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PRESENTACION

Uno de los principales objetivos que persigue el Instituto de
Mercadeo Agropecuaio-IDEMA, estd relacionado directamente con el de-
sarrollo integral de sus funcionarios; para é%to, ha creado Programas

de Capacitacifn, entre los cuales se encuentran los M6dulos de Auto-
instruccibn. ‘

Este M6dulo did&ctico se ha elaborado, con el objeto de contri-
buir a la Capacitaci6n de los Laboratoristas-Almacenistas de Produc-
tos Bisicos del IDEMA. |

A través de €1, se pretenden desarrollar conocimientos y habili-

dades que faciliten un mejor desempefio en las funciones propias del
cargo.

La Secci6n de (Desarrollo de personal) agradece la colaboracifn
que para la realizaci6n de este trabajo, prestaron el IICA y las di-
ferentes dependencias del IDEMA.
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MODULO PARA LABORATORISTAS-ALMACENISTAS DE PRODUCTOS BASICOS

INTRODUCCTION

E1 presente M6dulo de Capacitacion se ha disefiado y elaborado, con
el objeto principal de contribuir al desarrollo de conocimientos y ha-
bilidades importantes en el trabajo diario de los Laboratoristas-Alma- -
cenistas de productos bdsicos.

Estd compuesto por siete (7) secciones completas e independientes
entre sf, pero que en conjunto conforman el médulo.

E1 disefio y organizacién del material permite que usted 1o estudie
segn su propio ritmo -mds rdpido o mds despacio- y que pueda revisarlo
o consultarlo cuando lo considere conveniente. Es por esto por 1o que,
la efectividad en los resultados, depende, en gran parte del interés y
dedicacidn con que usted actiie.

E1 contenido de cada seccifn se desarrolla a través de varias ta-
- reas, al final de las cuales se incluyen autoevaluaciones y ejercicios
para que usted verifique y compruebe cuanto va aprendiendo.

Es importante estudiar cada secci6én en el orden con que figura den-
tro del mbédulo, pues el contenido asf organizado hace mds facil la com-
prensidn y el aprendizaje de las tareas.

E1 mbédulo, cuyo propbsito es el de proveer conocimientos que sirvan
al mejor desempefio del cargo de Laboratoristas-Almacenistas de productos
bisicos tiene el siguiente contenido:

Seccién No. 1: Historia, Objetivos y Organizacién del IDEMA. Beneficios
al Personal.



Seccién No.
Seccién No.

Seccién No.

Seccidn No.

Seccidn No.

Seccifn No.

Funciones y Actividades del Laboratorista-Almaeentsta.
Almacenamiento y Conservacidn de Productos.

Funciones Administrativas del Laboratotrista-Almacenista
de Productos Bdsicos.

Proceso de Comercializaci6n e Ingreso de Productos al
IBEMA.

Manejo y Control de Existencias.

Salida de Productos del IDEMA.

Sobra decir que de su dedicacifn y entusiasmo depende el éxito que
logre del estudio de este mbdulo, dado que es usted mismo quien contro-
la el tiempo que dedica al estudio y a la aplicacién prdctica de le

aprendido.

En todo caso, deseamos que usted obtenga de su propio esfuer-

Zzo los mejores resultados.



SECCION No. 1:

Historia, Objetivos y Organizacion del IDEMA. Beneficios al Personal.
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SECCION NO. 1 HISTORIA, OBJETIVOS Y ORGANIZACION DEL IDEMA,
BENEFICIOS AL PERSONAL

AL FINALIZAR EL ESTUDIO DE ESTA SECCION EL “"LABORATORIS-
TA-ALMACENISTA DE PRODUCTOS BASICOS" HABRA ACTUALIZADO
SUS CONOCIMIENTOS SOBRE LA HISTORIA, OBJETIVOS Y ORGANI-
ZACION DEL IDEMA, E IDENTIFICARA’LOS BENEFICIOS QUE
TIENE COMO FUNCIONARIO DEL INSTITUTO

Con el fin de facilitar la organizacién y comprensi6n del tema, la
informacién correspondiente a esta Seccién del M6dulo se presentard en
tres (3) tareas:

Tarea No. 1: Historia y Objetivos del IDEMA.
Tarea No. 2: Organizacién del IDEMA.

Tarea No. 3: Beneficios al Personal.

A continuaci6n viene 1a TAREAN, 1
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TAREA No, 2

ORGANIZACION DEL IDEMA

La direcci6n y administracién del Instituto de Mercadeo Agropecua-
rio "IDEMA" estd a cargo de la Junta Directiva, Gerente General y demds
funcionarios que determine la Junta Directiva.
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De cada una de estas Subgerencias dependen las divisiones y de
éstas a su vez las secciones.

A continuaci6n se incluye la organizaci6n de las Subgerencias
Comercial y Técnica por tener especial interés para el cargo de La-
boratorista-Almacenista.
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Las regionales reflejan en su estructura las Subgerencias a través
de los departamentos Administrativo-Financiero y Comercial-Técnico.

REGIONAL 1

Sede Regional : SINCELEJO

Dependencias Planta de Silos Monteria (A)

adscritas: Planta de Silos Magangué (8)
Centro Operacién Comercial Sincelejo (A)
Centro Operacién Comercial Carmen Bolivar (D)
Centro Operacién Comercial Majagual (D)
Centro Operacién Comercial Lorica (D)
Centro Operacién Comercial Ayapel (D)
Centro Operacién Comercial Tierralta (D)

REGIONAL 2

Sede Regional : MEDELLIN

Dependencias Planta de Silos Envigado (A)

adscritas: Planta de Silos Chigorodé (8)
Centro Operacién Comercial Turbo . (8)
Centro Operacién Comercial Quibdé (8)

REGIONAL 3

Sede Regional : BUCARAMANGA

Dependencias Planta de Silos Gamarra (8)

adscritas: Centro Operacién Comercial Bucaramanga (R)
Centro Operacién Comercial Clcuta (B)
Centro Operacién Comercial Barrancabermeja (8)
Centro Operacién Comercial Cimitara (c)
Centro Operacién Comercial Vélez (c)
Centro Operacién Comercial Tame (D)

REGIONAL &

Sede Regional : FONTIBON

Dependencias Planta de Silos Espinal (8)

adscritas Planta de Silos Fontibén (A)
Planta de Silos Tunja (8)
Centro Operacién Comercial Ibagqué (D)
Centro Operacién Comercial Aquazul (8)

Centro Operacidn Comercial Leticia (D)
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REGIONAL S

Sede Regional : " CALI

Dependencias Planta de Silos Pasto (A)

adscritas: Planta de Silos Cartago (C)
Planta de Silos Buga (c)
Centro Operacién Comercial Buenaventura (c)
Centro Operacidén Comercial Tulda (B)
Centro Operaci6én Comercial Sevilla (c)
Centro Uperacién Comercial Popayan (8)
Centro Operacidn Comercial Puerto Asis (8)
Centro Operacién Comercial Palmira (c)
Centro Operacién Comercial Cali - (A)

REGIONAL 6

Sede Regional : NEIVA

Dependencias Planta Silos Neiva (8)

adscritas: ' Planta Silos Florencia ‘ (A)
Centro Operacién Comercial Pitalito (c)

REGIIONAL 7

Sede Regional : VALLEDUPAR

Dependencias Planta Silos Fundacidn ) (B)

adscritas . Planta Siles Codazzi (8)
Centro Operacién Comercial Valledupar (A)
(entro Operacidn Comercial El Banco (D)

REGIONAL 8

Sede Regional : PEREIRA

Dependencias Planta Silos La Dorada

adscritas: Centro Operacidn Comercial Pereira

Centro Operacidén Comercial Honda
Centro Operacidn Comercial Armenia

—~ e~~~ —~
o W@ DO
~— o~ ~— ~—

Centro Operacidn Comercial Manizales



REGIONAL 9
Sede Regional

Dependencias
adscritas:

REGIONAL 10
Sede Regional

Dependencias
adscritas:

VILLAVICENCIO

Planta de Silos Villavicencio

Centro Operacién Comercial Granada

Centro Operacién Comercial San Martin

Centro Operacién Comercial Puerto Lépez
Centro Operacién Comercial San José Guaviare
Centro Operacidn Comercial San Juan Arama

SANTA MARTA

Planta de Silos Santa Marta

Planta de Silos Maria La Baja

Centro Operacidn Comercial Barranquilla
Centro Operacién Comercial Cartagena
Centro Operacidn Comercial San Andrés

-16-

(A)
(8)
(8)
(8)
(c)
(c)

(8)
(c)
(4)
(8)
(D)



En las Plantas de S5Silos y Centros de Operaciones Comerciales,
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la

linea de Dependencia de los Laboratoristas-Almacenistas es la siguien-

te:

PLANTAS DE SILOS

TIPO A

FONT LBON
ENVIGADO

‘FLORENCIA

PASTO
VILLAVICENCIO
MONTERIA

TIPO B

SANTA MARTA
NELVA
MAGANGUE

" TUNJA

CHIGORODO
GAHMARRA
ESPINAL
CODAZZI
FUNDAC LON

TIPO C

LA DORADA
BUGA

CARTAGO

MARTA LA BAJA



CENTROS DE OPERACION COMERCIAL

TIPO A

BUCARAMANGA
VALLEDUPAR
SINCELEJO
CALI
BARRANQUILLA
CARTAGENA

TIPO B

CUCUTA

SAN MARTIN
AGUAZUL
GRANADA
PUERTO LOPEZ
HONDA
PEREIRA
BARRANCABERMEJA
POPAYAN
MANIZALES
ARMENIA
QUIBDO

TURBO

TIPO C

VELEZ

TULUA

SAN JOSE DEL GUAVIARE
PITALITO

-16-B



-16-C

PALMIRA

SAN JUAN DE ARAMA
SEVILLA
BUENAVENTURA
CIMITARRA

PUERTO ASIS

TIPO D

CARMEN DE BOLIVAR (1)
MAJAGUAL (1)

LORICA (1)

TAME (1)

TIERRA ALTA (1)
AYAPEL (1)

LETICIA

SAN ANDRES

IBAGUE

EL BANCO (1)

(1) Su funcionamiento serd sbélo en época de cosecha, por lo tanto
en el afio solo contara con un director-laboratorista y celado-
res; en tiempo de cosecha se les deberd dotar del personal
transitorio necesario.
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EL IDEMA tiene sus oficinas Centrales en Bogotd y diez (10) Di-
recciones regionales con sede en capitales de Departamento que cubren
todo el territorio nacional; de ellas dependen las plantas de Silos y
los Centros de Operaci6n Comercial.



16-E

TVIDYIWOD NOIOVHIdO dd OUINHD

odt) odt)

SOIIS 3d SVINVId

STTVNOIDIY SINOIDIIIIA




En las dependencias donde no existe el cargo de Superintendente
el Laboratorista-Almacenista depende directamente del Director Regio-
nal o de Planta de Silos, o del Centro de Operacién Comercial.

Los Laboratoristas-Almacenistas de productos bdsicos, segin el
lugar donde se ubiquen, dependen de las regionales, Direcciones de
Plantas de Silos y Centros de Operacifn Comercial.
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TAREA N, 3 BENEFICIOS DEL FUNCIONARIO DEL IDEMA.
INFORMACION BASICA SOBRE PERSONAL,

En el IDEMA existen dos clases de trabajadores:

TRABAJADOR OFICIAL: Se vincula mediante contrato de trabajo a
término indefinido y se termina por decisifn de cualquiera de las par-
tes. E1 trabajador oficial del IDEMA, para efectos laborales, legales
y extralegales, se rige por la Convencién Colectiva de Trabajo.

EMPLEADOS PUBLICOS: Se vinculan mediante resolucién, son de 11-
bre nombramiento y remoci6n. Estos empleados ejercen funciones de Di-
reccibén, manejo y confianza.

Como los Laboratoristas-Almacenistas de Productos B&sicos son
empleados de manejo y confianza por los valores que administran, se
clasifican como Empleados Pdblicos.

JORNADA LABORAL: En el IDEMA la jornada de trabajo es de 44 ho-
ras a la semana. En aquellas dependencias donde se trabaja jornada
continua se incluye en las 44 horas, una (1) hora de almuerzo diaria.

En donde no hay jornada continua se trabajard los s&bados cua-
tro (4) horas, en horario que establezca 1a Direccién Regional con
aprobacién de 1a Subgerencia Administrativa.

VACACIONES: Todo empleado que haya laborado durante un (1) afio
tiene derecho a disfrutar de quince (15) dfas hibiles consecutivos de
vacaciones. ‘
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'GASTOS DE TRASLADO E
INSTALACION:

$ 18.000 auxilio para pasajes
y 4 dfas.

AUXILIO DE ALIMENTACION
$ 2.150.00 mensual

SERVICI0 DE TRANSPORTE
0
AUXILIO DE $ 1.250.00

PRIMA SEMESTRAL EQUIVALENTE
A 150% del salario
(dos por afio)

[NCREMENTO DEL SALARIO BASICO
SEGUN ANTIGUEDAD:

~Empleados con 1-2 afos de
servicio 2% salario

-A partir del tercer afio 2%
adicional por cada afo.

PRIMA DE VACACIONES
SEGUN ANTIGUEDAD

-1-5 afios: 19 dfas salario
-6 afios: 20 dfas salario
-7 aflos: 21 dfas salario
-AsT sucesivamente

SUBSIDIO FAMILIAR A TRAVES
DE CAJA DE COMPENSACION FAMI-
LIAR:

-En dinero

-En servicios: Médico,
odontolégico, farmacia, cur
sos de capaclitacidén, cen-
tros de recreacidn y super-
mercados.

AUXIL10 DE REFRIGERIO

$140 diarios para trabaja-

dores con turno nocturno

en:

-Santa Martha

-Barranquilla

-Cartagena

-Fontibén y otras Dependen-
cias que adopten este hora
rio

BONIFICACION QUINQUENAL POR
ANTIGUEDAD
-5 affos: $ 3.000.

-10 afos: $ 6.600.
-15 affos: $ 9.900.
-20 afios: $13.500.
-25 afos: $16.875.

AUXIL10 PARA GASTOS DE
ENTIERRO DEL FUNCIONARIO:
$ 26.000.

PAGO DIFERENCIAL DE SALARIO
EN CASO DE ENCARGO

AUXILIO PARA GASTOS DE
ENTIERRO DE FAMILIARES
(Padres, esposa, hijos)
$14,220 y 3 & 6 dfas




PRESTAMOS!
I 4
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Bicicleta como medio de
transporte para ir al
trabajo

$ 18.000.

A los dos(2) afios de ser
vicio al IDEMA, préstamo
para motocicleta

$ 95.000,

PRESTAMOS QUE

OTORGA IDEMA

VIVIENDA

A los dos (2) afios de ser
vicio al IDEMA
$ 800.000 a $ 1'000.000

VEHICULO

A los dos (2) afios de ser
vicio al IDEMA
$ 250.000 a $ 400.000.

Pago de Impuestos:

Hasta cuatro (4) salarios
b&slicos

Detencién Provisional
y/o calamidad doméstica,
hasta dos (2) salarios
b&sicos.
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Para trabajadores no afiliados al
ISS:

Asistencia médico-quirdrgica, hos
pitalaria, farmacéutica y de labo
ratorio, diagndstico y tratamien-
to terapéutico.

-23-
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Servicio médico famillar para
hospitalizacidn por cirugfa o
tratamiento para la esposa e hi
jos y para los padres y herma-
nos que dependan econdémicamente
del trabajador.

Seguro de vida equivalente a 15
meses de salarlo. A

En caso de accidente equivalente
a 30 meses de salario.

