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INTRODUCCION

La Administracion es basicamente la coordinacion de actividades grupales la cual
consiste en funciones tales como planear, organizar, dirigir y controlar los
esfuerzos tanto de un grupo de individuos como los recursos para lograr los

objetivos organizacionales.

Toda empresa que desee un desarrollo eficaz en su negocio tanto interno como
externo debe contar con las herramientas necesarias que le permita tomar las
decisiones adecuadas, las cuales le conduzca a alcanzar la eficiencia y el
progreso de la organizacién. Dos de ellas son primordiales: vision y mision,
porque le generan identidad y rumbo. La mision es la razén de ser de la empresa,
el motivo por el cual existe y la vision la imagen futura de la empresa, hacia donde

quiere llegar, lo que quiere ser.

Una empresa mal estructurada es sindnimo de caos y de falta de eficiencia, por
ello no basta solo con tener misidon y vision, también se necesita orden y
distribucion de los recursos entre los miembros de la organizacién para que se

logren los objetivos organizacionales.

Desde tiempos pasados teéricos como Fayol, Taylor y sus colegas, desarrollaron
diferentes enfoques convencionales sobre Disefio Estructural donde resaltaban la
importancia del organigrama y las diferentes funciones que cumple dentro de las

areas de la organizacion.

“El disefio de la estructura involucra problemas centrales tales como en qué forma

sera dividido el trabajo de la organizacion y como sera asignado entre posiciones,
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grupos, departamentos, divisiones, etc., y como se logrard la coordinacion

necesaria para alcanzar totalmente los objetivos organizacionales.” *

Es muy frecuente encontrar en las pequefias empresas trabajadores que no saben
gue deben hacer, sobre todo los que recién ingresan, pasan dos o tres dias
adivinando cudles son sus roles. Lo anterior se debe a la falta de organizacion. El
trabajador debe conocer desde el ingreso a la compafia tres documentos claves:
las declaraciones estratégicas (vision, mision, valores y objetivos), el organigrama
funcional de toda la empresa y del area donde va a desempenfarse y el Manual de

Organizacion y Funciones.

En consecuencia con ello, lo que se pretende en este trabajo es Disefar la
Estructura Organizacional de la Asociacion Apicai y demés herramientas béasicas
organizacionales, con el fin de crear un orden légico, coordinado y racional de los
diferentes recursos que hacen parte de la empresa, indispensables en la

consecucion y eficiencia de los planes organizacionales.

L AVILA DAVALOS, Hernan, Gestion de Proyectos y Estructuras Organizacionales de lo Funcional a lo Matricial. En La
gestion humana y la administracion de proyectos." Perspectivas Teoricas para el estudio de la gestion humana. Una
relacién con el Capital Social, la Cultura Organizacional y el Management, Diciembre de 2008, Programa editorial
Universidad del Valle.
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1. DEFINICION DEL PROBLEMA

1.1 ANTECEDENTES

En Colombia el mayor numero de apicultores y colmenas se encuentran
concentrados en los departamentos del Huila, Valle del Cauca, Risaralda y
Amazonas. Se conoce que la gran mayoria de estos apicultores son campesinos
los cuales trabajan de manera informal, sin organizacion administrativa y
principalmente sin vision empresarial, lo que ha incidido de manera negativa en el
sector impidiéndole tener un mayor nivel competitivo en el desarrollo agropecuario

del pais. 2

El sector de la apicultura se encuentra conformada por la produccion de miel,
polen, propdleo, cera, jalea y larvas, pero la mayor parte de la produccion se ha
concentrado en la miel puesto que dicho producto posee diversidad de usos tanto
medicinales como culinarios lo cual facilita ampliamente su comercializacion.
Dicha actividad genera grandes beneficios para el medio ambiente y el sector
gracias a la accién polinizadora de las abejas, quienes por medio de dicho

proceso, aceleran el desarrollo productivo de varios cultivos.

Cabe resaltar que el sector apicola ha tenido que enfrentar durante su existencia
el problema de falsificacion de productos por parte de diferentes agentes que
trabajan en la elaboracion de productos con azucar. Por medio de un proceso de
transformacion de azlcares (sacarosa, azUcar invertido), producen miel y
propoleos, para comercializarlos en el mercado como productos provenientes de
las colmenas con alto nivel de componentes minerales.

A esta situacion se le suma un poco que debido a que en el pais aun no se

encuentra constituida formalmente la industria apicola, no existe tecnologia de

2 ESPINAL, Carlos Federico, MARTINEZ COVALEDA, Héctor, SANTOS NIETO, Claudia, La Cadena de las Abejas y la
Apicultura en Colombia, Bogotéd Colombia, Diciembre de 2006
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produccion adecuada para la comercializacibn y aun se utilizan técnicas
tradicionales que no tienen en cuenta las normas sanitarias requeridas para su
mercado. Por tal motivo, en el 2004, se creo la Federacion Nacional de Apicultores
de Colombia (FENAPICOL)® quienes se encargan principalmente de velar por los
intereses de los productores del gremio, de las abejas y de la apicultura en
general, ademas de promover y coordinar planes de desarrollo apicola para

posicionar la apicultura como un sector productivo y competitivo para el pais.

1.2 SITUACION PROBLEMATICA

Como se mencioné anteriormente debido a la informalidad que se presenta en la
gran mayoria de los apicultores dicho sector no se considera competitivo para el
desarrollo agropecuario del pais, ademas los productos sustitutos y los falsificados
a base de azlcar se han presentado como un obstaculo para el desarrollo de la

actividad apicola.

La situacion actual de la Asociacion Apicai deja ver los diferentes puntos
problematicos u oportunidades de mejora, ya que dicha Asociacion esta recién
conformada, carece de declaracion estratégica y herramientas importantes para su
optimo funcionamiento como lo son el organigrama, manual de funciones y
reglamento interno del asociado, mediante los cuales se pretende establecer no
solo la mejor manera de trabajo sino también encontrar el personal mas adecuado
para la realizacion de dichas tareas logrando un factor estratégico en la asociacion
conformado por tecnologia, personal calificado, objetivos y tareas bien definidas

gue conlleve al desarrollo del sector en la region.

3 ESPINAL, Carlos Federico, MARTINEZ COVALEDA, Héctor, SANTOS NIETO, Claudia, La Cadena de las Abejas y la
Apicultura en Colombia, Bogotéd Colombia, Diciembre de 2006
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1.2.1 Formulacion del problema

¢,Como el disefio de la Estructura Organizacional y demas herramientas
organizacionales basicas de la Asociacidbn Apicai ayudaran a conseguir un
desarrollo 6ptimo empresarial guiado por un orden l6gico y racional que contribuya
a alcanzar el éxito de la Asociacién en el sector apicola?.

1.2.2 Sistematizacion del problema

¢Por qué es importante la elaboracion y disefio organizacional de una estructura
en la asociacion Apicai?

¢ Para qué sirve la elaboraciéon de la misién y vision de la Asociacion Apicai dentro
del Disefio del Organigrama?

¢,Como el Manual de Funciones puede convertirse en herramienta estratégica
para el funcionamiento eficaz de la Asociacion?

¢, Como puede el Reglamento Interno del Asociado ayudar a mejorar las practicas

operacionales y de convivencia entre el personal de la Asociacion Apicai?

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Disefiar la estructura y las herramientas organizacionales basicas de la Asociacion
Apicai con el fin de establecer orden y equilibrio entre lo social y material para un
buen funcionamiento en la empresa que conlleve al logro de sus objetivos

empresariales.
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1.3.2 Objetivos Especificos

e Elaborar la mision y la vision empresarial para establecer el camino al cual
se dirige la empresa en corto, mediano y largo plazo.

e Disefiar la estructura organizacional que determine los niveles jerarquicos y
la interrelacion entre ellos.

e Elaborar el manual de funciones con el fin de asignar los cargos a cada una
de las personas pertenecientes a la asociacion.

e Establecer el reglamento interno de los asociados para regular las

relaciones internas entre quienes integran la Asociacion Apicai.

1.4 JUSTIFICACION

Lo que se pretende con este trabajo es darle orden y sentido a su proceso
administrativo, que le sirva de guia para alcanzar las metas organizacionales
mediante el disefio de una estructura organizacional, manual de funciones y
reglamento interno del asociado en donde queden definidas todas las funciones
que debe realizar cada persona que forme parte de la asociacién, asi como su
responsabilidad y autoridad dentro de la misma. Ademas la funcion organizar del
proceso administrativo tiene como objetivo ordenar el conjunto de relaciones
existentes entre las diversas tareas y entre todas las areas funcionales de la

empresa

Inicialmente se realizé una entrevista no estructurada al director ejecutivo® de la

asociacion Apicai (recién conformada), para identificar las carencias que

* VELEZ BERRIO, Santiago, Gerente Asociacion Apicai, entrevista realizada el 10 de Abril de 2013, entrevistadoras:
Vinasco, Elcy, Mufioz, Leidy
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presentaba ésta, se logré reconocer en la asociacién Apicai la ausencia de la
funcién organizacion como parte de su proceso administrativo, el cual es clave
para un buen funcionamiento dentro de la empresa que a su vez se vera reflejada

€n su entorno.

“Organizacién es la estructuracion de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y

objetivos sefialados™

Para muchas de las personas que forman parte del area administrativa de
cualquier empresa, el término organizacién comprende una estructura intencional

formalizada de roles; en primer lugar, al definir la naturaleza y el contenido de

roles organizacionales y, en segundo lugar, los roles que se les pide a las
personas que desempefien deben estar disefiados intencionalmente para
asegurar que se realicen las actividades requeridas y que éstas se acoplen de
modo que las personas puedan trabajar de forma interrumpida, con eficacia y

eficiencia en grupos.

El disefio de la estructura organizacional la cual hace efectiva la cooperacién
humana cumple con diferentes funciones dentro de cada &rea de la organizacion.
Para la ciencia de la Administracién: sirve de asistencia y orientaciéon de todas las
unidades administrativas de la empresa al reflejar la estructura organizativa y sus

caracteristicas graficas y actualizaciones.

Para el area de organizacion y sistema: sirve para reflejar la estructura asi como

velar por su permanente revision y actualizacion (en las empresas pequefias y

> REYES PONCE, Agustin, Administracién Moderna, Noriega Editores, México 2004
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medianas, generalmente la unidad de personal asume esta funcion), la cual se da

a conocer a toda la compafiia a través de los manuales de organizacion.

Para el area de Administracion de personal: el analista de personal requiere de
este instrumento para los estudios de descripcion y analisis de cargos, los planes
de administracion de sueldos y salarios y en general como elemento de apoyo
para la implementacién, seguimiento y actualizacion de todos los sistemas de

personal.

Y en forma general sirve para, descubrir y eliminar defectos o fallas de
organizacién; comunicar la estructura organizativa y reflejar los cambios

organizativos.

Por otro lado, cabe resaltar el interés tanto de los asociados, como de la parte
administrativa de la asociacién para llevar a cabo este proyecto, mediante el cual
se le dara a la empresa la “guia” para iniciar sus operaciones administrativas,
integrando y coordinando el talento humanos del que dispone con la finalidad de
lograr unos objetivos dados con el mayor nivel de eficiencia; ademas del interés y
el deseo de las estudiantes de Administracion de Empresas de la Universidad del
Valle por adquirir experiencia y profundizar conocimientos que ayuden a su
formacion integral como profesionales, ademas de contribuir al mejoramiento del
desempefio de la Asociacion Apicai durante y después de la realizacion de este
proyecto, fortalecer la relaciébn entre la Universidad y la Empresa y en
consecuencia con ello, obtener el titulo de profesionales para quienes realizan

esta asesoria.
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1.5 METODOLOGIA

1.5.1 Area de estudio

El lugar donde se realiza el estudio son las oficinas administrativas de la
Asociacion Apicai, ubicado en el perimetro urbano del municipio de Caicedonia
Valle.

Las oficinas administrativas de la Asociacion Apicai estan localizadas en la carrera

8 con calle 8 del Barrio las Américas de Caicedonia Valle.

1.5.2 Tipo de estudio

Para el desarrollo de la Asesoria y Consultoria de la Asociacion Apicai, el
procedimiento técnico que requiere la situacion problematica es la investigacion
descriptiva, en la cual se analiza, registra, describe e interpreta los procesos del
problema u oportunidad de mejora, en este caso, de la Asociacion Apicai.

1.5.3 Metodologia de recoleccion de datos

» La técnica mediante la cual se obtienen los datos necesarios para cubrir la
investigacion es:

» Informacioén Bibliogréfica: informacion de libros que se refieran a las teorias
administrativas y de organizacion.

» Informacién por Observaciéon: se recurre a informacién de los procesos
realizados en la Asociacién Apicai, la forma como se llevan a cabo y los

resultados obtenidos.

21



1.5.4 Procedimiento paralarecoleccion de informacion

La forma de recolectar informacion es:
e Indagar al personal de la Asociacion.

e Analizar el area administrativa y de produccion.

1.5.5 Plan de tabulacion y analisis

Disefio y elaboracion del organigrama y manual de funciones de la Asociacion

Apicai y Reglamento Interno del Asociado.

1.6 MARCO REFERENCIAL

Es claro que una mala distribucion en los roles de cada una de las personas que
conforman la organizacion constituye uno de los sintomas mas graves de una
organizacion deficiente y que afecta la amplitud de la direccion, en lugar de ello,
cuando un directivo delega con toda claridad la autoridad para llevar a cabo una
tarea bien definida, el subordinado podra realizarla con efectividad y el directivo
evitard dedicarse de forma desproporcionada a supervisar y guiar los esfuerzos

del subordinado.

Por tanto, es primordial que las empresas lleven a cabo la implementacién de esta
funcioén (organizar) en su proceso administrativo sin dejar de desconocer que ésta
es inherente en su constitucion y posterior desarrollo ya que es uno de los pilares
fundamentales que llevan a la empresa al “orden” y a la orientacion de todas sus

actividades para la consecucién de sus objetivos como ente social y econémico.
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1.6.1 Marco organizacional
Historia de la Organizacion:

Entre las explotaciones zootécnicas la apicultura es quizas la que mas efecto tiene
sobre las actividades agropecuarias: contribuye directamente en la produccién de
alimentos e indirectamente en la fecundacion de las plantas (por medio de la

polinizacién entoméfila).®

Actualmente, Colombia presenta bajos niveles de produccién e insercion al
mercado mundial de su sector apicultor. La poca credibilidad en el negocio y el
bajo conocimiento en el desarrollo del mismo no han favorecido su desarrollo en el

pais.

En el Valle del Cauca, como en el resto del pais, la explotacién apicola era de
subsistencia y manejada por campesinos con escasos recursos economicos y bajo
nivel educativo. A partir de la década del 70 la actividad se ha incrementado y
tecnificado a tal punto, que entidades como el Comité Departamental de
Cafeteros, Corporacion Auténoma Regional del Valle del Cauca C. V. C,,
Secretaria de Agricultura, entre otras, la consideran dentro de sus programas de

fomento.

Pese a este desarrollo que se vivid en afos anteriores, en Caicedonia se ha
venido presentando un detrimento de este sector debido a la variedad de cultivos
presentes en la zona y a la fumigacion de los mismos, las condiciones geograficas
y climéticas de la zona y también la falta del conocimiento sobre el manejo de las

abejas.

