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Contribucion académica

La elaboracion del presente libro “herramientas digitales para administradores”es
con la finalidad de utilizar las aplicaciones de una base de datos, de una hoja de
calculo electrdnica, software de gestion de recursos materiales, financieros, humanos
y presentaciones que posibilitan al alumno a utilizar los conocimientos de estas
herramientas de trabajo en sus competencias y desempefio profesional.

Se pretende con el contenido de este trabajo, guiar de la mejor manera a la
preparacion del alumno en las materias béasicas y uso fundamental, mediante la
practica de los tipos de software, tecnologias y comunicaciones, utilizando formulas,
funciones, macros, formatos, tablas, consultas, formularios e informes,
presentaciones multimedia, gestion de recursos materiales, financieros y humanos y
con esto contribuir y adquirir las competencias necesarias para su perfil profesional.

La informatica es una herramienta que permite al administrador estudiar
objetivamente areas de oportunidad en los &mbitos sociales en donde desarrollara su
vida profesional y proyectar soluciones multidisciplinarias.

La administracion manipula informacién en todas las areas, la cual requiere de orden
y almacenamiento, misma informaciébn que es compuesta por diferente tipos de
datos, que son almacenados en sistemas informaticos.

La informética realiza el procesamiento y flujo de la informacion de una manera
ordenada. Tomando en cuenta que las organizaciones mueven capacidades de
informacion muy grandes, por tal motivo es necesario crear sistemas informaticos
para el procesamiento y almacenamiento de esta informacion.

La administracion necesita de soluciones rapidas en todas sus areas, la efectividad y
el proceso agil es parte del servicio y la imagen de una empresa y si se cuenta con
estos elementos facilita el logro de los objetivos, por lo que las herramientas digitales
impulsan las organizaciones, las vuelven mas competentes lo cual constituye una
adecuada gestion administrativa.
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Capitulo 1:
Gestion de Proyectos

Objetivo: Aplicar las herramientas digitales para la Gestion de Proyectos y emplear
los procedimientos de disminucidon de tiempos, costos, registros, datos, reportes

confiables y eficaces.

Introduccion.

Este material esta hecho con el objetivo de aplicar y aprovechar las herramientas
digitales, tal como el titulo del libro indica “Herramientas digitales para
administradores”, donde de una manera guiada y simple conoceremos este software
para obtener los resultados y conocer a detalle todo el procedimiento del proyecto, y

por medio de esta herramienta poder tomar decisiones.

Considerando que para conocer de raiz los datos, valores y resultados que se
manejan en estos procesos, es necesario saber obtener de forma practica y manual
todos estos datos que componen cada actividad que forma parte del proyecto a

estudiar.

Por ello creo que es muy importante mencionar paso a paso todas estas
herramientas, iniciando con la gréafica de las actividades del proyecto (Gantt), hasta
llegar al resultado de los tiempos obtenidos de inicio, fin, duracion, correlaciones y
conocer la ruta critica y holguras de cada actividad del proyecto en practica por
medio de las herramientas de planeacion, programacién y control como son el
Método de la ruta Critica (CPM) y las Técnica de Evaluacion y Revision de Proyectos
(PERT).

En la primera parte del capitulo 1 se encuentra todos los temas Basicos de la
Gestidn de Proyectos, donde obtendremos los resultados de forma manual, al final
de este capitulo 1 esta la descripcion, explicacion y ejemplo digital del software
(Microsoft Project) que utilizaremos una vez que conozcamos de donde y como se

obtienen los datos del todo el proceso de la gestidén del proyecto.



1.1 Importancia de la Gestion de Proyectos
Importancia de la Gestion de Proyectos

La direccién de proyectos es el procedimiento de como los administradores utilizan
sSus competencias, experiencia, herramientas y técnicas para la ejecucion de un
proyecto, donde los puntos fundamentales son el tiempo, capital, materiales,
recursos humanos, tecnologia y asi poder llegar a la meta del proyecto. (Acosta
(2020).

Se aplica la direccion de proyectos, donde pueda lograrse una solucion de algun tipo
de problema que se pueda estar presentando, analizando su gravedad, sus
funciones, estableciendo una planificacion y obtener el éxito esperado.

Para alcanzar el objetivo del proyecto, sera necesario una planeacién, organizacion,

direccion, control, para cumplir con la demanda del proyecto.

Imagen 1. Objetivos de la Gestion de Proyectos.

Calidad

Costos Margenes
de Tiempo

El proyecto es un evento que tiene inicio y final, que utiliza recursos humanos y

materiales durante su realizacidén y que tiene un costo.



Producto terminado se refiere al logro o resultado esperado de la gestion del

proyecto.

Un proyecto disefia y analiza segun su tipo, un conjunto de célculos, analisis e

investigaciones que se llevan a cabo para un trabajo, actividad, articulo o servicio.

1.2 Concepto de: Programa, Proyecto, Actividad y Tarea.

Programa
Planeacién de las diferentes partes o actividades que conforman una cosa que se va

a ejecutar.

Proyecto
Describe todas las acciones que deben realizarse para cumplir con una necesidad
definida dentro de los plazos, contemplando una planificacion fundamentada en un

conjunto de actividades correlacionadas.

Actividad

Es el proceso que se lleva acabo para ejecutar los objetivos de un programa o
subprograma de operacion, que consiste en la ejecucion de ciertos procesos o tareas
mediante la utilizacion de los recursos (humanos, materiales, técnicos, y financieros)
designados a la actividad con un costo y tiempo estipulados, que son revisadas por
profesionales competentes, los cuales ejecutan la gestion y desempefio de los

objetivos planeados.
Tarea.

Trabajo, obra o actividad que ejecuta una persona o una maquina y debe hacerse en

un tiempo previsto.
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1.3Importancia de los proyectos

Los proyectos son importantes ya que permiten que se puedan ejecutar nuevos
procesos, permiten la innovacion e impulso de lineas de desarrollo, dar certidumbre,
facilitando mayor reconocimiento dentro del mercado.

Para iniciar un proyecto anticipadamente se debe realizar un estudio que muestre
que, cuando, donde, como y argumente porque se debe llevar acabo las acciones
gue queremos realizar, lo cual indica el inicio de un proyecto. El objetivo es que el
producto o servicio avance en los tiempos establecidos y exclusivos.

Los proyectos posibilitan innovar, aplicar o solucionar problemas identificados y con
ello mejorar las condiciones y procesos, con un disefio y plan justificado obtener la
autorizacion y financiamiento para el flujos de recursos, que conducidos de forma
precisa permitiendo obtener resultados que conduzcan a los objetivos y fin del
proyecto. Acosta (2020).

La planificacion de proyectos recopila, crea y analiza en forma sistematica un
precedente que valora cualitativa y cuantitativamente las ventajas y desventajas de
asignacion de recursos en un proyecto.

La serie de elementos analizados determinara si es accesible o no en base a estos
antecedentes y este estructurado, preciso y sistematizado que permitan visualizar el
contexto y condiciones reales del proyecto.

Los proyectos son el mecanismo de desarrollo de las organizaciones, son pieza
fundamental para consolidar las competencias profesionales.

Imagen 2. Propositos del proyecto.

Propdsitos de un proyecto

Los proyectos se crean para obtener un aprovechamiento empresarial o social

Posicion en el mercado

Crear un producto Servicios Utilidades
o servicio Bienes tangibles Satisfaccion del cliente
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1.4 Tipos de proyectos

Los tipos de proyectos que existen y de los cuales se tendra conocimiento y se
formara parte de ellos en una empresa son:

Los de inversién

Los de produccion

Los de lanzamiento de productos
Los de marketing

Los tecnolégicos

Los sociales

Los de expansion

Los de mejoramiento de procesos
. Los de desarrollo de software
10.Los de construccion

11.Los de investigacion

CoNooG~wWNE

Mencionaremos una breve descripcion de cada uno

Proyectos de inversién: Son aquellos que buscan un lucro econémico por medio de
la atribucién de recursos financieros a una actividad, pueden ser de naturaleza
publica o privada y exigen una planificacién, estabilidad econémica, analisis de
factibilidad, y valoracion de riesgos.

Proyectos de produccién: Estos proyectos indican la programacion y organizacion
de actividades con el objetivo de realizar un producto o servicio, especificando los
recursos necesarios, la asignacion de tareas y la calendarizacion de actividades.

Proyectos de lanzamiento de productos: En este tipo de proyecto hay que llevar
un procedimiento de planificacion y organizacion, permitiendo ejecutar todas las
actividades necesarias para incluir un producto nuevo, incluyendo las estrategias de
mercado.

Proyectos de marketing: Es la planificacion y acciones desarrolladas para
promocionar y posicionar una marca, producto o servicio en el mercado. El objetivo
es el posicionamiento y reconocimiento de la marca, asi como producir ganancias
econdmicas, conservar a los clientes existentes y atraer a nuevos.

Proyectos tecnoldgicos: Son ideas innovadoras y que desarrollan soluciones
utilizando herramientas tecnoldgicas. Su objetivo es un mejor resultado,
perfeccionamiento de procesos y solucionar problemas en diferentes areas. Son
proyectos innovadores que exigen de mucho presupuesto e inversion.
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Proyectos sociales: Son ideas que buscan renovar y mejorar el bienestar social e
igualdad. Su objetivo es resolver problematicas sociales. Son ejecutados por
organizaciones sin fines de lucro.

Proyectos de expansién: Son ideas que buscan aumentar el radio de alcance de
una empresa, el objetivo principal es obtener un aumento econémico y un alcance
mayor de mercado.

Proyectos de mejoramiento de procesos: Reconocer y modificar las deficiencias
en los procesos de una organizacion. Su objetivo es obtener una mayor utilidad
econdmica y satisfaccion para los clientes.

Proyectos de desarrollo de software: Incluyen el disefio, programacion y
aplicaciones informéticas. El objetivo es innovar software funcional y de calidad, que
cumpla con la exigencia y requerimientos de los usuarios.

Proyectos de construccion: Sus procesos se especifican en la planificacion, disefio
y construccion de edificios. La coordinacion garantiza que el proyecto se finalice
segun la planeacién, considerando los riesgos naturales, econdémicos Yy
reglamentarios.

Proyectos de investigacion: Es una planeacién sistematica que espera difundir
conocimiento y resolver problemas.

1.5 Herramientas de planeacion, programacion y Control

El disefio y programacién del proyecto y la especificacion de los objetivos son

primordiales, ya que garantizan alcance deseado. Chase & Jacobs (2014).

En el desarrollo de proyectos existen diferentes herramientas para obtener
excelentes resultados, estas sirven para identificar las tareas a efectuar, tiempos,
duracion, recursos y las rutas a llevar acabo, entre las cuales podemos mencionar

Grafica de Gantt y Pert-Cpm.

Son de gran ayuda porque con ellas se visualiza el avance del proyecto en general,

lo cual permite y agiliza la toma de decisiones.

Estas herramientas reflejan los tiempos a seguir, holguras disponibles de
actividades, vinculacion de tareas, costos, horas de trabajo, disponibilidad de

recursos, por tal motivo nos brindan una programacién y camino a seguir.
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La herramientas de Gantt y el PERT-CPM son utilizadas en la programacion de

proyectos, ya que proporcionan datos claros y detallados para el desarrollo de las

actividades, por medio de estas herramientas se forman graficas, las cuales permiten

visualizar los objetivos trazados y alcanzar los tiempos y metas deseados de las

actividades que son parte del proyecto y que son fundamentales para el objetivo
final. Chase & Jacobs (2014).

En la Planeacién se requiere dividir el proyecto en actividades, estimar recursos,
tiempos y correlacion entre actividades.

La Programacién indicara las fechas de comienzo y terminacion.

El Control precisa detalles sobre el progreso y analiza posibles cambios en caso de
alguna especificacién o problema en una actividad.

Imagen 3: Seguimiento de un proyecto mediante el Software Microsoft Project.
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1.5.1 Grafica de Gantt

Henry Gantt innovo la gestion de proyectos con los diagramas de Gantt que, los
cuales anteriormente se diseflaban en hojas de papel. Con el avance de la
tecnologia computacional en la década de los 80, los diagramas de Gantt se
volvieron cada vez mas completos y disefiados. Actualmente los diagramas de Gantt
son una de las herramientas de gestion de proyectos mas utilizadas. Project
Management Institute (2017).

Es una herramienta de gestion de proyectos que concentra la planificacion de un
proyecto.

Tiene dos partes: en la parte izquierda se incluye una lista de tareas y en la derecha,
un cronograma con barras que representan el trabajo.

Los diagramas de Gantt se les pueden agregar las fechas de inicio y de fin de las
tareas, la vinculacion entre tareas y los recursos asignados.

Imagen 4. Seguimientos de Tareas de un proyecto

Grafica de Gantt
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¢, Qué es un Grafica de Gantt?

Un grafica de Gantt es una herramienta practica para la planificacion de proyectos.
Por medio de la cual se genera una vista de las tareas programadas.

Un Grafica de Gantt permite visualizar:

e Lafecha de inicio y fin de un proyecto

e Qué tareas que componen el proyecto

e La fecha programada de inicio y finalizacion de las tareas
¢ Una estimacion de cuanto llevara cada tarea

e Laincorporacion de las tareas y vinculacion entre ella
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1.5.2 Ruta critica

Se define como la sucesion ordenada de actividades planeadas que estipula la
duracion del proyecto. Project Management Institute (2017).

Para poder concluir un proyecto, se tienen que llevar acabo todas las actividades que
lo conforman. Durante el proyecto unas actividades pueden ejecutarse en paralelo,
las actividades restantes deben realizarse de acuerdo al plan trazado. Acosta (2020).

Por ejemplo, al momento de cimentar una vivienda, en primer lugar tenemos que
levantar las paredes y luego pintarlas. Siguiendo las rutas de actividades que
componen el proyecto, la ruta que tiene contabiliza una duracion mas larga, sera la
ruta critica e indicara la duracion total del proyecto.

Es de vital importancia determinar la ruta critica, ya que si se presenta un retraso en
alguna actividad que son parte de la ruta critica, todo el proyecto tendra esta demora.

IMPORTANTE: Un proyecto puede tener una o varias rutas criticas, la similitud que
habr& entre estas rutas es que al finalizar todas tendran el mismo valor o duracion,
existiendo en ellas mayor o menor nimero de actividades.

1.5.3 Procedimientos para calcular la ruta critica de un proyecto

Existen procedimientos para calcular la ruta critica las cuales se conocen como
Técnica de Evaluacion y Revision de Proyectos (PERT) y el Método de la Ruta
Critica (CPM).

Estos procedimientos tuvieron sus inicios en la década de 1950 para tener un control,
direccién y supervision del os proyectos extenso y complicados. EI método CPM
(1957) fue puesto en practica para asistir en la construccion y el mantenimiento de
plantas quimicas. EI método PERT se implementd en 1958 para el proyecto Polaris
de la Armada de los EEUU. Chase & Jacobs (2014).

Estos dos métodos tienen cierto parecido, aplican diferentes técnicas para
estimacion la duracion de las tareas. El método PERT calcula tres estimaciones de
tiempo diferentes para la duracion de cada tarea. EI método CPM estima una
duracion Unica para cada tarea.

Hoy en dia las diferencias entre las dos técnicas son minimas; por lo que son
conocidas como un método global llamado PERT CPM.
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1.5.4 ;Cémo calcular la ruta critica?

Se deben de seguir las indicaciones numeradas:

1: Identificar las actividades, vinculaciones y su tiempo de duracion.

2. Realizar el diagrama de redes del proyecto, donde se estaran todas las

actividades y sus relaciones.

El diagrama integrara la informacion de las actividades. La nomenclatura utilizada en
los nodos (tareas) donde se visualizara la informacién sera:

Imagen 5. Nomenclatura indicada en cada nodo.

IC

TC

IL

TL

IC = TC mas alto de la(s) actividad(es) anterior(es)

TC = IC de la actividad mas duracién de la actividad

El IC y la TC se calculan recorriendo la red de izquierda a derecha

TL = IL mas bajo de la(s) actividad(es) préxima(s)

IL =TL de la actividad — duracion de la actividad

Para calcular TL e IL el trayecto sera de derecha a izquierda

La holgura es el tiempo que demora una actividad sin afectar la duracion total

del proyecto

H=TL-TC
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1.5.5 Explicacion de los cuatro tiempos, holgura y la Ruta Critica

Ejemplo: El instructor requiere disefiar un proyecto para revisarlo en 15 dias. Lo ideal
es terminar en una semana. Siendo responsable iniciaras el proyecto cuanto antes.
El tiempo de inicio mas cercano (IC=0), indica el punto donde iniciara el proyecto:

Tiempo Libre = 8 dias Zé//;//é

®
(0} 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Al comenzar el proyecto en el punto O; estard finalizado en el punto 7. Ese valor
indicara el tiempo de terminacion mas proximo (TC=7).

En caso de no iniciar en el punto cero, terminaremos el proyecto hasta el dia de la
revision, que seria el punto 15 e indica el tiempo de terminacion mas lejano (TL=15).
En caso de superar el punto 15, no se presentaria la revision a tiempo.

Para finalizar el proyecto el dia 15; se debe iniciar 7 dias antes (tiempo que se tarda
terminar el proyecto); por lo cual se requiere iniciar el dia 8. Este punto representa el
tiempo de inicio mas lejano (IL=8). En caso de iniciar después esa fecha no se
presentara a tiempo la revision del proyecto.

Los 8 dias restantes que existen entre el tiempo de finalizar el trabajo y la fecha de
presentacion son la holgura de tu actividad.

Holgura=TL-TC

Holgura=15-7=8

Si el ejemplo solo contara con una semana para presentar el proyecto. No se
contaria con tiempo libre (holgura) por lo que se debera iniciar el proyecto desde el
primer momento para finalizarlo a tiempo. Como este proyecto no tiene tiempo de
retrasarse serd indicada como actividad critica.

En gestidon de proyectos, se necesita calcular los valores para cada actividad lo que
resulta del proceso de dos recorridos (De izquierda a derecha) y (De derecha a

izquierda).
1

—rma=oawe

HOLGURA =
18
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1.5.6 Método de la ruta critica CPM

(Critical Path Method) y Técnica de

Revisién y Evaluacion de Proyectos PERT (Project Evaluation and Review

Techniques)

Ejemplo:

Resolveremos los tiempos de inicio, fin del proyecto, relacién de tareas, holguras y

duracion de cada una de las tareas que componen este proyecto.

Tabla 1: Edificacién de una casa

Actividad Detalles Actividad Duracion en
Predecesora semanas
A Cimientos, - 4
Paredes
B Plomeria, A 2
Electricidad
C Techos A 3
D Pintura exterior A 1
E Pintura Interior B,C 5

Imagen 6. Grafica de Gantt del proyecto (Tabla 1).

m o a0 & »

Grafica de Gantt

6 7 8

10 11 12

Donde el lado vertical indicado con letras A, B, C, D y E indican las actividades que

componen el proyecto. El lado horizontal indica la duracion en semanas.
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Imagen 7. Red de actividades del proyecto (Tabla 1).

 Red de actividades

Donde cada nodo indica una actividad perteneciente al proyecto y su correlacion con
las otras actividades, el nodo inicio y fin son actividades ficticias solo como
indicadores.

Ruta critica
e La Ruta Critica es la ruta mas extensa de todas en la red
e Diagnostica la extension del proyecto
e Cualquier red debe tener por lo menos una ruta critica
e Existe la posibilidad de que haya mas de una ruta critica (bebiendo tener la

misma extension o longitud)
¢,Cudl es laruta critica de la red anterior?

Este proyecto tiene tres rutas posibles:
Inicio— A—B—-E - Fin
Inicio—A—-C—-E-Fin

Inicio— A—D - Fin

¢, Cual es la duracion de cada una?

¢, Como se localiza la ruta critica?
Se debe asociar a la red los tiempos de cada actividad

Los tiempos se incorporaran en cada nodo
Las flechas indican la sucesion de las actividades
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Imagen 8. ;Cémo se localiza la ruta critica?

¢Como se encuentra la ruta critica?

Estimando los tiempos de las actividades, se realizara el célculo de los tiempos para
localizar la ruta critica y holguras en cada una de ellas.

En todas las actividades se calcularan 4 tiempos, indicando de la siguiente manera:

Inicio mas Cercano Término mas Cercano

IC TC

IL TL

Inicio mas Lejano Término mas Lejano

1.- Inicio mas Cercano: Es el tiempo mas precoz que iniciar una actividad

IC = TC més alto de la(s) actividad(es) anterior(es)

2.- Tiempo de terminacion _temprano: Es el tiempo precoz mas el tiempo para
finalizar la actividad

TC = IC de la actividad mas duracion de la actividad
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El IC y la TC se calculan realizando el recorrido de la red de izquierda a derecha

Imagen 9. Agregar simbologia (+) a cada nodo de la red.

cCOmo se encuentra la ruta critica?

+ + +

+

Comenzaremos colocando la simbologia a cada nodo, para después indicar los

nameros previamente calculados.

Imagen 10. Realizar suma de del Inicio mas cercano mas la duracion del nodo.

c¢Como se encuentra la ruta critica?
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De izquierda a derecha le sumaremos el inicio mas cercano (IC), agregando

la

duracion de la actividad, dando como resultado el término méas cercano (TC) de esta,

tal como indica la imagen.

En caso de llegar dos tiempos o0 mas a un nodo se tomara el nUmero mayor, como

indica el ejemplo en el nodo “E”.

Imagen 11. Que hacer en caso de llegar dos tiempos 0 mas.

cCoOomo se encuentra la ruta critica?
m 4| 6.

Imagen 12. Resultado de los Inicios cercanos (IC) y Términos Cercanos (TC) de

todos los nodos de la red.

cCOmo se encuentra la ruta critica?

7 4 (S o
> N

Una vez calculados todos los tiempos cercanos, los cuales estan en la parte superior

de la simbologia (+), da como resultado los niumeros indicados en la imagen.
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Posteriormente calcularemos los tiempos lejanos, los cuales se realizan de derecha a
izquierda, en sentido contrario a los tempos cercanos.

3.- Tiempo de terminacion mas lejana: Es el tiempo mas tardio en finalizarla actividad
sin perjudicar la duracion total del proyecto
TL = IL mas bajo de las actividades inmediatas

4.- Tiempo de inicio mas lejano: Es el tiempo de finalizacion mas lejano de la
actividad anterior menos la duracion de la actividad

IL = TL de la actividad — duracién de la actividad

Para calcular TL e IL la red se realiza de derecha a izquierda

Imagen 13. Calculo de los Inicios Lejanos (IL) y Términos Lejanos (TL) de los nodos
de la red.

¢COmo se encuentra la ruta critica?

0|0 0 |4
0 4

112

Donde el primer Tiempo Lejano (TL) del nodo fin, tiene el mismo valor que el
Termino mas cercano (TC) del mismo nodo, el cual esta posicionado en la parte
superior de la simbologia (+).
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Para obtener el Inicio mas Lejano (IL), el cual esta posicionado a la izquierda del TL,
solo tendremos que restar el TL menos la duracion de la actividad indicada.

Cuando un nodo tiene correlacion con dos o0 mas nodos posicionados a su derecha,
se tomara el Inicio mas Lejano (IL) con menos valor numérico, al cual le restaremos
la duracion del nodo indicado como lo hemos realizado de igual manera con los que
estan posicionados anteriormente.

Imagen 14. Que Inicio Lejano (IL) elegir.

¢Como se encuentra la ruta critica?

\‘\ 4 5 ’:’,/‘(
M1 12 ¢

Al llegar al nodo Inicio, los cuatro tiempos de este en la simbologia (+) deben tener
valor de cero (0), esto nos indicara que los resultados esperados de la red son los
correctos, como se visualiza en la imagen:
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Imagen 15. Red completa con los cuatro tiempos.

¢Como se encuentra la ruta critica?

12

Una vez calculados los cuatro tiempos de todas las actividades que componen el
proyecto, se realizara el célculo de las holguras.

La holgura es el tiempo que se demora una actividad sin modificar la suma total de la
duracion del proyecto.

Para obtener el resultado de los tiempos de holgura (H), realizaremos una resta del
Termino mas Lejano menos el Termino mas cercano de cada nodo de la red.

H=TL-TC
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Imagen 16. Calculo de holguras y localizacion de la ruta critica.

¢Como se encuentra la ruta critica?

0

O—~£H=0 %Hm 7|12 12|12 o
00 0 0 712 1212
4 5

Lo cual indica que si sumamos la duracion de los nodos que componen esta ruta,
con los siguientes valores:

A=4, C=3, E=5, el resultado de estos es 12, que debe de coincidir con los valores
gue tiene el nodo fin de la red.

1.6 Iniciando a trabajar con Project.

Es un software que facilita el uso de herramientas para la administracion de
proyectos, para obtener un control y supervision de las actividades que componen
un proyecto.

Al momento de insertar la informacion en tablas, se tendra una vista general de las
tareas, recursos y costos en forma individual y en conjunto. En caso de
presentarse alguna modificacion de datos esto se actualizara.




1.6.1 Entorno de trabajo

Imagen 17. Vista inicial de Microsoft Project.

s | Herramientas de disgrama ..4:\‘1;,,‘-] Proyectol - Microsoft Project o @ B
UGITN  Tares | Recurso  Proyeto  Vista Formato 0 @& R
f = ) - & Actualizar s ogramacion * 9 Inspeccionar * ¥ Res f M-
gl ‘] & Calibri " ? 2 g g 3 o Actualizar segun programacion P Inspeccionar - esumen Qj ‘:j g" A
. @G- 9 Respetar vinculos & Hito ] v Q2
Diagrama = Pegar NXS O v | ah | so &b " Tarea Informacion Desplazarse
de Gantt ~ - & - 2 " RneRs ™ Modo ~ - t atarea _ﬂ %
Rgtapa Programacion Tareas Insertar Propiedades Edicién
= ' ’
i Comienzo [ Guia del Proyecto L
0 Modo _ [Nombre de tarea . [Duracién _ Comienzo  _ |Fin - |28 14 abr 24 121 abr 24 [28 abr ‘24 [05 may ‘24 [12may24 *
g T UUEEER o REEEL G REEER . TR e e AT T e T s AR A

i e -

Escala de Tiempo

Lista de Tareas

Diagrama de
Gantt

Programacion Automatica
y Manual de Tareas

|
» ~ 3
‘ @ Sinthulo- Pant .
Listo 4" Nuevas tareas : Programada manuaimente (NEBEE } (#)

Para iniciar el software es necesario seguir la ruta indicada o en su caso generar
un acceso directo.

@
il

Inicio

Todos los programas
Microsoft Office
Microsoft Project.

La vista por defecto es Diagrama de Gantt, también se pueden localizar los datos
en otras vistas como Hoja de recursos, Uso de tareas, Uso de recursos.
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Imagen 18. Barra de vistas.

Bl b ~ - [Eeramen - ros . @ =
Tares |8 uchicsn M cay L SR o 5 Potts . @ @ =
< -hh - R ® RS 1 - R - = N -
p=lf ® Hito 1 1 W 2
< Tarea Informacién Despiazarse =
T
< T T 28 abr 2 T T E
& Vsl & v " [VTSIolt MIXTITVISIDlL M VTSl r\.

En Project las hojas del proyecto cuentan con columnas especificas, las cuales se
pueden movilizar, ocultar e insertar nuevas conservando los datos y poder utilizarlo
en caso posterior.

Imagen 19. Agregar nueva columna.

M Tarea Recurso Proyecto Vista Formato 4} @ (G
‘1.——-.‘ ) j° ] e i Actualizar segun programacion v "70‘ Inspeccionar * = ¥ Resumen _J - ﬁ »
e B Calibri MR & & & & 2 v - ® : ‘l{r
. Ga- *7 Respetar vinculos @ Hito & 2
Diagrama | Pegar NKXS O A G e ech - Tarea Informacion .~ | Desplazarse
de Gantt J G b ~ o 2 Modo ¥ v atarea ﬂ
Ver Portapapeles Fuente ‘ Programacion Tareas Insertar Propiedades Edicion
o
he)
& Comienzo | | Fin
A jue
w
‘Modo {Nombre de tarea Duracién  |Comienzo Fin }Predecesoras Nombres de los recursos | Agregar nueva columna 4
0 - v v v v v v v . s |
|tarea | | r'2d |21 abr 24

MIXTI Vs D]LIM[XTI]v]s

Agregar nueva
Columna

1.6.2 Configuracion de calendario de trabajo

Definir periodos laborables generales, donde se indicara los dias habiles en el
proyecto, dias que seran laborables y el horario determinado.

Este calendario se especificara los detalles del proyecto.

Se puede crear unos calendarios para un recurso o0 una tarea especifica.
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Project tiene tres calendarios predeterminados:

Al seleccionar un calendario lo indicara en blanco los dias, horas laborables y en gris
los de descanso:

Estandar: Indica los dias y horarios de trabajo de lunes a viernes de 8 AM a 5 PM
con una hora de descanso.

24 horas: No existe descanso.
Turno noche: Indica el lunes por la noche finalizando el sabado por la mafiana de 11

PM hasta las 8 AM con una hora de descanso.

Imagen 20. Calendario laboral (Pestafia Proyecto).
Pl d 9~ = | Herra 35 de diagrama de Gantt |

Tarea  Recurso | Proyeco | Vista Formato | Cambiar calendario laboral ]B
— T = s |
“‘p\ ®=| - \'J_* ‘ i) Para calendario:  Estandar (Calendario del proyecto) B Crear calendario... Ji
/ == =53] S0 - =S W
Bubproyecto = Informacion Campos Vinculos entre  EDT  Cambiar tiempo . 24horas g
del proyecto personalizados  proyectos v de trabajo Eca|€'m'{'ano-ESt’arTumodenv.)che
Iaseitar Propiedades R bS5 tandar (Calendario del proyecto) ables:
o abril #024 »  Periodos laborables del 18 abril 2024:
o i
3 Comierizo | 4 = ; M‘;ﬂ j ;’ 2 ©09:00 a.m. a 01:00 p.m. E
I/ «03:00 p.m. a 07:00 p.m.
o Modo _ |Nombre de tarea JjfPuracion _ |Comid |3y Dﬂ 9 |10 |11 |12 |13 [
SE ‘ .| modficadas 15 [16 |17 19 |20 o
Basado en:
4
22 (23 |24 (2526 O Semana laboral predeterminada del
29 | 30 calendario ‘Estandar’.
Cambiar
Calendario Laboral
(Pestana Proyecto)
Comienzo Fin
=
<
-
&)
8
g Calendarios
2 Predeterminados
| Ayuda | Opciones... H Aceptar \ [ Cancelar

1.6.3 Personalizar calendario de trabajo

En esta seccidon se podra incluir un dia de descanso, o para programar un curso el
cual estar indicado y sefialado con una leyenda especificada en el calendario
marcado.

30



Imagen 21. Crear calendario personalizado.

= 7 WP JEEE| Ta) ===, T — 1 1
Cambiar calendario laboral | ==
Para calendario: Calendario 1 {(Calendario del proyecto] C||C para c!'ear e L Crear calendario... ]
calendario
El calendario ‘Calendario 1' es un calendario base. :
' ; - : personalizado
Leyenda: Haga dic en un dia para ver sus penouos 1aDor anies
: abril 2024 ~  Periodos lab Seleccionar:
Laborable T ™ ™ S vIs ol :
P N B - B B - 08:00 a ,Grea‘\"nuevo calendario base
No laborable I I | I I ™ -
8 =] 14 Crear nuevo calendario y clic en Aceptar
Horas laborables
i i modificadas
15 | 16 | 1| nNombre:
En este calendario: =
- - 22 |23 |2 @) Crear nuevo calendario base
31 | Dia de excepcidn 29 |30 ) Hacer una copia del Calendario 1 ~ calendario
331 | Semana laboral no
i....i: predeterminada [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Excepciones | Semanas laborales
Nombre | Comienzo [Fin -

T — 3

[C_)pciones... ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

En la imagen 22 seleccionaremos los dias laborables que vamos a trabajar.

Imagen 22. Seleccién de dias y horario de trabajo.