Auxilio para anteojos $2.100 pa
ra la montura y el valor total™
de los lentes.

Auxilio para lentes de contacto
$3.200.

A ex-trabajadores IDEMA no afilia
dos al 1SS asistencia médico-qui=
rirgica y hospitalaria por un (1)
aflo.

A

Proteccidén a la maternidad me-
dia (1/2) jornada laboral a par
tir del 7o. mes y una (1) hora
de lactancia diaria por seis(6)
meses.

Medicina preventiva para funciona
rfos y famillares:

-Serologfla

-CitologTa

-Radiograffa pulmonar
-Colinesterasa.

Traslado por enfermedad.
-Transporte aéreo o terrestre
$800 traslado aeropuerto-ciu-
dad.

-$1.250 diarios por alojamiento
y manutencién.

Afiliacion al 1SS a todo el perso
nal.

Para tramitar lo relacionado con servicios de salud puede dirigirse:

En Regionales: Al Departamento Administrativo-Financiero.

En Plantas de Silos, Centros de Operacidn Comercial (Asistente Admi-

nistrativo).




SERV
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Auxillo Educacional al Funcionarlo:
Primarfa hasta $ 350 mensual
Secundaria $460 para matrfcula y
$460 mensual

Préstamo para Educacién universita-
ria, técnica o Intermedia hasta
$11.500 semestrales.

Auxilio Educacional a hijos de fun-
clonarlos o penslionados.
FOMENTO A LA Seg(n el galarlosbSSlco

Primarfa $210 a § 330 mes
EDUCACION Unfversitaria, Técnica e Intermedla
$805 a $1.115 mensual.

Préstamo educativo para hijos de fun
clonarlo

100% salarfo b&sico con sobresueldos
de antiguedad y auxillo de alimenta-
cién.

Para tramitar lo relacionado con los auxilios educaciona:.:: hay que di-

rigdrse directamente a la Seccién de Bienestar Social de Oficinas Centrales.

Para tramitar préstamos educativos puede dirigirse en las Regionales al

Departamento AdministrativosFinanciero.

En plantas de Silos, Centros de Operacidn Comercial al Asistente ‘Ad-
ministrativo.
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ACTIVIDADES DE CAPACITACION

A través de la Seccidn de Desarrollo de Personal se programan
diferentes actividades que contribuyen a 1a Capacitacién y Desarrollo
de los funcionarios.

1. Cwwsos - Concwrsos a nivel interno para promocionar a Lo
funcionanios dentrno del Tnstituto.

Permanentemente los Departamentos Administrativos de las
Regionales o los Grupos de Personal de las Plantas de Silos, Centros
de Acopio o Distribucibn, publican en Carteleras los diferentes cur-
$0S-CONCursos. .

Si usted estd interesado en participar, a través de su Jefe
Inmediato debe avisar por medio de Telex a 1a Seccifn de Capacitacibn
en Oficinas Centrales.

2. Cwwsos de Actualizacibn: En Las dreas Téenicas, Administrna-
tiva y Comencial con el objeto de dar a conocer nuevas nox-
mas o pollticas y capacitar a Los funcionarnios para adoptar
nuevas disposiciones, téenicas o procedimientos.

3. Programa de culminacién de La primaria, y validacibn def ba-
chillenrato, que pretenden LLenar Los niveles bdsicos de fon-
macidn académica de Los empleados. Se desarollan a thavés
de entidades especializadas en estas modalidades de estudio.

Para tramitar 1o relacionado con este servicio puede dirigirse
al Departamento Administrativo de su Regional, o al Grupo Administra-
tivo de las Plantas de Silos, Centros de Operacién Comercial.
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4. Cwrsos externos al Instituto ofrecidos por entidades pdbLicas o pri-
vadas y universidades, en Los que pueden participar funcionarios del
IDEMA. EL valor de Los mismos es asumido, parte pon el Tnstituto y
parte por el funcionario.

5. Capacitacibn dirnigida a través de mbédulos de inmstrueeibn, cuyo obje-
tivo es ampliar y complementar Los conocimientos y experiencias de
trabafo del funcionanio, procurndndose asf mejores posibilidades de
promocibn y desarnollo al personal.



ACTIVIDADES
RECREATIVAS! ,
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ACTIVIDADES RECREATIVAS

E1 IDEMA a través de la Secclidn de Bienestar Social en Oficinas Centra-
les; y de los Departamentos Administrativos en Regionales, organiza diferentes

programas deportivos.

A nivel interno IDEMA:

Se programan torneos de Bolos, Tejo, Fltbol, Ténis de Mesa, Tenis de

Campo, Ajedrez, Volivol, Baloncesto.

A nivel externo:

Se participa en torneos del Sector Agropecuario, Sector Oficial o Tor-
neos de Clubes Deportivos. Igualmente intercamblos deportivos a nivel Nacional

por Reglonales.



PERMISOS
ESPECIALES'




Para contraer matrimonio
6 dfas

Por nacimiento de hijo
L dras

PERMISOS

ESPECIALES

Por calamidad doméstica
3 dfas

Por muerte de familiares
3-6 dfas

Licencias no remuneradas
Hasta por 120 dlas al afio

Para sollcitar y cumplir
citas médicas
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ADEMA )
S TENE
SINDICATO! oS




SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DEL [DEMA
"SINTRAIDEMA™"

E! IDEMA cuenta con su SINDICATO de Base (SINTRAIDEMA) fundado y recono
cldo en 1947, con Personerfa Jurfdica 215 del mismo afio. Es una agremlac!én de
Itbre afiltactén y retiro; constitulda bor bersonas de diferentes oficiones y
brofestones.

Sus objetivos fundamentales son: Velar por las condiciones de trabajo
y salarlos de sus afillados; negociar Convenciones Colectivas de Trabajo; capa-
clitar peri&dicamente a sus afiliados y ejecutar programas relacionados con recrea
cl8n y blenestar de sus afillados.

SINTRAIDEMA ha firmado quince (15) Convenciones Colectivas y ha pactado
para sus aflllados: Beneficios de Vivienda, Permisos Especiales y Prestaciones
Soclales.

Ttene cuarenta (40) Subdirectivas Sindicales en todas las dependenclas
del tnstltuto en el Pals, Estd afiliado a la Confederacién de Trabajadores de
Colombla (C.T.C.).

Para ampliar esta Informaci6n recomendamos consultar la Convencién Colec
tiva de Trabajo.
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FONDO DE TRABAJADORES DEL IDEMA

..35_

Su finalidad es estrechar los vinculos de solidaridad y compafierismo en

tre sus socfos, fomentar el ahorro y prestar oportuno apoyo econdémico y social

dentro de sus posibilidades y recursos.

AHORRO
-Cuota minima mensual $1.500
-Cuota maxima mensual $3.000

B

VIVIENDA

-Para compra, mejoramiento.
Liberacion gravamenes hipo
tecarios.

-MTnimo antiguedad como so-
cio 2 afos.

-Hasta $300.000

-18% interés anual y porcen
taje sobre primas. -

PRESTAMO A CORTO PLAZO

-90 dfas

-2.0% interés mensual

-Hasta un (1) salario basico.

PRESTAMO CORRIENTE

-2.0 interés anual

-Hasta el 150% del valor de aho
rros al momento solicitud.

VEHICULO
-MTnimo antiguedad
como socio 2 afos
-Hasta $300.000
-24% interés anual
plazo de 60 meses

PRESTAMO PARA SERVICIO MEDI
CO Y ODONTOLOGICO -
-Para socios y familiares
que dependan econdmicamen-
. te.

e e e e}

PRESTAMO EDUCACIONAL

-a 6 meses Universidad

a 10 meses Primaria y Secun
daria.

-22% interés anual.

-La cuantfa depende de los
ahorros y capacidad de pago

PRESTAMO EXTRAORDINARIO

-22% anual interés a 24 me-
ses maximo '

-Hasta dos veces el valor de
los ahorros

PRESTAMO COMERCIAL

-20% interés anual hasta una (1)
vez el valor total de los aho-
rros . Para electrodomésticos
muebles, ropa, etc.

PRESTAMO SOBRE PRIMA
-Hasta 75% valor prima
-2% interés anual

Usted puede afiliarse ante los representantes del Fondo en cada Regional.
La cuota de adminisién es de $100,00 (obligatoria). '



SECCION No. 1

AUTOEVALUACION No. 1

Las autoevaluaciones son una forma de que usted verifique cudnto ha apren

dido sobre el tema que viene estudiante del médulo.

Por favor, conteste las preguntas y una vez haya finallzado de responder
las todas, confréntelas con la hoja de respuestas.

Marque con X la respuesta correcta.

1. E! IDEMA es una empresa:
a) Oflclal
b) Privada y gremial
c) Establecimiento PGblico
d) Empresa Industrial y Comercial del Estado

2. Escriba cuil es el objetivo del IDEMA
3. Los funcionarios del IDEMA se clasifican en dos grupos, Némbrelos:
4. Escriba cémo es la vinculacidén laboral del trabajador oficial en el

IDEMA
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SECCION No. 1

AUTOEVALUACION No. 1 (2)

Escriba c6mo es la vinculacidon laboral del empleado pGblico del IDEMA

Escriba cinco (5) de los beneficios econémicos que disfrata el funcio
narfo del IDEMA

Dibuje el esquema de 1Tnea de dependencia o conducto regular que le
corresponde a usted como Laboratorista-Almacenista.

Puede utilizar la parte de atras de esta hoja.

Verifique sus respuestas con la hoja de respuestas.



SECCION No. 1

HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION No. 1

d)

La regulacidn del mercado de productos agropecuarios mediante compra,

venta, almacenamiento, Importacién y exportacidn de los mismos.

Trabajadores oficiales
Empleados pGblicos

Medlante contrato de trabajo a término indefinido. Para efectos labo-

rales y legales se rige por la Convencidn Colectiva de Trabajo.

Mediante resolucién, son de libre nombramiento y remocidn y cumplen
funclones de direccién, manejo y conflanza.

-Auxilio de alimentacidn

-Incremento del salario basico por antiguedad

-Serviclio o auxilio de transporte

-Prima semestral del 150% del salario

-Prima de vacaciones seg(in antiguedad

-Auxilio por gastos de entierro del funcionafio o de famillares
-Gastos de traslado

-Subsidio familiar

-Pago diferencial de salario por encargo

Usted debe mencionar cinco (5) de los antes enunciados, para que su res-

puesta sea correcta.
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SECCION No. 1

HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION No. 1 (cont.)

7.

Si el Laboratorista-Almacenista depende de una Planta de Silos,
Centro de Acopio o Distribucidn, su respuesta correcta debe ser
igual al esquema de 1a pdgina 16 de esta Seccidn.

Si el Laboratorista-Almacenista depende de una Direccidn Regio-
nal su respuesta debe ser igual al esquema de la pdgina 15 de
esta Seccion.

Si respondi6 correctamente todas las pregguntas, continde con la
préxima Seccién (No. 2). En caso contrario, vuelva a estudiar
el materia correspondiente a esta autoevaluacién.
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PRESENTACION

Uno de los principales objetivos que persigue el Instituto de
Mercadeo Agropecuario-IDEMA, estd relacionado directamente con el de-
sarrollo integral de sus funcionarios; para ésto, ha creado programas
de Capacitacibn, entre los cuales se encuentran los M6dulos de Auto-
instruccidn.

Este Médulo diddctico se ha elaborado, con el objeto de con-
tribuir a 1a Capacitaci6n de los Laboratoristas-Almacenistas de Pro-
ductos Bdsicos del IDEMA.

A través de €1, se pretenden desarrollar conocimientos y ha-
bilidades que faciliten un mejor desempefio en las funciones propias
del cargo.

La Secci6n de (Desarrollo de Personal) agradece la colaboracién
que para la realizaci6n de este trabajo, prestaron el IICA y las dife-
rentes dependencias del IDEMA.
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MODULO PARA ALMACENISTAS DE PRODUCTOS BASICOS

INTRODUCCTION

E1 presente Mbdulo de Capacitacidn se ha disefiado y elaborado,
con el objeto principal de contribuir al desarrollo de conocimientos y
habilidades importantes en el trabajo diario de los Laboratoristas-Alma-
cenistas de productos bdsicos.

Estd compuesto por siete (7) Secciones completas e independien-
tes entre s7, pero que en conjunto conforman el médulo.

E1 disefio y organizacién del material permite que usted 1o estu-
die segln su propio ritmo -mds rdpido o mds despacio- y que pueda revi-
sarlo o consultarlo cuando 1o considere conveniente. Es por esto por
lo que, 1a efectividad en los resultados, depende, en gran parte del in-
terés y dedicacién con que usted actie.

E1 contenido de esta seccifn se desarrolla a través de varias ta-
reas, al final de las cuales se incluyen autoevaluaciones y ejercicios
para que usted verifique y compruebe cuanto va aprendiendo.

Es importante estudiar cada secci6n en el orden con que figura
dentro del médulo, pues el contenido asf organizado hace mds facil la com-
prensién y el aprendizaje de las tareas.

E1 médulo, cuyo propdsito es el de proveer conocimientos que sir-
van al mejor desempefio del cargo de Laboratoristas-Almacenistas de produc
tos bdsicos tiene el siguiente contenido:



Seccién

Seccibn
Seccion

Seccibn

Seccibn

Seccibn

Seccibn

No.

Nb.
No.
No.

No.

No.

No.

-2-

Historia, Objetivos y Organizacién del IDEMA. Beneficios
al Personal.

Funciones y Actividades del Aimacenista.

Almacenamiento y Conservacién de Productos.

Funciones Administrativas del Almacenista de Productos
Basicos.

Procesos de Comercializacién e Ingreso de Productos al
IDEMA.

Manejo y Control de Existencias.

Salida de Productos del IDEMA.

Sobra decir que de su dedicacién y entusiasmo depende el éxito
que Togre del estudic de este médulo, dado que es usted mismo quien con-
trola el tiempo que dedida al estudio y a 1a aplicacién préctica de 1o

aprendido.
zo los mejores resultados.

En todo caso, deseamos que usted obtenga de su propio esfuer-



SECCION No. 3

Almacenamiento y Conservacién de Productos
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SECCION N. 3 ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE PRODUCTOS

AL FINALIZAR ESTA SECCION, EL LABORATORISTA-ALMACENISTA ESTARA

INFORMADO SOBRE LOS PRODUCTOS QUE COMERCIALIZA EL IDEMA, IDEN-
TIFICARA LAS CONDICIONES FISICAS QUE DEBE CUMPLIR UNA BODEGA Y
PODRA APLICAR TECNICAS BASICAS PARA EL CORRECTO ALMACENAMIENTO
Y CONSERVACION DE LOS PRODUCTOS.

TAREA N. 1 CONOCER LOS PRODUCTOS QUE COMERCIALIZA EL INEMA Y SU FORMA
DE PRESENTACION

E1 IDEMA tiene a su cargo la regulacidn del mercado de productos agrope-
cuarios, objetivo que cumple a través de la compra, venta, almacenamiento, Impor

tacidn y exportacién.

