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INTRODUCCION

bado que la Pedagoglia tiene por objeto el Estudio, la Selec-
-eibn y la Aplicacibn de las acciones educativas y gue debe -
entenderse como unp proceso de desarrollo arménico de las fun
clones humanas, por ello es gque debe estudiar a la educaclén

en su totalidad.

La educaci®n a su vez, tiene como objetiveo propio, el desa--
rrolle de las facultades humanas dentro de dreas como la fami
lia, las instituciones educativas, la comunidad y las empre-
sas. Es en estas dreas donde verdaderamente ol hombre encuen
tra su desarrolloi de ahf la Importancia de que la Pedagogla

tenga un papel principal en cada upa de ellas,

Ei drea donde se centrari el presente estudlo, es en la em-
presa, por lo que serd necesarlo describir leos roles del pe-

dagogo y sus responsabilidades en el! marco laboral.

Afortunadamente, al pedagogo se le han abierto campos muy di
versos para su aplicacién profeslonal. En la actualidad, no
es raro encontrarle trabajando en forma Iindependiente o en -
despachos, dedicandose a la consultorla organizacional, o en
zna empresa con funciones muy bien definidas y orientadas al
procesc de aprendizaje por el que deben transcurrir todos -

sus miembros.

Al pedagogo en las empresas, se le han confiado puestos co-



'moi_RecIntamlento y Seleccibn, Induccidn de Personal, Detec-
cién de Necesidades de Capacitacidn, Disefo, Aplicacion y -
Evaluacién de Programas de Capacitacidn y Desarrollo, Planea

cién Organizacional y Desarrollo Organizacional.

En cada una de las funciones enuncladas estdn implicitas la
Capacitacién y el desarrollo integral del individuo, por lo
tanto, al pedagogo se le estd involucrande cada vez mids en -

el idmbito empresarial.

La capacitacidn y desarroile del personal, ademds de una fun
cién administrativa, debe ser un estado de animo permanente

y necesario en todos los integrantes de una organlzacidn.

El pedagogo tienc la gran oportunidad y responsabllidad de -
participar, de manera significativa, en el logro y realiza--

cifn de las metas de los individuos y de las empresas.

Con el desarrcllo adecuado de los trabajadores en la empresa,
se logrard una respuesta positiva y creadora que generard la
conciencia de cambio hacia su propio futuro y el mejoramien-

to on ol desempefic de su trabajo.

No es nuevo que las empresas estdn auspiciando y estimulando
planes muy completos de capacitacidn, como una medida para -
enfrentar la crisis actual. Afortunadamente, el pensamiento

de muchos empresarios es, que a mayor crisis, mi8s necesida--
des y al haber mids necesidades, se requieren de mds satisfag

tores, ¥ uno de los principales lo es la capacitacidn.



Generalmente, todo lo anterior es requerido en términos eco-
ndmicos, por lo que la empresa lo debe traducir en beneficlos
y de esta manera, hacer rentable todo aquelle que aplique co-

mo satisfactor a sus necesidades,

Hoy en dIa, se ha adgquirido plena conciencia gque la capacita
cién es la base para incrementar la productividad de las em-
presas y al hablar de &stas, se habla de dinero, de ahorros,
Y por lo tanto, es preciso traducir la capacltacidn en rérmi

nos de rentabilidad ¥y de beneficlos cuantificables.

La problemftica que nos intercsa tratar, es demostrar la efec-
tividad de la capacitacifén y su uctilidad en la vida de la em-
presa. Esto s¢ va a realizar, utilizando el método de eva-
luacién beneficio/costo, por medio del cual, la empresa com-

probara si la capacltacidn le da beneficlos.

Este método ha sido formulado y aplicado por el Ilnvestigador
mexicano Dr. Fernando Arias Gallicia, destacado ptrofeser uni-
versitario ¥y consultor de organizaciones lIderes en su -cam-
po. Una de las estrateglas que el Dr. Arlas Galicia ha ins-
trumentado para difundir este método, consiste en los semina
rios gque €l misme imparte saobre el particular. Yo misma. en
preparacidn de esta tesis tuve la oportunidad de participar
en une de esos seminarlos, con el propdsito de conocer sus
objetivos y de aprender su tecnologfa, para estar en condi-~
clones de aplicarlo adecuadamente en el desarrolio de este

trabajo de investigacidn profesional.



Esta demostracién sec efectud en Industrlas Vinlcoclas Pedro
Domecq, S.A. de C.V., evaluando con el m&todo mencionado, los
resultados de un curso impartido a una muestra de nuove per-

sonas del Area administraciva.

Para comprobar que no exfisten variables que alceran los re-
sultados, se utilfzd el Método de comprobacldn llamado Gru-
pos Aleatorios, con medicidn previa y posterior. Del perso--
nal que necesitaba capacitacién, se formaron, al azar, el -
grupo experimental y el grupo control. Con este método., que-
dan eliminadas todas las fuentes de invalidaci®n tanto inter

nas como externas.

El tratamiento de esta problematica, se ha trabajfado a par-

tir del siguiente esquema conceptual:!

Son cuatro capltules, iniciando con "La Misién del Pedagogo
en los Procesos Educatives de la Empresa"™., En este primer -
capitulo. se habla sobre la responsabilidad profesional del
pedagogo en la educacidn de adultos, se define lo que debe
entenderse por educacidn de adultes y la funcidn del pedago

go en la educacldn del individuo en la etapa adulta.

De los recursos de una empresa, el humano es sin duda el mas
importante, por lo que en este capitulo también se reflere a
la responsabilidad de la empresa en relacisn al desarrolle -

del recursos humano.

Una de las misiones princlpales del pedagogo en la empresa,
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es la educaclén del adulto en sus diferentes modalidades, por
1o que en este capltulo se ‘dedicd una parte pera discurrlr
sobre estas modalidades, ¥y la actuacidn del pedagogo en cada

una de &stas.

El segundo capitulo, se titula "Qequerlmlentos de la Empresa
en Relacién al Aprovechhmlénto Integral de los Resultados del
Desarrollo de Recursos Humanos". en el cual se habla sobre el
crecimiento personél en el trabajo, el incremento de la pro-
ductividad Ihdlvldual. el me joramiento de la calidad de vida
en el trabajo, el Incremento de utilidades para la empresa y
se describen los criterlos relativos a la evaluacidén y al -
aprovechamiento d¢ los resultados, en el desarrollo del re-
curso humanc. No hay que olvidar, que el desarrollo integral
de una persona es la combinacisn de los componentes fiIsicos,

racionales, emocigonales y esplrituales.

En el capitulo tres, llamado "El Mé&todo de EBeneficlo/Costo
como Alternativa para la Evaluacién del Impacto del Desarro-
1le de Recursos Humanos", se define y se describe el método,
desde sus conceptos y caracteristicas, hasta los valores que
fundamentan su aplicacién y los beneficios esperados por }a
empresa al utilizarlos; se describe también, la metodologfa
de aplicacién y la forma en que se presentan les resultados
a la alcta direccidn. Es en esta parte donde se demuesira la

efectividad del método en el desarrollo del recurso humano.

En los tres capftulos mencionados, la metodologla utilizada

es descriptiva.
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‘Po; Oltimo, en ei.capItulo cuatro, se presenta la parte préc-
tica de lh.lﬁvegtigaclén. y se:muestran los resultedos obte-
nldog.,équf se deflne el objetivo de 1o que se va a rcalizar,
es decir el punto de partidai después, se presenta un resu-
meﬁ de]l material del curso que se impartid. (En el anexo 1 -
se encuentra el curso completo): se definen posteriormente,

el per{j] de los.parciclpantes. las Greas a evaluar y paréamg
tros de evaiuaclén.nYé en este pupto se aplica el método, se
aﬁallza e interpretan los resultades y se hace la presenta--
Eién de}! informe. En este caplitule se utilizé una metodolo--

gfa anallitica.

Aunque en el andlisis realizado mediante el método Beneflicio
/tusto. se demostrd principalmente el beneficlo econdémico -
que trae consigo la capacitacidon, no se deben olvidar los bg
neficlos intangibles que rectbe tanto el Individuo como la -

misma empresa.

BEs fundamental que cada empresa compruebe por sf misma los

beneflcios que obtiene de sus actividades de capacitacién, y
principalmente, sif se trata de la base de su empresa! los reg
cursos humanos. De no hacerse asf, es muy probable que la ca
pacitacidn no se aproveche como debiera ser al no ser aplica

do por el personal lo aprendido gracias a ésta.

La formacidn humana es una responsabilidad inherente a cada
individuo, sobre todo cuanto &ste es adultoe: lo gue permite

actuar con libertad para decidir sobre su proplo desarrollo.



“ HIPOTESIS DE INVESTIGACION

Para comprobar esta investigacidn, utillizaremos las hipdte-

sis estadisticas. las cuales son de dos tipos:

- Hipdtesis nula.- Se simboliza con Ho y es la que se tlene
que comprobar (también llamada hipbtesis

de ninguna diferencla).

- Hipbtesis alterna.- Se simboliza con Hl.
Las hipbdtesis que se plantean en este trabajo son:

Ho: Los beneficios cuantificables obtenidos a través de un
curso de capacitacidn tipo Lotus 1-2-3, impartido a per
sonal administrativo que no tlene conoclmiento scbre ho

jas electrénicas, no alcanzan el 50%.

H1: Un curso de capacitacidn tipo Lotus 1-2-3, impartido a
personal administrativo que no cuenta con conocimientos
en hojas electrénicas, presenta beneficles cuantifica--

bles de mas del 50%.



CAPITULO T

MISION DEL PEDAGOGO EN LOS PROCES0S EDUCATIVOS EN LA EMPRESA.

El pedagogo ¢s el profesional cuya labor consiste en que des
de una perspectiva cientifico-nplicsda, disena y realiza in-
tervenciones educativas en diferentes ambientes, tanto a ni-
vel individual como grupal, con la mixima eficacia y eficien
cia, Su centro de intérés radica en la formacidn y todo lo -

que coadyuve a 1a misma.

Su responsabilidad abarca el hecho educativo desde la infan-

cia hasta la vejez del individuo.

En este capitulo, el interés se enfoca en la educacién en la
empreén. debido a lo cual, nes refcerimos al adulto. Es nece-
sario dar un enfoque general de 1la educacidn del adulto, pa-
ra particularizar en los procesos educativos dentro de la em
prosa, recalcando lan participacién del pedagogo en ambos ca-
s50s,

Puesto que vamos a referirnos a la educacién de adultos, es
importante definir ¢! concepto de adulto, sujeto de la educa

cidén que vamos a considerar.

La palabra adulto, "procede, verbalmente, del supine (*) del

verbo latino adolesco, que significa crecer. Adulto signifi-

%) Forma nominal dol verbe ¢n la gramftica latina.



_;n'ei que ha cre;ido". {1)

.Durantu la vida adulta, el individuo necesita lrse adaptando
constantemente a las responsabilidades que supone la profe--
5ién, el matrimonio o la paternidad, al igual que & las so-
ciales y politicas. Esas adaptaciones implican aspectos de -
la- educacidén que no tlenen sentldo sino para el hombre adul-

to y maduro de la sociedad.

1.1 Responsabilidades Profesionales del Pedagopo en la Edu-

cacidn de Adultos.

I.1.1 Educacién de Adultos,

"La expresién educacidn de adulto se utiliza para designar -
todas aquellas actividades educativas destinadas especialmen
te a personas adultas'. {(2) Ayuda al individuo a afrontar -
las situaciones desde 1as que van relaciconadas con un traba-
jo o profesién, hasta las que corresponden a sus deberes per

sonoeles, como esposo, padre o ciudadano,

Por medio de ésta, se obtienc un aprendizaje mediante el -
cual, el hombre logra un crecimiento continuo hacia la madu-

rez en todos los aspectos de su vida,

La educacién de la adultez tiene mucha importancia para toda

1) PUBLICACIONES SANTILLANA. Enciclopedia t&cpica de_la educacldns tome VI p, 114,
2) VERNER, Coolie. Educaclfn do Adultoz, p. 11.
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a)

b)
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vida humano por diversas razones:

Lo adultez es el periodec mis largo de ia vida humana y -
por lo tanto, el que mayor contingencia de individuos com

prende.

En esta etapa estd integrada 1a poblacidén activa, la que
crea y produce, la que representa la permanencia de la vi

da socizl entre los dos extremos generacionales.

La adultez, n la vez, educable ¥y educadora, tiene mayor -
conciencia dersituacién'que las demiis generaciones y es -
de singular valor para la prospectiva educativa y para el
futuro de la humanidad; siendo la que representa la perma
nencia, es, al misme tiempo, la que ha de asegurar el cam
bio, la renovacién, la historicidad de la especie humana

con libertad. (3)

hablar de importancia de educar a los adultos, hablamos -

la urgencia de la misma; debido a los cambios profundes y

ripidos que se estéin produciendo como consecuencia de las ex

plosiones demogrificas, cientifica, tecnoldgica y sus consi-

guientes transformaciones politicas, sociales y econdmicas.

La

en

1)

adquisicidén de conocimientos por los adultos se realiza -

dos tipos de ambientes:

Ambiente societaric natural.- las experiencias diarias de

3} PUBLICACIONES SANTILLANA. Enciclopedia técnica de 1a educaciln, tomo VI p. 216,
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la vida (educacidn no formal).
2) Ambiente educativo formal.- cuande un agente educativo dg
terminz una secuencia de ta-
reas que utilizan procedimien
tos de aprendizaje ‘especifi-
cos para ayudar a un adulto a
lograr un objetivo mutuamente

satisfactorio.

“En la-educacién de adultos cabe sefialar los siguientes obje

tives y sectores de actuacidn:

a) Promocién académica, que implica una formacifn blsica ge-
neral cuya superacién lleva a la obtencién del cor}espon-

. diente titulo,..

b) Promocidén profesional mediante orientaciones y activida-

des tecnolégicas e informacidén y orientacidn profesional.

c¢) Promocidn personal, que tiende a enriquecer al sujeto, dan
do cauce a sus zflicciones, contenido a su ocio, ¥y miis in-

formacién sobre su realidad psicolégica, familiar y social.

d) Promocidn scocial a través de actividades que exigen 1a
participacidn, la decisidn libre y el compromisc personal
con la realidad social en la que se inserta ¥y a la que se

aspira a mejorar". (4)

4) PUBLICACIONES SANTILIANA. Dicclongrio de las clencias de la educaclén, tomo I, p. 480,
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Las funciones de la educacién de adultos son:

a)

bl

<)

d}

e)

£)

Funecién reparadora o de educacién retardada, de posibili-
dades de realizar estudios y experiencias que normalmente

se realizen en edades anteriores a la adultsa.

Funcidén de integracidn en ¢l munde de valores, activida-
des y responsabilidaedes correspondientes al adulto mismo

¥y o la solldaridad secial ¢n que se inscribe,

Funcién de actualizacidén de cultura general y profesional

a todos los niveles.

Funcién de readaptacién, reconversién y promocidn profe-
sional.
Funcién de estimulos a la autoeducacidn y al correcto em-

pleo del ocio con orientacién a la conscientizacién y for
macién de personnlidad individual,
Funcién catidrtica de eliminacidén de actitudes incorrectas

para la vida individual y social. (5}

I.1.2 Papel del pedagogo en esta etapa.

El pedagogo, al igual que cualquier profesionista, debe cong

cer muy bien su sujeto de estudio, por lo tanta, debe saber

aplicar lo dicho anteriormente.

Para cumplir con su profesidn, debe tomar en cuenta que cada

persona tiene capacidades, intereses, motivos y caracteristi

5.

gfr. PUBLICACIONES SANTILLANA., Enciclepedia tfcnica_de la gducacin, tome VI p. 316,
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cas socjcecondmicas distintas; al igual que a medida que pa-
sa el tiempo, cn el hombre ocurren cambios fisiolégices nece
sarios de tomarse en cuenta, ¥ en cada Individuo ocurren a -

distinto ritmo,

"En educacidn interesa la edad, no en cuanto suma de afos, -
meses o dins vividos por un sujeto, sino en cuanto estos a-
fos, meses o dias, determinan caracteristicas psicolbgicas -

peculiares'", (6)

Las respensabilidades profesionales de un pedagoge se puecden

dividir en cuatro #&reas de trabajo:

1) Familia

2) Instituciones ecducativas
3) Empresa

4) Comunidad.

Estas ireas son aplicadas en cualquier etapa de la vida del
homhre, y siendo nuestro interés la educacién de adultes, la

funcidn del pedagogo en &stas son:

Familia

. Asesora & matrimonios en su proceso de perfeccionamiento -
personal y familiar.

. Busca y fomenta Ia integracidén familiar.

. Disefia, dirige, imparte y cvalfia programas de orientacidn

familiar, apoeyando a los padres para hacer un anilisis de

6) GARCIA HOZ, Victor. Principlos duv pedagoqla sistemStica, p. 377.
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su situacidn familiar, a proponerse metas de alta calidad

educativa y a elegir los medlios mis eficaces para conse-~

- suirlas, ..

Procura una mejora en las relaciones sociales de la fami-

lia...

Instituciones educativas

Disefia, aplica y evalila planes de estudio y programas edu-
cativos.

Asesora a directores y maestros en su perfeccionamiento -
profesional.

Investign, valora y desarrolla técnicas de ensefianza-apren
dizaje,

Da directrices pedagbgicas en la prepracifn de textos y ma
terial didéictico,

Proporciona, dentro de la institucién, orientacidn perso-
nal, familiar, escolar, vocacional y profesional.

}mparte materias relacionadas con la educacién...
Investiga sobre problemas tedrico-précticos que se presen-
tan en las instituciones educativas.

Asesora sobre problemas académicos, técnicos y administra-
tivos de la escuela.

Participaz en grupos interdisciplinarios para la orientacibn

y mejoramiento...
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Empresa

« Recluta y selecciona personal.
Asesora e interviene en la contratacifn e induccidn de per
sonal.
Detecta necesidades de entrenamiento para trabajadores y -
directivos.
Disena, aplica y evaliia programas de capacitacidén y desa-
_ rrollo para el personal en sus distintos niveles.
Promueve la mejora de conocimientos, habilidades y actitu-
des de trabajadores y directivos.
Proporciona asesoria para una Sptima administracién de los
recursos humanos.
Participa en la planeacidén organizacional, especificando -
funciones y puestos que cada persona puede rezlizar.
'Apoyn en el establecimiento de diversas politicas en la em
presa.
Colabora con la empresa en su desarrolle y productividad,
mejorando l1as relacicnes interpersonales.
Ejerce su profesién en forma independiente a Eravés de des
pachos en los que brinda servicios de asesoria, investiga-
cidn, orientacidn o evaluacidn a distintas instjtuciones -

del ramo educativo o empresarial.

Comunidad

. Proyecta 1a actividad de los individuos hacia el perfeccig

namiento de 1a sociedad, de modo que sean capaces, censcien
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tes y responsables, de servirse de ella y de servirla.
Forja en lbs 1ndividuos la conciencia de mismidad y de si-
tuaciﬁn, y eleva en ¢lles la idea y el sentimiento de 1a -
Solidaridad, como hecho y como necesidad, a la categoria -
de deber.

Pfuyecta todos los recursos sociales que mejor sirvan a la
plenitud del desenvolvimiento individual, eliminando los =
estimulos perjudiciales a ese desenvolvimiento.

Colabora en programes de alfabetizacifn y educacidén para -
adultes,

Interviene en el disefio y la realizacidén de programas de -
ensefianza abierta.

Colabora en los medios de comunicacién masiva elaborando y
evaluando preogramas educativos...

Proporciona asesorfa, por ejemplo: a editores, directores
de medies de comunicacién, etc. _

Apoya y elabora programas educativos dirigidos a mejorar -
la calidad de vida en la poblacién urbana y suburbana.
Asesora a instituciones que dan servicio a la comunidad en
general,

Participa en equipos interdisciplinarios en el diseﬁo de -
actividades de desarrollo de la comunidad,

Disefla, aplica y evalda programas correctives para institu

ciones de rehabilitacién social...
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1.2 Responsabilidades de la Empresa en Relacién al Desarro-

llo de sus Recursos Humanes.

Las empresas son unidades sociales creudas con la finnlidad
de alecanzar objetivos especificos; para lo cual cuentan con
tres tipos de recursos:

a) Materiales (dinero, materia prima, equipos...)

b) Técnicos (procedimientos, instructives...)

c} Humanos.

I.2,1 Recursos Humanos

La empresa cuenta con tres tipos de recursos, teniendo en el
factor humane su recurso miis valioso,

Los recursos humanos son "elementos que, administrados correc
tamente, le¢ permitirdn o le facllitardm a la organizacidn al
canzar sus cbjetivos™. (7)

"El e¢lementc humanc, es cl comiin denominador de la eficacia

de todos los demfis factores, y2 que &stos son operados por

el hombre., Por ello, la ayuda y actitud del personal, condi

cionz los resultados que se obtengan en todos los demiis as-
pectos'. (8}
Recursos humanos no cs s6lo el esfuerzo o la actividad huma~-

7] ARIAS GALICIA, Fernanlo, AdministraciSn de recuyrsos humanos, jr. 24.
8) REYES POHCE, Agqustin. Administractfn de perponal, p. 21.
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na; gquedan comprometidos otros facrores, como son; conacimien-

tos, experiencias, motivacidn, intereses vocacionales, apti-

tudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc.

Las carvacteristicas de los recursos humanos son:

a)

b)

¢}

d)

No son prapiedad de Ia2 organizacidén, implican una disposi
cién voluntaria de la persona.
Las actividades de las personas en las organizaciones son
voluntarias; pero, no por el hecho de existir un contrato
de trabajo va a contar con el mejor esfuerzo de sus miem-
bros; por lo contrarie, sdlo contard con &1 5i perciben -
que esa actitud va a ser provechosa en alguna forma, y si
los objetivos de la organizacidn son vallosos y concuer--
dan con los cbjetivos personales, les individuos pondriin
a disposicién de ia organizacidn los recursos humanos gue
poseen ¥ su miximo esfuerzo. Entgnces, aparte de un con~-
trato legal de trabajo, existe también un contratoe psico-
16gico.
Las experiencins, los conocimientos, las habilidades...,
noe son tangibles; se manifiestan solamente o través del
comportamiente de las personas de la organizacidn.
Los recursos humanos pueden ser incrementades de dos for-
mas:
1) Descubrimiento,- poner de manifiesto aquellas habilida
des e intereses desconocidos © pocos
conocidos por las personas.

2) Mejoramiento. - prepercionar mayor tonocimiento, expe
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riencia y nuevas ldeas....., & través
de la educacisdn, la capacitacidn y el

desarrollo,

Los recursos humanos también pueden ser disminuideos por -
enfermedades, accidentes y mala alimentacién.

e} Los recursos humanos son escasos; no todo mundo posece las
mismas habilidades, conocimientos... El conjunte de carac
teristicas que hacen destacar a la persona en alguna acti
vidad s&lo es posefdo por un nimero inferior del total.
(5)

I.2.2. Las responsabilidades de la empresa en relacién al -

desarrolleo de sus recursos humanos.

Como ya se dijo anteriormente, el recurso humano es la base
del desarrollo de la empresa; y tanto uno como la otra tiene
ciertas responsabilidades. Nuestro interés radica en resal--

tar las que tiene la empresa con base en el desarrollo de sus

recurses humanos.

El Art. 153-A de la Ley Federal del Trabajo, nos dice que:
‘'todo trabajader tiene el derecho a que su patrén le propor-
cione capacitacién o adiestramiento en su trabajo que le per

mita elevar su nivel de vida y productividad'. (10)

La empresa debe proporcionar:

. Condiciones de trabajo adecuadas, tanto sociales como fisj

4) cfr. ARIAS GALICIA, Fernando. Admipistracisy de Recursos Humanos. v.gr,, 24-15.

10) . INFONAVIT. MNueva Ley Federal del Trabajo, p. 38.
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cas, morales y administrativas; de acuerdo con su dignidad
humana. Un medio ambiente sane y moral.

. Seguridad al personal (fisica y econdmica).

. Reconocimiento a su colaboracién.

. DPosibilidades de progreso.
Una remuneracidén adecuada y justa,.

« Motivacién para que el personal trabaje adecuadamente.

La empresa debe satisfacer las necesidades de su gente, y de
esta mancra, el personal satisfacerd las necesidades de ésta.
Debe garantizar de maneraz efectiva la independencia de su vi

da familiar, religiosa, pelitica, social...

La capacitacidén debe de tener por objeto:

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilida-
des del personal en su actividad; asi como, proporcio-
narle informaci6én sobre la aplicacién de nueva tecnolo-
gia en ella,

!1. Preparar al personal para ocupar una vacante o puesto
de nueva creacién,
11!. Prevenir riesgos de trabajo.
iv. Incfementnr la productividad.
. V¥, Mejorar las aptitudes del personal. (1i1)
El personal de cada puesto y nivel debe tener la capacidad y
conocimientos necesarios para ejercerlo, e€sto se va a dar con

la preparacién que va a proporcionar la cmpresa a éste, por

11) efr. ibidenr, p. 39.
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medio de entrenamiento, capacitacidn y desarreolle.

En cada empresa se debe constituir una Comisién Mixta de ca-
pacitacidén y adiestramiento, integrada por igual nfimero de -
representantes de los trabajadores y del patrén, los cuales
tienen la obligacién de vigilar la instrumentacidén y opera-
cidén de la capacitacidén y sugerir medidas tendientes a per-
feccionar al personal; todo esto conforme a las necesidades

de &éste y la empresa.

Toda actividaod de capacitacién & realizarse debe registrarse
¥ ser autorizada por la Secretaria del Trabajo y Previsidn -
Social.

El pedagogo, juega un papel muy importante en este punto, ya
que es ¢l profesional que por excelencia ayuda a la empresa

a dar legalidad a sus planes y programas de recursos humanos.

No hay que olvidar que el hombre es el inico gue puede hacer
algo por adquirir los cenocimientos, o todo lo que le impar-
ten; es decir, para que la empresa cumpla sus responsabilida
des, el individuo debe querer hacerle y esto va a suceder si
su situacidn laboral es la adecuada a su persona, sus necesi
dades... Situacién muy importante que la empresa debe tener

presente.



1.3 El Trabajo Orpganizado en 1a Empresa como medip de Educa

cidn de Adultos.

. E1 trabajo es la "actividad humana productora de bicnes y -

servicios que permiten la satisfaccién de necesidades". (12)

Esta actividad ocupa mis de la mitad del tiempo de la vida -
de un adulto, por lo que debe realizarla de manera adecuada;
obteniendo de &sta un beneficio y de esta manera tener moti-

vos para seguirla efectuando.

El principal beneficioc que se puede obtener de un trabajo es
que &ste sea organizado, siendo &sto a la vez un medio educa
tivo. Entonces surge ia pregunta ;por qué el trabajo organi-

zade es un medio de educacidn?

Para contestar dicha interrogacidn, se debe empezar por acla
rar qué entendemos por ose término. Trabajo organizado, "Es -
el establecimientc de relaciones efectivas de comportamiento
entre personas de manera que puedan trabajar juntas con efi-
. cacin y puedan obtener una satisfaccién personal al hacer ta
reas seleccionadas bajo condiciones ambientales dadas para -

el propdsito de alcanzar alguna meta u objetivo™. (13)

El trabajo organizado "puede considerarse como un sistema; o
sea, como una serie de eclementos cuya interaccidén dinémica ¢
influencias reciprocas le hacen conservar un cierto estado,

12) PUBLICACIONES SANTILLAMA. Diccionaric de las ciencias de la educacidn, tomo 1Ip.1378.
13} TERAY, George. Pgineiplos de administraclén, p. 304.
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mismo que Se nltara cuando cualquinra ‘de:los elcmentos sufre

un camb1o" (14)
Para la existencin de este tipo de nctividad, se debe tener:

a) Objctivos Y flnus cuantificables.

b) ﬁstructura y claro concepto de las principales funcicnes
'y deberes en virtud de su.importnncin e interés,

¢) Distribucidn de las diversas funciones entre los miembros,
para que la persona que b:upe el cargo sepa qué es lo que

debe hacer para leograr resultados.

Es b&sica la satisfaccién personal del trabajo como medio -
fundamental para lograr los objetivos propuestos por la em--
presa; al ipual que hacer compatibles las neccesidades indivi

duales con las exigencias organizacionales,

El propésito principal de un trabajo organizado es el de de-
finir y mantener una estructure peor funciones, para que el -
personal colabore eficazmente en el logre de determinadas me
tas. (15) Cada profesional, cualquiera que sea su labor, tie
ne sus funciones determinadas, y no debe inmiscuirse en el -
ejercicio de otro; debe de tener bien claro las responsabili
dades y limites de su puesto, y é&stos realizarlos de la mang

ra adecuada. Cada uno es una pieza clave en lr organizacién.

De una labor Ttealizada de manera organizada, se puede apren-

der mucho.

- 14) ARIAS GALICIA, Fernande. Administracisn de Recu¥sos Humahos, p. 49,
15) cir, KOOKTZ/Q'DONELL. Curao do Administracifin Moderna, p. 295.
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La organizacidn tiene su origen en 1la necesidad humana de co
operacidén. El hombre, al ser social por naturaleza, y necesi
tar de los demds para su desarrollo, si no lo tealiza de 1la
manera adecuada, en lugar de aprender y de crecer, seria to-
do lo contraric, iria hacia el lado negative de la socializa
cifn, Esta es importante, ya que armoniza s un grupo de per-

sonfalidades distintas hacia una direccidn dada.

Al convivir con los demAs de manera organizada, se aprende -
algo de cada uno de los integrantes, al igual que de nosotros
mismos. Nos puedcn hacer ver nuestros errores, y asi corre--
girlos. Se aprende a vivir con los demis, a aceptar tanto lo
bueno cemo lo malo de los compafieros y darles nuestra ayuda,
consejos, gritos o aplauzos que sea necesario; al igual que
aceptar que a NOSOLTOS nos critiquen o nos feliciten. Haoy -

que saber escuchar a la gente,

El realizar este tipo de trabajo, lleva o efectuar todos los

demfis npctos y actividades de una manera organizada.

Lo anterior se refiere a beneficios del trabajo organizado -
para la base de la empresa: los recursos humanos. Pero tam-

bién los hay para la propia empresa.

El tener todeo el trabajo organizade y las funciones bien es-
pecificadas, ya es un beneficic importante para la empresa;
y& que Su desarrollo es adecuado. Pero también, éste es nece
sario para fines econdmicos, es decir, buscar la mejor orga-

nizacién para la obtencién de bienes econbmicos y de esta ma
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:nerﬁtse.heneficia la empresa,.

.1ﬂ51'progresu; empero, de la vida organizada, depende, en de-
finlfiva de la educacidn, ya que son los hombres con su con-
ducta, con sus conocimientos, con sus hibitos y normas de vi
éq;-q}lo es, con 1o que hacen de elles la educacidn, quienes

" mantienen en ﬁilo (*) las instituciones sociales de todo gé-

“nero”. {16)

I.4 Procesos Educativos o de Desarrollo de Recursos Humanos

en la Empresa.

A 1o largo de la historia, muchos investigadores han querido
definir el término educacidn, por lo que nos encentramos con
infinidad de definiciones. La que a mi me parece la mis ade-
cuada y completa es la de Victor Garcia Hoz, quien dice que
"la educacidn es una modificacién del hombre... un mejorumien
to, un desenvolvimiento de las posibilidades del ser o un a-
cercamiento del hombre a lo que constituye su propia finali-

dad,.. un camino hacia la perfeccién...

La educacién no crea nuevos seres;,.. actfia sobre el hombre.
Los efectos del procesc educative.., estéin en la aparicidén -

de nuevas formas, de nuevos modos de ser en el hombre™. (17)
Este proceso es voluntario e intencional.
*}) Con indecisidn, ilnguietud.

16} LARROYD, Francisco. Diccicnarle Porria de pedagoqla, p. 442.
17] GARCIA HOZ, Victor. op. cit., p. 18,
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Concretdhdonos en la empress, tambifn existe uno definicidn
de educacifn dentro de #sta, la cual dice que es la "adquisi
cidn intelectual, por parte de un individue, de los bienes -
culturales que le rodean, o sen, los aspecteos técnices, cien
tificos, artisticos y humanisticos, asi como los utensilios,
las herramientas y las técnicas para usarlos. Al educarse, -
¢l individuo invierte en si mismo, increments su capacidad -
humana y las posibilidades que tiene come productor y como -
consumidor; como productor, porque el mejor conocimiento de
aspectos técnicos y clentificos va n dar desde luego un pro-
ducto mucho mejor, y como consumidor, porque al contar con ma
yor ingresos, va a destinar parte dc.ellos al aherrp ¥y parte

a4l consumo, con la cual se crearfiin nuevas fuentes de traba-
jo'. (18}
La educacidn tiene la funcidn de coadyuvnr en el cumplimien-

to de los objetivos extrinsecos e intrinsecos de la organiza

cién: eficiencia, calidad y productividad, desarrollo indivi

dual y social,
Para lo anterjor se debe tomar en cuenta gue:

. Es necesavio una visualjzacién integral de la organizacidn,
mantener vivos sus valores.

. Existe una interrelacidn e interdecpendencia entre los di-
versos subsistemas de toda organizacidén, y estd sujetada a

una serie de estimulos, presiones y demandas de su entorne.

18) ARIAS GALICIA, Fernando. Adminiatracisn oo Recursos Humanos, p. 312.
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El cambio en todo organismoe soclial no sélo es inevitable,
‘sino que tiende a aumentar y nunco a disminuir.

Toda organizacién e¢s perfectible y debe ajustarse con base
en sus peculiaridades y necesidades especificas, a un pro-
ceso sistematizado parn que el cambio se detecte oportuna-
mente, promueva, planifique, implemente y controle.

El elemento humano es ¢l activo més valicso de toda organi
zacibn, por lo que el incremento de su creatividad y efica
cia repercutiri en mnyores logros,

El ser humano y los grupos a los que pertenece son suscep-
tibles de modificacidn en su comportamiento, siempre 'y cuan
do: se cree el ambiente que facilite su procesc de identi-
ficacién, el desarroilo de sus habilidades y potencial; par
ticipen, involucren y corresponsabilicen en la deteccidn -
de la problemitica organizacional y solucidn de la mismwa;
reciban retronlimentacidén adecuada y oportuna sobre su de-
sempeflo ¥ Teconocimiento por sus logros.

La formacién y desarrollo de grupos eficaces de trabajo vy
el individuo que los integra, son elementos bfisicos para -

la eficiencia y eficacia, calidad, productividad y salud -

'organizacionnl.

Los cenflictos existen en toda organizacidn y es importan-
te utilizarlos en forma creativa, para que la cnergfia em-
pleada en reprimirlos o evadirlos, se traduzca en producti

vidad.

Una mayor informacifn y mejor formacidn de directivos per-
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miten instrumentar estrategias de solucién a los problemas
de la organizacidn y una mayor apertura para enfrentar crea
tiva y productivamente el cambio.

La comunicacidén efectiva y oportuna entre los colaborado-

res, los involucra y compromete mids con la empresa. (19)

El desarrollec de recursos humanos de la empresa se da utili-

zando diferentes procesos educativos: entre ctros se pueden

menclonar:
INDUCCION
en el puesto
ENTRENANIENTO —
EDUCACION---p CAPACITACION e 000 0o rotario

FORMACION Y DESARROLLO

Son "todas las formas de adquisicidpn de conocimientos, habi-
lidades y de desarrollo de actitudes que son necesarias para
mantenerse al paso del creciente compromiso vital, y del con

cepto cada vez mis amplio de capacldades del hombre". (20)

Para que se logre el objetivo general de una organlzacian,
es necesaria la funcion de capacitacidn, que colabora apor-

tando a la empresa un personal debidamente adiestrado, entre-

19) cfr. CENTRO NESTLE DE FORMACION. Encuentro sobre capacitacids y formacifin de adultes

en Mfxico, p. 121.
20) cfr. CRAIG, Roberto. Manual da entrenamjento y desarrollo de personal, p. 31,
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nado y formade parn que descmpefie bien sus funciones, habien
do descubjerto previamente las necesidades reales de la mis-
ma.

La capaclitacidén se da dentre de un marco de absclute respeto
a lan voluntad del trabajador, éste debe inscribirse dentro -

de un procesc persuasivo que reuna los siguientes aspectos:

. Informacién sobre finalidades, las modalidades y los conte
nidos de las acciones entrenadoras.

+ Argumentacidn racional y emotiva para que cn el personal -
se despierte un verdndero inter&s que le permita poner sus
esfuerzos con un consentimiento mids pleno y voluntario.

+ Reputacidén de objecliones reales y aparentes, que, por dife
rentes causas Y experiencias anteriores, el perscnal pudig
ra adquirir,

. Una auténtica motivacidén clerva estos aspectos psicolfgi-
cos; al decir auténtica motivacidn nos estemos refiriendo
a que se tomen en cuenta los valores, las aptitudes y las

expectativas del personal. (21)

La capacitacidn no es fin por si mismo, sino que responde a
finalidades especificas de la realidad econdmica y adminis--

trativa de las empresas. Entre ecllas tenemos:

. Ascgurar que las empresas estén intepradas por el personal
mis idéneco y calificado.

. Coadyuvar a ubicar a cada persona en el pucsto adecuado,

21) gfr, CPNTRO NESTLE DE FORMACION, op._elt., p. 32,
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Incrementar los conocimientos, habilidades y destrezas de
los ocupantes de tedos los puestos pare propiciar un desenm
pefio eficaz, eficiente y seguro.

Ayudar a que los productos y servicios de las empresas man
tengan el mds aito nivel de calidad que le permitan compg
tir ventajosamente en los mercados nacionales y extranje--
ros.

Propiciar la superacidn de cada trabajador, nc sélo en el
aspecto técnico sino en el de su personalidad global.
Favorecer la movilidad ocupacional dentro de la empresa, -
en especial la del ascenso.

Alentar las innovaciones y cambios técnicos y administratj
vos que se deriven de la evolucidn y el progreso de la cien
cia y 1z tecnologia.

Mejorar las condiciones de trabajo.

Alentar unas nuevas y mAs justas relaciones laborales, y -~
de convivencia,

Acrecentar las satisfocciones y orgullo individuales de to
do el perscnal,

Desarrollar la capacidad creadora o de innovacidn.

Aprecio por la culturz.

Promover la reflexidn.

Hacer tomar conciencia permanente del valor de la existen-
cia humana.

Crear le base de libertad individual para decidir pertene-

cer o0 no a un nicleo.
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.Poner al trabajador, en contacto con las grandes ldeas pro

moviendo el pensamlento critico.

Asegurar salud mental v fisica.

Desarrollar el sentido de originalidad.

Fomentar la adqulsicidn de una auténtica conciencia social
politico-aespiritual,

Promover la aventura del saber mds 2lld del encapsulado -
académico.

Difundir el esplritu creativo y no dejar confinado el conhg

cimlento a otraos.

Bn sintesis: '"ipcrementar la capacidad de las empresas para

operar con el mds amplio Indice de productividad y adminis-

tracién de los recursos humanos"™. (22)

La capacitacién se divide:

l.- En razén de su fin

Amhlitud que implica la capacltacién:

2,

La que se da sobre conocimientos que seran aplicables en -
un puesto determinado.

La que se da sobre conocimientos aplicables en toda fun-~
clén determinada.

La que se imparte sobre conocimientos que se refleren a -

toda una rama industrial, bancaria, comercial,...

- Bn razon a la naturaleza de la capacitacidn

22)

Ibidem, p. 72.



32

. Lé capacita:lﬁn que se da al obrero o trabajador.
._Caﬁaci;gc}ﬁn de supervisorés.-' Tiene dos aspectos princi-
pé;es:
o+ Bl técnico.-  La manera concreta en que debe hacerse el
trabajo que estd bajo su vigilancia.

. El administrativo.- Comprende aspectos tales como saber,
planear, distribuir el trabajo, coordinar csfuerzos e -
inteligencias....

. Capacitacién de Ejecutivos.- Orientada a prepararles para

ocupar puestos o responsabllidades de mayor jerarqufa.

3.- En_raz6n de los métodos empleados

. Directa.~ S¢ da expresa y formalmente., con métodos de en-
sefianza (por ejemplo clases, método del caso,....)
. Indirecta.- Para dar capacitacidn, se utilizan cosas que de
suyo tienen otros fines, {por ejemplo mesas re-

dondas, publicaciones,....). (23)

INDUCCION

Su objetivo es el de acelerar la adectacion del individuo al
puesto, al jefe, al grupo y & la organizacién en general, mge
diante informacidn sobre la organizacidn., polliticas, regla-

mentos y beneficios que adgquiere como trabajader de ésta.

BEs necesarlo, porque €l personal necesita ser adaptado lo més

riapldo y eficazmente que sea posible al nuevo medio.

23) gfr. REYES PONCE, Aqustlns op. cit., p. 107.
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induccidn se divide en tres partes principales:

Informacidon introductoria proporcionada en reuniones indi -
viduales o de grupo, a través de una persona de la geren-
cia de persanal, relaciones industriales o del encargade

de entrenamiento.

Generalmente se le dan los siguientes informes:

1.-

ldea de la empresa en que va a trabajar, su historia. sus
productos, su organizaclén, sus principales funcionarios,
su sindicato,...

Polfticas generales de perscnal: qué espera la empresa
del nuevo empleado, y qué puede esperar &éste de la empresa.
Reglas generales scbre disciplina: lo que decbe hacer ¥y
1o que debe evitar.

Beneficios de 105 que puede disfrutar, toles como «caja
de ahorros, despensas,...

Hacer una visita a la planta y presentarlo con algunes -

Jefes.
Informacidn proporcionada por el supervisor.

Es conveniente que el nuevo empleado sea personalmente
llevado y presentado con el que serd su jefe inmediato,
y no simplemente enviedo cont una ficha de ingreso. Debe
ddrsele una tarjeta de presentacidén muy amistosa y cor-
dial.

El nuevo jefe debe prescntarlo a su vez, con los que ha-

brin de ser sus compaferos de trabajo.
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J.- El nuevo jefe debe explicarle en qué consistiri su tra-
bajo. '

#4.- Deben mostrarsele los sltios que requiere conocer, tales
como lugar de cobro, de horramientas, etc.

5.- Conviene que sec le sefiale un auxiliar para que le orien-

te y le resuelva sus problemas en los primeros dias. (24)

c) Entrevista de ajuste. varlas semanas después de que el
empleado haya estado en el puesto, es conveniente entre-
vistarse con &l y obtener de &1 sus experlencias y expec

tativas.

ENTRENAMIENTO

Bislcamente se divide en dos tipos:

Entrenamientc en el puesto.

El objetivo principal de esta actividad es la ensefanza de

la labor especffica a la que se va a dedicar el personal.

Son actividades que directamente relacionadas con el trabajo
cotidiano., pueden ser concebidas en forma sistemdtica y trans

formadas en up entrenamiento permanenhte.

Entrenamiento rotariog,

Consiste en la rotacién de personal entre diversos puestos,
y de esta manera cohoizca como se realizan los distintos tra
bajos, y as!, en caso necesario se puede suplir esos puestos.

o simplemente, sirven de conocimiente al mismo personal.

24 pcft., ibldem., v.gr. 31-93,

1=t Lis T



ADIESTRAMIENTQ

El adiestramiento es de carficter mis prictico, y para un pues
to concreto; es necesario ¢ indispensable para todo tipo de

trabajo.

Dicha palabra, significa "adquirir destreza", viene del la-
tin dexter, diestro, hiibil., Se podria definir como "adquirir
facilidad, precisidén y rapidez en el desarrollo de un traba-
jo, pof medio de uns ensefanza prictica, de caricter sistémi
co". (25) Se da generalmente en el trabajo preponderantemen-
te fisico y para la utilizacién y manejo de miiquinas y equi-
po.

El adiestramiento lo podemos dividir:

1.- En razbén del fin.

a) Adiéstramiento al obrero o empleado nuevo.

b) En caso de cambio de puesto,

c) Por cambio de sistema.- enseflar técnicamente los nuevos -
métodos, ya quc de ese adiestramiento puede depender el -

éxito del cambio.

2.- En raz6n del método.

Fundamentalmente se distinguen dos tipos:

a) El1 adiestramiento dentro del trabajo.- se caracteriza por

que se realiza dentro de las operaciones normales de pro-

25) Abidem, p. 102,
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duccién o servicio, siendo el fin principal producir, y -
el fin sécundnrio ensefiar,
b) Adiestramientb en escueln.- lo principal es adiestrar. Te
nemos !
1) Escuela vestibular.- escuelas establecidas dentro de -

la empresa, con el fin de que, quienes van a ingresar
a ésta,'pasen primero por un tiempo determinado por e-
sas esquelas vestibulares, con el fin de adiestrar en
los puestos que van a desempefar inmediatamente des -
pués. La ventaja de este adiestramiento vestibular so-
bre ¢l adiestramiento dentro del trabajo, estriba prin
cipalmente en dos cosas:

. los instructores son personas especializadas en la -
ensefanza;

. se busca mfiis bien la enseflanza que la produccién.

También existen desventajas, como son:

. altc costo,

. el instructor ensefa el modo de hacer el trabajo en
forma distinta de como va a exigirlo el supervisor -
dentro del taller o la oficina, lo cual implica que
el trabajador requeririd un nuevo adiestramiento al -

comenzar a trabajar.

2) Escuela tecnolégica.- la empresa busce escueclas técnicas

y adiestran a sus trabajadores para tn puesto concreto.

3.- En raozbn de quien da el adiestramiento,
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a) Bl supervisor inmediato.
b) Un trabajadaor experto.

c) Instructor especlalizado. (26}

FORMACION Y DESARROLLO

La formacién y desarrcllo se requiere para crear ¢ desarro-
1lar en el trabajador, pero sobre todo en el jefe, hdbitos -
morales, sociales. de trabajo. que no pueden darse en las -
6tras actividades de capacitacidn, ¥ que sin embargo, son in
dispensables para qQue el personal sea leal, sereno, otrdenado
y declidido.

"Significa el progreso integral de! hombre y, ..., abarca la
adquisicién de conocimientos, el fortalecimiento de la volun
tad, la disciplina del cardcter y 1e& adquisicidn de todas las
habilidades que son requeridas para c¢l desarrolle de los eje
cutives, incluyendo aquellos que tienen més alta jerarqula

en la organizacidn de las empresas'. (27)
L.os beneficios que implica la formacién o desarrollo son:

"1.- Mejoramiento de la comunicacidn entre los mlembros de -
la gerencia y mejor uso de las discusignes informalos
sobre su trabajo.

2.- Identificacién de problemas amplios ¢ inclusivos que --
afectan a varios departamentos que requieren atencidn -~
de la gerencla.

26) cfr,, ibidesm, v.gr. 104-104.
27) SILICEQ ALFONS0. Capacitacifn y desarrolle de personal, p. 13.
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Bvaluacidn de lo adecuado ¥ leo pertinente de las pollti-

cas de la comparifa,

Actualizacidn sobre los adelantos administrativaos.

-Revelacidn de ciertas debilidades de los superiores que

obstaculizan los esfuerzos de los subordinades, y suge-
renclas de las posibles accliones correctivas que puedan
tomar.

Me Jor cooperacidn y trabajo de grupo entre los ejecutlivos.
EstiImulo para que los gerentes evalilien y desarrollen a -
sis sutbordinados.

Fomento de la promocidn de ejecutivos calificados.
Descubrimiento de los ejecutives mal colocados., produ--
ciéndose las transformacliones necesarias para ventaja mu
tua'™. {28)

Me jorar las ventas.

Abatir los costos de produccibn.

Infundir mayor entusiasmo.

Aumentar la confianza,

En los niveles po calificados, predomina el adiestramiento, y

conforme se asciende en los niveles jerdrquicos, tienen mayar

importancia los demds tipos de capacitacién.

La educacidén de las personas es un proceso censtante ¥ evolu-~

tivo,

que acompafia paralelamente al de su crecimfento y desa-

28) gfr. TERRY, George, gp. clt., p. 506.



o 39

rrollo fisico. La persona va adquiriendo nuevas formas de
pensamiente que le hacen comportarse diferente, estos cambios
le permiten adecuarse a los proplios procesos evelutivos del
ambiente a que pertenece y por el cual se ve afectada su fa-
milia, su trabajo, su comunidad, su socjedad.

Por lo anterior, para que la capacitacidn de adultos sea real
mente significativa debe relacionarse directamente con cono-
cimientos, habilidades y actitudes cuya adquisiclidn y aplica
cidén les represente una utilidad en su vida diaria.

La verdadera funcidn de todo proceso enseflanza-aprendizaje
deberfa ser: EDUCAR PARA LA VIDA.

El proceso de capacitacidn en la organizacldon delle extender-
se mds alld del trabajo y servir para darle un sentido a nuecs

tra existencla.

I.5 Participacién del Pedagogo en el desarrollo de los Re-

cursos Humanos,

Toda persona encargada de Recursos Humanos realiza labores de
desarrecllo humanc dentro de una empresai el pedagogo. tenien

do como finalidad la educacidn, con mads razdn las realiza.

Entre las responsabilidades profesionales del Pedagogo. en=-
contramos el desarrollo de les recursos humanos de la empre-
sa. Esta se puede realizar trabajando dentro de la misma. o.

como una asesorfa externa.
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La laber del pedagogo como persenzl de una empresa, comienza
con asesorfa interna, por ejemplo, reclutamienteo y seleccidn
del personal de la misma; para ocupar un puestc determinado,
se debe de tener ciertas caracteristicas, por lo gue se debe

buscar la persona iddnea para éste.

El pedagogo es el responsable de satisfacer las necesidades

del personal y de la organizacidn, principalmente las educa-
tivas; por lo que necesita una deteccidén de &stas, ponra po-
der atacarlas por el lado correcto, Ya encontrado que es lo
que el personal necesita, se diseflardn programas para la so-
lucién de estas necesidades, para que posteriormente éstos -
sean aplicados y evaluades, yn sea por &1 o por otra persona
capacitada, promeviendo de esta manera la mejora de conoci--
mientos, habilidades y actitudes tanto de trabajadores como

de directivos,

Para la satisfaccidn de estas necesidades, también renliza -
actividades que no son especificamente programas formales,. -
sino que se puede reanlizar por ejemplo: conferencins, activi

dades extralaborales,...

El pedagogo también realiza otras funciones para cumplir es-

te objetivo, como son:
su participacidn en la planeacidn organizacional, especifi-

cando funciones y puestos que cada persona puede realizar,

Es muy importante que cada persona tenga muy bien definido -

qué es lo que tiene que hacer, y no entrometerse en la labor
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de los demfis. Cada puesto debe quedar cubierto y ne debe ha-
ber duplicidad de funciones, por lo que cada unaz debe quedar

bien especificada.

Asimismo colabora con la empresa en su desarrolio y producti
vidad, mejorando las relaciones interpersonales. Al igual -
que apoya cl establecimiento de diversas politicas en la mis-
ma .

Todas las nctividades que realiza un pedagoge tienen varios -
objetivos particulares para lograr su objetivo final, entre

los que tenemos:

+ Conseguir que ¢l personal se identifique con su tarea de -
modo que aprenda su sentido y finalidad.

