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PRESENTACION

Bienvenido al modulo auto instruccional de administracién y Personal, finanzas y Marketing
Digital, disefiado para proporcionarte una comprension integral de los conceptos
fundamentales y las practicas esenciales en el campo de estas areas de la empresa.

A lo largo del médulo, analizaremos marcos conceptuales y teorias clave que sustentan la
toma de decisiones administrativas, la gestiéon del talento humano y aspectos financieros
claves, asi como la gestion de marketing digital.

Al finalizar, contaras con una base sélida para comprender los conocimientos en contextos
empresariales diversos y que seran considerados en profundidad a lo largo de tu carrera
profesional.

Te felicitamos por inclinarte a estudiar alguna de estas carreras del campo empresarial, ya
que te brinda habilidades clave para gestionar y liderar organizaciones en un entorno
competitivo y globalizado. Proporciona conocimientos en areas como administracion,
finanzas, marketing y recursos humanos, fundamentales para la toma de decisiones
estratégicas. Ademas, fomenta el pensamiento critico, la creatividad y la innovacion,
esenciales para enfrentar desafios empresariales. Las carreras empresariales ofrecen
amplias oportunidades laborales en sectores diversos y permiten emprender proyectos
propios. Finalmente, contribuyen al desarrollo econémico y social, generando empleo y
mejorando la calidad de vida.

"El éxito en el mundo empresarial no se mide solo por tus conocimientos, sino por
tu capacidad de adaptarte, innovar y nunca dejar de aprender. Cada desafio es una
oportunidad para crecer y acercarte a tus metas."




PARTE ]ﬂ: DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y PERSONAL

.Unidad 1: La Administracion y su Evolucién

En esta unidad, se te introducira a la administracién, comprendiendo su
definicién, importancia, y como ha evolucionado a lo largo del tiempo.
Examinards los origenes y el desarrollo de la administracion, asi como las
principales teorias administrativas que han influido en la practica moderna de la
gestion.

Unidad 2: Habilidades del Administrador

La segunda unidad se enfoca en las habilidades esenciales que debe poseer un administrador.
Aprenderas sobre las habilidades técnicas, conceptuales y humanas, y como cada una de ellas
contribuye al éxito en la gestién y liderazgo dentro de una organizacion.

Unidad 3: Funciones de la Administracion

En la tercera unidad, descubriras las funciones del proceso administrativo, que incluyen la
planeacion, organizacién, direccién y control. Estas funciones son fundamentales para la
administracion efectiva y te proporcionaran una base sélida para comprender como se gestionan las
organizaciones.

Unidad 4: Analisis del Entorno Empresarial

El andlisis del entorno empresarial es crucial para la toma de decisiones estratégicas. En esta unidad,
estudiaras cémo identificar y analizar los factores del entorno a través del andlisis PESTEL, y cdmo
las organizaciones pueden adaptarse a estos factores para mantenerse competitivas.

Unidad 5: Gestion del Talento Humano

La dltima unidad se centra en la gestién del talento humano, abarcando procesos clave como el
reclutamiento y seleccion de personal, la formacion y desarrollo de empleados, y la evaluacion del
desempeno y compensaciéon. Aprenderas sobre las mejores practicas para gestionar el capital
humano, que es un recurso vital para cualquier organizacion.

Este modulo esta disefiado para ser interactivo y dinamico, con actividades practicas y ejemplos
reales que te permitiran aplicar los conceptos aprendidos a situaciones del mundo real. A medida
que avances en cada unidad, desarrollaras una comprension mas profunda de la administracion y
estaras mejor preparado para ingresar a las carreras del area de administracion de empresas.
iEmpecemos este viaje hacia el conocimiento administrativo!

Unidad 1: La Administracién y su evolucion
Objetivos:
e Analizar el concepto de administracidn

o Comprender los origenes y el desarrollo de la administracién.
« ldentificar y analizar las principales teorias administrativas.



Contenido:
1.1. ¢Qué es la Administracion?

La administracion es una ciencia social que se encarga de planificar, organizar,
dirigir y controlar los recursos (humanos, materiales, financieros y tecnolégicos) de
una organizacion, con el objetivo de lograr sus metas de manera eficiente y eficaz.
En pocas palabras, la administracion es el arte de hacer que las cosas sucedan.

Idalberto Chiavenato, la define asi: “administracion es el proceso de planear,
organizar, dirigir y controlar el empleo de los recursos organizacionales para
conseguir determinados objetivos con eficiencia y eficacia”. (Chiavenato, 2019)

1.2. Importancia de la Administracion

La administracion es esencial para el funcionamiento exitoso de cualquier
organizacion, ya sea una empresa, una institucion educativa, una ONG o un
gobierno. Su importancia radica en los siguientes aspectos:

« Eficiencia: La administracién busca optimizar el uso de los recursos,
minimizando los desperdicios y maximizando los resultados.

« Eficacia: Se enfoca en alcanzar los objetivos establecidos, garantizando
que las acciones realizadas estén alineadas con la vision de la
organizacion.

o Adaptacion al cambio: La administracion permite a las organizaciones
adaptarse a los cambios del entorno, anticipandose a las tendencias y
aprovechando las oportunidades.

« Desarrollo de personas: Fomenta el crecimiento profesional de los
empleados, creando un ambiente de trabajo positivo y motivador.

« Innovacion: Estimula la creatividad y la busqueda de nuevas soluciones
para mejorar los procesos y productos.

« Responsabilidad social: Orienta a las organizaciones hacia practicas
sostenibles y éticas, contribuyendo al bienestar de la sociedad.

1.3 Origenes y Desarrollo de la Administracion

o La administracidn tiene sus raices en la antigledad, con practicas
organizativas observadas en las civilizaciones egipcia, china, griega
y romana. Sin embargo, la administracion moderna comenzé a
desarrollarse a partir de la Revolucién Industrial en el siglo XVIII,
cuando la necesidad de mejorar la eficiencia y la productividad en las
fabricas llevé al desarrollo de principios administrativos sistematicos.

| ACTIVIDAD No. 1

Concepto de Administracion

' Expresa con tus palabras la importancia de la administracion.