En la siguiente pagina se observa la Tabla
de los tipos generales de productos que
comercializa el IDEMA



PRODUCTOS PROCESADOS

GRANOS

Aceite de soya

Arroz blanco

AzGcar refinada
Az(icar sulfitada
Butter OI1

Café

Chocolate dulce
Chocolate amargo
Leche en polvo entera

Leche en polvé descremada

AjonjolT

Arroz Paddy (en cdscara)
Arveja seca blanca
Arveja seca verde
Cebada

FrTjol

Garbanzo

Lenteja

Malz amarillo

MaTz blanco

Mafz trillado Sorgo
Pasta alimenticia Soya
Sal industrial Trigo
Sal yodada

SUBPRODUCTOS

Granza de arroz

Granza de trigo

Harina de arroz

Harina de trigo

Salvado de mafz

Torta de Soya

La forma de presentacidon de la mercancfa, varfa,en la compra o en la ven-

ta,de acuerdo con los tipos de producto y las necesidades de la Regién. Esto lo

determina el Departamento Comercial-Técnico.
Por ejemplo: 1la presentacidn del aceite, que es el Gnico producto 1Tqui

do que comercializa el IDEMA, es siempre en frascos o en tambores.
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Los dem3s productos granos procesados y subproductos, se presentan en bol-

sas que van desde medio kilo hasta bultos de 75 kilos, y a granel cuando carecen

de embalaje o empaque.

Los sigulentes son los signos convencionales para designar las diferen-

tes formas de presentacién de los productos:

UN
FR
GL
T8
BL
TR
GR
BU

Estos signos se utilizan en el diligenchamiento de los documentos del

Para
Para
Para
Para
Para
Para
Para

Para

area comercial.

indicar
indicar
indicar
indicar
indicar
indicar
indicar

indicar

|

unidades o empaques
frascos

galones

tambores

bolsa

tarros

granel

bulto
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PARA SU INFORMACION: E1 IDEMA tiene para el manejo de sus inventarios,

un sistema de codificacién; de esta manera existe un cdédigo para cada producto

y para cada tipo de presentacidn. Solicite este listado en su dependencia res
pectiva.

Realice La Autoevaluacién No. 1
de La siguiente pdgina



SECCION No. 3
AUTOEVALUACION No. 1
Las autoevaluaciones son una forma de que usted verifique cudnto ha apren
dido sobre el tema que viene estudiando en el médulo.

Por favor, conteste las preguntas y una vez haya finalizado de responder

las todas, confréntelas con la hoja de respuestas.

1. Escriba los tipos generales de productos que comercializa el IDEMA y de

dos (2) ejemplos de cada uno de ellos:

2. La forma de presentacidn de los productos depende de

Y

3. A continuacién aparecen las formas de presentacién de los productos, ano

te al frente los signos correspondientes:

a. Frasco

b. Galén

c. Tarro

d. Tambor

e. Granel

f. Bulto

g. Unidades o empaques
h. Bolsa
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SECCION No. 3

HOJA DE RESPUESTA A LA AUTOEVALUACION No. 1

a. Productos procesados: aceite, arroz blanco, azlcar, chocolate, pasta

alimenticia, etc.
b. Granos: Ajonjolf, frfjol, cebada, lenteja, garbanzo, sorgo, etc.

c. Subproductos: Granza de arroz, granza de trigo, harina de arroz, ha-

rina de trigo, etc.

Para el ejercicio se pedla escribir dos ejemplos de los anteriores.

Los tipos de productos y las necesidades de la regidn.

FR
b. GL
c. TR

B
e. GR
f. BU
g. UN

h. BL
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TAREA N. 2 DESCRIBIR QUE SON LAS BODEGAS E IDENTIFICAR LAS CON-
DICIONES FISICAS QUE DEBEN CUMPLIR

by

Las bodegas son instalaciones ffsicas donde se almacenan productos manufac-

turados y bdsicos por perfodos largos o cortos a temperatura ambiente.

Anal icemos ahora las condiciones ffslcas principales que deben cumplir las

bodegas

-Gontar con un &rea flsica entre (40-48 mts.), (40-72 mts.), (k0-96
mts.), (22-74 mts.), 22-108 mts.).

-Contar por lo menos con dos (2) puertas principales y dos (2) 1atera-

les (corredizas) para ficil acceso y evacuacién de productos.
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En la parte interna de la bodega:

-Contar con una distribucién por médulos y demarcacién de zonas para el
almacenamiento. '
-Contar con los elementos necesarios para un buen almacenamiento: esti-

bas de madera, sacos o bolsas de empaque, carpas, transportadores, etc.
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La bodega ademas debe estar construida con materiales que permitan la
absorcidon de calor en zonas donde se presenten cambios bruscos de temperatura,

y quiten la humedad en zonas con alta precipitacidn fluvial.
ACONDICIONAMIENTO DE LAS [INSTALACIONES

El Acondicionamiento consiste en las labores previas de limpieza y de-
sinfeccidn que debe darse a la bodega donde va a almacenarse los productos. Es
ta labor incluye ademias, la preparacion de maquinaria y elementos que se emplean

en el almacenamiento.
Para que la bodega preste un mejor servicio:

-Evite la acumulacién de desperdicios, malezas y otros y practique

aseo externo e interno.

-Consenve y nevise el estado de techos, paredes, puertas para evitar

goteras o huecos.
-Fumigue peridédicamente la bodega para evitar insectos y roedores.

-Conserve en buen estado y mantenga Limpios los bultos, estibas y

arrumes.

E1 Laboratorista-Almacenista debe tener unas normas mfnimas de seguri-
dad para la conservacion de los productos:

-Evitan La acumulacibn de desperdicios y materiales que puedan pro
ducin incendios.

-No permitin el almacenamiento de productos quimicos que puedan con
taminar Las mercancias almacenadas.
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-Controlan continuamente Los productos a fin de evitar deteriono y,
en caso que se presente, separar La mercancla averiada.

Ademss de las condiciones mencionadas anteriormente también es importan

te prevenir accidentes, para ello:

a. Las lamparas deben estar protegidas por un capuchén y una malla.

b. Los cables deben estar forrados con tuberfa conduit.

c. Los enchufes o tomacorriente deben ser de seguridad Yy encontrarse

bien tapados.
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d. Las chapas y 'as quardas de las puertas deben ser seguras.

e. Debe existir extinguldor en buen estado y el personai debe estar en

trenado para usarlo oportunamente.

Es necesario que la bodega se mantenga limpia,
seca Yy aireada para que los productos se con-
RECUERDE : serven en buen estado.

Tener en cuenta las sugerencias para el buen

mantenimiento de bodegas y productos.

Realice La Autoevaluacién No. 2
de La siquiente pdgina.



Digitized by GOOS[Q



-61-

SECCION No. 3

AUTOEVALUACION No. 2

Qué es una bodega

Dfga qué aspectos tendrfa en cuenta para mantener en buen estado la bode

ga y los productos.
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SECCION No. 3

HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION No. 2

Las bodegas son Instalaciones fisicas donde se almacenan productos manu-

facturados por perfodos cortos o largos a temperatura ambiente.

Practicar aseo periddico para evitar la acumulacién de desperdicios.
Conservar y revisar el estado de techos y paredes.

Fumigar berlédlcamente.

Conservar en buen estado y mantener limpios bultos, estibas y arrumes.
No permitir el almacenamiento de productos qufmicos.

Tener en cuenta las condiciones para prevenir accidentes.
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TAREA N. 3 IDENTIFICAR TECNICAS BASICAS PARA EL ALMACENAMIENTO Y
CONSERVACION DE PRODUCTOS

El almacenamiento consiste en la custodia y proteccién de los produc-

tos, desde el momento de la recoleccién hasta la venta.

El almacenamiento de las mercanclas debe considerar los sigulentes as-

pectos:

A. TIPO O VARIEDAD DE PRODUCTOS
B. CLASIFICACION DE LAS MERCANCIAS EN LA BODEGA
C. DISTRIBUCION DEL ESPACIO PARA EL ALMACENAMIENTO

D. NIVELES CRITICOS PARA EL ALMACENAMIENTO EN BODEGAS Y SILOS

A continuacién se explican detenidamente cada uno de los factores.

A. ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS SEGUN SU TIPO O VARIEDAD

Todos los productos requieren especial cuidado para su almacenamien
to y conservacidén. Sin embargo, cada uno exige un tratamiento diferente al te-

ner riesgos distintos.



LECHE EN POLVO

CONDICIONES MINIMAS:

Como es un producto que se puede deteriorar
facilmente, debe almacenarse en un lugar se
co, fresco y oscura.

De acuerdo con la temperatura, el empaque y
el tipo de leche; el tiempo promedio de al-
macenamiento varfa entre cinco (5) y diez y
ocho (18) meses.

ALTERACIONES QUE AFECTAN AL PRODUCTO:

Oxidacibn por:contacto con el alre (bolsas
rotas) que comunica sabor, olor rancio y
produce . un color amarillo.

Cambios en La coloracibn (parda o café):
producidos por la luz.

Infestacibn por: roedores (transmisores de
enfermedad),!nsectos, bacterias y hongos.

Compactacifn:por: aglutinamiento del polvo

de 1a leche, debido al aumento de la humedad
ambiental.

RECOMENDACIONES:

Cuando la leche se oxida, cambia de color o
se infesta hay que darle de baja.

La compactacién en la leche se puede evitar
reinvirtiendo los bultos frecuentemente.

Este producto NO se puede fumigar NI nebulil-
zar y en caso que se Impregne de algln pes-
ticida NO ES APTA para el consumo humano.

La leche tiene fecha de vencimiento; debe
fijarse en ello.




ACEITE

—

CONDICIONES MINIMAS;

Debe almacenarse en bodegas secas, frescas
y oscuras, donde la temperatura ambiente
no supere los 20° & 25°C.

ALTERACIONES QUE AFECTAN AL PRODUCTO:

Fermentacibn y/o decoloracién producide por
la luz, calor y perfodos prolongados de al-
macenamiento.

Oxidacibn y humedad: que hacen que el pro-

ducto se vuelva rancio.

RECOMENDACIONES :

El manipuleo del producto se debe efectuar |
de tal manera que los tambores no sufran
golpes o impactos.

Si observa cambios en el color y olor, de-
be inmediatamente avisar al Departamento

Comercial-Técnico para darle de baja.

SAL Y AZUCAR

CONDICIONES MINIMAS:

be ser fresco y oscuro.

El sitfo de almacenamiento en la bodega de-

%

Estos productos no
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se descomponen.

ALTERACIONES QUE AFECTAN AL PRODUCTO:

Estos productos se pueden:
-Compactar con la humedad

‘y~Revenin con el calor

RECOMENDACIONES :

No los exponga ni los localice en sitios don
de existanaltas temperaturas.
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GRANOS
==y
CONDICIONES MINIMAS:
GRANOS
El sitio de almacenamiento deilos granos de-
— be ser limpio y fresco. El grano requiere
e IDEMA limpleza y clerto grado de humedad para su
i “ almacenamiento.
/ ‘, ALTERACIONES QUE AFECTAN AL PRODUCTO:

Exceso de humedad: provoca cambios Indesea-
bles en olor, color y sabor. Ademis de la
| reduccién y/o pérdida en el valor alimenti-

/ \X(. L cio y poder germinativo.
Vo !
‘ T ‘ Impurezas: provoca pérdida de la calidad del
R // \,JK | grano.

: | Infestacibn por: Insectos roedores y microor,
[ l ganismos.

— _ | RECOMENDACTONES:

— u Cuando observe que los productos estén Infes|
tados o llenos de Impurezas, comunique al la
boratorista o al Departamento Técnico.

No olv.ide:{los productos que ingresan primero
a la bodega, son los que primero
deben salir.

No almacene por largos perfodos
de tiempo, productos perecederos.

Ejemplo: 1leche en polvo.

B. CLASIFICACION DE LAS MERCANCIAS EN LAS BODEGAS

La clasiflcacidon se refiere a la colocacidon de las mercanclas en or-

den a su tipo o variedad, con el objeto de lograr rapidamente su correcta identi

flcacidn y, ademds, para prevenir Infestaciones o problemas en la calidad.
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Los productos en la bodega se organizan en '"'lotes''. Se entiende por

"ote' la cantidad de producto de una misma varfedad y calidad recibfdo de un

mismo agricultor en un dfa.

Varios lotes pueden constitulr un arrume, cuando el producto es de la

misma variedad y, en el caso del grano, tiene humedades homogéneas.

La altura aproximada de los arrumes varfa de acuerdo con los productos

asf:

BRODUCTOQ
Ajonjoll, arroz Paddy, mafz vy trigo
Tortas en general
Arroz blanco, granzas, frijol, soya,
lenteja, azlcar y harina

Leche en polvo (en bolsas)

Sal

Butter ol

Leche en tarro y cajas con frascos de

acelte

Tambores de acelte

No. DE PLANCHAS O NIVELES

30-35 arrumes en la zona central de
la bodega.

25 arrumes en la zona central y/o la
teral de la bodega.

20 arrumes en la zona central y/o la
teral de la bodega.

16 planchas (preferiblemente en la
zona lateral.

15 planchas.
13 planchas.
12 planchas en forma piramidal.

3 planchas, colocando una estiba en-
tre cada plancha.

c. DISTRIBUCION DEL ESPACIO EN LA BODEGA

Una adecuada distribucidon facilita el transporte, manipuleo y mantenimiento

de las mercancfas, asT como la movilizacidn de equipos dentro de la bodega.
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DISTRIRUCION ADECUADA

-Utilizar hasta el 75% del espacio total de la bodega.
-La distancia entre arrumes, paredes y columnas debe ser de un metro.

-Establecer un espacio de tres metros para el acceso de vehTculos pesa

dos.

Todas las mercancfas o productos deben organizarse en estibas. Las estibas
son bases de madera de 2.30 metros de largo por 1.15 metros de ancho y 0.15 me-
tros de alto. Estas faclilitan la organizacién y exhibicién de productos y favo-
recen su conservacién ya que evitan el contacto directo de la bolsa o saco con

el plso.

La organizacidén de las bolsas, sacos, tarros en arrumes, debe realizarse de

manera tal que cumpla con los sigulentes requisitos:
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a. Facilitar el conteo de los productos.
b. Garantizar la estabilidad del arrume a fin de evitar cafdas y dafios en

los productos.

Nunca arrume sacos rotos o con gorgofo ya que pueden daiiarn £os produc
tos en buenas condiciones. Tampoco permita que Los tambores sufran
Ampactos que puedan deterionar el producto almacenado. '

D. NIVELES CRITICOS DE ALMACENAMIENTO EN SILOS Y BODEGAS

Los granos deben cumplir un 1fmite de humedad para ser almacenados,

tanto en silos como en bodegas.

Un Silo es una construccidén metdlica o de concreto donde se almacena
producto a granel, ya que mantiene las condiciones Gptimas para conservar el pro

ducto.



En los silos se almacenan exclusivamente

granos, como: malz, trigo, sorgo, arroz
Paddy (nunca arroz blanco) y soya (sélo
a determinadas temperaturas). Otros gra
nos como frfjol, garbanzos, lentejas,
arroz blanco y otros NUNCA se almacenan
en silos porque pueden sufrir dafios du-
rante el traslado.

En la siguiente tabla se registra el 1fmite de humedad aceptado en cada
producto, de acuerdo con el clima.

CLIMA CALIDO
SILO BODEGA

Producto Minima | Maxima Minima Maxima
Arroz Paddy 1 12 12 14
Mafz 1 12 12 14
Trigo 11 12 12 14,5
Soya 9 10 11-12 13
FrTjol - - 15 16
Sorgo - 12 12 14-14.5




CLIMA FRIO

SILO BODEGA
Producto Minima  Maxima Minima  Maxima
Arroz Paddy 12 14 13 15
Mafz 12 14 13 15
Trigo 12 14 13 15
Soya 10.5 11 15 16
Frfjol - - 15 15
Sorgo 12 13-14 13 15

Actividades complementarias a esta Seccién Visitas a Bodegsy Silos.

