(. INSTITUTO TECNOLOGICO
TALENTO HUMANO
SUDAMERICANO T|—| TALENTO HUM

' Hacewos gente de talentol

= GUIA DIDACTICA DE LA ASIGNATURA

AUTOMATIZACION DE GESTION
DE TALENTO HUMANO

Modalidad online - 3er. Ciclo

AUTOR
Licda. Patricia Nelly Sanmartin Zhingre
DOCENTE ISTS

PERIODO ACADEMICO
Octubre 2023 - Febrero 2024



Guia Didactica Automatizacion de Gestion de Talento Humano

Patricia Nelly Sanmartin Zhingre
Instituto Tecnolégico Superior Sudamericano y Compaiiia (978-9942-8978)

@ 4.0, CC BY-NY-SA

Diagramacion y diseiio digital.
Disefio Grafico Instituto Tecnoldgico Superior Sudamericano
Teléfono: 07 - 2587210
Web: http://tecnologicosudamericano.edu.ec
Correo: investigacion@tecnologicosudamericano.edu.ec
ISBN: 978-9942-634-17-7

@O0

La version digital ha sido acreditada bajo la licencia Creative Commons 4.0, CC BY-NY-SA:
Reconocimiento-No comercial-Compartir igual; la cual permite: copiar, distribuir y comunic-
ar publicamente la obra, mientras se reconozca la autoria original, no se utilice con fines
comerciales y se permiten obras derivadas, siempre que mantenga la misma licencia al ser
divulgada. https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.es

Marzo, 2023



http://tecnologicosudamericano.edu.ec/
mailto:investigacion@tecnologicosudamericano.edu.ec
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.es

CONTENIDO

1. DATOS INFORMATIVOS

1.1
1.2
1.3
1.4

2.1
22
2.3
2.4
2.5

3.1
3.2

3.3

3.4

Presentacion- Orientaciones de la asignatura
Competencias genéricas del ISTS
Competencias especificas de la carrera
Problematica que aborda la asignatura

MATERIAL PARA EL ESTUDIO

Materiales

Estructura del campus virtual
Metodologias de aprendizaje
Insumos de aprendizaje
Sistema de evaluacion

PRIMER BIMESTRE

UNIDAD 1: FUNCIONES DE LA HOJA DE CALCULO

Hoja de calculo

Tipo de datos

3.2.1 Valores numéricos

3.2.2 Texto en Excel

3.2.3 Formulas en Excel

Referencias

3.3.1 Referencia relativa

3.3.2 Referencia absoluta

3.3.3 Referencia mixta

3.3.4 Referencia a una celda en otra hoja de célculo
Funciones y Formulas en las hojas de calculo
3.4.1 Formulas

3.4.2 Funciones

o0 NN

11
12

13
14
14
15
15
16
16
16
16
17
18
18
19



3.5 Actividades de aprendizaje recomendadas

3.6

3.5.1
352
3.5.3
3.54
3.5.5

Lectura

Aprendizaje Auténomo

Foro

Chat semanal

Aprendizaje Practico Experimental

Autoevaluacion

36
36
36
38
38
38
40

UNIDAD 2: ELEMENTOS Y FUNCIONES PARA LA BASE DE DATOS EN LA HOJA DE CALCULO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Base de datos

Elementos basicos de la base de datos

Crear tablas de datos

4.3.1

Cdémo hacer una base de datos con Excel

Las consultas

4.4.1

Funcion BUSCARV

Elementos y funciones para el tratamiento de datos

4.5.1
4.5.2
4.5.3
4.5.4
4.5.5
4.5.6
4.5.7

Filtros y funciones de ordenacion
Tablas

Formatos en celdas

Validacion de datos

Tablas dinamicas

Formatos condicionales
Proteccion de celdas

Actividades de aprendizaje recomendadas

4.6.1
4.6.2
4.6.3
4.6.4
4.6.5

Lectura

Aprendizaje Autobnomo

Foro

Chat semanal

Aprendizaje Practico Experimental

47  Autoevaluacion

41
42
43
45
46
46
50
50
53
58
61
66
73
75
77
77
77
78
78
79
80



SEGUNDO BIMESTRE

UNIDAD 3: LA AUTOMATIZACION DE ARCHIVOS

5.1 Antecedentes del uso de la informatica en archivos 82
5.2 Necesidades de automatizacién de los procesos en los archivos modernos 83
5.3 Gestion documental 84
5.3.1 Sistema de gestion de documentos 85
5.3.2 Caracteristicas de los sistemas de gestion de documentos 85
5.3.3 Gestion documental y para qué sirve 86
54 Recursos Humanos y las nuevas tecnologfas (TIC) 87
5.4.1 Herramientas TIC utilizadas en los procesos de Gestion del Talento Humano88
5.4.2 Combinacion de correspondencia con archivos 91
5.5 Dominio de los sistemas de automatizacion 99
5.6 Paquetes informaticos en linea y gratuitos. 102
5.6.1 Caracteristicas 103
5.6.2 Google Docs. 104
5.7 Actividades de aprendizaje recomendadas 109
5.7.1 Lectura 109
5.7.2 Aprendizaje Autbnomo 109
5.7.3 Foro 110
5.7.4 Chat semanal 110
5.7.5 Aprendizaje Practico Experimental 110
5.8 Autoevaluacion 111

UNIDAD 4: UTILIZACION DE HERRAMIENTAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

6.1 La Automatizacion de la gestion del Talento Humano 112
6.2 Claves para automatizar tu Departamento de Recursos 112
6.3 Tendencias en el sistema de gestion de recursos humanos 113
6.4 Proceso de herramientas de gestion de talento humano 115

6.4.1 Gestion del desempefio del empleado 115
6.5 Gestion de seleccion y reclutamiento 118
6.6 Gestion de ndminas y salarios 120

6.7 Actividades de aprendizaje recomendadas 124



6.7.1 Lectura

6.7.2 Aprendizaje Autbnomo

6.7.3 Foro

6.7.4 Chat semanal

6.7.5 Aprendizaje Practico Experimental
6.8 Autoevaluacion

SOLUCIONARIOS DE AUTOEVALUACION
BIBLIOGRAFIA
RECURSOS

124
124
124
124
125
126



GUIA DE ESTUDIO 7
AUTOMATIZACION DE GESTION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS INFORMATIVOS

1.1 Presentacion- Orientaciones de la asignatura

Figura 1: Presentacion del PEA de Automatizacion

Nota: Video de presentacion del PEA de AGTH
1.2 Competencias genéricas del ISTS
e Habilidades matematicas permite de manera general entender las expresiones
matematicas de los fendmenos, aspectos, procesos y textos complejos.

e Uso y aplicacion correcta de la lengua materna, que permita comunicarse
oralmente de manera apropiada, estructurar logicamente y redactar correcta-
mente textos en su lengua materna.

e Utilizar una segunda lengua difusion en el mundo

e Apropiado dominio de las herramientas informaticas y el habito de incorporar
el uso de estas en su vida profesional y personal.

1.3 Competencias especificas de la carrera
e I|dentificar el uso de la tecnologia relacionada con la informatica dentro del
proceso de comunicacion organizacional de la empresa

e Desarrollar técnicas de aprendizaje computacional y manjar las aplicaciones
0 programas en las actividades de la empresa

e Comprende el manejo de las hojas de calculo para el desarrollo de problemas
en talento humano

e Relaciona el problema con las aplicaciones o herramientas tecnoldgicas para
un adecuado disefio de procesos

MODALIDAD ONLINE
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e Organizar las labores administrativas mediante la automatizacion de archivos
considerando procesos y funciones

e Comprende responsablemente los procesos para automatizar la gestion del
talento humano, respetando el trabajo de otros, asi como el propio

1.4 Problematica que aborda la asignatura

e La asignatura de Automatizacion de Gestion del Talento Humano nos per-
mite utilizar, manejar herramientas y aplicaciones en los procesos adminis-
trativos donde la inteligencia artificial ha provocado un avance tecnoldgico
en los softwares especializados como en el reclutamiento del personal ca-
paces de sustituir un filtro de seleccion de cualquier proceso con la trans-
formacion digital.

e | a materia contribuye con habilidades para manejar softwares informaticos
para los procesos de analisis de talento humano automatizados que le per-
mitiran al estudiante crear, analizar, procesar el manejo de datos y resolucion
de los problemas que se pueden presentar en el campo profesional.

2. MATERIAL PARA EL ESTUDIO
2.1 Materiales

e Teoria del texto basico
e Actividad recomendada
e Lectura recomendada
e Autoevaluacion

e Ejercicios practicos

e Recomendacion personal

2.2  Estructura del campus virtual

ACCESO AL EVA

Para ingresar al entorno virtual de aprendizaje lo pueden realizar desde cualquier
navegador o dispositivo, con los siguientes pasos:

1. Ingrese de la direccion web del EVA Online: http://online.tecnologicosudamer-
icano.edu.ec/

2. También podran ingresar al sitio web del instituto https://tecnologicosudamer-
icano.edu.ecy enlazarse al menu de servicios estudiantiles — entorno virtual

MODALIDAD ONLINE
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INGRESO AL EVA

Una vez que accedas al EVA ISTS por cualquiera de los medios sefalados realizar
lo siguiente:

e Ingrese su usuario y contrasefia. Estas credenciales seran entregadas al ini-
cio de clases

AULAS VIRTUALES

Dependiendo del nivel donde se encuentre en su tecnologia apareceran diferentes aulas
virtuales asignadas a su usuario.

Una forma de ingresar a cada una de estas es mediante el perfil. Para ingresar a cada aula,
solamente haga clic sobre cada una de ellas o puede ingresar desde el area personal.

2.3 Metodologias de aprendizaje

La organizacion de contenidos programados para cada asignatura sera desar-
rollada conforme a la siguiente metodologia:

Modelo Educativo Institucional
e Constructivismo social

Sostiene que el aprendizaje es esencialmente activo; una persona que aprende algo
nuevo, lo incorpora a sus experiencias previas y a sus propias estructuras mentales.
Cada nueva informacion es asimilada y depositada en una red de conocimientos y ex-
periencias que existen previamente en el sujeto. El aprendizaje es un proceso activo por
parte del estudiante que construye conocimientos partiendo de su experiencia e inte-
grandola con la informacion que recibe. Percibe el aprendizaje como actividad personal
enmarcada en contextos funcionales, significativos y auténticos. El profesor cede su
protagonismo al estudiante, quien asume el papel fundamental en su propio proceso de
formacion. El estudiante se convierte en el responsable de su propio aprendizaje, medi-
ante su participacion y la colaboracion con sus compafieros, es €l quien debera lograr
relacionar lo tedrico con los ambitos practicos, situados en contextos reales. El con-
structivismo es una posicion compartida por diferentes tendencias de la investigacion
psicologica y educativa. Entre ellas se encuentran las teorias de Piaget (1952), Vygot-
sky (1978), Ausubel (1963), Bruner (1960), y aun cuando ninguno de ellos se denomind
como constructivista sus ideas y propuestas ilustran las ideas de esta corriente.

e Disefio Curricular Institucional

Por competencias; pretende enfocar los problemas que abordaran los profesionales
como eje para su vida profesional. Se caracteriza por: utilizar recursos que simulan
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la vida real, ofrecer una gran variedad de recursos para que los estudiantes analicen y
resuelvan problemas, enfatizan el trabajo cooperativo apoyado por un tutor y abordan de
manera integral un problema cada vez. Uno de los sentidos de competencia se entiende
como la capacidad de movilizar varios recursos cognitivos para hacer frente a un tipo de
situacion. Contiene cuatro aspectos, segun sefiala Ph. Perrenoud, entre otros autores:

- Las competencias no son en si mismas conocimientos, habilidades o acti-
tudes, aunque movilizan e integran tales recursos. Dicha movilizacion solo
resulta pertinente en determinadas situaciones, y cada situacion es unica,
aunque se la pueda tratar por analogia con otras ya conocidas.

- El gjercicio de la competencia pasa por operaciones mentales complejas,
sostenidas por esquemas de pensamiento, los cuales permiten determinar
(mds o menos de un modo consciente y rdpido) y realizar (mas o menos de
un modo eficaz) una accion relativamente adaptada a la situacion.

- Las competencias profesionales se crean, en formacion, pero también a
merced de la navegacion cotidiana del practicante, de una situacion de tra-
bajo a otra.

- El curriculo por competencias centra su atencion en el desarrollo de los
saberes: saber ser (valores), saber (conocimientos), saber hacer (habilidades).

Cada asignatura o materia de especialidad al final conducira a obtener un PRO-
DUCTO O PROYECTO INTEGRADOR que permitira valorar a través de él los conocimien-
tos adquiridos.

Clases Sincronas

e Una clase sincrona consiste en que el/la docente como los estudiantes se
conectan a un espacio comun virtual al mismo tiempo.

e Los videos de las clases grabadas estaran disponibles en la nube durante
todo el periodo académico.

e Se dispondra de un Unico enlace por asignatura para las clases sincronas,
estar al pendiente de este punto ya que no se enviara invitacion continua.

e Laasistencia a las clases sincronas sera Unicamente a través de la cuenta de
correo institucional.

e Paratodas las clases sincronas tanto docente como estudiantes deben per-
manecer con las camaras activadas.

e El docente tiene la libertad de utilizar diversas herramientas tecnolégicas y
criterios de validez de asistencia.
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Clases Asincronas

24

En las clases asincronas, es donde el contenido (actividades, foros, etc.) se
coloca en el Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) y debe ser desarrollado en
el horario de clase establecida como clase asincronica.

Considerando que las actividades asincronas constituyen trabajo autonomo
de los estudiantes, tutoradas y monitoreadas por el docente, este dispondra el
tiempo para la realizacion de dichas actividades. Estas actividades seran con-
sideradas como parte de la evaluacion continua. Durante las clases asincronas
el estudiante podra contactarse con el docente via MEET u otra herramienta de
video conferencia para consultas o asesorias académicas pertinentes.

El docente tiene la libertad de utilizar diversas herramientas tecnoldgicas
(correo electrénico o el EVA) y criterios de validez de asistencia.

Insumos de aprendizaje

PEA: Plan de estudio de la asignatura;, que reune algunos componentes
académicos, didacticos y pedagogicos para abordar la asignatura tomando
en consideracion su naturaleza tedrica o practica. Ademas de la planificacion
de contenidos y cronogramas de la asignatura.

Plan de Clase: Instrumento de planificacion del docente; que sera llevado a
diario por el docente como evidencia de la consecucion l6gica y ordenada
de su materia. Aqui se evidencia las técnicas, herramientas y recursos de
ensefanza — aprendizaje que emplea el docente.

Registro de asistencia y de calificaciones: Instrumento de control del do-
cente mediante el cual; el docente debe llevar de forma ordenada y cronoldgi-
ca la asistencia y cumplimiento de parametros por parte del estudiante. Dicho
documento puede ser portado todos los dias; dado que puede ser requerido
en cualquier instante por parte de las autoridades.

Cronograma Institucional de Actividades: Consideracion de actividades ex-
tracurriculares; en el proceso de la materia es pertinente que docente y es-
tudiantes tomen en consideracion actividades extracurriculares: sociales, de-
portivas, culturales, seminarios, pasantias, giras de observacion o salidas de
campo, de manera de no interferir con el normal desarrollo de lo planificado.

Cronograma para el docente: Obligaciones del docente; en cuanto a entrega
de calificaciones, instrumentos de evaluacion y otras que el Instituto requiera.

MODALIDAD ONLINE



GUIA DE ESTUDIO

AUTOMATIZACION DE GESTION DE TALENTO HUMANO

12

2.5 Sistema de evaluacion

Tabla 1: Método de evaluacion estudiantil

METODO DE EVALUACION ESTUDIANTIL

DETALLE DE ACTIVIDADES | PORCENTAJE | PUNTAJE
Evaluacion continua sobre 14 puntos (primer bimestre)
Trabajo autonomo 20% 4
Trabajos colaborativos 10% 2
Trabajo practico-experimental 10% 2
Pruebas de unidad 30% 6
Evaluacion Primer Bimestre (sobre 6 puntos)
Examen Bimestral 30% 6
TOTAL (Primer Bimestre) 100% 20
Evaluacion continua sobre 14 puntos (segundo bimestre)
Trabajo autbnomo 20% 4
Trabajos colaborativos 10% 2
Trabajo practico 10% 2
Pruebas de unidad 30% 6
Evaluacién Segundo Bimestre (sobre 6 puntos)
Evaluacion Bimestral 15% 6
TOTAL (Segundo Bimestre) 100% 20

Nota: informacion sobre el método de evaluacion estudiantil
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ORIENTACIONES DIDACTICAS POR RESULTADOS DE APRENDIZAJE
Descripcion del Resultado de Aprendizaje

= Interpreta la documentacion técnica oficial de la hoja de calculo utilizado pro-
cedimientos para la solucion de problemas.

= Analiza los procedimientos
= Identifica los procesos para automatizar la gestion del talento humano.

= Relaciona las técnicas de Talento Humano con la solucion de software, uti-
lizando las caracteristicas de la automatizacion de procesos de gestion del
talento humano.

PRIMER BIMESTRE

Resultado de Aprendizaje 1

= La hoja de calculo es una aplicacion multiplataforma que dispone de herrami-
entas para la gestion y manipulacion de datos de manera eficiente, asi como
funcionalidades para su representacion mediante graficos y tablas permitien-
do resolver problemas presentes.

3. UNIDAD 1: FUNCIONES DE LA HOJA DE CALCULO
3.1 Hojade calculo

Una hoja de calculo es una aplicacion informatica cuyo objetivo es la ma- nipu-
lacion de datos numéricos y de texto dispuestos en forma de tablas (celdas intersec-
cién de filas y columnas), permitiendo realizar todo tipo de férmulas y funciones sobre
esos datos.

Se utiliza para realizar calculos matematicos desde un nivel sencillo hasta op-
eraciones altamente complejas. Consiste en una serie de datos distribuidos en celdas
dispuesta por filas y columnas. Estos datos pueden ser de varios tipos y son capaces
de relacionarse unos con otros para la resolucion final del célculo. La que permitira
trabajar con la solucion de problemas administrativos, contables y principal mente se
enfocara con calculos en la gestion del talento humano.

Celda: es la interseccion de una fila y una columna. Cada fila y columna de una
hoja de calculo es uUnica, por lo que es posible identificar cada celda, como por ejemplo
la B17, en la interseccion de la columna B con la fila 17. Cada celda aparece como un
espacio rectangular capaz de contener texto, un valor o una férmula.
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3.2 Tipo de datos

En todas las Aplicaciones de las hojas de célculo contienen celdas en la que
permite almacenar la informacion de datos en distintos formatos de numero, es posible
cambiar la apariencia de los nimeros sin modificarlos. El formato de numero no afecta
al valor real de la celda que utiliza para realizar los calculos. El valor real se muestra en
la barra de férmulas (barra de férmulas: barra de la parte superior de la ventana de Ex-
cel que se utiliza para escribir o editar valores o formulas en celdas o graficos.

Figura 2: Datos en una hoja de calculo

Nota: presentacion en la hoja de calculo con sus datos

En las hojas de calculo permite ingresar solamente tres tipos de datos:

e Valores numéricos
e TJexto

e Formulas

3.2.1 Valores numéricos

El primer tipo de dato que analizaremos seran los valores numéricos los cuales
representan cantidades, montos, porcentajes, etc. Cuando ingresamos un valor
numeérico en una celda el contenido sera alineado a la derecha
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Figura 3: Ingreso de valores numéricos

C1 - Je 23
A E C D
1 23 23.DEI'| 523.DD.|
2 46 46.00 546.00
3 16 16.00 516.00
4 29 29.00 529.00
5 72 72,00 572.00
& 22 22,00 522.00
7 90 90.00 590.00
8 59 39.00 559.00
8 15 15.00 515.00
10 65 65.00 565.00

Nota: Datos en una hoja de calculo con valores
3.2.2 Texto en Excel

La cadena que estan formadas por caracteres alfanumeéricos y/o simbolos es-
peciales, como los nombres de empleados o codigos de clientes que necesitamos in-
cluir para dar significado a otros valores numéricos de nuestra hoja.

Figura 4: Agregar texto en las celdas
Al - Je ALFA BETA

B C D

H,.

ALFA BETA |

ERROR 404

365 DIAS

AELLOU

4312-6578

#911

7 |(DOS MIL)

Nota: agregar texto en cada celda de una hoja de calculo

o T R

ono LR

3.2.3 Formulas en Excel

A parte de los valores numéricos y el texto, una celda puede contener una for-
mula que no es mas que un conjunto de “instrucciones” que manipularan los valores
numericos o texto y nos devolveran un resultado.