Unidad 2: Habilidades del Administrador
Objetivos:

« lIdentificar y desarrollar las habilidades esenciales
para un administrador eficaz.

« Aplicar estas habilidades en situaciones practicas de
gestion.

*J A4

Contenido:
2.1. Habilidades Técnicas

Se refieren a las competencias especificas y conocimientos practicos necesarios
para realizar tareas relacionadas con la gestion. Incluyen:

Conocimiento de herramientas y software: Excel, ERP, CRM, etc.
Analisis de datos: Interpretacion de informes financieros, estadisticas.
Gestidn de proyectos: Planificacidon, ejecuciéon y control de proyectos.
Operaciones: Produccion, logistica, cadena de suministro.

2.2. Habilidades Conceptuales

Estas habilidades permiten a los administradores entender el panorama general
de la organizacion, tomar decisiones estratégicas y visualizar el futuro de la
empresa. Incluyen:

« Pensamiento estratégico: Visidén a largo plazo, analisis del entorno.

o Resolucion de problemas: Identificacion y solucion de problemas
complejos.

« Toma de decisiones: Evaluacion de alternativas y eleccion de la mejor
opcion.

« Innovacion: Generacion de nuevas ideas y adaptacion al cambio.

2.3. Habilidades Humanas

También conocidas como habilidades blandas, son esenciales para interactuar
con personas, construir relaciones y liderar equipos. Incluyen:

« Comunicacion efectiva: Escucha activa, expresion clara, negociacion.

o Liderazgo: Motivacién, inspiracion, delegacion.

« Trabajo en equipo: Colaboracion, resolucion de conflictos.

« Inteligencia emocional: Autoconciencia, empatia, manejo de emociones.

Ahora te invitamos a desarrollar las siguiente actividad que te permitirdn evaluar
tu aprendizaje. Sino lo has logrado, debes seguir intentandolo.



q ACTIVIDAD No. 2

Estudio de caso: En esta simulacion, te pondras en la piel de un gerente de una
empresa de telefonia movil que enfrenta una disminucion en la cuota de mercado.
Tu objetivo sera desarrollar tus habilidades técnicas, conceptuales y humanas para
revertir |a situacion y llevar la empresa al éxito.

Unidad 3: Funciones de la Administracion
Objetivos:

o Comprender las funciones esenciales de la
administracion.

« Aplicar las funciones administrativas en situaciones
practicas de gestion.

3.1. Las Funciones del Proceso Administrativo
e Planeacion

La planeacion es la funcion primordial del proceso administrativo que establece el
rumbo de la organizacion. Consiste en la formulacién de objetivos y la
determinacién de los recursos y actividades necesarias para alcanzarlos. La
planeacion se subdivide en varias fases:

1. Establecimiento de objetivos: Definir lo que se desea lograr en un periodo
determinado.

2. Analisis de la situacion actual: Evaluar los recursos disponibles y las
condiciones del entorno.

3. Determinacion de alternativas: Identificar posibles cursos de accion.

4. Evaluacion de alternativas: Comparar las alternativas considerando los
recursos, el tiempo y el impacto.

5. Seleccidn de la mejor alternativa: Optar por la opcién mas viable y
efectiva.

6. Implementacion del plan: Poner en marcha las acciones planificadas.

7. Evaluacioén y control: Supervisar los resultados y realizar ajustes
necesarios.

e Organizacion

La organizacion es el proceso mediante el cual se estructuran y coordinan los
recursos y actividades para alcanzar los objetivos establecidos. Incluye la



definicidén de la estructura organizacional, la asignacion de roles y la delegacién de
responsabilidades. Los componentes principales de la organizacién son:

1. Divisidn del trabajo: Asignar tareas especificas a individuos o grupos.

2. Departamentalizacion: Agrupar tareas similares en unidades o
departamentos.

3. Jerarquia: Establecer niveles de autoridad y responsabilidad.

4. Coordinacion: Asegurar que las actividades de diferentes unidades estén
alineadas y sean coherentes.

5. Recursos: Distribuir los recursos necesarios (humanos, financieros,
materiales) para la ejecucion de las tareas.

e Direccion

La direccién implica influir, motivar y liderar a los empleados para ejecutar los
planes de la organizacién. Comprende varios aspectos fundamentales:

1. Liderazgo: Capacidad para inspirar y guiar a los empleados hacia la
consecucion de los objetivos.

2. Motivacion: Técnicas y estrategias para incentivar a los empleados a
mejorar su desempeno.

3. Comunicacion: Flujo de informacion entre los diferentes niveles de la
organizacion para asegurar que todos estén alineados con los objetivos.

4. Toma de decisiones: Proceso de seleccionar la mejor opcidn entre
diversas alternativas.

5. Supervision: Monitoreo de las actividades y desempeno de los empleados
para garantizar que se cumplan los objetivos.

e Control

El control es la funcidén que garantiza que las actividades reales se ajusten a las
actividades planificadas. Implica medir el desempefio, compararlo con los
estandares establecidos y tomar medidas correctivas cuando sea necesario. Los
pasos del control incluyen:

1. Establecimiento de estandares: Definir los criterios de rendimiento que se
desean alcanzar.

2. Medicion del desempeno: Evaluar el rendimiento real mediante
indicadores y métricas.

3. Comparacion: Confrontar el rendimiento real con los estandares
establecidos.

4. Correccion: Implementar acciones correctivas para subsanar desviaciones
y mejorar el desempefio.



CONSIGNA DE APRENDIZAIJE No. 3

De acuerdo a las funciones del proceso administrativo, identifica a que funcién se refieren los
siguientes elementos o conceptos:

Unidad 5: Gestion del Talento Humano
5.1 Reclutamiento y seleccion de personal

El reclutamiento y la seleccidén de personal son procesos criticos para atraer y
elegir a los candidatos mas adecuados para la organizacion. Los pasos incluyen:

1. Analisis del puesto: Definir las responsabilidades, competencias y
habilidades necesarias para el puesto.

2. Publicacidon de vacantes: Difundir las oportunidades de empleo a través
de diversos canales.

3. Evaluacion de candidatos: Revisar curriculos, realizar entrevistas y
pruebas para seleccionar a los candidatos mas aptos.

