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INTRODUCCION

En la actualidad el enfoque de género es un tema de discusidn,
ya que en la medida que avanza el tiempo la mujer esta Jjugando
un papel importante dentro de la sociedad, y ademéds hoy en dia
ya no basta con el aporte econdémico del hombre para el
sostenimiento del hogar y es necesario que la mujer desarrolle
mas habilidades y tenga mas oportunidades para poder
desarrollarse por sus propios medios. Por lo que, la Fundacidn
Caritas El Salvador actualmente desarrolla programas de
capacitacién para la mujer por medio del proyecto “Promocidn vy
desarrollo de la mujer rural”, que hoy por hoy se desarrolla en
el cantén de Marquezado, municipio de Santiago de Maria,
Usulutén, y en Sonsonate.

Dentro de este proyecto se capacita a las mujeres en Aareas
productivas béasicas como lo son la panaderia, corte vy
confeccidén, cosmetologia, cerdmica, manualidades, etc. Con el
objetivo principal de lograr una autosostenibilidad econdémica y
de esta manera proveerles a ellas y a sus hijos un mejor futuro,
pero para ellas puedan lograr dicho objetivo es necesario
complementar con los conocimientos basicos de cédmo administrar
un negocio.

Por 1lo que, con el apoyo que provee el estudio de la
administracidén, se puede analizar la importancia que tiene 1la
forma en que se desarrolla un negocio; vy el ©poseer 1los
conocimientos basicos es fundamental para llevarlo a cabo.
Asimismo, el proceso administrativo nos permite conocer cada uno
de los elementos de la administracién, los cuales nos ayudan a
formular una Guia Administrativa que permita orientar a las
mujeres que participan en el proyecto antes mencionado, y asi
poder iniciar un negocio propio y que por medio de esta guia

ayude a que las mujeres al finalizar el proyecto puedan lograr



una autosostenibilidad que les permita mejorar la calidad de su
vida y de su familia.

Con la creacidén de esta guia administrativa se estard logrando
el objetivo principal del proyecto: que cada una de las mujeres
participantes logren iniciar un negocio propio vy poner en

practica lo aprendido durante el curso.



RESUMEN

El presente trabajo de investigacidén denominado: “Propuesta de
una guia de capacitacidén administrativa para el fortalecimiento
de las 1iniciativas econdémicas impulsadas por la fundaciédn
Céritas El1 Salvador en la didcesis de Santiago de Maria, para
las mujeres del cantédn E1l Marquezado”, esta en funcidén de
lograr, tanto la autosostenibilidad como la autosustentabilidad
de las mujeres que participan de éste proyecto; por lo que para
su desarrollo se han tomado en cuenta todas las herramientas
administrativas que son necesarias para que se lleve a cabo.

La realizacidédn de esta investigacién se hizo mediante el

desarrollo de tres capitulos que se describen a continuacidn:

capiTuLo 1

Demonizado: “Antecedentes de la fundacién Caritas El Salvador vy
elementos tedbricos fundamentales sobre la administracién y a
capacitacién”, refiriéndose a las generalidades de la fundacidn
Cédritas E1 Salvador, su visidén, misidn, objetivos, estructura
organizativa; ademéds las generalidades del Cantdén E1 Marquezado,
en Santiago de Maria, asi como los fundamentos tedricos respecto
a la administracidén de empresas, el proceso administrativo y las
diferentes areas que abarca la administracién, las cuales son la

base para la investigacidén de campo.

capiTUuLO II

Denominado “Diagndéstico para la determinacién de necesidades de
capacitacién en las 4reas administrativas”. Este capitulo
contiene todo lo relacionado a la investigacidén de campo, ademéas
contiene todo lo relacionado a la investigacidén de campo, 1los
diferentes procedimientos wutilizados para llevar a cabo la

investigacién, asi como describir la metodologia utilizada, la



determinacién del objeto de estudio y del universo a investigar,
la tabulacidén, andlisis e interpretacidén de datos y también es
el en cual se desarrollardn los objetivos de la investigacidén e
hipbétesis. Asi mismo, contiene el diagndéstico de la situacidn
actual del proyecto % las respectivas conclusiones y

recomendaciones que generd el estudio.

CAPITULO III

Denominado: “Propuesta de guia administrativa dirigida a las
mujeres del cantdédn E1 Marquezado, del municipio de Santiago de
Maria”, planteando la propuesta de capacitacién administrativa,
con el detalle de los temas que se estarian impartiendo en cada
uno de los dias estipulados que en su total representan 1los
nueve meses en que sSe ejecutaria el proyecto, asi como también
un plan de negocios detallado. Ademéds se tiene el plan de
implementacidén del proyecto y el costo que se estaria generando

mediante su desarrollo.
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CAPITULO I
ANTECEDENTES DE LA FUNDACION CARITAS DE EL SALVADOR Y ELEMENTOS
TEORICOS FUNDAMENTALES SOBRE LA ADMINISTRACION Y LA CAPACITACION

1 ANTECEDENTES HISTORICOS

1.1 CARITAS INTERNATIONALIS

Es una confederacién de 162 organizaciones catdlicas de
asistencia, desarrollo y servicio social, gque trabaja en la
construccién de un mundo mejor para los pobres y oprimidos,
en mas de 200 paises.

Trabaja sin tener en cuenta credo, raza, género o etnia de
sus beneficiarios, y es una de las mas amplias redes
humanitarias en todo el mundo.

Su misién se arraiga en la doctrina social de la Iglesia,
centrandose en la dignidad de la persona humana. El trabajo por
los pobres manifiesta el amor de Dios por todo lo creado.
Caritas cree que los pobres y oprimidos no deben ser objeto de
compasién, sino agentes del cambio, en la lucha por erradicar
una pobreza que deshumaniza, condiciones inaceptables de vida y
trabajo, y estructuras sociales, politicas, econdmicas vy
culturales que son injustas.

La primera organizacién Caritas nacié en Friburgo
(Alemania) en 1897. Otras organizaciones nacionales Céaritas se
crearon sucesivamente en Suiza (1901), Austria (1903) y Estados
Unidos (Catholic Charities, 1910).

La necesidad de trabajar Jjuntos se hizo evidente algunos
afios mas tarde. En Jjulio de 1924, durante el Congreso
Eucaristico Mundial, celebrado en Amsterdam, con 60 delegados de
22 paises, se crebd una conferencia cuya sede era Caritas Suiza,

en Lucerna. En 1928, 1la conferencia se conocia como Caritas



Catholica. Los delegados se reunian cada dos afos, hasta que la
Segunda Guerra Mundial paralizé las actividades.

El trabajo se reanuddé en 1947, con la aprobacién de la
Secretaria del Estado Vaticano, y la convocatoria de dos
conferencias en Lucerna, para ayudar a coordinar los esfuerzos y
la colaboracidén. Caritas recibidé ulterior apoyo cuando la
Secretaria de Estado Vaticano 1le otorgd la representaciédn
oficial ante todas las organizaciones de asistencia en el plano
internacional, sobre todo las de la ONU.

El Afio Santo de 1950 vio el inicio de la wunidén de
organizaciones Caritas. Siguiendo la sugerencia de Monsefor
Montini, el entonces Secretario de Estado suplente que luego
seria el Papa Pablo VI, se celebré en Roma una semana de
estudio, con participantes de 22 paises, para reflexionar sobre
los problemas de trabajo de las Céaritas. Como resultado, se
decididé crear una Conferencia Internacional de Caridad Catdlica.

En diciembre de 1951, con la aprobacidén de los estatutos
por parte de la Santa Sede, tuvo lugar la Asamblea General
constituyente de Caritas Internationalis. Los miembros
fundadores procedian de organizaciones Céaritas de 13 paises:
Alemania, Austria, Bélgica, Canada, Dinamarca, Espafia, Estados
Unidos, Francia, Holanda, Italia, Luxemburgo, Portugal y Suiza.

En 1957, 1la Confederacién cambidé su nombre a Caritas
Internationalis para reflejar la creciente presencia
internacional de los miembros de Céritas en todos los
continentes. Hoy la Confederacién es una de las més amplias
redes humanitarias del mundo, con 154 miembros que operan en 200

paises.



1.2 CARITAS EL SALVADOR
1.2.1 MARCO LEGAL

La Fundacién Céaritas de E1 Salvador, es un organismo de la
Pastoral Social de 1la Conferencia Episcopal de El1 Salvador
(CEDES) . Fue fundada por un tiempo indefinido y de caréacter
nacional, como una “entidad de utilidad publica, instituida en
San Salvador a las diez horas del treinta de diciembre del afio
de 1960”', constando en sus estatutos gque queda legalmente
constituida el 24 de marzo de 1961. La fundacién de la misma
estuvo a cargo de Monsefior Luis Chéavez y Gonzalez, actuando como
méxima autoridad jerdrquica y Representante Legal de la Iglesia
Catdélica de la Arquididbcesis de San Salvador.

La funcidén de esta entidad de utilidad publica es la de
“caridad y asistencia social en beneficio de aquellas personas
que necesitan ayuda apropiada y eficaz fuera del alcance de sus
propios recursos”?

En sus estatutos se denomina como una entidad fundada para:
“animar, coordinar, promover vy gestionar la préactica de la
caridad organizada de la Iglesia Catdélica”’®

En el afio de 1978 se hacen algunas reformas adicionales a
los estatutos de la Fundacién Caritas de El Salvador®.

Entre estas reformas estan las siguientes:

“E1l articulo tercero: Objetivo. La Fundacidén tendra por
objetivo: Promover y realizar en el pais el desarrollo integral
del hombre y la prestacidén de asistencia caritativa en forma
organizada, coordinando sus actividades en la politica social
desarrollada por la Conferencia Episcopal de El1 Salvador vy
colaborar con las instituciones catdélicas de asistencia social

establecidas.

" DIARIO OFICIAL, TOMO #190. Numero 59. Decreto #93 San Salvador 24 de marzo de 1961.

2 DIARIO OFICIAL, TOMO #190. Namero 59. Decreto #93, considerando I, San Salvador 24 de marzo
de 1961.

3 FUNDACION CARITAS DE EL SALVADOR. ESTATUTOS. Cap. I Art. 1.

* DIARIO OFICIAL, TOMO #261. Ntmero 198. Decreto #62, San Salvador, 25 de octubre de 1978.



Efectuar estudios sobre asistencia y promocidén social que
creyere conveniente o que le fueren encomendados por autoridades
eclesidsticas nacionales.

Organizar y administrar un centro general de estadisticas vy
de archivo de actualidades asistenciales y promocionales en el
pais; y Representar oficialmente a la Iglesia Catdlica ante las
autoridades civiles y eclesidsticas nacionales o extranjeras, en
materias de asistencia y promocién social. Podrad efectuar la
Fundacién todos los actos gue sean necesarios, convenientes o
complementarios a la realizacidén de su objetivo o gque tengan
conexidén con el mismo, con facultad de adquirir, enajenar vy
gravar toda clase de bienes y celebrar contratos y contraer
obligaciones actuando con los requisitos y con las limitaciones
que las leyes establecen para las fundaciones de wutilidad
publica”’

En la actualidad, estos estatutos se encuentran en revisiodn
y han sido reformados algunos de ellos, esperando su prdéxima
aprobacién. Esta revisién de los estatutos se da dentro del
marco de la nueva evaluacién de su funcidén vy actividades
determinada por la Confederacidn de Caritas a nivel
internacional, considerando que “esto no es una critica al
pasado, sino una constatacidédn de que el mundo esta cambiando y
que nosotros hemos de adaptarnos a estos cambios, si es que
deseamos mantener nuestra relevancia en el futuro”®

Segin CAritas Internationalis’, en muchos aspectos, la
conferencia de Caritas se encuentra en una encrucijada, a pesar

de haber conseguido mucho en los ultimos 25 afios convirtiéndose

en una de las mayores organizaciones del mundo en las

> DIARIO OFICIAL, TOMO #261. Numero 198, Decreto #62, San Salvador, 25 de octubre de 1978.

8 CARITAS INTERNATIONALIS. “Renovacion de la Confederacién de CARITAS: Plan Estratégico de
CARITAS INTERNATIONALIS” Roma 1997.

7 Se define como el nombre oficial de una conferencia internacional de organizaciones catélicas de accion
caritativa y social. Creada para asistir a 146 miembros de 194 paises y territorios en su actividad de
irradiar la justicia social en el mundo.



actividades de asistencia, desarrollo y obra social; reconocen
que: “los retos del futuro no serdn los mismos que tuvimos gque
afrontar en el pasado, en el mundo cambia con rapidez y el ritmo
de los cambios se acelera continuamente”?.

Una de las principales conclusiones en la cual coinciden
tanto CARITAS Nacional como Internacional es que: “la Iglesia y
nuestras sociedades estan sufriendo profundos cambios; hemos
aprendido que si el mundo estd cambiando, también nosotros hemos

de hacerlo”’

1.2.2 SERVICIOS QUE PRESTAN

Los proyectos que se realizan son los siguientes:

Pastoral de la Tierra

Pastoral de la Mujer

Pastoral de la Salud

Pastoral de Movilidad Humana

Gestidén para la Reduccidén de la Vulnerabilidad Ambiental
Pastoral Penitenciaria

Plan de Reconstruccidén de Casa

1.2.3 POLITICA INSTITUCIONAL

Visién
Caritas E1 Salvador estd 1llamada a: Promover, animar vy
acompafiar el proceso de transformacidén de la realidad de 1los

pueblos, con el protagonismo de los pobres para construir una

¥ CARITAS INTERNATIONALIS. “Renovacion de la Confederacién de CARITAS: Plan Estratégico de
CARITAS INTERNATIONALIS” Roma 1997.

? CARITAS INTERNATIONALIS. “Renovacién de la Confederacion de CARITAS: Plan Estratégico de
CARITAS INTERNATIONALIS” Roma 1997.



sociedad Jjusta y solidaria a 1luz del Evangelio y la Doctrina

Social de la Iglesia.

Misién

Caritas El1 Salvador estd comprometida a: Promover el
desarrollo integral de la persona humana mediante la generacidn
de procesos de solidaridad, Jjusticia, bien comin y el uso
sostenible de los recurso de la creacidén, a la luz del Evangelio

y la Doctrina Social de la Iglesia.

Objetivos Estratégicos

1.- Promover integralmente a la persona humana frente a una
realidad de pobreza, vulnerabilidad y exclusidn social, para que

alcance condiciones de vida digna.

2.- Promover la formacidén de la conciencia critica del personal
institucional, agentes de pastoral y la sociedad en general a
partir del andlisis de la realidad y de la Doctrina Social de la
Iglesia, potenciando el 1liderazgo y el empoderamiento de las

comunidades.

3.- Fortalecer las capacidades vy habilidades gerenciales del
personal de Céaritas El1 Salvador en un proceso de mejora
continua, que permita realizar un trabajo de calidad,

profesionalismo y transparencia.



1.2.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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1.2.5 FUNCIONES PRINCIPALES

Algunas de las funciones principales son:

- Director Nacional De Céritas De El1 Salvador, quien es el

responsable de Coordinar, organizar 3% dirigir

actividades técnicas, administrativas y financieras de

proyectos diocesanos de las Caritas de E1 Salvador,

como los asuntos relacionados con la administracidén de

las
los
asi

los

recursos humanos, materiales y logistica en forma general

de la institucidn.

- Gerente de Proyectos, quien es el responsable
planificar, organizar, dirigir, controlar vy evaluar
procesos operativos del Area técnica de Caritas

Salvador.

- Gerencia De Administracién y Finanzas, quien es

responsable de coordinar, organizar y dirigir

actividades administrativas contables vy Financieras,

de
los

E1l

el
las

de

Recursos Humanos y Materiales y logistica en forma general

de la institucidén, ademds de poseer un alto grado

responsabilidad, seriedad y dedicacidén al trabajo.

1.3 CANTON EL MARQUEZADO

Generalidades:

de

El cantén E1l Marquezado, esta ubicado en la jurisdiccidén de

la ciudad de Santiago de Maria, al nor-oriente de la ciudad,

cual esta conformada por cuatro caserios:

Los Nietos, San Sebastién, Desvio y Centro

la



La poblacién del cantdédn E1 Marquezado esta integrada por
1115 habitantes, agrupados en 210 familias.
La actividad productiva de la zona es el trabajo en 1los
cafetales (etapa de preparacién) en los meses de marzo a
octubre, y en los meses de noviembre a enero la etapa de

recoleccidén de café.

Sin embargo, muchos de los residentes han emigrado hacia
los Estados Unidos de Norte América, por lo que la mayoria de
los habitantes no dedican su trabajo a los cafetales. Sus
ingresos provienen de divisas enviadas por familiares en ése
pais. Otros tantos que poseen pequefios terrenos se dedican a la
recoleccidédn y venta de frutas de temporada, tales como: guineo,

zapotes, anonas, limones, naranjas, mangos, aguacates, etc.

2 CONCEPTOS TEORICOS SOBRE ADMINISTRACION Y EL PROCESO
ADMINISTRATIVO.

2.1 CONCEPTOS DE ADMINISTRACION

"Es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el
trabajo de 1los miembros de la organizacidén y de usar los

recursos disponibles para alcanzar las metas establecidas™.'®

Henry Fayol, dice que "administrar es prever, organizar,

mandar, coordinar y controlar".

A Henry Fayol se le conocidé como “El1l padre de la Teoria
Administrativa moderna”. Advirtié la necesidad Principios vy
ensefianza de la administracidén. Formulo 14 principios de la

administracién, como los referentes a la autoridad vy

19 Store, James A.F.R. Edgar Freeman y otros. Administracion. 6a. Ed. Pretince-Hall, México 1996, Pag. 7



responsabilidad, la unidad de mando, la cadena escalar

(jerarquia), y el espiritu de cuerpo.'!

2.2 PRINCIPIOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION

Para que la administracién se lleve acabo con la méxima
eficiencia se hace con la ayuda de principios. Y para que el
medio administrativo fortifique el cuerpo social o facilite el
control estos deben ser flexibles y el utilizarlos implica
inteligencia, experiencia y decisién.

