TEMA No. 02 ST | L et

A continuacion se detalla una planificacion de trabajo a realizar dentro de una microempressa,
que debe de cumplirse en un periodo establecido por el proyeclo, este no debe de ser mas de
dos meses

Orden de Trabajo

Nombre Jorge Periodo 10 de Noviembre al 15 de Diciembre 2006
Fccha: 10 de Noviembre 2006

_Grupe _ Bendicion de Dios i ) - -

_Chequeo| Contenido | Resultado, comentario i

Reuni_dn‘ con otro grupo
| Actualizar el Reglamenic Interno
Mejorar el sistema de riego
| Buscar lag medidas para disminuir el
costo de iransporte -
Repartir |a ganancia mensualmente
Mejorar la contabilidad i
Reforzar el calculo de costo |

I _—

Grupo ___Superaclitc}ﬂ femenina, Molino o
[ Chequeo| Contenido ~Resultado, comentario )|
Actualizar Reglamento Interno
| Mejorar fa Contebilidad 1
| | Lograr la técn ca del mantenimiento | _1

Grupo Chimis, Cria de cabras ) B .
Chequeo| Contenido | s Resultado, comentario
Actualizar el Reglamento Interno

|-

" Analizar ia calidad de cabras | - ' |
Solucionar el problema de contahilidad _
| | Controles Centables ] _ |

Grupo Mujeres hacia un nuevo progreso, Miel

_Chequeoi Contenido j | 5
‘ Aciualizar el Reglamento Inlerno |

Resultado, comentario 1

| Reforzar las colmenas
L | Entrega de una colmena |
| Suministro de laminas de cera i
Suministro de azdcar |
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En la fase de gjecucion se hacen los contreles necesarios, que permitiran detectar y corregir las
posibles desviaciones entre resultados obtenidos y los distintos objetivos propuestos,
evaluamos el cumplimiento de trabajo en base al plan y resultado, por ejemplo en el caso de la
microempresa que se indica en el siguiente cuadro, se planifico siete actividades en este
periodo, en los cuales se terminaron cuatro, dos medio avanzado y en una actividad hay poco
avance. Estas tres actividades se contindan en el préximo periode. Hay que analizar porque no
se cumplié 1a reunion con otro grupo, esio es para establecer acuerdo de cooperacion. Este tipo
de actividad no se puede realizar solo con el esfuerzo de la microempresa, sino que necesila de
coordinacidn. Si el otro grupec no tiene el tiempo disponible, no se puede cumplir la actividad.
En el caso de reforzamiento de calculo de costo, aunque se realizd la capacitacion, no se podria
lograr el entendimiento deseado, por lo tanlo se va a programar el seguimiento en el proximo
periodo. En caso de buscar las medidas para disminuir ef costo de transporte, no hubo avance
en la actividad programada; el Promotor (a) propuso disminucién de costo sin resinite, pero el
resultado no fue positivo. Al evaluar se debe tomar en cuenta las razones del incumplimiento del
trabajo ya sea por causa de terceras personas o por incumplimiento del Promotor (a).

Orden de trabajo

Nombre: Jorge Perdomo 10 de Nuviermbre al 15 de
Diciernbre 2006
Fecha: 10 Noviembre 2006
Crupo; Bendicion de Dios, Guayaba
Chegueo Contenido | Resultado, Comentario
& Reunién con otro grupo El 24 de noviembre se hizo la reunidn y no se logro,

acuerdos, para la préxima reunion se buscaran
alternativas de pago de quinto, cantidad de
reparticion y la comunicacion con otro.
b Actualzar el Reglamento Interno QO de diciembie se inicio ld aciuaizacion pero no se
termind. Ef 08 de diciembre g/ terming 1A revision y
actualizacion del Reglaments Interno.

Mejorar el sistema de rego 01 de diciembre se consiguid las piezas y se probé
la conexién.
El 78 de diciembre instalaron ef nuevo sistema de
riego.
Buscar las medidas para disminuir el costo| introdujeron los nuevos producios sin resinite. los
de transperie clienies rechazan y no compran sin raginite,
¥ Repartir la ganancia mensualmerite [ Ya decidieron la reparticion mensual, hay que
ensediar el calculo de la cantidad. |
Y Mejorar la contabiidad Realizamos una capacitacion con el manua!l de

Contabilidad. En préxima visita se hara una revision.
Se mewrd el archive de los documentos como
recibos y facturas

A Reforzar el calcule de costo Solo se mostrd el resultedo del calculo realizado,
proxima reunién se dara reforzamiento completo.

J Meta Cumplida A Meta en Procese OMeta no Iniciada

OEMPRESARUAUAL W 01 SESTION DE UN PROMOTOR OE MICROZMPRESA RURAL
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La evaluacion es un procesc para estimular o juzgar el valor y las cualidades de una persona, es por
ello que el esfuerzo de cada individuo esia er funcion del valor de las recompensas ofrecidas y de la
probabitidad de que estas dependan del esfuerzo.

