados. 

La localización geográfica del predio correspondiente a la Granja se 

muestra gráficamente en el mapa anexo No.1.  

2.1.2. Distribución actual de la planta física de la granja actual y propuesta 

El objetivo de analizar la distribución física es determinar el nivel de 
aprovechamiento de los recursos disponibles para producir a costos razonables y 
ofrecer los servicios de calidad, para que, una vez se detecten las debilidades de 
uso y aprovechamiento, se pueda ofrecer algunas alternativas en la estrategia de 
distribución física, que facilite realizar más ahorro en almacenamiento, trasporte, 
manipulación y proceso de productos, en este caso, en la cría de animales y 
cosecha de alimentos.  
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A continuación, se presenta las fotografías de las distintas áreas de producción animal y cultivos 

más explotadas dentro de la granja, destacando el uso o aprovechamiento actual:  

En esta imagen observamos la forma en que se distribuye el terreno para las distintas actividades 

de cultivo y cría de animales en los establos y la conejera. Estos espacios son utilizados por los 

estudiantes para el desarrollo de las actividades académicas. 

Fotografía No.1:  VISTA TOTAL DE LA GRANJA 

foto por: Paula Sanabria  
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Fotografía No. 2:  Establo 

 

Foto: Paula Sanabria  

 

En esta foto se puede observar el establo con el que cuenta la granja, es 
amplio y se encuentra en buen estado, además en perfecto funcionamiento 
y limpieza. En este momento se cuenta con 3 vacas y un ternero en levante. 
Actualmente se aprovecha la producción de leche comercializándola a la 
comunidad más cercana.  

En este espacio se encuentran 3 vacas es donde se alimentan y se les 
suministra los cuidados médicos requeridos, también se puede encontrar el 
cuarto de herramientas, el cuarto de ensilaje y un espacio para realizar 
abono orgánico.  

La capacidad es de 8 animales como máximo, el estado actual de este 
espacio cumple con las normas de sanidad y precaución de riesgo. 
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Fotografía 3: Conejera 

 

Foto: Paula Sanabria  

 

En esta imagen se puede observar el estado de la conejera, este es un espacio 
muy amplio, pero visiblemente desaprovechado, ya que se tienen jaulas sin 
animales y los insumos están desorganizados. No cuentan con un plan 
sanitario para este espacio. 
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Fotografía No. 4:  AREA DE CULTIVO 

 

 

Foto: Paula Sanabria  

La fotografía nos muestra el área de cultivo, estas áreas son divididas a principio 
de año escolar por cursos, los cuales van a estar apoyados por el el ingeniero 
agrónomo que apoya estas actividades en la granja pero liderados por cada líder 
de proyectos o docentes. Se encuentran disponibles cinco lotes de cultivo a saber, 
uno para grados sexto que se subdivide en dos, otros dos para grados séptimos, 
dos para grado octavo y uno para la sede primaria de la Aguadita. 
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Fotografía No. 5: AREA DE CUNICULTURA - CONEJERA 

 

Foto: Paula Sanabria  

Esta imagen muestra el espacio amplio destinado para el levante y reproducción 
de conejos, el cual se encuentra subutilizado pues su capacidad máxima alcanza 
20 animales. Las instalaciones son adecuadas y cuenta con los recursos 
necesarios de sanidad para la cría de los conejos. 

 

A continuación, se presenta la propuesta de mejoras diseñadas especialmente 
para cada área, mediante el cálculo de superficies y definición de necesidades de 
instalaciones, rutas de acceso de materiales (materias primas, productos en curso, 
productos terminados). Incluyendo operaciones necesarias, secuencias, 
maquinaria, trabajadores, almacenamientos temporales y permanentes, servicios 
de mantenimiento, inspección, control, programación y los elementos 
particularidades interiores y exteriores de las construcciones e instalaciones 
existentes. 
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Ilustración 1: Croquis de distribución del Establo de Ovinos 

 

Por:  Paula Sanabria 

En esta ilustración se puede observar las medidas exactas con la que cuenta el 
espacio para los ovinos o caprinos (cabras-chivos) y la manera en cómo debería 
estar la infraestructura para tener un mejor funcionamiento y manejo de los 
animales.  
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Ilustración 2: Croquis de distribución del Establo y cuarto de herramientas  

 

 

Elaborado Por:  Paula Sanabria 

 

En esta imagen vemos los establos, con capacidad de 10 a 15 animales, el cuarto 
de herramientas que se utilizan para el trabajo diario y el cuarto de ensilaje, en el 
cual se hace el proceso de alimentación para las vacas día de por medio o diario, 
si es necesario. 
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Ilustración 2: Croquis de distribución de la Conejera y zona de lombricultura  

 

 

 

 Elaborado Por:  Paula Sanabria 

 

 

En esta imagen podemos ver la distribución de la conejera y la zona de 
lombricultura con las camas debidamente diseñadas y las cuales están a 
disposición de los estudiantes. También el espacio de los cuyes, los cuales tienen 
las medidas y los espacios necesarios para cada uno de los animales. 
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Ilustración 4: Croquis de distribución de planta para cría de porcinos  

 

 

Por:  Paula Sanabria 

En esta imagen está representada la manera correcta de la adecuación de 
espacios para los porcinos, en la actualidad no se brinda la limpieza, cuidados 
básicos y seguridad de enfermedades.  
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Ilustración 5: Croquis de distribución zona del lago  

 

 

Por: Paula Sanabria 

 

Esta ilustración nos muestra el espacio del lago, destinado para la cria de peces. 
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Ilustración 6: Croquis de distribución zona del Vivero 

 

 

 

Elaborado Por: Paula Sanabria 

Dado que el vivero en el momento no esta adecuado, se presenta la propuesta en 

el área de posible asignación, incluyendo la ampliación proyectada del espacio 

para que cumpla con   las condiciones mínimas necesarias para su 

funcionamiento. 
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 Definición del perfil corporativo: Antecedente, caracterización, 
portafolio de servicio. 

 

2.2. DISEÑO DEL PERFIL CORPORATIVO DE LA GRANJA  

 

2.2.1. Antecedentes  

 

La Institución Educativa Municipal Francisco José de Caldas; está ubicada en la 
inspección de La Aguadita del Municipio de Fusagasugá; fue fundada el 15 de 
abril de 1982. Cuenta con seis sedes de Básica Primaria con aproximadamente 
400 estudiantes y la sede principal de secundaria con 300 estudiantes. 

En el año 1992 se inició el cambio de modalidad Agropecuaria; en el año de 1996 
se compró la granja y en el año de 1998 se nombraron los primeros docentes del 
Área Técnica; para conseguir finalmente en el año 2000, la aprobación oficial de la 
Modalidad Agropecuaria que actualmente se refuerza. A partir de ese entonces se 
iniciaron articulaciones con diferentes entidades educativas estatales como el 
SENA, y organizaciones no gubernamentales. También el inicio de la 
implementación de proyectos productivos agropecuarios. 