Un principio del cual nunca debemos omitir es la
COORDINACION, se refiere a la forma armoniosa de llevar las
acciones con las circunstancias. Fayol enumera 14 principios de
administracidén que son:

1) La divisidén del trabajo: Se hace con el objeto de producir
mads y mejor con el mismo objeto y esfuerzo, nos trae como
consecuencia, especializacidén de funciones y separacidn de
poderes.

2) La autoridad y responsabilidad: Es el derecho que se tiene
de mandar y el poder de hacerse obedecer, esta debe
acompafiarse de wuna recompensa O castigo conocida como
responsabilidad.

3) Disciplina: Es la obediencia manifestada hacia la empresa
y que se da gracias a los siguientes factores:

- Buenos jefes en todos los grados.
- Juntas més claras y equitativas.
- Sanciones correctamente aplicadas.

4) Unidad de mando: Solamente se recibirdn o6rdenes de un sdélo
jefe, pues las dualidades de mando crean conflictos.

5) Unidad de direccidén: La direccidén de los programas sblo

debe estar a cargo y ser implantadas por un solo jefe.

"' Koontz/ Weihrich. Administracion una perspectiva Global. Décima Edicion.



6) Subordinacidén de los intereses particulares del interés
general: Un interés de tipo personal jaméas debe
anteponerse a los intereses de una empresa U organismo
social.

7) Renumeracidén de personal: El pago a los empleados o parte
social debe y serd justa para ambas partes, esta dependeré
de la voluntad del patrdédn y de la calidad del empleado,
como se supone hasta la actualidad es un problema no
resuelto.

8) Centralizacidén: Aungque no se establece si es una buena o
mala administracién se hace por efecto natural, su
objetivo es para la utilizacidén del 100 % de las
facultades de los empleados.

9) Jerarquia: Es el organizar correctamente el grado de
orden, autoridad y responsabilidad de un individuo dentro
de un organismo social.

10) Orden: el personal debe colocarse donde mejor se pueda
aprovechar sus facultades como tal.

11) Equidad: Utilizada en vez de la Jjusticia, requiere de
sensatez, bondad y mucha experiencia y se refiere a la
igualdad del personal.

12) Estabilidad del personal: Dejar que el personal obtenga
experiencia en cierto nivel y después si asi se requiere
mudarlo de ahi, Nunca antes.

13) Iniciativa: Facultad de crear y ejecutar cierto plan para
la obtencién de éxito.

14) Unidén de personal: Entre més armonia exista dentro del
personal, mejor serdn los resultados para el organismo
social.

Es posible nombrar otro gracias a la flexibilidad de 1los
principios. Ejecucidén inmediata: Toda situacidén buena o mal se

debe resolver a la brevedad posible.



2.3 EL PROCESO ADMINISTRATIVO
2.3.1 PLANEACION

Desde el punto de vista del orden légico, la funcidén de la
planeacidén precede a las actividades de organizacidn, direccidn,
y control, y dentro de la planeacidén, el primer paso 1ldbgico vy
necesario es la identificacién de los ©objetivos de 1la
organizacidén. Una vez que han sido especificados los objetivos
de la organizacidén, pueden ser formuladas las politicas o
principios generales que guiardn la formulacidén de decisiones en
la organizacidén. En contraste con las necesidades del personal
administrativo de nivel superior, un administrador de primera
linea necesita relativamente declaraciones de politica
especificas para guiar su toma de decisiones. De acuerdo con
esto, las politicas a menudo se clasifican de acuerdo con el
nivel administrativo afectado. Ademés, es también atil
clasificar las politicas de acuerdo con la manera en gque se han
formado y de acuerdo con la funcidén empresarial implicada. Un
ejemplo de lo ultimo seria las politicas de finanzas de 1la
compafiia. Mientras que una politica es un guia general para
tomar decisiones, un procedimiento especifico la secuencia de
pasos que van a tomarse para lograr un objetivo. Y atn mas
especifico que wuna politica o un procedimiento, un método
especifico de qgue manera deberd realizarse un paso del

procedimiento.

De esta manera, la identificacidén de los objetivos de la
organizacién y la formulacién de politicas, procedimientos vy
métodos son todos los componentes del proceso de la planeacidn.
Aunque la habilidad para tomar decisiones estd implicada en
todas las funciones administrativas, es especialmente importante
para determinar la eficacia de un administrador el realizar la

funcidén de planeacién. Ademds del interés de la investigacidn en



la creatividad, en afios recientes ha habido una aplicacién
extensa de los métodos cuantitativos para mejorar la habilidad

del administrador en la toma de decisiones.

Al desarrollar un entorno para el desempefio eficaz de
individuos que trabajan en grupos, la tarea mas importante de un
administrador es comprobar que todos conozcan los propdsitos vy
objetivos del grupo y los métodos para alcanzarlos. Para que el
esfuerzo grupal sea eficaz, las personas deben saber lo que se
espera de ellas. Esta es la funcién principal de la planeaciédn,

la funcidén administrativa méas basica.

La planeacidén implica seleccionar misiones y objetivos vy
las acciones para cumplirlos. Requiere de la toma de decisiones,
esto es de eleccidn entre futuros cursos de accidén alternativos,
ya que la planeacién y el control estan estrechamente

interrelacionados.

2.3.1.1 TIPOS DE PLANES

Los planes se clasifican en:

1) Propdésito o misiones: Se identifica la funcidén o tarea
badsica de una empresa o institucidédn o de una parte de
esta.

2) Objetivos o metas: Son los fines que se persiguen por
medio de una actividad de una u otra indole.

3) Estrategias: Es la determinacién de los objetivos béasicos
a largo plazo de una empresa y la adopcidn de los recursos
necesarios para su cumplimiento.

4) Politicas: Son enunciados o criterios generales que
orientan o encausas el ©pensamiento en la toma de

decisiones.



Procedimientos: Son planes por medio de los cuales se
establece un método para el manejo de actividades futuras.
Reglas: Se exponen acciones o prohibiciones especificas,
no sujetas a la discrecionalidad

Programas: Son un conjunto de metas, politicas,
procedimientos, reglas, asignaciones de tareas, paso a
seguir, recursos por emplear y otros elementos necesarios
para llevar a cabo un curso de accidédn dado.

Presupuestos: Es la formulacién de resultados esperados

expresada en términos numéricos.



2.3.1.2 PASOS DE LA PLANEACION

ATENCION A LAS
OPORTUNIDADES

A la luz de:
Mercado
Competencia
Deseo de los Clientes
Nuestras fortalezas
Nuestras debilidades

COMPARACION DE
ALTERNATIVAS CON BASE
EN LAS METAS
PROPUESTAS

(Qué alternativa nos ofrecen
mayores posibilidades de cumplir
nuestras metas al menor costo y
mayores ganancias?

ESTABLEMMIENTO DE
OBJETIVOS Y METAS

Donde quisiéramos estar y qué

deseamos hacer y cuando

A 4

ELECCI®N DE UNA
ALTERNATIVA

Seleccion del curso de accion que
seguiremos.

CONSIDERACION DE
PREMISAS DE PLANEACION

(En qué condiciones (internas o
externas) operaran nuestros
planes?

A 4

A 4

FORMULACION DE PLANES
DE APOYO
Planes para:

Compra de equipo

Compra de materiales
Contratacion y capacitacion de
empleados.

Desarrollo de un nuevo producto

IDENTIFICACION DE
ALTERNATIVAS

(Cuales son las alternativas mas
promisorias para el cumplimiento
de nuestros objetivos?

A 4

CONVERSION DE PLANES
EN CIFRAS MEDIANTE LA
REALIZACION DE
PRESUPUESTOS

Desarrollo de presupuestos como:
Volumen y precio de ventas
Gastos de operacion necesarios
para los planes

Inversion en bienes de capital

A menudo se afirma que las personas capaces pueden hacer

funcionar cualquier patrdén organizacional. Hay quienes aseguran



incluso que es deseable gue en una organizacidén prive cierta
vaguedad, porque de esta manera se impone el trabajo en equipo,
en virtud de la conciencia generalizada de 1la necesidad de
cooperar al logro de todas las actividades. Pero no causa que
tanto las personas capaces como las dispuestas a cooperar
trabajardn en conjunto mas efectivamente si saben que parte les
corresponde desempefiar en una operacién en equipo y conocen la
relacidén entre si de sus funciones. Esto se aplica por igual a
las empresas privadas u organismos gubernamentales que a un
equipo de futbol o una orquesta sinfdénica. Disefiar y sostener
estos sistemas de funciones es el propdsito béasico de la funcidn

administrativa de la organizaciédn.

En este sentido, la organizacidén consiste en:

1) La identificacién vy <clasificacidén de las actividades
requeridas.

2) La agrupacién de las actividades necesarias para el
cumplimiento de los objetivos.

3) La asignacién de cada grupo de actividades a un
administrador dotado de la autoridad (delegacidn)
necesaria para supervisarlo, y

4) La estipulacién de coordinacidn horizontal (en un mismo o
similar nivel organizacional) y vertical (entre las
oficinas generales, una divisidén y un departamento, por

ejemplo) en la estructura organizacional.

Una estructura organizacional debe disefiarse para
determinar quién realizard cudles tareas y quién seré

responsable de qué resultados, para eliminar los obstéculos
al desempefio que resultan de la confusidén e incertidumbre con

respecto a la asignacidén de actividades, y para tender redes de



toma de decisiones y comunicacidén gque respondan y sirvan de

apoyo a los objetivos empresariales.

2.3.2 ORGANICACION

2.3.2.1 DISENO ORGANIZACIONAL Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Una organizacidén es un patrén de relaciones, muchas
relaciones simulténeas, entrelazadas, por medio de las cuales
las personas, bajo el mando de los gerentes, persiguen metas
comunes. Estas metas son producto de 1los procesos para tomar

decisiones, que se presenta con el nombre de planificaciédn.

Al mismo tiempo los gerente deben considerar lo gque esta
ocurriendo y lo gque probablemente pasarid en el futuro, en el
entorno de la organizacién.

Los gerentes toman decisiones que adecuan las metas, los
planes estratégicos vy sus capacidades a los factores del
entorno. Este primer paso es crucial para la organizacidén, qgue
por légica se deriva de la planificacién, es el proceso de
disefio organizacional gque determina la estructura de la
organizacién gque es mas conveniente para la estrategia, el
personal, la tecnologia y las tareas de la organizacidn, por
tanto, el disefio organizacional hace que los gerentes dirijan la
vista hacia dos sentidos, al mismo tiempo: hacia el interior de
su organizacidén y hacia el exterior de su organizacidn.

El patrén especifico de relaciones que los gerentes crean
en este proceso se llama estructura organizacional. La
estructura organizacional es un marco que preparan los gerentes
para dividir y coordinar las actividades de los miembros de una
organizacién son diferentes a las de otras, existe toda una

serie de estructuras posibles para la organizacién. Esto se



refiere a la forma en qgque se dividen, agrupan y coordinan las
actividades de la organizacidén en cuanto a las relaciones entre
los gerentes y los empleados, entre gerente y gerente y entre
empleados y empleados. Los departamentos de una organizacidén se
pueden estructurar, formalmente, en tres formas basicas: por

funcién, por producto / mercado o en forma de matriz.

2.3.2.2 PASOS BASICOS DENTRO DE LA ORGANIZACION

La organizacidén es un proceso gerencial permanente. Las
estrategias se pueden modificar, el entorno organizacional puede
cambiar y la eficacia y eficiencia de las actividades de 1la
organizacidén no estan siempre al nivel que los gerentes esperan.
Sea que constituyen una organizacidén nueva, que Jjuegan con una
organizacién existente o cambian radicalmente el patrdén de las
relaciones de una organizacidén, los gerentes dan cuatro pasos
bdsicos cuando empiezan a tomar decisiones par organizar:

1. Dividir la ~carga de trabajo entera que ©puedan ser
ejecutadas, en forma 1ldégica vy cdbémoda, por personas o
grupos.

2. Combinar las tareas en forma ldégica y eficiente.

3. Especificar quién depende de quién en la organizacidn.

4. Establecer mecanismos para integrar las actividades de los
departamentos en un todo congruente y para vigilar 1la

eficacia de dicha integracidn.

2.3.2.3 DEPARTAMENTALIZACION

Los gerentes, con el objeto de seguir la pista de esta
compleja marafia de relaciones de una organizacidén, suelen
preparar un organigrama que describe la forma en que se divide

el trabajo. En un organigrama, los cuadros representan la



agrupacién 1légica de las actividades laborales que llamamos
departamentos. Asi pues, la departamentalizacidén es un resultado
de las decisiones que toman los gerentes en cuanto a que
actividades laborales, una vez que han sido divididas en tareas,
se pueden relacionar en grupos “parecidos”. Como se puede
suponer, existen muchas variedades de trabajos y departamentos
en las organizaciones y 1los trabajos vy departamentos en las

organizaciones serdn diferentes que los de otras.

2.3.2.4 JERARQUIA

Desde un principio, los gerentes se preocuparon por la
cantidad de personas y departamentos que se podian manejar con
eficiencia.

Esta interrogante pertenece al tramo de control
administrativo que significa la cantidad de personas vy
departamentos que dependen directamente, de un gerente
especifico, cuando se ha dividido el trabajo, creado
departamentos y elegidos el tramo de control, los gerentes
pueden seleccionar una cadena de mando; es decir, un plan dque
especifica quién depende de quién. Estas lineas de dependencia
son caracteristicas fundamentales de cualquier organigrama.

El resultado de estas decisiones es un patrdén de diversos
estratos que se conoce como Jjerarquia. En la cima de la
jerarquia de la organizacién se encuentra el director (o
directores) de mayor rango responsable de las operaciones de
toda la organizacidén. Por regla general, estos directores se
conocen como Director General (DG) , Presidente o Director
Ejecutivo. Otros gerentes, de menor rango, se ubican en los

diversos niveles de la organizacidn.



2.3.2.5 ESTRUCTURA FORMAL E INFORMAL

La organizacién Formal

Se entiende, en general, la estructura intencional de
funciones en una empresa organizada formalmente. Pero describir
a una organizacidén como “formal” no significa que contenga nada
inherente inflexible o indebidamente limitante. Para proceder de
manera correcta a la organizacidén, un administrador debe generar
las mejores condiciones para la contribucién eficaz del
desempefio individual, tanto presente como futuro, a las metas
grupales.

La organizacién formal debe ser flexible. Debe dar lugar a
la discrecionalidad, la utilizacidén del talento creativo
ventajosa y el reconocimiento de los gustos vy capacidades
individuales en las organizaciones mas formales. No obstante, en
una situacidn grupal los esfuerzos individuales deben

canalizarse hacia metas grupales y organizacionales.

La organizacién Informal

Chester Barnard, autor del libro clédsico de Administraciédn,
The Functions of the Executive, describidé la organizacidn
informal como el conjunto de actividades personales sin un
propdésito comun consistente, aunque favorable a resultados
comunes. Para resolver un problema de organizacidén, es mucho mas
facil pedir ayuda a alguien a quien se conoce personalmente,
aunque trabaje en un departamento diferente, que a alguien de
quien solo se ha visto el nombre en un organigrama. La
organizacién Informal es una red de relaciones interpersonales
qgque surge cuando se asocia la gente. De este modo, las
organizaciones informales presentan relaciones que no aparecen

en los organigramas.



2.3.2.6 LA ORGANIZACION EFICAZ Y CULTURA ORGANIZACIONAL

Organizar implica desarrollar una estructura intencional de
funciones para el desempefio eficaz. Muchos errores de
organizacién pueden evitarse si primero se planea la
organizacién ideal para el cumplimiento de metas y después se
hacen modificaciones en funcién del factor humano vy otros
factores situacionales. En la planeacién de la organizacidén se
identifican las necesidades de integracién del personal y se
cuenta con la posibilidad de atacar las deficiencias en este
campo. Se detectan asimismo la duplicacién de esfuerzos, la
falta de claridad en las lineas de autoridad y comunicacién y la
obsolescencia de algunos procedimientos.

Una organizacidén eficaz mantiene flexibilidad y se adapta a
cambios en sus condiciones.

Para la mayor eficacia de las labores del personal de Staff
es 1importante ensefilar las relaciones de autoridad, hacer que el
personal de linea escuche al de Staff vy mantener a este
debidamente informado. Adicionalmente, la eficiencia demanda que
el personal de Staff elabore recomendaciones integras y que la
utilizacidédn de este se convierta en un modo de vida
organizacional.

Los conflictos en las organizaciones pueden reducirse
mediante el uso de organigramas y descripciones de funciones. La
organizacién mejora cuando se imparte enseflanza sobre su
naturaleza y se reconoce tanto la organizacién informal como la
red natural de relaciones. Ademéas, las empresas eficaces

desarrollan y cultivan una cultura organizacional apropiada.

2.3.2.7 INTEGRACION DEL PERSONAL
La integracién de personal consiste en ocupar los puestos

vacantes de la estructura organizacional. Supone identificar los



requerimientos de fuerza de trabajo, inventariar al personal
disponible y reclutar, seleccionar, contratar, promover,
evaluar, planear la carrera profesional, compensar y capacitar a
individuos.

En el marco del enfoque de sistemas de la integracidén de
personal, los ©planes empresariales y organizacionales son
elementos importantes de las tareas de integracién del personal.
El numero y calidad de los administradores requeridos para el
desemperio de tareas cruciales depende de muchos factores. Uno
de los pasos mas importantes de la integracidén de personal es
determinar qué persona se dispone mediante la elaboracidén de un
inventario de administradores, el <cual puede Dbasarse en un
organigrama de inventario.

La integracidén de personal no ocurre en el vacio; en ella
deben considerarse muchos factores situacionales, tanto internos
como externos. Requiere asimismo del cumplimiento de las leyes
sobre igualdad de oportunidades de empleo, de modo que en la
practica no se discrimine a mujeres y minorias, por ejemplo. Es
preciso evaluar también los pro y contra de ascender a empleados
dentro de la organizacidén o seleccionar a personas externas.