. Hacer que el personal se familinrice.con la labor que rea-
liza,

. Precurar que el personal llegue a dominar su cometido, pre
pararle adecuadamente para que lleve a ¢abo un trabajo pre
cisao,

. Procurar al personal medios para que alcance mayores logros,

. Hacer que el personal se adapte 2 su lugar de trabajo, acos
tumbrfindole 4 1la limpiezn, al orden y la sepuridad.

. Colaborar al perfeccionamiente del bjen comin (*) del ser
humano dentro de la empresa.

. Que el hombre se desarrolle al ejercer su libertad perso-
nal promoviendo el logro de bienes y servicios para los -

demis.

%] Conjunto de caracteristicas que perziten al bembre su cosplete perfeccionamiento.
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Crear situaciones en el trabajo fructiferas para el educan
do, on el sentido formativo.

Colocar al personal en condiciones a bastarse a si mismo -
ante las dificultades que en el futuro irdn presentindole
en su trabajo.

Busca la formacién cultural e integral del personal,
Prevenir riesgos de trabajo.

Incrementar Ia productividad.

Mejorar las aptitudes del personal.

Alcanzar altos niveles de motivacidn en el persénql.

Dar las bases para gque el personal tenga la preparacifn ne
cesaria y especializada que le permita enfrentarsec en las

mejores condiclones a su tarea diaria.

Podriamos resumir diciendo: “formar al hombre para que 1lle-

ve
de
en

de

una vida normal, itil y de servicio n la comunidad, dicho
otro modo, guiar el desenvolvimiento de la persona hﬁmnﬁa
la esfera social, despertando y fortaleciendo el sentido '

su libertad, asi como el de sus obligaciones, derechos vy

responsabilidades". (29)

El

pedagogo puede ocupar varios puestos dentrc de la empresa,

come por ejemplo:

. Coordinador e instructor de capacitacidn.

. Encargado del departamento de capacitacién y desarrollo,

. Directivo en dreas relacionadas con la administracidn de per-

9

sonal.

SILICEO, Alfonso, gp. cit., p. 16,



. Asesor interno de planeacién y desarrollo de recursos huma

nOS, ...

De la misma manera, el pedagogo puede ser contratadeo Como un
asesor externo de la organizacién, es decir, ejerciendo su -
profesién en forma independiente a través de despachos en -
los que brinda servicios de asesorfa, investigacidn, orientg

cidén o evnluacidn a distintas-instituciones empresariales,

Podemos concluir diciendo que entre los principales objeti--
vos profesionn;es del pedagogeo, se encuentra el adecuado de-
sqrrqllo del recurso humano de las empresas, por lo que uti=-
lizari todos los medios que estén a su alcance para cumplir

con este fin.

Pero no hay que olvidar que tiene que haber un deseo de am-
bas partes (capacitando-capacitador), para que este objetivo

pueda ser cumplido.

La perscna humana y su prepia perfeccibén y desarrolle, es el
objetive primordisl de la educacidn, ayudar a la persona brin
d4ndole conocimientos y desarrollando su personalidad para -
que asf, actualice sus habilidades y logre su perfeccionamiep
to. Todo esfuerzo de capacitacién debe orientarse a que la -
persona aprenda a aprender para aprender a ser ¥ asi apren--

der a hacer. (30)

B —————SE

30) cfr., ibidem, p. 16.
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REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA EN RELACION AL APROVECHAMIENTO
INTEGRAL DE LOS RESULTADOS DEL DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

El ser humano combina fisica, racional, emocional y espiri-

tualmente sus componentes para el desarrolle integral de su
perscna.

Este desarrollo dentro de las organizaciones, promueve el cre
cimiento integral de sus miembros, en beneficio propic y de
la comunidad, propiciando un ambiente que permita al indivi-
duo elegir, lo que puede llegar a ser, a identificar la divec
cién que desee dar a la propia existencia y ésta, es la apor
tacidén a la institucién en que labora, ya que es en ella en

donde se proyecta.

Se trata de conseguir que todo trabajo sea perfeccionante ¥y
perfeccionable ¥y que todo el que trabaja esté dispuesto a a-
provechar al miximo estas caracteristicas de su trabajo. 3Se
debe aspirar a que todo trabaje sea actividad transformadora,
resulte satisfactorio y ofrezca suficiente dificultades para

convertirse en lucha: en accidén esforzadora. (31)

[ — S

3t} cEr. OLIVEROS, Otero. Reallzacifn personal en el trabalo, p. 139.
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IT.1 Crecimiento Personal del Trabajader.

La realizacidn personal consiste cn un mejor conocimiento de
s1 mismo, en nlcaﬁzar mis altos modos de autoposesidbn, en -
llegar a estar mis disponible para la realizacifén de las ta-
reas,

El trabajo es una forma de alcanzar esta realizacién., Este -
debe ser realizado en unas condiciones determinadas para que
cumpla su finalidad; las condiciones dependerdn principalmen

te de uno mismo (motivos, formas de trabajo,...).

El trabajo debe de tener intencionalidad, ser realizado res-
pensablemente, con soltura, dominio, autonomla y principal--
mente con afén de servir, tomando al hombre como un todo. Es
ocasiébn y medio de desarrollo personal y de servicio a otras
personas, supone competencia, profesionalidad, dedicacién y
perfeccionamientc continuo.

Es importante en el trabajo,'las condiciones en las que se -
realiza, pero sobre todo los motivos por los cuales se reali:
za, que son los que mueven al hombre a hacer algo de un modo
concreto.

Entre los motives principales se tienen:

1) Desarrcllar las propias capacidades.

2} Incrementar el valor de las cosas.

3) Servir a otras personas.

4) Prestigio.
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Cada uno es responsable del modo personal de realizar esa ta
Ttea. Los estilos personales dec trabajo son distintes, pero

deben ser respetados. Bisicamente tienen influencias de:

» El estilo predominante de la organizacidn o del departamento,
. Costumbres laborales generalizadas,

. Convencionalismos sociales.

. Ordenamientos juridicos.

. Culturas o subculturas de moda. _

. Valoracidn negativa de 1la sutoridad, responsabilidad,...

. Otros estilos personales.

. Interés por la participaciébn.

. Cualidades personales.

+» Relaciones,

. Autonomia,

Con el trabajo se puede conseguir:

1) Desarrollo de las propiss capazcidades humanas,
2) Modificacidén perfectiva de las cosas,

3) Servicio (mediato o inmedicoto)} a cotras personas.
La mejora con respecto a las perscnas es doble:

a) Mejora propia en 1la realizacibn del trabajo.

b) Mejora ajena como resultado del trabajo,
Con respecto al trabajo mismo:

a) Mejora en los aspectos técnicos.

b) Mejora en los aspectos humanos.
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nea

El1 trabajo depende de 1a cuallficacién de los recursos mote-
riales que se utilizan: - '

a) En la misma manipulaciﬁn-de las cosas para mejorarles.
b) En la Sptima utilizacién de los recursos materiales para

1a realizacién de los servicios.

Como ya se dijo, el trabajo debe ser renrlizado con una acti-

tud de servicio, la cual cualifica a éste:

a) Como un servicio de mejora (beneficiar con un servicio
pensado en funcién de la mejora personal ajena)l.
b) Como un servicio cada vez mejor (supone en quien lo renli

za una insatisfaccifn positiva del nivel alcanzado).

"La posibilidad de mejora cualitativa del trabajo viene con-
diclonada por la capacidad del ser humano de plantearse la -
relacidn entre ese trabajo y las demds realidades: familia,

amigos, clientes, colegas, y, en general, toda persona con -
la que se entra en contacto en el ejercicio de la propia ac-

tividad profesional", (32)

Todo lo anterior implica la madurez del hombre, y el desarro

11lc de &ste, se logrard con el desarrollo de las virtudes;

Sstas son "hidbitos buenos que perfeccionan las facultades

del hombre para conseguir la verdad y 1a bondad". (33)

El desarrollo de las virtudes reafirma a la persona en lo
que esti haciendo, se encuentra mis segura dec sf misma por -

32) ibidem, p. 127,

33) ISAACS, David, La educacldn de las virtudes humams, tomo !, p. €8,
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tener confianza de que en su vida habitual se estd provocan-
do una mejora en sf y en los demfis. Se mejora en dos aspec-

tos:

- Lo intencionalidad cen que se vive (a nivel de comportamien
ta).

. Rectitud de los motivos.

Es importante tener una jerarquia de valores y de las virtu-
des (aunque todos estadn Intimamente ligadas), para que de es
ta manera nos lleve a la superacidn personal. En el desarro-
11o de las virtudes, se pone en juego el entendimiento y 1a

voluntad.

Se debe ser realistas; empezar por conocerse a uno mismo para
ver que le hace falta desarrollar, y asi ayudar a los demés,
sin llegar nunca o los extremos. Es importante saber rectifi-

car.
Todo lo anterior debe ir de acuerdo a 1la dignidad humana.

El trabajo es una de las actividades idSneas para el desarro
llo de las virtudes, ya que existe una estrecha relacidn en-

tre ambos.

El trabajo ayuda a que la persona alcance su madurez, es un

avance tanto perscnal como en grupo; en la etapa que atravie
sa el hombre, como ser maduro, es el lugar donde adquiere -
los satisfactores necesarios para el desarrollo de sus virtu
des.

A continuacién se define el concepto de las virtudes que con
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sidero mids importantes pnrh el traﬁajo. al jgual que la far-

ma en que éstas se manifiestan.

El modolo que utilizo para explicar el desarrollo de las vir
tudes, es el de David Isaacs, ya que considero que c¢s el mids
completo, y el mis explicito, al igual que es el mis adapta-

ble a 1a finalidad de la explicacién de este punto.

El orden de la descripcifn se realizd de acuerdo a un orden

alfabético.

AUDACIA

"Emprende y realizn distintas acciones que parecen poco pru-
dente, convencide, a partir de la consideracidén sercna de la
realidad con sus posibilidades y con sus riesgos, de que pue

de alcanzar un auténtico bilen™. (34)

Entre las condiciones para su desegrrollo tenemos:

. Dominio del propio cuerpo.

. Apoyo a los demis.

. Contar con los medios para hacerlo.

Considerar el mérito de la accién en funcién del fin.

. Ver todos los peligros y posibilidades de 1la accién a em- .
prender.

. Las ayudas con que se puede contar.

« Fuerza disponible para vencer las dificultades,

——r— e
14) ibiden, p. 14.
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COMPRENSION

"Reconoce los distintos factores que influyen en los senti-
mientos © en el comportamiento de una persona, ¥y profundiza
en el significado de cada factor y su interrelacidn -ayudan
do a los demiis a hacer lo mismo- y adecGa su actuacidn a e-

sa realidad". (35)

El motivo principal para desarrollar esa virtud es el deseo
de ayudar a otras personas de acuerdo con sus circunstancias,
teniendo en cuenta cuales son los factores mids decisivos en

cada caso. Es una ayuda para que el otro llegue a comprender
se a 5§ mismo, lo suficiente como para poner los medios a fin

de superar su dificultad o emprender una lucha de mejora.

No s6lo se refiere a tener simpatia, sino también empatia, -
entendiendo &sta como la capacidad de comunicar la comprén--
si6n en un lenguaje apto para los sentimientos de otra persgo
na.

La comprensién de los demds comienza con el esfuerzo de in-
tentar comprenderse a si mismo. Se necesita estar luchando -
para superar los propios prejuicios, para evitar sentimien--
tos indipgnos o innecesarios que pbstaculizan los procesos de
mejora. Conociendo las propias debilidades se trata de evi--
tar las circunstanciass que las provocan, o, por lo menos, -

prepararse park no caer otra vez en ¢l mismo sentimiento o -

en el mismo comportamiento; osto es saber rectificar,

35) tdem,
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FLEXIBILIDAD

"Adapta su comportamicnto con agilidad a las circunstanclas
de cada persona o situacidn, sin abandonar por elle los cri-
terios de actuacién personal™. (36)

Es necesario escuchar, observar y desarrollar una actitud -
critica, al igual que saber decir sf o no en el momento ade-

cuado.

FORTALEZA

"En situaciones ambientales perjudiciales a una mejora perso
né;. resiste las influencias nocivas, soporta las molestias
Y se entrega con valentia en caso de poder influir positiva-
mente para vencer las dificultades y para acometer empresas
grandes"™. (37)

Es necosario tener iniciativa, decidir y luego llevar a cabo
lo decidido, gunque cueste un esfuerzo importante; ser con-

gruente en la forma de vida,

GENEROSIDAD

"Actla en favor de otras personas desinteresadamente, ¥ con
alegrfa, teniendo en cuentn la utilidad y la necesidad de 1a
aportacidbn para esas personas, aunque le cueste un esfuerzo'.

(38)

36) ibidem, p. 259.
37)  ibldem, p, 109,
38) (ibidem, p. 95.
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Es una decisién libre de entregar lo que uno tiene (por ejem
plo tiempe, saber perdonar,...). Es estar dispuesto a sacri-

ficar para el bien de los demis, algo que se guarda para umo.

HUMILDAD

"Reconoce sus proplas insuficiencias, sus cualidades y capa-
cidades y las aprovecha para obrar el bien sin llamar 1la a-

tencidn ni requerir ¢l aplauso ajeno". (39}

La persona humilde con los demis es la que sabe que puede a-

prender de ellos. Busca sus cualidades ¥y olvida sus defectos.

JUSTICIA

"Se esfuerzag continuamente para dar a los demds lo que les -
es debido, de acuerdo con el cumplimientc de sus deberes y -
de acuerdo con sus derechos como personas (a la vida, a los
bienes culturales y morales, a los bienes materiales); como
padres, como ciudadanos, como profesionistas, como gohernan-
tes, ..., ¥, & la vez intentz que los demiis hagan lo mismo™.

(40)

LABORIQSIDAD

“Cumple diligentemente las actividades necesarias para alcan
zdr progresivamente su propis madurez..., Yy ayudar a los de-
mis a hacer lo mismo, en el trabajo profesional y en el cum-

plimiento de los demds deberes", (41)

ig) ibtdem, p. 15,
40) dem.
41} idenm,
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El trabajo es el “conjunte de actividades oncrosas, discipli
nadas, productivas y dirigidas hacia algin fin", (42) El tra
bajo bicn hecho es la relacidén entre esfuerzo y calidad del
producto; estd sometido a una serie de determinaciones o con

dicionamientos externcs.

Ser laborioso supone:

1) Conocer los criterios de un trabajo bien heche en cadas caso.
2) Contar con los motivos suficientes para esforzarse,

3} Tener bastante desarrolladas una serie de capacidades ac-

cesorias para hacer bien la actividad concreta,

La motivacidn principal del individuo es la que permite a ca
da uno expresarse con estilo personal para desarrollar cual}l

dades y capacidades que lleven a la madurez.

LEALTAD

"Aceptn los vinculos implicitos en su adhesidon & otros ami-
gos, jefes, familiares, patria, instituciones,..., de tal mo-
do que refuerza y protege, a lo largo del tiempo, el conjun-

to de valores que representan®™, {(43)

Esta virtud implica la anctuacién con congruencia respecto a
la palabra dada.

OBEDIENCIA

"Acepta, asumiendo como decisiones propias, las de quien tig

ne y ejerce la autoridad, con tal de que no se opongan a la

42) ISMACS, David. La educacléfn de las virtudes humanas, tome Il, p. 56.
43) ISMCS, David. La educacifn de las virtudes humanas, tomo 1, p. 273.
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justicia, y realiza con prontitud lo decidido, actuando con
empefio para interpretar fielmente la voluntad del que man-
da"., (44)

Debe de quddar claro que no es la sumisién ciega de un escla
vo, sino que se cumple porgque se¢ reconoce la autoridad de la

persona due manda.

OPTIMISMO

“"Conffa, raozonablemente, en sus propias posibilidades, ¥ en
la ayuda que le pueden prestar los demids, y confia en las po
sibilidades de los demiAs, de tal modo que, en cualquier si-
tuacibn, distingue, en primer lugar, lo que es positivo en -
siI ¥y las posibilidades de mejora que existen.y, a continua--
cibn, las dificultades que sc oponen a esa mejora, ¥ los obs
ticules, aprovechando lo que se puede y afrontando lo demis

con deportividad y alegria'. {45)

ORDEN

"Se comporta de acuerdo con unas normas légicas, necesarias
para el logro de algin objeto deseado y previsto, en la orga
nizacién de las cosas, en la distribucién del tiempo y en la
realizacién de las actividades por iniciativa propia, sin -

que sea necesario recordirselo'. (46}

Para el desarrcllo de ¢sta virtud, es necesario iniciar con -

45) ihidem, p, 127,
46) tbidem, p. 157.
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el orden interior (estructura mental adecuada) y posterior-

mente el exterior.

PACIENCIA

"Una vez conocida o presentida una dificultad a superar o al-
gln bien deseado que tarde en llegar, soporta molestias pre-

sentes con serenidad". (47}

PERSEVERANCIA

"Una vez tomoada una decisidn, lleva a cabo las actividades -
necesarias para alcanzar lo decidido, aunque surjan dificul-
tades internas o externns o pese a gue disminuya la motiva--

cién personal a través del tiempo transcurrido™. (48)

Existen tres momentos que ocurren en el individuo al reali-

zar esta virtud:

1) Entusiasmo por el fin propuestc. Su duracidn depende de -
las circunstancias.

2) Cansancio y desazfn, parece que no hay adelanto, todo va
mal.

3) Se vuelve a ver nitidez en el objetivo, es alcanzable; -
vuelve el entusiasmo inicial mis maduro porque incluye la

satisfaccién del esfuerzo,

PRUDENCIA

"En su trabajo y en las relaciones con los demis, recoge una

47) \bidem, p. 15.
48) ibidem, p. 141,
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informacidén que enjulcia de acuerdo con criterios rectos y -
verdaderos, pondera las consecuencias favorahles y desfavora
bles para &1 y para los demfis antes de tomar una decisidén, y

luego, actlGa o deja actuar de acuerdo con lo decidido". (49)

El motivo para el desarrollo de esta virtud es el de hacer -
coincidir las decisiones gue se toman y la actuacidn caorres-
pendiente con el fin deseado. Para lo cual se necesita tener
un desarrolle intelectual, capacidod de observacidén, distin-
guir entre hechos y opiniocnes, entre lo importante y lo se-
cundario, buscar informacidn, seleccionar fuentes, reconocer
los propios prejuicios, analizar criticamente la informacidn
debida y comprobar cualquier aspecto dudoso, relacién causa-
efecto, reconocer qué informacidn es necesarig en cada caso
¥ que &sta sed objetiva, completa y adecuada. Hay Que saber

rectificar.

RESPETGQ

"Actua o deja actuar, procurando no perjudicar ni dejar de
beneficiarse a siI mismo ni a los demfis, de acuerdo con sus -

derechos, con su condicidn y con sus circunstancias™. (50)

El respeto debe ser alge tanto interno como externo.

RESPONSABILIDAD

"Asume las consecuencias de sus actos intencionados, resulta

do de las decisiones que tome o acepte; y también de sus ac~-

49)  ibtidem, p. 16,
50]  ibidem, p. 1B9.
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tos no intencionados, de tal modo que los demiis queden bene-
ficiados lo mfis posible o, por lo menos, no perjudicados; -
preocupindose a la vez de gue las otras personas en quienes

puede influir hagan lo mismo™. (51)

Un trabajo responsable es aquel del cual se es consciente de

su obligacidn o deber de responder ante alguien.
Es importante diferenciar entre:

- Persona responsable,- sc¢ centra en 1la intencidn y no estfl
limitada por las Teglas que expresan un minimo.
.« Tener responsabilidades.- cumplir por obligacidén, pero sin

responsabilidad real.

SENCILLEZ

"Cuida de que su comportamiento habitual en el hablarv, en el
vestir, en el actuar, esté en concordancia con sus intencio-
nes intimas, de tnl modo que los demiis puedan conocerle cla-

ramente, tal como es'™., (52)

SINCERIDAD

YManifiesta, si es conveniente, a 1la persona idbénea ¥ en el
momento adecuado, lo gue ha hecho, lo que ha visto, lo que -
piensa, lo que siente,..., con claridad, respecto a su situa

cidn personal o a 1la de los demds”. (53)

51) ibidem, p. 173,
52) Abtidea, p. 16,
53} ibildem, p. 205, .
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SOBRIEDAD

"Distingue entre lo que es5 razonable y lo que es inmoderado
y utiliza razonablemente sus cinco sentidos, su tiempa, su
dinero, sus esfuerzos,..., de acuerdo con criterios rectos

¥ verdaderos". (54)

SOCTABILIDAD

“Aprovecha y crea los cauces adecuados para relacionarse con
distintas personas y grupos, consiguiendo comunicar con ellas
a partir del interés y preocupacidn que muestra por lo que -
son, por lo que dicen, por lo que hacen, por lo gue piensan

y por lo que sienten', (55}

La persona humana es ser social por naturalera, El1 hombre ng
cesita de los demds para su propio proceso de mejora y tiene
el deber de ayudar a los demiis a desarrollarse lo mejor posi
ble, por lo que es muy importante el desarrollo de esta vir-

tud. Debe orientar a la solidaridad altruista.

Depende muche de la capacidad de relacionarse adecuadamente,
por lo tanto, supone saber comunicarse. Sc debe tener intere
ses amplios, al igual que preocuparse por los sentimientos -

de los demés.

Esta virtud llevari al ser humano a relacionarse con todas -

las personas que pucda prestarles su mejor servicio.

54) ibidem, p. 243,
55) ibidem, p. 16
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El trabajo humane en la organizacién se puede dividir priné&j

palmente en tres etapas:

1.~ BEntrada a la organizacién.
2.- Servicio en la organizacién.

3.~ Salidan de la organizacién.

En el punto nidmero uno s¢ encuentra-la etapa de integracidn -
al trobajo y 1n empresa, y el aprendizaje biisico; en el nfime
ro dos el desarrollo de la productividad individual, la dis-
ciplina, la autosuficiencia y la autonomia; y finalmente en
el nimero tres la prepavracitén para ascender, preparacién pa-

ra mandar y preparacidn para el "retiro".

En cada una de las etapas, aparecen todas las virtudes men-
cionadas, pero tiene una especial aplicacion en cada una de

éstas.

En el momentc de la entrada, las virtudes que poseec el indi-
viduo, son los factores que han influido sobre &1 hasta ese
momento: la familia, las instituciones educativas, las djfe-

rentes empresas per las que ha pasado, la sociedad,...

La finalidad de la ctapa del servicio radica en que es donde
¢l personal tiene la oportunidad de fortalecer el desarrello
y la prictica de las virtudes, por medio de la capacitacidn
como una estructura educativa. Aqui se observa el impacto de

la capacitacién.

Por Gltimo, 1la salida se telaciona con la formacidén permanen

te, aqui se ocbserva la importancia que tiene la cmpresa como
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agente educativo, quo dié formacién al personal que sale: as-

te aprendizaje es significativo.

Es muy Importante que la gente salga satlsfecha, orgullosa -
de la organizacldn, al igual que agradecida con la misma por

todo lo que &sta le diad,
La persona que posee estas virtudes, se vuelve mids madura.

Es muy importante que quede clara esta relacidn, al igual -
que en cualquier actividad que el ser humano realice, se en-
cuentra algo positivo que le did alguna ensefanza que repre-

senta una me jora personal.

IT.2 lncremento de la Productividad Individual.

Los dirigentes de una emproesa son responsables de la direc--
cidn de los esfuerzos humancs encaminados a alcanzar los ob-
jetivos econdmicos de ésta. Guian los recursos fisicos y hu-
manos con el ob jeto de conseguir la mejor utilizacién de los
demds Tecursos de la produccidn. Organizan el trabajo y di-
rigen los esfuerzos de los hombres para conseguir mejores re-
sultados con menor pérdida de tiempo, esfuerzo y materlalesi

es decir, buscan conseguir una mayor productlvidad.

Entonces surje la pregunta, icimo s¢ logra en la empresa au-

mentar la productividad?

Antes de contestar la lnterfogaciﬁn. es necesarlio ampiiar el

término de productividad.
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Productividad es un concepto que implica la relacidn existen

te entre el volumen de produccién alcanzado ¥ los recursos
empleados para lograrlo,

La produccidn es la cantidad de productos o de servicios que,
en un perfodo dado, la empresa puede poner o disposicidn de
lIos consumidores en el mercade al que concurre yi: por otro =
lado, al hablar de recursos, se hace referencia a la materia
prima, manc dc obra ¥ a los gastas directos e Indirectos. fi
Jos o variables que se realizan para alcanzar la produccidn.
(56)

La productividad debe practicarse dla a dfa, Es la resultan-

te de una actitud mental.

Productividad es la identificacidn cabal de cenocimientos vy
reconocimiento de los recursos de un pais para obtener mejo-
res {no mayores) resultados que beneficien a las mayorfas al
lograr la atenclén y satisfaccidn de sus pecesidades econbmi

cas, soclales y polfticas.

La definicion de productividad debe tener como caracteristl-
ca el principio de le generalidad y la evidencia de su apli-

cabilidad en cualquier campo., inclusive a nivel individual,

Productivlidad es el momento en que s¢ advierte la armoniza--
ci8n do los recursos humanos, materiales y técnicos, orienta
dos a la satlsfacci6n de una necesidad. Se emplea el término -

armonizacién como sindnimo de integracidn, considerada ésta, co-

56) gfr. ARIAS GALICIA, Fernando, Administeacidn de Recursos Humanos, v.gr. 203-204.
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mo la conjuncidén donde se contempla la proporcionalidad o e-

quidad de los tres recursos propuestos: la proporcionalidad

0 equidad se entiende en el sentido de emplear de manera ra-

cional cada recurso en su cabal proporcidén evitando el des--

perdicio, propiciando &ste cuando se ignora c<6mo dosificarlo

o administrarle. (57)

Una empresa productiva es aguélla quo:

a)
b)

c)

d)

e)

Genera valor econémico agregade.

Optimiza los factores que concurrcn en su operaclén o ad-
ministracidén internas y, por lo tanto, es un organismo e-
ficiente,

Actia con un alteo grado de autosuficiencia financiera y -
que cuando recurre a financiamientos externos, dispone de
und capacidad de pago ampliamente solvente y oportuna,
Cuenta con una organizacién técnicz y humzana orientada a
lacxcelencia.

Designa y perfeccicna a gente competente; ninguna organi-
zacién serd productiva a menos que su gente se sienta im-

pulsada a perfeccicnarse.

Entre los facteres de lo productividad se encuentran:

Factores primarios.- capacidad de tareas (desempefio poten-
cial), esfuerzo individual,...
Factores sccundarios.- materia prima y disefio de trabajo,

entre otros.

L))

cft. UNIVERSIDAD LA SALLE, "Productividad”. Gerencla B2-83 vol. Ii-4, p. 23,
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.- Factores individuales.- conocimientos, capacidades, acti-
tudes, ...
.- Factores controlables de organizacidn.- seleccidn, capaci

tacldn, comunicaciones,...

La c¢lave de la productividad es la persona, y se puede ver
que en el gran niimero exlstente de definiclones de &sta, to-
das reconocen los factores humanos como vitales: la organi-
zacidén alcanza sus objetivos de productividad a través de la
gentei por lo que se debe crear un ambiente adecuado de tra-
bajo. La empresa debe reconocer que l!a alta productividad -
es el resultado del logro humano fundamentado en la coopera-

cign inteligente.

La tecnclogia es el factor trascendental de la productividad
y es a través de la planeacidn en el trabajo como se adopta

el comportamiento humano a la tecnologla. Una verdadera ges-
tidén de productividad depende de la adaptacidn al cambio cons

tanpte.

La satisfaccidon de necesidades es el punto esenclal, ya que
utna productividad alta debe proveer incentivos y gratifica-
ciones personales, debe satisfacer necesldades econdmicas y
sociales.

Existen una serie de rasgos que crean un clima productive, -
como por ejemplo:

. Remuneracién adecuada y justa,

. Ambiente de trabajo sano y seguro.

. Oportunidad para utillzar el talento personal: al adquirir



64

nuevas capacidades y conocimientos (utiljzarios en el tra-
bajo} y de progresar. '_

. Desarrollar las capacidades mediante la solucién de proble
mas ¥ la planificacion.

. Clima socfal de la organizacldn libre de prejulcios y de
clasificaclones rigidas.

. Respeto de los derechos del personal, de su Intimidad y a
la . oposicién. El personal es escuchado sobre cuestiones
vinculadas &l trabajo, y, se distribuyen las recompensas
equitactivamoente.

. El1 trabajo no Insume tiempo ni energlia excesivos de otros
aspectos de la vida,

., Lo organizacldn actlia de manera responsable para con toda

la sociedad. (58)

Hay un nexo entre el estancamiento en la productividad y la

insatlsfaccién del personal por razdn de sus empleos.
Ya ampliado el término, se responderd la interrogacién.

E! compromiso para mejorar el ambjente de trabajo e incremen
tar la productividad es responsabilidad absoluta del mids al-
to nivel directivo de las empresas. Ellos deben transmitir y
apoyar estas ideas a los demds niveles de supervisidn, para que

las estrategias de incremento en productividad sean exitosas.

Los incrementos en productividad difficilmente pueden medirse

S8} efr. MODERN BUSINNES RLPORTS. C&mo aumentar la wroductividad, v. gr. 20-21.
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a corto plnzo, pues pretender esto serim desorientador y 1la
mayoria de las vcces_desalcﬁtﬁdor pardg un programa de incre-

mento en productividad.

Siendo la productividad una actitud mental, es responsabili-
dad del mids alto nivel directivo de la empresa crear un an-
biente de motivacisn, capscitacién, evaluacidn y promocidn -
de todo el personal de la compafiia, quien deberd verse invo-
lucrado en mayor o menor grado en el proceso de crecimiento

de la productividad.

Los procedimientos para incrementar la productividad deben -
ser tan cuidadosamente manejados como los programas de mejo-
ramiento tecnolSgico o financiero. Consecuentemente, la comy
nicacidén entre empresa y personal, debe intensificarse y cle
varse en cuanto a su calidad. Los gerentes y supervisores ne
cesitan aprender a comunicarse con la gente mls que comuni--
car a la gente, Los canales de comunicacidn deben ser "calles

de doble sentido".

Una buena estrategia en los procesos que sc mencionan, es re
currir a la tecnologia interna, es decir, hacer participar -
al personal que scgurpmente ticnen excelentes contribuciones

para mejorar los sistemas de trabajo.

Los programas de capacitacidn deben tener prioridad en cuan-
to a su rtealizacidn y verse como una inversién y no como un

gasto. (59)

59} gfr. UNIVERSIDAD A SALLE. “Productividad" Gerencia 82-83, vol I1-4 v.qr. 15=34,
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Ya se han mencionado varias formas de lograr el incremento de
la productividad, pero hay que recalcar la importancia que
tiene la capacitacién en este punto; di muchos beneficios a
la empresa {pero no hay que olvidar que no siempre la solu--
cién a un problema es la capacitacién, primero hay que estu-
diar el problema, considerando todos los factores que lo ro-

dean).

La realizacidén de cualquier tarea requiere informacidn y pro
cedimientos, da resultades de: antecedentes y experiencias,
experiencias y conocimientos por la capacitacién, herramien-
tas que usan y ayudas auxiliares; todo ésto, le implica un
costo a la empresa. Perc opuesto a esto tencmos los benefi-
cios que implica cuando la parte sustancial de la capacidad
de realizacién del trabajo sca atribuible a patrones de con-

ducta susceptibles de capacitacién.

En resumen de lo anterior se puede decir que la productivi-
dad:

. Necesita gente competente.

. Requiere un esfuerzo personal en el trabajo.

., Implica conocimientos, capacidades y actitudes,

. Depende de la adaptacién al cambio.

. Es fundamental el conocimiento del avance de la tecnologia.

. El punto esencial es la satisfaccién de necesidades de los
trabajadores,

, Ambiente de trabaje adecuado.
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En conclusién, las personas constituyen el ingrediente mids -

importante del incremento de la productividad.

Al analizar cada dato anterior, comprobamos que la capacita-
¢ifn es un punto clave para el incremento de la preductivi--

dad.

Entre los objetivos de la capacitacidn tenemes el de discdar
un sistema de personas, ambiente y accesorios que produzea -
el nivel de desempefic del trabajo que se busca. Debe ser rea
lista, motivacional, aceptado por el capacitando y que exis-

ta retroalimentacién. Es efectiveo en tanto que es aplicable,

La gente competente que se necesita, se logra mediante una -
buena capacitacién, la cual le da al individuo conocimicentos
SQBre habilidades o mejora las ya existentes en las &reas de
péﬁsnmicnto creativo, toma de decisiones, reduccién de cos-

tos,... Cambia actitudes o conductas, amplia perspectivas.

La base o punto de partida de una buena capacitacibén es la -
deteccidn de necesidades del capacitando; para que el curso

sea aceptado por el personal, &ste Oltimo, necesita ver que
tiene un porque, una utilidad. Para que tenga éxito el traba
jo, se debe contar con ¢l interés activoe y sincero del emplea
do. Debe disefiarse para dar a cada uno una serie de experien
cias de aprendizaje cuidadosamente seleccionadas y ajustadas,
cada uno de las cuales contribuye de mode especifico al cam-

bio deseado,

Aunque es dificil que sea aceptado por el individuo, hoy en
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din, todo estd en constante cambieo, la tecnologia se moderni
za répidamente; por lo que se debe preparar al trabajador pa
ra aceptar el cambio y que aprenda leos nuevos método para au
mentar la productividad. La organizacién responsable requie-
re de la renovacidén de todos los viejos conceptos y préicti--

cas comerciales.,

La capacitacién eleva el nivel de efectividad, mejora el tra
bajo al igual que la calidad del personnl; reduce problemas

laborales, como por ejemplo: problemas disciplinarios, ausen
tismos, ocio en el trabajo, entre otros (debido a la motiva-
cién que implica). Ayuda a que la organizacidn alcance sus -

metas.

La satisfaccidén individual que se obtiene por el desarrollo
personal es saludable y ayuda a motivar el logro de niveles
mis altes de desempefo y productividad; lo que beneficia -

tanto al empleado como a la empresa.

Por todo lo anterior, podemos comprobar la importancia que .-
tiene la capacitacién; para elevar el nivel de productividad
de una empresa, y aunque si implica costos, le da muchos mis

beneficios, por les cuales vale la pena la inversién.

La preparacién del personal hoy en dia es superior y se cle-
van sus aspiraciones. Aunque no desprecian las recompensas -
econfmicas, piden una mayor autorreazlizacidn en el trabajo ¥y
la participacidn en las decisiones sobre cdmo llevarlo a ca-

bo.
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La esencia de la organizaci6tn administrativa es el entendi--
miento humano por medio del cual todeo el mundo contribuye y,
los individuos son gratificados por sus esfuerzes, brindindo
seles la coportunidad de contribuir con lo mejor de su pensa-

miento y su capacidad para lograr el objetivo comin.

La productividad es el punto de partida de una accidn. El es

piritu de productividad es una mentalidad de progreso, de la
mejoria constante de lo que existe.

La sola preccupacidn por incrementar los Indices de producti
vidad no bastar& para generar riqueza al capital, al trabajo,
ni a la comunidad nacicnal. La riqueza y, mds importante to-
davia, los beneficios culturales, sociales y morales que &s-
ta implica, s6lo podrédn ser obtenidos mediante el concéptn -
adecuado ¥y la consciente actitud para premover, en beneficio

de todos, el incremento de los Indices de productividad. (60}

I1.3 Mejoramiento de la Calidad de Vida en el Trabajo.

El nivel de vida de un hombre se mide por el grado en que
puede proporcionar, asi misme ¥ a su familia, lo necesario -
para sustentarse ¥ disfrutar de la existencia.

Las necesidades que deben estar cubiertas para que el nivel
de vida alcance un minimo decoroso son:

» Alimentacidn.- suficiente para reparar las energias consu-

midas en la vida y el trabajo cotidiano.

ARIAS GALICIA, Fernando. AdministraciSn de recursos humanos, v.gr. 204=-205.

60) gfr.
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. Vestido.-fsufiéigﬁtu ropa y cdliadq para poder estar limpic
Y ﬁrétegldd tontrh'lﬁiiptcmherie.

. Vivienda.;_cnpaz de dar.ubrigo'en condiciones snludables.

. Higlene.- sanidnd y asistencia médica para la proteccién -
contra las enfermedades, y tratamiento en casc de enferme-
dad. .

« Seguridad.- proteccién contra el robo o la violencia, con-
tra la pérdida de posibilidades de emplec y contra la po-
breza debida a enfermedad o vejez.

. Educacién.- medios de educacidn que permitan a todos desa-

rrollar al miximo sus dotes y facultades.

Las tres primeras son generalmente bienes que el hombre debe
procurarse por si mismo, ¥y parz disfrutarlos tiene que pagar
los con su dinerc o con su trabajo. Los tres siguientes in--
cumben en gran parte al gobierno y otras instituciocnes; pero
el ciudadano debe costear los servicios por lo que debe ga-
nar lo suficiente para contribuir, ademis de lo nccesario pa

ra su sustento y el de su familiao. (61)
Este sustento se logra de su trabajo, ya que de €ste gana un

sueldo que le permite satisfacer esas necesidades bdsicas pa

ra alcanzar un nivel de vida.

En el trabajo también existe un nivel de vida, que podriamos

llamar calidad de vida laboral, 1z cual ia definimos como:

6l) efr. OFICINA INTEWNACIOKAL DEL TRABAJO GINEBRA. IntroducciSn al_estudio del trabajo,
v.gr. 3-4.
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Contar cen el ambiente de trabajo que permita al personal de-
sarrollarse armdnicamente con los objetivos de 1a empresa, fo-
mentando el trabajo en equipo, apelando al orgullo de hacer
bien las cosas, el respeto mutuo, la disponibilidad e identji
ficacibén de todos, satisfaciendo necesidades de seguridad }

autorrealizacidn.

Es el fundamento para el desarrollo de la cultura de la orga
nizacién. La filosofia, politicas y valores identifican al -
individuo-empresa y promueven la motivacién y la participa--
ciﬁn'parn lograr cambios de actitud hacia la responsabilidad

y la justicia.

La participacidn es esencial para hacer ¢l propio estilo de
trabajo, de toma de decisiones y de control. Por medio de la

gente se hace todo o noe se hace nada. (62)

Lazénlidnd de vida en el traobajo esti basada en la motivacién
de la gente para originar un cambio cultural que proporcione
cambics permanentes por medio de su participacidén en las de-
cisiones, buscando afanosamente la identificacién del indivi

duo con la fllesoffa, politicas y valores de la empresa,

La empresa quiere que la persena se sienta contenta de traba
jar en ella, que logre satisfacer sus necesidades y objeti--
vos, a través de voluntad de hacer las cosas hien, trabajar

en equipo ¥y tener una superacidén técnica y humana todos los

dias.

62) ¢r. PEON, Joaquin. Cachio Organjtacional, p. 1.

==
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Conduce a sentir orgullo y entusiasmo por pertenecer a ese -
equipo de trabajo, en el cual estdin representados los esfuer

zos y anhelos propios y de los demis compaferos.

La empresa busca con esto crear un lugar de trebajo agrada--

ble y mostrar respeto por la humanidad.

Implica una mentalidad generalizada, un enfoque total; impli
ca, en una palabra, una cultura, si con eso entendemos la ma

nera come el hombre se enfrenta al ambiente y lo cambia,

Busca mejorar la salud y el carficter corporativos de la em-
presa, para mejorar la calidad de sus productos y para incre

mentar las utilidades.

Debe suministrar trasmisiones automiticas de calidad, supe-
rior @ las normas pero a menor costo, y que tomen en cuenta

plenamente los requisitos de clientes y usuarios.

El verdadero progresoc social procede de la multiplicacién de
los recursos, de 1a acumulacidn de capital productivo, que -
permite el empleo de nuevas tecnologias y miAs y mejores tra-
bajadores, dando por resultade finalmente un aumento del ni-

vol de vida mediante un mayor poder de compra.

La empresa busca la satisfaccién del cliente por medio de la
calidad-productividad, que es la generacién de productos y -
servicios al mismo costo, adecuados al uso, dentro de especi
ficaciones spstenidas, comercializados al precio justo, y en-

tregados z tiempo.
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La calidad de vida de trabajo y la de los productos y servi-
cios van de l2 mano., Involucrar a los empleados en su mejora
miento, sepuramente incrementari la satisfaccién con su tra-

bajo y consecuentemente la productividad.

Lo productividad se plantea como el iinico caminec posible pa-

ra aumentar el pivel de vida del hombre.

La implantacidén de medidas de produccién mejores es el face
tor mids seguro, mis rdpido y eficaz, del progresc econdmico
Yy del progreso social. El finico medio de que dispone la hu-

manidad para vivir mejor, materialmente, es producir mejor,

Segiin la oficina internacional del trabajo en Ginebra el au-

mento de la productividad sucede mediante:

a} Mayores cantidades, tanto de bicnes de consumo como de -,
bienes de produccién, a un costo menor y a un precio nma-
yor,

b} Mayores ingresos reales,

c) Mejoras de las condiciones de vida y de trabajo, con in-
clusidén de una menor duracién del trabajo.

d)} Refuerzo de las bases econdmicas del bienestar humano, -
(63)

La calidad laboral tiene entre sus metas:

alcanzar la prosperidad de la empresa mediante las mejoras -

en el control administrativo ¥y contribuir asi al bienestar -

de la sociedad.

63) cfr. OFICINA INTERNACIONAL DEL TRABAJO GINMEBRA, op. ¢lt., p. 7.
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Es necesario establecer una empresa cuys salud y carficter -
corporativos permitan un crecimiento sostenido, combinando -
las energias creativas de todos los empleados, y con la meta

de aslcanzar la mejor calidad del mundo, .

Un avance en el contrel de funciones, rutinas y subprogramas
que representan los factores que influyen en la mejora o el
deterioro del ambiente de trabajo, significard un avance en

la calidad de vida laboral,

La capacitaci6én tambi&n tiene importancia en este punto, Yya

que la calidad es apoyada por &sta.

Bl mejoramiento de la calidad sélo se logrard con la partici
pacidén de todos y cada unco del personal de la empresa al res
ponsabilicarse por la calidad de su trabajo individual y sus

esfuerzos de grupo.

Identificar con claridad y precisidén los requerimientos de -
los clientes, asi como proporcionarles productos y servicios
que satisfagan sus requerimientos plenamente, es la base pa-

ta satisfacer las necesidades de &stos,

Cazlidad es un concepto clave dentrco de la estrategia de la -
organizacidn, todos necesitan colabeorar para crear un entor-
no en el que cada individuo, grupo y equipo de personas, scan
responsables de lograr la calidad que se busca.

El involucramiento de personas, el trabajo en cquipo y el reg

conocimiento a los esfuerzos individuales y de grupo, const}

tuyen el enfoque fundamental para mejorar en forma continua
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¥ permanente la calidad en el trabajo.

El continuo mejoramiento de la calidad se convierte en una -
mancra de manejar y enfrentar el cambio enm una forma creati-
va y productiva,

Mejorar continuamente la calidad, también permite identifi-
car y no dejar escapar oportunidades claves para crecer.

El mejoramiento de la calidad es un proceso permanente y copn
tinuo.

La biasqueda del mejoramiento de la calidad es un estilo de -

vida, tanto del individuo como de 1la organizacibn.

IT.4 Incremento de Utilidades para la Empresa.

La preocupacidn fundamental de todas las empresas, es mejo--
rar su rentabilidad. El nivel de rentabilidad logrado se con
sidera como un indicador primariec de los resultados; y la mg
jora de €ésta, pucde ser esencial para la superviviencia, Una
empresa bien llevada tiene muchos otros objetives ademliis de
1a bisqueda de las utilidades; debe satisfacer las necesida-
des de clientes, proveedores, empleados y comunidad en gene-
ral, as{ come las de los accionistas. Pero, como su capaci--
dad para obtener utilidades afecta a su resultndo en los de-
mis campos, la rentabilidad debe ser una preccupacidn bisica

de la direccién.

La biisqueda del incremento de las utilidades tiene normalmen
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te dos aspectos:t

l1.- La mejora de los resultados en los sectores ya existen-
tes de la empresa,

2.- La inversién en nuevos proyectos de gran potencial de u-
tilidades,

El segundo aspecto es el que determina el ritmo de incremen-

to de utilidades de una empresa.

El incremento de utilidades depende, en primer término, de -

la asignacifn de los recursos preferentemente a proyectos de

gran petencial de utilidades; y, en una fase secundaria, se

encuentrz el hacer realidad el potencial de utilidades ya -

descubierto. Por eso, la acertada evaluacién del potencial -

de utilidades es un@ importahte determinante del é&xito en -

los negocios. (64)

Las utilidades son la recompensa al inversionista, o bien,

la rentabilidad al capital invertido.

"Las utilidades de las empresas pueden verse desde muy dife-
rentes aspectos, por cjemplo: como el elemento vital de per-
petuacién de la empresa; como el estimulo vital para inver--
tir o reinvertir; como el elemento fuente de la tributacidn

fiscal; como la retribucidn justa por arriegar un monto de -~
capital,,.., sin embargo, en la actualidad se ha logrado afia
dir un sentido més amplio: la utilidad no s6leo es el exceden

te entre los costos como son las materias primas, los admi-

64) cfr. LINES, James, M&s al1§ del Balapnce. C8mo nyaluar ol potencial de ytilidades, -
v.gr. 11l-12.
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nistrativos y 1a mano de obra‘restqdoé del volumen de ventas
sino que ahora se ve también al salario no costo de mano de
obra sino como una utilidad social y parte misma del rendi--

miento del capital. (65)

El objetivo primordial de toda inversidn deberia ser aumen-

tar al méximo la productividad de los recursos.

Los recursos de una empresa son la base de sus planes de me-
jora de utilidades. Su carficter determina y limita las alter

nativas que se ofrecen a la direccitn.
La mejora de utilidades supone:

1.- Un estudio de los recursos actuales de 1la empresa y de -
lz eficacia con que se estén utilizando,

2.- Un plan de accidén para liberar recursos que no se estén
utilizando al miximo,

3.- Un programa de desarrollo de los recursos adicionales ng
cesarlos para que la empresa alcance sus objetivos tota-

les.

Las recursos son caros de mantener y pierden pronto valer si
se dejan ociosos. La esencla de una direccién rentable es su

plena utilizacién. (66)

En cuanlquier intento serio de mejorar el rendimiento global
de utilidades de una empresa hay un enfoque l6gico, que con-

siste en considerar, cn primer lugar, las materias que proda

65) UNIVERSIDAD LA SALLE, "Desatrrollo humabo". Gerencila 84, vol 1II-8, p. 71,
66) ¢cfr., LIKES, Jancs, La mejora de utilidades, v.gr. 68=70.
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cen ¢l efecto mis amplio sobre la salud general de 1a empre -
sa, ¥y sblo después, aquellas otras que atafen s sintomas in-

dividuales del problema de las utilidades,

El orden sugerido para el anfilisis e incremento de utilida-

des es:

FACTORES TFUNBAMENTALES

. Capacidad y equilibrio de la direccidn
. Recursos financieros y otros
. Politica de mercado y politica de produccidn

. Estructura de la crganizacidn,

TECNICAS ¥ SISTEMAS

+ Fijacién de precios para mfiximos beneficios
. Control y reduccidén de costos

. Control ¥ reduccidn de inventario

« Sistemas de informacién de la direccidn

. Motivacién.

Existe una retroalimentacidn constante de una etapa a otra,
y todo el proceso es reifterativo.
La atoncidén hacia las primeras materias afectn automiticamen

te a las Gltimas, pero no al revés.

Factores fundamchtales

« Capacidad y equilibrio de la administracidn.- factor aisla

do mds impertante entre 1os que afectan el rendimiento en

utilidades de cualquier empresa. Son los gerentes, indivi-
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duglmente y como equipo, quienes captan y sacan partido de
las oportunidades que hacen prosperar a la empresa. Son e-
1los los que fijan el estilo, los que tomah las decisiones
cotidianas que significan la diferencia entre cl éxito o -
el fracaso en la realizacién prictica de 1la politica mejor

concebida.

Un equipo de direccidn de primera clase obtendrd los recur
sos que necesita para realizar su trabajo con eficacia, -
descubrirdi lo qus sus mercados necesitan y desarrollard -
Iosrproductos adecundos a esos mercados, diseflard la estruc
tura mis adecuada para su empresa; atraerdi a personas de -
valia para que trabajen en esa estructura; y sabrd cémo y
culindo introducir las técnicas empresariazles y de direccidn

que 1la empresa necesite,

Recursos financieros y otros.- todos los recursos son im-

portantes en el contexto de las utilidades; los no finan-
cieros delincan el tipo de mercado dentro del cual la em-
presa puede operar con éxito. Los recursos disponibles, -
especialmente los ne financieros, tales como el personal,
la planta, la maquinarie, el servicio de distribucidn, -
las marcas registradas, la reputacién,..., influyen gran-
demente en los productos que 17 empresa puede desarrollar
manufacturar y comercializar eficazmente. Las idcas rela-
tivas a los productos no se generan por si solas y no e-
xisten aisludas. Un producte adecuado para una empresa -~

puede ser completamente inaprepiado para otra, Ningin pro
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‘ducto es posible en el vacio:

1.- Es desarrollado por un equipo de diseflo que presenta -
normaélmente puntos fuertes y débiles derivados de la -
tecnologia de que dispone la compafia,

2,- La especificacién se basa en las necesidades del merca
do, determinadas por el equipo de mercadotecnia de la
empresa, ¥ reflejan su postura dentro del mercado.

3.- Se planea con arreglo a la capacidad y competencia ma-
nufacturera disponible, o a los recursos monetarios -

disponibles para aumentar la capacidad.

Los recursos determinan los tipos de mercado en que puede in
troducirse la empresa y los tipos de productos que puede de-

sarrollar, manufacturar ¥y comercializar.

. Politica de moercado v politica de productos.- se requiere

un anfilisis profundo de los recursos antes de decidir so-

bre les productos y sobre la mercadotecnica.

. Estructura de la organizacifn y dotacién de personal.- la

configuracién de cualquier organizacién depende de la fi-
nalidad y s6lo puede diseflarse cuando se han delimitado -
los mercados y se han determincdo los preoductos. Una vez -
aceptado esto, el tipo de estructura elegido puede tener -
un efecto esencial sobre el &éxito en el logreo de los obje-

tivos descados.

Algunas estructuras se basan en la distribucién de la respon

sabilidad con carficter funcional, otras en la administracidn



B1

de pruducto,lespecia]mentc cuando haoy unat intensa competen-
cin'gn,el'mor:ndo,'comn por ejempla, en muchos productos de
consumo.

'Lﬁlqétructurn elegida influye en lan motivacién de los geren-
‘tés’y;ayuan'n déterminar el estilo de direccién de 1la empre-
 sa.

s Relncionar cuidadosamente entre si los puestos de trabajo vy
seleccionar a las personas mis apropiadas para ellos es una
de 1las causns determinantes del éxito. Debido o su efecto so
bre 1a satisfaccidn en el trabajo, unn estructura bien elegi
da puede ser una poderosa fuerza de mativacidn. Ademis, y -
hasta cierto punto, decide las técnicas de direccidén apropia

das para la empresa.