6 SATIZABAL, Cristina, et al, Caracterizacién de la Apicultura en el Valle del Cauca y su futuro desarrollo, 2003
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Esta situacion incentivd a que un grupo de apicultores empiricos de la zona
generara la creacion de una asociacion en la cual se pudieran apoyar para
impulsar esta actividad y lograr mayor beneficio de ella; APICAI conformada por
34 apicultores, en su mayoria de Caicedonia y Armenia, se suscribié en la Cadmara
de Comercio de Sevilla Valle, el 20 de Abril del presente afio, motivados por que
Caicedonia es considerada pionera en este sector en el Departamento del Valle
del Cauca y por el conocimiento y beneficios que pueden obtenerse de esta

actividad.

1.7 MARCO CONCEPTUAL

El término “organizar’ es ambiguo, ya que no significa lo mismo para todas las
personas ni significa lo mismo para todos los aspectos y campos donde se
aplique; este concepto es la base central de este proyecto y por tanto es

importante darle la deduccidén adecuada para el contexto donde se desea aplicar.

El proceso administrativo es el cuerpo mismo de la creacion, sostenimiento y
desarrollo de cualquier empresa y/u organizacion, sin este ningun ente tendria
sentido u orden ya que es la “espina dorsal” que sostiene y determina la
planeacion, organizacion, direccion y control de la misma, de sSus recursos
humanos y materiales para lograr los objetivos acordados para garantizar la

supervivencia de la institucion y de sus miembros.

“...Organizar una empresa es proveerla de todo lo que es util para su
funcionamiento: materias, herramientas, capitales y personal”. Davila C. (1996)
citado por (Fayol, 1961:198)

En cuanto al planeamiento estratégico (o declaracion estratégica) es un proceso

que en la practica debe mantenerse unido al equipo administrativo para traducir la
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vision, mision, y estrategias en resultados tangibles. Asi, permite ahorrar el valioso
tiempo administrativo, reducir los conflictos y fomentar la participacion y

compromiso con los esfuerzos requeridos para hacer realidad el futuro que desea.

De esa declaracion estratégica que plantee la empresa puede desprenderse la
estructura organizacional u organigrama; el conocimiento del organigrama por
parte del personal de la organizaciéon sin importar el nivel jerarquico al cual
pertenezca, es de suma importancia, esto debido a que da una idea mucho més
clara de la responsabilidad que tiene la persona dentro de la empresa, asi como
también, permite crear una identificacion entre el colaborador y la empresa, que se

conoce en el &mbito empresarial

Hoy en dia las herramientas de gestién han tomado una gran relevancia en la
consecucion de la productividad en las organizaciones a toda escala, dentro de
éstas tiene real importancia el Manual de Organizacién y Funciones por ser el
soporte ideal para la toma de decisiones y el ordenamiento natural de la
organizacibn en sus diferentes niveles jerarquicos, el cual contiene,
esencialmente, la estructura organizacional, y la descripcion de las funciones de
todos los puestos en la empresa. También se incluye en la descripcion de cada

puesto el perfil y los indicadores de evaluacion.

En cualquier organizacién o empresa, el reglamento interno del asociado, también
como una de las grandes herramientas de gestion administrativa, debe privilegiar
la seguridad de cada uno de quienes participan en ella, ademas de ser acatado

por todos sin distencion de cargo.
Este regula las relaciones de los asociados en general en aquellos puntos en los

cuales se exige una definicion mas precisa entre lo que indica la Ley (Cddigo

Sustantivo del Trabajo) y las condiciones particulares de las actividades tanto
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laborales como interpersonales que se presentan en cada empresa o entidad
financiera, con el objeto de que quienes participan en ella conozcan con claridad a

qué atenerse en caso de conflictos o discrepancias.

Por todo lo anterior, podemos concluir, que cada uno de los conceptos tratados es
de suma importancia para el desarrollo de este proyecto de grado, ya que cada
uno aporta su perspectiva y modelo al adaptarse en cada una de las necesidades
a solucionar en la Asociacién Apicai y que en su proceso de creacién y unién den
forma a la constitucion administrativa de dicha organizacion y que la misma
conduzca a la consecucion de los objetivos organizacionales con eficacia y

eficiencia.

1.7.1 Conceptualizacion

¢ ORGANIZAR: como funciébn administrativa y parte del proceso
administrativo (planeacion, direccion, organizacion y control). En este
sentido, organizacion significa el acto de organizar, estructurar e integrar los
recursos y los organos responsables de la administracion, establecer las

relaciones entre ellos y fijar sus atribuciones respectivas.’

e PROCESO ADMINISTRATIVO: En su concepcion mas sencilla se puede
definir el proceso administrativo como la Administracion en accion o
también como el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las
cuales se efectia la Administracion, las mismas que se interrelacionan y

forman un proceso integral (planear, organizar, dirigir y controlar)

e DECLARACION ESTRATEGICA: se conforma por los enunciados oficiales

gue le dicen a los diversos grupos de interés cudl es la gran meta que la

7 CHIAVENATO, Idalberto. Introduccién a la Teoria General de la Administracion. (5ta. ed). Editorial Mc. Graw Hill. 1999
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empresa persigue. Esta consta de Mision, Vision, Virtudes (o valores). Es
aquello que le da direccion al trabajo de todos los involucrados en la
construccion de los éxitos que persigue. Ella le da sustento al como se

lograra y no sélo al qué lograra.®

e ORGANIGRAMA: ‘representacion gréfica de la estructura organizacional
de wuna empresa, o de cualquier entidad productiva, comercial,
administrativa, politica, etc., en la que se indica y muestra, en forma
esquematica, la posicion de las areas que la integran, sus lineas de

autoridad, relaciones de personal, lineas de comunicacién y de asesoria" °

e MANUAL DE FUNCIONES: instrumento de trabajo que contiene un
conjunto de normas y tareas que desarrolla cada trabajador en sus
actividades cotidianas, elaborado de manera técnica basado en los
respectivos procedimientos, sistemas, normas que resumen el
establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar rutinas o labores

cotidianas de la organizacion.

e REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO: es el conjunto de normas que
determinan las condiciones a que deben sujetarse el empleador y los

trabajadores en sus relaciones de trabajo.°

1.8 MARCO TEORICO

Teniendo en cuenta las teorias aplicables a los temas que serdn abordados en

este proyecto, cabe resaltar aquellas que han sido pioneras y de mayor

8 Eudoxa, Innovacioén en Cultura y Pensamiento S. de R. L. de C.V
? FRANKLIN, Enrique, Organizacién de Empresas, Segunda Ediciéon, Mc Graw Hill, 2004

10Tomado de: http://www.formasminerva.com/BancoConociemiento/A/asi_es_un_reglamento_interno_de_trabajo/asi_es_un
_reglamento_interno_de_trabajo.asp?Codldioma=EP
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importancia en el proceso administrativo y que servirdn de cimiento para la

realizacion de la asesoria y consultoria en la asociacion APICAL.

HENRY FAYOLM: (1841-1925), Creador de la Teoria Clasica, naci6 en
Constantinopla y falleci6 en Paris. Fué uno de los principales contribuidores al
enfoque clasico de la Administracion. Se gradud en ingenieria de minas a los 19
afos en 1860, ingreso a una empresa metalurgica y carbonifera donde desarrollo
toda su carrera. Expuso sus ideas en la obra Administracion Industrial y General
(Francia 1916) y desarrollo todo un modelo administrativo de gran rigor para su
época.

Su modelo administrativo se basa en tres aspectos fundamentales: la division del
trabajo, la aplicacion del proceso administrativo y la formulacion de los criterios
técnicos que deben orientar la funcion administrativa la cual tiene como objeto
solamente al cuerpo social de la empresa.

Fayol define el acto de administrar como planear, organizar, dirigir, coordinar y
controlar. Estos elementos que constituyen el proceso administrativo se hallan
presente en cualquier actividad del administrador y en cualquier nivel o area de

actividad de la empresa.*?

Planeacion: avizorar el futuro y trazar el programa de accion.

Organizacion: construir las estructuras material y social de la empresa

Direccion: guiar y orientar al personal

Coordinacion: enlazar, unir y armonizar todos los actos y esfuerzos colectivos.
Control: verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas establecidas y las

ordenes dadas.

1 FAYOL, Henry, Biografia, tomado de: http://www.biografiasyvidas.com/ biografia/f/fayol.htm

12 CHIAVENATO, lIdalberto, Introduccion a la teoria general de la administracion, séptima edicion. Editorial McGraw Hill,
Santafé de Bogota, 2006
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Se ha mencionado a Fayol porque su teoria es indispensable para comprender los
principios de la administracion moderna determinando las bases para la éptima

implementacion de la funcion organizar en la asociacion Apicai.

e ADAM SMITH: (1723-1790) nacié en Kirkcaldy (Escocia) Fue profesor de
retérica y literatura en Endimburg, y profesor de logica y ética en la
Universidad de Glasgow. También fue fildsofo y economista. Su obra mas
importante e influyente fue La investigacion de la naturaleza y causa de la
riqueza de las naciones Quiso desarrollar una teoria econOmica de
produccion contra dos perspectivas de su época: La perspectiva feudal:
distribucion de oficios y labores segin un sistema estamentario y la
perspectiva de la fisiocracia: la riqueza se produce exclusivamente gracias

a la tierra y la agricultura.

De acuerdo con Adam Smith, los dos factores importantes mencionados

son consecuencia de la division de trabajo.

o Hay mayor productividad cuando muchos trabajadores crean un
producto que cuando una sola persona lo hace.

o Debe haber lo que hoy se llama “linea de produccién”: Cada persona
se ocupa de un oficio particular para la creacién de un producto, no

es que una persona asuma diferentes oficios para producir.™

Se cita a Smith ya que sus aportes son importantes para la construccion del
manual de funciones ya que alli al delegarse las diferentes tareas, se debe tener
en cuenta que cada persona debe ser apta y poseer los conocimientos necesarios

gue cada cargo requiere.

13 BARBOSA, Rosario, Doctrina Econémica de Adam Smith, Puerto Rico, 2008-2010.
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e FREDERICK W TAYLOR: (1856-1915) fundador de la administracion
cientifica, nacié en Filadelfia, Estados Unidos. En 1878 inici0 su vida
profesional como operario en la Midvale Steel Co. donde fue capataz, jefe
de taller e ingeniero, en esa época imperaba el sistema de pago por pieza o
por tarea. Los patronos buscaban ganar al maximo al fijar el precio de la
tarea, mientras que los operarios reducian el ritmo de produccion para
equilibrar el pago por pieza determinado por los primeros. Esta situacion
llevo a Taylor a estudiar el problema de la produccién para encontrar una
solucién que satisficiera a patronos y a empleados.

En su libro Shop Management en 1903, Taylor comprob6 que el operario
corriente producia mucho menos de lo que era potencialmente capaz,
concluyo que si el operario mas productivo percibe que obtiene la misma
remuneracion que su colega menos productivo, acaba por acomodarse,

pierde el interés y dejan de producir segin su capacidad.

En el libro Principios de Administracion Cientifica (1911), concluyo que la
racionalizaciéon del trabajo operativo deberia estar apoyada por una
estructura general de la empresa que diera coherencia a la aplicacion de

Sus principios.

‘la division del trabajo entre quienes saben y quienes saben menos,
produce y justifica una jerarquia técnica, donde el saber se reparte de arriba
hacia abajo y, proporcionalmente, el poder de control, también. Este es el

més elemental esquema de principios del taylorismo, aun hoy vigente.” **

1 CHIAVENATO, Idalberto, Introduccion a la teoria general de la administracion, séptima edicion. Editorial McGraw Hill,
Santafé de Bogota, 2006

B Teorias Clasicas de la Administracion, origenes, fundamentos, interpretaciones y abusos, Capitulo |, pag 58.
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Se referencia a Taylor porque su teoria sobre la administracion cientifica se

enfatiza en la division racional del trabajo que da paso al disefio de cargos y

tareas, lo cual le permite a la organizacion tener una estructura donde divide en

niveles jerarquicos a los operarios y gerentes de la misma la cual la provee de

eficiencia y eficacia y donde se permite ver los principios administrativos.

HENRY MINTZBERG: (Naci6 en Canada el 2 de septiembre, de 1939) es
un académico internacionalmente reconocido y autor de negocios y gestion;
escribe prolificamente en las areas de gestion y estrategia de negocios. Su
trabajo inicial, The Rise and Fall of Strategic Planning, critica algunas de las
practicas del planeamiento estratégico actuales y es considerada lectura
requerida para cualquiera que seriamente desee considerar tomar un rol de

definicion de estrategias dentro de su organizacion.

En su teoria Estrategia Organizacional, Mintzberg, plantea que la estrategia
de una organizacion debe ser apropiada para sus recursos, objetivos y
circunstancias ambientales. Un objetivo de la estrategia corporativa es
poner a la organizacion en posicién para realizar su mision con eficacia y
eficientemente. Una buena estrategia corporativa debe integrar las metas
de una organizacién, las politicas, y la tactica en un todo cohesivo, y se
debe basar en realidades del negocio. La estrategia debe conectar a la

vision, con la mision y las probables tendencias futuras.
Lo anterior se realiza en la Formulacion y puesta en practica de la

estrategia, donde la empresa debe desarrollar sus declaraciones de Vision

(vista a largo plazo de un futuro posible), de Mision (el papel que la
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organizacién se da si mismo en la sociedad), de los objetivos corporativos,

asi como también el establecimiento de una estructura funcional.®

Se cita a Mintzberg y a su teoria sobre Estrategia Organizacional ya que expone

los principios basicos que una organizacion debe crear antes o al iniciar sus

operaciones como son mision, vision, valores y formular una estructura funcional;

estos son parte de los objetivos especificos del presente trabajo de grado.

GARETH JONES: Es profesor de Administracion en el Meys College y en
la Escuela de Posgrados de Negocios de la Universidad de Texas A&M. Se
titul6 en Economia y Psicologia y se doctor6 en Administracién en la
Universidad de Inglaterra. En su libro Administracion Contemporanea,
Jones habla sobre el cambiante entorno de la practica de la Administracion
al incorporar las tendencias mas recientes de la teoria y la investigacion
administrativa, da un Mayor enfoque en la administracién de los negocios
pequefios, que son el motor de muchas economias. Expresa una opinion
ampliada y actualizada de temas de ética, diversidad, cultura a nivel global.
Incluye un andlisis acerca de la toma de decisiones durante las crisis y sus
implicaciones gerenciales. Profundiza en el enfoque del uso de estrategias
para crear ventajas competitivas y los retos que enfrentan los gerentes los
cuales se acumulan a medida que las organizaciones se ven afectadas por
los cambios en el entorno global, como el creciente abastecimiento externo
y mayores precios de la mano de obra y las materias primas. Por ultimo
sefiala que la revolucion en la tecnologia de la informacion digital ha
transformado la toma de decisiones de los gerentes en todos los niveles de

una organizacion.

16 CUERQO, Junior, et al, Planeacion Estratégica segin Minztberg, Universidad Nacional de Colombia Sede Palmira, 2007,
pags. 29, 35
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Como referente para la realizacién y desarrollo para este trabajo de grado, se
escogié a Henry Fayol puesto que su teoria sobre el Modelo Administrativo se
puede adaptar con mayor precision en la Asociacion Apicai y darle una oOptima
solucién a las necesidades estructurales y organizativas que actualmente se

presentan en ésta.