Una féormula hace uso de los valores numéricos y el texto para hacer algun
calculo u operacion y devolvernos un resultado que a su vez sera un valor numérico
O un texto.
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Figura 5: Formulas Excel

Nota: Aplicar las formulas Excel

3.3 Referencias

3.3.1 Referencia relativa

Las referencias relativas hacen referencia a celdas en relacion a la ubicacion de
la celda que contiene la férmula. Es aquella que localiza relativamente, es decir, de acu-
erdo a la posicion en que se encuentre la celda donde se escribio la formula. Indica a la
hoja de calculo la distancia de celdas hacia abajo, arriba, izquierda y derecha.

Lo que esto quiere decir es que, al momento de copiar una referencia relativa a
otra celda, Excel ajustara automaticamente su columna y su fila. Ejemplo: D3.

3.3.2 Referencia absoluta

Es aquella que representa una direccion especifica, cuando la féormula se copia
se conserva la formula integra. La referencia absoluta se determina colocando el signo
de ddlar (8) antes de la letra o la columna y antes del nimero o la fila que se quiera sea
absoluto. Ejemplo: $D$3 no permiten que Excel las modifique al momento de copiarlas,
as mantiene fijas.

3.3.3 Referencia mixta

Es aquella que representa una direccion absoluta unicamente en la fila o en la
columna. Ejemplo: SD3 (mixta de columna), DS3(mixta de fila).

A continuacion, en la tabla te ayudara a recordar este tipo de referencias.

Tabla 2: Referencias de Excel

Referencia Ejemplo Descripcion
Relativa AT La columna y(Ia fila [?ueden cambiar al mo-
mento de copiar la férmula
Absoluta =SAS1 Ni la columna ni la fila pueden cambiar
Mixta de columna =SA1 A1 La columna no cambia, solamente la fila puede cambiar
Mixta de fila =AS1 La fila no cambia, solamente la columna puede cambiar

Nota: informacion referente a cada referencia en Excel
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3.3.4 Referencia a una celda en otra hoja de calculo

Una referencia de celda se refiere a una celda o un rango de celdas en una hoja
de calculoy se puede usar en una formula de manera que Microsoft Office Excel pueda
encontrar los valores o datos que desea que calcule la formula.

=nombre_hojalnombre_celda

e Introducir el signo igual =
e Colocar el nombre de la hoja, el que se va a ingresar el dato
e Agregar el signo de exclamacion !

e Colocar el nombre de calda, el que se quiere pasar el dato

Ejemplo muy sencillo. En una de las hojas de mi libro de Excel tengo el presu-
puesto para los gastos de los meses de enero y febrero.

Figura 6: Registro de datos en hojas

A B C D
1 Enero Febrero
2 Renta 58,000.00  58,000.00
3 Teléfono 5700.00 5800.00
4 Electricidad 5500.00 5550.00
3 Agua 5250.00 5300.00
&
7
4 4 » M| Presupuesto - Gasto Real Resurmen a

Nota: registra datos en una hoja de célculo

En la hoja Resumen deseo mostrar el gasto de teléfono del mes de febrero por
lo que utilizo la siguiente férmula:

=Presupuesto!C3

Observa que esta referencia sigue las reglas mencionadas anteriormente. En
primer lugar, coloco el nombre de la hoja que tiene la informacion, seguida del simbolo
de exclamacion y finalmente la direccion de la celda que deseo obtener de dicha hoja.
Observa que Excel obtiene el valor adecuado en mi hoja Resumen:
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Figura 7: Formula de referencia de una celda a otra hoja

D1 v Jfx | =Presupuesto!C3
A B C D E
Z\ Presupuesto de Teléfono de febrero: | sool
2
3
4
3
6
7

M 4 F M| Presyupuesto Gasto Real | Resumen %1
Nota: Aplicando las referencias mediante ejercicio plateado en la hoja de calculo

3.4 Funciones y Formulas en las hojas de calculo

La creacion de formulas y el uso de funciones integradas para realizar calculos
y solucionar problemas.

3.4.1 Formulas

Las formulas son las ecuaciones que realizan céalculos de los valores en la hoja.
Todas las férmulas comienzan con un signo igual (=). Puede crear una férmula sencilla
usando constante calculo, operadores y funciones.

Crear una formula que haga referencia a valores de otras celdas
1) Seleccione una celda.
2) Escriba el signo igual =.

3) Seleccione una celda o escriba su direccion en la celda seleccionada.

Ene.
| ] | ]
Venta i 120
| L T T T ] |
Gastos generales 100

Beneficio - _l

4) Escriba un operador. Por ejemplo, -" para restar.

5) Seleccione la celda siguiente o escriba su direccién en la celda seleccionada

6) Presione Entrar. El resultado del célculo se mostrara en la celda que contenga
la formula.
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3.4.2 Funciones

Una funcién es una formula predefinida que realiza los calculos utilizando va-
lores especificos en un orden particular.

La sintaxis de cualquier funcion es:

= nombre_funcion(argumento1;argumento2;...;argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:

e Silafuncion va al comienzo de una formula debe empezar por el signo =.

e Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes
espacios antes o después de cada paréntesis.

e Los argumentos pueden ser valores constantes (nUmero o texto), formulas
o funciones.

e Los argumentos deben separarse por un punto y coma; o dos puntos
3.4.2.1 Operadores de referencia

Tabla 3: Operadores de referencia

Operador de

referencia Significado Ejemplo

Operador de rango: que genera una referencia a todas las
: (dos puntos) . A , B5:B15
celdas entre dos referencias, celdas seguidas o continuas

Operador de unién: que combina varias refer-

! (punto y coma) encias en una referencia. Celdas separas

SUMA(B5:B15,05:D15)

. Operador de interseccion: que genera una referen-
(espacio) A A B7:D7 C6:C8
cia a las celdas comunes a dos referencias.

Nota: operadores de referencias que se aplicara en una formula en Excel
1) Al escribir una formula en una celda, también se muestra en la barra de formulas.

2) Para ver una formula, seleccione una celda y esta se mostrara en la barra
de formulas.

B | =SUMA(B2,B3) v

1) Escribir una formula que contiene una funcion integrada

3) Escriba un signo igual =y luego escriba una funcion. Por ejemplo, =SUMA

2) Seleccione una celda vacia.
para obtener las ventas totales.
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4) Seleccione el rango de celdas y, después, escriba un paréntesis de cierre: )"

5) Presione Entrar para obtener el resultado.

Inserte una funcion

1) Hacer clic en la pestafia Formulas

2) Elegir la categoria para la funcion a trabajar

3) Hacer clic en la pestafia del comando de las matematicas y trigonométricas
)

4) Elegir la funcién suma o la que vaya a utilizar

Figura 8: Cinta de opciones Formulas

Nota: elementos que conforma el botén formulas
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Figura 9: Funciones matematicas y trigonomeétricas

Nota: utilizacion de las funciones matematicas y trigonométricas

Figura 10: Ventana de la funcion

Nota: presentacion de la ventana de la funcion potencia

3.4.2.2 Funciones matematicas y estadisticas

FUNCION SUMAR.SI

Suma los valores de un rango siempre y cuando cumplan con las condi-
ciones especificadas
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Sintaxis
SUMAR _SI(rango, condicioén, rango_suma)
e rango (Obligatorio): El rango de celdas a las que se le aplicara la condicién

de suma.

e condicion (Obligatorio): La condicion que se debe de cumplir para ser tomado
en cuenta para la suma.

e rango_suma (Opcional): El rango de celdas que sera sumado. Si es omitido
se sumaran los valores del primer argumento.

Figura 11: Argumento de la funcién

Argumentos de funcidn l ? ﬁl

SLIMAR. 51
Rango E =
Criterio E =
Rango_suma | =

Suma las celdas que cumplen determinado criterio o condician,

Rango es el rango de celdas que desea evaluar.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funddn Aceptar ] [ Cancelar

L

Nota: identificacion de la funcién con sus argumentos

Ejemplos

El primer ejemplo es muy sencillo ya que de una lista de valores aleatorios quiero
sumar todas las celdas que contienen el nimero 5.
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Figura 12: Aplicar la funcién sumar.si

c1 - £« | =SUMARSI[AL:A10, 5)
A B c D E
1| 2 10

2 5

3 1

a a

5 3

6 1

7 5

8 1

9 1

0| 2

11

Nota: presentacion aplicando la funcion suma en la celda

Recuerda que la funcién SUMAR.SI no realiza una cuenta de las celdas que con-
tienen el numero 5, de lo contrario el resultado habria sido 2. La funciéon SUMAR.SI
encuentra las celdas que tienen el numero 5y suma su valor. Ya que las celdas A2 y
A7 cumplen con la condicion establecida se hace la suma de ambas celdas lo cual da
el nimero 10 como resultado. Ahora cambiaré la condicion a una expresion y sumare
aquellas celdas que sean menores a 3. En la figura 13 indicara el resultado.

Figura 13: Resultado de la funcion

c1 - f | =sumarsi(a1:a10, "<3")
A B c D E
I 3

2 5

3 1

4 4

5 3

6 1

7 5

8 1

5 1

10| 2

11

Nota: presentacion del resultado de la funcion aplicada

Ejemplo: ventas de un vendedor

Ahora utilizaremos un criterio en texto y el tercer argumento de la funcion SU-
MAR.SI el cual nos deja especificar un rango de suma diferente al rango donde se aplica
el criterio. En el siguiente ejemplo tengo una lista de vendedores y deseo conocer el
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total de ventas de un vendedor especifico.

Para obtener el resultado colocaré el rango A2:A10 como el rango que debe ser
igual al texto en la celda F1. El tercer argumento de la funcion contiene el rango C2:C20
el cual tiene los montos que deseo sumar. Observa el resultado de esta nueva formula.

Figura 14: Resultado del ejercicio mediante la funcion

F2 - fx | =SUMAR.SI{A2:A10, F1, C2:C10)
Jit B C D E F G
1 Vendedor Mes Ventas Vendedor: Juan
2 |Juan Enero 56,583.00 Ventas:l $ZD,259.EI'D_I
3 |Alberto Enero 56,536.00
4 valeria Enero 57,017.00
5 Juan Febrero 56,245.00
6 |Alberto Febrero 56,573.00
7 Valeria Febrero $6,581.00
8 Juan Marzo $7,431.00
3 Alberto Marzo $7,057.00
10 Valeria Marzo 58,797.00
11

La celda F2 que contiene la funcion SUMAR.SI muestra la suma de las ventas
que pertenecen a Juan y excluye el resto de celdas. Podria modificar un poco esta for-
mula para obtener las ventas de un mes especifico. Observa el resultado en la figura 15.

Figura 15: Modificacion de formula en los datos

F5 - 5 =SUMAR.SI{B2:B10, F4, C2:C10)

A B C D E F G
1  Vendedor Mes Ventas Vendedor: Juan
2 Juan Enero 56,583.00 Ventas: 520,259.00
3 Alberto Enero 56,536.00
4 Valeria Enero 57,017.00 Mes: Febrero
EJuan Febrero $6,245.00 vEntas:l 519,399.00!
6 Alberto Febrero 56,573.00
7 Waleria Febrero 56,581.00
8 |Juan Marzo 57,431.00
9 Alberto Marzo 57,057.00
10 valeria Marzo 58,797.00
11

FUNCION SUMAR.SI.CONJUNTO

Permite sumar los valores de un rango de celdas que cumplen con varias condi-
ciones. A diferencia de la funcion SUMAR.SI que permite un solo criterio, la funcion
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SUMAR.SI.CONJUNTO permite hasta 127 criterios.

Sintaxis

SUMAR.SI.CONJUNTO(rango_suma, rango_criterios1, criterios1, [rango_criterios2, cri-
terios2], ...)

e rango_suma (Obligatorio): El rango de celdas que sera sumado.

e rango_criterios] (Obligatorio): El primer rango que contiene los valores a evaluar.
e criteriosT (Obligatorio): El criterio que debera cumplir el rango_criteriosT.

e rango_criterios2 (Opcional): El segundo rango con valores a evaluar.

e criterios2 (Opcional): El criterio que debera cumplir el rango_criterios2. Se er-
miten hasta 127 pares de rangos y criterios

Figura 16: Argumento de la funcién Sumar.Si.Conjunto

Argumentos de funcién @'ﬂj

SUMAR. 51 COMIUNTO

Rango_suma E =
Rango_criteriosl E =
Criteriol Rzl =

Suma las celdas que cumplen un determinado conjunto de condidones o criterios.

Rango_suma: son las celdas que se van a sumar.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta fundan Aceptar ] [ Cancelar

Ejemplo

Tengo una lista de CDs vendidos en un dia en una tienda de musica. Me interesa sumar
el numero total de CDs vendidos que tengan exactamente 12 canciones:
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Figura 17: Ejemplo de lista de CDS

Bl2 - I =SUMAR.SI.CONJUNTO(E2:E15, C2:C15, B17)
A B C D E
1 Album Artista Canciones Precio Vendidos
2 Call Me Maybe Carly Rae lepsen 1 50.25 5
3 |Cold Hard Want House of Heroes 13 $3.99 a4
4 |Hard 2 Love Lee Brice 13 $2.99 5
5 |Living Things Linkin Park 12 54.99 11
6 My Head Is An Animal Of Monsters And Men 12 54.99 4
7 Overexposed Maroon 5 15 $4.99 13
8 Swing Lo Magellan Dirty Projects 12 $3.99 14
9 Tailgtes & Tanlines Luke Bryan 13 52.99 15
10 | Teenage Dream Katy Perry 19 512.99 4
11 The Complete Atlantic Sessions |Willie Nelson 61 52.99 a
12 The Dark Side Of The Moon Pink Floyd 10 52.99 9
13 The Lumineers The Lumineers 11 54.99 14
14 Uncaged Zac Brown Band 11 $3.99 10
15 You Get What You Give Zac Brown Band 14 $3.99 9
16
17 Criterio 1: 12
EI Resultado:l 29 |

15

La columna que se sumara sera la columna Vendidos la cual contiene el nimero
total de CDs vendidos para cada album. La columna Canciones es el Rango_criterios1
porgue contiene la informacion que sera evaluada.

Finalmente, la condicion que se debe cumplir se encuentra en la celda B17.
Puedes ver en color verde las celdas que cumplen con la condicion y cuya celda Vendi-
do termina siendo sumada por la funcion SUMAR.SI.CONJUNTO.

Muiltiples criterios con la funcién SUMAR.SI.CONJUNTO

Modificando un poco el ejemplo anterior, ahora deseo sumar el nimero total
de CDs vendidos que tengan mas de 11 canciones y cuyo precio sea mayor a $4.
Para resolver este caso necesitaré especificar un segundo criterio que se aplicara a
la columna Precio.
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Figura 18: Aplicacion de la funcion

B13 - S | =SUMAR.SL.CONJUNTO(E2:ELS, C2:C15, B17, D2:D15, B18)
A B C D E

1 Album Artista Canciones Precio Vendidos
2 Call Me Maybe Carly Rae lepsen 1 50.25 5
3 |Cold Hard Want House of Heroes 13 53.99 4
4 |Hard 2 Love Lee Brice 13 52.99 5
5 |Living Things Linkin Park 12 51.99 11
& My Head Is An Animal Of Monsters And Men 12 541.99 4
7 Overexposed Maroon 5 15 51.99 13
8 Swing Lo Magellan Dirty Projects 12 53.99 14
9 Tailgtes & Tanlines Luke Bryan 13 52.99 15
10 |Teenage Dream Katy Perry 19 512.99 4
11 The Complete Atlantic Sessions |Willie Nelson 61 52.99 4
12 |The Dark Side Of The Moon Pink Floyd 10 52.99 9
13 The Lumineers The Lumineers 11 54.99 14
14 Uncaged Zac Brown Band 11 53.99 10
15 You Get What You Give Zac Brown Band 14 53.99 9
16

17 Criterio 1: =11

18 Criterio 2: =
EI Re&ultado:l 32 |

20

Nota: aplicar la formula y funcion en la celda que solicita el ejercicio

En este segundo ejemplo he agregado otro rango de criterios que es la columna
Precio y su respectivo criterio que se encuentra en la celda B18. Puedes ver en color
verde aquellas celdas que cumplen con ambas condiciones y cuya columna Vendidos
dan como resultado la suma de la celda B19.

FUNCION CONTAR.SI

Cuenta las celdas de un rango que cumplen con la condicion especificada.
Sintaxis

CONTAR.SI(rango, criterio)

e rango (obligatorio): El rango de celdas a las que se le aplicara la condicién
para considerar su cuenta.

e criterio (obligatorio): El criterio que se debe cumplir para ser incluido en la cuenta.

MODALIDAD ONLINE



GUIA DE ESTUDIO 28
AUTOMATIZACION DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Figura 19: Argumento de la funcién contar. Si
Argumentos de funcién @Iﬂ

CONTAR.SI

il

ﬁ"i
[]

Rango

il

ﬁ"i
[]

Criterio

Cuenta las celdas en el rango que coindden con la condicién dada.

Rango eselrango del que se desea contar el nimero de celdas que no estan en
blanco,

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funddn Aceptar ] [ Cancelar

M

Ejemplo

Tengo una lista de articulos y cada uno tiene asociado su color. Ahora necesito contar
el total de articulos que son de color azul y para ello utilizaré la siguiente formula:

=CONTAR.SI(B2:B11, “azul”)
Al aplicar esta formula a los datos de la columna B obtengo la cuenta correcta:

Figura 20: Ejemplo de la funcion Contar.Si

Dl - Jx | =CONTAR.SI(B2:B11, "azul")
A B C D E
Producto Color 2.

1

2 Camisa Blanco
3 |Pantalén Azul
4 |Zapatos Café
5 |Cinturdn Megro
6 [Camisa (G5ris

7 Pantalon Megro
& Zapatos Negro
9 |Cinturdon Cafée
10 |Corbata Azul
11 Pantalon Gris
12

Puedes observar que el segundo argumento de la funcion CONTAR.SI esta
todo en minusculas mientras que las celdas de la columna B tienen la primera letra en
mayusculas, sin embargo, el valor “Azul” es considerado dentro de la cuenta por lo que
comprobamos que la condicion no es sensible a mayusculas y mindsculas.
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Recuerda que la funcion CONTAR.SI nos permitira contar el numero de celdas
dentro de un rango que cumplan con el criterio que se haya especificado en el segundo
argumento de la funcion, que pueden ser letra, nUmeros o caracteres.

3.4.2.3 Funciones de fecha y hora

Las funciones de fecha y hora en Excel son utilizadas para buscar fechas espe-
cificas, para conocer la hora actual, para encontrar la diferencia en dias laborales entre
dos fechas y muchas cosas mas que seran de gran utilidad al momento de estar traba-
jando con este tipo de datos.

Tabla 4: Funciones de fecha_hora

Funcién Descripcion

AHORA Devuelve la fecha y hora actuales con formato de fecha y hora.

ANO Devuelve el afio, un nimero entero en el rango 1900-9999.

DIA Devuelve el dia del mes (un nimero de 1 a 31).

DIA.LAB Devuel\{e el nimero de serie de la fecha antes o después de un nimero especifica-
do de dias laborables.

DIAS Devuelve la cantidad de dias entre las dos fechas.

DIAS.LAB Devuelve el nimero total de dias laborables entre dos fechas.

HORA Devuelve la hora como un nimero de 0 (12:00 a.m.) a 23 (11:00 p.m.).

HOY Devuelve la fecha actual con formato de fecha.

MES Devuelve el mes, un nimero entero de 1 (enero) a 12 (diciembre).

Nota: permite la presentacion de las definiciones de fecha y hora
FUNCION AHORA

Obtiene la fecha y hora actual.

Sintaxis

=AHORA()

Ejemplo:

AHORA() = La fecha y hora actual
FUNCION ANO

Regresa el afo de la fecha especificada.

Sintaxis
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ANO(fecha)

fecha (obligatorio): La fecha de la que se desea conocer el afio.

EJEMPLOS

ARO("31/01/2012") = 2012
ANO(HOY()) = Afio actual

3.4.2.4 Funciones texto

FUNCION CONCATENAR

Permite unir dos o mas cadenas de texto en una misma celda lo cual es muy
util cuando nos encontramos manipulando bases de datos y necesitamos hacer
una concatenacion.

Sintaxis

=CONCATENAR(texto1, texto2, ...)
texto1 (obligatorio): El primer elemento de texto a unir.

texto2 (Opcional): A partir del segundo texto los pardmetros son opcionales. Puedes
especificar hasta un maximo de 255 elementos.

Figura 21: Funcién Concatenar

Argumentos de funcién @I&J

COMNCATEMAR.

Textol

bt Ll o |
B [

Texto2

Une varios elementos de texto en uno solo.

