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1. Presentación 

En el desarrollo de las prácticas profesionales como estudiante de Ingeniería 

Industrial en C.I La Samaria se identificaron oportunidades de mejora en el área de 

inventarios y almacén, por lo que en el informe de prácticas se propende por desarrollar 

e implementar este proyecto que lleva por título “DISEÑO DE MANUAL DE 

FUNCIONES Y OPERACIÓN DEL CARGO ALMACENISTA EN FINCAS DE C.I. 

LA SAMARIA” cuyo autor es Fredys Andrés Aguilar Granados  el cual tiene como 

objetivo principal Implementar un manual de funciones y operación de almacenista en 

fincas de C.I. La Samaria y se construye a partir de la experiencia en el área durante el 

desarrollo de los seis meses de práctica profesional.  

El manual incluye de manera detallada las funciones propias del cargo de 

almacenista en la sociedad C.I. La Samaria, así como los procesos y operaciones que 

deben desarrollarse en función del cargo, para ello se hace una descripción de las 

actividades que deben realizarse y/o revisarse en la ejecución de los distintos procesos 

para asegurar un manejo adecuado de los elementos e insumos manejados en el 

respectivo almacén. 

De otro lado, en el manual se relacionan por categorías los principales insumos 

que ingresan y salen del almacén, esto con el objetivo de ilustrar al usuario sobre el tipo 

de inventario que debe administrar y custodiar, aplicando así las mejores prácticas de 

conservación y manipulación de este. 
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Finalmente, al manual como parte integral se anexan formatos que permiten los 

conceptos de entradas y salidas de los insumos y elementos del inventario en la 

compañía. 
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2. Objetivos y/o funciones 

2.1. Objetivo General: 

❖ Diseñar un manual de funciones y operación de almacenista en fincas de C.I. La 

Samaria 

2.2. Objetivos Específicos:  

❖ Indagar las funciones de almacenista en finca en C.I. La samaria, de manera que 

estos sean incluidos en la construcción del manual de funciones y operación del 

cargo. 

❖ Diseñar un formato de manual guía para almacenistas, con el fin de implementar 

una plantilla estándar o herramienta base para la documentación de esta 

información. 

❖ Entrega del manual de funciones y operación para almacenistas de C.I. La 

samaria con el jefe de almacenes y director administrativo para su respectiva 

aprobación. 

❖ Socialización con las partes interesadas para la aprobación y divulgación del 

manual de funciones y operación con los almacenistas en fincas de C.I. La 

samaria.  

 

2.3. Funciones del practicante en la organización: 

En el proceso de realización de las prácticas profesionales en la empresa C.I. La 

Samaria S.A.S., se realizaron las funciones dentro del área de almacén en las fincas de 

la zona del Magdalena y Guajira, apoyado en el coordinador de almacén y los asistentes 

de cada uno de los almacenes de las fincas. Las funciones realizadas fueron:  

❖ El apoyo en la organización de cada uno de los almacenes, disponiendo cada 

uno de los materiales en los lugares en donde tenían que ser ubicados y de su 

rotulación. 
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❖ El apoyo con la actualización de la información de cada uno de los materiales 

destinados a cada labor. 

❖ Trabajar de la mano con los supervisores de cada finca, realizando informes y 

requerimientos para las necesidades de materiales. 

❖ Verificar la implementación de cada una de las estrategias propuestas por el área 

de almacén. 

❖ Identificar oportunidades de mejora y realizar las recomendaciones hacia los 

asistentes de almacén o supervisores de cada finca. 

❖ Verificar el rendimiento de los materiales por labor en cada una de las fincas. 
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3. Justificación 

El presente proyecto tiene como idea fundamental la implementación de un manual 

de funciones y operación de almacenista en fincas de C.I. La Samaria el cual es muy 

importante debido a que el manejo de los elementos e insumos de almacén en C.I. La 

Samaria requieren de un estricto control, administración y custodia por parte del 

almacenista, quién debe estar en la capacidad de mitigar el riesgo tanto de perdida como de 

desperdicio, además de procurar su optimo uso y disponibilidad en bodegas, es por ello por 

lo que en el desarrollo de las actividades propias del cargo se requiere de un manual que 

ilustre la forma en que se deben desarrollar las actividades diarias para garantizar la 

optimización de los insumos. 