La modalidad técnica Agropecuaria, esta área está conformada por Tecnología 
Agrícola, Tecnología Pecuaria, Metodología de la Investigación I y II, 
Administración Agropecuaria.  
 
La parte de Tecnología Agrícola en general hace referencia al manejo de cultivos, 
plantas, suelo y agua; y la Tecnología Pecuaria hace relación al manejo de 
producciones animales, pastos y forrajes.  
 
La Administración Agropecuaria se anexó a la institución a partir del segundo 
periodo académico de 2012, en cumplimiento a la Ley 1014 de 2006 de Fomento a 
la Cultura del Emprendimiento, con la propuesta de la modalidad para básica 
primaria. 
 
En el año 2016 se incorpora metodología de la Investigación I y II se incorpora al 
plan de estudios en el año 2016, para atender las sugerencias del proceso de 
proyectos para trabajos de grado de la media técnica del colegio Francisco José 
de Caldas. 
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2.2.2. Misión  

 

Nuestra misión y razón de ser como unidad académica práctica adscrita a la 
Institución Educativa Municipal Francisco José de Caldas; de la Aguadita del 
Municipio de Fusagasugá,  es ofrecer a la comunidad con altos estándares de 
productividad y sostenibilidad, los medios, técnicas y recursos físicos necesarios  
para el desarrollo académico de las áreas agrarias y pecuarias, garantizando la 
calidad del proceso de enseñanza-aprendizaje y la investigación práctica  en la 
modalidad técnica Agropecuaria. 
 

2.2.3. Visión  

 

Como unidad académica práctica adscrita a la Institución Educativa Municipal 
Francisco José de Caldas; de la Aguadita del Municipio de Fusagasugá, en el  
2025 nos consolidaremos como una unidad pedagógica de investigación y 
desarrollo sostenible en el ámbito rural de la región y el departamento, causando 
un impacto en la calidad de vida de los estudiantes y la comunidad en general.  

 

2.2.4. Objetivo general  

 

Brindar a los estudiantes del colegio Francisco José de Caldas   los elementos 
teóricos y prácticos de las Ciencias Agropecuarias; que le permitan en su 
desempeño personal y laboral, integrar elementos de producción ecológica, 
agroindustria y administración   en el sector agropecuario, de modo que pueda 
desempeñarse competitivamente en el uso eficiente y sostenible de los recursos 
naturales, en el manejo y gestión de producciones agropecuarias, así como de 
funciones de extensionista rural. 
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2.2.5. Objetivos específicos  

 

1) En el 2020, generar mínimo 3 proyectos interinstitucionales a nivel nacional 
para financiar y desarrollar programas educativos con modelos de 
producción agropecuaria.  

2) Dentro del periodo 2017-2018, diseñar programas de fomento del 
emprendimiento con proyectos empresariales sostenibles y sustentables en 
el tiempo. 

3) Dentro del periodo 2017-2018, crear una estructura operativa, 
administrativa, financiera y de mercado eficiente y flexible para garantizar el 
adecuado uso de los recursos disponibles y alcance de los objetivos con 
eficiencia y eficacia.  
 

 

2.2.6. Estrategia corporativa 

 
 

Para asegurar la supervivencia y su crecimiento de la granja como unidad 
operativa con fines académicos, se adopta la siguiente estrategia en sus dos 

vertientes básicas: 

Estrategia corporativa: Iintegrar elementos y recursos de producción 

ecológica, agroindustria y administración en el sector agropecuario, de modo que 
pueda desempeñarse competitivamente en el manejo y gestión de producciones 
agropecuarias, así como de funciones académicas en la modalidad técnica 
Agropecuaria. 
 

Estrategia empresarial: Generar proyectos interinstitucionales a nivel nacional 

para financiar y desarrollar programas educativos con modelos de producción 
agropecuaria con fines académicos, de investigación y de proyección social.  
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2.2.7. Políticas 

a. De ingreso regular y permanencia de personal en la granja.  

 

El ingreso a la granja es autorizado por los docentes del área agropecuaria, 
coordinador, rector y el operario encargado de granja. De igual forma, la 
permanencia de algún educando dentro de ella debe estar autorizado por alguna 
de las anteriores personas. 

Durante la permanencia en la granja, el estudiante debe mantener buena 
compostura, estar en los sitios y labores indicadas por el docente y evitar la 
realización de faltas disciplinarias en especial la indisciplina, coger frutas y realizar 
daños a los animales, instalaciones y compañeros.  

 

b. D ingreso extra-clase. 

 

Los estudiantes que requieran del ingreso a la granja en horario extra clase, para 
desarrollar actividades académicas, labores de granja o de trabajo de grado, 
deben contar con la previa autorización por parte de algunas de las personas 
mencionadas en el anterior numeral y se debe informar al funcionario encargado 
de la granja, así como al funcionario encargado de portería. 

 

c. De ingreso de estudiantes en horario de clase. 

 

Cuando por motivos de priorización y urgencia en la realización de algunas 
labores agropecuarias en la granja, durante la jornada escolar y sin la compañía 
de un docente de la modalidad técnica, se debe informar al coordinador quien 
expedirá una nota de autorización para ser entregada al docente o monitor de 
grado del curso al que pertenece el estudiante; es de aclarar que en estos casos 
se cuenta con el apoyo del funcionario encargado de la granja. 
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d. De desplazamiento a la granja: Autorización, salida y regreso. 

 

Para el desplazamiento a la granja los educandos deben estar acompañados del 
docente de la asignatura técnica correspondiente; se transitará en orden evitando 
el desplazamiento por las zonas de cultivo y teniendo la prevención en la 
circulación por los senderos. El grupo debe regresar a las instalaciones del colegio 
con su docente respectivo, calculando el tiempo del recorrido para evitar cruces de 
horario. 

 

e. Manejo de herramientas. 

 

El operario de granja realiza el préstamo de las herramientas a los estudiantes que 
deben portar su carnet estudiantil para el control de las mismas, en su defecto el 
docente encargado debe responder estrictamente por ellas. Los estudiantes que 
retiren implementos del cuarto de herramientas, deben devolverlas en buen estado 
y limpias. Se tomará como una falta disciplinaria dejar herramientas en los lotes de 
cultivo y se le realizará el respectivo llamado de atención verbal al docente que 
orientaba la actividad. En caso especial, se solicita a los estudiantes que traigan 
sus propias herramientas. El uso apropiado y responsable de la herramienta está 
a cargo del mismo estudiante, pero con la previa orientación y supervisión del 
docente. 

 

f. Indumentaria. 