T ) =T = = E— =l | 17| =TT >
Cambiar calendario laboral | =2 ||nformes Comparar Ortografia
proyectos
Para calendario: MI CALENDARIO -~ { Crear calendario... ] Informes Revision
£l calendario ™I CfENDARIO' es un calendario base. D de [l mi :
] H
Leyenda: Haga dic en un dia para ver sus periodos la| Establecer el periodo laborable para esta semana laboral !
abril 2024 - g -
Seleccionar dias: _) Utilizar los periodos predetern| 3 -
LImIm[>STvIis[o = Z = L— 3. Seleccionar: N O6 o
) Establecer dia: [o]cIN
1 2 3 = s & 7 Lunes = .z
Martes © e<@BTEcer dia(s) en estos pel L@ Ultima opcidn y
8 9 |20 |11 |12 |23 |24 Bt = .
[Epsisas - seleccionar los dias
1s [16 [127 |28 |19 |20 |22 Viernes |Desde
— g 1 |08:00 a.m.i04:00 p.m. laborales
22 24 |25 [26 |27 |28 | — Domingo »
29 30
laboral no
rminada | | <

Ayuda [ Aceptar | [ cancelar |
Comienzo \
INOD \
| r—— 4. Indicar el horario
1.Seleccionar: 2. Seleccionar: i laboral
Nuevo calendario Semanas laborales y |- personalizado.
creado después Detalles
Ayuda [ opcones... | [ _Aceptar | [ cerrar |
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Imagen 23. Programar Excepciones o dias inhabiles

Cambiar calendario laboral =3

Para calendario: ACTIVIDAD 1 (Calendario del proyecto) -~ [ Crear calendario... ] i

El calendario 'ACTIVIDAD 1' es un calendario base.

Leyenda: Haga dic en un dia para ver sus periodos laborables: |
mayo 2024 - 01 mayo 2024 es no laborable.
Laborable C ™ ™ 3 = s ) Ij
No laborable 2 3 4 S -
31 | Horas laborables 6 4 8 o 10 |EEENIEE
o ticadas i3 14/ 1s |16 |17 |28 |19 =
este calendario: Basado en:
— 2]/ 22 |23 |24 e Excepcion 'Descanso’ en el calendario =
31 ! Dia de excepcidn . .
>7 zf ACTIVIDAD 1'. |
Semana laboral no . =
.| predeterminada L— 1.Seleccionar: -
Excepciones
Excepciones | Semanas laborales '_

, :
Nombre Comienzo Fin -
1 DIA DEL TRABAJOl 01/05/20249 01/05/2024
B~ L3
/ S N \
/ e \
y | i \
3. Fecha ya 2. Nombrar dja Inhabil
‘| contemplada en el e indicar\ la
{ calendario de trabajo Fecha de comienzo y
como inhabil fin
[ Opciones... ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Esta opcidn solo se utilizara cuando el proyecto en el cual estemos trabajando, exista
la necesidad de programar dias inhabiles, los cuales son diferentes a los dias de
descanso contemplados en el horario de trabajo,

1.6.4 Programacién de la fecha de inicio del proyecto

Project inicia el proyecto a partir de una fecha de inicio, la cual es la fecha actual,
pero puede programar con la fecha que necesitemos.

Para configurar la fecha de inicio realizaremos lo siguiente:

1. Ir al pestana Proyecto y después a Informacion del proyecto.
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Imagen 24. Programar fecha de Comienzo

| 29~ ™ = [U erramientas de diagrama de Gz ‘g-] ACTIVIDAD 1 - Microsoft Project
Tarea Recurso Proyecto vista Formato
gt — M ~— A 1 = Fecha de estado: 1
= == £ EE (&, [= ED E = B8 i
: e et ] 22/04/24

ubproyecto | Informacién Campos Vinculos entre  EDT Cambiar tiempo | Calcular Establecer Mover Actualizar : Informes Ir{

del proyecto personalizados  proyectos - de trabajo proyecto linea base ~ proyecto proyecto eales protegidos visuales
Insertar x Propiedades Programacién Estado 1

Comienzo

lun 26/04/21

Mo Fin

Comienzo

<« |Nombre de - |Duracién  _ = ,WF'redezesﬂi [26abr 21 [17 may '21 |07 jun '21 |28 jun ‘21 [19 jul '21 |
de tarea | | X [J[v[s[o[L[m[x]3J VIs[Io[L][m
=S -~ PROYECTO 60 dias lun 26/04/21  vie 16/07/21
=S A 4sem. lun 26/04/21 vie 21/05/21
S B 2sem. lun 24/05/21 vie 04/06/21 2
=9 = = ¥ = -
= = Informacién del proyecto 'ACTIVIDAD 1' ()
= E Fecha de comienzo: ~ Fecha de hoy: lun 22/04/24 -~
Fecha de fin: vie 16/07/21 Eecha de estado: NOD -
1 ) rogr a partir de: Fecha de comien: del proyecto ~ Calendario: ACTIVIDAD 1 -~
1. Seleccionar Todas las tareas comienzan lo ar posible. Prioridad: s00 =
<z Campos personalizados de empresa
proyecto, Informacion e \
del proyecto o ) .
Nombre de campo personalizado 2. Seleccmné_xr la valor ()
fecha de Comienzo

1.6.5 Opciones del calendario laboral (Programacién)

Imagen 25. Opciones de Project.

' Cambiar calendario laboral == |
Para calendario: ACTIVIDAD 1 (Calendario del proyecto) -~ [ Crear calendario... ]
El calendario "ACTIVIDAD 1' es un calendario base.
Leyenda: Haga dic en un dia para ver sus periodos laborables: =
= bL d
e ahie abril 2024 - Periodos laborables del 22 abril 2024: [
S ™M ™M 3 v S D
. 1 > 3 2 = 3 - « 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
No laborable
Horas laborables B = 10 |22 |12 [EEIEES
e cadas 1S (16 [17 |18 [19 |20 |22
En este calendario: — ( Basado en:
317 i 5  dkadiadbad | B Semana | 1. Seleccionar
31 : Dia de excepcion et z
29 |30 s Opciones
Semana laboral no
predeterminada -
Excepciones | Semanas laborales | /
o T = =
1 01/05/2024 01/05/20¢4 |:|
|
I
|
I
|
|
|
/
‘I

Al dar clic en opciones se visualizara la ventana opciones de Project en la cual estara
ya indicada previamente nuestro calendario, también seleccionaremos el dia de inicio

de semana, mes del afio fiscal y finalmente la hora de inicio y fin de la jornada
laboral.
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El nimero que seleccionaremos en la jornada laboral indicara las horas que cubra
esta, la semana laboral indica la multiplicacion de las horas de la jornada por los dias
laborados en la semana, a su vez los dias por mes es la multiplicacion dias
laborados por semana por 4 semanas del mes.

Imagen 26. Seleccién de horario y cantidades de horas por jornada, semana y dias
por mes.

Opciones de Project [ ===
General == = Bq
| Cambie opciones relacionadas con la programacién, los calendarios y los calculos. A
Mostrar
f
Programacion Opciones de calendario para este proyecto: | [E¥] ACTIVIDAD 1 - 1. Revisar que este
— : nuestro calendario de ]
Revision La semana comienza en: Lunes - trabajo
Guardar El afio fiscal comienza en: Enero L= |
Idio ial para la numeracién de los af 2
" Hora de comienzo predeterminada: |08:00 a.m. [+ | Se asigna este horarig~ 2. Seleccionar el dia de 2
' ] de comienzo o de finag comienzo de semanay
Hora de fin predeterminada: 04:00 p.m. [~ trabajo. Si cambia est &
coincidir con el calen el mes del afio fiscal
lornada laboral: 8 Cambiar calendario la (enero)
o:répido Semana laboral: 40
Riss pormes: 20 3. Seleccionar hora de
= -~ comienzo, fin, horas de
rrrrrrrrrr
> la jornada laboral, horas
7] Mostrar mensajes de programacién por semana y cantidad
Mostrar las unidades de asignacién como: | Porcen taje [~] de dias al mes.
Opciones de programacién de este proyecto:  |(ZE] ACTIVIDAD 1 | -

1.7 Tareas
1.7.1 Insertar tareas
En esta parte insertaremos las tareas, colocando el Nombre de tarea y Duracion.

La duracién de las tareas se puede indicar en dias, horas, minutos, semanas, las
gue son diferenciadas por su letra inicial y el de meses como (ms), donde también se
pude colocar decimales.

En la vista Diagrama de Gantt la duracion se visualiza en una barra e inicia el dia en
gue elegimos como fecha de inicio del proyecto.

En caso de tener una tarea que duraria tres dias y esta iniciara un viernes y si
estamos trabajando con el calendario estandar, la barra indicara una duracion de
cinco dias. Considerando que la jornada laboral del dia es de 8 horas de lunes a
viernes por lo tanto el dia sabado y domingo no los contabiliza.
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Imagen 27. Ingreso de tareas

.‘ o Modo = Nombre de = Duracion - |Comienzo - |Fin = Predeces 1 [26 abr '21 [17 may '21 [O7 jun '21 [28 jun'21 [19
‘ de tarea ] [T [ o [ e ] ) [ S
2 2 A 4sem. lun 26/04/21 vie 21/05/21
3 = B 2sem. lun 24/05/21 vie 04/06/21 2 )
a - C 3sem. lun24/05/21 vie11/06/21 2 |
5 = D 1sem lun 24/05/21 vie 28/05/21 2 = -
6 = E 5sem. lun 14/06/21 vie 16/07/21 3,4 ——
7 = F 1min lun 26/04/21 lun 26/04/21 L
8 = G 1hora lun 26/04/21 lun 26/04/21 1
9 = H 1dia? lun 26/04/21 lun 26/04/21 L
10 = 1 1sem lun 26/04/21 vie 30/04/21 o=
11 = J 1ms lun 26/04/21 vie 21/05/21  e—
I 1
7
1. Por defecto se asigna la duracion
de 1 dia. Cuando cualquier tipo de \2. Duracién
duracion representa el signo “?”, se representada en el
trata de un tiempo estimado (no real) diagrama de Gantt)

1.7.2 Duracion estimada y real

Al momento de insertar una tarea, Project establece una duracién asignada de 1 dia,
identificandola con un signo de interrogacion cerrado, (Imagen 27, punto 1). AL
modificar el valor el signo se elimina, de esta manera estamos indicando que la
duracioén es de tiempo real.

1.7.3 Hitos

Los hitos son tareas que indican un punto de referencia y tiene una duracion de cero.

Imagen 28. Marcacién de hitos

1
05/21  vie 03/06/21
lun 24/05/21  vie 11/06/21
lun 24/05/21  vie 28/05/21
lun 14/06/21  vie 16/07/21
lun 26/04/21  lun 26/0a/21

WNNN

1MSeleccionar la pestana
Tarea y luego el botén
Hito, lo cual indicara una
tarea con duracién cero
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1.7.4 Cambio o correcciéon de datos en tareas
Para llevar a cabo una correccion del nombre de una tarea:

Solo tenemos que seleccionarla y modificarla los caracteres.
En caso de tener realizar un cambio en la duracion:

Seleccionar la duracion teclear el dato deseado.

Utilizar los botones arriba y abajo que se encuentran en la celda.

La otra opcion es desde la ventana informacion de la tarea, al dar clic derecho sobre
la tarea y elegirla.

Imagen 29. Correccion de tareas.

i o e o | Informacién dela tarea
= S l4sem.  |lun25/08/21 |viez/oe Geffbral | predecesoras | Recursos | Avanzado | Notas | Campos pers.
B 2sem lun 24/05/21__ vie 04/0¢
c 2 |vie 11/0¢ mbre: | E Duracion: | 5sem. |~ Estimada
D - =
Z orcentaje completado: | 0% = Prioridad: | 500

Modo de programacion: Programada manualmente Inactiva

©) Programada automaticamente

Pegado especial..

Fechas
F  Desplazarseat - 4
¥ Desplazarse atarea Comienzo:  lun 14/06/21 v Fin: vie 16/07/21 v
Insertar tarea

Eliminar tarea

Desactivar tarea

|| Mostrar en escala de tiempo
s#* Programar manualmente
44 || Ocultar barra
S Autoprogramar
[ mi
& Asignar recursos... " Resumida
Estilos de texto...
E] Informacién...
la] Notas de tareas...
T Agregar a escala de tiemp)
@, Hipervinculo... Ayuda [ Aceptar: — ‘

\ L
1. Seleccionar la tarea a
modificar y la opcion
informacion

1.7.5 Insertar tareas nuevas entre las existentes
Debemos colocarnos en la tarea que quedaria abajo de la nueva, para después dar

clic con el botén derecho y luego Nueva tarea. De esta forma se generara la fila para
insertar el nombre, duracidon datos de la nueva tarea.
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1.7.6 Borrar o eliminar una tarea.
Al querer eliminar una tarea, solo tendremos que seleccionarla y dar clic derecho y

de nuevo clic en eliminar tarea, al realizar este proceso de eliminacién el resto del
proyecto se reacomoda.

Imagen 30. Insertar o eliminar de tareas.

3 Modo _ |Nombre de - |Duracién _ |Comienzo - |Fin
de tarea
= A 4sem. lun 26/04/21 vie 21
3 8 Calibrin + 11 ‘ vn-':__cl:;},_; vietd
[ € L viell
= D

N&D-A-oosbi-

L vie28

1

1. Seleccionar la opcion

Cort & s
& | Corar insertar o eliminar

53 Copiar
4 Pegar

Pegado especial...

l¢ Desplazarse a tarea
Insertar tarea

Eliminar tarea

Desactivar tarea
Programar manualmente

Autoprogramar

8 0%

Asignar recursos...
Estilos de texto...

Informacion...
Notas de tareas...

Agregar a escala de tiempo

® gt £ [

Hipervinculo...

1.7.7 Tareas de resumen y subtareas

Las tareas resumen concentran tareas de una misma etapa y de esta forma se
concentran.

Una tarea de resumen es una tarea que esta constituida por subtareas. Los datos de
la tarea resumen (duracion, fecha de inicio y fin, etc.) se desglosan de sus subtareas.

En el listado las subtareas se visualizan con sangria. En el diagrama de Gantt se
visualiza la tarea de resumen en color negro.
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Imagen 31. Tareas de resumen y subtareas

DT Z5_[ISTIOV Z5 [I5UIC Z5 _[ZZENe Z5 |20 TE0 Z% [Uranr

_ JJV[s[D[L[M[X[J[V]sS[D[L]
% - <TOTALDEL 11adias  lun06/11/23  jue 11/04/24 §76,00000 | © )
PROYECTO 4
- A gsem.  1un06/11/23 vie29/12/23 R1 $1920000 | O r
- B Ssem.  lun06/11/23 vie 08/12/23 R2 $3,00000 | DR
- ¢ Gsem.  lun06/11/23 vie15/12/23 R3 $6,00000 |  COMMEEEEDR3
= D asem.  lun01/01/24 vie26/01/24 2 R1 $9,600.00 ===
2 £ Gsem.  lun01/01/24 vie03/02/24 2,3 Rd $2,400.00 T
2 F 7sem.  lun18/12/23 vie02/02/24 4 RS $5,600.00 )¢
2 6 Ssem.  lun01/01/24 vie02/02/24 2 R6 $6,000.00 T 3R
? H 8sem. lun 12/02/24 vie 05/04/24 5,6,7 R1 $19,200.00
2 I 9diss  lun18/12/23 jue28/12/23 4 R2 $1,080.00 e
2 ) Gdiss  1un12/02/24 1un19/02/24 567 R3 $2,400.00 73
2 K adiss  lun08/04/24 juel11/04/24 89 Re $320,00 4
- AL Gdiss  un12/02/24 1un19/02/24 567 RS $960.00 RS
- M 375dias  mar20/02/24 vie23/02/24 10,11 RS $680.00 RS
2. Subtareas 1. Tarea
3. Subtare’as resumen
con sangrias,
dentro de la
tarea resumen

1.7.8 Vincular tareas

Al momento de iniciar un proyecto es necesario conocer la relacion de las tareas
para saber la vinculacion de estas y de esta manera saber cual ira primero o
después, lo que se conoce como antecesora y predecesora.

Imagen 32. Uso de la columna predecesora

© [Vois - [Nerbe et e e Tin T e e e ET s PO
s S I -0 V0

s \ x D 3 L
1 = ~ PROYECTO 60 dias lun 26/04/21  vie 16/07/21 ‘
2 = A asem. lun 26/04/21 _ vie 21/05/21
3 B B8 2 sem. lun 24/05/21  vie 04/06/21 I2 I
- ~ [ 3 sem. lun 24/05/21  vie, 2
B = ) 1sem 1un 24/0, Vie 28/05/21 2
6 = E

3706/21 vie 16/07/21 3,4 /

3. La tarea “A” es
predecesora de la

1. Indicar el
Nnumero de fila que 2. Separar con 4 La tarea “B” y
tiene la tareas comas (,)

predecesora

“C” es predecesora
de la “E

Para vincular tareas es necesario identificar el niumero de fila de las tareas
antecesora, una vez identificado el nimero, este se colocara en la columna
predecesora de la tarea a vincular, por ejemplo:

La tarea “A” tiene esta posicionada en la fila 2, la cual es predecesora de la tarea “B”
en la imagen 28.
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Cuando una tarea tenga dos o mas predecesoras, el numero de fila que identifica a
cada tarea sera separado por comas, tal como lo indica el punto 2 de la imagen 28.
El punto 3 y 4 de la imagen 28 muestra como quedarian vinculadas las tareas por

medio de flechas.

Otra manera de vincular las tareas es por medio de la ventana Informacién de tarea,
para ello nos posicionaremos en la fila de la tarea a vincular y clic en Informacion y
solo hay que dar clic en la pestafia Predecesora de esta ventana para posteriormente
seleccionar la tarea o tareas predecesoras, tal como lo veremos en la siguiente

imagen 29.

Imagen 33. Pestafia Predecesora del menu Informacion de tarea

- |Predecesoras

- |Nombres de los rec § mar 21
<

[ x

. |Predecesoras

-

Nombres de los rec 3 mar '21 |05 abr '21

[03 may 21 [31may 21 [28])

: = .= | [ e [ O T T V] [ 5 [l [ )
/07/21 Calibri Flu e ! L . 1
1/05/21 N XD -A-eciS=- Informacién de la tarea
2 e ral Predecesoras I Recursos] Avanzado | Notas | Campos pers. |
/06/21 2 % Cortar
/05/21 2 K3 Copiar Duracion:
/07/21 3,4 @ Pegar
Pegado especial..
%  Desplazarse a tarea oo

Insertar tarea
Eliminar tarea

Desactivar tarea

| - iFin a comienzo (FC)

|

|

Programar manualmente

Autoprogramar

8B 0%

Asignar recursos...
Estilos de texto...
Informacién...
Notas de tam@s...

Agregar a escqa de tiemy

b gk £ [

1. Clic en Informacion
de la tareas

2. Clic en la pestaina
predecesora

3. Seleccionar la tarea o
tareas predecesoras,
segun el caso

1.7.9 Tareas criticas

Si se demora una tarea provoca que el proyecto se demore y por tal motivo todo en

general se retrase, o que se conoce como critica.

La ruta critica estd formada por las tareas que demorarian finalizar del proyecto,

estas tareas se consideran mas importantes.

La ruta critica se visualizara en la vista Diagrama de Gantt.
Las tareas que forman la ruta critica se visualizan en color rojo.

Para activar las tareas criticas en el diagrama de Gantt, seleccionaremos la pestafia

Formato y enseguida activar “tareas criticas”.
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Imagen 34. Activar Ruta critica

x|~ P:A-.J; ientas de diagrama de Gantt ACTIVIDAD 1 - Microsoft Project
Tarea Recurso Proyecto Vista Formato
% @ 2 uu [El==5 Oy f @ Taress riticas B2 | oy gy gy pm—y pm—p e
@l - #2 configuracién de columnas ~ [C] pemora = —= — — o — =
Estilos Cuadricula Disefio Insertar Foghato __ Linea Atraso > Ng
detents % columna ] Campos personalizados ~ [ Tareas retrasadas pase~  ~ <@ <@ o Ad @
Formato Columnas Estilos de barra Estilo de diagrama de Gantt
Comienzo | /
lun 26/04/21
| o 'Modo - |Nombre de tarea - ‘ racién ?Comienzo ~ ]Fin - |Predece a |25 abr 21 117 mav‘21107jun ‘21 lzﬂjun 21 11
| o= I | | l X[JJVvISsID[LIMIXTJITVIS]
1 =3 ~ PROYECTO 60 dias lun 26/04/21 vie 16/07/21 W g
> A 4 sem. lun 26/04/21 vie 21/05/21
2sem. lun 24/05/21 vie 04/06/21
3sem. lun 24/05/21 vie 11/06/21
1sem lun 24/05/21 vie 28/05/21 2 =}
5sem. lun 14/06/21 vie 16/07/21 3,4 —
1. Pestana 3. Tareas criticas
Formato, activar en color rojo.
Tareas criticas.

Las tareas de color azul son aquellas que no pertenecen a la ruta critica y por tal
motivo estas tareas se pueden demorar cierto tiempo sin modificar la duracién del
proyecto.

Imagen 35. Tareas con demora u holgura

X|JIJVIS|DJLIMIX[J|V]S]D]

2. Tareas en
Demora o Holgura
en color azul

1. Tareas criticas
de color rojo
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1.8 Recursos

Los recursos son quienes ejecutan las tareas (Personas, equipos y materiales).

1.8.1 Tipos de recursos

Project presenta los recursos en tres categorias:

Trabajo: Son recursos humanos o técnicos que ejecutan el trabajo para finalizar una
tarea. Exigen tiempo, el cual se refleja en horas o dias que son consumidas durante

la ejecucion de la tarea requerida.

Material: Son aquellos consumibles que se utilizan para poder ejecutar una tarea.
Ejemplo: ladrillos, cemento, papel, pintura.

Costo: Son los que tienen un costo Unico como una comida, viaje.
1.8.2 Hoja de recursos
En esta seccion insertaremos los recursos que utilizaremos en el proyecto.

Para activar desde la pestafia Vistas, después Hoja de recursos o también existe la
opcion menu de vistas.

Imagen 36. Hoja de recursos

Tarea Recurso Proyecto Vista Ft
Mas vistas
Vistas:

Formulario Nombre de recurso -

Formulario Nombre de tarea

Gantt con escala de tiempo

Gantt de redistribucion Modfficar... - EE—

Gantt de sequimiento = 1 1

Gantt de varias lineas base | l

Gantt detallado =

Grafico de recursos Organizador...

oia de recursos no
?ofj: de ;arias | ' "% a.m
nforme de barras |
Hoja de recursos JoRSY
[ Aplicar ]\Canoelar ] ——y -
i

1. Como entrar a
Hoja de Recursos
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1.8.3 Ingresar recursos

Imagen 37. Hoja recursos de recursos

© Nombre del recurso Tipo Etiqueta de material |Iniciales Grupo Capacidad maxima | T
1| Pedro ‘rabajc P ' 5 | 100%
2 Juan I Trabajo J 100%
3 ladrillos Iaterial %1000 3 1 E
- cemento Iaterial bolsa c
5 viaje Costo \ 4
8 cena Costo c

Trabajo
Material
Costo
2

1. Nombre del recurso: Introducimos el nombre del propio recurso.
2. Tipo: Activamos la lista y elegimos el tipo de recurso.

3. Etiqueta de material: Debemos indicar la medida que identificara al recurso. Esta
celda solo se utiliza si el recurso es de tipo material.

4. Iniciales: Indica una abreviatura del nombre del recurso. Project utiliza la primera
letra del nombre pero se puede modificar.

5. Grupo: Project permite agrupar los recursos con un nombre grupal.
6. Capacidad maxima: La disponibilidad del recurso es el tiempo que estara
disponible para el proyecto en el que se esta trabajando. Al iniciar el proyecto la

disponibilidad es del 100% pero en caso de trabajar la mitad del tiempo se debe
disminuir al 50% la capacidad maxima de este recurso.
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1.8.4 Correcciéon o modificacién datos de recursos

Para corregir la informacion de un recurso, nos situamos en la celda y realizamos la
modificacion.

1.8.5 Borrar o eliminar un recurso

Para eliminar un recurso, nos situamos en la fila donde esta el recurso, dar clic con
el derecho y seleccionar Eliminar recurso, considerando que los recursos restantes
se reacomodan automaticamente.

1.8.6 Insertar un nuevo recurso entre los existentes

Para insertar un nuevo recurso debemos seleccionar el recurso que guedara abajo
del seleccionado, como lo indica la imagen.

Imagen 38. Insertar o eliminar recursos.

Calibri v [EE. v

Nombre del recurso ¥ |Tipo N & & - é'

It
JUAN Trabayo J
- |
COMPUTADORA |Traba —— IC
PINTURA Mate ) P
53 Copiar celda
& Pegar
Pegado especial...
Eliminar o
Insertar recurso insertar nuevo

recurso

Eliminar recurso

Rellenar hacia abajo

Borrar contenido

Informacion...

£

Notas...

Hipervinculo...

1.8.7 Calendario de recursos

De igual manera que creamos un calendario para el proyecto, tenemos la forma de
crear un calendario personalizado para un recurso especifico.

Para crear un calendario para un recurso especifico debemos seleccionar el recurso

al cual vamos a cambiar el calendario y después dar clic en la opcién Cambiar el
calendario laboral.

43



Imagen 39. Informacion del recurso.

Informacion del recurso

Disponibilidad de recursos
[

] oo

General I Costos l Motas I Campos pers. I
Nombre del recurso: Eaéa;a \ Iniciales: iF‘ ]
Correo electrdnico: IV \ Grupo: [ i
[Cuenta de windows...] | | cédigo: [ o)
Tipo de reserva: {iConﬁrmada {Trab@;q ‘_9

[[JGenérico [ ]Presupuesto

dCamp_lar calendario laboral... I )

___ |Disponible desde | Disponible hasta  |Unidades | =]
2l NOD 2%/04/2011 100%:
02/05/2011 NOD S0%
i .:A;I
=
= ||
(ot

Aceptar

Ji

] [ Cancelar ]

3. Se activara la misma ventana con la que modificamos el calendario del proyecto.

Imagen 40. Cambiar calendario laboral del recurso

[ I
S J Calendario de recursos para 'JUAD e
.
Calendario base: ACTIVIDAD 1 -~ -
Leyenda: Haga dic en un dia para ver sus periodos laborables:
abril 2024 - Periodos laborables del 24 abril 2024:
« aborable T ™ ™ 3 v = =) b <]

¢ 1 > Y = s = - e 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

i No laborable
p
- : Horas laborables s = 10 |22 |22 [

| pockficadas 15 |16 |17 |18 |19 |20 |22

te calendario: — do en:

Dia de excepcién —— s S 26 = = Semana laboral predeterminada del

i calendario "ACTIVIDAD 1'.

29 30
| Semana laboral no
Busgd i predeterminada -
Excepciones | semanas laborales
Nombre Comienzo Fin - =

1.8.8 Asignacion de recursos

Asignar recursos auna tarea

Una vez especificados los recursos en la hoja de recursos

tareas.

Para esto:

se podran asignar a las
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1. Seleccionar la tarea a que asignaremos los recursos ya estipulados.

2. La columna Nombre de los Recursos, seleccionar el o los recursos para esta
tarea.

Imagen 41. Asignacion de recursos a tareas.

Modo _ Nombre de tarea ,, Duracion _ Comienzo  _ Fin ,, Predecesoras _ |Nombres de los recursos _ |4g1
de

2 ~ PROYECTO 60 dias lun 26/04/21  vie 16/07/21 “JUAN

2 A 4sem.  lun26/04/21 vie21/05/21 v
2 B 25em. lun 24/05/21 vie 04/06/21 2 1COMPUTADORA

e C 3 sem. lun24/05/21 vie11/06/21 2 ﬁjﬁ:‘/

? D 1sem  lun24f05/21 vie2sfos/21 2 i

o E Ssem, lun14/06/21 vie16/07/21 34

Asignacion de
recursos

Los recursos de tipo material o costo no afectan la duracion de las tareas, pero si
afectan los costos.
1.9 Costos

Los costos son elementos importantes para conseguir los objetivos del proyecto ya
gue especialmente si es necesario la parte econémica.

1.9.1 Tipos de costo

Determinado por Tasa:

Tasa Estandar y la Tasa Hora Extra son los costos que se aplican a los recursos de
trabajo, los cuales son el costo del recurso por hora trabajada.

Determinado por Uso:

Se aplica un importe como costo que se tendra cada ocasion que sea usado el
recurso.
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Costo Fijo:

El importe es Unico y se refleja en las tareas, no es contemplado el tiempo invertido
ni el trabajo realizado por el recurso.

1.9.2 Insertar costos

Para insertar un costo solo tenemos que agregar la columna.

Imagen 42. Columna de Costos.

Modo _ Nombre de tarea -
de

& = PROYECTO

e A

e B

2 c

e D

2 E

Duracion
v

60 dias
4 sem.
2sem.
3sem.
1sem

5sem.

Comienzo

v

lun 26/04/21
lun 26/04/21
lun 24/05/21
lun 24/05/21
lun 24/05/21
lun 14/06/21

Fin

vie 16/07/21
vie 21/05/21
vie 04/06/21
vie 11/06/21
vie 28/05/21
vie 16/07/21

Predecesoras _ |Nombres de

Costo fijo - |Costo

v

los recursos

JUAN

$0.00 $48,000.0 Comienzo?

Comienzo8
$0.00 $0.0 Comienzo09
Condicionada por el esfuerzo
$0.00 $0.0 Confirmado
$0.00 $0.0 Contacto
Costo
$0.00 Costo de horas extra
$0.00 .0 Costo de horas extra restante
Costo fijo

Costo fijo previsto
Costo fijo previsto1
Costo fijo previsto 10
Costo fijo previsto2
Costo fijo previsto3
Costo fijo previsto4
Costo fijo previsto5

Cnctn fiin nrevietnA

Costos

Agregar nueva
columna de
Costos Fijos y

Introducir un costo por uso:

En Hoja de recursos:

En la columna Costo Uso
Insertar el importe aplicado

Imagen 43. Columna costo uso

i) Nombre del recurso
Pedro
Juan
adrilos
cemento
via)e

cena

N Do kW N -

graciela

Tipo
Trabajo
Trabajo
Material
Material
Costo
Costo

Trabajo

Etiqueta de matenal

X100

tolsa

Capacidad maxima

Ao

100%

100%

100%

Tasa estdndar Tasa horas extra {Costo/Uso
$ 30,00/ora $ 45.00/mora 000

$ 20,00/hora $ 20,00/hora $0,00
$ 100,00 $20,00
$456,00 $15,00

w

$ 40,00/mora 60,00/hora $ 0,00

ladrillos y cemento le
agregamos un costo por uso de
$20 y SIS respectivamente.
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Insertar un costo a un recurso de tipo costo:

El importe del tipo costo puede variar entre una tarea y otra, por esta causa el costo
se incluye cuando el recurso es asignado para cumplir con una tarea.

Para poder insertarlos tendremos que:

1. El recurso sera asignado a la tarea correspondiente.

2. Clic en la pestafia Recurso — Asignar recursos

3. Posicionarse en la tarea y seleccionar el recurso tipo costo.

Imagen 44. Columna costo uso

=5~ = | Herramientas de

Proyecto Vista

ib & =

[z Opciones de redistribuci

-
Asignar recursos

bdor Asignar Grupo

o~ | recursos recursos
P Tarea: E

S| [+ ] Opciones de lista de recursos

signacione

N N\ Recursos de ACTIVIDAD 1
VIAJE

Nombre del recurso 's/D
v \VIAJE

Unidades
100%

Costo
$800.00

(=]

COMPUTADORA

JUAN

Reemplazar...

PINTURA

Grafico

Cerrar

_ Ayuda ] ||

> A
=S B
o c
> D
=3 E

% nga presionada la teda Ctrl y haga dic para selecdonar varios recursos

6 ]

Recursos tipo
costo

1.10 Horas extras

Al aplicar un importe en las horas extras de un recurso no realiza su efectivo pago,
se tiene que indicar cuales horas de un recurso asignado a una tarea son

consideradas como horas extras.
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Uso de horas extras:

e Activar la ventana Uso de recursos

¢ Insertar la columna Trabajo de horas extras

¢ Indicar el recurso que se le asignaran las horas extras, después en la fila de
la columna Trabajo de horas extras de la tarea. Al aplicar las horas no
estamos sumando mas horas a la tarea sino que del total de horas de la tarea,
una parte de esta cantidad son horas extras. Al verse reflejado el pago de las
horas extras esto se sumara en los costos del proyecto.

Imagen 45. Aplicar horas extras.