Es recomendable evaluar pericdicamente ya gque algunos trabajos no se lerminan por el
incumplimientc de tos (as) Promotores (as). Cuando se deteclan algunos aspectos que necesitan
mejoramiento, hay que recomendar soluciones necesarias. Algunos se pueden resolver con la
sugerencia de un mini curso dado por el Supervisor (a), 0 en otros casos programando un capacitacion
completa por personas entendidas en al materia.

La Evaluacion del Desempefic es una herramienta que facilta la toma de decisiones ya que nos
permite evaluar como el Prometor (@) pone en practica sus conocimientos y experiencia adquirida, asi
como su manejo en las relaciones interpersonales las cuales son basicas para el manejo de las
microempresas.

En la evaluacion existen objetivos importantes coma por ejemplo, realizar una estimacion cuantitativa
y cualitativa del grado de eficacia con el cual los {(as) Promotores {as) llevan a cabo las actividades,
objetivos y responsabilidades de su trabajo. También objetivos especificos como evaluar si la
seleccidén y capacitacion han sido los adecuados y determinar los resultados gue se esperan de
Promotor (a} y su grado de cumplimiento ante las metas establecidas. La evaluacion del desempefio
del Promotor (&}, indicara si la seleccidn y la capacitacién han sido adecuadas en sus tareas, para que
en caso de ser necesario tomar las medidas respectivas. Sirve de control v se uliliza para conceder
ascensos, premios, incentivos, detectar los mejores elementos v recompensarlos, esta decision
desempeia un papel importante en el desarrollo y crecimiento del proyecto, ya que se logrd identificar
las personas gue requieran de capacitacion o formacién para un mejor desempefio del puesto
reqguerido.

Mejora el desempefio, mediante la retroalimentacion.

Logra detectar necesidades de capacitacion y desarrollo: el desempefio insuficiente puede
indicar fa necesidad de volver a capacitar, o un potencial no aprovechado.

Conaoce desafios externos: en ocasiones, el desempefio se ve influido por factores externcs
como la familia, salud, finanzas, etc., que pueden ser identificados en las evaluaciones.

Logro de resultados: Se refiere tanto a |la calidad y cantidad de los resultados del trabajo
que realiza, como el cumplimiento de la planificacion en las fechas programadas.

MANJAL N° 01 GESTION DE UN PROMOTOR DE MICROEMPRESARUAL



TEMA No. 02 (e s S h s S

SROEMPRESARAIAL N 01 GESTION DE UN PROMOTOR CE MICROEMPRESA RLIRAL

grado en el que el Promotor (a) logra identificar, prever y solucionar adecuadamente
los problemas y/o efectuar mejoras en la forma ce desarroliar su trabajo, sin necesidad de
ayuda 0 supervision constante.

nivel en que logra establecer y desarrollar relaciones armanicas,
eficaces y constructivas con los compaferos, superiores y sabre todo con las socias de las
microempresas, ya que son ellas las que califican su actitud.

grado en el que el Promotor (a) asume la respoensabilidad para el logro de los
resultados de las micrcempresas.

dei tiempo, gradc en el que se logra utilizar eficazmente el tiempo y respeta
el de las personas con quienes interactla, programando y controlando adecuadamente sus
propias actividades.

grado en que cumple con las normas de puntuglidad, asistencia y
discrecion en el manejo de la informacion con que trabaja; ademas de su presentacion
personal acorde al puesto que desempefia.

grado en que se cumple con las normas, politicas y procedimientos
establecidos para la eiecucion del trabajo.

dispesicion y esfuerzo que realiza por aumentar el conocimiento
de los diferentes elementos que integran tanto su propio trabajo. como el de las demas
personas de las microempresas.

grado en el que logra coordinar, motivar y desarrcllar eficazmente a las
microempresas, utilizando la autoridad con responsabilidad para obtener respeto y confianza.

Grado en que se mantiene un intercambio eficiente, ordenado y sistematico
de informacion con quienes interactda, para facilitar el logro de los resullados comunes.
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INSTRUCCIONES:

A continuacidn se le da una serie de proposiciones, conteste en forma clara y precisa lo que se
le pide en cada una de ellas.

1. ¢, Qué es un diagnostico?

2. ;Que se busca con el analisis del diagnodstico de capacitacion?

3. ¢, Qué ventajas tiene la Planificacion Estrategica?

4, ;Que es un Plan Operativo?

5. i Porqué un Promotor (a} debe tener conocimientos en produccion?

INSTRUCCIONES:
Escriba en los espacios en blanco lo que a continuacion se le pide.

1. Aspectos que comprende ta comercializacion

a. b. C. d.

2. Son aspectos que forman parte de la organizacidn y que un Promotor (a) debe manejar
a. b. C. d.
e.

3. Enliste los aspeclos en que contribuye la capacilacion y la formacion en la mujer

a. b. (& d.
4. Escriba los elementos administratives claves de una empresa

a. b. C. d.

e.