1.9 MARCO JURIDICO LEGAL

En Colombia esta garantizado el derecho de asociacion en todas las esferas de la
sociedad, este derecho segun el desarrollo normativo existente, se hace efectivo
planamente con la interpretacién Constitucional del Estado Social de Derecho. La
Constitucion Politica de Colombia en el art. 38 establece: “Se garantiza el derecho
de libre asociacion para el desarrollo de las distintas actividades que las personas

realizan en sociedad.™’

El Decreto 2150 de 1995 y el Decreto 427 de 1996 establece las disposiciones
especiales que regulan las asociaciones sin animo de lucro al igual que lo articulos
633 a 652 del Cédigo Civil Colombiano.*®

La Asociacion de Apicultores de Caicedonia —APICAI- es una persona juridica de
derecho privado, no gubernamental sin animo de lucro, de produccion,
tecnificacion, mercadeo de la agroindustria de la apicultura de la region, cuyos
beneficios econémicos dedicara al cumplimiento de su objeto y fines propios.'® En
consecuencia, durante su existencia o eventual liquidacion, no repartira dividendos
ni créditos a los miembros, sino que se las entregara a una institucién de igual o

semejante actividad.

7 Constitucién Politica de Colombia. Pag. 10
18 Decreto 2150 de 1995, decreto 427 de 1996 y Cédigo Civil Colombiano Arts 633 a 652
'% Estatutos Asociacién de Apicultores de Caicedonia APICAI
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La apicultura colombiana, no cuenta con una ley apicola que regule
exclusivamente el desarrollo de la actividad y que adopte medidas especificas
para el manejo y el control de las abejas y sus productos. No obstante, existen
otras normas de caracter general, que se relacionada con el manejo de algunas de
las actividades desarrolladas en las diferentes fases del proceso productivo.

Por otro lado, las abejas meliferas (Apis mellifera)® son clasificadas como
animales domeésticos y la practica de la apicultura no requiere en nuestro pais,

ninguna autorizacién por parte de las autoridades ambientales.

Las entidades que mediante la legislacion ambiental regulan o administran los
recursos naturales, en especial la fauna silvestre, no incluyen a las abejas
meliferas en sus protocolos; por lo tanto, las abejas sin importar el medio en
donde se cultiven, desarrollen o se capturen, siguen siendo animales domesticos.
Frente a esa apreciacion no hay claridad juridica y por ello la legislacién para

fauna silvestre no puede ser aplicada a esta especie.

Las entidades que mediante la legislacion ambiental regulan o administran los
recursos naturales, en especial la fauna silvestre, no incluyen a las abejas
meliferas en sus protocolos; por lo tanto, las abejas sin importar el medio en
donde se cultiven, desarrollen o se capturen, siguen siendo animales domeésticos.
Frente a esa apreciacion no hay claridad juridica y por ello la legislacion para
fauna silvestre no puede ser aplicada a esta especie.*

2 1a abeja europea (Apis mellifera), también conocida como abeja doméstica o abeja melifera, es una
especie de himendptero apdcrito de la familia Apidae. Es la especie de abeja con mayor distribucién en el
mundo. Originaria de Europa, Africa y parte de Asia, fue introducida en América y Oceania. Tomado de:
http:// enciclopedia_universal.esacademic.com/59713/Apis_mellifera.

! Tomado de: Guia Ambiental Apicola, Instituto de Investigacion de Recursos Bioldgicos Alexander Von
Humboldt, 2006
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Otras Normatividades??

Tabla 1 Normatividades.

Normatividad

Descripcion

Resoluciéon 383 de
1971 del Ministerio
de Agricultura

Por el cual se caracterizan los
productos agropecuarios para
efectos de la clasificacion de
empresas comercializadoras
de éstos. El inciso 11, literal D,
N°141, clasifica a la miel de
abejas como un producto
agropecuario (GUIA
AMBIENTAL APICOLA, 2005).

Decreto 2373 de
1974

Sefiala que los patrones cuya
actividad economica sea la
agricultura, silvicultura,
ganaderia, pesca, avicultura o
la apicultura, deberan pagar el
subsidio familiar por intermedio
de la Caja de Crédito Agrario.

Agropecuaria

Decreto 1080 de
1977

Creacibn de la Comision
Nacional para el desarrollo y
fomento de la Apicultura. Con
este decreto empez6 a
gestarse el marco de
incentivos y politicas para la
apicultura de manera
reglamentada

Resolucion 665 de
1977 del Ministerio
de Agricultura

Exige a toda persona natural o
juridica que se dedique total o
parcialmente a la explotacion
apicola y a la importacion de
reinas, abejas, productos o
subproductos de origen
apicola, registrarse ante ICA
como tales. Ademds, sefiala
esta misma resolucion que la
vigilancia de las disposiciones
sanitarias en Apicultura estara
a cargo de ICA.

Decreto 3189 de
1979

Cataloga a la apicultura como
parte del sector primario de la
economia junto con la
agricultura,

la ganaderia, silvicultura, caza
y pesca, entre otros

2 Agenda Prospectiva de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico para la Cadena Productiva de las Abejas y la Apicultura en
Colombia con Enfasis en Miel de Abejas Cadena de las Abejas y la Apicultura
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Ley 20 de 1979

Sefiala que para efectos
fiscales se entiende por
negocio de ganaderia, la
actividad econémica que tiene
por objeto la cria, levante o
desarrollo, la ceba de ganado
bovino, caprino, ovino, porcino
y las especies menores. La
Apicultura es catalogada como
una de las especies menores,
junto con la cunicultura y otras
mas.

Acuerdos 23y 25
de noviembre 12 de
1979 de ICA.

La Junta Directiva de ICA
acuerda las tarifas para el
servicio de inspeccion y
cuarentena, y las tarifas para
la expedicibn de guias o
licencias de  movilizacion
pecuaria, haciendo extensivas

Decreto 2333 de
1982

a las abejas.

Establecid en el articulo 84
que el registro que
actualmente expide el

Ministerio de Agricultura a los
apiarios, en cuya jurisdiccion
se encuentren ubicados,
reemplazara la Licencia
Sanitaria de Funcionamiento
que deben tener conforme a
este Decreto

Resolucion 663 de
1991

La cual establece  los
requisitos que deben cumplir
los apicultores para obtener el
registro de sus apiarios y se
dictan otras medidas de
sanidad apicola.

Resoluciéon 758 de
1992

Dispone que las resoluciones
por las cuales se otorga
registro a los apiarios, llevaran
las firmas del Secretario
General y el Director General
de Produccién.

Tributaria

Decreto 624 de 1989,
modificado por la
Ley 863 de 2003

Articulo 424: Bienes excluidos
del impuesto (IVA). La venta o
importacion de miel natural se
hallan excluidas del impuesto
de venta, “Partida adicionada
por el articulo 27 de la Ley 633
de 2000”
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Ley 811 de 2003.

Resolucion 186 de
2008

Ley modificatoria de la Ley 101
de 1993. Capitulo XIV crea las
organizaciones de cadena en
el sector agropecuario y las
Sociedades Agrarias de
Transformacion - SAT -, estas
organizaciones de cadena, se
establecen por voluntad de
acuerdo entre los empresarios,
gremios y organizaciones mas
representativas de un producto
0 grupo de productos. Aunque
el marco legal esta constituido,
hasta

el momento no se han
identificado Sociedades
Agrarias de Transformacién
dedicadas a las actividades de
poscosecha y comercializacion
de los productos de la cadena
productiva de las abejas y la
apicultura.

Esta Resolucion reglamenta
parcialmente la Ley 811 de
2003 y el Decreto 3800 de
2006 sobre la inscripcion de
las organizaciones de cadena
en el Sector Agropecuario,
Forestal, Acuicola y Pesquero
ante el Ministerio de

Agricultura y Desarrollo Rural.
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Técnica NTC 1466

Da definiciones, requisitos,
toma de muestras, aceptacion
0 rechazo y ensayos para la
cera de abejas, como insumo
0 materia prima en

la elaboracion de productos en
la industria cosmetolégica
(ICONTEC, 1998).
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2. DECLARACION ESTRATEGICA ASOCIACION APICAI CAICEDONIA VALLE.

A continuacion se presenta el marco estratégico que se elaboro para la Asociacion
Apicai, ya que inicialmente no lo tenia plasmado explicitamente y en donde se
reflejara el ser, la direccién/orientacion y la base de apoyo para lograr las metas

organizacionales de la asociacion.

2.1 MISION

Consolidar la actividad apicola como un sector importante a nivel municipal y
regional, mejorando a su vez, las condiciones de vida de sus asociados y de sus
familias, brindando a la comunidad en general productos con alto nivel de calidad

gue ubique al sector como competitivo.

2.2 VISION

APICAI sera reconocida para el afio 2023 en el ambito regional como una
asociacion lider y representativa de la actividad apicola en materia de
investigacion, produccion y comercializacion, a través del aprovechamiento

sustentable de los recursos naturales, y la responsabilidad social y empresarial.

2.3 OBJETIVO GENERAL

La asociacion APICAI buscara la actividad apicola como un renglén importante de
la economia del municipio para contribuir al mejoramiento de las condiciones de
vida de los apicultores y del medio ambiente a través del fortalecimiento de su
cadena productiva y del desarrollo de actividades formativas investigativas y

culturales.
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2.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

Perspectiva financiera

¢ Incrementar el volumen de produccién y venta de los productos y servicios

de la asociacion Apicai.

e Fomentar la participacion en el mercado mejorando la rentabilidad de la

Asociacion.

Tabla 2 Perspectiva Financiera

PERSPECTIVA FINANCIERA

OBJETIVO ACCION
. INDICADORES RESPONSABLE .
ESTRATEGICO ESTRATEGICA
e Crear una
propuesta
distintiva de
venta que llame
la atencion del
Incrementar el )
cliente.
volumen de o ] ) )
B . Dir. Ejecutivo e Difundir
produccion y venta | Porcentaje en » o
Produccion publicidad en la
de los productos y | ventas o _
o Comercializacion comunidad
servicios de la
o o sobre los
asociacion Apicai
productos y
servicios que la
Asociacion
ofrece.
o
Fomentar la _ o Realizar
o Porcentaje en o
participacion en el . Comercializacion analisis de
utilidades.

mercado

mercado de las
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PERSPECTIVA FINANCIERA

mejorando
rentabilidad de

Asociacion.

la

la

necesidades de
los distintos
segmentos de
consumidores
Incursionar en

otras regiones.

Fuente: Elaboracién propia

Perspectiva Clientes:

Tabla 3 Perspectiva Clientes

PERSPECTIVA CLIENTES

OBJETIVO INDICADORES RESPONSABLE ACCION
ESTRATEGICO ESTRATEGICA
Atraer y fidelizar | Recompra de producto | Comercializacion e Garantizar un
clientes. y/o servicios. alto nivel de
(cliente externo) calidad tanto

en el producto
como en el
servicio y la
atencion al
cliente.

e Crear un
portafolio
diversificado
de productos.

Consolidar un e Cantidad de | Talento Humano

equipo  humano capacitaciones | Fiscal o Disefiaruna
profesionalizado realizadas. estructura
y motivado. organizativa
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PERSPECTIVA CLIENTES

(cliente interno- e Disminucién en competitiva,

empleados) con

el ausentismo y

en la rotaciéon de responsabilida

empleados. d y funciones
asignadas a
cada
empleado.

e Desarrollary
retener un
equipo con
talento y
motivado que
sea evaluado y
retribuido de
una forma

coherente y

adecuada.
Fuente: Elaboracién propia
Perspectiva de Procesos
Tabla 4 Perspectiva de Procesos
PERSPECTIVA PROCESOS
OBJETIVO INDICADORES RESPONSABLE ACCION
ESTRATEGICO ESTRATEGICA
Mantener la | Certificacion ICA, | Produccion Obtener certificacion
calidad de miel y | INVIMA, ISO en los diferentes
demas productos a | OSSHAS. procesos de
través de procesos produccién.
eficientes de
produccién
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PERSPECTIVA PROCESOS

amigables con el

medio ambiente.

Innovar en

productos.

Nuevos productos

en el portafolio.

Investigacion

desarrollo

Mantener el programa
de investigacion para
mejoramiento de

variedades

Fuente: Elaboracién propia

Perspectiva Crecimiento y Aprendizaje

Tabla 5 Perspectiva Crecimiento y Aprendizaje

PERSPECTIVA CRECIMIENTO Y APRENDIZAJE

OBJETIVO INDICADORES RESPONSABLE ACCION
ESTRATEGICO ESTRATEGICA

Incrementar la | Cantidad de | Dir. Ejecutivo Destinar un porcentaje
investigacion y | investigaciones vy | Junta Directiva de la cifra de ventas a
proyectos de | proyectos Investigacion y
desarrollo. aprobados Desarrollo.

Posicionar y | Volumen de | Comercializaciéon Destinar un porcentaje
potenciar la marca | ventas. de la cifra de ventas a

y el portafolio de

Servicios.

desarrollo de marca,
campanfa de
comunicacion y

sensibilizacion.

Fuente: Elaboracion propia
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3. IDENTIFICACION DE CARGOS DE LA ASOCIACION APICAI- CAICEDONIA
VALLE DEL CAUCA

Con la informacion recolectada mediante la observacion y analisis se identificaron

lo siguientes cargos:

e ASAMBLEA GENERAL
e JUNTA DIRECTIVA

e DIRECTOR EJECUTIVO

e FISCAL

e CONTADOR (asesoria- Staff)

e AREA DE PRODUCCION

e Apiarios

o AREA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
e AREA DE TALENTO HUMANO

e AREA DE COMERCIALIZACION

e Vendedores

3.1 ASAMBLEA GENERAL

Esta es la maxima autoridad deliberante y decisoria. Esta constituida por los

miembros fundadores y adherentes que estén en ejercicio de sus derechos.
Supervisa a:

- Junta Directiva

- Fiscal
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3.2 JUNTA DIRECTIVA

Organo de gobierno permanente, estd integrado por un Presidente, un

Vicepresidente, un Tesorero, un Secretario y dos Vocales.

Depende de: Asamblea General

Supervisa a: Director Ejecutivo.

e Presidente:
Nombre: Gerardo Antonio Mejia
C.C. 6.320.611

e Vicepresidente:
Nombre: Jaime Dairo Valencia
C.C. 94.252.056

e Tesorero:
Nombre: Manuel Antonio Bedoya Jiménez
C.C.94.254.772

e Secretario:
Nombre: Julidn Mauricio Barragan Bedoya
C.C. 94.461.667

e Vocal:
Nombre: Luis Fernando Londofio
C.C. 94.253.467
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e Vocal:
Esther Julia Morales Hernandez
C.C. 29.331.777

3.3 DIRECTOR EJECUTIVO

Es la persona que representa legalmente a la asociacion y quien administra los

recursos y personal de la misma.

Depende de: Junta Directiva

Supervisa a:

e AREA DE PRODUCCION
AREA DE INVESTIGACION
AREA DE TALENTO HUMANO
AREA DE COMERCIALIZACION
FISCAL

Es quien supervisa a toda la asociacion en general y quien vela por el correcto
funcionamiento de cada uno de los procesos, funciones y personal que la

comprende.

Depende de: Asamblea General

Supervisa a: Toda la asociacién
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3.4 CONTADOR

Es la persona encargada de llevar a cabo el control de la contabilidad de los
recursos y/o inversiones que se presenten en la asociacion; no sera un area

permanente de la asociacidn sino que sera de tipo asesor o linea Staff.