Textol: textol textoZ,...sonentre 1y 255 elementos de texto que se unirdn en un
solo elemento v que pueden ser texto, cadenas, numeros o referendas
simples de celdas.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funddn Aceptar ] [ Cancelar
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Ejemplo

La informacion esta distribuida en varias columnas y deseamos integrar la infor-
macion en una sola. Por ejemplo, tengo informacion de los nombres de los empleados
en 3 columnas diferentes:

e Para unir el nombre y los apellidos de todos los empleados en la columna D pode-
MOS seguir los siguientes pasos.

e En la celda D2 comenzaré a escribir la funcion CONCATENAR especificando el
primer argumento:

=CONCATENAR(AZ2,

e (Como segundo argumento debo especificar un espacio vacio de manera que el
Nombre y el Apellido paternos permanezcan separados en la nueva cadena de
texto:

=CONCATENAR(A2," ",

e Ahora puedo especificar el tercer y cuarto argumento que sera el Apellido paterno
CoN su respectivo espacio:

=CONCATENAR(A2," "B2," ",

e Y como ultimo paso en el quinto argumento ira el Apellido materno:

~CONCATENAR(A2! “,B2/ “C2)

Figura 22: Ejercicio, Aplicando en concatenar

D2 - fc| =CONCATENAR(A2,"",B2," ",C2)
A B c | D |
1 NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
"2 |JOSE ANTONIO MENDOZA BAEZ | osE anTonio MENDOZA BAEZ |
3 |PILAR ROMERO VILLA
4 |ROSARIO SANCHEZ ALVARADO
5 |TANIA DiAZ SALGADO
6 |VICENTE BOLARNOS FABREGAS
7
FUNCION DERECHA

Devuelve la ultima letra o caracter de una cadena de texto. También podemos
indicar a la funcion DERECHA que nos devuelva un numero especifico de caracteres del
final de la cadena de texto.
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Sintaxis
DERECHA(texto, num_de_caracteres)

e Texto (obligatorio): La cadena de texto que contiene los caracteres que desea-
mMos extraer.

e NuUm_de_caracteres (opcional): El nimero de caracteres que deseamos extraer.

Figura 23: Argumento de la funcién derecha

§ ™
Argumentos de funcién @I&J

DERECHA
Texto E =
Mim_de_caracteres el =

Devuelve el nimero espedificado de caracteres del principio de una cadena de texto,

Texto esla cadena de texto que contiene los caracteres gue se desea extraer,

Resultado de la farmula =

Avyuda sobre esta fundén Aceptar ] [ Cancelar

L

Ejemplo

Esta formula nos devuelve los Gltimos 4 caracteres del texto de la celda Al:

Figura 24: Devuelve el resultado de la funcion

B1 - S | =DERECHA(AL, 4)

A B C D
1 ExcelTotal.com LCom
2

2
FUNCION IZQUIERDA

Obtiene caracteres a la izquierda de una cadena de texto de acuerdo al nimero
de caracteres especificados.

Sintaxis

|ZQUIERDA(texto, num_de_caracteres)
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e Texto (obligatorio): La cadena de texto de donde se extraeran los caracteres
de la izquierda.

e NuUm_de_caracteres (opcional): Nimero de caracteres a obtener. Si se omite
se calcula como 1.

Figura 25: Argumento de la izquierda

Argumentos de funcién @Iﬂ—hj

IZQUIERDA
Texto =
Mim_de_caracteres =

Devuelve el nimero espedificado de caracteres del principio de una cadena de texto.

Texto esla cadena de texto que contiene los caracteres que desea extraer.

Resultade de la farmula =

Ayuda sobre esta fundadn Aceptar ] [ Cancelar

L

Ejemplo

Devuelva los primeros cinco caracteres de la izquierda de la cadena de texto
ubicada en la celda A1y el resultado es el siguiente:

Figura 26: Aplicacion de la fusion

Bl v Jx | =IZQUIERDA(AL, 5)
I B C D E
IIExcelTntal.mm . Excel 1
2
3
FUNCION MAYUSC

Convierte una cadena de texto en letras mayusculas.
Sintaxis
MAYUSC(texto)

e Texto (obligatorio): El texto que se convertird a mayusculas.
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Ejemplo

La formula la colocaré en la celda B2 y la siguiente imagen muestra el resultado obtenido:
=MAYUSC(A2)

Figura 27: Aplicacion de funcién mayusc

B2 v Jfe | =MAYUSC(A2)
C D E
Mayusculas
EXCEL TOTALI
a
5

FUNCION MINUSC
Convierte un numero en texto usando formato de moneda.
Sintaxis
MINUSC(texto)
e Texto (obligatorio): El texto que se convertird a mindscula.
Ejemplo
Colocaré la formula anterior en la celda C2 y como resultado obtendré el mismo texto

de la celda B2 pero convertido en minusculas tal como lo puedes ver en la siguiente
imagen.

=MINUSC(B2)

Figura 28: Funcion minusc

c2 - Je | =MINUSC(B2)

Texto Maydsculas Mindsculas
excel total EXCELTOTAL |excel total
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FUNCION TEXTO

Ayuda a convertir un valor numérico en texto y ademas nos permite indicar el
formato que deseamos aplicar a dicho texto. La funcion TEXTO es especialmente Uutil
cuando deseamos dar formato a un numero antes de ser concatenado con otra cadena
de texto.

Sintaxis

=TEXTO (Valor al que quiere dar formato, “Cédigo de formato que quiere aplicar”)
=TEXTO (valor, formato)

e Valor (obligatorio): El valor numérico que convertiremos a texto. Puede ser la
referencia a la celda que contiene el valor numérico.

e Formato (obligatorio): Cadena de texto que indica el formato que se aplicarad
al valor numeérico.

Figura 29: Argumento de la fusion texto

Argumentos de funcién @Iﬂ—hj
TEXTO
Valor =
Formato el =

Convierte un valor en texto, con un formato de ndmero espedfico.

Valor es un valor numérico, una férmula que evalia un valor numérico o una
referenda a una celda que contiene un valor numérico.

Resultado de la férmula =

Avuda sobre esta funcidn [ Aceptar ]’ Cancelar ]

e

Ejemplos populares que puede copiar directamente en Excel para experimentar con
ellos. Observe los codigos de formato entre comillas.

Tabla 5
Caracteristicas de los argumentos de la funcion de texto

Formula Descripcion

Moneda con separador de millares y 2 decimales,
=TEXTO(1234.567,"$#,##0.00") como 1.234,57 S. Tenga en cuenta que Excel redon-
dea el valor a 2 posiciones decimales.

—TEXTO(HOY()”"DD/MM/AA") Fecha de hoy en formato DD/MM/AA, por ejemplo,

14/03/12
= TEXTO(HOY(),’DDDD") Dia de la semana de hoy, por ejemplo, lunes
=TEXTO(AHORA(),’”H:MM AM/PM") Hora actual, por ejemplo, 13:29
=TEXTO(0.285,0.0%") Porcentaje, por ejemplo, 28,5 %
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=TEXT(4.34 '# ?/?") Fraccion, por ejemplo, 4 1/3

Fraccion, por ejemplo, 1/3. Tenga en cuenta que
esto usa la funcion ESPACIOS para quitar los espaci-
os iniciales de un valor decimal.

=ESPACIOS (TEXTO(0.34#? /2"))

=TEXTO(12200000."0.00E+00")

=TEXTO(1234567898," [<=9999999)###-####;(###)
##H#- ")

=TEXTO(1234,0000000")
=TEXTO(123456,##0° 00’ 00"")

Nota: descripcion de las funciones de texto

Notacion cientifica, por ejemplo, 1.22E+07

Especiales (nimeros de teléfono), por ejemplo, (123)
456-7898

Agrega ceros a laizquierda (0), por ejemplo, 0001234

Personalizada: latitud y longitud

3.5 Actividades de aprendizaje recomendadas

3.5.1 Lectura

Estrategia de trabajo:

Estimado estudiante: Seleccionar el libro de Excel 2016 avanzado de la biblioteca virtual
del ISTS, en la Unidad 5: Formulas, luego de haber buscado el libro realizar una lectura
en linea, realizar sombreados o subrayados sobre el libro, colocar una nota y un marca-
dor dentro del libro. Insertar sus ideas sobre el tema y realizar algunos procesos en la
hoja de calculo.

3.5.2 Aprendizaje Auténomo

Estrategia de trabajo:

Resolver el siguiente ejercicio sobre Referencias: En la hojal debe colocar como nom-
bre REGISTRO

e Disefiara la tabla en la hojal con los estilos de celdas y la llenara con estos
datos

RESGISTRO DE DATOS DE LOS TRABAJADORES

N° | CEDULA APELLIDOS NOMBRES CELULAR GENERO Ifli(éﬂ\/lﬁENTgE
1 1104724507 | ARMIJOS NELLY 0987361241 | MUJER 1/12/1951

2 | 1104724508 | CONDE MARTIN 0987361242 | HOMBRE 28/6/1999

3 1104724509 | CUENCA PABLO 0987361243 | HOMBRE 6/8/2009

4 | 1104724510 | LOPEZ CARMEN 0987361244 | MUJER 20/10/1974
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5 | 1104724511 | LALANGUI PEDRO 0987361245 | HOMBRE 16/9/2018
6 | 1104724512 | PEREZ JuLIo 0987361246 | HOMBRE 8/5/1945
7 | 1104724513 | POMA FELIPE 0987361247 | HOMBRE 4/10/1997
8 | 1104724514 | CRUZ DAVID 0987361248 | HOMBRE 6/11/1986
9 | 1104724515 | CUEVA MARIA 0987361249 | MUJER 14/8/2010
10 | 1104724516 | SOTO ROSA 0987361250 | MUJER 26/4/2004
En la Hoja2 cambiar el nombre a REPOWRTE_VENTAS y disefar la tabla
SUELDO BASE | 800 N 6 z:}mls'on:
DINERO OB- ,
N° | NOMBRES | APELLIDOS | yennos | e Lisro | PORVENTA | DEL SUELDD
VENDO
1 | NELLY ARMIJOS 100
2 | MARTIN CONDE 200
3 | PABLO CUENCA 50
4 | CARMEN LOPEZ 85
5 | PEDRO LALANGUI 210
6 | JULIO PEREZ 300
7 | FELIPE POMA 90
8 | DAVID CRUZ 150
9 | MARIA CUEVA 250
10 | ROSA SOTO 72

Calculo del ejercicio, debe aplicar las referencias absolutas en donde corresponda.

1. Calcular Dinero obtenido por libro vendido: Multiplicar libro vendido por el pre-
cio unitario del libro.

2. Calcular la comision de ventas: Dinero obtenido por el libro vendido es multi-

plicar por la comision %

3. Total del sueldo: es la suma de la comision de venta y el sueldo base
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3.5.3 Foro

Estrategia de participacion:

Para el siguiente foro, se solicita su opinion critica analitica (minimo 12 y maximo 15
lineas), recuerde colocar su opinién con sus palabras el presente foro. El tema del
siguiente foro es:

e Las referencias en Excel son fundamentales al aplicar en las formulas y fun-
ciones.

3.5.4 Chat semanal

Estrategia de participacion:

Estimados estudiantes: Dentro del presente chat de la unidad, deberan realizar pregun-
tas sobre los temas y problemas planteados, o que ustedes han consultado de forma
personal y que quieren compartir con todos los companferos, deberan participar todos
ya que su participacion tendra un importante puntaje.

3.5.5 Aprendizaje Practico Experimental

Estrategia de trabajo:

En la hoja de calculo, crear la siguiente tabla y llenar la informacion como indica en el
gjercicio, debe aplicar las funciones de texto, funciones matematicas y estadisticas.

Indicaciones:

Contrasefia: ejemplo MARTINEZtina01COMER,

Presentar el apellido en mayuscula, luego elegir el nombre y presentar las 4 ultimas let-
ras, agregar del codigo los dos ultimos valores 0, y por ultimo elegir el campo comercial
presentar las 5 primeras letras en mayuscula.
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Ejemplo de oracion: Cristina Martinez pertenece al departamento comercial con el car-
go comercial con un sueldo de 2,585.9339; tomar los datos de las celdas que presenta
la tabla.

1. Presentar cuantos departamentos existen
Departamento Total
Comercial

Administracion

Marketing

2. Total, de sueldos de los trabajadores de los siguientes cargos

Cargo Total, Sueldo

Comercial

Director

Administrativo
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3.6 Autoevaluacion

Seleccione las respuestas correctas

1. Subraye la respuesta correcta sobre las referencias, segun corresponda a los
enunciados

2. Escriba la sintaxis de SUMAR.SI
3. Resolver el siguiente ejercicio practico en la hoja de calculo

Notas: las indicaciones se encuentran en la misma hoja
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Resultado de Aprendizaje 2

= Conocer el funcionamiento de la base de datos mediante la hoja de célculo
que permite una estructura ordenada y almacena la informacion para realizar
consultas de manera eficiente de los datos.

4. UNIDAD 2: ELEMENTOS Y FUNCIONES PARA LA BASE DE DATOS EN LA
HOJA DE CALCULO

4.1 Base de datos

Una base de datos se puede definir como un conjunto de informacion ho-
Mogeénea que mantiene una estructura ordenada, y se encuentra relacionada con un
mismo tema. Un ejemplo seria la base de datos de una academia donde se archiva
todo lo necesario para controlar los alumnos, profesores, asignaturas, precios o per-
sonal de una empresa, etc.

Figura 30: Base de datos en la hoja de célculo

Nota: identificacion de la hoja de célculo aplicando base de datos

Una base de datos organiza la informacion relacionada en tablas las cuales es-
tan compuestas por columnas y filas. Una tabla tendra un numero especifico de colum-
nas, pero tendra cualquier numero de filas.
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Figura 31: Presentacion de dase de datos por tablas

Nota: tablas de datos en una hoja de calculo se obtuvo de Exceltotal

En la figura, notaras que una tabla se asemeja mucho a una hoja de Excel la cual
también esta dividida en columnas y filas. Por esa razon Excel ha sido utilizado por mu-
cho tiempo, y por muchas personas, como un repositorio de datos.

4.2 Elementos basicos de la base de datos

La Bases de Datos son herramientas de gestion de la informacion que almace-
nan datos de manera estructurada y ordenada para después poder localizarlos facil-
mente. Se trata de un almacén de informacion donde podemos guardar informacion
sobre clientes, empleados, proveedores, productos.

Las BBDD se comportan como tablas de Excel debido a que la informacion esta
relacionada en filas y columnas, pero es mucho mas que una simple tabla. Repasamos
todos los elementos que intervienen en el disefio de una BBDD en Excel.

Una base de datos se compone de un archivo con una o0 mas tablas. Una tabla
es una coleccion de datos organizados en filas y columnas. Para la base de datos en
Excel, se hace una tabla en cada hoja electronica.

Esta formado por 4 elementos:

Tablas: Una base de datos esta compuesta por varias tablas relacionadas, las tablas
contienen datos sobre alguien o algo.

Hay tres conceptos claves dentro de las tablas.

Un Campo es cada uno de |os tipos de datos que se van a usar.
Un Registro esta formado por el conjunto de informacion en particular

Un Dato es la interseccion entre un campo y un registro.

Consultas: Son preguntas que un usuario hace a la base de datos, obtiene informacion
de varias tablas y con la estructura que le interese.
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Formularios: Facilita la operatoria general con tablas.

Informes: Permiten presentar

4.3 Crear tablas de datos

Si disefias y organizas adecuadamente la informacion dentro de tu libro de Ex-
cel podras consultar tus datos de una manera facil y eficiente, asi que en esta ocasion
hablaremos sobre las mejores practicas para crear una base de datos en Excel que te
permitiran organizar y estructurar adecuadamente la informacion.

Como ejemplo analizaremos el caso de una pequena libreria que desea crear un
catalogo de sus libros en Excel, asi como tener una lista de sus clientes y las 6rdenes
de compra.

Se debe tener en cuenta los siguientes pasos:

Paso 1: identificar las tablas de la base de datos

Nuestro primer paso en el disefio de una base de datos en la hoja de calculo
sera identificar las tablas que ocuparemos para organizar la informacién. Para nuestro
ejemplo de la libreria podemos mencionar las siguientes tablas:

Figura 32: |dentificacion de las tablas de la base de datos

Libros

Clientes

Nota: Identificacién de datos mediante tablas y hojas de calculo se obtuvo de Exceltotal

Para identificar adecuadamente las tablas de una base de datos debes poner
atencion en las agrupaciones de los sujetos principales son los libros, los clientes 'y
las ordenes.

Paso 2: determinar los campos de las tablas

Una vez que hemos identificado las tablas debemos indicar el nombre de cada
una de sus columnas (campos). El nombre del campo debera ser descriptivo y nos
ayudara a identificar cada una de las propiedades de un elemento de la tabla.
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Por ejemplo, para cada libro en venta en la libreria guardaremos su codigo ISBN, el
titulo, el autor y el precio por lo que dicha tabla quedara definida de la siguiente manera:

Figura 33: Determinar los campos

Libros Ordenes
| 15BN | Titulo | Nombre Autor | Apellido Autor | Precio |
Clientes
[ iDCliente | Nombre | Apeliido | Teléfono | Email |

Nota: presentar los campos de cada tabla se obtuvo de ExcelTotal

Paso 3: identificar la llave primaria de cada tabla

Una llave primaria nos permitira identificar de manera Unica cada uno de los reg-
istros de las tablas. En el caso de la tabla Libros, el ISBN sera la llave primaria ya que es
un codigo unico internacional para cada libro publicado por lo que dicho nimero jamas
se repetira.

Figura 34: |dentificar la llave primaria de la tabla

Libros
| 158N _| Titulo | Nombre Autor | Apeliido Autor | Precio
]

Nota: identificacién de la clave primaria en una tabla se obtuvo de ExcelTotal

Paso 4: identificar las relaciones entre tablas

Este paso es de utilidad para asegurarnos que podremos vincular la informacion
de las tablas a través de la relacion que existe entre dos de sus campos. Por ejemplo, si
para una determinada orden de compra quiero saber el titulo del libro que ha sido ven-
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dido, bastara con relacionar la columna ISBN de la tabla Ordenes con la columna ISBN
de la tabla Libros para conocer el titulo.

Figura 35: |dentificar las relaciones entre tablas

| Ordenes

Libros Clientes

i

| 1s8n_| Titwlo | Nombre Autor | Apelido Autor | Precio | | Nombre | Apellido | Teléfono | Email
] ]

I I

I ]

Nota: relaciones de tablas mediante la clave primaria se obtiene de ExcelTotal

4.3.1 Como hacer una base de datos con Excel

En cada hoja se crea la base de datos para un grupo especifico. Crearemos una
base de datos para los empleados de una compafiia cualquiera. Puedes seguir creando
hojas para base de datos de otros grupos.

1. Abre el archivo de Excel nominado “Proyectos” con el que estamos trabajando.
2. Abre una nueva hoja y la nominas “Base empleados”.
3. Reproduce en dicha hoja la base de datos de empleados de una com-

pafia hipotética que aparece abajo.

Figura 36: Base de datos en una hoja de célculo

Los dos elementos principales de las tablas son las columnas y las filas:

Cuando se crea la Base de Datos en Excel se determina los campos que tendran
las tablas, se trata de la cantidad de columnas que contendra la tabla sin que haya re-
dundancia en la informacion.
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Llave primaria

Se trata del identificador Unico de cada registro (fila), se trata del ID Unico del el-
emento que esta en la Base de Datos. En el caso de los productos puede ser el nimero
de serie, en el caso de los empleados su DNI.

Consultas

Se trata de una funcion de Excel para buscar informacion y relacionarla. Es una
manera de ver en un Unico espacio informacion que esta recogida en varias tablas o
BBDD. Es posible utilizar formulas de Excel para Bases de Datos en estas consultas.

Filtros

Las BBDD pueden almacenar tal cantidad de datos que nos resulte imposible
consultarlos todos. Por eso es imprescindible el filtrado de la informacion para que no
se muestre todos los datos y solo aquellos que nos interesa. Esta es una de las ventajas
de usar tablas de Excel y no simples hojas de calculo.

Macros y modulos

Los macros de Excel son codigos de programacion que se utilizan para automa-
tizar tareas en la hoja de Excel.

Se trata de funciones que se integran en las Bases de Datos a través del lenguaje
de programacion VBA. Al programar acciones concretas simplificamos la labor de opti-
mizar o consultar los datos.

4.4 Las consultas

Las consultas son una herramienta incorporada en una hoja de calculo, la cual
nos ayuda a importar datos limpios y enviarlos en forma de tabla o mediante la uti-
lizacion de férmulas que presenta el resultado que se desea buscar.