Las directivas de C.I. La samaria se han interesado en la mejora de estos procesos 

debido a que se ha evidenciado, al uso de los insumos por parte de los almacenistas lo cual 

se debe a su rotación semestral y perdidas en la trasmisión de la información, lo cual 

conlleva a incrementos en los costos de insumos y genera preocupación en el área 

financiera. 

Con el manual propuesto se pretende que sus usuarios tengan un mayor 

conocimiento de sus funciones y operaciones en el almacén que deben manejar, las 

herramientas que deben utilizar y los aspectos importantes a tener en cuenta en el correcto 

proceso de entrada y salida de elementos desde los proveedores al almacén y 

posteriormente a las fincas para su uso final.  
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Teniendo en cuenta lo anterior, el manual propuesto y sus formatos anexos 

propenden por la optimización en el uso de los insumos, así como a una mejor practica de 

manejo, administración y custodia del inventario, lo que en últimas se traduce menores 

costos por desperdicio, vencimiento de productos para la sociedad C.I. La Samaria. 
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4. Generalidades de la empresa 

4.1. Razón social 

 C.I. LA SAMARIA S.A.S 

4.2. Logo 

 

Ilustración 1: Logo 

Fuente C.I. La Samaria S.A.S 

4.3. Sector económico 

C.I. La samaria S.A.S tiene como actividad principal el Comercio al por mayor 

de productos alimenticios.  

4.4. Localización 

País: Colombia 

Departamento: Magdalena 

Ciudad: Santa Marta 

Dirección:  carrera 1 c 22 58 piso 4 edificio bahía centro 

 

4.5. Información general 

La empresa C.I.  LA SAMARIA S.A.S es una de las empresas del grupo 

empresarial DAABON dedicada a la producción y comercialización a nivel nacional e 
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internacional de banano orgánico. Sus áreas de cultivo están distribuidas en el distrito de 

Santa Marta y en los municipios de Dibulla y Riohacha departamento de la Guajira. 

4.5.1. Misión  

La misión de la empresa dice textualmente en su página web:  

(http://daabon.com.co/, 2022) “Somos una empresa de producción y comercialización de 

frutas tropicales con altos niveles de productividad y calidad, satisfaciendo oportunamente 

las necesidades de los mercados internacionales, trabajando en la implementación de 

tecnologías para el seguimiento, eficiencia e innovación de nuestros procesos, para el 

bienestar de los colaboradores, el medio ambiente y la rentabilidad de la unidad de 

negocio” 

4.4.1.2. Visión  

La visión de la empresa dice textualmente en su página web: (http://daabon.com.co/, 

2022)  “C.I La Samaria S.A.S será reconocida para el año 2027 como la empresa líder a 

nivel internacional en la producción y comercialización de frutas tropicales de la más alta 

calidad con valor agregado, buscando la fidelización de nuestros clientes mediante sistemas 

productivos sostenibles integrados, desde el punto de vista social, cultural, ambiental y 

económico”. 
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4.4.1.3. Política integral  

La política integral de la empresa esta publicada y socializada en 

(http://daabon.com.co/, 2022) y dice textualmente “En C.I. La Samaria S.A.S. sembramos, 

cosechamos y comercializamos banano orgánico para la exportación, cumpliendo con los 

mayores estándares de calidad. Trabajamos para mantener condiciones seguras y 

saludables, previniendo la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y la aparición de 

enfermedades laborales, gestionando los riesgos de la organización para asegurar el 

bienestar de empleados, contratistas y demás partes interesadas incluyendo cualquier daño a 

la propiedad. Promovemos un comercio seguro previniendo la ocurrencia de actividades 

ilícitas, corrupción y soborno en nuestros procesos. Para ello contamos con un equipo de 

trabajo competente y comprometido con el cumplimiento de los requisitos legales 

aplicables a nuestras actividades y con el mejoramiento continuo de los procesos”. 

4.5. Productos comercializados  

C.I La Samaria S.A es una compañía que produce y comercializa banano orgánico y cuenta 

con 8 fincas hasta el momento: Platanal, Bonanza, Cancún, Don Diego, Don Alberto, Doña 

Carmen, Rosa Paulina, y Don Manuel (RHENALS, 2010) 
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Ilustración 2: Banano 

Fuente C.I. La samaria S.A.S  

 

 

Ilustración 3: Caja de banano 

Ilustración propia 
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5. Situación actual 

La empresa C.I. SAMARIA S.A.S. actualmente cuenta con poca información 

documentada de las funciones y operaciones de los almacenistas y aunque en la práctica 

existe el conocimiento, al no estar plasmado permite que se genere perdida de 

información y retrasos en las labores diarias impidiendo así un óptimo desarrollo de los 

procesos de almacén.  