 

Para el trabajo de granja se dispondrá preferiblemente de un overol institucional o 
en su defecto pantalón y camisa para trabajo de campo. Zapatos de cuero tipo 
braman o botas de caucho. Con sombrero o cachucha. 
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2.2.8. valores  

La granja Francisco José de caldas trabaja bajo valores de unidad y respeto que 

orientan el comportamiento de cada uno de los integrantes de este proyecto, el 

conjunto de cada uno de estos valores representa la manera de cómo se realizan 

las cosas. 

COMPROMISO: este se ve reflejado tanto en los líderes de los proyectos como en 

cada uno de los estudiantes que hacen parte de ellos, para que las cosas se 

puedan realizar satisfactoriamente  

RESPETO: el respeto lo vemos como un valor de total importancia ya que es un 

respeto con las personas como también con el medio ambiente y cada uno de los 

espacios que se tienen para realizar los proyectos prácticos pedagógicos. 

INTEGRIDAD: cada una de las personas que hacen parte del equipo de trabajo 

son personas en las cuales se pueden confiar además educado, honesto, que 

tiene control emocional, que tiene respeto por sí mismo, apropiado, que tiene 

respeto por los demás, responsable, disciplinado, directo, puntual, leal  y que tiene 

firmeza en sus acciones, por lo tanto, es atento, correcto e intachable. 

 

2.3.  ANALISIS DE PROCESOS Y FLUJOGRAMAS  

 

Los diagramas que a continuación se presentan son una representación gráfica 
del flujo o secuencia de rutinas simples ejecutadas por los funcionarios de la 
granja. Con ellos se indicó la secuencia del proceso en cuestión, las unidades 
involucradas, el lugar, tiempo y los responsables, mediante la tabla de descripción 
detallada anexa a cada flujograma.  Se diseñaron, socializaron y se aplicaron 
como instrumentos en la realización de los diferentes sistemas de la granja, tanto 
administrativos como de producción. 
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2.3.1 FLUJOGRAMA DE PROCESO DE LA PRODUCCIÓN BOVINA 

 

Elaborado por Paula Sanabria 
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Tabla 1: Descripción detallada del proceso 

 

Elaborado Por:  Paula Sanabria 
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2.3.2 FLUJOGRAMA DE LA PRODUCCION ACUICULA 

 

Elaborado por Paula Sanabria 
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Tabla 2 Descripción detallada de los procesos 

 

Elaborado Por:  Paula Sanabria 
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2.3.3 FLUJOGRAMA DE LA PRODUCCION OVINA 

 

Elaborado por Paula Sanabria 
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Tabla 3 Descripción detallada del proceso 

 

Elaborado Por: Pula Sanabria 
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2.3.4 FLUJOGRAMA DE PRODUCCION CUINICOLA 

 

 Elaborado por Paula Sanabria 
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Tabla 4 Descripción detallada del proceso 

 

Elaborado Por: Paula Sanabria 
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2.3.5 FLUJOGRAMA DE PRODUCCION DE CERDOS 

 

Elaborado por Paula Sanabria 
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Tabla 5 Descripción detalla del proceso 

 

 Elaborado Por: Paula Sanabria 
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2.3.6. FLUJOGRAMA DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE CULTIVOS 

 

 

Ilustración de la FAO 
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Tabla 6 Descripción detallada del proceso 

 

Elaborado Por: Paula Sanabria 
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2.4. ORGANIGRAMA  

 

Teniendo en cuenta que no se contaba con el diseño del organigrama de la 
granja, a continuación, se presenta el diseño propuesto y aceptado por la Rectoría 
para la granja. Este diagrama es la representación gráfica de la estructura que 
incluye las estructuras por áreas de gestión, las categorías de los cargos, las 
relaciones jerárquicas, los elementos de autoridad y competenciales de vigor. 

El organigrama propuesto fue adoptado dado que cumple con sus dos objetivos 
básicos: fácil de entender y sencillo de utilizar. 

Ilustración 6 ORGANIGRAMA DE LA GRANJA 

 

 Elaborado Por: Paula Sanabria 

https://es.wikipedia.org/wiki/Jerarqu%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Competencia_(econom%C3%ADa)
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El tipo de estructura es jerárquica y lineal, (organización pequeña) ya que se 
ordena según el rango que posee cada cargo en la granja, además concentra el 
poder en los puestos superiores, delegándose responsabilidades de forma 
descendente, de tal manera que el rector es el que aprueba y evalúa cada uno de 
los procesos y proyectos que se van a realizar en la granja .El coordinador de 
granja junto con los líderes, son los encargados de crear los proyectos,  además 
deben evaluar el proceso continuamente para saber si lo que se planeo fue lo 
ejecutado. El auxiliar de granja por su parte, ofrece apoyo en la operatividad diaria 
de la granja. 

 

2.5. ANÁLISIS DE PUESTOS DE TRABAJO 

 
Teniendo en cuenta que el análisis de puestos es una herramienta primordial para 
la gestión de los recursos humanos, la organización general de las funciones y 
responsabilidades de los trabajadores y la planificación del trabajo posterior que 
los hará más eficientes, se realizó el proceso para determinar los siguientes 
aspectos: 

 Denominación de los puestos. 

 Dotación actual de los puestos. 

 Localización en la estructura organizativa existente. 

 Delimitación de las áreas de actuación, competencias y funciones 
relevantes. 

 Ubicación de cada puesto de trabajo. 

 
Para llevarlo a cabo, en un primer momento se elaboró el organigrama de la 
organización, el inventario de los puestos de trabajo actuales y el debido análisis 
de procesos básicos de producción y administración de la granja (flujos de 
procesos). 
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2.5.1 Definición de la metodología  

En cuanto a la metodología frecuentemente empleada en este proceso se aplicó 
en tres pasos: 

i. Observación directa 

ii. Cuestionario. 

iii. Entrevista en el puesto de trabajo.  

iv. Recopilación y sistematización de datos. 

Sobre esta base se analizan los puestos presentes actualmente o de futura 
creación, reflejando la información sobre aquellos, a través de la Descripción de 
Puestos de Trabajo aplicada en cada puesto. 

2.5.1.1 Observación directa 

Mediante varias visitas programadas se realizó la observación directa de las 
actividades diarias realizadas por cada operario de la granja, tomando la 
mayor información y registrándola en papeles de trabajo y listas de chequeo 
para su posterior análisis. 
 
Se observó distintos eventos académicos, tal como se muestra en las 
ilustraciones siguientes:  
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Ilustración 7 Actividades de cultivo  

 

Por: Paula Sanabria 

 En esta imagen podemos observar una de las áreas de cultivo trabajadas por los 
estudiantes, donde se evidencia el compromiso y la    responsabilidad que tienen 
los líderes en que los proyectos se pongan en marcha, cumpliendo los objetivos 
planeados. 
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Ilustración 8: Actividades de cría de conejos 

 

Por:  Paula Sanabria 

 

Se observó directamente las maniobras del operario encargado para el cuidado de 
los conejos, la alimentación y manejo de heces.  
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2.5.1.2Cuestionarios  

Con el propósito de ordenar la información obtenida primero se concentró en un 
formato las preguntas a realizarse a cada empleado para obtener las respuestas 
concretas, con relación a la naturaleza y responsabilidades de cada cargo, tal 
como se muestra en la siguiente ilustración: 

 
Ilustración 9: Cuestionario en formato de Entrevista a empleados de la granja. 