Depende de: Junta Directiva

Supervisa a: No aplica

3.5 AREA DE PRODUCCION

Es el area encargada de realizar toda la cadena productiva y transformacion de la

materia prima que originara los diferentes productos que la asociacion ofrecera.

Depende de: Director Ejecutivo

Supervisa a: Apiarios

3.6 AREA DE INVESTIGACION

Es el &rea encargada de realizar y gestionar los diversos proyectos investigativos
tanto de creacion y mejora de productos como de servicios y actividades que

fomenten, regulen, mejoren, den a conocer la actividad apicola y sus beneficios.

Depende de: Director Ejecutivo

Supervisa a: No aplica

3.7 AREA DE TALENTO HUMANO

Es el area encargada de la seleccion y entrenamiento del personal de la

asociacion y de velar por los intereses de los mismos.
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Depende de: Director Ejecutivo

Supervisa a: No aplica

3.8 AREA DE COMERCIALIZACION

Es el area encargada de la publicidad, posicionamiento, identificacion de nuevos
mercados y ventas de los diferentes productos y servicios generados por la

asociacion.

Depende de: Director Ejecutivo

Supervisa a: Vendedores.
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4. DEFINICION DEL ORGANIGRAMA

De acuerdo a la identificacion de cargos que se realizé en la seccion anterior, se
llevd a cabo la creacion de diferentes organigramas, quedando seleccionado el
siguiente esquema, ya que la organizacidbn no contaba con un organigrama

explicito, visible y que los asociados conocieran.

Se disefid un organigrama que informa facil y rapidamente al lector que no
necesita ser especialista para comprenderlo, alli encontrard de forma rapida y facil
los departamentos representativos de la asociacidon y las conexiones entre ellos;
es un organigrama de tipo vertical en donde se reflejan los niveles jerarquicos de
arriba hacia abajo y el flujo de informacion existente, tanto descendente (desde la
cabeza hacia los operarios o Ultimos niveles) como ascendente (desde los

operarios o ultimos niveles hacia la cabeza).
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Figura 1 Organigrama Asociacion Apicai- Caicedonia Valle

Fuente: Elaborado por los autores
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ASOCIACION DE APICULTORES DE CAICEDONIA

AFICULIORES DE CAICEDONIA

MANUAL DE FUNCIONES ASOCIACION APICAI
CAICEDONIA VALLE
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Hiﬁ;_._ VERSION: 01
MANUAL DE ORGANIZACION Y FECHA: 18/09/2013

FUNCIONES
A P l CAI ASOCIACION APICAI

ABCUTORES DE CADONA CAICEDONIA VALLE

l. ASPECTOS GENERALES

El presente Manual es un documento técnico normativo de gestion interna, que
tiene por finalidad determinar los objetivos, las relaciones, perfiles, estructura y
funciones de la Asociacion APICAI con el propésito de delimitar las

responsabilidades de los puestos y describir su naturaleza y contenido.

Proporciona informacion relativa a la asociacion, estructura organica, relaciones y
dependencias jerarquicas de las diferentes areas de la misma, asi como las

funciones y responsabilidades de los niveles y cargos.

Este manual sirve como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e
informacion para entrenar, capacitar y orientar en forma permanente al personal.
Asimismo, este manual complementa las disposiciones establecidas en la ley y los

Estatutos de la Asociacion Apicai en Caicedonia, Valle del Cauca.
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% MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES
A P l CAI ASOCIACION APICAI

APCULTORES E CACEDON

CAICEDONIA VALLE

VERSION: 01
FECHA: 18/09/2013

ORGANIZACION

1. Organizacion, Direccion y Administracion

La organizacion, direccidon y administracion de la asociacion, es competencia de la

Asamblea General, la Junta Directiva y el Director Ejecutivo en los términos que se

establece en los estatutos de la Asociacion Apicai en Caicedonia Valle.

2. Estructura Organizacional

Los 6rganos que conforman la Estructura organizacional de la Asociacion Apicai

son los siguientes:

2.1 Organos de Administracion:

La Asociacion Apicai tendra los siguientes organos de direccién, gobierno y

control:

Asamblea General
Junta Directiva
Director Ejecutivo (representante legal)

Fiscal

2.2 Organo de Apoyo
Contabilidad (linea Staff)
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2.3 Organos de linea
e Produccion
e Investigacion y Desarrollo
e R.H

e Comercializacion

ORGANIGRAMA ASOCIACION APICAI
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VERSION: 01
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Il. FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LAS DIVERSAS UNIDADES DE LA

ASOCIACION APICAI

A. ORGANO DE ADMINISTRACION

El 6rgano de administracion contiene a su vez los érganos de direccion, gobierno y

control, conformada por la Asamblea General, la Junta Directiva, el Director

Ejecutivo y el Fiscal, cuyas funciones se establecen en los estatutos de la

Asociacion Apicai. Pag. 13 a 20

1. ASAMBLEA GENERAL

FUNCIONES:

e Aprobar su propio reglamento.

e Ejercer la suprema direccién de la asociacion y velar por el cumplimiento de

su objeto social, interpretar los estatutos, fijar la orientacién y politica

generales de sus actividades.

e Reformar los estatutos de acuerdo con las previsiones de estos estatutos

con una mayoria de votos de los asistentes.
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e Aprobar los planes y programas a desarrollar por la asociacion, propuestos
para el cumplimiento de su objeto social por la junta directiva, los asociados
y el representante legal.

e Elegir, reelegir y remover liboremente a los miembros de la junta directiva, al
fiscal y al revisor fiscal en el caso que sea necesario para periodos de un
(1) afio por el sistema de voto nominal (la mitad més uno)

e Estudiar, aprobar o improbar, con caracter definitivo, el presupuesto de
gastos los estados financieros e informes de gestiébn presentados a su
consideracion por la junta directiva.

o Expedir los reglamentos y las disposiciones estatutarias necesarias para el
buen funcionamiento de la asociacion, en los términos de estos estatutos.

e Sefalar, si lo estima conveniente, los aportes extraordinarios que deben
hacer los miembros y establecer las sanciones diferentes de las previstas
en estos estatutos, sin que las mismas impliquen reforma estatutaria.

e Ordenar las acciones administrativas y judiciales que correspondan contra
los directivos, los administradores y el fiscal y reconocer, estimular y
premiar las acciones de los administradores dignas de reconocimiento.

e Reglamentar el ejercicio del derecho de inspeccion por parte de los
asociados.

e Reglamentar la participacibn de los asociados en las actividades de
planeacion de la asociacion.

e Brindar a los asociados mecanismos de vigilancia y control sobre los

dineros recaudados por concepto de cuotas de afiliacion.
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e Propender por el bienestar de los asociados.

e Decretar la disolucién y liquidacion de la asociacion, aplicando la mayoria
de votos que represente el 70°% de los votos asistentes.

e Elegir el liquidador o los liquidadores y sefalar la entidad o entidades que

hayan de recibir el remanente que resulte al hacerse la liquidacion.

Las demas que le correspondan por naturaleza, como maximo organo de la
asociacién, y que no hayan sido asignadas por los estatutos a otro organo.
Cuantias superiores a $5.000.000 de pesos en gastos deben ser autorizadas por

la Asamblea General.
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2. JUNTA DIRECTIVA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

FINALIDAD: sirve de enlace entre la sociedad y sus asociados, y esta llamada a
garantizar asi el trato equitativo a todos los actores, la calidad de la informacion
financiera y no financiera, la verificacién de los requerimientos que en materia de
gobierno corporativo sean exigidos por la ley o aquellos que hubieran sido

adoptados voluntariamente por la asociacion.
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Adicionalmente, la Junta es quien genera la estrategia social, controla su
ejecucion y define la estrategia y las politicas relativas al sistema de control
interno, establece los mecanismos para la evaluacion de la gestion de los
administradores, vela por el funcionamiento del sistema de control interno,

promueve y protege siempre los derechos de los asociados.

FUNCIONES

Son funciones de la junta directiva las siguientes:

e Expedir su propio reglamento, el de procesos disciplinarios en primera
instancia y el de sanciones, pero sera la asamblea quien tome la Ultima
decision una vez elaborados.

¢ Rendir informes financieros y de gestion sobre el estado general de la
asociacién, a la asamblea general, por cada 6 meses.

e Aprobar previamente los estados financieros y los informes de gestion y el
presupuesto anual de la asociacion, presentados por el director ejecutivo
para la consideracién y aprobacion de la asamblea general.

e Cumplir y hacer cumplir los estatutos y ejecutar las decisiones de la
asamblea general.

e Imponer a los asociados, previa solicitud escrita de descargos, las
sanciones correspondientes, atendiendo a lo descrito en el articulo 13 de

los estatutos.

59



3 if_,_ VERSION: 01
MANUAL DE ORGANIZACION Y FECHA: 18/09/2013

FUNCIONES
A P l CAI ASOCIACION APICAI

AECUTORES DE CAKEDONA CAICEDONIA VALLE

e Aprobar los planes y programas a desarrollar por la asociacion propuestos
por el director ejecutivo, de acuerdo con las decisiones emanadas de la
asamblea general.

e Orientar y evaluar permanentemente la actividad del director ejecutivo.

e Mantener continuamente informados a los asociados de las actividades
adelantadas por la asociacion.

e Asignar los premios y condecoraciones que cree la asamblea general y
recomendar sobre la admision o exclusion de asociados.

e Proponer a la asamblea general la designacion de miembros honorarios o
la exclusion de asociados por las causas sefialadas en estos estatutos y
sustentar tales proposiciones.

e Crear los cargos administrativos requeridos, asignarles sus
responsabilidades, y su remuneracion si a ello hubiere lugar, modificar o
reorganizar la estructura administrativa para el buen funcionamiento
institucional.

e Autorizar al director ejecutivo la celebracion y ejecucion de actos y
contratos a que se refieren los estatutos.

e Aceptar o rechazar donaciones o legados.

e Proponerle a la asamblea general el monto de las cuotas ordinarias y
extraordinarias y su forma de pago por parte de los asociados.

e Estudiar, aprobar o improbar el presupuesto anual de ingresos, inversiones
y gastos y autorizar los gastos no contemplados en el presupuesto,

definiendo la fuente de su financiacion.
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Conforman la Junta Directiva y tendran como funciones las siguientes:

NOMBRE DEL CARGO: PRESIDENTE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto | Presidente
Area Junta Directiva
Reporta a: Asamblea General
Supervisa a: Vicepresidente
Tesorero
Secretario
Vocales
Director Ejecutivo

Finalidad: Coordina y dirige el buen desarrollo de las funciones de cada unos de
los miembros de la junta directiva, velando por el cumplimiento tanto de los

estatutos como del reglamento interno de los asociados.

FUNCIONES

e Presidir las sesiones de Asamblea General y de Junta Directiva.
e Ordenar al secretario que convoque a reuniones de Junta Directiva y
Asamblea General cuando sea necesario.

e Firmar las Actas y demas documentos.
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Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos y determinaciones de la
Asamblea General y de la Junta Directiva.

Clausurar los debates cuando estime suficientemente discutido un tema,
proyecto o mocion.

Ejecutar las decisiones emanadas por la junta directiva y de la asamblea
general. Proponer la realizacion de certamenes, actos, programas, foros o
cualquier otra actividad tendiente a promover y fortalecer la Asociacion, las
redes o los grupos de trabajo.

Dar cuenta verbal y escrita de la labor de la Junta Directiva en cada
Asamblea General, a la que dara lectura en la Ultima asamblea del afio.
Igual obligacion cumplira al final de su mandato.

Las demés facultades y deberes que le sefiale la Asamblea, la Junta

Directiva, la ley y los estatutos de la Asociacion.

RELACIONES

Mantiene interrelaciones directas con la Asamblea General, el Vicepresidente,

Secretario, Tesorero y Vocales.
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PERFIL DEL CARGO:

EXPERIENCIA LABORAL.: certificar experiencia formal en cargos administrativos
o similares al menos 2 afos, asi como conocimientos en temas sobre apicultura,

administrativos y de gestion de recursos.

PERFIL PSICOLOGICO: persona honesta, trabajadora, responsable, proactiva.

EXIGENCIAS ACADEMICAS: persona con titulo de bachillerato, técnico,

tecnologo y/o profesional en apicultura y temas afines.

COMPETENCIAS LABORALES GENERICAS: compromiso y sentido de
pertenencia con la asociacion, su mision y vision, proactiva en la consecucion de
los objetivos que como asociacidn estan enmarcados en su declaracion

estratégica.
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NOMBRE DEL CARGO: VICEPRESIDENTE

CRFI'Am

TESORE R
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto | Vicepresidente

Area Junta Directiva
Reporta a: Presidente
Supervisa a: No tiene personal bajo su supervision (en caso de la no

presencia del presidente, él ejerce la funcion de presidente,
en ese caso supervisaria a Tesorero, Secretario, Vocales,

Director Ejecutivo)

FINALIDAD: EIl vicepresidente acompafa al presidente como apoyo en las
funciones y desarrollo de actividades concernientes a su cargo, asi como también

lo suple en los momentos en que éste no pueda estar presente.

FUNCIONES

e Asistir a las sesiones de la Junta Directiva y Asamblea General, presidirlas
en ausencia del presidente y cuando éste lo delegue.

e Coordinar las labores de los comités o grupos de trabajo que se organicen y
mantener el estrecho contacto de coordinacién con los miembros de la

Junta Directiva y con los asociados.
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e Asumir la presidencia cuando el presidente este en uso de la palabra o se
retire del recinto de sesiones.

e Proponer en las deliberaciones de la Junta Directiva o de cualquier otra
instancia directiva de la asociacion, resoluciones o programas que estime
conveniente para la buena marcha de la Asociacion.

e Colaborar permanentemente con el Presidente en todas las materias que a
este le son propias.

e Hacer seguimiento al plan estratégico de la Asociacion

e En caso de ausencia o imposibilidad transitoria, que sera calificada por
mayoria en la Junta Directiva, el Presidente sera reemplazado por el
Vicepresidente, que en tal caso tendra las atribuciones que corresponden
al Presidente.

e Firmar las actas que hayan sido aprobadas en la sesién que presidio.

e Ejercer las demas funciones que le asignen los presentes Estatutos, los

reglamentos, la Asamblea General, la Junta Directiva o el Presidente.

RELACIONES
Se relaciona directamente con el Presidente e indirectamente con el resto de los

miembros de la junta, Tesorero, Secretario, Vocales, Director Ejecutivo.
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PERFIL DEL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL.: certificar experiencia formal en cargos administrativos
o similares al menos 2 afos, asi como conocimientos en temas sobre apicultura,

administrativos y de gestion de recursos.

PERFIL PSICOLOGICO: persona honesta, trabajadora, responsable, proactiva.

EXIGENCIAS ACADEMICAS: persona con titulo de bachillerato, técnico,

tecnologo y/o profesional en apicultura y temas afines.