5. Son las fases gue exige |la Planificacion Estratégica
a. b. C. d.
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INSTRUCCIONES:

Complete los espacios en blanco con la palabra o palabras que hacen correcia fa oracion.

Es un grupo de compradores y vendedores que estan en

contacto lo suficiente para que las transacciones entre dos de
ellos, afecte las condiciones de compra ¢ de venta de {os
demas.

Es la que ofrece productcs similares a los mismos mercados.

Es de gran importancia porque la microempresa tiene ia
necesidad de llevar un control de sus negociaciones
mercantiles y financieras.

Es proyectar el futuro deseade, medios necesarios y actividades

a desarrcllar para conseguirlo.

Es un proceso para estimular o juzgar el valor y las cualidades

de una persona.

Grado en cl que el Promotor {(a) logra identificar, prever y
solucionar adecuadamenie los problemas.

Grado en el que el Promotor (a) asume la responsabilidad para

W0EMPRESA RMANUAL N° 01 GESTIGN DE LN PROMOTOR DE MICROENPRESAR.RAL

el logro de los resultados de la microempresa.
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-Es el proceso que ayuda a evaluar las necesidades de formacion y capacitacicn a través de
herramientas que permiten medir de forma objetiva las aptitudes actuales de! Promotor (a).

' -Que los programas, seminarios y talleres definidos garanticen procesos de aprendizaje que
permiian mejorar las ocupaciones habiiuales.

i-Permite identificar oportunidades significativas y precisar ventajas y desventajas de
competidores.

l.-Es un documento oficial en el que los responsables de una microempresa enumeran los
objetivos y las directrices que deben marcar el corto plazo, por ello un pfan operativo se
establece generalmente con una duracion efectiva de un ano,

»-Para ayudar a las mujeres a solventar cualquier problema que enfrentan al momento de

realizar la actividad de produccion, asi como también los procesos que se cumplen para
transformar el producto

-a) Mercadeo b) Competencia ¢} Precio d) Promocion.

'.-a) Formacion de grupos b} Elaboracion del Reglamento Interno ¢) Planes estratégicos
d) Planes operativos

i.-a) Las mujeres profesionalicen su trabajo b) Desarrollen habilidades empresariales
c) Logren confianza y seguridad en si mismas d) Tomen decisiones acertadas.

- a) Los individuos b) La estructura c) La tecnolegia d) El ambiente externo
e) La informacion.

v.-a) Formulacion de objetivos organizacionales b) Analisis de [as fortalezas y Limitaciones de
la empresa c¢) Andlisis del entorno d) La formulacion de alternativas estratégicas.

36
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1.- El mercado

2.- Competencia

3.- La contabilidad

4 .- Planificar

5.- Evaluacian

6.- Iniciativa

7 - Disponibitidad

JEMPRESA RI]J,;F'._NUAL 1”01 GESTION DE Uh FROMOTOR DE MICROEMPRESA RURAL
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TEMA No. 03

TECNICAS PARTICIPATIVAS
COMUNITARIAS

Direccion de Reuniones
Diagnodsticos Comunitarios

Diagnosticos de Microempresas

39
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Desde tiempos pasados las personas han tenido que reunirse con distintos fines, a medida que
hemos avanzado tanto social como econémicamente ha habido mayor necesidad de reunirse e
intercambiar experiencias. En la época actual las reuniones constituyen un instrumento de vital
importancia para el cumplimiento eficiente de las actividades planeadas o a planear, sin
embargo muchas reuniones no se realizan por no ajustarse a principios técnicos. Este hecho ha
traido comoe consecuencia la necesidad de elaborar un método que propercione a las personas
encargadas de dirigir reuniones, aquellas herramienias necesarias para obtener un resultado
exitoso.

Planificar y dirigir reuniones es una actividad que frecuentemente realiza el (ia) Promotor (a),
ya que muchos de sus objetivos seran logrados a través de la colaboracion de las socias de Ia2s
microempresas y no de esfuerzos individuales aislados. Por eso, el Promotor (a) debera
coordinar la participacién de manera que los resultados sean producto de ta accion en comun.

En toda reunion intervienen tres elementos basicos, estos son: el que dirige, el tema y el
grupo.

Todo Promotor debe prepararse para realizar una reunion, ya que debe estar compenetrado con
los objetivos, tener definido el camino que debe llevar ta reunion, conccer toda la informacién
adecuada y las condiciones para lograr la participacion grupal.

E! tipo de reunitn que se realiza con el control del que la conduce y con |a participacion de todas
las socias de una micrcempresa, permite una mejor comprension de los problemas que se
discuten y se logra mayor aceptacion de las ideas expuestas y de las decisiones tomadas, ya
que el grupo ha sido participe, en estas reuniones. Se presentan tres modalidades: instructiva,
de investigacidon de opiniones y la de resoiucion de problemas; estos tipos de reuniones no son
rigidas y se recomienda que se combine segun los objetivos de la reunidn; por lo tanto e
Promotor al dirigir las reuniones debe tenerlos siempre presente a fin de hacer una planificacion
adecuada.