En la tarea "A”
el recurso Juan
tiene 10 horas
extras de las
330 totales

Pestana Vista

Uso de tareas

Tarea Recurso Proyecto Vista Formato
i E ‘E] Diagrama de red v ‘[giﬁ ,E Uso de recursos ~ '21 Ordenarv & [Sin resaltar] ~ Escalatemporal: \Q_ Zoom ¥
| & calendario ~ 8 _a Hoja de recursos ~ 1’;| Esquema ~ 7 [Sin filtro] ~ | Dias v _":oﬁproyedo completo
|Uso de | - ; Organizador s & @2 re; 2
b ltareas ~ jL Otras vistas ~ de equipo ~ (=§ Otras vistas ~ @i Tablas ~ 1= [Sin grupo] v
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Zoom
Diagrama de red
Comiendo (I
- ’ E l‘,‘e_n Muestra las tareas representadas como
N cuadros y las dependencias entre ellas.
o odo < Nombre de tarea - |Trabajo  _ Duracion _ |Comienzo - |Fin - TTrabajo de horas extra - Agrel
|
= PROYECTO 610 horas 80 dias lun 26/04/21  vie 13/08/21 10 horas
- A 330 horas 40 dias lun 26/04/21 vie 18/06/21 10 horas
JUAN 330 horas lun 26/04/21  vie 18/06/21 10 horas
+B 0 horas 2 sem. lun 21/06/21 vie 02/07/21 0 horas
=l C 0 horas 3 sem. lun 21/06/21 vie 09/07/2 0 horas
PINTURA 1 lun 21/06/21 vie 0 21 0 horas
0 horas 1sem lun 21/06/21 e 25/06/21 0 horas
*E 2do horas 5 sem. lun 1 1 vie13/08/21 0 horas
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1.11 Informes

Permiten visualizar los datos del proyecto en un formato impreso.

Para activar los informes se tendra que ir a la pestafia Proyecto y luego Informes.

Imagen 46. Categorias de Informes.

e

Informes
ﬁ ggz
Generales... Actividades Costos...
actuales...
& | |l L2/
Asignaciones... Carga de Personalizados...
trabajo...

Cerrar

-

Informes generales

1M

I|I| [ [LBH 1] 1}

E Resumen del
proyecto

Tareas de nivel
superior

Dias laborables

Tareas criticas

Seleccionar

Cerrar

)

!

Al activar esta ventana se visualizaran seis categorias en que se dividen los
informes, a su vez cuando activamos una categoria se abre una ventana que exhibe

los informes de la categoria seleccionada.
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Imagen 47. Ejemplo de informes generado

desde jue 25/04/24
Fechas
Comienzo: lun 26/04/21 Fin: vie 13/08/21
Comienzo previst NOD Fin previsto: NOD
Comienzo real: NOD Fin real: NOD
Variacién de com O dias Variacién de fin: O dias
Duracion
Programada: 80 dias Restante: 80 dias
Prevista: O dias Real: O dias
Variacion: 80 dias Porcentaje completado: 0%
Trabajo
Programado: 610 horas Restante: 610 horas
Previsto: O horas Real: O horas
Variacién: 610 horas Porcentaje completado: 0%
Costos
Programados: $37,800.00 Restantes: $37,800.00
Previstos: $0.00 Reales: $0.00
Variacion: $37,800.00
Estado de las tareas Estado de los recursos
Tareas aun no comenzadas: 6 Recursos de trabajo: 3
Tareas en curso: o Recursos de trabajo sobreasignados o
Tareas finalizadas: o Recursos materiales: 1
Total de tareas: 6 Total de recursos: a

1.12 Estadisticas del proyecto

Las estadisticas del proyecto es una vista rapida de los datos generales del proyecto,
gue muestra fechas de inicio, fin, duracién, horas de trabajo y costo de este.

Para obtener las estadisticas activar pestafia proyecto, informacion del proyecto y
luego en estadisticas.

Imagen 48. Informacion del proyecto

-mmcﬁn del proyecto 'Am z
i Fecha de comienzo: ~ Fecha de hoy: jue 25/04/24 ~
Fecha de fin: | vie 13/08/21 ~ | Eecha de estado: NOD -
1 Programar a partir de: Fecha de comienzo del proyecto ~ Calendario: ACTIVIDAD 1 ~
Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad: | S00 }—}«1
H Campos personalizados de empresa

Departamento: -~

W

[ Avuda | [ Estadisticas... | [ Aceptar | [ cancelar |




Imagen 49. Estadistica del proyecto

Estadisticas del proyecto 'ACTIVIDAD 1' @
Comienzo Fin
Actual lun 26/04/21 vie 13/08/21
Previsto NOD NOD
Real NOD NOD
Variacion 0d 0d
Duracion Trabajo Costo

Actual 80d 610h $37,800.00
Previsto od Oh $0.00
Real 0d Oh $0.00
Restante 80d 610h $37,800.00
Porcentaje completado:

Duracion: 0% Trabajo: 0% Cerrar

1.13 Ejercicio practico del seguimiento de un proyecto en Project
El siguiente ejercicio es un proyecto que tiene una lista de actividades con sus
duraciones indicadas en semanas y dias dependiendo la tarea.

Jornada laboral de 8 horas de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 16:00 p.m.
Inicio: 06 de Noviembre del 2023
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Actividad Pre;ig'da Duracién | Recurso
A - 8 semanas R1
B - 5 R2

semanas
C ] 6 R3
semanas
D A 4 R1
semanas
E A, B 6 R4
semanas
7
F c semanas RS
G A . R6
semanas
H D,E,F ; R1
semanas
| C 9 dias R2
J D,EF 6 dias R3
K G, H 4 dias R4
L D, EF 6 dias R5
M [, J 4 dias R5

HOJA DE RECURSOS

RECURSOS COSTOS POR HORA
LIDER O ENCARGADO $50.00
R1 $60.00
R2 $15.00
R3 $25.00
R4 $10.00
R5 $20.00
R6 $30.00
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La tasa de Hora Extras es lo doble de lo ordinario.
El recurso R3 ganara $50.00 a partir del 01 de enero del 2024.
La tarea M tiene 4 horas extras, ejecutadas por el recurso R5.

Iniciaremos configurando nuestro calendario de trabajo con los datos dados en el
ejemplo: Jornada laboral de 8 horas de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 16:00 p.m.

Imagen 50. Configuracion de calendario de trabajo

Tarea Recurso Proyecto Vista Formato
3 : ) = - B¥53  Eecha de estado:  [E] = o=
® g @) BT = = B ‘ = il ¢ =&
r =) ED o R GEC S B = H il
Informacién Campg Vinculos entre DT Cambiar tiempo Calcular Establecer Mover Actualizar S za o t Informes Informes Comparar|
del proyecto pers proyectos de trabajo proyecto linea base ~ proyecto proyecto 3 t visuales proyectos
Insertar Propiedades v | ~ e Informes
Inzestar > == Informe:
| |Nombre del recuffso  ~ Tipo (=) Fosto/Uso ¥ |Acun]
1 R1 Trabajo EJEMPLO PRACTICO o L Crear calen ] $0.00 Pror
2 R2 Trabaj .00 P
Favajo calendario "EJEMPLO PRACTICO' es un calendario base. S0 yon
3 R3 Trabajo $0.00 Pror
2 R4 Trabajo .. Haga diic en un dia para ver sus periodos laborables: $0.00 Pror
bril 2024 - Periodos laborables del 25 abril 2024:
5 RS 2 .00 Pror
Laborable L ™ ™ B v S ) S0.
i R6 N taborable 1|23 |45 e ]|z Crear nuevo calendario base Pror
LIDER Pror
Horas laborables 8 | © |10 |11 (12 |23 (24 Nombre: | EJEMPLO PRACTICO|
H modificadas 15 [16 |17 |18 |19 |20 |22 © Crear giflevo calendario base
i En este cal i E J ’
22 |23 |24 26 |27 |28 He una copia del EJEMPLO PRACTICC v calendario
Dia de excepdién
Semana laboral no
edeterminada | | e
1. Clicen
Pestana 2. Clic Crear calendario,
proyecto y Seleccionar nuevo calendario base,
Cambiar tiempo Poner nombre (Ejemplo practico)
de trabajo

Una vez creado nuestro calendario de trabajo, indicaremos los dias laborales de este
y la jornada laboral, lo cual se muestra en la siguiente imagen 51.

Imagen 51. Dias y horas laborales especificos

o Informes Rey
Cambiar calendario laboral - - =
Detalles de '[Pr vinado] ==l
Para calendario: EJEMPLO PRACTICO = =3
Establecer el periodo laborable para esta semana laboral P |
s R . b
B Caaiociee 1O ERERELO BILACTICCN w S caln ki io DR . || e s o e Utilizar los periodos predeterminados del proyecto para estos dias. L
Leyenda: Haga dic en un dia para ver] ) Establecer dias como periodo no laborable. &
i abril 2024 @ Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos:
| Laborable b
L ™M ™M 3 v
=3
i No laborable = 2 s > >
2 - Sabado 1 P
I | Horas laborables 8 2 |29j2a. 12 Domingo
i | modificadas =136 55 55 s
En este calendario: [
——— 22 |23 |24 26 = 3 ey
| Dia de excepcién =
' 29 30
i Semana laboral no | Ayuda ] Aceptar [ cancelar
| predeterminada l I
T T

Excepciones | Semanas laborales j

Nombre

2.’Clic en:

Establecer dias en estos periodos laborales especificos,
Seleccionar de lunes a viernes y

teclear el horario de 8:00 am a 4:00 pm

1. Clic en Semanas laborales
y después en Detalles
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Seguido de esto daremos clic en opciones de la ventana Cambiar calendario laboral,
como lo muestra la imagen 52.

Imagen 52. Dias y horas laborales especificos

‘Combiar calendario lsboral =} . 2

s gl EXVLOPRACTICO = — Opciones de Project

8 calendario EXEMPLO PRACTICO' €5 un calendaro base, =
e 2 5 : General . . )

ST o % e E Cambie opciones relacionadas con la progra
Fowe P EDRRRE — eoeneosmon Wostar

(o Horas eborables | | & | 9 |20 ]2 |22 [15]38 » ) )

2 it e 2 [ Programacion 1 Opciones de calendario para este proyecto: @ PRACTI]

o
ik BIEIED - EAEE .
o " Semana laboral predeterminada del
:{ 29 [30 | i ERORACTICO enaion La semana comienza en: | Lunes E
3| redetemeada RN

Guardar El afio fiscal comienza en: |Enero B

e Idioma Usar el afio inicial para la numeracion de lo]
Nombre Comenzo - Deitlen, % A

1 o w0 - TG Hora de comienzo predeterminada: |08:00 a.m, E
i Hora de fin predeterminada: 04:00 p.m. E
1 I |

Personalizar cinta de opciones
Jornada laboral:

33

Barra de herramientas de acceso rapido

aboral: UG

4 a »* -
Centro de confianza Dias por mes: 20 &
Canes ] (pcones..] [ aowr | [ corm |

o

2. La semana comienza en Lunes,
Ano fiscal en enero, seleccionar
1. Al dar en Opciones se activara horario de comienzo y fin, jornada
la ventana Opciones de Project laboral de 8 horas, semanal aboral
de 40 horas por semana y 20 dias
al mes para nuestro ejemplo.

En la pestafia Proyecto activaremos la ventana Informacion de proyecto, donde
seleccionaremos la fecha de comienzo de nuestro proyecto y verificaremos que este
seleccionado nuestro calendario de trabajo, como lo muestra la imagen 53.

Tarea Recurso Proyecto Vista Formato
—— = — — = == Fecha de estado:
== S=E8| ([=n = D = = B - =7
|- 3 =5 B 250424 =
Informacion Campos Vinculos entre EDT Cambiar tiempo Calcular Establecer Mover Actualiza Sincror
del proygcto personalizados proyectos == de trabajo proyecto linea base -~ proyecto proyecto reale
T B Eetac 7
del proy "PRACTICA 7* ]
Fecha de comienzo: lun 06/11/23 ~ | Fedha de hoy: jue 257047249 =
Fecha de fin: jue loa/24 ~ Eecha de estado: NOD -
Programar a partir de: Calendario: EJEMPLO PRACTICO ~

I 7~
1. Clic en Proyecto, Informacion

del proyecto, seleccionar la fecha
indicada y verificar el calendario.
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Insertaremos las tareas segun la tabla descrita cada uno con su respectiva duracion
en semanas o dias y activaremos la programacion automatica de vinculacién de

tareas. (Imagen 54).

Imagen 54. Insertar tareas y activar programada automatica

Nuevas tareas

S Programada automaticamente: Microsoft Project calcula las fechas de las tareas,

<

)| =

Programada mnualmente: las fechas de las tareas no se actualizan automaticamente,

2 Nuevas tareas : frogramada automaticamente |

ZiFR(=|=|E(@d(MmMO(O|®|>

1. Clic en Programada automatica

8sem.
5sem.
6 sem.
4 sem.
6 sem.
7 sem.
5sem.
8 sem.
9 dias
6 dias
4 dias
6 dias
4 dias

2. Tareas y duraciones

lun 06/11/23
lun 06/11/23
lun 06/11/23
lun 01/01/24
lun 01/01/24
lun 18/12/23
lun 01/01/24
lun 12/02/24
lun 18/12/23
lun 12/02/24
lun 08/04/24
lun 12/02/24
mar 20/02/24

Una vez insertadas las tareas, concentraremos todo en una tarea resumen, para ello
tenemos que seleccionar la columna de Tareas desde la tarea A hasta la M, Activar

la pestafia Tarea, ir a la seccion de Insertar Resumen.

Imagen 55. Insertar tareas resumen

p e == = = = -

=3 Inspeccionar -

iQrx

s

odo

Nombre de tarea Duracion

Autoprogramar

ssssssssss

%) Mover ~

% Modo -

Costo

@ Hito

Insertar
Agregarn| (ep 25 |06 nowv
* 3 v

qp—

= Resumen

I

i

1. Seleccionar tareas 2. Resumen

3. Nombrar

tarea resumen

-
= — <TOTAL DEL PROYECTO 114 dias lun 06/11/23 jue 11/04/24 $76, .00
= A 8 sem. lun 06/11/22  vie 29/12/23 R1 ,200.00
= sem lun 06/11/23 vie 08/12/23 R2 $3,000.00 ——
= 6 = lun 06/11/23 vie 15/12/23 R3 $6,000.00 | —
= 4 sem lun 01/01/24 vie 26/01/24 2 R1 $S,600.00
= 6 sem. lun 01/01/24 vie 09/02/24 2.3 Ra $2,400.00
= 7 sem 18/12/23 vie 02/02/24 a RS $5,600.00
= S sem. tun o1/24 vie 02/02/24 2 R, $6,000.00
= s sem lun 12/0424 vie 05/04/24  5,6,7 1 $19,200.00
= oS dias lun 18/12/2 ue 28/12/23 a R2 $1,080.00
= 6 dias lun 12/02/24 19/02/24 5,6,7 R3 $2,400.00
= a dias lun 08/04/24 jue oa/2a 8,9 rRa $320.00
= 6 dias lun 12/02/24 lun 19/0° a5, RS S$960.00
= 2 qias mar 20/02/24 vie 23/02/2: 11 RS seao.oo0
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Vincularemos las tareas segun la columna del ejemplo del encabezado de columna
procedida por, quedando de la siguiente manera en la imagen 56.

Imagen 56. Vinculacion de tareas

Nombre de tarea - |Puracion -~ Comienzo < |Fin - Predecesoras _
1 ~ <TOTAL DEL PROYECTO 114 dias lun 06/11/23 jue 11/04/24
2 A 8 sem. lun 06/11/23 vie 29/12/23
3 B S sem. lun 06/11/23 vie 08/12/23
4 & 6 sem. lun 06/11/23 vie 15/12/23
5 D 4 sem. lun 01/01/24 vie 26/01/24 2
6 E 6 sem. lun 01/01/24 2.3
7/ = F lun 18/12/23 4
3 =X G A 2
=} =3 Y 12/02/24 5,6,7
10 = I lun 18/12/23 3 a
11 = J lun 12/02/24 5,6,7
12 = K lun 08/04/24 8,9
13 > [ 4 lun19/02/24 5,6,7
14 =3 M mar 20482/24 vie 23/02/24 10,11

1. Vincular tareas, segun
la columna dada en el
ejemplo.

2. Numero de fila en la
que esta posicionada la
tarea predecesora

Insertaremos los recursos que ejecutaran las tareas con su tasa estandar por costo
horas correspondiente. (Imagen 57 y 58).

Imagen 57. Activar Hoja de recursos

| terramientas ae

== Recurso Proyecto wWista Formato
i D)gl Diagrama de red — E— __=8 Uso de recursos ‘2
= =1 PISs wistas
H e
s ~ ﬂ Vistas:
Fas de Formulario Detalles de tarss= - [ P T T hp——— ]
Formulario Nombre de redgluarso
|- ety Formulario Nombre de tafea T =
o Gantt comn escala de tergipo [ Mockfs ME X ]
] Gantt de redistribucon -
] Santt de seguimiento - [ Copiar. .. ]
— GSGantt de varias ineas/foase -
—— Santt detallado [ Organizador. .. ]
== Grafico de recursos
==
—d =
—
—] ] [ Tancelar ]
—g

=

I

Iy

i}

A ararar4

1. Vista, Hoja de
recursos
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Imagen 58. Insertar recursos en Hoja de recursos

Nombre del - Tipo . Etiqueta de v Iniciales _ Grupo Capacidav Tasa , Tasa horas extra . Co

recurso material maxima  estandar
R1 Trabajo R 100%  $60.00/hora  $120.00/hora
R2 Trabajo R 100% _ $15.00/hora $30.00/hora
R3 Trabajo - $50.00/hora $100.00/hora
R4 Trabajo R $10.00/hora $20.00/hora
RS Trabajo R $20.00/hora $40.00/hora
R6 Trabajo - $30.00/hora $60.00/hora
LIDER Trabajo L $50.00/hora $100.00/hora

1. Nombre del 1. Tasa
recursos estandar

Capturaremos la Tasa estandar de cada recurso y la Tasa horas extras, la cuan nos
indica el ejemplo en este caso que seran a lo doble de la tasa estandar dada.

Una vez vinculada las tareas asignaremos y dados de alta los recursos
correspondientes a cada tarea, posicionandonos en la columna Nombre del Recurso
y seleccionar la fila de la tarea deseada y activar el o los recursos asignados.
(Imagen 59).

Imagen 59. Asignacion de recursos

@ Modo _ |Nombredetarea Duracién Comienzo Fin Predecesoras _ |Nombres de q
de |los recursos |

2 = -~ <TOTAL DEL PROYECTO 114 dias lun 06/11/23 jue 11/04/24a

20 = | A ‘8 sem. lun 06/11/23 vie 29/12/23 R1 ~
3 | <= B 5 sem. lun 06/11/23 vie 08/12/23 1 I
< = c 6 sem. lun 06/11/23 vie 15/12/23 7] R1

E] = [>) 4sem. lun 01/01/24 vie 26/01/24 2 IR2

6 = E 6 sem. lun 01/01/24 vie 09/02/24 2,3 2‘3‘

z o F 7 sem. lun 18/12/23 vie 02/02/24 4 RS

& = G S sem. lun 01/01/24 vie 02/02/. |R6

s = H 8 sem. lun 12/02/24 /24 5,6,7 R

10 = 1 9 dias jue 28/12/23 a4 R2

11 = J 6 dias lun 19/02/24 5,6,7 R3

12 = K a_di lun 08/04/24 jue 11/04/24 8,9 Ra

13 - E 6 dias lun 12/02/24 lun 19/02/24 5,6,7 RS

14 = ™M a dias mar 20/02/24 vie 23/02/24 10,11 RS

1. Asignacion de
recursos a tareas.
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Insertaremos los recursos que ejecutaran las tareas con su tasa estandar por costo
horas correspondiente. (Imagen 58).

En el siguiente paso insertaremos la columna Costo, posicionandonos en la columna
Agregar nueva Columna y seleccionar Costo. (Imagen 60).

Imagen 60. Insertar Columna costos.

Insertar

Pro

DO
DO

1= Agregar la
columna Costo

Agregar nueva columna

Costo A
-

-

$76,400.00
$19,200.00
$3,000.00
$6,000.00
$9,600.00
$2,400.00
$5,600.00
$6,000.00
$19,200.00
$1,080.00
$2,400.00
$320.00
$960.00
$640.00

Donde el costo de cada tarea es el resultado de la duracion por las horas de la
jornada laboral por su tasa costo.
Ejemplo: la tarea A con duracién de 8 semanas es ejecutada por el recurso 1 con

tasa de $60.00

8 semanas por 5 dias cada semana = 40 dias

Jornada laboral de 8 horas

40 dias x 8 horas diarias = 320 horas de trabajo

320 x 60 = $19,200

Imagen 61. Resultados de costos.

114 dias
8 sem.

-~ <TOTAL DEL PROYECTO

S sem.
6 sem.
4 sem.
6 sem.
7 sem.
S sem.
8 sem.
9 dias
6 dias
4 dias
6 dias
3.75 dias

QrAa“="Ieommoonomp

1. Resultado de costos

lun 06/11/23
lun 06/11/23
lun 06/11/23
lun 06/11/23
lun 01/01/24
lun 01/01/24
lun 18/12/23
lun 01/01/24
lun 12/02/24
lun 18/12/23
lun 12/02/24
lun 08/04/24
lun 12/02/24

mar 20/02/24

jue 11/04/24
vie 29/12/23
vie 08/12/23
vie 15/12/23
vie 26/01/24
vie 09/02/24
vie 02/02/24
vie 02/02/24
vie 05/04/24
jue 28/12/23
lun 19/02/24
jue 11/04/24

LIDER $122,040.00
R1 $19,200.00
R2 $3,000.00
R3 $6,000.00
2 R1 $9,600.00
2,3 R4 $2,400.00
a RS $5,600.00
2 $6,000.00
5,6,7 $19,200.00
a $1,080.00
5,6,7 R3 $2,400.00
R4 $320.00
5,6,7 RS $960.00
10,11 RS $680.00
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El recurso R3 ganara $50.00 a partir del 01 de enero del 2024, para ello tendremos
gue modificar el costo de este recurso a partir de esta fecha.

Nos iremos a la ventana de Hoja de recursos y seleccionaremos el recurso R3 y
damos boton derecho para dar clic en Informacion de recurso y al aparecer la
ventana del recurso seleccionaremos la pestafia costo y en la segunda fila
seleccionaremos la fecha indicada y la nueva tasa estandar, que se haréa efectiva a
partir de esta fecha.

Imagen 62. Modificacion de Tasa estandar a un recurso a partir de una fecha.

o Nombre del  _ |Tipo - |Etiqueti I"f°""ac_'6" df' 'f‘um
recurso| . . . ateriz ' i
, Calibri BITERS -
R1 Nombre del recurso: ' R3
My A
R2 N & 9 A Tablas de tasas de costo
R g En las columnas de tasa, escriba un valor o un porcentaje de aumento o disminucion de
3 \{g E5ik la tasa anterior, Por ejemplo, si el costo por uso de un recurso se redujo un 20%,
ortar escriba -20%.
R4 B
RS 43 Copiar Afredet) 5 [c [p [E
R6 @ Pegar $25.00h :
) Fecha efectiva  Tasa estandar Tasa horas extra Costo por uso
Upep  Pegado espedal.. ER o .00
. jun 01/01/24 $50,00/h $50.00/h $0.00
NSertar recurso
Eliminar recurso /’
Estilos de texto..,
j Inf s Acumyflacion de costos: Prorrateo v
8 nformacion...
J Notas... [ yuda Detalles... \ l Aceptar | | Cancelar
8 Hipeinculo.. /
7
1. Nueva
fechay Tasa
estandar

La tarea M tiene 4 horas extras, ejecutadas por el recurso R5.

Una vez que insertemos las hora extras a la tarea M nos daremos cuenta que la
duracion de esta tarea se reduce ya que las horas extras se realizan en la mismo dia
de trabajo, entonces como resultado de este ajuste se reduce la duracidon pero
aumentan las horas de trabajo.
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Imagen 62 a. Insertar Horas extras

=)

Nombre de tarea

Trabajo
N

72 horas 9 dias

R2 72 horas

48 horas 6 dias
R3 48 horas

32 horas 4 dias
R4 32 horas

48 horas 6 dias
RS 48 horas

36 horas 4.5 dias
RS 36 horas

Duracion _ | Comienzo
N v

lun 18/12/23
lun 18/12/23
lun 12/02/24
lun 12/02/24
lun 08/04/24
lun 08/04/24
lun 12/02/24
lun 12/02/24
mar 20/02/24

mar 20/02/24  lun 26/02/24

Fin
v

- Trabajo de horas

extra

jue 28/12/23
jue 28/12/23
lun 19/02/24
lun 19/02/24
jue 11/04/24
jue 11/04/24
lun 19/02/24
lun 19/02/24
lun 26/02/24

0 horas
0 horas
0 horas
0 horas
0 horas
0 horas
0 horas
0 horas
0 horas
0 horas

de tareas, agregar la
columna Trabajo de
horas extras

1. Pestana Vista, Uso

—

Imagen 62 b. Insertar Horas extras

Nombre de tarea - Trabajo _ Duracién _ Comienzo Fin - |Trabajo de horas
extra
=l ) 72 horas 9 dias lun 18/12/23 jue 28/12/23 0 horas
R2 72 horas lun 18/12/23  jue 28/12/23 0 horas
=) 48 horas 6 dias lun 12/02/24 lun 19/02/24 0 horas
R3 48 horas lun 12/02/24  lun 19/02/24 0 horas
=K 32 horas 4 dias lun 08/04/24 jue 11/04/24 0 horas
R4 32 horas lun 08/04/24  jue 11/04/24 0 horas
=L 48 horas 6 dias lun 12/02/24 lun 19/02/24 0 horas
R5 48 horas lun 12/02/24  un 19/02/24 0 horas
- M 36 horas 4 dias mar 20/02/24 vie 23/02/24 4 horas
RS 36 horas WO/OZ/M vie 23/02/24 4 horas
/
e

2. Al indicar la

cantidad de horas
extras la duracion de

la tarea se reduce
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Para generar un informe estadistico activaremos la pestafia Proyecto, después clic
en Informacion del proyecto y dentro del menu informacion activaremos Estadisticas,
donde se mostrara fecha de comienzo, fin, duracién, horas de trabajo y costo del
proyecto. (Imagen 63 y 64)

Imagen 63. Informacion del proyecto

Informacién del proyecto 'PRACTICA

Fecha de comienzo: v Fecha de hoy: vie 26/04/24 v
Fecha de fin: ‘ jue 11/04/24 v \ Fecha de estado: NOD -
Programar a partir de: Fecha de comienzo del proyecto v Calendario: PARACTICA 5 -
Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad: 500 }%

Campos personalizados de empresa

Departamento: | =

l -~
Nombre de campo personalizado Valor |:]

| Ayuda | [ Estadisticas... | [ Aceptar | | cancelar |

Imagen 64. Estadistica del proyecto

—————————————————— — N
| Estadisticas del proyecto 'PRACTICA 7' ==
Comienzo Fin
Actual lun 06/11/23 jue 11/04/24
Previsto NOD NOD
Real NOD NOD
Variacion od od
Duracion Trabajo Costo
Actual 1i4d 3,104h $122,040.00
Previsto 0d Oh $0.00
Real 0d Oh $S0.00
Restante 114d 3,104h $122,040.00
Porcentaje completado:
é Duracion: 0% Trabajo: 0% Cerrar i
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El seguimiento de este proyecto con las fechas indicadas, recursos, predecesoras y
costos nos mostrara vista Diagrama de Gantt la siguiente imagen 65.

Imagen 65. Vista Diagrama Gantt del ejemplo practico

I

iombre de VDuracién = VComienzo 3 rFin = rPredecesor :Ir\lombres de '7 Costo
tarea los recursos
= <TOTALDEL 114dias lun06/11/23  jue 11/04/24 LIDER $122,160.00
PROYECTO
A 8sem. lun 06/11/23 vie 29/12/23 R1 $19,200.00
B 5sem. lun 06/11/23  vie 08/12/23 R2 $3,000.00
o 6sem. lun 06/11/23 vie 15/12/23 R3 $6,000.00
D 4sem. lun01/01/24 vie 26/01/24 2 R1 $9,600.00
E 6sem. lun01/01/24 vie09/02/24 2,3 R4 $2,400.00
F 7sem. lun18/12/23 vie 02/02/24 4 RS $5,600.00
G 5sem. lun01/01/24 vie 02/02/24 2 R6 $6,000.00
H 8sem. lun12/02/24 vie 05/04/24 5,6,7 R1 $19,200.00
| 9 dias lun18/12/23 jue28/12/23 4 R2 $1,080.00
J 6 dias lun12/02/24 1un19/02/24 5,6,7 R3 $2,400.00
K 4 dias lun 08/04/24 jue11/04/24 8,9 R4 $320.00
kE 6 dias lun12/02/24 lun19/02/24 5,6,7 RS $960.00
M 4 dias mar 20/02/24 vie 23/02/24 10,11 R5 $800.00

2. Vista Diagrama Gantt

Agregi
colt

[13nov'23 [18dic'23 [22ene'24 [26feb24 [01al

vis[o[LIM[xJIsJv]s]po]|L
v v

Imagen 66. Tareas criticas y con demora (Holgura)

[ 23 now "2

|28 dic "2=3

|22 ene "2a

| =26 feb "=2a |ox abr

| s | D

| (2

N

I

S|

3

I

hod

Il s | o [ v 1]

1. Las tareas de
color rojo indican
la ruta critica

2. Las tareas color

azul son las que
tienen demora o
holgura
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Imagen 67. Informe generado

Fechas

Comienzo: lun 06/11/23 Fin: jue 11/04/24
Comienzo previst NOD Fin previsto: NOD
Comienzo real: NOD Fin real: NOD
Variacion de com 0O dias Variacion de fin: O dias
Duracion

Programada: 114 dias Restante: 114 dias
Prevista: O dias Real: O dias
Variacion: 114 dias Porcentaje completado: 0%
Trabajo

Programado: 3,108 horas Restante: 3,108 horas
Previsto: O horas Real: O horas
Variacion: 3,108 horas Porcentaje completado: 0%
Costos

Programados: $122,160.00 Restantes: $122,160.00
Previstos: $0.00 Reales: $0.00
Variacion: $122,160.00

Estado de las tareas Estado de los recursos

Tareas aun no comenzadas: 14 Recursos de trabajo: Y 4
Tareas en curso: 0 Recursos de trabajo sobreasignados (o]
Tareas finalizadas: ) Recursos materiales: (o]
Total de tareas: 14 Total de recursos: 7

En la seccion de trabajo del informe estan contabilizadas las horas ordinarias y las
horas extras realizadas en la totalidad de las actividades que conforman el proyecto,
lo mismo sucede en la seccién Costo, en la seccion Estado de tareas suman 14 ya
que la tarea resumen llamada Total del proyecto cuenta como tal y la seccién Estado
de los recursos muestra 7 recursos ya que el lider es el principal recurso, ya que este
esta presente durante toda la duracién del proyecto.

Ejemplo del costo Recurso Lider:

Duracién del Proyecto: 114 dias

Tasa estandar: $50.00

Jornada laboral de 8 horas diarias

114 * 8 = 912 horas de trabajo

912 * 50 = $45,600.00

Misma informacion que muestra la imagen 63, en la cual se asigna el recurso Lider a
la tareas Total del proyecto y da como resultado $45,600.00 desglosada en el

ejemplo anterior.
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Imagen 68. Asignacion del recurso Lider

- . »
i S E==I_ =
w & ‘.' | ~000 ——
A | ——]
v @ | -00 ) a »‘

Asignar Grupo de Sustituir | Agregar | Informacion Notas Detalles | Redistribuir Redistribuir Redist
eleccion  recurso tot

[eCursos re Y [€CUrsQs | recursos

- Asignaciones nserar Propiedades :
| Asignar recursos No
Tarea: <TOTAL DEL PROYECTO los
Opciones de lista de recursos [
H Recursos de PRACTICA 7 -
’LIDER ol Asignar R)
Nombre del recurso 5D Unidades ~ |Costo F Vista Recurso, asignar
v Y ; i R3
;Ii)ER 100% $45,600.00 Quitar recUrSoS
R1
R2 Reemplazar, ..
5 Eenpez | ey
R4 Gréfico RS
RS R6
R Cerrar
R1
Ada | R
| ' R
Mantenga presionada la tecla Ctrl y haga diic para seleccionar varios recursos R4
o T b amas UM IZ/UZ[Z& TUN I9/UZ[2& 5,,7 RS

- Y] e [ A wemwAnlnalaa Lo Aanlnalaa anaa nr




Capitulo 2 Base de Datos

Objetivo: Disefar y operar una base de datos, para proveer los datos guardados de
la institucién y del entorno, que faciliten una eficaz incorporacion a la informacion

necesaria para la toma de decisiones.