Realice La autoevaluacién No. 3
de La sigulente pdgina.
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SECCION No. 3

AUTOEVALUACION No. 3

Las autoevaluaciones son una forma de que usted verifique cuanto ha apren

dido sobre el tema que viene estudiando en el médulo.

Por favor, conteste las preguntas y una vez haya finallzado de responder-
las todas, confréntelas con la hoja de respuestas.

Marque con una X la respuesta correcta

1. Para almacenar productos en bodegas debe tenerse en cuenta:

El tipo o variedad de los productos.
La distribucidn del espacio en la bodega.
La clasificacién de los productos.

. Los niveles crfticos de almacenamiento.

® a 0 T o

Todas las anteriores.

2. Qué tipo de alteraciones afectan a la leche en polvo? y qué tipo de

recomendaciones sugerirfa usted para subsanar este problema?

3. Qué es un arrume
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5.

Qué funcidn cumplen las estibas?

Qué tipo de productos se almacenan en los silos
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SECCION No. 3

HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION No. 3

e.

La leche se puede ver afectada por-oxidacién que se broduce por contacto

con el aire. Esta produce sabor, olor rancio y color amarillo.
-Cambios en la coloracién producidos por la luz.

-tnfestacidn por roedores, insectos , bacterias, etc.
-Compactacidn que se ha debido al aumento de la humedad ambiental.

Como recomendaciones la leche tene fecha de vencimiento, cuando este pro
ducto se oxida cambia de color o se infesta hay que darle de baja. No

se puede fumigar y en caso dado no es apto para el consumo humano.

Un arrume es un conjunto de varios lotes de producto que son de la misma
variedad y, en el caso de los granos, este producto tiene humedades homo

géneas.

Las estibas facilitan la organizacidn y exhibicidén de los productos y
favorecen su conservacidn al evitar el contacto directo del producto con

el piso.

En los silos se almacenan exclusivamente granos (mafz, trigo, sorgo,
arroz Paddy y soya). Otros granos adem3s de los anotados anteriormente
no se almacenan nunca en silos porque pueden sufrir dafios durante el
traslado.

Si respondié correctamente todas las pre-

guntas, continde el estudio de la Seccién
No. L.
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PRESENTACION

Uno de los principales objetivos que persigue el Instituto de
Mercadeo Agropecuario-IDEMA, estd relacionado directamente con el
desarrollo integral de sus funcionarios; para esto, ha creado Pro-
gramas de Capacitacifn, entre los cuales se encuentran los Médulos
de Autoinstrucciobn.

Este Mbdulo diddactico se ha elaborado, con el objeto de contri-
buir a la Capacitacién de los Laboratoristas-Almacenistas de Pro-
ductos Bdsicos del IDEMA.

A través de €1, se pretenden desarrollar conocimientos y habili-
dades que faciliten un mejor desempefio en las funciones propias del
cargo.

La Seccién de (Desarrollo de personal) agradece la colaboracién

que para la realizaci6n de este trabajo, prestaron el IICA y las
diferentes dependencias del IDEMA.
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MODULO PARA LABORATORISTAS-ALMACENISTAS DE PRODUCTOS BASICOS

INTRODUCCION

E1 presente M6dulo de Capacitacién se ha disefiado y elaborado, con
el objeto principal de contribuir al desarrollo de conocimientos y habi-
lidades importantes en el trabajo diario de los Laboratoristas-Almacenis-
tas de productos bdsicos.

Estd compuesto por siete (7) Secciones completas e independientes
entre sf, pero que en conjunto conforman el médulo.

E1 disefio y organizacidn del material permite que usted 1o estudie
seglin su propio ritmo -mds rdpido o mds despacio- y que pueda revisarlo
o consultarlo cuando lo considere conveniente. Es por esto por 1o que,
la efectividad en los resultados, depende, en gran parte del interés y de-
dicacidn con que usted actie.

E1 contenido de cada seccifn se desarrolla a través de varias tareas,
al final de las cuales se incluyen autoevaluaciones y ejercicios para que
usted verifique y compruebe cuanto va aprendiendo.

Es importante estudiar cada seccién en el orden con que figura den-
tro del mbdulo, pues el contenido asf organizado hace mas facil la compren-
si6n y el aprendizaje de las tareas.

E1 mbdulo, cuyo propbsito es el de proveer conocimientos que sirvan
al mejor desempefio del cargo de Laboratoristas-Almacenistas de productos
bdsicos tiene el siguiente contenido:



Seccién No.

Seccibn No.
Seccibn No.

Seccidén No.

Seccibn No.

Seccién No.

Seccidn No

6:
. H

: Historia, Objetivos y Organizaciﬁn del IDEMA. Beneficios

al Personal.

: Funciones y Actividades del Laboratorista-Almacenista.
: Almacenamiento y Conservacifn de Productos.

: Funciones Administrativas del Laboratorista-Almacenista

de productos bdsicos.

: Proceso de Comercializacibn e Ingreso de Productos al

IDEMA.
Manejo y Control de Existencias.

Salida de Productos del IDEMA.

Sobra decir que de su dedicacién y entusiasmo depende el éxjto que
logre del estudio de este m6dulo, dado que es usted mismo quien controla
el tiempo que dedica al estudio y a la aplicaci6n préctica de 1o aprendi-
do. En todo caso, deseamos que usted obtenga de su propio esfuerzo los
mejores resultados.



SECCION No. 5

Proceso de Comerclalizacién e Ingreso de Productos al IDEMA
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SECCION N. 5 PROCESO DE COMERCIALIZACION E INGRESO DE PRODUCTOS
AL IDEMA

AL FINALIZAR EL ESTUDIO DE ESTA SECCION EL LABORATORIS-
TA-ALMACENISTA ESTARA EN CAPACIDAD DE IDENTIFICAR EL
PROCESO DE COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS EN EL IDEMA Y
ESTARA ACTUALIZADO SOBRE EL PROCEDIMIENTO GENERAL Y LOS
DOCUMENTOS QUE SE DEBEN DILIGENCIAR EN EL RECIBO DE MER-
CANCIAS

TAREA 1. PROCESO DE COMERCIALIZACION

El IDEMA recibe productos agropecuarios y manufacturados a través de di-
ferentes canales; los mantiene en silos y bodegas propios y/o de particulares y

los entrega por diferentes conceptos.

El proceso de comercializacidn de productos se puede resumir en el dia

grama de la siguiente pagina.
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En el Manual de Procedimientos del Area Comercial se describen detallada
mente los procedimientos y los funcionarfos que Intervienen en el proceso de co
mercfalizacién. En este Manual se agrupan las operaciones b3sicas de compra,
almacenamiento y venta de productos.

NOTA: Es importante que usted, en caso de que se Le presenten du
das o desea amplian sus conocimientos, acuda al Manucl de
Procedimientos del Area Comercial que debe estar disponi-
ble en su nespectiva dependencia.

A continuacidn se incluye el procedimiento general de recibo o entrada de
productos al IDEMA.

LLEGAN LOS PRODUCTOS AL IDEMA

1. Portero: recibe el caminén con la mercancla y registra su entrada en

el libro y/o planilla de porterfa.

2. Fliel de bascula: pesa el caminén cargado y elabora la primera parte

del tiquete de bascula.

3. Laboratorista: inspecciona el producto y elabora andlisis de labora-
torio respectivo.

A. Cuando el IDEMA efectla compra B. Cuando los productos ingre-

directa; el andlisis de cali- san provenientes de otras
dad determina la aceptacidn o dependencias del Instituto
rechazo del producto. por consignacién o fidelco-

miso, se registra el andli-
sis de calidad y el produc-
to se recibe de _todas maneras.
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Laboratorista: determina si el producto requiere que se le procese
para ser almacenado o si en cambio puede almacenarse directamente.

E1 almacenista: ordena el descargue del cami6n y el almacenamiento
de acuerdo con el concepto del laboratorista.

Bodeguero (o Almacenista): debe identificar cada bulto con el nime-

- ro del lote y registra en el 1ibro auxiliar de bodegas y almacén,

tarjetas de control de existencias ffsicas, la cantidad del produc-

- to en arrumes y silos.

Fiel de biscula: pesa el cami6n descargado, efecta el destare y 1le-
na la G1tima parte del tiquete de bdscula.

Para el ingreso de productos a 1a bodega el Laboratorista-Almacenis-
ta debe:

a. diligenciar el documento "Entrada Almacén" por los siguientes con-
ceptos:

-Ingreso de productos de otras-.dependencias del Instituto,
-Fideicomiso

-Consignacidn

-Resultado de procesos

b. Firmar y revisar el "andlisis y liquidaci6n de compras" que dili-
gencia el laboratorista cuando se realizan compras directas.

Realice La auioevaluciﬁn No. 1
de La siguiente pagina.



SECCION No. 5

AUTOEVALUACION No. 1

Las autoevaluaciones son una forma de que usted verifique cuénto ha apren
dido sobre el tema que viene estudiante en el médulo.

Por favor, conteste las breguntas y una vez haya finalizado de responder-
las todas, confréatelas con la hoja de respuestas.

1. De acuerdo con el diagrama de el broceso de comerciallzacién escriba
LPor qué conceptos ingresan productos al IDEMA?

2, Durante el recibo de mercanclfas (Qué labores debe realizar el Almacenis-
ta?




SECCION No. 5

HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION No. 1

1. a. Compra de productos (nacionales e Importados) (compras directas al
agricultor).

b. Fideicomiso.
c. Consignacién.
d. Recibo de productos de otras dependencias del IDEMA.

2, a. Orden de descargue de camién y almacenamiento.

b. SI no hay bodeguero identificar cada bulto con el nlmero del lote y
registrar en el libro de Almacén y Bodegas, Tarjetas de Existencias,
los productos.

c. Diligenciar la Entrada Almacén o firmar y revisar el andlisis y 11-
quidacién de compras.

St respondid correctamente todas las preguntas, continué€ con la Tarea
2. En caso contrario vuelva a estudiar todo el material correspondiente a esta
evaluacién. (Tarea 1).
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TAREA N. 2 DILIGENCIAMIENTO DE DOCUMENTOS QUE LEGALIZAN EL RECIBO |
Y ENTRADA DE PRODUCTOS |

A lo largo del proceso de comercializacién, el Laboratobista—Almacenista

debe diligenciar diferentes documentos; estos son:

-Entrada Almacén E-2

-Envlo a Procesos E-1
-Transferencia de Mercanclas E-3
-Ajuste de tnventarios E-4
-Resultado de Procesos E-5

-Factura de Ventas ¥-2

Todos los documentos anteriores se encuentran divididos en cinco (5) Sec-
ciones, que varfan de acuerdo con las caracterfsticas o funciones especlficas
de cada operacidn.

Las cinco (5) Secciones que componen los documentos son:

t tdentificacidn EE los documentos:

Ubicada en la parte superior derecha junto con el logotipo del IDEMA
y el nombre del documento.

(1 Especificaciones de la operacién:

Ubicada en la parte superior derecha, donde se destacan basicamente
los siguientes aspectos: fecha, dehendencia, documento que soporta la opera-
cién, clase de operacién, cédigo de la transaccién, cédula de cludadanfa, Nit
y nombre de los responsables.



(it ldentificacion del producto:

Ubicada en la parte media del documento, es una de las Secciones
mis Importantes, ya que identifica el producto con todas las caracterfsticas,
dependtendo de la operacién que se adelanta.

tv Liquidacién o forma de pago:

Ubfcada a continuacidn de la fdentiflicacién del producto en ella se

consfgna la forma de liqutdacIGn o pago de los productos pago de fletes por
transporte, proceso o venta de productos

v "Autorizactlones:

Ubicada en la ﬁarte inferfor de los documentos, en ella se registra

la fecha, firma y sello de los funcionarios que Intervienen-an la operacidn.

A continuacién aparecen los dos documentos que legalizan el ingreso

de mercancfas al Instituto. El primero es:
A. ENTRADA ALMACEN E-2
Este documento Legaliza el ingreso de mercanclas a través de diferen
Les canales; fideicomliso, consignacién, compra no directa y recibo de mercan-
cfas y otras dependencias del [DEMA.

Se diligencia al {4{nalizar la jornada de recepcién de mercancflas.

A continuacidn se explica como se diligencia el documento.
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IDEMA PAQUETE NUMERO

ENTRADA ALMACEN E2]640009
[ANULADA | |

En la casilla paquete escriba el ndmero correspondiente al dfa del mes
en que se realiza el documento. En frente en la casilla ndmero escriba la canti

dad de documentos que se reportan en el paquete diario.

Ejemblo:
I DEMA PAQUETE NUMERO
ENTRADA ALMACEN E2]64009

LANULADA T ]

Esto indica que en el dfa sexto se reportan cinco (5) documentos.

-Numeracidn: En esta casilla aparece el cddigo que indica que el docu
mento es el E-2 yen'frente aparece el nimero.

-Anulada: En esta casilla escriba una A cuando se anula el documqﬂ

to;. en este caso ponga el sello de anulado en. una parte visible

y en observaciones registre el nimero y la fecha del documento que
lo reemplaza.



{l. ESPECIFICACIONES DE LA OPERACION

EN LA FECHA =~

] 3

Dfa Mes Afo

Escriba con letras sobre la 1Tnea, el dfa, mes y afio en que se elabo

ra el documento y al frente registre la misma informacién en nimeros aribigos

(nunca romanos). Ejemplo:

EN LA FECHA, febrero cinco de mil novecientos ochenta

y cinco.

-EN NUESTRA DEPENDENCIA

05] [oz] [B3]

Regional Cddigo Dependencla

Sobre 1a 1Tnea escriba el nombre de la Dependencia donde se elabora

el documento. Utilice abreviaturas:

P]antas de Silos PS

Centros de Operaci6n Comercial

Puestos 'de Compras PC
Direccifn Regional DR




Ejemplo:

EN NUESTRA DEPENDENCIA PS FONTIBON

Que significa: REGIONAL 4

04

los] [s1]kiooo
eglonal C&d{go Dependencla

La 1ista de cédigos de localizacién se encuentra en todas las Dependencias.

Solicltela.

~PROCEDENTE DE

Ejemplo:

PROCEDENTE DE CGD. CARTAGENA

- INVENTARIO [

Cédigo iDEMA o Terceros
de De-

penden

cia

Escriba el nombre de la Dependencia despachadora (del IDEMA o de terceros).
10 52000

Codigo IDEMA o Terceros
de De-

penden

cia

)2 13 ol BN S|
IDEMA P.M.A. D.R.lI. Consignacién Fideicomiso

En el IDEMA existen cinco (5) clases de inventarios. Marque con X en la

casilla correspondiente: 1 cuando los productos y empaques son del IDEMA.



_99-

_2 cuando los productos y‘eméaques pertenecen al Programa Mundial de Ali-

mentos,

_3 cuando los productos y-emﬁaques pertenecen al Programa de Desarrollo Ru
ral tntegrado.

4 cuando los empaques pertenecen a terceros.

_2_cuando los productos y empaques se reciben directamente de otras entida

des.

Ejemplo: [INVENTARIO 1 XJ
tDEMA

Que significa: los productos y empaques son del IDEMA.

-DAMOS ENTRADA POR CONCEPTO DE

1T 3 1 | 1 2 2 1 1 12 | 1 3 6

Transferencia Importacién Convenio Devoluciones por ventas

Marque con una X cuando:
-Los productos vienen de otras dependencias del IDEMA; la casilla 131

-Los productos vienen de Dependencias Portuarias con objeto de una im-

portacién; la casilla 122

-Los productos vienen directamente de terceros (empresas de productos ma

nufacturados); la casilla 112
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-Los productos ingresan por devoluciones por ventas (Despensas y terce-
ros); la casilla 136. En este caso ademis debe anexar el nombre del

documento referencia y su nimero.