4.4.1 Funcion BUSCARV

Una de las operaciones mas comunes en la hoja de calculo es la de buscar un
valor dentro de una columna, razon por la cual la funcion BUSCARYV es una de las fun-
ciones mas utilizadas, sin embargo, no es la Unica alternativa que tenemos para buscar
en Excel.

La funcion BUSCARYV obtiene su nombre porque hace busquedas verticales, es
decir, busca un determinado valor dentro de una columna de datos y devuelve un valor
de una columna diferente, pero de la misma fila que el valor encontrado.
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Al indicarle a la funcion el valor que queremos encontrar, ella se encargara de
analizar cada una de las celdas de la columna de busqueda, desde arriba hacia abajo, y
se detendra al momento de encontrar la primera coincidencia.

Una vez encontrado el valor buscado, la funcion podra devolvernos el valor de
cualquier columna de los datos siempre y cuando se encuentre en la misma fila del
valor encontrado.

Figura 37: Presentacion de la funcién buscarV

BUSCARYV: Biisqueda vertical

© Vv

Nota: presentacion de las funciones

La letra “V" en el nombre de la funcion BUSCARYV nos recuerda que la funcion re-
alizara una busqueda vertical, es decir, una busqueda sobre una columna de los datos.

La funcion BUSCARYV la cual tiene tres argumentos obligatorios y uno opcional.

Sintaxis
=BUSCARV/(valor_buscado;matriz_tabla;indicador_columnas;ordenado/rango)

Figura 38: Sintaxis de la funcién BuscarV

Argumentos de funcién ? x
BUSCARY
Valor_buscado + =
Matriz_tabla +* =
Indicador_columnas + =
Rango +| =

Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luego devuelve un valor en la misma fila
desde una columna especificada. De forma predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente.

Valor_buscado es el valor buscado en la primera columna de la tabla y puede ser
un valor, referencia o una cadena de texto.

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funcion Cancelar
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Valor_buscado (obligatorio): En el primer argumento debemos indicar el val-
or que estamos buscando. Este valor sera buscado, de arriba hacia abajo,
en la primera columna del rango de busqueda. Podemos ingresar el valor di-
rectamente, ya sea numeérico o una cadena de texto, 0 podemos colocar una
referencia a una celda que contenga el valor buscado. La funcion BUSCARV
no hara diferencia entre mayusculas y minusculas.

Matriz_tabla (obligatorio): El segundo argumento es una referencia que de-
fine el rango donde se realizara la busqueda. La funcion BUSCARYV siempre
buscara en la primera columna de dicho rango y el resto de las columnas
podran ser devueltas como resultado.

Indicador_columnas (obligatorio): El tercer argumento es un valor numérico
gue nos permite indicar la columna que deseamos como resultado en caso
de encontrar una coincidencia. Las columnas no son las de la hoja de Excel,
sino las columnas del rango indicado en el segundo argumento (Matriz_bus-
car_en) donde la primera columna tendra asignado el nimero 1.

Ordenado/rango (opcional): El cuarto y ultimo argumento de la funcién BUS-
CARV es util para indicar a la funcion el tipo de busqueda que deseamos
realizar, ya sea una busqueda exacta o una busqueda aproximada. El valor
FALSO indicara a la funcion que deseamos hacer una busqueda exacta mien-
tras que el valor VERDADERQO sera para realizar una busqueda aproximada. Si
omitimos este argumento, la funcién BUSCARV asumira un valor VERDADE-
RO y por lo tanto hara una busqueda aproximada.

Ejemplo de la funcion

Figura 39: Ejemplo de la sintaxis de funcion BuscarV

Nota: identificacion de cémo aplicar la funcion BuscarV en la celda

El primer argumento de la funcion BUSCARYV indica el valor que vamos a buscar.
En el ejemplo nos referimos al valor de la celda F3 que es “Diana”.

El segundo argumento es el rango donde se realizara la busqueda y el cual debe
cumplir con dos condiciones. La primera condicion es que la primera columna del ran-
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go debe ser la columna donde se realizara la busqueda. La segunda condicion es que la
columna con el valor que necesitamos como resultado debe estar contenida en dicho
rango. En nuestro ejemplo, deseamos encontrar el Apellido de “Diana” y por lo tanto la
columna A debe estar incluida en el rango de busqueda, que debe ser desde A1:C5.

3. El tercer argumento indica la columna que deseamos obtener como resultado.
Nuestro rango (A1:C5 contiene tres columnas, la primera es el Nombre, la segunda el
Apellidoy la tercera el Celular. Ya que necesitamos como resultado la columna Apellido,
es necesario indicar el valor 2 como el tercer argumento de la funcién, que se contara
el nimero de columna que se encuentra el dato que se va ha buscar.

4. El cuarto argumento de la funcion BUSCARV es opcional e indica el tipo de
busqueda que deseamos realizar. En nuestro ejemplo utilizamos el valor FALSO para
indicar a la funcion que deseamos una coincidencia exacta del valor buscado.

Nota: este procedimiento se realiza para buscar los demas datos que se desee de la
tabla, de una sola persona, cosa entre otros.

La funcion BUSCARYV con datos de otra hoja

Siempre es una buena practica almacenar nuestros datos en una hoja de calcu-
lo y utilizar otra hoja para consultar la informacion a través de formulas. Para nuestro
ejemplo, tendremos los datos en una hoja llamada Datos tal como se muestra en la
siguiente imagen.

Figura 40: Tablas de datos en la hoja de calculo

Nota: presentacion de datos en la hoja de célculo
* Se creara una hoja con el nombre consultas

* Desde la hoja se disefiara la presentacion de datos que desea presentar
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* Aplicamos la funcién correspondiente BUSCARYV, en donde se desea buscar el dato,
agregando la formula y funcion.

* Al aplicar la funcién BUSCARYV, en la hoja Consultas al buscar el datos del nombre
se aplica la funcion ejemplo: =BUSCARV(C3 en donde se selecciona la celda del valor
buscado que seria C3.

* Luego se selecciona la hoja Datos, en donde seleccionaremos toda la matriz desde
A2:D12 y luego nos ubicamos en la barra de formulas de la misma hoja y se evidencia
el procesos =BUSCARV(C3;Datos!A2:D12

* Seguidamente colocamos el punto y como en la funcion y agregamos el valor de
la columna que se quiere presentar los datos del nombre que corresponde al valor 2,
ejemplo =BUSCARV(C3;Datos!A2:D12;2;

* Por ultimo se agrega el ordenado que seria Falso como coincidencia exacta =BUS-
CARV(C3;Datos!A2:D12;2;,FALSO), y seguidamente se da un enter o introducir y se pre-
senta el resulta en la hoja Consultas.

Figura 41: Presentacion de resultado de funcion BuscarV

4.5 Elementos y funciones para el tratamiento de datos

4.5.1 Filtros y funciones de ordenacion

4.5.1.1 Los filtros.

Los filtros proporcionan una forma rapida de buscar y trabajar con un subcon-
junto de datos en un rango o tabla. Al filtrar una lista, se oculta temporalmente algunos
de los datos para poder concentrarse en aquellos que desea.
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Los filtros en Excel nos permiten buscar un subconjunto de datos que cumpla con
ciertos criterios. Generalmente todo comienza cuando tenemos un rango de celdas con
informacion y queremos ver solamente aquellas filas que cumplen con ciertas condiciones.

Filtrar datos

1. Seleccione una celda dentro de los datos que desee filtrar.

Nota: Antes de filtrar los datos, asegurese de que no hay columnas o filas vacias.

2. Seleccione Inicio > Ordenar y filtrar > Filtro. O bien, seleccione Datos > Filtro.
3. Seleccione la flecha desplegable de filtro de la columna que desea filtrar.
4. Desactive Seleccionar todo y active los filtros que desee.

Figura 42: Campo de desplegable de filtros

5. Seleccione Aceptar. La flecha desplegable de filtro cambia a un filtro para
mostrar que la columna esta filtrada. Los numeros de fila azules muestran las filas que
se incluyen en los datos filtrados.

6. Para quitar el filtro, seleccione Borrar. Se muestran todos los datos.
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Figura 43: Comando filtros de la cinta de opciones

4.5.1.2 Ordenamiento de datos.

Al pulsar el boton de filtro en el encabezado de una columna veremos algunas
opciones de ordenacion de datos. Al aplicar un criterio de ordenacion a una tabla de Ex-
cel las filas se reorganizaran de acuerdo al contenido de la columna por la cual estamos
ordenando. Si la columna contiene datos de tipo texto, entonces podremos ordenar los
valores de A a Z (alfabéticamente) o de Z a A.

Figura 44: Lista de ordenamiento de datos

Por el contrario, si la columna contiene datos numéricos, entonces podremos
ordenar de menor a mayor o también podremos hacerlo de mayor a menor. En el caso
de que tengamos fechas podremos ordenar de mas antiguo a mas reciente o viceversa.

Otra opcion de ordenacion que nos da la hoja de calculo es la de ordenar por
color y eso hara que las celdas se ordenen de acuerdo al color de fondo de las celdas.
Esta opcion es relevante solamente cuando hemos aplicado algun formato condicional
a las celdas para modificar su color de fondo o el color de la fuente.
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4.5.2 Tablas

Las tablas en Excel son un objeto especial en las hojas de célculo ya que nos
ayudaran a organizary visualizar nuestros datos de manera amigable. Ademas, una vez
creada la tabla en la hoja de célculo podremos ordenar y filtrar los datos facilmente.

Figura 45: Comando Tablas

Preparacion de los datos

Antes de crear una tabla en la hoja d calculo debemos tomar en cuenta algunas
recomendaciones:
e Los datos deben estar organizados en filas y columnas.

e La primera fila debe utilizarse para los encabezados de columna, es decir,
una descripcion muy corta de los datos contenidos en la columna.

e (Cada columna debe tener el mismo tipo de dato: texto, nimero, fecha, mone-
da, etc.

e (Cadafila tendra los detalles de un solo registro, por ejemplo: un empleado, un
articulo, una orden de compra.

e Los datos no deben contener filas o columnas en blanco.

Una vez que hemos revisado que nuestros datos cumplen con estas condi-
ciones, estaremos listos para crear una tabla. Por ejemplo, la siguiente imagen muestra
los datos de ejemplo antes de iniciar con la creacion de la tabla.
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Figura 46: Datos para crear una tabla

A B C D E

1 MNo.Empleado Departamento Mombre Apellido

2 4000307 Recursos Humanos Andrea Mendoza
3 4000308 Finanzas Juan Carlos Herndndez
4 4000309 Informatica Arturo Becerril

5 4000310 Marketing Claudia Camacho
B 4000311 Direccion General Jacob Sarmiento
7 4000312 Finanzas Isidro Jliménez

8 4000313 Finanzas Consuelo  Palacios

g 4000314 Marketing Fernanda  Fonseca
10 4000315 Recursos Humanos Jorge Villarreal

11
Nota: presentacion para crear una tabla

Crear una tabla en la hoja de calculo

Parar crear una tabla en Excel debes seleccionar cualquiera de las celdas del
rango de datos y pulsar el comando Insertar > Tabla y de inmediato Excel identificara el
rango que contiene los datos:

Figura 47: Crear una tabla en la hoja de célculo

1 iNo.Empleado Departamento Nombre  Apellido
]

2 t 4000307lRecursos Humanos Andrea Mendoza !
3 | 4000308 Finanzas Juan Carlos Hernandez |
4 E 4000309 Informatica Crear tabla @&J
5 4000310 Marketing
& 1 4000311 Direccion Genel | €26nde estan los datos de la tabla?
71 4000312 Finanzas E3
g ] 4000313 Finanzas [¥] La tabla tiene encabezados.
g | 4000314 Marketing
10 | . ... 4000315 Recursos Huma [ Acepter | | cancelar |
11

e ————————————
12

Excel aplicara un estilo de tabla predeterminado, que para este ejemplo es ese
color azul de fondo que se ha colocado de manera alterna en cada una de las filas.
Ademas, los encabezados tienen un estilo diferente e incluyen los botones de flecha
gue nos permitiran ordenar los datos o aplicar un filtro.
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Figura 48: Presentacion de la tabla

A 3] C D E
1
2 4000307 Recursos Humanos Andrea Mendoza
3 4000308 Finanzas Juan Carlos Hernandez
4 4000309 Informatica Arturo Becerril
5 4000310 Marketing Claudia Camacho
B 4000311 Direccion General Jacob Sarmiento
7 4000312 Finanzas Isidro Jiménez
B 4000313 Finanzas Consuelo  Palacios
9 4000314 Marketing Fernanda  Fonseca
10 4000315 Recursos Humanos Jorge Willarreal

Las tablas en Excel siempre requieren que la primera fila de los datos sean los
encabezados de columnay en caso de que no tengas encabezados, se insertaran nom-
bres genéricos como Columnat, Columna2, Columna3.

Crear una tabla en la hoja de calculo con estilo

El comando Tabla que esta en la ficha Insertar y que utilizamos en la seccion an-
terior, creara una tabla en la hoja de calculo con un estilo predeterminado. Sin embargo,
es posible crear una tabla con un estilo de nuestra eleccion y para eso utilizaremos un
botén de comando diferente.

De igual manera deberas seleccionar una celda de los datos y en seguida ir a la
cinta de opciones Inicio y dentro del grupo Estilos deberas pulsar el boton Dar formato
como tabla. Esto abrira un menu con los estilos de tablas disponibles y de los cuales
deberas elegir alguno.
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Figura 49: Cinta de opciones de inicio-comando dar formato a la tabla

¥ Autosuma -

| i [
7 ' +Hl i
X | 5 |5 < [l a7 &
£l “ﬁ “ﬂ =2 @ Rellenar = =
Formato Dar formato |Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
condicional = |como tabla *| celda = - - - ¢ Borrar - y filtrar = seleccionar =
Claro
J _____ ____. - - - -
N Eeaas EEees e S S S
Medio
R SRS BEeEE S el e W e
BERSS BE888 BE8R8 BEEEE EESSS ERRR8 ERRES
———— e B B s e
Oscuro
———— " ——— " ————"§— ————"§— ——— "W —— — g — — — |
[— — — — —] [— —— — -]
[— — — — | [— — — — | =

i Muevo estilo de tabla...

“_::'] MNueva gstilo de tabla dinamica...

Nota: presentacion de la cinta de opciones del botdn dar formato dar formato a la tabla

El nombre de una tabla en la hoja de calculo

Las tablas de la hoja de calculo son objetos que pueden ser identificados y uti-
lizados en un libro de Excel. Por esta razon, al momento de crear una tabla, se le asig-
nara un nombre Unico automaticamente.

De manera predeterminada, la hoja de calculo colocara un nombre de tabla
como TablaT, Tabla2, Tabla3, etc. Una manera de conocer las tablas que contiene nues-
tro libro es haciendo clic en la flecha que aparece en el cuadro de nombres el cual esta
ubicado a la izquierda de la barra de férmulas. Por ejemplo, la siguiente imagen indica
que el libro actual tiene una tabla llamada Tabla1.
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Se cambia el nombre de la tabla

Figura 50: Agregar nombre en la tabla

Otra alternativa que tenemos para conocer el nombre de las tablas de nuestro
libro es desde la ficha Formulas > Administrador de nombres. Al hacer clic se mostrara
un cuadro de didlogo con la lista de rangos nombrados de nuestro libro, asi como las
tablas existentes.

-
Administrader de nombres

[ERR==)

’ Nueva... ][ Editar...

Mombre Valor

{"4000307", "Recurs...

Serefiere a

=Hojall$a$2: D510

Ambito
Libro

Comentario

Se refiere a:

v

B

=Hoja115A52: SDS10 5.7

Cerrar

A

(.

El cuadro de didlogo Administrador de nombres nos dara mucha mas infor-
macion sobre las tablas de nuestro libro ya que podremos ver su nombre, asi como el
rango de datos al cual hace referencia cada tabla. Si seleccionamos alguna de ellas y
pulsamos el botén Editar podremos cambiar el nombre de la tabla para colocar alguno
de nuestra preferencia.
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4.5.3 Formatos en celdas

El formato de celdas es el aspecto que tienen las celdas, al referirnos a los as-
pectos se incluye el uso de colores, fuentes, alineamiento, y todos los diversos elemen-
tos que contribuyan una adecuada presentacion del contenido de las celdas.

En la hoja de célculo nos permite aplicarle una serie de formatos visuales a las
celdas que contienen valores numéricos; de esta manera las hojas de calculo quedan
mejor presentadas, mas facil para leer y digitar informacion. Nos referimos a los form-
atos de numeros con decimales, moneda, fecha, hora, entre otros.

Permite de forma inmediata podemos aplicarle a la celda que deseamos los
formatos de tipo moneda, porcentaje, millares, aumentar y disminuir decimales. Solo
basta con seleccionar una o varias celdas, y luego hacer clic en el formato que desea-
mos para que la celda muestre la informacion que contiene de esa manera.

Al aplicar cualquiera de estas dos opciones, de aqui en adelante aparecera la
siguiente ventana que tiene por nombre Formato de Celdas.

Figura 51: Agregar formato en la tabla

MODALIDAD ONLINE



GUIA DE ESTUDIO 59
AUTOMATIZACION DE GESTION DE TALENTO HUMANO

En el formato fuente nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja
de calculo cambiando la fuente, el tamafo, estilo y color de los datos de una celda.

Figura 52: Formato de celdas

Orientacion: Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para que se muestre
en horizontal (opcién por defecto), de arriba a abajo o en cualquier angulo: desde 900 en
sentido opuesto a las agujas de un reloj a 90° en sentido de las agujas de un reloj.
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Figura 53: Orientacion del texto

Borde: permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo afiadiendo bordes,
seguir los siguientes pasos:

1. Selecciona las celdas a las cuales les quieres aplicar bordes.

2. Para seleccionar un rango de celdas, haz clic y mantenlo en la primera celda que
quieres incluir en el borde, después desliza el mouse hasta la ultima celda que quieres
incluir.

3. Para seleccionar celdas no contiguas, haz clic en la primera celda y después presiona
la tecla “Ctrl” y mantenla asi mientras haces clic en las otras celdas que quieres incluir
en el borde.

4. Para seleccionar todas las celdas de la hoja de calculo, haz clic en el cuadro de Ia
esquina entre la fila 1y la columna A para resaltar todas las celdas.

Figura 54: Bordes de las celdas

5. Puedes aplicar estilo de linea a las celdas que se encuentran seleccionadas, si se
presenta » el puntero de mouse debe hacer doble clic en la linea dibujada y luego
agrega todos los bordes.
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Figura 55: Estilos de bordes en las celdas

6. Puedes aplicar color de linea a las celdas que se encuentran seleccionadas, si se
presenta & el puntero de mouse debe hacer doble clic en la linea dibujada y luego
agrega todos los bordes

4.5.4 Validacion de datos

El comando Validacion de datos que utilizaremos en la hoja de calculo se
encuentra en la cinta de opciones Datos y dentro del grupo Herramientas de datos
y seleccionaremos.

Figura 56: Cinta de opciones botén Datos-comando validacién de datos

llas Datos Revisar Vista Programador

S = e Eorra = B
Zonexiones A m JF & Borra = E_‘E E H‘E @l’p .ﬂ
ropiedades Ll 2. Gy Volver a aplica =2 o 3 t

I ) il Ordenar | Filtro \(“ Texto en  Quitar Validacion Consolidar Analisis | Agrupar
“drtar vinculos i Avanzadas columnas duplicados de datos = ¥si~ -
iones Ordenar y filtrar Herramientas de datos
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Al pulsar dicho comando se abrira el cuadro de dialogo Validacion de datos don-
de, de manera predeterminada, la opcion Cualquier valor estara seleccionado, lo cual
significa que esta permitido ingresar cualquier valor en la celda. Sin embargo, podre-
mos elegir alguno de los criterios de validacion disponibles para hacer que la celda solo
permita el ingreso de un numero entero, un decimal, una lista, una fecha, una hora o una
determinada longitud del texto.