De acuerdo con el modelo de sistemas para la seleccidn, el
plan general de requerimientos de administradores es la Dbase
para determinar los requisitos de puestos. En el disefio de
puestos de la empresa debe vigilar que el alcance de un puesto
sea el apropiado, que éste implique labores desafiantes de
tiempo completo y que refleje las habilidades requeridas.

El proceso de seleccidédn puede incluir entrevistas, pruebas
y el uso de centros de evaluacidédn. Para evitar la insatisfaccién
y rotacidén de los empleados, las compafiias deben cerciorarse de
que los nuevos empleados sean presentados e incorporados al

personal de la organizacidn.



2.3.3 LA DIRECCION

A menudo se piensa que administracién y liderazgo son 1lo
mismo. Pero si bien es cierto que los administradores més
eficaces también son por 1lo general lideres eficientes y que
dirigir es una de las funciones esenciales de los
administradores, también 1lo es que la administracidén no se
reduce a dirigir. Administrar implica realizar una planeacién
cuidadosa, establecer la estructura organizacional gque més
contribuya al cumplimiento de los planes por parte del personal
y dotar a esa estructura organizacional del personal méas
competente posible. La medicidén y correccidén de las actividades
de los individuos por medio del <control también es una
importante funcidén de 1la administracidén. Sin embargo, todas
estas funciones administrativas seradn insuficientes si 1los
administradores no saben dirigir a la gente ni comprendieran 1los
factores humanos presentes en las operaciones a fin de obtener

los resultados deseados.

La funcién administrativa de La Direccidén en el proceso
consiste en influir en las personas para dque construyan al
cumplimiento de las metas organizacionales y grupales. Tal como
quedara de manifiesto en las exposiciones sobre esta funcidn.
Por medio de la funcién de direccidén los administradores ayudan
a las personas a darse cuenta de dgque pueden satisfacer sus
necesidades 'y utilizar su potencial, y al mismo tiempo
contribuir al cumplimiento de los propdsitos de la empresa. Por
Tanto, los administradores deben conocer el papel que asume la

gente, asi como la individualidad y personalidad de esta.



2.3.3.1 LA MOTIVACION

La motivaciones humanas se basan en necesidades, ya sea
conscientes o inconscientes experimentadas. Algunas de ellas son
necesidades primarias, como los requerimientos fisioldgicos de
agua, aire, alimentos, suefio y abrigo. Otras pueden considerarse
secundarias, como la autoestima, el estatus, la asociacién con
los demés, el afecto, la generosidad y la afirmacién personal.
Naturalmente, estas necesidades varian en intensidad y en el
transcurso del tiempo entre diferentes individuos.

La motivacién es un término genérico que se aplica a una
amplia serie de impulsos, deseos, necesidades, anhelos y fuerzas
similares. Decir que los administradores motivan a  sus
subordinados es decir que realizan cosas con las que esperan
satisfacer esos impulsos y deseos e inducir a los subordinados a

actuar de determinada manera.

Existen muchas teorias de la motivacién. Cada teoria de la
motivacidén pretende describir qué son los humanos y qué pueden
llegar a ser. Por consiguiente, se suele decir que el contenido
de una teoria de la motivacidén radica en su concepcidn
particular de las personas. El contenido de una teoria de la
motivacidén nos sirve para entender el mundo desempefiado dindmico
en el cual operan las organizaciones, describiendo a los
gerentes y a los empleados que participan en las organizaciones
todos los dias. Como las teorias de la motivacién tratan del
desarrollo de las personas, el contenido de una teoria de la
motivacidén también sirve a los gerentes y empleados para manejar
la dindmica de la vida de las organizaciones.

1) La teoria motivacional de la expectativa de Vroom postula
que los individuos se sienten motivados a alcanzar una

meta si creen que esta es valiosa y pueden comprobar que



sus actividades contribuirdn a su consecucidén, E1 modelo
de Poter y Lawler posee numerosas variables. El desempefio
esta en esencia en fusidén de capacidad, la percepcidn de
la tarea requerida y el esfuerzo.

2) La teoria de la equidad se refiere al juicio subjetivo de
los individuos sobre lo justo de la recompensa recibida
por insumos en comparacién con las recompensas de los
demés.

3) La teoria del reforzamiento, creada por Skinner, establece
que a las personas las motiva los elogios de su conducta
deseable, y que deben participar en la fijacidén de sus
metas y recibir retroalimentacidén regular con elogios vy
reconocimientos.

4) La teoria de McClelland se basa en necesidades de poder,

de asociar y de logro.

Son técnicas motivacionales especiales el uso de dinero vy
otras clases de recompensas, el aliento a la participacién y la
elevacidn de la calidad de la vida laboral (CVL) . E1l
enriquecimiento de puesto persigue un mayor interés y
significado de las labores. Aunque en ciertos casos se ha tenido
éxito en su ampliacién, no deben desestimarse ciertas
limitaciones de este método.

La complejidad de la motivacidén impone un enfoque de
contingencia en el que se toman en cuenta los factores del

entorno, entre ellos el ambiente organizacional.

2.3.3.2 EL LIDERAZGO

El 1liderazgo es el arte o proceso de influir en las
personas para que contribuyan voluntaria y entusiastamente al

cumplimiento de metas grupales. Para serlo, el lider requiere de



seguidores. Existen wvarios enfoques para el estudio del
liderazgo, los cuales van desde el enfoque de rasgos hasta el de
contingencias.

En uno de esos enfoques se establece una distincidén entre
tres estilos: autocratico, democrdtico o participativo vy
liberal.

En la administracién se identifican dos dimensiones: la
preocupacidén por la produccién y la preocupacidén por las
personas. Con base en estas dimensiones se determina cuatro
estilos de extremos y uno “intermedio”. El1 liderazgo también
puede ser concebido como un continuo. En uno de los extremos de
este continuo el administrador posee un alto grado de libertad,
mientras que los subordinados disponen de uno muy limitado. En
el otro extremo, la libertad del administrador es muy reducida,
y muy amplia la de los subordinados.

Otro enfoque de liderazgo, sustentado en el supuesto de que
los lideres son productos de situaciones dadas, se centra en el
estudio de las situaciones.

En el enfoque de contingencia de Fiedler se toma en cuenta
el poder que su puesto otorga al lider y los miembros del grupo.
La conclusidén es que ningun tipo de liderazgo sefiala que 1los
lideres mas eficaces son los que contribuyen a que sus
subordinados cumplan tanto la meta de la empresa como sus metas
personales.

Los lideres transaccionales aclaran funciones vy tareas,
erigen una estructura y ayudan a sus seguidores a cumplir
objetivos.

Los lideres transformacionales articulan una visién,
inspiran a los deméds y transforman la organizacién.

La conducta del lider se clasifica en cuatro grupos:

1) En la conducta propia del liderazgo de apoyo se toma en

consideracién las necesidades de los subordinados, se



muestra interés por su bienestar y se crea un ambiente
organizacional agradable.

2) E1 1liderazgo participativo permite a los subordinados
influir en las decisiones de sus superiores vy puede
resultar en mayor motivacidn.

3) El1 liderazgo instrumental ofrece a los subordinados
orientacién més bien especifica y aclara lo gque se espera
de ellos; incluyendo aspectos de planeacidén, organizacidn,
coordinacidén y control por parte del lider.

4) E1 liderazgo orientado a los logros implica el
establecimiento de las metas ambiciosas, la busqueda de
mejoras del desempefio y la seguridad en que los

subordinados alcanzaran metas elevadas.

2.3.4 EL CONTROL

Las organizaciones utilizan los procedimientos de control
para asegurarse de que estadn avanzando, satisfactoriamente,
hacia sus metas y de que estdn usando sus recursos de manera
eficientes. La funcidén administrativa de control es la medicidn
y correccidén del desempefio a fin de garantizar que se han
cumplido los objetivos de la empresa y los planes ideados para
alcanzarlo.

El control administrativo es el ©proceso gque permite
garantizar que las actividades reales se ajustan a las
actividades proyectadas. De hecho, el control esta mucho mas
generalizado que la planificacién. El1 control sirve a los
gerentes para monitorear la eficacia de sus actividades de
planificacién, organizacidén y direccidédn. Una parte esencial del
proceso de control consiste en tomar las mediciones correctivas

gue se requieren.



2.3.4.1 PASOS PARA EL PROCESO BASICO DE CONTROL

Las técnicas y sistemas de control son esencialmente los mismos

trdtese de dinero en efectivo, procedimientos de oficina, moral

de los empleados, calidad del producto o cualgquier otra cosa.

Dondequiera que se le encuentre y cualquiera que sea el objeto

de control, el proceso basico de control implica tres pasos.

1)

Establecimiento de normas: que son sencillamente criterios
de desempefio. Son los puntos seleccionados en un programa
de planeacidén en su totalidad en los cuales habran de
tomarse medidas de desempefio para que los administradores
puedan recibir sefiales de cédmo marchan las cosas, a fin de
que no tenga que vigilar cada paso de la ejecucidn de los
planes.

Medicidén del desempefioc con base en esas normas: estas
deben realizarse idealmente con fundamento en la
previsidén, a fin de que las desviaciones puedan detectarse
antes de dque ocurra y evitarse mediante las acciones
apropiadas.

La correccidén de las variaciones respecto de normas vy
planes: es el punto donde el control puede concebirse como
parte del sistema total de administraciédn y ponerse en
relacidén con las deméds funciones administrativas.

Para que 1los controles sean funcionales, deben ajustarse

especialmente a:

1)
2)
3)

Planes y puestos
Administradores en lo individual y

Las necesidades de eficiencia y eficacia.

Par ser eficaces, los controles deben disefiarse asi mismo

para seflalar excepciones en puntos criticos, ser objetivos, ser



flexibles, adecuarse a la cultura organizacional, ser econdmicos

e inducir acciones correctivas.

2.3.4.2 TECNICAS DE CONTROL

Una amplia variedad de instrumentos vy técnicas se han
empleado hasta ahora para facilitarles el <control a 1los
administradores. En general, estas técnicas son en primera
instancia instrumentos de planeacién, de modo que ilustren el
hecho de gque los controles deben ser reflejo de planes. Alguno
de estos instrumentos han sido usados desde hace mucho tiempo
por los administradores otros son perfeccionamientos. El
presupuesto es uno de los recursos del control méds antiguos. La
presupuestacién es la formulaciédn de ©planes en términos
numéricos para un periodo futuro dado.

La elaboracién de presupuestos se vuelve mas precisa en la
presupuestacidén de base cero, en la que los programas se dividen
en “paquetes”. Los costos de cada paquete se calculan en base
cero. Para que el control presupuestal pueda ser eficaz en la
practica, los administradores no deben perder de vista que los
presupuestos son un instrumento que por ningdn motivo puede
reemplazar a la administracidén. Entre los recursos tradicionales
de control no presupuestal estadn los datos estadisticos y sus
andlisis, los informes vy anadlisis especiales, la auditoria

operacional y la observacidén personal.



3 AREAS DE LA EMPRESA

3.1 CONTABILIDAD

3.1.1 CONCEPTO:

Es generar vy comunicar informacidén 0atil para la toma de
decisiones de los acreedores y accionistas de un negocio, asi
como del ©publico en general interesado en la situacidn
financiera de una organizacién'?.

En consecuencia, como la contabilidad sirve a un conjunto
de usuarios, se originan diversas ramas o subsistemas, entre las
cuales estén:

1) Contabilidad Financiera:

Sistema de informacién que expresa en términos
cuantitativos y monetarios las transacciones que realiza
una entidad econdémica, asi como ciertos acontecimientos
econémicos que la afectan, con el fin de proporcionar
informacién util vy segura a usuarios externos a la
organizacidn.

2) Contabilidad Administrativa:

Sistema de informacidén al servicio de las necesidades
internas de la administracidén, con orientacidn pragmética
destinada a facilitar las funciones administrativas de
planeacidén y control asi como la toma de decisiones.

3) Contabilidad Fiscal:

Sistema de informacidén disefiado para dar cumplimiento a

las obligaciones tributarias de las organizaciones respecto

de un usuario especifico: el fisco.'?

2 CONTABILIDAD. Un enfoque para usuarios. Cantt, Gerardo Guajardo. Editorial Mc Graw Hill. 1999
13 Contabilidad. Gerardo Guajardo Cant(.1983, editorial McGraw-Hill. México.



3.1.2 EL CICLO CONTABLE:

El ciclo contable puede ser estructurado en diez etapas
bésicas; a saber:

1) Analisis de transacciones:

Una transaccidén, desde el punto de vista contable, se
genera siempre y cuando un evento econémico afecte a alguna de
las cuentas béasicas de la contabilidad.

La identificacién de una transaccidén es muy importante porque la
decisidén de registro contable depende de ese hecho. Ahora bien,
cada transaccidén puede afectar el activo, pasivo o el capital.

2) Registro de las operaciones en el diario general:

Las actividades u operaciones mercantiles se producen cada
dia cuando se realizan inversiones en el negocio, cuando se
venden productos o servicios a los clientes, cuando se efectuan
compras a proveedores de articulos y cuando se pagan deudas.
Estas operaciones tienen que anotarse de manera ordenada, siendo
la forma méds elemental en un diario general.

3) Clasificacién de movimientos en el mayor general:

El mayor es un libro o medio magnético en donde se efectua
un registro individual, o) separado de los aumentos o)
disminuciones de cuentas especificas dentro del Sistema
contable. Es decir, existe una hoja de mayor para cada una de
las cuentas que maneje una compafiia. Por tanto, si en el sistema
existen 100 cuentas individuales, cada wuna de ellas sera
conocida como una cuenta de mayor y el total de las 100 cuentas
serd el mayor general.

4) Elaboracién de 1la balanza de comprobacién antes de
ajustes:

Después de haber pasado al mayor todas las operaciones del
periodo contable, se determina el saldo de cada cuenta. Cuando
ya se tienen los saldos de las cuentas del mayor puede

prepararse una balanza de comprobacidn.



5) Registro de los asientos de ajuste:

Todo lo que sucede en el negocio debe registrarse en el
sistema contable, para que el diario y el mayor contengan un
historial completo de todas las operaciones mercantiles del
periodo. Si no se ha registrado una operacidén o transaccidn, 1los
saldos de las cuentas no mostrardn la cifra correcta al final
del periodo contable.

Segln se van realizando las operaciones, algunos tipos de
cuentas de activo, pasivo, 1ingresos y gastos, aumentan o
disminuyen y es necesario ajustarlas al final de cada periodo
contable. Los asientos con que se ajustan o actualizan dichas
cuentas se llaman asientos de ajuste.

6) Clasificacién de los asientos de ajuste:

Como se vio en el punto numero dos del ciclo contable, 1los
ajustes anteriores deberadn ser registrados cronolbégicamente en
el diario general junto con las demds transacciones regulares,
de manera que asi el negocio adquiere un historial o registro
completo de las transacciones realizadas en el periodo.

A su vez, estos asientos de ajuste tendrdn que clasificarse
dentro del mayor general ya que, como se menciondé en el punto
nimero tres del ciclo contable, existe una hoja de mayor para
cada una de las cuentas del sistema de contabilidad.

7) Elaboracién de la balanza de comprobacién ajustada:

Después de registrar en el diario los ajustes y pasarlos al
mayor, Se prepara una balanza de comprobacién ajustada para
verificar la exactitud de los saldos de las cuentas del mayor,
antes de preparar y actualizar los estados financieros de fin de
periodo. Esto se hace de la misma forma gque la balanza de
comprobacidén, sbélo que con los nuevos saldos del mayor, es
decir, ya incorporados los asientos de ajuste.

8) Preparacién de los estados financieros:



Una vez terminada la balanza de comprobacidén ajustada, con la
informacién contenida en la misma, se procede a la elaboracidén
de los estados financieros béasicos, a saber:

- Estado de resultados.

- Estado de flujo de efectivo.

- Estado de situacién financiera.

- Estado de variacidén en el capital contable.

9) Realizacién del cierre del periodo contable:

El siguiente paso del ciclo contable es cerrar las cuentas
de ingresos, gastos y dividendos. Debido a que dichas cuentas se
cierran, se les 1llama cuentas transitorias. Las cuentas de
activo, pasivo y capital no se cierran y se les conoce como
cuentas permanentes.

10) Analisis de la informacién financiera:

El andlisis de razones comprende dos cosas, el calculo y la
interpretacién con el objetivo de tratar de conocer el desempeio
de la empresa. Para poder cumplir con la primera parte que es el
cdlculo, para ello se necesitan los estados financieros de los

periodos a ser analizados.'

3.1.3 CUENTAS BASICAS DE LA CONTABILIDAD:

La estructura bédsica de 1la contabilidad es sencilla. Hay
varios conceptos que rigen las partes de un sistema contable vy
cémo se relacionan entre si. El conocimiento de dichos conceptos
es esencial para comprender cdémo opera en la practica un sistema
de contabilidad.

La estructura contable tiene <cinco cuentas o calificaciones

basicas:

¥ CONTABILIDAD Un enfoque para usuarios. Gerardo Guajardo Cantu. Editorial McGraw-Hill.
México 1999.



1) Activo:
Es un recurso econdmico propiedad de una entidad, del cual
se espera que rinda beneficios en el futuro.
El valor del activo se determina por el costo de adgquisicidén del
articulo, mas todas las erogaciones necesarias para su traslado,
instalacidén y arranque de operacidédn. Los tipos de activo de un

negocio varian de acuerdo a la naturaleza de la empresa.

2) Pasivo:

Representa lo que el negocio debe a otras personas o
entidades conocidas como acreedores.
Los acreedores tienen derecho prioritario sobre los activos del
negocio, antecediendo a los duefios, dquienes siempre estan en
tltimo lugar. En caso de disolucidén o cierre de un negocio,
primero se debe pagar a los trabajadores con el producto de la
venta de los activos. En segundo lugar se encuentran 1los

acreedores legales, y el remanente queda para los duefos.

3) Capital:

Es la aportacién de los duefios conocidos como accionistas vy
representan la parte de los activos gque pertenecen a los duefios
del negocio.

Es la diferencia entre el monto de los activos que posee el
negocio y los pasivos que debe. Capital contable y capital neto
son otros términos de uso frecuente para designar la

participacién de los duefios.