COMPETENCIAS LABORALES GENERICAS: compromiso y sentido de
pertenencia con la asociacion, su mision y vision, proactiva en la consecucion de
los objetivos que como asociacidn estan enmarcados en su declaracion

estratégica.
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NOMBRE DEL PUESTO: TESORERO ]

(:REI’ARESORER
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto TESORERO

Area JUNTA DIRECTIVA
Reporta : Vicepresidente
Supervisa a: No aplica

FINALIDAD: Velar por el cumplimiento de las actividades o procesos que
garanticen la recepcién y control de los ingresos de la asociacién y su adecuada y
correcta distribucion, coordinando y supervisando la ejecucion de los planes y
programas de la unidad a su cargo, a fin de garantizar la cancelacién de los
compromisos de la asociaciébn y apoyar a las autoridades en la colocacion

acertada de los recursos financieros.

FUNCIONES

e Mantener bajo su custodia y responsabilidad los fondos, bienes vy utiles de
la organizacion.

e En caso de requerirse se debe constituir la garantia o fianza de manejo
para responder por los dineros o bienes de la junta. La prima sera cubierta

con dineros de la Asociacion.
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e Recaudar las cuotas de afiliacion, sostenimiento y las demas que sean
aprobadas para el buen funcionamiento de la Asociacion.

e Ocuparse de que las responsabilidades tributarias a las cuales deba
responder la Asociacion se cancelen debidamente y a tiempo.

e Llevar los libros reglamentarios de contabilidad, los cuales en cada una de
sus hojas debera llevar el visto bueno del fiscal encargado.

e Efectuar de acuerdo con el Director Ejecutivo, el pago de los gastos e
inversiones que Junta Directiva o la Asamblea acuerden ajustandose al
presupuesto aprobado.

e Elaborar mensualmente un estado de caja con el detalle de ingresos y
egresos, con los respectivos soportes.

e Elaborar semestralmente un balance de caja los cuales deberan ser
socializados ante la Junta Directiva y la Asamblea General. Estos balances
deberan ser revisados y avalados por el Fiscal designado.

e Depositar los fondos de la Asociacion a medida que se perciban en las
cuentas corrientes o de ahorros de la asociacion, y administrar dichos
fondos junto con el Director Ejecutivo. Este no puede mantener en caja una
suma superior $100.000 pesos.

e EIl Tesorero sera responsable del estado de caja y tendr& la obligacion de
rechazar todo giro no ajustado a la ley o consultado en el presupuesto
correspondiente, entendiéndose asi mismo que los pagos y cobros los hara
contra la presentacion de facturas o recibos, debidamente extendidos,

documentos que conservara ordenados cuidadosamente.
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e Recibir del tesorero saliente la Tesoreria de la Asociacion, dejando
constancia escrita, mediante su firma y la del Director Ejecutivo de la
conformidad con que recibe la documentacion y fondos disponibles.

e Al término de su mandato hara entrega de la Tesoreria, ateniéndose al
estado en que ésta se encuentra, levantando Acta que sera firmada por
Director Ejecutivo y tesorero que recibe. Dicha entrega debera efectuarse
dentro de los treinta dias siguientes a la designacion.

e Las demas que le sefale la Junta Directiva, la Asamblea General, los

estatutos o el reglamento interno de los asociados.

RELACIONES

El cargo mantiene relaciones continuas con las diferentes unidades
administrativas de la asociacion y frecuentes con las distintas dependencias, a fin
de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar y/o controlar y/o aprobar lo relativo al area,

exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperacién.
Externamente mantiene relaciones continuas con entidades bancarias y

financieras, a fin de ejecutar y/o controlar lo relativo al area a fin de apoyar y/o

ejecutar y/o coordinar lo relativo al area financiera de la asociacion.
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PERFIL DEL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL.: certificar experiencia formal en cargos administrativos,
de tesoreria o similares al menos 2 afios, asi como conocimientos en
administrativos, de gestibn y manejo de recursos; experiencia deseable en el

manejo de herramientas ofimaticas y sistemas contables.

PERFIL PSICOLOGICO: persona honesta, trabajadora, responsable, proactiva.

EXIGENCIAS ACADEMICAS: persona con titulo de bachillerato, técnico,
tecnologo y/o profesional en apicultura, contaduria, administracion y/o demas

temas afines.

COMPETENCIAS LABORALES GENERICAS: compromiso y sentido de
pertenencia con la asociacion, su mision y vision, proactiva en la consecucion de
los objetivos que como asociacion estan enmarcados en su declaracion
estratégica. Toma de decisiones acertadas y oportunas, analizar los movimientos

de ingresos y egresos de la asociacion. Mantener relaciones interpersonales.
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO ]

CRETARIESO RER
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Secretario
Area Junta Directiva
Reporta a: Presidente
Supervisa a: No aplica

FINALIDAD: Ejecutar actividades pertinentes al &rea secretarial y asistir a su
supervisor inmediato, aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y

eficiente desempefio acorde con los objetivos de la unidad

FUNCIONES

e Asistir regular y puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias
de la Asamblea General y la Junta Directiva.

e Redactar las Actas de sesiones de Asamblea y de Junta Directiva a las que
ineludiblemente dara lectura para su aprobacién por Asamblea o Junta
Directiva, segun sea el caso, en la proxima sesion, sea ordinaria o
extraordinaria, autorizandolas bajo su firma.

e Autorizar bajo firma, conjuntamente con el Presidente, la correspondencia
de la Asociacion y despacharla, dejando copia en secretaria de los
documentos enviados y recibir los que lleguen y dar cuenta a la Junta

Directiva en principio y posteriormente a la Asamblea.
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e Apoyar al Tesorero en la elaboracion de los inventarios de bienes de la
Asociacion.

e Llevar al dia los libros de Actas y Registros de socios y demas datos
necesarios, los archivos de la correspondencia recibida y despachada.

e Llevar, custodiar y organizar el archivo y documentos de la asociacion.

e Hacer las citaciones a sesiones que ordene el Presidente.

e Autorizar conjuntamente con el Presidente, los acuerdos adoptados por la
Asamblea y la Junta Directiva, y realizar con oportunidad las gestiones que
le correspondan para dar cumplimiento a ellos.

e Revisar y radicar en el registro general, los asociados aceptados por la
junta.

e Actuar como Ministro de fe en las situaciones que la Ley, reglamentos
internos y el Estatuto lo faculten.

e Organizar y actualizar la base de datos de los asociados y coordinar las
publicaciones correspondientes.

e Las deméas funciones que le asigne la Asamblea General o la Junta

Directiva.

RELACIONES:
El cargo mantiene relaciones continuas con el presidente de la Junta directiva, el
personal de la unidad administrativa a la que pertenece y/o frecuentes con los

integrantes de la comunidad asociativa usuarias del servicio, a fin de ejecutar lo
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relativo al é&rea, exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener

cooperacion.

PERFIL DEL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL.: certificar experiencia formal en cargos de secretariado
o similares al menos 2 afios, asi como conocimientos en temas contables y de

oficinista.

PERFIL PSICOLOGICO: persona honesta, trabajadora, responsable, proactiva.

EXIGENCIAS ACADEMICAS: persona con titulo de bachillerato, técnico,

tecnologo y/o profesional en secretariado y temas afines.

COMPETENCIAS LABORALES GENERICAS: compromiso y sentido de
pertenencia con la asociacién, cargo y labores encomendadas. El manejo de
equipo comun de oficina (computadora, fax, fotocopiadora, maquina de escribir
electrénica y otros). Métodos y procedimientos de oficina.
Técnicas de archivo, ortografia, redaccion y mecanografia. Computacion basica.
Relaciones humanas. Sequir instrucciones orales y escritas.
Tratar en forma cortés y efectiva al publico. Redactar correspondencia de rutina,
actas e informe de cierta complejidad. Comprender situaciones de diversa indole.

Organizar el trabajo de la oficina.
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[ NOMBRE DEL CARGO: VOCAL ]
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Vocal

Area Junta Directiva
Reporta a: Presidente y vicepresidente
Supervisa a: No aplica

FINALIDAD: colabora en el logro de los objetivos de la asociacion, asumiendo

cualquier tipo de actividad que le sea encomendada por el presidente de la

asociacion y demas superiores.

FUNCIONES

Los vocales formardn parte de la Junta Directiva asistiendo a sus cargos y

desempefando cualquier tarea o funcidén que se les delegue.

Reemplazar al secretario en ausencia temporal o parcial.

RELACIONES: relacion directa con el presidente, vicepresidente y secretario,

relacion externa con los demas miembros de la asociacion que requieran de sus

servicios y apoyo.
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PERFIL DEL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL: Certificar experiencia laboral en el sector Apicola o

afines, por lo menos un afio, para poder conocer las caracteristicas propias de

este tipo de actividad.

PERFIL PSICOLOGICO: persona con habilidades de liderazgo, organizativas, de

comunicacion, responsable, honesta y trabajadora.

NIVEL ACADEMICO: bachiller, técnico, tecndlogo y/o profesional en Apicultura y

temas afines.
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NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR EJECUTIVO

ORGANIGRAMA ASOCIACION APICAI
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL Director Ejecutivo (Representante legal)
PUESTO

AREA: Direccion

REPORTA A: Junta Directiva

SUPERVISA A: Area de Produccion

Area de Comercializacion
Area de Investigacion

Talento Humano

FINALIDAD: Atender todos los asuntos relacionados con la Organizacion,

Planeacion Estratégica, Direccion, Supervision y Control de las actividades

relacionadas con la asociacion. Asi como, ejercer la Representacion Legal e

Institucional ante Organismos regionales y/o nacionales.

FUNCIONES

e Ejercer la representacion legal de la asociacion.
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o Celebrar los actos y los contratos para el desarrollo del objeto social de la
asociacion.

o Establecer conjuntamente con el fiscal y la junta directiva, los mecanismos
y procedimientos que garanticen un debido control y custodia de los bienes
y activos de la asociacion.

e Proveer los cargos creados por la junta directiva y celebrar los contratos de
trabajo respectivos.

e Suscribir las polizas de seguros y de manejo que la institucion requiera o
sean solicitadas.

e Firmar conjuntamente con el tesorero las 6rdenes de desembolso y los
gastos.

e Orientar y evaluar permanentemente la actividad desarrollada por los
funcionarios, y revisar las areas de intervencion institucional.

e En concordancia con los directores competentes, adelantar todas las
gestiones ante entidades oficiales, no oficiales, privadas o publicas
nacionales o extranjeras para el cumplimiento del objeto social de la
institucion.

e Presentar a la junta directiva un informe trimestral sobre la marcha de la
institucion, sus programas y sus proyectos.

e Presentar conjuntamente con el tesorero la informacion financiera vy
gerencial con destino a la asamblea para que sea estudiada y aprobada por

ésta, previo examen por parte de la junta directiva.
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e Convocar en coordinacion con el presidente de la junta directiva a
reuniones extraordinarias de la asamblea general, en el momento en que se
requiera y dentro de los términos estatutarios.

e Ejecutar, bajo la direccion de la junta directiva, las labores administrativas
de la asociacion.

e Planear, organizar y ejecutar la gestion de la asociacion.

e Controlar, custodiar y manejar el flujo de ingresos de los dineros, valores y
titulos que por cualquier causa se destinen a la asociacion por sus
asociados o por terceros y vigilar su recaudo.

e Mantener, usar, manejar y aplicar los dineros y demas bienes de la
asociacion, de acuerdo con el presupuesto anual de ingresos y gastos y las
disposiciones especiales que se aprueben en debida forma.

e Manejar con el tesorero las cuentas corrientes, de ahorros, titulos, bonos,
papeles mercantiles y otras modalidades en entidades financieras vigiladas
por la superintendencia financiera con los fondos de la asociacion y a
nombre de ella.

e Divulgar periédicamente las noticias de la asociacion, en los medios que
para tal fin se establezcan.

e Crear, analizar y proponer nuevos proyectos de servicios o de inversion,
realizando sus correspondientes estudios de factibilidad.

¢ Promover actividades de los diferentes capitulos o grupos de proyectos.
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e Proponer la realizacion de certamenes, actos, programas, foros de
cualquier indole tendientes a promover y fortalecer la asociacion, los
capitulos o los grupos de proyectos.

e Ejercer todas las demas funciones que la asamblea general, la junta
directiva le asignen o le deleguen y las que sefalen la ley o los

reglamentos.

RELACIONES: Internas: Con los Asociados, Con los Miembros de la Junta
Directiva. Externas: Autoridades, Organismos del Estado, Gobierno, Gremios,
Asociaciones entre otros, en el ambito nacional.

PERFIL DEL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL: certificar experiencia formal en cargos de
Administracion o afines al menos 2 afos, asi como conocimientos en temas de
gestion de proyectos.

PERFIL PSICOLOGICO: persona honesta, trabajadora, responsable, proactiva.

EXIGENCIAS ACADEMICAS: persona con titulo de bachillerato, tecnélogo y/o

profesional en Administracidon, Gestion de Proyectos y temas afines.
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COMPETENCIAS LABORALES GENERICAS:

compromiso y sentido de

pertenencia con la asociacion, cargo y labores encomendadas, habilidades de

comunicacion, redaccion, control, direccion, seguimiento, generacion de ideas y

proyectos. Capacidad de trabajar bajo presion, buenas relaciones interpersonales,

nivel de compromiso, andlisis y solucion de problemas, toma de decisiones.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Revisor fiscal
Area Junta directiva
Reporta a: Asamblea general
Supervisa a: Toda la asociaciéon

FINALIDAD: velar porque todos los procesos, procedimientos, reglamentos,
estatutos y demas normas existentes en la asociacién se lleven a cabo de forma
correcta y de acuerdo a la ley, asi como de informas oportunamente que labores

y/0 normas no se estan ejecutando correctamente.
FUNCIONES

e Cerciorarse de que las operaciones de la asociacion, se ajusten a las
normas legales, a las estatutarias y a las decisiones de la asamblea general
y de la junta directiva.

¢ Informar oportunamente por escrito al presidente de la junta directiva o a la
junta directiva, o a la asamblea general, segun corresponda
jerédrquicamente, de las irregularidades que observe en la asociacion, y

proponer las medidas para su remedio.
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e Velar porque se lleven regularmente la contabilidad y las actas de los
organos directivos y porque se conserven adecuadamente la
correspondencia y los comprobantes de cuentas.

¢ Inspeccionar constantemente los bienes de la asociacion, solicitar los
informes que para el efecto sean necesarios e impartir las instrucciones
pertinentes para que oportunamente se tomen las medidas de conservacion
y seguridad de los mismos, asi como de cualesquiera otros que a cualquier
titulo tenga la asociacion.

e Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan la inspeccion y
vigilancia de estas entidades y rendirles los informes a que haya lugar o le
sean solicitados.

e Participar con voz pero sin voto en las reuniones de la junta directiva.

e Asistir a las reuniones a las que fuere convocado por la junta directiva.

e Velar por el recaudo y cuidado de los bienes y dineros de la asociacion, asi
como por su correcta utilizacion.

e Verificar la vigencia de las poélizas de seguros obligatorios, y velar por que
los asociados estén afiliados a la seguridad social.

e Revisar, controlar y dar fe de las calidades de los asistentes a reuniones de
la asamblea general de asociados asi como velar por el cumplimiento de
las normas y disposiciones de funcionamiento de tales asambleas.

e Ver que los directivos no se excedan en el ejercicio de su autoridad.
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e Vigilar que el director ejecutivo y el tesorero cobren oportunamente los

auxilios, aportes y donaciones que se le confiera a la asociacion.

e Aprobar los informes econdmicos anuales antes de ser sometidos a la

asamblea.

e Presentar informes ante la asamblea general y ante la junta directiva

formulando recomendaciones.

e Cumplir las demas atribuciones que le sefialen las leyes o el reglamento y

las que, siendo compatibles con las anteriores, le encomiende la asamblea

o la junta directiva.