Ejemplo: DAMOS ENTRADA POR: 1 2 2

X1 ..

Importacién

Significa que los productos que ingresan al Instituto vienen por tmporta

ciones.

-~TRANSACCIONES REFERENCIA

Orden de Pedido Sobordado Transferencia

En este documento se prevee tres tipos de transacciones por las cuales in

gresan los productos al Almacén.

Marque con una X la casilla correspondiente de acuerdo con DAMOS ENTRADA
POR CONCEPTO DE.

1. Si marcé la casilla 112 en POR CONCEPTO DE; por TRANSACCIONES REFEREN
ClA debe marcar la casilla 111, ya que el producto se recibid de terceros.

2. Si marcéd la casilla 122 POR CONCEPTQ DE, marque por TRANSACCION REFE-

RENCJA 'a casilla 121, ya que el producto se recibié en una Dependencia Portua-

ria con objeto de una importacién.

3. Si marcS la casilla 131 en POR CONCEPTO DE, debe marcar en TRANSACCLO

NES REFERENCIA, la casilla 231 ya que el producto se recibié de otra Dependen-

cia del [DEMA.
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Ejemplo: TRANSACCIONES REFERENCIA 121X ]

Sobordado

Como el producto viene importado, se marca la casilla 121,

-En las caslillas siguientes consigne: la fecha del documento referencia
y en frente registre la cédula y el nombre del almacenista que recibe

la mercancfa.

Ejemplo: 15 T2 85 [471.362.34h Bogotd GILBERTO GARZON
Dfa Mes Adfo C.C. Almacenista Nombre del Almacenista
Documento

Referencia

En la siguiente pagina se observa un ejemplo que resume lo explicado so-

l.ldentificacién del documento y Il. Especificaciones de la Operacidn.
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LLl. [IDENTIFICACION DEL PRODUCTO

-DESCRIPCION DEL PRODUCTO Y/O EMPAQUE - VARIEDAD
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Se utiliza un renglén por broducto, escribiendo el nombre completo

y especificando la variedad. También se relacionan los emﬁaques cuando estos

vienen vacfos.

-GRADO

Escriba en esta columna en nidmeros aribigos el grado que le corres-

ponde al broducto que entra. Si no tiene grado escriba 0.

Toda Entrada Almacén se hace segln el tipo de Producto.

Ejemplo:

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

GRADO

Leche en polvo x 500 grs.
Sal yodada

Arroz blanco

Aceite IDEMA

Frijol

- O W QO O

-FACTORES (HUMEDAD E [MPUREZA)

Escriba en las columnas el porcentaje de humedad e impureza

(solamente cuando se trata de granos). Estos datos los suministra el laborato

rista en el formulario "Andlisis de Granos''.

Los requisitos y condiciones pa-

ra la compra y recibo de productos estdn registrados en la Resolucién No. 011672

del! 4 de noviembre de 1984,
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Ejemplo:

-
DESCRIPCION PRODUCTO R FACTORES
Y/0 EMPAQUE O VARIEDAD | A | (UN DECIMAL) =
. D
0 s .3
Mafz - 16
Arroz 3 14
Frljol 1 22 5

-CODIGO DE UBICACION INTERNA

En esta casilla consigna el Cédigo de Ubicacién Interna donde se al-
macena el producto. La lista de cédigos se encuentran en todas las Dependencias.

-CANTIDAD
Este concepto tiene dos casillas

a. ANUNCIADA

En esta casilla escriba en nimeros ardbigos la cantidad de pro-
ductos y empaques relacionados en la ''transferencia de mercan-
cfas". (Productos que vienen de otras dependencias del I|DEMA);
"Conocimiento de Embarque' (productos Importados) y 'Orden de

Entrega' (producto que se recibe de terceros).
b. RECIBIDA

Escriba la cantidad de ''Kilos Netos'' que realmente ingresan al
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Almacén. Relacione los_eméaques cuando estén vaclos.

Las diferenclas entre las columnas ANUNCIADA y RECIBIDA (faltan-
tes, sobrantes, etc.) relacionelas en el rengldn de Observacio-

nes y legalfcelas a través del Ajuste de lnventarfo.

Ejemplo:
T UTTTTTTTTT L Teacromes
é E‘ tux_osemal) | ygicacion PRODICTOS - PESO NETO(NM o cad)
" CESCRIPCION PRODUCTO v/O EMPAGUES - VARIEDAD o | mumeoas |meumeza | ™MTERRA f:;:""::c‘.:"“:'!"’;’
° * % ANUNCIZDA REZI1SICA

e 0 62|63 83166 rolr 8!
iler'Mafz Amari{llo Naclonal 0] 16% ' 6% 2,000 | 2,000
ifor .
=) ﬂ3l
N ET
MEX
Hoe
eI Py
ulas
feo e e I

-PRESENTACION

Esta Informacién se registra en tres (3) columnas:

1)

2)

Presentacién: Escriba las abreviaturas de la forma de presenta
cién (TAREA No. 1 De la SECCION No. 3).

Nimero de Unidades: Escriba en nimeros la cantidad de unidades

de ﬁresentacl6n de los productos. Si el producto se recibe a granel se deja en

blanco.

3) Peso Promedio por Unidad de Presentacién: Escriba el peso prome

dio del producto en kilos netos o centimetros clbicos.

vale a 1.000 cm> 8 0,92 K.

1 frasco de aceite equi-



-106-

Ejemplo:
P R E S E NTAC I O N
UNTDAD/FRASCO PESO PROMEDIO
BULTO/GALON POR UNIDAD DE
TAMBOR/BOLSA PRESENTACION
TARRO GRANEL KILOS NETOS
Presentacidon No.de Unidades 0 dm3
BU 75 50
BL 300 5

-PESO TOTAL EN KILOS NETOS

Se obtiene multiplicando el No. DE UNIDADES por PESO PROMEDIO DE

PRESENTACION. Se obtiene broducto por broducto.

No, de Unidades Peso Promedio Peso total kilos Netos
8 x 40 K 320 K
Ejemplo:
No. de Unidades Peso Promedio Peso total kilos netos
75 Lok 3.000

300 5K 1.500
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-VALOR
Esta informacidn se registra en dos columnas:
1) Unitario $ (Seils decimales)

Es el precio de costo asignado para cada kilo de producto o unidad

de empaque de acuerdo con las normas.

2) Total $ (Dos decimales)

Es el pfecio de costo total de los productos y/o los empaques que

ingresan al Almacén.

Total Kilos Netos VALOR

Unitario $ | Total $
(6 decimales) | (2 decimales)

300 39.000000 11.700.00
400 26.000000 10.400.00

-CODIGO PRODUCTO Y/0 EMPAQUE

Consigne el Cédigo Alfanumérico (letras y nimeros) de seis (6) df-

glitos que corresbonde al producto segin la unidad de presentacién.
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-VALOR TOTAL EN LETRAS

Este rengldn se encuentra debajo de ]as columnas que escribimos an-

terformente y en &1 se debe consignar con letras el valor obtenido en el total §$.

A continuacién se aﬁrecia un ejemblo que resume lo que se ha expli-
cado sobre el diligenciamiento de la Entrada Almacén en cuanto a: tlt. IDENTI-

FICACLON DEL PRODUCTO.
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IV. LIQUIDACION

Escriba en la primera 1Tnea la cédula o el Nit de la persona o em-
presa transportadora; enfrente el nombre completo del transportador, en seguida
el nlmero de las placas del vehfculo(s) en que se transporté el producto y por
Gltimo el nombre de la empresa transportadora o IDEMA si los vehfculos son pro

pios del Instituto.

Ejemplo:

.C./Nit Beneficiario| Nombre Beneficiario/| No. Placas | Nombre Empresa
Transportador Transportador VehTculo Transportadora

41.368.025 de Buga | Alejandra Cobos AD-2576 IDEMA

-VALOR TONELADA

Escriba el valor por tonelada de acuerdo con las normas vigentes y

el contrato de transporte.

-TONELDAS TRANSPORTADAS

Escriba la cantidad del producto realmente recibido.
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-VALOR TOTAL FLETES

Se obtiene multiplicando las casillas valor tonelada y toneladas trans

portadas.

Ejemplo:

$3.000.00 5 $ 15.000.00

Valor Tonelada X Toneladas Transportadas = Valor total fletes

En las casillas:

-TOLERANCIA: Escriba la cantidad correspondiente por este concepto

de acuerdo con las normas vigentes.

Si existe faltante en productas: escriba la cantidad en la casilla

FALTANTE O CARGO DEL TRANSPORTADOR; luégo sume la TOLERANCIA y el

FALTANTE y consigne en la casilla TOTAL FALTANTE la cantidad.

Si existe sobrante escriba en la casilla SOBRANTE la diferencia en-

tre la cantidad anunciada y recibida realmente.
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-TIQUETES DE BASCULA

Registre el nimero de los tiquetes de biscula producidos con motivo

del ingreso de la mercancfa.

-0OBSERVAC IONES

Registre informacién complementaria como por ejemplo razones por
las cuales se anula el documento, nombre nimero y fecha del documento que lo
reemplaza. NUNCA debe destruirse una Entrada Almacén mal diligenciada, son do

cumentos prenumerados.

V. AUTOR | ZAC IONES

Aquf se encuentran los espacios para las firmas de los funciona-

rfos responsables del documento.
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RECIBO PROVISIONAL

Este documento se utiliza para legalizar la entrada de productos
que se compran directamente al agricultor o por compra de productos
manufacturados cuando se cancelan directamente en la dependencia.

ANALISIS Y LIQUIDACION DE COMPRAS

Este documento se utiliza en los siguientes casos:

Cuando se compran granos:

Cuando se compran productos manufacturados y se cancelan en la misma
dependencia ya que dicho documento es soporte indispensable para el pago
en la caja local.

IMPORTANTE: Al recibir 1a totalidad de productos que van a ingresar
a la bodega, usted como Laboratorista-Almacenista deberd verificar que
las cantidades recibidas correspondan a las registradas en las especi-
ficaciones de CANTIDAD del andlisis y 1iquidacién de compras.

Realice La Autoevaluacién No. 2
de La siguiente pdgina.
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SECCION No. 5

AUTOEVALUACION No. 2

Las autoevaluaciones son una forma de que usted Verlfique cudnto ha apren

dido sobre el tema que viene estudiante en el mddulo.

Por favor, conteste las preguntas y una vez haya finallzado de responder-

las todas, confréntelas con la hoja de respuestas.

1. Cufiles son los documentos que debe diligenciar el Almacenista en el Proce

so de comerctalizacion?

2. Escriba las cinco (5) Secciones o partes en que se encuentran divididos

los documentos
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3. Qué es el documento Entrada Almacén

£

b, En qué caso se diligencia la transferencia de mercancfas
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SECCION No. 5

HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION No. 2

1. -Entrada Almacén E-2
-Envfo a Procesos E-1
-Transferencia de Mercancfas E-3
-Ajuste de Inventario E-4
-Resultado de Procesos E-5

-Factura de Ventas V-2

2. I. Identificacion de los Documentos
Il. Especificaciones de la Operacién
Iit.ldentificacién del producto
IV. Liquidacién o forma de pago

V. Autorizaciones

3. Es el documento que legaliza el ingreso de mercancfas a través de diferen
tes canales: compra no directa, fideicomiso, consignacién y recibo de

productos de otras dependencias del IDEMA.

b, (Recibo provisional) se diligencia para dar entrada a los productos que
se compran directamente al agricultor.

ST respondid correctamente todas las preguntas, continle con el estudio
de la Seccién No. 6. En caso contrario vuelva a estudiar el material correspon

diente a esta autoevaluacidn.
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PRESENTACION

Uno de los principales objetivos que persigue el Instituto de
Mercadeo Agropecuaio-IDEMA, estd relacionado directamente con el de-
sarrollo integral de sus funcionarios; para é%to, ha creado Programas
de Capacitacifn, entre 1os cuales se encuentran los M6dulos de Auto-
instruccibn. |

Este M6dulo diddctico se ha elaborado, con el objeto de contri-
buir a 1a Capacitacifn de 1os Laboratoristas-Almacenistas de Produc-
tos Bisicéos del IDEMA. |

A través de &1, se pretenden desarrollar conocimientos y habili-
dades que faciliten un mejor desempefio en las funciones propias del
cargo.

La Secci6n de (Desarrollo de personal) agradece la colaboracifn
que para la realizacién de este trabajo, prestaron el IICA y las di-
ferentes dependencias del IDEMA.
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MODULO PARA LABORATORISTAS-ALMACENISTAS DE PRODUCTOS BASICOS

INTRODUCCION

E1. presente Mbdulo de Capacitacibén se ha disefiado y elaborado, con
el objeto principal de contribuir al desarrollo de conocimientos y habi-
1idades importantes en el trabajo diario de los Laboratoristas-Almacenis-
tas de productos bdsicos.

Estd compuesto por siete (7) secciones completas e independientes
entre sT, pero que en conjunto conforman el médulo.

E1 disefio y organizaci6n del material permite que usted 10 estudie
seglin su propio ritmo -mds rdpido o mds despacio- y que pueda revisarlo
o consultarlo cuando lo considere conveniente. Es por esto por lo que,
la efectividad en los resultados, depende, en gran parte del interés y
dedidacibn con que usted acte.

E1 contenido de cada secci6n se desarrolla a través de varias ta=
reas, al final de las cuales se incluyen autoevaluaciones y ejercicios
para que usted verifique y compruebe cuanto va aprendiendo.

Es importante estudiar cada secci6én en el orden con que figura den-
tro del médulo, pues el contenido asf organizado hace mds facil la com-
prensifn y el aprendizaje de las tareas.

E1 m6dulo, cuyo propSsito es el de proveer conocimientos que sirvan
al mejor desempefio del cargo de Laboratorista-Almacenista de Productos
Bﬁsicos tiene el siguiente contenido:

Seccién No. 1: Historia, Objetivos y Organizacién del IDEMA. Beneficios
al Personal.
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Seccibn No. 2: ﬁunciones y Actividades del Laboratorista-Almacenista.
Secci6n No. 3: Almacenamiento y Conservacién de Productos.

Seccifn No. 4: Funciones Administrativas del Laboratorista-Almacenista
de Productos Bdsicos.

Seccibn No. 5: Proceso de Comercializacién e Ingreso de Productos al
IDEMA.

Seccifn No. 6: Manejo y Control de Existencias.

Seccibén No. 7: Salida de Productos del IDEMA.

Sobra decir que de su dedicacién y entusiasmo depende el éxito que
logre del estudio de este médulo, dado que es usted mismo quien controla
el tiempo que dedica al estudio y a 1a aplicaci6n practica de 1o apren-
dido. En todo caso, deseamos que usted obtenga de su propio esfuerzo
los mejores resultados.



SECCION No. 6

Manéjo y control de las existenclas
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SECCION N, 6 MANEJO Y CONTROL DE LAS EXISTENCIAS

AL FINALIZAR EL ESTUDIO DE ESTA SECCION EL LABORATORIS-
TA-ALMACENISTA ESTARA ACTUALIZADO EN PROCEDIMIENTOS Y
TECNICAS PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LAS TARJETAS DE
EXISTENCIAS, AJUSTE DE INVENTARIOS, LIBRO AUXILIAR DE
ALMACEN, ENVIO Y RECIBO DE PROCESOS.

TAREA N, 1 DILIGENCIAMIENTO DE LAS TARJETAS DE EXISTENCIA FISICA
DE MERCANCIAS (CONTROL DE EXISTENCIAS)

Cuando hablamos de existencias nos referimos a la cantidad de producto que
el IDEMA tiene almacenado en plantas de silos, centros de (operacifn comercial);

bodegas y almacenes de particulares.