 

FORMATO DE ENTREVISTA Y ENCUESTA ESTRUCTURADA A TODOS LOS EMPLEADOS DE LA 

EMPRESA 

 

CUESTIONARIO 

 

I. IDENTIFICACION DEL  PUESTO DE TRABAJO 

 

1. ¿Cuál es el nombre del puesto de trabajo que usted ocupa? 

2. ¿Cuál es la función principal que desempeña? 

3. ¿Qué posición  ocupa su puesto de trabajo dentro de la organización?  

4. ¿A qué departamento o área pertenece su puesto de trabajo? 

5. ¿Cuál es el nivel salarial que tiene asignado su puesto de trabajo?  

6. ¿A quién reporta usted los resultados de las actividades que realiza?  

7. ¿A quién supervisa usted en sus labores?  

8. ¿Con quién tiene que mantener comunicación permanente como parte de su trabajo 

dentro y fuera de la empresa? 

9. ¿Las funciones que realiza son de dirección, de coordinación u operativas?  

10. ¿En qué horario desempeña usted sus actividades?  

11. ¿En qué lugar desempeña usted sus funciones? Haga una breve descripción de la 

estación de trabajo. 

12. ¿Con quién comparte la ejecución de sus funciones o tareas diarias? 

13. ¿Cuáles son funciones diarias que debe cumplir en su puesto de trabajo? Explique una 

por una de las tareas que hacen parte de su rutina de trabajo. 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 62 de 101 

 
 

 

14. Suministre los formatos, planillas, guías o papeles de trabajo que el empleado 

manipula diariamente en su trabajo, los anexará al informe escrito.  

 

II. ESPECIFICACIÓN Y CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO 

 

15. ¿Qué equipo maneja para cumplir sus funciones? Describa las aplicaciones, programas 

computarizados y demás tecnología que manipula para cumplir sus funciones.  

16. ¿Qué idiomas necesita dominar para desarrollar su trabajo?  

17. ¿Qué experiencia (en cuanto a la tarea, el puesto y la organización) necesita tener la 

persona para poder desarrollar estas funciones? 

18. ¿De qué valores monetarios o dineros, materiales, bienes muebles e inmuebles, 

equipos, actividades y trámites especiales es responsable en su cargo?  

19. ¿Qué equipos y medidas de seguridad personal requiere para cumplir sus funciones de 

manera óptima?  

20. ¿Cuáles son los accidentes o enfermedades que ocurren con mayor frecuencia como 

parte de su trabajo? 

21. ¿Qué actividades le exigen mayor esfuerzo físico dentro de su puesto de trabajo? 

22. ¿Está de acuerdo con las condiciones de trabajo que la empresa le ofrece? Explique su 

respuesta.  ¿Qué propone para mejorar dichas condiciones de trabajo en su puesto? 

 

III.  ANALISIS DE PERFILES: 

1. ¿Qué conocimientos operativos, técnicos o profesionales debe poseer para desarrollar 

apropiadamente sus funciones? 

2. ¿Qué habilidades manuales y/o físicas debe poseer para desarrollar apropiadamente 

sus funciones? 

3. ¿Qué nivel de estudios se requiere para poder realizar su trabajo eficientemente? 

4. ¿Qué exigencias esfuerzo mental le exige su cargo? 

5. ¿Qué exigencias físicas y psicomotrices exige su puesto? 

6. ¿Qué características socioeconómicas (estrato social, nivel de ingreso familiar, 

ubicación geográfica, relaciones sociales, etc) son exigibles para las funciones que se 

realizan en el cargo? 

7. ¿Qué rasgos psicológicos y características de su personalidad debe poseer la persona 

para desarrollar apropiadamente sus funciones? 
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8. ¿Qué otras características se deben poseer para desarrollar apropiadamente sus 

funciones, de sexo, estado civil, edad y ubicación de la residencia? 

GRACIAS POR SU COLABORACIÓN 

2.5.1.3 Entrevistas en puestos de trabajo 

 

Se programó un interrogatorio dirigido a cada funcionario, comenzando con 
el personal directivo y demás mandos en orden jerárquico superior, 
continuando con aquellos que les siguen en la jerarquía. 

Inicialmente se realizó una entrevista dirigida al plantear preguntas 
prediseñadas en el formato anteriormente expuesto, sin ninguna presión ni 
control sobre el entrevistado. Las preguntas fueron breves y se fueron 
registrando las respuestas por escrito por el entrevistador, junto a cada una 
de las cuestiones. Posteriormente se acudió a la entrevista semidirigida, 
pues se incluyó  preguntas de carácter más amplio para recabar más datos 
y obtener mayor participación de los empleados en cuanto al qué hace, 
cómo lo hace, donde lo hace, porqué lo hace, para qué lo hace y con qué 

hace cada función.  

En la fase de la entrevista abierta de hecho se plantearon preguntas 
complementarias sólo en algunos temas o aspectos a acerca de los cuales 
el empleado podía proporcionar amplia información. 
 
 

v. Recopilación y sistematización de datos. 

Después de llevar a cabo la observación, diseñar los cuestionarios y realizar las 
entrevistas, se procedió a ordenar los datos de acuerdo a las preguntas y  
objetivos de la información para diseñar de manera ordenada los manuales de 
funciones.   
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El proceso de sistematización y análisis de la información obtenida en esta etapa, 
también ofreció información complementaria para el análisis de procesos 
operativos y diseño de los flujogramas de procesos expuestos en el punto 2.3 de 
este informe.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.6 MANUALES DE FUNCIONES 

 
Una vez realizada la obtención de información tanto primaria como secundaria en 
el proceso de Análisis de Puestos de Trabajo expuesto en el aparte 2.5. del 
presente informe y el diseño de la estructura, expresado mediante el organigrama 
de la granja, correspondiente al aparte 2., se procedió a diseñar e implementar los 
Manuales de Funciones de cada cargo. 

Este manual consiste en la definición de la estructura organizativa de la granja y 
engloba el diseño y descripción de los diferentes puestos de trabajo estableciendo 
normas de coordinación entre ellos. Es un documento que especifica requisitos 
para el cargo, interacción con otros perfiles, procesos, responsabilidades y 
funciones, al tiempo que determina y delimita los campos de actuación de cada 
trabajador de la granja. 