Técnicas y sistemas

Las Gnicas técnicas de direccién que vale la pena emplear en
cualquier empresa son aquellas que la alta direccidn compren
de y apoya plenamente. Deben ser impuestas desde arriba y to
dos los que trabajan en la empresa han de saber que cuenta -
con el apoyc de la direccién. Por esto es por lo que los com
ponentes del equipo de direcci6én deberian tener un conoci- -
miento profundo de las técnicas comunes requeridas, y acoger
favorablemente el aprendizaje de otras nucvas. Si las nuevas
técnicas de direccidén son comprendidas cabalmente y utiliza-
das de forma selectiva, su influencia sobre el lopgro de 1los

objetivos de la empresa puede ser valiosisima.
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La mejora de utilidades sG6lo puede asentarse en el compromi-
so de 1la empresa de alcanzar resultados mejores. Ha de ser -
llevada a cabo por gerentes que tengan el valor de asumir -

los considerables riesgos implicados. (67)

11.5 Problemas ¥ Criterios relativos a la Evaluacibén y al -

Aprovechamiento de los resultados del Desarrollo de Re

cursos umanos,

En los guatro puntos anteriores de este capitule, ha quedado
explicado qué sen y en qué consisten los problemas claves re
lativos al desarrolloc de una empresa y de su respective re-

curso humano (base de ésta).

Para que &stos sean idtiles para la empresa, es necesario que
sean evaluades, para maximizar sus beneficios y necutralizar

sus limitaciones.

Pebido a 1o cual, a continuacién se explicardi los criterios

de evaluacién y aprovechamiento de los siguientes aspectos:

a) Crecimiento personal del trabajador.
b) Incremento de la productividad individual.
c) Mejoramiento de la calidad en el trabajo.

d) Incremento de utilidades para la empresa.

Una empresa puede transformarse sefalando un alto ideal de -

calidad y de servicio. Debe ser creadora, eficaz, eficiente,

67) cfr, lbidem, v.gr. 34-41,




i B3

productiva y al mismo ticmpo debe estar penetrada del miis -

profundo sentimiento humano.

a) Crecimiento personal del trabajador

El hombre, como sujeto perfeccionable, crece al ser educado,
y en el trabajo recibe perfeccionamiento. Para lo cual, debe
encontrarse en el ambiente adecuado, realizar una actividad

qﬁe-le guste y recibir la remuneracién debida (tanto econémi

ca como no econdmica),

Tiéﬁé &ue ir crehicndn como persona, adquirir nuevos conoci-
m1entos, desarrollar sus caracteristicas humaonas y scbre to-
do tencr una actitud de servicie; en resumen, debe alcanzar

su madurez.

ﬂd;éﬁgluacién de lo anterior se realizard al ver que el tra-
bajﬁaor se cncuentra satisfecho, realiza la actividad adecun
damente y da todo lo que &1 puede dar {scpiin sus proplas ca-
racteristicas).

Se podrd evaluar cuantitativamente, pero la importancia de -

este punto, lc vemos en Su aspecto cualitativo.

El actuar del hombre debe ir de acuerdo a su dignidad y a lo
aprendido. -

No hay que olvidar que la manera de pensar ha ido cambiando
en el transcurso del tiempo; hoy en dia hay mucha diferencia

con el ayer. Para lo anterior, hay varias razones:

. es otro mercado,
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. son otras las necesidades, ..

. la muterin prima ha ide cambiando,..,.

Pero lo que siempre va a regir al hombre van a ser sus valo-
res y sus creenclas; influyendo éstos en el comportamiento -
de las personas, y este comportamiento nos da un determinado

resultado.

Para que exista un mejor desempefic laboral del trabajador, es
necesario que los valores de éste se identifiquen con los de

la empresa.

Los valores son los cimientos de cualquicr cultura empresa-=-
rial; como esencia de la filosofia que la compafifa tenga pa-
ra alcanzar el éxito, los valores proporcionan un sentido de
direccién comln para todos los empleadas y establecen direc-
trices para su comportamiento diario, de hecho se cree que -
ias companias frecuentemente tienen &xito porque sus emplea-
dos pueden identificarse con los valores de la organizacidn

y adaptarlos a los propios.

b) Incremento de la productividad individual

El incremento en la productividad es la resultante de los es
fuerzos de empresa y empleados, estimulados por un ambiente
del cual el mis alto nivel directivo de la empresa s respon

sable de crear, mantener e incrementar.

Para que exista un aumento de productividad es necesaria la

aplicacién de innovaciones técnicas, la traslacién de pobla-
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cién de las actividades con menor produccién a las nés pro--
ductivas, asi también como cl shorro y la inversidn para pro
percionar mquinas a los trabajadores y capacitacién a todos

los que intervienen en el proceso productivo.

La productividad se relaciona con las condiciones de trabajo,
con la magquinaria y hcrrnmientés, la capacitecidn, la organi-
zacidén del trabajo, las inversiones y el desarrolle tecnolégi

co.

lLa direccifn debe tener un clarc concepto de cuales son las
mejores recompensas e incentivos de trabajadores, a fin de
que los mismos mantengan su motivacién en un nivel alto y -
consecuentemente su productividad.

La clave de una mayor productividad estfd en implicar a los -
trabajadores en el proceso, asi como el enriquecimiento cons

tante de su trabajo.

Su primera leccién es 1la confianza, la segunda es la sutile-
za, es decir, aprovechar el conocimiente de las personalida-

des pora hacer equipos de trabajo efectivos,

La toma de decisiones debe invelucrar a todos aquellas que -

se verfin afectados.

La productividad es el resultado de la efectividad integral

de ung organizacién,

"Los incrementos de productividad pueden lograrse con un sin
nimero de variables que conforman en la prictica toda la ac-

tividad de un individuo, una empresa, o una nacién... En rea
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lidad, la escala de medidas de 1a productividad es el hombre
y el fin de la productividad es el mejoramiento del hombre.
El hombre es el factor principal que debemos enfocar en nues
tras empresas como agentes de cambio para lograr resultados

que, finalmente, lo benefician™. (68)

¢) Mejoramiento de la calidad en el trabaijo

La calidad es algo que siempre debe medirse para asf poder -
orientar y evaluar el desempefo del personal de una compafia.
En esta linea el costo de calidad es una de las maneras de -
medir la calidad y un sistema de costo de calidad es algo -
que permite hacer dos cosas: por un ladc permite la identifi
cacién y evaluacién de la inversién realizada para prevenir

errorecs ¥ no satisfacciones; por otro, rcvela o sefala los ;

problemas y obsticulos que impiden a una compafia alcanzar -

un nivel satisfactorio de ejecucién y competencia.

Cuando se habla del costo de calidad se necesita no s6lo fi-
jarse en los costos ocasionadoes por factores como las opera-
ciones del departamento de calidad, el volver a hacer las cg
5as una ¥y otra vez, las reparaciones,... Los errores de ad-
ministracién necesitan considerarse también e incorporarse -

al costo global.

La administracidn de la calidad no puede y no debe ser la -

responsabilidad o 1a funcidén de un sole hombre, por bueno -

68} RODRIGUEZ, Roberto "Hacia una cultura de la productividad”. Istmo 153, v.gr. B-i9.
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que este sea. Mis bien es responsnbilidpd de todas y cada u-
na de las personas que trhhajan en una compafifa, ya que cada
ﬁersonn contribuye en mnynf o menor grado al logro de los ob

jetivos de la empresa.

Para poder mejorar la calidad de los servicios y productos,
se necesitn estar consciente y convencerse de que lograr la
calidad implico un cambio de actitud individual y de grupo,
basado en la comunicacidn e involucramiento y no en la im--
provisacién. Por lo tanto, este cambio llevari tiempo y ne-
cesitard de paciencia y disciplina para lograr buenos resul

tados.

El punto de partida para poder mejorar la calidad necesaria-
mente tiene que ser un entendimiento claro del concepto del
costo de la calidad. Este concepto se Integra a partir de -

tres tipos de costos:

. Costos de satisfaccién,
. Costos de no satisfaccidn.

. Costos de oportunidades perdidas.

Los costos de satisfaccidn representan la inversién delibera
da que una organizacidén hace prevenir y corregir errores. El

enfoque bfsico es la prevencién y la inspeccién.

La prevencién se refiere al punto clave, bisico y fundamen-
tal para lograr la calidad. En este punto se necesita dedi- -
car el tiempo que sea necesario para definir con claridad ¥y

precisién los productos y servicios, los procesos de traba-
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jo ¥y los recursos necesarios para lograr la calidad.

Cuando se habla de inspeccién, se refiere a una inversién que
puede efectuarse en momentos especificos que son detérmina--

dos por la empresa en las diferentes Areas,

Los costos de no satisfaccidn representan una pérdida no in-
tencional en muchas ocasiones encubierta. Incluyen una serie
de factores qQue a veces son difficiles de evaluar, pero que -
si una organizacidén no identifica puede ver limitada o alin -
perder la oportunidad de tomar las pcciones correctivas necg

sarias para mejorar la calidad de sus productos y servicios.

Los costos de no satisfaccién provienen de fallas internas,
fallas externas y/o bien de exceder los requerimientos de -
los clientes internos o externos. Estos tipos producen erro-
res y problemas que llevan a efectuar varias veces un mismo
trabajo, o bien realizarlo en forma poco flufda y con tropie

Z05.

Los costos de oportunidades perdidas representan bisicamente
la pérdida de ingresos para la compaiiia y se reflejan en can
celaciones, pérdida de mercado y la insatisfaccién de los -

clientes,

La inspeccib6n, si bien es un costo de satisfaccidén no deja -
de ser una actividad correctiva dentro de un proceso de tra-
bajo. Todos los esfuerzos de inspeccién que se realizan sin
una inversién en la prevencidn, pueden llevar a la empresa a

un sentimiento de falsa seguridad y pueden a su vez generar
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costas innecesarios. Los esfuerzos de prevencién contribuyen
en forma directa a reducir el costo de 1la calidad, de manera
que la inversidn debe dirigirse hacia ambos esfuerzos: la -
prevencidn e inspeccién, manteniendo un énfasis prioritario

y fundamental en el primero de ellos. ,

El enfoque necesita ser el de asegurar la calidad antes de -
producirla. Asegurar la calidad, es decir prevenir, implica

un gran esfuerzo y una gran cantidad de trabajo individual y
de grupo. Sin embarpo, también significe las cosas bien des-
de la primera vez, disehar procesos que eviten errores y ob-
tener beneficios tangibles a corto, mediano y largo plazo pa

ra el individuo, el grupo y la organizacién.

La forma de trabajo debe ser la prevencidn sistemfitica y no

la deteccidn y correcclidn de errores. |

El concepto de calidad nace de la creencia de que tedo pucde
ser mejorado, de manera que se necesita invertir el tiempo -
que s¢a necesario para mejorar los productos y servicios y -
lograr que la calidad se convierta tanto en un estado de las

~mentes, como en un resultado especifico y cuantificable.

Para que 1a evaluacidn del mejoramiento de la calidad en el
trabajo sea positiva y se obtengan buenos resultados se de-
ben legrar tres cosas muy amplias:

.1} La creacién de unz cultura y ética de trabajo en la cual

cada empleado asume responsabilidad personal para buscar

siempre el mecjoramiento de 1a calidad.

01
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+2) Una dedicacidén totzl para sstisfacer los requerimientos
de los cllientes y resolver sus problemas.

.3) Un estilo gerencial y un ambiente de trabaje que es dis-
ciplinade, que c©std orientado nl trabajo en equipo y que
alienta a cada persona a alcanzar su mixiwmo potencial.

51 se puede lograr lo anterior, serd {nevitable la superiori

dad en preductos, liderazge en el mercado ¥y mejores resulta-

dos financieros.

d) Incremento de utilidades para la empresa

La empresa es una entidad compleja, ¥ los factores que condu

cen al éxito no son siempre mensurables. Estd constituida

por:

1) Inmuebles ¢ instalaciones, maquinaria y equipo, inventa-
ries y otros bienes del active tangible que pueden ser -
~medidos, contadas y valorados.

2) Personas y sus relaciones, que pueden ser estudiadas, pe-
ro no medidas con precisidn,

3) Conceptos totalmente intangibles, como la reputacién, 1la

imagen de mercados, los estiles directives, que pueden ser

evaluados, pero ciertamente no ¢s posible cuanrificar.

Lo unlico que se puede zonocer con upa razonable precisidn de
una empresda eS8 su velor tangible actual y su historial de u-
tilidades. Todos los demiis daros son necesariamente impreci-

sos y na admiten una evaluacidon en términos financiercs. Sin
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embarge, son precisamente estos bienes intangibles los que -
determinan si una empresa ha de crecer e incrementar su tasa
de utilidades, o decaer y llegar incluso a la insclvencia. -
La evaluacién de urilidades trata, por tunto, de facilitar -
la mejor comprensidn posible de los facteres intangibles, a-

si come su medicidn empirica,

Se sigue de ello que una evaluacidén sistemfitica puede redu--
cir materialmente la incertidumbre que rodea los prondsticos
de la rentabilidad futura de un modo que no serfia posible me
diante una proyeccién puramente aritmética. Lo que no puede,

naturalmente, es eliminar por entero dicha incertidumbre.

Una evaluacién minuciosa de las utilidades puede disminuir -
considerablemente las zonas de incertidumbre en gran nGmereo

de decisiones empresariales, ya se trate de invertir en un -
praoyecto nuevo, de adquirir una nueva empresa, de desarro- -
1lar una ya existente, o también de cerrar una empresa ¥ em-
plear los recursos en otra parte, En todas estas circunstan-
clas, y en muchas otras, un estudio total puede proporcionar
una informacién basada en un andlisis objetivo que ayudaré a

ia toma de decisiones.

Naturalmente, no pretende sustituir a la decisién en si mis~-
ma; lo finico que hace es reducir la incertidumbre en los pro
blemas que admiten una solucidn concreta y sugerir cuiles o-
tros son decisivos para el éxito del proyecto. Permite, to-

mar unad decisién mis informada y con mis probabilidades de -
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apoyarse en hechos reales y no en los que superficialmente -

parecen importantes.

La rentabilidad de una cmpresa depende de una gama muy exten
sa de factores. El alcance y c¢alidad de sus recursos son, e«
videntemente, de considerable importancia, pero es aun mis -
importante la destreza de la direccién para utilizarlos y pa
ra formar nuevos recursos en los sectores de mayor oportuni-

dad de utilidades.

La rentabilidad futura depende no salamente de las tendencias
econdmicas existentes, sino, de los ecbjetivos, ideas, plancs
y politicas. La evaluacidén de utjlidades debe contener suposi

ciones acerca de estas futuras politicas.

La exploracidén de nuevos mercados, el desarrollo de nuevos -
preductos y 1la introduccidén de nuevos métodos de manufactura
cién son actividades esenciales de toda empresa. Los planes

de la empresa con relacidn a éstos y otros muches factores -

tienen una importancia crucial sobre los resultados.

El mejor enfoque de este proceso consiste en especificar cui
dadosamente lo que se espera de una inversién, y evaluar a -
fondo todas las posibilidades que parccen satisfacer estos -

requisitos antes de tomar una decisién.

La evaluacidén de utilidades a intervales frecuentes es un =
proceso necesario para toda empresa en crecimiento., Mirar -
mis alld del balance, a las cualidades intrinsecas de la enm-

presa, en un intento de discernir sus puntos fuertes ¥y de es
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timar con qué grado de eficacia se utilizarfin, es una porte

asencial de esa evaluacién,

Lo evaluacién de utilidades puede dividirse normalmente en -

cuatro fases!

1,- Estudio del balance, de los estados de pérdidas y ganan-
ciss y de informacién similar, incluyendo particularmen-

te el estudio del plan de empresa, en caso de que exista.

2.- Discusiones con cada uno de los miembros clave del equi-
po directivo a fin de averiguar las ideas, relaciones, -
problemas y puntos fuertes de la administracion.

3.- Referencia a 1a informacidn bésica del jinterior de la em
presa, en cuanto que arroja lu:z sebre los resultados pa-
sados y los planes futuros,

4.- Formulacidn de conclusiones.

En dicha evaluacidén es importante considerar incluso las co-

sas que podrian ir mal.

La evaluacién de utilidades cxige dos actividades complemen-

tarias:

1.- La preparacidn o validacidédn de un plan de utillidades.

2.- La estimacidn de la capacidad de la empresa para llevar
a cabo el plan con los recursos disponibles.

Como no tendria sentido redactar un plan que se sabe inalcan

zable, los procesos de preparacidén del plan y de evaluacidn

de su validez se llevan a cabo simulténecamente. Asi, en algu
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na medida, los dos procesos anteriores, se funden unc en o-

tro.

Tanto los planes come los recursos deben considerarse que es

tin abiertos a los cambios.

Un sistema ordenado de evalusacién de utilidades debe tener -
la flexibilidad precisa para poder ser utilizado en una gran

variedad de circunstancias. (69)

El compromiso de los directivos en los puntos mencionados es
esencial. Les intercsa tanto el desarrcllo de la erganiza- -

cidn comoc el de la persona.

La organizacidn debe resultar un negocio tanto en su propia

estructura, come en ¢l mercado.

La persocna es un ser perfectible, y la organizacibn debe de-
sarrellarla come un hombre productive gque da, y como un hom-

bre necesitado que recibe.

Los directives deben procurar el desarrollo del recurso huma
no de la organizacidén, al igual que la empresa dé beneficios

econbmicos.

69) DOHECO. "Nota t&cnica sobre contiol do calidad e incremonto de utilidades™,




CAPITULD TIII

EL METODO DE BENEFICIO-COSTO COMO ALTERNATIVA PARA LA EVA-
LUACION DEL IMPACTO DEL DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

La actual crisis econémica del pois ha tenido un efecto im-
portante: se han restringido les presupuestos dedicados @ ca
pacitacién, por lo tanto, estos acontecimientos han disminui

do en nimero,

Empero, el propdsito fundamental de la capacitacidn es el de
elevar ia productividad y el nivel de vida. Este enfoque de-
be cobrar mayor prependerancia en una crisis econfémica. Una
de las causas de la inflacidn cotidiana es que no existe o-
ferta suficiente de bienes y servicios, por lo que incremen-
tada la productividad podri contribuir a combatir el fendme-
no inflaclionario; es decir, la capacitacidén puede tener una -

repercusidn positiva en los problemas econdmicos del pais.

Sin embargo, como ocurre frecuentemente, ¢n los momentos de
crisis se recortan los presupuestos de investigacién y de e-
ducacidn, pues se consideran un lujo, en vez de una imperio-
sa necesidad. Parece que una de las razones es que los capa-
citadores no pucden ofrecer datos sobre las repercusiones de
sus actividades; no pucden demostrar con cifras y datos cua-
litativos, los efectos de sus esfuerzos en la productividad.

De poder ofrecerles, el proceso l6gico seria el inverso: en
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las ctapas de mayor dificultad econdmica se redoblarian los
esfuerzos y se aumentarian las inversiones en capacitacién -

pues ello conllievarin el aprovechamiento de los recursos.

Se piensa que al dar capacitacién, automfiticamente y sin 1lu-
gar o dudas se incrementarfi la productividad y sc elevard el
nivel de vida de lps trabajadores, Pocos parecen darse cuen-
td que esa relacidn de causa (capacitacidén) efecto {producti
vidad y nivel de vida) no sc da por decreto sino que es pre-

ciso demostrarla.

Una de las preguntas copitales que debe formularse todo fun-

clonario en las instituciones es:
iSe desperdicia o se invierte en capacitacidn?

A contipuacién sc describird un método de evaluacién 11am§dq
beneficio/costo, cen el cual se obtendrd la respuesta a la -
pregunta anterior. Este métode fue realizado por el Doctor -
Fernando Arias Galicias, destacado preofesor universitario, -
investigador de 1la U.N.A.M. y consultor de orgnniiaciones Ii

deres en su campo.

1I1.1 Concepto y Caracteristicas del Método

El método de evaluacidn descrito o continuvacidn se llama be-

neficio/costo.

Un aspecto relevante para toda organizacién es el de las in-

versiones a efectuar, ya que implica un criterio de decisidn

v
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financiera, entre mayor sea el rendimlento, permaneciendo cons
tante el riesgo, mefor serd la inversién. La dimensidn tiem-
po €5 muy importantec agui: los beneficios obtenidos pueden -
calcularse con clerta aproximaciéni en cambio, el rendimlen-
to esperado sdlo puede estimarse de una manera muy gruesa., -
excepto en los casos en que se tlenen tasas fijas de interés.

(que no es el caso de la capacitacibn). .

Asf pues, la relacidn entre los beneficlios (esperados u obte

nidos) y los costos, cumple dos funclones lmportantes:

a) toma de decisiones sobre inversiones a efectuar.

b) Control para determinar la efectividad.

El andlisils beneficio/costo tiene como objetivo fundamental.
estudiar las implicacionos de eficiencia de todo proyecto.

Por supuesto, hay otros aspectos gue deben considerarse.

La estimacibén del beneficio/costo puede enriquecerse con di-
versos elementos adicionales, como por ejemple: Puede incluir
se la tasa de rotaclén de personal. asi como la de ausentis-
mo, para determinar el valor esperadec de los beneficlos di-
rectos: pueden tratar de estimarse los beneficios indfirectos.
Igualmente, puede agregarse el incremento anuval de salarios,
asf como el costo de los reforzamientos positivos para que
la productividad se mantenga durante la vida Gtil del entre-

namiento.

fiste método es up instrumento parae determinar si los proyec-

tos o programas son econdmlcamente rentables, esto es: si -
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generan beneficios por encima de los costos,

El problema fundamental consiste en determinar si la empresa

ha salido ganande o perdiendo.

Implica la formulacidn de criterios que les permitan a quie-
nes han de tomar decisiones, distingueir entre las activida--
des, programas o proyectos que darin mejores resultados ante

la empreso y la sociedad, y los que no funcionarian.

Se hace necesario planear la manera de proporcionar reforza-
mientos positivos (mediante premios, aumentos de sueldo, u -
otros incentivos) a fin de no permitir retrocesos en los ni-
veles de productividad. Puede decirse que no s8lc es un asun
to econdmico, sino también de equidad: a mejor desempeho, me

jor remuneracidn.

La exactitud de los resultados no esta dada por el empleo de
centavos o sus fracciones, sino por las convenciones y clas}i

ficaciones utilizadas.

La aproxlimacidén de las mediciones que se cmplean estd en ra-

26n de los efectos pricticoes que se persiguen.

El procedimiento presentado puede contribuir ua tomar mejores
decisiones en cuanto a la capacitacién. De ninguna manera es

éstn 1la panacea o ¢] remedio de todos los males.

Como cualquier instrumento, puede rendir resultados dptimos
o funestos, no por la herramienta en si misma, Sino por cl

cuidado ¥y la responsabilidad con que se mancje.
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I11.2 Valores que fundamentan su aplicacién

Para muchas personas tal vez resulte repugnante la sola idea
de tratar de evaluar en términos monetarios la funcién de e-
ducacidn. Argumentarfin, y con razén, que el hombre es el ser
mis excelso y sublime del universo, apadirin que el intento
do estimacidn econdmica del perfeccionamiento humano no sdlo

es imposible e inGtil, sino que resulta ademis pedestre,

Por otro lado, resulta inmoral e inhumane despilfarrar recur

505,

El aprovechamiento de los recursos tiene una preocupacidén -
centrada en el ser humano, pues contribuye a incrementar la
productividad y, por ende, a la aportacién de satisfactores

(materiales, psicoldpgicos, sociales) para elevar la calidad

de vida; 1a libertad, la responsabilidad y la felicidad de -
los seres humanos se verfin fortalecidas. Asi, tras la aparien
cia de un eflculo frio, econdmico, el meollo es de profundas
repercusiones humanistas. No se trata de ir contra los inte-
reses de la sociedad y de los individuos, sino de dirigir -
los recursos hacia donde pueden ser mis productivos en cuan-

to a los satisfactores de tedo tipo,

Lo verdaderamecnte importantec cs tomar decisiones que asignen
los recursos escasos a las actlividades mis fructiferas, ecn -

bien de los individueos y los grupos,

No se trata de ver en lo anterior una actitud puramente uti-
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li;nria. Nada tlene sentido si no contribuye al perfecciona-
miento y a la felicldad humanas.

Para que un mérodo sea aplicado, se debe de demostrar los be-
neficios que &éste proporciona; dlchos beneficios deben ser
los buscados por la empresa.

Entre los objetives principales de una empresa, tenemos la
obtencidn de beneficios econdmicos.

Al utflizar el método beneficio/costo se demostrard el rend}
miento econdémico dentro de la empresa por obtencidn de di-~
chos beneficios.

Es muy importante para la empresa tener resultados cuantifi-

cables y demostrables, lo cual se logra con este método.

I11.3 Benoficios esperados por la Empresa

El andlisis beneficlofcosto es un Instrumento para desarro-
Ilar en forma sistemdtica una [nformacidn itil acerca de los
efectos deseables ¢ indeseables de los programas o proyectos.
Produce a la emprosa muchos beneficios, entre 105 que tene-
mos:
. Ayuda en la toma de decisiones (tanto generales como de {n-
varsiones), por 1o que favorece la disminucidn del riesgo.
. 5e obtienen resultados cuantificables y demostrables.

. Es un control que demuestra la efectividad de las decisio-

nes en materia de capacltacldn.
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Particlha en la deteccibn de errores y limitaciones en la
empresa ¥y a soluclonarlos.

Motiva a los empleados al uctillizar refuerzos positives.
Lleva al mejor aprovechamiento de les recursos, al igual -
que dirige €stos hacia donde sean mds productivos.

Se comprueba si el programa o proyecto fue efective o no.
si convino su aplicacién.

Proporciona bases mds objetlvas para otorgar recompensas.
Presenta por escrito los beneficios obtenidoes.

Aparte de todos los beneficlos que presenta en s5I el méto-
da, permite aprovechar todes los beneficios de una capacita
cibén bien impartida.

Demuestra que la capacitacidén es iitil en cualquier meomento
por e! que atraviesa la empresa (por ejemplo: crisis econd
mlica),

Demuestra la produccién de beneficios por los cuales le con
viene a la empresa su aplicacidn.

Al ser aplicado demuestra que la capacitacidn incrementa -~
la produciividnd y el nivel de vida.

Se¢ determina y especiflican por medio de este método las fun
clones, actitudes, responsabllidades, etc., esperados de -
cada puesto.

Busca el perfecclonamiento y felicidad del hombre.

Durante el proceso se involucra a los jefes, por medio de

lo cual se enteran de lo que pasa con sus subordinados.

Son muchos beneficios que puede obtener la empresa, pero -

los anteriores son los principales.
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I11.4 Metodologia de Aplicacidn

El anfilisis beneficio-costo se divide en dos partes: benefi-

cios y costos,

Este puntoc se refiere exclusivamente a 1los beneficios y cos-
tos desde el punto de vista organizacionzl, sin referirse a

los que pueden derivarse hacia el individuo.

Estimacidén de ‘los beneficios

La estimacidn de los beneficios e¢s la parte que puede pare-
cer menos precisa. Sin embarge, se trata de obtener aproxi-
maciones razonables para tomar decisiones. Para ello es ne-

cesario seguir los pasos descritos a continuacidn.

lnventario do comportamientos.

El punto de partida para la evaluacién de la tasa de rendi-
miento adjudicable a la capacitacién, tanto como decisién -
financiera (el valor de los beneficios esperados supera a
los costos?), as! como dentrp de la funcidén de control (zel
valor de los beneficieos superd o los costos?) es determinar
las conductas apropiadas en el puesto en cuestidén. Con ellas
se construye un inventario de comportamiente que incluye -
las frecuencias con que se ohservan. Dichas conductas debe-
rin estar Intimamente ligadas a la deteccidn de necesidades
y, desde luego, a los objetives educacionales de la capaci-
tacién. Debe verificarse la validez y 1la confiabilidad de -

la misma antes de emplearla.
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. Este, constituYe un - intento de clarificar, sistematizar y ha
cer explicito el rol esperado, el cual constituye la situa--

citn deseada dentro del sistema,
Les pasos para 1la construccién del inventario son:

1;- Determinacién de comportamientos.- en este paso deben in
tervenir los jefes. Igualmente seria recomendable que -
participaran los mejores ocupantes del puesto, asi como
el Sindicato, en su caso, ¥y representante de la Comisidn
de Capacitacidn. Resultan frecuentemente muy valjosas -
las aportaciones de ascsores externos con experiencia en
la metodologia.

Tanto en este pase como en los tres siguientes pueden u-

tilizarse:

. Entrevistas individuales; se incrementa el tiecmpa re-
querido para la construccidén del inventaric.

. Discusidn de grupo.

. Método Delphi: reunién de expertos y jefes.

. Observacién directa a los mejores ocupantes de los
puestos.

. Una combinacién de 1las anteriores posibilidades,
2.- Establecimientos de estdindares (o sea, cbjetivos por cum
plir):
. Duros.- son producte de la medicién o clasificacién ob
jetivas en base a procedimientos determinados: produc-

cidén, costos, tiempos, etc.



104

. Suaves.-.se refiere a las percepciones por parte de al
-guien, qufu”nlgﬁh,fehémeno..Se catalogan aqui también
las‘nctifﬁdes.'

Redacciﬁﬁ'dé reactivos.- deben expresarse siemprec en for

-ma afirmativa:-

Entregn infurmes dentre de los tres primeros dlas hibi-
les del mes. ’
En veoz de:

No cumple con entregar sus informes....

Determinacidén de factores bajo los cuales se clasificarén
los reactivos, si es necesario, en adicibdn o dentro de -
las esferas del puesto,

Para algunas personas resulta més cdmodo establecer es-

tos factores como primer pasc. Otras encuentran mis fi-

cil seguir el procedimiento aquf indicado, atin otras pre

fieren ir describiendo comportamientos y estableciendo -

factores al unisono. Todos los enfoques tienen sus venta

jas y sus desventajas. No existe ningin impedimento para

que se siga el procedimiento preferido, siempre y cuando

se tengan comportamientos con los requisitos indicados -

{FORMA DN-1).

Fijar el modelo: se construye un cuesticnaric a fin de -
que los jefes indiquen si los comportamientos pertenccen
a un empleado excelente, o si faltan algunos. Se nplica

a todos los jefes o una muestra que tengan ese personal



105

bnjo su mande. Si todos participaron en 1la determinacidn

del comportamicnto ecste paso se suprime.

Afadir el porcentaje de ocasiones a cada reactivo.
A fin de determinar la gravedad del problema y de servir
de base o las etimaciones de beneficio/costo, se agrega

la escala siguiente:

NUNCA STEMPRE

+ + ' -+ + ¢ 1 4 ——tp——1

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
PORCENTAJE

Se estima el porcentaje de ocasiones en el cual es perti

nente desplegar esc comportamiento y se pone en priictica

en renlidad. '

Esta escala debe sufrir ciertas modificaciones si los da

tos van a procesarse clectrénicamente.

En ocasiones puede resultar conveniente construlr un in-

dice por cada esfera o factor dentro de ella. Se consi--

gue obteniendo un promedio de les porcentajes, o, tal -

vez sea mejor calcular la mediana.

Prueba piloto,

Se trata de ver si el instrumento:

#) Resulta claro en su redaccién y manejo por parte de -
los jefes.

b) Clasifica en forma preponderante los comportamientos

dentro de un factor, ¥, en caso de igual ponderacidn,
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decidir en donde se coloca.

¢} Ensayar el manejo de los formactos para el manejo de
datos.

d) Realizar las correcclones necesarias.

8.~ ‘Prlmera aplicacién a una muestra,

El objetivo es doble para el inventario:

. V;lidarlo

. Confiabilizarla.

En caso necesario, revisar el instrumento.

9.- Aplicacién peneral & un puesto.

10.- Determinacién de neceslidades.
Se aestablece una Jjerarqula de puntos a atacar en forma
inmediata: son aquéllos que obtienen puntajes mids bajos
en la apllcaclon gencral.

11.- Diagnéstico de necesidades.
Tiene como fln establecer si el desempeno es susceptible
de ser mejorado por la ceapaclitacidn o si es pertinente -
emplear otras alternativas primero,
Este andlisis puede realizarse a nivel grupel o indivi-

dual, s1 &5 necesario (FORMA DN-3),.

Criterios para diseflar reactivos para el inventario de com-

ortamientos.

1.- En cada reactivo debe incluirse sdlo una conducta que --
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pucda ser observada por cuanlquier persona.

2,- Deberdn incluirse igualmente estéindares o normas en tér--~

minos de:

. Tiempo

. Costo

. Calidad
. Cantidad

Estos elementos pueden emplearse solos o en combinacidn. Pue
de cmplearsc también un indice que conjugue estos u otros e-

lementos adicionales,

Estos estfindares son susceptibles de ser incluldos en cada -

reactivo o al final,

Yentnjans del inventario de comportamientos.

1.- Involucrar a los jefes (trabajadores y/o comisidn) desde
el inicio del procesc de capacitacidn.

Z2.- Fijar metas y estéindares para el suberdinado,

3.- Incrementar su motivacién, pues saben cuales serén los -
criterios para juzgar su situacién.

4,- Detectar fallas estructurales.

5.- Incrementar la productividad.

6.~ Proporcionar bases mis objctivas para otorgar recompen-
585,

7.- Contribuir a mejorar el aprovechamiento de los recursos

de capacitacién.
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11.-

12.-

13,-
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Proporcionar mayor rapidez en los re-entrenamientos an-
te cambhiogs tecnolépgicos, organizacionales, estructura--
les, etc.

Ayudar a diagnosticar el tipo adecuado de liderazgo pa-
ra el subordinado en relacidén a tareas especificas.
Servir de basec para la estimacidn del beneficio/costo -
de la capacitacién y otras actividades de Recursos Huma
nos,

Servir de punto de comparacién para evaluar los cambios
introducidos por la capacitacién,

Scnalar mis certeramente les necesidades de capacitacidn,

Ayuda 2 detectar necesidades ocultas.
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FORMA DN-1 p.1

INVENTARIO DE COMPORTAMIENTOS

Recuerde las veces que usted pensé al observar a un (se
coloca aqui el nombre del puesto} que merecia ¢l califi-
cativo de excelente ;Qué fue lo que esa persena hizo -
que le llevd a usted a pensar asi?

Describa todas las veces, sefalando el comportamiento de

esa(s) persona(s}. (Puecden ser dos o mis personas obser
vadas, lo importante es sefalar los comportamientos exce

lentes).

(Qué comportamientos, ademfis de los seflalados anterior-

mente esperaria usted de (nombre del puesto) mereccdor

del calificativo de excelente?
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FORMA DN-1 p.2

3.~ Comportamientos de manejo de

INFORMACION OBJETQS
Almacenamiento: Manipulacién:
Aplicacidn: Funcionamiento:
Andlisis: Reparacién:
becisi;n: Mantenimiento:
Disefo o integracién:




FORMA DN-1 p.3

4.- Mapa de relaciones

RELACION TIPO

$.- Planecacisn y Contrel

a) Actividades de planeacién

b) Actividades de control:

Registros

6.~ Actitudes

iQué comportamientos ecsperaria usted de un (nombre del -

puesto) que estuviera muy satisfecho en su puasto?
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FORMA DN-3

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES Y PROBLEMAS

Marcar con paloma las renglones que se analicen en la reali-
dad y sean descartados como causas posibles del desempeilo de

ficiente.

Pucsto Nombre Fecha

1.- Desconocimiento de loscomportamientos del puesto
2.- Desconocimiento de los estindares
3.- Carencia de motivacién
a) Intrinseca
b) Extrinsecca
4.- Carencia de informacién sobre propios resultados
5.- Recursos inadecuados
6.- Ambiente fisico
7.~ Ambiente social
8.- Fatiga
9,- Problemas personales ajenos a lo organizacidn
10,- Carencia de aptitudes
11, - Desconocimiente de los métodos y procedimicntos
12.- Carencia de conocimientos (informacidn)
13.~ Carencia de habilidades de relaciones interpersonales
14.- Carencia de habilidades de planecacién y contrel

15.- Carencim de habilidades de manejo de objectos
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Diseflo de la comparacidn

No pucde haber evaluacién donde se carece de comparaciones.

Existen varias posibilidades al respecto. Algunas son: medi-
cibén antes y después de la capacitacién en el mismo grupo, -
comparacidn con un grupo testigo, series cronoldgicas, etc,
Cada uno cuenta con sus ventajas y desventajas; permiten lle
gar a ciertas conclusiones, dependiendo del disefioc empleado.
Una de las razones fundamentales del emplec de estas compara
ciones es adjudicar la causalidad en el cambio de las conduc
tas, en su caso, a8 la capacitacién ¥ no a otros factores aje
nos. El tipo de comparacién va a indicar en qué grupos o cufin
do van a aplicarse los instrumentos para estimar la efectivi

dad.

Al realizar una comparacidn, se debe de controlar que no e~
xistan fuentes de invalidacidén de la capacitacién, es decir
estar seguros que los resultados obtenidos fueron debideo a

la capacitacién y no a otros factores,

Las fuentes de invalidacidn se pueden dividir en:

INTERNAS

1.- Maduracién.- todos los organismos cambian por el simple
paso del tiempo.

2.~ Seleccién.- los grupos de comparacidén ne son equivelen-
tes.

3.~ Desercidn.- los grupos pierden sujetos y dejan de ser -

comparables.
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4.~ fnstrﬁmenfnciﬁﬁ.-_lns herramientas dé_me&iciﬁn cambian.

5,- Historia.- sucesos ocurridos en el medio ambiente entre
dos o miis mediciones.

6.~ Efectos reactivos de la aplicacién de instrumentos: los

sujetos responden de alguna manera ante las mediciones.

7.~ Regresién.- muchos fendmenos tienden a regresar al pro-
medio,

8.- Factores ajenos a las mediciones.- se mezclan elementos
innpropiades en las mediciones,

9.- Efectos reactivos de la situacién experimental.- los su
jetos responden de alguna forma al ambicnte experimen--
tal; se forman sus propias conjeturas al respecto ¥ se¢
comportan de conformidad a las mismas.

10.~ Influencia de tratamientos repetidos.- algunos fenbdmea-
nos no son reversibles y dejan una huella permanente.

EXTERNAS

11.- Interaccidén de la variable independiente en el trata-
miento.

12.- Interaccidén de la variable independiente y la seleccibn.

13,- Interferencia de varias variables independientes,

14.- Disefios provocadores de reacciones.

Para efectos de un ejemplo, supongamos que seg capacita a un

grupo de 15 secretarias de una organizacibén que cuentz con -

80 personas en ese puesto. Anteriormente se detectaron las -
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necesidades mediante el inventario de comportamiento, y se -

establecicron los objetivos cducacionales. Se decide aplicar

el instrumentc 2 meses antes ¥y
tacidn para calificar al grupo

do al azar.

Los resultados s¢ comparan con

bié capacitacidn.

Estimacibébn de 1la productividad

2 meses después de la capaci-

de 15 personas que fue escogi

los de otro grupo que no reci

promedio.

Se administra ¢l inventario de

promedio respectivo.

En nuestro e¢jemplo resultd ser

cidn.

Para efectos de ejemplo, todas

Jjornada, sin tiempos extras.

comportamiento y se tienc el

de 75% antes de la copacita-

las secretarins laboran su -
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FORMA_B/C__1(*)

PERSONAL SUELDO EVALUACION DEL DESEMPERO
CALIFICACION SUELDO
Secretaria § 10,000
15 §$ 10,000
754

* FUENTE: La Autora



117
FORMA B/C 2 P.1

ESTIMACION DE COSTOS POR PUESTOS

Puesto Secretario Fecha

Salario nowinal mensual $10,000,00 Horas nl mes _160

Porcentaje de prestaclones 15% Inporte § 1500.00

Salario mensusl integradoc S11,500,.00 Sal. integrado por hora 5 71.90

A. Estimacidn de la ineficacia

ESFERA COSTOS MENSUALES PROMEDIO DE: IMPORTE
Desperdiclos § 2,000.00
OBJETOS Reacondici{onamientes pot mala calidad 500.00
Deterioro de maguinaria 300,00
SUBTOTAL §_2,800,00

Tiempo y materinles perdides por

CION

ENFORMACTO errares ¥/o malas declsionca 5 1,000.00
SUBTOTAL $ 1,000.00
Tiempo de supervisidn adicional $ 535.00

RELACIONES
Mala imagen de lz organizacion s 283.00
SUBTOTAL 5 818.00
PLANEACION Falta de planecacidn $ 1,000,00
Y CONTROL Falta de control $ 1,000,00
SUBTOTAL § 2,000.00
ACTITURES AUSENTISHD $ 342,00
SUBTOTAL 5 3452.00

TOTAL § 6,960.00
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FORMA B/C 2 P.2

ESTIMACION DE COSTO POR PUESTO

B. Estimacién de tiempos

COMPORTAMIENTO $ DEL TIEMPO HORAS AL MES IMPORTE
O FACTOR (160) § 71.90
Mantenimiento 101 16 $1150.40
Conduccién 251 40 2876,00
Supervisién 10% 16 1150.40
Procedimientos 6014 96 6902.40
administratives

Otros 5% 8 575.20
TOTAL: 100% 160 $12654.40




FORMA B/C 3

ESTIMACION DEL COSTO DE ASISTENCIA

Curso (seminario, etc.) Mecanoprafia
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Puesto Seccretarias Fecha
Analista Elenaz Freiman
1.- Salario mensual individual § 10,000
2.~ Porcentaje de prestaciones { ) 15%
3,- Importe de prestaciones § 1500
4,- Salario integrado individual $ 11500
5.- Namero de participantes 15
6.~ Salario integrado mensual del grupo § 172,500
7.- Horas laborables al mes 160
8.- Salario integradc del grupe por hora § 1078.12
9.- Horas de instruccién 20

‘Costo de asistencia por eventoe § 21562.50




MATRIZ DE COSTOS POR FUNCION

FORMA B/C 4

CLASIFICACION DE COSTOS DETECCION PLANEACION DESARROLLO IMPLANTACLON EVALUACIOR TOTAL
PERSONAL: 52800 $2300 §3850 54330 $3133 516413
Salario integrado 1000 1000 100 1000 Loo0
Coordinacisn 500 800 750 630 as50

Asesorfa ioo 500 100 700 283
Instructoreg asoo 2000 1000
INSTALACIONES: 2000 3000 1500 4000 2000 1280
Oficinas 2000 3000 2000

Snlas 1500 400D

EQUIPO; 4000 4000,
Aparato A 3000

Aparate B 1000

MATERIALES: 3000 1080 10250 1000 1533
Fotograffn

lmpresos jooo 500 2000 1000

Acatatos 580 1950

Carpetas 2000

Diplomas 800

Alimenitos 3500

Y1aTiCos:

IMPREVISTOS: 300 250 400 800 500 2050
OTROS: 200 150 aas 234 50 1019
TOTALt 58300 $5700 $7215 $23614 §6683 $51812

0Z1



FORMA B/C

ESTIMACION DEL COSTO POR BVENTO NE CAPACITACION

Puesto Secretaria Curso Mecanograffa
Analista Elena Freiman
A. COSTO TOTAL (Ver FORMA B/C 4)
l.- Costo de detecciin de necesidades $ _8300
2.~ Costo de planeacién $ _5700
3.~ Costo de deaarrollo § _7215
4,- Costo de implantacién § 23614
5.- Costo de evaluaeibn $ 66823
6.~ Coato total del primer suceso § 51812
B. KUMERO DE SUCESQS
l.~ Nimero de ocupantes del puesto 80
2.~ Nimero de ocupantes que necesitan capacicecidn 15
3.~ Nimero de ocupantes por suceso de capacitacifn 15
4.= Nimearo de sucesos de capacitacifn 1
C., COSTO POR SUCESD DE CAPACITACION
l.~ Deteccidn/l $ _B300
2.~ Planeacidn/l § 5700
3.- Desarrollo/l $ _7215
4,- Implantacién/l $ 23614
5.— Evaluacidn/! $ _6683
$

Costo por evento de copacitacidn

51812
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ESTIMACION DEL PUNTO DE EQUILIBRIO

En el caso de que todavia no haya tenido verificativo el a-
contecimiento de capacitacién y se desee estimar si es conve
niente o no llevarlo a cabo, desde el punte de vista finan-
ciero, puede emprenderse un anfilisis del puntco de equilibrie,
Se intenta responder a la pregunta ;Cufil es el incremento en
la productividad promedio que resulta igual al costo? En o-
tras palabras ;Qué incremento es necesario obtener en la pro
ductividad promedio a fin de solamente recuperar la inver--

sidén?



ANALISTA
PUNTO DE EQUILIBRIO DEL CURSO
NUMERO DE PARTICIPANTES 15
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FORMA B/C &6 P.1

ESTIMACION DEL PUNTO DE EQUILIBRIO

FECHA

Elena Freiman

Heecanografia

A. COSTOS ESTIMADOS (ver FORMA B/C 4)

1.-
2,-
3.-
b=
5.~

B.-
1.-
2.-
3.~
bum
5.~
6.
7w

C,~

2.-
3.-

Cargos por deteccidn de necesidades
Cargo por planeacidn

Cargo por desarrollo

Cargo por implantacidn

Cargo por evaluacién

TOTAL

APROVECHAMIEKRTO ACTUAL ANUVAL

Nimero de ocupantes del puesto

Nimero de ocupantes que necesitan capacitacisn
Nimero de participantes por cursc

Salario mensual integral por particlpante
Salario mensual integrado del grupo

Salario anual integrado del grupo

Proporcién de aprovechamiento {Inv, de comp.)
(FORMA B/C 1)

Beneficlo anterior directo

INEFICACLA

Costo de la ineficoacla individual mensual
(FORMA B/C 2)

Costo de la fneficacia grupal mensual

Costo de la inelficacia grupal anusl

PUESTO _Secretarias

§ _Baoo
§ _5700
$§ 7215
§ _23614
§ _6683
§ _51812
80
15
15
$ _11500
§ _172500
$ 2070000
=75
$ ..1552500
$ _6960
§ 104400
$ _1253800
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7.=-
8.-
9.~

E.~

|
2.~

bo-

FORMA B/C 6

ESTIMACION DEL PUNTO DE EQUILIBRIO

Costo total del evento (FORMA B/C 4} §
Vida Gtil de la capacitaciln _2  ailos
Costo anual del evento $

En_relacifin a la ineficacin

Costo anual del evento ]
Costo de la ineficacia grupal anual ’ $
Porcentaje necesario de reduccidn anual de

la ineficacia grupal

En_relacidn a tiempo

Costo anual dal evento $
Beneficio anterior directoe $
Porcentaje necesario de aumento anual de

aprovechamiento del tiempo

DECISION

La reduccion requerida de ineficacia SI_X NO puede lograrse, o

51812
1252800

4.13%

51812
1552500

3.3%
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pP.2

El incremento de aprovechamiento del tiempe SI_X MO puede alcanzar

sa
Razones de lo anterior

El cursc {seminario, etc.) Si_X_ NO dabe emprenderse.

Elena Freiman

Nombre ¥y firma
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FORMA B/C 1

EVALUACION DEL DESEMPERO

PERSONAL SUELDO
CALIFICACION SUELDO
Secretaria $ 10,000
I
I
!
15 $ 10,000

904




Puesto Secretaria
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FORMA B/C 7 P.1

INFORME FINAL DE RESULTADOS DE LA CAPACITACION

Fecha

Evento Curso _mecanopraffa Analista Elena Fraiman

Fecha del evento

Fecha de la verificacién Tiempo transcurrido 2 meses
A.- REDUCCION DE INEFICACIA
ESFERA COSTOS MENBUALES PROMEDIO DE IMPORTE
Deaperdiciea s 1,000
OBJETOS Reacondicionamiento por mala calided § 300
Deterioro de maquinaria s 250
SUBTOTAL $ 1,550
Tiempo y materiales perdidos per
INFORMACION errores y/o malas decislones $ 700
SUBTOTAL $ 700
Tiempo de supervisidn adicional $ 200
RELACIONES Mala imagen de la organizacién 5 100
SUBTOTAL $ 300
PLANEACION Y Falta de planeacién 500
CONTROL Falta de control 5 600
SUBTOTAL § 1,100
ACTITUDES Ausentismo § 100
SUBTOTAL $_ _loo
TOTAL _$ 3,750




B.- ESTIMACION DE INCREMERTO EN TIEMPC
(Inventario de comportamientos: promedios)

l.~ Evaluacidn actual

2.~ Evaluacidn iniclal

3.- Incremento (dimsminucidn)

€.~ ESTIMACION DEL BENEFICLO/COSTO

I.- En _relacidn a ineficacina

1.~ Niimero total de participantes
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FORMA B/C 7 P,2

502
75X
15%

15

2.~ Inaficacia individual mensual anterior $ _6960  (B/C 2)
3.~ Ineficacia mensusl grupal anterior $ _104400
4.~ Ineficacia anusl grupal anterior $ 1252800
5.— Ineficacla individual mensual actual $ 3150 (B/C 7)
6.- Ineficacia individunl grupal actual $ _56250
7.- Ineficacia anual grupal actual $ _675000
8.~ Beneficio $ 577800
1I1,~ En relacidn a tiempo
1.- Salario anual integrado del grupo $ 2070000
2. Aprovachamisnto actual $ 1863000
3.- Aprovechamiento inicial § _1552500
4.— Beneficlo $ 310500
ITI.~- Beneficip rotal § 267300
1V.- Coston dal{los) evento(s} (B/C 5) (1) 51812
Incentivos § _mm——
Costo total $ 51812
V.~ Rentabilidad 515,902
D.~ DISERO DE COMPARACION
Nombre _Grupos aleatorios con medicién previa y posterior com gnpo control.

Fuentes eliminadas de invalidocién _todas

E.- CONCLUSION

La capacltacidn resultd altamente exltesa, ya que le di5 a la empresn -

un 515.902 de rentabilidad
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ITI.5 Presentaciédn de Resultados a la Alta Direccibdn y De-

mastriacidn de la Efcctividad del Desarrollo de Recur

sos Humanos.

A continuacidn se encuentra la presentacidn de resultados en
la cual se puecde comprobar la efectividad de nuestro objeti-
vo: la capacitacién con el método de evaluacidn beneficio/ -

costo.

Inicialmente se tiene el formulario ED-1, que consiste en 1o
evaluacidn del desempeflo que se utiliza para cbtener la pro-
ductividad, en la empresa Compafiia Vinicola Casa Pedro Do-

mbcq, S5.A. de C.V,

Posteriormente tenemos la forma B/C 7, donde sc puede obser-
var el aumento en el aprovechamiento del sueldo, es decir, -
al aumentar su puntaje en la evaluacibn del desempeflo, aumen
ta el sueldo que realmente se merecerl& segiin esta califica-

cidn.

Y se finaliza con 1 forma B/C 6, que es un reporte que con-

‘tiene todos los resultados obtenidos en el anflisis.
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FORiin D=1

EvValL uAacioN pDEL DESEMPERD

INBTRUCCIONES 1 Califique por favor a cada uno de sus
subordinados en la misma hoja de respusstas, la que se ha
disefado con el propésito de que .pusda comparar sus
calificacionaes, . .

Las primeras dos partss de ssta svaluacidn son para todo el
personal y ta tercera s sélc para el parsonal con msndo.
Al calificar por favor tome sn consideracién. su dessmpalo
durante laoz & meaes anteriores.

