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:Qué es Power Query?

Definicion y Proposito

Power Query es una herramienta de autoservicio integrada en Microsoft Excel y Power
Bl que permite a los profesionales administrativos conectar, combinar y transformar
datos de multiples fuentes sin necesidad de conocimientos técnicos avanzados en
programacion.

Esta herramienta democratiza el acceso al analisis de datos, permitiendo que los
administradores trabajen directamente con informacion empresarial compleja,
transformandola en formatos utiles para la toma de decisiones estratégicas.

@ Ventaja Clave: Automatizacion de procesos repetitivos de preparacion de
datos




Importancia en la Gestion Administrativa

Eficiencia Operativa Toma de Decisiones Competitividad Empresarial
Reduce significativamente el tiempo Facilita el acceso a informacion confiable y Proporciona ventajas competitivas
dedicado a tareas manuales de preparacion actualizada para decisiones estratégicas mediante analisis de datos mas

2l et o Datos consolidados en tiempo real soifiseEeoe

e Automatizacion de procesos repetitivos « Informacion consistente y  Identificacion de tendencias

e Eliminacién de errores humanos estandarizada e Optimizacion de recursos

¢ Mayor velocidad en reporting e Analisis mas profundos y precisos e Mejora en planificacion estratégica



Conexion a Fuentes de Datos
Empresariales

Diversidad de Fuentes de Informacion

Power Query permite conectarse a una amplia variedad de fuentes de datos
empresariales, facilitando la consolidacion de informacion dispersa en diferentes
sistemas organizacionales.

Esta capacidad de conexion multiple es fundamental para los administradores,
quienes frecuentemente necesitan trabajar con datos provenientes de diversos
departamentos y sistemas dentro de la organizacion.



Bases de Datos de Access

Caracteristicas y Ventajas

Las bases de datos de Microsoft Access representan una de las fuentes
de datos mas comunes en entornos administrativos pequenos y
medianos. Power Query facilita la extraccion y transformacién de esta
informacion de manera eficiente.

La conexion directa permite actualizar automaticamente los analisis
cuando se modifican los datos originales, garantizando que los reportes
administrativos reflejen siempre la informacion mas actualizada
disponible.

"La integracion con Access democratiza el acceso a datos
empresariales para equipos administrativos"

© Ejemplo Practico: Conectar con base de datos de clientes

para analisis de ventas por region



Carpetas Compartidas con Archivos
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Identificacion de Ubicaciones Configuracion de Conexion Consolidacion Automatica
Localizar carpetas compartidas en la red Establecer rutas de acceso automaticas que Combinar informacion de diferentes archivos
empresarial que contengan archivos Excel, CSV  permitan la actualizacion periddica de datos manteniendo la estructura y coherencia de los
o de texto con datos relevantes para analisis desde multiples archivos simultaneamente datos empresariales

administrativo

Este enfoque es particularmente util cuando diferentes departamentos mantienen sus propios archivos de datos pero necesitan consolidacion para
analisis globales de la organizacion.



Servicios Online para Gestion

Google Analytics para Empresas

La integracion con Google Analytics permite a los administradores
acceder directamente a métricas de desempeno web, fundamentales
para empresas con presencia digital significativa.

Los datos de trafico web, conversiones y comportamiento del usuario se
pueden combinar con datos internos de ventas y operaciones para
obtener una vision integral del rendimiento empresarial.

Otros Servicios Relevantes

Microsoft 365 (SharePoint, Teams)
e Salesforce CRM

e Servicios de contabilidad cloud

e Plataformas de e-commerce

e Sistemas de gestién de inventarios



Técnicas Esenciales de Transformacion

Fundamentos de la Limpieza de Datos

La transformacion de datos constituye el nucleo del trabajo con Power Query. Estas técnicas permiten convertir datos "sucios" o inconsistentes en
informacion estructurada y confiable para analisis administrativo.