A continuación, se presenta los formatos diseñados para cada puesto de trabajo:  
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TABLA 7 

POR: Paula 

Sanabria 

 

MANUAL ESPECIFICO Y DE COMPETENCIAS 

LABORALES PARA EL COORDINADOR DE LA GRANJA 

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE LA GRANJA 

Área: Administrativa 

Nombre del puesto Coordinador de granja 

Clave o código del puesto 001 

Ubicación del Puesto Granja 

Reporta a Rector 

Supervisa a Líderes agropecuarios –auxiliar de granja 

Relaciones Internas con Docentes – Estudiantes 

Relaciones externas con Visitantes 

Salario: 3 SMLV 

Horario: 7 am- 12 am  2pm- 3pm 

Descripción Específica: 
Encargado de la toda la parte 

operativa de la granja. 

II. ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO CONOCIMIENTO REQUERIDOS 

Habilidades requeridas 

Destreza con los animales y cultivos, 

administración de empresas 

agropecuarias 

Escolaridad Bachiller, técnico o tecnólogo en agronomía 

o áreas similares ( o en 
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formación),administración de empresas 

Manejo de equipo Herramientas agrícolas, motores de fumigar. 

Idioma Español 

Experiencia 
Un año en administración 

agropecuaria 

Responsabilidad monetaria Ninguna 

Responsabilidad en cuanto a 

materiales 

Herramientas agrícolas 

III. CONDICIONES DE TRABAJO 

Equipo de seguridad que 

maneja 

Uniforme, botas de caucho, guantes, 

cachucha. 

Riesgos de trabajo Enfermedades zoonoticas 

Esfuerzo físico Caminar y fuerza 

 

Características 

socioeconómicas específicas 

Estabilidad laboral y económica, estratos 

2,3, con estudios y buenos modales 

IV. REQUISITOS PSICOLOGICOS 

Inteligencia 
Manejo de animales y cultivos, cuidados 

médicos-administración 

Personalidad 

- Capacidad de adaptación  

- Lealtad 

- Proactivo 
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-Responsabilidad 

- Capacidad de innovación  

 

Intereses Vocacionales 

Capacidad para aplicar a beneficio de la 

empresa todos los conocimientos 

agropecuarios. 

Habilidades o aptitudes 

específicas 

Conocimientos en ciencias agropecuarias, 

zootecnia, administración agropecuaria, 

medicina veterinaria. 

V. OTRAS CARATERISTICAS 

Edad Mayor de 18 años 

Sexo Hombre o mujer 

Estado Civil Casado – soltero 

VI. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 Supervisar el estado de las instalaciones periódicamente, para conocer el 
estado en las que se encuentran y realizar un informe. 

 Llevar inventarios de las existencias de comida para animales, pasar 
reporte periódico de los faltantes. 

 Llevar inventarios de las existencias de drogas para el cuidado de los 
animales. Redacto un informe periódico de lo que se tiene y lo que hace 
falta. 

 Llevar inventarios de insumos agrícolas. Para solicitar los faltantes.  

 Llevar registros de todos y cada uno de los animales que se encuentran 
en la granja para conocer en qué estado se encuentran  

 Realizar los pedidos de comida o insumos agrícolas de acuerdo a los 
informes periódicos que se solicitan  

 Llevar registros con fechas de cultivos para conocer si están en 
ejecución.  

 Velar por el correcto funcionamiento de equipo y herramientas 

 Ejecutar planes de mejora en cada uno de los proyectos que se estén 
ejecutando para obtener resultados satisfactorios. 
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 Llevar control de ventas de productos para la rentabilidad de la granja 

 Verificar el buen estado de los lugares de hábitat de cada animal. 
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TABLA 8 

POR: Paula 

Sanabria 

 

MANUAL ESPECIFICO Y DE COMPETENCIAS 

LABORALES PARA EL LIDER PECUARIO DE LA GRANJA 

VII. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE LA GRANJA 
Área: Operativa 

Nombre del puesto Líder pecuario 

Clave o código del puesto 002 

Ubicación del Puesto Granja 

Reporta a Rector- coordinador de granja 

Supervisa a Auxiliar de granja 

Relaciones Internas con 
Coordinar de granja, líder pecuario, líder 

agrario y auxiliar de granja 

Relaciones externas con Docentes – estudiantes 

Salario: 2 SMLV 

Horario: 7 am- 12 am  2pm- 3pm 
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Descripción Específica: 

Encargado de guiar, acompañar a los 

estudiantes en los procesos 

académicos y prácticos de la granja. 

VIII. ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO CONOCIMIENTO REQUERIDOS 

Habilidades requeridas 
Amabilidad, carisma y buena atención 

con los estudiantes. 

Escolaridad 
Bachiller, técnico o profesional en zootecnia, 

con conocimientos en manejo de grupo 

Manejo de equipo Estudiantes 

Idioma Español 

Experiencia 
Un año en manejo en especies 

menores y manejo nutricional 

Responsabilidad monetaria Ninguna 

Responsabilidad en cuanto a 

materiales 

Las herramientas de trabajo diario 

Responsabilidad en cuanto a 

equipo 

Ninguno 

Responsabilidad en cuanto a 

supervisión 

Buen comportamiento de los estudiantes . 

Responsabilidad en cuanto a 

tramites 

Ninguno 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO 

Equipo de seguridad que 

maneja 

Uniforme, botas de caucho, guantes, 

cachucha. 

Riesgos de trabajo Caídas- enfermedades 
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Esfuerzo físico Caminar, estar mucho tiempo de pie. 

 

Características 

socioeconómicas específicas 

Estabilidad laboral y económica, estratos 

2,3, con estudios y buenos modales 

X. REQUISITOS PSICOLOGICOS 

Inteligencia 
Conocimientos enfocados a los animales y a 

las ciencias agropecuarias; 

Personalidad 

- Actitud de servicio 

-Manejo de grupo 

-Buena actitud 

- Carisma 

- Compromiso 

-Responsabilidad 

Intereses Vocacionales  

Habilidades o aptitudes 

específicas 

-  Capacidad de adaptación  

- Lealtad 

- Proactivo 

-Responsabilidad 

- Capacidad de innovación  

 

XI. OTRAS CARATERISTICAS 

Edad Mayor de 18 años 
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Sexo Hombre o mujer 

Estado Civil Casado – soltero 

XII. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 Guiar a todos y cada uno de los estudiantes de la granja en los procesos 
pecuarios. 

 Dar indicaciones del buen comportamiento y cuidado de las   diferentes 
zonas en las cuales se trabaja con los animales. 

 Conocer detalladamente cada animal y cada cultivo que haga parte de la 
granja para el desarrollo productivo. 

 Llevar control y registro de los estudiantes que trabajan en la granja. 

 Verificar que los estudiantes no arrojen basuras. 

 verificar el buen estado de cada zona de la granja. 