PARTE 1.
TABLA DE CALIFICACIONES :

NUNCA
DCASIONALMENTE
REGULARMENTE
CONBTANTEMENTE
81EMPRE

1., Tiene un alto sentido de contribucién a la
productividad oe la Empresa. Da alguna manera
siempre encusentra cémo podrian lograrse shorros o
mejores maneras de hacer las cOsas.

2. Colabora con otrasm nmiembros de 1a Eapresa,
apoyAndolaos cusando tiensn sobrecargas s trabajo,
sugiriendo alternativas, o dando i{deas stn schre
trabajos o funciones muy di ferantes a sus
funciones o responsabilidades.

2. Se le mscapan detalles de su trabajo.

4. Estableco metas a lograr sn su  pumsto cada vex
mayores.

S. Tiene pretextos o sxcusas cuando no logra a
tiempo lo gue sa le solicita, )

6, Cuando no tiene carga de trabajo suficiente ve
Fdmo  puede apayar a otros. No tien®s trabajos
pendientes. Admlanta suU trabajo todo 1o gue ae
pusda.

.




( Continuacion de la Parze 1,

TABLA DE CALIFICACIDONEE 1

NUNCAH
DCABIONALMENTE
REGULARMENTE

CONBTANTEMENTE
EIEMPRE

U)o
tanat

7+ Sus actividages se cdesvian con. respecto a las
reasponsahilidades de su puseto. .

B. Cbtiens colaboracitn _de otros  con gran
facilidad por su trato sismpre amable.

9. Hay nue decirls qué hacer y cuando desbw
terminarla.

10. Busca nusvas responsabilidades y se prepara
continuanente para poder sbsorberlas.

11. Raquiers suparvisién para que cumpls caon sus
ocbligaciones sficients v cportunamante.

12. Peapliega iniciativa, madurez, Fflexibilidad,
capatidad de trabado ¥ entusliasnc  en la
realizacién de su trabajo.

13, Analiza RAUe sus peticionms de trabajo para
atras Areas estidn verdaderasente justificadas vy
las formula con la anticipacisn debida.,

colaboracibn y de sntraga a la

1i4. Bu espiritu de
Enpresa we total.

18. Mantisne organizago su trabajo en tal forms
qus es compransible pars todos.

i4. Ba obagrva constantesente - craciajento
personal Yy la realixacibn de acclionas para
continuarse preparantdo para = ma jor
dessnvol vimieanto en el trabajo

17. Dadica todoc @] tiempo y ssfuaric necesarios
para alcanzar lpos objetivos a su cargo.

18. Pisrde o! tismpo platicando.

conctreta

1?. BuU comunicacidn as y rssponsabls sn

todo momenta.

-
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PARTE 11.
TABLA DE CALIFICACIONES 1t

INADECUADO (AR}
ACEPTABLE
BUEND (A)

MUY BUEND(A)
SUBRESALIENTE

RBUAN -
Tt

administracibn

~

20. Concentracidn en su trabajo
de su tisapo.

21. Rasultados que produce ®n su pussto.

22. Amabilidad de su trato con parsanas
partanecisntes o Nno & su Arsa.

realizacidn de su

23. Culdado v assero en Jla

. trabado.

24. Hanejo intagral de
que se le encomiendan.

los trabajos o proyasctos

23. Efectividad de aprovechamiento de su tisspo.

24. Orado #n que pusde canfiarse an los trabajoas

Qque entrega.

27. Grado en que ha wefectuado fejoras en su
trabsio © funciones.

28, Controles scbhre su trabajo/funciones.

29. Velocidad de respussta ante
nacesidades de su pussto.

las demsndas Yy

30. Facilidad para supsvrar pbsticulos,

31. Capacidad para el dessmpeboc de su pussto
actual.

32. Disciplina ¥ raspato & las normas de control

satablecidas por la Espress.

33. Calidad y @efectividad ds su  sSsguisisnto a

proysctos y asuntos pendientas.

34. Conciencia demostrada con respects a los
conton de cperacidn.

35, Planeacisn y Organizactén de su trabajo,

3&.

Contribuctones al ambiente o@ trabajo.
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PARTE IXI.
TRBLA DE CALIFICACIDNEE 1

= [NADECUADO(A)
= ACEPTABLE

= BUEND(A)

= MUY BUENO(A)

= BORREBALIENTE

37. Efectividay da su delmgacidn.

38, Volumen da trabajo desarrollado por su Arasa en
relacifn a los recursos Qus tianm dispaniblas.

]
‘N, Dr'luu sn  que propone objstivos a su superior
con una amplia visibn a futuro y considerando a
toda la Empresa,

40. DBrado on Qque sus subordinsdos tienen cbistivos
audibles eatablecidos.

41. Grado sn que sus colaboradores pusden hacerse
cargo de su trabajo.

42, Efsectividad de desempefico da las funciones vy
responsabilidades ds su Area,

43. Contribuciones y apoyo & la sfectividad de sus
Colegas.

44, Ruspaldo y cumpliaishto de las politicas,
sistemas vy procedimientos institucicnales.

43, Crecimiento, desarrollo y nivel de motivacidn
de sus tolaboradoras. .

&6. Rasultados integrales del drea & SuU cargo.

47. Respeto a la autoridad funcional de las
distintas Arsas.

48. Dimciplina del personal a su cérga.




FORMA B/C 7

INFORME FINAL DE RESULTADOS DE LA CAPACLTACION

Puesto Secretaria

Evento _ Curso mecanoprafia

Fecha del evento

Fecha
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P.1

Analigta

Elena Freiman

Fecha de la veriflicacidn Tiempo transcurrido _2 meges
A.- REDUCCION DE INEFICACIA
ESFERA COSTOS MENSUALES PROHMEDIO DE IMPORTE
Desperdicios . $ 1,000
OBJETOS Reaccondicionamiente por mala calidad -] 300
Deteriorc de maquinaria 5 250
SUBTOTAL $ 1.550
Tiempo y materiales perdidos por
IXFORMACION errores y/o malas decisiones $ 700
SUBTOTAL S 700
Tiempo de supervisidn adicienal $ 200
RELACIONES Mala imagen de la organizacidn $ L00
SUBTOTAL $ 300
PLANEACION Y Falta de planeacidn $ 500
CONTROL Falta de contrel § 600
SUBTOTAL § 1,100
ACTITUDES Ausentismo $ 100
—— —- . SUBTOTAL e e 3. 100
TOTAL . $ 3,750




B.— ESTIMACICN DE IKCREMENTO EN TIEMPO
(Inventario de comportamientos: promedios)

1.~ Evaluaciéin actual

2.- Evaluacibn inicial
3.~ Incremento {disminucidn)

C.=~ ESTIMACION DEL BENEFICIO/COSTO

I.- En relncidn a incficacia

l.~ HNimero total de participantes

2.- Ineficacia
3.- Ineficacia
4.= Ineficacia
5.= Ineficacia
6.~ Ineficacia
7.~ Ineficacia
B.- Haeneficlo

individual mensual anterior
mensual grupal anterior
anual grupal anterior
individual mensual actual
individual grupal actunl
anual grupal actual

11.~ En relacidn a tiempo

l.~ Salaric anual integrado del grupo

2.- Aprovechamiento actual

3.- Aprovechamiento inicial

4,~ Benaficio

I1I,~- Beneficio total

IV.~ Costos dal({los) evento(a) (B/C S) (1)

Incentivos

Costo total

Y.~ Rentabilidad

D,~ DISERD DE COMPARACION
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FORMA B/C 7 P,2

90%

75%

15%

15
$ _6960 (B/C 2)
5 104400
$ 1252800
$ _3750 (8/C 7)
5 56250

$ 675000
5 577800

$ 2070000
$ 1863000
§ 1552500
$ 310500

$ _267300
51812

R

$ _51812

515,90%

Nombre _Grupos nleatorics con medicifn previa v posterior con prupo control.

Fuentes eliminadas de invalidacifn todasn

E.,- CONCLUSION

Lo capacitacidn resultd altamente exitosa, va que le did a la empresa
un 515.90% de rentabilidad




BENEFICIOS FORMA B/C B (")
HOHBRE SUELDO EVALUACION DEL DESEMPERQ ANTERIOR EVALUACION DEL DESEMPERO FOSTERIOR IRCREMENTO
CALIFICACION SUELDO CALIFICACION SUELDO
TOTALES 115 PROHEDIO FROMEDIO
5%

* FUENTE: La Autora

70) cfr. ARIAS GALICIA Y ASOCIADOS, 5.C. C#ms caleular la tasa de beneficlo-costo de la capacitacisn, Taller de avaluacidén de

resultados de la capacitacifn. (Taller curssdo por 1a autoral.

st
(2]
w



CAPITULO IV

CASO PRACTICO

APLICACION DEL METODO BENEFICIO/COSTO EN
INDUSTRIAS VINICOLAS PEDRO DOMECQ, S.A. de C.V,

El presente capltulo se refiere a la aplicacién prictica del

tema explicado en los tres anteriores.

Se evaluarin los resultados cobtenidos del curso titulado “L0

TUS 1-2-3" con el método beneficio/costo.

Se realizd en Industrias Vinicolas Pedra Domecqg, S.A,. de C.V.
con la asesoria del M.A. Héctor Mirquez Pitol, gerentc de or

ganizacién y capacitacién,

El curso se impartid en abril de 1987 a un grupc de 9 perso-
nas del firea administrativa, percibiendo todes distinto suel
do, por lo que para fines dec este andlisis, se¢ sacd un promg

dio.

Se impartid en 20 horas, 10 scsiones de 2 horas cada una.

Le empresa impartid el cursc, y se me facilitaron los datos

para realizar la evaluacidn,

Para comprobar que la efectividad ¥ les beneficios obtenidos
se¢ debieron a la capacitacidn, y no a otros factores, se uti
1liz6 el método de comprobacidén llamando grupes aleatorios con

medieidn previa y posterior con dos tratamientos, Son grupos
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aleatorios, porque del pérsonal que necesitaba capacitacidn
s¢ escopid al azar quiénes iban a ser el grupo experimental
Y quiénes del grupo control. Y se dice que es con das trata-
mientos, porque esto se aoplica tanto al grupo experimental

camo al grupo contrel.

Con estec método de comprobacién sc climinan todas las fuen-

tes de invalidacidn mencionadas en el capitule anterior.

IV,1, Objetive

La aplicacidn de este método de evaluacidn tiene como finali
dad comprobar la efectividad de la capacitacién ¥y demostrar
& la empresa los beneficios que de &sta se obticne y sec pug

den obtener.

IV.2. Programa de Desarrollo de Recursos Humanos, Fuente de

la Informacidn.

El curse que se impartié se titula "Lotus 1-2-3" ¥y va dirigi

do al personal administrativo de la compania.

El indice consta de los sjiguitentes temas:

1.- Introduccidn a lotus.
2.- Tipos de informacién,
3.~ Digitando informacién.
4.- Reglas de precedencia.

5.~ Edicidn.
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6.~ Introduccién a los comandos.

7.~ Manejo &e diskettes.

8.- Copia.

9,- Presentacién en pantalla.
10.- Modificando informacidn.
11.- Funciones especiales.

12.- Disefo de modelos en 1-2-3.

13.- Tablas de sensibilidad.

14.- Bases de datos

15.- Introduccién a las grificas.
16.~ Impresién de hojas electrdnicas.
17.- Comande de rango awvanzado.

18.« Recélculo. '

19,- Manejo avanzado de archivos.

20, Macroinstrucciones,

Los puntos principales que trata son:
Lotus permite @ cualquier persona sin conocimientos de pro--
gramacidn desarrollar sus propias aplicaciones. Se define --
como una hoja electrénica, con capacidad para graficar infor
macidn y un manejador de base de datos.

El sistema completo de Lotus 1-2-3 estdé dividido en 5 progra
mas principales, siendo el 1-2-3 el mis importante,

Las capacldades de la hoja clectrénica de lotus son 256 co-

lumnas, 2048 renglones, manejo avanzado de archivos, grifi--

cas, ordenar infermacién, etc.
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-Las cinco opciones del menii de acceso de lotus son:

s 1=2+3 =-- Accesoc a la hoja electrdnica de lotus, todas -
las funciones de lo hoja de cdilculo, la base de
datos ¥ las grificas.

. File manager -~- manejo de archives.

. Disk manager --- manejo de diskettes,

. Print-groph --- {imprimir grificas generadas por lotus -

1-2-3.
« Translate --- traduce archivos de BASE IIl, Visicalc y -

DIF a archivos de lotus 1-2-3 y viceversa.

Existen dos formas diferentes para seleccionar una funcién -

en los menfs de lotus 1-2-3:

a) Utilizando las 4 flechas para mover el cursor a la selce-
cidén deseada, y oprimir return.

b) Oprimir ta primera letrn de la seleccidn deseada,

El programa completeo de lotus 1-2-3 se encuentra en 4 disket

tes diferentes.

1-2-3--- hoja electrdnica del sistema lotus. Es una colec--
e¢ién de renglones y columnas que se¢ intersectan pa
ra formar celdas. Las celdas tienen una direccién
compuecsta por las coordenadas de la misma. Las co-
lumnas se¢ designan con las letras del alfabeto y -

los renglones con nGmeros.



Tipos de informacién de lotus

Existen dos tipos de informacidn diferente

gictndas en lotus 1-2-3:

140

que pueden ser di

4) Etiquetas: informacidn no nGmerica que sirve como referen

cin en la hoja de cfilculo. Para introducir una etiqueta -

en la heja de clilculo se debe oprimir una letra, o un ca-

récter especial que determina que la entrada va a ser una

etiqueta.

b) Valores: informacién numérica de la hoja de cédleulo, Para

introducir un valor del cerc al 9, o un carficter especial

que determina que la entrada va a ser un volor., Existen 3

tipos de valores: nimeros, funciones y f&rmulas,

. funciones: cddigos que indican una operacién a realizar

se en uns celda especifica.

1-2-3 cuenta con mis de 40 funciones,

las que se encuen

tran.clasificadas en les siguientes grupos: mateméiti--

cas, financieras, 16gicas, manejo de fechas, especiales,

estadistica, base de datos.

. férmulas: expresiones matemiiticas que

Las reglas de precedencia indican el orden
peraciones son calculadas. Las operaciones
dencia son cfectuadas primero, a menos que

sis. Las operaciones con igual precedencia

calcula nimereos.

en el cuil las o-
con mayor prece--
existan parénte--

son efectuadas de

izquierda a derecha. Las operaciones aritméticas son cfectua

das antes que ninguna operacién légica.
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1-2-3 manejr 3 tipos de archivos diferentes: hojas electrénji

cas, grificas y archivos de impresién.

Copia
El comando copia, reproduce una o varias celdas de wna posi-
cién de 1a hoja de cdlculo (origen), a otra parte de la hoja

de cilculo {destino).

Los diferentes tipos de copias que pucden ser efectuadas uti

lizando lotus son:

origen tipos de destines
una celda una celda

un renglén
una columna

un bloque rectangular

una columna una columnsa

un bloque (varias columnas)

un renglén un renglén

un bloque (varios renglones)

un bloque rectangular un bloque rectangular

Presentacidn en pantalla

1-2-3 cuenta con una gran cantidad de comandos gque permiten
cambiar la presentacidn en pantalla. Se pueden fijar distin-

tos anchos de ceomunas, definir las etiquetas a la izquierda,



derecha, etc. Para la presentacidn en pantalla de

res, también existen diverses formatos.

Para cambiar la presentacidn en pantalla de 1-2-3
des formas diferentes: una cambia la presentacién

.general, la otra cambia unas secciones de la hoja

Titulos.- sirven para fijar renglones o columnas

cién que pueda tenerse en pantalla las
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los valo-

existen -
en forma -

anicamente.

de informa

columnas o

renglones que contienen referencin en una hoja de

cllculo extensa,

Ventanas.- por limitaciones de espacio, la pantallas de la hp

je de célculo, no puede presentar toda

cién al mismo tiempo.

la informa

Las ventanas permiten dividir en dos la hoja elec

trénica, 1-2-3 puede ser dividido e¢n forma hori--

zontal o vertical, pero no puede ser dividido en

ambas formas al mismo tiempo.

Modificando informacidn

Es dificil definir desde el inicio la presentacidn final que

tendrd una hoja electrédnica, se van Tealizando cambios.

1-2-3 cuenta con 4 formas distintas de modificar una hoja de

cdleculo: borrar informacidén, quitar infermacién, insertar in

formncidn y mover informacidn,

Funciones légicas

1-2-3 cuenta con 5 funciones que permiten hacer comparacio-
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nes l&gicas. La utilidad principql de estas funciones es Ia
de peder procesar diferentes férmulas cn caso de existir mas

de una opcidn.

Manejo de fechas

1-2-3 cuenta con 5 funciones que permiten ¢l mancjo de fechas
dentro de 1a hoja de céilculo,

Debido a que las fechas son nimeros en 1z hoja de céilculo -
presentados de una forma distinta, se pueden calcular opera-
ciones matemiticas con ellas, compararse en forma légicn, -

etc.

Funciones financicras

Las funciones financieras de 1-2-3 son utilizadas para calcu
lar el valor del dinero en el tiempo,

Algunas de las aplicaciones mls comunes pare este tipo de -~

funciones son: evaluacién de alternativa de inversidn, diver

sos cfilculos de interés compuesto, cllculo de valores netos,

etces

Andfilisis de sensibilidad

Capacidad para cambiar las variables independientes para ob-

servar el cambio que sufren las variebles dependientes.

1-2-3 puede construir tahlas de scensibilidad,

Base de datos

Un manejador de base de datos, permite trabajar con informa-
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cidén que normalmente sc mantiene en listas. El programa hace
sencillo el trabajc de organizar informacidén, mantenerla ac-
tualizada y obtener copias de 1la misma en el momento en ol -~

que se desee,

Debido a que 1-2-3 es principalmente una hoja electrdnica, -

el manecjador de base de datos es bastante limitado.

campos--- tipos de informacién que constituyen la base de -
dontos. 1-2-3 maneja cada campo cn una columna de

1a heja electrédnica (miximo 256).
repistros--- informacibn acerca de la persona o articule en
la base de datos. 1-2-3 manejn cada registro -
como un renglén de la base de datos {miximo -

2047y,

Una de las principales caracteristicas de una base de datos
es la capacidad para ordenar registros de acuerdoe a uno o mis
campos. Puecde ordenar registros en orden ascendente o descen

dente y tener hasta dos niveles de orden.

Seleceldn de registros.- los comandos de seleccifn de regis-
tros permiten una manipulacidén avan
zadn de base de dates. Algunas de -
las funciones que pueden ser reali-
zadas con los comandos de scleccidn
de registros son: encontrar regis--
tros especificos, borrar registros

especificos, extraerlos, ectc.
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Para utilizar las opciones de seleccidén de registros se debe
de definir la hoja de célculo en tres partes: zona de entra-

da (input), criteric (eriterion}, zona de salida (outoput).

Zona de entrada.- contiene toda la informacién de la base -
de datos debido a que servird para utili-
zarse como fuente de reportes.

2Zona de criterio.- contiene criterio de seleccidn que serl -
utiljzado para 1os comandes de seleccidn
de registros.

Zona de salida.- se copia la informacién tomada de la base

de datos.

Introduccidn o las gridficas

Las grificas son una forma efectiva de presentar informacidn

en un formato claro y conciso.

Lotus 1-2-3 ticne capacidad de presentar la informacién en -

forma de grificas.
Existen tres tipos principales de gréificas:

1.- Barras.- relacidn entre dos o mis elementos.
2.- Grificas de lineas.- presentan movimiento.,
3.- CGrificas de pay.- relacidn entre dos o miis elementas en

forma de porcentaje.

1-2-3 cuenta con 5 tipes de gréficas: lineas, barras, grifi-

cas X-Y, barras acumuladas, PAY.



146

Pantalla de informacién

Estd localizada abajo de las dos lineas horizontales al prin
cipio de la pAgina. Esta paontalla muestra en todo momento -
las diferentes opciones que estédn activas en printgraph. Ln
pantalla de informacidn proporciona informacidn acerca de: -
qué grificas serdn impresas, tipos de letras, tamaho y loca-

lizacibébn de las gréficas...

Comando de impresidn

Permiten obtener una copia en papel de los modelos que han -
sido desarrollados en el microcoputador. 1-2-3 permite impri

mir los modelos en diskettes e impresora,

Macros

Alternativa a escribir en el teclado. Este tipo de instruc--
ciones son Gtiles cuando en una hoja electrénica hay que re-
petir una secuencia de jinstrucciones una y otra vez. Cual-
quier secuencia de teclas puede ser definida como un macro ¥y

asignada a cualquiera de las 26 letras del tablero.

1v.3 Perfil de los Participantes

. PUESTO.- Personal administrativo.

. NUMERC DE PARTICIPANTES.- 9

. EDAD PROMEDIC.- 30 afios.

. SEXO.- 7 personas de sexo masculino y 2 de sexo femenino,

. NIVEL EDUCATIVO.- Ligcenciatura.



. TIEMPO PROMEDIO EN LA EMPRESA.- 5 afios.

. TIEMPO PROMED1O EN EL PUESTO.- 5 afos.
. PROMEDIO DE EVALUACIORN DEL DESEMPERO ANTERIOR A ESTE ANALL

SIS.- 8.1%.

(realizan evaluacién cada seis meses),

V.4

Dimensiones o Areas a Evaluar

Las dimensiones a evaluar en este método son:

1.~

Conocimiento del trabajo.- dominio de las actividades ¥y
funciones del puesto ¥y de las relaciones con el tiempo.
Calidad de trabajo.- eficiencia con que realiza los tra-
bajos que se lec asignan.

Cantidad de trabajo.- trabajo que realiza considerando -
las circunstancias de ejecucitn,

Iniciativa,- capacidad para proponer y desarrollar accig
nes, tendientes al incremento de 1la productividad,
Colanboracién.- sentido de trabajo en equipo, buscando -
primordialmente el logro de objetives comunes con la or-
ganizacibn,

bisciplina.- cumplimiento de las normas establecidas pa-
ra el desempefio del trabajo.

Potencial de liderazgo y crecimiento.- ejercicio de la -
autoridad interiorizada y aceptada por un grupe. Busca -

su desarrolio y el del grupo.



Iv.5 Parlimetros de Evaluacidn

Los parfimetros utilizades para la evaluacidn van desde la exe-
celencia hasta lo ineficiencia. (por supuesto con puntos me-

dios}

Analizando cada una de las dimensiones a evaluar los parfime-

tros son:

l.- Conccimiento del trabajo.- la excelencia se alcanza en -
el conocimiento perfecto del trabajo al igual que todas
las labores relacionadas con éste. El trabajiador inefi--
ciente sble conoce lo minimo del trabajo de rutina y se
observa falta de conocimiente. El punto medio se encuen-
tra en el trabajoador que s&lo conoce hien su trabajo, -

desconociendo las labores relacionadas con éste.

2,- Calidad del trabajo.- la excelencia se alcanza cuando -
los trabajos son excelentes y no se requiere verifica- -
¢idén, Cusndo ¢l trabajador es descuidado y comete erro--
res constantemente se es ineficiente.

El punto medio se encuentra cuandeo el trabajador comete
pocos errores ¥ sdlo es necesarjo rectificar su trabajo

en #4lgunas ocasiones.

3.- Cantidad de trabajo.- la excelencia se alcanza cuando el
trabajador realiza sus labores ripidamente, aun en si-
tuaciones extraordinarias cumple su objetivo. Lo inefi-
clencin se alcanza cuando el trabajador rinde muy poco

¥y no cumple con lo que se le pide.
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El punto medio se alcanza cuando &ste cumple con el mini

mo indispensable, en ocasiones pierde el tiempo.

Iniciativa.- la excelencia se nlcanza cuando el trabaja-
dor que es ingeniosc, sus contribuciones a la empresa -
siempre son importantes. Es incficiente el trabajador -
que es rutinario, ne tiene iniciativa; espera que se le
ordenen las cosas,

El punto medio se encuentra en el trabajador que rara -
vez hace sugerencias que enriquezcan su trabajo o que pug

dan influir en la mejora de resultados.

Colaboracién.- la excelencia se alcanza cuando el traba-
jador colobora incluso en tareas que no son de su Tespon
sabilidad, obtiene colaboracién fhcilmente; hace sentir
que sus &xites son de tedos,

El punto ineficiente es cuando el trabajador no coopera
con sus compaferos, continuamente es causa de conflictos.
El punte medio es cuande el trabajador realiza sus labo-
res con el grupo en forma retraida, brinda su ayuda sdle

cuando se le pide.

Disciplina.~ la excelencia se alcanza cuando el trabaja-
dor es muy cuidadoso en la observancia de las normas, ve
que sus compafieros las acaten. Cuando al trabajador pare
ce no importarle las disposiciones generales y hace caso
omiso de las mimas, cae en el punto ineficiente,.

El punto medio es cuando en alpunas ocasiones el trabaja

dor protesta ante la implementacibn de normas y cumple -



las establecidas,

Potencial de liderazgo y crecimiento.,- la excelencisz se
alcanza cuando se ejerce la funcidn de jefe o dirigente
elegido por un grupo. La caracteristica que lo permite -
es que se despliegue en alto grado las capacidades nece-
sarias para alcanzar los fines que el grupo tiene plan--
tcados. Busca desarrello propio y grupal. Aquella perso-
na que carece por completo de 155 cualidades necesarias
para ser lider, es ineficiente.

El punto medio es cuando el empleado tiene dificultades

para realizar lo anterior.



RELACION DE LAS AREAS DE EVALUACION CON LA FORMA Ep-1

Conocimiento | Calidad del | Cantidad de | Inielativa | Colabaracldnl Disciplinal Potencial de
del trabajo trabaje trabajo liderazgo ¥
PR N . crecimlento _|
rm— i m = mdm ¢ e— ey — - —— __..H,x__.,_,_ s = = L. - e mamm e . e m——— o —
S S X .
x -
4 %
5 be
5, X -
X
a X -
!l ox . Joo N N T S S
10 A " 1
11 L _ _

I 2 - - - RN SRS, EUUUN R NN SO,
1 - - X .

14 X
]5 I - - x . -

._'lb_ . - PR SR —— - . RS CRE |
17 | B X R T S D I
18] L . ) . R

l 19 il

|20, X T A SN S RPN

_ZLF - X N L SN (P Y U

_?‘L T e e X i

] 23 - —— . IO
24

181



Conocimiento
del trabajo

Calidad del
trabajo

Cantidad de
trohajo

Iniciativa

Colaboracidn

Digeiplina

Potencial de
liderazgo ¥
crecimiento

X

5t



IV.6 Aplicacidn del Método

ESTIMACION DE LA PRODUCTIVIDAD PROMEDIO

A.-

Grupo_Experimental
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FORMA B/C 1

PERSONAL SUELDO EVALUACION DEL DESEMPERO
CALIFICACION SUELDO

1.- Administrador
de ventas 1'000,000 76% $ 760,000
2.- Gerente de
presupuestas 3'000,000 80% $2'400,000
J.- Asistente
de tesoreria 1'000,000 85% $ 850,000
4.~ Gerente de
Contabilidad 41000, 000 70% $3'160,000
§.- Gerente de
compras 41000, 000 87% $3'480,000
6.~ Bncargado de
servicio 1'000,000 g5% $ 850,000
7.- Jefe de elabora-
de ndminas 1'000,000 74% $ 74.000
8.~ Gerente de inves o
tigacién de mercado 4'000,000 B9% $3'560,000
9.- Gerente de con-
trol de calidad 1'000,000 83% $ 830,000
PROMEDIO 27222,1222 82% $51'847,778




B.- Grupo Control .

" FORMA B/C 1
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PERSONAL SUBLDO EVALUACION DEL DESEMPERO
CALIFICACION SUELDO

1 34500,000 76% 2'625.000

z 1'250,000 82% 1'025,000

3 1'000,000 80% 800,000

3 /41000,000 79% 3'160,000

5 1'000,000 86% B60,000

6 ' 4'000.,000 75% 3'000,000

7 . 31000, 000 87% 2'610, 000
8 1'800,000 784 11404,000

9 3'800,000 80% 3'040,000
PROMEDIO 2'594,444 80.2% 2'058,222
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FORMA B/C 2 P.]

£STIMACION DE COSTOS POR_PUESTOS

L]
Puesto Personal administrativo Fecho Abril 1987
Salario nominal mensual $2°222,222 (promedio) Horas al mes 160

Parcentajte de prestaciones 52%

Importe § 1'155,555

Salario mensual integrade § 3'377,777 Sal.integrado por hora $ 21,111

A,~ Esatimpcién de la _ineficacia

ESFERA ,COSTOS MENSUALES PROMEDIC DE: IMPORTE
Reprocesos Considerado en las
GBJETOS
Dosperdicios demis esferas
SUHTOTAL ————

Tiempo ¥y materiales perdidos por

NFO ION
INFORMACIO errores y/o malas decisiones $ 1'688,888.50
SUBTOTAL § 1'686,888.50
Tiempo de s.upervisio‘n adicional $ 67,555
RELACIONES
Mala lmagen de au trabajo 5 135,110
SUBTOTAL $ 202,665 .
PLANEACIONR Falea de planeacidn $ 101,333
Y CONTROL Falta de control $ 118,222
SUBTOTAL § 219,555
ACTITUDES
SUBTOTAL —

TOTAL

$ 2'1t1,108.50
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FORMA ByC_ 2 P.2

B.- BEstimacidn de tlempos

COMPORTAMIENTO % DEL TIEMPOQ HORAS AL MES IMPORTE
0 FACTOR (160) $ 21,111

Direccidn 204% 32 _ $- 675,552

Supervisign 20% 32 $§ 675,552
Procedimlientos

administrativos 50% BO $ 1'688,880
Otros ) 10w - 16 .1 8. 337,776
TOTAL: - -] " 100% 160 5 3'377,760




157

FORMA B/C 3

ESTIMACION DEL COSTD DE ASISTENCIA

Curso (seminario, etc.) Lotus 1-2-3

Puesto Personal administrativo Fecha

Analista Elena Freiman

Abril 1987

1.- Salatio mensual individual s
2,« Porcentaje de prestaciones [
3.=- Importe de prestaciones $
4.- Salario integrade individual $

5.~ Nimero de participantes

6.- Salario integrado mensual del grupo §
7.- Horas laborables nl mes

B,~ Salario integrado del grupo por hora §
9.- Horas de instruccidn

10.- Costo de asistencia por evento $

2222222 (promedio}

52%

1155555

3377777

)

30399993

160

190000

20

Jsocooon




MATR1Z DE COSTOS POR FUNCION

FORMA B/C &

CLASIFICACION DE COSTOS | Deteccidn | Planeacidn | Desarrollo | Implantacién | Evaluacitn TOTAL
PERSONAL: $ 250,000 $ 250,000 § 4°'050,000 $ 95,000 S 4'645,000
Salarie integrado § 250,000 | $ 250,000 |$ 3'800,000

Coordinacidn

Aszesor fa

Instructores No hube $ 250,000

INSTALACIONES: — —— _— B e—— -
Oficinas

Salas

EQULPO: § 21,000 $ 105,000 ——— $ 126,000
Aparato A

Aparato B

MATERIALES: $ 9,000 :|$% 9,000 § . 18,000
Diskettes : & 3,000

Papel § - 1,000

Apuntes -] 5,000

VIATICOS!:

THPREVISTOS: s 50,000 $ 50,000
OTROS:

TOTAL: $ 250,000 $ 280,000 S 4'214,000 § 95,000 § 4'839,000

8ST



Puesto Personal adminisrrativo
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FORMA B/C 5

ESTIMACION DEL COSTO I'OR EVENTO DE CAPACITACION

Curso lLotug 1-2-3

Analista Elena Freiman

A

1.-
Zow
3.-
o
5.-
6.~

l.-
2,.
3.-
b=
5.~

COSTO TOTAL (Ver FORMA B/C 4)

Costo de deteccidn de necesidades
Costo de plancacidn

Costo de desarrollo

Costo de implantacidn

Costo de evaluacidn

Cogto total del primer gucesao

NUMERD DE SUCESDS

Nimerc de ocupantes del puesto
Niimero de ccupantes que necesitan capacitacidn
Niimerc de ocupantes por suceso de capacitacién

Nimero de nsucescs de capacitacidn

COSTO POR SUCESO DE CAPACITACION

Deteccidn/
Planeacidn/4
Desarrollo/4
Implantacidn/l

Evaluacidn/fl

Costo por evento de capacitacidn

$0
$ 250,000

$ 280,000

o

4'214,000

5 95,000
4'839,000

o

00

6

hii

$ 62,500

$ 70,000

§ _4'214,000
$ 95,000

$ _4'441,500



Analiaca
Funto de equilibrioc del curso

Niimero de participantes _9

A

2.~
3.-

S.-

1.~
2.~
3.-
4.
5,-
6.-
7.-

2,-
3.-

FORMA B/C &

ESTIMACION DEL PUNTO DE EQUILIBRIO

160

Pl

FECHA _Abril 1987

Elena Freiman

Lotus [-2-3

Puesto

Personal administrativo

COSTOS ESTIMADOS (ver FORMA R/C 4)

Cargo por deteccidn de neccesidndes
Cargo por planeacidn

Cargo por deaarrolle

Cargo por implantacidn

Cargo por evaluaciln
TOTAL

APROVECHAMIENTO ACTUAL ANUAL

Némero de ocupantes del puesto

Nimero de ocupantes que necesitan capacitacién
Nimeroc de participantes por curso

Salario mensual integral por participante
Salaric mensual integrado del grupo

Salario anual integrado del grupe

Proporcidn de aprovechamiento (Inv. de comp.)
{FORMA B/C 1)

Beneficio anterior directo

INEFICACIA

Coste de la ineficacia individunl mensual
(FORMA B/C 2)

Costo de la ineficacia grupal mensual

Costo de la ineficacin grupal anual

L]
§ ____ 250,000
$ __...280,000
§ 4'214,000

§ __ 95,000
$ 4'839,000

300

e ————

6

e — et

9
3 3'377,772
$ 30'359,993
$ _364'799,916
.82

e e —— e ——

§ _299'135,931

s _2'111,108.50

$ _18'959,976.50
$ 227'999,718



Do
l.-
2.-
3.-

b=

6.-

1I.

7o
8.=
90"

3.~
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FORMA B/C 6 P.2

ESTIMACION DEL PUNTO DE EQUILIBRIO

Costo total del evente (FORMA B/C 4) 5  4'44]1,500
Vida dtil de la capacitacidn _5 afos

Arr—

Costo anual del evento ) 488,300

En relacidin a la ineficacia

Costo anual dal evento ] 888,300
Costo de 1la ineficnecia grupal anual $ 227'999,718

Porcentaje necesario de reduecidn anual
de la ineflcacia grupal. +39%

En relacidn a tiempo

Costo anual del evento $ 888,300
Beneficio anterior directo { ) $ 299'135,931
Porcentale necesario de aumente anual de

aprovechamiento del tiempo 2302
DECISION

La reduccidén requerida de ineficacia SI_X NO puede lograrse, o

El incremento de aprovechamiento del tiempo SI_X NO puede alcan-
earse

Razones de lo anterior es minima la cantidad que se requiecre para po
der obtencr los bepneficios, por lo tanto, es muy fdcil de alcanzar

El curso S5I_X NO debe emprenderse.

ELENA FREIMAN

Nombre ¥ firma
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FORMA B/C 1

BSTIMACION DE LA PRODUCTIVIDAD PROMEDIO

A.~ Grupo experimental

PERSONAL SUELDO EVALUACION DEL DESEMPERQ
CALIFICACION SUELDO

l1,- Administrador $ 1'000,000 83% 3 830,000
de ventas
2,- Gerente $ 3'000,000 90% $ 2'700,000
de presupuestos
J.- Asistente $ 1'000,000 90% S 900,000
de tesoreria
4.- Gerente de $ 4'000,000 85% $ 3'400,000
contabilidad
5.- Gerente $ 4'000,000 95% $ 3'800,000
de compras
6.- Encargado $ 1'000,000 90% $ 900,000
de servicios
7.+ Jefe de elabo- $ 1'000,000 80% H 800.000'
racidn de ndmina
8.- Gerente de in- $ 4'000,000 98% $ 3'920,000
vestigacidn de merc.
9.- Gerente $ 1'000,000 95% s 950,000
de calidad

PROMEDIO $ 2'222,222 89.5% $ 2'022,222




A.- Grupo experjimental
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FORMA B/C 1

PERSONAL SUELDO gx%%g?gig?ogEL DEsgﬁgEgg
1 5 3*300,000 761 $ 2'625,000
2 5 1'250,000 823 $ 1'025,000
3 $ 1'000,000 a0% s 800,000
q $ 4'000,000 79% $ 3'160,000
5 § 1'000,000 8613 4 860,000
<] $ 4'000,000 75% $ 3'000,000
7 3 3'000,000 87% $ 2'610,000
8 $ 1'800,000 781% $ 1'404,000
9 $ 3'800,000 80% 5 3'040,000
PROMEDIO $ 2'594,444 80.3% 5 2'058,222
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INFORME FINAL DE RESULTADOS DE LA CAPACITACION

164

Puesto _Personal adminisrrative Fecha _Julio de 1987

Evento _Lotus 1-2-3 Analista _Elena Freiman
Fecha del evento _Abril 1987

Fecha de la verificncidn Julio 1987 Tiempo transcurrido 3 meses.

A,- REDUCCION DE INEFICACIA

Esfara Costos mensuales promedio de Importe
Objetos
Subtotal ———
Tiewmpo y materlales perdidos por $ 688,888
Informacién
errores yfo malas decisiones
Subtotal $ 688,888
Tiempo de supervisidn adicional $ 30,000
Relaclonesa
Mala imagen de su trabajo § 40,000
Subtotal $ 70,000
Planeacidn Falta de planeaciéna $ 50,000
y Control Faltn de control $ 20,000
Subtatal $ 80,000
Actlitudes
Subtotal ————
TOTAL $ 838,888




B.- ESTIMACION DE INCREMENTO EN TIEMPO
{Invencario de comportamientos: promediog)

1.~ Evaluacidn actual
2.~ Evaluacién inicial
3.= Incremento (disminucién)

C.~ ESTIMACIOR DEL BENEFICIO/COSTO

I, En relacidn a ineficoncia

l.- Nimero total de participantes

2.~ Ineficacia individual mensuwal anterior
A,~ Ineficacia mensual grupal anterior

4,- Ineficacia anuval grupal anterior

3.- Ineficacia individual mensual acrual
6.- Ineficacia mensual grupal actual

7.~ Ineficacia anual grupal actual

8,~ Beneficio

II. En velacidn a_tiempo

l.- Salario anual inregrado del grupo
2.= Aprovechamfento actual

3.= Aprovechamlento inicial

4.= Beneficlo

Io. Beneficio total

———

1V, Costos dal{los) evento{s) B/C 5) (4)

Incentivos
Costo Tatal

Vv, Rentabilidad

D.~ DISERO DE COMPARACION

$
&
§
$
$
§
$

“r W O 4An in 4in W o
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B89.5%
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P.2

822

7.52

16

2't11,108.50 ¢B/C O

75'999,506

911°998,872

838,888

{B/C 7

Ju*199,9567

362'399,616

549'599,256

1'459,199,664

1'305,983,699

17196,543,7 24

109'439,975

65%7039,231

17'766,000

e . . .

177766 ,000

3.709%

Nombre _prupos aleatorjos con medicifn previa v posterior con dos tratamientos.

Fuentes eliminadas de fnvalidaci{dn _todas

E.- CONCLUSION

Los resultades obtenidos demuestran que este curso fue un éxito, va que

dio una rentabilidad muy alevada.

FIRMA.
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IV.7 Andlisis e Interpretacl6n de Resultados

El método heneflciofcoste fue aplicado & un grupo de 9 persg
nas del! Area administrativa: el curso fue de LOTUS 1-2-3. Su

duraclén fue de 20 horas, dos horas dlarias durante 10 dlas.

No puede haber evaluacidn sin comparacidon, y de esta manera,
queda demostrado que la causa del cambio de conducta se de-

bi6 a la capacitacisn y no a factores externos.

En este caso el método de comparacidn utilizado fue de gru-
pos aleatorlos con medicidn previa y posterior. Con este mé-

todo se eliminan todas las fuentes de fnvalidacion.

Este anBlisis se refiere exclusivamente a los beneficios ¥y a

los costos desde el punto de vista organizacional.

Para Iniclar este método se calculé la productividad prome-
dio antes del curso, donde el grupo experimental obtuvo un

rasultado de 82%, y el grupo control de 80.2%.

El curso se impartid al! personal adminfistrative que recibe -
un suelde promedio de § 3'377,777 {incluyende las prestaclo-

nes), trabajando 160 horas mensuales.
l,a ineficacia individual tuvo un costo de $ 2'111,108.50.

El costo de aslstencia por cada eventa (en este caso son 4)

fue de $ 3'800,000.
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Les costos de las diferentes etapas de la capacitacién fue-

ron:

Costo de detecclon de necesldades 0 (no hubo)}
Costo de planeaclén 5 250,000.00
Costo de desarrollo s 280,000.00
Costo de implantacidn $ 4'214,000.00
Costo do evaluacidn $ 95,000

El costo total por evento de capacitacibn fue de § 4'441.,50-

Para verificar si la capacitacitn darla beneficlos, se esti-
m&é el punto de equilibrio, es decir, el porcentaje gue debfa
disminuir la ineficlencia, en este caso fue .39%, y cudnto -
debla de aumentar la productividad, que en este caso fue de
.30%: lo que demostrd que @l curso fdclilmente daria buecnos -

resultados.

Posteriormente se Impartid el curso, en la evaluacion reall-
zada a los tres meses; el grupo experimental obtuvo un pot--
centaje de 8%.5% en la evaluaclan del desempelod el grupo -
control no manifestd ningln cambio.

Se obtuvo una rentabilidad de 3,709% con el curso Lotus 1-2-
3.

EL CURSO CONSTITUYO UN EXITO.

LA CAPACITACION INCREMENTO LA PRODUCTIVIDAD.
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" INFORME FINAL DE _RESULTABOS DE LA CAPAGCITACION

Puesto _Persgnal administrativo Fecha _Julio de 1987

Evento _Lotug 1+~2-3 Analista _Elena Freiman
Fecha del evento _Abril 1987

Fecha de la verificacidn _Julio 1987 Tiempo transcurrido _3 meses,

A,- REDUCCION DE INEFICACIA

Esfera Costos mensuales promedio de Importe
Objetos
Subtotal ——
Tiempo y materlales perdidos por $ 688,888
Informacidn

ervores ¥/o malas decisiones

Subtotal $ 688,888
Tiempo de supervisién adiclonsl $ 30,000
Relaciones
Mala imagen de su trabajo $ 40,000
Subtoral $ 70,000
Planeacidn Folta de planeacidn $ 50,000
y Control Falta de control $ 30,000
Subtotal $ 80,000
Actitudes
Subtotal ———

TOTAL $ 814,888




i1,

ESTIMACION DE INCREMENTO EN TIEMPO
(Inventario de comportamientos! promedios)

Evaluacidn actual
Evaluaeidn inicial
Incremento (disminucidn}

ESTIMACION DEL BENEFICIO/COSTO

En relacidn a ineficacia

1.~ Niimero total de partlcipantes

2.- Ineficacia individual mensual anterier
3.- Ineficocia mensual grupal ancerior
4,= Ineficacin snual grupal anterior

5.~ Ineficacla individual mensual actual
6.- Ineficacia mensual grupal actual

7.- Ineficacia anual grupal actual

8.~ Beneficio

En relacifin_a tiempo

1.~ Salario anual integradec del grupo
2.- Aprovechamiento actual

3.- Aprovechamiento inicial

4,- Beneficio

II1. Beneficio total

1v.

Costos _del(los) evento(s) (B/C 5) (&)

Incentivos

Cesto total

v.

b,-

Rentabilidad

DISERC DE COMPARACION

§
$
$
$
5
$
§

ET. ) 4 N W o»n
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89.5%

472X

7.52

36

75'999,906

2'111,108.50 (8/C 2

911'998,872

838,888

{B/c 7)

30'199,967

362'399,616

549,599,256

17459,199,664

1'305,983,6499

1'196,543,724

109,439,975

659,039,231

17'766,000

17'766,000

3.709%

Nombre grupos aleatorios con medicidn previa y posterior con dos tratamientos,

Fuentes eliminndas de invalidacidn _todas

E.-

CONCLUSION

Los repultados obtenidos demuestran que este curso fuc un éxito, va gue

dis

una rentnbilidad muv elevada.

FIRMA.




FORMA B/C B (*)

*)

FUDNTE: la Autora.

NOMBRE SUELDO EVALUACION DEL DISEMPERD ANTERIOR EVALUACION DEL DESEMPERC POSTERIOR INCREMENTO
CALIFICACION SUELD CALIFICACION SUVELPO

I.~ Adminfstradar

de ventas $§ 1‘000,000 76 $ 760,000 83 §  a10,000 & 10,000
2.~ Gercnte de

presupueston $ 3'obo.0a0 ap § 2'400,000 20 $ 1'700,0D00 § 30,0400
3.= Aslztentc de

Tagorerfa $ 1'000,000 as $ 850,000 a9 $ 900,000 5 50,000
4.~ Gerente de

Contabi}idad § 4'400,000 19 8 3'160,000 BS 3 3'400,000 § 124,000
5.~ Gorente de

conpras $ 4'000,000 87 S 37480,000 95 § 1'800,000 € &8,000
6.~ Encargade de

serviclos $ 1'000,000 B85 5 B50,000 g0 H 90,000 s Lo,000
7.~ Jofe de ela-

borscibn de

néminaa $ 1'000,000 n 5 740,000 80 § 800,000 5 60,000
8.~ Gerevte de inves~

glgacién de merc, [$ 4'000,000 a9 5 3'560,000 98 $ 3'925,99% 5 32,000
9.~ Gerente de con~

trol de calidad 5 1tcoo,0n B3 $ B3ID,000 95 $ 950,000 5 120,000

PROMEDIO § 2'2332,232 8is § 1'847,778 a9, 5% $ 2'032,222

021
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COMPROBACIQON DE LA HIPOTESIS DE INVESTIGACION

1.- Planteamiento de la hipbtesis

Las hipdtesis que se plantearon al inlcio de este trabajo de

investigacion fueron:

Hg: Los beneficios cuantificables obtenldos a travads de un -
curso de capacitacién tipo Lotus 1-2-3, impartido a per-
sonal administrativo que no tiene conocimiento scbre ho-
jas electrénicas, no alcanzan el 50%.

Hp: = 50%

f;: Un curso de capacitaciébn tipo Lotus 1-2-3, impartido a
personal administrative que no cuenta con cohocimientos
en hojas electrénicas, presenta beneficios cuantifica--
bles de mds del 50%.

Hy: > 50%

2,- Nivel de significacién

El nivel de significacidn que utilizaremos serd «=0.05 y pa
ra tener mayor seguridad del resultado obtenido también lo

hacemos con o(=0.,0005.

3.- Descripcidn de la poblacién y suposiciones

LLa poblacifn estd distribuida en forma aproximadamente normal.

4.- El estadistico pertinente

E]l estadlIstico pertinente es la medja del porcentaje de ren-
tabilidad obtenida. (X)
Para fines de la comprobacidn de la hipdtesis. reallzamos un andlisis

B/C de forma individual, donde los resultados obtenidos fueron:



BENEFICI0/COSTO INDIVIDUAL (*)

1 2 2 ] 5 6 7 8 9
EVAL. ACTURL [ELY 0% 90 854 954 0% 0% 98% 95y
EVAL. TNICIAL 76% [1i1N 854 79% an 1Y 740 91 83v
INCREMENTO ™ tos 5% [1% as 5% &% 9 24
ESTIMAGION DEL B/C
En rel. ineficacia 950,000 2'450,000 950,000  3'800,000  3'800,000 950,000 950,000  3°800,000 950,000
Inef. individual anual ant, 11'400,000  34'200,000 11'400,000 45°'600,000 45'600,000 11'400,000 11'400,000 ¢5°600,000 E1*400,000
tnef. individual mensual act, 67,797.92 11132, M8 67,792,92 1'509,664  1°'509,664 67,79%.92  €7,797.92 1'509,664 67,797.92
Inef. individual anual act, 813,575 13' 586,976 613,575 18'115,968 18°'115,968 813,575 813,575 18'115'968 813,575
Beheflcio 10,566,425 20'613,024 10'586,425 27'464,032 27,444,032 10'586,425 10,586,425 27'484,032 10,586,425
En rel. tiemps
Salario anual ihtegrado 1'320,000 4'560,000 1'520,000 6%'080,000 6'080,000 1'520,000 1°520,000 6'0BO,000  1°'520,000
Aprovechaajents actual 14261,600 4'104,000 1'368,000 5'168,000 5'776,000 1'icH,000 1'216,000 5'958,400 1'444,000
Aprovechamiento Inicial 1'155,200 3'48,000 1'292,000 4'803,200 5%289,600 1'292,000 1'124,B00 5'411,200 1'261,600
Beneflcio 106,400 456,000 76,000 364,800 486,400 76,000 91,200 547,200 182,400
HBEMEPICIO TOTAL (A + B} 10,691,825 21'069,024  10°662,425 27'848,837 17'970,432 10'662,425 10'667,625 28'031,332 10°768,825
COSTO EVENTOS 493,500 493,500 493,500 493,500 493,500 493,500 493,500 $93,500 493,500
COUSTO TOTAL 493,500 493,500 493,500 493,500 493,500 493,500 493,500 493,500 493,500
RENTABILIDAD 2166.73% 4269.30% 2160.57% 5643.13% 5662.77% 2160.57% 161.62% £680.1% 2162,13%
{*] FUINTE: La Autora.
R = 32091.92
[
-
(V]

X = 3565.77%



1

TIEHFO ¥ BATERIALES
PERDIDOS

TIEMPO DE SUPERVISION
ADICIOHAL

HALA JMAGEM DE sU
TRABAJO

FALTA DE PLANEACION

FALTA DE CONTROL

760,000

30,400

60,800

45,600

53,200

ESTIMACION DE LA IFNFICACIA INDIVIDUAL (#)

2 E] 4 5 [ 7 8 9

S 1'520,000 S 47560,000 § 1,520,000 § £7080,000 $ 6'080,000 & 1520,000 ¢ 1'520,000 $ 6'080,000 S 1'520,000
14280,000 760,000  3'040,000  3'040,000 760,000 760,000  3'040,000 760,000

912,500 30,400 121,600 121,600 30,400 10,400 121,600 30,400

182,400 60,400 243,200 243,100 60,800 £0, 800 243,200 60,800

135,800 45,600 182,400 182,400 45,600 45,600 182,400 45,600

159,600 53,200 212,800 212,800 53,200 531,200 212,800 53,200

2'g50,000 950,000  3'900,000  3'800,000 950,000 950,000 3'800,000 950,000

TOTAL

950,000

[*} FUENTE: La Mutora

£L1



REDUCCION DE LA INEFICACIA INDIVIDUAL

1 2 3 1 5 & 7 8 9
$ 1'S20,000 _$ 4°560,000 $ 1,520,000 $ 6'080,000 3 6'080,000 S 1'520,000 $ 1'520,000 % 6£'080,000 3§ I1'S20,000

TIEHPO Y HATERIALES
PERDIDOS apg.928 929,784 i09.528 10229,712 1'231%,712 309,928 309.929 1239,712 309,924
TIEMPO DE SUPERVISION
ADICIDHAL 13,528 490,584 13,528 54,112 54,112 13,528 13,528 54,112 13,528
HALA IMAGEN DE SO
TRABAJO 17,938 53,808 17,936 71,744 71,744 17,9 17,936 71,744 17,936
FALTA DE PLANEACION 231,496 67,488 22,496 89,984 89,904 22,496 22,496 89,984 232,496
FALTA DE CONTROL 13,5218 40,584 13,528 54,112 54,112 13,528 13,538 54,112 pEPLYL:]

€7,797.92 1'121,148 67,727,927 11509,664 1'509,664 67, 797.92 67,797,927 1'509,664 67,797.52

TOTAL

ril
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5.- Bl estondlstico de prueba y su distribucién

En virtud de que n{nlmero de participantes) es pequefla {me-

nor que 30), o ¢s desconoclde y se supone que la poblacidn

de la muesira estd normalmente discribuida, el estadfistico -

de prueba apropiade es:
t v X ".I"‘
0

X.- media
,ﬁﬂ- parcenta je del Incremento de beneficio que abtiene Ja -

empresa.

s.» desviaci{dn tipica.
n.- nitmere de participantes a los que se les midid el beneff

ciofcosto.
Sigue la distribucidn t de student con n-l grados de liber-

tat.