4. Contratacion: Formalizar la relacién laboral con el candidato seleccionado.

5.2 Formacion y desarrollo de empleados

La formacién y el desarrollo son esenciales para mejorar las competencias y
habilidades de los empleados, asi como para prepararlos para futuros roles dentro
de la organizacion. Incluye:

1. Capacitacion: Proveer programas de entrenamiento para desarrollar
habilidades especificas.

2. Desarrollo profesional: Ofrecer oportunidades de crecimiento y avance en
la carrera.

3. Evaluacioén continua: Medir la efectividad de los programas de formacion y
realizar ajustes necesarios.

5.3 Evaluacion del Desempeiio y Compensacion

e Sistemas de evaluacion del desempeno



La evaluacién del desempero mide y analiza la contribucién de los empleados a
los objetivos organizacionales. Los componentes de un sistema de evaluacion del

desempenfo incluyen:

1. Criterios de evaluacion: Establecer los indicadores de rendimiento que

seran evaluados.

2. Métodos de evaluacion: Utilizar herramientas como autoevaluaciones,
evaluaciones de 360 grados y revisiones de desempenfo.
3. Retroalimentacion: Proveer comentarios constructivos y planificar el

desarrollo futuro.

o Estrategias de compensacion y beneficios

Las estrategias de compensacion y beneficios buscan atraer, motivar y retener a

los empleados. Incluyen:

1. Salarios competitivos: Ofrecer sueldos que sean atractivos en el mercado

laboral.

2. Bonificaciones: Proveer incentivos econdmicos basados en el desempefio.
3. Beneficios adicionales: Ofrecer prestaciones como seguro de salud,

planes de retiro y tiempo libre remunerado.

4. Reconocimiento: Implementar programas de reconocimiento para destacar

los logros y contribuciones de los empleados.

“y

;LI ACTIVIDAD No. 5

Instrucciones: Coloca en la rayita de la izquierda, la letra que corresponda a la

respuesta correcta.

____ Definir las responsabilidades, competencias y habilidades necesarias
para el puesto

____ Difundir las oportunidades de empleo a través de diversos canales
_____Revisar curriculos, realizar entrevistas y pruebas para seleccionar a los
candidatos mas aptos.

_____Formalizar la relacion laboral con el candidato seleccionado.
_____Proveer programas de entrenamiento para desarrollar habilidades
especificas.

_____Ofrecer oportunidades de crecimiento y avance en la carrera.
_____Medir la efectividad de los programas de formacion y realizar ajustes
necesarios.

_____Establecer los indicadores de rendimiento que seran evaluados.
_____Proveer incentivos econdmicos basados en el desempeiio.
_____Ofrecer prestaciones como seguro de salud, planes de retiro y tiempo
libre remunerado.

A. Andlisis del puesto

B. Publicacion de vacantes
C. Evaluacién de candidatos

D. Contratacién
E. Capacitacion

F. Desarrollo profesional
G. Evaluacién continua

H. Criterios de evaluacion
I. Bonificaciones
J. Beneficios adicionales
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universitarias'.
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PARTE 2. ADMINISTRACION FINANCIERA.

Unidad 1: La Administracion Financiera de la Empresa.

manera efectiva. Este tipo de gestion regula

La administracion financiera es la disciplina
que se encarga de planear, organizary
controlar la distribucion de los recursos
economicos de la empresa, en pro de
generar una mayor rentabilidad del negocio.
Al realizar una gestién exhaustiva de los
gastos e ingresos se define el rumbo de la
empresa.

Una empresa requiere de la administracion
financiera para colocar sus recursos en las
diferentes areas, a fin de que esta opere de

tanto los ingresos propios, como los

obtenidos por terceros, por ejemplo, los provenientes de accionistas o de la financiacion.
La administracion financiera es una de las principales areas operacionales en una

empresa; por lo regular encontramos las

siguientes areas: Contabilidad/Finanzas, Mercadotecnia,
Recursos Humanos y el area de Operaciones.

Contabilidad/Finanzas: Comprende las relaciones entre la
contabilidad y las funciones financieras de la empresa; son los

~ARTEDE AJMNS TRAR ONERC
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encargados de tomar decisiones, dependen de los estados
financieros que se elaboran. Su objetivo es maximizar sus utilidades; y requiere un
comportamiento ético al mostrar los resultados financieros a los inversionistas y a otros

participantes empresariales.

LQUE ES FINANZ AS?

ESTA RELACIONADA

CONTABLIDAD

P

e

Sistemas de Informacion: comprende, por qué la
informacion, incluyendo la financiera es importante
para los gerentes de todas las areas funcionales; la

documentacion que deben generar las empresas para cumplir con diversas

regulaciones.

Administracion: Usted debe comprender las diferentes formas legales de la organizacién
empresarial; como comunicar el objetivo de la empresa a los empleados y a otros
participantes empresariales; las ventajas y desventajas de

Marketing: Comprende la importancia del por qué incrementar las ganancias de una
empresa y su relacion con la participacion del mercado, las relaciones con los clientes y
por qué las marcas de una empresa son parte importante de su valor para los

inversionistas.

Operaciones: Comprende temas relacionados con los beneficios financieros del
incremento de la eficiencia en la produccion de la empresa; por qué maximizar las

Y



ganancias a través de una reduccion de costos puede incrementar el valor de la
compafia.

Muchos de los principios de la administracion financiera se aplican también en la vida
diaria. El aprendizaje de los principios financieros basicos nos puede ayudar a administrar
nuestro dinero con mayor eficacia.

