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Emprendimiento y finanzas personales
adelante.



Necesitas

saber qué es...

0e .
L Eficacia:

Capacidad de cumplir las metas y los objetivos previstos en términos de cantidad
y calidad, independientemente de los medios que se utilicen.

.\. 0 0
L Eficiencia:

Capacidaddelograr unfindeterminadomediante laoptimizaciénde los recursosdisponibles.

Estoda salida de dinero del capital de una empresa o persona, es decir, toda obligacion
econémica que deba ser cubierta.

Utilidad que se obtiene de la comercializacion de un producto, bien o servicio. Se establece entre la

diferencia del valor de produccion y el valor de venta. Es decir, si al elaborar una chocolatina invierto

$300 pesos pero vendo mi producto en $500 pesos, la ganancia que obtengo es de $200 pesos.
L)
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ngresos:

Sontodos aquellos recursos econémicos que reciben las personas o empresas como producto de su actividad.

ngresos pasivos: _

El ingreso pasivo es todo aquel que se gana generalmente como producto de una inversion (intereses,
dividendos, rentas, utilidades). Es decir, no se requiere ningun tipo de trabajo para recibirlo, lo que Robert
Kiyosaki define como “el dinero esté trabajando para mi”.

©e
iFlujo de caja:

Es un formato que permite registrar las entradas de dinero (ingresos) y las salidas de dinero (egresos)
para determinar el estado financiero de una persona o una empresa.

Esel periodo de tiempo que se concede a una persona u empresa para el cumplimento de sus
obligaciones. Los tipos de plazo que pueden otorgarse son:

= Largo Plazo:Superior a cinco afios.

= Mediano Plazo: Superior a un afio, inferior a cinco afios.

= Corto Plazo:Inferior a un afio.

Estado de conciencia que permite conocer los recursos que se tienen, mantener una actitud positiva
frente a ellos y saber manejarlos adecuadamente.

Pensando en administrar...

Has terminado satisfactoriamente
el primer bimestre del proyecto “Es-
cuela para el emprendimiento BBVA,
durante el cual has desarrollado la
competencia PRODUCIR. Esto indica
que ya estas en capacidad de generar
dinero en una determinada situacion

anando
en administrar...

a través de las distintas formas de
produccién posibles, bien sea por la
produccion de bienes o servicios o por
la inversion. Pero es muy importante
que sepas que éste es tan solo el
primer paso en el camino que has
de seguir para lograr el éxito en el
manejo de tus recursos financieros y
emprendimiento.

Ahora que ya posees las herramientas para producir dinero, requieres de una segunda competencia
que te permita darle un adecuado manejo a esos recursos, para asi asegurar su crecimiento. Dicha
competencia es ADMINISTRAR y es la que vas a desarrollar en este segundo bimestre. Ademas, con
ella contaras con las herramientas necesarias para ensefiarle a tu familia a ADMINISTRAR mejor los
recursos que poseen, aprender a disfrutarlos a plenitud y asi poder tener una vida méas prospera. De
esta manera, todos alcanzaran un bienestar integral que permita el desarrollo del proyecto de vida que
cada uno se haya trazado.

Por tal razén, la cartilla y las guias de trabajo correspondientes a este bimestre son los insumos principales
para que tengas éxito en esta competencia. No esta de mas recordarte la importancia de que realices
todos los ejercicios que te proponemos, ya que con ellos podras participar activamente en el proximo
encuentro con tu docente y comparieros.

Cuando termines
el bimestre lograras...

ADMINISTRAR activos y pasivos
para alcanzar los objetivos de tu

@ proyecto de vida.




A continuacién encontraras una situacién problema. Léela y analizala para
continuar con la siguiente etapa. Identifica la mejor opcién para que la situacion
resulte favorable al personaje que la protagoniza.

Situacion problema

Dentro de los planes que Camilo tiene como
parte de su proyecto de vida, esta ingresar
han’as? a una escuela de futbol para explotar su
talento en el deporte. De esta manera se
ird preparando para llegar a ser un gran
futbolista. Para lograrlo, Camilo necesita una
sumade dinero mensual para cubrir los gastos
de lainscripcion, la mensualidad, los uniformes
y el transporte para desplazarse al lugar de
entrenamiento. Aunque sus padres lo apoyan,
no cuentan con los recursos necesarios para
cubrir un gasto més en el hogar.