Una reunion bien planificada inicia antes de gue los participantes estén juntos, la forma en que
se desarroile [a discusion y los logros dependen de esta etapa preparatoria.

Esta es una lista de acciones que el Promotor debe hacer antes de dar inicio a la reunion: Iniciar
la reunion, presentar informacion, dirigir y controlar las discusiones.
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Verificar a cantidad de asistentes; si son muy pocos debe esperar a que se hagan presentes
por lo menos la mitad.

Al iniciar 1a reunion debe dar un saludo amable.

Debe procurar que el grupo se sienta comodo. hacienda comentarios iniciales motivarse para
lograr la distincién y captar la atencion de los presenles.

Presentarse el y las personas gue le acompafian y si es necesario.

Exponer los antecedentes, los contactos iniciales y las personas que colaboran con el e indicar
el procedimiento que utilizara para desarrollar la reunion.

Presentar la informacién, es la etapa que mas le ayudard al Promotor (a) para lograr su
objelivo, pues es en este memento donde las socias obtendran Ia mayor parte de la informacion
que el tiene prevista y se aclarara el proposito de la misma, debe exponer los objetivos de la
reunion en palabras que despierten el interés del grupo y a la vez debe evitar gue queden
dudas haciendo las preguntas correspondientes.

Dirigir y controlar las discusiones estimulando la participacion del grupo a través de las
preguntas adecuadas y ayudas audiovisuales, debe mantener la discusion del asunto o interes
de la reunion, resumiendo con frecuencia durante la discusion, no permitiendo gue una sola
socia acapare la reunion por lo gue debe controlar la reunién a manera de no causar
resentimientos.

Investigar las necesidades de formacién o capacitacion utilizando los procedimientos
adecuados como didlogos y discusicn de grupos.
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La palabra diagnostico es utilizada en diferenies momentos o pasajes, para hacer referencia a
la caracterizacion de una situacion, mediante el analisis de algunos eventos.

“Conocer para actuar” es un principic fundamental del diagnostico que no debe terminar en el
“conocer por conocer” solo para saber que pasa con una comunidad, porque finalmente no se
termina priorizando lo que se debe priorizar. La necesidad de realizar un diagnodstico esta
basada en el hecho de gue es necesario conacer para actuar con eficacia. En este sentido, todo
diagnostico se convierte en uno de los primeros pasos para un proceso de planeacion en la
medida que a través de ¢l se puede tener un conocimiento real y concreto de una situacion
sobre la que se va a intervenir, teniendo en cuenta gue las acciones de un programa o proyecto
buscan resolver una situacion-problema; en otras palabras, el diagnostico debe servir para
esclarecer el quehacer profesional en el manejo de los problemas sociales especificos.

Necesidad insatisfecha
Situacion desfavorable, segun las expectativas de un grupo poblacional

Para tener una informacion basica que sirva para programar acciones concretas, llamense
programas, proyectos o aclividades.
Para lener un cuadro de la situacion, que sirva para las estrategias de actuacion.

En otras palabras, el diagnostico es el punto de partida para disefiar operaciones y acciones que
permiten enfrentar los problemas y necesidades detectadas en ¢l mismo.

El diagnéstico debe ser el fundamento de las estrategias que han de servir en la practica de
acuerdo a las necesidades vy aspiraciones de la comunidad vy a la influencia de ‘os diferentes
factores que inciden en el logro de los objetivos propuestos. Un diagnostico actualizado permite
tomar decisiones en los proyectos con el fin de mantener o corregir el conjunto de actividades
en la direccion de la situacion objetiva.
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En un diagnostico comunitario, ademas de caracterizar un problema social, se debe conocer:

Los problemas vy ei porqué de esos problemas en una situacién determinada.

El contexto que condiciona la situacidén-problema estudiada.

Los recursos y medios disponibles para resolver estos problemas.

Los factores mas significativos que influyen, y los actores sociales implicados.

Las decisiones que hay gue adoptar acerca de las prioridades. objetivos y estrategias de
intervencion.

Los factores que determinan gue las acciones sean viabies y faclibles.

El diagnéstico es una fase o momento imprescindible de un programa o proyecto que
puede influir en las diferentes etapas del mismo, sea como punto de partida o,
posteriormente, como punio de referencia

El diagnostico como forma de utilizar resultados de una investigacion aplicada de cara a
la accion, en la medida que el objetivo del diagnéstico es tener conocimientos para
producir cambios planeados, resolver problemas, satisfacer necesidades, desarrollar
potencialidades o para desarrollar acciones en una comunidad.