ACTIVIDAD No. 1

1. Basandonos en la introduccion a la administracion financiera, complete el siguiente
esquema:

|Areas operacionales en la empresa

l GERENCIA I

1. Coloque en el rectangulo, los nombres de las areas en un modelo de empresa.
2. Enlalinea inferior, coloque lo que distingue a cada area.

Unidad 2. Las Finanzas y los negocios:

El campo de las finanzas es amplio y dinamico. Afecta todo lo que hacen las empresas,
desde la contratacion de personal para la construccion de una fabrica hasta el
lanzamiento de nuevas campafias de publicidad. Debido a que existen componentes
financieros importantes en casi cualquier aspecto de una empresa, existen muchas
oportunidades de carreras orientadas a las finanzas para aquellos que entienden los
principios financieros basicos que se describen en este libro. Incluso si usted no se
imagina en una carrera de finanzas, descubrira que la comprensién de unas cuantas
ideas financieras clave le ayudara a convertirse en un consumidor mas inteligente y un
inversionista prudente con su propio dinero.

Importancia de la gestion financiera

El aspecto mas valioso de la administracion financiera es que ofrece una visién
panoramica de la condicion econémica de la empresa. Por si misma, es util para saber en
qué estado se encuentra el negocio y hacia donde puede dirigirse.



También puede beneficiar a la empresa de la siguiente forma:

La toma de decision. Al conocer el estado general de una organizacion, puedes
realizar un analisis que dé las pautas para tomar decisiones, ya sea para destinar
recursos o evaluar inversiones.

Ayuda a prever. La informacidn veridica sobre tus operaciones durante un largo
plazo que permite planificar a futuro y garantizar la competitividad de la empresa.
Mantiene el equilibrio. Administrar las finanzas promueve un equilibrio en el flujo de
efectivo. Para que no tener mas egresos que ingresos y estableces estrategias para
obtener mayores entradas de capital.

Permite la planeacion. Gestionar las finanzas que implica reconocer los limites de
gastos que se tiene. De este modo, se administra mejor los numeros y se elige con
responsabilidad, en consideracion a cuanto se puedes gastar y cuanto se espera
ganar.

La gestion financiera es la responsable de que plantees los objetivos medulares de los
negocios, siempre en busca de optimizar los recursos y el rendimiento de la empresa. Por
consiguiente, determina la permanencia y posicionamiento de la comparia en el mercado.

ASIGNACION No.2

La gestion financiera brinda informacion sobre la condicion econémica de la empresa.

Escriba un ejemplo de los beneficios de la Administracion Financiera:

Toma de Ejm:
decisiones

Ayuda a Prever Ejm:

Mantiene el Ejm:
equilibrio

Permite la Ejm:
planeacion

Objetivos de la administracion financiera

La administracién financiera es estratégica, asi que responde a diversos propdsitos para
lograr su éxito.

Algunos sus principales objetivos:

1. Correcto funcionamiento de la empresa:

La administracioén financiera se encarga de brindar los recursos necesarios a cada una de
las areas de tu empresa, a fin de que cumplan con sus tareas diarias. También, decide los
limites de gastos e inversion para obtener mejores resultados y cuida que no falten ni
sobren recursos.

2. Manejo eficiente de recursos:




Se encarga de fijar qué se hace con los recursos de la organizacién, a cuanto ascienden y
en qué se invertiran para obtener mas ganancias. Regula todas las cuentas de tu
empresa: ingresos y cobros; pagos a proveedores; pagos de planillas; deudas; pagos de
impuestos al gobierno; gastos de alquiler y servicios: compra de mercancia, materia
prima, herramientas y maquinaria. Asimismo, organiza las inversiones internas y externas.

3. Disminuir pérdidas:

Con el respaldo del historial de finanzas de la empresa y los estudios de mercado, la
gestion financiera se encarga de realizar proyecciones de resultados para evitar pérdidas
de los recursos invertidos. A su vez, le ayuda a tomar decisiones inteligentes y favorables
para el futuro de la empresa.

4. Incrementar beneficios:

La administracién financiera siempre se esfuerza por economizar y ahorrar todo el dinero
posible, sin dar lugar a una disminucién de la calidad de los productos o servicios. El
objetivo es lograr mayores utilidades y rentabilidad, lo que se traduce en mejores
beneficios al interior de la organizacién y en su relacién con socios, accionistas y clientes.

5. ldentificar potencial de crecimiento:

A través del monitoreo continuo de la empresa, la administracion de la empresa es capaz
de detectar oportunidades de negocio dentro y fuera de la organizacién. También,
localizar en qué area no es viable seguir invirtiendo porque no se han obtenido los
resultados esperados.

ASIGNACION No.3

Mencione dos, de lo que usted considera son los objetivos mas relevantes en la
Administracion Financiera:

Por qué los considera relevantes:




Unidad 3. Funciones de la administracion financiera

1. Generar informes financieros para la toma de decisiones:

Contempla el registro de cada uno de los movimientos financieros de la empresa,
incluidos los ingresos, gastos y flujo de caja. Con ello, es posible crear estados financieros
que, a su vez, posibiliten el analisis necesario para tomar decisiones basadas en los
resultados obtenidos.

2. Decidir en qué invertir:

Otra de las funciones mas importantes es definir en dénde es conveniente invertir activos
para que tu empresa reciba un Rendimiento de la Inversién provechoso, a corto y largo
plazo.

3. Planificar presupuestos:

Llevar las cuentas de la empresa que requieran de una planeacion en la que se vean
reflejados los desembolsos e ingresos que se tienen contemplados para un determinado
periodo. Con base en este plan de presupuesto, se regira la organizacion.

4. Optimizar recursos empresariales:

Los responsables de la administracion financiera son especialistas en calcular y reducir
costos, asi como en aumentar y hacer rendir las ganancias obtenidas de las actividades
de la empresa. Asimismo, cumplen con obligaciones como deudas, pagos de planilla a
trabajadores y pagos a proveedores, entre otras.

