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PRESENTACION

Este mSdulo didictico ha sido elabora-
do con el propdsito de contribuir a la ca-
pacitacién de los Administradores de Des-

pensa del IDEMA.

A través de €1 se pretende desarrollar
conocimientos y habilidades que faciliten
el mejor desempeifio cn las funciones propias

del cargo.
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MODULO PARA ADMINISTRADORES DE DESPENSA

INTRODUCCI1ON

Este mddulo de capacitacion ha sido diseflado y elaborado con
- el propdsito de contribuir al desarrollo de conocimientos y habilida-
des importantes en su trabajo diario.

Estd compuesto de cinco (5) secciones, cada una independiente
y completa, pero que en conjunto conforman el mddulo.

El disefio y organizacion del material permite que usted lo es-
tudia su propio ritmo -mas rapido o mids despacio- y que pueda consul-
tar o revisar el tema cuando lo conslidere conveniente.

El contenido de cada seccion se desarrolla a través de varias
tareas y a fTn de que usted compruebe o verifique cudnto va aprendien-
do, se le proponen evaluaciones y ejercicios de aplicacion practica

para que los realice.

Es importante estudiar cada seccidn en el orden en que se le
va presentando en el médulo. El contenido lleva un orden o secuencia

que hace mds facil su comprensidon y aprendizaje.

Todo el mddulo contribuye a un mejor conocimiento y desempefio
en el cargo de Administrador de Despensa. Su contenido es el siguien-

te:

Seccién No. 1: Historia, Objetivos y Organizacion del IDEMA. Benefi-

cios al personal.

Seccidn No. 2: Disposiciones legales y normativas sobre funcionamiento

de las Despensas.



Seccion No. 3: Funciones Administrativas y Comerciales del Administra-

dor de Despensa.
Seccidén No. 4: Funciones contables del Administrador de Despensa.

Seccién No. 5: Almacenamiento y Conservacidn de Productos en una Des-

pensa.

Lo invitamos a estudiarle coh”lntéfésiy.entuéfasmol El éxito
depende de su dedicacidon y esfuerzo, ya que es usted quien controla el
‘tiempo que dedica a estudiar y quien se interesa por aplicar en la pric-
tica diaria lo aprendido. Le deseamos que obtenga los mejores resulta-

dos.




SECCION No. 1:

Historia, Objetivos y Organizacion del IDEMA. Beneficios al personal.






SECCION N, 1 HISTORIA, OBJETIVOS Y ORGANIZACION DEL IDEMA,
- BENEFICIO8 AL PERSONAL.

AL FINALIZAR EL ESTUDIO DE ESTA SECCION EL AD-
MINISTRADOR DE DESPENSA HABRA ACTUALIZADO SUS .
CONOCIMIENTOS SOBRE LA HISTORIA, OBJETIVOS Y
ORGANIZACION DEL IDEMA E IDENTIFICARA LOS BE-
NEFICIOS QUE TIENE COMO FUNCIONARIO DEL INSTI-
TUTO,

Para el desarrollo de esta seccion del mddulospresentaremos la

Informacion en tres tareas:

Tarea No. 1: Historia y objetivos del IDEMA
Tarea No. 2: Organizacidon del IDEMA
Tarea No. 3: Beneficlios al personal

Con esto se pretende proporcionar facilidad en la organizacién

y comprension del tema.

Lo que viene ahora es la TAREA N, 1.
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TAREA N. 2  ORGANIZACION DEL IDEMA,

La direccién y administracidn del Instituto de Mercadeo Agro-
pecuario '"'IDEMA' estd a cargo de la Junta Directiva, Gerente General Yy
demds funcionarios que determine la Junta Directiva

Junta

Directiva

GERENCIA GENERAL

Secretarfa General Oficina de
y Jurfdica ) Comunicaciones
Subgerencia Subgerencia Subgerencia Subgerencl' Subgerenclé
Administra- Financiera Planeacién Compras Ventas
tiva y Control P
d
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De cada una de las Subgerencias dependen las Divisiones y de
éstas las Secclones,