El diagnéstico como unidad de analisis y sintesis de una situacion-problema: debe hacer
una descripcion de los elementos y aspectos integrantes de la realidad, pero a la vez
esiablecer la interconexion e interdependencia de los mismos.

El diagnostico no tiene final, es un instrumento abierto en constante retroalimentacion: un
diagnéstico debe estar abierio a incorporar datos, informacion y nuevos ajustes
establecides a partir de nuevos datos que se vayan obteniendo.

Un diagnostico adquiere un real significado cuando se hace una adecuada
contextualizacion de la situacion-problema diagnosticada
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Caracterizaclon de
la situacion problema

Ejecucion gue tiene Planeacién a partir de

encuenta el diagnéstico . DIAGNOSTICO = - los resuitedon

para disefar estrategias del diagnéstico
operativas

H
Evaluacidn que se

hace a partir del
diagnastico

El diagnostico puede utilizarse para preparar un proyecto de la siguiente manera:
Diagnosticos enfocados hacia un aspecto importante dentro del proyecto.
Anaiisis y definicion de un problema central.

Andlisis de los involucrados.

Analisis de las alternativas.

Priorizacion de acciones a desarrollar.
Definicion de objetivos.

Elaboracion de la matriz de planificacion.
Estudics de factibilidad.

Definicion del enfoque del proyecto.

Dentro de las acciones durante la ejecucion de las actividades de proyecto el diagnostico
puede:

Sensibilizar o vincular a los destinatarios del proyecto.

Mejorar el enfoque de algunos proyectos.

Solucionar conflictos y construir aprobaciones.

Realizar aclividades de capacitacion y formacion.

Construir parlicipativamente en algunos temas del proyecto.

ldentificacion y priorizacion de tematicas.

El conocimiento de la historia, los recursos disponibles, la ubicacion geogréafica, el

equipamiento y los problemas de la comunidad.
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El diagnostico comunitario en la evaluacion permite al Premotor (a) lo siguiente:
Obtener una comprension de la situacion actual y la magnitud de los problemas que el
proyecto pretende resolver en su inicio.
Detectar los cambios o beneficios en la comunidad meta.

|

| £ — . —

Enfoque concebido como aprender haciendo.
| E1 Promotor (a} participa en las actividades diarias de
s encuestados. ‘
Investigacion-Accidn, Favorece los proccesos de cambio de manera
participativa auténoma en los grupos meta
El Promotor (a) sostiene un dialogo con la poblacion, y
, conjuntamente con ella busca soluciones a los
‘ prablemas que le afectan. .
Meétodo que se basa en herramientas de trabajo '
integral y con vision de largo plazo. ‘
Observacidn-participante Tiene en cuenta la dinamica interna de las
comunidades y las situaciones cxternas que
influyen en eilas.
Tiene en cuenta las tradiciones y l0s conocimientos
populares de las comunidades.
Utilizado por la etnografia.
Procedimienios rapidos de Utiliza encuestas basicas y sencillas.
apreciacion Se orienia a la consuita y a promover la participacion
de las comunidades.
Actividad realizada sobre &l terreno.
Estimula y apoya a los miembros de la comunidad
para explorar, analizar y evaluar limitaciones y
| Diagnostico rapido participalivo potenciales.
Permite gue los participanies consiruyan puntos de
vista sobre las tematicas trabajadas.
| Es una metodologia de consulta y diagnostico
cualitative.
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Su principal caracteristica es permitir una comunicacion directa con las fuentes de informacién,
Existen entrevistas estructuradas y semiestructuradas y se caracierizan por:

Utiliza un lenguaje cercano a fas caracteristicas de las Utlliza con frecuencia las pregun-
fuenles de informacion (edad, sexo, nive! escolar). tas corracdas y exactas.
Trabaja con cuestionarios abierlos, utilizando una LLos temas estan predeterminados.

guia con temas claves.
Adapta flexibiemente el procedimienio y Ios temas de
la entrevista a las necesidades del interlocutor.

Entre las opciones para realizar entrevistas se encuentran:

Entrevistas de la comunidad: Se invita a todos los habitantes de una zona especifica
para reunir informacion e ideas acerca de decisiones que los afectan.

Entrevistas con grupos tematicos: Son enfocadas en un tema concreto, por lo general
Con grupos homogeneos.

Entrevistas con informantes claves: Se hacen con determinadas personas gque son
reprasentativas para obtener la informacién necesaria sobre temas concretos.
La observacion es una técnica que se caracteriza por:
Ser explorativa.
Tomar en cuenta la vida diaria de fas personas.
Fomentar el entendimienio det contexto.
A su vez, la observacién permite:
[dentificar nuevos temas a tener en cuenta.

Levantar informacion cualitativa adicional.
Controlar y corregir datos que han sido levantados a través de otras técnicas.

FRESA RUFK[_W\NU.“L N° 01 GESTION DF 1IN PRCMOTOR DE MICROEIPRESA RLRAL

47



48

TEMA No. 03 G e |

Esta técnica se puede desarroliar de la siguiente manera:

Puede ser preparada con anticipacion apoyada con una guia {sistematica) o espontanea
(no sistematica).