 Conocer a detalle cada zona de la granja 

 Conocer cada proyecto que se esté ejecutando en el área pecuaria 

 Saber que funciones se realizan, quien las realiza y como las realiza 

 Formular proyectos prácticos con los estudiantes 

TABLA 9 

POR: Paula 

Sanabria 

 

MANUAL ESPECIFICO Y DE COMPETENCIAS 

LABORALES PARA EL LIDER AGRARIO DE LA GRANJA 

XIII. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE LA GRANJA 

Área: Operativa 

Nombre del puesto Líder agrario 

Clave o código del puesto 003 

Ubicación del Puesto Granja 
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Reporta A Rector- coordinador de granja 

Supervisa A Auxiliar de granja 

Relaciones Internas con 
Coordinar de granja, líder pecuario, líder 

pecuario y auxiliar de granja 

Relaciones externas con Docentes – estudiantes 

Salario: 2  SMLV 

Horario: 7 am- 12 am  2pm- 3pm 

Descripción Específica: 

Encargado de guiar, acompañar a los 

estudiantes en los procesos 

académicos y prácticos de la granja. 

XIV. ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO CONOCIMIENTO REQUERIDOS 

Habilidades requeridas 
Amabilidad, carisma y buena atención 

con los estudiantes. 

Escolaridad 

Bachiller, técnico o profesional en 

agronomía, con conocimientos en manejo de 

grupo 

Manejo de equipo Estudiantes 

Idioma Español 

Experiencia 
Un año en manejo de cultivos y 

germinación de semillas 

Responsabilidad monetaria Ninguna 

Responsabilidad en cuanto a Las herramientas de trabajo diario 
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materiales 

Responsabilidad en cuanto a 

equipo 

Ninguno 

Responsabilidad en cuanto a 

supervisión 

Buen comportamiento de los estudiantes. 

Responsabilidad en cuanto a 

tramites 

Ninguno 

XV. CONDICIONES DE TRABAJO 

Equipo de seguridad que 

maneja 

Uniforme, botas de caucho, guantes, 

cachucha. 

Riesgos de trabajo Caídas- enfermedades 

Esfuerzo físico Caminar, estar mucho tiempo de pie. 

 

Características 

socioeconómicas específicas 

Estabilidad laboral y económica, estratos 2,3, 

con estudios y buenos modales 

XVI. REQUISITOS PSICOLOGICOS 

Inteligencia 
Conocimientos enfocados a los animales y a 

las ciencias agropecuarias; 

Personalidad 

- Actitud de servicio 

-Manejo de grupo 

-Buena actitud 
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- Carisma 

- Compromiso 

-Responsabilidad 

Intereses Vocacionales  

Habilidades o aptitudes 

específicas 

-  Capacidad de adaptación  

- Lealtad 

- Proactivo 

-Responsabilidad 

- Capacidad de innovación  

 

XVII. OTRAS CARATERISTICAS 

Edad Mayor de 18 años 

Sexo Hombre o mujer 

Estado Civil Casado – soltero 

XVIII. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 Guiar a todos y cada uno de los estudiantes de la granja en el área 
agraria. 

 Dar indicaciones del buen comportamiento y cuidado de las   diferentes 
zonas. 

 Conocer detalladamente cada cultivo que haga parte de la granja y llevar 
un control de semillas. 

 Llevar control y registro de los estudiantes. 

 Verificar que los estudiantes no arrojen basuras. 

 verificar el buen estado de cada zona de la granja. 

 Conocer a detalle cada zona de la granja 

 Conocer cada proyecto en el área agraria. 
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 Saber que funciones se realizan, quien las realiza y como las realiza 

 Formular proyectos prácticos con los estudiantes 

TABLA 10 

POR: 

Paula Sanabria 

 

MANUAL ESPECIFICO Y DE COMPETENCIAS 

LABORALES PARA EL AUXILIAR DE GRANJA 

XIX. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE INSTITUCIÓN 

Área: Operativa 

Nombre del puesto Mayordomo (cuidandero) 

Clave o código del puesto 004 

Ubicación del Puesto Granja 

Reporta A 
Rector-coordinador de granja- lideres 

agropecuarios 

Supervisa A  

Relaciones Internas con Docentes –estudiantes 

Relaciones externas con Visitantes 

Salario: 1 SMLV 

Horario: 8 am- 12 am  2pm- 5pm  (vive en el Lugar ) 

Descripción Específica: 

Encargado de cuidar la granja todos 

los días y vigilar su buen estado. 

XX. ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO CONOCIMIENTO REQUERIDOS 

Habilidades requeridas 
Amabilidad, carisma y buena atención 
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al estudiante. 

Escolaridad Bachiller con conocimientos agropecuarios. 

Manejo de equipo Manejo de motores estacionarios y 

herramientas 

Idioma Español 

Experiencia 
Un año en manejo de herramientas, 

cultivos y animales 

Responsabilidad monetaria Ninguna 

Responsabilidad en cuanto a 

materiales 

Herramientas, maquinaria, insumos. 

Responsabilidad en cuanto a 

equipo 

Ninguno 

Responsabilidad en cuanto a 

supervisión 

Buen comportamiento, buen uso de las 

herramientas. 

Responsabilidad en cuanto a 

tramites 

Ninguno 

XXI. CONDICIONES DE TRABAJO 

Equipo de seguridad que 

maneja 

Uniforme, botas de caucho, guantes, 

cachucha. 

Riesgos de trabajo Caídas – enfermedades 

Esfuerzo físico Caminar, estar mucho tiempo de pie, 
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trabajos pesados. 

 

Características 

socioeconómicas específicas 

Estabilidad laboral y económica, estratos 2,3, 

con estudios y buenos modales 

XXII. REQUISITOS PSICOLOGICOS 

Inteligencia 
Conocimientos enfocados a ciencias 

agropecuarias. 

Personalidad 

- Disponibilidad de tiempo 

- Compromiso 

- Alta responsabilidad 

- Honestidad 

Intereses Vocacionales  

Habilidades o aptitudes 

específicas 

- Destreza 

-Rapidez 

-  Capacidad de adaptación  

- Lealtad 

- Proactivo 

-Responsabilidad 

- Capacidad de innovación  

 

XXIII. OTRAS CARATERISTICAS 
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Edad Mayor de 18 años 

Sexo Hombre o mujer 

Estado Civil Casado – soltero 

XXIV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 Dar alimento a los animales en las horas establecidas por el líder pecuario. 

 Ordeñar las vacas diariamente. 

 Limpiar el hábitat de cada animal, diariamente. 

 Pasar revista periódicamente de los animales y cultivos 

 Realizar labores de mantenimiento en las zonas de la granja. 

