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¿ Preguntas que solemos hacernos en 
el quehacer de nuestro negocio? 

• Ya vendi la cosecha y donde se me fue el 
dinero. ¿ Cuanto gaste, cuanto gane? 

• Cuanto me costó producir una botella de 
miel, una libra de cera. A que precio puedo 
venderlo? 

• ¿ Cuanto voy a necesitar para la próxima 
cosecha de miel y mantenimiento del 
apiario? 

• Cuando puedo comprar el extractor, más 
cajas, y todo el equipo que necesito? 



 
 

ADMINISTRACIÓN  

 
 

    Es el manejo adecuado de los recursos humanos, 

materiales y económicos de una empresa, para 

obtener la máxima productividad, calidad, eficiencia, 

eficacia y competividad en el logro de sus objetivos y 

resultados. 

 

¿Qué es la Administración? 

La administración cumple 5 

funciones principales: planificación, 

organización, ejecución, control y 

evaluación. 



La administración es la herramienta mas poderosa para la 

permanencia y competitividad de una organización. 

Sirven para obtener información precisa y necesaria de cómo esta 

operando la empresa, de  los socios(as), poder evaluar su 

desempeño y especialmente tomar decisiones en cuanto al rumbo 

de la empresa.  

Para una buena administración, es importante la planificación y 

llevar controles administrativos y registros contables en forma 

sencilla y clara, 

 

¿Porque es importante la administración? 

 
 

ADMINISTRACION BASICA PARA EMPRESAS DEL SECTOR 
AGROALIMENTARIO  

 



     Es la descripción de las actividades mediante  

un conjunto de herramientas que sirven para 

llevar secuencia lógica de las acciones a 

desarrollar por una empresa. 

  

 

 
 

PLANIFICACION 

 
¿Qué es la planificación? 



 
 

HERRAMIENTAS DE PLANIFICACION  

 Plan Operativo o 

de Actividades  

 
1.- Nombre de la empresa 

2.- Periodo 

3.- Actividades a realizar 

4.- Meses y semanas 

5.- Responsable de la 

actividad 

Plan Inversión o 

presupuesto  

 
Detalla los costos o el 

dinero para la realización 

de las actividades 

necesarias para la 

operación de la empresa, 

según orden de ejecución. 



Presupuesto 
El presupuesto es el principal instrumento de 
planeación económica y financiera; es el 
medio por el cual se programan las entradas y 
salidas de recursos económicos del 
emprendimiento que se analiza.  

Conjunto de los gastos e ingresos 
previstos para un determinado 

período de tiempo. 



 
 
                                Ejemplo de un PLAN DE ACTIVIDADES 
Empresa: Cooperativa “La Colmena”   
Período: mayo  a diciembre  de 2021 
 
 

N Actividades a 

Realizar 

Primer Trimestre Segundo Trimestre  Responsab

le de la 

actividad  
MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 

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 Compra de 

insumos, 

azúcar, control 

de Varroa  

x Mario López 

y Teresa 

Rodríguez  

2 Revisión de 

colmenas  

x Marcos 

Ponce y 

Mario López 

3 Cambio de 

reinas 

x x Todo el 

grupo 

4 Alimentación de 

colmenas  

x x x Todo el 

grupo  

5 Colocar 

sustituto de 

polen 

x x x Francisco 

Cárdenas  

6 Cosecha de 

miel 

x x x x x x Todo el 

grupo  

7 Decantado de 

la miel 

x x x Francisco 

Cárdenas  

8 Empacado de 

productos  

x x x Francisco 

Cárdenas  

9 Distribución de 

productos 

x x x Francisco 

Cárdenas  



 

EJEMPLO DEL PLAN DE INVERSION O 
PRESUPUESTO 

 N° COPCEPTO UNIDAD/MED CANTIDAD PRECIO/UNID TOTAL L. 

MANO DE OBRA 

 Chapia y limpia del predio del apiario d/h 4 100.00 400.00 

 Alimentación  d/h 5 100.00 500.00 

 Control de plagas  d/h 1 100.00 100.00 

 Limpieza de colmenas d/h 2 100.00 200.00 

 Cambio de reinas d/h 8 150.00 1,200.00 

 Cosecha de cera  d/h 8 150.00 1,200.00 

 Cosecha de miel  d/h 88 100.00 8,800.00 

 Decantado de la miel d/h 4 100.00 400.00 

 Llenado de botellas d/h 15 100.00 1,500.00 

 Comercialización  d/h 30 120.00 3,600.00 

 d/h 18 120.00 2,160.00 

 d/h 20 100.00 2,000.00 

 d/h 40 80.00 3,200.00 

 d/h 16 100.00 1,600.00 

 d/h 20 100.00 2,000.00 

 d/h 55 100.00 5,500.00 

SUB-TOTAL 34,360.00 



 

REGISTROS CONTABLES 
 

¿Qué son los registros contables? 
 