Una base de datos o informacion

Borja

Informacién organizada para un uso especifico y los programas que facilitan

(2016).

manipular y gestionar estos datos. Kort (2002)

Los sistemas de gestibn de base de datos almacenan y gestionan la informacién
aplicando el modelo de gestién de bases de datos relacional.

Los datos estan organizados en tablas.

Imagen 69: Ejemplo del orden de registros en una tabla de datos.

de datos (es una agrupacién de datos
correspondientes a un mismo entorno, guardados y ordenados para usarse después.

Tablas de Datos

- DATO {Puede ser texto, numero, fecha/hora, etc.)

REGISTRO (001,........ 005, conjunto de datos en una fila)

CODIGO NOMBRE TELEFONO CORREO C.P.
001 ORIANA 6621234567 | soriana@-hotmail.com 22200
002 LIMAX 1232121 | celimaxe@.hotmail.com 22333

V.
003 LEY / 6648888888 | ley@.hotmail.com 22555
004 COPPEL / 6647777777 | coppel@.hotmail.com 22666
005 f SEARV 6654444444 | sears@.hotmail.com 22888
7
[] TaBLA
B cAmpPo

2.1 Crear o abrir una base de datos

Al activar el programa se visualizan las opciones para nuevos archivos en la parte

derecha.

Al seleccionar Base de datos en blanco indica que iniciaremos una base de datos

desde cero, también se puede iniciar desde una base ya almacenada.




Imagen 70. Crear o abrir una base de datos en Access.

Base de datos]
Mis documentos

— ADrir
Abrir base de Mo
datos existente a Recientes
— Ao (1) Recietes
a Base de datosb
Guardar - Mis documentos
& Sebrive g Base de datos5
Guarda como Misdocumentos
f Base de datosd
] Eadipo 0 b o
Crear nueva
base de datos 1 Base de datos3
+ Agregar un sitio M documentos
a Base de datos2
Mis documentos

BASE DE DATOS

C:» Users » WATERJET » Downloads

Base de datos del escritorio en blanco

Cuando se selecciona cualquiera de las dos opciones, a la derecha se visualizara
una ventana previa y las opciones para indicar el Nombre de archivo y Ubicacion
donde se almacenara nuestra nueva base de datos.

Access crear y guardar el archivo primero y luego se empieza a trabajar.

Imagen 71. Nombrar la base de datos.

x

Base de datos del escritorio en
blanco

Nombre de archivo
Mi base de datos|

C:\Users\WATERJET\Documents\

o

Crear

2.2 Crear tabla de datos

En esta seccion se crearan las tablas que a su vez almacenaran los datos que
posteriormente facilitaran el manejo de la informacion,
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Imagen 72. Crear tabla de datos

m INICIO CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS
— . _ f—
=H B2 &&F [ ER & S
Elementos de Tabla Listas Asistente para Diserfio de Formulario Diserio del |
aplicacién ~ SharePoint ~ consultas consulta formulario

Plantillas Tablas Consultas

Todos los objet... ® «

Buscar... ~ Crear
una
Tabla

Al dar clic en el boton Tabla aparecera por defecto Tabla 1, la cual es nombrada por
Access y nosotros la renombraremos para llevar un seguimiento l6gico de nuestro
trabajo, para posteriormente nombrar los campos que se manejaran y los tipos de
datos que amaneceran cada uno de ellos.

Mencionaremos los tipos de datos que se pueden almacenar en Access para su
posterior uso.

Imagen 73 y 74 Disefio y nombre de tablas

F [+~~] sirNo ,
a £ Irmimarn
as campos ~ Tamaned I
Ecal M P
bar v eliminar L
by << l == Tabilal
e id ~ Haga cfic para agregar ~
< (Nuevo)
=
ry eliminar
<« l:‘l "~i':_i ¢ :
- suarda 1 agregar Clic derecho en
£ | % & Cerrar Tablaly
s 3 Cerrar todo seleccionar:

Vista Diseno

1d - |Haga clic para agregar -~
#* (Nuev o)

Nombrar Tabla

Guardar como
Nombre de Ia tabla:
CUENTES|
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En las columnas que forman la tabla, se utiliza una linea para cada columna, asi en
la primera fila de la seccién indica la primera columna de la tabla y asi
consecutivamente.

Al lado izquierdo las pestafias Generales y Busqueda indican las propiedades del
campo.

Al lado derecho hay un cuadro de ayuda sobre lo que tenemos que hacer, por
ejemplo si el cursor estd situado en la primera fila de la seccién en la columna Tipo
de datos se visualizara los tipos de datos que podemos almacenar y seleccionar el
indicado.

Por defecto Access crea un campo llamado Id con una llave a su izquierda, la cual es
llamada clave principal, que sirve para almacenar un dato unico (Imagen 75).

Lo podemos eliminar y posteriormente insertarlo en el campo que nombremos como
clave principal.

Imagen 75. Vista disefio de la Tabla.

| =8 CLIENTES
Nombre del campo Tipo de datos Descy
> Autonumeracion

Propiedades del campo

General |Busqueda

Tamafo del campo Entero largo
Nuevos valores Incrementalmente
Formato
Titulo

Indexado Si (Sin duplicados)
Alineacion del texto General

Imagen 76. Eliminar campo Id

< |] 38 cuenTes
Nombre del campo Tipo de datos
2> Autonumeracion

|f| Clayve principal

X Cortar
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Ya que llegamos al disefio de las tablas donde estaran los Campos, los cuales
almacenaran diferente tipos de datos, sera necesario mencionar y describir cada uno

de ellos para conocer a detalle sus caracteristicas.

2.3 Clave principal

Al finalizar el disefio y grabar la tabla es necesario establecer una clave principal.

La clave principal tiene un valor Unico para cada una de las filas de las tablas y asi
determina que los registros, de manera que con esta clave se puede identificar sin
margen de error ninguna equivocacion del registro al cual identifica. Solo se puede

colocar una clave principal por tabla.

Ejemplo de cdmo asignar una clave principal:

Seleccionar nombre del campo que indicara la clave principal.

En Disefio de Herramientas de tabla, seleccionar el botén Clave principal.

Imagen 77. Clave Principal

m INCIO  CREAR  DATOSEXTERNOS  HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS DISERIO
s [;', €= Insertar filas ?‘ | = .
[ -V — == Clave Principal
— e SA Eliminar filas ; i
Ver Clave Probar reglas ) Hojade Indices Crear macros Cambiar nombre/
principal de validacion EX Modificar busquedas propiedades dedatos~  Eliminar Macro

Vistas Herramientas Mostrar u ocultar  Eventos de campo, registro y tabla

Todos l0s objet... © « | = cRuroAomoN

Nombre del campo Tipo de datos
i P1» noconTROL Fexterere
Tablas A |l NOMBRE Texto corto
& GRUPO ADMON APELLIDOS Texto corto
Consultas S EMAIL Texto corto
#% FORMULA EDAD TELEFONO Texto corto
Formularios A DIRECCION Texto corto
FE AGENGA ADMINISTRACION O GRUPO Texto corto

Campo
seleccionado

2.4 Modificar tablas de datos

Para agregar una nueva columna, cambiar tamafo o eliminar columnas en una tabla

se tendra que modificar el disefio.

Abrir la base de datos y seleccionar la tabla a modificar en el Panel de navegacion y

posteriormente la opcion Vista Disefio.
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Al dar clic en la opcion vista disefio se visualizara la ventana disefio de tablas, el cual
nos permitird modificar el nombre del campo, tipo de dato y las propiedades del

campo en el que estamos trabajando.

También podemos insertar nuevos campos entre los que ya existen o eliminar, dando
clic derecho y seleccionar eliminar o insertar filas, para posteriormente guardar los

cambios realizados.

Imagen 78. Modificacion de tablas

Tablas 3
T GRUPO ADMON®—

3 o
Consultas O Abrir

% FORMULA | B£ Vista DiseAd
Formulanos
2] AGENGA Al
Macros

:Z Macrol

Importar
Exportar
E:ﬁ ambiar nombre

c
Ocultar en este grupo

Eliminar

Em Copiar

Propiedades de tabla

Clic derecho en la
tabla a modificar

Imagen 79. Insertar o eliminar filas

Todos los objet... ® « || = GruroaomoN

| General [Busquedal

Tamafo del campo
Formato

Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado

z 5 Nombre del campo Tipo de datos
ISCar
e | |NOCONTROL Texto corto
Tablas A || nomsre Texto corto
= GRuPO ADMON APELLIDOS Texto corto
Consult A m
- ‘ ¥ Cogepincipal |
Y FORMULA EDAD | |TELEFONO 2
Formularios A DIRECCION ¥ Cortar >
FE] AGENGA ADMINISTRACION O... || |GRUPO E®  Copiar >
i + ||| MUNICIPIO >
@ Maco1 CARRERA &= [nsertarfila P
acro! [ IS
FECHA DE NACIMIER = a
B 00 X Eliminar filas
| roto [ Propiedades  ntos
TRABAJA Si/No

80

Propiedades del campo

Insertar o modificar
una fila (Campo)

2.5 Tipos de datos en Access

Al momento de crear un campo en una tabla, se tiene que indicar de qué tipo son los
datos que se guardaran ese campo.
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Imagen 80. Tipos de datos en Access.

| II]l CLIENTES
Nombre del campo Tipo de datos

=

Texto corto

Texto largo

NaMmMmero
Tipos de datos Fecha/Hora

Moneda

AutonumMmeracion
Si/No

Objeto OLE
Hipervinculo
Datos adjuntos
Calculado
Asistente para busqueds

Texto: Almacena caracteres, digitos y caracteres especiales. Su tamafio predefinido
es de 50 caracteres y su tamafio maximo es de 255 caracteres. Almacena nombres,
direcciones y numeros que no se utilicen en calculos como lo es nimeros de cédigos
postales y telefénicos.

Texto largo: Su tamafio es mayor que el texto normal y parte de 255 y como maximo
es de 65.536 caracteres.

Numero: Es te tipo de dato se utiliza en operaciones y célculos.

Imagen 81. Propiedades del campo tipo numero.

Propiedades del campo

General Edsgueda,

Tamarfio del campo Entero largo
Formato
Lugares decimales Entero

Mascara de entrada Entero largo
Titulo Simple

alar predeterminado Doble L
Regla de validacidn II;IE'C‘?;;IEPI'CEC'OH
Texto de validacian

Requerido Mo

Indexado Mo

Alineacidon del texto General

Fecha/Hora: Para indicar la fechas y horas.
Moneda: Para indicar valores de dinero que seran utilizados en algun calculo.

Autonumérico: Numero incrementado de uno a uno (Gnico) Los cuales no se puede
actualizar ya que al eliminar alguno ya no se creara otro con el mismo valor.

Si/No: Solo hay dos opciones a elegir (Si/No, Verdadero/Falso o
Activado/desactivado).

Objeto OLE: Archivo binario legible por el sistema operativo (Excel, Word, pdf,
imagen y sonidos).

Hipervinculo: Es Texto y numeros utilizada como enlace de algun sitio de internet.
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Datos adjuntos: Se utiliza para agregar archivos a las base de datos.

Calculado: Su valor va a depender de lo que ya tengamos introducido en otros
campos. Entonces, al decirle calculado, ya nos aparece el generador de expresiones,
el cual le podemos indicar directamente los campos que nosotros queramos o incluso
podemos utilizar las funciones que vienen con Access.

Asistente para busqueda: Establece una relacion entre tablas. Muestra una lista de
seleccion.

2.6 Caracteristicas y propiedades de los campos
Cada campo contiene especificaciones y caracteristicas de cOmo se ejecutara y

controlara dicho campo.
Cuando se selecciona un campo las propiedades se visualizan en la Vista Disefio

Imagen 82. Caracteristicas y Propiedades de un campo

Propiedades del campo

General “BUsqueda‘
Tamafo del campo 15
Formato
Mascara de entrada
Titulo
Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion

Requerido No

Permitir longitud cero | Si

Indexado No
Compresion Unicode Si

Modo IME Sin Controles
Modo de oraciones IME Nada
Alineacion del texto General

La pestafia General indica las caracteristicas generales del campo y en la pestafia
Busqueda se define la lista de valores que aceptara el campo.

Las propiedades generales varian para los diferentes tipos de datos y las
propiedades de Busqueda varian segun el tipo de control indicado a cada campo.

Al modificar las propiedades de un campo luego de haber introducido datos, estos
se pueden perder.
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2.6.1 Tamarfo del campo

Esta propiedad indica la longitud maxima de caracteres para un campo. El valor
méaximo es de 255, el cual se puede madificar con el efecto de ahorrar memoria, ya
gue se lo dejamos como 255 este espacio de memoria sera reservado solo para este
campo y al no utilizarse todos los caracteres quedaran espacios vacios. Lo
recomendable es saber la longitud aproximada del campo y de esta manera agregar
un numero extra, ya que lo mejor es que sobren caracteres y no que falten.
Por ejemplo si ocupamos almacenar un nombre de persona tal vez algunas personas
tengan 2 o 3 nombres, pero para tal caso no ocuparemos los 255 caracteres,
entonces seria mejor poner 100 de tamafio para ahorrarnos 155 bytes, ya que cada
caracter es igual a un byte de espacio de almacenamiento y de esta forma se
podremos capturar nombres y nos sobraran tantos caracteres (Imagen 83).

Imagen 83. Propiedades del campo texto.

MNombre del campo

¥ Codigo Cliente

Mombre Cliente

Apellidos cliente

Direccion cliente

Poblacion

Codigo postal

Estado

Telefono

Fecha de nacimiento

General |Bdsqueda

Tamario del campo 100
Farmato

Mascara de entrada

Titulo

Valor predeterminado

Regla de validacion

Texto de validacian
Requerido Nao
Permitir longitud cero 50

Tipo de datos

MUmero

Texto corto
Texto corto
Texto corto
Texto corto
Mimero

Texto corto
Texto corto
Fecha/Hora
Texto corto

Propiedades del campo
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2.6.2 Tamafo del campo numérico

Byte, el cual equivale a un carécter
Entero, el cual abarca los valores entre -32.768 y 32.767.
Entero largo, con el rango de entre -2.147.483.648 y 2.147.483.647.

Simple, almacena valores con rango entre -3,402823E38 y -1,401298E-45 y para
valores negativos 1,401298E-45 y 3,402823E38 para valores positivos.

Doble, para rango entre -1,79769313486231E308 y -4,94065645841247E-324
Id. de réplica, para claves autonuméricas en bases réplicas.

Decimal, guarda valores con rango entre -10"28-1 y 10728-1.

Los campos Autonumeéricos por defecto son Entero largo.

2.6.3 Formato del campo

Se utiliza para personalizar la visualizacion de los datos en pantalla o en un informe,
el cual no se puede utilizar en los tipos Objeto OLE, Datos adjuntos e Hipervinculo.

Los formatos para los campos Autonumeracion, Numérico y Moneda:

NUmero general: Los presenta de la misma forma como se capturaron.

Moneda: Es visualizado con el simbolo de moneda asignado por el sistema operativo
Euro: Usa el simbolo monetario del euro.

Fijo: Indica las cantidades sin separador de millares.

Estandar: Indica las cantidades con separador de millares.

Porcentaje: Incrementa por 100 el valor y le agrega el simbolo de porcentaje (%).
Cientifico: Muestra el valor con notacion cientifica.

Los campos Fecha/Hora poseen los formatos:

Fecha general: Combina valores de Fecha corta y Hora larga.

Fecha larga: Presenta la fecha con el dia de la semana y el mes completo. Ejemplo:
Lunes 20 de Noviembre de 2024.
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Fecha mediana: Muestra los tres primeros caracteres. Ejemplo: 20-Nov-2024.
Fecha corta: Muestra la fecha con dos digitos para el dia, mes y afio. Ejemplo:
20/11/24.

Hora larga: Muestra la hora con el formato normal. Ejemplo: 18:45:15.

Hora mediana: Muestra en formato PM o AM. Ejemplo: 6:45 PM.

Hora corta: La muestra sin los segundos. Ejemplo: 18:45.

Los campos Si/No determinan los formatos Si/No, Verdadero/Falso vy
Activado/Desactivado.

Los campos Calculado pueden ser tanto sobre fechas, valores monetarios u
operaciones légicas de verdadero/falso.

Los campos Texto y Memo no tienen formatos predefinidos y los campos Texto se
tienen que personalizar.

2.6.4 Mascara de entrada

Esta permite la entrada de datos y verifica los valores que se capturan. Por ejemplo,
Numero de teléfono que indigue exactamente cédmo se debe capturar uno nuevo:

J)__-

2.6.5 Valor predeterminado

Este valor se almacena autométicamente en el campo en caso de no capturar ningun
valor y permite modificarlo.

Este se utiliza cuando el valor es frecuente y de esta forma aparece ya que el valor
esta guardado.

Ejemplo:

Si la tabla Clientes tiene el campo Municipio y la mayoria de clientes son del
Municipio Tijuana, se puede almacenar el valor en la propiedad Valor
predeterminado del campo Municipio, de esta manera al momento de capturar
clientes aparecera el valor Tijuana.

Esta propiedad no se es factible de utilizar para los datos Objeto OLE, Datos
adjuntos, Calculado y Autonumeracion.

2.6.6 Regla de validacion

Comprueba la entrada de datos segun el criterio indicado. Hay que especificar el
criterio a cumplir en el campo para que sea capturado correctamente.
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Ejemplo: un valor comprendido entre 200 y 5000, se puede especificar en esta
propiedad >=200 Y <=5000.

Esta regla no se es factible de utilizar para los datos Objeto OLE, Datos adjuntos,
Calculado y Autonumeracion.
2.6.7 Requerido

Cuando se necesita que un campo no se deje sin capturar, se debe indicar el valor Si
para que sea obligatorio.

2.6.8 Permitir longitud cero

Los campos Memo y Texto tienen la caracteristica que no permite capturar valores
de cadena que estén vacios.

2.7 Relaciones de tablas

2.7.1 Bases de datos relacionales

Las bases de datos relacionales aceptan usar al mismo tiempo datos procedentes de
mas de una tabla.

Esto no permite la duplicidad de datos, por lo tanto se ahorra memoria, espacio en el
disco duro y la velocidad de ejecucién es mejor.

El requisito principal para relacionar tablas es que un campo en comdn guarde el
mismo valor en las dos tablas y dicho campo debera ser la clave principal en una de
las tablas.

En la relacionan de las tablas, una de ellas sera la tabla principal de la cual que
parte relacion y la otra sera la tabla secundaria la cual sera el destino de la relacién.

2.7.2 Tipos de relaciones

Relacion Uno a Uno: El registro sélo puede estar relacionado con un anico registro
de la otra tabla.

Ejemplo: Si tenemos dos tablas una con los datos de diferentes municipios y otra con

una lista de presidentes, un municipio sélo puede tener un presidente, y un
presidente sera unicamente de un municipio.
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Relacion Uno a Varios: Se realiza cuando un registro sélo puede estar relacionado
con un Unico registro de la otra tabla y un registro de la otra tabla puede tener mas
de un registro relacionado en la primera tabla.

Ejemplo: tenemos dos tablas una con los datos de diferentes municipios y otra con
los habitantes, un municipio puede tener mas de un habitante, pero un habitante
pertenecera a un solo municipio.

Relacion Varios a Varios: Cuando un registro de una tabla se puede relacionar con
mas de un registro de la otra tabla, de la misma manera que la otra tabla.

Ejemplo: Una tabla con los datos de clientes y otra con los articulos que se venden,

un cliente podra comprar con varios articulos y un articulo podra ser comprado por
mas de un cliente.

2.7.3 Crear relacion de tablas
En el boton Relaciones de la pestafia Herramientas de base de datos.

Aparecera la ventana Mostrar tabla y en ella indicaremos qué tablas queremos
relacionar (Imagen 84).

Elegir una tabla que pertenece a la relacion haciendo clic sobre ella, aparecera dicha
tabla seleccionada, después activar el boton Agregar (Imagen 85).

Imagen 84. Botén Relaciones

DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS

" [(2 Documentador de base de d
) :E Analizar rendimiento Pestaia
: Herramienta de

-8 Analizar tabla base de datos

Relaciones Analizar

Acc... @ «|}

~
N

=45 Relaciones

Opcién Relaciones

K KKK
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Imagen 85. Boton Relaciones

iones Analizar Mover datos Complementos
I Relaciones
CLIENTES COCHES VENDIDIOS P
¥ Codigo Cliente |~ ¥ Maticula  (~ Mostrar tabla
Nombre Cliente Marca Tablas W
Apellidos client Modelo
Direccion client Color CLIENTES
Poblacion Precio COCHES VENDIDIOS
Codigo postal |« Extras Instaladc «

Agregar ] [ Cerrar

Se visualizara la ventana Relaciones con las tablas agregadas.

Para crear la relacién de las tablas:

Ir sobre el campo Caodigo Cliente de la tabla Clientes.

Pulsar el botdn izquierdo del ratén y manteniéndolo pulsado arrastrar hasta el campo
Cod Cliente de la tabla Coches Vendidos y soltar el boton del raton.

Al terminar se visualizara la ventana Modificar relaciones:

Imagen 86. Modificar Relaciones

CLIENTES COCHES VENDIDIOS

W O Codigo Cliente
Nombre Cliente

Apellidos cliente
Direccion cliente
Poblacion Peacie

Codigo postal
Estado

Telefono

Fecha de nacimiento

Extras Instalados
factura
Cod Cliente

rModificar relaciones I = | [——=]
Tabpia © comnsulta: Tabla © conmnsulta [ Crear l
cLIErITES P CHES VENDIDIOS
= — [ Cancelar ]
Codigo Cliente ~ ] cod cliente -
[Tibpo de combinacien... ]

relacionados
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En la parte superior estan los nombres de las dos tablas Clientes y Coches Vendidos
y debajo de éstos el nombre de los campos Cddigo Cliente y Cod cliente.

Una relacion de campos debe almacenar el mismo tipo de dato, no se puede
relacionar un campo moneda con un nombre.

El tipo de relacion que se indicara en nuestro caso uno a varios porque un mismo
cliente puede comprar los coches que sean necesarios.

Seleccionar la opcién Exigir integridad referencial y luego cerrar.
Después de esto se creara la relacién y se visualizara en la ventana Relaciones

(Imagen 87).

Imagen 87. Crear relacion de tablas.

CLIENTES COCHES VENDIDIOS

¥ Codigo Cliente = Z Matricula
Marca
Modelo

Nombre Cliente
Apellidos cliente

Direccion cliente Color

Poblacion Precio

Codigo postal Extras Instalados
Estado factura

Telefono Cod Cliente

Fecha de nacimiento

Modificar relaciones 7 (===

Tabla o consulta: Tabla o consulta
[ cuenTES ~ | cocHEs vEnDIDIOS ~ |

Aceptar

Cancelar

Codigo Cliente E Cod Cliente -

| J
( J
[ Tipo de combinacion...]
( J

=1 I = _ Crear nueva...
V| Exigir integridad referencial

| Actualizar en cascada los campos relacionados
[ ] Eliminar en cascada los registros relacionados

Tipo de relacion: Uno a varios

2.7.4 Modificar relaciones
Activar la ventana Relaciones y luego seleccionar entre estas dos formas:

En la linea de la relacion a modificar dar clic derecho y seleccionar Modificar relacion.
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Imagen 88. Modificar relaciones

e o
\/‘ X Borrar diseio ‘ | m
Modificar B Informe de relacign ~ Mostrar B9 Mostrar todas las rel Cerrar
relaciones tabla 25 Mostrar todas las relaciones
Herramientas Relaciones

=3 Rela

Todos los objetos de Acc... @ « |

Tablas A

= cuenTes CLIENTES it
— ez ¥ Codigo Cliente : pn > Dos opciones de
B3 COCHES VENDIDIOS Marca 2

Modificar relacién de

C Nombre Cliente
Fonsulltas Apellidos cliente Modelo tablas:

e Direccion cliente 1.- _B°t°n Modificar
Informes relaciones.

K K K K

Precio
Macros Gl I 2.- Clic derecho sobre
Codigo postal % Modificar relacion.. la linea que une los
Estado X Eliminar campos
Telefono seleccionados.

Fecha de nacimiento

2.8 Consultas

Las consultas extraen datos de una tabla para modificarlos e inclusive guardar el
resultado en otra tabla.

Tipos de consultas:

Consultas de seleccion: Extraen datos de una tabla que satisfacen los criterios
indicados. Una consulta de seleccion no se encuentra en el disco duro, esta en la
memoria de la computadora y cuando se necesita de nuevo se recalcula.

Consultas de accién: Efectian cambios en los registros, como lo realizan las
consultas de accion, eliminacion, actualizacién, de datos anexados y creacion de
tablas.

2.8.1 Crear Consultas

Para crear una consulta, el paso inicial es abrir la base de datos donde se localiza la
consulta a generar.

Imagen 89. Crear Consultas

INICIO CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENT
I
; 1 =
EEE g LLLL] EESy

| Tabla Disefo Listas Asistente para Disefio de -
- de tabla SharePoint ~ consultas consulta Pestafia Crear

Tablas Consultas Secelén Consultas:
los Ol)]et. e - << Disend de consulta

B
Todos | bjet 1
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En el Asistente para consultas se visualizara la ventana:

Imagen 90. Asistente para Consultas

-

Nueva consulta

Este asistente crea una consulta
con los campos seleccionados.

7Sl

Asist. consultas de tabla ref. cruzadas
Asistente para busqueda de duplicados
Asistente busqueda de no coincidentes

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

El Asistente para consultas sencillas realiza una consulta de seleccion sencilla.

Los deméas asistentes aceptan crear tipos especiales de consulta.

Al activarla la Vista Disefio de consulta lo primero es agregar las tablas de las cuales
la consulta extraera los datos, como lo indica la imagen 91.

Imagen 91. Disefio de Consultas

=

PMostrar tabla

COCHES VENDIDIOS

[ Agregar ] [ Cerrar ]
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Luego elegiremos la tabla de la cual extraeremos los datos y después Agregar.

Cuando se necesite extraer datos de varias tablas se debe agregar de la misma
manera las demas tablas, terminando con Cerrar.

Imagen 92. Vista Disefio de Consultas

COCHES VENDIDIOS
¥ Matricula
Marca «— Zona de tablas
Modelo
Color
Precio Cuadricula QBE
Extras Instalados
factura
Cod Cliente
<
Campo: |Precio [=] marca Cod Cliente

Tabla: | COCHES VENDIDIOS A COCHES VENDIDIOS | COCHES VENDIDIOS
Orden:
Mostrar: [Z] =] ]

Criterios: "NISSAN~
o:

2.8.2 La Vista Disefio

En la parte superior de la imagen 92 esta la zona de tablas donde aparecen las
tablas agregadas con sus respectivos campos, y en la parte inferior denominada
cuadricula QBE se define la consulta.

Cada columna de la cuadricula QBE compete a un campo.

Cada fila tiene como fin extraer de las tablas los datos necesitados.
Las filas son:

Campo: Sera el campo a mostrar.

Tabla: Al elegir una tabla se puede seleccionar los campos de esta solamente, de
otra manera se visualizaran los campos de todas las otras tablas.

Orden: Sirve para organizar las filas del resultado.

Mostrar: Si la casilla esta activa se mostrara el resultado.
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Criterios: Un criterio es una condicién que ejecutan los registros que se muestran
como resultado de la consulta.

O: Se usa para unir condiciones.

2.8.3 Agregar campos

Para introducir campos seleccionar el nombre del campo que aparece en la zona de
tablas, este se agregara en la primera columna disponible.

Capturar el nombre del campo en la fila Campo de una columna vacia de la
cuadricula.

El simbolo asterisco (*) es sinénimo de todos los campos y se aplica cuando
necesitamos que todos los campos de la tabla aparezcan en el resultado

2.8.4 Encabezado de columnas

Para cambiar el encabezado de las columnas.

Solo aparece en el encabezado de la columna el nombre de la columna, si se desea
modificar el encabezado se realiza en la fila Campo: capturando en frente del nombre

del campo y después de dos puntos (:).

Ejemplo:
Imagen 93. Encabezado de Columnas

T

Campo: | Precio Marca MODELD MISSAMN: Modelo
Tabla: | COCHES WENDIDIOS | COCHES VEMDIDIOS COCHES VENDIDIOS
Orden:
Maostrar: 7 g 7
Criterios: “MISSAM

L1

La consulta presenta los modelos de coche vendidos de la marca Nissan. Para
cambiar el nombre de campo Modelo por Modelo Nissan, incluyendo en el Campo
Modelo Nissan: Modelo.
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Los encabezados de la tabla se visualizaran con el botén ejecutar, como lo indica la
imagen 94

Imagen 94. Encabezado de Columnas

= NISSAN
Precio - MODELO NISSAN -
$30,000.00 SENTRA
$35,000.00 ALTIMA
*

2.8.5 Cambiar el orden de los campos

Si agregamos campos en la cuadricula y se quiere modificar el orden de estos
campos podemos mover una columna (o varias) arrastrandola o bien cortando y
pegando.

Para mover una columna arrastrandola:
Posicionar el cursor sobre el extremo superior de la columna y cuando aparece la
flecha hacia abajo hacer clic, la columna aparecera resaltada (esta seleccionada).

Mover un poco el cursor para que aparezca la flecha Cursor normal. Pulsar el botén
del ratén y sin soltarlo arrastrar la columna hasta la posicion deseada.

Para mover una columna cortandola:

Seleccionar la columna (posicionar el cursor sobre el extremo superior de la columna
y cuando aparece la flecha hacia abajo hacer clic).

Hacer clic sobre el icono Cortar en la pestafia Inicio (0 bien teclear Ctrl+X),
desaparecera la columna.

A continuacion crear una columna en blanco en el lugar donde queremos mover la
columna que hemos cortado con la opcion Insertar Columnas de la pestafia Disefio.

Seleccionar esa columna y hacer clic sobre el icono Pegar la pestafia Inicio (0 bien
teclear Ctrl+V).

Podemos seleccionar varias columnas consecutivas seleccionando la primera y
manteniendo la tecla MAYUS pulsada, seleccionar la ultima columna a seleccionar,
se seleccionaran las dos columnas y todas las columnas que se encuentren entre las
dos.
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Imagen 95. Mover o eliminar Columnas

Campo: | Precio Marca .
Tabla: | COCHES VENDIDIOS | COCHES VENDIDIOS Clic en la parte
Orden:
Mostrar @ - superior de la
Criterios: “NISSAN®
o columna y
arrastrarla
3
Campo: | Precio Marca [MODELO NISSAN: Model ol
Tabla: | COCHES VENDIDIOS | COCHES VENDIDIOS COCHES VENDIDIOS 2 Totales
Orden: 3 _
Ehatinar {7 = G 5] Nombres de tabla —
Criterios: “NISSAN- X Cortar o = Para eliminar Ila
o =2 i
Ba: Copiar columna clic
derecho y cortar
AN Generar..
Q  Zoom..
[E] Propiedades...
<

2.8.6 Ejecutar la consulta

Los resultados de una consulta se reflejan ejecutandose en
consulta o en el Panel de navegacion.

Por medio del botén Ejecutar.

Imagen 96. Ejecutar Consulta

la ventana

Disefio

de

m INICIO CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS DISENO

B | & &+ 7 E .
! e @ Paso a través

Ver Ejecutar Seleccionar tualizar General Eliminar
S L2 Definicién de datos

utu

. " 3
| @ Unién #m= &= Insertarfilas " Insertar columnas

X Eliminar columnas
Mostrar

tabla &\ Generador 7 Devuelve: | Todo

tabla

Resultados Configuracién de consultas

Tipo de consulta

Todos los objetos de Acc... ® « || Nssan

R 2 COCHES VENDIDIOS
B cuentes
83 cocHES VENDIDIOS ¥ Matricula
Consultas 2 Marca
& Foro - )

/‘ Color
3 nissan

Precio
et Extras Instalados
#1 TOTAL DE VENTAS factura
Cod Cliente
[ cocHes venoll Tabla de referencias cruz
[ VENTAS EDO MUNIC -
3 VENTAS A COLOR
[0 VENTAS MODELO MARCA Campo: |Precio Marca MODELO NISSAN: Model o]
SRR & Tabla: | COCHES VENDIDIOS | COCHES VENDIDIOS COCHES VENDIDIOS
Formularios ¥ Orden:
Informes M Mostrar: ™ ¥
Macros M Criterios: “NISSAN®
o

Ejecutar consulta, para
ver el resultado de
esta.
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Los resultados reflejados en una consulta, son datos almacenados en la tabla y son
aguellos que cumplen con los criterios indicados y si se modifican datos, estos se
modificaran en la tabla donde fueron extraidos.