Figura 57: Validacion de datos

Validacion de datos M

Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacidn

Permitir:

Cualguier valor Omitir blancos

Cualquier valor
Mimero entero
Dedmal

Lista

Fecha

Haora

Longitud del texto
Personalizada

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

s [ conclr
L

Lista de validacion de datos

A diferencia de los criterios de validacion mencionados anteriormente, la Lista
es diferente porque no necesita de un valor maximo o minimo, sino que es necesario
indicar la lista de valores que deseamos permitir dentro de la celda. Por ejemplo, en la
siguiente imagen he creado un criterio de validacion basado en una lista que solamente
aceptara los valores sabado y domingo.
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Figura 58: Validacion de datos-formato lista

Validacion de datos li‘ﬂ_hJ

| Mensaje de entrada I Mensaje de error |

Criterio de validacidn

Permitir:
Lista Omitir blancog

Datos: Celda con lista desplegable
enfre

QOrigen:
sabado, domingo s

[7] Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuradidn

[ Aceptar ][ Cancelar ]
L%

Puedes colocar tantos valores como sea necesario y deberas separarlos por el
caracter de separacion de listas configurado en tu equipo. En mi caso, dicho separador
es lacoma (,) pero es probable que debas hacerlo con el punto y coma (;). Al momento
de hacer clic en el botén Aceptar podras confirmar que la celda mostrara un botén a la
derecha donde podras hacer clic para visualizar la lista de opciones disponibles:

Figura 59: Presentacion de una lista en la celda

Al - 5
A B C

sabado
domingo

L |

5

Para que la lista desplegable sea mostrada correctamente en la celda deberas
asegurarte que, al momento de configurar el criterio validacion de datos, la opcion Cel-
da con lista desplegable esté seleccionada.

En caso de que los elementos de la lista sean demasiados y no desees introdu-
cirlos uno por uno, es posible indicar la referencia al rango de celdas que contiene los
datos. Por ejemplo, en la siguiente imagen puedes observar que he introducido los dias
de la semana en el rango G1:G7 y dicho rango lo he indicado como el origen de la lista.
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Figura 60: Presentacion de lista, obteniendo datos de las celdas

A | B c D E F G H
1 i i :Domin (8] '
Validacion de datos m ; £ :
2 iLlunes !
1]
3 Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de error | \Martes E
1 L N \Wiércoles
Criterio de validacion ' ¥
S . Hueves !
Permitir: Wi !
z Lista Omitir blancos :Vlemes }
5 ]
7 Datos: Celda con lista desplegable ::S_apggg_ "
8
entre
9
10 Origen: -
1 r=5551:555? £l
12
13
14 Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuradidn
15
17
13

Personalizar el mensaje de error

Tal como lo mencioné al inicio del articulo, es posible personalizar el mensaje de
error mostrado al usuario después de tener un intento fallido por ingresar algun dato.
Para personalizar el mensaje debemos ir a la pestafia Mensaje de error que se encuen-
tra dentro del mismo cuadro de didlogo Validacion de datos.

Figura 61: Agregar comentarios en validacion de datos

i ™
Validacion de datos m
| Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de error

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:

Estilo: Titulo:
Detener “
Mensaje de error:
Advertendia
Informadion -
P—
(X ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Para la opcion Estilo tenemos tres opciones: Detener, Advertencia e Informacion.
Cada una de estas opciones tendra dos efectos sobre la venta de error: en primer lugar,
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realizara un cambio en el icono mostrado y en segundo lugar mostrara botones difer-
entes. La opcion Detener mostrara los botones Reintentar, Cancelar y Ayuda. La op-
cion Advertencia mostrara los botones Si, No, Cancelar y Ayuda. La opcion Informacion
mostrara los botones Aceptar, Cancelar y Ayuda.

La caja de texto Titulo nos permitira personalizar el titulo de la ventana de error
gue de manera predeterminada se muestra en la hoja de calculo. Y finalmente la caja de
texto Mensaje de error nos permitira introducir el texto que deseamos mostrar dentro
de la ventana de error.

Por ejemplo, en la siguiente imagen podras ver que he modificado las opciones
predeterminadas de la pestafia Mensaje de error:

Figura 62: Mensaje de error de validacion de datos

Validacion de datos @lﬁ

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validas:
Estilo: Titula:
Informacian |E| Mi propio titulo
Mensaje de error;

Este es mi mensaje de error -
personalizado.

[ Aceptar ][ Cancelar ]
e

Como resultado de esta nueva configuracion, obtendremos el siguiente mensaje de error:

Mi propio titulo ﬁ

Este es mi mensaje de error personalizado.

[ Aceptar | [ Cancelar ] [ Ayuda

éLe ha sido Ut esta informadan?

L

Validacion de la longitud de una cadena de texto.

Permite introducir 10 caracteres o menos. Si bien pone longitud de texto, po-
demos poner también numeros por lo que no entiendo bien cual es el sentido de este
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criterio. Si quisiéramos que la entrada fuera solo texto, tuviera un nimero determinado
de caracteres, etc.

Figura 63: Longitud de cadena de texto

y veremos el campo ‘maximo’, en el cual, definimos la cantidad de caracteres
que sera el limite permitido en el rango de celdas seleccionadas.

Ademas, podemos personalizar nuestro mensaje de error, el cual impedira que
se introduzcan datos no validos, que, en nuestro caso, se refiere al limite que acabamos
de asignar.

4.5.5 Tablas dinamicas

Una tabla dinamica es una de las herramientas mas poderosas en las hojas de
calculo, pero también es una de las caracteristicas que mas usuarios de la hoja de cal-
culo se sienten intimidados a utilizar. Si eres uno de ellos te estas perdiendo de utilizar
una gran herramienta que se encuentra en la hoja de calculo. Las tablas dinamicas te
permiten resumir y analizar facilmente grandes cantidades de informacion con tan soélo
arrastrar y soltar las diferentes columnas que formaran el reporte.

4.5.5.1 Funcionamiento de las tablas dinamicas

Las tablas dinamicas en la hoja de calculo permiten agrupar datos en una gran
cantidad de maneras diferentes para poder obtener la informacién que necesitamos. En
esta ocasion explicaré el funcionamiento basico de una tabla dinamica. Supongamos
gue tienes una tabla de datos que contiene mucha informacion sobre las ventas de la
compafia entre las cuales se encuentra una columna con los productos de la empresa,
también la ciudad donde se vende y las ventas correspondientes para cada ciudad.
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Figura 64: Funcionamiento de tablas dinamicas

Te han solicitado un reporte con el total de ventas por ciudad y el total de ventas
por producto. Asi que lo que necesitas hacer es sumar las ventas para cada ciudad y
sumar las ventas de cada producto para obtener el reporte. En lugar de utilizar férmu-
las podemos utilizar una tabla dinamica para obtener el resultado deseado. Una tabla
dinamica nos permite hacer una comparacion entre diferentes columnas de una tabla.
Puedes imaginarte una tabla dinamica de la siguiente manera:

Figura 65: Disefio de presentacion de tabla dinamicas

Lo primero que debemos hacer es especificar los campos de nuestra tabla de datos
gue vamos a comparar. Elegimos las ciudades como las filas de nuestra tabla dinamica:
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Figura 66: Campos de la tabla dinamica

Nota: identificacion de los campos de la tabla dinamica

En la hoja de calculo tomara todos los valores de ciudades de nuestra tabla de
datos y los agrupara en la tabla dinamica, es decir, colocara los valores Unicos de la co-
lumna de datos eliminando las repeticiones. Ahora hacemos lo mismo para especificar
las columnas de la tabla dinamica.

Figura 67: Columnas de la tabla dindamica

Finalmente elegimos una columna de valores numéricos que seran calculados y
resumidos en la tabla dinamica:
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Figura 68: Valores de la tabla dindamica

Asi tendras un reporte que compara las ciudades y los productos y para cada
combinacion obtendras el total de ventas. Lo mas importante que quiero transmitir con
este articulo es que las tablas dinamicas te permiten elegir entre todas las columnas
de una tabla de datos y hacer comparaciones entre ellas para poder realizar un buen
analisis de la informacion.

Figura 69: Datos de la tabla dinamica
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En la siguiente publicacion tomaremos este mismo ejemplo, pero ahora hacién-
dolo con la hoja de calculo para dejar claro el concepto.

4.5.5.2 Partes de una tabla dinamica

Figura 70: Partes de una tabla dinamica

Nota: Representan los campos de una tabla a presentar menciona Arturo Barrera

e Filtro de informe. Los campos que coloques en esta area crearan filtros para
la tabla dinamica a través de los cuales podras restringir la informacion que
ves en pantalla. Estos filtros son adicionales a los que se pueden hacer entre
las columnas y filas especificadas.

e Etiquetas de columna. Esta area contiene los campos que se mostraran
como columnas de la tabla dinamica.

e Etiquetas de fila. Contiene los campos que determinan las filas de la
tabla dinamica.

e Valores. Son los campos que se colocaran como las “celdas” de la tabla
dinamica y que seran totalizados para cada columna y fila.

4.5.5.3 Como crear una tabla dinamica

Las tablas dinamicas en las hojas de calculo reciben su nombre por su capaci-
dad de cambiar dinamicamente la informacion agrupada con tan solo rotar las colum-
nas o filas de la tabla.
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Figura 71: Datos de en una hoja de calculo

Ahora se secciona el comando Tabla dinamica que se encuentra dentro del
grupo Tablas de la ficha Insertar.

Figura 72: Comandos de la tabla dinamica

Se mostrara el cuadro de dialogo Crear tabla dinamica. Si es necesario podras
ajustar el rango de datos que se considerara en la tabla dinamica.
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Figura 73: Crear tabla dinamica, seleccionando datos

En este mismo cuadro de dialogo se puede elegir si se desea colocar la tabla
dinamica en una nueva hoja de Excel o en una ya existente. Haz clic en el boton Aceptar
y se creara la nueva tabla dinamica.

Figura 74: Disefiar la tabla dindamica con los campos

Esta lista de campos esta dividida en dos secciones, primero la lista de todos los
campos de los cuales podremos elegir y por debajo una zona a donde arrastraremos
los campos que daran forma al reporte ya sea como columna, fila, valor o como un fil-
tro. Para completar la tabla dinamica debemos arrastrar los campos al area correspon-
diente. Siguiendo el ejemplo propuesto del articulo anterior, colocaré como columna el
campo Producto y como fila al campo Ciudad. Finalmente, como valores colocaré el
campo Ventas.
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Figura 75: Lista de campos de la tabla dinamica

Figura 76: Presentacion de la tabla dinamica

Utilizando una tabla dinamica fue posible crear un reporte de una manera facil
y sin la necesidad de utilizar formulas. Se pueden elaborar tablas dinamicas mas com-
plejas que permitiran realizar un analisis profundo de la informacion.

4.5.6 Formatos condicionales

El formato condicional cambia el aspecto de un rango de celdas en funcion de
una condicion (o criterios). Puede usar formato condicional para resaltar celdas que
contienen valores que cumplen cierta condicion. También puede aplicar formato a un
rango de celdas y variar el formato exacto cuando varia el valor de cada celda.
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Aplicar formato condicional

Para acceder al formato condicional selecciona la pestafia INICIO, después, en
el grupo ESTILOS, selecciona el boton de «Formato condicional» como te ensefiamos
en la siguiente imagen.

Figura 77: Cinta de opciones, comando formato condicional

1. Seleccione el rango de celdas, la tabla o la hoja donde desea aplicar formato
condicional.

2. En la pestafia Inicio, haga clic en Formato condicional.
3. Formato condicional: resaltar reglas de celdas

4. Elige el tipo de formato condicional que quieras

e Es mayor que..: Resalta las celdas que son mayores a un determinado valor.

e Es menor que..: [dem que el anterior, pero con las celdas que son menores
gue un determinado valor.

e Entre: Resalta las celdas que se encuentran entre dos valores.
e Esigual a: Resalta las celdas que son iguales a un cierto valor o texto.

e Texto que contiene: Resalta las celdas que contienen un determinado valor o
conjunto de caracteres.

e Una fecha..: Resalta las celdas cuya fecha coincide con la fecha dada.

e Duplicar valores...: Resalta aquellas celdas que contengan valores duplicados
del total de las celdas seleccionadas.
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Figura 78: Lista de opciones, para los colores condicionantes

4.5.7 Proteccion de celdas

Lo primero que debes saber es que, de forma predeterminada, todas las celdas
se bloquearan cuando protejas tus hojas de calculo. Esto quiere decir que no podran ser
formateadas y el contenido que incluyan no podra ser editarlo.

Figura 79: Proteccion de celdas

Estos son los pasos que debes seguir para hacerlo:

e Para empezar, dirigete a la pestafia Revisar en el menu.
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e Ahora, debes seleccionar la opcion Proteger hoja.

e Esto abrird un menu en el que podras definir los permisos que podran tener
otros usuarios.

e Una vez que hayas definido los permisos necesarios, haz clic en el boton
Aceptar para proteger tu hoja.

e Ahora que toda la hoja de calculo esta protegida, cualquier persona que in-
tente editar una de las celdas vera una advertencia.

e Las celdas solo se podran volver a modificar si entras nuevamente al menu
Proteger hoja y lo desactivas.

Proteger solo una parte de tu hoja de calculo

Figura 80: Partes de una hoja de calculo

Si no deseas bloguear todo el documento, sino solo una parte del mismo o una
celda especifica, también puedes hacerlo de forma sencilla. Lo Unico que tendras que
hacer es cumplir con los pasos que te detallamos a continuacion:

e Abre tu hoja de calculo.

e Luego, selecciona todas las celdas que NO deseas bloquear. Estas seran las
que van a poder ser editadas por tus compaferos de la escuela, la oficina o
cualquier persona con la que compartas tu documento.

e Ahora, haz clic con el boton derecho sobre las celdas seleccionadas y elige la
opcion Formato de celdas.

e Seguidamente, haz clic en la pestafia Proteccion.

e Desmarca la opcion Blogueado que esta seleccionada por defecto y luego
haga clic en el boton Aceptar.

e Dirigete a la pestafia Revisar.
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e Una vez alli, selecciona la opcion Proteger hoja.

e Hazclic sobre el botdn Aceptar, y ahora todas las celdas bloqueadas restantes
estaran protegidas como se indico anteriormente.

4.6 Actividades de aprendizaje recomendadas

4.6.1 Lectura

Estrategia de trabajo:

Estimado estudiante: Ingrese al siguiente enlace https://www.ecotec.edu.ec/material/
material_2016D1_COM265_11_61654.pdf, descargar y realizar una lectura en linea de
todo el documento referente a base de datos en Excel, colocar una nota y un marcador
dentro del documento. Insertar sus ideas sobre el tema y realizar algunos procesos en
la hoja de calculo.

4.6.2 Aprendizaje Autonomo

Estrategia de trabajo:

Resolver el siguiente ejercicio sobre la creacion de base de datos que se sera el
registro de datos del personal T&H.

1. Realizar las siguientes tablas en un libro de Excel, en diferentes hojas

2. En las tablas debe llenar hasta 10 registros

3. Colocar bordes, estilos y dar formatos en las celdas segun corresponda
4. Nombre de la hoja se llamara Datos_generales

5. La hoja se llamara Datos_profesionales
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6. La hoja se llamara Emergencia

4.6.3 Foro

Estrategia de participacion:

Para el siguiente foro, se solicita su opinion critica analitica (minimo 12 y maximo 15
lineas), recuerde colocar su opinién con sus palabras el presente foro. El tema del
siguiente foro es:

e Poque es importante tener una base de datos y cuales serian las ventajas.

4.6.4 Chat semanal

Estrategia de participacion:

Estimados estudiantes: Dentro del presente chat de la unidad, deberan realizar pregun-
tas sobre los temas y problemas planteados, o que ustedes han consultado de forma
personal y que quieren compartir con todos los companeros, deberan participar todos
ya que su participacion tendra un importante puntaje dentro de la unidad.
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4.6.5 Aprendizaje Practico Experimental

Estrategia de trabajo:

En la hoja de calculo, crear la siguiente ficha de los trabajadores que se tomara los
datos del libro de trabajo de T&H todos los casilleros se debe llenar con las funciones
BuscarV y otras funciones que solicite el gjercicio.
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Autoevaluacion

Seleccione las respuestas correctas

1. Escriba los elementos basicos de la base de datos

2. Seleccione los pasos para crear un base de datos

(

N —~ —~ —~ —~

3.

) identificar las relaciones entre tablas
determina la clave y dominio del dato

identificar las tablas de |la base de datos

)

)

) determinar los campos de las tablas

) identificar la llave primaria de cada tabla
)

identifica las tablas entre tablas numéricas

ubraye que comando te permite crear in lista de datos
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4, Desarrollar el ejercicio practico referente a las tablas dinamicas
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SEGUNDO BIMESTRE

Resultado de Aprendizaje 3

= Conocer las herramientas de automatizacion de documentos en la que permite
identificar la estructura y manejo de las aplicaciones para cumplir las tareas en
menos tiempo de manera eficiente y eficaz.

5. UNIDAD 3: LA AUTOMATIZACION DE ARCHIVOS

Es el disefio de sistemas y flujos de trabajo que ayudan en la creacion de doc-
umentos electronicos. Estos incluyen sistemas basados en la l6gica que utilizan seg-
mentos de texto o informacion ya existentes para generar un nuevo documento. La
automatizacion de documentos puede ser utilizada para automatizar todo texto condi-
cional, texto variable e informacion contenidos en un conjunto de documentos.

Figura 81: Automatizas archivos

Nota: automatiza tareas rutinarias en los procesos de la oficina, obtenido en bot store, (2019)

Es el disefio de sistemas y flujos de trabajo que ayudan en la creacion de doc-
umentos electronicos. Estos incluyen sistemas basados en la l6gica que utilizan seg-
mentos de texto o informacion ya existentes para generar un nuevo documento. La
automatizacion de documentos puede ser utilizada para automatizar todo texto condi-
cional, texto variable e informacion contenidos en un conjunto de documentos.

5.1 Antecedentes del uso de la informatica en archivos

Con la aparicion del miniy microcomputadores y de las maquinas de tratamien-
to de textos, la mecanizacion de la gestion burocratica se ha masificado por el abarat-
amiento de los costos y la facilidad para organizar pequefnos nucleos sin dependencia
exclusiva de los grandes servicios informaticos. Aparece incluso una rama de la in-
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formatica dedicada exclusivamente al campo de los trabajos de oficina denominada
ofimatica. En efecto, las nuevas tecnologias estan disefiando un futuro que supone
una ruptura radical con el mundo de los soportes tradicionales y de los sistemas de
instalacion, custodia, recuperacion y difusion de documentos por parte de los archivos.
Por otra parte, los instrumentos de descripcion, recuperacion y difusion de este tipo de
documentos tendran que transformarse y adaptarse a las necesidades nuevas, con
repercusiones importantes en el mundo de la investigacion y de la cultura.

5.2 Necesidades de automatizacion de los procesos en los archivos modernos

Una de las mayores dificultades en el disefio de proyectos de automatizacion de
archivos es la diversidad de aspectos que deben considerarse con el fin de garantizar
un desarrollo adecuado del mismo. Los archivos plantean diferentes necesidades que
a su vez van a determinar el tipo de proyecto que se pretenda implementar. En gener-
al, pueden identificarse siete tipos de necesidades de automatizacion en los archivos,
segun el proceso o procesos que abarque:

- Gestion de Documentos Administrativos
- Descripcion Archivistica

- Recuperacion de Informacion

- Cuadros de Transferencia Documental

- Retencion de Documentos

- Documentos Electronicos

- Digitalizacion de Imagenes

Los proyectos de Gestion de Documentos Administrativos abarcan desde la eta-
pa de creacion misma del documento, pasando por su etapa de tramite y utilizacion,
hasta que estos son trasferidos al Archivo para su conservacion. En este aspecto son
multiples las necesidades que plantean los archivos, por cuanto no se trata de desarr-
ollar un aplicativo que permita identificar los documentos que genera una organizacion,
la dependencia productora, tramite y recorrido, funcion creadora, caracteristicas in-
ternas y externas del documento, serie documental a la que pertenece, ubicacion en
los archivos de gestion o de primera edad y administrativo o de segunda edad, asi
como relacionar el documento con las diferentes dependencias o funciones que lo han
tramitado a lo largo de la historia de la institucion. Sin duda, resulta una de las princi-
pales exigencias en materia de desarrollo de software para archivos en la actualidad.

La Gestion de Documentos Electronicos, se constituye en uno de los retos mas
importantes para el archivista. La automatizacion de archivos a espaldas de esta nueva
realidad resulta poco menos que una falacia. Cada vez sera mayor el nimero de doc-
umentos que se generen, transfieran y conserven en forma electronica, sin necesidad
de materializarlos en papel. La materializacion de la informacion es una de las conse-
cuencias del uso extendido de la informatica en todos los ambitos.

MODALIDAD ONLINE



GUIA DE ESTUDIO 84
AUTOMATIZACION DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Figura 82: Documentos que se automatizan

5.3 Gestion documental

La gestion de documentos es uno de los flujos de trabajo mas subestimados
de una empresa. Ni las universidades ni las empresas suelen prestar mucha atencion
a este tema.

La gestion de documentos puede definirse como el proceso de almacenamien-
to, localizacion, actualizacion, intercambio y seguimiento de documentos. Los docu-
mentos incluyen cualquier material escrito: un documento impreso o electronico que
contiene informacion para varios propositos.