RELACIONES: se relaciona con toda la asociacion en general.

PERFIL DEL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL.: certificar minimo dos afios de experiencia laboral en

administracion, auxiliar administrativo o cargos similares.

PERFIL PSICOLOGICO: persona honesta, trabajadora, responsable, proactiva.

EXIGENCIAS ACADEMICAS: persona con titulo de bachillerato, tecnélogo y/o

profesional en administracion, apicultura y temas afines.

COMPETENCIAS LABORALES GENERICAS:

compromiso y sentido de

pertenencia con la asociacion, cargo y labores encomendadas, habilidades de
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comunicacioén, redaccion, control, seguimiento y supervision de las actividades,

procesos y/o procedimientos.

92



% VERSION: 01
MANUAL DE ORGANIZACION Y FECHA: 18/09/2013

FUNCIONES
A P l CAI ASOCIACION APICAI

AHCUTORES DE CAKEDONA CAICEDONIA VALLE

B. ORGANO DE APOYO

[ NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR ]

ORGANIGRAMA ASOCIACION APICAI
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Contador
Area Linea staff
Reporta a: Junta directiva
Supervisa a: No aplica

FINALIDAD: Planificar las actividades contables de la asociacion, controlando y

verificando los procesos de registro, clasificacion y contabilizacion del movimiento

contable, a fin de garantizar que los estados financieros sean confiables y

oportunos.

FUNCIONES

¢ Recibe y clasifica todos los documentos, debidamente enumerados que le

sean asignados (comprobante de ingreso, cheques nulos,

pagados, cuentas por cobrar y otros).

cheques

e Examina y analiza la informacion que contienen los documentos que le

sean asignados.

e Caodifica las cuentas de acuerdo a la informacién y a los lineamientos

establecidos.

e Prepara los estados financieros y balances de ganancias y pérdidas.
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e Contabiliza las néminas de pagos del personal de la Institucion.

e Revisa y conforma cheques, 6rdenes de compra, solicitudes de pago, entre
otros.

e Prepara proyecciones, cuadros y analisis sobre los aspectos contables.

e Desarrolla sistemas contables necesarios para la Institucion.

e Elabora comprobantes de los movimientos contables.

e Analiza los diversos movimientos de los registros contables.

e Corrige los registros contables.

e Elabora los asientos contables, de acuerdo al manual de procedimientos de
la unidad de registro, en la documentacion asignada.

e Verifica la exactitud de los registros contables en el comprobante de diario
procesado con el programa de contabilidad.

e Realiza recapitulacion o chequeo de la historia de las personas naturales o
juridicas con cheques nulos.

e Chequea los cbdigos de las cuentas, contrastandolos con los que recibe de
la Unidad de Presupuesto.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

e Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo reportando cualquier anomalia.

e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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RELACIONES: EIl cargo mantiene relaciones continuas con el personal de su
unidad de adscripcion y frecuentes con unidades administrativas, a fin de ejecutar
y/o coordinar lo relativo al area, exigiéndose para ello una normal habilidad para

obtener cooperacidén. Mantiene relaciones externas Solamente para recibir apoyo.

PERFIL DEL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL.: certificar experiencia formal de minimo dos (2) afios

de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de contabilidad.

PERFIL PSICOLOGICO: persona honesta, trabajadora, responsable, proactiva,

con alto nivel de ética y compromiso laboral

EXIGENCIAS ACADEMICAS: profesional contable

COMPETENCIAS LABORALES GENERICAS: compromiso y sentido de
pertenencia con la asociacién, cargo y labores encomendadas, principios vy
practicas de contabilidad. Aplicacion y desarrollo de sistemas contables. Leyes,
reglamentos y decretos con el area de contabilidad. Clasificacion y analisis de la
informacion contable. Aplicar métodos y procedimientos contables. Preparar
informes técnicos. Analizar la informacion contable. Tratar en forma cortés al

publico en general. Realizar calculos numéricos con precision y rapidez.
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A. ORGANOS DE LINEA

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE PRODUCION }

ORGANIGRAMA ASOCIACION APICAI
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APICAI

APCULTORES E CACEDON

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES
ASOCIACION APICAI
CAICEDONIA VALLE
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FECHA: 18/09/2013

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Jefe de Produccion

Area: Produccion
Reporta a: Director Ejecutivo
Supervisa a: Operario Apicultor

FINALIDAD: organizar y gestionar con criterios de rentabilidad y sustentabilidad,

los procesos de produccion apicola, en funcion de los objetivos sociales y

econdmicos de la asociacion Apicai y los recursos de los que dispone.

FUNCIONES

e Formular el proyecto de produccion apicola.

e Determinar las necesidades de instalaciones, maquinarias, equipos y

herramientas para la produccion apicola.

e Gestionar la adquisicion y almacenamiento de insumos y bienes de capital

de la produccién apicola

e Gestionar los recursos humanos de la produccion apicola.

e Controlar y registrar los procesos productivos y de servicios de la

produccion apicola.

e Controlar y aplicar las normas de seguridad e higiene en el trabajo y de

proteccion del medio ambiente.
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e Gestionar la comercializacidon y el transporte de los productos apicolas.

e Evaluar los resultados de la produccién apicola.

RELACIONES: mantiene relaciones con el Director Ejecutivo, con el area de
Relaciones Humanas y de Comercializacion, ademas de la relacion que mantiene

directamente con los operarios apicultores.

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA LABORAL.: Certificar experiencia laboral en el sector Apicola, por
lo menos tres afos, para poder conocer plenamente la actividad apicola y facilitar
la gestion y el manejo de dicha actividad. Experiencia en manejo y coordinacion de

personal.

PERFIL PSICOLOGICO: persona con habilidades de liderazgo, organizativas, de

comunicacion, responsable, honesta y trabajadora.

NIVEL ACADEMICO: bachiller, técnico, tecnélogo y/o profesional en Apicultura y

temas afines.
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COMPETENCIAS LABORALES GENERICAS: compromiso y sentido de
pertenencia con la asociacion, cargo y labores encomendadas, habilidad para
trabajar bajo presion, buenas relaciones interpersonales, Don de lider y mando.

[ NOMBRE DEL CARGO: OPERARIO APICULTOR }

ORGANIGRAMA ASOCIACION APICAI

.F\FICUI.T
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ASOCIACION APICAI
CAICEDONIA VALLE

VERSION: 01
FECHA: 18/09/2013

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Operario Apicultor

Area Produccion
Reporta a: Director Ejecutivo
Supervisa a: No aplica

FINALIDAD: establecer y mantener programas de produccion, sin perder de vista

las necesidades de los clientes y las condiciones econdémicas favorables que se

obtienen con una programacién adecuada.

FUNCIONES

e Realizar la atencion de las colonias.

e Mantener el buen estado sanitario de las colonias e instalaciones del

apiario.

e Realizar las actividades de cosecha de miel.

e Realizar las actividades de traslado de alzas y de extraccion vy

acondicionamiento de miel.

e Realizar las actividades de fraccionamiento, almacenamiento y transporte

de miel.

e Realizar las actividades de cosecha, acondicionamiento, fraccionamiento y

transporte de productos apicolas no meliferos.
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RELACIONES: Mantiene relaciones internas con el Director ejecutivo para
informarle sobre la calidad de los productos y el Area de Comercializacion que se
encarga de vender los productos.

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA LABORAL: Certificar experiencia laboral en el sector Apicola o
afines, por lo menos un afio, para poder conocer las caracteristicas propias de

este tipo de actividad.

PERFIL PSICOLOGICO: persona con habilidades de liderazgo, organizativas, de

comunicacion, responsable, honesta y trabajadora.

NIVEL ACADEMICO: bachiller, técnico, tecndlogo y/o profesional en Apicultura y

temas afines.

COMPETENCIAS LABORALES GENERICAS: compromiso y sentido de
pertenencia con la asociacion, cargo y labores encomendadas, buenas relaciones
interpersonales, habilidad de trabajo en equipo y bajo presién, responsabilidad y

cumplimiento con las tareas encomendadas.
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[ NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR APICULTOR }

ORGANIGRAMA ASOCIACION APICAI
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL AUXILIAR APICULTOR
PUESTO

AREA Produccion

Reporta a: Jefe de Produccion
Supervisa a: No aplica

FINALIDAD: colaborar, acompafar y asistir al operario apicultor durante el

proceso de produccién, para un mejor desarrollo y ejecucion de los planes y

objetivos del area de produccion.

FUNCIONES

e Realizar la atencidn de las colonias.

e Mantener el buen estado sanitario de las colonias e instalaciones del

apiario.

¢ Realizar las actividades de asistencia que le sean asignadas por el operario

apicultor.

RELACIONES: mantiene relaciones con el Jefe de produccion y el operario

apicultor, su funcién es muy importante porque las tareas que se realizan en el
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proceso de produccion requieren de acompafiamiento para mantener un adecuado

manejo y desarrollo.

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA LABORAL: no necesita poseer experiencia laboral con antelacion.

PERFIL PSICOLOGICO: persona con actitud de servicio, atenta, cuidadosa,
responsable, honesta y con ganas de aprender los procesos de la actividad

apicola.

NIVEL ACADEMICO: bachiller, cursos y/o conocimientos en apicultura y temas

afines.

COMPETENCIAS LABORALES GENERICAS: compromiso y sentido de
pertenencia con la asociacién, cargo y labores encomendadas, buenas relaciones
interpersonales, capacidad de trabajo bajo presion, responsabilidad y

cumplimiento con las labores encomendadas
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[ NOMBRE DEL CARGO: AREA DE INVESTIAGACION Y DESARROLLO }

ORGANIGRAMA ASOCIACION APICAI

Coen)
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ORGANIGRAMA AREA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

IDENTIFICACION DEL PUESO

Nombre del puesto

Coordinador De Investigacion Y Desarrollo

Area Investigacion Y Desarrollo
Reporta a: Dir. Ejecutivo
Supervisa: Monitor, apicultores investigadores
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FINALIDAD: coordinar y supervisar la creacion, desarrollo y ejecucién de
proyectos y/o programas de investigacion relacionados con la actividad apicola
que conlleven a la transferencia de resultados que puedan aplicarse en la
implantacion y produccion de esta actividad asi como mejora y creacién de nuevos

producto.

FUNCIONES

e Promover actividades de investigacién, desarrollo e innovacién en la
actividad Apicola

e Generar oportunidades de investigacion para estudiantes, profesores,
técnicos y personal profesional de la asociacion

e Propiciar la formacion de recursos humanos para la investigacién y su
incidencia en la docencia en apicultura

e Vincularse con otras universidades, empresas, entes de financiamiento y
centros de investigacion regionales y nacionales, a fin de favorecer el
desarrollo de proyectos de investigacion.

e Ejecutar trabajos de investigacion, desarrollo e innovacion que contribuyan
al desarrollo de la apicultura y &reas afines, procurando responder a las
necesidades de la region.

e Promover la publicacion de investigaciones, la difusién y el registro de
patentes, como resultado de los trabajos de investigacion, desarrollo e

innovacion.
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e Dar cumplimiento a todas aquellas actividades que sefale la Junta

Directiva de la asociacion, ajustadas al objetivo general de la misma.

RELACIONES: mantiene relacion directa con el Dir. Ejecutivo y por medio de éste

con el area de produccion y los apicultores.

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA LABORAL.: Certificar experiencia laboral en el sector Apicola, por
lo menos tres afos, para poder conocer plenamente la actividad apicola y facilitar
la gestion y el manejo de dicha actividad. Experiencia en manejo y coordinacion de

personal.

PERFIL PSICOLOGICO: persona con habilidades de liderazgo,, de comunicacion,

responsable, honesta y trabajadora.

NIVEL ACADEMICO: bachiller, técnico, tecnélogo y/o profesional en Apicultura y

temas afines.
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COMPETENCIAS LABORALES GENERICAS:

compromiso y sentido de

pertenencia con la asociacion, cargo y labores encomendadas, habilidad para

trabajar bajo presion, buenas relaciones interpersonales, Don de lider y mando.

MONITORIA

[ NOMBRE DEL CARGO: MONITOR DE INVESTIGACION

ORGANIGRAMA AREA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Monitoria de Investigacion
Area Investigacion y Desarrollo
Reporta a: Coordinador de |y D
Supervisa a: Grupo de investigadores

FINALIDAD: velar para que las actividades que estan desarrollando el grupo de
investigadores se estén realizando de la forma correcta y bajo los parametros

establecidos los proyectos de investigacion vigentes.

FUNCIONES

e Supervisar el desarrollo de los proyectos que se estén llevando a cabo
e cerciorarse del cumplimiento de todo lo establecido en los proyectos de
investigacion.

e Colaborar en todo lo que el coordinador del programa de ID le solicite.

RELACIONES: mantiene relaciones con el coordinador de Investigacion y

Desarrollo y con el grupo de investigadores.
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PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA LABORAL: Certificar experiencia laboral en el sector Apicola o
afines, por lo menos un afio, para poder conocer las caracteristicas propias de

este tipo de actividad.

PERFIL PSICOLOGICO: persona con habilidades de liderazgo, organizativas, de

comunicacion, responsable, honesta y trabajadora.

NIVEL ACADEMICO: bachiller, técnico, tecndlogo y/o profesional en Apicultura y

temas afines.

COMPETENCIAS LABORALES GENERICAS: compromiso y sentido de

pertenencia con la asociacion, cargo y labores encomendadas.
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ABCIORES OF CACEDONA, CAICEDONIA VALLE

INVESTIGADORES

NOMBRE DEL CARGO: INVESTIGADOR (APICULTOR) }

ORGANIGRAMA AREA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

FSI'IG.RDGR |N\,mGADm|WESI1GADCR
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e CAICEDONIA VALLE
Nombre del Puesto INVESTIGADOR
Area Investigacion y Desarrollo
Reporta a: Coordinador de |y D
Supervisa a: NO APLICA

Finalidad: impulsar la apicultura académicamente en la regién para posicionarla
como una de las actividades mas rentables y sostenibles para el medio ambiente y
como oportunidad de mejora de la calidad de vida de las personas involucradas.

FUNCIONES

e Desarrollar Investigaciones sobre nuevos productos.

e Desarrollar investigaciones sobre la mejora de los productos que desarrolla
la asociacion.

e Desarrollar Investigaciones sobre nuevas practicas y procesos de
produccion.

e Brindar asesorias y capacitaciones a la comunidad de interés.

e Incentivar y/o crear proyectos que aporten a la mejora de la apicultura como
actividad econ6mica y como aporte al desarrollo sostenible del medio

ambiente.
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RELACIONES: mantiene relaciones con el coordinador y monitor del programa de

Investigacion y Desarrollo.

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA LABORAL: Certificar experiencia laboral en el sector Apicola o
afines, por lo menos un afio, para poder conocer las caracteristicas propias de

este tipo de actividad.

PERFIL PSICOLOGICO: persona con habilidades de liderazgo, organizativas, de

comunicacion, responsable, honesta y trabajadora.

NIVEL ACADEMICO: bachiller, técnico, tecnélogo y/o profesional en Apicultura 'y

temas afines.