2.8.7 Modificar el disefio de una consulta

Ir al Panel de Navegacion y hacer clic derecho sobre la consulta a modificar y
después en Vista Disefio como lo indica la imagen 97.

Imagen 97. Modificar disefio de Consulta

Todos los objetos de Acc... &

<<
Tablas =

05 cCcuEeENTES Panel de

IE COCHES VENDIDIOS exploracién

Consultas =

>
=1 rForD

=53 rassan

| Modificar ‘

diseno de una
consulta

2.8.8 Las consultas multitabla

Este tipo de consultas extraen datos de varias tablas y se tienen que visualizar las
tablas de donde estan almacenados esos datos, para esto en la opcién Mostrar tabla
de la pestafia Disefio.

Imagen 98. Agregar tablas a la consulta

COCHES VENDIDIOS
¥ Matricula Clic en Mostrar tabla,
Marca - para agregar mas
Modelo QL Vista SQL tablas a la consulta
Color [ Vista Hoja de datos
Fredo = 7 Mostrar tabla...
[—(T_;, Parametros...
g2 Tipo de consulta I >

EspecificadeSQL »

Dg Relaciones...
Propiedades... ——
Campo: |Precio [=] Marca - C
Tabla: | COCHES VENDIDIOS | COCHES VEND |8 -emr
Orden:
Mostrar: 2 V] v
Criterios: “NISSAN™

o:
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2.8.9 Consultas de resumen (funciones de Totales)

Extraen un resultado que se encuentra en los valores almacenados en una columna
de una tabla, estas funciones sélo se utiliza en consultas de resumen y el resultado
se compone de los valores en las filas de la tabla seleccionada.

Esto se logra en la fila Total, como lo indica la imagen 99.

Imagen 99. Activar funciones de agregado.

HERRAMIENTAS DI

ASE DE DATOS DISENO

u
B p
", Defir

Totales

Clic en el botédn de

nnnnnn

cCoac e
COCHES VENDIDIOS | COCHES VENDIDIOS
Agrupar por Agrupar por Funciones de Agregado
Z 74
NISSAN®

Las opciones que forman parte de la fila total son:

La opcién Suma: Realiza la suma de los valores del campo seleccionado. Esta
opcion solo acepta datos tipo numérico.

La opciéon Promedio: Realiza el promedio de los valores campo seleccionado. Esta
opcién solo acepta datos tipo numérico.

La opcion DesvEst: Realiza la desviacion estandar de los valores de la columna
seleccionada.

La opcién Var: Realiza la varianza de los valores contenidos en la columna
indicada.

Las opciones Min y Max: Deducen los valores minimos y maximos almacenados en
la columna.

Las opciones Primero y Ultimo: Extraen el primer y Gltimo registro del célculo.
La opcion Cuenta: Esta opcion realiza el conteo de valores que hay en la columna
mostrando el nimero entero, en caso de contener duplicidad de valores, los sumara

las veces que se encuentren y si existen valores nulos esos valores no se
contabilizan.
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Imagen 100. Ejemplo de opcion Cuenta

Campo: [w]
Tabla: | COCHES VEMDIDIOS
Total: | Cuenta
Orden:
Maostrar: [l
Criterios:
o

2.9 Consultas de referencia cruzada

El resultado mostrado por las consultas de referencia cruzada es un resumen
ordenado en dos columnas segun el criterio elegido y desglose de los valores.

Por ejemplo si deseamos saber cuantos coches se han vendido por marca y de qué

color que daria de la siguiente manera:

Imagen 101. Resultado de consulta de referencia cruzada.

Marca - |TotaldeMa ~| AMARILO -| AZUL -| BLANCO ~| NEGRO ~| ROJO ~-| VERDE -
AUDI 1 1
CITROEN 2 1 1

FORD 7 1 1 1 1 2 1
NISSAN 3 2 1

OPEL 1 1

PEUGEQT 1 1

RENAULT 1 1 |

Para conseguir este resultado ir pestafia crear y seleccionar el Asistente para

consultas.

Imagen 102. Disefio de consulta de referencia cruzada (Pasol)

CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS

A 5] S ) ‘ [ Asistente para formularios o]
B L=l
= i £ Navegacién ~ S
Disefio Listas Asistente para Disefiode Form sgfio del Formulario _ : Informe |
detabla SharePoint~  consultas formulane [Z Més formularios ~
Tablas Consultas Formularios

jetos de Acc... @ «

Nueva consulta

ara consultas sencillas
ultas de tabla ref. cruzadas |

ara busqueda de duplicados
Asistente busqueda de no coincidentes

S

Clic en el botén Crear
. Asistente para consultas

Asistente Consultas de tabla
de ref. cruzadas

Este asistente crea una consulta
de tabla de referencias cruzadas
que muestra los datos en un

formato compacto, similar a una

PIOS_Tabla de referencias c...

10S_Tabla de referencias c

hoja de datos.
pnicirio
COLOR
0 MARCA | cancelar
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Imagen 103. Disefio de consulta de referencia cruzada (Paso 2)

Asistente para consultas de referencias cruzadas

Qué tabla o consuita contiene los
campos que desea utilizar para los
resultados de la consulta de
referencias cruzadas?

Tabla: CLIENTES

Para incluir campos de mas de una
tabla, cree una consulta que contenga
todos los campos que necesite y
después use esta consulta para crear

la consulta de referencias cruzadas.

ablas ) Consultas ) Ambas

Titulol Titulo2 Titulo3
TOTAL

celar Siguiente >

Seleccionaremos la tabla
donde estan los campos
deseados

Asistente para consultas de referencias cruzadas

/Qué valor de campo desea utilizar Campos disponibles: Campos seleccionados:
como titulo de fila?

Matricula |
Puede seleccionar hasta tres campos. 2|
Color

Precio

Seleccione los campos en el orden en | Cod Cliente
que desee que se ordene la

informacién, Por ejemplo, podria

ordenar y agrupar valores por Pais y

después por Regin.

Marca Titulol Titulo3
Marcal TOTAL

Marca2

Marca3

Marcad

Luego seleccionar el
campo de la columna en
este caso sera el campo:
Marca con el simbolo > se
trasladara

Imagen 104. Disefio de consulta de referencia cruzada (Paso 3)

Asistente para consultas de referencias cruzadas

Qué valores de campo desea utilizar como Matricula
encabezados de columnas? Modelo

Precio
Cod Cliente

Por ejemplo, puede seleccionar Nombre de
empleado para ver cada nombre de empleado
como encabezado de columna,

Marca Colorl Color2 Color3
Marcal TOTAL

Marca2

Marca3

Marcad

i Cancelar I[ < Atras H Siguignte > ]

Asistente para consultas de referencias cruzadas

/Qué nimero desea que se calcule para Campos: Funciones:

cada interseccion de columnay fila?
fCuenta

Matri

a
Por gjemplo, puede calcular Ia suma del ;A:d_;lo ::a:
campo Cantidad del pedido para cada (' “C » P 5
empleado (columna) por pais y region (fila), | C0d Cliente TMEND
Ultimo

¢Desea resumir cada fila?
V| Si, incluir sumas de filas.

Marca Colorl Color2 Color3

Marcal Cuenta(Matricula)

Marca2

Marca3

Marcad

Cancelar [ < Atras H Siguiente >

Seleccionaremos

el

campo que mostrara los
diferentes entradas de
este mismo campo en
cada columna

Obteniendo como resultado los datos mostrados en la imagen 101.
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2.10 Consultas de actualizacion

Estas consultas realizan modificaciones en los datos guardados en una tabla,
mismos que se pueden modificar al mismo tiempo todos los registros o solamente los

gue cumplan con las condiciones solicitadas.

Imagen 105. Consulta de actualizacion

DISENO

"*j €= Insertar filas

) Mostrar
b Definicion de datos  4zpja

CREAR HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS

= .
= a4 2 B K
kcionar Crear Anexar Actualizar General Eliminar
tabla

DATOS EXTERNOS
@D Unién
| I

& Paso a través

1@ Devuelve: Todo

Tipo de consulta Configuracion de consultas

)

Totales

jetos de Acc.. © «|| 3 comstet
~ CLIENTES COCHES VENDIDIOS
105 % Codigo Cliente L ¥ Matricula
A Nombre Cliente Marca
Apellidos cliente Modelo
Direccion cliente Color
Poblacion Precio
Codigo postal Extras Instalados
S Estado factura
Telefono i
10S_Tabla de referencias c... Fachia de RaGmiente Cod Chenke
cami
10S_Tabla de referencias c...

Clic en la pestana Crear,
Disefio de consulta y
agregar las tablas al final
en botdn Actualizar

[0S_Tabla de referencias c...

NICIPIO

Las filas Orden y Mostrar ya no se visualizaran y en su lugar tenemos la fila

Actualizar a: como lo muestra la imagen 106.

Imagen 106. Fila actualizar

TIPOS
i~ .
TIPO
MO EMPLEADO
MOMBEE

SALARIC DIARIO

CANTIDAD DE HORAS EXTRAS
TIPO DE JIORMADA

HORAS POR JORMNADA
SALARIC PATMNIRA O

FECHA DE COMNTRATACTIOMN

AROS -
I
Campo: [ ANOS [=]
Tabla: |TIPOS
pctualizar a: | [Fecha(-[FECHA DE CONTRATACIOM]L365
Criterios:
on
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En este caso la imagen 106 en la fila de Actualizar a: muestra:
(Fecha()-[FECHA DE CONTRATACION])/365

Lo que nos dard como resultado los ANOS de antigiiedad, para descifrar esta
férmula, la describiremos enseguida:

Fecha(), es una funcion que nos da como resultado la fecha que contenga el sistema
operativo en ese momento, debe de ir acompafado de paréntesis.

El signo — se encargara de restarle a la funciéon Fecha() el campo [FECHA DE
CONTRATACION], lo que dara como resultado los dias transcurridos entre estas dos
fechas que estaran encerradas entre paréntesis para separar las operaciones, en
este caso la resta de la division.

Todo campo que se utilice en la fila de Actualizar a: debe de ir entre corchetes [],
para que Access no lo confunda con un campo tipo texto y le agregue comillas

La funcién Fecha() no se encerré entre corchetes porque no es un campo de las
tablas utilizadas.

El resultado de esta operacion sera para el campo seleccionado, en este caso el
campo ANOS.

2.11 Formularios

Permiten editar los datos registrados en una tabla o consulta.

2.11.1 Crear formularios

Hay diversas opciones para crear un formulario, esto desde la pestafia Crear:

Imagen 107. Crear formularios

CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS

J— (== e 5 Asistente para formularios
& | ER (NEE O I =] . * P
) = Navegacion ~ -
b Disero Listas Asistente para Disefio de Formulario Disefio del Formulario Informe

de tabla SharePoint ~ consultas consulta formulario en blanco [(5] Mas formularios ~

Tablas Consultas Formula pm
> ‘ Varios elementos
Djet... ® « ’

pe Hoja de datos

_“ Formulario dividido

=

~
x

»

Cuadro de didlogo modal
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El boton Formulario crea un nuevo formulario que contiene toda la informacion de la
tabla, consulta o informe.

El boton Disefio del formulario crea un formulario en blanco en la Vista Disefio y se
tiene que afadir los botones que queremos visualizar. Este boton se utiliza para
formularios personalizados.

El botébn Formulario en blanco crea un formulario totalmente sin contenido.

EL Asistente para formularios es una guia que nos ayuda a crear de la mano uno
nuevo.

El boton de Navegacion disefia formularios para explorar, similares a una pagina de
internet.

Imagen 108. Opciones de navegacion

; L | ;
Navegacirjn" = =l ]

Teformnn Dicada do Tofoed

E Pestafias horizontales "
a

il

Pestafias verticales, izquierda

Pestanas verticales, derecha

Pestanas horizontales, 2 niveles

Pestafias horizontales y verticales, izquierda

Pestafias horizontales y verticales, derecha

AL

El botén Mas formularios muestra otros tipos de formularios.

Imagen 109. Opciones de Mas formularios

T T

=
Mas formularios ~

la

E Varios elementos

Cuadro de didlogo modal
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2.11.2 El Asistente para formularios

Este asistente se activa en la pestafa:
Crear

Formularios

Boton Asistente para formulario.

Imagen 110. Asistente para formularios

CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS
[ - CA& Asistente para formularios
SEZRN I S &8 [ = ° [
2 = : : . _ [E=l Navegacion ~ :
Disefo Listas Asistente para Disefio de Disefio del Formulario — ) ) f Disef
de tabla SharePoint ~ consultas consulta formulario en blanco 5] Méas formularios ~ inf
Tablas Consultas Formularios
1
et... ® « Asistente para formularios
P [ :Qué campos desea incluir en el formulario?
Puede elegir en mas de una consulta o tabla.
o Tablas/Consultas
Tabla: TIPOS E
Campos disponibles: Campos seleccionados:
PINARIA -
- NO EMPLEADO
JORNADA NOMBRE
ACION SALARIO DIARIO
CANTIDAD DE HORAS EXTRAS
i | TIPO DE JORNADA
HORAS POR JORNADA
C SALARIO MINIMO -
ANTIGUEDAD
DOS [ Siguiente > ] [ Finalizar ]

En esta ventana seleccionaremos la tabla o consulta, para después seleccionar los
campos que deseemos que aparezcan en nuestro formulario.

Con el botdn > podemos agregar un campo seleccionado.

Con el botdn < podemos quitarlo de la lista de seleccidn.

Con el boton >> podemos agregar todos los campos al formulario o quitar la
seleccion con el botén <<.

Cuando estén seleccionados los campos que necesitamos y demos clic en siguiente
aparecera la ventana, la cual nos indicara que seleccionemos la distribucién de los
campos.
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Imagen 111. Asignacion de los datos dentro del formulario

Asistente para formularios
:Que distribucion desea aplicar al formulario?
@) i
Tabular
Hoja de datos
Justificado
Cancelar | | < Atras |[ Siguiente = | Finalizar |

Al elegir la distribucion deseada se visualizara esta ventana que nos pedira el
nombre del formulario, el cual trae por defeco el nombre de la tabla seleccionada,
pero lo modificaremos a nuestro criterio.

Imagen 112. Titulo del formulario

Acistente para formularios

s ué titulo desea aplicar al formulario?

TIPO S|

Esta es toda la informaciéon que necesita el asistente para crear el formulario.

;Desea abrir el formulario o modificar el disefio del formulario?

@) Abrir el formulario para ver o introducir informacian.
Mo dificar el disefio del formulario.

Cancelar | | = Atras Einalizar

Al dar clic en finalizar aparecera el formulario listo para la editar registros.
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Imagen 113. Formulario

TIPOS1
b |
TIPO [=] TO
MO EMPLEADO 1
NOMBRE %

SALARIO DIARIO

CAMTIDAD DE HORAS EX o

TIPO DE JORMADA E|
HORAS POR JORMNADA 7.5
SALARIO MINIMO $185.56

FECHA DE COMTRATACIO
AMNOS

DIAS TRABAIADOS o
HORA ORDINARLA

SALARIOS VEMCIDOS

PAGO DE HORAS EXTRAS

AGUINALDO

DIAS DE WVACACIOMNES

2.11.3 Vista disefio del formulario

También lo podemos modificar en la pestafia vista disefio, lo cual lo podemos realizar

posicionandonos en el panel y elegir el formulario y dar clic secundario del mouse.
La vista disefio facilita detallar el formulario.

Imagen 114. Vista disefio de formulario 1

¥  FORM HORAS X IJORMADS M=
M ap
"f FORM IMDERMN Abrir

|

Vista Presentacion

Jl F[ @

"% FORM PAGO D =1

=% FoRM PRIMA | BE  Vista Disefio

"% FORM PRIMA D Exportar > E
"% FORM saL VEM| =l  Cambiar nombre -
¥ FORM SALARIO Ocultar en este grupo ?
"8 FORM TOTAL Eliminar o)
¥ FoRmMm vacacic X, Cortar 3
=¥ INDEMMIZ 20 D) E@  Copiar E
Formulanos —
==l TPos Propiedades de vista IL_E
=] TIPOS1 | . M
pp—— o —

95



Imagen 115. Vista disefio de formulario 2

TIPOS
fribo ! PO . =1
[N EmPlEADG | [MO EMPLEADO | | |
[NOMBRE [ NOMBRE ' ]
[doamid onando | SALARIO DIARIO ' ' —
[c4nTIDAD DE HORAY EX] CANTIDAD DE Ht | | |
fripo DE jorRN4DA | TIPO DE JORNADA | ' ' [~]
[HpRAS FORTORNADE | HORAS POR JORMADA ' ]
[s4Larig MINIfMO | SALARIO MINIMO ' ' |
[FEcHA DE coNTRATACI] FECHA DE CONTR | | |
[ATOS [[aNos T
[nias TRARAIAROS | E:JIAS TF:EABAJ,-%\D[ ! ! !
[HprRA ORDINARIA | [HORA ORDINARIA
[sAdiarids vEMcIDOS] | [salarios vENCIDOS

La parte del disefio se compone de tres secciones:
En el Encabezado de formulario se coloca lo que se visualizara al principio.

En Detalle se visualizaran los registros del formulario.

En el Pie del formulario, en esta parte insertaremos lo que se visualizara al final del

formulario.

Se puede ocultar o visualizar el encabezado o el pie en la opcién Encabezado o Pie

del formulario (Imagen 116).

Imagen 116. Ocultar encabezado

Generar evento...

COrden de tabulacién...
Pegar

Color de fondo o de relleno | 3

Eegla

Cuadricula

COEI e &

Encabezado o pie de pagina

Encaberadeo o pie de formularic

Propiedades de formularic

Propiedades
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2.11.4 Pestafa disefio del formulario

En esta seccién estaran las opciones de la pestafia de Diseflo que se visualiza
cuando estamos en la Vista Disefio del formulario.

Imagen 117. Pestafia de Disefio

@ E C’ ™ 5 TRABAID DE TERMINACION LABORAL : Base de datos- CA\Users\W..  HERRAMIENTAS DE DISENO DE FORMULARIO -

IYOO] INCIO  CREAR  DATOSENTERNOS  HERRAMIENTASDEBASEDEDATOS  DISENO  ORGANZAR  FORMATO Iniciar sesid
‘EI i |:[| St ulano en nueva ventana

D HCo\ores D 4l Lagotipo D 1) = Subformulario en nueva ventana

0 Tiulo
%5 Fechay hora

E"Z 3 Ver codigo
Agregarcampos Hojade  Ordende

exitentes  propiedades tabulacien %Cunvemrmacms del farmulario a Visus Basic

5 @l Ao = [ € & B

Controles

Insertar

Ver Temas IFuentes
. |magen

Vistas Temas Encabezadoy pie de.. Herramientas

(==

En el botdn Vistas, nos sirve para pasar de una vista a otra.

En la seccion Temas localizaremos herramientas para dar un estilo semejante al
formulario.

Un tema se compone de los formatos que le dan el estilo general de como se
visualizara el formulario, como lo son los colores y la fuente de texto.

Imagen 118. Temas

Lia | n Colores =

Temas Fuentes =

|5 [bl] Ag (=] []

En la base de datos

Pl Aa

5| Office

ITF

Jlfﬂai|f3\{37 Aavﬁ.ag
c EEEEEE HEaEEE EEEEEE
A ’Eﬂa},&aW ;ﬂ-.o’l
C EEEEEE EEEEE L1 1| EEEEEE

]

Lol

En la seccion Herramientas se encuentra el boton Agregar campos existentes y otros
mas, que permiten aparecer y desaparecer el cuadro Lista de campos en el area de
disefio.
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2.11.5 El grupo controles

Aqui se detalla qué informacion se visualizara en el formulario y en que formato.
Un control permite mostrar datos, ejecutar acciones o simplemente como decoracion.

En el grupo Controles hay un botén para cada tipo de control, los cuales se pueden
agregar al formulario.

Imagen 119. Controles

| DATOSENTERNOS  HERRAMIENTAS DE BASEDEDATOS  DISENO

N u=8EEM &

®
Insertar

AN\ REDV W ™
| 02kl -

e

N, Utiizar Asitentes para conrole

A~ L
X Controles ActveX
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Detalles de los controles:

El Control W Seleccionar permite al cursor la funcion de seleccién, quedando
como seleccion este ultimo movimiento.

El control ab| Cuadro de texto es utilizado para visualizar un dato almacenado en un
campo.

El control Aa Etiqueta se utiliza Sirve para desplegar un texto, como el que titulo.

El control ps Boton al activarlo se ejecutara la accion que se le elija por medio de
Su asistente.

Este control :l de pestafia nos ayuda a organizar la informacién en pestafas.

o

El boton “== Hipervinculo nos permite agregar un vinculo a una pégina de internet,
correo o programa.

L)
El botén - explorador web facilita inserta una pagina de internet.

El botén '— Control de navegacién permite la navegacion por él.

XYZ
El boton u llamado Grupo de opciones define opciones que guardan una relacion
entre si, como los es por ejemplo el género que contiene la seleccibon Hombre
y Mujer.

=l

B . .. ,
El botén | Insertar salto de linea se detalla en la Vista Preliminar cuando esta
impreso.

El botén j Cuadro combinado son varias opciones que el usuario puede elegir si
se muestran, por medio de un asistente.

El boton ﬂﬂ Grafico muestra graficamente los datos.

El boton \\ Linea, dibujar lineas en el formulario, las cuales organizan la
informacion.

=
El boton I de alternar se usa para agregar una opcién nueva a un grupo.
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El botén JE' Cuadro de lista lo mismo que los cuadros combinados puede tener una
0 mas columnas y se visualizaran con o sin encabezados, todo esto por medio de un
asistente.

El botén |:| Rectangulo dibujar rectdngulos en el formulario.

El botén IJ Casilla de verificacion agrega una nueva opcion a un grupo de
opciones ya creado.

El boton % Marco de objeto independiente, agrega archivos.

El boton @ Datos adjuntos, permite agregar archivos binarios legibles por el sistema
operativo.

. \@ . . .
El botén Boton de opcidn, agrega una opcion a un grupo.

El botén I=21 Subformulario o Subinforme, permite agregarlos dentro del mismo
formulario.

El boton ] Imagen, agrega imagenes en el formulario, como el logo de la
empresa.

2.12 Informes

Los informes despliegan los datos de una tabla o consulta, principalmente para
imprimirlos. Los datos de un informe no se pueden modificar, s6lo se pueden
visualizar o imprimir.

2.12.1 Crear informes

Para crear un informe esta la seccioén del grupo Informes, en la pestafia Crear:

Imagen 120. Seccién de Informes

| : i_| @,A:iztente para informes
[ | .
Etiguetas

Informe Disefio de Infarme
informe  en blanco

—

Informes
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Informe crea un nuevo informe donde se encuentran todos los datos de la tabla o
consulta elegida.

Disefio de informe, resulta mas facil utilizar el asistente y luego modificar el disefio
segun lo deseado.

Informe en blanco crea un informe en blanco.

Asistente para informes, en esta seccidn se usa un asistente muy facil de utilizar.

2.12.2 Asistente para informes

En el botdn Asistente para informe de la seccién informes.

Imagen 121. Asistente para formularios

Asistente para formularios
;Qué campos desea incluir en el formulario?

Puede elegir en mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

Tabla: TIPOS E|

Campos disponibles: Campos seleccionados:

NEN1 PLEADHD

MOMERE
SALARIO DIARIC

CAMTIDAD DE HORAS EXTRAS
TIFO DE JORMADA

HORAS POR JORMNADA
SALARIO PATMIMCY

En esta ventana agregaremos los campos que apareceran en el informe.

Agregaremos la tabla o consulta donde estardn los datos del cuadro
Tablas/Consultas.

Erigiremos los campos haciendo clic sobre el campo y clic sobre el boton > o doble
clic sobre el campo.

Si nos equivocamos de campo el boton <y el campo se quita de la lista.

Con el boton >> se seleccionan o deseleccionan todos los campos a la vez haciendo
clic sobre el botdn <<.
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Posteriormente en Siguiente >y se visualiza la ventana (Imagen 122).

Imagen 122. Nivel de agrupamiento

Asistente para informes

cDesea agregar algdn nivel de

agrupamiento? Codigo Cliente, NMombre Cliente,
Apellidos cliente, Direccion cliente,
Poblacion, Codigo postal, Estado,
Telefono, Fecha de nacimiento

Ho
Apellidos cliente

Drireccion cliente
Foblacion

Codigo postal

Estado Prioridad
Telefono

Fecha de nacimiento

| cCancelar | | -~ Atras |[ siguiente = ] | Einalizar |

En esta ventana seleccionaremos los niveles de agrupamiento del informe. Los
registros que aparecen en el informe se podran agrupar por varios conceptos y para
cada concepto agregar una cabecera y pie de grupo.

Para afiadir un nivel de agrupamiento, en la lista de la izquierda, elegir el campo por
el cual queremos agrupar y posteriormente sobre el botdn > afiadir campo.

En la derecha se visualiza un dibujo que nos indica la forma que nuestro informe, en
la zona central estan los campos que se mostraran, como lo indica la imagen 123
donde esta un grupo de poblacion

Para eliminar un nivel de agrupamiento, seleccionar la cabecera correspondiente al
grupo y ejecutar el boton < quitar campo.

Imagen 123. Ejemplo de agrupamiento por poblacion.

Asistente para informes

:Desea agregar algan nivel de
agrupamiento? Codigo Cliente

Mombre Cliente, Apellidos cliente,
Diireccion cliente, Poblacion, Codigo
postal, Estado, Telefono, Fecha de
nacimiento

Mombre Cliente -
Apellidos cliente
Diireccion cliente

Poblacion

Codigo postal

Estado
Telefono Prioridad
Fecha de nacimiento

Opciones de agrupamiento... | | Cancelar | | < Atras |[ Siguiente = ] | Finalizar
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Al tener los niveles ya realizados, daremos clic en el botdn siguiente y pasaremos a
otra ventana donde seleccionaremos los criterios de orden de los registros (Imagen
124).

Imagen 124. Criterio de orden de registros.

Asistente para informes

;Qué criterios de ordenacién e informacién de resumen desea utilizar para los registros de detalle?

Puede ordenar los registros hasta por cuatro campos, en orden
ascendente o descendente.

| B
z B
3
4

| Opciones de resumen... |

| Cancelar | | < Atras |[ Siguiente = ] | Einalizar

En esta ventana seleccionaremos el orden de los registros. Primeramente elegimos
el campo por el cual estaran ordenados los registros, e indicaremos una orden
ascendente o descendente.

Posteriormente en la nueva ventana seleccionaremos la distribucién del informe,
tomando la forma seleccionada (Imagen 125).

Imagen 125. Criterio de orden de registros.

Asistente para informes
2Qué distribucidn desea aplicar al informe?
COrientacidn

@ Mertical

Horizontal

N

o Ajustar el ancho del campo de forma gue guepan todos los
campos en una pagina.

Cancelar | | < Atras |[ Siguiente = ] | FEinalizar
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Para finalizar damos clic en el boton Siguiente > y aparece la ventana donde
daremos nombre al informe, por defecto toma el nombre de la tabla referida, pero lo
personalizaremos a criterio (Imagen 126).

Imagen 126. Titulo al Informe.

Asistente para informes

£Qué titulo desea aplicar al informe?

CLIEMTES

Esta es toda la informacion gue necesita el asistente para crear el informe.

;Dresea una vista previa del informe o modificar su disefio?

=] g"iista previa del informe.

Modificar el disefio del informe.

Cancelar | | < Atras Finalizar

Previo al boton Finalizar se puede seleccionar:
Vista previa se visualiza el resultado del informe listo para la impresion.

Modificar el disefio del informe, permite modificar la presentacion del informe.

2.12.3 Vista disefio de informe

En esta seccion se detalla el informe, en esta parte decimos a Access como deben
visualizarse los datos.

Para ver un informe en la vista disefio, solo hay que seleccionarlo y clic derecho y
activar vista disefio (Imagen 127).

Imagen 127. Vista disefio de informe
W Encabezado del informe

CLIENTES |

- Encabezado de pagina
[FPdelacipn | | | [dedied clierdte]|[ fiombfe Clignte || Telefond | | |

& Encabezrado Poblacion
I I I

I
- Dretalle

|F'-3:3|E|Cici"l I
I

| | | Codigo Cliente || NMombre Cliente || Telefono |

- Pie de pagina

| I I I I | I I I I
=Ahoral) | | ="Pagina " & [FPage] & " de " & ZDages]I
- Pie del informe
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El area de disefio contiene cinco secciones:
El Encabezado del informe, aqui se colocara el titulo solamente.

El Encabezado de pagina, al inicio de cada pagina se repetira los encabezados de
los registros, el logo.

Detalle se localizan en los registros.

El Pie de pagina, en esta seccion se repetira la informacion al final de cada pégina,
como lo es la fecha del informe o el nUmero de pagina.

El Pie de informe, aqui se localizara el nombre o firma de quien lo ha generado
Unicamente.

2.12.4 Vista preliminar del informe

En esta seccion se muestra el informe de la misma forma como se visualizara
impresa. Observe como se detalla la agrupacién por poblacién en el ejemplo de la
Imagen 128.

En la parte inferior izquierda hay una barra de desplazamiento.

Imagen 128. Vista preliminar del informe

Poblacion Codigo Cliente MNombre Ciente Telkfono
120
EMSEMNADA
107 RC=ELRCT (easp-121-213
112 ALFREDC (5aE}-5E2-521
113 CARLOS E46-5E9-554
MIESIC ALL
1S AR MANDO [EBE}-554-545
ROSA RITO
1oL CARLOES
10w J.Aal ME
115 SERG KD
TECATE
103 LU =
LOE BLFON S0
111 Evi
116 CusCL 1N
TIFLPARMA
wiermes, 14 de juniode 2024 Fagina 1de 2
Pagina: 1 L.
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2.13 Macros

Son procedimientos donde se ejecutan tareas como abrir y cerrar formularios,
desplegar u ocultar barras de herramientas y abrir informes.

Una macro también puede ser llamada por abreviacién de teclado el cual se utiliza
para ejecutar tareas automaticamente.

2.13.1 Crear Macros

Al crear una macro se indica una accibn o conjunto de acciones que se
automatizaran.

S queremos que una Macro abra un formulario al hacer uso de un botoén.
Para dar inicio a una nueva macro, activaremos el boton Macro de la pestafia Crear y
se activara la ventana con la nueva macro, asi como las Herramientas de macros, las

cuales se encuentran en la pestafia Disefio (Imagen 129 y 130).

Imagen 129. Crear macro

CREAR  DATOSEXTERNOS ~ HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS

G D ’ﬁ\ ﬁ n D Aziztentepara formularios

Navegacidn ~

ﬂ E @Asistentepara infar D o
= I !

P . P P A . L. 'R
Disefio  Listas  Asistente para Disefio de Disefio del Formulario = ] Disefio de Informe Macro
detabla SharePoint~  consultas  consulta fomulario en blanco 1= Wiés formularios - informe &n blanco

Tablas Consultas Formularios Informes Macros y cddigo

Imagen 130. Crear macro

[OS EXTERMOS

HERRAMIEMT.AS DE BASE DE DATOS

Expandir
acciones

Contraer Expandir Contraer
acciones todo todo

Contraer o expandir

de acciones

T "

Catalogo

Plostrar u ocultar

I maacrol

DISEFIO

Mostrar todas
las acciones

[=]

Comentaric =

Srupo

Si

Submacro
AbrirConsulta

AbrirFormulario
Abrirlnforme

AbrirTabla

Actualizar
HActualizarRegistro
AgregarContacteDeCutloock
HAgregarbdend
AlCcurrirError

AplicarFiltro

EBip
BloquearPaneslDeExploracidn
BorrarErrorDebdacro

BuscarReqgistro
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La ventana principal contiene una lista desplegable que facilita la seleccion de la
Accibén para la macro.