 Regar las plantas y ubicar rociadores según indique el líder agrario 

 Cosechar cunado el producto alance el punto de madurez, según 
recomendación de líder agrario 

 Pasar revisión una vez en la noche para saber si los animales están 
completos y saludables 

 Sacar a los animales si es necesario dé lugar de habitad. 

 Realizar sacrificios de animales de ser necesarios, si poseen alguna 
enfermedad. 

 Asistir al coordinador y líderes de la granja 
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2.7  PORTAFOLIO DE SERVICIOS  

 

Debido a que aún no se cuenta con la descripción de los servicios ofrecidos en la 

granja, se diseñó un portafolio de servicios en una carpeta que contiene 

la información básica y necesaria de las actividades que se ejecutan en la granja, 

para que los usuarios o clientes futuros la conozcan y se lleven una buena 

impresión de ella. 

Este portafolio se fundamenta en el Plan de estudios del Colegio Francisco José 

de Caldas, expuesto en el anexo No. 2.  

A continuación, se presenta el diseño del Portafolio de Servicios diseñado e 

implementado para la promoción de la Granja.  

Para iniciar, debe contemplar la Misión y la Visión de la Granja:   

Misión  

 

Nuestra misión y razón de ser como unidad académica práctica adscrita a la 
Institución Educativa Municipal Francisco José de Caldas; de la Aguadita del 
Municipio de Fusagasugá,  es ofrecer a la comunidad con altos estándares de 
productividad y sostenibilidad, los medios, técnicas y recursos físicos necesarios  
para el desarrollo académico de las áreas agrarias y pecuarias, garantizando la 
calidad del proceso de enseñanza-aprendizaje y la investigación práctica  en la 
modalidad técnica Agropecuaria. 
 

Visión  

 

Como unidad académica práctica adscrita a la Institución Educativa Municipal 
Francisco José de Caldas; de la Aguadita del Municipio de Fusagasugá, en el 
2025 nos consolidaremos como una unidad pedagógica de investigación y 
desarrollo sostenible en el ámbito rural de la región y el departamento, causando 
un impacto en la calidad de vida de los estudiantes y la comunidad en general.  
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Realizado por Paula Sanabria 
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Objetivo 3.  VALORAR LOS RESULTADOS DE LA REESTRUCTURACIÓN EN LA 

GRANJA. 

 

Como una última etapa, procedemos a valorar los resultados de la gestión 

realizada por el estudiante durante la práctica de pasantía, en relación con el 

reconocimiento de las acciones y decisiones tomadas que generaron un impacto 

positivo en la organización y un mejor desempeño general de la granja, como 

unidad empresarial intervenida. 

Para tal fin, se ha diseñado una matriz que permite visualizar de manera expedita 

las circunstancias o estados iniciales que fueron transformados a través del plan 

de mejoras, orientadas a la reestructuración o cambios en la estructura 

organizacional, los procesos administrativos y operativos, la reasignación de 

funciones del personal, la distribución de la planta física, entre otros aspectos 

internos claves de la granja.  

Tabla. 11. Cuadro resumen de Valoración de resultados obtenidos. 

VALORACION DE RESULTADOS  

ACTIVIDAD ESTADO EN QUE SE 
ENCONTRO 

PLAN DE 
MEJORAMIENTO  

RESULTADO 

 
DIAGNOSTICO 

ADMINISTRATIVO 

-Misión: no se 

encuentra una 

misión 

estructurada para 

la granja  

-Visión: se tiene 

planeada pero no 

planteada por 

escrito ni con las 

 
Establecer el 
corporativo de la 
granja 
 
Realizar el 
análisis de puesto 
de trabajos  
 
 

Se realizó con 
satisfacción el 
perfil corporativo 
con las 
características 
necesarias 
(Misión, visión, 
valores, políticas, 
antecedentes.) 
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características 

pertinentes  

-Objetivos: la 

granja no tiene 

planteado los 

objetivos 

correspondientes 

al trabajo que se 

realiza y a las 

metas que se 

quiere llegar a 

cumplir  

-Políticas: las 

políticas no están 

dirigidas al 

funcionamiento de 

la granja  

 

Antecedentes: no 

se encuentran 

documentos 

donde este 

organizada la 

información 

correspondiente a 

la granja  

Valores: es 

pertinente trabajar 

con diferentes 

valores para tener 

un ambiente 

laborar favorable, 

la granja no tiene 

Realizar la 
geolocalización  
 
Crear el 
organigrama de la 
granja   
 
 

Buscar la 
información 
necesaria para 
realizar el 
portafolio de 
servicios  

Se ejecutó un 
análisis de 
puestos de 
trabajo, donde se 
especifica cada 
una de las 
responsabilidades 
de los 
trabajadores  
 
Se realizó la 
geolocalización, 
teniendo como 
resultado el mapa 
donde está la 
localización en de 
los espacios con 
los que cuenta la 
granja. 
 
Se creó el 
organigrama de la 
institución  
 
Con satisfacción 
se creó el 
portafolio de 
servicios. 
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estructurada estas 

pautas  

-no se tiene un 

organigrama 

establecido  

-No existe un 
portafolio de servicios 
que permita 
exposición gráfica y 
descriptiva 

 
DIAGNOSTICO 

OPERTIVO   

Para obtener buenos 
resultados y que la 
granja sea sostenible 
y sustentable es 
necesario obtener 
flujos de procesos en 
el área de operativa 
ya que en el 
momento no se 
cuenta, con algún 
documento que 
soporte dichas 
actividades  
 
 La granja no cuenta 
con los espacios bien 
identificados y 
divididos para la 
tenencia de los 
animales, además se 
tiene unos espacios 
que no cuentas con 
las características 
necesarias  

Realizar flujogramas 
de procesos para las 
actividades 
operativas de la 
granja, cada uno de 
ellos con una tabla 
que describe cada 
paso que se realiza  
 
Se realizó una visita 
con un experto en 
topografía para 
realizar imágenes en 
3D de los espacios y 
poder tener un 
referente de cómo 
deben ser los 
espacios  

Se realizaron cada 
flujograma de 
procesos de los 
animales que se 
encuentras en la 
granja y los terrenos 
disponibles de 
cultivos 
 
Imágenes en 3D de 
cada una de las 
locaciones de la 
granja   
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11.  CONCLUSIONES 

 

Al finalizar esta pasantía como opción de grado en la Granja Agropecuaria, 

adscrita al Instituto Educativo Municipal Francisco José de Caldas de la Aguadita-

Cundinamarca, puedo concluir: 

 

 Fortalecí mis conocimientos en cuanto al diseño y uso de métodos y 

herramientas prácticas en la gestión empresarial aprendidas durante el 

transcurso de mi carrera en Administración de Empresas en la UDEC.  

 

 El uso de las herramientas administrativas como el diagnóstico interno, el 

análisis de puestos de trabajo, el análisis de operaciones y procedimientos, 

distribución de planta física, diseño de manuales de funciones y elaboración 

de portafolios, son instrumentos que verdaderamente aplican para optimizar 

la productividad y eficiencia en las organizaciones, tal como sucedió en la 

granja objeto de intervención. 