4) Ingresos:
Representan recursos que recibe el negocio por la venta de
un servicio o producto, en efectivo o al crédito.
Los 1ingresos se consideran como tales en el momento en que se

presta el servicio o se vende el producto, y no en el gue se



recibe el efectivo. Los ingresos aumentan el capital del

negocio.

5) Gastos:
Se refieren a activos que se han usado o consumido en el
negocio con el fin de obtener ingresos. Los gastos disminuyen el

capital del negocio.?

3.1.4 ESTADOS FINANCIEROS BASICOS
Los estados financieros basicos se detallan a continuacién:
1l) Estado de resultados:

El ciclo contable se realiza con el fin de elaborar 1los
estados financieros. En el ciclo contable se presentan diversos
movimientos dentro de los cueles estan los ingresos y gastos en
que se incurren los negocios, por tanto, es necesario que exista
un estado financiero en el que se determine el monto de ingresos
y gastos, asi como la diferencia entres éstos, a la cual se le
llama wutilidad o pérdida. En general resume los resultados de
las operaciones del negocio referentes a las cuentas de ingresos
y gastos de un determinado periodo.

En el estado de resultados se tienen una seccidén para los
ingresos, otra para los gastos y una Ultima para el saldo ya sea
de wutilidad o pérdida. En 1la seccidén de ingresos, el rubro
principal son las ventas, ya que surgen de operaciones
ordinarias del negocio; en la seccién de gastos se tienen
diversas clasificaciones de los mismos, en donde entran 1los

gastos de operacidén y los gastos financieros, entre otros.

' CONTABILIDAD Un enfoque para usuarios. Gerardo Guajardo Cantd. Editorial McGraw-Hill.
México 1999.



2) Estado de flujo de efectivo:

En este informe se incluyen las entradas y salidas de
efectivo que tuvo una compafiia en un periodo de operaciones,
para poder determinar el saldo o flujo neto de efectivo al final
del mismo. Se presentan las entradas y salidas de efectivo. Las
entradas son los recursos provenientes de transacciones como
ventas al contado. Las salidas son desembolsos que se realizan

por transacciones como compras al contado.

3) Estado de situacién financiera o balance general:

En este informe, se presenta informacidén Gtil para la toma
de decisiones en cuanto a la inversidén y al financiamiento. En
este informe se muestra el monto del activo, pasivo y capital a
una fecha especifica, es decir, se presentan los recursos con
los qgque cuenta la empresa, lo que debe a sus acreedores y el

capital aportado de los duefios.

4) Estado de variaciones en el capital contable:
Es un estado financiero béasico que explica cbémo se

constituyen las cuentas que hacen variar al capital contable.'®

'® CONTABILIDAD, Un enfoque para usuarios. Gerardo Guajardo Cantt. Editorial McGraw-Hill.
México 1999.



3.2 PRODUCCION

3.2.1 CONCEPTO
Es el disefio, la operacién y el mejoramiento de 1los
sistemas de produccidén que crean los Dbienes 'y servicios

primarios de la compafiia.'’

3.2.2 SISTEMAS DE PRODUCCION

Un sistema de produccién wutiliza recursos operacionales
para transformar insumos en algun tipo de resultado deseado. Un
insumo puede ser una materia prima, un cliente o un producto
terminado proveniente de otro sistema. Los recursos
operacionales consisten en lo que se denomina las cinco P de la
Administracién de la Produccidédn o de Operaciones, a saber:

1) Personas: Las personas son la fuerza laboral directa e
indirecta.

2) Plantas: Las plantas incluyen las fabricas, o sucursales
de servicios en donde se desarrolla la produccidn.

3) Partes: Las partes incluyen los materiales (o, en el caso
de los servicios, los suministros) que pasan por el
sistema.

4) Procesos: Los procesos incluyen los equipos y los pasos
mediante los cuales se realiza la produccidn.

5) Sistemas de Planeacién: Los sistemas de planeacidén vy
control son los procedimientos vy la informacidén que

utiliza la gerencia para operar el sistema.

3.2.3 MEDICION DE LA PRODUCTIVIDAD
La productividad es una medida corriente de qué tan bien

estd utilizando sus recursos (o factores de produccidn) un pais,

7 Administracién de Produccion y Operaciones. Chase, Aquilano y Jacobs. Octava edicién Editorial
McGraw Hill. 2000.



una industria o un negocio. En su sentido m&s amplio, la
productividad se define como
Productividad = Produccién/Insumos

Para aumentar la productividad se debe aumentar la relacidn
entre produccién e insumos lo més que se pueda en términos
practicos.

La productividad es una medida relativa. En otras palabras,
para ser significativa, tiene que compararse con algo mas.

Las comparaciones de productividad pueden hacerse de dos
maneras. Por un lado, una compafiia puede comprarse a si misma
con empresas similares en la industria, o puede utilizar datos
de la industria cuando éstos existan.

Otro método consiste en medir la productividad a lo largo
del tiempo en la misma operacidén. En este caso, se compararian
la productividad en un periodo con la productividad en un

siguiente periodo.

3.2.4 EL PROCESO DE DISENO DEL PRODUCTO

Si bien las oportunidades que entrafia el desarrollo de
nuevos productos son emocionantes, su materializacidn constituye
un reto exigente. El desarrollo de un nuevo producto implica una
compleja serie de actividades que se relacionan con la mayor
parte de las funciones de una empresa. En las dos primeras
fases, desarrollo del concepto y planeacién del producto, es
preciso combinar la informacidén sobre oportunidades del mercado,
acciones competitivas, posibilidades técnicas y requerimientos
de produccidén, con el fin de definir la arquitectura del nuevo
producto. Esto incluye su disefio conceptual, el mercado
objetivo, el nivel deseado de desempefio, los requerimientos de
inversidén vy el impacto financiero. Antes gque se apruebe el

programa de desarrollo de wun nuevo producto, las compafiias



también procuran probar el concepto mediante ensayos a pequefa
escala. Estas pruebas pueden implicar la construccidén de modelos
y el intercambio de ideas con clientes potenciales.

Una vez aprobado, el proyecto para la fabricacién de un
nuevo producto para a la etapa de ingenieria detallada. Las
principales actividades en esta fase con el disefio vy la
construccidén de prototipos funcionales y el desarrollo de las
herramientas y el equipo que se utilizardn en la produccidén
comercial.

La fase final del desarrollo es el lanzamiento. E1 proceso
se ha refinado y se han eliminado los defectos, pero todavia
tiene que operar en un nivel sostenido de produccidén. En la fase
de lanzamiento, la produccidén empieza a un nivel de volumen
relativamente bajo; a medida que la empresa adquiere confianza
en sus capacidades (y en la de sus proveedores) para ejecutar
consistentemente la produccién y en las habilidades de mercadeo

para vender el producto, el volumen aumenta.

3.2.5 DISENAR PARA EL CLIENTE

Antes de detallar el cémo y el porqué del disefio y la
fabricacién de productos, es Gtil reflexionar (o quizd més
apropiadamente editorializar) sobre el tema de disefio del
producto desde el punto de vista del usuario.

El disefio concentrado en la estética y el usuario por 1lo
general se conoce como disefio industrial. E1 disefio industrial
es, probablemente, el &rea de la gque més abusan los fabricantes.
Muchas wveces las partes son inaccesibles, el funcionamiento es
demasiado complicado o la programacidén y el control de la unidad

carecen de toda lbégica.



3.2.6 SELECCION DE PROCESOS

Se refiere a las actividades de planeacidén téacticas que
ocurren regularmente en manufactura. La seleccién de procesos,
por el contrario, se refiere a la decisidén estratégica de
seleccionar qué tipo de proceso de produccidén se deben tener en
la planta.

Tipos de procesos
1) Procesos de conversiédn.
2) Procesos de fabricacién.
3) Proceso de ensamble.

4) Procesos de prueba.

3.2.7 ESPECIFICACIONES DE LA CALIDAD

El factor fundamental en cualgquier programa de calidad es
determinar las especificaciones de calidad y los costos con el
fin de cumplir (o no) con dichas especificaciones.

La especificacién de la calidad de un producto o servicio
se deriva de las decisiones y acciones tomadas con relacidén a la
calidad de su disefio y la calidad de su cumplimiento con ese
disefio. La calidad de disefio se refiere al valor inherente del
producto en el mercado, por lo tanto, una decisidén estratégica
de la empresa. Los atributos comunes de la calidad de disefio se

enumeran a continuacidn:

1) Desempefio: Caracteristica de un producto primario o
servicio.
2) Caracteristicas: Detalles adicionales, accesorios

caracteristicas secundarias.

3) Confiabilidad: consistencia con el tiempo extra de
desempefio, probabilidad de fallar.

4) Durabilidad: Vida util.

5) Servicio: Facil de reparar.



6) Respuesta: Caracteristica de la interrelacidén humana.
7) Estética: Caracteristicas sensoriales.

8) Reputacién: Desempefio paso y otros intangibles.'®

3.3 MERCADEO Y VENTAS

Los conceptos de mercadeo y ventas se encuentran ligados,
ya que la venta es el mecanismo por el cual toda empresa llega
al lucro, vy el mercadeo esta en funcién de incidir en la
satisfaccién del cliente ©para incrementar las ventas. A

continuacidén se presenta unas definiciones de ambos temas.

3.3.1 CONCEPTOS DE VENTAS

La venta es una de las actividades mas pretendidas por
empresas, organizaciones o personas que ofrecen algo (productos,
servicios u otros) en su mercado meta, debido a que su éxito
depende directamente de la cantidad de veces que realicen ésta
actividad, de 1lo Dbien que 1lo hagan y de cuadn rentable les
resulte hacerlo.

Por ello, es imprescindible que todas las personas due
estdn involucradas en actividades de mercadotecnia y en
especial, de venta, conozcan la respuesta a una pregunta béasica
pero fundamental: ;Cudl es la definicidén de venta-?

La American Marketing Asociation, define la venta como "el
proceso personal o impersonal por el que el vendedor comprueba,
activa y satisface las necesidades del comprador para el mutuo y
continuo beneficio de ambos (del vendedor y el comprador)"

El Diccionario de Marketing de Cultural S.A., define a la
venta como "un contrato en el que el vendedor se obliga a
transmitir una cosa o un derecho al comprador, a cambio de una

determinada cantidad de dinero". También incluye en su

'8 Administracion de Produccion y Operaciones. Chase, Aquilano y Jacobs. Octava edicion Editorial
McGraw Hill. 2000.



definicidén, que "la venta puede considerarse como un pProceso
personal o impersonal mediante el cual, el vendedor pretende
influir en el comprador"

Ricardo Romero, autor del libro "Marketing", define a la
venta como "la cesidén de una mercancia mediante un precio
convenido. La venta puede ser: 1) al contado, cuando se paga la
mercancia en el momento de tomarla, 2) a crédito, cuando el
precio se paga con posterioridad a la adquisicidén y 3) a plazos,

cuando el pago se fracciona en varias entregas sucesivas"

3.3.2 CONCEPTOS DE MERCADEO

“Mercadeo es un proceso social mediante el cual individuos
y grupos obtienen lo que necesitan y demandan mediante la
creacién, la oferta y el 1libre intercambio de productos vy
servicios que tienen valor para otros”'’
“Es el que pone de relieve la orientacidédn hacia el cliente y la
coordinacién de las actividades de marketing para conseguir los

objetivos de desempefio corporativo”?’

3.3.3 PASOS PARA LA PLANEACION DEL MERCADEO.

1) Realizar un andlisis de la situaciédn.

En este paso se examina a que punto a llegado el plan de
marketing, que resultados ha dado y que enfrentard durante los
afios futuros.

El andlisis de la situacidén abarca normalmente los factores
ambientales externos y los recursos internos no relacionados con
el marketing que rodean el programa, y también se incluyen los

grupos de clientes a quienes se atiende, las estrategias

1 Kotler, P. Marketing Management: The Millennium Edition. Upper Saddle River, NJ: Prentice Hall,
2000

20 Stanton, William, J., Etzel, Michael, J., Walter, Bruce J (2000). Fundamentos de marketing. 11°
edicion. .México: McGraw Hill



mediante las cuales se les satisface y las medidas clave del
desempefio del marketing.

El andlisis de la situacidén es muy decisivo pues constituye
el fundamento de las decisiones de la planeacidn.

Otra parte importante del andlisis de la situacidén 1lo
constituye el analisis FODA (Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas), para lograr aprovechar las
oportunidades y fortalezas, superar las debilidades y evitar las

amenazas.

2) Trazar objetivos de marketing.
Este paso consiste en determinar los objetivos del marketing,
estos deben guardar estrecha relacidén con los objetivos y metas

propuestas

3) Determinar el posicionamiento y ventaja diferencial.
El posicionamiento designa la imagen de un producto en relacidn
con productos gque directamente compiten con él, y la ventaja
diferencial se entiende por cualquier caracteristica que el
puiblico considera conveniente 'y distinta de las de la

competencia.

4) Seleccionar 1los mercados meta y medir la demanda del
mercado.
Un mercado se compone de personas U organizaciones gque tengan
necesidades por satisfacer, dinero para gastar y la disposicidn
de gastarlo.
Por lo regular, resulta impractico para una compafiia
satisfacer todos los segmentos con diferentes necesidades. En
lugar de eso, una empresa centra sus esfuerzos en uno o mas de

esos segmentos. Por lo que un mercado meta se refiere a un grupo



de personas u organizaciones a las cuales una compafiia dirige su

programa de marketing.

5) Disefiar una mezcla de marketing estratégico.

La mezcla de marketing es la combinacidén de un producto, la
manera en que se distribuird y se promoverd, Yy Su precio
(Producto, Precio, Plaza y Promocién). Estos cuatro elementos
habrédn de satisfacer las necesidades del mercado o mercados meta
y, al mismo tiempo, cumplir los objetivos del marketing.
Producto: “Un conjunto de atributos tangibles e intangible, que
incluyen entre otras cosas empaque, color, precio, calidad vy
marca, junto con los servicios y la reputacién del vendedor”?
Precio: Es la cantidad de dinero y/o otros articulos con la
utilidad necesaria para satisfacer una necesidad que se requiere
para adquirir un producto.

Plaza o Canal de Distribucidén: “Uno de los elementos
bdsicos de la mezcla de mercadotecnia. Implica determinar la
forma en que los productos 1lleguen a los clientes, con
rapidez”??.

Promocidén: La promocidén es Dbésicamente un intento de
influir en el ©publico, sirve para informar, persuadir vy
recordarles al mercado la existencia de un producto y/o su

venta, con la intencidén de influir en los sentimientos,

creencias o comportamiento del receptor o destinatario®’.

21 Stanton, William, J., Etzel, Michael, J., Walter, Bruce J (2000). Fundamentos de marketing. 11°
edicion. .México: McGraw Hill

22 Zikmund, William, Michael D’ Amico. (1993). Mercadotecnia. 1* edicién. México: Compaiiia editorial
continental, S.A. de C.V. p. 857

2 Stanton, William, J., Etzel, Michael, J., Walter, Bruce J (2000). Fundamentos de marketing. 11°
edicion. .México: McGraw Hill



4 LA CAPACITACION

4.1 CONCEPTOS

Varios autores han conceptualizado la capacitacidén de
diversas maneras, los cuales tienen significados particulares un
tanto distintos, pero que en expresiones esenciales tienden a
tener un sentido anéalogo.

En estos términos clasifica conceptualmente el autor Guzman

Valdivia, las ideales de adiestramiento, Capacitaciédn %
Desarrollo®’:
Adiestramiento: se entiende como la habilidad adgquirida o

destreza en el trabajo fisico. Desde este punto de vista el
adiestramiento se imparte a los empleados de menor jerarquia y a

los obreros en la utilizacidén y manejo de madquinas y equipos.

Capacitacién: Incluye el adiestramiento, ©pero su objetivo
principal es ©proporcionar conocimiento, sobre todo en los
aspectos técnicos del trabajo. En esta virtud la capacitacién
se imparte a empleados, ejecutivos y funcionarios en general,

cuyo trabajo tiene un aspecto intelectual y muy importante.

Desarrollo: Significa el proceso integral del hombre, abarca la
adquisicién de conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad,
la disciplina de caréacter vy la adgquisicién de todas las
habilidades que son requeridas ©para el desarrollo de 1los
ejecutivos, incluyendo aquellos que tienen méds alta jerarquia en
la organizacién.

Es de entenderse que inmerso en estos conceptos esta la

educacién la formacidédn y entrenamiento los cuales significan:

2% Guzman Valdivia Isaac, Problemas de la Administracién, Editorial Limusa Wiley, México, pag. 69



Educacidén: Adguisicidén intelectual, por parte de un individuo de
los bienes culturales que le rodean &ésea, los aspectos técnicos,
cientificos vy humanisticos, asi como los utensilios, 1las
herramientas y las técnicas para usarlos.

Formacidén: Accidén y efecto de formar lo cual a su vez significa
educar adquirir una persona mas 6 menos desarrollo, aptitud o
habilidad en lo fisico o en lo moral.

Entrenamiento: Accién y efecto de entrenarse; entrenar en
preparar, adiestrar personas o animales, especialmente para la

practica de los deportes.

4.2 1LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION.
Importancia

La capacitacidén no se puede aplicar con éxito, contando
solamente con buenos deseos si no que es necesario diseflar vy
poner en practica programas especificos que deben apoyarse en
una clara determinacién de necesidades.

Los programas de capacitacién constituyen valiosos
instrumentos para el sistema de capacitacidén, permiten conocer
con anterioridad, que es lo que se espera de los participantes
en términos de cambios de comportamientos.

La funcidén de capacitacidén es una serie sistematizada de
actividades encaminadas a dotar al individuo de conocimientos,
desarrollarle habilidades vy mejorar sus actitudes para 1los
objetivos organizacionales del &rea de trabajo y el desarrollo

integral del individuo mismo.

4.3 ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

Los programas de capacitacién constituyen valiosos

instrumentos para el sistema de capacitacidén permiten conocer



con anterioridad, que es lo que se espera de los participantes
en términos de cambios de comportamiento. Cuales son las
unidades tematicas que conforman el contenido, gque métodos vy
medios de ensefianza-aprendizaje se aplicaran, cuantas horas
duraréd el evento, etc.