Puede desarrollarse en situacicries naturales o situaciones de experimento.

Pueden realizarlas las propias fuentes de informacion (auto-observacién) o puede ser
realizada por otros, quienes deberan elaborar previamente una guia.

Puede realizarse observacion directa o participante gue consiste en un registro
minucioso y sistematico de los fendmenos observados en el contexto. por lo general ia
observaciéon directa debe combinarse con entrevistas a informantes claves para
garantizar la veracidad de los datos recogidos. En la observacion directa se puede hacer
uso de grabadoras, camaras fotogréficas y diarics de notas con la aprobacion de los
participantes.

£l instrumento mas importante en esla técnica es el diario de campo, en el cual se registran
todos los resultados de las conversacicnes, observaciones e impresiones.

Esta técnica puede emplearse en todas las fases, especialmente cuando las decisiones de un

proyecto deben basarse en la comprension y el conocimiento de las condiciones socio-
culturales.
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TEMA No. 03 S are it S aang

¢Que es el diagnoéstico de una microempresa?

El diagnostico es un proceso analitico que permite conocer la situacion real de |a microempresa
en un momento determinado. Permite descubrir problemas y areas de oportunidad, con el fin de
corregir los primeros y aprovechar las segundas.

En el diagnostico se examinan y mejoran no solo los sistemas y practicas de la comunicacion
interna y externa, sino también la relacién interna que lleva la microempresa,

Hay varios tipos de diagnosticos de microempresa, estos pueden ser por su finalidad,
naturaleza, alcance, métodos. plazos, caracteristicas y otras.

Por su aplicacion pueden ser:
1. Preliminares o preventivos.
2. Diagnostico parcial.
3. Diagnéstico integral o general de acuerdo a su ambito o geografia.

Et diagnostico de fa microempresa es fundamental desde todo punto de vista, ya que no se
puede iniciar un cambio o reestructuracion si no sabemos como estan los diferentes
departamentos. Es importante crear una metodologia que oriente a las personas involucradas
en realizar el diagnostico, asi como interiorizar el concepto de que este paso es importante y
necesario si queremos que se vuelvan mas competitivas y mejorar el ambiente organizacional.
Es asi que 1a formacion de equipos en cada area y que estos tengan coordinacion con los
niveles jerarquicos estratégicos conlleven a que encontremos los problemas y se logren
medidas mas exactas, tiempos de respuestas mas cortos y mejores decisiones.

Todas las técnicas de diagnéstico son importantes: los analisis de matrices, el entorno
estratégico, circulos de desempefio, encuestas, mediciones, etc. lo importante es que los
datos que recopilemos para elaborar estas técnicas sean reales y reflejen el estado en el cual
se encuentra la microempresa, sino todo el andlisis que hagamos después sera erroneo.

Después de esto el camino a seguir seria la formulacion de los planes de accion a tomar, las
directivas y objetivos que se buscan en directa correfacion con Ja misién y vision expresada por
area y corroborada en fa vision y mision de la microempresa.

¢A qué llamamos cultura organizacional?

Afos distinlos modos de ser, hacer y pensar del grupo de personas que trabajan en pos de un
objetivo general. Esto incluye: historietas, metaforas, simbolos, comentarios y costumbres, eic.

a0 |
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TEMA No. 03

Bien. Ahora tomemos nuestro emprendimiento y tratemos de responder lo siguiente:
¢ Qué productos ofrecen?

.Cuél es ia ventaja competitiva de sus productos?

. Por qué ta gente compraria estos productos y no tos de la competencia?

;Qué valor agregado tendrian estos productos?

., Cudl es la vision de la microempresa?

. Qué objetivo se han propuesto a large plaza?

., Como imaginan el negocio a futuro?

El diagnostico interno implica determinar gue recursos necesitan y que procesos identificamos.
Recurso: es todo lo que necesita la microempresa para desarrollar el emprendimiento. Los
recursas pueden ser:

a. Humanos: todas las personas que trabajan en la microempresa.

b Financieros: el dinero en efectivo © en cheques, los créditos que se pueden conseguir

o el plazo de pago que otorguen ios proveedores en la compra de mercaderia.

c. Fisicos: recursos de infraestructura (maquinarias, inmuebles, rodados, etc.).
Materiales (insumos y maleria prima necesaria para hacer el bien y/o servicio, Ejemplo:
pegamenta, harina. tinta, hilo, etc.) y el tiempo.

Asimismo y dependiendo de donde provengan estos recursos, podemos identificar entre:
a) Recursos Propios: son los recursos que ponemos a disposicion del emprendimiento.
b) Recursos de Terceros: pertenecen a otra persona, pero fueron puestos oportunamente
a disposicion de la microempresa.

