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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERÍA
DIRECCIÓN NACIONAL DE EXTENSIÓN AGROPECUARIA

GUIA PARA LA HERRAMIENTA DE MEDICIÓN DEL NIVEL EMPRESARIAL Y ORGANIZACIONAL PARA EMPRESAS Y/U ORGANIZACIONES DEL SECTOR AGROPECUARIO, PESQUERO Y RURAL. 

El propósito de la siguiente guía es orientar a los extensionistas en la forma correcta de cómo debe llenarse la “Herramienta de Medición del nivel empresarial y organizacional para empresas y/u organizaciones del Sector Agropecuario, Pesquero y Rural.  Se pretende evitar diferentes interpretaciones, de tal manera que permita llenar el formato de manera homogénea para evitar diferentes resultados.
       El instrumento, motivo de esta guía, tiene como objetivo identificar en forma integral el nivel de gestión empresarial u organizacional que tienen en un momento determinado las empresas y/u organizaciones vinculadas al Sector Agropecuario, Pesquero y Rural; así mismo permite:  

· Registrar información general sobre la empresa y/u organización y su idea de negocio o unidad productiva. 

· Identificar el nivel de gestión empresarial y/u organizacional que tienen las empresas y/u organizaciones vinculadas con el sector agropecuario, pesquero y rural que son atendidas.  

· Permitir identificar áreas de mejora de las empresas y/u organizaciones. 

· Facilitar la gestión de atención individual por parte de las instituciones correspondientes de forma coordinada e integral, con base a las áreas de mejora identificadas en las empresas y/u organizaciones.  

· Orientar a las empresas y/u organizaciones, según sus necesidades identificadas como resultado de la aplicación del instrumento. 

· Generar una base de datos recopilados a partir de los resultados arrojados por la aplicación del instrumento.  

       Se recomienda aplicar este instrumento en períodos anuales, con el fin de medir la evolución de las empresas y/u organizaciones en cada una de las dimensiones de la gestión empresarial u organizacional.  

Como llenar la Herramienta:
La herramienta viene en formato Excel y consta de de 11 pestañas

Pestaña 1:  se encuentra el Menú principal del documento
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Pestaña 2: se visualizarán las indicaciones generales, en donde se señala que se espera que el llenado de la guía sea de aproximadamente dos a tres horas, por lo que se le deberá indicar a la Organización que se reserve este espacio el día de la reunión.
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Esta herramienta tiene como objetivo medir el nivel de gestién empresarial y organizacional en las empresas y/u organizaciones que solicitan
acompafiamiento y apoyo de instituciones del sector Agropecuario, Pesquero y Rural

Los recuadros blancos en algunas preguntas son para fimitar fas respuestas, es decir, 1o se pusden tilizar dichos recuadros como opcién.
Se calcula que la herramienta se ejecuta en un fiempo 2o mayor a los 60 minutos.

Se recomienda leer previamente la Guia de Aplicacién para una ejecucién correcta de la herramienta.




Pestaña 3: Información General
        En este apartado el instrumento busca recopilar los datos generales sobre la empresa y/u organización. La persona que aplica el instrumento debe asegurarse de completar todas las casillas correspondientes, así como los datos de la persona evaluadora (nombre, lugar y fecha). 

· Identificación e información del entrevistador:   Aquí se debe anotar el nombre y cédula de la persona o personas que realizan la Encuesta por parte de Extensión Agropecuaria.

· Contacto de la empresa u organización:  Se llenará la Región, Territorio, Provincia, Cantón, Distrito y dirección exacta de la ubicación de la empresa (sede central).  

Se llenarán los datos de la persona contacto (está será la persona con la que se mantenga una comunicación fluida de los temas relacionados con el trabajo a realizar).   
De tener alguna diferenciación étnica el grupo se anotará la misma (indígena, afrodescendiente, asiático, blanco, mestizo, etc.).  Etnia indígena: Bribri en Atlántico Sur o Cabécar en Cordillera de Talamanca Ngöbe (llamados Guaymies) en sureste de Costa Rica o Guatuso o Maléku en la Zona Norte o Boruca o Brunca y Térraba en Pacífico Sur o Huetares en Quitirrisí y Zapatón o Chorotega en Pacífico Norte o Misquito en Atlántico Norte o Teribe en Bocas de Toro. 

La discapacidad, capacidad disminuida o impedimento de la persona emprendedora o empresaria debe ser comprobada mediante un atestado o dictamen médico o certificado de discapacidad, un documento otorgado a todas las personas que padecen de alguna alteración parcial o total, o de alguna limitación funcional, dicha limitación puede ser permanente o transitoria, física, sensorial (auditiva o visual), o mental. La Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) es el ente responsable de implementar el proceso de acreditación de la condición de discapacidad o impedimento. 
Se anotará el número de personas que pertenecen a la organización y la división por hombre y mujer.

Etapa de gestación: Identificación de la idea de negocio (aún no se tiene negocio en marcha): Se anotará el nombre la empresa u grupo organizado, se detallará la idea del negocio (es necesario anotar si no es una actividad no tradicional en que consiste) y el sector al cual pertenece y el detalle de la ubicación geográfica.   

Negocio en marcha: En caso de contar con una Empresa en funcionamiento: se llenará nombre de la empresa, cédula juridica, productos y sector al que pertenece, ubicación geográfica, detalles de contacto, tamaño de la organización, figura legal, tiempo de operación, nombre de la marca comercial o alianzas para distribución.  Trabajadores para la empresa sean regulares o estacionales, si son hombres o mujeres.
Datos de formalización de la empresa, referente a: registros, permisos, patentes, pólizas, inscripciones ante MEIC, MAG

	
	
	ETAPAS DE MADUREZ 
	
	

	Gestación 
	Inicio 
	Desarrollo 
	Consolidación 
	Expansión 

	La empresa y/u organización cuenta con una idea productiva y/o económica, pero aún no tiene claridad sobre el modelo de negocio. 
	La empresa y/u organización tiene mayor claridad en el modelo de negocio. Ha iniciado y dado los primeros pasos para las dimensiones valoradas. Ha empezado a generar sus primeros productos y/o servicios, en una versión prototipo y poco valor agregado y con una gestión comercial muy intuitiva, sin un plan de gestión de clientes y sin una estrategia clara. Sus registros contables y operativos son básicos, con una primera aproximación al costeo de sus productos. 
	La empresa y/u organización ha desarrollado algunas de sus áreas funcionales y operativas, con desarrollo de procedimientos básicos pero consistentes. Toma conciencia de la necesidad de formalizarse y da los primeros pasos en esa dirección. Procede a cumplir con algunos aspectos para el desarrollo de la calidad de sus bienes y/o servicios, se encuentra comercializando, aunque a un nivel que todavía no es sostenible, con alguna claridad de la clientela y de sus mercados meta. Ya ha desarrollado su primera estrategia y empieza a tener mayor    conciencia   de sus Mercados meta. 
	La empresa y/u organización ha logrado consolidar alguna clientela, con una estrategia de retención de clientes que adquieren sus bienes y/o servicios debido a una estrategia de promoción estructurada. Su estrategia de negocio obedece a un plan de largo plazo, con planes anuales estructurados, con una estructura organizacional que le brinda estabilidad operativa, cuenta con registros contables y de calidad apropiados y cumple con la normativa legal y la formalización. 
	Además de haber consolidado su mercado local, con un producto o servicio de calidad, la empresa y/u organización ya se ha embarcado en la aventura de conquistar otros mercados. Su estrategia de largo plazo es revisada y monitoreada periódicamente, sus registros contables le permiten realizar análisis de rentabilidad y su estrategia comercial le permite contar con una clientela estable y acceder a nuevos clientes en otras latitudes. Tiene capacidad para reinvertir y diversificar. 


Estas cinco etapas de madurez empresarial deben facilitar el apoyo a las empresas y/u organizaciones, a partir del diseño de una estrategia de intervención integral (interinstitucional e intersectorial) formulada de acuerdo con el nivel de desarrollo en que se encuentre al momento de aplicar el instrumento. Desde una perspectiva técnica y funcional, el enfoque es tomar como base las dimensiones claves en la gestión de un negocio las cuales se detallan a continuación: 
Pestaña 4: Administración y Recursos Humanos
        Áreas que se refieren a la capacidad que tiene la empresa y/u organización para administrar eficiente y efectivamente sus procesos y recursos. Contempla indicadores relativos a: estructura organizacional, personal capacitado y motivado, trabajo en equipo, capacidad para establecer alianzas, etcétera. 
· Plan Estratégico/Plan Operativo:  Grado en que la empresa y/u organización tiene definida y compartida su visión y misión. Hasta dónde la empresa u organización tiene definidos y compartidos los valores y éstos orientan la toma de decisiones. Planes y metas a corto, mediano y largo plazo.
· Relaciones Interpersonales y comunicación:  Capacidad de crear vínculos y relaciones con las personas que conforman la empresa u organización y con otras empresas y/u organizaciones. Con las preguntas que se hacen se busca, que el entrevistado señale el grado de relación, comunicación, dialógo y vínculos que tiene la empresa entre sus colabores (empleados) y otros ámbitos.  Se dan las opciones de: No, casi nunca, a veces, casi siempre y si, en la cual se debe pedir que conteste de acuerdo a la que más se acerque a la realidad.
· Liderazgo:  mediante las preguntas se consulta sobre el grado de liderazgo que tiene la organización a lo interno y externo.
· Recursos Humanos:  Gestión del personal. Salarios, beneficios, contrataciones, desempeño, etc. En estas preguntas se consulta sobre los temas del Recurso Humano de la organización, formación académica, perfil adecuado para cada puesto, capacitación y responsable del proceso en lo interno.  Busca conocer como es el Clima Organizacional y si este coadyuva en el trabajo técnico que realiza.
· Competencias Blandas:  Las habilidades blandas, competencias blandas o habilidades suaves, a veces denominadas en español directamente con el término inglés soft skills, son una combinación de habilidades sociales, habilidades de comunicación, rasgos de la personalidad, actitudes, atributos profesionales, inteligencia social e inteligencia emocional, que facultan a las personas para moverse por su entorno, trabajar bien con otros, realizar un buen desempeño.  También se  define como habilidades blandas como «las cualidades, deseables para ciertos trabajos e independientes del conocimiento adquirido, como el sentido común, el manejo de personas y una flexible actitud positiva.» Sin embargo, si una persona no posee alguna de estas habilidades blandas, en la mayoría de los casos le es posible entrenarse específicamente para acabar adquiriéndola. ​ También puede aprenderla de manera natural relacionándose con otras personas. 

· Capacitación: en este apartado se incluirán los últimos tres años y además se señalarán por separados hombres y mujeres.
Pestaña 5: Mercadeo y Comercialización
Áreas que comprenden el conocimiento y el nivel de gestión para comercializar los bienes o servicios en el mercado, así como los tipos de mercado, clientes y ventas. Contempla indicadores como: gestión de ventas, estrategia de promoción, segmentación del mercado y canales de retroalimentación con sus clientes. 

· Gestión de clientes y ventas: Mide la evolución de la empresa y/u organización en la adecuada gestión para la fidelización de clientes.

· Estrategia de promoción: Medida en que la empresa u organización ha desarrollado una estrategia de promoción de acuerdo con segmentos y nichos claramente identificados, que es mejorada e innovada periódicamente a la luz de los resultados que se van obteniendo.

· Segmentación del mercado: Determina el grado en que la empresa y/u organización tiene claramente definidos y segmentados sus clientes.

· Canal de retroalimentación: Grado en que la empresa y/u organización cuenta con una estrategia de monitoreo y retroalimentación sobre el mercado que le permite definir estrategias de promoción apropiadas.

En estos apartados es necesario conocer el criterio sobre el trabajo con la clientela, forma como se realiza las ventas, promociones y otro tipo de formas para que sus productos lleguen en forma oportuna al cliente meta.    También se consultan temas sobre nuevos productos y estudios de mercado para colocar nuevas opciones.
Pestaña 6:  Producción y Operación
Áreas que se refieren a la gestión que se realiza en los procesos productivos. Contempla la disponibilidad de espacio físico exclusivo y apto para el negocio, la existencia de un sistema o estrategia de compras, un sistema de control de inventarios, sistema de mejora continua, etcétera.

· Espacio físico: Grado en que la empresa u organización cuenta con infraestructura y espacio físico adecuado para producir efectivamente.

· Sistema o estrategia de compras: Medida en que se tiene un sistema de compras, que se revisa y se mejora de manera continua.

· Sistema de control de inventarios: Mide hasta dónde la empresa u organización ha logrado desarrollar un sistema de control de inventarios eficiente, que se revisa y se mejora de manera continua.
Pestaña 7:  Contabilidad y Finanzas
Áreas que comprenden la gestión financiera y contable, refiriendo al uso de un sistema de registro financiero, un proceso de costeo y estructura de precio y financiamiento. 

· Registros financieros: Determina el grado hasta el cual la empresa u organización cuenta con un sistema contabilidad y tiene una cultura de análisis riguroso y efectivo de resultados contables y financieros.

· Costeo y estructura de precios: Mide hasta donde la empresa u organización cuenta con una estructura de costos claramente definida y con una estructura de precios coherente con su propuesta de valor y su posicionamiento en el mercado.

· Financiamiento: Grado en que se realiza una adecuada proyección y uso de los recursos de financiamiento por parte de la empresa u organización.

· Aportes financieros y en especie: Determina de dónde procede el financiamiento que ha adquirido la empresa u organización. Así como también los niveles de ventas de esta.

Pestaña 8:  Gestión Empesarial
Áreas que se refiere al control y de planes referentes al entorno de la empresa u organización. Contempla estrategias de monitoreo y evaluación, planes ambientales, de innovación, de mejora continua, etcétera. 

· Gestión ambiental: Establece el manejo de los residuos, así como también el desarrollo de acciones relacionadas con el bienestar del medio ambiente.

· Innovación: Determina hasta dónde la empresa u organización conoce y utiliza la cadena de valor como instrumento para definir el grado de diferenciación y de innovación.

· Sistema de mejora continua: Mide si la empresa u organización ha logrado un modelo de gestión donde se optimizan y mejoran continuamente los procesos como parte de un sistema de calidad.

Pestaña 9:  Gestión Organizativa
Área que contempla la planificación de todas las acciones que contribuyen al pleno funcionamiento de un sistema. Contempla tipo de organización, base jurídica, buena comunicación interna entre socios, etcétera.  

· Comunicación asertiva: Grado en que la empresa u organización logra dominar técnicas de la escucha activa, entendiendo la aplicabilidad de la comunicación en los procesos de resolución de problemas y negociación.

· Liderazgo situacional: Medida en que la empresa u organización aplica un estilo eficaz de liderazgo, analizando las principales áreas que influyen en los procesos de gestión de personas, fomentando la productividad, la motivación, la responsabilidad y madurez profesional.

· Trabajo en equipo: Grado en que la empresa u organización está orientada al grupo, logra trabajar mejor en equipo que individualmente, es colaboradora y solidaria y hace que las personas trabajen juntas.
· Referente a organizaciones: Grado en que las organizaciones cumplen con obligaciones propias de las mismas.

Pestaña 10: Resultados
       En esta hoja se muestra gráficamente el nivel de madurez para cada variable existente en cada dimensión. Cada esquina de la figura que compone el gráfico muestra la posición en la que se encuentra la empresa u organización en esa dimensión. También muestra un cuadro resumen de las dimensiones con las subdivisiones para una mejor visualización de los porcentajes. Estos resultados son de vital importancia ya que se pretende que sean utilizados para crear planes de acción para las empresas y/u organizaciones a las cuales se les está aplicando la herramienta. 

	CUADRO RESUMEN

	
	
	
	

	ADMINISTRACIÓN Y RECURSOS HUMANOS

	Plan estratégico
	0,00%
	0,00%
	Gestación

	Relaciones interpersonales
	0,00%
	
	

	Liderazgo 
	0,00%
	
	

	Recursos Humanos
	0,00%
	
	

	MERCADEO Y COMERCIALIZACIÓN

	Gestión de clientes y ventas
	0,00%
	0,00%
	Gestación

	Estrategia de promoción
	0,00%
	
	

	Segmentación de mercado
	0,00%
	
	

	Canal de retroalimentación
	0,00%
	
	

	PRODUCCIÓN Y OPERACIÓN

	Espacio físico
	0,00%
	0,00%
	Gestación

	Sistema o estrategia de compras
	0,00%
	
	

	Sistema de control de inventarios
	0,00%
	
	

	CONTABILIDAD Y FINANZAS

	Registros financieros
	0,00%
	0,00%
	Gestación

	Costeo y estructura de precios
	0,00%
	
	

	Financiamiento
	0,00%
	
	

	GESTIÓN EMPRESARIAL

	Gestión ambiental
	0,00%
	0,00%
	Gestación

	Innovación
	0,00%
	
	

	Sistema de mejora continua
	0,00%
	
	

	Alianzas estratégicas
	0,00%
	
	

	GESTIÓN ORGANIZATIVA

	Referente a organizaciones
	0,00%
	0,00%
	Gestación

	
	
	
	 

	Puntaje general 
	0%
	 
	 

	Total de la empresa y/u organización
	Gestación
	 
	


Pestaña 11:  Plan de Seguimiento

	PLAN DE SEGUIMIENTO INDIVIDUAL 

	

	ADMINISTRACIÓN Y RECURSOS HUMANOS
	% 
	Nivel de desarrollo 
	Situación actual
	Acciones
	Institución responsable

	Plan estratégico
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	Relaciones interpersonales 
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	Liderazgo 
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	Recursos Humanos
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	MERCADEO Y COMERCIALIZACIÓN
	 
	Nivel de desarrollo 
	Situación actual
	Acciones
	 

	Gestión de clientes y ventas
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	Estrategia de promoción
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	Segmentación de mercado
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	Canal de retroalimentación
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	PRODUCCIÓN Y OPERACIÓN
	 
	Nivel de desarrollo 
	Situación actual
	Acciones
	 

	Espacio físico
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	Sistema o estrategia de compras
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	Sistema de control de inventarios
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	CONTABILIDAD Y FINANZAS
	 
	Nivel de desarrollo 
	Situación actual
	Acciones
	 

	Registros financieros
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	Costeo y estructura de precios
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	Financiamiento
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	GESTIÓN EMPRESARIAL
	 
	Nivel de desarrollo 
	Situación actual
	Acciones
	 

	Gestión ambiental
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	Innovación
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	Sistema de mejora continua
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	Alianzas estratégicas
	0,00%
	Gestación
	 
	 
	 

	GESTIÓN ORGANIZATIVA
	 
	Nivel de desarrollo 
	Situación actual
	Acciones
	 

	Gestión organizativa
	0,00%
	Gestación
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Glosario y definición de conceptos:

· Actividad económica:  Es una actividad realizada bajo el control y la responsabilidad de una unidad institucional que utiliza insumos de mano de obra, capital y bienes y servicios para obtener otros bienes y servicios.

Asociación: Son entidades conformadas por una serie de individuos que comparten un fin determinado y que comúnmente son creadas para representar los intereses de los asociados ante los diferentes sectores sociales. 

· Alianzas estratégicas: Relaciones entre empresas y/o entidades que comparten un propósito común, basadas en la cooperación y la suma de aportes complementarios.
· Base de datos:  Es un “almacén” que nos permite guardar grandes cantidades de información de forma organizada para que luego podamos encontrar y utilizar fácilmente mediante filtros.
· Bienes: Son todas las materias, productos, artículos, manufacturas y en general, los bienes producidos o adquiridos para su industrialización, comercialización o consume final, los animales vivos, domésticos o no, así como los bienes de capital.

· Cadena de Valor: Todas las actividades que ejecuta una empresa para diseñar, producir, vender y entregar su producto (o servicio) y cómo estas están entrelazadas entre sí (M. Porter), hasta las personas consumidoras el consumidor y/o usuario final. 
· Canal de retroalimentación:  Canales de retroalimentación de clientes y estrategia de monitoreo sobre el mercado que le permite tomar decisiones, mejorar continuamente y definir estrategias de promoción apropiadas. 

· Ciclo de vida: Se refiere a las diversas etapas de madurez de una MYPE. Cada etapa tiene sus características y desafíos propios.
· Competencias blandas: Habilidades vinculadas con la parte emocional, las motivaciones, la conducta y los valores de la persona. 

· Comunicación asertiva: La habilidad de expresar ideas positivas y negativas y los sentimientos de una manera abierta, honesta y directa. Logra dominar técnicas de la escucha activa, entendiendo la aplicabilidad de la comunicación en los procesos de resolución de problemas y negociación. 

· Contabilidad: Es un sistema que consiste en el registro y control sistemático de todas las operaciones económicas que se realizan en la empresa. Su función es generar información financiera que fundamente y oriente la toma de decisiones en la organización. Los sistemas contables permiten desarrollar y comunicar esta información; pueden estar basados en registros digitales (usando computadores), pero también en registros manuales e informes impresos.

· Comercialización:  Es el proceso que abarca las actividades que realiza la empresa en materia de marketing (descubrir qué desea adquirir el mercado) y ventas (promover la adquisición por parte de los clientes de nuestros bienes y servicios).
· Emprendimiento:  Es una manera de pensar orientada hacia la creación de riqueza para aprovechar las oportunidades presentes en el entorno o para satisfacer las necesidades de ingresos personales generando valor a la economía y la sociedad. 

· Emprendedor:  Persona o grupo de personas que tienen la motivación o capacidad de detectar oportunidades de negocio, organizar recursos para su aprovechamiento y ejecutar acciones de forma tal que obtiene un beneficio económico y social por ello. Se entiende como una fase previa a la creación de una MIPYME. 
· Empresa:   Toda unidad productiva de carácter permanente que disponga de los recursos humanos los maneje y opere, bajo las figuras de persona física o de persona jurídica, en actividades industriales, comerciales, de servicios o agropecuarias que desarrollen actividades de agricultura orgánica.
· Estados financieros:  Son documentos que recopilan la información sobre la salud económica de la empresa. Incluyen detalles como el balance de situación (pérdidas y ganancias), estado de flujo de efectivo y la memoria histórica de la información financiera de los últimos meses. 
· Idea de negocio:   Es la respuesta ante una necesidad que demanda el mercado o a una oportunidad deslumbrada en mismo enfoque de mercado y no a un capricho u ocurrencia de la persona emprendedora. 

· Mercadeo: es el proceso administrativo y creativo que conecta la empresa con el cliente. El mercadeo es el responsable de identificar, anticipar y satisfacer los requerimientos rentables del cliente y los intereses del mercado. Lo logra a través de la promoción perfecta del producto adecuado, al precio ideal, para los clientes correctos. 

· Organización: Agrupación de personas físicas que se organizan para satisfacer una necesidad u obtener un beneficio que de forma individual no les es posible alcanzar. 

· Persona Física: Es la persona física capaz de asumir derechos y obligaciones. Toda persona física tiene los derechos que la Constitución y las demás normas le otorgan. 

· Persona Jurídica:   Es un sujeto de derechos y obligaciones que existe, pero no como individuo, sino como institución y que es creada por una o más personas físicas, para cumplir un objetivo social que puede ser con o sin ánimo de lucro. 

· Persona empresaria: Una persona emprendedora es aquella que busca resolver problemáticas, solventar necesidades propias o sociales, o aprovechar oportunidades a partir de ideas creativas en una estructura de negocio, ya sea con fines de lucro o no. 

· Persona colaboradora:   Es cualquier persona que es contratada dentro de la formalidad del caso, ya sea en planilla o como servicios profesionales para apoyar en la gestión del negocio. 

Servicios:   Son todas aquellas actividades que no se pueden incluir en un inventario, las cuales buscan satisfacer una necesidad a cambio de una retribución. 

· Unidad productiva:  Corresponde a un individuo o conjunto de individuos (trabajadores o empleados) y dinero (capital, garantías, avales) administrado por los propietarios o sus representantes, cuyo fin es producir riqueza y que ha estado operando regularmente
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