Por otro lado 1los programas de capacitacidédn constituyen
guias importantes para las unidades de capacitacidén para el
cumplimiento de tareas de control, seguimiento y evaluacidn.
Para la elaboracién de los programas de capacitacidén, deberé
contarse necesariamente con los resultados de la investigacién
de necesidades de capacitacidén, asi como los objetivos generales
y especificos formulados para curso 6 seminario.

El diagndéstico de necesidades de capacitacidén de 1la
organizacién ayuda a determinar lo que debe ensefiarse en 1los
diferentes niveles ocupacionales y establece las prioridades vy
orientaciones de la capacitacién. Una vez que se conozca adonde
se quiere llegar, se podria determinar el punto de partida y los
pasos que serdn necesarios para llegar al destino.

Para la elaboracidén de programas de capacitacidn se debe

considerar, principalmente, los siguientes elementos:

1. Disefio y elaboracién del contenido

Contenido es el conjunto de temas estructurales que deberan
tratarse en el proceso de enseflanza-aprendizaje y cuyo adecuado
desarrollo habilitard a los participantes para el cumplimiento
eficiente de sus funciones. Desde otro punto de vista es el
conjunto de conocimientos o informaciones tedrico-practicas que
organizadas en forma sistemdticas contribuyen al logro de los
objetivos institucionales.

Adicionalmente, el disefio y elaboracidén deben considerar
los aspectos necesarios para la creacidén de actitudes en 1los

participantes.



Los contenidos deben considerar el orden de las unidades
temdticas que serédn desarrolladas, a fin de facilitar las
actividades del instructor durante el ©proceso de ensefianza
aprendizaje.

La unidad tematica puede estar conformada por varios temes
relacionados y estos a su vez por varios subtemas dependiendo
de la amplitud, profundidad y alcance del programa de
capacitacién.

Para la elaboracién de contenidos. Se observan los
procedimientos siguientes:

e Andlisis de los objetivos institucionales generales vy
especificos para orientar el enfoque que deberdn tener los
contenidos

e Andlisis de las funciones y responsabilidades de los cargos
de los posibles participantes para orientar el enfoque que
tendran los contenidos.

e Estudio de los programas de capacitacién similares vya
desarrollados por propia institucidén o por otras entidades.

e Llevar a cabo reuniones con otros especialistas (propios o
externos) en las materias de los cursos y seminarios para
recibir recomendaciones sobre los temas vy subtemas que
podrian incorporarse en los contenidos.

e TLlevar a cabo reuniones con los ejecutivos responsables de
las &reas funcionales relacionadas con los temas de los
cursos y seminarios para conocer sus opiniones sobre los
niveles de rendimiento actuales y deseados del personal.

e Andlisis de texto, manuales y documentos técnicos recientes
editados con el propdsito de obtener informacidén
actualizada para la elaboracién del contenido.

El proceso de disefio y elaboracién de contenido requiere

los siguientes pasos:



e Preparar una lista preliminar de los grandes tépicos
(unidades técnicas) del programa relacionado con cada &area
del curso o seminario.

e Afiadir a los grandes tépicos (unidades teméticas), temas y
subtemas, de tal manara que se cubra gradual \%

secuencialmente todo el contenido.

e Verificar que las unidades tematicas y los temas guarden

relacidén y coherencia con los objetivos institucionales.

2. Determinacién de los participantes.

La unidad de capacitacién deberd determinar y conocer el
grado de homogeneidad de los grupos de funcionarios que
participen el los cursos o seminarios de capacitacidén, con base
al estudio de las tareas y responsabilidades que desempefian los
posibles participantes y del anadlisis de las funciones de las
unidades administrativas en las que trabaje.

En lo posible todos los participantes a un mismo evento de
capacitacidén deberéan contar con similares requisitos
principalmente en términos de conocimientos y experiencia. E1
contar con esta informacidén ayudara a los instructores a
establecerle grado de profundidad con que deberdn ser tratadas
las unidades temdticas y los temas de los cursos y seminarios de
capacitacién.

3. Seleccidén de métodos de ensefianza.

Método de ensefianza es la formacidén sistemdtica y ordenada de
organizar y estimular las actitudes de los participantes con el
propdésito de lograr los objetivos institucionales formulados con
los programas de capacitacién.

En lo que respecta a la seleccidén de los métodos de
ensefianza, el aspecto mas importante consiste en el proceso de
decisién respecto, a cuales son métodos mas adecuados para un
determinado programa de capacitacidén. Ningun método es mejor de

todos, 1lo recomendable es wutilizar una combinacidén de varios



métodos que ayudardn a mantener el interés de los participantes
en sesiones activas y eficaces.
4. Seleccién de medios de ensefianza.
Los medios de ensefianza mayormente utilizados por las
unidades de capacitacidén, son las siguientes:
Medios Visuales
e Material impreso de lectura
e Papelégrafo
e Pizarrdn
e Cafibn proyector
e Proyector de Diapositivas
Medios Auditivos
e Grabadora-Cintas magnetofdnicas
e Tocadiscos-Discos grabados
e Medios audiovisuales
e Proyector de peliculas-peliculas.
5. Duracién
Consiste en la definicidén de numero de horas que se emplearan
en el desarrollo de un evento de capacitacién, la duracidn se
establecerd en relacidén con los objetivos, las unidades
tematicas, el nivel de los ©participantes vy el grado de
profundidad con que se trataran los contenidos.
6. Seleccién de material de ensefianza
El material impreso de lectura para ensefilanza, constituye un
valioso instrumento que contribuye al proceso de aprender,
cambiar y desarrollarse, la lectura permite a los participantes
aprender de la experiencia ajena y hace qgue los conocimientos
pueden acumularse permanentemente.
Los programas de lecturas dirigidos por los instructores
deben estar wvinculados a los programas de capacitacidén como

métodos complementarios para obtener conocimientos, mejorar



habilidades y cambiar actitudes. Los instrumentos deben usar la
lectura en su adecuada perspectiva para alcanzar los objetivos
institucionales de un programa de capacitacién.

Los programas de lectura dan informacidédn complementaria
siempre y cuando conste de tareas especificas relacionadas con
las unidades tematicas.

E1l material de lectura debe ser cuidadosamente
seleccionado e integrado al programa de capacitacién. Los
métodos de seleccidédn de material de lectura varian, desde la
elaboracién de una referencia informal de biblioteca de apoyo
hasta 1la elaboracidén de un proyecto complejo de lectura
programada.

Para la seleccidn de material de ensefianza, la unidad de
capacitacidén deberd apoyarse basicamente en las bibliotecas de
la institucidén y de centros especializados en capacitacidén de
personal. Serd de gran valia la ayuda que se puede recibir para
esta finalidad, de parte de los bibliotecarios especializados vy
de los instructores expertos en las diferentes materias.

La unidad de Capacitacién puede obtener por correo, listas de
material de lectura especializado, catalogas de libros de
informacidén complementaria sobre revistas técnicas, folletos vy
manuales de trabajo necesarios para los programas de

capacitacidén de la institucidn.



CAPITULO II
DIAGNOSTICO PARA LA DETERMINACION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION EN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS

1. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢En qué medida wuna guia de capacitacidén administrativa que
fortalezca las iniciativas econdmicas impulsadas por la
Fundacién Caritas de El Salvador contribuira a la

autosostenibilidad de las mujeres del cantdédn E1l Marquezado?

2. OBJETIVOS

2.1 GENERAL

Conocer la situacidén actual de las mujeres que participan en el
programa de “Promocidén y Desarrollo De La Mujer Rural” en lo que
se refiere a su formacién dentro del programa, para poder
identificar necesidades y problemas que enfrentan al momento de

dar por finalizado el programa.

2.2 ESPECIFICOS

- Determinar el nivel de conocimiento administrativo que
poseen para establecer las necesidades de capacitaciédn.

- Conocer en que tipo de actividades se estdn capacitando
para orientar el disefio de la guia administrativa.

- Verificar la disposicidén de las mujeres de participar en un
proyecto que les proporcione las herramientas necesarias

para poder administrar correctamente un negocio propio.



3. HIPOTESIS

3.1 HIPOTESIS GENERAL

A mayor conocimiento de la situacidén actual de las mujeres que
participan en el programa de “Promocién y Desarrollo De La Mujer
Rural” mayor es la efectividad en el disefio de una guia

administrativa.

3.2 HIPOTESIS ESPECIFICAS

- Al determinar el nivel de conocimiento gque poseen las
mujeres, se puede establecer la propuesta de capacitacién
necesaria, que cubra las necesidades de capacitacidn.

- Al conocer las actividades en que se estdn capacitando se
puede disefiar una guia administrativa orientada a sus
necesidades especificas de capacitacidn.

- A mayor disposicién de las mujeres a participar en un
proyecto de capacitacidén administrativa, mayor efectividad

de consecucién de los objetivos de la misma.

4. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

4.1 TIPO DE INVESTIGACION

La investigacidén es de tipo descriptivo por medio de la cual se
estudian las caracteristicas gque hacen representar a las mujeres
del cantdén el Marquezado gue participan en el programa de
promocidén y desarrollo de la mujer rural, para verificar sus
niveles de conocimiento y ratificar la necesidad de 1la
implementacidén de wuna guila administrativa que fortalezca vy

conlleve a su autosostenibilidad.



4.2 FUENTES DE INFORMACION

4.2.1 FUENTES PRIMARIAS
Esta informacidén se obtiene a través de los datos
procesados de las encuestas realizadas, las entrevistas vy

la observacidén directa.

4.2.2 FUENTES SECUNDARIOS
Esta informacidén se obtiene a través de consultas a las
fuentes bibliogréaficas: libros, revistas y tesis

relacionadas con el tema.

4.3 METODO DE INVESTIGACION

El método analitico se adapto a esta investigacidén consistiendo
en descomponer un todo en sus partes, para identificar vy
estudiar cada uno de sus elementos, las relaciones entre si y el

todo.

4.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION.

4.4.1 ENCUESTA

La técnica empleada fue la encuesta, que es un método de
recopilacién de datos primarios en el que la informacidén se

retine al comunicarse con una muestra representativa de personas.



4.4.2 ENTREVISTA

A través de esta técnica se recolecto informacidédn de carécter
general cuando se establecieron los contactos iniciales con la
persona encargada del proyecto de promocidén y desarrollo de

mujer rural.

4.4.3 OBSERVACION DIRECTA

La observacién directa se lleva a cabo en las visitas realizadas
a las instalaciones de Santiago de Maria, por medio de la cual
se pudo visualizar el ambiente en el gque se desarrollan las

capacitaciones.

4.4.4 INSTRUMENTO

Para el desarrollo de la encuesta, el instrumento que se utilizd
fue un cuestionario de 15 preguntas que incluye 4 preguntas de
tipo general y 11 especificas, con el objetivo de recabar la

informacidén necesaria.

4.5 AMBITO DE INVESTIGACION

La investigacidén se realizd especificamente en las mujeres del
cantén El1 Marquezado, en el municipio de Santiago de Maria, del
departamento de Usulutédn gque son beneficiadas del proyecto de

"Promocidén y Desarrollo De La Mujer Rural", gue actualmente es

ejecutado por la Fundacidén Céaritas de E1 Salvador.



4.6 PRUEBA PILOTO
Para la validacidén del cuestionario se realizo una prueba piloto
a 10 mujeres que representa al 10% del universo, la que permitid

mejorar su disefio.

4.7 TIPO DE DISENO

Para el disefio de la muestra se ha llevado a cavo el muestreo
aleatorio simple que es un procedimiento que asegura que cada
elemento de la poblacidén tendrd una probabilidad igual de ser

incluida en la muestra.

4.8 DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA

4.8.1 UNIVERSO

La determinacidén del universo esta en funcién de las mujeres que
actualmente participan en el proyecto de “Promocidén y Desarrollo
De La Mujer Rural” impulsado por La Fundacidén Caritas dque
asciende a 100 mujeres?, 1lo que representa el universo de
estudio

4.8.2 DETERMINACION DE LA MUESTRA

Identificada la poblacién de interés la muestra se obtiene por

un muestreo aleatorio simple.

Formula Utilizada

5 Céritas de El Salvador, Oficina Nacional



Zzqu

n= 2 2
(N-De” +Z" pq

Donde:

N: 100 (Universo)

p: 0.50 (probabilidad de éxito)

g: 0.50 (probabilidad de fracaso)

e: 0.10 (margen de error)

Z: 1.96 (Se estima un nivel de confianza del
Sustituyendo:

(1.96)>(0.50)(0.50)(100)

"7 (100~ 1)(0.10)" +(1.96)*(0.50)(0.50)

n =

49.24

Equivalente a 50 mujeres a encuestar

95%=1.96)



4.9 TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS

1 ;Qué edad tiene?

Frecuencia Frecuencia
Alternativa Absoluta Relativa
Menos de 18 1 2%
De 18 a 25 7 14%
De 26 a 35 7 14%
Mayor de 35 35 70%
TOTAL 50 100%

¢ Qué edad tiene?

Menos de 18 De 18a 25
204 / 14%
—
- De 26 a 35
14%
Mayor de 35
70%

Andlisis: La informacidén implica que las mujeres a las que se

aplicard la guia administrativa son personas en edad adulta.



2 ;Culdl es

su estado civil?

Frecuencia Frecuencia

Alternativa Absoluta Relativa
Soltera 12 24%
Casada 21 42%
Divorciada 0 0%
Acompanada 12 24%
Viuda 2 4%
Separada 3 6%
TOTAL 50 100%

¢Cual es su estado civil?

Separada
Viuda 6%
4% Soltera
24%
Acompafiada

24%

Divorciada

0% Casada
42%

Anadlisis:

La mayor parte de mujeres tiene un hogar

y desean prepararse para apoyarlo econdmicamente.

establecido,



3 ;Cuantas personas integran su grupo

familiar?

Frecuencia Frecuencia
Alternativa Absoluta Relativa
De 1 a 3
personas 15 30%
De 4 a 5
personas 20 40%
Mas de 5
personas 15 30%
TOTAL 50 100%

¢ Cuantas personas integran su grupo
familiar?

Mas de 5
personas
30%

De4ab

personas

40%

De1a3
personas
30%

Andlisis:

mayor necesidad de ingresos.

La mayor parte de hogares son numerosos lo gque

genera



4 ;Cudl es su nivel de escolaridad?

Frecuencia Frecuencia
Alternativa Absoluta Relativa
De lero a 6to
grado 17 34%

De 70 a 9o. grado 15 30%
Bachillerato 9 18%
Universitario 0 0%

Nunca asistié a la

escuela 9 18%
TOTAL 50 100%

Nunca asistio
ala escuela
18%

Universitario
0% I

Bachillerato
18%
De 70 a 9o.
grado
30%

¢ Cual es su nivel de escolaridad?

De 1ero a
6to grado
34%

Andlisis: El1 nivel de la escolaridad es bastante bajo,

por 1lo

que el disefio de la capacitacidén debe ser sencilla sin perder su

significado bésico.



5 A continuacién se detalla una lista de productos/actividades,

seleccione en las que usted participa

Frecuencia Frecuencia

Alternativa Absoluta Relativa
Panaderia 24 30%
Productos naturales 9 11%
Manualidades 17 22%
Cosmetologia 17 22%
Corte y Confeccidn 10 13%
Ceramica 2 3%
TOTAL 79 100%

A continuacion se detalla una lista de
productos/actividades, seleccione en las que usted

participa
Corte y
Confeccién, Ceramica, 3%

13% ’ Panaderia,

’ 30%

Cosmetologia,

22% - Productos
Manualidades, naturales ,

22% 11%

Nota: La pregunta es de opcidn multiple por lo que el total es

mayor a la muestra debido a que se selecciona més de una de las

respuestas.



Andlisis: Las mujeres ©participan en mas de

actividades de desarrollo, lo gque acentla sus

una de las

necesidades

econdmicas al tratar de aprender lo mas que les sea posible.

6

¢De qué manera da a conocer su producto?

Frecuencia Frecuencia

Alternativa Absoluta Relativa
Puesto en el mercado 10 10%
Venta en su casa 22 22%
Por pedido 10 10%
En ferias 22 22%
Venta ambulante 9 9%
Familiares y amigos 26 26%
TOTAL 99 100%

¢De qué manera da a conocer su producto?

Familiares y Fuesto en eol
amigos, 26% meroado, 1\/Oe/rc;ta en su
casa, 22%
Venta
ambulante, 9% Por pedido,

En ferias, 22% 10%




Nota: La pregunta es de opcidén multiple por lo que el total es
mayor a la muestra debido a que se selecciona mds de una de las

respuestas.
Andlisis: Utilizan mé&s de una actividad para dar a conocer sus

productos, lo que represente su entusiasmo por realizar la

ventas, prevaleciendo la venta entre familiares y amigos.

7 De los siguientes temas, evalie su nivel de conocimiento

Alternativa Mucho Regular | Poco | Nada | Total
Frecuencia
Absoluta 2 29 10 9 50
Contabilidad
Frecuencia
Relativa 4% 58% 20% 18% 100%
Frecuencia
Absoluta 0 20 23 7 50
Administracién
Frecuencia
Relativa 0% 40% 46% 14% 100%
Frecuencia
Absoluta 0 19 25 6 50
Mercadotecnia
Frecuencia
Relativa 0% 38% 50% 12% 100%
Frecuencia
Absoluta 0 22 20 8 50
Produccidn
Frecuencia
Relativa 0% 44% 40% 16% 100%




Contabilidad

18% 4%

Poco
20%
58%
Administracion
Nada M ucho
%% 0%
Regular
40%

Poco
46%




Mercadotecnia

Nada Mucho
12% 0%

Regular

38%
Poco
50%
Produccion
Nada M ucho
Regular
44%

40%

Andlisis:

Tanto en contabilidad, administracidén, mercadotecnia y

produccidén manifiestan tener conocimiento regular, expresando

asi que tienen nocidén de cada uno de los temas,

necesidad de aprender mas de ellos.

y también la



8 De acuerdo a su experiencia,

¢En que condicién estan los

recursos que utiliza para elaborar su producto?

