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RESUMEN

En el siguiente informe se muestran, a grandes rasgos, las actividades realizadas
durante el desarrollo de la pasantia titulada “REVISION Y ACTUALIZACION DE
FORMATOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS GRANJAS AGROPECUARIAS DE
LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, CON EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD (S.G.C)”, la cual tuvo como inicio el dia 09 de Marzo de 2015 y
culminacion el 28 de Julio de 2015; por requerimiento de la Unidad Apoyo
Académico de la Universidad de Cundinamarca
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INTRODUCCION

El informe que se presenta a continuacion tiene como finalidad, mostrar el
producto final de las practicas de la pasantia titulada “REVISION Y
ACTUALIZACION DE FORMATOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS GRANJAS
AGROPECUARIAS DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, CON EL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (S.G.C)", de acuerdo con los
parametros establecidos en la guia de opciones de grado de la Universidad de
Cundinamarca, en el numeral 4.2 “De las practicas de extension”, en el apartado
4.2.1 “De la practica de pasantia™[1]”

El trabajo que se realiz6, y del cual constata este documento, permitié poner a
prueba los conocimientos, habilidades, destrezas, aptitudes, etc., adquiridos en el
transcurso de la carrera Administracion de Empresas, teniendo asi una
experiencia que permite generar confianza, espiritu de labor y credibilidad de las
labores realizadas. El proceso desarrollado dentro de la Unidad de Apoyo
Académico fue enfocado, especificamente, a los procedimientos, formatos e
instructivos que se aplican a las granjas agropecuarias de la Universidad de
Cundinamarca, de manera que se crearan, actualizaran o eliminaran documentos
en miras a la mejora continua del proceso.



TITULO

REVISION Y ACTUALIZACION DE FORMATOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
GRANJAS AGROPECUARIAS DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA,
CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (S.G.C)
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1. AREA, LINEA Y PROGRAMA DE INVESTIGACION

Segun la Estructura del Sistema de Investigacion de la Facultad de Ciencias
Administrativas, Econdémicas y Contables, esta practica de pasantia se ubica en:

AREA

Administracion y organizaciones.

LINEA

Desarrollo organizacional y regional.

PROGRAMA

Gestion en procesos de calidad.
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Revisar y actualizar los formatos y procedimientos que corresponden al espacio
académico de granjas agropecuarias de la Universidad de Cundinamarca.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proponer mejoras en la gestion documental de la unidad de apoyo
académico, de manera que optimice la interaccion con el alumno en lo que
corresponde a granjas agropecuarias.

e Socializar continuamente cada una de las mejoras que se sugieran a los
documentos conforme el Sistema de Gestion de la Calidad (S.G.C)

12



3. JUSTIFICACION

El trabajo que se desarrolla en esta practica de pasantias hace parte de un aporte
encaminado a lograr, en un futuro préoximo, la recertificacion de calidad, y se
orienta especificamente a la revision y actualizacion de formatos y procedimientos
correspondientes al espacio académico de granjas agropecuarias.

Esta practica académica también es importante por cuanto permitié contrastar la
teoria y la practica en un caso real como lo fueron las tres granjas agropecuarias
de la Universidad de Cundinamarca.
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4. MARCOS DE REFERENCIA
4.1. MARCO TEORICO

4.1.1. TEORIA CLASICA DE LA ADMINISTRACION

Como preambulo, hay que decir que la teoria clasica comprende un periodo
aproximadamente de 1900 a 1925, donde naci6 este postulado por la necesidad
de encontrar lineamientos para administrar organizaciones complejas y bajo unos
principios dentro de los que se destaca: la division del trabajo, autoridad,
disciplina, unidad de direccion, unidad de mando, jerarquia, iniciativa, espiritu de
equipo, entre otros.

Esta teoria nace en Francia pero difundida rapidamente por toda Europa debido a
su importante impacto, y fue respaldada por Henry Fayol (1903), Frederick Taylor,
Lyndall Unwick, Luther Gulic. Se dice que esta teoria tiene como objetivo general
buscar la eficiencia en las organizaciones y generar el maximo de produccion,
pero respaldado por unos objetivos especificos que son el énfasis en la anatomia
(estructura) y en la fisiologia (Funcionamiento) de la organizacion.

Con base a lo anteriormente dicho, podemos evidenciar que el proceso de esta
pasantia se desarrollé con base a postulados de la teoria clasica en cuanto se
afianzo la unidad de direccién y mando, y se mejoré el espiritu y la cohesion de
equipos de trabajo dentro de la Unidad de Apoyo Académico

4.1.2. PRINCIPIOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION EFICIENTE

Otro de los legados que Henry Fayol le aport6 a la administracion fue la creacion
de catorce (14) principios que, a su juicio, toda organizacion debe cumplir como
derrotero para lograr una mayor eficiencia. Dichos principios se enumeran a
continuacion:

UNIDAD DE MANDO: Cada empleado debe recibir 6rdenes de un sdlo superior.
De esta forma, se evitan cruces de indicaciones a modo de fuego cruzado.

AUTORIDAD: A pesar de que el cargo otorga la autoridad formal, no siempre se
tendra obediencia si no existe la capacidad de liderazgo. Por ello, es necesario
tener la capacidad de dar 6rdenes y que ellas se cumplan. La autoridad conlleva
responsabilidad por las decisiones tomadas.

14



UNIDAD DE DIRECCION: Se debe generar un programa para cada actividad.
Todo objetivo de tener una secuencia de procesos y plan determinado para ser
logrado. Ademas, de contar con un administrador para cada caso.

CENTRALIZACION: Toda actividad debe ser manejada por una sola persona.
Aunque gerentes conservan la responsabilidad final, se necesita delegar a
subalternos la capacidad de supervision de cada actividad.

SUBORDINACION DEL INTERES PARTICULAR AL GENERAL: Deben
prevalecer los intereses de la empresa por sobre las individualidades. Siempre se
debe buscar el beneficio sobre la mayoria.

DISCIPLINA: Cada miembro de la organizacion debe respetar las reglas de la
empresa, como también los acuerdo de convivencia de ella. Un buen liderazgo es
fundamental para lograr acuerdos justos en disputas y la correcta aplicacion de
sanciones.

DIVISION DEL TRABAJO: La correcta delimitacion y division de funciones es
primordial para el buen funcionamiento de la empresa. Se debe explicar
claramente el trabajo que cada colaborador debe desemparfar. Ademas, se debe
aprovechar la especializacion del personal para aumentar la eficiencia.

ORDEN: Cada empleado debe ocupar el cargo mas adecuado para é€l. Todo
material debe estar en el lugar adecuado en el momento que corresponde.

JERARQUIA: El organigrama y jerarquia de cargos debe estar claramente
definidos y expuestos. Desde gerentes a jefes de seccion, todos deben conocer a
su superior directo y se debe respetar la autoridad de cada nivel.

JUSTA REMUNERACION: Todo empleado debe tener clara nocion de su
remuneracion y debe ser asignada de acuerdo al trabajo realizado. Los beneficios
de la empresa deben ser compartidos por todos los trabajadores.

EQUIDAD: Todo lider debe contar con la capacidad de aplicar decisiones justas
en el momento adecuado. A su vez, deben tener un trato amistoso con sus
subalternos.

ESTABILIDAD: Una alta tasa de rotacion de personal no es conveniente para un
funcionamiento eficiente de la empresa. Debe existir una razonable permanencia
de una persona en su cargo, asi los empleados sentiran seguridad en su puesto.

INICIATIVA: Se debe permitir la iniciativa para crear y llevar a cabo planes, dando
libertad a los subalternos para que determinen como realizar ciertos
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procedimientos. Junto con esto, se debe tener en cuenta que en ocasiones se
cometeran errores.

ESPIRITU DE CUERPO: El trabajo en equipo siempre es indispensable. Se debe
promover el trabajo colaborativo, que también ayuda a generar un mejor ambiente

laboral. (FAYOL, Henry. WINSLOW TAYLOR, Frederick. Administracion Industrial y General
Principios de la Administracion Cientifica. En: Capitulo 1 Pagina 23. Editorial El Ateneo.
Decimocuarta Edicion)

4.1.3. MODELO DE OPERACION DEL S.G.C. CICLO DE DEMING

La Universidad de Cundinamarca cuenta con un modelo de Sistema de Gestion de
la Calidad basado en procesos, aplicando de manera adicional a todos los
procesos la metodologia de Edwards Deming conocida como el ciclo PHVA
(Planear-Hacer-Verificar-Actuar) que no es mas que una prolongacién al ciclo
propuesto por Walter Shewhart; este ciclo de Deming se puede describir
brevemente como:

Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados, de acuerdo con los requisitos del cliente, los legales aplicables y las
politicas de la entidad.

Hacer: implementar los procesos.

Verificar: realizar el seguimiento y la medicién de los procesos y los productos y/o
servicios respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto y/o
servicio, e informar sobre los resultados.

Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los
procesos.”[2]”

Figura 1. Modelo de operaciéon S.G.C. “[3]
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ‘Q"

MODELO DE OPERACION — VERSION 3

MACROPROCESO
ESTRATEGICO - E
= -

NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS
DE USUARIOS Y
DEMAS PARTES

INTERESADAS

MACROPROCESO
SEGUIMIENTO,
CVALUAGION ¥

I Aprobado: Comité del Sistema Integrado Gestion de la Calidad, acta No. 001 del 12 de febrero de 2013

4.1.4. TEORIA DE LA TRILOGIA DE JURAN

Joseph Juran ha sido una de los grandes gestores de la revolucién de la calidad
en Japon gracias a sus capacitaciones y apoyo a empresas en este pais, lo que le
da el reconocimiento como un gran especialista en la gestion de la calidad.

Juran sefiala que la administracion para lograr calidad abarca tres procesos
béasicos:

¢ la planificacion de la calidad,

e el control de la calidad vy,

e el mejoramiento de la calidad.
Esta “trilogia”, muestra como se relacionan entre si dichos procesos.

Juran identifica los componentes de la revolucion de la calidad en Japén de la
siguiente manera:

1. Los directivos de mas alto nivel se hicieron cargo de la administracion para
lograr calidad.
Capacitaron a toda la jerarquia en los procesos de la gestion de calidad
Intentaron mejorar la calidad a un ritmo revolucionario.
Le dieron participacion a la mano de obra.

5. Agregaron metas de calidad en el plan empresarial.
(GRYNA, Frank M. Andlisis y planeacion de la calidad. Editorial McGraw-Hill Interamericana.
Quinta Edicidn)

R wnN
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4.1.5. MANUAL DE CALIDAD

Dentro de todo proceso de Gestion de Calidad se debe dar la creacion de un
Manual de Calidad del sistema que, para la Universidad de Cundinamarca, cuenta
con cuatro (4) capitulos asi:

e Capitulo 1: Sintetiza la resefia historica institucional desde su inicio como
Instituto Técnico Universitario de Cundinamarca ITUC hasta hoy como
Universidad de Cundinamarca UDEC. Incluye ademas la Mision y Vision, el
Plan Rectoral 2011 — 2015 y la Estructura Organica vigente aprobada por el
consejo superior universitario de la Institucion Acuerdo No. 008 de 2012.

e Capitulo 2: Se refiere al Sistema de Gestion de la Calidad SGC de la
Universidad de Cundinamarca, al Modelo de Operacién que determina la
secuencia e interaccion entre macroprocesos y procesos gue lo componen
y por ultimo, el alcance del SGC y las exclusiones.

e Capitulo 3: Comprende lo relacionado con la responsabilidad de la
direccién, su compromiso con el desarrollo e implementacion del Sistema
de Gestion de la Calidad SGC y la mejora continua. Adicionalmente incluye
la declaraciéon de la politica y objetivos de la calidad emanada de la
Rectoria, las responsabilidades y autoridades para asegurar la
sostenibilidad del SGC vy la revision por la Direccion del Sistema de Gestion
de la Calidad SGC.

e Capitulo 4: Contiene la caracterizacion de los procesos del SGC, expresada
en términos de Planear, Hacer, Verificar y Actuar, los procedimientos
obligatorios control de documentos y de registros que hacen parte del
Macroproceso de Apoyo, Proceso Gestidn Calidad, los de Auditoria Interna,
Acciones Preventivas, correctivas y de mejoramiento que se implementan
en el Macroproceso de Seguimiento, Evaluacién y Control, Proceso Gestion
Control Interno y producto y/o servicio no conforme que hace parte del
Macroproceso Misional, Proceso Gestion Docencia.”[4]”

4.1.6. DECLARACION POLITICA DE LA CALIDAD

La Universidad de Cundinamarca se identifica con la prestacion de un servicio de
educaciéon superior de alta calidad y excelencia académica. Se soporta en una
cultura corporativa inspirada en un enfoque sistémico que asegura, controla,
mejora y comunica continuamente el desempefio 6ptimo de los procesos y que
privilegia la satisfaccion permanente y continua de los usuarios y demas partes
interesadas, mediante el ejercicio oportuno, pertinente y articulado de la docencia,
la investigacion y la extension, a partir de una formacion y desarrollo integral
permanente de la comunidad universitaria y en un contexto de cooperacion
regional, nacional e internacional. “[5]”
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4.1.7. OBJETIVOS DE LA CALIDAD

Para el cumplimiento de la Politica de la Calidad, se establecen los siguientes
objetivos de la Calidad:

e Asegurar la calidad de la oferta académica institucional mediante el
cumplimiento de los requisitos exigidos por el Consejo Nacional de
Acreditacion en los programas académicos de la Universidad de Cundinamarca

e Realizar el seguimiento a la percepcion del usuario y demas partes interesadas
respecto al cumplimiento de los requisitos por parte de la Universidad para una
toma de decision racional.

e Garantizar la competencia del personal al servicio de la institucion, con base en
la educacion, formacion, habilidades y experiencias apropiadas.

e Proveer los recursos necesarios y suficientes, asi como su optimizaciéon para el
buen desemperfio en la prestacion del servicio

¢ Implementar de manera gradual los lineamientos generales de la Estrategia de
Gobierno En Linea en la Universidad de Cundinamarca

e Establecer convenios de cooperacion regional, nacional e internacional que
fortalezcan las actividades de docencia, investigacion, extension y la movilidad
de la comunidad institucional. “[6]”

4.2. MARCO CONCEPTUAL

Para comprender los conceptos entorno al Sistema de Gestion de la Calidad se
hace necesario remitirnos en primer momento a la piramide que describe la
estructura documental del S.G.C (Figura 4). Ahora bien, en el desarrollo del
proceso de pasantia también se genero interaccion con terminologia propia de las
ciencias agropecuarias por eso se hace necesario interiorizar un poco en ellos de
manera que sea mas entendible el trabajo realizado.

Por lo anteriormente dichos se abordaran los conceptos mas utilizados con
respecto al Sistema de Gestion de Calidad, y otros conceptos relacionados con la
parte agropecuaria debido a que se entiende que si se consulta este documento,
se deben tener algunas nociones minimas de la aplicabilidad y funcionalidad del
SGC y los postulados de este.

Como primer momento podemos hacer mencion a la gestion documental que esta
definida como un conjunto de actividades de caracter técnico y administrativo que
tienden a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion que se
emite y se recepciona por las entidades; en un aspecto mas genérico se puede
decir que este término hace referencia a la forma en que se controla los
documentos que entran y salen dentro del actuar de la organizacién en este caso
la Universidad de Cundinamarca. Ahora bien, como una vertiente de este término
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surgen algunos que ya van mas especificamente enfocados a lo que se trabajo en
esta pasantia, dichos términos son procedimientos y formatos.

El primero se ha definido por algunos tedricos de los sistemas integrados de
gestidn por procesos como una forma especifica para llevar a cabo una actividad o
un proceso definiendo, como minimo, quién hace qué, donde, cuando, porqué y
como; lo que nos permite decir que el termino formato es solo los eslabones que
dan cumplimiento y continuidad a las ordenanzas de determinado procedimiento.

Teniendo en cuenta, algunos trabajos en revistas cientificas y postulados de
conocedores en temas agropecuarios, se define Granja Agropecuaria como un
espacio creado por el mismo hombre en areas o espacios rurales en los cuales se
realizan actividades de produccién de bienes agricolas y la crianza de animales,
siendo esta definicion reafirmada con las caracteristicas con las que cuentan cada
una de las tres granjas con las que cuenta la universidad, aclarando también que
la Granja La Esperanza si llevaria la denominacion de Granjas Agropecuaria,
mientras que el vivero experimental granja Facatativa se consideraria como una
granja especialidad de produccién agricola

Figura 4. Piramide documental del S.G.C. “[7]

MANUAL DE LA CALIDAD

MANUAL

CARACTERIZACION

\
\ PROCEDIMIENTO

FORMATO

GUIA

\
INSTRUCTIVO

DOCUMENTO
EXTERNO
\
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4.3. MARCO INSTITUCIONAL

4.3.1. RESENA HISTORICA

La Universidad de Cundinamarca tiene su origen, en la Ordenanza N° 045 del 19
de diciembre de 1969, mediante la cual es creado el INSTITUTO UNIVERSITARIO
DE CUNDINAMARCA, ITUC, siendo Gobernador Joaquin Pifieros Corpas. En
dicha Ordenanza se establece que el ITUC ofrecera Educacidon Superior a
hombres y mujeres que poseen titulo de bachiller o normalista, y dar& preferencia
en un 90% a estudiantes oriundos del Departamento.