Por tener especial interés para el &rea de Despensas, a con-
tinuacién se aprecia la organizacién de la Subgerencia de Ventas,

GERENCIA GENERAL

Subgerencia Ventas

2 [ Divisién de
Divisién de Divisién de Canales Deta- D';l:ig:ege
Ventas Procesos llistas y Des "
| . pensas by SOC a'

— o

[Seccidn Canal Seccién de Sgccf??'Canales
Detallista y | Trillas e;‘ stas y
Bolsa espensas

Secclédn Canales Seccibén de
Indlrectos y L—- Reenvase
Convenios y Reempaque

Todas estas Dependenclias estén ubicadas en Bogot§,
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E1 IDEMA tiene sus Oficinas Centrales en Bogotd y Dependen-

cias Regionales en diferentes partes del pafs. Estas Dependencias se

clasifican en Regionales, Plantas de Silos, Centros de Acopio y Cen-

tros de Distribucion.

DIRECCIONES REGIONALES

Centro de Acoplo

Planta de Silos

Centro de Distribu-
cion

Regional N

Planta de
Planta de
Centro de

o, 1 SINCELEJO
Silos |l Monterfa
Silos | Magangué

Distribucion E! Banco

Centro de Acopio |l Ayapel

Centro de
Centro de
Centro de

Regional N

Planta de
Planta de
Centro de

Centro de

Acopio |l Carmen de Bolfvar
Acopio Il Lorica '
Acopio |l Majagual

o. 2  MEDELLIN

Silos |l Envigado
Silos | Chigorodd
Distribucion Il Quibdd

Acopio | Caucasia.




Regional No. 3 BUCARAMANGA

Planta de Silos I! Gamarra
Centro de Distribucidn || Cidcuta
Centro de Distribucidn | Vélez

Centro de Distribucién | Bucaramanga

Regional No. 4 FONTIBON

Planta de Silos | Tunja
Centro de Distribucién 11l Girardot

Regional No. 5 CALI

Planta de Silos | Pasto

Planta de Silos | Buga

Planta de Silos | Cartago

Centro de Distribucidn |l Popayéan
Centro de Distribucién Il Tulua
Centro de Distribucidn | Sevilla
Centro de Distribucidn | Buenaventura
Centro de Acopio | Puerto Asfs

Centro de Acopio | Leticia

Regional No., 6 NEIVA

Planta de Silos |l Espinal

Planta de Silos !l Florencia
Centro de Distribucidn | Ibagué
Centro de Distribucidon | Pitalito

Regional No. 7 VALLEDUPAR

Planta de Silos | Fundacién
Planta de Silos | Codazzi
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Regional No. ¥ PEREIRA

Planta de Silos | La Dorada

Centro de Distribucidn Il Armenia
Centro de Distribucion Il Manizales
Centro de Distribucién | Honda

Regional No. 9 VILLAVICENCIO

Centro de Acopio |l San Martin

Centro de Acopio Il Puerto Lépez

Centro de Acopio |l Granada

Centro de Acoplo |l San José del Guaviare
Centro de Acopio | San Judn de Arama

DEPENDENCIAS ADSCRITAS SUBGERENCIA DE COMPRAS

Planta de Silos Ill Santa Marta
Planta de Silos | Marfa La Baja
Centro de Distribucién 111 Barranquilla

Centro de Distribucién Il Cartagena
Centro de Distribucidén | San Andrés

- 13 -
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Las Despensas segin el lugar donde se ubican dependen de las
Reglonales, Direccionas de Flanta de 8llos, de Centro de Distribucidn

o de Centro de Acoplo.