G.- Repiones de rechazo y aceptacidn

Mediante la rabla de percentiles de distribucidn v, vemas
que el valor critico de t para una prueba unllateral <on

«=0.05 y 9-1=8 (n-1) grados de libertad, es 1,8595,

7.~ Becoleccién de datos y cdlculons

ts X~ 50 t= 3565.77-50
sk SANT

s= | E(X -X)? t= 3515.77
E Sals.iv
oy .SA
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s= (2166.73-3565.77)2 + (4269,30-3565.77)2 + (2160.57-3565.77)2 +
(4643,13-3565.77)2 + (5667.77-3565.77)2 + (2160.57-1565.7732 +
(2161.62-3565.7732 + (5680,1-3565.77)2 + (2182,13-1565.77)2

a= (1399.04)2 + (703.53)2 + (1405.2)2 + (2077.36)2 + (210232 +
(1405.2)2 4+ (1404.15)2 + (2114.33)2 + (1383.64)2

gm 1957312.92 + 494 954,46 + 1974 587.04 + 4315 424,57 + 4418404 +
1974587.04 + 1971637.22 + 4470391,35 + 1914 459.65

. 23 49;758.25 - r}935469_3 = 1713.6

3515,77
B e = 6.1
b T 5

8.- Dacisién estadlstica

aceptacidn 1.8935 6.15

R = rechazo de Ho rechazo

Para tener un 99.95% de seguridad del resultado obtenido, ve
rificamos en la tabla de percentiles de distribucidn v el va

lor crftico de S para una prueba unilateral con e=,0005 ¥y
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9-1=8 gfados de libertad es .5.041,

(8 11 ] 3 ;‘ll

R=rechazo de Hp

9.- Conclusidn

bado que los resultados estadfsticos presentados superan, en
mucho, las expectativas preliminares, la hipdotesls nula (io),
queda rechazada. ya que los beneficlos obtenidos llegaron a
Ifmictes insospechados de rendimiento sobre la inversidn he-

cha en la implementacidn del curso Lotus 1-2-3,

Bn el caso presentado, los beneficlos ascendleron al 3,709%
en el rengldn de la rentabilldad de la capacitacidn.

E]l método presentado no sdleo permitid cuantiflcar o hacer
menstirables los resultados y beneficios generados por la ca-
pacitacidn. Permitid también, tener beses suficientes para -
tomar mejores decislones en materia del desarrollo del persg
nal! y su eficiencla en el trabajo. Gracias a este método sc
consolida la necesidad, que deben sentir tedos aquellos que

administran la capacitacidn de gue la capacitacion es, en sf

misma. un factor importantisimo en la economia de las empre-

545,
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Cuando los resultados son tan altos, como en el caso presen-
tado, se puede llegar a dudar sobre la confiabilidad del mé-
todoe, sin embargo, los datos e infermacién presentada, me -
permitieron reflexionar sobre la Importancia que representa
Intentar el hacer mds tanglbles los beneficlos, sobre todo,
para convencer a aquellos que piensan que la capacitacién s
lo produce beneficios motivaciconales y tamblén para hablar -
el mismo lenguaje de quienes esperan ahorros sustanciales de

st inversidn de tliempe ¥y csfuerzo.

Otro aspecto lmportante que ocbtuve de esta experiencia, es -
la trascendencia y fortalecimiento que podrlan llegar a te-
ner los departamentos de capaclitacidn que tecnifiquen su fun
c16n hasta el grado de poder hablar en términos econémicos y
demostrar con dateos comprobables. los beneficios de invertir

en capacitacidn.

Las cuestiones que se hacen muchos directivos:
¢Bstamos invirtiendo o gastando en capacitacién?

(Es necesario contar con una funcibn de capacitacidén en la -

estructura de la empresa?

Pueden llegar a ser contestadas con mucha facilidad. Cual-
quier inversién hecha en el rengldn de capacitaciédn no sélo
me jora la situacidn individual del trabajador, ni sdlo impac
ta en su nivel de satisfaccidn, la capacitacidn va mas alla,
al producir ahorros muy importantes para la empresa, se ten-

dr&n utilidades mds sustanclales y con esto, la empresa cum-
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ple con su ob]etivO'de:ganefa; r}qudza'v el individuo me jora

rd su nivel de vida. Graciﬁs a la capacitacién todes ganan.

Por otro lada, la funcién de capacitacidn bien manejada. co-
mo suéade en mucﬁns emprasns-en nuestro pals, disminuyen prg
blemas tales como: fallas en la organizacibén, excedentes en
la plantilla de personal (menos personas mejor capacitadas,
hacen mis): deficiencias en la distrlbuci&n de carpgas de trag
bajo...

En Industrias Vinicolas Casa Pedro Domecq, tuve la oportuni-
dad de aplicar el método propuesto y gracias a la colabora--
cidn e informacidn proporcionada se pudo estimar los benefli-
clos econdmicos obtenigos por la imparticién de un curso, que
en el caso concreto, jmpactd rotundamente en necesidades que
el solo hecho de satisfacerlas, resolvid muchas fallas en la

eficiencla operativa de la edministracidn, como fueron:

- Fallas de Planeacidn

--Duplicidad de Funcichnes

- PArdida de credibllidad e imagen de la administraclén
- Falta de controles

-~ Fugas de capital.

De ah! los resultados tan sorprendcntes en esta emnpresa.

Estoy convencida que no debemos sorprendernos nl menos, du-
dar de todos los beneficlos que se obtienen gracias a la ca-
pacitacidon. miAs bilen deberiamos estar insatisfechos por no
poder demostrar., en muchos casos, tode lo gque una empresa -
puede recuperar con la motivacién y mejor aprovechamiento -

del potencial humano.
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CONCLUSIONES

El pedagogo en las empresas, Ppresupone el conocimiento
de la naturaleza de los individuos y el ideal de sv for-

maci&n para su desarrollo en el trabajo.

La responsabilidad del pedagego en el drea de capacita-
cldn. consiste en disefar, organizar. evaluar los planes
y con esto me jorar la formacidn integral del individuo

en el trabajo.

El pedagogo aporta la visldn técnica y préctica de la ca-

pacltacién, en un proceso dindmlco.

El pedagogo debe establecer los métodos y procedimientos
de capacitacidén a fin de concretar las expericnclas de

los trabajadores en su actividad laboral.

La preparacidn profesional del pedagogo, le permite enla-
zar la capacitacldn de personal desde la primera instan-

cia con el proceso de seleccifin y contratacién.

El apoyar didActicamente los cursos de capacitacibn, ga-

) rantlzard el éxito en la instruccidén ¥ el aprovechamien-

to de los recursos asignades.

La capacitacidn incrementa la productividad, contribuye
a mejorar el nivel de vida en el trabajo vy a elevar el

rendimiento sobre la inversidn.
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-La capacitaclén impacta de manera significativa en el lo

gro y realizacién de las metas de la organizaclidn, por -
lo gue debe ser aprovechada al mdximo con resultados me-

dibles ¥y cuantificables.

La capacitacidn es una experiencia de cambio gue enrique

ce a la organizacldén y a sus integrantes,

El proceso de capacltacidn en la organizacién. debe ir -
mids alld del trabajo y servir para la vida diaria del in
dividuo.

El proceso de capacltacidn es OGtll en cualquier momento
por el que atraviece una empresa, pero schbre todo en &po

cas de crisis econdmicas.

Estd demostrado que el solo hecho de que los trabajado--
res s¢ siantan atendidos con la capacitaclén, incremen--

tan su motivacidn y con este su productividad.

La capacitacién no e¢s el fnico medio para satisfacer las
necesidades del individuo y de la empresa. Se debe pen-
sar en actividades paralelas que coadyuven a resolver dj

chas necesidades.

El sndlisis beneficlo/costo, ayuda en la toma de decisio
nes fFinancleras para que la organizacion obtenga un' ma-
yor rendimiento sobre las inversiones a efectuar en matg

ria de capacitactén.

La vida fitil de la capacitacidn, depende en buen parte -

de los cambios tecnolégicos, del apravechamiento y uso -



16,

17.

18,

19,

20,

21.

181

de los conocimientos adquiridos y de la versatilidad del

contenldo de los cursos.

Los administradores de la capacitacidn, deben prever la
vida ttil! de los cursos a Impartirse para de esta manera

elevar los beneflcios esperados.

Es costumbre que los desembolsos de capacltacidn sean -
vistos (nlcamente como gastos necesarlos y de dificil re
cuperacién, de ahf la importancia del método beneficio/
costo que permite cuantificar los beneficios y traducir

@505 gastos en una §nversidn,

Los beneficlos obtenidos de la capacitacidén, pueden re-
sultar mads altos de lo esperado, el método planteado abre
una emplia gama de posibilidades de investigacidn y de -

accidn.

Dado que los recursos en la actualidad son escasos, la -
importancia del método se acrecenta pues ayuda a que las
decisiones tomadas. asignen los recursos existentes a -
las actividades mis redituables, an bien de los indivi--

duos y de los grupos.

Cada vez e¢s5 mAs necesarfo que las empresas cuenten con -
una herramienta que permita cuantificar los beneficios -
obtenidos de sus actividades de capacitacién, ¥ de esta

manera., determinar si han sido productivas,

Este método sirve para determinar la redistribucién espe

cifica de los recursos actuales, e Incrementar el valor
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de los bienes y servicios producides. Al obtener benefi-
cios. la organizacién cumplird efliclentemente con su fup

cian social.

Este método ayuda & tomar una decisién anticipada sobre
proYectos © programas, ya que nos dice s{ van a ser eco-

némicamonte eficientes o no convienen.

Este andlisis tiene valor humanista, ya que el aprovecha
miento de los recursos tiene una preocupacidn centrada -
en el hembre, porque contribuye a incrementar la produc-
tividad., y, por ende, a la aportacidn de satisfactores -

para elevar la calldad de vida en el trabajo.

Con este método se obtienen resultados cuantificables vy

demostrables.

Mediante este método, se obtuvo la respuesta a la Inte--
rrogacifn lestamos invirtiendo o desperdiclando en capa-
clicacién?

En el caso presentado, resultd ser una gran inversién., -

debido a los logros que se expresan a continuacién.

De los 9 trabajadores que tomaron el curso de Lotus -
1-2-3, el 1009 aumentd su productividad en un promedioc -

de 7.5,

Con s6lo reducir ¢! .39% la ineficacia grupal, se obtu-

vieron beneficios del curso,

Con que el aprovechamiento de los trabajadores aumente -
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un .30% el curso dard beneficios a corto plqzo;

El monte producto de la ineflicacia grupal, disminuyd de

$ 2'111,108.50 a § 838,888.00

El aprovechamiento inicial fue de S 1196'543,724.00, y -
el actual fue de $ 1305'983,699.00, por lo que se obtuve
un benefjicio de $ 109'435,975.00.

El beneficio total obtenido en el curso fue de -

$ 659'039,231.00.

Los beneficios obtenidos por la empresa fueron de 3,709%,

Fue un BXITO.

La aplicacién del método beneficio/costo para evaluar la
efectividad de la capacitacldn, es factible Gnicamente -

en empresas que:

a) Tengan blien definidos sus objetivos en materia de ca-

pacitacldn,

b) Dispongan de programas de capacitacidn adecuadamente
estructurados, conferme a las normas sistemticas de
1a plancacidn educativa, de la didactica y de la eva

luacifn de la ensefanza-aprendizaje.

c¢) Dispongan de personal competente en su drea de capaci

taclén para operar el método.

d) Cuenten con indicadores de productividad en las dife-
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rentes freas y funcliones de la empresa, para alimen--
tar con datos objetivos la operacidn y aplicacién efi

ciente del método,

La empresa debe estar abilerta a la aplicacidn de métodos
que, como éste, demuestren la convenlencia de capacitar

a su personal no s6lo para cumplir con normas legales., -
sino para llevar a la organizacidn a sus més elevados ni

veles de rendimiento.

El uso de este método debe fortalecer el cardcrer esen-
cialmente humanista y préctico de la capacitacidn, bu?-
cando beneficios tanto para el trabajador como para la
empresa, pero sin caer en actitud tecnocrdtica y mate--
rlalista en cuanto a la administracidn de la capacita-
cibn.
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GLOSARIO

Adiestramiento.- adquirir facilidad, precisién y rapide:z

en ¢l desarrollo de tn trabajo, por medio de una ensefian

zan prictica, de cardcter sistémico,

Adulto.- 1la persona que ya se ha desarrollade, que ha -

crecida.

Andlisis beneficio/costo.- técnica utilizado para el ang

lisis de sistemas, que consiste en cuantificar el posi--
ble beneficio de un proyecto determinado en relacién a -
Su costo.

Pretende ofrecer datos que ayuden a decidir la eleccién

entre varios proyectos o supuestos considerados,

Beneficio.- diferencia a favor de la empresa entre los

ingresos y los costos de ésta: ganancla, utilidad, etc.

Calidad de vida en el trabajo.- ambiente de trabajo que

permite nl personal desarrollarse arménicamente con los
objetivos de la empresa, fomentando el trabajo en eqﬁipo,
apelando al orgullo de hacer bien las cosas, el respeto

muto, la disponibilidad e identificacién de todos, satis

faciendo necesidades de seguridad y autorrealizacidn.

Capacitacién.- todas las formas de conocimientos, habili
dades y desarrcllo de actitudes que son necesarias para

mantenerse al paso del creciente compromiso vital, y del
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concepto cada vez mis amplio de capacidades del hombre.

Costo.- cantidad global.que se paga por algo.

Desarrollo.- progreso integral del hombre, abarca 1la ad
quisicidn de conocimientos, el fortalecimiento de la vo
luntad, la disciplina del cardcter y la adquisicién de
todas las habilidades que son requeridas para el desa--

rrollo de los ejecutivos.

Educacién.- 1a educacién es una modificacién del honbre,
un mejoramiento, un desenvolvimiento de las posibilida-
des del ser o un acercamiento del hombre a le que cons-
tituye su prupin'finalidnd, un camino hacia la perfec-
cién.

Educacibn de adultos.- todas aquellas actividades educp

tivas destinadas especialmente a personas adultas,

Entrenamiento en el puesto.- ensefanza de 1la labor espe

cifica a la que se va a dedicar el personal.

Entrenamiento rotario.- rotacifén de personal entre di-

versos puestos y asl conozcan cémo se realizan los dife

rentes trabajos.

Formacidn.- ver desarrollo.

Induccibén.- Su objetivo consiste en acelerar la adecua-

cién del individuo al puesto, al jefe, al grupo ¥y a 1la
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organizacibn en general, mediante informacidén sobre 1la
organizacibén, politicas, reglamentos ¥ beneficios que -

adquiere como personal de é&sta.

Pedagopo.- desde una perspectiva cientificec-aplicada, -
disefa v reanliza intervenciones educativas en diferen--
tes amhientes, tanto a nivel individual como grupal, -
con la mixima eficoacia y eficiencia., Su centro de inte-
vés radica en in formacidn y todo lo que ccadyuve a 1la

misma.

Productividad.- Relacidn existente entre el volumen de
produccidn alcanzade y los recursos empleados para lo-

grarlo.

Recursos humanos,- no sdlo el esfuerzo o la activided

humana quedan comprendidos en este grupo, sine también
otros factores, como son: coenocimientos, experiencias,
motivacifn, intereses vocacionales, aptitudes, actitu-

des, habilidades, potencialidades, salud, etc.

Utilidades.- rentabilidad al capital invertido.

Virtudes.- hibitos buenos gue perfeccionan las faculta-

des del hombre para conseguir la verdad y la bondad.
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TEMA - o s e PAG
. 197
‘198
200

201

TIPOS DE INFORMACION v0vsseaass . 202

DIGITANDD INFORMACION

DIGITANDO ETIQUETAS .......;.--
DIGLTANDO FUNCIONES +siivacseses
DIGITANDO FORMULAS .....:......

APUNTA“DO DIRECCID“ES I EENENRREN] l.
REGLAS DE PRECEDENCTA ovveenvavorrvesssria
EDICION vevevveorarnsnnsrsansnnse

INTRODUCCION A LOS COMANDOS uvuses

MANEJO DE DISKETTES .............;:.'.
CAHCANDO UNA HOJA ELECTRONICA EN LA MEMORTA

GRABANDO UNA HOJA EN EL nlsxzrrz .
DIRECTORIO ¥ ESPACIC EN DISKETTE .|

COPTA svnssnrrantnanttassssccrsrncetrovas

PRESENTACION EN PANTALLA «.evvevasoatarionins
FORMATOS DE VALORES «o.evosssnsvsnissis

FORMATOS DE ETTQUETAS vovevvintissrnnnsiss




ANCHO DE COLUMNAS +1vvvennarnaasnnsnnssssns S SO

TITULOS sevesansvnnvansasnnsssoscerasss

VENTANAS «1evinnrnnunnrocionnnesans

MODIFICANDO INFORMAGCLON

BORRANDO TNFORMACION «veveuevsyons R

ELIMINANDO 1NFORMACION +.eovssises e

INSERTAR INFORMACION 1.vussesssy sl

FUNCIONES ESPECIALES
FUNGIONES LOGICAS «svsvvnsosnreson ‘
BUSQUEDA EN TABLA veiemeaaiid ivees

MANEJO DE FECHAS ...........};le;;. '
FUNGLONES MATEMATICAS «evseesnors

FUNCIONES FINANCIERAS evvvevcccrcans

DISERD DE MODELOS EN L1-2~3 veuurevonanoss

ANALISIS DE SENSIBILIDAN uvuvsovecioaasias

TABLAS DE SENSIBILIDAD .........-.,.;..
TABLAS DE SENSIBILIDAD DE UNA VARIABﬁé:

TABLAS DE SENSIBILIDAD DE DOS VARIABLES P

BASES DE DATOS svvevvavsrssvatconsannonssarns
DEFINTENDO UNA BASE DE DATOS .euoveievss
ORDENANDO REGISTROS «svvensensnnenes
SELECCION DE REGISTROS ......;.....;1.,

ZONA DE ENTRADA 4\ouvsvererenionaassion

sraw
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248
250

251

253

255

. 257

259
260
262
263



derareanatres

CRITER1O ..............................;

ENCONTRANDO REGISTROS ESPECIFICOS ;

tEsrsssarens

ZONA DE SALIDA ..0oevnnssrneness i rieeesiieiideiiraeaiines

OPERACIONES AVANZADAS DE BASES_DE-DATDSZ,I;;

LLENADO DE CELDAS hl-oocon-.cocc.lboo““ .. ‘-‘:ICO..I-O

INTRODUCCION A LAS GRAFICAS «vsvsnsensonnnsosnes Ceeanreee
GRAFICAS EN 1-2-3 tvavuvsssennnnnenssnsesins
OPCIONES DE LAS GRAFICAS «1vvvsansenersenss eedeeene
NOMBRES DE LAS GRAFICAS ..vvuvevvereasnnsessis Cesrieees
IMPRESION DE GRAFICAS .............;..;5..; ;,.;..

PANTALLA DE INFORMACION ..svvcvasvnvvannisna

IMPRESION DE HOJAS ELECTRONICAS

CONFIGURAGION ESTANDARD 11ovvvuesvnonnsasss Ceveasane

IMPRESION DE REPORTES ,1vvesavnsviansrsns

‘..-Ilf.;.ll.‘.
OPCTONES DE IMPRESION 4.rvveresnnssass iedennes

COMANDO DE RANGO AVANZADOS

NOMBRES DE LA HOJA ELECTRONICA o..n..

R RN

PROTECCION «vcvvertsnnanssssanenisans

RECALCULO +1ssvevnurrasansorsarnraas Crevaraen
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281
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MANE.JO AVANZADO DE ARCHIVOS ........................-..'._.....I-

MACROINSTRUCCIORES v veuvesuarrascannsssarnssisrnrsansvassesnns

COMANDOS DE MACRO AVANZADOS vvoseecrnocrenrssersosnnssnnrass
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196
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298

299

301
305

319
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INTRODUCCION A LOTUS

LOTUS 123 SE HA CONVERTIDO EN MENOS DE jAﬂOS EN EL PROGRAMA PARA MI-

CROCOMPUTADORAS MAS VENDIDO EN EL MUNDO.

LOTUS PERTERCE A LOS LLAMADOS PAQUETES DE PRODUCTIVIDAD LOS CUALES PER
MITEN A CUALQUIER PERSONA SIN CORCCIMIENTOS DE PROGRAMACION DESARRULLAR

SUS PROPIAS APLICACIONES.

LOTUS SE DEFINE COMO UNA HOJA ELECTRONICA, CON CAPACIDAD PARA GRAFI- -

CAR INFORMACION Y UN MANEJADOR DE BASES DE DATOS.

EL SISTEMA COMPLETO DE LOTUS 123 ESTA DIVIDIDO EN CINCO PROGRAMAS -~
PRINCIPALES LO5 CUALES SE CARGAN EN EL COMPUTADOR DESDE EL MENU DE AC-

CESO DE LA APLICACION,

EL MAS IMPORTANTE DE TODOS ESTOS PROGRAMAS, DENOMINADO 1-2-3 ES SIMI-
LAR EN CORCEPCION A LAS HOJAS ELECTRONICAS DE LA GENERACION ANTERIDR €O

MO VISICALC.

LAS CAPACIDADES DE LA HOJA ELECTRONICA DE LOTUS SON IMPRESIONANTES -
256 COLUMNAS, 2048 RENGLONES, MANEJO ANVANZADO DE ARCHIVOS, GRAFICAS, -

ORDENAR INFORMACION, LENGUAJE PROPIO DE PROGRAMACION, ETC.

DEBIDO A QUE EL SISTEMA COMPLETO TIENE MAS DE 100 COMANDOS Y 40 FUN-
CIONES ES NECESARIO INVERTIR TIEMPO PARA APRENDER A MANEJAR EL PROGRAMA

EN UNA FORMA OPTIMA.
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INICIO DE SESION.

Al. PRENDER LA COMPUTADORA, LA PANTALLA PRESENTA EL SIGUIENTE MENSAJE
"“"Enter new date:", LA FECHA DEBE SER INTRODUCIDA EN El COMPUTADDR, EN -
El, FORMATO {MES, DIA, ARO). ES SUMAMENTE IMPORTANTE INTRODUCIR LA FECHA
Al INICIO DE LA SESION, DEBIDO A QUE ALGUNOS DE 1.O5 COMANDOS LA UTILI--
ZAN, A CONTINUACION SE INTRODUCE LA HORA EN EL COMPUTADOR. EL MENU DE -

ACCESC DE LOTUS APARECE EN LA PANTALLA DE LA SIGULENTE MANERA:

Lotus Access System V.1A (C)1983 lLotus Develeopment Corp,

1-2-3- File-Managetr Disk-Manager PrintGraph Translate Exit

Enter 1-2-3 -- Lotus Sprendsheet/Graphics/Databsse program

EL MENU DE ACCESO DE LOTUS 1-2-3 ES UNA FORMA SENCILLA DE ACCESAR EL
PROGRAMA DE LOTUS, ASI COMO LAS FUNCIONES DE SOPORTE DEL MISMO (IMPRE--
SICH DE GHRAFICAS, MANEJO DE DISCOS, ARCHIVOS Y EL PROGRAMA DE TRADUC- -
CION}. EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES PARA SELECCIONAR UNA FUNCION ER TO

DOS LOS MENUS DE LOTUS 1-2+3:

A) UTILIZAR LAS CUATRO FLECHAS PARA MOVER EL CURSOR A LA SELECCCION
DESEADA, Y OPRIMIR "RETURN'".

B) OPRIMIR LA PRIMERA LETRA DE LA SELECCION DESEADA,

UN RESUMEN DE LAS CINCO OPCIONES DEL MENU DE ACCESO DE LOTUS SON LAS

SIGUIENTES:

1-2-3: ACCESA LA HOJA ELECTRONICA DE LOTUS, TODAS LAS FUNCIONES DE LA



FILE

MANAGER

DisK

MARAGER

PRINT-

GRAPH

TRANS-

LATE.
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HOJA DE CALCULO, LA BASE DE DATOS Y LAS GRAFICAS SON ACCESADAS
UTILIZANDC ESTA FUNCION. EL 95% DE LAS SESLIONES SE SELECCIONA
ESTA OPCION.

EL PROGRAMA DE F1LE MANAGER (MANEJO DE ARCHIVOS) PERMLTE' MANE-
JAR LOS ARCUIVOS DEL DISKETTE EN VARIAS FORMAS COMO S0N: COPLA
DO, BORRADO, ORDENAR, CAMBIAR DE NOMBRE, Y EFECTUAR COPIAS DE

LOS ARCHIvOS EN EL MISMO DISKETTE.

PERMITE EL MANEJO DE DISKETTES. ALGUNAS DE LAS FUNCIONES QUE
TIENE ESTE PROGRAMA 50M: COPIADO DE DISKETTES, COMPARAR DOS -

DISKETTES, INICIALIZAR UN DISKETTE Y EL ESTADOQ DEL MISHMO

ESTE PROGRAMA PERMITE IMPRIMIR LAS GRAFICAS QUE HAN SIDO GENE-
RADAS POR LOTUS 1-2-3. LAS GRAFICAS DEBEN SER GRABADAS EN EL -

DISKETTE ANTES DE QUE PFUEDAN SER IMPRESAS POR ESTA APLICACION,

TRADUCE ARCHIVOS DE BASE 1I, VISICALC Y DIF A ARCHIVOS DE LO-
Tus 1-2-3 Y VICEVERSA.

EL PROGRAMA COMPLETQ DE LOTUS 1-2-3 SE ENCUENTRA EN CUATRO D1SKETTES

DIFERENTES QUE CONTIENEN LOS SIGUIENTES PROGRAMAS A SABER:

EL PROGRAMA DE 1-2=3 SE ENCUENTRA EN EL DISKETTE LLAMADO LOTUS SYS--

‘TEM DISK. LAS OPCIONES DE FILE-MANAGER, DISK-MANAGER Y TRANSLATE, ES--

TAN GRABADAS EN EL DISKETTE DENOMINADD MLOTUS UTILITY DISK". PARA LA ==

IMPRESION DE GRAFICAS, EXISTE UN TERCER DISKETTE DENOMINADO LOTUS PRINT

GRAFPH,

EL ULTIMO DISKETTE DE LOTUS "TUTORIAL DISK", PROPORCIONA UNA BREVE -
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INTRODUCCION A LOTUS 1-2-3, ASI COMO A LAS FUNCIONES DE BASE DE DATOS.

INTRODUCCION A 1-2-3,

SE CONDCE COMO 1-2~3 A LA HOJA ELECTRONI1CA DEL SISTEMA LOTUS., DESDE -
EL MENU DE ACCESO, SE SELECGIONA ESTA OPCION PARA TRABAJAR EN LA HOJA -

DE CALCULO.

LA HOJA ELECTRONICA DE LOTUS ES UNA COLECCION DE RENGLONES Y COLUMNAS
QUE SE INTERESECTAN PARA FORMAR CELDAS. LAS CELDAS TIENEN UMA DIRECCION
COMPUESTA POR LAS CODRDENADAS DE LA MISMA. LAS COLUMNAS SE DESIGNAN CON
LAS LETRAS DEL ALFABETO, Y LOS RENGLONES CON NUMERDS. LA SIGUIENTE FIGU
RA PRESENTA LAS CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE LA HOJA ELECTRONICA DE -

1=-2-3,
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MOVIMLERTOS DEL CURSOR
EXISTEN VARIAS FORMAS PARA MOVER EL CURSOR EN LA PANTALLA DENTRO DE

1-2~3. LAS MAS IMPORTANTES SON LAS SIGUIENTES:

1. LAS CUATRO FLECHAS EN LA PARTE DERECHA DEL TABLERO: LAS FLECHAS MUE~-
VEN EL CURSOR UNA POSICION EN LA DIRECCION DESEADA, SIEMPRE Y CUANDD

LA TECLA DE "NUM-LOCK" NO ESTE OPRIMIDA.

2. LAS TECLAS PG UP (PAGINA ARRIBA) Y PG DN (PAGINA ABAJO), HUEVEN EL

CURSOR UNA PAGINA COMPLETA.

3. EL TABULADOR MUEVE EL CURS0R UNA PAGINA A LA DERECHA 0 A LA IZQUIER-

BA (EN EL TABLERD 1BM ESTA TECLA ESTA ARRIBA DE LA TECLA DE CONTROL).

4. LA TECLA HOME POSIGIONA EL CURSOR EN LA ESQUINA SUPERIOR IZQUIERDA -~

DE LA HOJA DE CALCULO.

5. LA FUNCLION ESPECIAL F3 (GOTO) PERMITE MOVER EL CURSOR A UNA CELDA ES

PECIFICA.

6. TECLA END SEGUIDA DE CUALQUIERA DE LAS CUATRO FLECHAS MUEVE ElL. CUR-
SOR HASTA LA SIGUIERTE CELDA CON INFORMACION SIMILAR. LA COMBINACION
DE LAS TECLAS END-HOME MUESTRAN EL FIN DEL AREA ACTIVA DE LA COMPUTA

DORA.

DEBIDO A QUE LAS TECLAS TIENEN REPETICION AUTOMATICA, EL DEJARLAS OPRI-

MIDAS MUEVEN EL CURSCR RAPLDAMENTE EN LA DIRECCION DESEADA,

LOS MICROCOMPUTADORES COMPATIBLES A IBM, TIENEN MEMORIA INDEPENDIENTE
ER EL TECLADO (BUFFER) LA CUAL ALMACENA TODAS LAS PULSACIONES EFECTUA--

DAS, PARA POSTERIORMENTE EJECUTARLAS. ES POR ESTO QUE NO SE RECESITA -
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.ESPERAR A QUE 1-2-3 TERMIKE DE EFECTUAR UNA FUNCION PARA DIGITAR LA S51-

GULENTE.

TIFPOS DE INFORMACION DE LOTUS

EXISTEN DOS T1POS DE INFORMACION DIFERENTES QUE PUEDEN SER DIGITADAS
EN LOTUS j-~2-3 (EL INDICADOR DE MODO EN LA HOJA DE CALCULD DEBE ESTAR
EN "READY™).

A, ETIQUETAS: ES TODA LA INFORMACION KO NUMERICA QUE SIRVE COMO REFEREN
CIA EN LA HOJA DE CALCULO. PARA INTRODUCIR UNA ETIQUETA EN LA HOJA -
DE CALCULD SE DEBE OPRIMIR UNA LETRA, O UN CARACTER ESPECIAL QUE DE-
TERMINA QUE LA ENTRADA VA A SER UNA ETIQUETA. LOS CARACTERES ESPECIA
LES 50M LOS SIGUIENTES:

ALINEADA A LA 1ZQUIERDA
ALINEADA A LA DERECHA
CENTRADA

REPITE LA ETIQUETA

B. VALORES: ES TODA LA INFORMACION NUMERICA DE LA HOJA DE CALCULO, PARA
INTRODUCIR UN VALOR, SE DEBE OPRIMIR UN NUMERO DEL O AL 9, O UN CA--
RACTER ESPECIAL QUE DETERMINA QUE LA ENTRADA VA A SER UN VALOR, EXIS

TEN TRES TIPOS DIFERENTES DE VALORES (NUMEROS, FUNCLONES Y FORMILAS) .

LAS SIGULENTES TECLAS, SIRVEN PARA CAMBIAR LA ENTRADA (NUMERDS O ETIQUE

TAS) EN EL MOMERTO QUE ESTA SIENDO DIGITADA:

|Esc] : CANCELA LA ENTRADA REGRESA AL MODO DE L1STO.
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BORRA LA INFORMACION A LA IZQUIERDA DEL CURSOR.

BORRM EL CARACTER EN EL CURSOR.

(ENTRADA} FIN DE LA ENTRADA., LOTUS GUARDA LA INFORMACION EN
LA HOJA ELECTRONICA, LA HOJA RECALCULA TODAS LAS FORMULAS -
(CALCULO AUTOMATICO). LA HOJA REGRESA AL MODO DE "“READY".

CAMBIA AL MODO DE EDICION, ORPIMIENDO [F2] NUEVAMENTE REGRE
SA A LA INTRODUCCION DEL VALOR.

EXISTEN DOS FUNCIONES ADICIONALES, QUE PERMITEN LA EDICION DE VALORES

[Fa)

[F9)

CAMBIA UNA FORMULA DE RELATIVA A ABSOLUTA Y MIXTA. FUNCIONA
UNICAMENTE EN MODD "POINT"

CONVIERTE UNA FORMULA A SU VALOR. {UTILICE LA TEQ.A DE "ESCY
PARA RESTAURAR LA FORMULA).

EL SIGUIENTE MODELO ES UN EJEMPLO SENCILLO DEL TIPO DE APLICACIONES -
QUE PUEDEN SER RESUELTOS UTILIZAMDO La HOJA ELECTRONICA DE LOTUS.

A B C D E F G
=—m=—m=c=Prueba Nimeroe..ss,.s
Earudiantesg 1 2 3 4 5 Prom
Barroeso Luls 95 93 98 95 100 96.20
Brunnet Ivonhe 75 80 72 g8 93 81.60
Couttolenc José 100 90 95 100 90 95,00
Fearndndez M. 78 55 80 45 90 69,60
Gonzalez Serglo 92 90 88 100 97 91.40
Rufz Mdnica 75 100 85 82 90 B86.40
Lalo rulz 44 75 45 76 66 61,20

Promedio Prueba 79.9 B3.3 80.4 B3.7 83.6 B3.J
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LA SIGUIENTE FIGURA NOS MUESTRA TODOS LO5 TIPOS DIFERENTES DE INFORMA

CION QUE PUEDEN ESTAR CONTENIDOS EN UNA HOJA ELECTRONICA,

DIAZ. /=--ETIQUETA

A B c D
1
2 ==Pruecba Nimero--~
3 ESTUD. 1 2 (--ETIQUETA FORZADA.
4
5 PEREZ 95 93  (B54+C5)/2 (--FORMULA
6  TORRES 75 80  (BG+CE) /2
7 RUIZ 100 90  (--NUMERO
8
9

10 Pronm. AVC(BS5..B7) AVG(C5..C7) {~=~FUNCION

DIGLTANDO ETIQUETAS

POSICIONE EL CURSOR EN LA CELDA EN LA CUAL DESEA INTRODUCIR INFORMA-
CION. DEPENDIENDO DEL TIFO DE INFORMACION A DIGITAR EN LA HOJA ELECTRO
NICA SE DEBE OPRIMIR UNO DE LOS CARACTERES ESPECIALES ANTES MENCIONA~=

DOs (n-h\)‘

LAS ETIQUETAS "FORZADAS" SON ETIQUETAS QUE COMIENZAN CON UN NUMERO ©
CARACTER ESFPECIAL NUMERICO. ESTE TIPO DE ETIQUETAS DEBEN SER PRECEDI-~

DAS POR UNO DE LOS CARACTERES ESPECIALES DE ETIQUETAS.

TIPS: 1. NO ES NECESARIO UTILIZAR LA TECLA DE ENTRADA (RETURN) PARA TER
MINAR DE DIGITAR INFORMACION EN UNA CELDA. ALGUNAS TECLAS QUE
FINALIZAN LA ENTRADA DE INFORMACION SON: LAS QUATRD FLECHAS, -

(HOME) Y (WINDOW),

2. 81 LA ETIQUETA QUE YA A SER INTRODUCIDA EN LA CELDA COMIENZA
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CON UN ESPACIC EN BLANCO, EL OPRIMIR LA BARRA ESPACIADORA ES -

SIMILAR A INTRODUCIR UN CARACTER ESPECIAL DE ETIQUETAS.

DIGITANDO FUNCIONES

LAS FUNCIONES SON CODIGOS QUE INDICAN UNA OPERACION A REALIZARSE EN -
UNA CELDA ESPECIFICA. CUANDO SE DIGLTA UNA FUNCION EK UNA CELDA, SE LLA
MA A UNA FORMULA ESPECIAL QUE DETERMINA LA OPERACION DESEADA, EL RESUL-

TADO DE LA FUNCION APARECE EN LA CELDA EN LA CUAL HA SIDO ESCRITA.

TODAS LAS FUNCTIONES SE INICIAN CON EL SIGNO DE "™ " Y UNA ABREVIACION
QUE DESIGNA A LA FUNCION, A CONTINUACION SE ABRE UN PARENTESIS Y SE DE-
TERMINA EL RANGO 0O CELDA DE LA FUKCION. LAS DOS FUNCIONES MAS UTILIZA—-

DAS SON:
SUM {RANGO) CALCULA LA SUMA ARITMETICA DE LOS VALORES DEL RANGO.
AVG (RANGO) CALCULA EL PROMEDIO ARITMETICO DE LOS VALORES DEIL RANGO,
1=2-3 CUENTA CON MAS DE 40 FUNCIONES DIFERENTES, LAS CUALES SON CLASI
FICADAS EN LOS SIGUIENTES GRUPOS:

MATEMATICAS: 17 FUNCIONES DIFERENTES ORIENTADAS A RESOLVER PROBLEMAS

DE INGENIERIA,

FINANCIERAS: DESTINADAS A CALCULAR EL VALOR DEL DINERO EN EL TIEMPO

(5 FUNCIGNES).

LOCICAS: 5 FUNCIONES DIFERENTES QUE PERMITEN COMPARACIONES LOGI-

CAS ENTRE OPERADORES,

MANEJO DE PERMITEN EFECTUAR OPERACIONES ENTRE FECHAS COMPRENDIDAS
FECHAS: ENTRE 1900 Y 2100 (5 FUNCIONES).
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ESPECIALES: 3 FUNCIOKRES QUE PERMITEN EL MANEJO DE TABLAS DE INFORMA
CION, Y 2 FUNCIONES PARA EL MANEJO PE OPERADORES BOOLEA
NOS.,

ESTADLISTICA: FERMITEN EL MANEJO DE GRANDES GRUPOS DE VALORES (7 FUN-

Cl1ONES) .

BASE DE DATUS: PARA EL MANEJO DE FUNCIOKES ESTADISTICAS DERTRO DE LA -

BASE DE DATOS DE LOTUS 1-2-3.

DIGITANDO FORMULAS

LAS FORMULAS SON EXPRESIONES MATEMATICAS QUE CALCULAN NUMEROS5. ESTAN
GUARDADAS EN LAS CELDAS DE LA HOJA ELECTRONICA, AL CALCULAR LA HOJA EL

VALOR DE LA FORMULA ES PRESENTADO EN LA PANTALLA.

LAS FORMULAS COGNSISTEN DE DOS O MAS DE LOS SIGUIENTES ELEMENTOS:

* NUMEROS.
* QOPERADORES ARITMETICOS (+ =% J ),

* FUNCIONES O REFERENCIAS DE CELDAS.

NORMALMENTE LAS FORMULAS UTILIZAN EL VALOR QUE EXISTE EN UNA O MAS -
CELDAS., SE TIENE QUE INRICAR ESTOS VALORES, INCLUYENDO LA DIRECCION DE
LA CELDA Y LAS ESPECIFICACIONES DEL RANGO, ALGUNOS EJEMPLOS VALIDOS DE
FORMULAS SON:

*  (12*(H15=H13))
* { SUM(X1..220)/25)

*  ( SUM(DEPOSITS)/1000)
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ES UNA BUENA COSTUMBRE EL INICIAR UNA FORMULA COR "(" DE ESTA MANERA
1-2-3 NO PUEDE CONFUNDIRSE Y PENSAR QUE SE ESTA DEFINIENDO UNA ETIQUE--
TA. LAS DIRECCIONES DE LAS CELDAS PUEDEN SER INTRODUCIDAS AL COMPUTADOR

A TRAVES DEIL TECLADO, O APUNTANDO SU DIRECCION.

ES CONVERIENTE INDICAR AL ESTAR DEFINLENDC LA FORMULA, SI LOS COMPO-
NENTES DE ESTA SON RELATIVOS O ABSOLUTOS DE ACUERDO A SU POSICION, UTI
LIZANDO LA FUNCION “F4" O ANTEPONIENDO EL SIGNO DE "§" AL COMPONENTE -

ABSOLUTC DE LA FORMULA.

1-2-3 RECALCULA TODAS Y CADA UNA DE LAS FORMULAS EN LA HOJA DE CALCU-
LO, CADA VEZ QUE SE EFECTUA UN CAMBIO EN LOS VALORES, O LA TECLA DE RE-

CALCULO (™F9") ES OPRIMIDA.

MODO DE APUNTAR DIRECCIONES
NORMALMENTE ES MAS SENCILLO, RAFIDO Y SEGURC EL DEFINIR FUNCIONES Y -
FORMULAS UTIL1ZANDO EL MODO DE APUNTAR QUE ESCRIBIENDO LAS DIRECCIONES

DE LAS CELDAS.

PARA UTILIZAR EL MODO DE APUNTAR, LOS SIGUIENTES PASOS DEBEN SER SE-
GUIDOS:

1, POSICIONE EL CURSOR EN LA CELDA EN LA CUAL VA A DEFINIR LA FORMULA

O FUNCION, OPRIMA "{" SI1 VA DEFINIR UNA FORMULA, O “g!'" EL NOMBRE Y

(" S1 SE VA A DEFINIR UNA FUNCION.

2. UTILICE LOS MOVIMIENTCOS DEL CURSOR, PARA LOCALIZAR EN LA HOJA ELEC
TRONICA LOS ELEMENTOS DE LA FORMULA © FUNRCION. EN LA ESQUINA SUPE-

RIOR DERECHA, CAMBIA EL INDICADOR DE MODO DE "VALUE" A "POINT™,
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3. EN CASO DE QUERER DEFINIR UN RANGO OPRIMA “," AL LLEGAR A LA ESQUL
NA SUPERIOR I1ZQUIERDA DEL MISMO, Y UTILICE LOS MOVIMIENTOS DEL CUR
SOR PARA DETERMINAR EL RANGO DE LA FUNCION @ FORMULA. EN LA PANTA-

LLA APARECE CON DOBLE INTENSIDAD EL RANGO,.

4. UTILIZAR CUALQU1ER OPERADOR MATEMATICOD, O CERRAR UN PARENTESIS, RE~
GRESA EL CURS0R A LA CELDA EN LA CUAL ESTAMOS DEFINLENDO LA FORMU-

LA O FUNCION.

5. OPRIMA RETURN PARA TERMINAR DE DEFINIR LA FORMULA O FUNCION.

LAS SIGUIENTES FIGURAS MUESTRAN UNA HOJA ELECTRONICA EN EL MOMENTO EN
El. CUAL SE ESTA DEFINIENDO UNA FUNCION UTILIZAKDO EL MODO DE APUNTAR.

1. CON EL CURSOR POSICIONADO EN LA CELDA B13, SE OPRIMEN LAS TECLAS
" AVG(" PARA INDICARLE A LA HOJA DE CALCULO QUE SE VA A DEFINIR U-
NA FUNCION. HAY QUE NOTAR QUE EL INDICADOR ESTA EN MODO DE "VALUE".

B13: ( --INDICA LA POSICION DEL CURSOR. VALUE
AVG {-~FUNCION EN FROCESO DE SER DEFINIDA.
A B [ D
2 Prueba Niimerow--
3 Estudiantes 1 2 2
4
5 Barroso Luls 95 93 98
& Brunnet Ivonne 75 BO 72
7 Couttolenc José 100 90 95
8 Ferniindez M. 7B 55 80
9 Gonzilez Serglo 92 90 a8
10 Rufz M8nica 75 100 85
11 Lalo Rulz 44 15 45
12
13 Promedio Prueba --POSICION DEL CURSOR.
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2, UTILIZANDO LA TECLA DE FLECHA ARRIBA (1) EL CURSOR ES MOVIDO A LA

POSICION "RS". EL INDICADOR DE MODO CAMBIA A APUNTAR.

B5: (FO) U 95 (-=NUEVA POSICION DEL CURSOR, POINT

AVG (B5 --LA FUNCION CAMBIA CONFORME SE MUEVE EL CURSOR

A B C D
2 Prueba Nimero=-w—-
3 Eatudiantes i 2 3
&
5 Barroso Lulse 95 =-POSICION DEL CURSOR.
6 Brunnet Ivenne 75 BO 72
7 Couuttolenc Jos# 100 90 95
8 Fernindez M. 78 55 B0
9 Gonzhlez Sergilo 92 90 88
t0 BRufz Minica 75 100 85
il Lalc Rufz 44 75 45
12
13 Promedio Prueba

3. DEBIDD A QUE S5E VA A DEFINIR UN RANGO, SE OPRIME “." PARA INDICAR
LE A 1-2-3 EL INICIO DEL MISMO. UTILIZANDO "FLECHA ABAJO' MOVEMOS
EL CURSOR A LA POSICION DE FIN DE RANGO (Bl1). EN LA PANTALLA APA

RECE EN FORMA LUMINOSA EL RANGO.
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{FO) U a4 --NUEVA POSICION DEL CURSOR. POINRT
AVG P5...B11

Bll:

Estudiantes

Barrosc Luis
Brunnet Ivonne
Couttolenc José&
Ferndndez M,
Gonzdlez Sergio
Rulz Monica
Lalo Rufz

Promedic Prueba

95
75
100
78
92
75
44

D

Prueba Nimerp—-—--
3

EL RANGD ESPECIFICADO

APARECE EN FORMA LUMI-

NOS5A EN LA PANTALLA.

--POGSICION DEL CURSOR,

AL CERRAR EL PARENTESIS, EL CURSOR REGRESA NUEVAMERTE A LA POSI-~

CION DESDE LA CUAL SE ESTA DEFINIENDO LA FUNCION (13). EL OFRIMIR

RETURN COMFLETA LA FUNCION. HAY QUE NOTAR QUE EL INDICADOR DE LA

HOJA SE ENCUENTRA EN "READY" NUEVAMENTE.

(F1) AVG{B5.,.B11)

A

Estudiantes

Barroso Luis
Brunnet lvonne
Couttolenc José
Fernindez M.
Gonzdler Serglio
Rufz Ménica
Lalo Rufz

Promedio Pruehbo

B c
1 2
95 93
15 80
100 90
78 55
42 90
75 100
44 75
19.9

Prueba Niimero~--
3

98
72
95
80
88
85
45

~=-POSICION DEL CURSOR.



REGLAS DE PRECEDENCIA

LAS REGLAS DE PRECEDENCIA EN 1-2-3, IKDICAN EL ORDEN EN EL CUAL LAS -
OPERACIONES SON CALCULADAS. LAS OPERACIONES CON MAYOR PRECEDENCIA SON -
EFECTUADAS PRIMERO, A MENOS QUE EXISTAN PARENTESLS. LAS OPERACIONES CON

IGUAL PRECEDENCIA SON EFECTUADAS DE IZQUIERDA A DERECHA.

HAY QUE NOTAR QUE EN TODOS LOS CASO5 LAS OPERACIONES ARITMETICAS SON
EFECTUADAS ANTES QUE NINGUNA OPERACION LOGICA. LA SIGUIENTE TABLA MUES~

TRA LAS RECLAS DE PRECEDENCIA DE [-2-3.

PRECE=-
OPERADOR DENCIA SIGNIFICADO

7 EXFONENCIACION
(ELEVAR A UNA POTENCIA)

SIGNO + UNITARIC (e.g, +C4)+C3)
NEGACION (e.g. -Ch ~C3)
MULTIPLICACION

DIVISION

SUMA

RESTA

MENOR QUE

MENOR O IGUAL A,

MAYOR O IGUAL A.

MAYOR QUE

IGUAL ‘A

DIFERENTE A.

"NO" LOGICO.

"o" LoGlco,

"y LOGICO.

+ ~ *

NOT?
fOR#
FHAND#

[ ]
o N o W oW W W WDty
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CALCULE EL RESULTADO DE LAS SIGUIENTES OPERACIONES,

1.- IH4x5 = 7
2,.- (3+4)n5 = 7
3.~ 2434544 w7
4, - ) A+B+7+12430/5 = 7
5.~ (34+8+7+12+30) /5 = 1
6.- 432 3 = ?
7.- ((3+4)%2) 3 = 7
8,- TO3H(4*2) 3 =1

TIP: 1, EN CASO DE EXISTIR DUDAS EN LAS REGLAS DE PRECEDEKR-
CIA, HAY QUE UTILIZAR PARENTESIS. EL EXCESC DE PARENTE

SIS, ND HACE DARO,

RESULTADOS
1) 23 2) 35 | 3 2 4) 36
12 6) 35 7) 2744 8} 515
EDICION

LA TECLA DE FUNCION ESPECIAL "F2" PERMITE CAMBIAR EL CONTENIDO DE LAS
CELDAS UNA VEZ QUE ESTAS HAN SIDO DEFINIDAS. ESTA FUNCION ES ESPECIAL--
MENTE UTIL, CUANDG SE DESEA MODLFICAR, LA INFORMACION DE UNA FORMULA O

ETTQUETA LARGA.

PARA ACCIONAR EL MODO DE EDICION, SE DEBE PRIMERO POSICIONAR EL CUR~-
SOR EN LA TECLA A EDITAR. A CONTINUACION SE OPRIME LA TECLA "F2", SE ~
PUEDE OBSERVAR QUE EL INDICAPOR DE MODO CAMBIA A “EDIT" ¥ QUE LA FORMU-

LA O ETIQUETA APARECE EN EL SECUNDO RENGLON DEL PANEL DE CONTROL.
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LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA HOJA DE CALCULO EN LA CUAL VA A SER

EDLITADA LA CELDA "A3". PUEDE OBSERVARSE COMO EL CURSOR SE POSICIONA EN

EL ULTIMO CARACTER DE LA INFORMACLON,

AJ: ' Estudiantea

Egtudiantes_ --CURSOR DE EDICION

Prueba Nimero---—

A B
1
2
3 Estudisntes 1
4
5 Barroso Luils 95
6 Brunnet Ivonne 75
7 Couttolenc José 100

93
BO
g

3

98
72
95

LAS SIGUIENTES TECLAS PUEDEN SER UTILIZADAS PARA MOVER EL CURSOR EN

EL HODO DE EDICION,

1. LAS TECLAS DE FLECHA A LA IZQUIERDA Y FLECHA A LA DERECHA MUEVEN

EL CURSOR EN UN CARACTER EN LA DIRECCION DE LA FLECHA.