En el catdlogo de acciones se incluyen todas las acciones necesarias, al
seleccionar uno aparece de inmediato el siguiente y asi sucesivamente. Se ejecutan
en el orden logico lineal como estan localizadas.

Si necesitamos modificar el orden de las acciones tendremos que hacer uso de las
flechas verdes que aparecen en la imagen, lo mismo que para eliminar una accién en
la x que esta localizada al lado derecho.

Imagen 131. Orden de acciones

FAEET %

Por ejemplo si queremos que el formulario Clientes al momento de abrirlo aparezca
sin datos o limpio de informacion, tendremos que indicarle el tipo, nombre del objeto
y tipo de registro que deseamos.

Imagen 132. Configuracion de acciones de macro

EjecutarComandoDeMeni

Comando  Actualizar

[rARegistro

Tipo de objete Formulario
Mormbre del objete  CLIENTES
Registro Muevo
Desplazamiento

EjecutarComandoDeMend

Comando  Actualizar

Un requisito obligatorio al momento de iniciar y finalizar una macro, es la accion de:
EjecutarComandoDeMenu y en la seccién de Comando seleccionar Actualizar,
tal como lo indica la imagen 132.
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Al finalizarse la macro se puede ejecutarse desde un botdn a directamente desde
ella.

2.13.2 Ejecutar y configuracién de una macro

Las macros son acciones que se ejecutan en segundo plano, sin saber que sucede el
usuario de la base de datos. El capturista desconoce como se llaman las tablas y los
detalles de la macro, el usuario trabaja con formularios, botones y controles, que
utiliza de forma facil.

El programador indica el control a la macro, por lo cual al asignar una macro se
desarrolla una accion que se ejecuta al interactuar con un control, esto se realiza con
la programacion de los eventos.

Un evento es una tarea que el usuario activa.

En el desarrollo de la programacion indicaremos cuando ejecutar la macro, para
decidir qué evento o qué control la activara.

Si deseamos asociar la macro a un control:

En la vista disefio de formulario elegimos el control, Hoja de propiedades y luego
Eventos.

Posteriormente Hoja de propiedades y nos colocamos en la pestafia Eventos.

Seleccionaremos el que necesitamos para decidir cuando se ejecute la macro. Al
activar se visualizaran dos botones:

El primer boton nos mostrara la lista de macros que tenemos en la base de datos,
precisamente es donde elegimos la macro que se ejecutara.

El segundo boton nos muestra una lista de generadores de macros, expresiones y
cbdigo, el cual no es visible y se abrira la ventana del generador de codigo.

Imagen 133. Configuracion de una macro 1
!IPD BE JEENABA | TIPO DE JORNADA | | | | |

HORAS POR JORNADA HORAS POR JORMNADA [ |
HORA ORDINARIA HORA ORDIMARLA 0 A L

C— =
IANOS ANOS

=
PAGO DE HORAS EXTRAS PAGO DE HORAS EXTRAS

m
SALARIOS VENCIDOS SALARIOS VENCIDOS .

e
PG UINALDO AGUINALDO

m
DIAS DE VACACIONES DIAS DE VACACIOMNES

m
WACACIOMNES WVACACIONES

=

PRIMA VACACIONAL PRIMA VACACIONAL -
m

PRIMA DE ANTIGUEDAD PRIMA DE ANTIGUEDAD

B
(el = gl Fatele R LIS S0 INDEMNMIZACION 2 MESES

-
INDEMMNIZACION 20 DIAS INDEM MIZACION 20 DIAS | |
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Imagen 134. Configuracion de una macro 2

Hoja de propiedades %
Tipo de seleccion: Seleccion multiple

[Formato| Datos | Eventos | oOtras | Todas |

Al hacer clic TIPOS DE SEP

Antes de actualizar
Después de actualizar
En datos no guardados
Al cambiar

Al recibir el enfoque
Al perder el enfoque
Al hacer doble clic

Al bajar el mouse

Al subir el mouse

Al mover el mouse

Al bajar una tecla

Al subir una tecla

Al presionar una tecla
Al entrar

Al salir

Al deshacer

En la pestana Eventos
estan las acciones donde
entrara en ejecucién la
macro, solo
seleccionaremos desde
este boton.

Generador de codigo.

De esta manera le estamos indicando que al momento de dar clic sobre los campos
seleccionador del formulario se ejecutara automaticamente la macro y realizara las
consultas ya programadas para reflejar inmediatamente los resultados obtenidos en
estos mismos campos.

2.13.3 Importar y exportar datos

Al seleccionar la pestafia Datos Externos y situarnos en la seccion Importar y
vincular podremos extraer datos de otras bases de datos e inclusive datos con otro
formato.

En la parte de Exportar el desarrollo es inverso, se emite la informaciéon de la base
de datos a otra 0 a un archivo de otro tipo.

Si deseamos exportar informacion de nuestras tablas, tendremos que elegir alguna

de las opciones que se localizan en la opcion Exportar de la pestafia Datos Externos,
Excel mostrara una hoja de calculo donde estan los registros capturados de la tabla.
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Imagen 135. Exportar datos a Excel

Exportar: Hoja de calculo de Excel T | S
Seleccione el destino de los datos que desea exportar.
Especifigque el nombre y el formato del archivo de destino,
Nombre de archivo: | C\Users\WATERJET\D o cuments\TIPOS.xlsx Examinar...
Formato de archivo: | Tibro de Excel [*.xisx) -
Especifique las opciones de exportacion.
Exportar datos con formato y disefio.
Seleccione esta opcion para conservar la mayor parte del formato y la informacion de disefio al exportar una tabla,

consulta, formulario o informe,

Abrir el archivo de destino al finalizar la operacion de exportacion.

Seleccione esta opcidon para ver los resultados de la operacion de exportacion. Esta opcion solo esta disponible al exportar
datos con formato.

Exportar solo los registros seleccionados.

Seleccione esta opcion para exportar solo los registros

con formato y ha seleccionado registros.

seleccionados. Esta opcidn solo esta disponible si exporta datos

Aceptar

Cancelar

| |

Imagen 136. Resultado de la exportacion de datos a Excel

L] NoMBRE [sauamo| e | OIS g * acunano wcadons| e PAMADE ) ewmizacon
EMPLEADD CONTRATACION | TRABAIADOS VENCIDOS VACACIONES VACACIONAL | ANTIGUEDAD

o1 Martha §25000 10-nov-05 10 1735 250000 $375000 |18 50000 SL12500 45205000 §22,500.00
RV 2 Armando $400.00 20-nov-00 10 03 4000 5600000 0 000 000 e W
Dl 3 Cecilia $400.00 20-nov-00 10 233 $400000  $6,00000 |20 500000 §2,00000  $99,44532 §36,000.00
RV 4 Millet $400.00 27-nov06 10 163 ($400000  $6,00000 |18 0000 ($L80000  $7250L07 §0.00

Dl 5 Cuauhutemoc $500.00 04eb00 5 B12 250000 $750000 |20 000000 (8250000  $10296353 5000
bl 6 Millet §500.00 04eb-19 7 411 35000 §75000 |12 00000 $L50000 1830364 4500000
D7 Javier 540000 27-abr-20 0 2885000 $,00000 |3 20000 %8000 Y3840 000
RV 3 Patricia §500.00 Od-may-00 5 287 250000 $750000 |20 §000000 (8250000 SU7AB50 5000
RV 9 Pedro $400.00 1-may00 10 28 4000 0000 2 800000 20000  S097800 0.0
RV 10 Cpriano 850000 08-nov-05 5 1736 (8250000 4750000 |18 000000 (8225000 %88,90681 §45,000.00
RV 13 Doraluz 850000 16-mar-00 10 B0 (500000 $750000 |20 §10,00000 (8250000 §138,060.00 |$45,000.00
RV 14 Luie Rnhertn 4500 00 116amar.15 il 8 400 ALEM00 14 4200000 16175000 4000 $0.00
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2.14 Ejercicio préactico de una base de datos en Access

Realizaremos un ejercicio sencillo para describir cada paso. Iniciaremos analizando
el problema que resolveremos con nuestra base de datos.

Calcularemos el aguinaldo de cada empleado por medio de unas consultas de
actualizacion, las cuales estaran organizadas dentro de una macro que se ejecutara
y nos enviara el resultado obtenido.

Para obtener un resultado objetivo es necesario conocer los fundamentos legales del
pago del aguinaldo en México, para ello consultaremos la Ley Federal del Trabajo
(LFT), la cual indica lo siguiente:

Es obligacién del patrén pagar el aguinaldo a los trabajadores cada afio antes del dia
veinte de diciembre, de conformidad con el articulo 87 de la Ley Federal del Trabajo.

LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO ESTABLECE EN EL ARTICULO 87.- Los
trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que debera pagarse antes del dia
veinte de diciembre, equivalente a quince dias de salario, por lo menos.

Los que no hayan cumplido el afio de servicios, independientemente de que se
encuentren laborando o no en la fecha de liquidacién del aguinaldo, tendran derecho
a que se les pague la parte proporcional del mismo, conforme al tiempo que hubieren
trabajado, cualquiera que fuere éste.

El pago de aguinaldo les corresponde a todos los trabajadores, de base, de
confianza, de planta, sindicalizados, por obra o tiempo determinado, eventuales,
comisionistas, agentes de comercio, de seguro, vendedores y otros semejantes que
se rijan por la Ley Federal del Trabajo.

Ejemplo:

Si un empleado tiene un afio 0 mas de antigliedad, tendra derecho a 15 dias de
aguinaldo, de lo contrario recibira la parte proporcional segin su antigiedad y salario
diario.

Nota: Existen empresas que dan mas dias de aguinaldo de lo que establece la

LFT, este ejercicio se elaborara otorgando los 15 dias establecidos.

El primer paso es dar de alta los campos de nuestra tabla, la cual llamaremos Pagos
de Aguinaldo y contendra los siguientes campos:

Imagen 137. Campos de la Tabla Pagos de Aguinaldo.

PAGOS DE AGUINALDO

Mombre del campo Tipo de datos
o EMPLEADO MNUmMero
MNOMBRE Texto corto
FECHA DE CONTRATACION Fecha/Hora
SALARIO DMARIO Moneda
AMNTIGUEDAD MOmero
AGUIMNALDO Moneda
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Donde el campo No EMPLEADO sera la clave principal, por lo tanto este campo no
se repetird y sera unico.

Recordemos que el nombre de un campo no debe de llevar caracteres especiales,
por esta razon no le incluimos el punto a No empleado.

Otro detalle de la clave principal, es que es el Gnico campo que no puede quedar sin
dato de captura en caso de que no sea autonumérico y es muy facil darnos cuenta ya
gue enviara en mensaje de valores duplicados y nos exige cambiar el dato por uno
que no exista, esta parte sucedera cuando estemos ya en el uso del formulario.

Los campos No EMPLEADO, NOMBRE, FECHA DE CONTRATACION Y SALARIO
DIARIO se capturaran y los campos ANTIGUEDAD Y AGUINALDO se calcularan y
actualizaran de forma automatica por medio de consultas de actualizacion, las cuales
estaran dentro de una macro organizadas de forma logica.

Para crear la consulta donde disefiaremos la férmula de ANTIGUEDAD como lo
indica la imagen 138.

Imagen 138. Disefio de consulta
\

CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIEMTA

Em R\

Disefio Listas Asistente para Disefiode F
de tabla SharePoint = consultas consulta
Tablas Consultas
: E Consultal
pjet... © « =

Posteriormente agregamos la tabla y cerramos la ventana.

Imagen 139. Agregar tabla
PAGOS DE AGUINALDO Mostrar tabla [T | (S

Tablas Consultas I Ambas

¥ Mo EMPLEADO
MOMBRE IPAGOS DE AGUINALDG.
FECHA DE COMNTRATACION
SALARIO DIARIO
ANTIGUEDAD
AGUINALDO

[ Agregar ] | Cerrar
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Imagen 140. Boton actualizar

CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIEMTAS DE BASE DE DAT(]

]j I:! +! ‘/'r! M !x 10 Unidn

@ Paso a través

LL Definicion de dat

rionar Crear Anexar Actualizar General Eliminar
tabla
Tipo de consulta

st © «| B consutat {57 consuita2\

Imagen 141. Botén actualizar

PAGQS DE AGUINALDO

T

¥ Mo EMPLEADO
NOMBRE
FECHA DE CONTRATACION
SALARIO DIARIO
ANTIGUEDAD
AGUINALDO

Campo: ]

Tabla:
Actualizar a:
Criterios:

0!

Primeramente seleccionaremos la tabla, después el campo que se actualizara por

medio de una formula que disefiaremos y estara situada en la fila de Actualizar a:
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Imagen 142. Disefio de la consulta de actualizacion para antigiiedad

ﬁ FORM DE ANTIGUEDAD

PAGOS DE AGUINALDO

#

¥ Mo EMPLEADO
NOMEBRE
FECHA DE CONTRATACION
SALARIO DIARIO
ANTIGUEDAD
AGUINALDO

campo: | AT =
Tabla: | PAGOS DE AGUINALDO
Actualizar a: | {Fecha(-[FECHA DE CONTRATACION])/365
Criterios:
[iH

Descripcién de la formula situada en la fila de Actualizar a:
(Fecha()-[FECHA DE CONTRATACION])/365, donde:
Fecha(), esta funcion extraera la fecha actual que tenga el sistema operativo.

El simbolo — realizara resta al campo [FECHA DE CONTRATACION], recordar que
todo campo perteneciente a una tabla al utilizarse en la fila de Actualizar a: debera
estar entre corchetes [].

La resta de la funcion Fecha() y el campo [FECHA DE CONTRATACION], estaran
entre paréntesis ya que esta operacion se realizara en primer lugar, dando como
resultado la cantidad de dias transcurridos entre estos dos fechas.

Una vez logrado el resultado de la resta, se dividira entre 365 lo que reflejara la
antigiiedad que es el dato que estamos calculando.

Ya finalizada el disefio de la consulta de actualizacion la guardaremos con el nombre
de FORM DE ANTIGUEDAD.

La consulta de actualizacion para realizar el calculo de pago de aguinaldo quedara
de la siguiente manera:
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Imagen 143. Disefio de la consulta de actualizacion para aguinaldo

73 F DE AGUINALDO

PAGOS DE AGUINALDO

&

% Mo EMPLEADO
MNOMERE
FECHA DE COMTRATACION
SALARIO DIARIO
ANTIGUEDAD
AGUIMNALDO

Campo: | NN [=]
Tabla: | PAGOS DE AGUINALDO

Actualizar a: | SiInm[ANTIGUEDAD] > =1,15*[SALARID DIARIO], 1 5*[ANTIGUEDAD]*[SALARIC DIARIO])
Criterios:
o

Analizaremos la formula para el pago de aguinaldo:

Silnm([ANTIGUEDAD]>=1,15*[SALARIO DIARIO],15*[ ANTIGUEDAD]*[SALARIO
DIARIO])

Imagen 144. Funcién Silnm

Campo: | AGUINALDO
Tabla: | PAGOS DE AGUINALDO

Actualizar a |
Criterios: 'ir:'Segundn )
0| = 3
(fr) SerieFecha
'f::' SerieHora

FEY e
) Signo
73 Silnm Devuelve una de las dos partes, dependiendo de [a evaluacion de una expresion,

(%) Sin
(f) SLN
| ) Str

m
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Al teclear la letra s, se mostraran las funciones que inician con esta letra, la funcion
Silnm, es una funcioén condicional que nos da como resultado una de las dos partes,
dependiendo la expresion.

En este caso solamente necesitaremos un solo Silnm, ya que si la antigiiedad del
empleado es menor a 1 aflo de antigledad recibir4 la parte proporcional, de lo
contrario obtendra los 15 dias de aguinaldo que indica la Ley Federal del Trabajo
(LFT).

La férmula se divide en estas secciones:

Silnm(expresidn, parte verdadera, parte falsa)

Donde la expresion quedaria asi:

Silnm([ANTIGUEDAD]>=1,

Lo cual indica que si la antigliedad es mayor o igual a afio se debera pagar los 15

dias, que seria la parte verdadera de la expresion y la parte falsa serd la parte
proporcional del pago de aguinaldo.

A

15*[SALARIO DIARIO], < Parte verdadera

15*[ANTIGUEDAD]*[SALARIO DIARIO] +——— Parte falsa

Al finalizar las consultas de actualizacién el siguiente paso ordenarlas de forma
l6gica en una macro.

Recordar que para iniciar la macro daremos clic en la pestafia Crear.

Imagen 145. Crear macro

T A A DT TR T T e T T T T T TV T T T T AT T g o e O T e T T T
CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS

[ Asistente para formularios T 2 AsIETET . I —r Red

£ M R & S ] ] s [T 2

[E] Navegacién = g

Disefio de  Informe Macro

infarme en blance

Disefio del Formulario

Disefio Listas = .
formulario en blanco Mas formularios -

de tabla SharePoint ~
Tablas

Asistente para Disefio de
consultas  consulta

Consultas Farmularios Informes Macros y cdigo

int =

Imagen 146. Orden logico de las consultas de actualizacion en la macro

| T MMacrol

EjecutarComando e Waend

Comando
AbrirConswulta

Mombre de la consulta

VWista

PModo de datos
AbrirConsulta

Mombre de la consulta

VWista

Modo de datos

Comando

-+ | Agregar nuewa accidn

Sctualizar

FORM DE AMTIGUED.AD
Hoja de datos

rAodificar

F DE AGUIMNALDO
Hoja de datos

MModificar

EjecutarComandoDhe Mend

Sctualizar

=]
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Recordar que al iniciar la macro, la primera y ultima accion es:
EjecutarComandoDeMenu vy en la seccion de comando Actualizar

Colocamos en primer lugar la consulta de FORM DE ANTIGUEDAD ya que para

realizar el pago de aguinaldo lo primero que necesitamos conocer es la antigiedad
del empleado.

En segundo lugar colocamos la consulta F DE AGUINALDO la cual conociendo la
antigiiedad, nos arrogara el monto del aguinaldo.

Formulario

Imagen 147. Disefio del formulario

Asistente para formularios
2Qué campos desea incluir en el formulario?
Puede elegir en mas de una consulta o tabla.
Tablas/Consultas
Tabla: PAGOS DE AGUIMNALDC El

Campos seleccionadoss:

FECHA DE COMNTRATACTIOM

SALARIO DLARIO
AMNTLG I OEDA D
G UL L DO

T e

Imagen 148. Campos del formulario

Asistente para forrmularios
;Qué campos desea incluir en el formulario?

Puede elegir en mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

Tabla: PAGOS DE AGUINALDO E

Campos disponibles: Campos seleccionados:

Mo EMPLEADC

MOMERE

FECHA DE CONTRATACION
SALARIC DIARIO

ANTIGUEDAD
' AGUINALDO

Siguiente = ” Finalizar
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Imagen 149. Formulario finalizado

PAGOS

Mo ER P LES DO
NOMBRE

FECH.A DE CO T RO T S0C 1O P
SALARIC DLARIO
AT G U EDWS D

PG U NS L DOy

Para agregar el boton Nuevo, sera necesario entra a vista disefio del formulario e
irnos a la seccién de controles y utilizar el asistente para botones.

Imagen 150. Asistente para botones xxxx

DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS DISENOD ORGANIZAR

WY F D é,ElLDg-:ntipn:n
A — ?
% Aﬂ I—jl % 18] L] ; Incertar M Titule

F.:'g. Fecha y hoi

imagen ~

Controles Encabezado y pie

|« -l ==| PAGOS\ | Botén

Seleccionaremos la categoria de operaciones con registro, la accion agregar nuevo
registro.

Imagen 151. Boton agregar nuevo registro

Asistente para botones de comando

:Qué accion desea que ocurra cuando se haga clic en el botan?

Existen diferentes acciones para cada categoria.
Acciones:

Categorias:

Agregar nueva registro
Dreshacer registro
Duplicar registro
Eliminar registro
Guardar registro
Imprimir registro

Mavegacidn de registros
s peraciones con registros
Crperaciones con formularios
Operaciones con infarmes
Aplicacion

CHras

< Atras [ Siguignte = J [ Finalizar ]

La siguiente ventana nos dara la opcion de elegir si el boton seré texto o imagen.
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Imagen 152. Seleccién de texto o imagen para el boton

Asistente para botones de comando
;Desea incluir texto o una imagen en el botan?

Si elige Texto, puede escribir el texto que desea mostrar. 5i elige Imagen, puede

- hacer clic en Examinar para buscar la imagen que desea mostrar.
L=m]

1 Texto: Agregar nuevo registro

@ Imagen: | .
Lt | LARIZ (Editar)
|:| Mostrar todas las imagenes
[ Cancelar ] [ < Atras ][ Siguignte = ] [ Finalizar ]

El paso siguiente es introducir la macro en los campos que se actualizaran

autométicamente por medio de las consultas que estan guardadas dentro de
macro.

Como lo indica la imagen 151 seleccionaremos el campo ANTIGUEDAD

la

y

AGUINALDO y daremos clic secundario para luego dar clic en propiedades del

menu contextual.

Imagen 153. Propiedades de los campos a actualizar

I I I
Mo EMPLEADO

|

] X
|NUMBRE | NOMEBRE

|

!N(: EMPIEADO

|FEIZHA DE COMTRATACION| |[FECHA DE CONTRATACION
T T T T Diseno
raric orario HSALARIO DIARIO
NTIGUOEDAD FANTIGUEDAD
GUINAL DO AGUINALDO Alinear

Tamanfo
NUEWVO Ubicacién

[ Pie del formulario

Eliminar

X

Delimitacian
Color de fondo o de relleno |
Ceolor de fuente o de primer plano |

Efecto Especial

Propiedades de formulario

FE b kg

Propiedades

r¥ ¥ ¥ ¥
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Cuando demos clic en propiedades aparecera la ventana Hoja de propiedades,

donde seleccionaremos la pestafia Eventos, imagen 154.

Imagen 154. Pestaia eventos

Hoja de propiedades

Tipo de seleccion: Seleccion multiple

(=]

Fcurmatcul Datos |E‘-"E”t05| Otras I Todas |

Al hacer clic Macrol
Antes de actualizar

Después de actualizar

En datos no guardados

Al cambiar

Al recibir el enfoque
Al perder el enfoque
Al hacer doble clic

Al bajar el mouse

Al subir el mouse

Al mover el mouse

Al bajar una tecla

Al subir una tecla

Al presionar una tecla
Al entrar
Al salir

Al deshacer

Macrol

/

Aqui seleccionaremos en el vinculo la macro que configuramos anteriormente con el

nombre de Macrol en la opcién Al hacer clic.

Puede elegir cualquier otra opcidén segun la programacion y la macro se activara con

la opcion seleccionada.

Al finalizar este paso guardaremos los cambios realizados en nuestro formulario.

Imagen 155. Guardar cambios realizados

o

Microsoft Access

l ke ;Desea guardar los cambios en el disefio de formulario 'PAGOS'T

[ Si ] I Mo I I Cancelar

-

Abriremos el formulario con los datos de un empleado que tiene antigiedad de 2
afios, dando como resultado los 15 dias correspondientes de aguinaldo, ya que
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segun la LFT al cumplir un afio o mas de antigiiedad le corresponden 15 dias de

aguinaldo.

Imagen 156. Empleado con 2 afios antigiedad

8| PAGOS

PAGOS

Mo EMPLEADO 1
NOMBRE Cuauhtemoc
FECHA DE CONTRATACION 24,’{151'2{]22

SALARIO DIARIO $500.00

ANTIGUEDAD )

AGUINALDO §7,500.00
NUEVO

Si ponemos como ejemplo un empleado que solo tiene 0.5 afios de antigiiedad, lo
cual equivale a 6 meses, le corresponderd la parte proporcional de aguinaldo, ya que
no tiene un afio cumplido, por lo tanto el resultado quedaria de la siguiente manera:
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Imagen 157. Parte proporcional de aguinaldo

—3| PAGOS
PAGOS
]
Mo EMPLEADO 1
NOMEBRE Cuauhtemoc

FECHA DE CONTRATACION |24/12/2023

SALARIO DIARIO $500.00

ANTIGUEDAD 0.5

AGUINALDO K, 00
MNUEVO

El resultado del pago de aguinaldo es $3,750.00 ya que solo le corresponde la parte
proporcional de aguinaldo. Al multiplicar 0.5 por 15, resulta 7.5 dias de antigiiedad:

7.5 x500 = 3,750

Capitulo 3:
Hoja de Calculo electronica (Excel)

Objetivo: Capacidad de analizar y operar hojas de célculo con capacidad de manejo
de datos precisos y aplicar los conocimientos en sus labores profesionales.

En este capitulo analizaremos los tipos de separacion laboral y calcularemos los
pagos correspondientes, siguiendo las indicaciones de la Ley Federal del Trabajo
(LFT) y posteriormente realizar paso a paso las formulas por medio de las funciones
con las que cuenta Microsoft Excel.

Las Hojas de calculo avanzado establecen capacidades para hacer uso de las
caracteristicas flexibles de las hojas de calculo para presentar informes, facilitar
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andlisis estadisticos o matematicos y organizar datos de manera mas practicas.
Céndor (2020)

Una hoja de célculo facilita el manejo y aplicacion de datos ordenados en forma de

tablas, con el fin de ejecutar procedimientos con férmulas y funciones.

Con el manejo de estas funciones se solucionaran cuestiones administrativas, que
daran como resultado datos precisos y confiables.

3.1 Tipos de separacion y condiciones de pago

Iniciaremos mencionando los tipos de separacion laboral, las condiciones que se
deben cumplir y los pagos correspondientes segun el tipo de separacion laboral. (Ley
Federal del Trabajo, 2024)

Tabla 2: Tipos de separacion y condiciones de pago.

Renuncia
Voluntaria

Despido
Justificado

Con menos de 15 afios
de labores:

Independientemente los
afios que tenga

* Semanas Trabajadas

* Aguinaldo Proporcional

*Vacaciones y/o Vacaciones Proporcional
*Prima Vacacional

* Salarios Vencidos
* Aguinaldo Proporcional

*Vacaciones y/o Vacaciones Proporcional

*Prima Vacacional
*Prima Antigliedad

LF.T. Art.
79, 87

LF.T.Art
79, 87,162

LF.T.Art
79, 87,162

LF.T.Art
79, 87,162
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En renuncia voluntaria el trabajador con menos de 15 afios de antiguedad, tiene

derecho al pago de:

v Dias laborados o semanas trabajadas
v Aguinaldo proporcional
v Vacaciones y/o vacaciones proporcional

v" Prima vacacional

En caso de contar con 15 afios o0 mas de antigiedad, se le haran los pagos

anteriores y se le agregara el pago:

v" Prima de antigliedad.
En Despido justificado, todo trabajador tiene derecho a:

v" Prima de antigiiedad (independientemente de los afios que tenga laborando)
Ademas de los conceptos de pago como:

v Dias laborados o semanas trabajadas
v Aguinaldo proporcional
v" Vacaciones y/o vacaciones proporcional

v" Prima vacacional
En Despido injustificado, todo trabajador tiene derecho a:

Dias laborados o semanas trabajadas

Aguinaldo proporcional

Vacaciones y/o vacaciones proporcional

Prima vacacional

Prima de antigiiedad (independientemente de los afios que tenga laborando)

Indemnizacion (90 dias)

N N NN N

Indemnizacion (20 dias por afio laborado)

Una vez mencionados los conceptos de pagos que corresponden a cada tipo de

separacion laboral, describiremos cada uno de los pagos.
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3.1.1 Salarios vencidos

Los Dias laborados o semanas trabajadas, son los dias que se le adeuden al

empleado, segun el salario que perciba.

Ningun trabajador puede percibir un salario inferior al salario minimo vigente, el cual
se puede consultarse en la pagina de la Comision Nacional de Salarios Minimos
(CONASAMI). https://www.gob.mx/conasami

Ejemplo:
La férmula quedaria solo multiplicar el salario que perciba por los dias trabajados

Salario Diario * Dias Trabajados

3.1.2 Jornada de trabajo
Ley Federal del Trabajo (Capitulo Il - Jornada de trabajo)

Articulo 58. Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador esta a
disposicion del patrén para prestar su trabajo.

Articulo 59. El trabajador y el patron fijaran la duracion de la jornada de trabajo, sin
gue pueda exceder los maximos legales.

Articulo 60. Jornada diurna es la comprendida entre las seis y las veinte horas.

Jornada nocturna es la comprendida entre las veinte y las seis horas.

Jornada mixta es la que comprende periodos de tiempo de las jornadas diurna y
nocturna, siempre que el periodo nocturno sea menor de tres horas y media, pues si
comprende tres y media 0 mas, se reputara jornada nocturna.

Articulo 61. La duracibn maxima de la jornada sera: ocho horas la diurna, siete la
nocturna y siete horas y media la mixta.

Articulo 67. Las horas de trabajo extraordinario se pagaran con un ciento por ciento
mas del salario que corresponda a las horas de la jornada.

Articulo 68. La prolongacion del tiempo extraordinario que exceda de nueve horas a
la semana, obliga al patron a pagar al trabajador el tiempo excedente con un
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doscientos por ciento mas del salario que corresponda a las horas de la jornada, sin
perjuicio de las sanciones establecidas en esta Ley.

Ejemplo:
PAGO DE HORA | PAGO DE HORA EXTRAS PAGO DE HORAS EXTRA
ORDINARIA DOBLES TRIPLES
(entre 1y 9 horas) (Mayor de 9)
$15.00 $30.00 $45.00

Horas extras = 10

e De estas horas extras 9 se pagaran al doble de lo ordinario (15 x 2 = 30).
e El resto de esas 9, en este caso es 1 hora extra, se pagara al triple de lo
ordinario (15 x 3 = 45).

9 x 30 = 270 (dobles)
1 x 45 = 45 (triples)

270 + 45 = 315 (Total)

3.1.3 Aguinaldo
Pago de Aguinaldo

S e creo como una prestacion en la Ley Federal del Trabajo en 1970, en forma
obligatoria.

Anteriormente, algunos patrones voluntariamente daban cierta cantidad de dinero a
sus trabajadores en el mes de diciembre con motivo de la navidad.

Con la reforma a la Ley Federal del Trabajo, en México, las o los trabajadores, que
tengan una relacion de trabajo subordinado a un patrén, tienen derecho a recibir un
aguinaldo.

Es obligacion del patron pagar el aguinaldo a los trabajadores cada afio antes del
dia veinte de diciembre, de conformidad con el articulo 87 de la Ley Federal del
Trabajo.

LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO ESTABLECE EN EL ARTICULO 87.- Los
trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que debera pagarse antes del dia
veinte de diciembre, equivalente a quince dias de salario, por lo menos.
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Los que no hayan cumplido el afio de servicios, independientemente de que se
encuentren laborando o no en la fecha de liquidacion del aguinaldo, tendran derecho
a que se les paque la parte proporcional del mismo, conforme al tiempo que
hubieren trabajado, cualquiera que fuere éste.

El pago de aguinaldo les corresponde a todos los trabajadores, de base, de
confianza, de planta, sindicalizados, por obra o tiempo determinado, eventuales,
comisionistas, agentes de comercio, de seguro, vendedores y otros semejantes que
se rijan por la Ley Federal del Trabajo.

Ejemplo:

Si un empleado tiene un afio o mas de antigiedad, tendra derecho a 15 dias de
aguinaldo, de lo contrario recibira la parte proporcional segun su antigiiedad y
salario diario.

Nota: Existen empresas que dan mas dias de aguinaldo de lo que establece la LFT,
este ejercicio se elaborara otorgando los 15 dias establecidos.

Si un empleado tiene una antigledad de 6 meses laborando al momento de
renunciar voluntariamente, tiene derecho a la parte proporcional de aguinaldo del

primer afo de servicios, lo calcularemos enseguida:
6 Meses / 12 meses del afio = 0.5 afios de antigiedad

0.5 afios de antigledad * 15 dias de aguinaldo que otorga la LFT, nos dara como

resultado 7.5 dias de aguinaldo proporcional.

0.5 anos * 15 dias de aguinaldo = 7.5 dias de aguinaldo proporcional

3.1.4 Vacaciones
Articulo 76 (LFT)

Las personas trabajadoras que tengan mas de un afio de servicios disfrutaran de un
periodo anual de vacaciones pagadas, que en ningun caso podra ser inferior a doce
dias laborables, y que aumentara en dos dias laborables, hasta llegar a veinte, por
cada afo subsecuente de servicios.