Es asi, como el dia primero (1°) de agosto de 1970, se inician las labores
académicas en la Sede de Fusagasuga con los siguientes programas:

Tecnologia Agropecuaria
Tecnologia Administrativa
Secretariado Ejecutivo

En el afio 1992 por medio de la Resolucion No. 19530 del 30 de diciembre,
emanada del Ministerio de Educacion Nacional, se hace el reconocimiento como
UNIVERSIDAD, como consta en el acta No. 026 del 17 de diciembre de 1992.

La Universidad de Cundinamarca tiene domicilio y gobierno en la Ciudad de
Fusagasuga, Departamento de Cundinamarca, Republica de Colombia, pero con
fundamento en las normas legales vigentes el Consejo Superior puede establecer
seccionales, extensiones y dependencias en cualquier lugar del territorio nacional.

La Universidad cuenta con una (1) Sede Principal en Fusagasuga, dos (2)
Seccionales en Ubaté y Girardot y cinco (5) Extensiones en Facatativa, Chia,
Zipaquira, Soacha y Choconté, que ofrecen programas académicos de formacion
Tecnologias, profesional y de posgrado. “[8]”

4.3.2. MISION

La Universidad de Cundinamarca es una institucion publica local del Siglo XXI,
caracterizada por ser una organizacion social de conocimiento, democratica,
auténoma, formadora, agente de la transmodernidad que incorpora los consensos
mundiales de la humanidad y las buenas practicas de gobernanza universitaria,
cuya calidad se genera desde los procesos de ensefanza-aprendizaje,
investigacion e innovacion, e interaccion universitaria. “[9]”
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4.3.3. VISION

La Universidad de Cundinamarca sera reconocida por la sociedad en el ambito
nacional e internacional, como generadora de conocimiento relevante y pertinente,
centrada en el cuidado de la vida, la naturaleza, el ambiente, la humanidad y la
convivencia.”[10]"

4.3.4. COBERTURA DEPARTAMENTAL

A continuacién se muestra el mapa de la cobertura que tiene la Universidad de
Cundinamarca a lo largo del departamento:

Figura 2. Mapa de cobertura departamental. “[11]”

Sede Fusagasuga
Seccional Girardot
Seccional Ubaté
Extension Chia
Extension Choconta
Extension Facatativa
Extension Soacha

Extension Zipaquira
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4.3.5. ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

A continuacion, se muestra la estructura organica funcional con la que cuenta la
universidad de Cundinamarca:

Figura 3. Estructura Organica Funcional. “[12]”

{} UDEC

g2 UNIVERSIDAD DE
AW} ““ £ CUNDINAMARCA

Estructura Organica

www.unicundi.edu.co fetaummaEan
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5. DESARROLLO DE LA PRACTICA DE PASANTIA

La descripcién de las actividades realizadas durante la practica de pasantia se
presentara por etapas correspondiente a los objetivos propuestos; mostrando asi
las actividades realizadas de cada etapa y el producto final de cada uno de ellas

5.1. ETAPAI

OBJETIVO: Proponer mejoras en la gestion documental de la unidad de
apoyo académico, de manera que optimice la interaccion con el alumno en
lo que corresponde a granjas agropecuarias.

El desarrollo de esta practica de pasantia en su primera etapa estuvo dividida en
dos (2) partes: La primera, que se basd en el estudio y contextualizacion del
S.G.C, la estructura documental que propone el S.G.C y demas conocimientos
previos que eran necesarios para el cumplimiento del proceso; y la segunda, que
fue la revisidén y actualizacion de los formatos y procedimientos que demandaron
cambios de acuerdo con lo expresado por los encargados de las tres (3) granjas
agropecuarias con las que cuenta la Universidad de Cundinamarca: Granja La
Esperanza (Fusagasuga), Centro Experimental Granja El Tibar (Ubaté) y el Vivero
Experimental (Facatativa); y teniendo en cuenta la mejora continua que requiere el
proceso. En la siguiente imagen se evidencia la forma en que se trabaj6 en la
Unidad de Apoyo académico:
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5.1.1. ACTIVIDADES REALIZADAS

Las actividades realizadas tanto durante el proceso de estudio y contextualizacion
en el Sistema de Gestion de la Calidad, como las efectuadas para la revision y
actualizacion de formatos y procedimientos se mencionan a continuacion:

Andlisis y aprendizaje sobre el S.G.C y las normas que lo certifican: 1SO
9001:2008 y NTCGP 1000:2009

Encuentros con personal de la oficina de Gestion de calidad como apoyo al
proceso trabajado

Actualizaciones previas de formatos y procedimientos en cuanto a “forma”:
Unificacion del concepto de Encargado de area y Encargado de produccion,
asi como afiadir los espacios para la firma de los responsables. (En
Anexos. Ver: Actualizaciones previas)

Se hace una propuesta de actualizacion de los campos del formato de
Ficha Técnica — AAAF041, como una actualizacién adicional propuesta
segun las necesidades de los espacios académicos (En Anexos. Ver
documento: “AAAF041_V4” dentro de “Actualizaciones previas”)

Visita a la Granja La Esperanza con el fin de realizar una revision de los
documentos que se deberian estar llevando en la granja segun lo establece
el Sistema de Gestion de la Calidad, dando como resultado la generacion
de un formato de Control de Utilizacion Documental de la Granja La
Esperanza, que después se replicaria a las otras dos (2) granjas adscritas a
la Unidad de Apoyo Académico — UAA. (En Anexos. Ver: Documentos
adicionales). En la siguiente imagen se muestra la entrada a la Granja La
Esperanza, tomada el dia de la visita:

25



La Esperanza

R
R =t

Para esta actividad, también se genera un listado de los documentos que
se iban a controlar lo cual dio un parametro para las actualizaciones que se
pasarian a la oficina de Gestion de Calidad posteriormente. (En Anexos.
Ver documento: “Documentos control” dentro de “Documentos adicionales”)

Se actualiza el formato “Programacion Trimestral de Labores Agricolas —
AAAF095” y el formato “Seguimiento Labores Agropecuarias Operativas —
AAAF094” por peticidon directa de la jefe de la UAA, la doctora Aleida Pulido
Gutiérrez. (En Anexos. Ver documentos: “Control de Cambios — Junio”
dentro de “Control de cambios”)

Asi mismo, estos cambios debian ser socializados con los directores de las
tres (3) Granjas Agropecuarias, y como resultado se emitieron oficios de
aprobacion de estos cambios.

Como ya se menciond anteriormente, en algunos meses se presentaron
actualizaciones aprobadas y listas para ser aplicadas por la oficina de
Gestidn de Calidad, dichos controles de cambios estan especificados en los
anexos (En Anexos. Ver: “Control de cambios”)

Se intentd organizar una contextualizacion sobre S.G.C donde
esperabamos la asistencia de personal importante de cada una de las
granjas agropecuarias de la Universidad de Cundinamarca, que no se pudo
realizar ya que esta labor habia sido realizada por la oficina de Gestion de
Calidad anteriormente, pero se deja evidencia de lo que se alcanzé a
realizar (En Anexos. Ver: “Documentos adicionales”)
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Se realizé el contacto con la doctora Luz Angela Sarmiento de la oficina de
Seguridad y Salud en el trabajo, como apoyo en aspectos de bioseguridad,
cuidados a tener en cuenta dentro del espacio académico, entre otros.

Se analiza la opcidon de actualizar el formato “Préstamo grupal de
elementos y control de asistencia — AAAF073” por peticién de la encargada
de la granja La Esperanza pero por la importancia de este formato para los
Laboratorios también, se decide crear el formato “Préstamo grupal de
elementos para granjas agropecuarias — AAAF110” que como su nombre lo
indica es un formato de Unico manejo de las Granjas Agropecuarias. (En
Anexos. Ver: “Control de cambios - JULIO” dentro de “Control de cambios”)

Cabe aclarar que el control de cambios de Agosto no se present6 en los
tres (3) primeros dias del mes como es costumbre, sino que se paso a
finales de Julio debido a la Auditoria Interna de los espacios académicos
que tuvo lugar el mes de Agosto

Se actualizan los tres (3) procedimientos que hacen parte del espacio
académico de Granjas Agropecuarias debido a la creacion y la
actualizacion de los nombres de algunos formatos. Estos procedimientos
son: “AAAP10 - Procedimiento de administracion de productos
agropecuarios”, “AAAP12 — Procedimiento de produccién pecuaria® y
“‘“AAAP13 — Procedimiento de produccion agricola. (En Anexos. Ver:
“Procedimientos” dentro de “Control de cambios — Agosto)

Como se explicar4 posteriormente, se di6 como proceso transversal la
creacion de un instructivo de buen uso de granjas — AAAIO15, para ello se
recibieron aportes de los tres (3) directores de granja. (En Anexos. Ver:
“Aportes para instructivo” dentro de “Documentos adicionales”)

Dentro del proceso de la pasantia se recibieron documentos de diferentes
tipos que, de una u otra forma, contribuyeron en el desarrollo de los
objetivos propuestos (En Anexos. Ver: “Documentos adicionales”)

Realizacion de los informes mensuales del proceso, donde se reflejaba
periodicamente el cumplimiento de los objetivos establecidos. (En Anexos.
Ver: Documentos pasantia)

Se agrega registro fotografico del trabajo realizado en esta practica de
pasantia, asi como el registro de los correos (enviados y recibidos) a lo
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largo de los cinco (5) meses en que se desarroll6 este proceso. (En
Anexos. Ver: “Evidencias”)

Como un aspecto relevante, hay que mencionar la creacion del instructivo de buen
uso de granjas — AAAIO15, debido a que se hacia necesaria esta herramienta
documental y se hizo expresa la solicitud de que se elabora dentro del proceso de
esta pasantia. Este instructivo se realiz6 teniendo en cuenta los planeamientos en
forma y fondo que plantea la norma NTCGP (Norma Técnica de la Calidad en la
Gestion Publica) 1000:2009 (En Anexos. Ver documento: “AAAI015 V1" inmerso
en “Control de cambios — Agosto”)

Cabe resaltar que la construccién del instructivo anteriormente mencionado se dio
durante todo el proceso de la practica de pasantia por lo dificil que se hizo
concretar criterios y llenar con informacibn de lo que se necesitaba
verdaderamente.

5.2. ETAPAII

OBJETIVO: Socializar continuamente cada una de las mejoras que se
sugieran a los documentos conforme el Sistema de Gestidon de la Calidad
(S.G.C)

En esta etapa se hace mencion a toda la socializacion de los cambios realizados
donde es de aclarar que los cambios se fueron socializando a lo largo del proceso
de pasantia, dando como resultado tres (3) socializaciones a lo largo de los cinco
meses de pasantia, resaltando de ellos la socializacion final donde se efectlio una
video-conferencia que permitié reunir a los tres directores de granjas por el medio
anteriormente dicho, y discutir sobre temas de Calidad (Actualizaciones, formatos
nuevos y obsoletos).

5.2.1. ACTIVIDADES REALIZADAS

El cumplimiento de esta etapa se evidencié en tres momentos a lo largo de la
practica académica asi:

e Primera Socializacion: Abril

Como primera medida, hay que decir que estos cambios se hicieron por
sugerencia de la oficina de Calidad y se pidi6 el favor a cada uno de los pasantes
que actualizara los formatos segun su area de accion; para el caso propio, los
documentos que se debian actualizar fueron el AAAF030 (Pastos y Forrajes),
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AAAFO035 (Registro Produccion avicola) y AAAF080 (Produccion de compostajes y
humus)

FORMATOS - ACTUALIZACIONES A

andresfgonzalez & Responder a todos | v

Para: YENCY ALEXANDRA BELTRAN VARGAS; ¥
n AAAF030_V5.docx v m AAAF035_V4.docx v m AAAF080_V2.docx v m AAAF080_V2.docx v

Buen Dia Yency

Te adjunto los formatos con las actualizaciones que te menciones.
Los formatos son:

AAAF030 - PASTOS Y FORRAIJES

AAAF035 - REGISTRO PRODUCCION AVICOLA

AAAF080 - PRODUCCION DE COMPOSTAJES Y HUMUS

Cordialmente,

dad de Cundinamarca

Estas actualizaciones no llevaban el visto bueno de los directores de granja
porque eran orden directa de la lider de la Unidad de Apoyo Académico pero si se
les comunicé que se realizarian esos cambios dentro de los primeros dias del mes
de Abril.

e Segunda Socializacion: Junio

Esta socializacién estuvo compuesta por tres (3) documentos: dos de ellos fueron
actualizaciones (AAAF094 y AAAF095), y el otro era un nuevo formato (AAAF110,
qgue solo recibid este cdédigo en el momento de subir los cambios por parte
Calidad, ya que el cddigo que se habia planteado era el AAAF104).

Para efecto de aprobacion por parte de la lider de Apoyo Académico, se exigié
remitir un oficio de aprobacién de estos cambios por parte de cada uno de los
directores granjas, de esta formaba se demostraba que si se socializaron los
cambios y por ende se recibio la aprobacion de los mismos.

29



e OFICIO DE APROBACION: GRANJA EL TiBAR (UBATE)

UDEC

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA
- FUSAGASUGA-

16-

Villa de San Diego de Ubaté, 2015-06-29.

Doctora.

ALEIDA PULIDO GUTIERREZ
Jefe unidad de apoyo académico
Universidad de Cundinamarca
Fusagasuga

Asunto: Aprobacion_ formatos AAAF104, AAAF094 y AAAF095
Respetada Doctora.

Atendiendo a su solicitud de fecha 24 de junio del afio en curso, manifiesto
mi aprobacion a los formatos enviados por usted. Adjunto los formatos
AAAF094 y AAAF095 con algunos aportes sobre los mismos.

Cordialmente,

David Leonardo Gomez Fandifio
Administrador
Centro Experimental Granja El Tlbar

16.1.121
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e OFICIO APROBACION: VIVERO EXPERIMENTAL (FACATATIVA)

UDEC

UNIVERSIDAD DE

CUNDINAMARCA
-FACATATIVA-

Facatativa 2015-06-30

Sefiores

UNIDAD DE APOYO ACADEMICO
Universidad de Cundinamarca
Fusagasuga

Asunto y/o Ref.: Visto Bueno formatos para Granja.

Respetados Sefiores:
Reciban un cordial saludo. A continuacion me permito dar el visto bueno a los
cambios relacionados en los siguientes formatos:

o AAAF094
o AAAF095
o AAAF104

Esperando que estos cambios mejoren la funcionalidad de los formatosy optimicen
los procesos Académico-Administrativos relacionados con el Vivero Experimental de
Facatativa

Cordialmente,

@[’mo %" 7

YOLIMA MICAN GUTIERREZ
goordinad_ora
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e OFICIO APROBACION: GRANJA LA ESPERANZA (FUSAGASUGA




e Tercera Socializacion: Julio

Como se mencion6 anteriormente, dentro de las actividades realizadas se resalta
una video-conferencia que conté con la asistencia presencial de la Granja La
Esperanza con su directora, Jackeline Pifieros y dos funcionarios, el Vivero
Experimental Granja Facatativa con su directora Yolima Mican, un delegado de la
oficina de Gestion de Calidad, y via satélite el Centro Experimental Granja El Tibar
con su director David Leonardo GOmez.

Con esto se sienta un precedente del proceso de calidad con las granjas de la
Universidad de Cundinamarca dejando como resultado unas mejoras importantes
para el proceso que se desarrollan en estos espacios académicos; estas mejoras
se evidencian en el cuadro de Control de Cambios presentado a finales de Julio.