5. Prevenir pérdidas de capital:

Analiza los informes financieros para medir la capacidad de pago de la empresa y evitar
un balance negativo, al igual que prevenir robos. También, realiza proyecciones de
negocios para determinar la viabilidad y rentabilidad de la inversion y crea un fondo de
emergencias para solventar cualquier percance que surja, como pérdidas o fuga de
capital.

6. Administrar dividendos

Gestiona y transfiere el porcentaje de beneficios que les corresponde a cada uno de los
accionistas y/o duefios de la organizacion, con base en las ganancias obtenidas en cada
periodo. Segun sean las circunstancias, el pago se realiza en efectivo o con mas
acciones.



ASIGNACION No.4

Realizar un esquema con las funciones de la Administracion Financiera:

Unidad 4. Principios de la gestion financiera

Algunos de los principales principios que se deben tener en cuenta al momento de tomar
decisiones financieras pueden ser los siguientes:

1. Decisiones informadas:

Cada movimiento financiero es clave para el éxito de cualquier empresa. Por ello, cada
decision que se tome en las diversas areas y en la inversion debe fundamentarse en un
analisis de datos o una investigacion de mercado previa.

2. Establecer limites de recursos:

La labor principal de la administracion financiera es optimizar los recursos, asi que su
deber es corroborar que los limites establecidos para costos, gastos e inversiones se
cumplan. Asimismo, determina fechas limite para realizarlos.

3. Relacién positiva costo-beneficio:

La gestion debe velar por el establecimiento de acuerdos e inversiones que favorezcan la
relacion costobeneficio. El objetivo es que la empresa obtenga maximas utilidades y evite,
en la medida posible, los riesgos de pérdidas.

4. Evaluar viabilidad de proyectos:

Es fundamental que la administracién financiera valide el alcance que tendra un proyecto.
Para ello, proyectas sus costos totales, sus ingresos e identifica qué riesgos ademas
examina la rentabilidad para determinar la viabilidad econémica.



5. Financiacion justificada:

Cada inyeccion de dinero que hace la empresa tiene dos principales motivos: pagar
deudas acumuladas o definir nuevos objetivos de negocio que quieres alcanzar. En este
caso, la administracion financiera se asegura de que la organizacion cuente con los
medios para solventar una financiacion o un préstamo.

También, estima la venta de acciones de la empresa.

6. Crear fondo de emergencia:

La oferta y la demanda del mercado son muy cambiantes y no se pueden predecir con
certeza. Asi que uno de los principios de la gestion financiera de las empresas es contar
con un fondo de emergencia que permita lidiar con los imprevistos y retrasos que puedan
surgir en el mercado o por otras causas externas. Cémo aplicar la administracion
financiera en la empresa

Para llevar a cabo la administracion financiera eficiente, debes considerar aspectos
fundamentales para ejecutarla de forma mas ordenada y efectiva. Te recomendamos tener
en cuenta estos puntos:

Valorar el estado financiero actual:

El primer paso para la administracion financiera es evaluar las condiciones actuales en las
que se encuentra tu empresa: conocer los gastos, los costos de operacién, los ingresos y
todo aquel indicador que te permita determinar su rentabilidad actual.

Hacer presupuestos:

Gestionar el presupuesto de la empresa permitira fijar los montos de los ingresos y gastos
de cada una de las areas de la empresa. De esta forma, sera mas facil llevar un control de
las finanzas sin gastos innecesarios.

Registrar todos los movimientos de Efectivo (Flujo de Efectivo):

Una de las acciones que mas favorecen una optima gestion financiera es el registro diario
de todas las entradas y salidas de efectivo de la empresa, lo que incluye ventas, pagos,
inventario, etc. Esto lo puedes realizar con un balance general.

Monitorear flujo de efectivo:

Es de vital importancia que vigile el efectivo de la organizacién, por eso se debe mantener
al corriente los cobros y pagos que se ven reflejados en el flujo de efectivo. Con esto,
sabras de forma inmediata con cuanta liquidez (capacidad de pago) dispone tu empresa.

Realiza proyecciones: De acuerdo con los resultados que ha obtenido la empresa en los
ultimos meses, o en comparaciéon con el afio anterior, realiza un estimado de las
ganancias que puedan generar los meses siguientes. Toma en consideracion los riesgos
potenciales de pérdidas y las medidas de prevencidén que puedes ejecutar.
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preparacion, estamos seguros de que es una practica
empresarial ayudara a posicionar el negocio, ahorrar recursos y
evitar muchos inconvenientes econémicos a corto y largo plazo.

Unidad 5. Oportunidades de carrera en finanzas
Las carreras de finanzas se agrupan por lo general en una de dos grandes categorias:

1. servicios financieros y 2. administracion financiera. Los profesionales de ambas areas
se apoyan en un “paquete de herramientas” analiticas comunes como los informes
financieros, razones financieras, los que se aplican dependiendo de la condicion y tamafo
financiero de la empresa.

1. Servicios financieros

Los servicios financieros constituyen la parte de las finanzas que se ocupa del disefio y la
entrega de productos financieros a individuos, empresas y gobiernos, asi como de
brindarles asesoria. Implica varias oportunidades interesantes de carrera en las areas de
banca, planeacion financiera personal, inversiones, bienes raices y seguros.

2. Administracién financiera

El concepto de administracion financiera se refiere a las tareas del gerente financiero de
la empresa. Los gerentes financieros administran los asuntos financieros de todo tipo de
organizaciones: privadas y publicas, grandes y pequenas, lucrativas o sin fines de lucro.
Realizan tareas financieras tan diversas como el desarrollo de un plan financiero o
presupuesto, el otorgamiento de crédito a clientes, la evaluacién de gastos mayores
propuestos, y la recaudacion de dinero para financiar las operaciones de la compania. En
los ultimos anos, varios factores han incrementado la importancia y complejidad de las
tareas del gerente financiero. El aumento en la complejidad de las tareas del gerente
financiero ha incrementado la demanda de diversos puestos relacionados con la gerencia
financiera. Actualmente se desarrollan e implementan activamente estrategias
corporativas orientadas al crecimiento de la empresa y a la mejora de su competitividad.
Como resultado, muchos presidentes corporativos y directores generales escalan la cima
de sus organizaciones demostrando primero excelencia en la funcién financiera.