Alternativa Excelente | Bueno | Regular | Defectuoso | Total

Frecuencia

Absoluta 10 5 35 0 50
Herramientas

Frecuencia

Relativa 20% 10% 70% 0% 100%

Frecuencia

Absoluta 0 8 38 4 50
Maquinaria

Frecuencia

Relativa 0% 16% 76% 8% 100%

Frecuencia

Absoluta 8 14 14 14 50

Local
Frecuencia
Relativa 16% 28% 28% 28% 100%
Herramientas
Def ec: uoso Excel ente
0% 20%
Bueno
10%

Regul ar
70%




Andlisis: La mayor parte de herramientas son utilizables aunque
se pueden mejorar, para mejorar tanto el producto como la

produccidn.

Maquinaria
Def ectuoso Excelente
8% 0% Bueno
16%
Regular
76%

Andlisis: la maquinaria es utilizable, pero se hace necesario
revisarla vy darle mantenimiento para que se encuentre en

excelentes condiciones o sustituirla si es necesario.

Local

Excelente
Def ectuoso 16%

28%

Regul ar
28%




Andlisis: La evaluacidén del 1local se hace casi en la misma
proporcidén en todas las opciones lo que implica que debido a que
cada una de las actividades, se realiza en diferentes &reas, hay
unas que estdn en excelentes condiciones y otros que necesitan

readecuarse.

9 La compra de materiales o materia prima para producir, se

hace de acuerdo a:

Frecuencia Frecuencia
Alternativa Absoluta Relativa
Falta de
existencia 9 18%
Disponibilidad de
dinero 32 64%
Compra programada 9 18%
TOTAL 50 100%

La compra de materiales o materia prima para
producir, se hace de acuerdo a:

Compra Falta de
programada existencia
18% 18%

Disponibilidad
de dinero
64%

Andlisis: La compra de materiales en la mayor parte de los casos

se hace cuando hay disponibilidad de dinero, lo que implica que



son pocas mujeres que programan sus existencias,

costos mas altos.

10 ;Considera que su producto tiene competencia?

generando asi

Frecuencia Frecuencia

Alternativa Absoluta Relativa
Si 36 72%
No 14 28%
TOTAL 50 100%

éConsidera que su producto tiene
competencia?

Si

72%

Andlisis:

Los productos en su mayoria si presentan competencia,

lo gue implica que estan conscientes que deben hacer un esfuerzo

extra para venderlos



11 ;Cémo considera el precio de de sus

la competencia?

productos con respecto a

Frecuencia Frecuencia

Alternativa Absoluta Relativa
Mas alto 9 18%
Igual 32 64%
M&s Bajo 9 18%
TOTAL 50 100%

¢ Cémo considera el precio de de sus

productos con respecto ala competencia?

Mas Bajo

18%

Mas alto
18%

lgual
64%

Anédlisis:

son iguales

a los de

la

competencia,

lo que

significa

La mayoria de las mujeres consideran que sus precios

los

factores que influyen en los precios son similares tanto para

ellas como para la competencia.



12 ;De acuerdo a que factores o variables

sus productos?

le asigna el precio a

Frecuencia Frecuencia

Alternativa Absoluta Relativa
Costos 16 32%
Precio de Mercado 17 34%
Otros 5 10%

Precio de la

competencia 12 24%
TOTAL 50 100%

¢ De acuerdo a que factores o variables le
asigna el precio a sus productos?

Precio de la
competencia
24%, Costos
32%
Otros
10%
Precio de
Mercado
34%

Andlisis: la mayor parte de mujeres ajusta sus precios al precio

de mercado siendo més fluctuantes considerando el movimiento del

mercado, seguido de un porcentaje similar que toma en cuenta sus

costos de produccién.



13 ;Considera que estd capacitada para

Frecuencia Frecuencia

Alternativa Absoluta Relativa
Si 31 62%
No 19 38%
TOTAL 50 100%

¢Considera que esta capacitada para llevar un

negocio propio?

No
38%
Si
62%
Andlisis: La mayoria considera que estd capacitada
llevar un negocio propio, lo que hace en funcidén de

entusiasmo e iniciativa,

llevar un negocio propio?

para

su

lo que implica que al resto de mujeres

es necesario incentivarlas.



14 ;Estaria dispuesta a recibir algun

como administrar un negocio?

curso o capacitacién

Frecuencia Frecuencia
Alternativa Absoluta Relativa
Si 48 96%
No 2 4%
TOTAL 50 100%

¢ Estaria dispuesta a recibir algun curso o
capacitacion sobre como administrar un

negocio?

No
4%

Si
96%

Anédlisis:

para poder administrar un negocio,

sobre

Las mujeres si estédn dispuestas a recibir capacitacién

de capacitarse.

lo gque acenttan la necesidad



15 (Cudles son sus aspiraciones cuando finalice el proyecto

impulsado por Caritas?

Frecuencia Frecuencia
Alternativa Absoluta Relativa
Poner mi propio negocio 14 28%
Esperar otro proyecto 3 6%
Formar parte de una red
solidaria 33 66%
Nada 0 0%
TOTAL 50 100%

¢ Cuadles son sus aspiraciones cuando finalice
el proyecto impulsado por Caritas?

Poner mi
Nada propio
0% negocio
28%
Formar Esperar otro
parte de una proyecto
red solidaria 6%
66%

Andlisis: La mayor parte de mujeres desean organizarse de forma

comunitaria, seguidas de las que desean poner su

negocio de
manera particular, lo

que implica fortalecer tanto

las
iniciativas personales como las grupales.



5. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL PROGRAMA DE
“PROMOCION Y DESARROLLO DE LA MUJER RURAL” IMPULSADO POR LA
FUNDACION CARITAS DE EL SALVADOR.

5.1 GENERALIDADES SOBRE EL PROYECTO “PROMOCION Y DESARROLLO DE
LA MUJER RURAL”

5.1.1 PLANEACION

La fundacidén Caritas por su naturaleza en la actividad econdmica
que es sin fines de lucro y con orientacidén a la asistencia vy
promociédn humana, cuenta con presupuestos para cada proyecto, vya
gque es un requisito exigido por los cooperantes internacionales,
por medio de convenios o subconvenios. Es por ello, que cuenta
con un presupuesto muy detallado, pero sobre todo se exige tener
un control en la ejecucidn presupuestaria mensual.

El trabajo desarrollado en la oficina de Caritas en Santiago de
Maria se realiza por medio de POA (Planes Operativos Anuales),
lo cuales comprende toda la programacidén de las actividades més
sobresalientes de 1 proyecto. Por otra parte, cada &rea cuenta
con planificaciones por area de trabajo (mensuales,
trimestrales, etc.).

Es de riguroso cumplimiento que todos los dias lunes se realicen
reuniones con todo el personal para tratar lo realizado en la
semana anterior, como también lo que se hard la siguiente semana
Dentro de los objetivos de la Fundacidén Caritas estan los de
incorporar la perspectiva de equidad de género en todos 1los
niveles de planificacidén; por medio del cual asegura gque las
decisiones vy beneficios del desarrollo de las actividades se

distribuyan equitativamente entre hombres y mujeres. De lo cual



nacié a través de la pastoral de la mujer el Proyecto de
“Promocidén y desarrollo de la mujer rural”.

El objetivo especifico del proyecto es: “Promover la creacidn de
programas que permitan a la mujer adquirir conocimientos,
capacidad organizativa, bienes y servicios, a fin de facilitar
una participacién equitativa en la satisfaccién de sus
necesidades practicas y estratégicas”.

Para el cumplimiento de dicho objetivo es necesario complementar
las capacitaciones précticas con una guia administrativa béasica
que les permita desarrollarse plena e independientemente después

de finalizar el proyecto y asi lograr autosostenibilidad.

5.1.2 Organizacién

ORGANIGRAMA DE CARITAS SANTIAGO DE MARIA

OBISPO
PRESIDENTE

DIRECTOR COMITE DE
CARITAS COORDINACION
DIOCESANA

AREA SUSTANTIVA AREA TECNICA DEPTO. DE CONTABILIAD

ASISTENCIA

AGRICOLA CONTABILIDAD

PROC. HUMANA SALUD ADMON.. DE PESONAL

INCIDENCIA INFRAESTRUCTURA

INCIDENCIA

EDUCAC. PROMOC.




Dentro de la organizacién de Caritas en Santiago de Maria
actualmente cuenta con un organigrama bien definido y delimitado
de acuerdo a las necesidades de organizacién de la oficina. E1
puesto de Obispo Presidente es desempefiado por el actual Obispo
de la didcesis Mons. Rodrigo Orlando Cabrera Cuellar, el
Director Diocesano es desempefiado por el Sr. Marcos Hernandez,
un comité de coordinacidén (que esta conformado por el Director vy
los coordinadores de &areas) y tres coordinadores de areas.

La delegacién de autoridad se da tomando en cuenta la capacidad
y experiencia de las personas en su puesto de trabajo, evitando
la centralizacidédn en la toma de decisiones. Tomando en cuenta la
estructura del organigrama, se puede determinar y de hecho fue
constatado en 1la investigacidén que los niveles de autoridad
estdn bien definidos, evitando la ambigliedad de mando. Esto
promueve a que cada persona desde su puesto de trabajo tenga
bien claro sus funciones y responsabilidad de acuerdo al puesto
que desempefia. Ademds promueve que la comunicacidén y relaciones
interpersonales entre las Areas sean muy buenas y de mutuo apoyo
en casos en los que por tratarse de alguna emergencia (desastre
natural) sea necesaria la participacidédn del personal en su

totalidad.

5.1.3 DIRECCION

El liderazgo promovido por Mons. Rodrigo Orlando Cabrera Cuellar
(Obispo presidente) en Céaritas de Santiago de Maria es de
cardcter participativo, pues se invita a la participacién de
todo el personal en la toma de decisiones, donde cada persona
puede aportar nuevas ideas desde su puesto de trabajo; es de
hacer notar que la toma de decisiones debe pasar por canales ya
establecidos. Ademés, todos lo proyectos gestionados por Céaritas
en Santiago de Maria deben involucrar el género, como eje

transversal.



Los proyectos que son gestionados por la oficina de Caritas en
Santiago de Maria estadn enfocados a buscar el desarrollo humano
de la persona, evitando al méximo programas o proyectos que sdélo
fomentan el asistencialismo. La capacitacidén es otro de 1los
pilares de la institucidn, ya que tiene como politica que se dé
capacitacidén al personal de manera permanente, esto ayuda a la
actualizacién de conocimientos, tanto a nivel personal como
laboral.

La transparencia en la rendicidén de cuentas se da en todos los
niveles de 1 organigrama, pues desde el director diocesano,
hasta 1los técnicos, deben presentar periddicamente informes
narrativos y financieros de los proyectos.

El personal de céaritas en Santiago de Maria esta conformado por
un total de 15 personas las cuales tienen definido su trabajo y
funciones. La eleccién del director se hace cada tres afios y es
asignado por el obispo de la didcesis.

Los procesos administrativos estan bien definidos, pues desde la
emisién de un cheque hasta la solicitud de fondos a un
cooperante cuenta con formatos estandarizados con las otras
oficinas de Céritas, 1los cuales siguen una cadena de mando
establecida.

Actualmente se cuenta con una flota de c¢inco vehiculos 1los
cuales son utilizados para la movilizacidédn del personal hacia
las diferentes localidades o comunidades donde se desarrollan
los proyectos.

Para cumplir con los objetivos, Caritas estimula la
participacidén activa y equitativa para potenciar el desarrollo

familiar y comunitario.

Dentro de las capacitaciones se prepara a liderezas en las
areas de: analisis de la realidad 1local, participacidn
ciudadana, elaboracidn de diagndésticos comunitarios,

planificacién participativa, gestién de riesgo, desarrollo



local, salud reproductiva, etc. Potenciando con ello procesos de

autogestidén comunitarios para el desarrollo local.

5.1.4 CONTROL

El control es desempefiado en primer lugar por el director
diocesano, quien compara lo que se ha planificado en los POA o
en la planificacién mensual contra lo ejecutado y desarrollado
en las actividades. Si en la medicién de desempefios y resultados
obtenidos se encuentran diferencias, entonces se realizan las
acciones correctivas que sean necesarias % éstas son
reprogramadas para el siguiente periodo. De igual manera, los
coordinadores de &rea hacen evaluaciones de los proyectos que se
ejecutan. Para facilitar este control, se hacen reuniones
semanales los dias lunes para tratar las actividades, tanto por
hacer como las que ya se realizaron.

Para llevar a cabo el control toman en cuneta los objetivos del
proyecto para no perder de vista el rumbo que debe llevar la
toma de decisiones, ademéds, de la revisidn de los flujos de
efectivo conforme al presupuesto designado para dicho proyecto.
El control que se lleva a cabo se hace Unicamente a lo que es la

ejecucidén del proyecto.

5.2 ASPECTOS GENERALES SOBRE LAS MUJERES QUE PARTICIPAN EN EL

proyecto de “Promocién y Desarrollo de la Mujer Rural”

5.2.1 Edad

Objetivo: Conocer los rangos de edades en que se ubican las
mujeres que participan en el proyecto de “Promocidén y Desarrollo
de la Mujer Rural”

De las 50 mujeres en estudio, el 2% tienen una edad que es menor
de los 18 afios, el 14% tiene una edad entre los 18 y 25 afios al

igual gque las que tiene entre 26 y 35 afios, y el 70% es mayor de



los 35 afios, este aspecto es de suma importancia, verificando

asi que la mayoria de mujeres se encuentran en edad adulta.

5.2.2 Estado civil

Objetivo: Conocer el estado civil de las mujeres gque participan
en el proyecto.

De las 50 mujeres en estudio, 4 % son mujeres viudas, el 6% son
mujeres separadas, el 24% son acompafiadas al igual dque las
mujeres que son solteras, y el 42% son casadas, lo que significa

que la mayoria de las mujeres se involucran en este tipo de

proyectos para poder mejorar los ingresos de sus hogares.

5.2.3 Cantidad de personas que integran el grupo familiar.
Objetivo: Conocer la cantidad de personas que integran el grupo
familiar de las mujeres que participan en el proyecto.

De las 50 mujeres en estudio el 30% esta integrado por un gruido
de uno a tres miembros al igual que las mujeres que integran su
grupo familiar més de cinco personas, predominando con un 40%
los hogares integrados por cuatro o cinco personas, lo dque

implica que los hogares con un numero de personas aceptable.

5.2.4 Nivel de escolaridad.

Objetivo: conocer el nivel académico que tienen las mujeres que
participan en el proyecto.

De las 50 mujeres en estudio, el 18% nunca asistidé a la escuela
al igual que 1las que lograron sacar el Dbachillerato, el 30%
estudio hasta el noveno grado, y el 34% sdélo logrd terminar
hasta el sexto grado, lo gque muestra la necesidad de crear
capacitaciones con un disefio adecuado que pueda ser de féacil

interpretacidn.



5.2.5 Areas productivas

Objetivo: Conocer las diferentes A&areas en las que las mujeres
participan en el proyecto.

De las 50 mujeres en estudio, el 3% se dedica al aprendizaje de
la cerédmica, el 11% a la elaboracidédn de productos naturales, en
el &rea de manualidades participa el 22% al igual que las que
participan en los cursos de cosmetologia, predominando el 30%
que son lasque participan en el area de la panaderia.

Cabe mencionar que las mujeres participan en mads de una de estas
actividades, lo que refleja sus necesidades econdmicas por el
hecho de tratar de aprender lo més que les sea posible.

En otras ©palabras, a partir de haber identificado sus
potencialidades, (ganadas a través del proyecto) podradn mejorar
sus ingresos econdmicos, por medio de la comercializacidén de sus
productos en la red; asi como también, mejorar las relaciones
familiares y disminucién de 1la violencia al interior de sus

familias

5.3 AREAS PRIORITARIAS EN LAS QUE SE DEBE CAPACITAR A LAS
MUJERES QUE PARTICIPAN EN EL PROYECTO DE “PROMOCION Y
DESARROLLO DE LA MUJER RURAL”

5.3.1 Administracién

En el andlisis hecho en cuento al conocimiento que tenian las
mujeres que participan dentro del proyecto sobre conocimientos
administrativos, el 14% dijo no tener conocimiento, el 40%
manifestd que tiene nocidn sobre el tema, pero el 46% dijo tener
un poco de conocimientos sobre aspectos administrativos, lo que
indica que consideran que es importante para ella conocer mas
sobre a dénde quieren llegar después de finalizado el proyecto;
por lo tanto, la mayoria de mujeres esta dispuesta a recibir un

curso que les permita poder organizar un negocio propio y asi



incentivar su motivacidén y que existe la expectativa de formar
empresas en forma personal y también en asociacidén por medio de
el 12% no sabe de gqué manera comercializar su producto, el 50%
tiene nocidén acerca de la comercializacidén (mercadotecnia),
porque de una manera sencilla utilizan métodos para establecer

Redes Solidarias.

5.3.2 CONTABILIDAD

En cuanto a la contabilidad, se pudo analizar que el 4% tiene
conocimiento sobre cémo llevar las cuentas de su negocio, el 58%
tiene conocimientos regulares, el 20% no lleva organizada las
operaciones por lo que se les hace dificil determinar un precio
de acuerdo al o que invierten, y un 18% simplemente no tiene
idea de lo importante que es tener ordenadas las cuentas de su
negocio.

Lo qgue nos permite analizar que existe la necesidad de llevar
las cuentas de una forma ordenada que les permita saber cémo es
el manejo de los recursos, para que les ayude a proyectarse y a
conocer cual es el verdadero flujo que tienen tanto los ingresos

y los egresos.

5.3.3 PRODUCCION

En cuanto a la produccidén, el 16% no tiene conocimientos sobre
la produccidén para la elaboracién de los productos, el 40% dijo
tener nociones de produccién y el 44% manifestd tener poco
conocimiento sobre el tema, pero qgque consideran que es
importante, vya que puede ayudar a mejorar Yy aprovechar sus
recursos; sin embargo, no hay estdndares dque les permitan
establecer puntos méximos y minimos de existencia de materia
prima, ademds de un proceso de produccidén qgue les permita

optimizar sus esfuerzos y recursos.