. - i Se realizan ajustes en campos del formato: Campo de tipo de usuario para
1 Formato AAAF025 V7 Seguimiento de actividades agropecuarias o
B determinar si es interno o externo
. . Se adiciona el campo de criterios de clasificacion de la produccion agricola, para
2 Formato AAAF029 V7 Reporte produccion agricola . L
- especificar los patrones de clasificacion
Se afiade el campo de numero de identificacion de la hembra como complemento
) i ) del ndmero de placa; Se agrega el campo de anexos fotograficos de los
3 Formato AAAF031 V5 Hoja de vida semoviente hembra i o R R . o
- semovientes para utilizacion opcional segin las necesidades; Se elimina el campo
de descripcion dejando solo el campo de diagnostico.
Se afiade el campo de numero de identificacion de la hembra como complemento
4 Formato AAAF032_V5 Hoja de vida semoviente macho del ndmero de placa; Se elimina el campo de descripcion dejando solo el campo de
diagnostico.
5 Formato AAAF034 VB Consumo de alimento semoviente
) L Se realiza reajuste al formato y a la forma de diligenciarlo segun lo manifestado por
6 Formato AAAF035 V5 Registro produccion avicola 3 . )
- el director de la Granja El Tibar
i ) Se agrega campo de fecha de acta de comité de granja, con el fin a completar el
7 Formato AAAFOT9 V5 | Reporte de salida de productos agropecuarios .
- formata y suprimir el formato AAAF101
. . i Se inactiva el formato por falta de utilizacion y redundancia en el manejo de esta
8 Formato AAAF101 V1 | Seguimiento salida de productos agropecuarios ) )
informacion con el formato AAAFO79
- o . . Se realizan cambios en el flujograma para agregar e inhabilitar los formatos y el
9 Procedimiento AAAPI2 VB Procedimiento produccion pecuaria . ; -
- intructivos en los documentos de referencia
o o . i Se realizan cambios en el flujograma para agregar e inhabilitar los formatos y el
10 Procedimiento AAAPI3 V4 Procedimiento produccion agricola ) K i
- intructivos en los documentos de referencia
. . . Se pone en funcionamiento el instructivo con el fin de que comience a ser utilizado
1 Instructivo AAMIDLS V1 Instructivo de buen uso de granjas ) ! . - . :
- y se tomen las impresiones y solicitudes para seguir alimentando este instructivo
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En estas imagenes, se puede evidenciar como se desarrollo la sesion durante la
video-conferencia:
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6. RECURSOS

6.1. RECURSOS HUMANOS

Los recursos o talento humano del proceso de practica de pasantia hace
referencia, en este caso, a todos los colaboradores de la Unidad de Apoyo
Académico, los cuales complementan y ayudan a la realizacion efectiva de las
metas planteadas, bajo los pardmetros y normatividad establecidos por la
Universidad de Cundinamarca para la parte administrativa.

Tabla 1. Colaboradores Unidad de Apoyo Académico — UAA

EQUIPO UAA

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ) ) .,
Aleida Pulido Gutiérrez

ACADEMICO
Yency Alexandra Beltran Vargas
Aida Paola Diaz Vidal
COLABORADORES Claudia Liliana Ortiz Ortiz

José Leonardo Vargas Gomez

Daniel Pardo Vargas

6.2. RECURSOS MATERIALES

Estos recursos hacen referencia al material de apoyo utilizado en el desarrollo de
la pasantia, tanto personal como el recibido por parte de la UAA.

Tabla 2. Recursos materiales utilizados en el desarrollo de la practica de pasantia.

RECURSOS INSTITUCIONALES

Escritorio

Silla
Fotocopiadora
Impresora
Scanner
Teléfono

Muebles y enseres

Equipos de Oficina
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Computadora portatil

Papeleria

Cuaderno de notas
Grapadora

Perforadora

Carpetas

Hojas tamafio carta y oficio

7. CRONOGRAMA

Tabla 3. Cronograma de trabajo propuesto

A continuacion se muestra el cronograma generalizado (por etapas) presentado en
la propuesta de esta practica de pasantia, donde se puede evidenciar los tiempos
propuestos para cada etapa para asi compararlos con el cumplimiento de las
metas establecidas en dicha propuesta.

Actividades
ftiempo

MES 1

MES 2 MES 3

MES 4

MES 5

Etapa 1:

X

X

Revision a la
estructura

de documentos
de la

unidad

Etapa 2:

Generacion de
mejores

en la estructura

documental

Etapa 3:

Socializacion de
las

mejoras y
aceptacioén por

Parte de los
afectados con los

Cambios
sugeridos.
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8. CONCLUSIONES

Este proyecto de pasantia tiene como uno de sus mayores impactos, la
socializacion continua de actualizaciones y propuestas de actualizacion a lo largo
del tiempo de desarrollo de esta labor, de igual forma el conocimiento continuo de
las mejoras permitid, especificamente a las Granjas Agropecuarias, dar su
aprobacion o rechazo a los mismo y la implementacion efectiva e inmediata de los
cambios que se aceptaran

Asi mismo como se dijo anteriormente, se generaron actualizaciones a formatos y
procedimientos segun lo establecido en la propuesta de pasantia, con base a las
necesidades y requerimientos manifiestos de quienes tienen contacto dia a dia
con estos documentos, lo que les permitira que la interaccion sea mas dinamica,
efectiva y vaya acorde con las exigencias del espacio académico que en este caso
son las Granjas Agropecuarias
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9. RECOMENDACIONES

Como primera medida, es de anotar que las granjas agropecuarias no cuentan con
una base documental sobre la cual analizar la utilizacion de los documentos
indicados para granja por lo que la creacion de la misma haria menos dispendiosa
la labor de control de utilizacion documental para este espacio académico.

También se podria tener en cuenta una forma de medir o cuantificar el impacto de
los cambios documentales en la dinamizacion del proceso en general en el
espacio académico, esto se podria hacer, por ejemplo, con un indicador que mida
la eficiencia y el impacto de las actualizaciones de calidad de los formatos que se
deben diligenciar segun el Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad de
Cundinamarca
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ANEXOS
e ANEXO 1. CAMBIOS NUEVA ISO 9001:2015

Teniendo en cuenta que este proceso de pasantia se hizo bajo el amparo de la
ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009, cabe anotar como un aporte de la pasantia
las consideraciones propias de la nueva ISO 9001:2015 con el fin de tenerlos en
cuenta en futuros procesos de pasantia o afines en materia de gestion de la
calidad.

En cuanto a las caracteristicas que trae la ISO 9001:2015 son:

- Fue publicada el 23 de Septiembre de 2015, “por lo que ya se entrd en el
proceso de transicion

- Trae consigo cambios considerables donde el mas destacado es la
incorporacion del riesgo o el enfoque basado en riesgos en los Sistemas de
Gestion de la Calidad

- La normalSO 9001 version 2015 ya puede ser implantada en una
organizacion, aunque existe un periodo de transicion de 3 afos
especialmente relevante para aquellas que tengan un certificado vigente
bajo ISO 9001:2008.

Diferencias en la estructura de 1SO 9001:2008 e ISO 9001:2015.

1S5S0 9001:2008

1. Objeto y campo de aplicacion 1. Alcance
2. Normas para la consulta 2. Referencias normativas
3. Términos y definiciones 3. Terminos y definiciones
4_ Sistema de gestion de la calidad 4 Contexto de la organizacion
5. Responsabilidad de la direccion 5. Liderazgo
6. Gestidn de los recursos 6. Planificacidon
7. Realizacidn del producto 7. Soporte
8. Medicion, analisis y mejora 8. Operaciones
9. Evaluacion del desempefio
10. Mejora

Fuente: http://www.nueva-iso-9001-2015.com/
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Como ultimo apartado, hay que anotar que ya hay un borrador consultable sobre
esta norma por lo cual seria importante leerlo y conocer los cambios que se
producirdn gracias a esta actualizacion para hacerlos valer en otros trabajos con
este tipo de magnitud e importancia

e ANEXO 2. PROPUESTA DE PASANTIA

PROPUESTA DE PASANTIA

Fecha: 05/03/15 N°: 01

NOMBRE DEL PASANTE: ANDRES FELIPE GONZALEZ RINCON

TITULO DE LA PASANTIA: Revision y actualizacién de formatos y procedimientos
de la granja La Esperanza de la Universidad de Cundinamarca, con el sistema de
gestion de la calidad (S.G.C)

CONVENIO MARCO
NOMBRE DE LA EMPRESA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

DIRECCION: Diagonal 18 No. 20-29 CUIDAD: Fusagasuga TEL: 8732512

JUSTIFICACION DE LA PASANTIA

Teniendo en cuenta que uno de los objetivos de la unidad de apoyo académico es
gestionar las solicitudes de necesidades de bienes y servicios de los espacios
académicos, se hace necesario la revision y posible mejora de toda la estructura
documental del proceso (manuales, formatos, instructivos, caracterizaciones y
procedimientos) en miras a optimizar dicha estructura y hacer mas eficiente la
interaccion de la unidad con los estudiantes, frente a la solicitud de sus
necesidades y las acciones de mejoramiento que se deben efectuar.
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OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA (RESULTADO FINAL ESPERADO)

Revisar y actualizar los formatos y procedimientos que corresponden al espacio
académico de granjas agropecuarias de la Universidad de Cundinamarca.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA (ETAPAS DE LA PASANTIA):

e Proponer mejoras en la gestion documental de la unidad de apoyo
académico de manera que optimice la interaccion con el alumno en lo que
corresponde a granja y afines

e Socializar con la comunidad Udecina los cambios efectuados conforme lo
establecido en el S.G.C para generar crecimiento y mejora institucional en
materia de calidad para el espacio académico de granjas

DURACION E INTENSIDAD HORARIA DELA PASANTIA

DURACION 3 Meses.

INTENSIDAD HORARIA 4 Horas diarias.
Horas Semanales

20

Nota: Las primeras 240 horas son realizadas en la jornada de la mafiana 4 horas
diarias del 9 de Marzo al 5 de Junio

DURACION E INTENSIDAD HORARIA DELA PASANTIA

DURACION - Meses.
INTENSIDAD HORARIA 8 Horas diarias.
Horas Semanales
40

Nota: Las horas son realizadas en jornada de 8 horas diarias del 9 de Junio al 28
de Julio.

LUGAR DE DESARROLLO DE LA PASANTIA
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UNIDAD DE APOYO ACADEMICO - UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Néstor Diaz Garzon
Cargo: Docente de planta
Perfil profesional: Economista con especializacion en administracion financiera

FIRMA DEL ASESOR INTERNO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Aleida Pulido
Cargo: Jefe Unidad de Apoyo Académico

Perfil profesional: Administradora de empresas

FIRMA DEL ASESOR EXTERNO:

FECHA DE INICIO: __ 09 Marzo DE 2.015

FECHA DE TERMINACION: _28 , Julio DE 2.015
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CRONOGRAMA DE TRABAJO PROPUESTO

Cada etapa corresponde al desarrollo y alcance de los objetivos especificos de la pasantia.
Este cronograma es susceptible de ajustes durante el desarrollo de la pasantia.
Para las pasantias mayores a 4 meses o de medio tiempo, se deberd ampliar el siguiente cuadro
segln sea necesario y presentarlo como anexo No. 1.

Actividades/tiemp MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5
0

Etapa 1: X | X |X]|X

Revision a la
estructura

de documentos de
la

unidad

Etapa 2: XXX |X|X|X[X]|X]|X]|X]|X]|X

Generacion de
mejores

en la estructura

documental

Etapa 3: X x| x| X

Socializacion de las

mejoras y
aceptacion por

Parte de los
afectados con los

Cambios sugeridos.

Nota: La etapa 3 estd inmersa desde la etapa 2; ademas en la etapa 2 se trabajaran primordialmente los
procedimientos AAAP10, AAAP12 y AAAP13 que son los enfocados a la parte de granja (indagados y trabajos
uno por cada mes)
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e ANEXO 3. INFORME MENSUAL DE PASANTIA — MARZO

DIA: 05 MES: 04 ANO: 2015

INFORME No.: 01

NOMBRE DEL PASANTE: ANDRES FELIPE GONZALEZ RINCON
CODIGO: 110211113

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: MARZO / 2015

TITULO DE LA PASANTIA: REVISION Y ACTUALIZACION DE FORMATOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LAS GRANJAS AGROPECUARIAS DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA, CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (S.G.C)

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

e Proponer mejores en la gestion documental de la unidad de apoyo académico de
manera que optimice la interacciéon con el alumno en lo que corresponde a granja
y afines
*Cabe anotar que se han generado algunas propuestas de mejoras aun cuando la
primera fase de la pasantia era el diagndstico y la interaccion con la estructura del

S.G.C.
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ACTIVIDADES REALIZADAS:

Dentro de las actividades que se realizaron en el primer mes de pasantia se encuentra
el diagnostico y conocimiento del S.G.C, en especial todo los referentes a los
documentos que componen los procedimientos AAAP10, AAAP12 y AAAPI13
principalmente.

Asi mismo como peticion de la oficina de Calidad se planted, en conjunto con el
personal de la unidad, una propuesta de formatos que requerian actualizacion debido a
los cambios de la plantilla de “control de cambios” para realizar al solicitud de cambios a
la oficina de calidad.

Esos formatos que estaban pendientes de actualizacion y que fueron puestos a
disposicion de la encargada de granjas de la unidad fueron el AAAF030 (version quinta),
AAAF035 (version cuarta) y AAAF080 (version segunda)

AVANCES DEL INFORME FINAL

Se dio inicio a la realizacion de la pasantia con una asignacion de puesto trabajo asi
como del material requerido para la realizacion del mismo (computador), con ello se
procedio a realizar andlisis y diagndstico del Sistema de Gestion la Calidad con el fin de
conocer mas sobre este y mas especificamente hacia los procedimientos sobre los
cuales se va a trabajar que son los correspondientes a la granja La esperanza; como
paralelo a este trabajo de reconocimiento del contexto, se han comenzado a realizar
mejores documentales (que seria la segunda fase la cual ya se le dara inicio) conforme
a unos parametros y requerimientos por parte de la oficina de Calidad y teniendo en
cuenta también anomalias que se evidencian durante dicho proceso de reconocimiento
de la gestiobn documental que hace parte del referente para desarrollo de esta pasantia.
Como proceso seguido, se iniciara con reconocimiento del terreno donde se ubica la
granja en miras a analizar otros posibles requerimientos asi como la presentacion
secuencial de mejoras a los formatos, procesos y procedimientos, asi como una pre
socializacion de los mismos con las partes encargadas del manejo de granjas dentro de
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la unidad de apoyo académico.

PRODUCTOS

Debido a que como primera etapa en el desarrollo de esta pasantia era de diagndstico,
como producto de esta etapa se deja constancia los tres formatos (AAAF030, AAAF035
y AAAF080) que a momento se han presentado a la unidad de apoyo académico,
aunqgue cabe decir que ya se esta trabajando en otros formatos pero seran presentados
juntos con la socializacion de los mismos en el segundo informe de esta pasantia.

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

Como anexos se entrega un CD con los Unicos tres formatos que ya se presenté mejora
(en forma més no en fondo) a la encargada de granjas de la unidad de apoyo para la
presentacion del esquema de control de cambios, asi mismo se anexa el digital de este
mismo documento.
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e ANEXO 4. INFORME MENSUAL DE PASANTIA - ABRIL

DIA: 04 MES: 05 ANO: 2015 INFORME No.: 02

NOMBRE DEL PASANTE: ANDRES FELIPE GONZALEZ RINCON
cODIGO: 110211113

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: ABRIL /2015

TITULO DE LA PASANTIA: REVISION Y ACTUALIZACION DE FORMATOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LAS GRANJAS AGROPECUARIAS DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA, CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (S.G.C)

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

e Proponer mejoras en la gestion documental de la unidad de apoyo académico de
manera que optimice la interacciéon con el alumno en lo que corresponde a granja
y afines

e Socializar con la comunidad Udecina los cambios efectuados conforme lo
establecido en el S.G.C para generar crecimiento y mejora institucional en
materia de calidad para el espacio académico de granjas.

**Dicha socializacidon se va a hacer principalmente para el personal que lo requiere
dentro del &rea de granjas (Fusagasuga, Facatativa y Ubaté)
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ACTIVIDADES REALIZADAS:

Dentro de las actividades que se realizaron en el segundo mes de pasantia se
encuentra la actualizacion, en cuanto a forma, de los formatos que componen los 3
procedimientos principales del area de granjas, cabe anotar a que a los 3
procedimientos también se hicieron cambios en definiciones, flujograma y detalles
ortograficos; a continuacion se presenta un listado con aquellos formatos que se
encuentran en proceso de actualizacion:

1.AAAP10 — Procedimiento de administracion de productos agropecuarios.
e AAAF029 — Reporte produccién agricola

e AAAF068 — Altas y bajas de produccion pecuaria

e AAAF079 — Reporte de salida de productos agropecuarios

e AAAF091 — Control ingreso y salida de personas, animales y vehiculos
e AAAF097 — Asignacién de areas agricolas para practicas académicas
2.AAAP12 — Procedimiento produccién pecuaria

e AAAF031 — Hoja de vida semoviente hembra

e AAAF032 — Hoja de vida semoviente macho

e AAAF034 — Consumo de alimento semovientes

¢ AAAF035 — Registro produccion avicola

e AAAF036 — Produccion de leche

e AAAF052 — Calificacion del servicio prestado en el espacio académico

e AAAF087 — Mantenimiento de oportunidad
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e AAAF090 — Control de ingreso alimentos pecuarios

e AAAF092 — Control de medicamentos pecuarios

e AAAF094 — Seguimiento labores agropecuarias operativas

e AAAF095 — Programacion mensual de labores agropecuarias
e AAAF100 — Reporte novedades diarias produccion pecuaria
e AAAF101 — Seguimiento salidas de productos agropecuarios
3.AAAP13 - Procedimiento de produccion agricola

e AAAF001 — Solicitud horarios de practica

e AAAF025 — Seguimiento actividades agropecuarias

e AAAF030 — Pastos y forrajes

e AAAF066 — Control de insumos agricolas

e AAAFQ75 — Solicitud prestamo individual de elementos educativos
e AAAF080 — Produccién de compostajes y humus

e AAAF081 — Horas de uso de elemento educativo

e AAAF098 — Control de semillas

Ademas de esto, se realiz6 una actualizacién a la forma de la ficha técnica de los
espacios académicos (AAAF041) y se realizo unos cambios a la ficha técnica de la
granja La Esperanza (adicion de los software de granjas) y cambios en los cambios de
los profesionales.