Un sistema de archivo de documentos de cualquier tipo organiza todos los doc-
umentos de una organizacion. En comparacion con los flujos de trabajo especificos de
una funcion, como la gestion de proyectos de marketing, los sistemas de gestion de
documentos afiaden valor a la organizacion en su conjunto y tienen el potencial de con-
tribuir significativamente a los resultados de una pequefia y mediana empresa (PYME)
0 de una gran corporacion.
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Figura 83: Procesos de la gestion documental

5.3.1 Sistema de gestion de documentos

Un sistema de gestion de documentos gestiona, estructura y agiliza el flujo de
trabajo de los documentos digitales de una organizacion. Aunque el término “gestion
de documentos” se refiere tanto al control de los documentos en papel como a los
digitales, un sistema de gestion de documentos suele referirse Unicamente a los doc-
umentos digitales.

El software de gestion de documentos para empresas se presenta en diferentes
variedades y la eleccion del mas adecuado dependera de su propio proceso empre-
sarial preferido. Las empresas actuales suelen utilizar sistemas basados en la nube.
Un sistema de gestion documental basado en la nube tiene toda su infraestructura
informatica a cargo de terceras empresas. Esto significa que las empresas ahorran
en costes de infraestructura y pueden almacenar, gestionar y compartir facilmente los
documentos en la nube.

Algunas empresas prefieren mas flexibilidad y también disponen de recursos
para crear una infraestructura local o una nube privada cuyos servidores se encuentran
en la propia empresa. Sin embargo, las ventajas de la plena flexibilidad y la personal-
izacion tienen un precio elevado.

Una tercera alternativa son las soluciones hibridas, en las que los servidores se
encuentran en las instalaciones de la empresa, pero las copias de seguridad se guardan
en la nube. Las nubes hibridas tienen la ventaja de ofrecer una capa adicional de segu-
ridad a las soluciones locales en caso de que los servidores locales se dafien.

5.3.2 Caracteristicas de los sistemas de gestion de documentos

Estructuracion de los archivos: Un documento electronico debe almacenarse de for-
ma que cualquier persona de una organizacion pueda encontrar el archivo. Se necesita
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una estructura de almacenamiento de archivos intuitiva para localizar los documentos.
Los flujos de trabajo de almacenamiento automatizados proporcionan consistencia a
todos los archivos almacenados.

La digitalizacién: Todavia estamos lejos de un espacio de trabajo totalmente digital.
Un buen sistema documental estara conectado a escaneres, impresoras e incluso a
magquinas de fax, para que puedas empezar a digitalizar con facilidad.

Indexacidn: Los archivos deben encontrarse facilmente. Una funcion de busqueda ade-
cuada y caracteristicas de indexacion son necesarias para reducir el tiempo y el esfuer-
Z0 que le toma a un empleado encontrar un archivo especifico.

Control de versiones: Sin las debidas precauciones, los documentos importantes
pueden borrarse o modificarse por accidente. El control de versiones ayuda a recuperar
los archivos importantes para minimizar los posibles dafos.

Integraciones: Probablemente tu empresa ya utiliza herramientas de gestion de proyec-
tos o software de productividad como Google Drive. Un buen sistema de archivo de
documentos le permite integrar sus herramientas BPM sin problemas con el sistema.

Acceso movil: En esta época de trabajo a distancia, es importante que los miembros
del equipo puedan conectarse a su plataforma desde cualquier lugar.

Compartir: Un DMS permite compartir documentos facilmente con personas tanto de
dentro como de fuera de la organizacién. Dependiendo del documento, puede afiadir
caracteristicas de seguridad adicionales que restrinjan las funciones de compartir o
publicar.

Seguridad: Algunos sectores, como el juridico o el financiero, tienen normas de seguri-
dad mas estrictas y necesitan un control de documentos extremadamente riguroso. La
infraestructura de seguridad debe prohibir el acceso no autorizado

DMS: una vez creado y aprobado su activo, puede utilizar un DMS para indexar, almace-
nar y hacer copias de seguridad de sus archivos.

5.3.3 Gestion documental y para qué sirve

La gestion documental consiste en un conjunto de técnicas y practicas usadas
para administrar toda la documentacion de una organizacion (emails, PDFs, Words,
planos, audios, videos, etc.).

Sirve para facilitar la recuperacion de informacion, determinar el tiempo que los
documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion
a largo plazo de los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion
y economia.

Las ventajas de integrar un sistema de gestion documental en los procesos de
trabajo habituales de una empresa son:
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e Reducey ahorra tiempo

e Optimiza recursos

e Seguridad, rapidez y agilidad

e Mejora la imagen corporativa de la empresa

e Contribuye a la conservacion del medio ambiente

e Selaidentifica en la actualidad como la oficina sin papel

Figura 84: Gestion documental en las estaciones de trabajo

Nota: procesos de la gestion documental

5.4 Recursos Humanos y las nuevas tecnologias (TIC)

Figura 85: Recursos humano cona las nuevas tecnologias

Nota: las nuevas tecnologias aplicadas en recursos humanos
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Las tecnologias de informacion y comunicacion, mayormente conocidas como
“TIC", son aquellas cuya base se centra en los campos de la informatica, la microe-
lectronica y las telecomunicaciones, para dar paso a la creacion de nuevas formas de
comunicacion.

Se trata de un conjunto de herramientas o recursos de tipo tecnolégico y comu-
nicacional, que sirven para facilitar la emision, acceso y tratamiento de la informacion
mediante codigos variados que pueden corresponder a textos, imagenes, sonidos, en-
tre otros.

Los sistemas de informacion en la gestion del talento humano facilitan reunir,
registrar, almacenar, analizar y recuperar los datos relacionados con los recursos hu-
manos de la organizacion; los procesos principales que deben ser cubiertos por un
sistema de informacion de gestion del talento humano son: planeacion estratégica; for-
mulacion de objetivos y programas de accion; registros y controles de personal; registro
de ndmina; informes sobre remuneraciones; incentivos salariales; beneficios; reclutam-
iento y seleccion.

5.4.1 Herramientas TIC utilizadas en los procesos de Gestion del Talento Humano

Relacionados con el Ingreso de Personas: El profesional actual encargado de
las funciones de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion se apoya en her-
ramientas TIC como las siguientes:

Tabla 6: Ingreso de personas

Correo electrénico
Reclutamiento Bolsas de empleo electrénicas
Foros en linea

Seleccién Software especializado

Sistemas de informacion de elaboracion de contra-
tos

Contratacion ERP “Enterprise Resource Planing”, que en espaiol
quiere decir “Planificacion de Recursos Empresari-
ales”

Videos multimediales

Induccidn .
E-learning

Nota: archivos que se relaciona con el ingreso de personas

Relacionados con la Aplicacion de Conocimientos: El mejoramiento de este
proceso es fundamental para la gestion del talento humano, por eso las TIC suminis-
tran herramientas que apoyan estas actividades.
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Tabla 7: Aplicaciéon de conocimientos

E-learning

Capacitacion y Entretenimiento Videoteca en linea

Herramientas de Web 2.0

Formacion y desarrollo . .
Foros, listas de correo y chats empresariales

Nota: mejoramiento de funciones

Relacionados con la Evaluacion: Las actividades que se encierran los procesos
de evaluacion se apoyan en herramientas TIC que les facilitan su ejecucion ademas de
permitirles obtener resultados mas efectivos. Entre las mas utilizadas estan las relacio-
nadas en el siguiente cuadro:

Figura 86: Evaluacion

Herramientas tecnologicas para Recursos Humanos que puedes implementar
en tu negocio para denotar tu gestion:

1. Firma electronica

La firma electronica es una herramienta ideal para gestionar, automatizar y acel-
erar las tareas del area de Recursos Humanos. Dado que permite generar, aprobar y
finalizar acuerdos, contratos y tramites de manera expedita y completamente segura.

Este término describe un tipo de autenticacion digital que sustituye la firma auto-
grafa de una forma mas simple. Su objetivo es poder verificar la autenticidad de un doc-
umento, a través de medios informaticos, para ejecutar una solicitud de consentimiento.

e Algunas de las ventajas de la firma electronica son:
e Reduccion de costos: elimina del uso del papel y otro material de oficina.

e Organizacion: evita el tiempo invertido en imprimir, enviar y recibir documen-
tos fisicos, ademas de gestionar todo el proceso en la nube.

Movilidad: Permite firmar documentos digitalmente a cualquier hora y lugar.

Seguridad: Anula toda posibilidad de alterar o editar, a diferencia de los docu-
mentos tradicionales.
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Productividad: Reduce pasosy etapas burocraticas en la ejecucion de solicitudes.

2. Gestion de Recursos Humanos (HRMS)

El Human Resources Management System —Sistema de Administracion de Re-
cursos Humanos— es un procedimiento digital que permite eficientar las actividades y
flujos de trabajo administrativos y de gestion con respecto al capital humano.

Esta solucion consiste en diversos procesos y herramientas que apoyan la
gestion y seguimiento de la productividad y los requerimientos de todos los colabora-
dores de una organizacion.

Algunos beneficios de usar un HRMS son:

Optimizacion de tareas: Digitaliza procesos internos y automatiza labores re-
petitivas.

Seguimiento de indicadores: Recoge informacion relevante que servira de evidencia.

Gestion del departamento: Centraliza la informacion para optimizar procesos
y tareas.

3. Planeacion de Recursos Empresariales (ERP)

El Enterprise Resource Planning es una solucion tecnoldgica que permite ges-
tionar por completo el suministro y uso de los recursos, incluido el capital humano.
Cuenta con diversas opciones para incorporar o desestimar funciones de acuerdo con
las necesidades de la empresa.

Los beneficios que aporta son:
Productividad: al ahorrar tiempo en tareas repetitivas.

Centralizacion: emplea una Unica fuente de salida de informacion de los procesos.

Informes: genera y comparte informacion de manera simple para la toma
de decisiones.

4. Seguimiento de candidatos (ATS)

El Applicant Tracking System permite gestionar de forma electrénica todas las
necesidades de reclutamiento de capital humano y contratacion. Su proceso abarca
desde la recepcion de las hojas de vida, hasta la adicion de talento humano a la ndmina.

Algunas de sus ventajas son:
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Ahorro de tiempo y recursos: Permite automatizar el embudo de candidatos,
proporcionando herramientas para eliminar los pasos innecesarios.

Centraliza la prospeccion: Organiza el proceso de seleccion de talento humano,
al categorizar las solicitudes para seguir las necesidades de la empresa.

Mejorar el compliance de contratacion. Con el fin de mantenerse dentro de
las regulaciones internas y externas, leyes y normativas para evitar conflictos e
incongruencias legales.

5. Software de desempeiio de empleados

Es una solucion que facilita evaluar el rendimiento de los colaboradores, con
miras a impulsar el crecimiento y evolucion de una empresa.

Permite cuantificar el desempefio de los trabajadores para obtener datos pre-
cisos y objetivos del comportamiento profesional, con el fin de tomar decisiones para
transformar los errores en oportunidades de mejora.

Figura 87: Desempefios de los trabajadores

5.4.2 Combinacion de correspondencia con archivos

La combinacion de correspondencia consiste en realizar un documento en un
procesador de texto o se pueden aplicar a través de correos electronicos a manera de
formato o plantilla, que obtendra informacion de una base de datos (por ejemplo, una
hoja de cdlculo), con el fin de multiplicar un solo documento por la cantidad de datos que
contenga la base de datos. De esta manera se ahorra tiempo al realizar un solo formato
gue permitira crear magicamente muchos mas con sus respectivos datos individuales.
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Tabla 8: Combinar correspondencia

Definiciones de Combinar Correspondencia

Documento Inicial

(Documento principal) Es un documento que contiene la informacion
que es igual para cada documento combinado. El documento inicial
contiene el campo de nombres para la informacion variante, como
nombres y direcciones que seran insertados.

Fuente de Datos o Lista de
Destinatarios

Es un archivo que contiene la informacién para ser insertada en el
documento principal durante una combinacion de correspondencia.
Por ejemplo, cuenta con registros que contienen los nombres y direc-
ciones de las personas a quienes se envia una carta de correo com-
binado. Hojas de calculo de Excel, bases de datos de Access o tablas
de documentos de Word son buenos ejemplos de fuentes de datos.

Una categoria de datos que almacena una pieza de informacion es-

Campo pecifica. Por ejemplo, el campo «Apellido» solo contendria apellidos
de las personas.
Un registro es un conjunto de campos de datos que se relaciona solo
. con un elemento o persona. Por ejemplo, un solo registro incluiria el
Registro

primer nombre y apellidos, direccion, nimero telefénico y fecha de
nacimiento de una persona.

Campo Combinado

Un campo combinado es donde se desea insertar la informacion de
una fuente de datos en el documento principal. Los campos combi-
nados aparecen entre comillas angulares rodeandolos. Un ejemplo
seria; Estimado «PrimerNombre».

Bloque de Direcciones

Un grupo de campos combinados que forman una direcciéon en un
correo de documento combinado. Por ejemplo, una sola direccion
se forma de un nombre, calle, ciudad, estado y codigo postal. Word
puede insertar automaticamente todos los campos adecuados de di-
reccion de una vez, asi que no es necesario insertar los cinco o seis
campos uno Mismo.

Linea de Saludo

Grupo de campos combinados que forman la linea de saludo en un
documento de correo combinado, tal como “Estimado Sr. Gonzalez"
Word puede insertar automaticamente todo el texto de saludo, titulo
y campos de nombres adecuados de una vez, asi que no es necesario
insertar el texto ni los campos combinados requeridos uno mismo.

Titulo de Fila

La fuente de datos de informacion es almacenada en una tabla. La
primera fila de la tabla es el titulo de la fila y contiene los campos de
nombres para la fuente de informacion. Por ejemplo, PrimerNombre,
Apellido y Direccion, con titulos de filas.

Nota: se obtiene de https://www.customguide.com/es/word/combinar-correspondencia

Establecer y Elegir un Tipo de Documento

Para comenzar el proceso de combinar, primero es necesario elegir qué tipo de

documento se desea crear.

1. Hacer clic en la pestafa Correspondencia.

2. Hacer clic en el boton Iniciar combinacion de correspondencia.
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3. Seleccionar Paso a paso por el asistente para combinar correspondencia.

El panel Combinar correspondencia aparece a la derecha, listo para guiarnos por
la combinacion de correspondencia.

4. Seleccionar un tipo de documento a crear.
5. Hacer clic en Siguiente: Inicie el documento.

Figura 88: Documento de combinacién de correspondencia

H 5- O 3 2 01-combinar-correspondencia-01 - Word O
Archive  Inicie  Insertar Sefic  Formato  Referencias [MEGEESTOUEOEM Revisar Vista © Indicar.. Kayl. ,Q,_ Compartir
=) |—|E| Iniciar cambinacién de correspondencia ~ B
Crear B Coras de| Finalizar y
< 21 Mensajes de correo electrénico tados~ | combinar
E1 Sobres.. Finalizar ~
L_‘D Etiquetas... : - X
Combinar corresponden...
E Directorio
E| Documente nermal de Word SErrmrrealiTpdeCrareii
ZEn qué tipo de documento estd trabajando?
[5] Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

Sobres

® Cartas
6 Mensajes de correo electrnico

Etiquetas

Lista de direcciones

Cartas

Enviar una carta a un grupo de personas. Puede
personalizar la carta para cada destinatario.

. . . P L. Haga clic en Siguiente para continuar,
iGracias por su interés en nuestro nuevo paquete de viaje a Las Veg

nosotros aqui en Bon Voyage Excursiones estamos emocionados pc
ofrecer vacaciones de 3, 5, y 7 dias que incluyen el reluciente espec
Franja, el centro histdrico de Las Vegas, y una variedad de atraccion
rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el GriE Paso 1 de 6

. . P . . . -» Siguiente: Inicie el documento
He incluido un triptico que muestra las diferentes opciones dispo

nannata da wiaia inntn con aracine v datallac da alaiamiantaoar tran

Ed B -——bF—+ w0%

Fuente: https://www.customguide.com/es/word/combinar-correspondencia
El asistente para Combinar correspondencia avanza al siguiente paso.

Seleccionar un Documento

Este paso siguiente es para seleccionar un documento inicial.

1. Seleccionar un documento inicial.

Es posible utilizar el documento actual como base para la combinacion de corre-
spondencia, o es posible seleccionar una plantilla 0 documento existente.

2. Hacer clic en Siguiente: Seleccione los destinatarios.
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Figura 89: Pasos uno para combinar correspondencia

H - ¢ =

Archivo  Inicio  Insertar Disefic  Formato  Referencias [REGIIETLOLELTEE]
Iniciar combinacion de correspondencia =
= | | [ p B @
[k Seleccionar destinatarios S . -
Crear | & Escribir e insertar | Vista previa de| Finalizary

- Editar lista de destinatarios campos - resultados -

Iniciar combinacién de correspondencia

G

iGracias por su interés en nuestro nuevo paquete de viaje a Las Veg
nosotros aqui en Bon Voyage Excursiones estamos emocionados pc
ofrecer vacaciones de 3, 5, y 7 dias que incluyen el reluciente espec
Franja, el centro histérico de Las Vegas, y una variedad de atraccion

He incluido un triptico que muestra las diferentes opciones dispo

nanuata da wiaia untn can nracine v datallac da alaiamianto v tran

01-combinar-correspondencia-01 - Waord

Revisar

combinar

Finalizar -

cal = O
Vista

@ Indicar... Kayl... ,Q'_Compartir

Combinar corresponden... ™ *

Seleccione el documento inicial
;Como desea configurar las cartas?
® Utilizar el documento actual

Utilizar una plantilla
Utilizar un documento existente

rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el GriE Paso 2 de 6

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento aqui mostrado y
utilice el Asistente para combinar
correspondencia para agregar la informacion del
destinatario.

=» Siguiente: Seleccione los destinatarios

€ Anterior: Seleccione el tipo de documento

Ed B -——b—+ 2%

El Asistente para combinar correspondencia avanza al paso 3.

Seleccionar Destinatarios

Ahora, es necesario elegir de donde se obtendra la lista de direcciones. Este
ejemplo usa una lista existente de una base datos, pero es posible seleccionar contac-

tos de Outlook o crear manualmente una lista propia.

7. Seleccionar Utilizar una lista existente.
2. Hacer clic en Examinar.
3. Seleccionar un archivo de datos.

Un archivo de datos de combinacion de correspondencia puede encontrarse en
una base de datos como una hoja de calculo de Excel, otro documento de Word

u otro tipo de archivos de datos.

4. Hacer clic en Abrir.
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Figura 90: Pasos dos tres para combinar correspondencia

d S5 - O S 01-combinar-correspondencia-01 - Word

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Formato  Referencias [ROO=tseiltatl Revisar Vista @ Indicar... Kayl... ,Q'_ Compartir

X

E| Seleccionar archivos de origen de dates ‘

T [& « Doc.. » Misarchivos.. + @ Buscar en Mis archi.. 2

Inalizar y
Imbinar
Organizar « Mueva carpeta - ey Lo

9 P - . L2 finalizar ~

-~
Acceso rapido

Combinar corresponden... ¥ %

i Descargas A

|£] Documentos A E o Seleccione los destinatarios
L ® Utilizar una lista existente

o Escritorio A

Seleccionar de los contactos de Outlook

w Imagenes A& 01-combinar-corr — o

o espondencia-02 scribir una lista nueva
A Msica b g
Videos s Utilizar una lista existente
B

Utilizar nombres y direcciones de un archivo o
una base de dataos.

[ Examinar... o

El Microsoft Word  w

Muevo origen...

Nombre de archivo: v | |Todos los origenes d v | Todos los origenesd v

Herramientas = Abrir Cancelar E 7 Cancelar

—— - v ‘ | T ATNLETIUE ITHLIE B UULUIETILY
naniiata da viaia innta ran mracine v datallac Adamiantn v tran
E B -—bF——+ 9%0%

El Asistente para combinar correspondencia avanza al paso 4.

Escribir la Carta

Después de que se configura el documento principal, y la lista de destinatarios
esta conectada y editada, es posible insertar los campos combinados en el documento.
Los campos combinados son marcadores en el documento para informacioén uUnica de
la lista de destinatarios.

Cuando se pone un campo combinado en el documento principal, la informacion de ese
campo aparecera en el documento que es unico para ese destinatario.