Un elemento esencial para el buen desarrollo de los procesos es la definición de 

estos, si estos no están definidos claramente resulta imposible su cumplimiento, esta es 

una de las principales falencias que poseen los almacenistas y es que post su selección e 

inducción quedan algunas labores sin definir algo que ocasiona desde pequeños retrasos 

hasta errores en el empaque y paletización de la fruta a exportar ocasionando grandes 

pérdidas en tiempo y dinero para la empresa. 

 

Por lo anterior se puede observar la necesidad de un documento que contenga 

detalladamente las funciones y operaciones plasmadas en el contrato de los 

almacenistas con el fin de medir el desarrollo de estas. 
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6. Bases teóricas relacionadas 

Durante el tiempo de prácticas se utilizaron conocimientos y herramientas adquiridas a lo 

largo de los semestres y quedara definido a continuación: 

6.1. Asignaturas  

ASIGNATURA DOCENTE TEMAS 

Ética profesional José Vergara • Ética y moral 

 

Gestión de personal 

 

Angelica Lizarazo 

 

• Proceso de Vinculación de 

personal. 

• Sistema de seguridad social 

• Tipos de contratos laborales. 

 

 

Gestión logística 

 

Ricardo 

Chinchilla 

• Importación y exportación   

• Empaque y embalaje 

• Contenedores  

• Software de gestión de 

procesos  

 

DIPRO 

 

José Lobo Diaz 

• Metodologías para realización 

del proyecto 

Pensamiento de sistemas  Maria del Pilar  • Pensamiento sistémico  

 

6.2. Conceptos  

Para el desarrollo del proyecto de las practicas fue clave el siguiente concepto: 

❖ SAP: El nombre es la sigla del nombre alemán original de la empresa: 

Systemanalyse Programmentwicklung, que se traduce como "desarrollo de 

programas de sistemas de análisis". (SAPLATINOAMERICA , 2022) 
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7. Desarrollo de actividades 

7.1.Indagar las funciones del almacenista 

Se inicio el día 5 de septiembre de 2022 y se culminó el día 14 de octubre de 2022 en 

esta actividad se realizaron consultas con el personal de almacén en fincas de C.I. La 

samaria y en SAP se validaron las funciones del almacenista definas en el contrato para 

posterior mente plasmarlas en el manual. 

 

Ilustración 4: Escuchando almacenistas 

Ilustración propia 
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Ilustración 5: dialogo con jefe de campo 

Ilustración propia 

 

7.2.Diseño de formato del manual de funciones y operación de almacenistas en fincas 

de C.I. LA samaria 

Se inicio el día 17 de octubre y se finalizó el día 18 de noviembre del 2022 en este 

punto con toda la información obtenida se inicia la creación del manual de funciones y 

operaciones, presentando avances continuos al jefe de almacén. Dicha actividad se 

realizó en las fincas y oficina de la empresa. 
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Ilustración 6: Diseño de formato  

Ilustración propia 

 

 

Ilustración 7: portado del manual 
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Ilustración propia 

 

 

Ilustración 8: índice del manual de funciones y operación 

Ilustración propia 

 

 

 
Ilustración 9: cuerpo del manual 
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Ilustración propia 

 

 

7.3.Presentación y entrega del manual a directivos para su aprobación  

Se realiza la presentación a la junta directiva para la aprobación del manual en una 

reunión programada entre el 21 de noviembre y 2 de diciembre del 2022. 

Ilustración 10: Ilustración del formato 

Ilustración propia 
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Ilustración 11: socialización con jefe inmediato 

Ilustración propia 

 

7.4.Socialización del manual con directivos y almacenistas 

Una vez aprobado, se procedió a socializar y entregar copia del manual a cada 

almacenista y asistente de almacén de C.I. La samaria S.A.S entre el 5 y 23 de 

diciembre del 2022. 
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 Ilustración propia 

 

 

Ilustración propia 

Ilustración 13: socialización con almacenistas 

Ilustración 12: socialización con jefe de almacenes 
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Ilustración 14: Socialización Almacenista 

Ilustración propia 
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8. Cronograma 

A continuación, se presentará el cronograma de realización. 