Para llevar el control de las existencias de bodegas y silos, el Almace-
nista lleva la tarjeta de "Existencia Fisica de Mercancfas''. En ella se regis

tran las entradas y salidas de productos.

Se debe elaborar cada vez que ingrese o salga mercancfas de una bodega o
de un Silo.
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CONTROLDE | —
EXISTENCIAS

BuLTos ... . 300
SALEN ... . 100 -

TOTAL ... . 200
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Todo arrume y silo debe tener su correspondiente Tarjeta Control de Exis

tencia, donde se registran los movimientos de mercancfas.

A continuacidén se explica como se diligencia la Tarjeta"

ARRUME No. 8%

Qo EXISTENCIA FISICA DE MERCANCIAS

IDEMA SILO No.
BODEGA No. 1 LUGAR P.S. FONTIBON
ARTICULO Leche en Polvo T1 COoDIGO
VARIEDAD TIPO CATEGORIA O

MARCA PROLECHE PROCEDENTE  C.D. CARTAGENA
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En el extremo superior derecho aparece:

-Arrume No.:Y Escriba el No. del Arrume (si el producto estd en la Bodega).

-Sflo No.: Escriba el No. del Silo (si el producto estd almacenado en

ese lugar).

Debajo de la identificacidn aparecen las siguientes casillas:

-Bodega: Escriba el No. de la Bodega (si ésta pertenece al IDEMA) o

la Razén Social (si es de particulares).

-Lugar: Escriba el nombre de la Dependencia donde estd almacenado el

producto. Ejemplo: P.S. Fontibdn.

-Artfculo: Escriba el nombre del producto correspondiente y el pedido (en

caso de productos importados).

-C&digo: Escriba el que corresponde al producto de acuerdo con el 1is-
tado "C6digo Nacional de Productos".

-Variedad: Escriba la variedad cuando el producto la tiene. Ejemplo:

Arroz, Cica 8.

-Categorfa: Escriba el grado de calidad del producto (si la tiene) si né,

escriba 0.

-Marca: Escriba la marca que identifica el producto. Ejemplo:

Azlcar Manuelita, Café Sello Rojo, etc.

-Procedente: Escriba el sitio de origen del producto. Ejemplo: C.D. Carta

gena.
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La segunda parte de la Tarjeta se 1lama MOVIMIENTO PARCIAL, donde se con

trola el movimiento de la mercancfa:

‘ | ARRUME No. 8A
EXISTENCIA FISICA DE MERCANCIAS

IDEMA SILO No.
BODEGA No. 1 LUGAR FONTIBON
ARTICULO Leche en Polvo T1 Bolsas.5KCODIGO
VARIEDAD TIPO CATEGORIA O
MARCA PROLECHE PROCEDENTE C.D. CARTAGENA

MOVIMIENTO PARCIAL

Fecha Comprobante | ENTRADA SALIDA SALDO EXISTENCIA
NGmero Bultos o |Peso [Bultos o| Peso [Bultos o | Peso
Cajas Kilos [Cajas Kilos |Cajas Kilos

111-3-8% Saldo que
viene 4.000 2.000
111-6+89 EA#L5542 10.000 5.000 14.000 7.000
I11-8-85 TM#82057 2.000 |1.000 | 12.000 [6.000

-Fecha: Escriba la fecha en que se realiza el movimiento de las mer
cancfas (sea por entrads o por salidas).
—Comprobanté
Ndmero: Escriba el nlGmero del Documento Soporte que ampara la entra

da o salida de productos.

-Entrada: a. Bultos o cajas: Escriba el nimero de sacos de empaque

o unidades en que se encuentran los productos.
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b. Peso Kilos: una vez hecho el destare correspondiente es-
criba el nimero de '"kilos Netos'', tomados del tiquete de
bascula.

Ejemplo:

Si recibe 50 bolsas de 5 kilos de sal la entrada se registra

asfl:
ENTRADA
Bolsa X 5 K Peso Kilos
'50 250
-Salida: a. Bultos caja: Escriba el nimero de unidades de productos

que salen de la bodega.

b. Peso Kilos: Escriba el nimero de "kilos netos'' que sa-
len, segln el tiquete de b&scula. Luégo reste de las sa
lidas de las entradas y tendrd el SALDO DE EXISTENCIA.

Ejemplo:
ENTRADA SALIDA - SALDO EXISTENCIA
— Bultos o| Peso Bultos o] Peso |Bultos o Peso
Cajas Kilos Cajas Kilos |Cajas Kilos
50 250 6 30 Ly 220

Como éjvcc,éu‘o de autoevaluacibn, nevise
Las tanfetas en avwumes y 84008, vernifi-
cando que siga el procedimiento explica-
do.

Una vez nealizado el efercicio continde

con La TAREA No. 2 de La Seccibn.
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TAREA N, 2 MOVIMIENTO DEL LIBRO AUXILIAR DE ALMACEN

En el Libro Auxiliar se efectldan los registros contables de los movimien

tos de mercancfas en Silos y Bodegas.

Los registros de los productos se realizan en hpjas separadas. Por ejem
plo: una (1) hoja para Leche en Polvo Importada, una (1) hoja pana Azdcar Sul-

fitada y asf con todos los productos.
Cada hoja registra los siguientes datos en la primera parte:

Mercancfas en escriba el nombre de la Dependencia donde se encuentra el
producto. (ALMADELCO, BODEGAS DE TERCEROS, PLANTAS DE SILOS).

Referencia escriba si se trata de productos nacionales o Importados.

Unidad en que se cuenta: escriba la forma de presentacién en que viene

el producto.

Dependencia: escriba el nombre del lugar donde se realiza el registro.

. MERCANCIAS EN P.s. Fontibén Bodega 1

Aceite
l D E A ‘ ARTICULO

REFERENCIA __Importado

DEPENDENCIA P.S. FONTIBON REGIONAL 4 nipap EN @UE SE cuEnTA Caja per 12 frasco
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En la segunda parte reglistre:

€En el Comprobante la fecha y, nombre del ¢ to con que reallza el movi

miento.

|
El concepto y/o detalle que escribe o ldentifica el movimiento.

Las entradas (bultos y kilos) y las salldas (bultos y kilos), donde se

—_—

registran los bultos y los kilos (Kis) y el saldo resultante de 1a operacién.

FJoqunf
MERCANCIAS EN_P.S. Fontibsn Bodega 1
" aamicino_Ace! te
g RES _Importado
'DEMA P.S. Fontibén undaD Ew ue g cventa_Cala por 12 frascos
Reglonal 4
COMPROSANTE CONCEPTO Y/0 T cwvTmaDaAS SALIOAS $ALDOS
recna ’ CLANE n® D_[TALLE sLTOS 21000 suLTO 1L08 [l 21L00
}_LL'JS_' faldo que viene ... .|. . « | 360 | 4,320
211-85 | Transf.35921| Despensa Sasalma 60 720
$11-85 | Transf.26963 Furgén 4 ! . 60 120
611-85 _Transf.30276 Despensa Las Ferias 80 . 960
T01-85 | Transf.55341 Despensa Bello Horlzlnte 50 L -
120 | 1,440 |
-
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Los siguientes son los documentos del &rea comercial que se registran

en el Libro Auxiliar de Almacén:

-ENTRADA ALMACEN: Documento que legaliza las entradas de productos al
Instituto a través de diferentes canales. Se registra en la columna
ENTRADA.

-ANALISIS Y LIQUIDACION DE COMPRAS: Documento que legaliza la operacién

de compra directa de productos. Se registra en la columna ENTRADA.

-RESULTADO DE PROCESOS: Documento que legaliza el recibo de productos
después de efectuado un proceso (trilla, limpieza, secamiento, reenvase,

reempaque, etc.). Se registra en la columna ENTRADA.

-AJUSTE DE INVENTARIOS: Documento que legaliza las diferencias que se
presentan en los productos. Es de doble contabilidad, y se puede regis
trar en las columnas ENTRADA o SALIDA.

-ENVIO A PROCESOS: Documento que legaliza el despacho de productos a

procesos. Se registra en la columna SALIDA.

-FACTURA DE VENTAS: Documento que legaliza las ventas a través de dife-

rentes canales. Se registra en la columna SALIDA.

-TRANSFERENCIA DE MERCANCIAS: Documento que legaliza el despacho de mer

cancfas entre dependencias del I[DEMA.

Realice el ejencicio de autoevaluacibn
de La siguiente pdgina.
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SECCION No. 6
AUTOEVALUACION No. 2
Las autoevaluaciones son una forma bara que usted verifique o combruebe
\
cuanto ha aprendido sobre el tema que viene estudiando. '

‘ A continuacidn le presentamos un ejercicio en el que bodrs ablicar lo
aprendido sobre el movimiento del Libro Auxiliar de Almacén.

Teniendo, el dfa 5 de noviembre, un saldo en Bodega de 4.000 kilos de
Arroz Paddy en Bultos de 50 kilos cada uno, usted debe:

-Enviar 2.000 kilos a otra Dependencia con una Transferencia de Mercan-
clas 02895.

-Rectbir 1.500 kilos de Arroz de otra Dependencia por medio de una Entra
da Almacén No. 35862, |

-Entregar 1.000 kilos a través de una venta por Bolsa Agropecuaria
(Factura No. 834).

-Enviar 500 kilos a proceso por un Envio a Proceso No. 59943.

Registre los anteriores valores en el Libro Auxiliar Cuadro Inferior.

LIBRO AUXILIAR

~COMPROBANTE CONCEPTO ENTRADAS SALIDAS SALDOS
recha Clase No. Y/0 DETALLE Bultos Kilos - Bultos Kilos Bultos Kilos

Xt-5-84 Saldo que
viene.... 80 L.o00
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SECCION No. 6

HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION No. 2

LIBRO AUXILIAR
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COMPROBANTE CONCEPTO Y/0

ENTRADAS

SALIDAS

SALDOS

Fecha | Clase No. DETALLE Bultos | Kilos [Bultos | Kilos | Bultos| KiTos|
Saldo que

viene... 80 |L4.000

40 2.000 Lo 2.000

30 1.500 70 3.500

20 1.000 50 [2.500

10 500 4o 2.000

El saldo del Libro Auxiliar es de 40 Bultos 2.000 Kilos.

Si su ejercicio fue correcto puede continuar con la Tarea No. 3 de esta

Seccién. En caso contrario, por favor, repase la Tarea No. 2 y repita el ejer

ciclo antes de continuar adelante.
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TAREA No. 3 DILIGENCIAMIENTO Y PROCEDIMIENTO PARA EL AJUSTE
DE INVENTARIOS.

E1 ajuste de Inventarios-es el documento que legaliza las diferen-
cias (faltantes o sobrantes),se diligencia asf:

Cuando se presenta diferencia de 0,5% en bdscula por transporte del
producto.

Cuando se presenta faltante en transporte y este valor se descuen-
ta de 1a Orden de Pago por Fletes.

Cuando se presentan sobrantes por baja de productos.

Cuando se sacan productos para consulta tales como muestras para
an§lisis de laboratorio o empaques en mal estado pata taponar tdneles.

Cuando se reclasifica un producto por grado o calidad.

Por donaci6n de productos.

Para ingresar al Inventario "Empaques Vacfos" aquellos empaques que
se deben al agricultor porque el producto se recibi6 empacado y no se de-
volvieron inmediatamente.

Para descargar del Inventario "Empaques Vacfos" aquellos empaques
que se recibieron del agricultor para de esta manera legalizar el empa-
que.

Cuando se devuelven empaques que se debfan al agricultor.

Por empaques de productos pero (nicamente cuando hay necesidad de
reemplazar s6lo algunos empaques por rotura en un arrume.
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Para dar ingreso al empaque vacfo por venta a granel cuando el pro-
ducto se encuentra empacado.

Cuando se trasladan productos de instalaciones particulares a ins-
talaciones del IDEMA o viceversa.

A continuaci6n se explica cémo se diligencia el documento.



il

En 1a casilla 234 cuando ha salido la mercancla

tarios (ACREDITAR).

Ejemplo:

234

X

ACREDITAR

Significa que disminuyen los inventarios.

-=INVENTAR10S

En el IDEMA existen cinco (5) clases de inventarios.

que aparecen en la ''Entrada Almacén''.

-POR CONCEPTO DE DIFERENCIAS EN

BAJA CANTIDAD ENVIADA

) 30
A PROCESO m__p
30 30
verua[M] | REEMET
% 30
conrrntim
30 30
DONACION o@__J CANTIDAD ENVIADA
DESTAUCCION POR TRANSFERENCIA

CANTIDAD RECIBIDA
DE PROCESO

CANTIDAD
DESPIGNORADA

CANTIDAD VENDIDA
POR COMPROMISO

CANTIDAD RECIBIDA
POR TRANSFERENCIA

NOMBRE DOCUMENTO SOPORTE EN LOS CASOS
lOllANT(,IElUA,CON!UIO_“'V‘ DONACION ©

DE ALTA ,
DESTRUCCION

30

2] .

(a1

(el .

30

BAJA ,FALTANTE,
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que disminuye los inven-

Son los mismos

31

N® ENVIO A PROCESOS I: l

3

N? DE LA PIGNORACION -

N® DEL COMPROMISO

3
N? DE LA TIANSFERINCIA

LT, T.]

DIA . MES  ANO

Marque con una X:

-Cuando el producto se le ha dado de alta; la

A

-Cuando en un producto se ha presentado faltante; la F



-131-

-Cuando en un producto o mercancfas se han presentado sobrantes; la §
-Cuando a un producto se le ha dado de baja; 1a B

-Cuando en un producto se han presentado mermas; la M

-Cuando el producto ha sido donado o destrufdo; la D

-Cuando los productos o mercancfas han sido utilizados para el consumo

diario de la dependencia; la C

S{ se presentf cualquierna de Los siete casos anteriones,
diligencie a continuacibn Lo siguiente:

-NOMBRE DOCUMENTO SOPORTE EN LOS CASOS DE ALTA, BAJA, FALTANTE, SOBRANTE,
MERMA, CONSUMO, DONACION O DESTRUCCION: '

Escriba en la 1Tnea el nombre y la fecha por el cual se dié de alta, ba-
Ja a un producto, se oficializd la merma, el faltante, el sobrante, el consumo

o se doné o destruyd el mismo (generalmente sers un Acta de Inspeccién Ocular).

S{ Las diferencias por sobrantes presentadas no fueron pon baja,
merma, donacibn o consumo, entonces deberd marcar Las comrespon
dientes casillas, asl:

En 1a 1, si elAajuste por diferencias se realiza cuando un producto ha

sido enviado a proceso.
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En la 2, si el ajuste se realiza cuando el producto ha sido recibido de

un proceso.
En 1la 3, si el ajuste se realiza cuando un producto se pignora.
En la 4, si el ajuste se realiza cuando un producto se despignora.
En la 5, si el ajuste se realiza cuando un producto ha sido comprometido.

En la 6, si el ajuste se realiza cuando un producto ha sido comprometido

previamente para su venta.

"En la 7, si el ajuste por diferencias se realiza cuando un producto se

transfiere a otra dependencia del IDEMA o a un tercero.

En la 8, si el ajuste se realiza cuando un producto ha sido recibido como

transferencia de otra dependencia.

Si marcd la X en:

-1 6 2, escriba en las casillas de enfrente el nimero y la fecha del envflo

a proceso.

-3 6 4, escriba en las casillas del frente el nimero y la fecha de la pig-

noracion.