5.3.4 COMERCIALIZACION

De acuerdo a los resultados de la investigacidén, se observd que
los precios de los productos ya que comparan los precios de sus
productos con los de la competencia vy esto les ©permite
establecer sus precios. E1 38% dice poner en practica de manera
sencilla las diferentes estrategias administrativas.

Sin embargo, para la determinacién del precio es variable, vya
qgque su necesidad y entusiasmo por vender puede ser canalizado
por un medio de comercializacidén gque les provea de un mejor
disefio del producto, asignacidn correcta del precio, un medio de
distribucién eficiente y una forma de promocidén gque aumente su
volumen de ventas.

La comercializacién de los productos se hace a través de
amistades y familiares, por lo que se ha iniciado un sistema de
distribucidén de productos, por medio de kioscos qgue son
gestionados a través de la alcaldia y otras instituciones,
garantizando la comercializacidén y superando una de las mayores
dificultades en este proyecto. Actualmente se cuenta con dos

kioscos ubicados en Sonsonate y Santiago de Maria.

6 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 CONCLUSIONES

1. El nivel de escolaridad es bastante bajo, lo que implica
diseflar la capacitacién acorde a su nivel educativo.

2. Se destaca la venta de los productos entre familiares vy
amigos, lo que es frecuente en comunidades, pero en el
caso de productos que no se compran continuamente es
desventajoso, porque el mercado es reducido y cuando hay
ferias exponen sus productos a un mercado méas amplio.

3. En las areas de la contabilidad, administracién,

produccidén y mercadotecnia hay conocimientos clasificados



10.

11.

como regulares en su mayoria, lo que da indicios que los
temas no son ajenos a sus 1ingquietudes y qgque tienen una
concepcidén de sus definiciones.

Las herramientas y maquinaria que ocupan estan
clasificadas como regulares en su mayoria lo que indica
funcionalidad més no condicidn adecuada.

El local esta clasificado casi en igual peso como bueno,
regular y defectuoso lo que implica que hay talleres que
se 1imparten en lugares 1inadecuados y otros en lugares
bien adecuados.

La compra de materia prima no se hace de manera
programada, al no programarla se incurre en costos
mayores a la hora de adquirirla.

Los productos en su mayoria tienen competencia lo que
genera la necesidad de mejorar la forma de
comercializarlos.

No existe una técnica adecuada para la asignacién de
precio a los productos. Se hace de diferentes maneras
segin sus criterios, por lo que dicha asignacién es
variable, lo que genera utilidades inciertas.

La mayor parte de mujeres desean crear un negocio propio
y la minoria no tiene la motivacidén necesaria para
emprenderlo.

Casi el total de encuestadas esta interesada en
participar en un curso sobre como administrar un negocio.
Al finalizar el proyecto hay iniciativa personal y hay
iniciativa grupal ©para emprender un negocio propio,
siendo ambas cosas buenas porque con organizacidén se

pueden cumplir ambos objetivos.



6.2 RECOMENDACIONES

10.

Los métodos de ensefianza a utilizar deben ser
audiovisuales para logar un mayor aprendizaje y se deben
reforzar los conocimientos académicos béasicos.

Se debe mantener la venta entre familiares y amigos vy
ademés programar ferias de manera continua y actividades
de comercializacién en comunidades aledafias.

Se deben fortalecer sus conocimientos en las &reas de la
contabilidad, administracidén, produccién y mercadotecnia
a fin de que utilicen estas herramientas para lograr ser
autosostenibles.

Las herramientas vy maquinaria deben revisarse vya que
forman parte fundamental de la produccidén y si el
producto terminado no esta en buenas condiciones no sera
aceptado por los compradores potenciales.

El local debe adecuarse 6ptimamente para que la
produccidén se haga eficientemente y eficazmente.

Deben establecerse puntos de minimos y méximos de
existencia de materia prima, para lograr hacer compras
programadas que reduzcan los costos.

Debe capacitarse a las mujeres en el &area de mercadeo
para lograr una competitividad que les permita enfrentar
las variables que presenta el mercado.

Se debe determinar un punto de equilibrio que les permita
establecer cuales son las utilidades que se deben generar
en las ventas.

Se debe motivar de todas las mujeres de que son capaces
de prepararse para poder llevar un negocio propio.

Crear un curso de capacitacidén para el desarrollo de una

guia administrativa, que les permita desarrollarse



11.

complementariamente al proyecto de “Promocidn y
Desarrollo De La Mujer Rural”

Se deben crear programas tanto de motivacidén personal
como grupal, para lograr un verdadero apoyo a las

iniciativas econdémicas que se presentan.



CAPITULO III
PROPUESTA DE UNA GUIA ADMINISTRATIVA DIRIGIDA A LAS MUJERES DEL
CANTON EL MARQUEZADO DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE MARIA

1. Determinacidén De Necesidades

Dentro del proyecto de “Promocidén y Desarrollo de la Mujer
Rural” de la Fundacidén Céaritas de E1 Salvador, se ha observado
la necesidad de incluir una capacitacidén sobre distintos tépicos
administrativos, <con la finalidad de que las mujeres gue
participan en el proyecto, puedan lograr autosostenibilidad al

finalizarlo.

Hoy en dia, el entorno para cualquier negocio, sea éste grande o
pequefio estd rodeado de mucha competencia, y los productos que
ofrecen tienen que ser cada vez mas competitivos; por lo que, es
necesario que las mujeres que conforman este tipo de negocio
tengan conocimientos basicos sobre aspectos administrativos para

hacerle frente a las necesidades que puedan presentarse.

Mediante la investigacidén de campo se pudo determinar gque las
mujeres que conforman el “Proyecto de Promocidén y Desarrollo de

la Mujer Rural del Cantdén el Marquezado” tienen las siguientes

limitaciones:
1. Carecen de capacitaciones sobre como administrar un negocio
2. Dentro del proyecto no esta incluido un programa de

capacitacidén sobre aspectos generales de administracidn.



2. Descripcién General

E1l contenido del programa esta fundamentado en la buUsqueda de
alternativas viables que presentan lo basico a conocer sobre la

administracién y cada una de las areas que la conforman.

El disefio de este programa representa una oportunidad de
aprendizaje del marco tedrico combinado con el estudio de casos
practicos, que surgen del constante cambio del entorno econdmico
al cual se estédn enfrentando las mujeres del cantdén el

Marquezado.

El programa consta de cuatro médulos, los cuales estan
constituidos cada uno con su objetivo, ha quién va dirigido,
caracteristicas y el desarrollo del mismo; ademads de la
programacién y la descripcidén modular, cuenta con un plan de
implementacidén para su seguimiento y su respectiva evaluacidn.

Las actividades consistirdn en hacer una adecuada seleccidn de
todos los recursos necesarios para implementar el Programa de

Capacitacién.

3. Justificacién

El programa de capacitacidén contribuird significativamente a
fortalecer proporcionar % actualizar los conocimientos
administrativos, que sirvan de base para gque las mujeres del
cantén el Marquezado logren el objetivo de poder iniciar un

negocio propio.

4. Objetivo

El objetivo principal es lograr negocios sustentables vy
autosostenibles para las mujeres gue van a participar en las
capacitaciones, ya sea organizandose individualmente o como red

solidaria, va que el presente trabajo es un documento basico



para tener conocimientos sobre los aspectos generales de la
administracidén, el proceso administrativo y las &reas de la
administracidén, que son indispensables para poder iniciar con

éxito un negocio propio.

5. Caracteristicas

El programa de capacitacidén consiste en cuatro mdédulos que suman
un total de 92 horas, las cuales serdn impartidas los dias
sdbados de 8:00 a.m. a 12:00 m. Al finalizar la capacitacidén se
hard entrega de un diploma sbélo a las mujeres que asistan a toda
la capacitacién.

Para que el método de ensefianza - aprendizaje tenga el éxito
deseado, se espera la participacién constante de las 100 mujeres

en el desarrollo de la capacitaciédn.

6. Desarrollo del contenido

La capacitacién se desarrollard en los siguientes mddulos.

6.1 MODULO I
6.1.1 EL PROCESO ADNIMISTRATIVO

Objetivo General

Definir vy describir la naturaleza vy propdsito del proceso
administrativo con la finalidad que se logre comprender cada
concepto y aplicarlo a su realidad, de manera gque le ayude a

lograr sus objetivos.

CONTENIDO
Planeacién
Organizacidén
Direccién

Control



METODOLOGIA
Exposicidn

Estudios de casos

MEDIOS DE ENSENANZA
Material impreso de lectura
Pizarrdn

Cafién

Papeldgrafo

DURACION
El médulo I serd desarrollado en diez sédbados en cuatro horas

cada uno.

6.2 MODULO II
6.2.1 AREAS DE LA ADMINISTRACION

Objetivo General

Que las mujeres aprendan a administrar de la mejor manera los
recursos con los que cuenta para la preparaciédn de sus
productos, el registro contable diario y actualizado y

finalmente la mejor comercializacidén de los productos.

CONTENIDO
Contabilidad
Produccidén

Mercadeo

METODOLOGIA
Exposicidn

Estudios de casos



MEDIOS DE ENSENANZA
Material impreso de lectura
Pizarrdn

Cafién

Papeldgrafo

DURACION

El médulo II serd desarrollado en nueve sdbados en cuatro horas

cada uno.

6.3 MODULO III
6.3.1 CASO PRACTICO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO Y LAS AREAS DE LA
ADMINISTRACION

Objetivo General
Fortalecer lo aprendido en los médulos I y II, para lograr un
aprendizaje que se pueda aplicar a la realidad en la cual se

desarrollan.

MEDIOS DE ENSENANZA
Material impreso de lectura
Pizarrdn

Cafién

Papeldgrafo

DURACION

El médulo III serd desarrollado en un sabado en cuatro horas



6.4 MODULO IV
6.4.1 PLAN DE NEGOCIOS

Objetivo General

Facilitar un plan de negocios explicédndolo paso por paso, para
que la capacitacidédn sea completa, en este punto se tiene
finalizada la ensefianza en cuanto a la administracidén del
negocio, por lo que, con este plan de negocios se crea la senda
que marca el inicio detallado de las acciones que culminaran con

un negocio propio

MEDIOS DE ENSENANZA
Material impreso de lectura
Pizarrdn

Cafién

Papeldgrafo

DURACION
El mbédulo IV serd desarrollado en tres sdbados en cuatro horas

cada uno.



7. Descripcién Modular

7.1 4 Presentacién del proyecto e introduccién para las mujeres

a.m.

CONTENIDO RECURSOS TIEMPO RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Presentacién del Personal a Ca
Desarrollar la Capacitacidn 8:00 a 8:20 a.m. Exposicion
' [ Presentacién de los Objetivos del MEDIOS
o 8:20 a 9:15 a.m.
2 Proyecto AUDIVISUALES FACILITADOR
g Presentacidén de la Tematica a Y DE 9:15 a 10:00 CONTRATADO Fxbosicion
&3 | Desarrollar y su importancia LECTURA a.m. P
10:00 a 10:15 D
Receso Exposicidn




7.2 MODULO I:

Tema: La planeacién

Objetivo:
posibles cambios o variaciones,

PROCESO ADMINISTRATIVO

Brindar la herramienta necesaria para anticiparse y sobre todo prepararse ante
trazando los objetivos.

instalar y arrancar con el
negocio)

CONTENIDO RECURSOS TIEMPO RESPONSABLE | ACTIVIDAD
. 10:1 11: C
- Conceptos de Planeacidn MEDIOS 0:15 i 00 Exposiciodn
é AUDIVISUALES a.m. FACILITADOR
g sQué h r?, ¢;Dbébnde H rlo? r DB 11:00 12:00 m CONTRATADO E icidn
m ;Qué hacer?, ;Dbnde Hacerlo: LECTURA : a : xposicid
, , 8:00 a 10:00 C
. ?
o | ¢Con qué y con cuanto hacerlox MEDIOS 2 om. Exposicidn
é Receso AUDIVISUALES 10:00 a 10:15 FACILITADOR
g Y DE a.m. CONTRATADO
; g 2. - Cd LECTURA o
w | cCon quiénes hacerlo?, ;(Como 10:15 a 12:00 m. Exposicién
hacerlo?
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES,
. 8:00 a 10:00 D
(Tiempo para desarrollar las 2 .m Exposicidn
m | actividades) MEDIOS — ——
5 Receso AUDIVISUALES : i : FACILITADOR
S Y DE 2.1 CONTRATADO
g Definicidn de
s s LECTURA
9 | presupuesto, (Definicién de la 10:15 a 12:00 DL
. . . Exposicidn
cantidad a invertir para comenzar a.m.
y desarrollar el negocio)
. 8:00 10:00 C
Elaboracidéon de presupuesto N il Exposicidn
<«
10:00 a 10:15 D
o | Receso MEDIOS 2., FACTILITADOR Exposicidon
2 DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS AUDIVISUALES CONTRATADO
e (Detalle d , Y DE LECTURA
2 eta i€ ae pasos a seguir para 10:15 a 12:00 m. Exposicién




Tema: La organizacién

Objetivo:

funciones,

evitando la ineficiencia y la duplicidad

Lograr establecer la manera més oéptima de lograr los objetivos,

desempefiar las

de esfuerzo en las actividades diarias.

horarios de trabajos

CONTENIDO RECURSOS TIEMPO RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Conceptos de Organizacidn 8:00 a 9:00 a.m. Exposicidn
o | EBn due consiste ta MEDIOS 9:00 a 10:00 a.m. Exposicion
o organlizacilon: AUDIVISUALES FACILITADOR
a Y DE 10:00 a 10:15 CONTRATADO
@ | Receso LECTURA a.m
b .m.
Definir ubicacién del negocio lO:l: i 11:00 Exposicidn
Seleccidn de proveedores 11:00 a 12:00 m. Exposicién
Determinacién de precios 8:00 a 9:00 a.m. Exposicién
Alternativas de crédito 9:00 a 10:00 a.m. Exposicidn
© MEDIOS
o | Rreceso AUDIVISUALES 10:00 a 10:15 FACILITADOR
a Y DE a.m. CONTRATADO
i i i LECTURA : :
g Maqulgarla y Equipo para el 10:15 a 11:00 Exposicion
negocio a.m.
Delegacion de funciones y 11:00 a 12:00 m. Exposicidn




Tema:

Objetivo:
de mandar,

La direccidn

Determinar en las personas que dirigen o estdn a cargo de un negocio la capacidad
influir y motivar a sus empleados al logro de los objetivos.

de venta, y otras relacionadas
con el negocio

CONTENIDO RECURSOS TIEMPO RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Conceptos de Direccidn 8:00 a 9:00 a.m. Exposicidn
Importancia de la Direcciédn 9:00 a 10:00 a.m. Exposicién
r~ MEDIOS 10:00 a 10:15
o |Receso AUDIVISUALES CamL FACILITADOR
a Y DE —
. . 10:1 11: L
g Conceptos de Motivacidn LECTURA 0 : i 00 CONTRATADO Exposicidn
o .m.
Teorias de la Motivacidn
Estimular a las
. 11: 12: . E icic
colaboradoras(es), a trabajar 00 a 00 m xpostcion
con entusiasmo
Conceptos de Liderazgo 8:00 a 9:00 a.m. Exposicidn
Estilos de Liderazgo 9:00 a 10:00 a.m. Exposicidn
Receso MEDIOS 10:00 a 10:15
© a.m.
o AUDIVISUALES FACILITADOR
2 Clasificacidén de la Conducta Y DE 10:15 a 11:00 Exposicion
g del Lider LECTURA a.m. CONTRATADO b
“ Toma de decisiones sobre qué,
con quiénes comercializar,
horarios de trabajo, precios 11:00 a 12:00 m. Exposicioén




Tema:

Objetivo:

El control

Fomentar en las personas capacitadas la necesidad de contar

bésicas para corregir y sobre todo prever fallas o errores.

con herramientas

CONTENIDO RECURSOS TIEMPO RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Conceptos de Control 8:00 a 9:00 a.m. Exposicidn
Importancia del Control 9:00 a 10:00 a.m. Exposicidn
Receso 10:00 a 10:15
o . MEDIOS a.m. FACTLITADOR
% Pasos para el Proceso Basico AUDIVISUALES
de Control: Y DE
. . CONTRATADO
& | 1- Llevar un listado de LECTURA 10:15 a 11:00 Exposicién
] . a.m.
proveedores y registro de
existencia de materia prima.
2- Registro diario de las
cuegtas del negocio: Entradas, 11:00 a 12:00 m. Exposicién
Salidas, etc.
3- Verificacién del estado de
las materias primas vy de los
productos, para garantizar su 8:00 a 9:00 a.m. Exposicidn
calidad
= i;sCEZEEZi et mevimiente de MEDIOS 9:00 a 10:00 a.m FACILITADOR | Exposicidn
o AUDIVISUALES ) ) T N
Y DE
: : NTRATAD
% Receso LECTURA 10:00 a 10:15 o ©
: a.m.
5- Correccidén de errores y
permitir que los demés 10:15 a 11:00 o
.. Exposicidn
participen a.m.
6- Mantener actualizada la 11:00 a 12:00 m. Exposicién
informacidn




7.3 MODULO II: AREAS ADMINISTRATIVAS

TEMA: LA CONTABILIDAD

Objetivo:

Conocer los conceptos fundamentales de la contabilidad de manera que le permita al
capacitado llevar de una manera mas organizada todas las operaciones contables diarias de su

ingresos y egresos?

negocio.
CONTENIDO RECURSOS TIEMPO RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Conceptos de Contabilidad 8:00 a 9:00 a.m. Exposicidn
: 5Qg§sigzolost Ingresos, Gastos MEDIOS 9:00 a 10:00 a.m. Exposicidn
o y - AUDIVISUALES 10-00 10-15 FACILITADOR
9 | Receso Y DE PUY e Al CONTRATADO
i . : : LECTURA a.m.
cQué son los: Activos, Pasivos 10:15 a 11:00 oL
©0 Cabi - Exposic1idn
y Capital? a.m.
éggiiif son las cuentas por 11:00 a 12:00 m. Exposicién
. ’l l . s
;z;zris son las cuentas por 8:00 a 9:00 a.m. Exposicidn
N ¢Cuales son clientes y los MEDIOS 9:00 a 10:00 a.m. Exposicidn
— proveedores?
o AUDIVISUALES 10:00 10:15 FACILITADOR
Q |Receso Y DE PUY e A CONTRATADO
@ LECTURA a.m.
%] :Qué es la ecuacidn contable 10:15 a 11:00 D
P Exposicidn
basica? a.m.
cComo elaborar un control de 11:00 a 12:00 m. Exposicién




Tema: La produccién

Objetivo:

creando un proceso de produccidén adecuado o mejorando los ya existentes.