En las Regionales la 1Tnea de dependefcia de las Despensas

es la siguiente:

DIRECTOR REGIONAL

Jefe Departamento

Jefe Departamento

Jefe Departamento
Administrativo
Financiero Comercial Técnico
Jefe Grupo
Comercial
Supervisor o
[~ T = T T Jcoordinador Despensa
Administradores

Despensas
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En las Plantas de Silos, Centro de Acopio o Centro de Distri-
bucién, la 1Tnea de dependencfa de las Despensas es la sigulente:

CENTRO DE DISTRIBUCION
CENTRO DE ACOPIO
PLANTA DE SILOS

Director
Supervisor o
b o= o == Coordinador
Despensas
Administrador
Despensas

En algunos de los Centros o Plantas existe grupo comercial.

La funcion del Supervisor o Coordinador de Despensa es velar
por el buen funcionamiento de las despensas a su cargo, en cuanto abas-
tecimiento, presentacion y cumplimiento de normas polfticas establecl-

das por el Instituto.

Por io tanto son un canal que facilita la cemunicacidn y coor-
dinacidn entre las despensas-y-las Direcciones Regionales, de Planta de
Silos, Centro de Acopio o de Distribucidn, seglin les corresponda.
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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 decisién de cualquiera de las par-
tes.El trabajador oficlial @z1IDEMA, para efectos laborales, legales vy
extralegales, se rige por la Convencion Colectiva de Trabajo.

EMPLEADOS PUBLICOS: Se vinculan mediante resolucidn, son de
libre nombramiento y remocidn. Estos empleados ejercen funcliones de Di-

reccion, manejo y confianza.

Los Administradores de Despensa en razon de que son empleados
de manejo y conflianza por los valores que administran, se clasifican

como empleados piblicos.

JORNADA LABORAL: En el IDEMA la jornada de trabajo es de 44
horas a la semana. En aquellas dependencias donde se trabaja jornada

contfnua se incluye en las 44 horas, una (1) hora de almuerzo diaria.

En donde no hay jornada contfTnua, se trabajar3d los sdbados
cuatro horas, en horario que establezca la Direccidn Regional con apro-

bacion de la Subgerencia Administrativa.

VACACIONES: Todo empleado que haya laborado durante un (1)
afio tiene derecho a disfrutar de quince (15) dfas habiles consecutivos

de vacaciones.
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SECCION No. 1
AUTOEVALUACION No. 1

Las autoevaluaciones son una forma de que usted verifique
cuénto ha aprendido sobre el tema que viene estudiando del médulo,

Por favor, conteste las preguntas y una vez haya finalizado

de responderlas todas, confréontelas con la hoja de respuestas.,

Marque con X la respuesta correcta.

1. E1 IDEMA es una empresa:
a) oficlal
b) Privada y gremial
c) Establecimiento PGblico
d) Empresa Industrial y Comercial del Estado,

2. Escriba cudl es el objetivo del IDEMA

3. Los funcionarios del IDEMA se clasifican en dos grupos. Nombre-
los:
4, Escriba como es la vinculacién laboral del trabajador oficial en

en [DEMA
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SECCION No, 1
AUTORVALUACION No, 1 (2)

5. Escriba como es la vinculacidn laboral del empleado piblico del
IDEMA
6. Escriba cinco (5) de los beneficlos econdmicos que disfruta el

funclionario del IDEMA

7. Segiin corresponda a la Despensa que usted administra, dibuje el
esquema de 1Tnea de dependencia o conducto regular que le corres-

ponde.

Puede utilizar la parte de atras de esta hoja.

Verifique sus respuestas con la hoja de respuestas.
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SECCION No. 1
HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION No, 1

d)

La regulacion del mercado de productos agropecuarios mediante
compra, venta, almacenamiento, Importacién y exportacién de los

mismos.

Trabajadores oficlales
Empleados piiblicos

Mediante contrato de trabajo a término indefinido, Para efectos
laborales y legales se rige por la conveficlén colectiva de tra-
bajo.

Mediante resolucién, son de libre nombramiento y remocién y cum-
plen funciones de direcci6n, manejo y conflanza,

-Auxilio de alimentacidn

-Incremento del salario basico por antiguedad,

-Serviclo o auxilio de transporte

-Prima semestral del 150% del salario

-Prima de vacaclones segiin antiguedad

-~Auxillo por gastos de entierro del funcionario o de familiares
-Gastos de traslado

-Subsidio familiar

-Pago diferencial de salario por encargo

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

SuU respuesta sea correcta,
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SECCION No. 1
HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION No. 1 (Cont.)

7. Si su Despensa depende de una Planta de Silos, de Centro de Aco-
pio, o de un Centro de Distribucidn, su respuesta correcta debe
ser Igual al esquema de la pagina 15 de la seccibn la..

Si su Despensa depende de una Direccidon Regional, su respuesta

debe ser igual al esquema de la pagina 14 de la seccibn la,

Si respondid correctamente todas las preguntas, continie el es-
tudio de la seccidn. En caso contrario, por favor vuelva a estudiar el
material correspondiente a esta autoevaluacion (Tareas 1, 2 y 3).



FUNCIONARIOS
“MA '
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EN CASO DE TRASLADO:
Auxilio para pasajes
por $13.000 y 4 dfas

AUXILI10 DE

ALIMENTACION DE
$1.650 mansua]~‘~mw.‘mmwmj

SERVICIO DE TRANSPORTE
0
Auxilio de $935.

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

INCREMENTO DEL SALARIO
BASICO SEGUN ANTIGUEDAD:
-Empleados con 1-2 aiios
de servicio 2% salario
~A partir del tercer afio

2% adiclonal por cada afo.

PRIMA DE VACACIONES

SEGUN ANTIGUEDAD.

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

SUBSIDIO FAMILIAR A TRAVES
DE CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR:

-En dinero

-En serviclos: Médico,
odontoldgico, farmacia
cursos de capacitacion,
centros recreativos, su-
permercados.

AUXILIO DE REFRIGERIO
$100 diarios para tra-
bajadores con turno
nocturno en:

-Santa Marta
-Barranquilla
-Cartagena

-Font ibon

BONIFICACION QUINQUENAL
POR ANTIGUEDAD

- 5 afos: $3.000

-10 afos: $6.600

-15 afios: $9.900

-20 afos: $13.500

-25 aflos: $16.875

AUXILI0 PARA GASTOS
DE ENTIERRO DEL FUN-
CIONARIO:
$ 22.000

PAGO DIFERENCIAL DE
SALARIO EN CASO DE
ENCARGO.

AUXILIO PARA GASTOS DE

| ENTIERRO DE FAMILIARES

(Padres, esposa, hijos)
$12.000




PRESTAMOS!

)
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Bicicleta como medio de
transporte para ir al
trabajo

$ 18.000

A los dos (2) afios de
servicio al IDEMA, pres-
tamo para motocicleta

$ 95.000

PRESTAMOS QUE
OTORGA IDEMA

VIVIENDA

A los dos (2) afos de ser-
vicio al IDEMA

$800.000 a $1'000.000

VEHICULO

A los dos {(2) afos de ser-
vicio al IDEMA

$250.000 a $400.000

Pago de Impuestos:

Hasta cuatro (4)
salarios basicos

Detencién Provisional
y/o calamidad doméstica,
hasta dos (2) salarios
basicos.
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|.Para trabajadores no afiliados al
18S: : .

Aslstencia m8dico-quirirglica, hos-
pitalaria, farmacéutica y de la-
boratorlo, dlagnéstico y trata-
miento terapéutico.

— mlento para la esposa e hijos y pa-

Seguro de vida equivalente a 15
meses de dalario.

En caso de accidente equivale a
30 meses de salario.

— lentes.

Servicio médico familiar para hos-
pitalizacion por cirugfa o trata-

ra los padres y hermanos que depen
dan econémicamente del trabajador.

Auxilio para anteojos $1.700 para
la montura y el valor total de los

Auxilio para lentes de contacto
$2.800.

A ex-trabajadores IDEMA no afilia-
dos al ISS asistencia médico-qui-

rirgica y hospitalaria por un (1)

afio.

iF?roteccl()n a la maternidad media
(1/2) jornada laboral a par ir

del 70. mes y una (1) hora d% lac-
tancia diaria por seis (6) meses.