Los procesos de una actividad pueden ser clasificados de la siguiente manera:
De Adquisicién o Compras: este proceso implica la obtencion de insumes, materia prima,
maguinarias, equipamiento, herramientas, utensilios, efc...
De Produccion: implica la transformacicn de los recursos humanos, financieros y fisicos
en el producto terminado.
De Comercializacion y Ventas: que se definen productos (bienes o servicios), mercado,
precio, estrategias de promocion y venta.
De Administracion: es el soporte de las areas de costos, recursos humanos, tareas
generales y registracion contable.
Es muy importante que el Promotor (a) reconozca cada uno de los procesos de una
microempresa, ya que en general nos concentramos solo en el de produccidn y nos
olvidamos de los otros procesos administrativos.
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TEMA No. 03 NSRS Srs i s

Las técnicas aplicables para realizar un diagndstico de microempresa son:

Esla técnica se complementa con ¢l cuestionario y permite recoger
informacion que puede ser investigada hasta en sus minimos detalles en una
conversacion personal con los miembros de una organizacion.

Permite recoger mayor cantidad de informacion de mayor cantidad de
gente y de una manera mas rapida y faciiita el analisis estadistico.

Consiste en un cuestionario especializado
que descubre el proceso de difusion de un mensaje en la organizacién, desde su punto
de origen hasta que logra alcanzar a los diferentes miembros de la misma. Este
método revela el tiempo que toma la difusion de un mensaje, su proooso comunicativo,
quienes bloquean la comunicacion, las redes de comunicacior informal y la manera
como se procesa la informacion.

Sirve para conocer las
experiencias positivas y negativas que existen dentro de la organizacion y la
efectividad o inefectividad de las mismas.

Anatliza la estructura de comunicacion de una
organizacion y su efectividad. Se evalia quien se comunica con quien, que grupos
existen en la organizacion, que miembros actian como puente entre fos grupos, los
blogueos que sufre la informacion, el contenido de la comunicacicn y la cantidad de
informacidn difundida.

Esta técnica selecciona un cierto nlmerc de miembros

representativos de la organizacion para ser enirevistados como grupo. La entrevista se
suele centrar en aspectos criticos de la comunicacion organizacional.
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TEMA No. 030 1 s s

INSTRUCCIONES:
Escriba una V, si es verdadero o una F, si es falso.
1 - Planificar y dirigir reuniones es una actividad gue realiza un Promotor (a}............ (& )
2 .- El que dirige el tema y el grupo son elementos gue intervienen en una reunion....( )
3.- Una reunion debe iniciar hasta que estén presentes todos los participantes........{ )
4 - E! diagndstico comunitaric es importante para tener un cuadro de la situacion
que sirva para las estrategias de actuacion ... (£ )
5.- No es imporiante deniro del diagnostico comunitario conocer los recursos y
medios disponibles para resolver problemas............... (L)
6.- El diagndstico comunitario se utiliza para la definicion de cbjetivos..................... ( )
7- En la fase de ejecucion, el diagnéstico comunitario sirve para realizar
actividades de formacion y capacitaCion. ... (&}
8- En la observacion directa se puede hacer uso de grabadoras, camaras
fotograficas sin la aprobacién de los participantes...................... (=,

INSTRUCCIONES:
Complete los espacios en blanco con la palabra o palabras que hacen correcta la oracion,

1.- Es un proceso analitico que permite conocer la situacion real de la
microempresa en un momento determinado.
2.- Esta técnica se complementa con el cuestionario y permite recoger

informacion que puede ser investigada hasta en sus minimos detalles
en una conversacion personal con los miembros de una organizacion.

3. Es una actividad que frecuentemente realiza el Promotor (a), ya que
muchos de sus objetivos seran logrados a través de la colaboracion
de las socias de las microempresas y no de esfuerzos individuales
aislados.

4.- Pertenecen a otra persona, pero fueron puestos oportunamente a
disposicién de la microempresa.
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TEMA No. 03 C i s

VY
2- (V)
3- (F)
4o (V)
5-(F)
6- (V)
- (V)
8.- (F)

1.- El diagnéstico de la microempresa
2.~ Entrevista
3.- Dirigir reuniones

4 - Recursos de terceros
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INSTRUCCIONES:
Llene los espacics en blanco con lo gue a continuacion se I¢ pide.

1.-Mencicne cinco habilidades de un (a) Promotor (a)

a. b. C.
d e.
2 .Escriba cinco funciones que debe cumplir un (a) Promotor (a)
a. b. C.
d e.
3.-Son responsabilidades de un (a) Promotor (a) en el ambiente de trabajo.
a. b. C.
d
4 - Enliste los aspectos en que contribuyen la capacitacion y la formacion en 1a mujer.
a. b. C.
d
5.- Son aspectos que forman parte de la organizacién y que un promotor debe mangjar
a. h. c.
d
8. Son los elementos administrativos claves de una empresa
a b. C.
d €.
INSTRUCCIONES:

A continuacion se le da una serie de proposiciones, conteste en forma clara y precisa lo que se le
pide en cada una de ellas.

1.- ;Como define un {a) Promotor (a)?

2 - Defina las siguientes cualidades de un (a) Promotor (a).
Sociable:
Mediador:
Asesor:

3.- Defina un concepto de las habilidades del promotor {a).
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INSTRUCCIONES:

Complete los espacios en blanco con la palabra o palabras que hacen correcta la oracion.

1.-

Td hﬁjmm N* 11 GRETION DF 1IN PROMOTOR NF MICRAFLPRESA RIRAL

Es un grupo de compradores y vendedores que estan en contacto
lo suficiente para que las transacciones entre dos de ellos, afecte
las condiciones de compra o de venta de los demas.

Es la que ofrece productos similares a los mismas mercados.
Es de gran importancia porque la microempresa tiene ia necesidad

de llevar un control de sus negcciaciones mercantiles y
financieras.

Es proyectar el futuro deseado. medios necesarios y actividades a
desarrollar para conseguirlo.

Es un proceso para estimular o juzgar el valor y las cualidades de
una persona.
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1.- a. Facilidad para comunicarse con las personas b. Aplicar técnicas y dinamicas grupales
c. Entusiasmo . Seguridad e. Habilidad para organizar y conducir grupos

2 - a. Mantener informado a su jefe inmediato de las actividades realizadas en la microempresa.

b. Elaborar cronograma de las actividades planificadas.

c. Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas en el tempo que fo establezca
La institucion.

d. Planificar conjuntamente con el jefe inmediato las actividades de apoyo a las
Microempresas

e. Planificar cursos, talleres y seminarios en relacion con las diferentes areas dela
Microempresa.

3.- a. Equipos y materiales b. tnformacion confidencial c. Toma de decisiones
d. Supervision.

4.- a. Formacion de grupos . Elaboracion del Reglamento Inferno c. Planes estratégicos
d. Planes operativos.

5.- a. Las mujeres profesionalicen su irabajo b. Desarrollen habilidades empresariales
c. Logren confianza y seguridad en si mismas d. Tomen decisiones acertadas.

&.- a. Los individuos b. La estructura c. La tecnologia d. El ambiente externo
e. La informacion,

1.- Se define como la persona que descubre en una comunidad, empresa o individuo ias
pretensiones de mejoramiento, logrando detectar las necesidades de capacitacion, motivando
en las personas el deseo de superarse.

5. Sociable: debe mostrar alegria y satisfaccion por el trabajo que esta realizando, no debe
mezclar las siluaciones personales ya que esto no le permitiria poder desarrollar su trabgjo en
un ambiente de confianza y tranquilidad, debe establecer una relacion de confianza con las
personas de la comunidad y tas que integran la ME.

Mediador: porque cada vez que sucede un problema interna debe actuar. buscando con los
miembros las soluciones inmediatas que conlleven a mejorar las relaciones interpersonales.
Asesor: porque el éxito de su trabajo dependera en gran manera de las recomendaciones que
de para que ellas puedan despejar las dudas, 0 expresar jas debilidades que sientan para
desarrollar su actividad.

3.~ Son producto de la formacién intelectual y las experiencias adquiridas en el campo laboral estas
habilidades son el complemento de las actitudes.
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1.- El mercado

2.- Competencia

3.~ La contabilidad

4 - Planificar

5.- Evaluacion
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Posicionas manificstas del animo o comportamiento.

Hecho o circunstancia anterior que sirve para
comprender 0 juzgar otros posteriores.

Periodo de ttempo que se considera terminado: 1os
ciclos de |a historia Serie de fases por las que pasa
un fenémeno periodico.

Grafica cuyo eje esta divididoe en fracciones
cronotdgicas (dias, semanas, etc.), de modo que
registre las variacionas en el curso del fiempo del
hecho estadistico estudiado, gue se represenia en el
eje de ordenadas.

Salida de las personas que integran un grupo por
diferentes causas.

Conclusion dei aralisis especifico de la situacion en
general de una comunidad 0 empresa.

Facultad de identificarse con otro grupo o persona
de ponerse en su lugar y percibir lo que sienie.

Hacer que alguien siempre sienta un desco intenso
de realizar algo.

Posibilidad de ejecutar acciones orientadas al
desarrollo 0 mejoramiento.

Principio o base de una cosa, razon principal o
motive con se pretende afianzar y asegurar una
cosa.

Conjunto de lineas que forman los procesaos para
realizar una actividad.

Supervision del aprendizaje de alguna aclividad.

Ver con anticipacion, disponer o preparar medios
contra futuras contingencias.

Dar prioridad o preferencia a una cosa.
Material plastico para proteger los alimentos.

Capacidad propia de los seres vivos de percibir
sensaciones y de responder a muy pequenas
excitaciones. estimulos o causas.Sensibilidad af
calor, alaluz.

nclinacidn a una profesion o carrera
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