-5 6 6, escriba en las casfllas del frente el nimero y la fecha del docu-

mento con el cual se comprometié la mercancfla.

~7 u 8, escriba en las casillas del frente el nimero y la fecha de la trans

ferencia de mercancfa.

En este documento debe consignar también el Nombre, Cédula de Ciudadanfa

o Nit del Almacenista que efectla el ajuste de [nventario.
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I1l. IDENTIFICACION DEL PRODUCTO

Esta seccidn del documento contiene las mismas columnas de la "Entrada a
Almacén" y se diligencia de acuerdo con los documentos soportes (envfo a proce-
sos, transferencia de mercancfa, tiquetes de bascula, etc.).

IMPORTANTE: En las columnas:

Cantidad, consigne el peso neto en kilos del producto al que se le hace
el ajuste (peso del faltante o sobrante).

NGmero de Unidades, consigne la cantidad de unidades que faltan o sobran

(cuando el producto viene a granel no se escribe).

Peso Total en Kilos, consigne el peso total de kilos netos que faltan o

sobran.

V. AUTORIZACIONES

-TIQUETES DE BASCULA: Escriba el nimero de tiquetes de biscula que se

utilizaron para el ajuste.

-OBSERVACIONES: Registre informacion complementaria al documento.

-Finalmente registre las firmas de los responsables de la operacién.
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E1 siguiente es el procedimiento general que el Laboratorista-Alma-
cenista debe seguir cuando se encuentran diferencias (faltantes o sobran-
tes) en los productos:

Establecer las diferencias al terminar la evacuacién de un
arrume o silo o en la recepcién de mercancfas.

Establecer las causas de las diferencias y el valor de las mis-
mas.

Elaborar un oficio dirigido al Departamento Técnico y/o a 1la
Divisién de Almacenamiento y Transporte solicitando concepto
técnico.

Elaborar el Acta de Inspeccién Ocular conjuntamente con el La-
boratorista.

Elaborar el ajuste de inventario respectivo.
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TAREA N, 4 PIGNORACION DE MERCANCIAS

Pignorar un producto es cuando se respalda un préstamo con una mercancfla
a término definido.

Despignorar es cuando se cancela el préstamo con dinero quedando libre la

mercancfla.
Cuando un producto estd pignorado debe colocarse una Tarjeta ''Producto
Pignorado'' para evitar comercializar mercanclas comprometidas hasta tanto no se

haya cancelado la deuda.

Las siguientes son las actividades que se desarrollan en las dependencias

cuando se pignoran productos:

Director y Laboratorista-Almacenista de 1a Dependencia:

1. Informa semanalmente la existencia de productos, cantidades, calida
des y ubicacidén, incluyendo las cantidades proporcionales o en tra-
mite de pignoracién, tanto en dependencias propias como de terce-
ros (esta Informacién se envfa a la Direccién Regional y a la Divi-

sién de Almacenamiento a través de télex).

2. Recibe télex de la Divisién de Tesorerfa y Créditos sobre el trami-
te de pignoracidén y acusa recibo inmediato, sefialando su conformi-

dad o inconformidad.

Laboratorista-Almacenista de 1a Dependencia:

3. Descarga de sus inventarios los productos en tramite de pignora-
cién y los relaciona en el Libro de Almacén, teniendo como base el

télex recibido.
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L. Lleva un archivo especial de mercancfa comprometida para pignoracién
y coordina la operacidén con el Almacén General de Depdsito respecti-

vo.

Director y Laboratorista-Almacenista de la Dependencia:

5. Recibe télex de la Seccidn Provisién Fondos confirmando la pignora-
cién Inicial, donde confirma el recibo de la comunicacién y solici-
ta al Almacenista abstenerse de adelantar cualquier operacién con

dichos productos.

Laboratorista-Almacenista de fa Dependencia:

6. Descarga de sus inventarios los productos que no fueron plgnorados,
si este télex lo especifica y asfmismo actualiza el Libro de Alma-

cén, los registros correspondientes.

NOTA: En su informacién semanal sobre las existencias, el Almace-
nista relaciona esta pignoracién indicando la cantidad, calidad,

ubicacién, nlmero del bono y entidad pignoradora.
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TAREA N. 5 PROCEDIMIENTO Y DILIGENCIAMIENTO DEL ENVIO Y RESUL-
TADO Y PROCESO.

EL envilo a proceso es un documento que legaliza el despacho de productos
a secamiento, limpieza, trilla, reempaque y reenvase. El procedimiento se lle-
va a cabo cuando el producto no reune las condiciones para ser almacenado o re-

quiere de un proceso para su comerciallzacion.

Tenga en cuenta que el diligenciamiento del documento depende del Labo-
ratorista-Almacenista s6lo cuando el producto va para reempaque 0 reenvase.
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Analicemos cémo se efectuarfa el envfo a procesos cuando se requiere
que se eeempaquen 2.000 kilos de aziicar en bolsas de 10 y 5 kilos para enviar
a una despensa.

E1 Laboratorista-Almacenista recibe un memorando
que viene, segin las necesidades, del Director de
la Dependencia, o del Jefe del Departamento Técni-
co o Comercial o del Superintendente, donse se da
la orden del reempaque: 2.000 kilos de azlcar en
bolsas de 10 y 5 ki]os.iL#

E1 Laboratorista-Almacenista y el Laboratorista
coordinan juntos el envio a procesos.

v

E1 Laboratorista-Almacenista ordena el pesaje del
producto en la bdscula para determinar los 2.000
kilos que se envian a procesos. Este peso queda

consignado en el tiquete de bascula. E1 Almace-
nista diligencia el documento especificando que
los 2.000 kilos se deben reempacar asf: 100 en
bolsas de 1C kilos y 200 en 5 kilos.

v

Una vez diligenciado el documento el Laboratoris-

ta-Almacenista lo firme, sella y efectla los -
asientos contables en el Libro Auxiliar y Tarje-
tas de Existencias.
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IMPORTANTE: Cuando Los productos se envian a tnilla, secamiento y Limpie-
za,el Laboratorista efectiia ef andlisis de calidad y diligencia el envio a proce
80; La Labon del Afmacenista en estos casos es fa de entregan La cantidad de pro
ductos que van a sern procesados y de efectuar Los asientos en Las Tarfetas de

existencia y Libro Auxiliar,
El envlo a proceso se diligencia de la siguiente manera:

l. DENTIFICACION DEL D

Esta seccién se diligencia de igual manera que en los documentos EN-

TRADA ALMACEN y AJUSTE INVENTARIO. Si tiene alguna duda repase la Seccién No. 5.

Il. ESPECIFICACIONES DE LA QPERACION:

IL~IDENTIFICACION DOCUMENTO 7 1]

n_!] ’ PAQUETE  NUMERO
19 21 2%

ENVIO A PROCESOS El

26

[moraoa T

0L - ESPECIFICACIONES DE LA OPERACION
L1, |

|

EN LA FECHA i !
DIA MES ANO

12 18
EN NUESTRA DEPENDENCIA
26 26 26 26 26 REGIONAL CODIGO DEPENDENCIA
INVENTARIO [l m J m | m ] [—5_] J
| DEMA P. M. A 0. R. 1. CONSIGNACION FIDEICOMISO

Las tres (3) primeras casillas del documento (en la fecha, en

nuestra dependencia e inventariq) debe diligenciarlas de la misma forma que lo
hizo en los dos (2) documentos anteriores (Entrada Almacén y Ajuste Inventario).
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-ESTAMOS ENVIANDO PARA:

34 , [2]37 , [31237 , (&1233, [5]232] 4

SECAMIENTO LIMPIEZA LIMPIEZA Y TRILLA REENVASE REEMPAQUE
SECAMIENTO

Existen sels (6) tipos de procesos a los que se somete el producto. En

el caso del Almacenista, el producto puede ser enviado a reempaque o reenvase.

Ejemplo: que significa que el producto va a ser reempacado.

REEMPAQUE

-NOMBRE DEL DOCUMENTO SOPORTE:

Nombre Documento Soporte Dla Mes Afio

Escriba el nombre del documento que origina el proceso y al frente escriba

la fecha del documento. Ejemplo:

Orden de Oficinas Centrales

5 |9 | 84]
Nombre Documento Soporte Dla Mes Afo
-PARA PROCESAR POR:
Nit o cédula Nombre o Razdn Social

Escriba primero la cédula o Nit y el nombre completo de la persona respon

sable del proceso.
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-PARA TRANSPORTAR POR:

L

Tt o cédula Nombre o Razdn Social No. de Placas
Transportador Responsable Vehfculo

Escriba la cédula, el nombre o razén social del transportador y el nimero
de las placas del vehfculo que va a transportar el producto.

En el envlio a proceso original existen mds casillas de informacién; en el
caso de los Almacenistas, s6lo es necesario diligenciar las sefaladas.

111, IDENTIFICACION DEL PRODUCTO

Registre y diligencie el documento al igual que la Entrada Almacén y

el Ajuste Inventario.

Lo mas importante en este documento es la cantidad de producto que
va a ser enviado a proceso y la forma de presentacidon que se desea. Por ejem-
plo: se envfan 2.000 kilos de azlGcar para reempacar y se especifica que se re-
quieren 100 kilos empacados en bolsas de 10 kilos y 200 en bolsas de 5 kilos.

IV. LIQUIDACION DE FLETES

Bscriba el valor de la tonelada, multiplfquelo por la cantidad de

las toneladas transportadas y establezca el valor total de los fletes a pagar.
-TIQUETES DE BASCULA NUMERO Y OBSERVACIONES:
Consigne la informacidn como 1o hizo en los documentos anteriores.
V. AUTORIZACIONES

Registre las firmas de los responsables de la operacién.
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Para Legalizan La entrada de productos que vienen de proceso se elabora
"el nesultado de proceso”.

El Almacenista es el encargado de diligenciarlo cuando recibe los produc-
tos reempacados y reenvasados. En los otros casos (trilla, secamiento y limpie

za), el Laboratorista es el encargado del diligenciamiento del documento.
Observe el documento ''resultado de proceso' en la siguiente pagina.
Para diligenciar el documento debe basarse en el ''envio a proceso''.
Consta de cinco (5) secciones:

t. tdentificacidén del documento

lI. Especificaciones de la Operacién
{il1. Identificacion del producto

IV. Liquidacidn

V. Autorizaciones

La parte o seccién mis importante es la identificacién del producto, que

consta de dos (2) partes principales que son:

1. Datos del envio: donde se consigna la informacidn inicial del pro-

ducto que se envié a proceso.

2. Datos del resultado donde se registra la informacion de los produc-

tos que se reciben de proceso.

Las demds secciones del documento también son importantes; sin embargo,
no se explican detenidamente teniendo en cuenta que contienen casi las mismas

casillas del envio a proceso.
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SENOR LABORATORISTA-ALMACENISTA:

AUN CUANDO EL DILIGENCIAMIENTO DEL RESULTADO DE
PROCESO SOLO LE CORRESPONDE EN CASO DE REENVASE
Y REEMPAQUE, ENSAQUE O DESENSAQUE, USTED RECIBE
Y DA ENTRADA A LOS PRODUCTOS QUE VIENEN POR
TRILLA, SECAMIENTO Y LIMPIEZA. POR LO TANTO, ES
NECESARIO QUE CONOZCA QUE EN ESTOS CASOS SE
PRESENTAN MERMAS Y DIFERENCIAS Y QUE EXISTEN LI-
MITES ACEPTADOS POR EL INSTITUTO. CUALQUIER DI-
FERENCIA QUE SE PRESENTE EN LOS PRODUCTOS DEBE
ESTAR DEBIDAMENTE LEGALIZADA.

RECUERDE QUE USTED ES QUIEN RESPONDE POR LA CANTIDAD
Y CALIDAD DE PRODUCTOS DEL IDEMA,
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TAREA N, &  INFORMES QUE DEBE REALIZAR EL LABORATORISTA-ALMACENISTA
DE PRODUCTOS BASICOS.

Existen una serie de informes que el Almacenista debe rendir a diferentes

Dependencias,tanto del Instituto como a otras organizaciones.

-Informe diario a la contraloria: en &l se registra todo el movimiento

diario de mercancfas. Se tiene un saldo del dia anterior y con base en

este se registra que ingresé y que egresd.

En este informe se relaciona producto por producto, la cantidad, la pre-

sentacidon, el valor unitario y el valor total.

-Rendicién de cuenta mensual a contabilidad: esta rendicidén se elabora

mensualmente y en ella se registra todo el movimiento diario que se efec
tud durante el mes. Quien realiza el informe es el Contador, pero quien
responde es el Almacenista, ya que es él quien diariamente debe suminis-

trar y diligenciar los documentos que sirven de soporte al informe.

-Télex semanal de existencias: este télex informa semanalmente la existen

cia de productos, cantidades , calidades, presentacién y ubicacion in-
cluyendo los productos en pignoracidon y los productos que se encuentran
tanto en Dependencias del IDEMA como en Dependencias de terceros. Esta

informacién se envia a la Divisién de Almacenamiento y a Sistemas.
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SECCION No. 6

AUTOEVALUACION No. 3

Las autoevaluaciones son una forma para que usted verifique o compruebe

cuanto ha aprendido sobre el tema que viene estudiando.

Una vez haya terminado de responder todas las preguntas, confrontelas con

la hoja de respuestas, correspondiente a esta Autoevaluacién.

Enuncie por qué conceptos se debe realizar el ajuste de inventarios:

.

NN [ W N (-
. ()

Escriba a continuacion una definicion de:

a. Pigndracién

b. Despignoracidn

El funcionario del IDEMA encargado del diligenciamiento del envio a pro-

ceso, en caso de trilla, secamiento y limpieza, es:

Director de la Dependencia
Laboratorista

Almacenista de Productos Basicos

Qa 0 T o

Fiel de Bascula
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SECCION No. 6

HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION No. 3

1 Merma

2 Deterioro (parcial o total)
3. Destruccién

k., Cambio de calidad

5 Pérdida y hurtos

6. Sobrante

7

. Donaciones

2. a. Es el respaldo de un préstamo con mercanclas a término definido.
Es la cancelacién de dicho préstamo con dinero, quedando libre la

mercancfla.

Si respondid correctamente todas las preguntas continué con el estudio de
la siguiente seccién (No. 7). En caso contrario, por favor, vuelva a estudiar

el material correspondiente a esta autoevaluacién.
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Anexo No. 1

Salida de Productos a Otras Dependencias



Digitized by GOOS[Q



DEPENDENCIA
DESPENSA
DIRECCION

DEPARTAMENTO COMERCIAL
0 SUPERV. DESPENSA

DIRECCION
ALMACEN

DIRECCION

REEMPAQUE 0 BODEGA

EMPRESA TRANSPORTA-
DORA.

PORTERIA

DESPENSA

ALMACEN

ACTIVIDAD

-Solicitud necesidades de mer-

cancias.

-Orden programacién.

-Elaboracién programacién
-Firma la programacién

-Firma programacién
-Elaboracién y firma TRANSFE-
RENCIA DE MERCANCIAS.

-Firma "Transferencia de Mer-
cancias".

-Cargue del camién
-Registros en tarjetas
-Registros en libros

-Firma transferencia de mer-
cancias.

-Registros en "Planilla Con-
trol Porteria'.

-Descargue del camién.

-Conteo fisico de mercancia
(pesaje),

-Firma "Transferencia mercan-
cias",

-Registros en Tarjetas,

-Registros en libros,

-Registros diferencias en
transferencia.

-Registros en libros,
-Distribucidén de copias.
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SALIDA DE MERCANCIAS A DESPENSAS

CONTROL AUDITORIA

-Revisién y firma TRANSFEREN-
CIA DE MERCANCIAS.