Posiciones en el Campo de la Administracion Financiera:

Analista financiero: Elabora los planes y presupuestos financieros de la empresa. Otras
tareas incluyen elaborar pronésticos financieros, realizar comparaciones financieras y
trabajar de cerca con el area de contabilidad.

Gerente de gastos de capital: Evalua y recomienda inversiones de largo plazo. Puede
estar implicado en los aspectos financieros de la implementacion de inversiones
aprobadas.

Gerente financiero de proyectos Organiza el financiamiento de inversiones aprobadas de
largo plazo. Coordina a los consultores, banca de inversion y consejeros legales.

Gerente de flujo de fondos: Actualiza y controla los saldos de efectivo diarios de la
empresa. Con frecuencia administra las actividades de cobro y desembolso de efectivo y
las inversiones a corto plazo de la empresa; coordina el financiamiento a corto plazo y las
relaciones con la banca.

Gerente/analista de crédito: Administra la politica de crédito de la empresa por medio de
la evaluacion de las solicitudes de crédito, el otorgamiento de crédito, y la supervision y
recaudaciéon de cuentas por cobrar.

Gerente de manejo de divisas: Administra operaciones especificas en el extranjero y
analiza la exposicion de la empresa a las fluctuaciones de los tipos de cambio.

Gerente financiero de proyectos: Organiza el financiamiento de inversiones aprobadas de
largo plazo. Coordina a los consultores, banca de inversion y consejeros legales.

Gerente de flujo de fondos: Actualiza y controla los saldos de efectivo diarios
de la empresa.
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PARTE @: MARKETING DIGITAL

1- Marketing: Innovacion que conecta tu
mundo

El marketing es una disciplina practicamente nueva en
el espectro de las ciencias que estudian al ser
humano. En los albores de la industrializacion, tras la
Revolucién Industrial de mediados del siglo XVIII, fueron muchos los aspectos que
cambiaron la vida como hasta el momento se desarrollaba. Y es que las nuevas
ideas de la llustracion y escritos de hombres como Adam Smith, abrieron la puerta
a un nuevo escenario mundial cuyos fendmenos, que hoy vemos en diferentes
aspectos del desarrollo humano, en areas como la economia y la tecnologia, no
hubiesen sido posibles de no ser por la conjugaciéon de determinados hechos
previos en momentos especificos de nuestra historia.

El marketing es hoy eje fundamental del crecimiento econdomico de las
organizaciones y de todos los estamentos identificables en la vida de una sociedad.
El marketing es el proceso mediante el cual las empresas crean valor para los
clientes y establecen relaciones soélidas con ellos, obteniendo a cambio el valor de
los clientes (Kotler y Armstrong, 2008). Lo anterior resalta el papel vital que el cliente
tiene en una organizacion. Recordemos que, en los inicios de la comercializacion y
el intercambio, aparece el trueque como primera herramienta para responder a las
necesidades de una sociedad no autosuficiente. Recién a finales de 1800 se dio
inicio al marketing moderno que desde entonces ha pasado por tres etapas
sucesivas de desarrollo: orientacién a la produccion, orientacion a las ventas y
orientacién al marketing (Stanton, Etzel y Walker, 1997), lo que evidencia un cambio
en las necesidades de atencion de los mercados hacia el cliente como pilar
fundamental de los esfuerzos organizacionales.

En dicho proceso evolutivo el marketing ha logrado protagonismo dentro del
esquema de la organizacion moderna, siendo la herramienta 6ptima para conocery
satisfacer al cliente, no solo desde la perspectiva de crecimiento comercial, sino
también a partir de ese acercamiento que las organizaciones necesitan con quienes
interactuan. Esta misma necesidad hace de las comunicaciones otro elemento de
caracter muy relevante en la consolidacion de la estructura de las organizaciones
de cualquier tipo.

Estamos asistiendo en los ultimos afios a cambios indudables en las formas de vida,
que han llevado a pensar en la aparicion de un nuevo tipo de sociedad denominada
Sociedad de la Informacion (Marin, 1997). En esta, la velocidad de las
comunicaciones y el escenario moderno determinan a la organizacion como un ente
vivo y dinamico que debe adaptarse rapidamente a las transformaciones
instantaneas del entorno. Entonces el marketing y las comunicaciones se conjugan



para ofrecer al mundo y a la empresa misma oportunidades de interaccion mas
convenientes y redituables para ambos, de tal manera que dentro de la ciencia del
marketing han surgido las Comunicaciones Integradas de Marketing (CIM),
concepto segun el cual una compafiia integra y coordina cuidadosamente sus
multiples canales de comunicacion para entregar un mensaje claro, congruente y
convincente acerca de la organizacién y sus productos (Kotler y Armstrong, 2008).

Cada vez son mas importantes la particularizacion de los mercados, los grandes
adelantos en la tecnologia de la informacién y las comunicaciones que permiten
conocer las necesidades de grupos cada vez mas especificos de consumidores
para llegar a ellos a través de mensajes mas personalizados, de manera que se ha
impulsado el abandono del marketing de masas y su reemplazo por el marketing de
segmentos (Chagra, 2007). Sumado a ello, la internacionalizacion de las empresas
y los fenomenos de globalizacion y desglobalizacién, entre otros factores de la
posmodernidad, hacen del marketing y las comunicaciones un conjunto de ciencias
trascendentales en la supervivencia de las organizaciones del siglo XXI

1.1. Concepto de Marketing

El marketing es una disciplina empresarial que se centra en identificar, anticipar y
satisfacer las necesidades y deseos de los consumidores de manera rentable. Mas
alld de simplemente vender productos o servicios, el marketing se trata de crear
valor tanto para el cliente como para la empresa. Involucra una serie de actividades
estratégicas y tacticas, desde la investigacion de mercado y el desarrollo de
productos hasta la comunicacién y la distribucion.