1 Identificacion de Problemas 2 Aplicacion de Soluciones 3 Validacion de Resultados
Reconocer inconsistencias, duplicados, Implementar transformaciones Verificar que las transformaciones
valores faltantes y formatos incorrectos sistematicas que corrijan los problemas aplicadas produzcan datos coherentes y

en los datos empresariales identificados de manera reproducible Utiles para analisis posterior



Ejemplo Practico: Limpieza de Nombres de Clientes

Escenario Administrativo Comun

Consideremos una empresa que ha recopilado nombres de clientes de multiples fuentes: formularios web, llamadas telefénicas, registros de ventas
fisicas. La inconsistencia en la captura genera problemas significativos para el analisis y seguimiento.

Problemas Tipicos Encontrados: Soluciones con Power Query:

—_

e Variaciones en mayusculas/minusculas Normalizacion de formato de texto

o Espacios adicionales antes/después Eliminacion de espacios redundantes
e Abreviaciones inconsistentes Estandarizacion de abreviaciones

e Caracteres especiales no deseados Eliminacion de caracteres especiales
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¢ Nombres duplicados con ligeras variaciones Identificacion y consolidacion de duplicados



Estandarizacion de Formatos de Fecha

Problema Inicial Aplicacion de Transformacion

Registros de transacciones con fechas en multiples Conversion automatica de todos los formatos a un
formatos: DD/MM/YYYY, MM-DD-YYYY, YYYY.MM.DD estandar unico y consistente

Identificacion de Patrones Validacion Final

Analisis de los diferentes formatos presentes y Verificacion de que todas las fechas sean validas vy
determinacion del formato estandar empresarial estén en el formato correcto

/\ Consideracion Importante: Las diferencias culturales en formatos de fecha pueden generar errores criticos en analisis financiero y de
cumplimiento




Combinacion de Datos de Sucursales

Desafio de Consolidacion Empresarial

Las empresas con multiples sucursales frecuentemente enfrentan el desafio de consolidar informacion operativa, financiera y comercial de diferentes
ubicaciones que pueden manejar sistemas vy formatos distintos.

Combinacion Inteligente

Estandarizacion de Estructura Unir los datos manteniendo la trazabilidad

Recopilacion de Fuentes

Harmonizar las diferencias en nombres de por sucursal y agregando campos de
Identificar todas las fuentes de datos de las columnas, tipos de datos y formatos identificacion necesarios
diferentes sucursales: sistemas POS, utilizados por cada sucursal

inventarios, recursos humanos, finanzas



Herramientas de Transformacion en Power Query
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Filtrado Avanzado

Seleccion precisa de registros basada en criterios multiples vy
condiciones complejas relevantes para analisis administrativo
especifico

Combinacion de Tablas

Unioén de informacion de diferentes fuentes manteniendo
integridad referencial y relaciones logicas entre datos

Ordenamiento Inteligente

Organizacioén de datos por multiples criterios para facilitar
analisis secuenciales vy identificacion de patrones empresariales

Columnas Calculadas

Creacion de métricas derivadas y KPIs personalizados basados
en datos existentes para analisis administrativo avanzado






Casos de Uso Administrativo Especificos
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Analisis de Ventas Control Presupuestario

Consolidacion de datos de ventas por region, producto y temporada Comparacion automatica entre presupuestos planificados y gastos
para identificar tendencias y oportunidades de crecimiento reales con alertas de desviaciones significativas

Gestion de RRHH Control de Inventarios

Analisis de indicadores de personal: rotacion, productividad, costos Seguimiento de movimientos de stock, identificacion de productos

laborales y evaluacion de desempeio de baja rotacion y optimizacion de niveles de inventario



Métricas y KPIs Administrativos

Indicadores Clave de Desempeno

Power Query facilita la creacion y actualizacion automatica de métricas fundamentales para la gestion administrativa, proporcionando visibilidad en
tiempo real sobre el desempefio organizacional.