IMPLEMENTACION DE MANUAL DE FUNCIONES Y OPERACIÓN ALMACENISTAS DE C.I. LA SAMARIA 

FASES ACTIVIDAD 

SEMANAS 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

ELABORACION Y 

DEFINICION DEL 

PROYECTO 

Identificación del problema                      

Recolección de información                      

Aprobación de la idea por jefe de 

almacén  

        
            

Investigación de información 

pertinente a funciones y operaciones  

        

            

ELABORACION DE 

PLANTILLA 

ESTANDARIZADA 

Elaboración del manual de 

funciones y operaciones de 

almacenistas. 

        

            

APROBACION Y 

SOCIALIZACION DEL 

MANUEL DE FUNCIONES 

Y OPERACION 

Socialización con directivos de C.I. 

La samarias para aprobación del 

manual. 

    

            

Socialización del manual de 

funciones y operaciones con 

almacenistas de C.I. L a Samaria 
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9. Conclusiones y líneas futuras 

Al iniciar mi periodo de prácticas se evidencio que el mundo laboral no se alinea a 

la teoría y que la capacidad para adaptarse a nuevas condiciones se convierte en una pieza 

esencial para iniciar a comprender como funciona el sistema en cada empresa, en mi caso 

C.I. La samaria me brindo un óptimo ambiente laboral donde pude relacionarme fácilmente 

con mis compañeros permitiéndome así adaptarme rápidamente e iniciar el proceso de 

aprendizaje donde logré manejar de forma fluida el software de gestión de procesos del 

grupo Daabon SAP en el módulo productivo o MM, manejar la logística de los almacenes 

de la empresa, así como aprender lo indispensable que es valores como la confianza y 

actividades como el trabajo en equipo. Por toda esta experiencia agradezco a C.I. La 

samaria y todo el personal del grupo Daabon con el cual me relacione permitiéndome 

obtener una gran experiencia en el mundo laboral. 

Al culminar este proyecto se puede evidenciar una mejora considerable en el área de 

almacén debido a que se creó un manual de funciones y operación para almacenistas en C.I. 

La samaria y podemos decir que: 

• El proceso de almacén ahora cuenta con un manual que permite instruir a los 

almacenistas en sus funciones y operaciones dentro de la empresa permitiendo así 

evaluar su progreso en el cumplimiento de sus labores. 

• Al seleccionar nuevo personal se le puede facilitar el mismo con el fin de que este 

observe a detalle cuales serían sus labores. 
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• En caso de ausencia del almacenista el jefe inmediato o la persona designada para 

cubrir el cargo tiene una guía con la cual relacionarse rápidamente con las funciones 

de un almacenista. 

• Establece parámetros para la evaluación de desempeño del almacenista. 

• Permite a cualquier persona tener una visión sobre la labor realizada por el 

almacenista. 

Podemos concluir que la elaboración del manual de funciones y operación de 

almacenistas en fincas de C.I. La samaria con su adecuada socialización permiten la 

optimización en los procesos de recepción, entrega y cargue de material, así como la debida 

organización de los insumos en almacén. Lo cual le permite a la empresa reducir los costos 

por avería, vencimiento, o desperdicio de sus inventarios y agilizar los procesos realizados 

por el almacenista. 
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11. ANEXOS 

N

° 

Relación de Anexos 

1 Manual de funciones y operación almacenistas de C.I. La samaria 

https://universidadmag-

my.sharepoint.com/:w:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EdLM6f

LIhZBPhz1jxovFOQoBMG4TwI85gPf3HmNj8Y675g?e=2Ei96G 

 