PERFIL PSICOLOGICO: persona con habilidades de liderazgo, organizativas, de

comunicacion, responsable, honesta y trabajadora.

Competencias laborales genéricas: compromiso y sentido de pertenencia con la

asociacion, cargo y labores encomendadas.
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RELACIONES HUMANAS

[ NOMBRE DEL CARGO: TALENTO HUMANO ]

ORGANIGRAMA ASOCIACION APICAI

0B\
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Coordinador de Talento Humano
Area Relaciones Humanas

Reporta a: Director ejecutivo

Supervisa a: No aplica

FINALIDAD: Encargado de velar por los intereses de los asociados en general,
con el fin de contribuir en el logro de los objetivos establecidos por la Asociacion
Apicai acatando los principios de eficiencia, eficacia, efectividad y transparencia
para con todos los integrantes de la Asociacion, también esta encargada de la
gestion, reclutamiento, dotacién, capacitacion del recurso humano de la

asociacion.

FUNCIONES

velar por el cumplimiento de los deberes y derechos establecidos en el

reglamento interno del asociado y los estatutos vigentes de la Asociacion.

e Hacer publico el anuncio de requerimiento de personal cuando fuere
necesario

e Realizar el proceso de reclutamiento de personal

e Realizar el proceso de seleccion de personal
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Realizar las respectivas capacitaciones e inducciones de personal nuevo

cuando fuere necesario.

e Coordinar, supervisar y evaluar las actividades propias de los asociados
bajo su inmediata responsabilidad.

e Coordinar el disefio, organizacidon, ejecucién y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la
asociacion o de las diferentes areas organizaciones y velar por la correcta
aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes.

e Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la disciplina académica para
lograr los fines del area a la cual se encuentre vinculado.

e Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas de la Asociacion.

e Participar en la elaboracién, desarrollo y evaluacion de los programas del
sistema de seguridad social integral y salud, de los asociados.

e Coordinar el andlisis, revision, control y evaluacion de los sistemas y
procedimientos para procurar su efectividad.

e Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

e Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y

los reglamentos para el cumplimiento de la mision de la asociacion.

RELACIONES: el area de relaciones humanas es de gran importancia puesto que
aqui se maneja todo lo concerniente al ambiente laboral en general de los

asociados los cuales son el mayor capital de la asociacion, esta area maneja
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relaciones con el Director Ejecutivo y las demds areas existentes en la Asociacion

Apicai.

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA LABORAL: por lo menos un afio de experiencia profesional

relacionada

PERFIL PSICOLOGICO: el perfil psicolégico debe ser muy integral basicamente
amparado bajo las siguientes competencias: capacidad para entender y aplicar los
conocimientos técnicos del area de desempefio y mantenerlos actualizados.
capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos comunes.
capacidad para realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia y calidad. Capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones. Capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer
evidente ese conocimiento en su desemperio efectivo. Capacidad para asumir con
responsabilidad y alto sentido de pertenencia los asuntos propios de su cargo en

la busqueda de logros de la Asociacion Apicai.
NIVEL ACADEMICO: titulo universitario en cualquiera de las siguientes areas

académicas; administracion de empresas, administracion publica, ingenieria

industrial, salud ocupacional, sicologia y/o trabajo social.
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COMPETENCIAS LABORALES GENERICAS: compromiso y sentido de

pertenencia con la asociacion, cargo y labores encomendadas,
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COMERCIALIZACION

NOMBRE DEL CARGO: VENDEDOR }

ORGANIGRAMA ASOCIACION APICAI
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Vendedor
Area Comercializacion
Reporta a: Director Ejecutivo
Supervisa a: No aplica

FINALIDAD: la labor fundamental de esta area sera la comercializaciéon de los
productos derivados de las abejas, asi como también atender de manera integral

las necesidades y problematica que tengan y/o presenten los clientes.

FUNCIONES

e Promocionar los productos y servicios, en sus diferentes modalidades
(voceo, volanteo, etc.)

e Recibir, orientar e informar al cliente sobre los diferentes productos y
Servicios que proporciona la asociacion.

e Asistir de manera oportuna las solicitudes, las quejas o los reclamos por
parte de los clientes para una mayor satisfaccion.

e Realizar las ventas tanto en el mostrador como por fuera de las

instalaciones de la asociacion APICAI.
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RELACIONES: El vendedor mantiene relaciones internas con el Director Ejecutivo
y el area de Produccién, es uno de los cargos mas importantes de la Asociacion
Apicai, ya que mantiene relaciones externas con el cliente y es el contacto directo
entre la Asociacion y el cliente por lo tanto constituye el area de mayor importancia

para el logro de los objetivos de la Asociacion Apicai.

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA LABORAL.: certificar experiencia laboral en el sector apicola y
ventas por lo menos un afio para que tenga el conocimiento necesario que

conlleve a concretar las ventas de los productos derivados de las abejas.

PERFIL PSICOLOGICO: persona con habilidades de liderazgo, organizativas, de

comunicacion, responsable, honesta y trabajadora.

NIVEL ACADEMICO: certificar haber culminado la educacion media y haber

cursado algun curso relacionado con la gestiébn empresarial.

COMPETENCIAS LABORALES GENERICAS: compromiso y sentido de
pertenencia con la asociacion, cargo y labores encomendadas, habilidad para
trabajar bajo presion, habilidad para ofrecer un buen servicio al cliente, buenas

relaciones interpersonales, don de servicio.
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ASOCIACION APICAI- CAICEDONIA VALLE
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5. REGLAMENTO INTERNO DEL ASOCIADO ASOCIACION APICAI-
CAICEDONIA VALLE

De acuerdo con los art.104 y siguientes del Cédigo sustantivo del trabajo, estan
obligados a tener un reglamento interno de trabajo todos los empleadores
(personas naturales o juridicas) que ocupen a mas de cinco (5) trabajadores de
caracter permanente, si la empresa es comercial; o las que ocupen a mas de diez
(10), si la empresa es industrial; o las que ocupen a méas de 20, si la empresa esta

dedicada a actividades agricolas, ganaderas o forestales.

Asi mismo, si la empresa es de economia mixta (es decir, aquellas cuyo
patrimonio lo componen aportes de capital privado y aportes de empresas del
Estado), la obligacion de tener un reglamento de trabajo existira si tal empresa

(sin importar su actividad) ocupa a mas de diez (10) trabajadores

Por consiguiente, a continuacion se muestra un modelo de “Reglamento interno de
Trabajo” en el que se incluyen las clausulas mas comunes con las cuales se
cumplan los requisitos minimos exigidos para dichos reglamentos segun la norma

del art.108 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
CAPITULO |
DE LA ASOCIACION EN GENERAL

Articulo 1. La Asociacion Apicai constituida al amparo de la legislacion vigente se
regira por los Estatutos de la asociacion aprobados con fecha 1 de Abril del afio
2013, por el presente Reglamento Interno de Trabajo y por todas aquellas normas

gue establezca la reglamentacion que le sea de aplicacion segun las leyes.
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Articulo 2. El presente Reglamento desarrolla los contenidos expresados en los
Estatutos de la asociacion y en ningun caso podra ir contra la filosofia y articulado

de los citados Estatutos.

Articulo 3. El domicilio social se establece segun se marque en los Estatutos de la
asociaciéon. La Junta Directiva, en su caso, podra adoptar los cambios que estime
oportunos en el cambio del domicilio de la asociacion, dando la correspondiente

notificacion a las autoridades competentes y a los asociados de la entidad.

Articulo 4. Se establece como anagrama de la asociacion y como logotipo de la
misma Asociacién de Apicultores de Caicedonia APICAI. Los socios podran usar

dichos distintivos en su indumentaria con el oportuno decoro.

CAPITULO II
DEL INGRESO DE ASOCIADOS

Articulo 5. Podran ingresar en la asociacién todas aquellas personas mayores de
18 afos que asi lo soliciten expresamente y segun lo que estipulen los estatutos y

el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 6. Las personas que estén interesadas en ingresar a la asociacion
deberan diligenciar y llenar el formato de ingreso (ver anexo), dicho formato
debera ser tratado en reunion de la Junta Directiva que debera verificar la solicitud
dando necesariamente un informe positivo 0 negativo. En caso de dar un informe
negativo deberd de especificar las causas y dar un plazo de diez (10) dias al
solicitante para reparar las causas del rechazo de su ingreso a excepcion del

capitulo cuatro, articulo 15, numeral 6 de los estatutos de la asociacion.
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Articulo 7. Una vez admitido el nuevo asociado, el Secretario procedera a darlo
de alta en el libro de registro de asociados de la asociacion y a facilitar el carnet de

afiliado al asociado, en su caso.

Articulo 8. La Junta Directiva presentara anualmente un informe a la Asamblea

General sobre las altas y bajas de asociados producidas en dicho periodo.

CAPITULO Il
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DE LOS ASOCIADOS

Articulo 9. Los asociados tendran los siguientes derechos en la asociacion:

« Participar en las actividades y actos sociales de la asociacion.

e Asistir con voz y voto a las Asambleas generales, pudiendo delegar su voto,
conforme a las normas establecidas al efecto por la Junta Directiva.

o Poseer un ejemplar de los estatutos y del presente reglamento desde su
ingreso en la asociacion.

e Tener el conocimiento oportuno de los acuerdos adoptados por los 6rganos
de la asociacion.

« Solicitar, mediante peticion razonada, el acceso a la documentacion interna
de la asociacion.

e Los demas estipulados segun los estatutos de la Asociacion.

e en caso de siniestro o fallecimiento de un asociado, la calidad de asociado
pasara al conyuge o en su defecto a quien por ley sea estipulado, siempre y
cuando dicha persona acepte la totalidad de los términos y condiciones
establecidas tanto en los Estatutos como en el presente Reglamento. De lo
contrario la Asamblea General tomara las medidas correspondientes para

este caso.
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Articulo10. Los asociados tendran los siguientes DEBERES en la asociacion:

o Cumplir los preceptos que marcan los estatutos y el presente reglamento,
asi como los acuerdos adoptados por los érganos de la asociacion.

e Abonar las cuotas que se determinen en tiempo y forma.

e Cooperar en el desarrollo del trabajo de la asociacion y en la buena
ejecucion de las actividades que se determinen, incluye el aporte en trabajo
fisico y quien no pueda aportar en trabajo, debera dar un aporte en dinero
en reemplazo de dicha actividad designada el cual es el equivalente a un
jornal o segun lo establezca la asamblea.

o« Desempefiar las funciones que les sean encomendadas por la Junta

Directiva para la buena marcha de la asociacion.
Articuloll. Los asociados tendran las siguientes obligaciones en la asociacion:

e Tener disponible los instrumentos adecuados y las materias primas
necesarias para la realizacion de las labores.

e Procurar los elementos adecuados de proteccion contra accidentes y
enfermedades profesionales en forma que se garanticen razonablemente la
seguridad y la salud.

e Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, la asociacion mantendra lo necesario segun
reglamentacion de las autoridades sanitarias.

e Guardar absoluto respeto a la dignidad personal, creencias y sentimientos
de los asociados.

e Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones
gque de manera particular le imparta la Asamblea General o sus

representantes segun el orden jerarquico establecido.
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No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar
perjuicios a la asociacion, o que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los
instrumentos y utiles que les hayan facilitado y las materias primas
sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
compafieros.

Comunicar oportunamente a la asociacion las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafio y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que

afecten o amenacen a las personas o los bienes y enseres de la asociacion.

CAPITULO IV

DE LAS SANCIONES Y DE LA PERDIDA DE LA CALIDAD DE ASOCIADO

Articulo _12. Lo asociados podran ser SANCIONADOS con alguna de las
siguientes maneras: AMONESTACION, SUSPENSION y EXPULSION explicadas

cada una a continuacion:

AMONESTACION: Seran impuestas por la junta directiva por escrito cuando se

presente por primera vez:

Incumplimiento de los preceptos establecidos en los Estatutos y el
Reglamento Interno de la Asociacion.

El no desempefio de las funciones encomendadas por la Junta Directiva.
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e Cuando se falte por primera vez a la Asamblea General ordinaria y/o

extraordinaria.

e Cuando incumpla por primera vez alguna de las obligaciones establecidas

tanto en los Estatutos y el Reglamento Interno de la Asociacion.

SUSPENSION: La junta directiva podra suspender temporalmente a cualquier

miembro
causales:

en el ejercicio de sus derechos, por cualquiera de las siguientes

Cuando el asociado impida el cumplimiento de los fines de la
asociacion, la junta directiva se encargara de realizar un proceso de
investigacion para determinar la culpabilidad o no del asociado
implicado, si la investigacion arroja un resultado negativo para el
implicado se impondra como sancion la pérdida de calidad de socio y

ademas debera pagar una multa equivalente a $ 100.000. mcte.

PARRAGRAFO
Para el caso de quienes pertenezcan a la junta directiva e impida el
cumplimiento de los fines de la asociacion, dicha persona sera destituida

indefinidamente de la junta mas no sera expulsado de la asociacion.

Cuando deje de asistir injustiicadamente a dos Asambleas Generales
ordinarias y/o extraordinarias perdera la calidad de asociado durante
tres meses y se le impondra una multa de veinte mil pesos mcte que

debera pagar en el transcurso de dichos meses.
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PARAGRAFO

Si cumplidos los tres meses de encontrarse suspendido el asociado no
se ha puesto al dia con el pago de la multa, la junta directiva lo
notificara por escrito dandole un plazo de 48 horas para ponerse al dia
con dicha multa, en caso de la no cancelacion de esta sera expulsado

de la asociacion.

e Cuando el asociado no se encuentre al dia con alguna de las cuotas
correspondientes no podra participar con voto durante las asambleas
hasta que se ponga al dia con la totalidad de las cuotas adeudadas.

e El incumplimiento en el aporte de cinco mil pesos mensuales durante
maximo tres meses dara como consecuencia la pérdida de calidad de
asociado por un periodo de tiempo de tres meses.

e Por el incumplimiento en el aporte en especie (actividad designada) o
dinero en reemplazo de este maximo en dos ocasiones. el dinero en
reemplazo de la actividad designada sera equivalente a un jornal. La
suspension que se impondra en este caso sera la pérdida de calidad de
asociado por un periodo de tiempo de tres meses.

PARAGRAFO: Si una persona ha perdido su calidad de asociado y en ese

periodo de tiempo cualquier tipo de proyecto o programa fuere aprobado,

durante el periodo de vigencia que este tuviere, la persona perdera la
posibilidad de participar en el desarrollo del proyecto y por lo tanto la

oportunidad de gozar de los beneficios que este genere.

EXPULSION: Los asociados deberdn ser dados de baja o expulsados de la

asociacion por alguna de las siguientes causas:

e Cuando deje de asistir injustificadamente a tres Asambleas Generales

ordinarias y/o extraordinarias.
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Cuando exista incumplimiento grave de los estatutos y del presente
reglamento, a criterio de la Junta Directiva.

Cuando el asociado impida de forma reiterada el cumplimiento de los fines
de la asociacion.

Cuando su conducta vaya contra los principios sociales o dafien
gravemente la imagen de la asociacion.

Cuando deje de asistir injustificadamente a tres Asambleas Generales
ordinarias y/o extraordinarias.

Pasadas 48 horas después de haber completado tres meses de

encontrarse suspendido por el no pago de las cuotas correspondientes.

Pasadas 48 horas después de haber completado tres meses de
encontrarse suspendido por el no aporte de las actividades designadas y/o

el dinero en reemplazo de esta.