 

 Se cumplieron los objetivos de la pasantía al 100% ya que se ofreció 

herramientas prácticas que permitieron realizar los cambios y ajustes 

necesarios en los aspectos administrativos y operativos que facilitan el 

desempeño de los funcionarios y la consecución de los objetivos 

planteados por las directivas de la granja.  

 

 Las pasantías como opción de grado, es un espacio de aprendizaje continuo, 

en donde se desarrollan las habilidades por parte del estudiante para 

superar deficiencias en su aprendizaje durante la carrera profesional y 

adecuarse a un ambiente laboral.  
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12. RECOMENDACIONES 

 

Para que la reestructuración sea exitosa, se debe trabajar con base en los 

procesos planteados en el área administrativa y operativa, realizando un 

esfuerzo constante por conservar los principios administrativos, realizar 

cambios constantes y un control de mejoras. 

 

Los docentes a cargo de la granja deben realizar propuestas que contribuyan 

al mejoramiento continuo de la granja, en cuanto la productividad y manejo de 

los espacios durante sus prácticas académicas en la granja.  

 

Los directivos de la granja deben actuar rápidamente en sus estrategias 

corporativas para que esta unidad académica se posicione en el campo 

académico-investigativo en la comunidad de la región, el departamento y el 

país. Urge realizar alianzas estratégicas con identidades públicas y privadas, 

para el financiamiento de proyectos prácticos, pedagógicos y la mejora de los 

espacios físicos de la granja logrando máximo aprovechamiento de recursos y 

mayor productividad.  
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C. ANEXOS  

ANEXO 1: Mapa topográfico inicial de la granja  

 

 

 

Mapa topográfico de la 

granja año 1998 

 

Se observa el perímetro 

del colegio y la ubicación 

con coordenadas reales, 

distribución de los 

espacios destinados para 

la producción pecuaria y 

agrícola al igual que las 

instalaciones del colegio.  

Curvas de nivel que 

definen la topografía del 

terreno 
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ANEXO 2: Plan de estudios de la Unidad, relacionada con la función 

académica/ práctica de la Granja.  

 

El portafolio que se encuentra en la institución tiene relación directa con el plan de 

estudios aprobados y corresponde a la asignatura agropecuaria de los estudiantes 

de grado sexto a once del colegio Francisco José de Caldas. (fuente: Plan agrícola 

2016)  

 

Tabla N° 1 

Grado Asignaturas Tiempo 

(h/sem) 

Énfasis Proyecto 

Pedagógico 

Productivo. 

6º Tecnología 

Agrícola 

2 Generalidades 

Cultivos de 

Hortalizas 

PPP Huerta Escolar. 

Tecnología 

Pecuaria 

2 Generalidades 

Cunicultura 

(conejos), 

lombricultura y 

curíes 

PPP Cunicultura, 

lombricultura, 

cuyicultura. 
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Administración 

Agropecuaria 

1 Emprendimiento y 

ruralidad. 

Gestión empresarial. 

7º Tecnología 

Agrícola 

2 Generalidades 

Cultivos 

transitorios 

PPP Cultivos 

transitorios. 

Tecnología 

Pecuaria 

2 Generalidades 

Avicultura (pollos y 

aves) 

PPP Avicultura. 

Administración  

Agropecuaria 

1 Emprendimiento y 

ruralidad. 

Gestión empresarial. 

8º Tecnología 

Agrícola 

2 Generalidades 

Cultivos 

permanentes 

(frutales) y plantas 

aromáticas. 

PPP Cultivos 

permanentes. 

Tecnología 

Pecuaria 

2 Generalidades 

Especies menores 

promisorias 

(porcinos o 

PPP Porcinos, 

piscicultura, ovinos y 

caprinos. 
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cerdos, ovinos, 

caprinos, 

piscicultura) 

Administración  

Agropecuaria 

1 Emprendimiento y 

ruralidad. 

Gestión empresarial. 

9º Tecnología 

Agrícola 

2 Generalidades 

Manejo de vivero 

(plantas 

ornamentales, 

frutales, forrajeras 

y forestales. 

PPP Establecimiento 

de un vivero. 

Tecnología 

Pecuaria 

2 Generalidades 

Ganadería 

(bovinos) 

PPP Hato Lechero. 

Administración  

Agropecuaria 

1 Emprendimiento y 

ruralidad. 

Gestión empresarial. 

10º Tecnología 

Agrícola:  

Agricultura 

 

 

 

Profundización en 

agricultura 

ecológica. 

PPP Establecimiento 

de frutales clima de 

frio. 
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ecológica I 

Agroindustria I 

3 Profundización en 

Agroindustria de 

frutas y vegetales. 

Laboratorio de 

procesamiento de 

frutas y vegetales. 

Metodología 

de la 

Investigación I 

1 Profundización en 

Proyectos de 

investigación y de 

inversión. 

Elaboración 

Anteproyecto de 

Grado. 

Tecnología 

Pecuaria:  

Producción 

pecuaria 

ecológica I 

Agroindustria II 

Extensión  

Rural I 

 

 

 

4 

Profundización en 

producciones 

pecuarias 

ecológicas. 

Proyecto Pedagógico 

Productivo Pecuario. 

Profundización en 

fundamentos de 

extensionista rural. 

Practica  Escuela 

Rural. 

Profundización en 

Agroindustria de 

cárnicos y lácteos. 

Formulación y 

elaboración de 

productos lácteos y 

cárnicos. 

Administración  Profundización en Gestión empresarial y 
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Agropecuaria:  

Idea de 

Negocio. 

 

 

2 Fundamentos de 

administración 

agropecuaria. 

planteamiento de idea 

de negocio. 

11º 

 

Tecnología 

Agrícola:  

Agricultura 

ecológica II  

Extensión Rural 

II 

 

 

 

 

4 

Profundización en 

aplicaciones 

prácticas en 

producciones 

agrícolas. 

PPP Bio-fabrica. 

Profundización en 

aplicación de la 

extensión rural. 

 

Práctica  Escuela 

Rural. 

Tecnología 

Pecuaria:  

Producción 

pecuaria 

ecológica II 

 

 

3 

Profundización en 

producciones 

pecuarias 

ecológicas. 

 

Proyecto Pedagógico 

Productivo Pecuario. 
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Metodología 

de la 

Investigación II 

1 Profundización en 

Evaluación y 

gestión de 

proyectos. 

 

Trabajo de Grado. 

Administración 

Agropecuaria:  

Plan de 

Negocio 

2 Profundización en 

las Ciencias 

Administrativas. 

 

Mercadeo 

agropecuario y 

planteamiento de 

negocio. 

 

  