2 Especificación de fruta, empaque y paletizado BIOTROPICO FAIRTRADE 

13KG.xlsx 

3 Especificación de fruta, empaque y paletizado DAVILA BIO BANANA PREM 

20KG.xlsx 

4 Especificación de fruta, empaque y paletizado DAVILA BIOSI BANANA 

20KG.xlsx 

5 Especificación de fruta, empaque y paletizado DOMINIQUE BIO ANGLAMARK 

3 LB.xlsx 

6 Especificación de fruta, empaque y paletizado DOMINIQUE BIO LOOSE 20 

KG.xlsx 

7 Especificación de fruta, empaque y paletizado OKE ORGANICO DENNER 18.7 

kg.xlsx 

https://universidadmag-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EdLM6fLIhZBPhz1jxovFOQoBMG4TwI85gPf3HmNj8Y675g?e=2Ei96G
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EdLM6fLIhZBPhz1jxovFOQoBMG4TwI85gPf3HmNj8Y675g?e=2Ei96G
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EdLM6fLIhZBPhz1jxovFOQoBMG4TwI85gPf3HmNj8Y675g?e=2Ei96G
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EdtWmHsmFVxGrA28Dvx_-agB-hr7vS3PbS3TOZc_nv76WQ?e=vbsJVu
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EdtWmHsmFVxGrA28Dvx_-agB-hr7vS3PbS3TOZc_nv76WQ?e=vbsJVu
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EWDx70vquvJJgO08DbkeMHYBkzX9ZbXYw97sEjCBsalgIQ?e=afWIre
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EWDx70vquvJJgO08DbkeMHYBkzX9ZbXYw97sEjCBsalgIQ?e=afWIre
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EcsTtkMpSSxCk-sSCqM0G2oB-mGZ3wJ7X7vsxTjJj_P3Yg?e=aS9eqo
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EcsTtkMpSSxCk-sSCqM0G2oB-mGZ3wJ7X7vsxTjJj_P3Yg?e=aS9eqo
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EewNracgFE1Lltwh80dTFwYBnStLFd1Dul2T_nfnjVthDQ?e=f1vAVQ
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EewNracgFE1Lltwh80dTFwYBnStLFd1Dul2T_nfnjVthDQ?e=f1vAVQ
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EXpHy9E8CgRAhPkocYGcaz8Bha0nczMHNV6KyT8PUUNRAA?e=cNObPJ
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EXpHy9E8CgRAhPkocYGcaz8Bha0nczMHNV6KyT8PUUNRAA?e=cNObPJ
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EWE-ZqfY8MVIrtjuI2J6es8BM_Gd9oZmXYANcOMO6vLyOg?e=asTg1G
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EWE-ZqfY8MVIrtjuI2J6es8BM_Gd9oZmXYANcOMO6vLyOg?e=asTg1G


    

MANUAL DE FUNCIONES Y OPERACIÓN DE 

ALMACENISTAS EN FINCAS DE C.I. LA 

SAMARIA S.A.S. 

 
  

 

Página 29 de 29 

8 Copia de Especificación de fruta empaque y paletizado UNIBAN BIO ORGANIC 

17KG.xlsx 

9 Copia de Especificación de fruta empaque y paletizado UNIBAN BIO REWE 

RAINFOREST.xlsx 

1

0 

Copia de Especificación de fruta empaque y paletizado UNIBAN BIO SELECT 

BANDEROLA 17KG.xlsx 

1

1 

Copia de Especificación de fruta empaque y paletizado UNIBAN TROPY 

ORGANICO BANDEROLA 18KG.xlsx 

1

2 

Copia de Especificación de fruta empaque y paletizado UNIBAN TROPY 

ORGANICO.xlsx 

1

3 

Inventario de almacenes en SAP 

 

 

https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EX54Ojr-NsRLklZ-uqL2dNoBnzD1x87yo-40aS-0xQgTzQ?e=Eyv8iY
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EX54Ojr-NsRLklZ-uqL2dNoBnzD1x87yo-40aS-0xQgTzQ?e=Eyv8iY
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/Ee7QiyroyQBIgmOdIeCZlHMByErPM9KJ2Hw4Arl5E1byjw?e=RDC9X7
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/Ee7QiyroyQBIgmOdIeCZlHMByErPM9KJ2Hw4Arl5E1byjw?e=RDC9X7
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/ERqFCqsR59VCj2Gph8ucmhwBxQ5uP0INNHTDE8qyHbVSvw?e=0T42qv
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/ERqFCqsR59VCj2Gph8ucmhwBxQ5uP0INNHTDE8qyHbVSvw?e=0T42qv
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EWawonkow3RIlY-tAoMeStIBIwGpdSB3WxPUDnlLE95gkQ?e=P9h0RG
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EWawonkow3RIlY-tAoMeStIBIwGpdSB3WxPUDnlLE95gkQ?e=P9h0RG
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EU1oUQGFTvlNuENTtg5BbMYBlNWxf_h58rMpWtdJXZu-0g?e=UjBL21
https://universidadmag-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/andresmejiafq_unimagdalena_edu_co/EU1oUQGFTvlNuENTtg5BbMYBlNWxf_h58rMpWtdJXZu-0g?e=UjBL21