1.2. Elementos Clave del Marketing

1- Investigacion de Mercado:
Recopilar y analizar informacién sobre los consumidores, la competencia y el
entorno del mercado para tomar decisiones informadas.

2- Segmentacion de Mercado:
Dividir el mercado en grupos distintos de consumidores con necesidades vy
comportamientos similares.

3- Posicionamiento:
Crear una imagen o identidad distintiva para un producto en la mente del
consumidor en comparacién con la competencia.

4- Mezcla de Marketing (4Ps):
Producto: Disefo, caracteristicas, calidad y branding.
Precio: Estrategias de fijacion de precios, descuentos y ofertas.
Plaza (Distribucién): Canales de distribucién y logistica.
Promocion: Publicidad, relaciones publicas, ventas personales y promociones de
ventas.
Influencia del Marketing en la Empresa

1.3. Influencia del Marketing en las empresas



El marketing juega un papel crucial en el éxito y el crecimiento de una empresa. Su
influencia se extiende a varias areas clave:

A- Conocimiento y Comprension del Mercado:
Permite a las empresas entender mejor a sus consumidores, identificar
oportunidades de mercado y anticipar cambios en las preferencias y tendencias.

B- Desarrollo de Productos:
La investigacion de mercado y la retroalimentacién del consumidor guian el
desarrollo de nuevos productos y la mejora de los existentes, asegurando que la
oferta de la empresa se mantenga relevante y competitiva.

C- Posicionamiento Competitivo:
A través del posicionamiento y la diferenciacién, el marketing ayuda a las empresas
a destacarse en un mercado saturado, construyendo una marca sélida y
reconocible.

D- Generacion de Demanda y Ventas:
Las estrategias de promocién y publicidad son esenciales para generar demanda,
atraer nuevos clientes y aumentar las ventas, contribuyendo directamente a los
ingresos de la empresa.

E- Fidelizacion y Retencion de Clientes:
El marketing no solo se enfoca en adquirir nuevos clientes, sino también en
mantener relaciones a largo plazo con los clientes existentes, fomentando la lealtad
y aumentando el valor de vida del cliente.

F- Gestion de la Reputacion:
A través de relaciones publicas y manejo de la marca, el marketing ayuda a
gestionar la percepcion publica de la empresa, construyendo una reputacién
positiva y gestionando crisis potenciales.

G- Innovacion y Adaptabilidad:
El marketing fomenta una cultura de innovacion dentro de la empresa, alentando la
adaptacioén rapida a las nuevas tecnologias y cambios en el mercado.

El marketing es esencial para el éxito empresarial en el siglo XXI. No solo impulsa
las ventas y el crecimiento, sino que también ayuda a las empresas a entender y
adaptarse a las necesidades cambiantes del mercado. Al centrar sus esfuerzos en
crear valor para los consumidores, las empresas pueden construir relaciones
duraderas y sostenibles que beneficien a ambas partes.

El marketing es esencial para cualquier tipo de empresa, ya que permite dar a
conocer sus productos o servicios al publico objetivo y aumentar sus ventas. Gracias
al marketing, una empresa puede diferenciarse de la competencia, mejorar su
reputacion y posicionarse en el mercado de forma efectiva.

El marketing en principio surgié como ciencia adscrita directamente a los procesos
comerciales de las empresas, pero en la medida en que el mercado fue
expandiéndose gracias a la revolucion tecnoldgica y al légico avance de los
estandares de vida, aparecieron algunas tendencias o subdivisiones en él que han
hecho surgir corrientes en esta ciencia.



El marketing 1.0 estaba centrado en el producto. Durante la era industrial, cuando
la principal tecnologia era la maquina industrial, el Marketing consistia en vender lo
producido por las fabrica a todo aquel que estuviera dispuesto a comprarlo (Kotler,
Kartajaya y Setiawan, 2013).

El marketing 2.0 surge en la actual era de la informacion, basada en las tecnologias
de la informacién. Adopta una perspectiva orientada al consumidor, intentando
llegar a la mente y corazén del consumidor (Kotler, Kartajaya y Setiawan, 2013).

El marketing 3.0 también pretende la satisfaccién del consumidor. Sin embargo, las
empresas que aplican el marketing 3.0 plantean valores, visiones y misiones
mayores con los que contribuir al mundo. El marketing 3.0 eleva el concepto de
marketing al terreno de lo espiritual, las aspiraciones y los valores (Kotler, Kartajaya
y Setiawan, 2013).

Cabe destacar que el Marketing 3.0 naci6 como concepto en Asia, por lo que su
formacion se sucedio6 en los paises del Este. El Marketing 3.0 se enriquece por el
homocentrismo del mundo oriental. Por lo tanto, complementa lo emocional con lo
espiritual. EI marketing 3.0 cree que los consumidores son seres humanos
integrales y que todas sus necesidades y deseos deben ser siempre atendidos.

Segun Kotler, hoy nos encontramos en el inicio de una era centrada en valores, en
donde la mirada de las organizaciones sobre las personas deja de considerarlos
simples compradores para considerarlos como seres humanos a los cuales se les
destacan tres caracteristicas principales: inteligencia, corazén y espiritu.

En esta nueva era, segun Kotler, los consumidores (seres humanos) buscan
soluciones para sus preocupaciones sobre cémo convertir este mundo globalizado
en un mundo mejor, buscando empresas que tengan presente en su mision, visién
y valores sus necesidades mas profundas en cuanto a justicia social, economiay lo
medioambiental. Al elegir prodcutos y/o servicios de este tipo de empresas, el
consumidor logra satisfaccion espiritual y no meramente funcional o emocional.

Si bien esta teoria fue creada por Phil Kotler, sus adeptos en el mundo son
innumerables pues toca cuestiones sensibles en las sociedades del siglo XXI. La
nueva generacion de consumidores estd mucho mas al tanto de los problemas y
cuestiones sociales. Las empresas deben reinventarse a si mismas, dejar atras con
la mayor rapidez posible la zona de confort del Marketing 1.0 y 2.0 y adentrarse en
el nuevo universo del Marketing 3.0 (Kloter, 2011).