Articulo 13. Los asociados podran solicitar en cualquier momento su baja
voluntaria en la asociacion. Esta peticidbn debera realizarse por escrito y
deberd tratarse en reunion de la Junta Directiva que acordara la baja sin

mas tramites

CAPITULO V
DE LA JUNTA DIRECTIVA.

Articulo 14. La Junta Directiva se reunird una vez al mes de forma ordinaria y

cuantas veces sea necesario de forma extraordinaria a peticién del Presidente o

del Director Ejecutivo.

Articulo 15. La Junta Directiva podra separar de sus funciones a uno de sus

miembros si éste falta a 3 reuniones sean ordinarias o extraordinarias. Salvo

inasistencia justificada o motivo de fuerza mayor.
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En todo caso sera la Asamblea General quien decida la separacion o no del
miembro de la Junta y debera cubrir esta vacante en el mas breve espacio de

tiempo posible y a propuesta de la Junta Directiva.

Articulo_16. Para que exista quérum en las reuniones de la Junta Directiva
deberan asistir la mitad mas uno de sus miembros. La Junta Directiva quedara
validamente constituida a la media hora de su convocatoria con la asistencia de
1/3 de sus miembros, siempre que entre ellos se encuentre el Presidente y/o quien

lo presida.

CAPITULO VI

DE LA ASAMBLEA GENERAL

Articulo 17. La Asamblea General quedara validamente constituida en primera
convocatoria con la presencia de la mitad mas uno de los socios y en segunda con

la presencia de cualquier nimero plural de los mismos.

Articulo 18. El derecho a voto en la Asamblea estd condicionado a tener

abonadas las cuotas correspondientes.

Articulo 19. La Asamblea General elegird entre sus miembros a un moderador

que sera el responsable del orden de la misma.
El moderador tendré las siguientes funciones:

e Dar el cierre de palabras solicitadas sobre un tema.

e Someter a votacion los puntos del orden del dia.

e Posponer la reunion, dividirla en comisiones o dar recesos.

e Interpretar los estatutos y el presente reglamento y solventar todas aquellas

dudas reglamentarias.
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Si la discusién es sobre una decisién del moderador, la Asamblea General decidira
por mayoria simple la decision final. Se podra retirar la confianza al moderador por
una cuestion de orden de uno de los socios que tendrd que ser secundada por

alguien mas necesariamente.

Articulo 20. El orden del dia es realizado por el Presidente, oida la Junta Directiva
y las peticiones de los socios. El orden del dia serd comunicado a todos los socios
con una antelacion minima de 5 dias habiles a la celebracion de la Asamblea.

En todo caso éste debera ser ratificado por la Asamblea al comienzo de la misma.

Articulo 21. Durante la celebracién de la Asamblea podra existir cuestiones de
orden gque podran ser solicitados por aquellos asistentes con derecho a voto y que
tendra prioridad frente a lo que se esté tratando, excepto durante una votacion,

salvo que dicha cuestién de orden se refiera a la votacion en curso.
Las cuestiones de orden se referiran a los siguientes temas:

e Al funcionamiento de la Asamblea o al debate y no al tema que se debate.

¢ Revision de una decision del moderador.

e Mocién de censura contra el moderador, la cual ha de estar secundada.
Articulo 22. Las cuestiones de informacion son aquellas que se utilizan para
aclarar, solicitar informacion puntual o explicar un punto y se escucharan a criterio

del moderador.

CAPITULO VII

DEL PROCESO ELECTORAL
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Articulo 23. En caso de realizarse elecciones a cargos podran concurrir a las
mismas cualquier ASOCIADO con derecho a voto y que esté al corriente de las
cuotas establecidas.

Articulo 24. Para tal fin la Asamblea General sera quien realice la eleccion entre
los postulados que existan para cualquier cargo que se encuentre vacante, una

vez estudiado y analizado las propuestas de cada ASOCIADO postulado.

Articulo _25. Los candidatos a cargos podran presentar programa electoral,

garantizandose el tiempo suficiente de exposicion de cada uno de los programas.

Articulo 26. Las votaciones seran abiertas.

CAPITULO VII
DE LA DISOLUCION

Articulo 28. En caso de disolucion de la entidad la Comisién Liquidadora estara
compuesta por La Junta Directiva y tres socios elegidos en reunion de la

Asamblea General.

Articulo 29. El haber resultante, si lo hubiera, se destinard a una asociacién de

nuestro entorno con fines similares a la nuestra.

CAPITULO VIII

DE LA REFORMA DE LOS ESTATUTOS Y DEL REGLAMENTO DE REGIMEN
INTERNO
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Articulo 30. La modificacibn de estatutos o del presente reglamento podra

realizarse a iniciativa de la Junta Directiva o de 1/3 de los ASOCIADOS.

Articulo 31. En cualquier caso para que la modificacion se lleve a efecto sera
necesario el voto favorable de la mitad mas uno de los socios presentes en la

Asamblea General Extraordinaria convocada al efecto.

Articulo 32. En caso de reforma de estatutos, las modificaciones deberan ser
enviadas de forma inmediata al Registro de Asociaciones para que se proceda al

cambio oportuno.

Articulo 33. Una vez reformados los estatutos o el presente reglamento, en su

caso, la Junta Directiva debera facilitar a los socios los textos reformados.

CAPITULO IX
DE LAS PUBLICACIONES

Articulo 34. Dentro de los (15) dias calendario siguiente al de la notificacion de la
resolucion aprobatoria del presente reglamento, la Asamblea General debera

comunicarlo por escrito a cada uno de los asociados.
CAPITULO X
DE LA VIGENCIA

Articulo 35. El presente reglamento entrara a regir inmediatamente después de
que se haya ratificado ante la asamblea general en la forma prescrita en el articulo
anterior de este reglamento (CST, art. 121).

CAPITULO XI

DE LAS DISPOCISIONES FINALES
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Articulo 36. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin

efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la

asociacion.

DE LAS CLAUSULAS INEFICACES

CAPITULO XII

Articulo 37. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que

desmejoren las condiciones de los asociados en relacion con lo establecido en las

leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los

cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas

favorables para el asociado (CST, art. 109).

Tabla 6 Formato Apicai

NOMBRE

CEDULA

FIRMA

Alejandro Rodriguez Acevedo

1.115.189.259

Arcesio Marin V

94.461.122

Andrés Felipe Minera

1.115.185.264

Andrés F. Salazar Moreno

1.115.188.280

Cristian Fernando Porris

1.115.188.426

Cristian Salazar

1.115.183.368

Edier Arenas Quintero 94.461.119
Erwis Vélez Berrio 94.462.343
Esther Julia Morales 29.331.777

Hernandez

Gaston Andrés Gomez

1.115.182.730

Gerardo Antonio Mejia.

6.320.611

Gustavo Adolfo Castaneda V.

1.115.186.111

Hernan Avila Fajardo

6.210.800
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Jaime Dairo Valencia 94.252.056
Jaiver Valencia 94.461.774
Javier Jaramillo Arias 94.254.531
Jesus Morales Hernandez 94.250.866

Jhon Fredy Meneses C.

1.115.188.542

Jorge Hernan Sanchez 4.422.027
José Manuel Gallego 6.208.350
Julian Mauricio Barragan 94.461.667
Bedoya

Luciano Cardona L. 4.494.503
Luis Albenis Morales 94.251.678
Hernandez

Luis Fernando Londofio A. 94.253.467
Magda Liliana Castafio 66.963.046
Valencia

Manuel Antonio Bedoya 94.254.772
Jiménez

Marco Antonio Otero M. 6.213.630
Ricardo Vargas 94.382.071
Roberto Bolivar Gil 6.210.139
Rubén Dario Valdés Torres 9.874.444
Sandra Milena Hurtado Gomez 66.961.441

Santiago Vélez B.

1.115.183.367

Victor Alfonso Bravo R.

1.112.956.135

Fecha:

Direccion:

Ciudad:

Departamento:
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6. CONCLUSIONES

Gracias al buen implemento y desarrollo del proceso administrativo, en
nuestro caso mas exactamente el proceso Organizar, muchas empresa
pueden formalizarse otorgandole a la organizacion la identidad y seriedad
gue se requiere para hacer negocios y esto refleja cumplimiento de sus
obligaciones y confianza hacia todos sus clientes, pasos que le permitiran
posicionarse y mantenerse con la ayuda de la innovacion, en este mundo

tan competitivo y globalizado que cambia contantemente.

El Proceso Administrativo ayuda a que cada empleado le ponga orden a su
labor, que planteé metas a corto, mediano y largo plazo, que establezca
objetivos, identificando lo que en realidad se requiere lograr y que pueda
estar al alcance de lo que pretende lograr la organizacion, que maximice
sus recursos para poder cumplir con efectividad sus tareas diarias, y ante
todo tener una planeacion para cada proyecto laboral.

Como se menciona anteriormente en el desarrollo de este proyecto, la
implementacion y puesta en marcha de un proceso administrativo bien
estructurado es y seguira siendo el pilar mas importante para el
sostenimiento y desarrollo l6gico de cualquier institucion que tenga fines
econdémicos, para este caso especifico, en la Asociacién Apicai, fue
fundamental la elaboracion de su estructura organizacional y demas
herramientas administrativas organizacionales que le sirvieran como eje

central para su desarrollo dentro y fuera de la asociacion.

En sectores como el de la apicultura, el cual no ha alcanzado aun un alto
desarrollo competitivo es fundamental que las empresas y las asociaciones

establezcan formas de trabajo adecuadas, con personal calificado,
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mediante la implementacibn de herramientas organizacionales vy
administrativas que definan claramente el rumbo que debe tomar la
asociacion y de qué manera realizarlo, para alcanzar las metas
organizacionales e incidir de forma positiva en el desarrollo del sector en la

region.

El Proceso Administrativo, pilar de este proyecto, se refiere a planear
y organizar la estructura de Organos y cargos que componen la empresa,
dirigir y controlar sus actividades. Se ha comprobado que la eficiencia de la
empresa es mucho mayor que la sumade las eficiencias de los
trabajadores, y que ella debe alcanzarse mediante la racionalidad, es decir
la adecuacion de los medios (6rganos y cargos) a los fines que se desean

alcanzar.

Es necesario que toda empresa u organizacioén establezca adecuadamente
Su estructura organizacional, darla a conocer a sus empleados, lo cual les
dard sentido de ubicacién y pertenencia, ademas si las actividades son
descritas en los andlisis de cargos , los empleados, conoceran las
actividades que se esperan realizar, facilitando su desempefio y evitando la

duplicidad de funciones.

Al existir un Reglamento Interno, en este caso del Asociado, dentro de la
asociacion, este permitird crear una visiobn de conjunto, ahorrar tiempo y
esfuerzo a todas las partes y evitar confusiones en cuanto a la division de

tareas y responsabilidades.

El Manual de Organizacion y Funciones presenta la estructura formal de la
Asociacion, nos muestra la relacion de autoridad que existe entre todos los

niveles jerarquicos asi como también los canales de comunicacion
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existentes, tanto de forma escrita como de forma gréafica por medio del
Organigrama, donde particularmente, sitia al individuo en su localizacion
exacta dentro de la Asociacioén, limitando y especificando sus funciones y
relaciones de trabajo con los demas individuos dentro de la organizacion, e
indicandole el nivel de autoridad en el cual se encuentra y los canales por

los cuales se da la comunicacion formal.

la misién y la vision son herramientas fundamentales en la Asociacion
Apicai ya que en ellas se estipula lo que es hoy la asociacién y lo que
quiere llegar a ser, el éxito de dichas herramientas depende de que estén
claramente definidas, coherentes con las operaciones de la Asociacion y
principalmente del compromiso de los dirigentes y de los asociados con el
direccionamiento estratégico establecido ya que es de vital importancia que
se coordinen tanto las acciones como el sentido de pertenencia para lograr

los objetivos de la Asociacion con efectividad y eficiencia.

El manual de funciones especifica las tareas pertenecientes a cada puesto
de trabajo, especificando la responsabilidad de cada asociado, su rol y
capacidad de accién y de mando dentro de la Asociacion, este manual es
de gran importancia puesto que es un recurso organizacional necesario y
estratégico para la toma de decisiones, que ayuda a incrementar la
productividad y la eficiencia puesto que revela claramente el manejo y la

aplicabilidad de cada puesto de trabajo.
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7. RECOMENDACIONES

Hacer una buena eleccion de los nuevos socios que quieran integrarse en
la Asociacion Apicai ya que a menudo se cometen “errores” a la hora de
elegir un socio pero el éxito de la Asociacion depende del compromiso de
cada integrante, de las ganas que tengan de lograr los objetivos
organizacionales, que exista la certeza de que es posible salir adelante, de

gue estén convencidos de que bien acompafiados se llega mas lejos.

Se le recomienda a la asamblea general de la Asociacion Apicai, seguir
comprometiéndose con el impulso de la actividad Apicola en la regién, ya
gue cuenta con un amplio mercado donde pueden tanto fortalecer su
cadena productiva como posicionar su portafolio de productos y servicios,
aprovechando la geografia de la zona (Caicedonia cuenta con una
extension de &rea rural de 166,6 km2) y el potencial que en si encierra la

apicultura.

Contando con las presentes herramientas organizacionales basicas, se le
sugiere a la Asociacion Apicai que inicie un estudio de mercado que le
provea de herramientas y medios para que pueda identificar clientes,

competidores y plazas donde logre posicionar sus productos y servicios.

También se le sugiere, adaptar y/o crear un modelo de calidad total, para
gue mantenga un proceso de mejora continua que le permita tener un mejor
conocimiento y control de todo el sistema (disefio del producto o servicio,
proveedores, materiales, distribucion, informacion, etc.) de forma que los
productos y servicios recibidos por los consumidores estén constantemente
en correctas condiciones para su uso (cero defectos en calidad), ademas

de mejorar todos los procesos, implicando la eliminacion de desperdicios
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para reducir los costos, mejorar todos los procesos y procedimientos
internos, la atencidn a clientes y proveedores, los tiempos de entrega y los

servicios post-venta.
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ANEXOS
1. Carta de intencion Dir. Ejecutivo Asociacion APICAI, Santiago Vélez Berrio.

2. Copia Rut Asociacién APICAI
3. Estatutos Asociacion APICAI
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Caicedonia Valle, Junio de 2013

Sefores:

UNIVERSIDAD DEL VALLE
SEDE CAICEDONIA

L.C

REF: CARTA DE INTENCION

Cordial Saludo

Por medio de la presente, yo Santiago Vélez Berrio, persona mayor de edad,
actuando en mi calidad de Gerente de la Asociacion de Apicultores de
Caicedonia APICAI, por medio de la presente y a nombre de toda la Asociacion
en general, expresamos nuestra voluntad y aceptacion de que las estudiantes
de pregrado Elcy Yaneth Vinasco Diaz y Leidy Viviana Mufioz Garcia, realicen
su trabajo de grado en la modalidad de asesoria y consultoria en nuestra
organizacion y puedan aportar el mismo para desarrollo en las actividades de Ia
Asociacion; asi mismo, recibiran de nuestra parte toda la informacién y apoyo

necesarios para la realizacion y culminacién de dicho proyecto.

Agradeciendo su atencion.

SANTIA BERRIO
CC No.

Gerente Asociacién APICAI
Anexo 1.
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