2, LA TECLA DE TABULADOR Y "MAYUSCULA"™ TABULADOR, MUEVEN EL CURSOR

CINCO CARACTERES A LA DERECHA E IZQUIERDA RESPECTIVAMENTE,

3. LAS TECLAS DE "HOME" Y "END" MUEVEN EL CURSOR AL INICIO Y AL FINAL

DE LA INFORMACION DE LA CELDA.

UNA VEZ QUE SE HA FOSICIONADO EL CURSOR EN LA POSICION DE LA INFORMA-

CION EN LA CUAL SE VAN A EFECTUAR MODIFICACIONES, SE DEBEN DE BORRAR =~

LO5S CARACTERES NO DESEADOS CON LAS TECLAS DE BORRADO --- Y “DEL"., ES-

CRIBA LA NUEVA INFORMACION QUE DESEE REGISTRAR EN LA HOJA, ESTA ES IN-
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SERTADA AUTOMATICAMENTE EN LA CELDA. PARA TERMINAR LA ENTRADA, PRESIONE

LA TECLA DE '"Return®™,

TIPS: 1. UTLLICE LA FUNCION DE EDICION, PARA CONVERTIR ETIQUETAS A VA

LORES Y VICEVERSA.

2. UTILICE LAS FUNCIONES ESPECIALES "“F2" (EDIT) Y "F9" (CALC),

PARA CONVERTIR FUNCIONES O FORMULAS EN NUMEROS.

INTRODUCCION A LOS COMANDOS

UTILIZAR COMANDOS EN !=-2-3 ES SIMILAR A ORDENAR UNA COMIDA EN UN RES~
TAURANT, EXISTE UN MERU PARA SELECCIONAR LOS ALIMENTOS. LO5 COMANDOS DE

LA MISMA FORMA MUESTRAN LAS OPCIONES DISPONIBLES DE 1-2-3,

PARA LLAMAR EL MENU PRINCIPAL DE COMANDOS, SE DEBE OPRIMIR LA TECLA -
DE */". LA HOJA DE CALCULO DERE ESTAR EN MODO DE "READY", LA SICUIEKTE

FIGURA MUESTRA EL MENU DE COMANDOS DE 1-2-3,

Al: MEKU

Workshetrt Range Copy Move Flle Print Graph Data Guic
Fil1, Table, Sort, Query, piscribution

A B c D E F

LA PRIMERA LINEA DEL PANEL DE CONTROL MUESTRA LA POSICION DEL CURSOR
EN EL MOMENTO DE LLAMAR A LOS COMANDOS, PUEDE OBSERVARSE AL FINAL DE ES

TA LINEA QUE EL INDICADOR DE MODO HA CAMBIADO A “MENU",
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LA SEGUNDA LINEA DEL PANEL DE CONTROL MUESTRA EL MENU PRINCIPAL, PUE-
DE OBSERVARSE QUE ESTE MENU TIENE 9 OPCIONES DIFERENTES. LA TERCERA LI~
NEA PRESENTA UNA BREVE EXPLICACION DE LA QPClON QUE ESTA POR SELECCIQ--

NARSE. EN LA FIGURA ANTERIOR SE VA A SELECCIONAR LA OPCION DE DATA.

EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES PARA SELECCIONAR UNA OFCION DEL MENU -
FRINCIPAL:

1. UTILIZAR LAS TECLAS DE ¢--, -, "HOME" 0 “ERD"™, PARA MOVER EL CUR
SOR A LA SELECCION DESEADA (PUEDE APRECTARSE QUE EL TERCER RENGLON -
DEL PANEL DE CONTROL CAMBIA AL MOVER EL CURSOR). UNA VEZ QUE SE TLE-

NE LA SELECCION DESEADA OPRIMIR LA TECLA DE "RETORNO'.

2. OPRIMIR LA TECLA DE LA PRIMERA LETRA DE LA OPCION QUE SE DESEA. PUE-
DE OBSERVARSE QUE LAS OPCIONES DE LOS MENUS DE 1-2-3, NUNCA COMIEN--

ZAN CON LA MISMA LETRA.

UNA VEZ QUE SE HA SELECCIONADO LA OPCION 1-2-3 PRESENTA UN SUBMENU, -
CON LAS OPCIONES QUE ANTERIORMENTE APARECIAN EN LA TERCERA LINEA DEL PA

NEL DEL CONTROL. LA SIGULENTE FIGURA MUESTRA EL SUBMENU DE DATA.
Al MENU
Fill Table Sort Quety Distribution

Sort data records
A B c n E F

[T R N

SI LA OPCION DE "SORT" {ARREGLAR) ES SELECCIONADA, 1~2-3 PRESENTARIA

OTRO SUBMENU CON LAS DIVERSAS OPCIONES DE ESTE COMANDO, DE ESTA FORMA
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SE PUEDE ENTRAR HASTA 5 NIVELES DE SUBMEKUS, HASTA LLEGAR A LA OPCION -
QUE SE DESEA.

EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES PARA CORREGIR 1A DPCION DEL MENU QUE SE

HA SELECCIONADO,

1. OFRIMIR LA TECLA DE ESCAPE (ESC), SIRVE PARA REGRESAR UN NIVEL EN =
LOS MENUS. S1 LA TECLA DE MESC™ ES OPRIMIDA DESDE EL MENU DE '"DATA",

1-2-3 REGRESA AL MENU PRIKCIPAL.

2. UNA FORMA MAS DRASTICA PARA CORREGIR UN MENU KO DESEADO ES OPRIMIR -
LA TECLA DE CONTROL {Ctrl) Y LA TECLA DE (Scroll) AL MISMO TIEMPO. A
ESTA ACCION SE LE CONOCE COMC 'BREAK" (INTERRUMPIR) EN 1-2-3, EL PRO

GRAMA REGRESA AUTOMATICAMENTE AL MODO DE "READY" INMEDIATAMENTE, SIN

IMPORTAR EN QUE NIVEL DE SUB-MENU SE ENCONTRABA.

HANEJQ DE DISKETTES

1AS HOJAS ELECTRONICAS PERMANECEN EN LA MEMORIA DEL COMPUTADOR, UNICA-
MENTE CUANDO ESTA PRENDIDO. APAGAR LA MAQUINA, FALLAS ER LA CORRIENTE, O

ERRORES INVOLUNTARIOS PUEDEN HACER PERDER LARGAS HORAS DE TRABAJO.

LOS DISCOS MAGNETLICOS (DISKETTES), SON UN EXCELENTE MEDIO PARA GUAR--
DAR LAS HOJAS DE CALCULO CUANDD EL COMPUTADOR ES APAGADO. LOS5 DISKETTES
CONSERVAN LA INFORMACION SIEMPRE Y CUANDO ESTOS KO SEAN BORRADOS O DES~

TRUIDOS MAGNETICAMENTE.

LOS DISKETTES DEBEN SER OPERADOS CON PRECAUCION, PARA ASECURAR QUE -
VAN A CONSERVAR LA INFORMACION POR TIEMPO INDEFINIDO. LAS REGLAS DE ORO

EN EL MANEJO DE DISKETTE SON L.AS SIGUIENTES:
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1. SIEMPRE MANEJE EL DISCO CON SU FUNDA. POR NINGUN MOTIVO TOGUE JAMAS

LA PARTE INTERIOR DEL DISCO.

" 2. ESCRIBA LAS ETIQUETAS ADHESIVAS DE LOS DISCOS ANTES DE SER PEGADAS A
ELLOS. EN CASO DE QUE SE REQUIERA ESCRIBIR EN ETIQUETAS QUE ESTEN PE
GADAS, UTILICE UN PLUMIN DE PUNTA SUAVE. NUNCA UTILICE BOLIGRAFO O -

LAPIZ, ESTO FUEDE DARAR LA SUPERFIGIE MAGNETICA DEL DISCO.

3. GUARDE LOS DISCOS LEJOS DE LA LUZ SOLAR DIRECTA, HUMEDAD O TEMPERATY
RAS EXTREMAS, LA TEMPERATURA IDEAL PARA LOS DISKETTES ES DE !0 A 50

GRADOS CENTIGRADOS.

4. MANTENCA LOS DISCOS LEJOS DE CAMPOS MACNETICOS INTENSOS, TALES COMO

MOTORES ELECTRICOS E IMANES.

AUN CUANDO SIGA AL PIEDE LA LETRA LAS INDICACIOKES ANTERIORES. LOS -~
DISCOS ESTAN SUJETQS AL DESGASTE NATURAL Y EVENTUALMENTE REQUIEREN REEM
PLAZO. ES POR ESTO QUE SIEMPRE DEBEMOS TENER UNA COPIA ACTUALIZADA DE ~

TOROS LOS DISKETTES IMPORTANTES.

TODAS LAS OPERACIONES QUE SE REFIEREN AL MANEJO DE ARCHIVOS EN DISKET
TES SON LLAMADAS DESDE EL COMANDO DE "FILE" DEL MENU PRINCIPAL. LA S§I-

GUIENTE FIGURA MUESTRA EL SUB-MENU DE LOS COMANDOS DE ARCHIVO.

Pet inve Save Combine Xtract Erase List Import Directory
Ernse the workshect and read a workshett File

- e ok P M im % Em e m e o m M e o e o te o e e e o om =

UN RESUMEN DE LOS COMANDOS DE MANEJO DE ARCHIVOS ES EL SIGUIENTE:
RETRIEVE: LLAMA UN ARCHIVO DEL DISKETTE, Y ESTE ES TRANSFERIDD A LA ME

MORIA DEL COMPUTADOR.
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COMBINE:

XTACT:

ERASE:

IMPORT;

DIRECITRY:
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SALVA UNA HOJA ELECTRONICA DE FORMA PERMANENTE EN EL DISKETTE.
COMBINA UNA HOJA ELECTRONICA DEL DISKETTE, CON LA HOJA ELEC~

TRONICA QUE EXISTE EN LA MEMORIA DEL COMPUTADOR.

SALVA UNA PARTE DE LA HOJA ELECTROWICA QUE SE TIENE ER LA ME-
MORIA, EN EL DISKETTE.

BORRA PERMANENTEMENTE UN ARCHIVO DEL DISKETTE.

REPLIEGA EN LA PANTALLA LOS ARCHIVOS QUE EXISTEN EN EL DISKET
TE.

INCORPORA EN LA HOJA ELECTRONICA ARCHIVOS DEL DISKETTE, QUE -

ESTEN ESCRITOS EN CODLIGO ASCII.

CAMBIA EL DIRECTORID EN EL QUE 50N ESCRITOS LOS ARCHIVOS DE -

HOJA ELECTRORICA.

CARGANDO UNA HOJA ELECTRONICA EN LA MEMORIA

EL COMANDO "FILE RETRIEVE' (/FR), CARGA EN LA MEMORIA DEL COMPUTADOR

UN ARCHIVO DE |-2-3 QUE EXISTE MAGNETICAMENTE EN EL DISKETTE.

AL INICIAR UNA SESION DE 1~2-3 "/FR" ES EL COMANDD QUE SE UTILIZA, SI

LA HOJA ELECTRONICA EXISTE EN EI DISKETTE, CUANDO EL COMANDO “/FR" ES -

OPRIMIDO,

UNA LISTA DEL DIRECTORIO DEL DISKETTE APARECE EN LA TERCERA =~

LINEA DEL PANEL DE CONTROL, UTILICE LAS FLECHAS PARA INDICAR AL COMPUTA

DOR CUAL ES ElL ARCHIVO QUE SE DESEA CARGAR EN LA MEMORLA {A DIFEREKCIA

DE LOS OTROS MENUS, N0 UTILICE LA PRIMERA LETRA DEL ARCHIVQ QUE SE QUIE

RE INGRESAR EN LA MEMORIA).

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA EL PANEL DE CONTROL DE 1+-2-3 ESPERANDO «

QUE UN ARCHIVO, SFEA CARGADD A LA MEMORIA DEL COMPUTADOR. LOS ARCHIVOS -
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QUE PUEDEN SER CARGADOS, APARECEN EN LA TERCERA LINEA DEL PANEL DE CON-

Enter name of file to retrieve:
BASEDATC EJEM] JEM2 FUNCIOME CALCIMP IRA  DEMOLF_ DEMOGRAF

TRAMPA: EL COMANDO DE FILE RETRIEVE (/FR), BORRA LA HOJA ELECTRONICA
QUE EXISTE EN LA MEMORIA DEL COMPUTADOR. ES5 IKDISPENSABLE TE-

KER LA HOJA ELECTRONICA SALVADA ANTES DE OPRIMIR ESTE COMAN.

GRABANDO UNA HOJA EN EL DISKETTE.

COMO SE HABIA MENCIOKADC ANTERIORMENTE, EL COMANDO “FILE SAVE" (/FS),
GRABA UNA HOJA ELECTRONICA EN EL DISKETTE. ESTA ES LA URICA FORMA EN LA
QUE LOS ARCHIVOS QUEDAN REGISTRADOS EN FORMA PERMANENTE, SI ESTE COMAK-

DO KO ES UTILIZADO LA INFORMACION ES PERDIDA AL APAGAR EL COMPUTADOR.

CUANDO EL COMANDO "/FS" ES OPRIMIDO, 1-2-3 SUGIERE EL MISMO NOMBRE -
QUE SE TENIA PARA LA UOJA ELECTRONICA. PARA UTILIZAR ESTE NOMBRE OPRIMA
LA TECLA DE "RETURN" Y "R" (REPLACE). EN CASO DE QUE SE DESEE SALVAR EL
ARCHIVO CON UN NOMBRE NUEVO, ESCRIBA EL NOMBRE DESEADO Y OPRIMA LA TE-

CLA DE “RETURN".

1-2-3- IGNORA LOS NOMBRES DE ARCHIVOS ESCRITOS CON LETRAS MINUSCULAS.

UTILICE SIEMPRE NOMBRES REPRESENTATIVOS PARA DESIGNAR A LOS ARCHIVOS.

TRAMPAS: 1. CONFUNDIR EL COMANDO DE “FILE RETRIEVE" (/FR) CON EL CO-
MANDD DE "FILE SAVE", PUEDE OCASIONAR QUE SE BORREN EN FOR~

HMA ACCIDENTAL ARCHIVOS EN EL DISKETTE.
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2, NO HREMUEVA EL DISKETTE DEL DRIVE, HASTA QUE LA LUZ ROJA =

DE LA MISMA SE HAYA APAGADO.

DIRECTOR1O Y ESPACIO DEL DISKETTE

EL COMAKDO “FILE LIST" (/FL}, PROPORCIONA UNA FORMA SENCILLA PARA OB-
SERVAR TODOS LOS ARCHIVOS DE UN CIERTO TIPO QUE ESTAN GRABADOS EN EL -~
DISKETTE, ASI COMO EL ESPACIO DISPONIBLE DEL MISMO. 1-2-3 MANEJA TRES -
TIPOS DE ARCHIVOS DIFEHENTES: HOJAS ELECTRONICAS, GRAFICAS, Y ARCHIVOS

DE IMPRESION.

LA FORMA MAS COMUN DE UTILIZAR ESTE COMANDO, ES LA COMBINACION "/RLW",
EL CUAL MUESTRA TODDS LOS ARCHIVOS DE HOJAS ELECTRONICAS QUE EXISTEN EN
EL DISKETITE, ASI COMO LA CAPACIDAD DISPONIBLE DEL MISMO. EN LA SIGUIEN-
TE FIGURAS SE PRESENTA UNA MUESTRA DE UNA PANTALLA GENERADA POR 1-2-3 =

CUANDO EL COMANDO " /FLW" ES DIGITADO.

A2: MENU
Available disk space (bytes): 70656

BASEDATO EJEML EJEM2 FUNCIONE CALCIMP IRA
DEMOGRAF DEMOCOPY IRASENS HIPOCICL CATENARI  TABLAIMP
PHINCFPRO CALCCOMI SENSTABL DEMOLDOK DEMOFIN KEDIVE
AUTO PRUEBA TEMP 2 3 &4 ’

LA PARTE SUPERIOR DE LA PANTALLA INDICA QUE EL DISKETE TIENE UN ESPA=

CIO0 DISPONIBLE DE 70656 CARACTERES.
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COPTIA

EL COMANDO DE COPIA, REPRODUCE UNA O VARIAS CELDAS DE UNA POSICION DE

LA HOJA DE CALCULO (ORIGEN), A OTRA PARTE DE LA HOJA DE CALCULC {DESTINO).

LA SIGULENTE TABLA MUESTRA LOS DIFERENTES TIPOS DE COPIAS QUE PUEDEN

SER EFECTUADOS UTILIZANDO LOTUS:

ORIGEN: TIPOS DE DESTINOS:

UNA CELDA UNA CELDA
UN RANGO NHORIZONTAL (RENCLON)
UN RANGO VERTICAL (COLUMNA)
UN BLOQUE RECTANGULAR

UNA COLUMNA UNA COLUMNA
UN BLOQUE (VARIAS COLUMNAS)

UN RENGLON UN RENGLON
UN BLOQUE (VARIOS RENGLONES)

UN BLOQUE RECTANGULAR UN BLOQUE RECTANGULAR

EL COMANDO DE COPIA NORMALMENTE COMPRENDE TRES PASOS DIFERENTES:

l. DEFINIR CUAL VA A SER LA INFORMACION A COPIA. (ORIGEN).

2. DEFINIR EL DESTINO DE LA COPIA {EL TAMARO DEL DESTINO DE LA COPIA
NORMALMENTE ES DIFERENTE Al ORIGEN),

3. EN CASD DE COPIAR FORMULAS DETERMINAR SI TLAS COPIAS VAN A SER RELA
TIVAS DE ACUERDO AL CRIGINAL O SIN CAMBIOS. A DIFERENCIA DE OTROS
PROGRAMAS DE HOJAS ELECTRONICAS, LAS FORMULAS EN LOTUS DETERMINAN
ElL. TIPO DE COPIAS A REALIZAR, SI SFE QUIERE TENER FORMULAS QUE EFEC
TUEN COPIAS SIN CAMBIO SE DEBE ANTEPONER EL SICKO DE "$" A LA PAR-

TE DE LA FORMULA QUE SE DESEA SIN CAMBIO.
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LAS FORMULAS EN 1-2-3 PUEDEN SER TOTALMENTE RELATIVAS, TOTALMENTE AB-
SOLUTAS O UNA MEZCLA DE AMBAS. LOS FACTORES DE LAS FORMULAS IKCLUSIVE =
PUEDEN SER RELATIVOS DE ACUERDO A LOS RENGLONES, Y ABSOLUTOS DE ACUERDO

A LAS COLUMNAS.

B c D
1
2
3
44 eee—cceeee—- Prueba Nimero———————o
5 Estudiantes 1 2 Prom
6
7 Barroso Luis 95 100 AVG({87..C7) ORIG.
8 Brunnet Ivonne 75 93  AVG(BB..CB) COPIA
9 Couttolenc Jasé 100 S0 AVG(R9..C9) COPIA
1¢
11 Promedio Pruehba 90,0 94,3 92.2

EL EJEMPLO ANTERIOR MUESTRA UNA FORMULA COPIADA EN FORMA TOTALMENTE -
RELATIVA DEBIDO A QUE LA FORMULA DE LAS COPIAS VA CAMBIANDO DE ACUERDO
A LA POSTCION RELATIVA DE CADA UNA DE ELLAS. EL TIFO DE COPFLIA EFECTUADO
EN EL EJEMPLO ANTERLOR ES DE UNA CELDA PRODUCLENDO UNA COLUMNA DE INFOR

HACION,

A B [ D
1
2 CONCEPTO ENERD FEBRERD
3 —————— -
4
5 DESLIZ DIARIO 0.17 0,17
6 TIPO CAMBIO 21G.00 215.10
7
B MAT PRIMA U.S. DLLS ENERO FEBRERD
9 ———— mmm——
10 BISULFATO KG 0.45 (SBI1O*CS6) --FORMULA ORTGINAL
11 AMONICO LT 0.40 24,00 -=COPLA
12 CL. DE 50DIO 0.60 26,00 -=COPIA
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EL EJEMPLO ANTERIOR ES UN CASO DE COPIA, EN EL CUAL UNA CELDA PRODUCE
UNA COLUMNA DE IWNFORMACION, PERC LA FORMULA ORIGINAL ES UNA MEZCLA EN--—
TRE ABSOLUTO Y RELATIVO. LA PRIMERA PARTE DE LA FORMULA (HB6) ES ABSOLU-
TA CON RESPECTO A LA COLUMNA "B" Y RELATIVA CON RESPECTO Al RENGLON M10%,
LA SEGUNDA PARTE DE LA FORMULA (C6) ES ABSOLUTA CON RESPECTO A LA LINEA

"6" Y RELATIVA CON RESPECTO A LA COLUMNA "C",

WO HAY QUE OLVIDAR QUE UNA CELDA PUEDE PRODUCIR UN BLOQUE COMPLETO DE
INFORMACION. SI LA FORMULA ANTERIOR ES COPLADA, EL RESULTADO PUEDE SER

UN BLOQUE DE INFORMACION COMO EL SIGULIENTE:

c D E F
8 ERERQ FEBRERD MARZO ABRIL
10 ($BLO*CS6) {§BlO*DSE) ($B1O*ES6) {$B10AF$6)
11 ($BL1*CH6)  ($Bl1*D%6) (SBL1*ES6)  (§BLI*F36)
12 (SB124CS6)  ($BL2%DS6) (SB12%ES6)  (SBLZ*F$6)

TiPS: l. UTILICE LA FUNRCION F4 PARA DETERMINAR QUE PARTES DE LA FORMULA
YAN A SER ABSOLUTAS Y CUALES RELATIVAS CUANDD SE ESTA DEFINIENDO
ESTA.

2, UN BLOQUE COMPLETO DE INFORMACION, PUEDE SERVIR COMD ORIGINAL
PARA CREAR UNA HOJA ELECTRONICA COMPLETA. ESTO PUEDE SIGNIFICAR
AHORROS SIGNIFICATIVOS DE TIEMPD EN LA ELABORACION DE HOJAS ELEC-

TRONICAS.

3. NO OLVIDE QUE UNA CELDA PUEDE PRODUCIR UN RENGLON, COLUMNA O -
BLOQUE DE IKFORMACION. UNA COLUMNA O RENGLON PUEREN PRODUCIR BLO-
QUES DE INFORMACION., Y QUE PODEMOS COPIAR BLOQUES ENTEROS DE IN-

FORMACLON.
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TRAMPAS: 1. 51 S5E UTILIZA UN BLOQUE DE INFORMACION COMO ORIGEN DE UNA
COPTIA, HAY QUE CHECAR QUE EXISTA ESPACIO EN BLANCO SUFICIEN~

TE EN LA HOJA PARA GUARDAR LA COPIA.

2. COPIAR A UNA CELDA PROTEGIDA HO TIENE NINGUN EFECTO.

PRESENTACION EN PANTALLA

1-2-1 CUENTA CON UNA GRAN CANTIDAD DE COMANDOS QUE PERMITEN CAMBIAR -
LA PRESENTACION EN PANTALLA. SE PUEDEN FIJAR DIFERENTES ANCHOS DE COLUM
NAS. DEFINIR LAS ETIQUETAS A LA IZQUIERDA, DERECHA, CENTRADAS O INCLUST
VE OCUPANDO MAS DE UNA COLUMNA. PARA LA PRESENTACION EN PANTALLA DE LOS

VALORES, EXISTEN TAMBIEN DIVERSOS FORMATOS.

PARA CAMBIAR LA PFRESENTACION EN PANTALLA DE 1-2-3 EXISTEN DOS  FORMAS
DIFERENTES., UNA CAMB1A LA PRESENTACION EN FORMA GENERAL, LA OTRA CAMBIA

UNAS SECCIONES DE LA HOJA UNICAMENTE.

LOS COMANDOS QUE SON ACCIONADOS A TRAVES DE /WG (WORKSHEET GLOBAL), =
AFECTAN A TODA LA HOJA DE CALCULO. NORMALMENTE ESTOS COMANDOS SON DEFI-
NIDOS AL INICIAR EL MODELO EN EL COMPUTADOR, Y DEBEN ESTAR ACORDES A LA
MAYORIA DE LA INFORMACION. P.E. EN MEXICO, PARA REPRESENTAR IMPORTES RE

COMENDAMOS DEFINIR EL FORMATO DE LOS VALORES EN COMAS Y SIN DECIMALES.

UNA VEZ QUE HEMOS DEFINIDO COMO VA A ESTAR LA PRESENTACION DE LA GENE
RALIDAD DE LA HOJA DE CALCULO, PROCEDEMOS A DEFINIR REGIONES PARTICULA-
RES DE LA HOJA DE CALCULC QUE TENDRAN PRESENTACIONES DIFERENTES. ESTOS

COMANDOS SE ACCIONAN A TRAVES DEL COMANDO /R {RANGE).

LOS COMANDOS DE RANGO, TIENEN PRECEDENCIA SOBRE LOS COMANDOS GLOBALES.
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LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UN EJEMPLO DE UNA HOJA DE CALCULO, EN LA
CUAL LA MAYOR PARTE DE LOS NUMEROS TIENE FORMATO DE CERO DECIMALES, SIN
EMBARGO LA COLUMNA DE PROMEDIO FUE DEFINIDA PARA QUE TUVIERA DOS DECIMA
LES.

DE LA MISMA FORMA LA MAYORIA DE LAS ETIQUETAS ESTAN JUSTIFICADAS A LA
IZQUIERDA, SIN EMBARGO LAS ETIQUETAS QUE ROTULAN EL NUMERO DE LAS PRUE~-

BAS, ESTAN CENTRADAS,

A B c D E
2 mmmcee————— Prueba Nimero
3 Entudiantes 1 2 . 3 Prom
4
5 Barroso Luis 95 923 98 95,33
[ Brunnet Ivonne 75 80 72 715,67
7 Couttolenc José 100 90 g5 95.00
8 Fernidndez M. 78 35 a0 71.00
9 Gonzdlez Serglo 92 90 83 90.00
10 Rufz Mdnica 75 100 B85 36.67
11 Lalo Rufz 44 75 45 54.67
12
13 Promedio Prueba 79.9 83.3 80.4 81,2

EL COMANDO /WS (WORKSHEET STATUS), PROPORCIONA TODO EL ESTADO DE LA
HOJA DE CALCULO. LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA El, ESTADO DE LA HOJA DEL

EJEMPLO DE CALIFICACIONES DE ESTUDIANTES.

Label Column &vail MERU
Recalculation Format Prefix Widch Memary Protec
AUTO NATURAL (FO) ! 9

EL COMANDO ANTERIOR SE UTILIZA FRECUENTEMENTE PARA CHECAR LA MEMORIA

(RAM) QUE EXISTE DISPONIBLE EN ESE MOMENTO.



226

EN LA FIGURA ANTERLOR LA MEMORIA DISPONIBLE ES DE 4B8I1 CARACTERES -
(BYTES) .

51 UNA CELDA TLIENE UN FORMATO DE RANGO DEFINIDO, ESTE FORMATO APARECE
RA EN LA PRIMERA LINEA DEL PANEL DE CONTROL PRECERIENDO AL CONTENIDO DE

LA CELDA.

FORMATOS DE VALORES

SON ACCIONADOS CON LOS COMANDOS /WGF (WORKSHEET GLOBAL FORMAT) 0 /RF
(RNAGE FORMAT), DEPENDIENDO 5I SE QUUERE DEFINIR FORMATOS PARA VALORES

EN FORMA GLDBAL O UNICAMENTE PARA UK RANGO,

COMO SE HABIA MENCIONADC ANTERIORMENTE, EXISTEN % FORMATOS DIFERENTES
PARA VALORES EN 1-2-3. A CONTINUACION SE PRESENTA UNA RELACION DE LAS -

CARACTERISTICAS DE ESTOS VALORES.

FINED: F1JG. NUMERG FLJO DE DECIMALES, LOS NUMEROS SON DESPLEGADOS EN
LA PANTALLA SIN COMAS ENTRE LOS MILES. LOS NUMEROS NEGATIVOS A~

PARECEN CON UN SIGND DE MENOS. EJ: 12545,25, -452.26

SCIENT: ROTACION CIENTIFICA, AMPLIAMENTE UTILIZADO EN INGENIERIA Y MATE
HMATICAS, LOS NUMEROS SON EXPRESADOS EN POTENCIAS DE 10, EJ; -

9.6E+01, ~B.1E+0B,

COMA {,); COMAS APARECEN COMAS PARA SEPARAR LOS MILLARES. LAS CANTIDADES
NEGATIVAS SON PRESENTADAS ENTRE PARENTESIS. EJ: 12,453,35 -
(8,42353.1)

CURRENCY: MONETARIO, SIMILAR AL FORMATO DE COMAS, LAS CANTIDADES APARECEN

PRECEDIDAS POR SIGKO DE PESOS, EJ: $4,587.23 (512,453.65).
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+ /-
PERCENT:
DATE:
TEXT:
RESET:
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SIN DECIMALES FIJOS. EL NUMERD DE DECIMALES QUE APARECE EN -
LA PANTALLA NO ES F1JO, DEPENDE DE LOS DECIMALES DE LA OPERA

CION O DEL DATO.
ES UTILIZADO PARA FORMAR GRAFICAS DE BARRA HORIZONTALES.

PORCIENTO. LAS CANTIDADES SON MULTIPLICADAS POR 100. APARECE

UN SIGNO DE "X" A LA DERECHA DE LA CANTIDAD.
CONVIERTE NUMEROS A FORMATOS DE FECHAS.
DESPLIEGA LA FORMULA EN PANTALLA EN VEZ DEL VALOR.

BORRA LDOS FORMATOS DE RANGO. EL FORMATO QUE APARECE EN LA =

PANTALLA ES EL GLOBAL.

FORMATOS DE ETIQUETAS

50N ACCIONADOS CON LOS COMANDOS /WG (WORKSHEET GLOBAL LABEL-PREFIX) O

/PL. (RANGE LABEL-PREFIX), DEPENDIENDO 51 SE QUIERE DEFINIR LA POSICION

DE LAS ETIQUETAS EN FURMA GLOBAL O UN RANGO UNICAMENTE.

EXISTEN TRES PRESENTACIONES DIFERENTES PARA LAS ETIQUETAS EN I-2-3.

RIGHT:

LEFT:

CENTER:

LA ETIQUETA ES ALINEADA A LA DERECHA DE LA COLUMNA ESTA PRESEN-
TACION ES5 RECOMENDABLE PARA ENCABEZADOS DE LA INFORMACION NUME-
RICA. DEBIDDO A QUE LOS VALORES DE LA HOJA SIEMPRE SE ALINEAN A

LA DERECHA DE LA COLUMNA.

ETIQUETAS ALINEADAS A LA IZQUIERDA DE LA COLUMNA,

ETIQUETAS ALINEADAS AL CENTRO DE LA COLUMNA,
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ESTOS COMANDOS FUNGIONAN UNICAMENTE ST EL TAMARD DE LAS ETIQUETAS ES

MENOR QUE EL ANCHO DE LA COLUMNA,

ANCHO DE COLUMNAS

EL ANCHO DE LAS COLUMNAS, PUEDE SER VARIADO EN FORMA INDIVIDUAL O ER
TODA LA HOJA. EL COMANDO /WGC (WORKSHEET GLOBAL, COLUMN WIDTH) SIRVE PA
RA CAMBIAR EL ANCHO DE TODAS LAS COLUMNAS QUE KO HAN SIDO MODIFICADAS -
CON EL COMANDO /WC (WORKSHEET, COLUMN-WIDTH). EL ANCHO GLOBAL DE LAS CO
LUMNAS SE DEBE DEFINIR AL INICIAR LA HOJA DE CALCULO; DEPENDIENDO DE LA
CANTIDAD DE DIGITOS A MANEJAR Y DEL FORMATO DESEADD, SE DEBEN SELECCIO-

NAR DIFERENTES ANCHOS DE COLUMNAS.

El. COMANDO /WC {(WORKSHEET COLUMN-WIDTH) PROPORCIONA DOS CPCIONES DIFE
RENTES:

/WCS: (WORKSHEET, COLUMN-WIDTH, SET) PERMITE CAMBIAR EL ANCHO DE LAS

COLUMNAS EN FORMA INDIVIDUAL.

JWCR: (WORKSHEET, COLUMN-WIDTH, RESET) SUPRIME EL ANCHO INDIVIDUAL -
DE COLUMNAS, EL ANCHO DE LA COLUMNA SE CONVIERTE EN EL FIJADRO

POR EL COMANDO /WGC (WORRSHE%T. GLOBAL, COLUMN-WIDTH).

UNA VEZ QUE CUALQUIERA DE LOS DDS COMANDOS (/WCS o /WGC) HW SIDD  AC-
CIONADOS, EXISTEN DOS5 FORMAS DIFERENTES PARA MODIFICAR EL ANCHO DE LAS

COLUMNAS., ¢
AJUSTE VUTILICE LAS TECLAS DE FLECHA A LA DERECHA O IZQUIERDA PARA MODL

VISUAL:
FICAR EL ANCHO DE LAS COLUMNAS. EL PANEL DE CONTROL MUESTRA EL
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NUMERO DE CARACTERES DE LA COLUMNA. UTILICE LA TECLA DE ENTRADA

PARA FIJAR EL ANCHO DE LA COLUMNMA.

NUMERO: UTILICE LAS TECLAS DE NUMEROS PARA DEFINIR EL ANCHO DE COLUMNA
DESEADO. OFRIMA LA TECLA DE ENTRADA, PARA FIJAR EL ANCHO DE LA

COLUMNA,

TITULOS

SIRVEN PARA FIJAR RENGLOWES O COLUMNAS DE INFORMACION, DE TAL FORMA -
QUE PUEDA TENERSE EN PANTALLA LAS COLUMNAS O RENGLONES QUE CONTIENEN RE
FRENCIA EN UNA HOJA DE CALCULO EXTENSA. SI NO EXISTIERAN TITIFLOS EN LA
HOJA DE CALCULO, ESTOS RENGLONES O COLUMNAS DE REFERENCIA SE TRIAN DESA

PARECIENDO CONFORME SE MOVIERA EL CURSOR A LO LARGO O ANCHO DE LA HOJA.

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA HOJA ELECTRONICA EN DONDE HA SIDO FI-
JADO EN FORMA VERTICAL EL TITULO DE REFERENCIA, PUEDE APRECIARSE QUE LA
COLUMNA "A" PERMANECE FIJA, AUN CUANDO EL CURSOR HA SIDO MOVIDO HASTA

LA COLUMRA “1".

FABRICA DE CIGARRILLOS "LO MAS FINO"

[ I U T I A N )

DIAS AGUINALDO FONDO DE AHORRO
PRIMA DE VACACIONES TOPE FONDCO DE AHORRO
INGRESO INGRESD
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EL COMANDO PARA FIJAR TITULOS ES /WT (WORKSHEET TITLES), EXISTEN TRES

DIFERENTES FORMAS DE F1JAR TITULOS EN 1-2-3.

HORIZ:

VERT:

BOTH:

CLEAR:

TRAMPA:

TIPS:

TITULOS HORIZONTALES. FIJA LOS RENGLONES QUE APARECEN ARRIBA -

DEL CURSOR. NO FLJA EL RENGLON EN EL QUE APARECE EL CURSOR.

TITULOS VERTICALES, FLJA LAS COLUMNAS A LA IZQUIERDA DEL CUR-
SOR, AL IGUAL QUE EL COMARDO ANTERIOR NO CONGELA LA COLUMNA EN

LA QUE SE ESCUENTRA EL CURSOR.

TITULOS EN AMBAS PARTES. FIJA LOS RENGLONES Y COLUMNAS EN LA -
PARTE 1ZQUIERDA Y ARRIBA DEL CURSOR. LA POSICION DE LA HOJA E-
LECTRONICA QUE OCUPA EL CURSOR SE CONVIERTE EN LA KUEVA POSICION

DE LA TECLA [HOME].

LIMPIA TITULOS. DESACTIVA LA FIJACION DE LOS TITULOS DE LA HOJA

ELECTRONICA.

1. UNA VEZ QUE HAN SIDO FIJADDS TITULCS EN LA HOJA DE CALCULO,
NO PUEDEN SER UTILIZADOS LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR, EN FORMA
NORMAL PARA PASAR A LAS COLUMNAS QUE HAN SIDO FIJADAS COMO T1-

TULOS.

1. UTILICE LA FUNCION DE [F5/GOTO], PARA "ATRAVEZAR" RENGLONES
O COLUMNAS QUE HAN SIDO FIJADOS COMO TITULOS.
2. AL DIGITAR UNA FORMULA O FUNCION, LOS TITULOS NO SON BARRERA

PARA EL ﬁOVIHIENTO DEL CURSOR EN EL MODO DE APUNTAR DIRECCIORES.
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POR LIMITACIONES DE ESPACIO, LA PANTALLA PE LA HOJA DE CALCULO, NO -
PUEDE PRESENTAR TODA LA INFORMACION AL MISMO TIEMPO. EN ALGUNAS OCASIO-
NES, ES CONVENIENTE ElL PODER VER ElL EFECTO DEL CAMB1O DE UNA VARIABLE -

EN UN LUGAR DISTANTE DE LA HOJA.

LAS VENTANAS PERMITEN DIVIDIR EN BOS LA HOJA ELECTRONICA, 1-2-3 PUEDE
SER DIVIDIDO EN FORMA HORIZONTAL O VERTICAL, PERO NO PUEDE SER DIVIDIDO
EN AMBAS FORMAS AL MISMO TIEMPO. LA SIGUIENTE FIGURA PRESENTA UNA HOJA

ELECTROHICA QUE HA 5IDO DIVIDIDA EN FORMA VERTICIAL.

A B 5 T

7 7

8 8 COMP.TOT. COMP . TOT.
g SUELDO 9 ANUAL  BRUTA DE
10 NIVEL GUIA 10 BRUTA  MERCADO
11 18

12 1.00 125.0 12 2,229.6 2.774.0
13 2.00 15¢.0 13 2,624.0 3,100.0
14 3.00 175.0 14 2,008.0 3,199.0
15 4,00 200.0 15 3,391.0  3,901.0

EXISTEN CINCO FUNCIONES DIFERENTES QUE PERMITEN ElL MANEJO DE VENTANAS

EN 1-2-3,

HORIZ: VENTANA HORIZONTAL. DIVIDE LA PANTALLA EN FORMA HORIZONTAL., LA
POSICION QUE OCUPA EL CURSOR 3E CONVIERTE EN EL PRIMER RENGLON

DE LA VENTANA INFERIOR.

VERT: VENRTANA VERTICAL. DIVIDE LA PANTALLA EN FORMA VERTICAL. LA POSI
CION QUE OCUPA EL CURSOR SE CONVIERTE EN LA PRIMERA COLUMNA DE

LA VENTANA DERECHA.



232

CLEAR: BORRAR VENTANA. LA HOJA DE CALCULO REGRESA A UNA SOLA VENTANA,

0 SEA A SU FORMA ORIGINAL.

SYNC: SINCRONIZAR EL MOVIMIENTO, AL MOVER EL CURSOR EN UNA VENTANA, -
LA OTRA E5 AJUSTADA PARA PRESENTAR LOS MISMOS RENGLOKES O COLUM

BAS EN LA PANTALLA.

UNSYNGC: DESINCRONIZAR El MOVIMIENTO. AL MOVER EL CURSOR EN UNA PANTALLA
LA OTRA NO S5E MUEVE. ES DECIK EN AMBAS PANTALLAS APARECEN BIFE-

REMNTES RENGLOKNES O COLUMNAS.

LA TECLA DE FUNCION (FA6/WINDOW] PERMITE MOVER EL CURSOR DE UNA VENTA-
NA A OTRA, EST0 FUNCIONA UNICAMENTE L0S MODOS "READY" ¢ "POINT", LA TE-
CLA [F6/WINDOW], ES SUMAMENTE UTIL CUANDO LO5 COMPONENTES DE LA FORMULA
SE ENCUENTRAN EN LA OTRA VENTANA, LA SIGULENTE FIGURA MUESTRA UNA FORMY
LA QUE ESTA SIENDO DEFINIDA EN DOS VENTANAS INDEPENDIENTES, EN FORMA -
VERTICAL.,

112:  (Fi) {Gi1-#12)

{112

7 A 1 7 P

8 INGRESO 8 ISR S/ COMP, TOT.
9 ANUAL 9 PREST. ANUAL
10 NIVEL NETG 10 . NETAS NETA

11 1

12 1.00 1727.0 12 170.0 2,201.0
13 - 2.00 1945.9 13 183.6 2,455.0
14 3.00  2197.0 14 198.1 1,746.4

15 4,00 1485.7 15 a53.1 3,081.5
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HODIFICANDO INFORMACION

ES MUY DIFICIL EL DEFINIR DESDE EL INICIO LA PRESENTACLON FINAL QUE -

TENDRA UNA HOJA ELECTRONICA, CONFORME SE VA AVANZANDO EN EL DISERO DE -

LA MISMA SE ENCUENTRAN CAMBIOS O ADICIONES QUE SE DESEAN EFECTUAR EN EL

MODELO ORIGINAL,

1-2-3 CUENTA CON CUATRO FORMAS DIFERENTES DE MODIFICAR UNA HOJA DE -

CALCULD EXISTENTE.

BORRAR :

INFO.

QUITAR:
INFO.

INSERTAR:

INFO.

MOVER:

IKFQ.

ESTE COMANDO PERMITE EL BORRAR DE LA HOJA ELECTRONICA, A~
QUELLA INFORMACION QUE NO SE DESEA. EL RESTO DE LA HOJA -

ELECTRONLICA PERMANECE SIN MODIFICACION,

EL COMANDO RELACIONADO CON QUITAR INFORMACION PERMITE RE-
MOVER DE LA MOJA ELECTRONICA RENGLONES O COLUMNAS. LA IN-
FORMACION QUE PERMANECE EN LA HOJA ELECTRONICA ES AJUSTA-

DA PARA REFLEJAR ESTOS CAMBIOS.

ESTE COMANDO PERMITE INSERTAR RENGLONES O COLUMNAS COMPLE
TOS EN LA HOJA ELECTRONICA TODA LA INFORMACION DE LA MIS-

MA SE AJUSTA APARA REFLEJAR LOS CAMBIOS.

ESTE COMANDO SIRVE PARA MOVER INFORMACION DE UNA POSICION
A OTRA EN LA MISMA HOJA ELECTRONICA. LAS FORMULAS SON A~

JUSTADAS PARA REFLEJAR LOS CAMBIOS EN LOS MOVIMIENTOS.

BORRADO COMPLETO DE INFORMACION DE LA HOJA ELECTRONICA

EXISTEN DOS COMANDOS PARA BORRAR INFORMACION DE LA PANTALLA EN 1-2-3, -

EL PRIMERO DE ESTOS COMANDOS BORRA TODA LA HOJA ELECTRONICA, EL SEGUNDO
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SIRVE PARA BORRAR UNICAMERTE UNA SECCION DE LA MISMA.

/WE (RWORKSHEET ERASE), ESTE COMANDO BORRA DE LA MEMORIA LA HOJA ELEC-
TRONICA CON LA QUE SE HA ESTADO TRABAJANDO. ESTE COMARDO DEBE UTILIZAR~
SE UNA VEZ QUE LA HOJA ELECTRONICA HA SIDO SALVADA EN EL DISKETTE, DEBI

DO A QUE BORRA TODA LA INFORMACION DE LA MEMORIA EN FORMA PERMANENTE.

ANTES DE PROCEDER CON LA FUNCION DE BORRADO, 1-2-3 MANDA UN ULTIMO -
MENSAJE DE ALERTA ANTES DE BORRAR LA HOJA. S1 ESTE MENSAJE ES CONTESTA~
DG CON “YES" (Sl), TODA LA HOJA ELECTRONICA ES BORRADA DE LA MEMORIA DE
LA MAQUINA.

EL COMANDO DE /WEY (WORKSHETT ERASE YES) NO UNICAMENTE EORRA TODAS -
LAS CELDAS DE LA HOJA ELECTRONICA, BORRA TAMBIEN TODOS LOS FORMATOS DE-
FINIDOS EN LA HOJA ELECTRONICA Y LOS TIPOS DE RECALCULO, AJUSTANDOLOS -

POSTERIORMENTE A SU FORMA ORIGINAL.

BORRADO PARCIAL DE INFORMACION DE LA NOJA ELECTRONICA

ElL, COMANDO /RE PERMITE BORRAR, UNA CELDA, RENGLON, COLUMNA, BLOQUE DE
INFORMACION DE LA HOJA ELECTRONICA, LAS FORMULAS, VALORES @ ETIQUETAS -
QUE EXISTEN EN EL BLOQUE DE INFORMACION BORRADO DE LA HOJA ELECTRONICA
SON PERDIDOS, UNICAMENTE PERMAMECEN LOS FORMATOS DEFINIDOS EN EL COMAN-
DO /RF (RANGE FORMAT).

PARA BORRAR UN BLOQUE DE INFORMACION DEBEN SEGUIRSE LOS SIGUIENTES PA
505:

1. POSICIONAR EL CURSOR EN LA CELDA, EN EL INICIO DE RENGLON Y/0 CO-~

LUMNA O EN BORRAR.



235

2, SELECCIONAR EL COMANDO /RE {RAMGE ERASE).

3. UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PARA DEFINIR CUAL ES EL BLOQUE
DE INFORMACION QUE SE QUIERE BORRAR. SE PUEDEN UTILIZAR LAS TECLAS
DE [HOME]}, [PG UP], O [PG DN] INCLUSIVE.

4, OFRIMIR LA TECLA DE ENTRADA PARA BORRAR EL BLOQUE DE INFORMACION,
0 CELDA.

ELIMINACION PERMANENTE DY RENGLONES Y/O COLUMNAS

L0S COMANDOS /WDG (WORKSHEET DELETE COLUMN), Y /WDR {WORKSHEET DELETE
ROW) SIRVEN PARA ELIMINAR DE LA UOJA ELECTRONICA, COLUMNAS O RENGLONES
QUE NO SE NECESITER. A DIFERENCIA DEL COMANDD /RE (RANGE ERASE) QUE NI
CAMENTE BORRA LA INFORMACION DE LA HOJA ELECTRONICA, .05 COMANDOS /WDC
y JWCR TIENEN LOS SIGUIENTES TRES EFECTOS.

1. LA PARTE DE LA DERECHA O ABAJQ DE LA HOJA QUE ES BORRADA., SE JUNTA A
105 REMGLONES O COLUMNAS NO BORRADOS.

2. LOS RENGLONES O COLUMBAS JUNTADOS SON RENUMERADOS.

3. 1-2-3 MODIFICA LAS FORMULAS, RANGDS Y FUNCIONES PARA TOMAR EN CONSI-

DERACION LAS COLUMNAS O RENGLOWES QUITADOS DE LA HOJA.

105 SIGULENTES PASOS DEBEN SER SEGUIDOS PARA BORRAR RENGLONES O COLUM
NAS DE LA YO0JA ELECTRONICA.

1. POSICIONAR EL CURSOR EN EL PRIMER RENCGLON O COLUMNA QUE SE DESEA BO-
RRAR.,

2. OPRIMIR LOS COMANDOS /WDR o /WDC DEPENDIENDO SI SE QULEREN BORRAR -

RENGLONES O COLUMNAS DE LA HOJA DE CALCULO.
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3. UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PARA MARCAR LOS RERGLONES O CO-
LIMNAS A QUITAR. LOS RENGLONES O COLUMNAS DEREN SER ADYACENTES.
4. OPRIMIR RETURN. CON ESTO SE GOMPLETA LA ELTMINACION DE COLUMNAS Y/O

REKGLONES,

LAS SIGULENTES DOS FIGURAS, MUESTRAN EL EFECTO DE ELIMINAR LOS RENGLO
MES 6,7.,8 ¥ 9 DE LA HOJA ELECTRONICA. SE PUEDEN APRECIAR LOS TRES EFEC-

TO5 QUE SE HABIAN MENCIONADD ANTERLORMENTE.

HOJA ELECTRONICA ANTES DEL CAMBIO

A B [
2 w==—a==xPrucha Nimerp-—---
k| Escudiantes 1 2
4
5 Barroso Luis 95 93
] Brunnet Ivenne 75 80
7 Couttolenc Jogé 100 90
8 Fernindez M. 78 55
9 Gonzilez Serpgio 92 g0
10 Rufz Mdnica 5 100
11 Lalo Rulz 44 75
12
13 Promedio Prueba AVG(BS5..B11) AVG{C5..Cll)

ROJA ELECTRONICA DESPUES DEL CAMBIO

A B C
2 wmmmem——e—=Pruebn Nimero-----
3 Egtudiantes 1 2
4
3 Barroso Luis 95 93
[ Rufz Ménlca 75 100
7 Lalo Rufz 44 75
8
g Promedio Prucba  AVG(H5..B7) AVG(5,.C7}
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INSERCION DE COLUMNAS Y/O RENGLOMES EN LA HOJA

LOS COMANDOS /WLIC (WORKSHEET INSERT COLUMM), Y /WIR (WORKSHEET INSERT
ROW) PERMITEN INSERTAR RENGLONES O COLUMNAS EMN LA HOJA DE CALCULO. ES-
TOS COMANDOS SON SUMAMENTE UTILES CUAKDO NUEVA INFORMACIOR NECESITA SER
INSERTADA EN LA HOJA DE CALCULO,

SE PUEDEN INSERTAR TANTOS RENGLONES O COLUMNAS COMO SE DESEEN A UN -~
TIEMPO, LOS UNICOS LIMITES SON: LA MEMORIA DEL COMPUTADOR, Y NO TRATAR
DE MOVER INFORMACION FUERA DE LOS LIMITES DE LA HOJA DE CALCULO (RENGN
2048 o COLUMHA 1IV),

CADA VEZ QUE SE INSERTAN RENGLONES Q COLUMNAS, 1-2-3 EFECTUA LAS SI1-

GUIENTES OPERACIONES:

1. LOS RENGCLORES O COLUMNAS A LA DERECHA DE LA HOJA ELECTRONICA SON RE-

NUMERADOS PARA REFLEJAR LAS INSERCIONES DE INFORMACION.

2. LAS FORMULAS Y LOS RANCOS EN LOS NOMBRES SON AJUSTADAS AUTOMATICAMEN

TE PARA REFLEJAR LO5 CAMBIDS.

LOS SIGULENTES PASOS DEBEN SER SEGUIDOS PARA INSERTAR RENGLONES © CO-
LUMNAS EN LA HOJA DE CALCULQ:

1. POSICIONAR EL CURSOR A LA IZQUIERDA DE LAS COLWMRAS QUE SE QUIEREN IN-
SERTAR, EN CASO DE INSERTAR RENGLONES HAY QUE POSICIQNAR EL CURSOR -

ARRIBA DE LOS RENGLONES A INSERTAR.