Los registros, son páginas con cuadros elaborados que 

son útiles para hacer anotaciones de todos los gastos e 

ingresos de las actividades de producción y venta de la 

empresa. 

Nos permiten obtener información 
actual sobre la situación real de la 
empresa  y para llevar un mejor orden 
y control de la misma, que facilite la 
toma de decisiones efectiva y 
pertinente.  



 

REGISTROS CONTABLES 
 

 ¿Cuáles son los registros contables más utilizados en 

una empresa? 
 

Los tipos de registros que maneja una empresa son los 

siguientes: 

Planilla de mano 

de obra 
Recibos Facturas 

Registros de 

entradas y salidas 

Registro de 

cuentas por 

cobrar 

Registro de 

cuentas por 

pagar 

Control de 

inventarios 



Empresa: ____________________________________________           

N° Nombre 
Fecha de 

Ingreso 
Sexo Edad 

Estado 

Civil 
Ocupación Identidad Dirección 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

 

FICHA DE PERSONAL 



 

PLANILLA DE MANO DE OBRA 

NOMBRE DEL 

SOCIO(A) 

ACTIVIDAD DÍAS/HORAS TRABAJADOS 
TOTAL 

DÍAS 

SUELDO  

DIARIO 

TOTAL 

  

FIRMA 

1 2 3 4 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

Daniel 

Humberto 

Pleitez  

Limpia del 

predio de las 

colmenas 

x x x x                      

4 100.00 400.00 

  

Santos Emilio 

Henrique  

Alimentación  x x x x x x x               8 
150.00 1,200.00 

  

José Humberto 

López  

Revisión  x x x x x x x x x x x x x x  

15 100.00 1,5000.00 

  

Xilia Nazareth 

Morga  

Control de 

plagas  

x x x     x                 4 
100.00 400.00 

Xixilia 

Morga 

Rufina E. 

Meza 

Gonzales  

Construcción 

de bancos 

para cajas  

x x x x x x x x x x x x x x 15 

100.00 1,500.00 

  

Jacobo 

Orellana  

Aplicación de 

cintas para 

Varroa 

x x x x x x x x x x x x x x 15 

120.00 1,800.00 

Jacobo 

Orellan

a 

                                        

  TOTAL                             137 670.00 6,800.00   

Empresa: Cooperativa “La Colmena” 

Periodo del 1 al 15 de Junio 

Administrador  Aprobado por Junta Directiva 



 

Comprobantes de compra-venta 

Recibo.  

Un comprobante en el que 

se anota haber recibido un 

producto o dinero. 

Factura  

Es un registro en el 

que se detallan los 

materiales que se 

compran o se venden 

a otra persona.  

Pagos en línea 



 

Registro de Entradas y Salidas 

FECHA DESCRIPCIÓN CANT. 
PRECIO 

UNITARIO L. 

ENTRADA 

DE DINERO 

L. 

SALIDA 

DE 

DINERO L. 

SALDO L. 

1/06/2016 Cobro de cuenta por cobrar 

según factura No 32. 1 380.00 380.00   380.00 

2/06/2016 Pago del recibo de luz  
1 220.00   220.00 160.00 

3/06/2016 Venta de Miel  40 70.00 2800.00   2960.00 

4/06/2016 Compra de botes 100 7.00   700.00 2260.00 

4/06/2016 Venta de cera 10 150.00 1500.00   3760.00 

5/06/2016 Pago del Teléfono  1 120.00   1200.00 2560.00 

5/06/2016 Venta de núcleos 3 2,600.00 7,800.00   10,360.00 

6/06/2016 Pago alquiler terreno 1 3,000.00   3,000.00 7,360.00 

6/06/2016 Venta de Polen  7 300.00 2,100.00   9,460.00 

7/06/2016 Venta de miel  10 70.00 700.00   10,160.00 

7/06/2016 Compra de lamina 

estampada 
100 25.00   2,500.00 7,660.00 

Empresa: Cooperativa la “COSECHA”          

Período del 1 al 7 de Junio de 2016 



Empresa: Cooperativa la “COLMENA”  

Nombre del Deudor: Josefina Maldonado  

 

 

 

Registro de Cuentas por Cobrar 

FECHA DESCRIPCION CANT. 
PRECIO 

UNITARIO L. 

VALOR 

TOTAL L. 
ABONO L. 

SALDO L. 

(Valor Total – 
Abono) 

1/06/2016 Venta de Miel     
10 70.00 700.00 0.00 700.00 

2/06/2016 Abono a cuenta  
70.00 630.00 

3/06/2016 Abono a cuenta  70.00 560.00 

4/06/2016 Venta de cera  
5 150.00 750.00 1,310.00 

4/06/2016 Abono a cuenta  
560.00 750.00 



 

Registro de Cuentas por Pagar 

FECHA DESCRIPCION CANT.  
PRECIO 

UNITARIO L. 