-Verificacién registros.

-Verificacién registros en
tarjetas y libros,
-Inventarios.

-Verificacién registros.
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SALIDAS DE MERCANCIAS

DESPACHOS A OTRAS AGENCIAS DEL INSTITUTO

DEPENDENCIA ACTIVIDAD CONTROL AUDITORIA
DIRECCION -Recibos "Orden de Despacho".

-Elaboracién y firma Progra-
macién de Despachos.

ALMACEN -Recibo orden de despacho
-Firma de la programaciédn

BASCULA -Pesaje del camién vacio -Inspeccién del camidn
-Elaboracién tiquete de -Supervisién pesaje.
biscula.
BODEGA -Cargue del camién.

-Desarrume de mercancias.

-Registro en tarjetas, de -Verificacién de registros
existencias. -Inventarios selectivos.

-Registro libro bodega.

LABORATORIO -Andlisis de calidad.

BASCULA

-Pesaje del camién cargado.

-Complemento tiquete de
béscula.

-Registros planilla control
pesaje.

-Inspeccién camién.

-Supervisidén pesaje.
-Refrendacién tiquete de
béscula.

-Verificacién registros en
planilla.

ALMACEN -Elaboracién y firma TRANSFE-
RENCIAS DE MERCANCIAS.
-Elaboracién Télex comunican-
do Despacho.

LABORATORIO -Consignacién Analisis de cali- -Revisién y firma "Transfe-
dad en "Transferencia de mer- rencia de mercancias".
cancias".

DIRECCION -Firma Transferencia de mercan-
cias.

—-Firma Télex.
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continuacién salidas de mercancias.

DEPENDENCIA ACTIVIDAD CONTROL AUDITORIA
TRANSPORTADOR. -Firma Transferencia de Mer-
cancias.
-Recibo dos copias T. de
mercancias.
PORTERIA -Inspeccidn del camién.
-Registro en planilla de por-
teria
ALMACEN ~-Distribucién copias.

-Registros en libro de almacén -Verificacién de registros.
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TRASLADO Y ENTREGAS DE MERCANCIAS DEL P.M.A. Y DRI

DEPENDENCIA
P.M.A. y D.R.I.

DIVISION COMERCIO
EXTERIOR

ARCHIVO GENERAL

DIRECCION

ALMACEN

BASCULA

BODEGA

BASCULA

ALMACEN
(Traslado)

ALMACEN
(Entrega I.B.F.)

ACTIVIDAD

-Solicitud entrega mercancias
en consignacidn al I.B.F.

-Elaboracién y firma oficio
autorizacidén de entrega
funcionario I.B.F.

-Recibe, radica, entrega
oficio.

-Elaboracién y firma MEMO-
RANDO AUTORIZACION DE EN-
TREGA.

-Recibe Memorando autoriza-
cién entrega.

-Recibe y visa oficio pre-
sentado por I.B.F.

-Pesaje del camidn vacio.
~-Elaboracién TIQUETE DE
BASCULA.,

-Cargue del camién.

-Registros en "Tarjetas de
Existencias".

-Registros en libros.

-Pesaje del camién cargado.

-Complementa y visa tiquete
de bascula.

-Registro en béscula control
pesaje.

-Elaboracién y firma TRANSFE-
RENCIA DE MERCANCIAS.

-Elaboracién télex informando
despachos.

-Elaboracién y firma FACTURA
DE VENTA.

CONTROL AUDITORIA

-Inspeccidn camidn.
-Supervisidn pesaje.

-Verificacién registros.
-Inventarios periodicos

-Supervisién pesaje.

-Revisién y refrendacién
tiquete de béscula.
-Verificacién registros en
planilla control pesaje.

-Revisa y firma "Transfe-
rencia mercancias".,

-Revisién y firma "Factura
de Venta".
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Continuacién Traslado y Entregas de Mercancias del P.M.A

y D.R.I.
DEPENDENCIA ACTIVIDAD CONTROL AUDITORIA
DIRECCION -Firma "Transferencia de mer-
(Traslado y entrega) cancias o "Factura de Ventas"
I.C.B.F. -Firma "Factura de Venta"
-Recibe original Factura de
Venta -Verificacién registros.

-Registro en libros.
-Distribucidn copias.



SALIDAS DE

DEPENDENCIA

ALMACEN

DIRECCION

CLIENTE

ALMACEN

ALMACEN GRAL. DE
DEPOSITO
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MERCANCIAS ALMACENES GENERALES DE DEPOSITO

ACTIVIDAD

-Recibe Memorando autoriza-
cién de venta.

-Elaboracién y firma Factura
de Venta.

-Elaboracién y firma Oficio
para Almacen General de De-
pésito.

-Firma Factura de Venta.
-Firma oficio "Almacen
General de Depésito".

-Firma Factura de Venta.
-Recibe original Factura de
Venta, y del oficio para
el Almacen Gral. de Depésito.

-Registros en libros.

-Distribucién copias Factura
de Venta.

-Solicitud al Almacen Gral.
de Depésito la relacién
diaria de entregas.

-Recibe original de la factura
de venta y oficio autorizacién
entrega.

-Entrega productos.

-Informacién diaria al IDENA

CONTROL AUDITORIA

-Revisién y firma "Factu-
ra de Venta".

-Revisién y firma oficio
al "Almacen Gral. de de-
pésito.

-Visitas periddicas al Al-
macén Gral. de Depésito.
-Inventarios selectivos.

-Conciliaciones.



Anexo No. 2

Ventas a Través de 1os Diferentes Canales



Digitized by GOOS[Q



DEPENDENCIA
GERENCIA IDEMA
SUBGERENCIA DE
VENTAS

BOLSA AGROPECUARIA

SUBGERENCIA VENTAS
CORREDOR (Comprador)

BOLSA AGROPECUARIA

SUBGERENCIA VENTAS

GERENCIA

SUBGERENCIA DE VENTAS

BOLSA AGROPECUARIA

CAJA

VENTAS BOLSA NACIONAL AGROPECUARIA
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ACTIVIDAD

-Autorizacién ventas (canti-
dad, productos, precios).

-0frece productos (Corredor
Vendedor).

-Elaboracién y firma documen-
to TRANSACCION VENTA.

-Firma "Transaccidn Ventas".
-Firma "Transaccidén de Ventas".

-Diligenciamiento formulario
"Liquidacidén de la transaccién"
-Envia documentos al IDEMA.

-Recibo documentos.
-Elaboracién y firma CUADRO RE-
SUMEN DE TRANSACCIONES.

-Visto Bueno cuadro Resumen de
Transacciones.

-Distribucién copias "Cuadro
Resumen de Transacciones"
(Seccién Caja, Seccién Cré-
ditos y Seguros).

~-Elaboracién y firma télex u
oficio de asignacién.

-Cancelacién transaccién.
-Recibe el pago.

-Elaboracién y firma Ingreso
a Caja.

a Caja".

-Revisién y firma

CONTROL AUDITORIA

"Ingreso
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Continuacidén Ventas Bolsa Nacional Agropecuaria.

DEPENDENCIA

BOLSA AGROPECUARIA

SECCION CREDITOS

SUBGERENCIA VENTAS

ARCHIVO GENERAL

ARCHIVO DEPEN/CIA.

DIRECCION

SUPERINTENDENTE

ACTIVIDAD CONTROL AUDITORIA

-Presentacidn Carta de Cré-
dito.

-Recibe documentos.

-Firma constancia del recibo
Carta y devuelve.

-Elaboracién y firma Memorando
de informacién.

-Recibe Memorando -Revisa y firma Liberacién.
-Elaboracién y firma Télex u
Oficio de Liberacidn.

-Radica y entrega copia de
"Liberacidn".

-Recibe, radica y entrega
"Liberacidn".

-Recibe y visa "Liberacién".
-Confirmacidén liberacién.

-Elaboracién y firma Memorando
Aautorizacién entrega.



DEPENDENCIA

ENTIDAD

DIRECCION

OPTO. COMERCIAL

DIRECCION

SUBGERENCIA VENTAS

OFICINA JURIDICA

SUBGERENCIA VENTAS

DIRECCION

ENTIDAD

DIRECCION

SUBGERENCIA VENTAS

SUBGERENCIA FINANCIERA
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VENTAS CONVENIOS ESPECIALES

ACTIVIDAD CONTROL AUDITORIA

-Presentacidn solicitud y
documentacidn

-Recibe solicitud y docu-
mentacidn

-Practica visitas.
-Estudio documentacién

-Elaboracién y firma
concepto.

-Envia concepto y docu-
mentacién Oficinas Centrales -Revisidn concepto y docu-

mentos.

-Recibo y estudio concepto.
-Elaboracidon Contrato o Con-
venio

-Recibo y revisién Contrato

-Recibo Contrato.
-Envia Contrato a Direccién
Regional.

-Recibo Contrato
-Entrega Contrato Entidad.

-Firma Contrato o Convenio.
-Constituye Pdliza de Garantia.

-Estudio Péliza garantia.

-Recibo Contrato firmado por la
Entidad.

-Envia documentos Ofic. Centrales

-Recibo documentos.
-Solicita certificacidn sobre la
Péliza de garantia.

-Recibo péliza garantia
-Certificacion correcta legaliza-
cidn.



Continuacién Ventas Convenios Especiales.

DEPENDENCIA

SUBGERENCIA VENTAS

GERENCIA

SUBGERENCIA VENTAS

DIRECCION

ENTIDAD

ACTIVIDAD

-Recibo certificacién y
péliza de garantia.
-Envia documentos Gerencia.

-Firma Contrato o Convenio

-Envio original Contrato o
concepto y péliza de garan-
tia a la "Seccién de Cré-
ditos".

-Envia copias contrato y
pbliza de garantia a Di-
reccién.

-Envio copia del Contrato
o Convenio a Oficina Juri-
dica.

-Recibo documentacién.
-Autorizacion entrega.

-Verificacidn calidad de
los productos.
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CONTROL AUDITORIA




DEPENDENCIA

ENTIDAD

DIRECCION

MERCADEO SOCIAL

DIVISION MERCADEO
SOCIAL.

SUBGERENCIA DE
VENTAS

COMITE DE CREDITOS
COOPERATIVOS

COMITE DE CREDITOS
DEL IDEMA

JUNTA DIRECTIVA

DIVISION MERCADEO SOCIAL
OFICINA JURIDICA
GERENCIA

DIVISION NERCADEO

SOCIAL

ARCHIVO GENERAL

ARCHIVO DEPENDENCIA
DIRECCION

VENTAS CREDITOS SOCIALES

ACTIVIDAD

-Solicitud escrita del cré-
dito, documentacidn

-Revisa solicitud y documen-
tacién.

-Tramitacidén documentos ofi-
cinas centrales.

-Practica visitas a la enti-
dad.

-Rinde informe.

-Revisa solicitud.
-Envio documentos para la
aprobacién.

-Estudio y aprobacidn del
crédito.

-Devolucién documentos.

-Estudio aprobacién crédito.
-Devolucién a Mercadeo Social.

-Estudio aprobacién créditos.
-Devolucién documentos.

-Estudio y aprobacién crédito.

-Elaboracién Contrato y Pagaré.

-Emite concepto legal documentos.

-Firma Contrato

-Recibo documentos.

-Elaboracidén oficio remisorio
documentos.

-Recibe y radica documentos

-Recibo y radicacién documentos.

-Recibo documentos.
-Comunicacién al interesado.
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CONTROL AUDITORIA




DEPENDENCIA

CLIENTE

SUBGERENCIA DE VENTAS

ARCHIVO GENERAL

CLIENTE

SECCION CREDITO

SUBGERENCIA VENTAS

CAJERO GENERAL

CLIENTE

CAJERO

SUBGERENCIA VENTAS

ARCHIVO GENERAL

ARCHIVO DEPEN/CIA

DIRECCION

ACTIVIDAD

-Formula solicitud

-Asignacidn cupo de acuerdo
existencias.

-Elabora y firma Oficio o
Télex Asignacién.

-Recibo y radicacién libe-
racién.

-Presentacién original asig-
nacién y Carta Crédito.

-Recibo y revisién Carta de
Crédito.
-Elaboracién Memorando.

-Recibo del memorando.
-Elaboracién y firma oficio
o télex de liberacién.

-Recibo copia asignacién
-Efectida pago.

-Recibo dinero.

-Elaboracidén y firma Ingreso
a Caja.

-Distribuye copias.

-Recibc Memorando de Caja.

-Elaboracién y firma oficio
o télex Liberacién

-Recibo, radica, distribucién

-Recibo, radica, envia a
Direccidn

-Visto Bueno oficio o télex
liberacién
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VENTAS DIRECTAS -SUBGERENCIA DE VENTAS

CONTROL AUDITORIA

-Revisién y refrendacién
télex u oficio liberacién.

-Revisién y refrendacién
télex u oficio liberacién

-Revisién y firma "Ingreso

a Caja"

-Revisién y firma Télex u
Oficio liberacién.
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Continuacién Ventas Directas Subgerencia de Ventas

DEPENDENCIA ACTIVIDAD CONTROL AUDITORIA

DEPARTAMENTO COMER-

CIAL -Elaboracidén Memorando
Distribucién y entrega

DIRECCION -Firma memorando de autori-
zacidn



DEPENDENCIA

CLIENTE

DIRECCION

DEPARTAMENTO CIAL.

DIRECCION

VENTAS DIRECTAS - DIRECCION

ACTIVIDAD

-Presenta solicitud.
-Recibo y visa solicitud

-Verificacidn registro
kardex compradores.
-Elaboracién Memorando
autorizacidén venta.

-Firma Memorando de
autorizacidn venta.
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CONTROL AUDITORIA




DEPENDENCIA

ALMACEN

BASCULA

BODEGA

BASCULA

ALMACEN

CLIENTE
(pagos en Direccién)

CAJA

DIRECCION

-1p7-

SALIDAS DE MERCANCIAS INSTALACIONES IDEMA
VENTAS DIFERENTES CANALES

ACTIVIDAD CONTROL AUDITORIA

-Recibe Memorando autoriza-
cidn venta.

-Recibe original liberacién

-Abre Tarjeta Control de
Despacho (si se requiere)

-Recibe "Tarjeta Control de -Supervisién pesaje.
Despachos" -Inspeccién camién.
-Pesaje del camién vacio.

-Elaboracién Tiquete de

Bascula.
-Cargue del camién. -Verificacién registros.
-Registro en Tarjeta de -Inventarios selectivos.
Existencias.

-Registros en libros

-Pesaje del camién cargado. -Supervisién del pesaje.

-Se complementa y visa "Ti- -Revisién y refrendacién
quete de bascula "Tiquete de biscula"
-Registros en Planilla con- -Verificacién registros
trol pesaje. en "Planilla control pesaje"
Registros en "Tarjetas Con-

“trol de Despachos.”

-Elaboracién y firma Factura -Revisién y firma "Factura
de Venta de Venta".

-Firma "Tarjeta Control Despa- -Revisién y refrendacién
chos" "Tarjeta Control Despachos"

-Cancela valor compra

-Recibo "Factura de ventas".
-Recibo valor venta.

-Firma factura de venta
-Registros en libros

-Firma "Factura de Venta"
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Continuacidén Salidas de Mercancias Instalaciones IDEMA

DEPENDENCIA ACTIVIDAD CONTROL AUDITORIA
CLIENTE -Firma "Factura de venta"
-Recibe original factura
de venta.
ALMACEN -Registros en libros -Verificacidén registros.

-Distribucidn copias

PORTERIA -Inspeccidn del camién.
-Registros en libros.
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