Cabe anotar que todos estos cambios estan pendientes de ser socializados para su
actualizacion definitiva, en dicha socializacion se espera estructurar mejor el fondo de
los documentos con colaboracién de profesionales y encargados expertos en los temas.

También como apoyo a las granjas, se lleva en buen parte la elaboracién del instructivo
de buen uso de granjas (AAAIO015), donde estamos a la espera de informacién
necesaria por parte de las granjas para estructurar tematicas de fondo y ponerlo a
consideracion de las partes interesadas y afectadas.

Y en cumplimiento con el objetivo de contextualizar a las granjas en manejo de S.G.C
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(Sistema de Gestibn de Calidad) ya se han hecho estudios sobre el tema,
averiguaciones y contactos en calidad en miras a recibir un apoyo y un
acompafamiento por parte de ellos; ademas se han enviado correos notificando a las
granjas de la realizacion e importancia de estos espacios de capacitacion en espera de
definir fechas que permitan dar inicio a este proceso de capacitacion y contextualizacion

AVANCES DEL INFORME FINAL

En este segundo mes de pasantia, se hizo revisiones en los procedimientos de manera
que fueran relacionadas las definiciones con el flujograma; como desarrollo de este
proceso y la actualizacion de formatos, se ha tenido la colaboracion de calidad y
docentes consejeros como apoyo en esta labor, mientras que paralelamente se daba la
construccion de los pardmetros mas generales en la elaboracion del instructivo para el
cual también ha sido importante la aclaracion de conceptos por parte de calidad y los
docentes asesores.

Durante este mes, también se realiz6 una visita a granjas con el fin de conocer el
espacio académico y cumplir una funcién especial de control frente al inventario
documental que dejo como producto un reporte y los anexos de los documentos (que se
esta esperando la entrega en fisico), asi mismo en esta visita se recogieron impresiones
y sugerencias (que se encuentran en el reporte de control) por parte de profesionales
que laboran en el espacio académico en miras a mejorar la gestion documental y la
interaccion de trabajadores de la granja, docentes, directivos y alumnos, con los
formatos.

El trabajo en cuanto a la preparacion de la contextualizacion del S.G.C se ha visto
enmarcado por reuniones con calidad, comunicaciones, docentes asesores, jefe de
unidad de apoyo, entre otros, que han permitido la recopilacion y estudio de informacion
necesaria para el cumplimiento de esta labor, y se espera concretar parametros y
fechas para comenzar con este proceso con la colaboracion vital del area de calidad
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PRODUCTOS

Como productos de este mes se entregan todos los documentos actualizados, las fichas
técnicas, el control de utilizacién documental, un esquema del instructivo para granjas,
asi como otros anexos como fotos, registros, etc.

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

Como anexos se entrega un CD con los productos anteriormente referenciados y demas
elementos con los que se cuentan fruto del desarrollo de la pasantia, que suman como
evidencia en la aplicacion del proceso
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e ANEXO 5. INFORME MENSUAL DE PASANTIA —= MAYO

DIA: 01 MES: 05 ANO: 2015 INFORME No.: 03

NOMBRE DEL PASANTE: ANDRES FELIPE GONZALEZ RINCON
cODIGO: 110211113
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: MAYO /2015

TITULO DE LA PASANTIA: REVISION Y ACTUALIZACION DE FORMATOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LAS GRANJAS AGROPECUARIAS DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA, CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (S.G.C)

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

e Proponer mejoras en la gestion documental de la unidad de apoyo académico de
manera que optimice la interaccién con el alumno en lo que corresponde a granja
y afines

e Socializar con la comunidad Udecina los cambios efectuados conforme Ilo
establecido en el S.G.C para generar crecimiento y mejora institucional en
materia de calidad para el espacio académico de granjas
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ACTIVIDADES REALIZADAS:

Las actividades realizadas especificamente en el mes de Mayo fueron: la actualizacion
del formato AAAF095 por peticion directa de la jefe de la Unidad de Apoyo Académico,
el control de utilizacion documental analizado y corroborado con los soportes
entregados posteriormente, la recepcion de un informe solicitado con el fin de saber de
primera mano las necesidades, requerimientos y sugerencias de la Granja La
Esperanza.

Ademas si siguio la nutricion del instructivo de buen uso de granjas — AAAIOL5 pero
ahora con la colaboracién de la doctora Luz Angela Sarmiento, la cual puso su
conocimiento y su tiempo a favor de la creacién de este instructivo, que en ultimas,
servia para hacer mencion a aspectos considerables de Salud Ocupacional en el
espacio académico en cuestion (Granjas Agropecuarias).

De la colaboracion de la doctora Luz Angela, surgieron una especie de tareas que
involucraria a los encargados de las tres granjas agropecuarias, donde estos
contribuyeron de manera Optima con la informacion solicitada, lo cual fue notorio en el
proceso conjunto con Salud Ocupacional, Calidad y la UAA en el proceso de gestacion
de este nuevo instructivo
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AVANCES DEL INFORME FINAL

Para el mes en mencion, se realizd en primer momento la actualizacion del formato
“Programacion trimestral de labores agricolas” — AAAF095 segun lo solicitd la doctora
Aleida Pulido, siendo este cambio llevado a cabo en el control de cambios de inicios del
mes de Junio. Asi mismo, se hace entrega del control de utilizacidon documental de la
Granja La esperanza (mas adelante se pediria el de las otras dos granjas
agropecuarias) con el fin de sustentar la visita a la granja realizada a finales del mes de
abril y para evidenciar sobre que formatos hay que poner mayor atencion. Cabe anotar
que este proceso, hasta el momento, solo se venia manejando con la Granja La
Esperanza ya que no se habia podido concretar una comunicacion efectiva con los
encargados de las granjas en Ubaté y Facatativa, por lo cual se habia venido buscando
canales de comunicacion en miras a involucrar a estas dos granjas en el proceso, no
solo de calidad, sino en general con la Unidad de Apoyo Académico — UAA.

A su vez, como en otros meses, se siguid trabajando en la elaboracién minuciosa del
instructivo de buen uso de granjas teniendo en cuenta todas las apreciaciones y
recomendaciones recogidas a lo largo del proceso como pasante, permitiendo también
un proceso de contribucién y enriquecimiento personal, asi como el de aquellos que se
involucraron en el proceso y participaron de manera muy positiva.

Pero también hubieron inconvenientes, como lo fue el caso de la contextualizacion
sobre el SGC planeada para el 22 de Mayo con personal de las tres granjas adscritas a
la UAA, la cual tuvo que ser cancelada por no tener planeados algunos detalles de
logistica, lo que después serviria para identificar la verdadera necesidad expuesta por la
doctora Aleida Pulido.

Posteriormente, se dio el contacto con la doctora Luz Angela Sarmiento, directora de la
oficina d Seguridad y Salud en el Trabajo, la cual se convertiria en un apoyo importante
en el desarrollo del instructivo AAAIO15 brindando informacion, correcciones,
apreciaciones y contacto con ciertos conceptos que solo se podrian brindar desde esta
dependencia.

56




PRODUCTOS

Como productos de este mes se entregan todos los documentos actualizados, oficios,
cartas recibidas, correos, formatos y procedimientos actualizados, documentos varios
manejados durante el desarrollo de la pasantia, etc.

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

Como anexos se entrega un CD con los productos anteriormente referenciados y demas
elementos con los que se cuentan fruto del desarrollo de la pasantia, que suman como
evidencia en la aplicacion del proceso
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e ANEXO 6. INFORME MENSUAL DE PASANTIA = JUNIO

DIA: 02 MES: 07 ANO: 2015 INFORME No.: 04

NOMBRE DEL PASANTE: ANDRES FELIPE GONZALEZ RINCON
cODIGO: 110211113
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: JUNIO /2015

TITULO DE LA PASANTIA: REVISION Y ACTUALIZACION DE FORMATOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LAS GRANJAS AGROPECUARIAS DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA, CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (S.G.C)

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

e Proponer mejoras en la gestion documental de la unidad de apoyo académico de
manera que optimice la interaccién con el alumno en lo que corresponde a granja
y afines

e Socializar con la comunidad Udecina los cambios efectuados conforme Ilo
establecido en el S.G.C para generar crecimiento y mejora institucional en
materia de calidad para el espacio académico de granjas

58




ACTIVIDADES REALIZADAS:

Durante el mes cuarto de pasantia correspondiente a Junio, de comun acuerdo con la
Unidad de Apoyo Académico, se comenzo a trabajar ocho horas diarias. Inicialmente se
hizo una revision a las actividades desarrolladas hasta ese momento y se propuso un
cambio en el desarrollo del proceso dentro de la Unidad de Apoyo Academico.

Paso seguido se continué con la recopilacion de sugerencias, recomendaciones y
correciones para alimentar el instructivo de buen uso de granjas, ya que dicho
documento cuenta con informacién variada necesaria para la funcion que va a cumplir.

Ademas se trabajé en la vinculacion efectiva de los encargados de las Granjas
Agropecuarias de la Universidad de Cundinamarca, en miras a que el proceso de
Calidad fuese mas dindmico y agil debido a la importancia que tiene la obtencion rapida
de informacion pedida a cada uno de ellos, como resultado de esto se pudo articular el
proceso de calidad con los encargados de los tres espacios académicos (Granja La
Esperanza, Granjas El Tibar, Centro experimental Facatativd) y se avanzé gratamente
en la socializacion de cambios en los formatos AAAF065 (Concepto técnicos
Agropecuario), AAAF094 (Seguimiento Labores Agropecuarias Operativas), AAAF095
(Programacion Mensual de Labores Agropecuarias), asi como la contruccion del formato
AAAF110 (Solicitud Préstamo Grupal de Elementos Educativos para Granjas
Agropecuarias) segun las necesidades expuestas por las granjas, entre otros temas.
Adicionalmente se hizo una revisiobn al procedimiento AAAP12 (Procedimiento
Produccion Pecuaria) donde se agregaron elementos, se replante6 el flujograma y se
consolidaron mejoras que ya se habian generado dentro del desarrollo de esta pasantia,
para asi reestructurar dicho procedimiento y pasar los cambios al area de Gestion de
Calidad.

Como se habia dicho anteriormente, se generé el formato AAAF110 para el espacio
académico de Granjas Agropecuarias como reemplazo del AAAF073 (Solicitud
Préstamo Grupal de Elementos Educativos y Control de Asistencia); cabe anotar que
antes de generar el nuevo formato se socializd esta actualizacién con el fin de solo
modificar el AAAF073, pero por desaprobacion de los encargados del espacio
académico de laboratorios, se decidi6 finalmente generar este nuevo formato
especificamente para el espacio académico de Granjas Agropecuarias.

Como parte del proceso dentro de la Unidad de Apoyo Académico, se realizd una
reunion en miras a revisar las encuestas de satisfaccién realizadas en los espacios
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académicos adscritos a la Unidad y los planes de mejoramiento respectivos, reunién a
la cual se asistio y se tomaron las anotaciones de los aspectos importantes y acciones a
realizar fruto de dicha socializacion.

AVANCES DEL INFORME FINAL

En el mes de Junio se realizaron labores de recopilacion de necesidades y sugerencias
de las personas con relacion al impacto por el proceso de gestion de calidad en el
espacio académico de Granjas Agropecuarias, asi mismo se tuvo en cuenta la
colaboracion de algunas areas alternas que, de una u otra forma, pueden contribuir con
el desarrollo de los objetivos planteados en esta pasantia, como lo fue el caso de la
Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo a cargo de la Doctora Luz Angela Sarmiento,
y algunos docentes con conocimientos en procesos de Gestion de la Calidad.

Otro aspecto de relevante mencion fue la interaccion con estudiantes adscritos a los
programas de Zootecnia e Ingenieria Agrondmica, con el fin de recoger informacion
importante en el desarrollo de gestion de calidad en las Granjas Agropecuarias, dada su
calidad de usuarios del sistema.

Cabe anotar que todo el proceso tenia retroalimentacion constante e igualmente se
entregaban productos (Actualizaciones de formatos y/o procedimientos) cada fecha
establecida para dicho Control de cambios, por lo que los efectos positivos del
desarrollo de esta pasantia se veian aplicados al area trabajada e implementandose de
manera rapida lo que facilitaba el aprendizaje y su aplicacion en las siguientes
actualizaciones de documentos.
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PRODUCTOS

Como productos de este mes se entregan todos los documentos actualizados, oficios,
cartas recibidas, correos, formatos y procedimientos actualizados, documentos varios
manejados durante el desarrollo de la pasantia, etc.

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

Como anexos se entrega un CD con los productos anteriormente referenciados y demas
elementos con los que se cuentan fruto del desarrollo de la pasantia, que suman como
evidencia en la aplicacion del proceso
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e ANEXO 7. INFORME MENSUAL DE PASANTIA = JULIO

DIA: 10 MES: 08 ANO: 2015 INFORME No.: 05

NOMBRE DEL PASANTE: ANDRES FELIPE GONZALEZ RINCON
CODIGO: 110211113
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: JULIO /2015

TITULO DE LA PASANTIA: REVISION Y ACTUALIZACION DE FORMATOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA GRANJA LA ESPERANZA DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA, CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (S.G.C)

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

e Proponer mejoras en la gestion documental de la unidad de apoyo académico de
manera que optimice la interaccién con el alumno en lo que corresponde a granja
y afines

e Socializar con la comunidad Udecina los cambios efectuados conforme Ilo
establecido en el S.G.C para generar crecimiento y mejora institucional en
materia de calidad para el espacio académico de granjas
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ACTIVIDADES REALIZADAS:

El desarrollo de la pasantia para el mes de Julio tuvo como actividades a desarrollar el
cierre del proceso y la adecuacion de los documentos en miras a entrelazar los
documentos nuevos y las actualizaciones, segun lo que establece el S.G.C y la Oficina
de Gestion de Calidad de la Universidad de Cundinamarca.

Por lo anterior, se realizo la revision de los procedimientos AAAP12 y AAAP13 con el fin
de engranar el nuevo formato AAAF110, que serd solo utilizado en el espacio
académico de Granjas Agropecuarias; ademas para los primeros dias de este mes se
presentd el debido control de cambios frente a la oficina de Gestion de Calidad
resaltando de estos cambios el formato AAAF094, AAAF095 y un formato que se
actualizé por requerimiento de la oficina pero que no pertenece al espacio de Granjas
que fue el formato AAAF089.

Como fue costumbre durante todo el proceso de pasantia, también se estuvo
alimentando constantemente el instructivo AAAIO15 acompafiado de la recepcion de
sugerencias por parte de la Granja La Esperanza, Granja El Tibar y Granja Facatativa
adscritas a la Unidad de Apoyo Académico.

Cabe anotar que, como proceso de apoyo de la UAA, se realizaron algunas
conferencias orientadas por profesionales vinculados a la universidad y que prestan sus
servicios en otras extensiones de la institucion. Las tematicas abordadas fueron sobre
indicadores de eficiencia, eficacia y efectividad, que si bien no intervienen en el proceso
de esta pasantia, si generan el debido enriquecimiento de conocimiento por la
experiencia de trabajo y el ambiente laboral como tal.

Y como ultimo aspecto, se desarrollé todo lo referente a la video-conferencia con los
tres directores de las Granjas Agropecuarias con el fin de revisar los documentos
actualizados, identificar formatos que pudieran fusionarse o suprimirse, y revisar los
formatos nuevos donde se incluyé también el Instructivo de buen uso de granjas
AAAI015, siendo esta video-conferencia un espacio de unificacion de los encargados de
estos espacios y donde se cumplieron las expectativas teniendo las aprobaciones y
apreciaciones, de primera mano, de quienes se veran beneficiados con estos cambios.
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AVANCES DEL INFORME FINAL

Como consecutivo al trabajo realizado en esta pasantia, se dio lugar a nuevas
actualizaciones de formatos y procedimientos concernientes al espacio académico de
Granjas Agropecuarias, dichas actualizaciones se evidenciaron en la creacion del
formato AAAF110 — Préstamo Grupal de Elementos para Granjas Agropecuarias, y su
debida articulacion en los procedimientos AAAP12 — AAAP13.