Medicina preventiva para funcio-
narios y familiares:

-Serologfa

-CitologTa

-Radiograffa pulmonar
-Colinesterasa.

Afiliacion al 1SS a todo el per-
sonal.

Traslado por enfermedad.
-Transporte aéreo o terrestre

— -$500 traslado aeropuerto-ciudad.

-$1.000 diarios por alojamiento
y manutencidn.

Para tramitar lo relacionado con servicios de salud puede dirigirse:

En Regionales: Al Departamento Administrativo.

En Planta de Silos, Centros de Distribucién y Centros de Acopio:

Al Grupo de Personal.
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SERVICIOS

EDUCATIVOS

|
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Auxilio Educaclonal al
Funcionario

Primaria hasta $300 mensual
Secundaria $390 mensual
Préstamo para educacion
universitaria, técnfca o
intermedia hasta

$9.700 semestrales

Auxilio educacional a hijos
de funclionarios o pensiona-

dos.
FOMENTO A LA Segiin el salario basico
Primaria $180 a $280 mes
EDUCAC{ON Secundaria $370 a $550 mes

Universitaria, Técnica I In
termedia $680 a $940 men-
sual.

Préstamo educativo para
hijos de funcionario
100% salario b8sico-con
sobresueldo de antiguedad
y auxilio de alimentacion

Para tramitar lo relacionado con los auxilios educaclonales
hay que dirigirse directamente a la Seccién de Blenestar Socfal de Ofi-
cinas Centrales, B

Para tramitar préstamos educativos puede diriglirse en lad reglio
nales al Departamento Administrativo,

En Plantas de Silos, Centros de Acopio o Distribucién al grupo
de Personal,
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ACTIVIDADES DK CAPACITACION

A través de la Seccion de Induccibn, Capacitacién y Motiva-
cion se programan diferentes actividades que contribuyen a la Capaci

tacion y Desarrollo de los funcionarios,

1. Cunsos - Concursos a nivel inteanocpara promocionar a Los
funcionarnios dentro det Instituto, '

v Permanentemente los Departamentos Administrativos de las
Reglonales o los Grupos de Personal de las Plantas de Silos, Centros
de Acoplo o Distribucidn publican en Carteleras los diferentes cursos-

concursos,

S[ usted estd interesado en participar, a través de su Je-
fe Inmediato debe avisar por medio de Telex a la Seccidn de Capacita-

clén en Oflcinas Centrales.

2. Cunsos de Actualizacibn: En Las dreas Téenica, Administra~
tiva y Comercial con el objeto de dar a conocer nuevas non-
mas o politicas y capacitar a Los funcionarnios para adopiarn
nuevas disposiciones, Técnicas o paocédanéentOA.

3. Proghama de cubminacibn de La primaria, y validacién del ba-
chillerato, que pretenden LLenar Los niveles bdsicos de for
macifn académica de Los empleados. Se desavwollan a thavés
de entidades especializadas en estas modalidades de estudio.

Para tramitar lo relacionado con este servicio puede diri-
girse al Departamento Administrativo de su Regional, o al Grupo Admi-
nistrativo de las Plantas de Silos, Centros de Distribucién y Centro

de Acopio.
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4. Cunsos externos al Instituto ogrecidos ponr entidades pibli-
cad o piiVadas y univerdidades, en Los que pueden partici-
par funcionarnios del IDEMA. EL valor de Los mismos es asu-
mido parte por el Instituto y parte por el funcionario.

5. Capacitacibn dirnigida a thavés de médulos de instrwuceibn,
cuyo objetivo es amplian y complLementarn Los conocimientos
y experiencias de trabajo del funcionario, procurandose
asi mejones posibilidades de promecibn y desavrollo al penr-
sonal.
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ACTIVIDADES RECREATIVAS

E1 IDEMA a través de la Seccion de Bienestar Social en Ofici-
nas Centrales; y de los Departamentos Administrativos en Regionales,

organiza diferentes programas deportivos.