A partir del sexto afio, el periodo de vacaciones aumentara en dos dias por cada
cinco de servicios. (ARTICULO REFORMADO D.O.F. 27 DE DICIEMBRE DE 2022)
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Determinar cuanto corresponde de vacaciones por el primer afio trabajado o cuantos
dias de vacaciones, le tocan a un trabajador por ley son algunas de las preguntas

mas frecuentes que suelen realizar los trabajadores.

A continuacion, explicaremos como se establecen los dias de vacaciones.

Tabla 3: Tabla de vacaciones

Dias de Vacaciones al

Anho
1 12 ‘
2 14 '
3 | 16 ,
4 | 18 ,
5 | 20 ,
6a10 | 22 ‘
11a15 | 24 ‘
I 16220 [ 26 |
21a 25 28
26 a 30 | 30 il
31a35 | 32 ‘

Ejemplo:

Si un empleado tiene una antigledad de 6 meses laborando al momento de

renunciar voluntariamente, tiene derecho a la parte proporcional de vacaciones del

primer afo de servicios, lo calcularemos enseguida:

6 Meses / 12 meses del aiio = 0.5 aflos de antigiedad

0.5 afios de antigiedad * 12 dias equivalentes al primer afio de la tabla de

vacaciones, nos dara como resultado 6 dias de vacaciones proporcionales al primer

ano de servicios.
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3.1.5 Prima vacacional

Adicionalmente se le debera cubrir al trabajador una prima vacacional equivalente a
un veinticinco por ciento sobre los salarios que les correspondan durante el periodo
de vacaciones.

Para calcular la prima vacacional primero debemos conocer el salario diario. En caso
de no conocer lo podemos calcular dividiendo tu sueldo mensual entre 30, que son
los dias de los que se compone el mes.

También se debe conocer los dias que corresponden de vacaciones en el afio en
curso. Toma en cuenta la tabla de vacaciones. Con estos datos, aplicaremos la
siguiente formula:

Salario diario x dias de vacaciones =resultado x 0.25 (porcentaje de la prima
vacacional)

Este es un ejemplo: Suponiendo que el empleado cumplié un afio de trabajo, le
corresponderian 12 dias de vacaciones por ley, en caso de no conocer el salario
diario y el sueldo mensual es de 20 mil pesos, los dividiremos entre 30 dias del mes,
que da como resultado un sueldo diario de $666.66 pesos.

Para conocer la prima vacacional debemos multiplicar 12 dias de vacaciones por el
salario diario que es de $666.66 pesos Y el resultado multiplicarlo por 0.25 que es el
porcentaje minimo marcado por ley. Esto da un total de mil 998 pesos que debera
recibir al final del afio laborado.

12 * $666.66 = $7,999.92 (Vacaciones)
$7999.92 * 0.25 = $1,999.98 (Prima vacacional)
3.1.6 Prima de antigtiedad

En febrero de 2011, la Segunda Sala de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién
(SCJN) resolvid que el monto de la prima de antigiiedad debe determinarse con base
en el salario que percibia el trabajador al momento en que termind la relacion laboral.

La prima de antigiiedad, derecho laboral establecido en el articulo 162 de la Ley
Federal del Trabajo, consiste en el importe de doce dias de salario, por cada afio
de servicios.

De acuerdo a la Ley, la prima de antigiedad se debera pagar a los trabajadores que
se separan voluntariamente de su empleo, siempre que hayan cumplido, por lo
menos, quince afios de servicios. De igual forma, esta prestacion se debe de pagar a
los empleados que se separen de su trabajo por causa justificada y a los que sean
separados de su empleo, independientemente de la circunstancia del despido.
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La Suprema Corte de Justicia de la Nacion (SCJIN) estableciéo que el monto de la
prima de antigiedad no puede ser inferior a uno o superior a dos_salarios
minimos, v en caso de que el salario exceda del doble del salario minimo_del
area_geografica _de aplicacion _a gue corresponda el lugar _de trabajo, esta
cantidad se considerara como _salario maximo, con _independencia de gue el
pago se haga con posterioridad.

3.1.7 Salarios minimos

El salario minimo es la cantidad minima recibida por jornada de trabajo.
(https://www.gob.mx/conasami).

Salario minimo 2024

El salario minimo general pasa de 207.44 a 248.93 pesos diarios; mientras que en la
Zona Libre de la Frontera Norte pasa de 312.41 a 374.89 pesos diarios. Esto
representa un incremento de 20% en ambas zonas salariales.

Imagen 158. Salarios minimos 2024

El CONSEJO DE
REPRESENTANTES DE
LA CONASAMI resolvid un

AUMENTO DEL
SALARIO MINIMO DEL \

2 0% GENERAL

PARA2024t Botl 2483

TRABAJOS DIGNOS, SALARIOS CONSCIeNTES

ZONA LIBRE

DE LA FRONTERA NORTE

$312.41 | $374.89
2023 | (2026 |

S TR 2N IR\ \ Y

il AN N

}, TRABAJO | (55 CONASAMI

130


https://www.gob.mx/conasami

Ejemplo:

Prima de antigliedad: Tipo de despido Justificado o Injustificado (tiene derecho por
ley a este concepto), en caso de que la separacion laboral fuera voluntaria, solo
tendria este derecho, si cuentan con 15 afios o0 méas de antigiiedad

ZLFN | $ 374.89

RESTO DEL PAIS | $248.93

Despido Justificaljo e Injustificado

Numero de Empleado Salario Piario Antiguedad (afios)
1 $ 450.00 \ 3
2 $ 800.00 1

Nota: Si en el encabezado Aie&lo fuera Renuncia Voluntaria, el pago no
s

procederia ya que no tienen 15 a mas de antiguedad.

Al empleado 1 se le paga el dia al s
excede la suma de dos salarios minimo

io actual que percibe ($450.00), ya que no

Al empleado 2 se le pagara el dia a $ 749.78 (suma de 2 salarios minimos segun
zona geogréfica), ya que su salario diario excede la suma de dos salarios minimos.

El resultado para el empleado 1 seria:
3*12=36 dias

36*450=$ 16,200.00

El resultado para el empleado 2 seria:

1*12=12 dias

12*749.78= $ 8,997.36
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3.1.8 Indemnizaciones

Indemnizaciones solo se otorga cuando es despido Injustificado

¢.Cuando se pagan los 90 dias por afio?

La indemnizacion de tres meses (90 dias) tiene por objeto que porun lado el
trabajador y su familia puedan subsistir durante esos tres meses enlo
que se reubica en un nuevo empleo, y por otro sancionar al patrén que sin causa
justificada lo deja sin fuente de subsistencia.

20 dias de salario por afio trabajado

Si el despido es objetivo, es decir, por causas no imputables al trabajador, la
indemnizacién ser& equivalente a 20 dias de salario por afio trabajado, con un tope
maximo de 12 meses de salario, es decir, que la indemnizacion no podra ser
superior a multiplicar el salario mensual por 12.

Articulo 50 LFT.

Eiemplo 1 de la indemnizacion de 20 dias:

Si tenemos un empleado que tiene despido injustificado y tiene los siguientes datos:
Salario diario: $400.00

Antigiiedad: 20 afios

El salario mensual por doce, equivale a 12 * 30 = 360 dias.
Entonces 360 dias * $400 = $ 144,000.00
Al multiplicar $400 * 20 afios * 20 dias por afio laborado =$ 160,000.00

Obsevaremos que los 20 dias por afo laborado excede la cantidad del salario
mensual por 12 (360 dias), por tal motivo el resultado correcto a pagar a este
empleado es:

$144,000.00

Eiemplo 2 de la indemnizacion de 20 dias:

Si tenemos un empleado que tiene despido injustificado y tiene los siguientes datos:
Salario diario: $400.00

Antigliedad: 16 afios

132



El salario mensual por doce, equivale a 12 * 30 = 360 dias.
Entonces 360 dias * $400 = $ 144,000.00
Al multiplicar $400 * 16 afios * 20 dias por afio laborado =$ 128,000.00

Obsevaremos que los 20 dias por afo laborado NO excede la cantidad del salario

mensu

al por 12 (360 dias), por tal motivo el resultado correcto a pagar a este

empleado es:

$ 128,000.00

3.2 Activacion de la pestafia programador (Desarrollador)

La pestafia Programador es utilizada en la creacion de macros y formularios en
Excel. Al no ser una pestana de uso basico, no se desplega de manera predetermina

en la

Cinta de opciones de Excel y por yal motivo se tendra que activar para

visualizar y poder utilizar las funciones avanzadas de la pestana programador
(Desarrollador).

En algunas versiones de Excel, la pestafia tiene el nombre Desarrollador. Para

activar

1.
2.

la pestafia Programador, debemos seguir los siguientes pasos:

Clic en la pestaiia Archivo.

Clic en la seccion Opciones que se encuentra entre los comandos del panel
izquierdo.

Se mostrara el cuadro de dialogo Opciones de Excely hacer clic en la
opcion Personalizar cinta de opciones.

En la seccion Pestafias principales hacer clic en el cuadro de seleccién de la
pestafia Programador (Desarrollador).

Imagen 159. Personalizar cinta de opciones de Excel

Opei de Excel

[

‘ Personalizar cinta de
=] ] opciones

e [ [
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Imagen 160. Activacion de la pestafia programador (Desarrollador)

Opciones de Excel =
q-':'(“:] Personalice esta cinta de opciones.
Comandos disponibles en: i Personalizar la cinta de opciones: -
Comandos mas utilizados ] Pestafias principales [+
= Abrir - | Pestaiias principales
[ Actuslizartodo | & @Inicio
anzadas (= Administrador de nombres [ [V]Insertar
- A~ Aumentar tamafio de fuente [ [V] Disefio de pagina
Personalizar cinta de opciones Bordes > .
B Calcular ah & [V] Formulas i
Barra de herramientas de acceso rdpido i (Cacyar b @ [¥] Datos Activar Programador
m A Color de fuente 3l ® [7] Revisar (Desarrollador)
%2 Color de relleno » | & [V] Vista
entro I Combinary centrar [ [V] Desarrollador

Conexiones

& Configurar pagina

ER Copiar

¥ Copiar formato

Cortar

Deshacer

Disminuir tamario de fuente
Eliminar celdas...

Eliminar columnas de hoja
Eliminar filas de hoja

Enviar por correo electrénico
Establecer area de impresion
Filtro

Formas

»
Formato condicional 4 [ Nueva pestafia

Formato de celdas..
Fuente = Personalizaciones: |Restablecer v |

Guardar
Guardar comn = Importar o exportar ¥ | i
il X
Aceptar Cancelar

| ® [¥] Complementos
# [V] Eliminacién del fondo

(o

=
=
=]
[

Imagen 161. Pestafia programador (Desarrollador)

BH S :
ITWRT] INCIO  INSERTAR DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADCR

d D 1 Grabar macro {:;} F -ﬁ“ l\u/' 2] Propiedades @ 2 Importar [B\

‘ Usar referencias relativas Cﬂ Ver codigo . Ej Paruetes de expansiin

Visual Macros Complementos Complementos  Insertar Modo Origen Panel de

Basic ! Sequridad de macras oM - Disgho Ejecutarcuadro de didlogo documentos
(odigo Complementos Controles AL Modificar

Codigo: Estan localizados los comandos para iniciar el Editor de Visual Basic.
También nos permitira ver las macros disponibles para ejecutarlas o eliminarlas, asi
como también el comando Grabar macro el cual es mas facil de utilizar ya que no es
necesario saber programacion VBA.

Complementos: Nos facilita organizar y habilitar todo tipo de complementos y
herramientas para analisis.

Controles: En esta parte encontramos los controles especiales, como los controles
de formulario que son: botones, casillas de verificacion, botones de opcion, cuadro
combinado, cuadro de lista.

XML: Permite importar datos de un archivo XML y cuenta con opciones Utiles para
codificar y trabajar con archivos XML.
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3.3 Controles de formularios en Excel

Los controles de formulario en Excel son objetos que podemos situar al interior de
una hoja de nuestro libro, el cual nos facilitara una mejor funciéon para interactuar
mejor con los usuarios y tener un mejor control sobre la informacion.

Podemos utilizar estos controles para ayudar a los usuarios a seleccionar elementos
de una lista predefinida o iniciar una macro con solo pulsar un botén. Los controles
de formulario en Excel se localizan dentro de la pestafia Programador dentro del
grupo Controles. Activar botdn Insertar y se desplegara cada uno de ellos:

Imagen 162. Botones de controles de formulario

5 Revisar Vista Programador

- | ff];F'FDpiEdadES
e
EaS G Ver codigo

Insertar ]
- 'ﬂ Ejecutar cuadro de dia

Controles de formulario 23

=HF §EEG
F[] Az § abl

Controles ActiveX

m MR E

He Ad# %

3.3.1 ;Coémo insertar un control de formulario en Excel?

Para insertar cualquiera de los controles de formulario debera elegirlo del menua y
hacer clic sobre la hoja de Excel arrastrando el borde para “dibujar” el contorno del
control.

Imagen 163. Ejemplo de insercién de botdén (Cuadro combinado)

DAaTOS REWVISAR WIST.O DESARROLLADOCR

— b/- Propiedades E
=%} = - .
- & Ver cadigo -
Insertar Modo Origen
- Disefio Ejecutar cuadro de didlogo

Contrales

I [~
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3.3.2 Los diferentes controles de formulario

Caracteristicas de cada uno de ellos.

Barra de desplazamiento. Al hacer clic en las flechas se trasladara la barra
dentro de un espacio seleccionado.

Botdn. Ejecutar una macro al momento de activarlo.

Boton de opcidon. Permite una Unica seleccion.

Casilla de verificacion. Permite elegir o no una opcion.

Control de numero. Aumentar o disminuir un valor numerico.

Cuadro combinado. Combinacion de un cuadro de texto con un cuadro de
lista.

Cuadro de grupo. Agrupa varios controles dentro de un rectangulo.

Cuadro de lista. despliega varios valores de los cuales podemos elegir una
sola opciéon o multiples opciones segun la programacion del control.

Etiqueta. Indica un texto o comentarios.

3.4 Disefio de Tabla para el calculo de pago de separaciones laboral

En base a las condiciones legales de los tres tipos de separacién laboral descritas en
la seccién 3.1, elaboraremos la siguiente tabla, para realizar los calculos y formulas
necesarias para obtener el resultado preciso por medio de las funciones avanzadas
de Excel y uso de la pestafia programador (Desarrollador).

Imagen 164. Tabla para el calculo de separaciones laboral

A

B c D £ F G
DIAS TRABAJADOS HORAS EXTRAS  |TIPO DEJORNADA| TIPO DE SEPARACION
SALARIO DIARIO FECHA DE CONTRATACION ; N p N . - R —— I
S 400.00 18/09/2015 18 10 8 DESPIDO
: INJUSTIFICADO
CONCEPTO MONTO ARNOS) 9.00
DIAS TRABAJADOS $ 7,200.00 MESES 0.00
PAGO DE HORAS EXTRAS $ 1,050.00 DIAS 1.00
AGUINALDO $ 6,000.00
VACACIONES $ 8,800.00
PRIMA VACACIONAL S 2,200.00 SALARIO MINIMO 374.89 749.78
PRIMA DE ANTIGUEDAD $ 43,213.33 NOCTURNA 7 3
INDEMNIZACION (90 dias) | $ 36,000.00 MIXTA 7.5 1
20 dias por Afio S 72,022.22 DIURNA 8
TOTAL S 104,463.33 RENUNCIA VOLUNTARIA ?
DESPIDO JUSTIFICADO
DESPIDO INJUSTIFICADO
PAGO DE HORA 8 50.00

Tabla de ejercicio, donde utilizaremos la pestafia programador y botones de la
seccion
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de controles, los cuales insertaremos en las columnas dias trabajados, horas extras,
y tipo de separacién, ya sea para aumentar o disminuir los dias trabajados y horas
extras, en las columnas tipo de jornada y tipo de separacion elegiremos de una lista
de seleccion previamente configurada con funciones de Excel y de esta manera
automatizaremos los resultados correctos del calculo del empleado, segun los datos
capturados por empleado.

En la columna de Dias trabajadas y Horas Extras, utilizaremos el boton Barra de
desplazamiento el cual vincularemos a la celda inferior (D2 y E2) para visualizar el
valor numérico.

El procedimiento de configuracion es dar clic secundario sobre el botén insertado y
dar clic en la opcion formato de control

Imagen 165. Vinculacion del botén a una celda

D E
DIAS TRABAJADOS HORAS EXTRAS
4 F 4 |2

| X, Cortar
Ez Copiar ]

181 Iy Pegar
Agrupar L
Ordenar |
I Asignar macro... f
%“ Formateo de control... [
- | 4

Imagen 166. Seleccién de la celda vinculada

= i | = i

Mado
Disefio Formato de control

Controles =
Tamafio | Proteger | Propiedades | Texto alternativo ||

Valor actual: 18
D Walor minimo: o =
DIAS TRABAJADOS Valor maximo: 100 %
Incremento: 1 =
P » Lambio de pagina: 10 =

Wincular con la celda: 5p52 EW':

V] sombreado 3D

18

Aceptar ]| Cancelar
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La ventana formato de control al seleccionar la celda, esta se ancla de forma
automatica para no tener error de movimiento de celda, podemos configurar el valor
maximo y minimo que se mostrara en esta celda y el valor del incremento deseado.

Las columnas Tipo de Jornada y Tipo de Separacion utilizaremos el boton Cuadro
combinado, el cual nos permitira elegir el tipo de jornada laboral y el tipo de
separacion laboral previamente configurado en la opcion de formato de control,
dando clic secundario del botén de cuadro combinado.

En el cuadro combinado de la columna Tipo de Jornada, en la opcion Formato de
control, el rango de entrada es la seleccion de las tres celdas donde estan el
nombre de las 3 jornadas laborales ($E$11:$E$13) y la celda que vincularemos
debera ser una que este vacia ($G$11).

Imagen 167. Configuracion del cuadro combinado

14
15
15
17

B C D E F G
DIAS TRABAJADOS | HORAS EXTRAS  [TIPO DEJORNADA| TIPO DE SEPARACION
SALARIO DIARIO FECHA DE CONTRATACION L "
s Formato de control -8 | [ o R DESPIDO
[ Tamafio | Proteger | Propiedades | Texto atternativo || Cantrai} | INJUSTIFICADO
Rango de entrada: SES11:SES13 B
CONCEPT( | tines de union vetticales: | AROS 9.00
DIAS TRABAJADQS| | [ sembreado 3o MESES 0.00
PAGO DE HORAS E DIAS 1.00
AGUINALDO
VACACIONES
PRIMA VACACION SALARIO MINIMO 374.89 749.78
PRIMA DE ANTIGU NOCTURNA 7 3
INDEMNIZACION ( MIXTA 75
20 dias por Afio DIURNA 8
TOTAL RENUNCIA VOLUNTARIA ?
) DESPIDO JUSTIFICADO
Cancelar | | [pespipo inuSTIFICADO

Después de este paso se mostrara la lista de las jornadas en el botén

Imagen 168. Lista de seleccion en el cuadro combinado en la columna tipo de

" » <
’JADOS FECOFLAS EX T RAS WRETC> IDE SCOFRRNADA WEFCD IDDE SEFAFRACION
- > mrr——————— ‘ P —————r—
l PO VNI A
A RN }
DESPIDO
o d
INJUSTIFICADO
rmareson o [ RS
- = Celda
ARSI - .00 ’ G11 !
A sE s o.o00o
s A .OO

WAL AITECS PAIPIINACS

T T LITErI A

AR T A

L reraa

'4.)-/
=
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El ndmero que aparece en la celda G11, indica la posicion en la lista, en este caso
muestra el 1, ya que Nocturna esta en posicién 1 de esta lista.

Para que aparezca la cantidad de horas correspondientes de cada jornada en la
celda F2 utilizaremos la funcion:

Indice(Matriz, celda a vincular)

Donde la Matriz se compone de las 3 celdas donde estan los valores numéricos de
las jornadas laborales (F11, F12, F13) y G11 es la celda vinculada (Como lo indica la
imagen 165).

En este caso quedaria de la siguiente forma:

Indice($F$11:$F$13,G11)

En el cuadro combinado de la columna Tipo de Separacion, en la opcion Formato de
control, el rango de entrada es la seleccién de las tres celdas donde estan el nombre
de las 3 tipos de separacion ($E$14:$E$16) y la celda que vincularemos debera ser
una que este vacia ($F$14).

Imagen 169. Configuracion del cuadro combinado para la columna Tipo de
Separacion.

B C D E F
DIAS TRABAIADOS | HORAS EXTRAS ‘TIPD DEJDRNADA‘ TIPO DE SEPARACION
SALARIO DIARIO FECHA DE CONTRATA( "™ #e ot o-fes) :
" N DESPIDO INJUST\FICADt
|Tamano | Proteger | Propiedades | Texto alternativo | Contral | | I
! Rango de entrada: SES14:SES16 lEI
Vincular con la celda: SF514 lEI DESPIDO
400.00 18/09/2015
P s ! I Lineas de unidn verticales: | & INJUSTIFICADO
3 Sombreado 30
_ DESPIDOINUSTIFICADO
5 CONCEPTO MONTO
6 DIAS TRABAJADOS $ 7,2
7 PAGO DE HORAS EXTRAS $ 1,1
8 AGUINALDO $ 6,0
E VACACIONES $ 8,8
10 PRIMA VACACIONAL $ 2,2 749.78
11 PRIMA DE ANTIGUEDAD $ 43,2 2
12 INDEMNIZACION (90 dias) | $ 36,0 - ——
13 20 dias por Afio $ 72,1 m [ o |
14 TOTAL s 104l586'67 REMNUMNCIA VOLUNTARIA :
15 DESPIDO JUSTIFICADO
16 DESPIDO INJUSTIFICADO
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Después de este paso se mostrara la lista de los tipos de separacion.

Imagen 170. Lista de seleccion en el cuadro combinado de la columna tipo de
separacion

=
TIPO DE SEPARACIOM

DESFIDO INJUSTIFIC.&.DC{ -
BEMRUMNMCES WOLURT SRS
DESFIDO JUSTIFIC DO
DESFIDO IFJUSTIFIC A0

DESPIDO
INJUSTIFICADO

—

El nimero que aparece en la celda F14, indica la posicion en la lista, del tipo de
jornada seleccionado.

Para que aparezca el nhombre del tipo de separacion seleccionado en la celda G2,
utilizaremos la funcion:

Indice(Matriz, celda a vincular)

Donde la Matriz se compone de las 3 celdas donde estéan los valores numéricos de
las jornadas laborales (E14, E15, E16) y F14 es la celda vinculada (Como lo indica la
imagen 166).

En este caso quedaria de la siguiente forma:

Indice($E$S14:$E$16,$F$14)

Imagen 171. Configuracion del cuadro de resultados

. RENUNCIAVOLUNTARIA
CONCEPTO MONTO
DIAS TRABAJADOS S 7,200.00
PAGO DE HORAS EXTRAS S 1,120.00
AGUINALDO S 6,000.00
VACACIONES S 8,800.00
PRIMA VACACIONAL S 2,200.00
PRIMA DE ANTIGUEDAD 0
INDEMMNIZACIOM (90 dias) S -
20 dias por Afio S -
TOTAL S 25,320.00

La celda B4 Y C4 (Combinadas) que componen el titulo del cuadro, se igualo al valor
gue contenga la celda G2, que es la celda que muestra el tipo de separacion
seleccionado.
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Imagen 172. Formula del titulo de resultados

B4 v J =G2
A B \ C
[»
SALARIO DIARIO FECHA DE CONTRATACION
:
S 400. 18/09/2015
2
N :\_:\
~ AN ENT MAMAIT T

3.4.1 Disefio de la Tabla de antigiiedad

Para los afos o fraccidn de estos, utilizaremos como base la celda F4, donde estara
guardado el valor antigliedad, con el cual realizaremos los calculos correspondientes.

El desglose de esta antigliedad se vera reflejado en las celdas F5, F6 y F7, que es
donde estard almacenada los afios, meses y dias, lo cual indicara lo transcurrido.

Imagen 173. Tabla de antigiedad

ANTIGﬁE[)AD | el EECtin DE ConctrATACIoN

18/09/2015 g™

| Celda
c2

ANOS 9,00 —"

1

MESES 000 — ="

DIAS 80 o

1

Para obtener el valor de antigledad estara en la celda F4 utilizaremos la funcién
fracc.afio.

=FRAC.ANO($C$2,HOY())
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El valor de la celda C2 es donde esta la fecha de contratacion del empleado y HOY
es una funcién de Excel que tiene como valor la fecha actual que contenga el
sistema operativo.

El desglose de este resultado los seccionaremos en tres celdas (F5, F6 y F7) como
lo indicaremos vy utilizaremos el mismo valor de C2 y HOY.

Para ANOS utilizaremos la formula =SIFECHA($C$2,HOY(),"Y"), donde la “Y” indica
gue mostrara los afos trancurridos.

Para MESES utilizaremos la formula =SIFECHA($C$2,HOY(),"YM"), donde la “YM”
indica que mostrara los meses del 1 al 11 trancurridos, el 12 no lo indicara, ya que al
llegar a este automaticamente sera un afio mas.

Para DIAS utilizaremos la formula =SIFECHA($C$2,HOY(),"MD"), donde la “MD”
indica que mostrara la cantidad de dias del mes trancurridos.

En caso de que en las celdas contengan valor cero “0”, significa que es una fecha
exacta.

3.4.2 Configuracion de salario minimo y pago de hora ordinaria
El dato del salario minimo ser& necesario para el célculo de la prima de antigiiedad y

la hora ordinaria para el pago de horas extras.

Imagen 174. Férmulas de salario minimo doble y pago de hora ordinaria

SALARIO MINIMO 374.89 749.78 “\‘ Celda G10

NOCTURNA 7 2
MIXTA 75
DIURNA 8

1
RENUNCIA VOLUNTARIA

DESPIDO JUSTIFICADO
DESPIDO INJUSTIFICADO

PAGO DE HORA S 53.33 | Celda F18

En la celda G10 se utilizara la formula =F10*2 indicando el doble del salario minimo.
En la celda F18 se utilizara la formula =B2/F2 indicando la division del Salario Diario
entre las Horas de la jornada seleccionada, dando como resultado el pago de hora
ordinaria.
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3.5 Formulas y funciones de la tabla de resultados

Calcularemos cada uno de los conceptos de pago segun el tipo de separacion
laboral, otorgando al empleado solamente lo que establece la Ley Federal del
Trabajo (LFT).

Imagen 175. Tabla de resultados

B C D E F G
DIAS TRABAJADOS HORAS EXTRAS  [TIPO DE JORNADA| TIPO DE SEPARACION
SALARIO DIARIO FECHA DE CONTRATACION ‘ : 7 N = ‘ = ’m@
1
DESPIDO
$ 400.00 18/09/2015 18 10 7.5 U Tabla de
2 resultados
4 «— ANTIGI:JEDAD,-
5 CONCEPTO MONTO ARoS 9.00
6 DIAS TRABAJADOS $ 7,200.00 MESES| 0.00
7 PAGO DE HORAS EXTRAS $ 1,120.00 DIAS 6.00 [
8 AGUINALDO $ 6,000.00
9 VACACIONES $ 8,800.00
10 PRIMA VACACIONAL S 2,200.00 SALARIO MINIMO 374.89 749.78
1 PRIMA DE ANTIGUEDAD $ 43,280.00 NOCTURNA 7 2
12 INDEMNIZACION (90 dias) | $ 36,000.00 MIXTA 15
13 20 dias por Afio $ 72,133.33 DIURNA 8
14 TOTAL s 1041600'00 RENUNCIA VOLUNTARIA .
15 DESPIDO JUSTIFICADO
16 DESPIDO INJUSTIFICADO

3.5.1 Dias trabajados:

Donde solamente se multiplica el monto de SALARIO DIARIO * DIAS
TRABAJADOS

Formula: =D2*B2 almacenandose en la celda C6

3.5.2 Pago de horas extras

Para el calculo de horas extras es necesario conocer el Pago de hora ordinaria, el
cual es resultado de la division del Salario diario / Horas del tipo de jornada

seleccionado.

Formula de Pago de hora ordinaria: =B2/F2 almacenandose el resultado en la celda
F18.
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Imagen 176. Pago de hora ordinaria

SALARIO MINIMO 374.89 749.78
NOCTURNA 1 2
Celda

MIXTA 15 F18
DIURNA 8

3
RENUNCIA VOLUNTARIA /
DESPIDO JUSTIFICADO )
DESPIDO INJUSTIFICADO e

//

PAGO DE HORA ; ‘53/3 '
ORDINARIA '

Una vez teniendo el dato del Pago de la hora ordinaria, podremos iniciar el calculo
de horas extras.

Formula de Pago horas extras:
=SI(E2>9,((E2-9)*3*$F$18)+$F$18*18,$F$18*E2*2)

Para ello utilizaremos la funcién Sl la cual se compone de tres secciones:

Sl(prueba légica, parte verdadera, parte falsa)

Si la prueba logica es verdadera se realizara la primera parte, en caso contrario se
llevara a cabo lo que se encuentre después de la ultima coma.

Describiremos la formula:

=SI(E2>9,((E2-9)*3*$F$18)+$F$18*18,$F$18*E2*2)

La prueba légica =SI(E2>9, indica que si la cantidad de horas extras
almacenadas en la celda E2 es mayor a 9, significara que existen horas extras

triples , ya que a partir de la décima hora se considera triple pago (LFT), en
caso contrario solo se pagaran dobles, ya que no excede el niumero nueve.
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La parte verdadera ((E2-9)*3*$F$18)+$F$18%18
La explicaremos por secciones:

(E2-9) esta resta dard como resultado la cantidad de horas triples, en la imagen 172
hay 10 horas extras en la celda E2, por lo tanto 10-9 nos dara como resultado 1, que
es la triple que tendremos que agregar al resultado.

((E2-9)*3*$F$18)
Agregandole la multiplicacion de *3 convierte la hora ordinaria en triple.

*$F$18) al multiplicarlo por esta celda (Pago de hora ordinaria), la horas triples ya
estan con el monto correcto.

+$F$18*18 Esta parte indica las 9 horas extras dobles (18) multiplicadas por el pago
de hora ordinaria, que sumadas a las triples forman el pago completo de horas
extras.

En la parte falsa, solo se pagaran horas dobles.

$F$18*E2*2

Desglosara de la siguiente manera:

Pago de hora ordinaria * Horas extras * 2

Imagen 177. Pago de horas extras

B

C

F

G

DIAS TRABAJADOS HORAS EXTRAS TIPO DE JORNADA TIPO DE SEPARACION
SALARIO DIARIO FECHA DE CONTRATACION > < . < v [ L] ln:sPlnniNJus'{lFchDda
$ 400.00 18/09/2015 18 10 8 DESPIDO INJUSTIFICADO

4
s CONCEPTO MONTO AROS| 9.00
6 DIAS TRABAJADOS $ 7,200.00 MESES, 0.00
7| [PAGO DEHORASEXTRAS | $ _ 1,050.00 DIAs 6.00
8 AGUINALDO $ ] 6,000.00
9 VACACIONES $ / 8,800.00
10 PRIMA VACACIONAL S I 2,200.00 SALARIO MINIMO 374.89 749.78
1 PRIMA DE ANTIGUEDAD $ / 43,280.00 NOCTURNA 7 3
12 INDEMNIZACION (90 dias) | $ /  36,000.00 MIXTA 75
15 |20 dias por Afio $ / 72,133.33 DIURNA 8
14 TOTAL $ / 104l530'00 RENUNCIA VOLUNTARIA =
15 DESPIDO JUSTIFICADO
16 DESPIDO INJUSTIFICADO
17
18 PAGO DE HORA ORDINARIA | § 50.00
/ En este caso son
9*2*50 =900 .
2 3 10 horas extras:
1*150 =150 9 dobles
TOTAL = 1,050 )
1 triple
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3.5.3 Aguinaldo

Para conocer el pago del concepto aguinaldo es necesario el dato de la antigtiedad,
el cual esta situado en la celda F4.

En caso de que el dato numérico que este almacenado en la celda F4 sea mayor o
igual a 1 (antigledad>=1), el empleado recibira 15 dias de su salario diario, de lo
contrario, 0 sea menor a 1 ((antigliedad<1), recibira la parte proporcional.