Para este mes, también es importante resaltar el trabajo conjunto realizado con el apoyo
de la Doctora Luz Angela Sarmiento, encargada del area de Salud Ocupacional en la
Universidad de Cundinamarca, quien brindd su apoyo y sus conocimientos para
ponerlos al servicio de la construccion del Instructivo de buen uso de granjas (AAI015),
lo cual enriquecié mucho el proceso y nos permitié estructurar aspectos de bioseguridad
importantes de los cuales no se tenia conocimiento; asi mismo nos permitié corregir
algunas incidencias recogidas en cuanto a las necesidades de los espacios, de manera
gue se pudo estructurar de mejor forma generando el mismo impacto positivo para los
encargados de area en las Granjas Agropecuarias.

Y quizas el aspecto mas representativo de este mes era la video-conferencia
organizada con los Directores de Granjas y realizada desde la sala de rectoria de la
Sede Fusagasuga y la sala de la direccion administrativa de la seccional Ubaté, la cual
tenia como objetivo discutir y revisar las actualizaciones que se realizaron durante todo
el proceso de la pasantia, revisar cuales formatos se podrian eliminar o fusionar (como
un proceso pedido por la oficina de Gestion de Calidad) y darles a conocer el instructivo
de buen uso de granjas (aclarando que lo conocian de antemano porque ellos mismos
ayudaron a construirlo), dando esta actividad un balance muy positivo ya que se
cumplieron los objetivos planeados y se generd una mejor comunicacion y enlace entre
los tres encargados de las Granjas Agropecuarias de la Universidad de Cundinamarca
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PRODUCTOS

Como productos de este mes se entregan todos los documentos actualizados, oficios,
cartas recibidas, correos, formatos y procedimientos actualizados, documentos varios
manejados durante el desarrollo de la pasantia, etc.

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

Como anexos se entrega un CD con los productos anteriormente referenciados y demas
elementos con los que se cuentan fruto del desarrollo de la pasantia, que suman como
evidencia en la aplicacion del proceso
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e ANEXO 8. ACTA EXTRAORDINARIA

CLASE SE REUNION:

CIUDAD Y FECHA:

HORA:

LUGAR:

ASISTENTES:

ORDEN DIA:

1.
2.
3.

4.

ACTA No. 01 DEL 2015-06-09

REVISION Y REESTRUCTURACION DEL PROCESO
DE PASANTIA DEL ESTUDIANTE ANDRES FELIPE
GONZALEZ RINCON EN LA UNIDAD DE APOYO
ACADEMICO COMO SOPORTE AL AREA DE
CALIDAD PARA LAS GRANJAS AGROPECUARIAS.

Fusagasuga, 2015-06-09

10:30 a.m.

UNIDAD DE APOYO ACADEMICO.

ALEIDA PULIDO GUTIERREZ
Jefe Unidad de Apoyo Académico.

MARIA CRISTINA VELASQUEZ ARDILA
Coordinadora de pasantia UdeC

NESTOR DIAZ GARZON
Asesor interno UdeC

ANDRES FELIPE GONZALEZ RINCON
Estudiante 10° semestre. Pasante Unidad de Apoyo
Académico

Contextualizacion de la problematica
Revision de la carpeta del pasante
Analisis del cumplimiento de objetivos
Replanteamiento de la pasantia  (Horarios,

recomendaciones, etc.)

5.

Compromiso y realizacion de la debida acta
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DESARROLLO DE LA SESION:

En la ciudad de Fusagasuga, a los nueve dias del mes de Mayo de 2015, se
reunieron la coordinadora de pasantias, asesor interno y externo y el pasante en
cuestion, con el fin de contextualizar sobre las problematicas, revision del
cumplimiento de los objetivos y un replanteamiento del proceso que se seguira
desarrollando de ahora en adelante dentro de la Unidad de Apoyo Académico,
luego de ello se generaron compromisos y recomendaciones para la continuidad
de la pasantia dejando como evidencia este documento.

Las personas participantes en dicha reunion argumentan a conformidad de lo que
aqui se expresa y se reciben de manera positiva las recomendaciones y los
compromisos desde y hacia la Unidad de Apoyo Académico.

Las conclusiones que se sacaron de dicha reunién fueron los siguientes:

1. El horario de trabajo en la Unidad de Apoyo Académico sera de 8:00 a.m. a
12 my de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

2. Se deja estipulado que queda pendiente la estructuracion del nuevo
cronograma de trabajo.

3. Se hacen recomendaciones de articulacion y comunicacion desde y hacia el
personal involucrado dentro de la Unidad de Apoyo Académico.

4. Compromiso de trabajo conjunto y entrelazado con la persona encargada
del proceso de calidad dentro de la Unidad de Apoyo Académico.

5. Socializacion y recopilacion de peticiones, solicitudes y sugerencias sobre
los formatos que se desean actualizar, introducir y retirar, de la mano de
quienes tienen interaccién directa con estos formatos y sus procedimientos.

La presente Acta se firma por quienes intervinieron en ella:
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OTROS ANEXOS

*Estos anexos hacen referencia a los documentos que se encuentran en CD como

sustento de lo que se manifiesta en el anterior trabajo, y se muestran a
continuacion como evidencia de ello*

e Actualizaciones previas

MACROPROCESO DE APOYOQ CODIGO: AAAF001
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: &
SOLICITUD HORARIOS DE PRACTICA PAGINA: 1 de2
Sede Seccional o Extension Fecha Ao Mes Dia
Solicitud
Espacio Académico
Programa Académico

Periodo Académico

Requiere
Guia de

Requiere Software
Practica

Dia de la
Cantidad de
estudiantes .

semana
Si No Nombre Version

LMMJ VS

Inicio

Fecha recibido
Firma:
Nombre Solicitante Firma:
Cargo:

Encargado de Area:
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-  AAAFO016

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAFO016
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 4
REPORTE DE NOVEDAD PAGINA: 1 de 2

Afo Mes Dia

Fecha

Sede/Seccional/Extension

Programa Académico /
Entidad

Detalles de |la novedad

Nombre Usuario Cedula o
responsable Cadigo

Descripcion novedad

Compromiso

¢ Se genera Fecha en que se
reporte de multa? reporta la multa
Si No Aiic  Mes Dia

Encargado de area Usuario responsable

Nombre

Firma
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AAAF025

MACROPROCESO DEAPOYO CODIGO: AAAFOZS

PROCESOGESTION DE APOYO ACADEMICO| VERSION:T

SEGUIMIENTOACTIVIDADES FAGINA 1 DE 2

AGROPECUARIAS ACADEMICAS

Tino de Produncian O eecuama [ acricora

Programa Academicn

Morlen tematico

MNombre llsuario
Inferno

Tipo de Practica:[ |Clss _|F'|5| || Brastica Libre _|SE'I_E525;L

= Ll auanics; |
Hora Ingreso
Hora Ralida

oo CC N®
oo CC N®
Cog CC N*®
Cog CC N*®
Cog CC N*®
fog CC N®

Area de
tfrahain

Esperie

l.ote

Deseripzian de
las Acfividades
Realizadas

Insumos o
medicamening
empleadns

Sodicited
Apnvo
Minerativo

Labor a
realizar

Fecha Proxima visita:

FIRMAS DE RESPONSAELES

Enrarpado de
Produncion

llsuario Inferno
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-  AAAF029

MACROPROCE SO DE APOYO CODIGO: AAAF029
PROCESO GESTION APOYOQ ACADEMICO VERSION: &
REPORTE DE PRODUCCION AGRICOLA PAGINA: de?
Tipo de usuario OAdministrativo  ClDocente Oestudiante

Usuario Responsable Cadigo o Cedula

Tipo de Produccion Ocuttivo Académico  OCultivo Administrativo

Metodo de siembra

Fecha Clasificacion

Afc Mes Dia 1 7 3 Lote Parcela Cosecha Unidad Cant. Novedad Vo. Bo.

Total
produccion

CONCEPTO DE SALIDA
FIRMAS AUTORIZACION DE SALIDA

Encargadode
Produccion
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-  AAAF030

MACROPROCES0 DE APOYO CODIGO: AAAFD30
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 5
PASTOS Y FORRAJES PAGINA: 1 de 2

Observaciones:

- AAAFO031

MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: AAAFD31

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO

VERSION: 5
HOJA DE VIDA SEMOVIENTE HEMBRA PAGINA-1de3
Padre:
Padre:
Madre:
Padre:
Placa Hembra : Raza: Madre:
Madre:

METEESEE e

Asegtirese que comzgpon
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-  AAAF032

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO:AAAFD32
PROCESO GESTION APOYOACADEMICO VERSION: 5
HOJADE VIDA SEMOVIENTE MACHO PAGINA 1 de 3
Especie: Padre: Padre:
Madre:
Placa Macho : Raza: Madra- Padre:
Madre:

o TR e

MACROPROCESQ DE APOYQ CODIGO:AAAF032
PROCESO GESTION APOYOACADEMICO VERSION: 5
HOJADE VIDA SEMOVIENTE MACHO PAGINA: 2 de 3

HOJA DE VIDA SEMOVIENTE MACHO
FIRMA ACEPTACION Y APROBACION

Personal que diligencia Encargado de Area
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-  AAAF034

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAF034
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: &
CONSUMO DE ALIMENTO SEMOVIENTES PAGINA: 1de3

No. Semoviente Final

No. Semoviente Inicial

Consumo diarioen ____ Consumo
promedio Peso final

Semana
M Mc J v 5 individual

Conversion
Final

FIRMAS DE RESPONSABLES DE ALIMENTO SEMOVIENTES

Encargado de produccion _ Encargado de area

- AAAF035
MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAFD35
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 4
REGISTRO PRODUCCION AVICOLA PAGINA 1 de3
_E'Adm_" Doocents  Destudiant
Ex
Linea Fecha de encasetamiento
Incubadara, Mo de aves encasetadas.

Alimento
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-  AAAF036

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAFD36

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | VERSION: 7

PRODUCCION DE LECHE PAGINA: 1 de 2

Cantidad Tino de Ordefio
Plara

. = Operarin
Inigio fin ; : semoviente  potellss  litros  Manual | Mecinicn

Prerio de Venta

Total consignado

Ref. conzignacion

Ferha conginnacion
Rezponsable congipnacion

FIRMA S DE RESPONSABLES DE PRODUCCION DE LECHE

Encargado de Produccidn Encarnado de Area
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- AAAF041

MACROPROCESO DEAPOQOYO CODIGO: AAAF041

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | VERSION: 4

FICHA TECNICA PAGINA: 1de3




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAF041

PROCESO GESTION APOYOACADEMICO | VERSION: 4

FICHA TECNICA PAGIMNA: 2 de 3
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- AAAF065

MACROPROCESO DEAPOYOD CODIGO: AAAFDEE

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | VERSION:6

CONCEPTO TECNICO AGROPECUARIO PAGINA 1 del

Tipo de Concepto o

Tratamiento Alta _| Baja _| Suministros _| Otros _|

Descripcion

N® Placa Cantidad Descripcion
1.

2.

3.

4.

CONCEPTO TECNICO:

Exchusivo Encamgado de Frodecchon viodes

REGISTRO FOTOGRAFICO
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-  AAAF066

MACROPROCESO DE APCYOQ CODIGO: AAAFOB6
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 4
CONTROL DE INSUMOS AGRICOLAS PAGINA: 1 de2

Especiticaciones del Insumo

Objeto de

Reg. control

item Nombre Descripcion Categoria Lote ICA Laboratorio pechals Lapdient

vencimiento activo

Control de uso del Insumo

Unidad de By

o Objeto uso
Presentacién medida w cantidad W cantidad

del insumo

- AAAF068

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAFDGS
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 5
REGISTRO UNICODEALTAS Y BAJAS DEPRODUCCION PECUARIA PAGINA: 1 de2

REGISTRO UNICO DE ALTAS Y BAJAS DE PRODUCCION PECUARIA
FIRMAS AUTORIZACION DE REGISTRO

Encargade de Produccion Encargado de Area

Usuario Realizador

80



-  AAAFO075

MACRCPROCESO DE APOYQ CODIGO: AAAFOTS
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 6
SOLICITUD PRESTAMO INDIVIDUAL DE ELEMENTOSEDUCATIVOS PAGINA 1 de2

Sede / Extensién /Seccional Espacio Académico ARO MES PRESTAMO

SOLICITUD ELEMENTOS EDUCATIVO DEVOLUCION ELEMENTO EDUCATIVO

) N Fecha . Novedad
. 5 Programa Elemento Firma Quien Quien
Usuario Codigo o démi 4 . £ N Hora b
Cedula académico educativo Usuario entrega = o Recibe Si No

s
&
£
i
E

Document

- AAAFO079

MACROPROCESO DE APOYO ACADEMICO CODIGD: AAAFOT79
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 5
ADMINISTRACION DE PRODUCTOS AGROPECUARIOS PAGINA: 1de2

FECHADE

ENTREGA
Valor

Comprador yio Documento Producto Placallote -
Al Unitario

Usuario Interno de ldentidad Agropecuario parcela Cant

Afio Mes Dia

Comercializacion|

N° REGISTRO FOTOGRAFICO

Maxima 2 fotogratias confecha

FIRMAS DE RESPONSABLES DE CONCEPTOTECNICO

Comoprador vio usuario Interno

Encargacdo de Produccion Encaroado de area

Nombre
Teléfono

Direccion

Mombre Mombre
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-  AAAF080

MACROPROCESO DEAPOYO

CODIGO: AAAFOSB0

PROCESO GESTION DE APOYO ACADEMICO

VERSION: 2

PRODUCCION DE COMPOSTAJES Y HUMUS

PAGINA. 1DE 2

- AAAF081

MACROPROCESO DEAPOYO CODIGO: AAAFD81
PROCESO GESTION DE APOYO ACADEMICO VERSION: 3
HORAS DE USO DE ELEMENTO EDUCATIVO PAGINA 1 DE 2

Sede/ Seccional

Elemento educativo

Fecha

N° Lote

Horas Empleadas en la Labor

Accesorio Operario Encargado de la
Labor

R utilizado

Hora Inicial Hora Final

Académico

Uso
E:
B
b=
&
-
g
2
H
=

administrative

Reporta Novedad
Vo.Bo.
Encargado
de Area
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-  AAAF087

MACROPROCESODE APOYO CODIGO: AAAFDBT
PROCESO GESTION APOYOACADEMICO VERSION: 2
MANTENIMIENTO DE OPORTUNIDAD PAGINA: 1 de 2

FIRMA S DE RESPONSABLES MANTENIMIENTO DE OPORTUNIDAD

Encargado Mantenimiento Enmmadonef\rea

- AAAF090

MACRPROCESO APOYO CODIGO: AAAFD90
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 4
CONTROL DE ALIMENTOS PECUARIOS PAGINAT de2

DATOS DEINGRESO DATOS DEEGRESO
TIPODE - Kalda - Operario que
Fech. Fech. v
CONCENTRADO ESFECIE = Unidad  Canfidad e Unidad | Canfidag | Canficiag || U¥iiardefres recihe
L[ ] 0

ohservaciones

FIRMAS DE RESPONSABLES

Auxiliar de Area Encargado de Produccion Encargado de Area

Nombre NS  Nombre
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-  AAAF091

MACROPROCESO DEAPOYO CODIGO: AAAFD91
PROCESO GESTION DE APOYO ACADEMICO VERSION: 3
CONTROL INGRESOY SALIDADE PERSONAS, ANIMALES Y VEHICULOS PAGINA: 1 DE 2

Hora = Numero e
D T3 Identificacion

Identificacion q - o . .
Afio Mes Dia Ingreso Salida Nombre o Placa del a:i‘;-::lses Origen o procedencia Teléfono Objeto de la visita

Vehiculo —
movilizados

CONTROL INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS, ANIMALES Y VEHICULOS
FIRMAS AUTORIZACION DE PLANILLA DE CONTROL

Usuario Responsable Encargado de Area

-  AAAF092

MACROPROCESO APOYO CODIGO: AAAF092
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 5
CONTROL DE MEDICAMENTOS PECUARIOS PAGINA: de2

FIRMA S DE RESPONSABLES CONTROL DE MEDICAMENTO S PECUARIOS

Encargado Produccion Encarpadodef\rea
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-  AAAF094

MACROPROCESQDE APCYO CODIGO: AAAFD94
PROCESO GESTION APOYOACADEMICO VERSION: 4
SEGUIMIENTO LABORES AGROPECUARIAS OPERATIVAS PAGINA: 1 de2

Nombre del operario |
Trimestre |
Porcentaje de

S G Descrincion labores realizadas cumplimiento Observacion
Afio Mes Dia Inicio Final Agricola Pecuaria 0-50% 51-100%

Tino de produccion Vo. Bo. encargado

de Produccion

FIRMAS DE RESPONSABLES SEGUIMIENTO LABORES AGROPECUARIAS OPERATIVAS

Encargado Produccién Ellcargadode;\lea

- AAAF095

MACROPROCESO DEAPQYO CODIGO: AAAF095
PROCESO GESTION APOYOACADEMICO VERSION: 4
PROGRAMACION TRIMESTRAL DE LABORES AGROPECUARIAS PAGINA: 1 DE 2

Sede / Seccional / Extension

Trimestre

Produccion

Mes: Se cumplié
Area de trabaio Semana: Semana: Semana: Semana; Operario encarzado 13 @ctividad
LMMJVSDLMMIVSDLMMIVSDLMMIVS D

FIRMAS DE RESPONSABLES PROGRAMACION TRIMESTRAL LABORES AGROPECUARIAS

Encargado Produccién Encargadode.ﬁrea

Aseqlrese que COmespor

Documen
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AAAF097

MACROPROCESOQ DE APOYO

CODIGO: AAAF0ST

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO

VERSION: 4

ASIGNACION DE AREAS AGRICOLAS PARA PRACTICAS ACADEMICAS

PAGINA: 1 de 2

SEMESTRE

Area Asignada
m?

Niideo
Temitico

Nombre del
Proyecto

Programa
Académico

Usuario Parcela

Invest|gat/vo
Trabajp Grado

N° de Lote

Fecha

Fecha Entreza oo

ASIGNACION DE AREAS AGRICOLAS PARA PRACTICAS ACADEMICAS
FIRMAS AUTORIZACION DE ASIGNACION

Usuarioal que

seasigna Encargado de Area

AAAF100

MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: AAAF100

PROCESO GESTION APOYQO ACADEMICO

VERSION: 2

REPORTE NOVEDADES DIARIAS PRODUCCION PECUARIA

PAGINA- 1 de 2

Afio  Mes

echa Novedad
Sanitaria

Muerte  enfermedad

Identificacid

n animal Especie

Dia Reproductiva
Celo  Nacimiento  Ahorto

Observaciones

FIRMAS DE RESPON SABLES REPORTE NOVEDADES DIARIAS PRODUCCION PECUARIA

Encargado Produccion Encargadode Area
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e Control de cambios
Control de cambios — Marzo

-  AAAFO030

MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: AAAFO30

PROCESO GESTION APOYOQ ACADEMICO

VERSION: &

PASTOS Y FORRAJES

PAGINA: 1 de2

Observaciones:

Documento contris o

Esta version es vigente sise consutta
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-  AAAF035

MACROPROCESO DE APOYOD CODIGO: AAAFO35
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 4
REGISTRO PRODUCCION AVICOLA PAGINA: 1 de3

__W ODocente OEstudiante

Linea Fecha de encasetamiento
Incubadora, Mo de aves gncasetadas
Alimento
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-  AAAF080

MACROPROCESO DEAPOYO CODIGO: AAAF080
PROCESO GESTION DE APOYO ACADEMICO VERSION: 2
PRODUCCION DE COMPOSTAJES Y HUMUS PAGINA: 1 DE 2

Esta versidnes v

Control de cambios — Junio

- AAAF065
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MACROPROCESO DEAPOYO CODIGO: AAAFDES

PROCESO GESTIONAPOYO ACADEMICO | VvERSION: 7

CONCEPTO TECNICO AGROPECUARIO |FAGINA: 1 de2

Alta _| Baja _| Suministros _| Otros _|

Tipo de Concepto o
Tratamiento

Descripcion

Descripcion

CONCEPTO TECNICO:

ExclusinoEncagado de Froduccion yi'o drea

REGISTRO FOTOGRAFICO
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-  AAAF089

MACROPROCESO DEAPOYO CODIZO: AAAFDED

PROCESO GESTION APOYD ACADEMICO | vEsmion: 2

SOLICITUD LICENCIAMIENTO S0FTWARE
ACADEMICO

[EE——

PASINA 1 DE 2

I O W
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-  AAAF094

MACROPROCESODE APOYQ CODIGO: AAAFDS4
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 4
SEGUIMIENTO LABORES AGROPECUARIAS OPERATIVAS PAGINA: 1de2

Porcentaje de

Tivo de produccion | o\ biimiento Observacion

Descrincion labores realizadas

Vo. Bo. Encargado
de seguimiento

Agricola Pecuaria 0-50% 51-100%

FIRMAS DE RESPONSABLES SEGUIMIENTO LABORES AGROPECUARIAS OPERATIVAS

Encargado Produccion Ellcargadode:\ma

-  AAAF095

MACROPROCESO DEAPOYO CODIGO: AAAF095
PROCESO GESTION APOYQOACADEMICO VERSION: 4
PROGRAMACION MENSUAL DE LABORES AGROPECUARIAS PAGINA: 1 DE 2

Sede | Seccional | Extension

Mes

Produccion [0 agricola [ Pecuaria

Mes:
Area de trabaio I Semana: Semana: Semana: Semana:

Se cumplid
la actividad

Operario encargado
LMMIJVSDILMMIVSDLMMIVS DILMMIVS D Si No

FIRMAS DE RESPONSABLES PROGRAMACION MENSUAL LABORES AGROPECUARIAS
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AAAF110

MACROPROCE SO DEAPOYO

CODNGE0: AAAFT10

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO

WERESION: 1

SOLICITUD PRE STAMO GRUPAL DE
ELEMENTOS EDUCATIVOS PARA
GRAMNJAS AGROPECUARIAS

FAGMA-1DE 2

Grupe No.

Coddigo o Cant. Blemento aducathve a
Cedula cango

Grupe No.

Coddigo o Cant. Blemento aducathve a
Cedula cango
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MACROPROCE SO DE APOYO CODIGI AAAFI10

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 1

SOLICITUD PRE STAMO GRUPAL DE
ELEMENTOS EDUCATIVOS PARA FASMA-IDE 3
GRAMNJAS AGROPECUARIAS

Grupn No.

Ho. Codigo ¢ Cant. Blamento educative a
Cedula cargo

Grupo No.____

HMo.  Mombre Uewaris Codlige ¢ (cant. Elamentc sducathec a Obearvacionas Firmia recibido
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Carta para aprobacion Control de Cambios — Junio

Fusagasuga, 02 de julio de 2015,

Doctora:

ALEIDA PULIDO GUTIERREZ
Jefe Unidad de Apoyo Académico
Universidad De Cundinamarca

Asunto: Control de cambios — Actualizacion

Respetada doctora:

Por medio de la presente me permito informar sobre |as actualizaciones de los
formatos correspondientes al espacio académico de granjas, dichos formatos v las
actualizaciones se presentan en el siguiente cuadro;

VERSION | CODIGO NOMEBRE CAMBIO S
a AAMFOTI Solicitud prestamo Responsabilidad de cada elemento
grupal de elementos | educative, recibide de los elementos
educatives y control | prestados ¥y consolidacion del uso de
de asistencia herramientas junto con &l grupo al que se
asigna.
4 AAAFDSS [ Seguimiento labores | Se realiza cambic en el tiempo de
agropecuarias seguimiento detrimestral a mensual, ya que
operativas el diligenciamiento del formato se hace
diariamente ¥ se hace extenso manegjarlo a
3 meses.
4 AAMFDEE Programacion Se realiza cambio en el tiempo de
mensual de labores programacion de trimestral a mensual para
agricolas realizar un mejor seguimiento por parte de
la jefe de la A&
T AAMFDER Concepto tecnico Se realiza cambio en los responsables del
agropecuario concepto técnico, suprimiendao la firma del
jefe de la Unidad de Apoyo Academico.

Cordialmente,

Andrés Felipe Gonzalez Rincan
Estudiante Admon. Empresas 1001-D
Pasante Unidad de Apoyo Académico
Universidad de Cundinamarca
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Control de cambios — Julio

AAAF025

MACROPROCESD DEAPOYO

CODKE0: AAAFT2S

PROCESO GESTION DE APOYO ACADEMICO

WERSBION: 7

SEGUIMIENTO ACTIVIDADES

PAGINAT 1DE 2

AGROPECUARIAS
Facha Ano Mes Ma
Tipo de Produceion ML IL R W 01T 0 Y
Programa Acsdemicn
Mirlen tematico
R Owrerne O exrernc
EE Chos

_Iamlm

Hora Inaresn
Hora Ralida

EIE|E|E|R|R
alala|alals
7z =z|5|%|=

Esperia

Area de
trabajn

l ote

Parcela

Deserincion de
las Artividades
Realizaras

|

Imsumns o
medicamentns
emplezdns

Bnlicityd
Anouo
(ipprativo

Labora
realizar

FIRMAS DE RESPONSAELES

Usparin Interno

ecraProxna vsta:

Encarnado de
Producrinn

Encarnado de
frea
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-  AAAF029

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAFIZS
PROCESO GESTION APOYD ACADEMICO VERSION: T
REPORTE DE PRODUCCION AGRICOLA FAGINAT de 2
Tipo de usuario Oadministrative  Docente Cestudiante

Usuaric Responsable Codige o Cedula

Tipo de Froduccion DOcultive Académico Cultive Administrative

Metodo de siembra

Fecha Clasificacion - . _
Afic Mes Dia 1 3 2 Lote Parcela Cosecha Unidad Cant. Novedad Vin. Bo.

CRITERIOS DE CLASIFICACION [Especificar los parametros sobre los cuales se clasifico)

COMCEFTO DE SALIDA
FIRMAS AUTORIZACION DE SALIDA
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- AAAF031

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAFD31
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 5
HOJA DE VIDA SEMOVIENTE HEMBRA PAGINA: 1 de 3
Padre:
Especie: Padre:
Madre:
Padre:
N° Ident. Hembra: Placa Hembra: Raza: Madre:
Madre:

T L] S

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAF31
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 5
HOJADE VIDA SEMOVIENTE HEMBRA PAGINA: 2 de 3

ANEXOS FOTOGRAFICOS DE LOS SEMOVIENTES

HOJA DE VIDA SEMOVIENTE HEMBRA

FIRMA ACEPTACION Y APROBACION

Personal que diligencia

Encargado de Area

Finismmnnin annbminnn naenf Cintamme e Gaeidn e i el

98



-  AAAF032

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO:AAAFD32
PROCESO GESTION APOYOACADEMICO VERSION: 5
HOJADE VIDA SEMOVIENTE MACHO PAGINA 1 de 3
Especie: Padre: Padre:
Madre:
Placa Macho : Raza: Madra- Padre:
Madre:

o TR e

MACROPROCESQ DE APOYQ CODIGO:AAAF032
PROCESO GESTION APOYOACADEMICO VERSION: 5
HOJADE VIDA SEMOVIENTE MACHO PAGINA: 2 de 3

HOJA DE VIDA SEMOVIENTE MACHO
FIRMA ACEPTACION Y APROBACION

Personal que diligencia Encargado de Area
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-  AAAF034

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAF034
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: &
CONSUMO DE ALIMENTO SEMOVIENTES PAGINA: 1de3

No. Semoviente Inicial No. Semoviente Final

Consumo diario en Consumo Peso

Semana
Mc J v 5

Conversion
Final

FIRMAS DE RESPONSABLES DE ALIMENTO SEMOVIENTES

Encargado de produccion _ Encargado de area

- AAAFO035

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAFD3S
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 5§
REGISTRO PRODUCCION AVICOLA PAGINA 1

OAdministrativo CJDocente
CEstudiante

Linea Fecha de
No de aves d Ali to
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SIFICACION
CEASEMCACION] CLASIFICACION CONCENTRAD
RECOLECCION 4000 | 6.000 | % 7.000] § 8,000 | $ 9000 = 5 P
e M L HE AN . ¥ACIO concen |Gastos
c A AR ARA 0 TOTAL| NES GrCil Kitotal trado

T %

TOTAL
ESECH! “p1a ':;.“ALS“ P':‘S:" C(0g- | A53q- [ AA(BD- | ARA(E | JUMB
52g) | 59.9) [ &7) |7-72.9)| o>78

FECHA
1 2 3

TOTAL
GASTO

CUBETAS MES |
A BB AA8 | JUMBD
0| 0

o o [ o]

- AAAFO079

CODIGO: AAAFOTY

MACROPROCESO DE APOYO ACADEMICO

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 5

PAGINA: 1 de 2

REPORTE DE SALIDA DE PRODUCTOS AGROPECUARIOS

Comprador ylo Documento Producto Placal/lLote Unidad ~ Cant Valor Actaf:on!néde
Usuario Interno e Identidad Agropecuario parcela Unitario EIETE

FECHA DE
ENTREGA

REGISTRO FOTOGRAFICO

Maxima 2 fetogeafias con fecha

FIRMAS DE RESPONSABLES DE CONCEPTOTECNICO

Comprador yio usuario Interno

Encarpado de drea
Nombre

Teléfono

Encargado de Produccion

Nombre

Nombre

Direccion
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- AAAIO15
INSTRUCTIVO DE BUEN USO DE GRANJAS

2015
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INTRODUCCION

La unidad de apoyo académico, segun las necesidades y de acuerdo con
las exigencias de mejora continua dentro de los procesos de dicha unidad,
expone la necesidad de generar un instructivo que conglomere aspectos
generales y genéricos con respecto al buen uso, restricciones y demas
nociones necesarias para que se realice un mejor aprovechamiento del
espacio académico y se optimicen las labores que alli se realizan; ademas
dentro de las funciones del documento se encuentra, entre otras, normas de
bioseguridad, condiciones fisicas, alistamiento de herramientas vy
metodologia para la atencion de primeros auxilios.

Con esta estructura se formula y se prevé este documento como
herramienta de apoyo y derrotero en el cuidado, manejo, utilizacién y
control de actividades académicas o administrativas que se deben llevar a
cabo en el actuar de este espacio académico.
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1. ALCANCE

El instructivo de buen uso y buenas practicas de granjas cubre, como su
nombre lo indica, las granjas Agropecuarias que es un espacio adscrito a la
unidad de apoyo académico de la Universidad de Cundinamarca

2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo general
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Generar un derrotero de buen uso de granjas que condense herramientas,
descripcion del espacio, cuidados, medidas de seguridad, y demas
necesidades que estén inmersas en el desarrollo del buen uso de granjas

2.2.

Objetivos especificos

Revisar las necesidades generales para el buen uso de granjas,
para que en base a éstas se pueda construir un instructivo que
mejore y optimice los procesos adjuntos a este espacio académico
Establecer algunas restricciones que tienen los estudiantes durante
la realizacion de practicas académicas dentro del espacio de
Granjas Agropecuarias.

Identificar las normas de bioseguridad aplicadas a las Granjas
Agropecuarias, asi mismo como el enfoque y el alcance que tienen
cada una de ellas en caso de que estos sean requeridas.

Indagar sobre la existencia de un listado de dotaciones vy
herramientas, de utilizacion académica o administrativa, que se
utilizan en la Granja Agropecuaria

Plantear un protocolo genérico de atencion de primeros auxilios en
el &rea de Granjas

Cumplir los requerimientos del Sistema de Gestion de Calidad S.G.C
de la Universidad de Cundinamarca.

3. ASPECTOS GENERALES DE BUEN USO DE GRANJAS

3.1.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES
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DERECHOS:

Utilizar los recursos de la universidad para su educacion de
conformidad con los reglamentos respectivos.

Disponer de condiciones adecuadas de espacio y tiempo necesarios
para la realizacion de sus actividades académicas de acuerdo con lo
establecido en los planes de estudio

Ser asistido, asesorado y escuchado por quienes tienen la
responsabilidad directiva y docente

Recibir un trato respetuoso de todos los miembros de la comunidad
universitaria.

DEBERES:

9.

Asumir la responsabilidad de superarse como persona, hacer el
mejor uso de los recursos y oportunidades que le ofrece la
universidad y aplicar los conocimientos adquiridos con permanente
sentido ético y de solidaridad social

Respetar, honrar a la universidad y comprometerse en su desarrollo,
engrandecimiento y proyeccion

Evaluar ética y objetivamente a los docentes cuando corresponda
Mantener relaciones respetuosas y cordiales con los directivos ,
personal docente y administrativo, condiscipulos y demas
funcionarios de la Universidad

Preservar, cuidar, responder y mantener en buen estado los bienes
de la Universidad, las instalaciones, materiales de ensefianzas,
biblioteca, enseres, equipos y recursos electronicos y de las demas
instituciones donde se desarrollen actividades académicas vy
extracurriculares para su formacion profesional.

Participar en las actividades académicas y presentar las pruebas de
evaluacion previstas en los programas

No ejercer actos de discriminacion politica, étnica, religiosa, sexual,
de género o de otra indole.

No concurrir a la Universidad, o a las actividades académicas que se
programen, en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias
psicotropicas o alucindgenas

No portar armas dentro de la institucion o en las actividades
extracurriculares.

10.Portar y presentar el carnet estudiantil vigente para el préstamo de

herramientas.

11.Portar la poliza de seguro estudiantil vigente en caso de cualquier

eventualidad

12.0Observar un comportamiento acorde con las normas de convivencia
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3.2.

3.2

social, respetando los derechos de los demas miembros de la
comunidad académica

13.Cuando corresponda diligenciar los formatos de acuerdo al sistema
integrado de gestion de calidad SIGC

14.Estar a paz y salvo con todas las dependencias de la Universidad,
para efectuar el registro académico del siguiente periodo

15.Denunciar los delitos, contravenciones y faltas de las que tenga
conocimiento

NORMAS DE BIOSEGURIDAD APLICADAS A LAS GRANJAS
AGROPECUARIAS DE LA UDEC

1. RESTRICCIONES PARA ESTUDIANTES QUE HACEN USO DE

LAS GRANJAS AGROPECUARIAS

Cualquier persona que entra al espacio académico (Granjas Agropecuarias)
debe entender los riesgos bioldgicos y otros riesgos con los que se pueden
encontrar durante su practica en el laboratorio y estar informados en las
precauciones de seguridad y procedimientos apropiados:

No fumar dentro del espacio académico

No ingresar ni consumir ningun tipo de alimentos a las practicas
académicas que se realicen en las Granjas

Tener las ufias cortas (como medida de aseo)

Esta prohibido el uso de celulares o algun tipo de dispositivo electrénico
que pueda interferir en el desarrollo de las actividades dentro de la
Granja. Al ingreso y durante la realizacién de la practica deben mantener
apagado todo tipo de equipos electronico que puedan interrumpir con la
clase, o ser elementos distractores, lo que implica no recibir ni realizar
llamadas durante el desarrollo de las practicas preferiblemente. En este
aporte se excluyen las camaras fotogréaficas u otros elementos que se
utilicen para tomar evidencia y registro de las practicas que se realicen.
No se deben almacenar elementos persona o utensilios, aplicar
cosmeéticos ni poner o0 quitar lentes de contacto, etc., en ningun
momento de la practica académica ni en ninguna parte de la granja
donde la realizaciéon de alguna de estas actividades pueda afectar su
integridad o afectar el normal proceso de alguna de las actividades.

El cabello debe estar recogido, si el encargado de produccion o area lo
consideran necesario

No debera utilizar ni llevar pulsera, colgantes o similares ya que estos
pueden afectar el desarrollo individual o grupal de las actividades de la
Granja

El uso de computadores, tabletas, celulares u otros elementos
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tecnolégicos de acompafiamiento al proceso esta limitado a cuando sea
estrictamente necesario.

- Las mujeres embarazadas y las personas inmunodeprimidas que
trabajen o hagan uso del espacio de Granjas deben estar informadas de
los riesgos asociados

- Los alumnos, profesores, encargados y demas personas que tienen
contacto con el espacio académico deberan quitarse los objetos que
puedan comprender riesgos de accidentes de cualquier tipo.

- Para el uso de lentes de contactos deben llevarse gafas protectoras, ya
que para el lavado o limpieza de esta area fruto del ingreso de algunas
sustancias o elementos inapropiados al 0jo, se puede ver afectada.

- Los ingresos y las salidas el personal estudiantil y docente al espacio
académico siempre deben realizarse por la puerta principal

- El desplazamiento a los espacios educativos tanto agricolas, como
pecuarios debe realizarse siguiendo las rutas de transito internas
establecidas por el espacio académico.

- En caso de requerir el uso de locker para guardar elementos personales,
el estudiante o docente debe informar a la administracién de la granja
para asignar el numero de locker; es de obligacion del estudiante
colocar un candado y realizar la entrega del mismo en las condiciones
en que se recibe, después de su uso.

- No se pueden realizar actividades como juegos u otras actividades
recreativas mientras se realiza la practica.

- Evite deambular con los elementos de proteccién personal fuera de su
area de trabajo.

- Antes de ingresar a la Granja, el estudiante debe aplicarse bloqueador y
usar elementos para protegerse del sol (en caso de que sea permitido)

- En caso de novedad de perdida, dafio y/o deterioro de los elementos
educativos y/o espacios académicos prestados, se debe revisar el
procedimiento AAAPO018, en el numeral ocho (8) del flujograma donde
se cita la utilizacién del AAAF016 (Reporte de Novedad)

NOTA: La responsabilidad por las consecuencias de no cumplir estas
normas dentro de las Granjas Agropecuarias es enteramente del
estudiante, del docente y del encargado de produccién o area segun el
caso.

3.2.2. GENERALIDADES EN BIOSEGURIDAD

Como normas de bioseguridad para el buen uso de granjas se requiere que:
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1. Que los estudiantes que ingresen a la granja, deben tener sus
respectivos elementos de trabajo como lo son el adecuado uniforme
consistente, primordialmente, de overol y botas de caucho.

2. Se haga un adecuado uso de las herramientas de trabajo y que dicho
uso se haga sobre las mejores condiciones de asepsia

3. Tener los respectivos lava pies en cada una de las producciones
pecuarias, asi como el buen uso de los mismos

4. Tener los respectivos lava pies en cada una de las producciones
agricolas, asi como el buen uso de los mismos

5. Realizar el lavado y desinfeccion de las instalaciones, utilizando los
desinfectantes adecuados para esta labor (Clorados, Formaldehidos,
Yodados, entre otros)

6. Tener publicados los protocolos de las producciones agricolas y
pecuarias y la respectiva sefializacion, con los concernientes
pictogramas, en las distintas areas de la granja.

7. Debe llevarse calzado apropiado, bata y demas elementos de proteccion
fisicas que requiera la practica segun las instrucciones del encargado de
dicha practica académica.

8. Al ingreso a la granja se debe diligenciar el registro Control ingreso y
salida de personas, animales y vehiculos (AAAr091)

9. Tener definidas las respectivas areas para la preparacion de
agroquimicos: “Zonas de Mezclas”, y areas para el lavado de botas de
caucho y herramientas

10.El ingreso a las bodegas de almacenamiento de agroquimicos,
concentrados medicamentos veterinarios, y herramientas es restringido
a personal autorizado

3.3. DOTACION Y HERRAMIENTAS DE LAS GRANJAS
AGROPECUARIAS

En cuanto a la dotacion y herramientas utilizadas en el espacio académico
de granjas agropecuarias, se puede consultar en la ficha técnica del
espacio cuyo formato es el AAAF041 y se puede consultar por medio de
una peticion en la UAA (Unidad de Apoyo Académico) ya que es un formato
de caracter publico pero que SOLO se puede acceder a él, como se dijo
anteriormente, por medio de una peticién directa en la Unidad de Apoyo
Académico.

3.4. PROTOCOLO DE ATENCION DE PRIMEROS AUXILIOS
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e ¢QUE HACER EN CASO DE MORDEDURA DE PERRO O GATO?

» Si es necesario, llame a su médico (Ver cuadro mas abajo)

» Lave la herida cuidadosamente con agua y jabon.

» Aplique presion con una toalla limpia al area lesionada para contener
cualquier sangrado.

» Coloque un vendaje estéril sobre la herida.

» Mantenga la lesién elevada por encima del nivel del corazén para
disminuir la hinchazén y prevenir la infeccion.

> Reporte el incidente a la autoridad competente en su comunidad; por
ejemplo, a la oficina de control de animales o a la policia.

» Aplique unguento antibidtico en el area dos veces por dia hasta que ésta
sane.

Llame a un médico en cualquiera de estas situaciones:

e Tiene una mordedura de gato. Las mordeduras de gato con frecuencia
causan infeccion. Usted no necesita llamar a su médico por un arafiazo
de gato a menos que piense que la herida esta infectada.

e Tiene una mordedura de perro en su mano, pie o cabeza o tiene una
mordedura que es profunda o que se esta abriendo.

e Usted padece de diabetes, enfermedad del higado o del pulmén, cancer,
sindrome de inmunodeficiencia adquirida (SIDA) u otra condicion que
podria debilitar su capacidad para luchar contra la infeccion.Tiene
cualquier sefia de infeccion tales como enrojecimiento, hinchazoén,
calentura, sensibilidad al tacto aumentada, le sale pus de la herida o
tiene fiebre.

e Tiene sangrado que no para después de 15 minutos de aplicar presion,
0 piensa que puede tener un hueso roto, dafio en los nervios u otra
lesién grave.

e Su Ultima vacuna contra el tétano se la puso hace mas de cinco afios. Si
es asi, usted puede que necesite una vacuna de refuerzo.

e Usted fue mordido por un animal salvaje o un animal doméstico (por
ejemplo una mascota) que no se sabe si habia sido vacunado.

e ;COmMo puedo prevenir las mordeduras de gatos y de perros?

v" No trate de separar animales que estan peleando
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v Evite animales enfermos y animales que usted no conoce

v' Deje a los animales quietos mientras estan comiendo

v' Seleccione la mascota con cuidado y asegurese de mantener las
vacunaciones de su mascota al dia.

¢, QUE HACER EN CASO DE MORDEDURA DE SERPIENTE?

» Mantenga a la persona calmada. Brindele la seguridad de que las
mordeduras se pueden tratar en forma efectiva en una sala de
urgencias.

» Restrinja el movimiento y mantenga el area afectada por debajo del
nivel del corazén para reducir el flujo del veneno.

> Si tiene una bomba de succién (como la que fabrica Sawyer), siga
las instrucciones del fabricante.

> Retire cualquier anillo u objeto constrictivo pues el area afectada
puede hincharse.

» Coloque una férula suelta para ayudar a restringir el movimiento en
esa area.

» Si el area de la mordedura comienza a hincharse y a cambiar de
color, es probable que la serpiente sea venenosa.

» De ser posible, vigile los signos vitales de la persona, como
temperatura, pulso, ritmo respiratorio y presion arterial. Si hay signos
de shock (como palidez), acueste a la persona, levantele los pies a
mas o menos 30 cm (un pie) de altura y cubrala con una frazada.

» Consiga ayuda médica de inmediato.

» Lleve la serpiente muerta, pero sélo si se puede hacer sin correr
riesgos. No pierda tiempo tratando de cazar la serpiente ni se
arriesgue a recibir otra mordedura en caso de que no sea facil
matarla. Tenga mucho cuidado con la cabeza de la serpiente al
transportarla; una serpiente puede realmente morder durante varias
horas después de muerta (por reflejo).

e No se debe:

» NO permita que la persona se esfuerce demasiado. Si es necesario,
llévela hacia un sitio seguro.

» NO aplique torniquetes.

» NO aplique compresas frias en el lugar de la mordedura.
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1)

2)

3)

» NO corte el area de la mordedura con un cuchillo ni con una cuchilla
de afeitar.

» NO trate de succionar el veneno con la boca.

» NO suministre estimulantes ni analgésicos a la persona, a menos
que el médico asi lo indique.

» NO le suministre a la persona nada por via oral.

» NO levante el lugar de la mordida por encima del nivel del corazén
de la persona.

e Prevencion

Evite areas donde las serpientes se puedan esconder, como bajo las
rocas y troncos.

Aungue la mayoria de las serpientes no son venenosas, absténgase de
agarrarlas o jugar con ellas, a menos que tenga el entrenamiento
apropiado.

No provoque a las serpientes. Esta es la forma como ocurren muchas
mordeduras graves de estos animales.

Tantee con un baston por donde se va a pasar antes de entrar en un
area donde no se puedan ver bien los pies; las serpientes trataran de
evitarlo si se les advierte lo suficiente.

e ¢QUE HACER EN CASO DE UNA PICADURA DE ALACRAN?

Lo primero que tiene que hacer el afectado es pedir auxilio a la persona
mas cercana. Si fue un alacran negro, la victima tendra tiempo suficiente
para relatar lo acontecido. Pero si la picadura le fue propinada por un
alacran albino, es muy probable que la quijada se le paralice impidiendo
el habla; en este caso, el afectado debe poder sefialar al animal en
cuestion.

La persona a la que se le dio aviso debe enfrascar al animal para su
identificacion y ayudar al afectado lavandole la zona del piquete.

Lo mas recomendable es acudir al médico; sin embargo, la mayoria de

las veces los hospitales no cuentan con el antidoto necesario, por lo que
le recomendamos, independientemente de acudir o no a un medico,
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aplique cualquiera de los remedios caseros que conozca,; esto ayudara a
que la victima mejore.

e Recomendaciones para evitar picaduras de alacran:

v Aplana y resana los techos, pisos y paredes para evitar que los
alacranes se refugien.

v Si tienes techos de palma, madera u otros materiales naturales, instala
un cielo raso para cubrirlo

v' Coloca mosquiteros en las ventanas y puertas

v' Evita acumular escombros de madera, tabique y muebles en desuso, ya
gue proporcionan un habitat adecuado para el alacran

v' Poda los arboles cercanos y Corta el pasto que se encuentre 2 metros
alrededor de tu vivienda.

v Procura pintar las paredes de tu casa de color blanco.

v' Limpia y sacude las paredes detrds de los cuadros, muebles,
calendarios y objetos de pared

o (QUE HACER EN CASO DE CONTUSION O GOLPE PROPICIADO
POR UN ANIMAL?

Las contusiones por golpes, caidas o impactos, pueden ser leves, o
provocar fracturas o lesiones internas. Aprende a distinguir su gravedad y
como manejarlas.

e ¢Qué hacer en caso de contusion?

En caso de que se haya presenciado el golpe que origina la contusion, se
puede evaluar aproximadamente la intensidad del impacto y ver en qué
zona se ha producido. No es lo mismo un golpe en la rodilla, donde el
hueso tiene poca proteccion de musculo y grasa y podria haberse dafado
la articulacion, que un golpe de igual intensidad en la zona del muslo, donde
los tejidos son mas flexibles y, por ello, absorben méas cantidad de energia,
reduciendo los dafios considerablemente. Todo esto ayudard a determinar
la gravedad de la contusién, y de esta manera aplicar las medidas de
primeros auxilios adecuadas:
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= Las contusiones minimas y las leves no requieren una atencion
especial. El dolor no es intenso y desaparece con rapidez, aunque se
puede aliviar aplicando frio local, como una toalla empapada en agua
fria.

= Las contusiones moderadas y graves se pueden tratar con las
siguientes acciones:

> Frio local: Durante las primeras 24h el frio evita la inflamacion y ayuda
a reducir el dolor.

> Reposo: Evitar movimientos. Si la contusion esta en alguna
extremidad, mantenerla en alto ayudara a reducir la inflamacion.

> Si el accidentado siente mareos, malestar general, o la zona lesionada
crepita y tiene posturas antinaturales, se debe sospechar de fractura o
lesiones internas y acudir de inmediato a los servicios de emergencia.
En caso de fracturas se puede llevar a cabo una inmovilizacion de la
extremidad.

> Cuando el hematoma sea muy extenso, o se hayan producido muchos
en distintas zonas del cuerpo, consultar con un profesional de la salud,
ya que una posible complicacién de una contusion es la infeccion o la
liberacién de pequefios coagulos al flujo sanguineo.

> Bafos de contraste: las contusiones en manos, pies o dedos se tratan
metiendo alternamente la extremidad en agua caliente y fria, con un
tiempo de inmersion de 4-5 minutos cada una durante unos 20 minutos
al dia. Ayuda a calmar el dolor y a la reabsorcion de los liquidos.
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> Si se ha producido una contusion en la cara o en la zona ocular, los
signos seran muy alarmantes, puesto que la gravedad haréa descender la
sangre por toda la cara. No hay que alarmarse, y se aplican las mismas
medidas. Si el impacto ha sido en el ojo se debe consultar al médico por
las posibles lesiones.

Existen pomadas sin receta médica, cuyo principio activo es el
ibuprofeno o el acido acetil salicilico, que ayudan a la reabsorcion de los
liquidos. Se puede consultar con un médico y tener una en el botiquin
para estos casos. También hay sprays de calentamiento instantdneo
(tipo Reflex) para tratar el dolor de forma inmediata.

e Qué no hacer en caso de contusién

Las contusiones no generan muchas complicaciones y, por norma
general, no necesitan tratamiento complejo, pero si hay algunas cosas
gue es importante no hacer en caso de contusion para facilitar una
buena recuperacion.

No aplicar calor en las primeras horas después del golpe. La aplicacién
de calor alivia el dolor al principio, pero después aumenta el flujo de
liquidos, lo que da como resultado mayor tumefaccion e inflamacion.

No mover la extremidad afectada; si ha habido fractura podria
empeorarse.

No pinchar ni vaciar los hematomas. Esto solo aumentaria las
probabilidades de infeccion

POLITICAS GENERALES DE MANTENIMIENTO

El mantenimiento se define como todas las acciones que tienen como
objetivo mantener un elemento educativo en un estado en el cual pueda
llevar a cabo las funciones requeridas, prolongando la vida util del
mismo. Si se requiere ampliar conocimientos sobre algo mas especifico
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en materia de mantenimiento solicitamos se remita al documento
AAAI002 (Politicas generales de mantenimiento)

e TIPOS DE MANTENIMIENTO

1. Mantenimiento interno: Servicio de mantenimiento realizado por un
encargado del Area de diagndstico y mantenimiento de la Unidad de
Apoyo Académico

2. Mantenimiento externo: Servicio de mantenimiento especializado
ofrecido por un proveedor o contratista externo

3. Mantenimiento de conservacion: Es el destinado a compensar el
deterioro sufrido por el uso, los agente meteoroldgicos u otras causas.

4. Mantenimiento de actualizacion: Se realiza para compensar la
obsolescencia tecnolégica de los elementos educativos, que en el
momento de la adquisicién no existia, y que en la actualidad reducen o
eliminan la funcionalidad del elemento educativo.

e MANTENIMIENTO DE OPORTUNIDAD

Dentro del espacio académico de granjas, los elementos que reciben este
mantenimiento de oportunidad son: motores eléctricos, y de explosién como
los motores de pica de pasto, el motor de la ordefiadora mecénica, moto
bombas, guadafias y el mantenimiento al tractor y sus implementos
adicionales.

Ademaés, Los espacios académicos adscritos a la Unidad de Apoyo
Académico, se rigen bajo el siguiente sistema de prioridades para designar
las actividades de mantenimiento:
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EMERGENCIA

actividades de

Las
mantenimiento

deben comenzar
inmediatamente

Actividades de mantenimiento que
tienen un efecto inmediato en la
seguridad, el ambiente o la calidad
de las actividades académicas

URGENTE

Las actividades de
mantenimiento
deben comenzar
dentro de las
préximas 24 horas

Actividades de mantenimiento que
probablemente tendran un impacto
en la seguridad, en el ambiente, la
calidad o en el normal
funcionamiento de las actividades
académicas inmediatamente

NORMAL

Las actividades de
mantenimiento
deben comenzar
dentro de un periodo
no superior a 30 dias
calendario

Actividades de mantenimiento que
probablemente tendra un impacto
en el normal funcionamiento de las
actividades académicas dentro de
una semana

PROGRAMADO

Segun esta

programado

Mantenimiento preventivo o de
rutina; todas las actividades de
mantenimiento estan programadas

APLAZADO

Las actividades de
mantenimiento
pueden comenzar
cuando se cuente
con los recursos

Actividades de mantenimiento que
no tienen un impacto inmediato en
la seguridad, la salud, el ambiente
o las actividades académicas
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Socializacién Control de cambios — Julio

o o i Se realizan ajustes en campos del formate: Campo de tipo de usuario para
1 Formato AAAFD25 V7 Seguimiento de actividades agropecuarias R .
B determinar si es interno o externo
. . Se adiciona el campo de criterios de clasificacion de la produccién agricola, para
2 Formato AAAFD29 V7 Reporte produccion agricola o o
- especificar los patrones de clasificacion
Se afiade el campo de numero de identificacion de la hembra como complemento
) ) ) del nimero de placa; Se agrega el campo de anexos fotograficos de los
3 Formato AAAFD31 V5 Hoja de vida semoviente hembra R o i ) X o
- semovientes para utilizacion opcional segun las necesidades; Se elimina el campo
de descripcion dejando solo el campo de diagnostico.
Se afiade el campo de numero de identificacién de |2 hembra como complemento
4 Formato AAAF032_VS Hoja de vida semoviente macho del nimero de placa; Se elimina el campo de descripcion dejando solo el campo de
diagnostico.
5 Formato AAAFD34_VE Consumo de alimento semoviente -
i L, Se realiza reajuste al formato y a la forma de diligenciarlo segin lo manifestado por
1] Formato AAAFO35 V5 Registro produccidn avicola . A )
- el director de la Granja El Tibar
) i Se agrega campo de fecha de acta de comité de granja, con el fin a completar el
7 Formato AAAFO79_V5 | Reporte de salida de productos agropecuarios o
formato y suprimir el formato AAAF101
- i . Se inactiva el formato por falta de utilizacion y redundancia en el manejo de esta
8 Formato AAAFL01_V1 | Seguimiento salida de productos agropecuarios . )
- informacion con el formato AAAFO79
o o . i Se realizan cambios en el flujograma para agregar e inhabilitar los formatos y el
9 Procedimiento AAAP12 V8 Procedimiento produccion pecuaria . . .
- intructivos en los documentos de referencia
e e . . Se realizan cambios en el flujograma para agregar e inhabilitar los formatos y el
10 Procedimiento AAAP13 V4 Procedimiento produccion agricola ) i i
- intructivos en los documentos de referencia
. _ . Se pone en funcionamiento el instructivo con el fin de que comience a ser utilizado
11 Instructivo AAAIDIS_V1 Instructivo de buen uso de granjas ) ) . - . .
- y se tomen las impresiones y solicitudes para seguir alimentando este instructivo

119



e Documentos adicionales

- Informe Capacitacion y contextualizacion S.1.G.C.

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO:
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | VERSION:
PAGINA:
CAPACITACION — CONTEXTUALIZACION S.G.C

Con base en el cumplimiento de los objetivos de la pasantia, se genera la
necesidad y se identifica la importancia de la capacitacién en el sistema de gestion
de calidad y el nuevo sistema de aseguramiento de la calidad (S.A.C), con el fin de
estandarizar el conocimiento sobre estos aspectos de calidad en los espacios de
granjas adscritos a la Unidad de Apoyo Académico: Granja La Esperanza, El Tibar
y granja de Facatativa.

Para dicha capacitacibn se envid un correo a las tres granjas con el fin de
informarles el interés y el acompafiamiento de la Unidad de Apoyo Académico y la
oficina de calidad en todo este proceso, asi mismo se pidi6 cordialmente un
horario y fecha donde fuera cdmodo para ellos y a quienes enviarian encargados
de recibir la informacion y replicarle en su respectiva granja, como resultado de
esto se recibio la siguiente informacion:

1. Granja La Esperanza

e Disponibilidad de tiempo: Viernes 22 Mayo — cualquier hora

e Personal a asistir: William Parra (Auxiliar de bodega y archivo), Jackeline
Pifieros (Profesional Ill), Pedro Romero (Profesional I)

e Encargado de area: Jackeline Pifieros Castro

2. Centro Experimental Granja El Tibar

e Disponibilidad de tiempo: Cualquier dia — horas de la mafiana

e Personal a asistir: David Gomez

e Encargado de area: David Leonardo Gémez Fandifio

3. Granja Facatativa
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e Disponibilidad de tiempo: Viernes 22 de Mayo — A patrtir de las 10:00 am

e Personal a asistir: Libardo Cabrera (Apoyo a granja), Eric Osorio (Docente)

e Encargado de area: Yolima Mican Gutiérrez

e Sugerencias: Temas de actualizacién de BPA (Buenas Practicas Agricolas)
y certificacion de granjas.

Teniendo en cuenta estos datos, queda programada la reunion para la
contextualizacion el dia viernes 22 de Mayo, queda pendiente definir los criterios a
tratar en la contextualizacidén, la locacion donde se realizara, la peticion de
acompafnamiento de la oficina de calidad y de la unidad de apoyo, para luego de
esto enviar correo confirmando la realizacioén de este conversatorio.

Ademas, esta reunidn puede servir para la socializacion tanto de los cambios
propuestos para los formatos, como para recibir sugerencias y aprobaciones sobre
lo avanzado en la construccion del AAAIL5 — Instructivo de buen uso de granjas.
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- Control de utilizacién documental — Granja La Esperanza

No se
Solicitud Proarama - cumplen los
1 | AAAF001 horario de g horarios de
. Facultad . :
practica Si practica en la
granja
Llegan
estudiantes y
docentes a
realizar
Solicitud Profesional o practicas o
2 | AAAF007 espacios . Si labores sin
L estudiante )
acadéemicos haber pedido
o avisado de
dicho practica
o utilizacion
del espacio
3 | AAAFO16 Reporte de Granja _ S
novedad Agropecuaria
Seguimiento Grania
4 | AAAFO25 | actividades a Si
. Agropecuaria
agropecuarias
No hay
documentos
Reporte Grania en este
5 | AAAF029 produccioén ja Si momento
. Agropecuaria .
agricola porgue aun
no hay
produccion
Falta de
. personal
6 | AAAF030 | Fastosy Granja NoO idoneo para
forrajes Agropecuaria
efectuar este
registro
Hoja de vida Grania
7 | AAAF031 | semoviente ja Si
Agropecuaria
hembra
Hoja de vida Grania
8 | AAAF032 | semoviente ja Si
Agropecuaria
macho
9 AAAF034 Con_sumo de Granja _ S Hace poco se
alimento Agropecuaria comenzé a

122




semoviente manejar.
Solo se
Registro Grania maneja este
10 | AAAF035 produccién A a Si formato en la
. gropecuaria :
avicola Granja El
Tibar
11 | AAAFO36 Produccion de Granja _ Sj
leche Agropecuaria
12 | AAAFOS1 Gwa_de Estudiantes - S
practica Docentes
Se afirma
Calificacion que dicha
del servicio Docencia — calificacion
13 | AAAF052 | prestado en el : se realiza por
. Estudiantes -
espacio medio de
académico plataforma -
Revisar
Concepto Grania
14 | AAAFO065 técnico a Si
. Agropecuaria
agropecuario
Control de
15 | AAAEOG6 InsSumos Granja _ Sj
agricolas Agropecuaria
Hoja de vida Granja Sgggg I(Iqelzj\(/aa\:e
16 | AAAFO67 | de cultivo a No
. Agropecuaria pero no se ha
agricola
llevado
Altas y bajas Grania
17 | AAAF068 | de produccion ja - Si
: Agropecuaria
pecuaria
Formato de -
. Se solicita
préstamos
agregar al
grupal de Granja formato un
18 | AAAFO73 | elementos a Si na
i Agropecuaria adicional
educativos y
para
control de .
. . devolucion
asistencia
Solo se esta
Solicitud utilizando el
19 | AAAFOTS | pre_stamo Granja _ No AAAFQ73, ya
individual de Agropecuaria gue préstamo
elementos individual es
esporadico
20 | AAAFQ79 | Reporte de Granja si
salida de Agropecuaria
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productos
agropecuarios

. Se afirma
Produccion de Grania Ue se va a
21 | AAAF080 | compostajes y ja No 9
AUMUS Agropecuaria comenzar a
manejar
Horas de uso Grania
22 | AAAF081 | de elemento ja Si
) Agropecuaria
educativo
*Este afio no
- se ha llevado.
Mantenimiento *Identificar el
23 | AAAF087 de No
. encargado de
oportunidad lenar el
formato.
Control de
o4 | AAAE090 ingreso Granja _ _
alimentos Agropecuaria Si
pecuarios
Control
ingreso y
o5 | AAAFO91 salida de Granja _ Sj
personas, Agropecuaria
animales y
vehiculos
Control de Grania
26 | AAAF092 | medicamentos a - Si
) Agropecuaria
pecuarios
Seguimiento
27 | AAAF094 Iabores_ Granja _ Sj
agropecuarias Agropecuaria
operativas
Si se esta
. llevando
Programacion seqtin lo que
trimestral de Granja , 9 d
28 | AAAF095 . Si argumentan
labores Agropecuaria oero queda
agropecuarias pendiente de
revision
. L, Si se esta
Asignacion de llevando pero
areas ueda
29 | AAAF097 | agricolas para Docentes Si peqn diente
pra‘f“c.a revision para
académica confirmar
30 | AAAF098 Control de - - Pendiente
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semillas

Reporte
novedades Grania
31 | AAAF100 diarias j)a Si
. Agropecuaria
produccion
pecuaria
Si esta activo
Seguimiento y utilizable
salidas de Granja i pero aun no
32 | AAAF101 ) Si se han
productos Agropecuaria :
agropecuarias registrado
ep salidas este
ano

Control de utilizacion documental — Vivero Experimental Facatativa

Solicitud Docentes
1 | AAAFO01 horario de
: Programa :
practica Si
Llegan
estudiantes y
docentes a
realizar
practicas o
labores sin
Solicitud Docente o gaakl)\;ei;ggg Iglg
2 | AAAF007 espacios . Si . .
- estudiante dicho practica
académicos RN
o utilizacion
del espacio.
Se debe
especificar si
se hace por
grupo o
individual
Si se han
. diligenciado,
3 | AAAF016 Reporte de V|\_/ero SI pero los que
novedad Experimental .
habian se
mojaron
AAAEO25 Seg_u!mlento V|\_/ero S Se sugire
actividades Experimental colocar mas
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agropecuarias filas para los
usuarios
internos
(dejarlo de 40
estudiantes)
Por ser un
vivero
Reporte experimental
5 | AAAF029 | produccién NO npo
agricola y .
comercial no
se diligencia
Falta de
personal
idoneo para
6 | AAAFO30 Pasto_s y NA NO efec_tuar este
forrajes registro. No
hay
produccion
pecuaria
Hoja de vida No hay
7 | AAAF031 semoviente N.A NO semovientes
hembra en el Vivero
Hoja de vida No hay
8 | AAAF032 | semoviente N.A NO semovientes
macho en el Vivero
Consumo de No hay
9 | AAAF034 alimento N.A NO semovientes
semoviente en el Vivero
Registro No hay
10 | AAAFO035 produccién N.A NO produccién
avicola avicola
11 | AAAFO36 Produccion de NA NO No hay vacas
leche en el Vivero
12 | AAAFO51 Guia de Docentes Si
practica
Seria util
e, aclarar en
Calificacion .
- gué momento
del servicio Docentes — se debe
13 | AAAF052 | prestado en el . NO .
. Estudiantes aplicar o
espacio .
. cada cuanto,
académico
cuantas hay
gue aplicar??
Concepto Vivero No se ha
14 | AAAF065 técnico NO manejado,

agropecuario

Experimental

pero se usara
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para dar de
baja los
implementos
queno
sirvan y para
el ingreso de
los elementos
gue lleguen

15

AAAF066

Control de
insumos
agricolas

Vivero
Experimental

NO

No se maneja
porque no ha
habido
suministro de
insumos
agricolas por
parte de la
universidad.
Se
empesaria a
manejar
cuando
lleguen los
Insumos
solicitados

16

AAAF067

Hoja de vida
de cultivo
agricola

Vivero
Experimental

NO

No se lleva
por el area
tan reducida
gue se
maneja y
porque no se
cuenta con
los equipos ni
el
presupuesto
para realizar
los analisis
de suelos.
Adicionalmen
te, debido al
area
reducido, el
suelo no se
puede dejar
descansar y
los analisis
de suelos no
serian validos
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Altas y bajas No hay
17 | AAAF068 | de produccion N.A NO produccion
pecuaria Pecuaria
Se solicitan
los elementos
Formato de en la guia de
préstamos practica. (si
grupal de Vivero se deja, se
18 | AAAFO073 elementos . NO sugiere
. Experimental
educativos y colocar la
control de devolucion de
asistencia elementos) O
dejar solo el
AAAr075
Se sugiere
Solicitud fusionarlo
. con el
19 | AAAFQ75 | | Prestamo Estudiantes No AAAI007
individual de "
(solicitud de
elementos .
espacios
académicos)
No hay
Reporte de comercializac
20 | AAAFOT79 salida de NA NO ion de los
productos productos
agropecuarios que se
cultivan
Produccion de Vivero (?c?n:/:niar a
21 | AAAF080 | compostajes y E . NO :
AUMUS xperimental manejar en el
IPA 2015
Horas de uso Vivero Se puede
22 | AAAF081 | de elemento Experimental NO fusionar con
educativo P el AAAr025
*Este afio no
se ha llevado.
Mantenimiento Vivero * Se
23 | AAAF087 de . No empezaria a
. Experimental
oportunidad usar con los
implementos
gue lleguen
tg(c)rTiCc?)pé% Vivero Se _puede
24 | AAAF088 diagnéstico y Experimental NO fusionar con
el AAAr087

mantenimiento
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Control de No se
ingreso realizan
25 | AAAFOS0 alimentos N-A NO actividades
pecuarios pecuarias
No se cuenta
con el
personal para
Control realizar esta
ingreso y labor. No se
26 | AAAE091 salida de Vl\(ero NO puede ejercer
personas, Experimental control total
animales y porgue no
vehiculos solamente la
universidad
usa ese
predio
Control de rtl-:t\la?lizsgn
27 | AAAF092 | medicamentos N.A NO -
) actividades
pecuarios :
pecuarias
No se
realizan
- actividades
Seguimiento .
labores con fI!‘IeS
28 | AAAF094 . NO productivos y
agropecuarias
, no se cuenta
operativas
con personal
para esta
actividad
No es
Programacion funcional.
29 | AAAE095 trimestral de NA NO No. se
labores realizan
agropecuarias actividades
pecuarias
A5|gr,1aC|on de Se
areas Vivero empezaria a
30 | AAAFQ97 | agricolas para . NO
. Experimental usar IIPA
practica
g 2015
académica
31 | AAAFogg | Control de : : Pendiente
semillas
Reporte No se
32 | AAAF100 | NOvedades N.A NO realizan
diarias actividades
produccion pecuarias
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pecuaria

33

AAAF101

Seguimiento
salidas de
productos

agropecuarias

N.A

NO

No aplica
porque no se
realizan
actividades
con fines
productivos
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