2, OPRIMIR LOS COMANDUS /WIR o /WIC DEPENDIENDO SI SE QUIEREN INSERTAR

RENGLONES 0 COLUMNAS EN LA HOJA DE CALCULO.
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3, UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PARA INDICAR EL NUMERO DE RENGLO
NES O COLUMNAS A INSERTAR.
4. OPRIMIR "RETURN", CON ESTO SE COMPLETA LA INSERCION DE RENGLONES 0 -
COLUMNAS.
LAS SIGUIENTES DOS FIGURAS, MUESTRAN LOS EFECTOS DE INSERTAR 4 RENGLD
NES EN LA MOJA ELECTRONICA DESPUES DEL PRIMER ESTUDIANTE, PUEDE APRE- -
CIARSE QUE LOS RENGLONES INSERTADOS NQ TIENEN NINGUNA INFORMACION, FOR-

MULA O FORMATO DE PRESENTACION EN PANTALLA,

HOJA ELECTRONICA ANTES DE INSERTAR RENGLORES

A B c

2 ==w—+=Prueba Nimero—==—-=——-

3 Estudinntes 1 2

4 .

5 Rarroso Luls 95 93

] Rufz Mdniea 75 100

7 Lalo Rufz &4 75

8

9 Promedio Prueba  AVG(B5..B7) AVG(S5..CT)

HOJA ELECTRONICA DESPUES DE INSERTAR RENGLONES

A B c

2 n=m=—w—«Pruycba Nimergr—————-w-a-

3 Estudiantes 1 2

4

5 Barroso Luis 95 93

6

7

8

9

10 Rulz Ménica 75 100

11 Lale Rufz 44 75

12

i3 Praomedio Prueba AVG(BS, .Bl11) AVG(CS..CI1)
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TIP: UTILICE EL COMANDO DE /C (COPIA) PARA DEFINIH LAS FORMULAS DE -

LOS NUEVOS RENGLOKES O COLUMNAS.

LOS COMANDOS DE /WD y W1 DEBEN DE SER MANEJADOS CON MUCIHO CUIDADO DE~

BIDO & QUE SE PUEDEN INCURRIR EN LAS SIGULENTES TRAMPAS DE 1-2-1,

TRAMPAS: (. /WD y /W1 ELIMINAN O INSERTAN RENGLONES O COLUMNAS A TODO
LO LARGO DE LA HOJA, NO UNICAMENTE EN LA PARTE VISIBLE DE LA -
MISMA. POR ESTA RAZON ES5 SENCILLO MODIFICAR INFORMACION QUE NO
APARECE VISIBLE EN LA PANTALLA, PERO QUE ESTA PRESENTE EN LA -

HOJA ELECTRONCIA.

2, ST LAS CELDAS QUE PERMANECEN EN LA HOJA ELECTRONICA DEPEN-
DEN DE ALGUNA CELDA QUE HA S1DO BORRADA, LAS FORMULAS SE INVA-
LIDAN Y EN LA PANTALLA APARECE LA PALABRA "ERROR", LA SILGUIEN
TE FIGURA MUESTRA ESTE EFECTO.

- qurro -
CELDA F5: 12%B3%C7 - DEL RENGLON - [2%B3*ERR

- 7 AL 10 -
3. LA INFORMACION ELIMINADA DES\PARECE PERMANENTEMENTE DE LA ME-
MORIA, Y NO HAY FORMA DE REGCUFERARLA A MENOS QUE SE LLAME DEL -

DISKETTE NUEVAMENTE.

FUNCIONES LOGICAS

1-2-3 CUERTA CON CINCO FUNCIONES QUE PERMITEN HACER COMPARACIORES L0~
GICAS, LA UTILIDAD PRINCIPAL DE ESTAS FUNCIONES ES LA DE PODER PROGCESAR
DIFERENTES FORMULAS EN CASO DE EXISTIR MAS DE UNA OPCION. LAS FUNCIONES

LOGICAS 1-2-3 SON LAS SIGULENTES:
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FALSE ESCRIBE UN CERO EN LA CELDA (UN CERO SIGNIFICA FALSO EN -

-

1-2-3).

TRUE : ESCRIBE UN | EN LA CELDA (UN I SIGNIFICA CIERTO EN 1-2-3).

ISNA(x) : ESCRIBE 1 (CIERTO) SI x = NA (X0 DISPONIBLE)}; DE OTH#A FORMA
ESCRIBE EL VALOR O (FALSO) EN LA CELDA,

ISERR(x): ESCRIBE 1| (CIERTOQ) SI x = ERA (ERROR); DE OTRA FORMA ESCRIBE
EL YALOR O (FALS0) EN LA CELDA.

IF(x,CIERTO,FALSO): COMPARACION BODLEANA: SI LA COMPARACION ES CIERTA,
EJECUTA LA PRIMERA FUNCION, S5I ES FALSA EJECUTA LA SEGUNDA -

FUNCION.
LAS CUATRO PRIMERAS FUNCIONES LOGICAS SIRVEN UNICAMENTE PARA PROGRAMA
CION AVANZADA EN !-2-3, LA QUINTA FUNCION ES SUMAMENTE UTIL CUANDO EL ~

RESULTADO DE LA CELDA DEPENDE DE UNA EVALUACION LOGICA.

IF  (COMPARACION LOGICA)

LA FUNCION 1IF ES UTILIZADA AMPLIAMENTE CUANDO EL RESULTADO DE LA CEL

DA QUE SE ESTA EVALUANDO, DEPENDE DE UNA COMPARACION LOGICA.
LA FORMA ESTANDARD DE LA FUNCION 1IF PUEDE SER PRESENTADA DE LA  SI-
GUIENTE MANERA:
IF{COMPARACION LOGICA, COMP. CIERTA, COMP. FALSA).
ESTA FUNCION CONSTA DE TRES PARTES, CADA UNA SEPARADA FOR UNA COMA. -

LA PRIMERA PARTE DE LA FUNCION DEBE SER EL ARGUMENTO O ASEVERACION SO~

BRE EL CUAL DESEAMOS ESTABLECER LA COMPARACION, QUE PUDIERA SER RESUEL-
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TA COMO CIERTA O FALSA. LA SEGUNDA PARTE DE LA FUNCION CORRESPONDE A LA
ALTERNATIVA TOMADA S1 LA COMPARACION DEL ARGUMENTO ES CIERTA, LA TERCE~
RA PARTE DE LA FUNCION CORRESPONDE A LA ALTERNATIVA TOMADA 51 LA COMPA-

RACION DEL ARGUMENTO ES FALSA.

1-2-3 CUENTA CON LOS SIGUIENTES COMPARADORES LOGICOS PARA SER UTILIZA

BOS EN LA FUNCION IF:

OPERADOR SIGNIFICADD
< . MENOR QUE
= MENOR © IGUAL QUE
P MAYOR QUE
P MAYOR O ICUAL QUE
= IGUAL A
() DIFERENTE A

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA HOJA ELECTRONICA EN DONDE SE HA UTILY

ZADO LA FUNCION IF PARA DETERMINAR EL SUELDO BRUTO DE LOS TRABAJADORES,

A B C 4]
1 RELACION DE INGRESQS
2
3 Nombre Horase Sueldo Sueldo
[ : Trabajadas * Hora Bruto
5
6 Couttolenc JoBé& 38.00 300.00 11,400.00
7 Dfaz Alberto 55.00 450.00 31,500.00
8 Zarate Luls 42.00 200.00 8,800.00
9 .
10 Tocal 135.00 51,700.00
11
12

13
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NOTA: SI EL TRABAJADOR TRABAJA MAS DE 4D HORAS LAS SIGUIENTES

SE PAGAN AL DOBLE DEL SUELDO NORMAL.

L& FORMULA DE CALCULO DEL SUELDO DEL PRIMER TRABAJADOR E£5 LA SIGUIEN-

TE: IF(BS 40,B36%Ch, ((BG&=40)*CH)+(BE*CE))

VLOOKUE Y HLOORUP

LAY FUNCIOKES DE LOOKUP PERMITEN BUSCAR UN VALOR EN UNA TABLA DEFINI
DA EN ALGUY LUGAR DE LA HOJA ELECTRONICA, ESTA TABLA PUEDE ESTAR CONS--

TRUIDA EN FORMA VERTLICAL { VLUOKUP) O EN FORMA HORIZONTAL ( HLOORUP),

EL SIGUIENTE EJEMPLO MUESTRA UR MODELO EN DONDE SE UTILIZA LA FUNCION

LOCKUP PARA EL CALCULO DEL PORCENTAJE DE DESCUEKRTO.

A ’ B c D E
1 ARCHIVD DE DEMOSTRACION DE L& FUKCION LOOKUP
2
3 Precio Unic £ 40.00
4
5 Comprader No cajas Tatal Desz (%) Gran Tot
8
7 Norherto 35.00  §1,400.00 i8,00% . $4,148.00
8 Benjamin 8.00 20,00 3.002 3i0.00
3 Luis A. 14.00 560.00 6.00% 526.40
i0 Aracell 35,00 1,400.00 18.00% 1,148.00
11 Juan 6.00 24000 3.00X 232.80
12 TOTAL 98 3,920.00 3,365.60

EL PORCENTAJE DE DESCUENTUO VARIA DE ACUERDO AL NUMERO DE CAJAS VEKDI-

DAS Y ESTA DADOQ POR LA SIGIMENTE TABLA:
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17
18
19
20
21
22
23
24
25

No Cajas

o

5
10
15
20
25
30

X Desc

0.00%
3.00%
6.00%
9.00%
12.00%
15,00%
18,00%
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COMO PUEDE APRECTARSE LA TABLA DEL DESCUENTO FUE DEFINIDA DE LAS CEL-

DAS Al19 a 1la CELDA B25,

LA FUNCION LOOKUP CONSTA DE LAS SIGUTENTES TRES PARTES:

(GUIA, RANGO DE LA TABLA, DEFASAMIENTO).

CUIA: CELDA QUE SE UTILIZA COMO ENTRADA PARA TOMAR EL VALOR DESEADO -

EN LA TABLA.

RANGO: DEFINE LAS FOSICIONES DE LA ESQUINA SUPERIOR 1Z2QUIERDA E INFE-

RIOR DERECHA DE LA TABLA.

DEFAS: NUMERO DE COLUMNAS O RENGLONES ER LOS QUE SE ENCUENTRA LA INFOR

MACION BUSCADA.

LA FORMULA PARA DEFINIR EL PORCENTAJE DE DESCUENTO DEL PRIMER COMPRA-

DOR ES LA SIGULIENTE:

VLOOKUP(B7,5A519..5B525,1)

TiIP: SIEMPRE QUE SE DEFINA EL RANGO DE LA TABLA UTILICE LA FUNCION -

{F4/ABS), PARA CONVERTIR EN FORMA ABSOLUTA LA POSICION DE LA TA

BLA.
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UTILICE LA FUNCION LOOKUP COMO PARTE DE UNA FORMULA PARA LA DE-
FINICION DE CALCULOS COMPLEJOS QUE REQUIERAN BUSQUEDA DE DATOS

EN TABLAS (CALCULO DEL ISPT).

MANEIC DE FECHAS

[-2-3 CUENTA CON CINKCO FUNCIONES QUE PERMITEN EL MANEJO DE FECHAS DEN
TRO DE LA HOJA DE CALCULO. AUN CUANDO LAS FECHAS SON ALIMENTADAS EN UNA
FORMA BASTANTE "“NATURALY, 1-2-3 LAS CONSIDERA INTERNAMENTE COMO EL NUME
RO DE DIAS QUE HAN TRANSCURRIDO DESDE LA FECHA: ENERO 1 DE 1900, POR -
EJEMPLO LA FECHA ENERO 1 DE 1984 ES INTRODUCIDA AL COMPUTADOR COMO -

DATE(84,1,1) PERO ES ALMACENADA COMO EL NUMERO 30687.
LAS CINCO FUNCIONES CON LAS QUE CUENTA 1~-2-3 PARA EL MANEJO DE FECHAS

SON LAS SIGUIENTES:
DATE(ARD, MES, DIA) ¢ NUMERD DE DIAS TRANSCURRIDOS DESDE EL 1 DE -
ENERO DE 1900. LOS RANCOS SON:
AfD:0-199 HES:1-12 DIA: @ - DIAS EN EL MES.
TODAY: ESCRIBE EN LA HOJA DE CALCULO LA FECHA DEL COMPUTADOR.
DAY(x)  CALCULA EL NUMERO DE DIA (1-31) DEL ARGUMENTO.
MONTH(x) CALCULA EL NUMERO DE MES (1-12) DEL ARGUMENTO,
DATE{x) CALCULA EL NUMERO DE ARD (1-199) DEL ARGUMENTO,
LOS ARGUMENTOS PARA ESTAS TRES ULTIMAS FUNCIONES DEBEN ESTAR COMPREN-
DIDAS ENTRE 1 y 73049,

PARA PRESENTAR LAS FECHAS EN UN FORMATO ENTENDIBLE, 1-2-3 CUENRTA CON

TRES FORMATOS DIFERENTES DE PRESENTACION DE FECHAS QUE SON LLAMADAS CON
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EL COMANDO /RFD (RANGE FORMAT DATE). POR EJEMPLO LA FECHA DATE(83,5,2)

PUEDE SER REPRESENTADA DE LAS SIGUIENTES TRES FORMAS:

1. Day-Month-Year (9 CARACTERES) ! 02-May-~83 |
2. Day-Month {5 CARACTEHRES) ! 02-May !
3. Month-Year {5 CARACTERES) ! May-83 |

DEBIDO A QUE LAS FECHAS SON NUMEROS EN LA HOJA DE CALCULO PRESENTADOS
DE UNA FORMA DIFERENTE, SE PUEDEN CALCULAR OPERACIONES MATEMATICAS CON
ELLOS, COMPARARSE EN FORMA LOGICA, O CUALQUIER OTRA OPERACION QUE NOR--
MALMENTE SE EFECTUARIA CON NUMEROS. LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA HO-
JA ELECTRONICA EN LA CUAL SE HAN UTILIZADO DIFERENTES FUNCIONES DE FE~

CHAS PARA CALCULAR EL NUMERO DE DIAS VIVIDOS DE ALGUNAS FERSONAS.

A B C
1 FECHA DEL REP: 24~5ep-85 =-— FECHA DEFINIDA CON EL
2 LA FUNC TODAY.
3
[ Fechn de Dfas
5 Nombre Nac. Vividos
[
H Domfnguex Pedro 30-Mar-60 9,309
8 Alvarez Luilsg 13-Jan-58 10,116
g Dfaz Juan Q4=Feb~61 8,998
10 Ramfrez José  DATE(59,5,2) ($BS1-Bl1O)
11 Huevta Carlos DATE(56.1,3) ($B§1-pll)
12 Nifiez Domingo DATE(62.,2,2)} ($B§1-Bl2)

LOS ULTIMOS TRES RENGLONES DE LA HOJA DE CALCULO, MUESTRAN COMO FUE~-
RON INTRODUCIDAS LA FECHA DE NACIMIENTOD Y LA FORMULA PARA EL CALCULO DE

DIAS.
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TIP: UTILLICE EL COMANDC TODAY PARA IMPRIMIR LA FECHA DEL REPORTE, -

DE ESTA FORMA LA FECHA S1EMPRE ESTARA ACTUALLIZADA.

PARA INTRODUCIR UN GRAN NUMERO DE FECHAS DEFINA UN MACRO QUE LE

EVITE EL DIGITAR LAS TECLAS DATE(SI LAS FECHAS SON CONSECUTI--

VYAS UTILICE EL COMANDO /DF (DATA FILL) PARA INTRODUCIRLAS.

FUNCIDNES MATEMATICAS

1-2=3 CUENTA CON LAS SIGULENTES FUNCIONES MATEMATICAS QUE PERMITEN EL

CALCULO DE FUNCIONES DE INGENIERIA.

ABS{x}

MOD (x,y}

RAND

VALOR ABSOLUTO BE UNA CELDA O FUNCION.

REMANENTE DE LA DIVISION DE “X" ENTRE "Y". EJ: MOD (13/4)

-

NUMERO ALEATORIO UNIFORMEMENTE DISTRIBUIDO ENTRE EL O y l.

ROUND{x,digits) REDONDEA X A UN NUMERO DE DIGITOS. SI LA SEGUNDA =~

INT(x)}

PI

SQRT(x)
OLG(x)

LN(x)

PARTE DE LA FUNCION ES.~"0 REDONDEA A DECIMALES. S1 LA SE-
GUNDA PARTE DE LA FUNCIONES < O REDONDEA A POTENCIAS DE -
10. EJ: ROUNIN10/3,2)=3.33 ROUND(12545,=2)=12500.

PARTE ENTERA DEL NUMERC.

pi  .3.14159.,,.) 1-2-3 APROXIMA PI A 15 DIGITOS DE PRECI-
S10N.

RA1Z CUADRADA DEL ARGUMENTO.

LOCARITMO BASE 10 DEL ARGUMENTO.

LOGARLITHO NATURAL DEL ARGUMENTO.
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EXP(x) EXPONENCIAL (x)

SIN(x) SERD DEL ARGUMENTO

COS(x) COSENO DEL ARGUMENTO
TAN(x) TANGENTE DEL ARGUMENTO
ASINI(x} ARCO SENO DEL ARGUMENTO
ACOS{x)  ARCO COSENO DEL ARGUMENTO

ATAN(x) ARCO TANGENTE DEL ARGUMENTO

FUNCIONES FINANCIERAS

LAS FUNCIONES FINANCIERAS DE 1-2-3 SON UTILIZADAS PARA CALCULAR EL vA
LOR DBEL DIKERO EN EL TIEMPO, ESTAS FUNCIONES SON MUY UTILIZADAS EN ECO-

NOMIAS INFLACIONARIAS COMO LA DE LOS PAISES LATINOAMERICANOS,

ALGUNAS DE LAS APLICACIONES MAS COMUNES PARA ESTE TIPO DE FUNCIONES -
SON LAS SIGUIENTES:
1.- EVALUACION DE ALTERNATIVAS DE INVERSION.
2.~ DIVERSOS CALCULOS DE INTERES COMPUESTO (ANUALIDADES, VALOR PRESEN
TE. VALOR FUTURO).

3.~ CALCULO DE VALORES HETO PRESENTE Y TASA INTERNA DE RETORNO.

1=2-3 CUENTA CON CINCO FUNCIONES FINANCIERAS DIFERENTES, LAS CUALES -

SON:
NPV(X,RANGD) VALOR NETO PRESENTE: CALCULA EL VALOR NETO PRESEN-
TE DE UN FLUJO DE EFFCTIVO. EL VALOR X ES LA TASA

DE DESCUENTO EN FORMA DE PORCENTAJE (20% = ,2), EL
RANGO COMPRENDE LOS FLUJOS DE EFECTIVO DESDE EL PE
RIODO CERO,



TRR (AFROX, RANGO)

PHMT{PRN, INT, TERM)

FV(PMT,INT,TERM)

PV(PMI,INT, TERM)
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TASA INTERNA DE RETORNC DE UN FLUJO DE EFECTIVO. =
LA PRIMERA PARTE DE LA FUNCION ES LA TASA QUE sUro
NEMOS QUE SERA LA RESPUESTA {H#STE DATO ES NECESA——
RIO CUANDO EXISTE MAS DE UNA TASA INTERNA DE RETOR
NOJ).

CALCULA EL VALOR A PACAR EN UNA TABLA DE AMORTIZA~
CION, EL PRIMER VALOR DE LA FUNCION ES EL HO&TO A
AMORTIZAR, "INT" E5 EL VALOR DE LOS INTERESES, Y -
“TERM" EL NUMERC DE PERIODOS DE LA TABLA DE AMORTI
ZACION.

CALCULA EL VALOR FUTURO DE UNA SERIE DE FLUJOS DE
EFECTIVO.

CALCULA EL VALOR PRESENTE DE UNA SERIE DE FLUJOS -

DE EFECTIVO.

DISERO DE MODELOS EN 1-2-3

ESTA PARTE DEL LIBRO ESTA ESPECIFICAMENTE ORIENTADA AL DISERD DE MODE

TARIOS,

LOS UTILIZANDD 1-2-3, NUNCA DEBE PERDERSE DE VISTA QUE [-~2-3 ES UNICA--
MEKTE UNA HERRAMIENTA PARA DISERAR MODELOS MATEMATICOS DE UNA FORMA MAS

EFICI1ENTE DE LO QUE ANTICUAMENTE SE PODIA POR OTROS METODOS MAS RUDIMEN

TIP: LA EFICIENCIA DEL MODELO DEPENDE UNICAMENTE DE LA PERSONA QUE LO

DISERA. ##NUNCA FERMITA QUE I MODELO SEA DISERADO POR UNA PERSO

NA QUE KO CONOCE EI, PROBLEMA A RESOLVER®w

UNA EXCELENTE FORMA DE PODER DISERAR UNA HOJA ELECTRONICA COMPLEJA ES
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LA DE DIBUJAR N MAPA DE LA VERSION FINAL DEL MODELO ANTES DE SENTARSE
EN LA COMPUTADORA. LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UN DISERO DE UN MODELD

DE PRONOSTICO DE VENTAS EN UNA HOJA ELECTRONLCA.

Avesssnsensasd DivevauasosesAA ACisunssssssasAD

1 I UNIDADES t PRECID ! VOLUMEN 1
v 1 ! ! TOTAL H
. ! 1 UNLTARIO ! (PRECIO x
50 H ! ! UNIDADES) 1t
53 | INCREMENTC | TINCREMENTO SECCION !
! EN ! EN ! DE I

90 1 _UNIDADES | PRECIO 1 MACROS !
95 {DOCUMENTACION | AREA DE LA HOJA ELEC- !
! DEL ! TRONICA NO UTILLIZADA 1

110 [} MODELO 1 1

EL CREAR UN "HAPA" PRELIMINAR DE LA HOJA ELECTRONICA TIENE VARLIOS OB=-

JETIVOS:

1. SLRVE PARA DEFINIR EL OBJETIVO FINAL DEL MODELO. ES IMPOSIBLE CREAR

UN MODELC MATEMATICO CUANDO NO SE CONOCE EL OBJETIVO DEL MISMO.

2, PERMITE DETERMINAR CUALES SERAN LAS VARIABLES DEPENDLENTES, E INDE
PENDLIENTES DEL MODELO. Y CUALES SON LAS FORMULAS QUE PRODUCIRAN ES

TOS RESULTADOS.

J. SIRVE PARA REDUCIR EL AREA ACTIVA DE LA HOJA DE TRABAJO Y AHORRAR

MEMORIA.

i1~2-3 DEFINE UN AREA ACTIVA DE MEMORIA QUE VA DE LA CELDA AL EXTREMO
INFERIOR DERECHO DE LA HOJA ELECTRONICA. TODAS Y CADA UNA DE LAS CELDAS
DEL AREA ACTIVA DE l-2-3 CONSUMEN MEMORIA, INDEPENDIENTEMENTE SI TIENEN
O NO INFORMACION. UN AREA ACTIVA MAL DEFINIDA PUEDE CONSUMIR TODA LA ME

MORIA DEL COMPUTADOR EN UNA SOLA FORMULA.
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TIP. PARA SABER EN DONDE TERMINA EL AREA ACTIVA DE LA HOJA ELECTRONI
CA, OPRIMA LAS TECLAS DE [END) Y [HOME]. EL CURSOR SE POSICIONA

RA EN EL FINAL DEL AREA ACTIVA.

SIEMPRE QUE ESTE DEFINLENDD FORMULAS O FUNCIONES EN LA HOJA ELECTRONL
CA, ESCRIBA TODOS LOS PUESTOS EN UNA FORMA EXPLICITA. LAE SIGULENTES -~
DOS FIGURAS MUESTRAN UNA FUNCION ESCRITA EN FORMA IMPLICITA Y UNA ESCRL

TA EN FORMA EXPLICITA.

KPV(.11,B2,,.F2) == FORMA IMPLICITA

NPV{A),B2...F2) -= FORMA EXPLICITA

S1 LAS FUNCIONES O FORMULAS DEL MODELC ESTAN ESCRITAS EN FORMA IMPLI-

CITA *%E5 IMPOSIBLEA* EL EFECTUAR ANALISIS DE SENSIBILIDAD,

ANALLISIS DE SENSIBILLDAD

COMO SE HABIA MENCIONADO ANTERIORMENTE SE CONOCE COMO ANALISIS DE SEN
SIBILIDAD EN UN MODELO, A LA CAPACIDAD DE CAMBIAR LAS VARIABLES INDEPEN
DIENTES PARA OBSERVAR EL CAMBIO QUE SUFREN LAS VARIABLES DEPENDIENTES -

(RESULTADOS OBTENIDOS POR EL MODELO).

CUANDO SE CREA UN MODELO EN UNA HOJA ELECTRONICA COMO 1-2-3, TODAS -
LAS RELACIONES MATEMATICAS SON DEFINIDAS EN EL MODELO. A ESTAS RELACIO-
NES MATEMATICAS S5E LES CONOCE COMO VARIABLES DEPENDIENTES (EL RESULTADO
DE LAS CELDAS DEPENDE DE LAS OPERACIONES MATEMATICAS QUE SE REALIZAN -
CON OTRAS CELDAS). CUANDO SE EFECTUA ANALISIS DE SENSIBILIDAD Co¥ 1-2-3
LAS CELDAS QUE PRODUCEN LA INFORMACION DEL MODELO (VARIABLES DEPENDIEN=-

TES), SON MODIFICADAS PARA VER EL EFECTO QUE TENDRA EN EL MODELO FINAL.
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DEBIDO A QUE LA HOJA ELECTRONICA ES CAPAZ DE CALCULAR ESTAS OPERACIONES

ER SEGUNDOS, LOS RESULTADOS SON PRESENTADOS EN LA PANTALLA CON GRAN VE-

LOCIDAD,

TIPS: CUANDO SE CONSTRUYE UK MODELO EN EL CUAL SE EFECTUARA ANALISIS
DE SENSIBILIDAD, AISLE FISICAMENTE LAS CELDAS QUE SE CAMBIARAN

{VARIABLES INDEPENDIENTES).

UTILICE EL COMANDO /RP (RANGE PROTECTION} PARA PROTEGER TODAS

LAS VARIABLES DEPENDIENTES.

ESCRIBA EN UNA PARTE SEPARADA DE LA HOJA DE CALCULD TODAS LAS

SUPOSICICNES FUNDAMENTALES QUE GENERA EL MODELO.

NUNCA ESCRIBA EL RESULTADO DE UNA VARIABLE DEPENDIERTE EN UNA -
HOJA ELECTRONICA. DEJE QUE LA HOJA CALCULE SU VALOR POR MEDIO

DE UNA FORMULA.

NO IMPORTA LO LARGA O COMPLEJA QUE PAREZCA UNA FORMULA, SIEMPRE
ES MEJOR INVERTiR TIEMPO EN DEFINIRLA QUE EFECTUAR CALCULOS MA-

RUALMENTE.

TABLAS DE SENSIBILIDAD

LA CAPACIDAD DE 1-2-] DE PODER CONSTRUIR TABLAS DE SENSIBILIDAD, ES ~
UNA CARACTERISTICA QUE LO SEPARA DE LOS OTROS PROGRAMAS DE HOJAS ELEC--

TRONICAS QUE EXISTEN EN EL MERCADO.

EL PODER CONSTRUIR TABLAS DE SENSIBILIDAD AMPLIA LAS CAPACIDADES DE -
1-2-3 PARA ANALISIS DE SENSIBILIDAD. UNICAMENTE HAY QUE PROPORCIONAR A

LA HOJA DE CALCULO UNA RELACION DE LAS VARIABLES INDEPENDIENTES JUNTO -
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CON LAS CELDAS QUE SE QUIEREN EVALUAR. EN UN SOLD PASO, 1-2-3 CREA UNA
TABLA QUE MUESTRA LOS VALORES DE LAS CELDAS AL TENER DIFERENTES VARIA-

BLES INDEPENDIENTES.

1-2-3 CUENTA CON DOS TIPDS DE TABLAS DE SENSIBLLIDAD PUDIERDO SER ES-
TOS TIFOS, DE UNA VARIABLE C DE DOS VARIABLES INDEPENDIENTES, LOS COMAN
DOS PARA CONSTRUIR ESTE T1PO DE TABLAS SON /DT! (DATA TABLE 1) ¥ /DT2

(DATA TABLE 2) RESPECTIVAMENTE.

LA SIGUIENTE HOJA DE CALCULO MUESTRA UN MODELO EN DONDE SERAN EXPLICA

DAS LAS CAPACIDADES DE 1-2-3 PARA CONSTRUIR TABLAS DE SENSIBILIDAD.

A B C D
1 PROYECCIONES DE VENTAS TODAS SUCURSALES
2
3 1983 1984 1984
3 Sucutaal Ventas  PronSstico % de tot
5 0 A 0 O O O A
6 Guad. $ 15,000 $ 17,250 4.89%
7 D.F. 103,000 118,450 33.61%
8 Mich. 156,000 202,800 57.54%
9 s, L. P, 25 29 0.012
10 Querédtaro 999 1,149 0.33%
11 Puebla 11,111 12,778 3.63%
12 TOTAL 286,135 352,455 100.002
13
14 Crecimientc Gen: 1984 i5.00% =« variables
15 Grecimiento Michoacan: 30,002 == independ.

SUPOSICIONES:
at lgnora las Ventas de Exportacifn.
b: lLas ventdas son a pesos constantes.

¢t El crecimiento gral. puede llegar a
ser hasta de 50ZX.
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EN EL MODELO ANTERIOR SOLO EL INCREMENTO DE VENTAS GENERAL Y EL INCRE
MENTO DE VENTAS EN MICHOACAN SON LAS VARIABLES INDEPENDIENTES. CAMBIAR

CUALQUIERA DE ESTOS DOS VALORES CAMBLA TOTALMENTE EL MODELO,

TABLAS DE SENSIBILIDAD DE UNA VARIABLE

EN ESTE TIPQ DE TABLAS DE SENSIBILIDAD, UNA VARIABLE DEL MODELO ES =~
CAMBIADA Y El, EFECTO DEL CAMBIO ES5 APRECIADO EN VARIAS CELDAS. EL MODE-

L0 GENERAL PARA ESTE TIPO DE TABLAS ES EL SIGULENTE:

Una Variable Independiente

|___c-_no_usada --__ 1 CELDA_A | CELDA B__ |....
1 Valer 1 ! ! !
1 1 .
! Valor 2 1 | | S
! !
| Valor 3 ’ 1 ' H 1
] i
I Valor 4 ! ! | O

1
En asca celda,.l-Zwi ealeula el valor que l1la hoja
de calculo tomarfa para 1a CELDA A con un valor 4.

LA PRIMERA COLUMNA CONTIENE LOS DIVERSCS VALORES QUE SE DESEA QUE TO-
ME LA VARIABLE INDEPENDIENTE. EL EFECTO DE ESTOS CAMBIOS SERA CALCULADO
EN LAS CELDAS QUE EXISTEN EN EL PRIMER RENGLON. LOS CALCULOS REALIZADOS

SERAN ESCRITOS EN LAS CELDAS QUE EXISTEN A LA DERECHA DE CADA UKD DE -

LOS VALORES.

LA SIGUIENTE FIGURA, MUESTRA UNA TABLA DE SENSIBILIDAD PARA EL EJEM-

PLO PRESENTADO ANTERIORMENTE.
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TABLA DE SENSIBILIDAD DE 1 VARIABLE
PARA DIFERENTES CRECIMIENTOS DE VENTAS EN 1984
PARA GUAD., D.F. Y TOTAL DE VENTAS
N A . - -
1984 Crecim,
General Guad. D.F, Total
+Cb +C7 +Cl12
5.00% 515,750 $10B,150 $3239,442
15.00% 517,250 $118,450 $352,455
50,00% §22,500 $154,500 $398,003

EN EL EJEMPLO ANTERIOR S5E PUEDE APRECLAR QUE LOS RESULTADOS DEL SEGUN

DO RENGLON (151} SON IDENTICOS A LOS EVALUADOS EN EL MODELO ORIGINAL, -

HUBIERA SIDO NECESARIC CORRER TRES HOJAS ELECTRONICAS DIFERENTES PARA -

PODER EVALUAR ESTOS MISMOS RESULTADOS,

LOS SIGUIENTES PAS0OS DEBEN SER EFECTUADOS PARA CONSTRUIR UNA TABLA DE

SENSIBILIDAD DE UNA VARIABLE,

1.

2,

b

OPRIMA El COMANDO /DT1 (DATA TABLE 1).

SELECCIONE LA SECCION DE LA HOJA ELECTRONICA EN DONDE DESEA CONS--
TRUIR LA TABLA (DEFINA EL RANGO) COMO SE HABIA MENCIONADO ANTERIOR
MENTE EL PRIMER RENGLON DEL RANGO CORRESPONDE A LAS CELDAS A EVAw-

LUAR, Y LA PRIMERA COLUMNA DEL RANGO CORRESPONDE A LOS VALORES QUE

VAN A TOMAR ESTAS CELDAS.

DEFINA CUAL ES LA CELDA QUE SE UTILIZARA COMO VARIABLE INDEPENDIEN

TE.

DEFINA EN EL PRIMER RENGLON DEL BRANGO LAS CELDAS CON LAS CUALES SE
EFECTUARA EL AMALISIS BE SENSIBILIDAD.

FUNCION (FB/TABLE], PERMITE CALCULAR LA TARLA PE SENSIBILIDAD EN -

CASO DE CAMBIAR ALGUKRQS DATOS.
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TABLAS DE SENSISBILIDAD DE DOS VARIABLES

ESTE TIPO DE TABLAS DE ANALISIS DE SENSIBILIDAD, PERMITE UTILIZAR DOS
VARTABLES INDEPENDIENTES PARA EL ANALISIS DE SENSIBILIDAD, EL EFECTQ SO
L0 PUEDE SER APRECIADD EN UNA CELDA, EL MODELO GENERAL PARA ESTE TIPO

DE TABLAS ES EL SIGUIENTE:

Dos Variables Independientes

- CELDA A EVALUAR=- ! VAL. 1 A 1 VAL, 2 A-i...
|

e
'

1

! .

! VAL, 1 B [ | Co 1

1 !

| VAL, 2 B . 1 TSR O lead
t : pu—

t VAL, 3 B R A Rl FEE N S P
1 . : 1
Y VAL, & B - T Ty e l

1 t

H DA EaN, .
R S -

En esta celda 1-2-3 calcula el valor que 1a

hoja de calculo tomarfo para la celds a eva-

luar con un valor 2 de la variable A, y un -

valor 4 de la variable B,

EL PRIMER RENCLON DE LA TABLA CONTIENE LOS DIVERSOS VALORES QUE SE DE
SEA QUE TOME LA VARIABLE INDEPENDIENTE 1, LA PRIMERA COLUMNA CONTIENE -~
LOS DIVERSOS VALORES QUE SE DESEA QUE TOME LA VARIABLE INDEPENDIENTE 2.
LA ESQUINA SUPERTOR IZQUIERDA DE LA TABLA CONTLENE LA CELDA QUE SERA E-

VALUADA EN LA TABLA.

LA SIGUIENTE FIGURA, MUESTRA UNA TABLA DE SEXSIBILIPAD DE DO5 VARIA-
BLES PARA EL EJEMPLO PRESENTADO ANTERIORMENTE. LAS VARIABLES QUE HAN
SIDO UTILIZADAS PARA EL ARALISIS DE SENSTHILIDAD SON INCREMENTO GENERAL
E INCREMENTO EN MICHOACAR, EL EFECTO DE ESTE ANALISIS, SE QUIERE EVALUAR

EN EL TOTAL DE VENTAS DE 19B4.



TABLA DE SENSIBILIDAD DE 2 VARIABLES
INCREMENTO DE VENTAS TOTALES
CRECIMIENTC GENERAL EN EL EJE Y
CRECIMIENTO DE MICHOACAN EN EL EJE X
O
1984 Gen =—wue=-=sCrecimlento Michoacan=———=r—e——-
+012 10.002 20.00% 30.00% 40.00%
10,00% $314,749 5330,347 $345.949 $361,549
15.,00% $321,255 $§336,855 $352,455 $368,055
20.00% §327,762 $343,362 §358,962 5374,562
25.00% §334,269 $349,869 5365,469 §381,069

EN EL EJEMPLO ANTERIOR SE PUEDE APRECIAR QUE EL RESULTADO
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DE LA INTER

SECCION DEL TERCER RENGLON (15%), CON LA TERCERA COLUMNA (302), ES IDEN

TICO AL EVALUADD EN El. MODELO ORIGINAL, HUBLERA SINO NECESARIOQ CALCULAR

L6 HOJAS ELECTRONICAS DIFERENTES PARA PODER EVALUAR TODAS LAS POSIBILI-

DADES DE LA TABLA DE SENSIBILIDAD ANTERIOR.

LOS SIGUIENTES PASOS DEBEN SER EFECTUADOS PARA CONSTRUIR UNA TABLA DE

SENSIBILIDAD DE DOS VARIABLES:

1.

2.

OPRIMA EL COMANDO /DT2 (DATA TABLE 2).

BLE B.

DEPENDIENTES.

EFECTUARA ElL ANALISIS DE SENSIBILIDAD.

SELECCIONE LA SECCION DE LA HOJA ELECTRONICA EN DONDE DESEA CONS-
TRUIR LA TABLA (DEFINA EL RANGO}. COMO SE HABIA MENCIOUNADO ANTE—-
RIORMENTE LA PARTE SUPERIOR IZQUIERDA CORRESPONDE A LA CELDA A E-
VALUAR, EL PRIMER RENGLON CORRESPONDE A LOS VALORES QUE TOMARA LA

VARIABLE, Y LA PRIMERA COLUMNA A LOS VALORES QUE TENDRA LA VARIA-

DEFINA CUALES SON LAS CELDAS QUE SE UTILIZARAN COMO VARIABLES IN-

DEFINA EN LA PARTE SUPERIOR IZQUIERDA LA CELDA QUE EN LA CUAL SE
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TIPS: UTILICE TABLAS DE SENSIBILIDAD UNICAMENTE CUANDO DESEE COMPA-

RAR VARIAS ALTERNATIVAS A UN MISMO TIEMPO.

UTILICE EL COMANDO /RFT (RANGE FORMAT TEXT), FPARA VISUALIZAR
LAS FORMULAS QUE SERAN UTILIZADAS PARA EL ANALISIS DE SENSI-

BILIDAD.

UTILICE EL COMANDO /DTZ (DATA TABLE 2), CUANDO DESEA ANALIZAR

CAMEIOS DE DOS VARIABLES AL MISMO TIEMPO.

TRAMPA UNA TABLA DE SENSIBILIDAD DE DOS VARIABLES PUEDE TOMAR HORAS
EN CALCULARSE. ESTO ES DEBIDO A QUE 1-2-3 DEBE DE CALCULAR LA

HOJA ELECTRONICA TANTAS VECES SIMULACIONES SEAN DESFEANS.

BASE DE DATOS

UN MANEJADOR DE BASES DE DATOS, PERMITE TRABAJAR CON INFORMACION QUE
NORMALMENTE SE MANTIENE EN LISTAS. EL PROGRAMA HACE SENCILLO EL TRABAJO
DE ORGANIZAR INFORMACION, MANTENERLA ACTUALIZADA Y OBTENER COPIAS DE LA
MISMA EN EL MOMENTO EN EL QUE SE DESEE. EN ESTE TIPO DE SISTEMAS SE FUE

DEN DESARROLLAR LO5 SIGUIENTES PROGRAMAS:

~ LISTAS DE PRECIOS
= LISTAS DE CLIENTES

- CONTROL DE CHEQUERAS

DEBIDO A QUE 1-1-3 ES PRIKRCIPALMENTE UNA HOJA ELECTRONICA EL MAREJA-
DOR DE BASES DE DATOS ES BASTANTE LIMITADO, EN UNA ESCALA DE I A 10, -

OBTENDRIA UN 5.
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LOTUS ES UNA EXCELENTE HERRAMIENTA CUANDO UN MODELO QUE ES DESARROLLA
DO PRINCIPALMENTE EN HOJA ELECTRONICA, REQUIERE DE ALGUNAS FUNCIONES DE
MANEJADOR DE BASE DE DATOS. EN EL CASO DE QUE EL PROBLEMA A RESOLVER RE
QUIERA UN MANEJO MUY POTENTE DE BASE DE DATOS RECOMENDAMOS QUE SE UTILI
CE UN PROGRAMA DE ESTE TIPO (DBASE II, DBASE 11l), ESTE TIPO DE PROGRA-

MAS PERMITEN MANEJAR HASTA 65,000 REGISTROS CON 128 CAMPOS.

ANTES DE SEGUIR ADELANTE REVISAREMOS ALGUNAS DE LAS DEFINICIONES DE -
LA BASE DE DATOS:

1. CAMPQOS. SON LOS TIPOS DE INFORMACION QUE CONSTITUYEN LA BASE DE DA
TOS. 1=2=3 MANEJA CADA CAMPO EN UNA COLIMNA DE LA HOJA ELECTRONICA
(MAXTIMO 256).

2, REGISTROS, ES TODA LA INFORMACION ACERCA DE LA PERSONA O ARTICULODS
EN LA BASE DE DATOS. 1-2-3 MANEJA CADA RECISTRO COMO UN RENGLON DE

LA BASE DE DATOS (MAXIMO 2047).

DEBIDO A QUE 1-2-3 ESTA LIMITADD POR LA CANTIDAD DE MEMORIA DEL COMPU
TADOR, ES MUY DIFICIL LLEGAR A L0S MAXIMOS ANTES INDICADOS. LA SIGUIEN~

TE FIGURA MUESTRA UN EJEMPLO DE BASE DE DATOS UTILIZANDO 1-2-~3.

A B c D E F

4 CAMPOS

5 Firma Estade Historia VYtas 83 Vtas B4

] ABC IL 25-Inn-84 250 50 I R
7 ABC HA 13-Jan-78 500 a0 1 E
8 ABC N 03-0ct=-80 as0 70 | 4]
9 ABC NY 17=-Sep-80 300 70 [
10 ABC TX 03-pee=-78 300 12 [ -
11 BIC BOOTS IL 20-Jan-80 245 55 IT
12 BIGX OK 15=-Dec=-78 120 24 IR
13 COMPUTERS NY 08-Xov=-78 4B0 &9 ! D
14 GREAT SHOW IL 02-Dec-79 500 100 15
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1-2-3 PERMITE ENTRE SUS FUNCIONES DE BASE DE DATOS:

1. ORDENAR REGISTROS /DS {DATA SORT).
2. SELECCION DE REGISTROS DE ACUERDO A ALGUN CAMPO /DQ (DATA QUERY).

3. LLENAR CELDAS DE UNA FORMA SUMAMENTE RAPIDA /DF (DATA FILL).

DEFINIENDC UNA BASE DE DATOS

QUE VA A CONTENER EL ARCHIVO ?

S1 S5E DESEA TENMER VARIOS ARTICULOS DE NATURALEZA SIMILAR DEBEN DE PER
TENECER AL MISMO ARCHIVO. EN EL EJEMPLO ANTERIOR EL ARCHIVO ESTA AGRU--

PANDO CLIENTES DE UNA COMPARIA.

CUAL ES LA INFORMACION SIMILAR 7

LA INFORMACION SIMILAR SE CONVIERTE EN LOS CAMPOS DE LA BASE DE DATOS,
CADA CAMPO TIENE UN NUMERO DE CARACTERES PREVIAMENTE DEFINIDOS. LA BASE
DE DATCS ANTERIOR ESTA COMPUESTA DE CINCO CAMPOS LOS CUALES TIENEN LOS

SIGUIENTES NOMBRES:

HOMBRE CARACTERES
1, Firma 11
2, Estado )
+ Historia 11
4, Vtas 83 g9
5. Veas 84 9

DIGITAR LA INFORMACION

NORMALMENTE ESTA LAKOR ES LA MAS TARDADA DEBIDO A QUE LA DIGITACION

SE TIENE QUE HACER MANUALMENTE PARA CADA UNO DE LOS REGISTROS.
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ORDENACION DE REGISTROS

UNA DE LAS PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE UNA BASE DE DATOS E5 LA CA-
PACIDAD PARA ORDENAR REGISTROS DE ACUERDO A UNO 0 MAS CAMPOS. NORMALMEN
TE CUANDO LOS REGISTROS 50N INTRODUCIDOS EN UNA BASE DE DATOS, ESTOS NO
LLEVAN NINGUN ORDEN. EL COMANDO /DS (DATA SORT) DE LA BASE DE DATOS PER

MITE EL ORDENARLOS DE ACUERDO A UNO O DOS CAMPOS.

51 SE DESEA QUE LA BASE DE DATOS ANTERIOR SEA ORDENADA DE ACUERDD A -~

LA HISTORIA, SE APRECIARA DE LA SIGUIENTE FORMA:

A B c 1] E F

4 CAMPQS: +
5 Firma Eestada Histaria Veas 83 Vtas 84

] ABC MA 13-Jan-78 500 80 IR
7 COMPUTERS NY 08-Noy-78 480 69 1 E
8 ABC ™ 03-Dec-78 300 12 lc
9 BIGX 419 15-Dec-78 120 24 1I
L0 GREAT SHOW IL 02-Dec~79 500 100 ! s
11 BIG BOOTS IL 20-Jan=-B0 245 35 T
12 ABC NY L7-8ep-60 300 70 I R
13 ABC NJ 03-0ct-80 350 70 10
14 ABC IL 25-Jan-84 250 50 t s

PASAR DE LA BASE DE DATOS ORIGINAL A LA NUEVA BASE DE DATOS ORDENA-
DA TOMA MENOS DE 1| MINUTOS, Y S1 LA BASE DE DATOS TUVIERA CIENTQS DE RE

GISTROS EL TIEMPO SERIA EL MISMO,.

1-2-3 PUEDE ORDENAR REGISTROS EN ORDEN ASCENDENTE O DESCENDENTE Y -
TENER HASTA DOS NIVELES DE ORDEN, LA PRIMERA FIGURA ESTA ORDENADA POR -

"Firma" COMO ORDEN PRIMARIO ¥ POR "Estado'" COMO ORDEN SECUNDARIO.

EL COMANDO /DS (DATA SORT) PERMITE ORDENAR LOS REGISTROS (RENGLONES)

EN ORDEN ASCENDENTE O DESCENDENTE DE ACUERDO A UNO O DOS CAMPOS (COLUM-
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NAS). LA SIGULENTE FIGURA MUESTRA EL SUBMERU PARA ORDEMAR INFORMACION:
Data-Range Primary-Key Secondary-Key Reser Go Quit
LA FUNCION DE CADA UNO DE LOS COMANDOS ES LA SIGUIENTE:

Data-Range: DEFINIR EL RANGD DE LA HOJA ELECTRONICA A DRDENAR. EL
COMANDO /DSD (DATA SORT DATA-RANGE), PERMITE DEFINIR EL RANGD DE -
LA HOJA ELECTRONICA QUE COMTIENE LA BASE DE DATOS. UTILICE LOS MO~

VIMIENTOS DEL CURSOR PARA DEFINIR EL RANGO.

Primary-Key: SIRVE PARA DEFINIR CUAL VA A SER EL CAMPO PRINCIPAL -
POR LA CUAL SE EFECTUARA EL DRDEN. ESTE ORDEN PUEDE SER ASCENDEKTE

0 DESCENDENTE.

Secondary-Key: DEFIKE CUAL VA A SER EL CAMPO SECUNDARIO POR EL QJAL

S5E ORDENARAN LOS REGISTROS. PUEDE SER ASCENDENTE O DESCENDENTE.

Reset: HIRRA TODAS LAS ESPECIFICACIONES QUE SE HAYAN DETERMINADD EN

CUANTO A RANGOS Y LLAVES.

Go: ES LA INSTRUCCION QUE LE DRDENA A LA COMPUTADORA QUE EFECTUE -

LA INSTRUCCION DE ORDENAMIENTO,

Quic: REGRESA A MODO DE LISTO (READY) SIN EFECTUAR NINGUN ORDENA-

MIENTO.

1-2-3 EFECTUA EL ORDENAMIENTO DE LOS REGISTROS DE ACUERDO A LAS SI-

GUIERTES REGLAS:
I. LOS REGISTROS SON ORDENADOS EN EL RANGO ESPECIFICADO DE ACUERDO AL
VALOR QUE TIENEN EN LA LLAVE PRIMARIA (Primary-Key).

2. EN CAS0 DE QUE DOS REGISTROS TENGAN EL MISMO VALOR ESTOS SERAN OR-

DENADDS DE ACUERDO AL VALOR QUE TIENEN EN LA LLAVE SECUNDARIA (Secun-
dary=-Key).
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3. 1-2-3 UTILIZA EL SIGUIENTE FORMATO PARA ORDENAR 105 REGISTROS:

PRIMERO . CELDAS EN BLARCOD ULTIMO
1
ORDEN ! « ETIQUETAS 50N ORDENADAS ! ORDEN
ASCENDENTE! DE ACUERDO AL CODIGO ASCII IDESCENDENTE

H (NUMERO, MAYUSCULA, MINUSCULA) !
{ !
ULTIMO . CELDAS NUMERICAS EN PRIMERD
ORDEN NUMERICO.

TIPS: ). UTILICE EL COMANDO /D3R (DATA SORT RESET), PARA BORRAR TODAS
LAS ESPECIFICACIONES DEL ULTIMO ORDEN, ANTES DE EFECTUAR UN NUE

VO ORDENAMIENTO.

2. EL COMANDO /DS (DATA SORT), PUEDE SER UTILIZADO PARA ORDENAR

RARGOS QUE NO 50N BASE DE DATOS.

3. EL NOMBRE DE LOS CAMPOS {PRIMER RENGLON DE LA BASE DE DATOS),
NO DEBE SER INCLUIDO EN EL RANGO DE LA HOJA ELECTRONICA A ORDE-
HAR.

TRAPAS 1. ASEGURESE QUE EL RANGO DE LA FUNCION A ORDENAR CONTIENE TODOS
LOS CAMPOS DE LA BASE DE DATOS. ERRORES EN ESTE PUNTO PUEDEN DES

TRUIR *ATODA** LA INFORMACION DE UNA BASE DE DATOS.

2. ESPACIOS AL PRIKNCIPIO DE UNA ETIQUETA PUEDEN AFECTAR EL ORDEN

DE LOS REGISTROS.

SELECCION DE REGISTROS

LOS COMANDOS DE DATA QUERY (SELECCION DE REGISTROS) PERMLITEN UNA MANI
PULACION AVANZADA DE BASE DE DATOS. ALGUNAS DE LAS FUNCIONES QUE PUEDEN
SER REALIZADAS CON LOS COMANDOS DE “SELECCION DE REGISTROS™ SON LOS SI-

GUIENTES:
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1. ENCONTRAR REGISTROS ESPECIFICOS /DQF (DATA QUERY FIND)

2. BORRAR REGISTHROS ESPECIFICOS /DQD (DATA QUERY DELETE)

3. EXTRAER REGISTROS ESPECIFICOS /DQRE (DATA QUERY EXTRACT}

4. CREAR UNA LISTA DE REGISTROS UNICOS QUE CUENTAN CON UNA CARACTERIS

TICA ESPECIFICA /DQU (DATA QUERY UNIQUE).

PARA UTILIZAR LAS OPCIONES DE “SELECCION DE REGISTROS", SE DEBE DE DE
FIRIR HOJA DE CALCULO EN LAS SIGUIENTES TRES PARTES: ZONA DE ENTRADA -~

(Input), CRITERIO (Criterfon), ZONA DE SALIDA (Output}.