Proporcionar los conocimientos basicos en la generacidén de un producto o servicio,

CONTENIDO RECURSOS TIEMPO RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Conceptos de Produccién 8:00 a 9:00 a.m. Exposicién
2 Importancia de la produccidn MEDIOS 9:00 a 10:00 a.m. Exposicidn
o AUDIVISUALES 10:00 a 10:15 FACILITADOR
3 Receso Y DE a.m. CONTRATADO
i LECTURA
ﬁ Necesidad de cono§e¥ a %as 10:15 a 11:00 o
2] personas que participaran en am Exposicién
la elaboracién del producto. T
Necesidad de distribuir la 11:00 a 12:00 m. Exposicién
magquinaria de acuerdo a local
¢Por qué es importante conocer i . . sz
la elaboracién del producto? 8:00 & 9:00 a.m. Exposicion
3 Verificar la venta de los MEDIOS
o productos, para producir lo AUDIVISUALES 9:00 a 10:00 a.m. | FACILITADOR | Exposicidn
2 necesario y evitar pérdidas Y DE CONTRATADO
g LECTURA 10:00 a 10:15
Receso
(7] a.m.
, 10:1 11: D
Disefio del producto 0 : i 00 Exposicidn
Calidad del producto 11:00 a 12:00 m. Exposicién




Tema: Mercadeo

Objetivo: Conocer las herramientas béasicas y necesarias de la mercadotecnia para lograr un
posicionamiento del producto dentro de un mercado, asi como también las diferentes
estrategias y canales de distribucidn que permitan llegar al consumidor final.
CONTENIDO RECURSOS TIEMPO RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Conceptos de Mercadeo y Ventas 8:00 a 9:00 a.m. Exposicidn
Importancia del Mercadeo 9:00 a 10:00 a.m. Exposicidn
o MEDTOS 10:00 a 10:15
o Receso AUDIVISUALES a.m. FACILITADOR
ﬁ ;Cuando se hace Mercadeo? Y DE CONTRATADO
ﬁ Identificacidén de proveedores, LECTURA
a . . 10:15 a 11:00 L
Establecimiento de precios, a.m Exposicidn
dar a conocer el negocio, T
atencién cortés del cliente
;Para qué ayuda el Mercadeo? 11:00 a 12:00 m. Exposicidn
Los elementos del Mercadeo 8:00 a 9:00 a.m. Exposicidn
Producto: Conocer la
frecuencia del consumo diario 9:00 a 10:00 a.m. Exposicién
o MEDIOS
- de los productos AUDIVISUALES FACILITADOR
o 10:00 a 10:15
2 Receso Y DE a.m CONTRATADO
. . . LECTURA —
ﬁ La importancia de comerciar
0 i 10:15 a 11:00 C
productos variados y de Exposicidn
. a.m.
calidad
Saber la cantidad adecuada a
producir, de acuerdo a la 11:00 a 12:00 m. Exposicidn
capacidad de venta




Regalos a clientes, Ofertas
especiales.

CONTENIDO RECURSOS TIEMPO RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Tener en cuenta los productos
perecederos y de bajo nivel de 8:00 a 9:00 a.m. Exposicidn
venta
: iarzzgii;dzdhfeizﬁigziente los MEDIOS 9:00 a 10:00 a.m Exposicidn
g gl AUDIVISUALES | - ' M-l FACTILITADOR | “*P
o productos
2 Y DE 10:00 3 10:15 CONTRATADO
g Receso LECTURA : :
B a.m.
Precio: La necesidad de 10:15 a 11:00 D i
. . Exposicidn
establecer precios justos a.m.
Tener precios competitivos 11:00 a 12:00 m. Exposicidn
B fici 1 1 D
eneficios de la compra a 8:00 a 9:00 a.m. Exposicidn
mayoreo
Promocién: Influir para que se 9:00 4 10:00 a.m. Exposicién
compre lo que se ofrece
ﬁ Receso MEDIOS 10:02 i 10:15
o - 0ué dar a conocer en 1a AUDIVISUALES — FACILITADOR
© » Y DE CONTRATADO
2 promocidén?: Nombre del
. . . LECTURA 10:15 a 11:00 D
ﬁ negocio, Ubicacidn, lo que a.m Exposicidn
@ vende, ventaja de comprar en o
él, etc.
Oferta: Ayuda a promover el
negocio, Rebajas especiales, 11:00 a 12:00 m. Exposicidn




CONTENIDO RECURSOS TIEMPO RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Publicidad: por medio de
carteles, decoraciédn, 8:00 a 9:00 a.m. Exposicidn
banderolas, etc.
Plaza: Ublcacion estrategica 9:00 a 10:00 a.m. Exposicion
del negocio
o MEDIOS 10:00 a 10:15
—
5 Receso AUDIVISUALES 2. FACILITADOR
2 Caracteristicas de la Plaza: Y DE
. . CONTRATADO
g Atractivo y limpio, ordenado e LECTURA 10'12 i 11:00 Exposicidn
0 higiénico, etc. T
Identificacidén de 1la
Clientela: ¢Qué les gusta?,
;Cuando compran?, ¢Cuanto 11:00 a 12:00 m. Exposicidn
compran?, ¢;Qué los motiva a
comprar?, etc.
7.4 Médulo III: CASO PRACTICO
Tema: CASO PRACTICO
CONTENIDO RECURSOS TIEMPO RESPONSABLE | ACTIVIDAD
o Caso Préactico MEDIOS 8:00 a 9:00 a.m. Exposicidn
N
AUDIVISUALES 10:00 a 10:15 FACILITADOR
o Receso
2 Y DE a.m. CONTRATADO
2 o LECTURA o
< Caso Préactico 11:00 a 12:00 m. Exposicidn




7.5 Médulo IV: PLAN DE NEGOCIOS

Tema:

PLAN DE NEGOCIOS

como ganarles?

CONTENIDO RECURSOS TIEMPO RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Impor?an01a de un Plan de 8:00 a 9:00 a.m. Exposicidn
Negocios
PA 1 ¢ s i i L
H SO .CQU? tipo de negocio MEDIOS 9:00 a 10:00 a.m. Exposicidn
N voy a 1lnicilar?
o AUDIVISUALES 1000 1015 FACILITADOR
2 Receso Y DE : a : CONTRATADO
i . LECTURA a.m.
PASO 2 ;Por que quiero entrar 10:15 a 11:00 D
2] . . Exposicidn
en este tipo de negocio? a.m.
PRSO 3 ¢Por qug creo que este 11:00 a 12:00 m. Exposicidn
es realmente mi negocio?
PASO 4 ¢bonde e§tan mLs 8:00 a 9:00 a.m. Exposicidn
clientes potenciales?
PASO 5 ;Qué tiene mi producto
o0 serviclo de especial para 9:00 a 10:00 a.m. Exposicidn
g que lo compre la gente, que no MEDIOS
o tiene el de la competencia? AUDIVISUALES FACILITADOR
2 Y DE 10:00 a 10:15 CONTRATADO
Receso
g LECTURA a.m.
- A ’) - A
0 PASO 6 ;Qué Yender., A gulen 10:15 a 11:00 o
se le vendera? Y ;Por qué lo a.m Exposicién
van a comprar? T
PASO 7 ¢;Quienes serén mis
principales competidores y 11:00 a 12:00 m. Exposicidn




CONTENIDO RECURSOS TIEMPO RESPONSABLE | ACTIVIDAD
PRSO 8 gCuanFo costara lo que 8:00 a 9:00 a.m. Exposicidn
voy a producir?
Q |FASO 9 cComo le asigno el MEDIOS 9:00 a 10:00 a.m. Exposicién
o precilo: AUDIVISUALES FACILITADOR
2 Y DE 10:00 a 10:15 CONTRATADO
Receso
g LECTURA a.m.
10:1 11: D
@ Repaso de los 9 pasos 0 : i 00 Exposicidn
Repaso de los 9 pasos 11:00 a 12:00 m. Exposicioén

Este plan de negocios se considera necesario para que las mujeres logren conocer cuales son

los pasos que deben seguir para emprender un negocio.

en el anexo 1

El detalle de este plan se encuentra




8. Cronograma del plan de implementacién para la Guia Administrativa

Plan de Implementacién de la propuesta de capacitacidn, destinada a mujeres que participan
en el proyecto de "Promocidén y Desarrollo de la Mujer Rural", impulsado por la Fundacidn

Cédritas de El Salvador, en la didcesis de Santiago de Maria, Usulutén.

Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5 Mes 6 Mes 7 Mes 8 mes 9

No. Actividad Responsable |1|2|3|4]1|2|3]|4)1|2|3]|4)1|2]|3]4)1]|2]3|4]1]2[3]4])1][2]|3]|4)1]2]|3]4]1]|2]3]|4
Presentacidén de la propuesta de capacitacidén a
1 JComité de Coordinacidén de Caritas en Santiago de|Grupo de Tesis
Maria.

Discucién de la propuesta de capacitacién por
2 |Jparte del Comité de Coordinacidén de Caritas en
Santiago de Maria.

Comité de
coordinacién

Ajuste por observaciones hechas por el Comité de
Coordinacidén de Caritas en Santiago de Maria.

Grupo de Tesis

Aprobacién de la Propuesta de capacitacién, por C 2
cL . . L Comité de
4 parte del Comité de Coordinacidén de Caritas en . ..
. . coordinacién
Santiago de Maria
5 Seleccidén y contratacidén del personal Comité de
capacitador (Equipo facilitador). coordinacidn
6 Coordinacién con mujeres beneficiadas para el
inicio del programa de capacitacioén.
Facilitadores
7 Desarrollo del Médulo I "E1l Proceso
Administrativo". Facilitadores
s Desarrollo del Médulo II "Areas
Administrativas". Facilitadores
9 Desarrollo del Médulo III "Caso Préactico". Facilitadores
10 |Desarrollo del Mbébdulo IV "Plan de Negocios". .
Facilitadores
Comité de
11 JClausura del programa de capacitacidn. Coordinacidén y
Facilitadores
12 |JTabulacidén Y evaluacién de resultados obtenidos. .
Facilitadores




9. Costos de inversién de la propuesta

Costo Costo
Recursos Mensual total
RECURSOS HUMANOS
Coordinador $500.00| $4,500.00
Facilitador(a) 1 $400.00| $3,600.00
Facilitador (a) 2 $400.00| $3,600.00
Facilitador(a) 3 $400.00| $3,600.00
Facilitador (a) 4 $400.00| $3,600.00
TOTAL|$2,100.00($18,900.00
Material didéctico | (3 Folletos x 100) $1,200.00
(Libretas,
Papeleria boligréafos) $200.00
Local y
alimentacién ( 1 refrigerio) $480.00| $4,320.00
Mov%liza?iég (Combustible)
equipo técnico $20.00 $180.00
Viaticos a pptes. ($1.00 x ppte..) $400.00| $3,600.00
TOTAL $900.00| $9,500.00
TOTAL PRESUPUESTO|$3,000.00($28,400.00

* Los costos son estimados en base a 100 mujeres, en un periodo de
9 meses.

10. Plan de implementacién del Programa de Capacitacién

Actividades.

1.

la propuesta de capacitacidén serd presentada al Comité de
Coordinacidén, el cual esta conformado por el Director de la
oficina de Céaritas en Santiago de Maria vy los tres
Coordinadores de Area, el cual hard las observaciones

pertinentes y por ende el visto bueno o aprobacién.

. El Comité de Coordinacidén elegird a uno de sus miembros como

coordinador de la capacitacidén, gquien tendrd a su cargo las

siguientes actividades:

- Revisidén de las condiciones pedagdgicas y fisicas del

local



- Preparacién y distribucién del material didactico
- Charlas adicionales
- Control de asistencia de capacitados y facilitadotes.
- Supervisidén del curso.
- Preparacién de Diplomas.
- Cualquier otra actividad que se defina en el protocolo.
3. Una vez aprobada la propuesta, se tendrd que seleccionar o
nombrar al equipo facilitador o capacitador. Dicho equipo,
deberd tener experiencia y conocimientos en programas de
capacitacidén contable-administrativa, para personas del &rea
rural.
4, E1 comité serd el responsable de la inauguracidén y clausura
del evento
5. Finalmente el coordinador presentard al comité un informe
conteniendo una descripcién de las etapas, haciendo énfasis
en los beneficios alcanzados y también en cualquier tipo de

inconveniente que se haya presentado.

11. Seguimiento y Evaluacién

El seguimiento y Evaluacién, se constituye en una tarea continua,
mediante la aplicaciones de controles tanto al facilitador como a
las mujeres que van a participar del programa, estos controles
serdn evaluaciones que permitan medir el grado de aprendizaje que
esta generando la capacitaciédn.

Esta responsabilidad recae en el coordinador, que debera presentar
los resultados la semana posterior a la finalizacidédn de cada
modulo, para hacer las observaciones pertinentes, y tomar
decisiones con el fin de cumplir 1los objetivos trazados que
descansan en el hecho de que las mujeres aprendan y practiquen las
funciones y conocimientos basicos de la administracidn.

Después de finalizado el proyecto, es necesario dejar un rubro que
cubra un asesoramiento a las mujeres, que sea de por lo menos de

un afio. En el que se les oriente en la préactica para concretizar



la creacidén de sus microempresas, ya que de lo contrario se corre

el riesgo de que el proyecto no genere el impacto deseado.
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ANEXOS



Anexo 1

Con el objetivo de que el éxito de la Propuesta de capacitacidn
administrativa se alcance, se ha considerado necesario implementar
el siguiente plan de negocios, como parte final de las
capacitaciones. Para lograr con ello gque las mujeres sepan cuales
son los pasos necesarios para emprender un negocio y cual es la
secuencia necesaria que dichos pasos den los resultados que se

esperan.

Pasos Para Elaborar Un Plan De Negocios

Ya sea que este pensando en iniciar un negocio o que ya este en
marcha es necesario el disefio de un plan de negocios. Con este

objetivo se han diseflado los siguientes pasos:

PASO 1

La primera pregunta es:

;Qué tipo de negocio voy a iniciar?

Esta pregunta parece muy Dbésica, pero es necesario definir
claramente el tipo de negocio para elaborar una mejor estrategia y

tener éxito garantizado.

PASO 2

Debes hacerte una pregunta: ;Por gque quiero entrar en este tipo
de negocio?

La respuesta a esta pregunta puede ser variada, por ejemplo:

Porque gquiero dejarle herencia a mis hijos

Por que deseo tener mejores ingresos

Por que conozco el negocio

Porque estoy capacitado



PASO 3

La tercera pregunta es mas especifica:

¢Por qué creo que este es realmente mi negocio?

PASO 4

Cuando hayas contestado las preguntas anteriores, habrds tomado tu

primera decisidén de mercadotecnia.

estdn mis clientes potenciales?

Ahora debes preguntarte, ;Dbénde

MI

PRODUCTO CLIENTE DE CLIENTE

TIPO DE LOCALIZACION

PASO 5

Ahora contesta, ¢(Qué tiene mi producto o servicio de especial para

que lo compre la gente,

que no tiene el de la competencia?

Escribe, Cudl de las caracteristicas es mejor de tu producto o el

de la competencia:

CARACTERISTICAS

MI PRODUCTO O SERVICIO

PRODUCTO O SERVICIO DE
LA COMPETENCIA

PRECIO

RENDIMIENTO

DURABILIDAD

VERSATIBILIDAD

VELOCIDAD O PRECISION

FACILIDAD DE USO

FACILIDAD DE
REPARACION




FACILIDAD DE INSTALAR

TAMANO O PESO

DISENO EXCLUSIVO

PRESENTACION

ATENCION AL CLIENTE

OTRAS CARACTERISTICAS

PASO 6

Después de haber determinado

:Qué venderéas?,

(A gquien se lo venderés?

comprar?, Debemos preguntarnos:

¢Por que te lo van a

;Qué medios publicitarios estan disponibles y son mads baratos para

anunciarme?
FORMA DE TAMANO O FRECUENCIA QUE COSTO POR COSTO ESTIMADO
PUBLICIDAD TIEMPO DE PASARA (VECES) ANUNCIO VECES X COSTO
ANUNCIO
PASO 7

Se debe tomar en cuenta un verdadero andlisis de la competencia,

;Quiénes serdn mis principales competidores y cdmo ganarles?

Principales Competidores:

;Cémo voy a competir contra ellos?

PASO 8




En este paso es importante: ;Cudnto me va costar lo que voy a

producir?

Para

asi:

saberlo se debe elaborar un analisis por etapa productiva

Etapa de Preparacién

Materia Prima Cantidad Precio Total

TOTAL

Mano de Obra

Proceso Por Pieza Por Tiempo Total

PASO 9

TOTAL

Ya sé cuanto me cuesta el producto, y ahora ;cédmo le pongo el

precio?

Para fijar los precios se debe:

1-
2_

Sumar los costos de materia prima y materiales

Sumar 1lo que vamos a pagar de mano de obra (Lo hago yo u
otra persona)

Sumar los costos indirectos (o sea los costos gque no son
directos para la fabricacién del producto, pero gque son
necesarios para su venta)

Sumar lo que quiero ganar o sea mi ganancia.

Materia Prima + Mano de Obra + Costos Indirectos + Ganancia =

Precio de Venta.