1. Hacer clic donde se desea que aparezca la informacion.

2. Seleccionar una de las opciones de los marcadores.
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Figura 91: Escribe la carta

B ©-

Archivo

(@] H 01-combinar-correspondencia-01 - Word = — m|

o
L}

Inicio  Insertar  Disefio  Formato  Referencias [EEWEGLGLETSEEN Revisar  Vista Indicar... Kayl... ,q_ Compartir

=) |E|Iniciar combinacién de correspondencia - “»

r:'. Seleccionar destinatarios
Crear | ©

Escribir e insertar Wista previa de| Finalizar y
- Editar lista de destinatarios

resultados ~ | combinar

Iniciar combinacion de correspondencia Finalizar ~
é Combinar corresponden... ¥ %
Escriba la carta

Sialn no lo ha hecho, escribala ahora.

Para agregar la informacion del destinatario a la
carta, haga clic en una ubicacion del documento

y, después, seleccione uno de los siguientes
| elementos,

D Bloque de direcciones...

B Linea de saludo...
|:I+ Franqueo electronico...

B0 Mas elementos..,

Cuando haya escrito la carta, haga clic en
iGracias por su interés en nuestro nuevo paquete de viaje a Las Veg Siguiente, Obtendra una vista previa de Ia carta

. . . de cada destinatario y podra personalizarla.
nosotros aqui en Bon Voyage Excursiones estamos emocionados pc
ofrecer vacaciones de 3, 5, y 7 dias que incluyen el reluciente espec
Franja, el centro histdrico de Las Vegas, y una variedad de atraccion
rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el Gra Paso 4 de 6

. . P . . . . => Siguiente: Vista previa de las cartas
He incluido un triptico gque muestra las diferentes opciones disponil

R . . € Anterior: Seleccione los destinatarios
naniata da viaia innta ran nracine v datallac da alaiamianta v tran

B B -——bF——+ 0%

Es posible agregar campos combinados desde el asistente o desde el grupo
Escribir e insertar campos en la cinta de opciones.

Bloque de direcciones: Esta es una combinacion de campos para insertar los
nombres y direcciones de los destinatarios.

Linea de saludo: Esta es una combinacion de campos para insertar el nombre
del destinatario en la linea de saludo.

Insertar campo combinado: Al hacer clic en este boton aparece una lista de
campos adicionales combinados que se pueden insertar.

3. Personalizar el marcador.
4. Hacer clic en Aceptar.

5. Es opcional, repetir pasos para agregar cada campo combinado que se desea
incluir.

6. Hacer clic en Siguiente: Vista previa de las cartas.
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Figura 92: Pasos cuatros para combinar correspondencia

= 5- O = 01-combinar-correspondencia-01 - Word zal — ]

L]
o

Indicar... Kayl... R_ Compartir

Archivo  Inicio  Insertar Disefio  Formato  Referencias [Tl TaE] Vista

=) |E|Iniciar combinacién de correspondencia - B «»

E's Seleccionar destinatarios +

Crear Escribir e insertar | Vista previa de| Finalizary
ol [ Editar lictada dectinatariac e | Y PR —
Insertar bloque de direcciones ? x o~
Especifique los elementos de la direccion Vista previa - %
Insertar el nombre del destinatario en este formato: Esta es una vista previa de |a lista de destinatarios:
Javi " 1 b [
Javi Saavedra hijo
Javi Garcia Saavedra hijo James Britt
Javier A
r - 550 Pine Rd rala
Javier 5aavedra hijo Cedar Ento
Javier Garcia Saavedra hijo i k

+| Insertar el nombre de la organizacion

Insertar la direccion postal:

Mo incluir nunca el pals nila regidn en la direccidn

Incluir siempre el pais o la region en la direccion i

. . . . o Carregir problemas

®) Solo incluir la region o el pais si es distinto de: . . .

Si faltan elementos del bloque de direcciones o no funcionan,

Meéxico utilice la opcion Asignar campos para i tificar los elementos
de la direccidn correcta de la lista de cidn de correo,

farta

Dar formato a la direccion en funcion del pals o region de destino .
Asignar campos..,

tranja, el centro histc‘:riLélas Vegas, y una variedad de atraccior
rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el GrE Paso 4 de 6

. . P " . . => Siguiente: Vista previa de las cartas
He incluido un triptico que muestra las diferentes opciones dispo

I . . € Anterior: Seleccione los destinatarios
naniata da viaia itnta ran nracine v datallac da alaiamianta v tran

] B -——bF———+ 0%

El Asistente para combinar correspondencia avanza al paso 5.

Vista Previa de la Correspondencia Combinada

En ocasiones, es util ver como se ven los datos una vez que se han insertado en
un documento, en vez de solo ver los campos combinados de nombres.

Es posible tener una vista previa de la correspondencia combinada antes de terminarla.
Esto es recomendado para asegurarnos que los resultados aparezcan como se desea.

1. Usar los botones de flechas en el panel Combinar correspondencia para tener
una vista previa del documento.

También es posible usar los botones de flechas en el grupo Vista previa de re-
sultados en la cinta de opciones.

2. Hacer clic en el boton Buscar destinatario en el grupo Vista previa de resulta-
dos o en el panel para Combinar correspondencia para buscar un destinatario
especifico.

Hacer clic en Siguiente: Complete la combinacion.
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Figura 93: Vista previa de las cartas

B ©-

Archivo

= 01-combinar-correspondencia-01 -

&)

Inicio  Insertar  Disefio  Formato  Referencias [EGIGESTT T EylaE]

|E| Iniciar combinacidn de correspondencia -

£ E @
r:'. Seleccionar destinatarios =
Crear | © Escribir e insertar | Vista previa de
. Editar lista de destinatarios campos ~ resultados ~
Iniciar combinacion de correspondencia
Kim Richter
103 7th St
Manka

Estimado/a Kim Richter:

iGracias por su interés en nuestro nuevo paguete de viaje a Las Veg
nosotros aqui en Bon Voyage Excursiones estamos emocionados pc
ofrecer vacaciones de 3, 5, y 7 dias que incluyen el reluciente espec
Franja, el centro histdrico de Las Veegas, y una variedad de atraccig

rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el Gre

Word

Vista O

Indicar... Kayl... g_ Compartir

Revisar

Finalizar y
combinar
Finalizar ~

Combinar corresponden... ¥ %

Vista previa de las cartas

Esta es una vista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una vista previa de
otra carta, haga clic en:

Destinatario: 2

<< >

[T} Buscar un destinatario...
Realice cambios
Ademas, puede cambiar la lista de destinatarios:
D Editar lista de destinatarios...

Excluir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa de las
cartas, haga clic en Siguiente, Podra imprimir las
cartas combinadas o editarlas para agregar
comentarios personales.

Paso 5 de 6

_/ =» Siguiente: Complete la combinacidn
4 Anterior: Escriba la carta

E B -——bF——+ 0%

El Asistente para combinar correspondencia avanza al paso final.

Completar la Combinacion

Una vez que se ha agregado la lista de destinatarios y llenado un documento con
campos combinados, el ultimo paso es terminar la combinacion haciendo una version

separada del documento

Hay un par de formas para terminar con la combinacion de correspondencia:

Editar documentos individuales: Pone |os resultados de la correspondencia com-
binada en un nuevo documento. Se es libre de editar los resultados de la correspondencia
combinada, y guardarlos e imprimirlos, como con cualquier otro documento

Imprimir Documentos: Combina los registros y los envia directamente a la impresora.

1. Seleccionar la opcion que se desea usar para terminar de combinar la

correspondencia.

También es posible hacer clic en el botén
de opciones.

Finalizar & combinar en la cinta
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También se tiene la opcion de elegir cuales registros combinar. Es posible com-
binar todos los registros en la lista, solo el registro actual mostrado o un rango
especifico.

3. Seleccionar los registros que se desean combinar.
4. Hacer clic en Aceptar.

Figura 94: Paso seis para combinar correspondencia

H - O z 01-combinar-correspondencia-01 - Word = — O

Archive  Inicio  Insertar Disefio  Formato  Referencias [RENESSCRGEGISEM Revisar  Vista ‘@ Indicar... Kayl... Rﬁiorﬂpaﬁir
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Crear Escribir e insertar | Vista previa de| Finalizar
- Editar lista de destinatarios campos ~ resultados * | combinar
Iniciar combinacidn de correspondencia Finalizar ~
Combinar corresponden... ™
Complete la combinacién
Combinar al imprimir ? x La r?e_rramienta de Combinar correspondencia
esta lista para generar las cartas.
Kim Richter imir regi
Imprimir reglstros Para personalizarlas, haga clic en "Editar cartas
8 individuales™, Se abrira un nuevo documento con
103 7th St. - las cartas combinadas. Para modificarlas, vuelva
4 Registro actual al documento original.
Manka . () Desde: Hasta:

Combinar

Cancelar D.gg Imprimir...

ED Editar cartas individuales...

Estimado/a Kim Richter:

iGracias por su interés en nuestro nuevo paquete de viaje a Las Veg -/}
nosotros aqui en Bon Voyage Excursiones estamos emocionados pc
ofrecer vacaciones de 3, 5, y 7 dias que incluyen el reluciente espec
Franja, el centro histérico de Las Vegas, y una variedad de atraccion

. Paso bde b
rango de unas horas de camino tales como la Presa Hoover y el Gra

€ Anterior: Vista previa de las cartas

B B -——bF—+ %%

Word combina los documentos principales y la informacion de la fuente de da-
tos en un nuevo documento de Word, o lo combinay envia a la impresora, basado en la
opcion que se elija.

https://www.customguide.com/es/word/combinar-correspondencia

5.5 Dominio de los sistemas de automatizacion

Las propiedades de los sistemas dependen de su dominio. El dominio de un
sistema es el campo sobre el cual se extiende su influencia. Cuanto se extiende, antes
de desaparecer o transformarse a otro sistema mayor. A diferencia de limite, esta va a
tener entropia por que cambia. En limite dice hasta donde abarca el sistema y tambiéen
demarca la influencia entre otros sistemas.

MODALIDAD ONLINE


https://www.customguide.com/es/word/combinar-correspondencia

GUIA DE ESTUDIO 100
AUTOMATIZACION DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Figura 95: Dominios de los sitios web

1. Una persona 2. La persona es dirigida 3. El servidor consulta
visita tu dominio al hospedaje (servidor) todos los elementos
(ejemplo: donde esta guardada tu necesariosy muestra la
MiEmpresa.com) pagina web. péagina web.

Fuente: https://www.comparapps.com/que-es-un-dominio-en-internet/

Un dominio en Internet permite a los visitantes consultar una pagina web a traves
de un enlace facil de recordar (ejemplo: MiEmpresa.com). De esta manera, tus clientes
actuales y potenciales pueden recordar tu sitio web de forma simple y sin necesidad de
términos técnicos.

Correo corporativo.

Cada correo corporativo (ejemplo: pablo@MiEmpresa.com) tiene un dominio
asociado. Esto permite que cada empleado de una comparfiia tenga acceso a su propio
correo y represente a la empresa en cada mensaje que envia.

Subdominios.

Los dominios también te permiten crear subdominios y tener multiples paginas
web o sistemas en linea. Ejemplos:

El dominio MiEmpresa.com es utilizado para la pagina web oficial de la empresa.

El subdominio proveedores.MiEmpresa.com es utilizado para el registro de
proveedores de la empresa.

El subdominio email. MiEmpresa.com es utilizado por los miembros del equipo
para consultar su correo electronico.

El subdominio pagos.MiEmpresa.com es utilizado por los clientes de la empresa
para realizar sus pagos en linea.

Tipos de dominios

Existen principalmente 3 tipos de dominios de internet
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Dominio de nivel superior o primer nivel:

Con el objetivo de ordenar los dominios de internet por tema, se crearon difer-
entes extensiones:

.com para temas comerciales.
.0rg para organizaciones.
.gob para gobiernos.

.edu para entidades académicas.

Nota: Sin embargo, hoy en dia la mayoria de extensiones se pueden usar sin limitaciones.

Dominios geograficos o territoriales:

Son conocidos también como dominios territoriales y son usados por paises o
territorios dependientes; se componen de 2 caracteres.

Algunos ejemplos de dominios territoriales son:

e .br-Brasil

e ca-Canada

e ec-Ecuador

e cl-Chile

e .cn-China

e .co-Colombia

e de-Alemania

e .do-Republica Dominicana
e es-Espafna

e fr-Francia

Dominios de Tercer Nivel

Los dominios de tercer nivel son aquellos que resultan tras combinar un domi-
nio genérico y uno geografico, los alcances del dominio genérico son delimitado por el
dominio territorial. Por ejemplo, .com.mx y .com.co son dominios de tercer nivel de tipo
comercial para México y Colombia respectivamente

Estos son algunos ejemplos de dominios de tercer nivel en México:
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.com.mx = Usado para entidades comerciales
net.mx = Proveedores de redes

.org.mx = Organizaciones no lucrativas
.edu.mx = Instituciones Educativas

.gob.mx = Entidades Gubernamentales

Para las instituciones educativas y de Gobierno, el registro de los dominios.edu.mxy .gob.
mXx es gratuito o a precio preferencial demostrando que son una de éstas entidades.

5.6 Paquetes informaticos en linea y gratuitos.

Las herramientas y los softwares dedicados a la gestion de los recursos hu-
manos se utilizan cada vez mas. A la hora de llevar el seguimiento del personal de las
organizaciones dentro de los puestos de trabajo de recursos humano.

Figura 96: Paguetes ofimaticos

Nota: Aplicaciones y herramientas ofimaticas instaladas y en linea sefiala Miryam

Algunos tipos de programas de sistema y de aplicacion son:

e Programas de contabilidad. Facilitan al usuario el analisis y la compilacion
de informacion financiera, ya sea para el ambito doméstico o para alguna
empresa. También se utilizan para planear balances, realizar nomina, factura-
cion e inventarios.

e Programas educativos. Ensefian a través de recursos como guias, juegos,
imagenes o videos una técnica o tematica. Pueden estar orientados a adultos
(abarcar tematicas como fisica, quimica, astronomia o idiomas) o a nifios
(ensefian sobre temas como gramatica, historia 0 matematica).
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e Programas de juegos. Tienen fines de entretenimiento o educativos y pueden
venir instalados en la computadora o ser descargados por el usuario. Abar-
can diversas tematicas y pueden ser para adultos o nifios.

e Programas procesadores de texto. Se usan para editar y producir textos de
cualquier indole. Los procesadores de texto permiten modificar el formato de
un documento (sus margenes, la forma de la pagina, los espacios, el color
y tamafio de fuente, alineacion, entre otros). Ademas, la mayoria permite re-
alizar notas al pie, busquedas, reemplazos y cuentan con diccionario, correc-
tores ortograficos y gramaticales. Por ejemplo: Open Office Writer.

e Bases de datos. Se usan para almacenar, retirar y manipular enormes
volumenes de informacion. En la mayoria de los casos, la informacion se
guarda en registros y se la ordena y busca por medio de palabras claves.

e Programas de publicacion. Permiten la confeccion de revistas, catalogos,
pancartas o folletos. Para esto incluyen funciones que permiten alterar im-
agenes, modificar las fuentes, crear graficos para incluir en el archivo y op-
ciones de impresion.

e Programas de disefio grafico. Permiten transferir, manipular, editar, retocar y
crear dibujos, piezas de disefio grafico e imagenes.

e Programas de utilidad. Permiten al usuario realizar un mantenimiento de su
computadora y pueden incluir analisis de problemas, copia de seguridad, pro-
tector de virus, soporte de periféricos, administrador de memoria y muchas
otras funciones. Por ejemplo: MacAfee antivirus.

e Programas de edicion de audio y video. Permiten crear, editar y reproducir
piezas visuales o de sonido. Por ejemplo: iMovie.

e Reproductor multimedia. Permiten reproducir y almacenar archivos de au-
dio y video. Por ejemplo: Spotify.

e Programas de hoja de calculo. Facilitan la manipulacion e introduccion de
informacion numeérica. Los formatos de las hojas de célculo son celdas que
almacenan numeros o texto. Ofrecen numerosas formulas que permiten rel-
acionar y manipular la informacion. Por ejemplo: Microsoft Excel.

Caracteristicas
e Facil manejo de programas basicos: aplicaciones como la hoja de calculo,
las presentaciones y el procesador de texto son faciles de utilizar.

e Funciones integradas: todos los programas de un paquete de oficina pueden
interactuar entre si mediante una interfaz de usuario homogénea.

e Uso online y offline: una suite ofimatica puede usar de manera offline. Sin
embargo, al utilizarla conectada a una red, se obtienen los beneficios de sin-
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cronizacion entre otras computadoras, usuarios, programas o aplicaciones
en la nube.

5.6.2 Google Docs.

Figura 97: Paquete de la suite Google docs

Nota: Para tener accesos a la suite de Google deben tener usuario y contrasefia, obtenido de recursos tic

Google Docs es una aplicacion muy similar a Microsoft Office, la cual permite
crear, almacenar, y compartir documentos de texto, hojas de calculo y presentaciones
en linea. Estos documentos se pueden trabajar de manera simultanea y en tiempo real
entre varios usuarios. Los archivos pueden ser exportados en diversos formatos (des-
cargados al computador) o ser enviados a través de correo electronico. Incluye ademas
una combinacion de servicios integrados tales como el chat y el correo electronico
para, con estos servicios, aumentar la interaccion y comunicacion entre usuarios. Para
poder utilizar esta aplicacion es necesario contar con una cuenta de correo Gmail.

Como instalas aplicaciones adicionales en Google sobre Talento Humano

1. Ingrese a la cuenta Institucional

2. Haga clic en el boton de las aplicaciones de Google

Figura 98: Botén del menu de google

3. Enla barra de desplazamiento, presione hasta el final y hace clic en la opcion Mas de
Google Workspace o Marketplace
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Figura 99: Acceso en Google Woekspace

4. Ingresara a la pagina y podra verificar las categorias de las aplicaciones, usted bus-
cara la aplicacion que crea necesaria para su instalacion y manejo.

Figura 100: Ingresar pagina de las aplicaciones en Google

5. Al elegir la categoria, se cargaran las aplicaciones y busca la correcta, hace clic
en la aplicacion y abre una ventana en donde indicara las especificaciones de la apli-
cacion la gran mayoria de las aplicaciones vienen en ingles debe traducir.

Figura 101: Aplicacion buscada y a utilizar
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Figura 102: Instalacion de la aplicacion

6. Para la instalacion hace clic en el boton azul que dice instalar y sigue los pasos.

Figura 103: TeamTools
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Figura 104: Requerimientos y acceso a la cuenta

Figura 105: Se ha instalado TeamTools

Para verificar si la aplicacion esta instalada actualiza la cuenta de Gmail con la tecla F5.
7. Hace clic en el boton de las aplicaciones de Google y busca la aplicacion instalada.

8. Hace clic en la aplicacion y se le abre una pestafia y podra trabajar des ahi.
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Figura 106: Aplicacion instalada en el menu de Google

Figura 107: Ingreso de TeamTools
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Figura 108: TeamTools

Usted podra explorar la aplicacion y ver el resultado de la aplicacion instalada.

5.7 Actividades de aprendizaje recomendadas

5.7.1 Lectura

Estrategia de trabajo:

Estimado estudiante: Ingrese a la biblioteca virtual ISTS buscar el libro Automa-
tizacion de los procesos de trabajo, realizar una lectura en linea de todo el documento
referente al punto 3. El papel en estado de México, colocar una nota y un marcador
dentro del documento. Insertar sus ideas sobre el tema y realizar algunos procesos
en la hoja de calculo.

5.7.2 Aprendizaje Autonomo

Estrategia de trabajo:

En un procesador de texto elaborar un disefio y formato para una invitacion sobre afios
de vida que cumple la empresa las invitaciones deben salir individuales a todo todos los
trabajadores para entregarles de forma personal.

Recordando que de utilizar la hoja de calculo para el ingreso de datos de los trabajadores
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5.7.3 Foro

Estrategia de participacion:

Para el siguiente foro, se solicita su opinion critica analitica (minimo 15 y maximo 20
lineas), recuerde colocar su opinién con sus palabras el presente foro. El tema del
siguiente foro es:

e Las Herramientas Tic son necesarias en el departamento de talento humano

5.7.4 Chat semanal

Estrategia de participacion:

Estimados estudiantes: Dentro del presente chat de la unidad, deberan realizar pregun-
tas sobre los temas y problemas planteados, o que ustedes han consultado de forma
personal y que quieren compartir con todos los companeros, deberan participar todos
ya que su participacion tendra un importante puntaje dentro de la unidad.

5.7.5 Aprendizaje Practico Experimental

Estrategia de trabajo:

En su correo electrénico institucional a través del drive instalar una aplicacion o plugin
que funcione para realizar procesos en talento humano.
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5.8 Autoevaluacion

Seleccione las respuestas correctas
1. Seleccione verdadero o falso

() La automatizacion de documentos puede ser utilizada para automatizar todo
texto condicional, texto variable e informacion contenidos en un conjunto de doc-
umentos.