A nivel interno IDEMA:

Se programan torneos de Bolos, Tejo, Fitbol, Tenis de Mesa,

Tenis de Campo, Ajedrez, Volivol, Baloncesto.
A nivel externo:

Se participa en torneos del Sector Agropecuario, Sector Ofi-
cial o Torneos de Clubes Deportivos. Igualmente intercambios deporti-

vos a nivel Nacional por Regionales.
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PERMISOS
ESPECIALES'
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‘|Para contraer matrimonio

6 dfas

Por nacimiento de hijo
4 dfas

PERMISOS
ESPECIALES

Por calamidad doméstica
3 dfas

Por muerte de familiares
3 - 6 dfas

Licencias no remuneradas
Hasta por 120 dfas al afio

Para solicitar y cumplir

clitas médicas




P ADEMAS TENEMOS

SINDICATO!!
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SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DEL (BEMA
“"SINTRAIDEMAN"

E1 IDEMA cuenta con su SINDICATO de Base (SINTRAIDEMA) funda-
do y reconocido en 1947, con Personerfa Jurfdica 215 del mismo afo. Es
una agremiacion de libre afiliacion y retiro; constitulda por personas

de diferentes oficios y profesiones.

Sus objetivos fundamentales son: Velar por las condiciones de
trabajo y salarios de sus afiliados; negociar Convenciones Colectivas
de Trabajo; capacitar peridédicamente a sus afiliados y ejecutar pro-

gramas relacionados con recreacién y bienestar de sus afiliados.

= SINTRAJDEMA ha firmado quince (15) Convenciones Colectivas y
ha pactado para sus afiliados: Beneficios de Vivienda, Permisos Espe-

ciales y Prestaciones Sociales,

" Tiene cuarenta (40) Subdirectivas Sindicales en todas las de-
pendencias del Instituto en el Pals, Estd afiliado a la Confederacién
de Trabajadores de Colombia (C.T.C),

Para ampliar esta informacion recomendamos consultar la Con-

vencién Colectiva de Trabajo.
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Y TAMBIEN
TENEMOS...
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FONDO DE TRABAJADORES DEL IDEMA

Su finalidad es estrechar los vlinculos de solldaridad y compa-
fierismo entre sus socios, fomentar el ahorro y prestar oportuno apoyo

econdmico y social dentro de sus posibilidades y recursos.

AHORRO : PRESTAMO A CORTO PLAZO
-Cuota mintma mensual _._]-90 drtas
$1.500 -2,5% [rfterés mensual
-Cuota méxima mensual -Hasta un (1) Salario.
$3,000
VIVIENDA PRESTAMO CORRIENTE
-Para compra, mejora- -22% interés.anual
miento. Liberacidn “Hasta el 150% de]
gravamenes hipoteca- valor de ahorros al
rios momento solicitud,

-MTnimo antiguedad -
como socio 2 afios
-Hasta $300.000

PRESTAMO EXTRAORDINA-

-22% interés anual y i RI1O,
porcentaje sobre i ' -24% anual interés
primas, a 24 meses maximo
-Hasta dos veces el
VEHICULO valor de los ahorros

-MTnimo antiguedad
como socio 2 afos (

-Hasta $300.000 PRESTAMO COMERCIAL
-26% interés anual -24% interés anual
plazo de 48 meses —{-Hasta 1-1/2 salarios
o Para electrodomésticos
PRESTAMO PARA SERVICIO muebles, ropa, etc,
MEDICO Y ODONTOLOGICO ‘ B —
-Para socios y fami- |—
liares que dependan PRESTAMO SOBRE PRIMA
economicamente, | —-Hasta 75% valor prima

-2,5% interés mensual,

PRESTAMO EDUCACIONAL
-a 6 meses

-22% interés anual
-La cuantfa depende
de ahorros y capaci-

|_dad de pago,

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