Realizaremos un ejemplo para cada caso (15 dias y proporcional).

Imagen 178. Pago de aguinaldo (15 dias)

F

G

DIASTRABAJADOS [  HORAS EXTRAS  |TIPODEJORNADA|  TIPO DE SEPARACION

SALARIO DIARIO FECHA DE CONTRATACION < R < | ) Ml @
1
2 | $ 400.00 25/09/2022 18 10 8 DESPIDO INJUSTIFICADO
5 CONCEPTO MONTO ANOS 2,00 [ B2 (Salario Diario)
6 DIAS TRABAJADOS S 7,200.00 MESES 0.00
7 PAGO DE HORAS EXTRAS | § 1,050.00 DIAS 0.00
8 AGUINALDO $ 6,000.00 | Aguinaldo
9 VACACIONES $ 5,600.00
10 PRIMA VACACIONAL S 1,400.00 SALARIO MINIMO 37489 749,78
1 PRIMA DE ANTIGUEDAD $ 9,600.00 NOCTURNA 7 3
12 INDEMNIZACION (90 dias) | $ 36,000.00 MIXTA 15
13/ |20 dias por Afio S 16,000.00 DIURNA 8
14 TOTAL $ 66,850.00 RENUNCIA VOLUNTARIA :
15 DESPIDO JUSTIFICADO
16 DESPIDO INJUSTIFICADO
17

PAGO DE HORA

18 ORDINARIA $ 0

Describiremos la formula:

=Sl(F4>=1, ,(15*F4)*B2)

Donde la prueba légica F4>=1 en caso de ser verdadera multiplicaremos 15*B2 o
sea

15 * salario diario, en caso de que la antigiedad sea menor a 1 el resultado sera
proporcional (15*F4)*B2 como lo miraremos en la imagen 175, donde la antigiedad
tiene 0.5 afios, lo cual equivale a 6 meses, por lo tanto si multiplicamos (15*0.5), dara
como resultado 7.5 dias de aguinaldo proporcional.
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Ejemplo:
(15*0.5)*$400)= $3,000.00

Imagen 179. Pago de aguinaldo (Proporcional)

B % D E F G
DIAS TRABAJADOS HORAS EXTRAS TIPO DE JORNADA| TIPO DE SEPARACION
SALARIO DIARIO FECHA DE CONTRATACION ( =q
< » < » ‘ DIURNA z] | DESPIDOINJUSTIFICADG W
1
3 $ 400.00 25/03/2024 18 10 8 DESPIDO INJUSTIFICADO
3|
: ﬂ‘“_‘*‘—“— F4 (Antigiiedad)
5 CONCEPTO MONTO ARos - [~ __ B2 (Salario Diario)
6 DIAS TRABAJADOS $ 7,200.00 MESES 6.00
PAGO DE HORAS EXTRAS | $ 1,050.00 oS, 0.00
8 AGUINALDO $ 3,000.00 Aguinaldo
5 VACACIONES $ 2,400.00 proporcional
10 PRIMA VACACIONAL S 600.00 SALARIO MINIMO 374.89 749.78
u PRIMA DE ANTIGUEDAD $ 2,400.00 nocTuRNA 7 3
12 |INDEMNIZACION (90 dias) | $ 36,000.00 it 75
13 20 dias por Afio S 4,000.00 DIURNA 8
14 TOTAL $ 52,650-00 RENUNCIA VOLUNTARIA .
15 DESPIDO JUSTIFICADO
16 DESPIDO INJUSTIFICADO
17
Heaniedica s 5000

3.5.4 Vacaciones

Para el célculo de pago de vacaciones, conociendo la tabla de rangos de
equivalencia (Pagina 135) tendremos que realizar una formula donde concentre
todos estos rangos y no quede fuera ninguno, incluyendo la parte proporcional de
vacaciones.

Describiremos la formula:

=SI($F$4<1,
$F$4+12,
SI($F$4<2," 12",
SI($F$4<3," 14",
SI($F$4<4," 16",
SI($F$4<5," 18",
SI($F$4<6," 20",
SI($F$4<11," 22",
SI($F$4<16,"24",
SI($F$4<21," 26",
SI($F$4<26," 28",
SI($F$4<31,"30",
"32")))))) $B$2

Claro esta que la formula es en forma lineal en el renglén de funciones de Excel, la
mostraremos de esta manera para verla desglosada por rangos.

Iniciando la formula con la prueba logica, indica que en caso de que la antigiiedad
sea menor a 1 (<1) el resultado sera proporcional.
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Ejemplo de proporcion vacacional:

Si la antigiiedad es igual a 0.5 afios el resultado sera proporcional 12 dias.
Es por eso que $F$4*12 es igual a 6

Sustituyendo valores

(0.5%12)=6

Al cumplirse como verdadera una expresion, sera multiplicada por el salario diario:
*$B$2

(0.5*12)*$400.00=$2,400.00

Imagen 180. Pago de vacaciones (Proporcional)

[ C D E F G
DIASTRABAJADOS | HORASEXTRAS  |TIPO DEJORNADA|  TIPO DE SEPARACION

SALARIO DIARIO FECHA DE CONTRATACION 7 " x 7 . i T] —

3 S 400.00 25/03/2024 18 10 8 DESPIDO INJUSTIFICADO
1
' ﬂ%"_ F4 (Antigliedad)
5 CONCEPTO MONTO mlos) 00~ B2 (Salario Diario)
s |DIASTRABAIADOS $ 7,200.00 wesss| 6.0
7 |PAGODEHORASEXTRAS |$ 1,050.00 ons| 0,00 -
s |AGUINALDO $ 3,000.00 Vacaciones
s |VACACIONES $ 2,400.00 pago proporcional
10 PRIMA VACACIONAL $ 600.00 SALARIO MINIMO 37489 74978
i |PRIMADEANTIGUEDAD | $ 2,400.00 ocTuRNA 7 3
2 |INDEMNIZACION (90 dias) | $ 36,000.00 MITA 15
3 |20 dias por Afio S 4,000.00 DIURNA 8
14 TOTAL $ 52I650'00 RENUNCIA VOLUNTARIA ;
15 DESPIDO JUSTIFICADO
16 DESPIDO INJUSTIFICADO
17
kil LI

Ejemplo de vacacional completas:

En el caso de que la antigiiedad sea mayor o igual a 1, se elegira el rango correcto
de la formula.

En el ejemplo de la imagen 177 la antigiedad es igual a 1, es por eso que el
resultado es 12.

SI($F$4<2,"12”, El 12 es multiplicado por salario diario *$B$2

12*400=$4,800.00
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Imagen 181. Pago de vacaciones (Pago completo)

F4 (Antigiedad)

B2 (Salario Diario)

Vacaciones
pago completo

D E F G
DIASTRABAJADOS |  HORASEXTRAS  [TIPODEJORNADA|  TIPO DE SEPARACION
SALARIO DIARIO FECHA DE CONTRATACION .
¢ ) < » l,muw LJ | DESPIDD IMJJS'HFICAD&Lv_l
$ 400.00 25/09/2023 18 10 8 DESPIDO INJUSTIFICADO
UEDAD <
CONCEPTO MONTO ANOS 1.00
DIAS TRABAJADOS $ 7,200.00 MESES 0.00
PAGO DE HORAS EXTRAS $ 1,050.00 DIAS| 0.00
AGUINALDO $ 6,000.00
VACACIONES $ 4,800.00 ig
PRIMA VACACIONAL $ 1,200.00 SALARIO MINIMO 378 — Y/
PRIMA DEANTIGUEDAD | § 4,800.00 NOCTURNA 7 3
INDEMNIZACION (90 dias) | $ 36,000.00 MIXTA 5
20 dias por Afio $ 8,000.00 DIURNA 8
TOTAL $ 61,050.00 — 3

|DESPIDO JUSTIFICADO

[DESPIDO INJUSTIFICADO

PAGO DE HORA

(ORDINARIA

50.00

3.5.5 Prima Vacacional

La prima vacacional equivale al 25% del pago de vacaciones.
Para el ejemplo de la imagen 177, solo se aplica la férmula:

=C9*25%

Donde en la celda C9, estan almacenado el pago vacaciones.

=C9*25%=%$1,200.00

Sustituyendo valores:

4,800*25%=$1,200.00

3.5.6 Prima de Antigluedad

Analizando el ejemplo de la Imagen 178, donde el empleado recibe la prima de
antigiiedad, ya que el tipo de separacion es de tipo justificado o injustificado, en caso
de que fuera renuncia voluntaria, no recibiria este concepto, ya que el requisito es
haber cumplido 15 afios o mas de antigiiedad y en este ejemplo solo tiene 3 afos.
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Imagen 182. Pago de Prima de Antigiiedad (Menor a dos salarios minimos)

c11 - fo | =SI{G2=3E$14,51(5F54=15,51(B2=5G510,{12*F4) *$G510,(12*F4) *B2),"0"), SI{B2>G10,(12*F4) *G10,(12*F4) *B2))
B C D E F G
DIAS TRABAIADOS HORAS EXTRAS  [TIPO DE JORNADA|  TIPO DE SEPARACION
SALARIO DIARIO FECHA DE CONTRATACION . N . N p— - p———

1
2 $ 450.00 11/10/2021 18 10 8 DESPIDO JUSTIFICADO
3
5 CONCEPTO MONTO A0S 3.00
& DIAS TRABAJADOS S 8,100.00 MESES| 0.00
7 PAGO DE HORAS EXTRAS 5 1,181.25 DIAS 0.00
3 AGUINALDO $ 6,750.00
9 VACACIONES $ 7,200.00
10 PRIMA VACACIONAL S 1,800.00 SALARIO MINIMO 374.89 749.78
1 PRIMA DE ANTIGUEDAD S 16,200.00 NOCTURNA 7 3
12 INDEMMNIZACION (90 dias) | § - MIXTA 75
13 20 dias por Afio S - DIURNA 8
14 TOTAL 5 41,231.25 RENUNCIA VOLUNTARIA ’
15 DESPIDO JUSTIFICADOD
16 DESPIDO INJUSTIFICADD

Describiremos la formula para el calculo de prima de antigiiedad, segun los términos
de la Ley Federal del Trabajo:

=SI(G2=%E$14,

SI($F$4>=15,SI(B2>$G$10,(12*F4)*$G$10,(12*F4)*B2),"0"),
SI(B2>G10,(12*F4)*G10,(12*F4)*B2))

Donde revisaremos el valor almacenado en la celda G2, lo cual indica el tipo de
separacion laboral.

En caso de ser =$E$14, o sea renuncia voluntaria, tendremos que verificar que la
antigiiedad cumpla con los 15 afios 0 mas indicados por ley.

SI($F$4>=15,SI(B2>$G$10,(12*F4)*$G$10,(12*F4)*B2),"0"),

Si la antigiedad es igual o superior a 15, entonces revisaremos que el salario diario
no supere la suma de 2 salarios minimos, como lo indica: SI(B2>$G$10

Si la antigiiedad es menor a 15 en renuncia voluntaria el resultado sera “0” (cero).

En este caso el ejemplo de (B2) salario diario $450.00 no supera los dos salarios
minimos $G$10

Por tal motivo el resultado sera:
(12*F4)*B2
Donde (12*F4) es 12*3=36 dias

36 * $450.00= $16,200.00
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En el siguiente ejemplo observaremos que el salario diario (B2)=800 supera el monto
de 2 salarios minimos ($G$10) =749.78, por lo cual el dia ser4 pagado a la
cantidad que este almacenado en ($G$10).

Imagen 183. . Pago de Prima de Antigledad (Superior a dos salarios minimos)

B c D E F G
DIAS TRABAJADOS | HORASEXTRAS  |TIPODEJORNADA|  TIPO DE SEPARACION
SALARIO DIARIO FECHA DE CONTRATACION

1 ) ]
; s 800.00 11/10/2023 18 10 8 DESPIDO JUSTIFICADO
3
5 CONCEPTO MONTO ARos 1.00
6 DIAS TRABAJADOS $ 14,400.00 MESES| 0.00
7 PAGO DE HORAS EXTRAS $ 2,100.00 DIAS 0.00
8 AGUINALDO $ 12,000.00
] VACACIONES $ 9,600.00
10 PRIMA VACACIONAL 3 2,400.00 SALARIO MINIMO 374.89 749.78
11 PRIMA DE ANTIGUEDAD § 8,097.36 NOCTURNA 7 3
12 INDEMNIZACION (90 dias) | $ - MIXTA 75
13 20 dias por Afio S - DIURNA 8
14 TOTAL 5 49,497.36 RENUNCIA VOLUNTARIA 2
15 DESPIDO JUSTIFICADO
16 DESPIDO INIUSTIFICADO
1

Donde SI(B2>G10,(12*F4)*G10,(12*F4)*B2))
Seleccionando como resultado:

(12*F4)*G10, ya que se esta pagando a $749.78 el dia
Sustituyendo valores:

(12*1)*749.78=$8997.36

3.5.7 Indemnizacion (90 dias)

Este concepto solo le corresponde cuan el tipo de separacion sea Despido
Injustificado.

Analizando la formula:
=SI($G$2=$E$16,90*B2,"0")

Indica que la celda $G$2, es donde esta almacenado el tipo de separacion y en caso
de que sea =$E$16 0 sea Despido Injustificado, multiplicaremos el salario diario por
90, en caso de ser otro tipo de separacion diferente a Despido Injustificado, el
resultado sera cero (“0”).
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Imagen 184. Pago de Indemnizacion de 90 dias

B c D E F G
DIAS TRABAJADOS HORAS EXTRAS TIPO DE JORNADA TIPO DE SEPARACION
SALARIO DIARIO FECHA DE CONTRATACION
4 » 4 » DIURKA b I DESFIDD INJUSTIF\CADE* -

1
2 S 800.00 11/10/2023 18 10 8 DESPIDO INJUSTIFICADO
3
5 CONCEPTO MONTO ARNOS| 1.00
3 DIAS TRABAJADOS S 14,400.00 MESES 0.00
7 PAGO DE HORAS EXTRAS S 2,100.00 DIAS 0.00
E AGUINALDO $ 12,000.00
a VACACIONES S 9,600.00
10 PRIMA VACACIONAL S 2,400.00 SALARIO MINIMO 374.89 749.78
1 PRIMA DE ANTIGUEDAD S 8,997.36 NOCTURNA 7 3
12 INDEMNIZACION (90 dias) | $ 72,000.00 MIXTA 75
13 20 dias por Afio S 16,000.00 DIURNA 8
14 TOTAL S 121,497.36 RENUNCIA VOLUNTARIA ?
15 DESPIDO JUSTIFICADO
16] DESPIDO INJUSTIFICADO

Sustituyendo valores:
=SI($G$2=$E$16,90*B2,"0")

En este caso como el tipo de separacion es igual a Despido Injustificado ($E$16),
multiplicaremos:

90*B2

90*800=$72,000.00

3.5.8 Indemnizacion 20 dias por afio
Este concepto solo le pertenece al Despido Injustificado.

La indemnizacion sera equivalente a 20 dias de salario por afio trabajado, con un
tope maximo de 12 meses de salario, es decir, que la indemnizacion no podra ser
superior a multiplicar el salario mensual por 12 (Articulo 50 LFT).
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Imagen 185. Pago de Indemnizacion de 20 dias por afio (Ejemplo con 20 afios de

antigiiedad)
WE; v Je | =51(G2=5E516,51(3BS2*20%5F 345952360, 5B52*360,5852°20% 57 4),'0")
A B C b 3 F G
DIASTRABAIADOS |  HORASEXTRAS  (TIPODEJORNADA|  TIPO DE SEPARACION
SALARIO DIARIO FECHA DE CONTRATACION
{ P { } OWRNA | % | [ | CESPDOMIUSTFICADD ¥
1
;18 400.00 11/10/2004 18 10 8 |DESPIDO INJUSTIFICADO

10
11

12

13|

14
15
16

17

CONCEPTO MONTO

DIAS TRABAJADOS $ 7,200.00
PAGO DEHORASEXTRAS | $ 1,050.00
AGUINALDO S 6,000.00
VACACIONES $ 10,400.00
PRIMA VACACIONAL 5 2,600.00
PRIMA DE ANTIGUEDAD | $ 96,000.00
INDEMNIZACION (90 dias) | $ 36,000.00
20 dias por Afio § 144,000.00

TOTAL S 159,250.00

Afi0§

Aunﬁiifmn-

20.00

MESES

0.00

DIAS|

0.00

SALARID MINIMO

37489

149.78

NOCTURNA

MIXTA

15

DIURNA

RENUNCIA VOLUNTARIA

DESPIDO JUSTIFICADO

DESPIDO INJUSTIFICADO

Analizando la férmula:

=SI(G2=$E$16,

SI($B$2*20*$F$4>$B$2*360,$B$2*360,$B$2*20*$F$4),

"0

Si lo que estd almacenado en G2 es igual a Despido Injustificado ($E$16),
entonces se pagara la indemnizacién de lo contrario sera cero (“0”).

En este ejemplo:

SI($B$2*20*$F$4>$B$2*360,$B$2*360,$B$2*20*$F$4),

Donde $B$2*20*$F$4 es mayor a $B$2*360
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Sustituyendo valores:

400*20*20=160,000, lo cual indica que es mayor que:
400*360=144,000
Por lo tanto el resultado sera igual a $144,000.00

Imagen 186. Pago de Indemnizacion de 20 dias por afio (Ejemplo conl6 afios de
antigiiedad)

B C D E F G
DIASTRABAJADOS |  HORASEXTRAS  |TIPODEJORNADA|  TIPO DE SEPARACION

4 3 q{ } ﬂ DESFIDO INJUST\FICAD

SALARIO DIARIO FECHA DE CONTRATACION

) 5 400.00 11/10/2008 18 10 8 DESPIDO INJUSTIFICADO
3

5 CONCEPTO MONTO Afios|  16.00

; DIAS TRABAJADOS $ 7,200.00 MESES 0.00

7 | PAGO DEHORASEXTRAS | $ 1,050.00 DIAS 0.00

8 AGUINALDO $ 6,000.00

9 VACACIONES $ 10,400.00

10 PRIMA VACACIONAL s 2,600.00 SALARIO MINIMO 374.89 T48.78
1| |PRIMA DE ANTIGUEDAD $ 76,800.00 NOCTURNA 7 3
12/ |INDEMNIZACION (90 dias) | $ 36,000.00 MIXTA 15

i3 |20dias por Afio § 128,000.00 DIURNA 8

14 TOTAL s 140,050.00 RENUNCIA VOLUNTARIA ’

15 DESPIDO JUSTIFICADO

En este ejemplo:
SI($B$2*20*$F$4>$B$2*360,$B$2*360,$B$2*20*$F$4),

Donde $B$2*20*$F$4 es menor a $B$2*360

Sustituyendo valores:

400*20*16=128,000, lo cual indica que es menor que:
400*360=144,000

Por lo tanto el resultado correcto es $128,00.00 ya que no excede el salario mensual
por 12 (12 * 30 = 360).
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Capitulo 4:
Presentaciones Multimedia

Objetivo: Mostrar informacion de manera completa, manejar los tiempos con mayor
precision e impactar de mejor forma, utilizando las herramientas multimedia para el
desarrollo de sus habilidades.

Con las herramientas del Software PowerPoint avanzado permitiran optimizar el
trabajo para obtener resultados y crear presentaciones interactivas mas complejas en
cuanto a contenido y formato.

Al utilizar las caracteristicas avanzadas del software Microsoft PowerPoint, se
manejan objetos y clips multimedia, incluyendo imagenes, sonidos, videos.

Las herramientas para animacion con el panel de control y transiciones, hacer
vinculaciones con graficos de Excel y generar patrones de diapositivas avanzadas.

Las presentaciones facilitan que la informacion y la concepcion de ideas se
visualicen y estructuren de forma interesante. Gris (2019).

Su aplicacion ayuda a llegar visualmente y auditivamente acaparando el interés de
los colaboradores.

PowerPoint permite realizar presentaciones de forma sencilla, clara y eficaz de
calidad profesional, al disponer de herramientas que nos ayudan a personalizar las
especificaciones de la presentacion. Ademas el texto (estilos, parrafos) revision
ortografica, graficos e imagenes, sonidos y videos.

4.1 Creacion de plantillas

Las plantillas simplifican mucho el proceso de copiar la muestra ya que lo realizan de
forma automatica, una vez definida la plantilla s6lo hay que abrirla para crear una
copia mientras la plantilla permanece intacta.

La forma de crear plantillas es muy sencilla, simplemente tenemos que guardar como
plantilla la presentacién que estamos utilizando como muestra. Para ello Unicamente
hay que ir a la seccion Guardar como y elegir el tipo de Plantilla, como lo indica la
imagen 187.
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Imagen 187.Creacion de plantilla

A = Documentos > Plantillas personalizadas de Office

Ejemplol

Plantilla de Power point v L-/: Guardar

M4s opciones...

Plantilla de PowerPoint (* potx) v | |y Guardar

Més opciones.

Al guardar la plantilla en la carpeta de PowerPoint tendremos acceso a la plantilla
desde el comando Nuevo, en la pantalla en la que aparecen las plantillas de
PowerPoint aparecerd una pestafia llamada Personal en la que estaran disponibles
las plantillas que hayamos creado. Por ejemplo en la imagen 188 se ve que en esta
carpeta tenemos la plantilla Ejemplol.

Imagen 188. Nueva Plantilla.

©

Informacién N U evo

MNuevo

Abrir {3} Inicio » Plantillas personalizadas de Office
Guardar
Guardar como

Guardar como

Adobe PDF
Ejemplol

Imprimir
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4.2 Insercién de objetos 3D

PowerPoint cuenta con las herramientas que nos permite insertar objetos 3D en un
documento de la misma forma como insertamos una imagen en dos dimensiones. En
Power point podemos manipular un objeto 3D al ser tridimensional y nos permite
presentarlo desde cualquier &ngulo o punto de vista.

Para insertar un objeto 3D en un documento debemos activar la pestafa Insertar, en
la seccion llustraciones, ahi encontraremos el comando Modelos 3D. Los objetos 3D
se pueden insertar desde nuestra computadora al buscarlos en una carpeta o
buscarlos directamente en alguna pagina de internet, mostrando las opciones: Desde
un archivo y Desde origenes en linea.

Imagen 189. Opciones para insertar objeto 3D

aprender... - Guardado +

Insertar ~ Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas

7 Eé Imégenes en linea @M@demgg[} v
e | ) O

@ Captura ~ fﬁ Desde un archivo..

Formas |conos 3

B Album de fotografias ~ v

Imagenes

[% Desde origenes en linea..
Imagenes llustraciones

Si tenemos guardado algun objeto 3D, s6lo hay seleccionar Desde un archivo y
buscar el objeto deseado.

La segunda opcion, _en linea, apareceran objetos 3D organizados por categorias
para elegir el necesario, también podemos usar el buscador que se encuentra en la
parte superior de la ventana.
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Imagen 190. Categorias de objetos 3D para descargar

En linea Modelos 3D o &

|

/O Buscar en Modelos 3D

Elementos
Animales animados animados
educativos

=% : By

Todos los modelos
animados

Adhesivos Dinosaurios Avatares

Una vez elegido el objeto 3D, PowerPoint despliega un menu, llamada Modelo 3D,
con herramientas especificas para manipular objetos 3D.

Imagen 191. Herramientas Modelos 3D

A;!ogut‘im n K) @ s aprender ppl + Guasddo +

Archwo oo Insertar  Diseho  Tramsiciones  Anmaciones  Presentaciia con dépostas  Revisar Vita  Avuda  Modelo 30

. " - - L'° e .
miop % T

Modeles Resablece o ko e b Puorimis m
. 3 y rk e IV
v modo 0 shernatio  adelante v stk v ¥ yaom
|
At Vi 6t modela 30 AT Oy g 5 A

Las herramientas de la imagen 192 permiten agregar objetos 3D o restablecer el
tamafo y posicionamiento del objeto 3D con el que estamos trabajando.

158



Imagen 192. Restablecer modelo 3D

Autﬂ-guardada [Fan I‘C}" @

Archivo Inicic  Insertar Disefic  Transi

Maodelos  Restablecer i.‘ “l
i0~  modelo 30 ~

A ﬁa Bestablecer modelo 30

{QB Restablecer modelo 30 y tamafio

Las Vistas de modelo 3D es un conjunto de vistas predefinidas para el objeto 3D
seleccionado. En términos técnicos son vistas ortogonales (Frontal, Posterior,
Izquierda, derecha) y otras vistas isométricas.

El modelo 3D no solo incluye vistas predeterminadas, al seleccionar el objeto en el
documento tiene un control central que permite girarlo a consideracion. Esto se logra
manteniendo el control del mouse. Como lo indica la imagen 193.

Imagen 193. Movimiento de objeto 3D

) O &

- &

'
\

O

Las esquinas se aplican para cambiar el tamafio del objeto y el control superior nos
permite girarlo.
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Al utilizar la herramienta Panoramica y zoom, se visualiza un nuevo control al objeto
seleccionado que ajusta el zoom y moviliza el objeto.

Con el control que indica la flecha roja se aumenta o disminuye el zoom. Al
desplazarnos hacia arriba acerca el objeto y abajo lo aleja.

Imagen 194. Botdn panoramica y zoom

Panoramica
¥ ZOoOom

4.3 Traduccién

Ahora Microsoft PowerPoint incluye la traduccién de cualquier parte de una hoja
PowerPoint a mas de 60 idiomas de forma muy sencilla. Solo hay que tener linea de
internet. Al utilizarlo por primera vez sera necesario activar los servicios inteligentes
de Office.

Imagen 195. Activacion de servicios inteligentes

sDesea usar los servicios inteligentes?

‘,% Active los servicios inteligentes para permitir que Office
obtenga traducciones para el documento, con tecnologia
a | del servicio Microsoft Translator.

Activar Ahora no

Los servicios inteligentes funcionan en todas las aplicaciones de Office para ayudarle a
ser mas productivo,

Estas caracteristicas también le ayudan a mejorar su redaccian en Waord, a realizar
presentaciones dinamicas en PowerPoint y a priorizar los correos electréonicos mas |
importantes en Cutlook. Office usara sus bldsguedas yw el contenido de sus

docurmentos para ofrecer compatibilidad con los servicios inteligentes v mejorarlos.

Acerca de los servicios inteligentes Declaracian de privacidad
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Cuando estén activos los servicios inteligentes, podemos seleccionar una parte del

texto, clic en el boton derecho del mouse y seleccionar Traducir en el menda.

Imagen 196. Opcidn traducir

9. FUENTES DE | [& cepiar

Libms, articulos y medios el f’lil
Sernvicios de consultoria, ol

Fuente...

0
i

Parrafo...

=— Vifietas

Mumeracidn

Yimnculo

@ g

Singnimos

L
i

Traducir

O(!lm sesiones de aprendiza E-‘ Opciones de pegadoc

Salir de PModificar texto

Conwvertir a Smartfrt

Busqueda inteligente

Al activar traducir se activa el panel Traductor del lado derecho en donde veremos la

parte seleccionada de texto como la traduccion correspondiente.

Imagen 197. Panel traductor

Traductor

Servicios de consultoria,
otros recursos

Tl

A Inglés ~

resources

-~ Traducciones de serwvices

nombre
Traducido por E= Microsoft

Consulting services, other

b

Dreclaracidn de privacidad
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También podemos utilizar el boton Traducir de la pestafia Revisar de la cinta de
opciones.

Imagen 198. Boton traducir

aprender.... - Guardado - 2 Buscar
ansiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista
ch J fvrj [ ] -
52 Al ol =f
Traducir Idioma Mueva Maostrar Comparar
= comentariao comentarios ~
Idioma Comentarios

4.4 Eliminar fondo

Para hacer uso de esta herramienta tenemos que seleccionar la imagen y
posteriormente a la pestafia Formato de la imagen, luego hay que dar clic en el icono
Eliminar fondo, luego aparecera una pantalla similar a esta:

Imagen 199. Eliminar fondo

Archivo Eliminaciéon del fondo Presentacion con diapositivas Vista

—= _
= = m

Marcar las areas Marcar las areas Descartar todos Mantener
para mantener para quitar los cambios cambios

Formato de la imagen

Afinar Cerrar
8
- 7.

S

- 8.
1O

11
=
13
14

16

el
L= el
=
=1

L |

De color rosa se visualizan las areas que han sido detectadas por PowerPoint como
"fondo" las cuales seran eliminadas. En caso de que el fondo no sea correcto
podemos ajustarlo con los botones superiores situados a la izquierda.

Si deseamos afiadir zonas al fondo, el boton Marcar las areas para eliminar y
seleccionamos en la imagen las zonas a eliminar. También podemos eliminar areas
detectadas incorrectamente como fondo, el boton Marcar las areas, por ejemplo, en
esta imagen la cola del ave es de color rosa y no es parte del fondo.
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Una vez realizados los ajustes, clic en el boton Mantener cambios y el fondo se
eliminard de la imagen.

En imagenes como logos, dibujos, graficos la funcionalidad es excelente.

Imagen 200. Imagen sin fondo

o : o

4.5 Pestafia grabacion

La pestafia Grabacion se puede agregar a la cinta de opciones, facilitando las
modificaciones de la grabacion.

Al terminar la grabacion se puede modificar, agregar archivos de video audio, e
imagenes y formas, se puede publicar como un video o como una presentacion. Para
facilitar el uso de estas funciones se ha creado la pestafia Grabacion.

Imagen 201. Herramientas de la Pestafia grabacion

A oo nserar Oiseno Transicons Ammacion Presentach Revsar Vidla Grabacdn A Formiato deaudo Reprodbeotn 5

= - \ mh
| i O P 0
4w wmiod D0
Gt pesntacidn | Capts abictn Vo Mado  Cusdarcom Bt
ondapostase | de pantal, v resertanon 3o

_—

Gisbar | Conlenido Reproducoon automatice deachwos mubmed e A

Las herramientas incluidas en la pestafia Grabacion son:

Grabar presentaciéon con diapositivas, inicia el proceso de grabacion. Captura,
permite agregar a la grabacién una imagen con la captura de una ventana del equipo
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de cémputo. Grabacion de pantalla, permite agregar a la diapositiva actual una
grabacion de cualquier ventana, esta grabacion se reproducird automéaticamente al
visualizarse esa diapositiva en la grabacién general.

Video, sirve para insertar cualquier video previamente grabado, se reproducira
autométicamente. Audio, sirve para insertar cualquier archivo de audio previamente
grabado, o grabarlo en ese momento; se reproducira automaticamente al visualizarse
esa diapositiva en la grabacion general. Guardar como presentacion, crea un archivo
de presentacion .ppsx que al ser abierta comenzara a reproducirse automaticamente.
Exportar a video, permite crear un archivo de video con la grabacion realizada.

Al considerarse una herramienta avanzada, esta nueva ficha no esta incluida en la
cinta de opciones, para incluirla hay que ir a Archivo, Opciones, Personalizar cinta de
opciones y marcar la casilla de Grabacién, como muestra la flecha roja de la
siguiente imagen.

Imagen 202. Activacidn de la pestafia grabacion
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CARTA DE RECONOCIMIENTO DEL AUTOR DE LOS DERECHOS A FAVOR DEL TECNM

Ciudad de México, 17/Nov/2024
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO. PRESENTE

Bajo protesta de decir verdad, Lic. Cuahutemoc Vega Gaxiola, personal docente
adscrito al Instituto Tecnoldgico de Tijuana del Tecnoldgico Nacional de México,
manifiesto que en cumplimiento de mis actividades relacionadas con el Afio
Sabatico elaboré la obra titulada “Herramientas digitales para administradores”.

”

Con base en lo anterior, y con fundamento en los articulos 83 de la Ley Federal del
Derecho de Autor y 46 de su Reglamento, reconozco que el Tecnolégico Nacional de
México es titular de los derechos patrimoniales sobre la misma y le corresponden las
facultades relativas a la divulgacion, integridad de la obra y de coleccidn,
conservando el derecho a figurar como autor.

Asimismo, respondo por la autoria y originalidad de la citada obra; y relevo de toda
responsabilidad al Tecnoldgico Nacional de México de cualquier demanda o
reclamaciéon que llegara a formular alguna persona fisica 0 moral que considere que
con esta obra es afectado en alguno de los derechos protegidos por la Ley en cita,
asumiendo todas las consecuencias legales y econémicas.

ATENTAMENTE

Cuahutémoc Vega Gaxiola

AUTOR
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