() Las tecnologias de informacion y comunicacion, mayormente conocidas como
“CIT", son aquellas cuya base se centra en los campos la ciencia, la microelectronica
y la gastronomia.

() La combinacién de correspondencia consiste en realizar un documento en un
procesador de texto o se pueden aplicar a través de correos electronicos a manera
de formato o plantilla.

() Undominio en Internet permite instalar las consultar una pagina web a través de
un enlace facil de recordar.

2.Desarrollar el ejercicio practico referente a la gestion documental

Realizar un oficio con el tema invitar a la casa abierta que realizar Talento Humano que
invitara a todo el personal de la institucion del ISTS.
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Resultado de Aprendizaje 4

= [dentificar las herramientas tecnoldgicas en recursos humanos la que permite
conocer los procesos, disefio y tareas en la gestion del talento humano alcan-
zando las estrategias en el desarrollo profesional, para la administracion cor-
recta de una organizacion logrando alcanzar metas de una organizacion.

6. UNIDAD 4: UTILIZACION DE HERRAMIENTAS DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

6.1 La Automatizacion de la gestion del Talento Humano

La automatizacion de los recursos humanos es una tecnologia que funciona
automatizando los procesos recurrentes de recursos humanos y racionalizando a las
tareas de gran cantidad de documentos. Sin sacrificar la calidad, reduce significativa-
mente el tiempo necesario para completar los procesos de recursos humanos.

Puede encargarse de muchas tareas administrativas cruciales, como alimentar
datos, crear archivos, compartir documentos, seleccionar candidatos con conocimien-
tos especificos, rellenar previamente formularios y mas. Cuando se procesan manual-
mente, este tipo de tareas pueden llevar horas y horas.

La gestion del talento humano o capital humano es un conjunto integrado de
procesos de la organizacion, disefiados para atraer, gestionar, desarrollar, motivar y re-
tener a los colaboradores.

Se basa en la obtencion de mejores resultados con la colaboracién de cada uno
de los empleados, logrando la ejecucion de la estrategia entre el desarrollo profesional
de los colaboradores, el enfoque humano y el logro de metas organizacionales.

6.2 Claves para automatizar tu Departamento de Recursos

Implementacion de recursos tecnoldgicos aplicando las herramientas

Figura 109: Claves para automatizar TH
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6.3 Tendencias en el sistema de gestion de recursos humanos

En una era de cambios constantes, las organizaciones y los responsables de las
areas de Recursos Humanos estan llamados a reescribir las reglas de organizacion,
contratacion, desarrollo y gestion para poder atraer y retener a la fuerza laboral. Ten-
dencias de los Recursos Humanos de Deloitte ha sido titulado “Reescribiendo las reglas
para la era digital”

Nos encontramos en una nueva era, a menudo conocida como la “Cuarta Rev-
olucion Industrial” o la era del “Gran Cambio’, en el que la fuerza laboral es cada vez mas
digital, diversa, global y eficiente con los medios sociales y la automatizacion

1. Hacia la organizacion del futuro

La forma en que las organizaciones operan en la actualidad es radicalmente
distinta a como lo hacian hace diez afos. Este nuevo modelo de gestion entre equi-
pos requiere de nuevos lideres que cuenten con habilidades como la negociacion, resil-
iencia y pensamiento sistematico. Lideres que conozcan en detalle las habilidades de
cada individuo con el fin de poder formar nuevos grupos con rapidez y eficiencia, y que
sepan definir unos objetivos claros y cuantificables a cada uno de los equipos.

2. Carreras profesionales y formacion

Las herramientas de aprendizaje estan cambiando rapidamente. Los sistemas
tradicionales estan siendo complementados o sustituidos por una amplia gama de
nuevas tecnologias como Youtube, edXm, Udacity... Esta nueva realidad esta forzando
a las compafiias a redisefiar sus estrategias, ofreciendo oportunidades de aprendizaje
y desarrollo continuo.

3. Adquisicion del talento

En la actual era digital, la imagen de marca que proyecte una empresa debe ser
atractiva para ser capaz de atraer al mejor talento. Es por ello que cada vez mas com-
pafiias hacen mas esfuerzos en la gestion del employment branding, que consiste en
reforzar la imagen y percepcion de una organizacion hacia sus clientes, empleados, y
en especial sus potenciales candidatos. Esto puede hacerse a través de herramientas
cognitivas, y otras soluciones de video y gamificacion.

4. La experiencia del empleado

Para fidelizar a los Millennials los departamentos de RRHH estan utilizando
nuevos enfoques como el design thinking y el employee journey maps. Se estan cen-
trando en comprender y mejorar la experiencia del empleado, no debemos olvidar que
una buena experiencia para los empleados se traduce en una buena experiencia para
los clientes.
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La empresa, permite la experiencia no debemos olvidarnos de monitorizar y
analizar la satisfaccion de los distintos tipos de trabajadores como los freelances, em-
pleados a tiempo parcial y alumni.

5. Hacia un nuevo modelo de gestion: Performance Management

En los ultimos afios las organizaciones han cambiado radicalmente la forma en
que evallan a sus empleados, y para ello se debe reentrenar a los lideres para imple-
mentar nuevas metodologias de seguimiento del trabajo.

6. Cambios en el modelo de liderazgo

Los nuevos lideres necesitan tener habilidades diferentes a los de generaciones
anteriores, pero la mayoria de las empresas no se han movido lo suficientemente rapi-
do como para desarrollar lideres digitales.

7. La digitalizacion del departamento de Recursos Humanos

Los departamentos de RRHH juegan un papel crucial para ayudar a la trans-
formacion digital de una empresa. Se enfrentan a un doble reto: por un lado, el de
transformar las actividades del propio departamento y por otro el de transformar a la
fuerza laboral.

8. Analista web: uno de los perfiles mas demandados

La transformacion digital ha dado lugar a un nuevo perfil profesional, el analis-
ta web. Las organizaciones estas redisefiando sus equipos analiticos para desarrollar
soluciones digitales que permitan medir, analizar y utilizar la informacion, y asi com-
prender en profundidad cada parte de los procesos de operaciones.

9. Estrategias de diversidad e inclusion

En el convulso entorno politico en el que nos encontramos donde los nacion-
alismos han ganado terreno y los cambios demograficos hacen que distintas genera-
ciones, Millennials y Baby Boomers, convivan en un mismo lugar de trabajo, han conver-
tido las estrategias de diversidad e inclusion.

10. La transformacion de los puestos de trabajo

La naturaleza de los trabajos esta cambiando como consecuencia de la cre-
ciente adopcion de tecnologias cognitivas y de la digitalizacion de procesos. La autom-
atizacion, la robotica y los sistemas de inteligencia artificial estan transformando la
fuerza laboral. A su vez, las organizaciones estan redisefiando los puestos de trabajo
para tomar ventaja de la implementacion de estas tecnologias.
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6.4  Proceso de herramientas de gestion de talento humano

Figura 110: Herramientas de la gestion de talento humano

Nota: los procesos deben ser paso a paso en la utilizacion de herramientas

Herramientas que se confeccionan conforme a la cultura y a las necesidades
organizacionales, ya sean mediante plantillas o tecnologias de softwares a la medida
que debe contar las empresas u organizaciones. Permite a los empleados estar mas
comprometidos cuando tienen tiempo para concentrarse en tareas estratégicas que
ayudan a impulsar los objetivos comerciales de la empresa. para tener un mejor control
y crecimiento de las organizaciones.

Figura 111: Pasos para el manejo de herramientas de gestion documental

6.4.1 Gestion del desempeno del empleado

La gestion del rendimiento se define como un proceso continuo que tiene como
objetivo identificar, medir y desarrollar el rendimiento de los empleados individuales en
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el lugar de trabajo. El proceso requiere una comunicacion constante entre los directivos
y los miembros de su equipo.

El objetivo de la gestion del desempefio de empleados esta relacionado con la
mision y los objetivos generales de una organizacion y con la forma en que un individuo
puede afnadir valor a la misma. Proporciona retroalimentacion, responsabilidad y docu-
mentacion para el desempefio de los individuos.

Elementos criticos en la gestion del rendimiento:

e Laobservacion continua y la comunicacion

e Alinear la gestion con la mision y los objetivos de la organizacion

Componentes de la gestion del desempeno de empleados

No hay una regla general para un sistema de gestion del rendimiento; cada or-
ganizacion puede tener una vision diferente. Recuerden que depende de los objetivos y
la mision de la organizacion, el sistema puede variar.

En un mundo ideal, un sistema de gestion del rendimiento del personal incluye
los siguientes componentes

1. Revision por parte del director o supervisor

Se trata de un proceso en el que el empleado puede acceder a sus puntos fuertes
y débiles, a sus necesidades de formacion, etc., a partir de la revision realizada por el
directivo. Es esencial hacer un analisis FODA aqui, ya que la evaluacion del gerente
puede ser utilizada para identificar las areas que se alinean con el objetivo y la mision
de la organizacion.

2. Feedback de 360 grados

La retroalimentacion de 360 grados es probablemente el componente mas criti-
co de la gestion del desemperio de empleados. Se trata de un método en el que un em-
pleado recibe retroalimentacion de su jefe, de sus compafieros, de sus subordinados,
de la alta direccion y también se da retroalimentacion a si mismo.

Esto proporciona al empleado una vision global de sus puntos fuertes, junto
con sus puntos débiles. Es un método que fomenta la retroalimentacion constructi-
va y es cada vez mas practicado por las organizaciones como parte del sistema de
gestion del desempeno.

3. Encuestas de compromiso de los empleados

Llevar a cabo una encuesta de compromiso de empleados en tu organizacion es
una forma eficaz de entender lo que mas importa a los empleados. Como su nombre lo
indica, la razén principal para realizar esta encuesta es conocer los niveles de compro-
miso de los empleados.
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4. Revision del pulso de empleados

La revision del pulso, como su nombre indica, mide el pulso de la organizacion.
Es una excelente herramienta para recopilar opiniones que capacitan y animan a los
empleados a celebrar sus puntos fuertes e identificar sus areas de desarrollo.

Las encuestas de pulso son herramientas que simplifican el didlogo y facilita el
intercambio de opiniones entre los empleados.

5. Establecimiento de objetivos y alineacion

También en este caso se trata de un componente enormemente importante
para cualquier organizacion. Las investigaciones sugieren que el establecimiento de
objetivos SMART conduce a un mayor rendimiento que el no establecimiento de obje-
tivos. Por lo tanto, lo esencial es establecer objetivos y lograr mas.

Eso no es todo; la alineacion de objetivos es igualmente importante y es un pro-
ceso que animara a tus empleados a trabajar colectivamente hacia el objetivo comun
de la organizacion. El procedimiento de gestion del desemperio de empleados, debe es-
tar disenado para establecer, seguir y completar los objetivos individuales y de equipo.

¢Cual es el proceso para la gestion del desempeio de empleados?

Planificar

Mantén una conversacion sincera con tus empleados sobre como pueden ayu-
dar a conseguir el objetivo general de la organizacion y como pueden beneficiarse de
todo el proceso. Una organizacion necesita tener fe en sus empleados, pero es igual-
mente esencial que los empleados tengan confianza en la organizacion. Que alguien
crea que sus capacidades son poderosas es una forma sincera de agradecimiento.

Actuar

Hay muchos empleados que constantemente sienten que no se les da suficiente
feedback y eso no resuelve el propdsito. Los empleados se quejan de no tener suficiente
comunicacion con los directivos durante los proyectos; dicen que o bien tienen noticias
de ellos durante el inicio y luego hacia el final del proyecto. Y esto es exactamente una
oportunidad perdida.

Supervisar

Dirigir una organizacion no es lo mismo que dirigir una institucion en la que hay
que disciplinar a los nifios para que se den cuenta de sus errores. Aqui se trata de adul-
tos, y es fundamental observar mas que vigilar. Un directivo que sabe utilizar esta medi-
da con criterio asegura la retencion de los empleados. Es un buen lugar para hablar de
la energia, el nivel de compromiso, los logros de los objetivos, etc. con los empleados.
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Revision

Este es el ultimo paso del proceso. En el mundo actual, las revisiones se orien-
tan sobre todo a los resultados, lo cual es bueno, pero también es un proceso en el que
puedes tener una conversacion productiva con tus empleados y hablar de los logros.
Este es un paso importante para celebrar a un empleado; aporta calma en momentos
de estrés. Aprecia a un empleado por sus cualidades.

6.5 Gestion de seleccion y reclutamiento

El reclutamiento y seleccion de personal es el proceso en el cual las empresas
contratan al talento adecuado para ocupar un puesto, los colaboradores integrados
cumplan con sus labores y desempefien su rol de tal manera como lo necesite la organ-
izacién. (Rojas Neira, 2018)

Pasos que deben seguir las comparnias para poder captar y retener a los mejores
profesionales del mercado:

Se aplicara mediante una plantilla en la hoja de célculo, disefiado los procesos y pasos
a intervenir

Definir el perfil deseado

Por este motivo, las empresas deben fijar algunas caracteristicas a cumplir por
los postulantes: edad, aptitudes, cualidades, formacion académica y experiencia laboral.

Figura 112: Definir perfil del puesto
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Entrevista y evaluacion

Los postulantes preseleccionados deben pasar por una entrevista inicial donde
se pueda verificar su lenguaje, habilidades, experiencia y, por supuesto, solucionar las
dudas que se presenten. Luego, deben ser sometidos a una prueba de conocimiento y
una medicion psicoldgica.

Figura 113: Evaluacion de la entrevista

Seleccion

Una vez que hayamos recibidos los curriculums o busquemos los candidatos en
las redes sociales, es fundamental hacer una primera preseleccion de candidatos; an-
tes de ello es necesario que hayamos hecho una descripcion de los puestos de trabajo
a cubrir, asi como el perfil profesional del candidato ideal para nuestra organizacion.

Figura 114: Seleccione del personal

Contratacion

En esta etapa, se debe explicar al postulante todos los aspectos legales y con-
tractuales de su contratacion, incluyendo las condiciones de trabajo y los beneficios
que recibira.
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Figura 115: Modelo de contratacion

Proceso de capacitacion

Capacitar a los empelados sobre el puesto que ocupara y le indicara las principales
tareas que ocupara en la empresa.

6.6 Gestion de néminas y salarios

La gestion de ndmina se refiere al proceso mediante el cual se realiza la adminis-
tracion del salario a las personas vinculadas laboralmente con una empresa o sociedad
y que, a su vez, administra todas las actividades que afectan las diferentes obligaciones
laborales tales como:

e NOmMina,
e Seguridad Social,

e yobligaciones fiscales.
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Plantilla para hacer nominas de trabajadores mediante las hojas d calculo

Figura 116: Rol de pagos-ingresos

Nota: procesos para gestion de nomina en base a las normativas de ley
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Figura 117: Rol de pagos- egreso

Nota: procesos para gestion de némina en base a las normativas de ley

Figura 118: Matriz salarial de ingresos
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Figura 119: Matriz Salarial de egresos

Rol de pagos que sera emitido a través de la hoja de calculo, en la cual se aplica formu-
las y funciones y otros formatos.

Figura 120: Rol de pagos
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6.7 Actividades de aprendizaje recomendadas

6.7.1 Lectura

Estrategia de trabajo:

Estimado estudiante: Ingrese a la biblioteca virtual del ISTS y buscar el libro Reclutam-
iento: seleccion, contratacion e induccion del personal (4a. ed.), las cuales realizaran
una lectura en linea de las unidades de la 6, 7, 8,9, 14 y 15 todo el documento referente
a base de datos en Excel, colocar una nota y un marcador dentro del documento. Inser-
tar sus ideas sobre el tema y para realizar las plantillas en la hoja de calculo.

6.7.2 Aprendizaje Autonomo

Estrategia de trabajo:

Investigar definiciones y procesos de las vacaciones de los trabajadores en una
empresa, en la cual elaboraran un aplantillas referente al tema con los disefios y apli-
cando las formulas, funciones y los elementos que debe contener | a hoja de calculo.

6.7.3 Foro

Estrategia de participacion:

Para el siguiente foro, se solicita su opinién critica analitica (minimo 12 y max-
imo 15 lineas), recuerde colocar su opinidn con sus palabras el presente foro. El tema
del siguiente foro es:

e Indigue las claves que se debe automatizar cada proceso que contemple el
departamento de talento humano.

6.7.4 Chat semanal

Estrategia de participacion:

Estimados estudiantes: Dentro del presente chat de la unidad, deberan realizar pregun-
tas sobre los temas y problemas planteados, o que ustedes han consultado de forma
personal y que quieren compartir con todos los compaferos, deberan participar todos
ya que su participacion tendra un importante puntaje dentro de la unidad.
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6.7.5 Aprendizaje Practico Experimental

Estrategia de trabajo:

Realizar un informe aplicando normas APA, Software de Talento Humano; buscar en el
navegador softwares que permita realizar tareas en el talento humano.
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6.8 Autoevaluacion

Seleccione las respuestas correctas

1. Seleccione verdadero o falso

() La gestion del talento humano o capital humano es un conjunto integrado de
procesos de la organizacion, disefiados para atraer, gestionar, desarrollar, motivar y
retener a los colaboradores.

() Tendencias en el sistema de gestion de recursos humanos son programas de
un paquete de oficina pueden interactuar entre si mediante una interfaz de usuario
homogénea

() La gestion de ndmina es el proceso mediante el cual se realiza a las personas
vinculadas laboralmente con una empresa o sociedad

2. Subraye que comando te permite crear in lista de datos

3. Desarrollar el ejercicio practico en | ahoja de calculo, referente al calculo de las
horas suplementarias de un trabajador.
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7. SOLUCIONARIOS DE AUTOEVALUACION
SOLUCIONARIO AUTOEVALUACION NRO. 1

1. Subraye la respuesta correcta sobre las referencias, segun corresponda a los
enunciados.

2. Escriba la sintaxis de SUMAR.SI

=SUMA(numeroT;nimero2;...)

3. Resolver el siguiente ejercicio practico en la hoja de calculo

Notas: las indicaciones se encuentran en la misma hoja
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SOLUCIONARIO AUTOEVALUACION NRO. 2
1. Escriba los elementos basicos de la base de datos

Tablas, Consultas

Formularos, Informes

2. Seleccione los pasos para crear un base de datos

X) identificar las relaciones entre tablas

) determina la clave y dominio del dato

)
X) determinar los campos de las tablas
)

(
(
(X) identificar las tablas de la base de datos
(
(X) identificar la llave primaria de cada tabla
(

) identifica las tablas entre tablas numéricas

3. Subraye que comando te permite crear in lista de datos

MODALIDAD ONLINE



GUIA DE ESTUDIO 129
AUTOMATIZACION DE GESTION DE TALENTO HUMANO

4. Desarrollar el ejercicio practico referente a las tablas dinamicas
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SOLUCIONARIO AUTOEVALUACION NRO. 3
1. Seleccione verdadero o falso

(V) La automatizacion de documentos puede ser utilizada para automatizar todo
texto condicional, texto variable e informacion contenidos en un conjunto de docu-
mentos.

( F) Las tecnologias de informacién y comunicacion, mayormente conocidas como
“CIT", son aquellas cuya base se centra en los campos la ciencia, la microelectrénica
y la gastronomia.

(V) La combinacion de correspondencia consiste en realizar un documento en un
procesador de texto o se pueden aplicar a través de correos electronicos a manera
de formato o plantilla.

(V) Un dominio en Internet permite instalar las consultar una pagina web a través de
un enlace facil de recordar.

2. Desarrollar el ejercicio practico referente a la gestion documental

Realizar un oficio con el tema invitar a la casa abierta que realizar Talento Humano que
invitara a todo el personal de la institucion del ISTS.
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SOLUCIONARIO AUTOEVALUACION NRO. 4
1. Seleccione verdadero o falso

(V) La gestion del talento humano o capital humano es un conjunto integrado de
procesos de la organizacion, disefiados para atraer, gestionar, desarrollar, motivar y
retener a los colaboradores.

( F) Tendencias en el sistema de gestion de recursos humanos son programas de
un paquete de oficina pueden interactuar entre si mediante una interfaz de usuario
homogénea

(V) La gestién de ndmina es el proceso mediante el cual se realiza a las personas
vinculadas laboralmente con una empresa o sociedad

2. Subraye que comando te permite crear in lista de datos

3. Desarrollar el ejercicio practico en | ahoja de calculo, referente al calculo de las
horas suplementarias de un trabajador.
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RECURSOS

e (Guia didactica

e Material de apoyo

e Clases virtuales

e Chats

e Foros

e Tutorias virtuales

e Entorno Virtual de Aprendizaje

e Videos tutoriales
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