ROI 85% 24H

Retorno de Inversion Eficiencia Operativa Tiempo de Respuesta

Calculo automatico del rendimiento financiero Medicion de la productividad en procesos clave Analisis de tiempos de atencion al cliente y
de proyectos e iniciativas empresariales de la organizacion resolucion de incidencias



Mejores Practicas en Preparacion de Datos
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Documentacion Completa

Registrar todos los pasos de transformacion aplicados para facilitar auditorias y mantenimiento futuro del proceso

Respaldo de Datos Originales

Mantener copias de seguridad de datos sin procesar para poder revertir cambios o aplicar transformaciones alternativas

Validacion Sistematica

Implementar controles de calidad que verifiquen la integridad vy coherencia de los datos transformados

Actualizacion Programada

Establecer calendarios de actualizacion que aseguren la disponibilidad oportuna de informacion para decisiones criticas



Integracion con Herramientas de Analisis

Ecosistema Microsoft para Administracion

Data Insights Hub

La preparacién de datos con Power Query se integra perfectamente con Excel para analisis detallados
vy Power Bl para visualizaciones ejecutivas, creando un flujo de trabajo completo desde la captura
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hasta la presentacion de insights.

‘ Esta integracion permite que los administradores trabajen en un entorno familiar mientras acceden a
capacidades analiticas avanzadas, maximizando el retorno sobre la inversion en capacitacion y

tecnologia.

@ Los datos preparados en Power Query se actualizan automaticamente en todas las
herramientas conectadas




Desafios Comunes y Soluciones

Volumen Excesivo de Datos

Problema: Lentitud en procesamiento de
archivos grandes

Solucion: Implementar filtrado temprano
Yy procesamiento por lotes para optimizar
rendimiento

Calidad Inconsistente

Problema: Datos con errores recurrentes
de diferentes fuentes

Solucion: Establecer reglas de validacion
automatica y procesos de limpieza
estandarizados

Cambios en Estructura de
Origen
Problema: Modificaciones en formato de

fuentes que rompen procesos
automatizados

Solucion: Disenar transformaciones
flexibles y establecer monitoreo de
cambios estructurales




Impacto en la Profesion Administrativa

Evolucion del Perfil Profesional

El dominio de herramientas como Power Query esta transformando las expectativas sobre las competencias de los licenciados en administracion. La
capacidad de trabajar directamente con datos se ha convertido en una habilidad diferenciadora en el mercado laboral.

75% 60% 90%

Incremento Salarial Demanda del Mercado Eficiencia Laboral
Profesionales con habilidades de analisis de Las ofertas laborales que requieren Reduccion en tiempo dedicado a tareas
datos reportan incrementos salariales competencias en analisis de datos han crecido manuales repetitivas de procesamiento de

significativos exponencialmente datos




Conclusiones: Competencias Esenciales para el
Administrador Moderno

Por qué los Licenciados en Administracion Deben Dominar Estos Conceptos

La preparaciéon de datos con Power Query representa mucho mas que una habilidad técnica adicional; constituye una competencia fundamental para
el ejercicio efectivo de la profesion administrativa en el contexto empresarial contemporaneo.

En primer lugar, la capacidad de transformar datos "sucios" en informacion confiable permite a los administradores basar sus decisiones en evidencia
solida rather que en intuicion. Esta transicion hacia la toma de decisiones basada en datos mejora significativamente la calidad de la gestion
estratégica y reduce los riesgos asociados con decisiones mal informadas.

Ademas, el dominio de estas herramientas proporciona autonomia profesional. Los administradores ya no dependen exclusivamente de
departamentos de Tl o analistas externos para obtener los insights necesarios, lo que acelera los procesos de analisis y reduce costos operativos.

"El administrador del siglo XX| debe ser un profesional data-driven, capaz de extraer valor estratégico de la informacion empresarial"

Finalmente, estas competencias representan una ventaja competitiva sostenible en el mercado laboral, posicionando a los licenciados en
administracion como profesionales integrales capaces de generar valor agregado mediante el analisis inteligente de datos empresariales.