VALOR 

TOTAL L.  
ABONO L. 

SALDO L. 

(Valor Total–Abono) 

1/06/2016 Botes plásticos de 
una 750 ml  20 7.00 140.00 0.00 140.00 

2/06/2016 Botes plásticos de 
750 ml  20 7.00 140.00 0.00 280.00 

3/06/2016 Abono a cuenta  
100.00 180.00 

4/06/2016 Abono a cuenta  
130.00 50.00 

5/06/2016 Botes plásticos de 
750 ml  30 7.00 210.00 260.00 

Empresa: Cooperativa la “COLMENA”         

Nombre del Acreedor: Bodega la Esperanza  



Nombre de la Empresa: Cooperativa la “COLMENA”        

Producto: Miel en botes de 750 ml          

Período: Del 1 de enero Al 31 del Mes de diciembre 

 
Fecha 

 
Descripción 

 
Unidad 

De 
Medida  

 
Costo 

Unitario 

Entradas o 

Ingresos 
Salidas o Egresos Saldo 

Cant. Valor Cant. Valor Cant. Valor 

1/06/2016 Miel de María 
Paredes  

botellas  
70.00 10.00 700.00 10.00 700.00 

2/06/2016 Venta de miel a 
Vicente 
Hernández 

botellas  

70.00 3 70.00 210.00 490.00 

 

Control de Inventario 



 

Procesadora de Miel La Colmena  
Balance General 

Al 31 de Diciembre de 2021 

ACTIVO CIRCULANTE:  
Caja y Banco    Lps. 3,000.00 

Cuentas por Cobrar           8,000.00 

Inventario          10,000.00 

 

ACTIVO FIJO: 

Equipo    Lps. 9,000.00 

Depreciación         - (1,000.00) 

TOTAL ACTIVO FIJO:                            Lps.29,000.00 

 

PASIVO CIRCULANTE: 

Cuentas por Pagar         Lps.8,000.00 

Sueldos por Pagar          3,000.00 

Intereses por Pagar          2,000.00 

Impuestos por Pagar          2,000.00 

TOTAL PASIVO CIRCULANTE:    Lps.15,000.00 

 

Capital Contable   Lps.8,000.00 

Capital Social (aportación de los socios)                         Lps. 6,000.00 

Total:                                                                                                              Lps.14,000.00 

 

TOTAL PASIVO Y CAPITAL :                                          LPS.29,000.00 



 

PROCESDORA DE  MIEL LA COLMENA 
Estado de Perdidas y Ganancias 

Del 1 de Enero al 31 de Diciembre de 2021 

Ventas Netas   Lps.80,000.00 

Costo de ventas          42,000.00 

Utilidad Bruta          38,000.00 

 

Gastos de Operación:    

 Sueldos                   Lps.16,000.00 

 Publicidad              3,000.00 

 Depreciación                                         1,000.00 

 TOTAL:                        20,000.00 

 

Utilidad de Operación:                      18,000.00 

Intereses           10,000.00 

Utilidad antes de Impuesto           8,000.00 

Impuesto a Pagar           -1,000.00 

 

Utilidad Neta del Periodo Lps. 7,000.00 



Rentabilidad  

•Se refiere a la capacidad que tiene la 
empresa de hacer que sus activos 
produzcan rendimientos. 
 

Liquidez  

•Capacidad que tiene el negocio, para 
hacerle frente a sus obligaciones a 
corto plazo. 

Solvencia  

•Muestra la parte de la empresa que es 
de los socios o propietario y cual de los 
acreedores. 

. 

Capacidad de Endeudamiento  
 
• Cantidad y tipo de prestamos que el 

negocio utilizar. 

Razones 
Financieras nos  

muestra la 
eficiencia del 
negocio para 

generar dinero 



Registros y análisis financieros 
para la toma de desiciones 

Registros contables y de 
producción 
Libro de entradas y salidas 
y sus comprobantes 
Planillas de mano de obra 
Registro de mano de obra 
Registros de cuentas por 
cobrar y por pagar 

Estados financieros 
Estados de resultados. 
Película de la empresa 
Balance general. Fotografía 
al día del balance 

Toma decisiones  
Operativas: mayor eficiencia en la mano de obra, que producto, 
cambio de practicas agrícolas entre otros.  
financieras que tienen que ver con el origen y el uso de los fondos: 
Como consigo dinero ( proveedores, crédito financieros, reinversión 
de utilidades, nuevo aporte de capital de los socios) Uso de los 
fondos ( inventarios, ventas a crédito, en equipo ) 
Tramites legales: Créditos, permisos de operación, contratos de 
venta, pago de impuestos entre otros. 
 