Ayuldale a Camilo a tomar la mejor decision
para poder hacer realidad uno de los suefios
que hacen parte de su proyecto de vida.

Indicador de
actividad

Ve a tus guias de trabajo
y desarrolla el ejercicio

propuesto en ;qué harias?

Compara lo que sabes...

Recuerda que en esta etapa debes demostrar los presaberes que tengas acerca de la competencia del
bimestre: ADMINISTRAR recursos financieros.

No te preocupes, no es necesario que seas un experto en el tema, sino que a partir del andlisis que
hiciste de la situacién que te presentamos anteriormente y desde tu propia experiencia o la de otras
personas que conozcas, expongas lasideas que tienes frente ala administracion de recursos financieros.

Indicador de
actividad

Ve atus guias de trabajo y
desarvolla el ejercicio propuesto
en comparalo que sabes.

Las preguntas
clave para...

Las preguntas clave para administrar...

Lee los textos que te presentamos y continlia con la siguiente etapa, que corresponde a “Traza el mapa
para administrar”.

Este bimestre se desarrolla a partir de las siguientes preguntas orientadoras:

= Qué es administrar recursos financieros?

= ¢Qué relacion tiene el cuadrante del flujo de dinero con la administracion de recursos financieros?
= ¢ Como afectan mis actitudes la administracion de recursos financieros?

® #Como administrar recursos financieros?

® ¢ Qué aspectos podrian dificultar la administracién de recursos financieros?

El propésito de este bimestre es que desarrolles la competencia ADMINISTRAR, lo que te permitira
organizar los recursos financieros que produzcas o que obtengas por otros medios. Asi podrés hacer
posible tu proyecto de vida y darle pautas de mejoramiento a tu familia en cuanto al manejo y a la
distribucién que le dan al dinero. Para ello es necesario que tengas claro el concepto ADMINISTRAR y
todo lo que se asociacon estacompetencia (conceptos, insumos, propositos, procedimientosy actitudes).

{Qué es administrar recursos financieros?

Vamos aempezar por afirmar que, desde nifios, todos somos
administradores, pues ésta es una cualidad propia del ser
humano. De manera intuitiva realizamos actos administrativos
que nos permiten alcanzar logros a través del uso de un
conjunto de recursos, bien sean humanos, materiales, técnicos,
monetarios, de tiempo o de espacio. Un ejemplo claro de ello
es cuando tenemos alguna tarea grupal en el colegio. Nuestro
objetivo es realizarla, y para ello buscamos los recursos
necesarios (apuntes, libros, fotocopias, comparieros).




—
m

Las preguntas
clave para...

Nos organizamos en cuanto al tiempo (determinamos el dia y la hora en que nos
vamos a reunir y calculamos cuantas horas vamos a estar trabajando), asignamos
las funciones a cada integrante teniendo en cuenta sus capacidades y vigilamos
que cada uno esté desarrollando las tareas que le corresponden. Como producto
final, tenemos nuestro trabajo listo para presentar.

Otro ejemplo es cuando vamos con nuestros
padres a comprar los productos de la canasta
familiar que necesitamos para el mes. Nuestro
objetivo es hacer el mercado. Nuestros recursos
son:unalista de lo que necesitamos comprar, el
lugar donde lo vamos a adquirir y el dinero para
pagar. Con dichos recursos, y bajo la direccién de
nuestros padres, lograremos nuestro objetivo:
tener mercado en nuestra casa.

Las anteriores situaciones nos permiten comprender que la administracion esta presente constantemente
en nuestra vida. Con el tiempo, vamos desarrollando un mejor uso de esta competencia, a través de la
experiencia propia o de otros.

Para definir el término ADMINISTRAR, vamos a imaginar la situacion de una familia tal vez parecida
a la nuestra, y de ella vamos a extraer aspectos importantes que nos van a llevar al concepto de la
competencia que queremos desarrollar en este bimestre.

Esta es la situacion de la familia Amaya Suérez. Estd compuesta por cinco integrantes: papa, mama y
tres hijos. Dos de ellos estudian en el colegio y el mayor esté en la universidad. El padre es duefio de
una empresa de calzado y la madre trabaja como cajera en una entidad bancaria.

Los gastos que deben cubrir mensualmente son: pago de servicios publicos (agua, luz, teléfono, gas),
pension de colegios, cuota del carro, administracién del conjunto donde viven, mercado, cuota mensual
para cada uno de los hijos, con la cual se cubren gastos como refrigerios, transporte, fotocopias, entre
otros, y una cuota de ahorro para ir reuniendo el dinero del préximo semestre de la universidad.

Esta familia tiene una particularidad y es que es muy organizada en cuanto al manejo de sus recursos
financieros. Al final de cada mes papa y mama hacen una lista que les permite tener claridad sobre sus
gastos y distribuir de manera adecuada los recursos necesarios para cubrirlos en su totalidad. A esta lista
se le denomina flujo de caja. De esta manera pueden verificar con qué dinero cuentan para un evento
adicional, como por ejemplo una actividad recreativa en un parque, unas vacaciones, o cualquier otro
evento que les permita compartir y fortalecer los lazos afectivos de la familia. Asi pueden también saber
si es posible hacer algln tipo de inversion que los favorezca a mediano o largo Plazo.

)



Las preguntas
clave para...

Lo que la Familia Amaya Suarez hace mensualmente no es otra cosa diferente que
ADMINISTRAR.

Admin

Con este ejemplo podemos decir que ADMINISTRAR es la capacidad que se tiene de
distribuir adecuadamente los recursos financieros con el propésito de cumplir objetivos
fijados a corto, mediano o largo Plazo. Dichos recursos son el insumo principal para que
la competencia ADMINISTRAR se pueda llevar a cabo. Es importante recordar que los
recursos financieros son todos aquellos que representan dinero o que se relacionan
con él, como sus formas tradicionales (monedas o billetes de diferente denominacion,
ya sean de origen nacional, como los pesos colombianos, 0 moneda extranjera, como
el délar, el euro u otros) u otras representaciones, como los CDT, las cuentas de ahorros
o corrientes en entidades financieras y el ahorro programado, que se realiza a través
de entidades bancarias o del estado, como lo es el Fondo Nacional del Ahorro.

El ahorro programado tiene como finalidad reservar mensualmente una cantidad de
dinero determinada, dentro de un periodo de tiempo establecido, con el propoésito de
adquirir un bien o un servicio (vivienda, vehiculo, estudios, vacaciones o libre inversion)
sin la necesidad de acceder a créditos muy exigentes o con altas tasas de interés. Este
tipo de ahorro posee una caracteristica muy importante y es que no se puede retirar
el dinero, ni total ni parcialmente, hasta que no se compre o adquiera el bien o servicio
para el cual fue iniciado dicho ahorro. Vale la pena resaltar que el-ahorro programado
también puede hacerse atitulo personal, que es cuando una persona tiene la cultura del
ahorro y guarda muy juiciosamente parte de sus ingresos, con el propésito de utilizarlos
luego para actividades como las vacaciones o libres inversiones. En este caso, no existe
restriccion sobre el retiro del dinero, ya que dicha persona puede disponer de los fondos
en el momento que los requiera, asf no sea para el fin con el que inicié el ahorro.

Saber administrar los recursos financieros nos garantiza mejorar nuestro nivel
de vida en forma segura. Es decir, el buen manejo que le demos al dinero que
llega a nuestras manos, bien sea por el pago que recibimos por nuestro trabajo
o por una actividad diferente que nos represente un ingreso, nos permitira crecer
o fracasar financieramente, lo cual afecta positiva o negativamente nuestro
proyecto de vida.

Al ADMINISTRAR se busca la optimizacion de los recursos financieros que
se obtengan a través de cualquiera de las formas posibles de produccién
que aprendiste en el bimestre anterior. Dicha optimizacién hace referencia al
aprovechamiento méximo de los recursos con los que se cuenta, utilizandolos
en actividades que produzcan beneficio para las finanzas personales, familiares,
grupales o empresariales, facilitando el logro de los objetivos propuestos. La
optimizacion de los recursos financieros debe basarse en la seguridad econémica
acorto, mediano y largo plazo. Para lograr este proposito es necesario desarrollar
actitudes 6ptimas, como lo son la prevision y la optimizacion. La primera hace
referencia a la capacidad que tiene una persona de planear sus gastos a corto
y mediano plazo, es decir, proyectar sus recursos financieros para cubrir sus
necesidades inmediatas y reservar una parte para cubrir gastos posteriores. La
segunda hace referencia a que los recursos no solo deben permitir cubrir las
necesidades inmediatas o las que se presenten a mediano plazo, sino que deben
generar mas recursos, para garantizar de esta manera la seguridad financiera.

Para lograr una efectiva administracion de recursos financieros, es necesario
conocer y aplicar el proceso que garantiza tal fin, el cual comprende cuatro
etapas especificas: planificar, organizar, dirigir y controlar.

Planificar

Es establecer metas y estrategias para alcanzarlas. Sin una
planeacion adecuada, es imposible saber cémo organizar
los recursos financieros en pro de la realizacion del
proyecto de vida. La planificacion tiene como proposito
minimizar las posibilidades de riesgo, es decir, visualizar
si lo que se va a realizar es realmente el camino que
conduce a alcanzar las metas propuestas. De esta manera
se evitan errores que generen desperdicio de tiempo,
dinero y otros recursos. Asi es posible asegurar el éxito
en lavida de las personas.

Las preguntas
clave para...




Las preguntas
clave para...

Dirigir

Organizar

Es determinar qué tipo de actividades se requieren
para alcanzar un objetivo de manera eficiente. En
esta etapa se determina como se dispondran y
coordinaran los recursos humanos, fisicos, finan-
cieros e informativos para llevar a la practica las
actividades que permitan el logro de los objetivos

e propuestos. Dentro de la organizacion es muy
importante disefiar una estructura que permita la
implementacién de una estrategia que nos lleve
a coordinar las acciones, al mismo tiempo que
evaluamos los resultados de las mismas. El éxito de
esta etapa depende en gran medida de la habilidad
que se tenga para utilizar con eficienciay eficacia
los recursos.

( McDonald’s \

McDonald’s es un establecimiento de comida rapida que se encuentra en
todas las partes del mundo. Esta dirigido a la familia y tiene estandares de
calidad y limpieza muy elevados.

Para la creacion de un McDonald’s, primero se requiere la compra de la
franquicia. Luego se necesita realizar un estudio de mercado, los pronésticos
correspondientes y definir los objetivos del sistema, como calidad, servicio,
limpieza y el valor de sus productos. En esta etapa también se elabora
un listado de las actividades a realizar y del personal necesario para abrir
el establecimiento. Ademas se necesita informacion sobre inmobiliaria y
distribucion de planta, entre otras cosas. (Planificacion)

Las preguntas
clave para...

Los restaurantes de McDonald’s estan a cargo de gerentes y empleados
locales que poseen funciones y responsabilidades distintas para cada una
de las tareas o los departamentos involucrados en el proceso. Por ello es
necesario que se asigne personal especializado para cada tarea, como
por ejemplo, para freir, preparar las hamburguesas, atender a los clientes,

Es la capacidad que tiene una persona, llamese director
o lider, de influir en el comportamiento de otras personas
para lograr la realizacién de un objetivo. Esto implica a su
vez motivar al equipo de trabajo, de tal manera que esto se
vea reflejado en los resultados de los objetivos propuestos.
En esta etapa es muy importante comunicar de forma clara
los objetivos que se pretenden alcanzar. Dirigir es guiar un
proceso y crear condiciones que faciliten que las personas
trabajen conjuntamente, dando lo mejor de si para alcanzar
éxito en lo planeado.

limpiar el local, gerentes, promotores, vigilancia, entre otros. (Organizacién)

Cuando los clientes realicen sus pedidos, habra un operador de caja que
los recibird y enviara la orden mediante micréfonos a los empleados de
turno de cada etapa o tarea del proceso, para que ésta sea despachada
y chequeada antes de llegar a las manos del cliente. (Direccion)

Los duefios y gerentes tienen que asistir a la universidad de las hambur-
guesas, cerca de Chicago, para aprender como manejar un restaurante
de McDonald’s y mantener las normas. Esto se hace con el fin de hacer
un seguimiento riguroso del proceso. (Control)

Tomada de: www.monografias.com

Controlar K J

Controlar es la etapa del proceso administrativo que permite
verificar la gestién y el logro de los objetivos, asi como medir
y corregir el desempefio de cada uno de los miembros que
estén trabajando en determinada actividad que propicie el
logro del objetivo propuesto. Implica medir el desempefio
contra las metas alcanzadas, verificando que se hayan
realizado en los tiempos establecidos.

Las etapas anteriormente expuestas son aplicables a cualquiera de los dos tipos de administracion, bien
sea publica o privada. A continuacion, te presentamos brevemente en qué consiste cada una de ellas.

Administracidon Publica

Para que no te queden dudas sobre las etapas que hacen
efectiva la administracion de recursos financieros, te presen-
tamos la siguiente situacion. Alli podras ver la aplicabilidad
de las mismas.

La administracién publica estd compuesta por un conjunto de acciones encaminadas a llevar a cabo
planes sociales que han sido propuestos por las entidades gubernamentales y con los cuales se busca
satisfacer las necesidades de los ciudadanos, logrando con ello el bienestar general. Este tipo de
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Las preguntas
clave para...

administracion debe buscar el mejoramiento socioeconémico de los individuos
gue conforman la sociedad para lograr mayor calidad de vida, en donde primen
los beneficios generales frente a los particulares, es decir, donde la afectacion sea
un beneficio para un grupo determinado y no para una persona en particular.

Por ejemplo: en el barrio Alcazares hay un predio que pertenece al Estado. Los
habitantes del sector han solicitado a través de una carta la construccién de
un parque para los nifios, ya que no se cuenta con un espacio recreativo en
la zona. Al mismo tiempo, Pedro, quien es propietario de una linea de buses,
ha solicitado que en ese mismo espacio se construya un parqueadero que o
beneficiaria a él y a su negocio. ¢Qué propuesta crees que deberia ejecutar el
Estado, teniendo en cuenta lo que es la administracion publica? Lo ideal es que
responda favorablemente a la peticion de la comunidad, es decir, la de construir el
parque, pues éste finalmente va a ser un espacio para el bienestar de las familias
de la comunidad. La construccion de un parqueadero solamente atenderia los
intereses de una persona en particular.

Los insumos para que la Administracién Publica sea posible se denominan bienes y recursos financieros
del Estado. Corresponden a los bienes que sean de uso publico, es decir, que estén a disposicién de los
habitantes de un pais por parte del Estado. Ejemplos de este tipo de bienes son los servicios pablicos, las
carreteras, el espacio publico, el espacio aéreo, los recursos naturales e hidricos, entre otros. Para que
haya una efectiva administracion puablica se requiere de actitudes como la prevision y la optimizacion. La
primera permite mantener en el corto y mediano plazo los recursos publicos necesarios para satisfacer
las necesidades de la poblacién. La segunda permite producir, a partir de los mismos recursos, una
mayor cantidad de ellos, para garantizar, a futuro, un cubrimiento mas amplio de las necesidades de
los habitantes del pais.

Administracion Privada

Su proposito fundamental es la consecucion de objetivos financieros que se plantean los individuos,
las empresas y las organizaciones de caracter privado, con la finalidad de incrementar su patrimonio
y servir a una parte de la sociedad. Cada empresa trabaja en pro de su crecimiento, por lo cual utiliza
los recursos financieros que produce para asociarse con otras empresas 0 hacer inversiones que le
generen ganancias significativas.

Los insumos requeridos para que la administracion privada sea posible son los bienes y recursos
financieros que no son del Estado, sino que pertenecen a individuos, empresas o asociaciones que
buscan administrarlos.

Aligual que en la administracion publica, también se requiere de la aplicabilidad del proceso administrativo
y de las actitudes de prevision y la optimizacion.

Indicador de
actividad

Ahora que ya leiste lo que es ADMINISTRAR,
Ve a tus guias de trabagjo y desanolla el
ejercicio propuesto en constriye

Las preguntas
clave para...

tu propio significado.

;{Qué relacion tiene el cuadrante del flujo de dinero con la
administracion de recursos financieros?

Todos los seres humanos, independientemente de la actividad que realicemos y la
ubicacion que tengamos en el cuadrante del flujo de dinero, requerimos desarrollar
la competencia ADMINISTRAR para lograr optimizar nuestros recursos financieros
y hacerlos més rentables en pro de nuestro beneficio y de la realizacién de nuestro
proyecto de vida.

Es evidente que las personas que se ubican al lado derecho del cuadrante del flujo
de dinero, como los duefios de empresa e inversionistas, se caracterizan por ser muy
competentes a la hora de administrar. Esto se debe a que han desarrollado las actitudes
de prevision y optimizacion, lo cual les ha permitido ADMINISTRAR adecuadamente
sus recursos y hacer de ellos la base que garantiza el éxito de su situacion financiera.
Caso contrario es el de los empleados y autoempleados, ya que éstos, en la mayoria
de los casos, se dejan llevar por impulsos al momento de distribuir su dinero y dejan
en evidencia las actitudes de inmediatismo e improvisacion. Vale la pena resaltar que
no en todos los casos se desarrollan dichas actitudes. Hay algunas excepciones en
las que se puede notar la aplicabilidad de las actitudes de prevision y optimizacién en
las personas que dependen econdémicamente de un salario y/o de las ganancias que
les da su propio negocio, logrando de esta manera mantener un buen nivel de vida.

A continuacion te presentamos algunas de las caracteristicas propias de las personas que
se ubican en cada cuadrante, teniendo en cuenta su competencia para ADMINISTRAR
sus recursos financieros. Vale la pena aclarar que no todas las personas que se ubican
en cualquiera de los cuadrantes del flujo de dinero comparten las mismas caracteristicas
que se presentan a continuacion.




Persona Tipo E\/IPLEADO Persona Tipo DUENO DE EMPRESA

1. El uso de sus recursos financieros esta guiado por impulsos. 1.~ Es muy organizado en el manejo de su dinero.
| 2. Adquiere endeudamientos injustificables, por comprar cosas que en el 2. No gasta dinero en cosas o circunstancias que no hagan parte de su I
S preguntas momento no le son necesarias. lista de prioridades. S preguntas
clave para... clave para...
3. Considera que adquirir cosas costosas que se salen de su presupuesto es 3. Siempre hace una reserva para cubrir gastos eventuales o posteriores
sinénimo de superacion personal. que no estan contemplados en su planeacion.
4. Sienten que darse “lujos” comprando cosas innecesarias es la recompensa 4. Sacrifica necesidades personales en pro de las necesidades de su
a su trabajo. empresa.
5. No tiene en cuenta un adecuado proceso para ADMINISTRAR su dinero. Es 5. Tiene en cuenta las etapas para administrar adecuadamente sus recursos
decir, no existe una planificacion de sus gastos que le permita establecer financieros, lo cual le permite establecer con claridad cada uno de sus
mecanismos de orden, direccién y control. Aunque asegura hacerlo men- movimientos econémicos. De esta manera logra el equilibrio perfecto
talmente, cuando se ve sin dinero su argumento es “no sé que se me hizo entre sus gastosy su presupuestoy evita endeudamientos innecesarios.
el dinero”.
Persona Tipo AUTOEMPLEADO Persena Tipo I NVERSIONISTA
1. Soluciona dia a dia lo que se va presentando. 1. Siempre est& pensando en la forma de que sus recursos crezcany le

generen mas recursos.
2. No existe una planificacion de su dinero en términos de hacerlo rendir para

un tiempo determinado. 2. No se conforma con lo que tiene; busca tener mas.

3. Lalibertad que le genera ser su propio jefe la aplica también al uso del 3. Esta a la expectativa de los mejores negocios para invertir en ellos
dinero sin planificacion alguna. parte de su dinero.

4. Pospone necesidades propias de su negocio para darle prioridad a algunas 4. Serodea de gente financieramente inteligente.

necesidades personales.
5. Para €, el proceso para administrar adecuadamente sus recursos es de

5. Aligual que el empleado, no tiene en cuenta las etapas del proceso adecuado vital importancia. No pasa por alto ninguna de las etapas y tiene especial
para administrar sus recursos financieros, lo cual no le permite medir los cuidado con la de planificacién, en la cual establece con claridad objetivos,
gastos que efectlia en relacion con su presupuesto. En ocasiones se ve estrategias y presupuestos. Asi puede ver la viabilidad de lo que desea
obligado a buscar medios de financiamiento o a contraer sociedades con realizar con su dinero.

otras personas que inviertan en sus negocios.