Lo que podemos inferir de estas progresiones del marketing es que seguramente
apareceran nuevas teorias y tendencias por tratarse de una ciencia social que
afecta principalmente al ser humano y, como tal, estd expuesta a la dinamica
constante del mundo en que vivimos.



De hecho, ya comenzamos a evidenciar muestras de una nueva forma de
comercializacién debido al nuevo contacto de negocios con la implementaciéon de
las tecnologias exponenciales, denominada marketing 4.0.

2.- Marketing en la Era Digital

La era digital ha transformado radicalmente la forma en que las empresas y los
consumidores interactuan. El marketing digital ha emergido como una disciplina
esencial para cualquier estrategia de negocio.

El marketing digital o marketing online es un conjunto de estrategias de
comunicacion y marketing electronico de productos y servicios. Una de las
principales vias por las que las empresas se comunican con el publico en el
momento adecuado de forma directa y personal.

De esta manera, Philip Kotler es considerado el padre del marketing y diremos
porque es importante el marketing digital. Pues lo define como: "el proceso social
mediante el cual individuos y grupos satisfacen necesidades creando, ofreciendo y
negociando libremente con otros productos y servicios valiosos".

Sin embargo, porque el marketing digital es importante y la forma de lograrlo cambia
casi a diario. Por ello, en la actualidad es imposible hablar de marketing sin tener en
cuenta que mas de la mitad de la poblacion mundial tiene acceso a internet. Y que
habra 2.300 millones de consumidores digitales en 2022. Esto explica porque es
importante el marketing digital, ya que actualmente es la forma mas destacada de
hacer marketing y conceptualizarlo.

Importancia del marketing digital

Ya explicamos ¢qué es? ahora te diremos porque es importante el marketing
digital, ayuda a guiar a las empresas hacia su publico objetivo. Hoy en dia, no se
puede hacer la vista gorda ante el mercado.

2.2. Aqui se desglosan los principales elementos y tendencias del marketing
en la era digital:

1. Presencia en Linea

Sitios web y blogs: Los sitios web son la piedra angular de la presencia digital. Los
blogs, por su parte, permiten a las empresas compartir conocimientos, aumentar la
visibilidad en motores de busqueda y construir una comunidad alrededor de su
marca.

Redes sociales: Plataformas como Facebook, Instagram, Twitter y LinkedIn son
vitales para interactuar con los consumidores, promover productos y servicios, y
construir la identidad de marca.



2. Marketing de Contenidos

Contenido de valor: Crear contenido relevante y valioso para atraer, informar y
retener a una audiencia. Esto incluye articulos, videos, infografias, ebooks y
podcasts.

SEO (Optimizacién de Motores de Busqueda): Técnicas para mejorar la visibilidad
de un sitio web en los resultados de busqueda de Google y otros motores. Esto
incluye la optimizacion de palabras clave, la creacion de contenido de calidad y la
mejora de la estructura del sitio web.

3. Publicidad Digital

PPC (Pago por Clic): Publicidad en la que las empresas pagan por cada clic en sus
anuncios. Google Ads y Facebook Ads son dos de las plataformas mas populares
para PPC.

Publicidad en redes sociales: Anuncios dirigidos que aparecen en las plataformas
sociales, utilizando datos demograficos y de comportamiento para llegar a la
audiencia adecuada.

4. Email Marketing

Campanas segmentadas: Enviar correos electrénicos personalizados a diferentes
segmentos de la audiencia para aumentar la relevancia y la tasa de conversién.
Automatizacion del marketing: Utilizar software para enviar correos electrénicos
automatizados basados en el comportamiento del usuario, como la bienvenida a
nuevos suscriptores, recordatorios de carrito abandonado, etc.

5. Analisis y Datos

Google Analytics: Herramienta esencial para comprender el comportamiento del
usuario en un sitio web, desde el trafico hasta las conversiones.

KPIs (Indicadores Clave de Rendimiento): Métricas como la tasa de conversion, el
ROI (retorno de inversion), la tasa de clics, y el costo por adquisicion son
fundamentales para medir el éxito de las campanas de marketing.

6. Marketing en Dispositivos Moviles

Apps mdviles: Las aplicaciones mdviles permiten una interaccion mas directa y
personalizada con los consumidores.

Optimizacion para moviles: Asegurar que los sitios web y correos electronicos se
vean y funcionen bien en dispositivos méviles es crucial dado el creciente uso de
estos dispositivos para navegar y comprar en linea.

7. Marketing de Influencers

Colaboraciones con influencers: Asociarse con personas influyentes en redes
sociales para promocionar productos y servicios, aprovechando su audiencia y
credibilidad.

Microinfluencers: Trabajar con influencers con audiencias mas pequefnas pero
altamente comprometidas para llegar a nichos especificos.



8. E-commerce

Plataformas de venta en linea: La creacion y gestion de tiendas en linea, utilizando
plataformas como Shopify, WooCommerce y Magento.

Omnicanalidad: Integrar las experiencias de compra en linea y en tiendas fisicas
para ofrecer una experiencia de cliente coherente y sin fricciones.

9. Tendencias Emergentes

Inteligencia Artificial y Automatizacion: Utilizacidn de |A para personalizar
experiencias de usuario, chatbots para atencion al cliente y automatizacion de
tareas de marketing.

Realidad Aumentada (AR) y Realidad Virtual (VR): Tecnologias que ofrecen
experiencias inmersivas, como probar productos virtualmente antes de comprarlos.
Blockchain y Marketing: Uso de blockchain para mejorar la transparencia y la
confianza en la publicidad digital.

El marketing en la era digital es dinamico y en constante evolucion. Las empresas
deben estar al dia con las ultimas tendencias y tecnologias para mantenerse
competitivas. La clave del éxito radica en comprender a los consumidores, crear
contenido valioso y utilizar datos para tomar decisiones informadas.

Actividades a desarrollar:

Describe los puntos mas relevantes de la evolucion del marketing:




