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1. Objeto: Definir las actividades para realizar clases y prácticas de campo en la Granja El Remanso de 
la Universidad Internacional del Trópico Americano. 

 
2. Alcance:  
El procedimiento aplica para la realización de clases y practicas de campo en la Granja el Remanso de 
Unitrópico y finaliza con la realización de la clase y/o práctica de campo.  
 
3. Marco normativo:  
 
 Ley 30 de 1992, “Por la cual se organiza el servicio público de la Educación Superior.” 

 

 Estatuto general de la Universidad Internacional del Trópico Americano “artículo 9 numeral 4, las granjas 
son dependencias de tercer nivel” 

 
4. Definiciones:  
4.1 Prácticas de campo: Todas aquellas actividades extra-aulas que brindan la oportunidad de ampliar 

los conocimientos y habilidades adquiridos en el aula de clase. 
 

4.2 Elementos de protección: Equipos, piezas o dispositivos que evitan que una persona tenga contacto 
directo con los peligros de ambientes riesgosos, los cuales pueden generar lesiones y enfermedades. 

 
4.3 Ayudas audiovisuales:  Elementos importantes de la comunicación no verbal. 
 
4.4 Herramientas de mano: Utensilios de trabajo utilizados generalmente de forma individual y que 

únicamente requieren para su accionamiento la fuerza motriz humana.  
 
5. Condiciones Generales:  
5.1 Suspensión de la práctica de campo sino está el docente titular de esta. 
5.2 Sólo se permitirá realizar práctica de campo a los estudiantes que tengan los elementos de protección 

obligatorios. 
 
6. Contenido: 
 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO 

1.  Asignación de horarios (aulas de clases) Recursos físicos Horarios 

2.  Socialización de horarios  Líder del programa Correo electrónico  

3.  Adecuación de aulas y/o asignación de áreas 
Profesional 

especializado Granja / 
personal operativo 

N/A 

4.  Ingreso del docente y estudiantes  Personal seguridad 
Formato de 

ingreso y salida de 
docentes 

5.  
Solicitud de ayudas audiovisuales (control de tv 
y video beam) o herramientas de mano e 
insumos para las prácticas de campo. 

Docentes y estudiantes 
Formato préstamo 
de herramientas  

6.  Limpieza y lavado de herramientas  Docentes y estudiantes NA 

7.  
Entrega de ayudas audiovisuales y/o de 
herramientas e insumos 

Docentes y estudiantes  
Formato de 

ingreso y salida 

8.  Salida de docentes y estudiantes Personal seguridad  
Formato de 

ingreso y salida de 
docentes 
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7. Diagrama de flujo:  
Corresponde a la representación gráfica del procedimiento, guía o instructivo para clases y/o practicas de 
campo en la Granja El Remanso. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

Asignación de horarios  

Socialización de horarios 

Adecuación de aulas y/o asignación de 
áreas  

Ingreso docentes y estudiantes (carné 
institucional) 

Prácticas de 
campo  

Elementos de protección obligatorios:   Camisa 
manga larga, pantalón largo u overol, guantes y 
botas. 
Elementos opcionales: Sombrero o gorra, 
protección visual, bloqueador y repelente. 
 

Si 

Solicitud prestamos de herramientas e 
insumos para practica (carné 

institucional) 

No 

1 

Terminación de practica  

Limpieza y lavado de herramientas  

Salida de estudiantes y docentes  

Fin 

1 

Entrega de herramientas (devolución 
carné institucional) 

Solicitud de ayudas audiovisuales 
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8. Listado de anexos: 

 Formato ingreso y salida de docentes. 

 Formato de préstamo de herramientas  

 Formato entrega de insumos  
 
9. Historial de Control de Cambios: 
 

Versión Fecha Cambios 

01 10/08/2023 Creación del Documento: 

Elaboró/Modificó Revisó Aprobó 

 
 
Firma:  
Nombre y apellido  
Profesional Universitario 

 
 
Firma:  
Nombre y apellido  
Líder de Proceso 
Cargo:  

 
 
Firma:  
Nombre y apellido  
Profesional Especializado del SIG 
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