OPRIMIR LA TECLA DE FUNCION ESPECIAL [F7/QUERY], REPITE LA ULTIMA OPE
RACION PE SELECCION DE REGISTROS. ESTA TECLA ES SUMAMENTE UTIL CUANDO -
SE QUIERE REPETIR LA MISMA OPERACION DE SELECCION DE REGISTROS, VARIAN=-

DO UNICAMENTE EL CRITERIO.

ZONA DE ENTRADA

—=mee=ee20NA DE DATOS DE ENTRADA (INPUT)=~—===-

1 RENGLON CON LOS NOMBRES DE LOS CAMPOS !

BASE DE DATOS CON TODA LA INFORMACION
DPE LOS REGISTROS

—
- g —

SIEMPRE QUE SE QUIEREN UTILIZAR LOS COMANDOS DE “SELECCLON DE RECIS-
TROS", DEBEMOS DEFINIR UN RANGO DE LA HOJA ELECTRONICA QUE SE CONOCE -

COMO "ZONA DE ENTRADA"™ (Inpuct).

ESTA ZONA DEBE CONTENER TODA LA INFORMACION DE LA BASE DE DATOS DERI-
Do A QUE SERVIRA PARA UTILIZARSE COMO FUENTE DE REPORTES. EN EL PRIMER
RENGLOK DFE ESTA PARTE SE DEFINE EL NOMBRE DE L.O5 CAMPOS DE LA BASE DE -
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DATQS, ES IMPORTANTE QUE TCDOS LOS CAMPOS TENGAN DIFERENTES NOMARES.
LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA LA ZONA DE ENTRADA DE LA HBASE DE DATOS -

PRESENTADA EN EL FEJEMPLD ANTERIOR.

A B Cc n E

5 Firma Estado Historia Vtas 83 Veas 84 ~=-NOMBRE
6 ABC 1L 25-Jan-84 250 50 R
7 ABC HA 13-Jan-78 500 a0 A
8 ABC NJ 03-0ct-80 350 70 N
9 ABC NY 17=Sep=-80 0o 70 G
10 ABC X 03-Dec-78 300 12 0
11 BIG BDOTS IL 20~Jan-B0 245 55

12 BIGX a].4 15-Dec-78 120 24 E
13 COMPUTERS NY G8-Nov-78 480 69 N
14 GREAT SHOW  IL 02+«Dec-79 500 100 T
1 RANGO DE ENTRADA. 1

Z0NA DE CRITERILO

AL IGUAL QUE EL RANGO DE ENTRADA, LA ZONA DE CRITERIO ES UN RANGO DE
CELDAS QUE CONTIENEN EL CRITERIO DE SELECCION QUE SERA UTILIZADD PARA -
LOS COMANDOS DE '"'SELECCION DE RECISTROS™. EL PRIMER RENGLON DEL CRITE~-
RIO AL IGUAL QUE EL DE ZONA DE ENTRADA CORRESPONDE A LOS NOMBRES DE CAM
POS.

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UN CRITERIO DE SELECCION SUMAMENTE SENCI-
LLO, EN EL CUAL QUEREMOS ENCONTRAR LOS REGISTROS CON EL KOMBRE DE LA =
FIRMA " ABC ".

A B
I8 Flrma Eatado ~--NOMBRE DE LA CAMPO
17 ABC -=-~=RENGLON DE CRITERIOC

PARA DEFINIR LOS RANGOS DE LA ZONA DE ENTRADA Y DE CRITERIQ E5 NECESA
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RIO UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR. EN LA PANTALLA APARECE EN FOR-

MA LUMIKOSA EL RANGO SELECCIONADO.

LA INFORMACION QUE SE ALIMENTA EN EL CRITERIO SIRVE COMO COMPARACION

CON LA BASE DE DATOS.

ENCONTRANDD REGISTROS ESPECIFICOS

EL COMANDC /DQF (DATA QUERY FIND), PERMITE ENCONTRAR REGISTROS EN UNA
BASE DE DATOS5. 1-2-3 ENCUENTRA AQUELLOS REGISTROS EN QUE EL CRITERID DE
SELECCION INTRODUCIDO COINCIDE CON LA INFORMACION DEL CAMPO DE LA BASE
DE DATOS, EL EJEMPLO ANTERIOR 1-2-3 ENCONTRARIA TGDOS LOS REGISTRDS EN

QUE EL NOMBRE DE LA FIRMA ES "ARC™,

LOS SIGUIENTES PAS05 DEBEN SER SECUIDOS PARA ENCONTRAR REGISTROS EN -
UNA BASE DE DATOS DE !-~2-3.

1. UTILICE EL COMANDO /DQC {DATA QUERY INPUT), PARA DEFINIR EL RANGO
DE ENTRADA DE LA BASE DE DATOS.

2. UTILICE EL COMANDO /DQC (DATA QUERY CRITERICN), PARA DEFINIR EL -
RANGO QUE SERVIRA COMO CRITERIO DE LA BUSQUEDA.

3. ESCRIBA EX EL PRIMER RENGLON DEL CRITERIO AQUELLOS CAMPOS QUE SER-
VIRAN COMO SELECCION REGISTROS Y EL VALOR QUE SE DESEA QUE SE COH
PARE, (ENM EL EJEMPLO ANTERIOR LOS CAMPOS QUE SIRVEN COMO SELECCION
DE REGISTROS 50K "Firma" y “Estado".)

4. EL COMANDO /DQF POSICIONARA EL CURSOR EN EL PRIMER REGISTRO QUE -

CUMPLE CON LA SELECCION DESEADA.

5, UTILICE LOS MOVIMIENTOS A CONTINUACION INDICADOS PARA HMOVER EL CUR
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SOR A LO LARGO DE LA BASE DE DATOS.

RETURN or [Esc] . Termnina con la bGequeda.
! ¥ + Mueve ol cursor al registro anteripr, o si~
gulente.
—-— =~ « Mueve el cursor n la siguiente categoria.
[Home] [End] + Mueve el cursor nl primer o dltimo registro.

Sin importar si cheea o ne con la seleccidn.

BORRANDO REGISTROS

EL COMANDO /DQD (DATA QUERY DELETE) PERMITE ELIMINAR LOS REGISTROS EN
UNA BASE DE DATOS QUE CONCUERDAN CON EL CRITERIO DE SELECCION DEFINIDO.
EL EJEMPLO ANTERIONW EL COHANDO /DQD (DATA QUERY DELETE) ELIMINARIA TO=-

DOS LOS REGISTROS CUYO NOMBRE ES ABC.

ANTES DE ELIMINAR LOS REGISTROS 1-2-3 MANDA UN ULTIMO MENSAJE QUE PER
MITE CANCELAR LA OPERACION DE ELIMINADO DE REGISTROS. 5I ESTE MENSAJE -
ES CONTESTADO CON LA OPCION "Delete', LOS REGISTROS SON ELIMINADOS, EN
CASO CONTRARIO EL MENU DE SELECCION DE REGISTROS (DATA QUERY) APARECE =~

EN LA PANTALLA.

LOS SIGUIENTES CAMBIOS OCURREN EN |-2-3 CADA VEZ QUE SON ELIMINADOS -
LOS REGISTROS:
1, LOS REGISTROS RESTANTES SON MOVIDOS HACIA ARRIBA PARA CUBRIR EL ES

PACIO DE LOS5 REGISTROS ELIMINADOS.
2, LA "ZONA DE ENTRADA" DE LA BASE DE DATOS ES REDPUCLDA EN PROPORCION

AL NUMERO DE REGISTROS ELIMINADOS. PERO NO CAMBIA LA POSICION DE -

LA HOJA DE CALCULO EN NINGUNA CELDA FUEKA DE LA "ZONA DE ENTRADAY.

TRAMPA: UNA VEZ QUE SE HAN ELIMINADO REGISTROS CON EL COMANDO /DQD -
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*%*NO*% HAY FORMA DE RECUPERARLOS EN LA MEMORIA. UTILICE EL CO

MANDO CON DISCRECION.

TIP: REVISE LOS REGISTROS QUE SERAN ELIMINADOS UTILIZANDO EL COMAN
DO /DQF (DATA QUERY FIND), ANTES DE EJECUTAR UN /DQD (DATA -~

QUERY DELETE).

ZONA DE SALIDA

LA ZONA DE SALIDA ES UN RANGO DE CELDAS EN LAS CUALES SERA COPIADA LA
INFORMACION TOMADA DE LA BASE DE DATOS. LA ZONA DE SALIDA ES UNICAMENTE

UTILIZADA POR LOS SIGUIENTES COMANDOS DE SELECCION DE REGISTROS,

1. /DQE (DATA QUERY EXTRACT}. COPIA A#*TODOSA#% LOS REGISTROS QUE =

COINCIDEN CON EL CRITERIO EN LA ZONA DE SALIDA.

2. /DU (DATA QUERY UNIQUE). COPIA AQUELLOS REGISTROS QUE COINCIDEN ~
CON EL CRITERIO. EN CASO DE EXISTIR MAS DE UN REGISTRO QUE COINCI-

DA CON EL CRITERIO COPIA #a&50L0%%* FI, PRIMERD QUE ENCUENTRE.

EL PRIMER RENGLON DE LA ZONA DE SALIDA DEBE SER EL NOMBRE DE LOS CAM-
POS, WAAUNICAMENTE+#® SE DEBEN DEFINIR AQUELLOS CAMPOS QUE SE DESEAN SE
LECCIONAR. LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA EL FORMATO GENERAL QUE TIENE LA

ZONA DE SALIDA.

RENGLON CON LOS NOMBRES DE LOS CAMPOS

REGION DE LA HOJA ELECTRONICA EN DONDE
SERA COPIADA LA INFORMACION DE LA BASE
DE DATOS. FUNCICNA CON LOS COMANDOS:

/UQE (DATA QUERY EXTRACT)
/DQU (DATA QUERY UNTQUE)

B ey g
s v ]
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EXTRAYENDO REGISTROS

EXISTEN OCASIONES EN LAS CUALES DESEAMOS CREAR REPORTES QUE NO CONTEN
GAN TODOS LOS REGISTROS DE LA BASE DE DATOS, O INCLUSIVE ALCUNOS QUE -
CONTENCAN UNICAMENTE ALGUNOS CAMPOS DE LA HMISMA, EL COMANDO /DQE (DATA
QUERY EXTRACT) PERMITE COPIAR A LA ZONA DE SALIDA TODOS LOS REGISTROS -
DE LA BASE DE DPATOS QUE COINCIDEN CON EL CRITER1O, LA SIGUIENTE FIGURA

PRESENTA UN REPORTE DE ESTE TIPO:

1 RELACION DE VENTAS DE ABC EN 1584 !
! !
1 Firma Veas B4 !
1 ABC 50 ]
! ABC 80 1
1 ARC 70 !
1 ABC 70 1
1 ABC 12 H

CUANDO SE EFECTUAN OPERACIONES DE EXTRACGION DE REGISTROS, ESTOS SON
COPIADOS EN LA ZONA DE SALIDA DEFINIDA ANTERIORMENTE. LA INFORMACION -~
QUE ES COPIADA EN LA ZONA DE SALIDA ES AQUELLA QUE CUMPLE LAS SIGUIEN-=-
TES CARACTERISTICAS:

1. REGISTROS: UNICAMENTE SE COPIAN AQUELLOS REGISTROS QUE COINCIDEN -

CON EL CRITERIO PREVIAMENTE DEFINIDO.
2, CAMPOS: UNICAMENTE SE COPIAN LOS CAMPOS QUE EXISTEN EN EL PRIMER -
RENGLON DE LA ZONA DE SALIDA.
TIP: UTILICE ESTE COMARNDO PARA DEFINIR REPORTES QUE NO CONTENGAN -
TODOS LOS REGISTROS O CAMPOS DE LA BASE DE DATOS.
TRAMPA: SI EL RANGO DE SALIDA NO ES SUFICIENTEMENTE GRANDE NO SE CO-

FIARAN TODOS LOS REGISTROS A EL.
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RECISTROS UNICOS

EL COMANDO /DQU (DATA QUERY UNIQUE) PERMITE AL IGUAL QUE EL COMARDO -
/DQE (DATA QUERY EXTRACT) COPIA REGLSTROS DE LA BASE DE DATOS QUE COIN-
CIDAN CON EL CRITERLOD. LA PRINCIPAL DIFERENCIA ENTRE ESTOS DOS COMANDOS
ES QUE EL PRIMERO */DQU} #ANUNCA** COPIARA EN EL RANGO DE SALIDA DDS RE
GISTROS IGUALES. LA SICUIENTE FIGURA MUESTRA EL REPORTE QUE SE OBTEN- ~

DRIA DE LA BASE DE DATOS EJEMPLC CON UN COMANDO /DQU (DATA QUERY WIQUE).

RELACION DE VENTAS DE ABC EN 1984

! !
! !
! Firma Veas 84 1
I ABC 50 !
! ABRC B0 !
! ARC 70 !
1 ARC 12 1
! t

SE PUEDE APRECIAR QUE EL REGISTRO CUYAS VEKTAS SON 70 YA NO APARECE -

REPETIDO.

OPERACICNES AVANZADAS DE BASE DE DATOS

EL CRITERIC PUEDE SER DEFINIDO PARA QUE 1-2-3 PUEDA EFECTUAR OPERACID
NES DE SELECCION DE REGLSTROS POR MAS DE UN CRITERIO. LA SIGUIENTE FIGU
RA MUESTRA UNA SELECCION DE REGISTROS CON LOS STGUIENTES CRITERIOS:

EL NOMBRE DE LA FIRMA ES ABC #»% Y ma El. ESTANO ES IL

A B
16 Firme Eastadc -=NOMBRE DE LA CAMPO

17 ABC IL ====RENGLON DE CRITERIO

1-2-3 PERMITE ESTABLECER CRITERIOS DE HASTA 32 CAMPOS, PERMITIENDO ES

TABLECER CRITERIOS TAN COMPLEJOS COMO EL SIGUIENTE:
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LAS COMPARIAS CUYO ESTALO ES “IL'" ®% Y &% CON VENTAS MAYORES EN 1983

A 250.

TIF: EN CASO DE QUERER DOMINAR A FONLO LAS OPERACIONES DE SELECCION

DE REGISTROS, CONSVLTE SU MANUAL DE 1-2-2.

LLENADO DE CELDAS.

EL COMANDO /DF (DATA FILL) PERMITE LLENAR CELDAS CON UNA SECUENCIA DE

NUMEROS, POR EJEMPLO S1 SE DESEA LLENAR DE LAS CELDAS "A20™ A LA "AS50"

COR UNA SECUENCIA DE NUMEROS QUE COMIENZAN EN 5 CON UN INCREMENTO DE 10,

SE TIENEN QUE EFECTUAR LOS SIGUIENTES PASOS:

1.

2,

POSICIONAR EL CURSOR EN LA CELDA A20.

UTILTZAR EL COMANDO /DF (DATA FILL), Y UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS -~
DEL CURSOR PARA DETERMINAR EL RANCO QUE SE RESEA LLENAR.

CONTESTAR LOS TRES PARAMETROS UTILIZADOS POR EL COMANDO /DF (DATA

FILL). LOS FARAMETROS UTILIZADOS SON LOS SIGUIENTES.

A. Scart (COMIENZO). INDICA EL NUMERO INICIAL PARA LLENAR EL RAND,
EN EL EJEMPLO ANTERIOR E5 5,

B. Step (INCREMENTO). EL INCREMENTC QUE SEGUIRAN LOS NUMEROS DE LA
SERIE.

C. Stop (FIN). CUAL ES EL ULTIMO NUMERO DE LA SERIE, !l-2-3 COMPLE=-

TA LA SERIE CON LAS SIGUIENTES DOS CONDICIONES.

a. EL RANGO DEFINIDO YA HA SIDO LLENADO.
b. SE ALCANZA EL NUMERO DE ALTO (Stop), ANTES DE LLENAR EL RAN-

Go,
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TIP: UTILICE E£L COMANDD /DF (DATA FILL) CUANDO NECESITE DEFINIR UNA

SECUENCIA DE FECHAS,

INTRODUCCION A LAS GRAFICAS

ALGUNAS DE LAS HOJAS ELECTRONICAS, MAS POTENTES TIENEN LA CAPACIDAD -
DE PRESENTAR LA INFORMACION EN FORMA DE GRAFICAS (LOTUS 1-2-3, FRAME- -

WORK, SUPERCALC 1),

UNA IMAGEN DICE MAS QUE MIL PALABRAS, LAS CRAFICAS, SON UNMA FORMA E-
FECTIVA, DE PRESENTAR INFORMACION EN UN FORMATO CLARO Y CONCISO. LAS -~
GRAFICAS REPRESENTAN LA INFORMACION EN UNA FORMA TAN CLARA, QUE EN JA-
PON MUCHAS EMPRESAS ESTAN REGRESANDO A LA UTILIZACION DE ABACOS, EN LU-

GAR DE CALCULADORAS ELECTRONICAS.

EXISTEN TRES TIPOS PRINCIPALES DE GRAFICAS; DE BARRAS, DE LINEAS Y -

GRAFICAS DE PAY.

1. GRAFICAS DE BARRAS. ESTE TIPO DE GRAFICAS REPRESENTAN LA RELACION
QUE EXISTE ENTRE DOS O MAS ELEMENTOS, MEJOR QUE CUALQUIER OTRO TI-
PQ DE GRAFICAS, EXISTEN DOS TIPOS DE GRAFICAS DE BARRAS: BARRAS -

NORMALES Y ACUMULADO DE BARRAS.

2, GRAF1CAS DE LINEAS. SON EL TIFO DE GRAFICAS MAS COMUN QUE EXISTE.

ESTE TIPQ DE GRAFICAS PRESENTAN MOVIMIENTO MEJOR QUE NINGUNA OTRA.

3. GRAF1CAS DE PAY, SON EXCELENTES PARA PRESENTAR LA RELACION QUE E-

X1ISTE ENTRE DOS O MAS ELEMENTOS EN FORMA DE PORCENTAJE.

DEPENDIEXDO 51 SE DESEA QUE LA GRAFICA QUIERA PRESENTAR RELACION EN~

TRE CONCEPTO, O TENDENCIA SE DEBE ESCOGER EL TIPO DE GRAFICA ADECUADO.



272

EXISTEN SELIS "REGLAS DE OR0", QUE DEBEN SER VIGILADAS SIEMPRE QUE SE

ESTE

tn

6.

DLSERANDD UNA GRAFICA,

DECIDA CUAL ES EL MENSAJE DE LA GRAFICA. 51 NO TIENE PERFECTAMENTE
DEFINIDC El, MENSAJE QUE QUIERE THRANSMITIR A SU AUDITORLIO #% No #**

SIGA ADELAKTE.

SELECCIONE EL TIPFO DE CRAFICA QUE MEJOR REPRESENTA SU MENSAJE. (SI
LA GRAFICA SE DESEA QUE PRESENTE RELACION UTILICE UNA GRAFICA DE -
PAY O BARRAS, SI DESEA QUE PRESENTE TENDENCIA UTILICE UNA GRAFICA
DE LINEA).

REALICE UN BOSQUEJC DE LA GRAFICA, UTILIZANDO UN PROGRAMA COMO -
1-2-3 ESTO ES SUMAMENTE SENCILLO.

ANALICE EL BOSQUEJO DE GRAFICA PARA ESTAR SEGDRO QUE PRESENTA EL -
MENSAJE QUE QUIERE TRANSMITIR. 51 NO CAMBIE LA ESCALA.

MODIFIQUE LA GRAFICA, DE TAL SUERTE QUE SEAN ELIMINADAS TODAS LAS
PALABRAS #*&NOA*% NECESARIAS, Y OTROS DETALLES QUE DISTRAIGAN LA A--
TENCION. UNA GRAFICA BIEN DESARROLLADA NORMALMENTE ES AUTOEXPLICA-
BLE.

PREPARE LA GRATFICA FINAL,

LOS PROGRAMAS COMO 1-2-3, PERMITEN PREPARAR GRAFICAS DE LA FORMA EN -

QUE SE DESEA EN UNA FRACCION DEL TIEMPO QUE ARTIGUAMENTE SE REQUERLIA =~

POR LOS METODOS TRADICIONALES. TODO ESTO ®#*SIN LA NECESIDAD DE PROGRAMA

DORES*#,

51

SE DESEA OBTENER GRAFICAS DE MAXIMA CALIDAD, EXISTEN EN EL MERCADRO

GRAFICADORES DE PRECISION, QUE CONECTADOS AL MICROCOMPUTADOR PERMITEN -

IMPRIMIR GRAFICAS A COLORES EN EL PAPEL O ACETATOS.
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GRAFICAS EN 1-2-3

UTILIZANDO 1=2=3 ES SUMAMENTE SENCILLC EL PRESENTAR INFORMACION DE LA
HOJA ELECTRONICA EN FORMA DE GRAFICA, ESTAS PUEDEN SER DESARROLLADAS EN

CUESTION DE MINUTOS CON UNOS SENCILLOS COMANDOS,

1-2-3 CUENTA GON CINCO TIPOS DE GRAFICAS DIFERENTES: LIKEAS, BARRAS,

GRAFICAS X-Y¥, BARRAS ACUMULADAS, PAY.

A CONTINUACIDN PRESENTAMOS UNA HOJA ELECTRONICA EN LA CUAL SERAN PRE-~

SENTAUDAS TODOS LOS TIFOS DE GRAFLCAS:

A B Cc D E 13
1 Corporacisn A.B.C.
2 (Desgloce de Ventas)
3
4 Ventas A: Per 1 Per 2 Per 3 Per &4 Total
5
6 Escuela 25 49 ao 38 133
7 Univers. o 34 20 50 134
8 0ficinas 15 18 50 40 123
9 GCobierno 20 25 35 45 125
10
11 Total 90 117 135 173 515
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EL MENU DE GRAFICAS DE ]1-2-3 CUENTA CON LAS SIGULENTES OPCIONES:

Type: TIPO DE GRAFICA. PERMITE SELECCIONAR EL TIPO DE GRAFICA ENTRE -
LAS EXISTENTES.

X SELECCION DEL RANGO DEL EJE HORIZONTAL. DEPENDIENDO DEL TIPO DE
GRAFICA SELECCIONADD, ESTE COMANDO PUEDE SER USADD EN DIVERSAS
FORMAS DEPENDIENDO EL TIFD DE CRAFLCA:

BARRAS, DARRAS ACUMULADAS Y LINEAS: UTILICE EL RANGO X PARA
DEFINIR LAS #*ETIQUETAS** QUE DESEA QUE APAREZCAN EN EL E-
JE X, PARA LOS RANGOS A - Z. .

PAY: UTILICE EL RANGO X PARA DEFINIR LAS ETIQUETAS DE LOS VA
LORES DE LA GRAFICA (VALORES A).

XY 3 UTILICE EL RANGO X GOMO COORDENADAS DE LOS VALOKES QUE
TOMARAN LOS RANCOS A — F. CADA COORDENADA X, Y REPRESENTA
UN PUNTO EN LA GRAFICA. LAS GRAFICAS X-Y REQUIEREN UN RAN-

GO X #*NUMERICO##,

A-F  REPRESENTAN LOS RANGOS DE LOS VALORES QUE SERAN GRAFICADOS EN -
LA PANTALLA POR 1-2-3. ESTOS RARGOS FUNCIONAN EN TODOS LOS TI-
POS DE GRAFICAS MENOS EN LA DE PAY, LA GRAFICA DE PAY UNICAMEN-
TE UTILIZA EL RANGO A,
Reset SIRVE PARA CANCELAR LAS DEFINICIONES DE UKA GRAFICA FREVIAMENTE
DEFINIDA., TIENE A SU VEZ UN SUBMEKU CON LAS SIGUIENTES OPCIONES:
Graph: CANCELA *“TODAS** LAS DEFINICIONES DE LA GRAFICA.
X : CANCELA LA DEFINICTION DEL RANGO X.

A - Fi1 CANCELA CUALQUIERA DE 105 RANGOS DE LAS GRAFICAS.

Wiew: SIRVE PARA PRESENTAR EN LA PANTALLA LA GRAFICA QUE SE ESTA DEFL
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NIENDO, EN EL MODO DE “LISTO" (READY) LA TECLA [FI10/CRAPH], SIR
VE DE LA MISMA FORMA CON LA GRAFICA ACTUAL,

Saver GUARDA LA GRAFICA CON LA QUE SE ESTA TRABAJANDO EN DISKETTE. -~

*AS] LA GRAFICA NO HA SIDO SALVADA ESTA NO PUEDE SER IMPRESA#w

Options: OPCIONES DE IMPRESION PERMITEN CREAR EFECTOS ESPECIALES EN LAS
GRAFICAS. (SON EXPLICADAS MAS ADELANTE).
Name: PERMITEN GUARDAR VARIAS DEFINICIONES DE GRAFICAS AL MISMO TIEM-
PO. (ESTA FUNCIOR ES EXPLICADA MAS ADELANTE).
LOS SIGUIENTES PASOS DEBEN SER SEGUIDOS PARA LA CREACION DE GRAFICAS
EN 1=-2-3,
1. TENER DEFINIDA UNA HOJA ELECTRONICA CON LA INFORMACION A GRAFICAR.
2. DESDE EL MENU PRINCIFPAL PEDIR El. COMANDO DE Graph (GRAFICAS), EL -~
MENU DE GRAFICAS APARECE DE LA SIGUIENTE MANERA:

Type X A B CDE F Reser View Save Options Name Quit

UTILICE EL COMANDO /RG (RESET CRAPH), PARA BORRAR CUALQUIER DEFIKI

w
.

CION QUE HAYA QUEDADO DE GRAFICAS ANTERIORES.

DEFINA EL TIPO DE GRAFICA DESEADO UTILIZANDO EL COMANDO Type (TIFG).

-
M

5. UTILICE EL COMANDO "X"“, PARA DEFINIR EL BANGO X DE LA GRAFICA. DI~
FERENTES TIPOS DE GRAFICAS REQUIEREN DIFERENTES TIPO5 DE COMANDOS
X. EL MOVIMIENTO DEL CURSOR PERMITE DEFINIR EI RANGO X" DESEADO,

6. DEFINA LOS RANGOS QUE VAN A SER GRAFICADOS UTIL1ZANDO LOS COMANDOS
A, B, ..., F. LAS GRAFICAS DE PAY UTILIZAN UNLCAMENTE EL COMANDO A.

7. UTILICE EL COMANDO View (VER), PARA VISUALIZAR UN BOCETO DE LA GRA

FICA.



281

8, DETALLE LA GRAFICA CON EL COMANDO Options {OPCIONES). REPITA EL PA-
SO 7 HASTA QUE LA GRAFICA ESTE A SU COMPLETA SATISFACCION,

9. SI DESEA GUARDAR LA GRAFICA EN LA MEMORIA, FARA DESPUES COMPARARLA
CON OTRA POSTERIORMENTE DEFINIDA UTILICE EL COMANDO Rame (NOMBRE).

10. SALVE LA CRAFICA EN EL DISKETTE, SI DESEA QUE ESTA SEA IMPRESA POS-

TERLORMENTE.

OPCLONES DE LAS GRAFICAS

EL, SUBMEKU DE OFCIONES DE GRAFICAS, PERMITEN DEFINIR TITULOS, DIFERER
TES ESCALAS PARA 1OS EJES, CREAR LINEAS PARA LEER LOS VALORES DE UNA -
FORMA MAS RAFPIDA, ETC. EL SUBMENU DE OPCIONES DE GRAFICAS FRESENTA LAS
SIGUIENTES ALTERNATIVAS:

Legend Format Tities Grid Scale Color B&W Data-Labels Quit

LEGEND: PERMITEN ASIGNAR PEQUERAS LEYENDAS EXPLICATIVAS A LOS RANGOS DE
UNA GRAFICA DE LINEAS O BARRAS. LOS PASOS A SEGUIR PARA DEFINIR

UNA LEYENDA SON LOS5 SIGUIENTES:
1. UTILICE EL COMANDO /GOL (GRAPH OPTION LEGEND} Y SELECCICNE

EL RANGO AL CUAL SE LE ASIGNARA LA LEYENDA.
2, ESCRIBA LA LEYENDA DEL RANGO, ESTA PUEDE SER HASTA DE 19 -
CARACTERES DE LONGITUD. TAMBIEN SE PUEDEN TOMAR LEYENDAS -

DE UNA CELDA DE LA HOJA ELECTRONICA (EJEM AB),

TITLES: T1TULOS. PERMITEN DEFINIR DOS TLITULOS SUPERIORES, UNO INFERIOR,
Y UNC A LA IZQULERDA DE LA GRAFICA. LOS TITULOS PUEDEN SER DE -

HASTA 39 CARACTERES DE LONGITUD, O SER TOMADOS DE UNA CELDA (EM
PEZAR EL TITULO CON " '),



GRID:

ESCALE:

Format:

282

PERMITE DIBUJAR LINEAS A LO LARGO DEL EJE X, ¥ o AMBOS CON EL

OBJETO DE FACILITAR LA LECTURA DE LOS RANGOS,

ESCALA. 1-2-3 DETERMINA LA ESCALA QUE MEJOR REPRESENTA LA GRAFL
CA EN UNA FORMA AUTOMATICA. PERO LA ESCALA PUEDE SER DEFINIDA -
TAMBIEN EN FORMA MANUAL. EL SUBMENU DE ESCALAS TIENE LAS SIGUIEN

TES TRES OPCLONES.
1. ¥ Secale. PERMITE DETERMINAR EL RANGO EN EL QUE SE DESEA -

QUE SEA IMPRESO EL EJE "Y¥".
2. X Seale, PERMITE DETERMINAR EL RANGO EN EL CUAL SE DESEA -
IMPRIMIR LL EJE X.
3. skip. SI NO SE DESEA QUE SEAN IMPRESAS TODAS LAS ETIQUETAS
EN EL EJE X, ESTE FACTOR PERMITE EL QUE ALGUNAS SEAN OMITI
DAS.
FORMATO, PERMITE ESCOGER LA FORMA EN LA CUAL SERAN IMPRESOS LOS
RANCOS DE LA GRAFICA (SIRVE PARA GRAFICAS DE LINEAS ¥ "X-¥" UNL
CAMENTE}., LOS TRES FORMATOS DIFERENTES QUE SE PUEDER ESCOGER =
SON:
1. SIMBOLOS UNICAMENTE.
2. LINEAS UNICAMENTE,

3. AMBOS (LTINEAS Y SIMBOLOS).

Data-Labels: “ETIQUETAS DE RANGO". SIRVEN PARA ESCRIBIR ETIQUETAS DE RE

FERENCIA PARA CADA RANGO DE LA GRAFICA QUE SE ESTA REALIZANDO -
ESTAS ETIQUETAS PUEDEN SER DIBUJADAS ARRIBA, ABAJO, IZQUIERDA,

DERECHA, O CENTRADAS DEL RANGO. EN LAS CRAFICAS DE LINEAS 0 X-Y
ESTAS ETIQUETAS APARECEN EN LUGAR DE LOS SIMBOLOS DE LA GRAFICA,

LAS SIGUIENTES FIGRAS MUESTRAN LA MISMA GRAFICA CON Y SIN ETIQUE-
TAS DE RARGO,



283

Etiquetas para

' ' : rango ) un rango
20 v + . P |
15 1 - . + 1 20 1st Q
10 ¢ & ' 10 2nd Q
- ‘ 15 ) © 3rd Q
- with symbols
20 ! 1st Q !
15 | Ird*qQ!
10 1 2nd § !

e e s

wich data-labels

HOMBRES DE LAS GRAFICAS

EXISTEN MUCHAS OCASIONES EN LAS QUE SE DESEA DEFINIR UNA NUEVA GRAFICA,
SIN PERDER LAS ESPECIFICACIONES DE LA GRAFICA ANTERIOR. EL COMANDO fGN -
{GRAPH NAME), PERMITE ALMACENAR UN NUMERO ILIMITADG DE GRAFICAS Y DE ESTA
MANERA "ACTIVAR" LA GRAFICA QUE SE DESEA VISUALIZAR, EL MENU DE NOMBRE DE

GRAFICAS PRESENTA LAS SIGUIENTES ALTERNATIVAS:
Use Create Delete Reset

CREATE: CREAR, PERMITE GUARDAR LA GRAFICA QUE SE HA DEFINIDO BAJO UN NOM-
BRE. UNA VEZ QUE LA GRAFICA HA SIDO GUARDADA SE PUEDE UTILIZAR EL
COMANDO /GRG (GRAPH RESET CRAPH), PARA DEFINIR UNA GRAFICA NUEVA
SIN PERDER LA GRAFICA ANTERIOR.

USE: USAR. ESTE COMANDO PERMITE CONVERTIR EN ACTIVA UNA GRAFICA QUE -~
PREVIAMENTE HABIA SIDO GUARDADA CON EL COMANDD USE, LA TECLA DE -
[F10/GRAPH) DESPLEGARA LA GRAFICA QUE ESTE ACTIVA EN ESE MOMENTO.

DELETE: ELIMINAR. PERMITE ELIMINAR DE 1-2-3 ALGUNA GRAFICA QUE HA SIDO -

PREVIAMENTE DEFINIDA. .
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RESET: CANCELAR. BORRA DE LA MEMORIA DE LA COMPUTADORA TODOS LOS NOM—-
BRES DE LAS GRAFICAS GUE AN SIDO CREADAS.
TRAMPA: EL ASIGHAR UN NOMBRE A UNA GRAFICA DETERMINADA *#*NOA#% LA GUAR-
DA EN EL DISCO, LA UNICA FORMA DE GUARDAR EN FORMA PERMANENTE
LOS NOMBRES DE LAS GRAFICAS, ES UTILIZANDO EL COMANDD /FS (FI-
LE SAVE).
EL ASIGNAR UN NOMBRE A LA GRAFICA O SALVARLA EN Ef, DISCO UTILI
ZANDO /ES (FILE SAVE), NO GUARDA LA GRAFICA EN UNA FORMA EN LA
CUAL PUEDA SER IMPRESA UTILIZANDO EL PROGRAMA DE IMPRESION DE

GRAFICAS,

IMPRESION DE GRAFICAS

PARA PODER IMPRIMIR LAS GRAFICAS QUE HAN SIDD GENERADAS POR 1.2-3 ES-
TAS DEBEN HABER SIDO GRABADAS FREVIAMENTE CON EL COMANDO /GS (GRAPH -
SAVE). LAS GRAFICAS DEBEN SER IMPRESAS UTILIZANDO EL PROGRAMA DE "PRINT
GRAPR" (IMPRESION DE GRAFICAS). ESTE PROGRAMA VIENE EN UN DISKETTE DIFE
RENTE AL DE 1-2-3 Y DEBE SER LLAMADO DESDE EL MENU DE ACCESO DE |=2-3,

O CON EL DISCO DE PRINTGRAPH.
LAS OPCIONES QUE PRESENTA EL MENU DE PRINTGRAPI! SON LAS SIGUIENTES:
Select Opcions Go Configure Aligan Page Quit

SELECT: SELECCIONAR EL COMANDO DE SELECCION DESPLIEGA UNA LISTA DE LAS
GRAFICAS QUE HAN SIDO GRABADAS EN EL DISCO. ESTAS GRAFICAS SON
LISTADAS EN ORDEN ALFABETICO., LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UN -~

EJEMPLO DE COMO SON LISTADAS LAS GRAFICAS EN LA PANTALLA.
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PICTURE DATE TIHME SIZE
BACUM DE 10-07-85 20126 4096
BAR_DEM 10-07-85 20:24 5376
# INCPRD 06-29-85 10:25 3584 -~ GRAFICAS
# LIN_DEM 10 07-85 20:25 640 SELECCIONADAS
PAY_DEM 10 07-85 20:25 1024
RHINCPRO 02 22-85 8:52 584
X¥_DEMO 10 12-85 21:51 1664

PARA SELECCIONAR LAS GRAFICAS QUE SE DESEAN IMPRIMIR MUEVA EL
CURSOR A LAS GRAFICAS DESEADAS Y OPRIMA BARRA ESPACIADORA. UN
SIGNO DE "#" INDICA CUALES SON LAS GRAFICAS QUE SERAN IMPRE--
S5A5. SI DESEA VISUALIZAR LA GRAFICA ANTES DE QUE ESTA SEA SE-

LECCIONADA UTILLCE LA FUNCION [F10/GRAPH]).

EL, SUBMENU DE OPCIONES DE PRINTGRAPH, PERMITE CAMBIAR 1A FOR-
MA EN LA QUE LA GRAFICA SERA IMPRESA. EL MENU DE OPCIONES DE

IMPRESION DE GRAFICAS SE PRESENTA DE LA SIGUIENTE FORMA:
Color Font Size Pause Eject Quit

Color: EN CAS0 DE CONTAR CON UN GRAFICADOR DE VARIOS COLORES
UTILICE ESTA OPCION PARA ASIGNAR UN COLOR A 1L.OS DIVER-

505 RANCOS.

Font: TIPO DE LETRA, PRINTGRAPH CUENTA CON QOCHO TIiPOS DIFE--
RENTES DE LETRAS, LA FORMA DE SELECCIONAR EL TIPO DE -
LETRA ES SIMILAR A COMO SE SELECCIONAN ARCHIVOS. EL TI
PO DE LETRA 2 (FONT 2) SE ESCRIBIRA EN EL RESTO DE LA
GRAFICA., LOS TIPOS DE LETRA CON LOS QUE SE CUENTA SON

LOS SIGUIENTES:



mwmmmw——w=  SCRIPTI |  SCRIPTZ ———m——a
I TIPOS ) ROMANI | ROMAN2 ! TIPOS !
IDELGADOS!  ITALICI 1 ITALIC2 IGRUESOS?
"""""" BLOCK} ! BLOCK2 smmemees

Stze: TAMARD. DETERMINA EL TaMaflo Y LA POSICION DE LA CRAFI-

CA EW El PAPEL. CUENTA CON CUATRO OPGIONES DIFERENTES:

FULL: TAMARQO COMPLETO DF LA HOJA. EL EJE X ES IMPRESO
A LO LARGO DE LA HOJA.
HALF: MEDIA PAGINA. EL EJE X E5 IMPRESO A LO ANCHO DE
LA PACINA.
MANUAL: EL TAMARO ¥ ROTACION DE LA GRAFICA SON AJUSTA-
DOS MANUALMENTE. LAS OPCIONES QUE TIENE 508 -
LAS SIGUIENTES:
Left Margin: MARGEN 1ZQUIERDO

Top Margin ¢ MARGEN DERECHO

Width i ANCHO DE LA GRAFICA
Heipht t ALTURA DE LA GRAFICA
Rotation :  ROTACION EN GRADOS
Quit t SALIR DEL MENU MANUAL

Pauser PAUZA, S! HAN SIDO SELECCIONADAS VARIAS GRAFICAS, LA
PAUSA PERMITE QUE LA IMPRESORA SE DETEKGA ENTRE EILAS.
OPRIMIH LA HARRA ESPAC1ADORA INICIA NUEVAMENTE LA M-
PRES1ION.

Eject: SALINDA PAPEL AL TERMINAR DE IMPRIMIR LA GRAFICA AVAN-

ZA EL PAPEL HASTA EL INICIO DE LA NUEVA HOJA.

CONFI1GURE: S1RVE PARA INDICARLE A LA COMPUTADNORA, QUE TIPO DE HARDWARE

(EQUIPO), SE TIENE CONECTADO. **KO%* ES RECOMENDABLE UTILIZAR
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ESTA OFCION SI NO SE CONDCE S5U FUNCIONAMIENTO. PAHA MAYOR IR

FORMACION CONSULTAR EL MANUAL DE REFEREKNCIA DE 1-2-3.

ALIGN: EL COMANDO DE ALINEAR SIRVE PARA INDICARLE A 1-2-3 QUE LA HO-

JA DE PAPEL EN LA IMPRESORA ESTA ALINEADA CORRECTAMENTE.
PAGE: AVANZA LA IMPRESORA A LA STGUIENTE FAGINA.

GO INICIA LA IMPRESION DE LA CRAF1CA, EN CASO DE QUERER DETENER -

LA IMPRESION DE LA MISMA UTILICE EL COMANDO DE [Ctri-Break].

PANTALLA DE INFORMACION

LA PANTALLA DE INFORMACION ESTA LOCAL1ZADA ABAJO DE LAS DOS LINEAS HO
RIZONTALES AL PRINCIPLO DE LA PAGINA, ESTA PANTALLA MUESTHA EN TODO MO-
MENTO LAS DIFERENTES OPCIONES QUE ESTAN ACTIVAS EN PRINTGRAPH. LA PANTA

LLA DE IXRFORMACION PROPORCIONA INFORMACION ACERCA DE:

QUE GRAFICAS SERAN 1IMPRESAS,
= QUE TI1POS DE LETRAS SEHAN UTILIZADAS EN LA IMPRESION.

- EL TAMARO Y LOCALIZACION DE LAS GRAFICAS Y PAGINAS,

QUE T1PO DE IMPRESORA O GRAFICADOR SE TIENE CONECTADO.

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA LA PANTALLA DE INFORMACION DE [-2-3.
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COLORS SIZE FULL DIRECTORIES

Grid: Black Left Margin: +500 Pictures

A Range: Black Top Margin: +250 B:

B Ranges Black Width: 6.852 Fonts

C Ronge: Black Height: 9.445 Az

D Range: Black Rotation: 90.000

E Range: Black GRAFHICS DEVICE

F Range: Black MODES Epson MX80/2

FONTS Eject: Yes Parallel
Pause: No

1: BLOCK1 PAGE SIZE

2: BLOCK!

Length 11.000
Widch 8.000

COMANDOS DE IMPRESION

LOS COMAKDOS DE IMPRESION DE 1-2-3 PERMITEN OBTENER UNA COP1A EN PA-
PEL DE LOS MODELOS QUE HAR $1DO DESARROLLADOS EN EL MICROORMANADOR. -
t-2-3 PERMITE "IMPRIMIR" LOS MODELOS EN:

1. DISKETTE: UTILICE ESTA OPCION CUANDO LA IMPRESORA DEL SISTEMA ESTA

OCUPADA, © CUANDD QUIERA GUARDAR LA HOJA ELECTRONICA PARA QUE ESTA
"SEA UTIL1ZADA POR OTRO PROGRAMA (WORDSTAR),

2., IMPRESORA: ESTA OPCION ES LA MAS UTILIZADA E IMPRIME LAS HOJAS E-
LECTRONICAS EN PAPEL.

CUALQUIERA DE LAS DO5 OPCIONES ANTERIORES, PRESENTA UN MENU DE CONFI-
GURACIONES DE IMPRESORA, QUE DETERMINAN LA FORMA EN QUE SERA IMPRESO EL
DOCUMENTO. EL COMANDC /WGDP (WORKSHEET. GLOBAL, DEFAULT, PRINTER) PERMI
TE DEFINIR CUAL ES LA CONFIGURACION ESTANDAR DE LA IMPRESORA. SIN EMBAR
GO ESTA CONFIGURACION PUEDE SER CAMBIADA EN EL MOMENTO DE IMPRIMIR LA -
HOJA EN EL PAPEL.



CONFIGURACION ESTANDARD

LA CONFIGURACION ESTANDAR DE LA IMPRESORA DEHE SER DEFINIDA LA PRIME-
RA VEZ QUE EL PROGRAMA ES CARGADO EN LA MEMORIA DEL COMPUTADOR. ESTA -~
CONFIGURACION ESTANDAR PRESENTA LOS COMANDOS QUE NORMALMENTE SERAN UTL-

LIZADOS PARA LA IMPRESION DE LAS HOJAS ELECTRONICAS.

EL MENU DE CONFIGURACIONES ESTANDAR DE LA IMPRESORA PRESENTA LAS SI-
GCUIENTES OPCIONES:

Interface Auto-LF Left Right Top Bottom

Page-Length Wale Setup Quit

INTERFACE: ESPECIFICA EN DONDE ESTA CONECTADA LA IMPRESORA DEL SISTE-
MA. LA INTERFACE DEL SISTEMA PUEDE ESTAR CONECTADA EN CUA~
TRO PUERTOS DIFERENTES (1,2,3,4). EL PRIMERQ Y TERCER PUER

TOS SON PARALELOS, Y EL SEGUNDO Y EL CUARTO SON SERIALES,

AUTO-LF : AVANZA UNA LINEA CUANDO LA PRIMERA HA SIDO TERMINADA. ESTO
DEPENDE DEL TIFO DE IMPRESORA SELECCIONADA.

MARGENES: LAS OPCIONES DE {(Left Right Top Bottom), ESPECIFICAN
EL NUMERQ DE CARACTERES DE MARGEN QUE !-2-3 DEJARA. LAS OP-
CIONES CORRESPONDEN A 1ZQUIERDA, DERECHA, SUPERIOR E INFE--
RIOR RESPECTIVAMENTE.

PAGE~-LENGTH: LONGITUD DE LA PAGINA. ESPECIFICA LA LONGITUD ESTANDARD DE
LA PAGINA A IMPRIMIR. ESTA LONGITUD ES NORMALMENIE DE 66 LI
NEAS.

WAIT: ESTE COMANDO PERMITE QUE 1-2~3 SE DETENGA AL TERMINAR DE IM
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PRIMIR CADA PAGINA. ESTA OPCION SE UTILIZA NORMALMENTE CUAN

DO EL PAPEL A IMPRIMIR #AROA* ES FORMA CONTINUA,

PERMITE MANDAR UN CODICGC DE IMPRESORA PARA CREAR CIERTAS CA
RACTERISTICAS DE IMPRESION COMO SON: LETRA CONDENSADA, ITA-
LICA O EXPANDIDA, PARA MAYOR INFORMACION DE LOS CODICOS DE

IMPRESORA, CONSULTE EL MANUAL DE LA MISMA,

IMPRESION DE REPORTES

LOS COMANDOS /PP (PRINT, PRINTER), 50N UTILIZADOS PARA IMPRIMIR UNA -

HOJA ELECTRONICA EN LA IMPRESORA DEL SISTEMA.

EL MENU DE COMANDOS /PP (PRINT, PRINTER) PRESENTA LAS SIGUIENTES OP-

CIONES:

Range

RANGE:

ALIGN:

PAGE:

Line Page Options Clear Aligh Go Quit

CON ESTA OPCION SE DEFINE EL RANGO QUE SERA IMPRESO DE LA HOJA
ELECTRONICA; UTILICE LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PARA INDICAR EL
RANGCO QUE DESEA IHPRIH!R. SI EL RANGO ES5 MAS ANCHO QUE LOS MAR-
GENES FIJADOS ANTERIORMENTE, 1-2-3 AUTOMATICAMENTE IMPRIME LAS

COLUMNAS RESTANTES, EN LA SIGUIENTE HOJA.

SIRVE PARA INDICARLE A 1-2-3 QUE LA HOJA EN LA IMPRESORA ESTA -
ALINEADA EN LA PARTE SUPERIOR. ANTES DE UTILIZAR ESTE COMANDO -

ALINIE MANUALMENTE EL PAPEL CON LA PARTE SUPERIOR DE LA MISMA,

AVANZA EL PAPEL UNA PAGINA. UNA VEZ QUE LA IMPRESORA HA SIDO A-
LINEADA CON 1-2-3 E5 RECOMENDABLE #*NO*%* TOCAR 1.0S CONTROLES DE

LA IMPRESORA, YA QUE ESTO DESAJUSTA LA MISMA CON LA HOJA ELEC--
TRONICA.



LIKE:

CLEAR:

GO:

AVANZA EL PAPEL UNA LINEA.
PERMITE BORRAR LAS OPCIONES QUE ANTERIORMENTE HABIAN SIDO DEF1-
NIDAS EN 1-2-3., EL COMANDD DE /PPC PRESENTA LAS SIGULENTES OP--

ClONES:
All Range Borders Format
All. CANCELA TODAS LAS OPCIONES DE IMPRESION QUE HABIAN S5ID0 DE

FINIDAS.

Range, CANCELA EL RANGO DE IMPRESION QUE UHABIA SIDO DEFINLIDO.
Bordets, CANCELA LAS COLUMNAS Y/O RENGLONES F1J0S DE IMPRESION.
Format. CANCELA LAS OPCIONES QUE HABIAN SIDO DEFINIDAS PARA -
LONGITUD DE PAGINA, MARGENES, Y EL CODIGO DE IMPRESION,
INICIA LA IMPRESION DEL REPORTE CON TODAS LAS OPCIONES DEFINIDAS

ANTERIORMENTE,

OPCIONES DE IMPRESION

LAS OPCIONES DE IMPRESION DE 1-2-3 PERMITEN DETALLAR LOS REPORTES GUE

SON TMPRESOS CON 1-2-3 PARA DARLES INA APARIENCIA PROFESIONAL. SE PUEDEN

PEFINIR PLES DE PAGINA, ENCABEZADOS, TITULOS SUPERIORES E IZQUIERDOS Y

MARGENES CON ESTAS OPCIONES DE IMPRESION,

EL SUBMENU DE OPCIONES DE IMPRESION CUENTA CON LOS SIGUIENTES COMAN-

Das:

Header Footer Margine Borders Setup Page-~Leagth Other Quit

MARGTNS:

1-2=3 PERMITE DEFINIR MARGENES AL MOMENTO DE IMPRIMIR UN RE~

PORTE DE 1~2-3. LOS CUATRO MARGENES CON LOS QUE CUENTA EL PRO
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FOOTER

BORDERS:
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GRAMA SON:

Lefr Right Top Bottom

EL TAMARD DE LOS MARGENES ESTA DEFINIDO POR EL KUMERO DE CA--
RACTERES EN BLANCO QUE SE QUIERE QUE DEJE LA IMPRESORA ANTES

DE IHPRIHIRVEL REPORTE. EL ANCHO DE LA LINEA A IMPRIMIR ES LA
DIFERENCIA ENTRE EL MARGEN IZQUIERDO Y EL MARCEN DERECHO. SI
El, RARGO ES DEMASIADO ANCHO PARA LOS MARGENES DERECHO E 1zZ-
QUIERDO 1-2-3 IMPRIMIRA LAS COLUMNAS RESTANTES EN OTRA PACINA.
1=2~3 UTILIZA TAMBIEN EL ESPACIO ASIGNADO PARA LOS ENCABEZA--
DDS Y PIES DE PAGINA, REDUCIENDQ LA LONGITUD EFECTIVA DE IM-

PRESION DE LA HOJA.

ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA RESPECTIVAMENTE. 1-2-1 CUENTA -~
CON LA CAPACIDAD DE DEFINIR FNCABEZADOS Y PIES DE PACINA DE -~
HASTA 240 CARACTERES DE LUNGI*UD. CUANDO SE UTIL1ZAN ENCAUEZA
DDS O PIES DE PAGINA, 1-2-3 COMIENZA LA IMPRESION DEJANDO EL
ESPACIO ASIGNADO DEL MARGEN SUPERIOR, LA SIGUIENTE LINEA ES -
RESERVADA PARA EL ENCABEZADO,

LOs PIEé DE PAGINA SON ESCRITOS EN LA PARTE IRFERIOR DE LA HO
JA. LOS ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA PUEDEN INCLUIR CUALQUIER

CARACTER, PERO EXISTEN TRES CARACTERES ESPECIALES:

¢ (IMPRIME EL KUMERC DE PAGINA)
(", {IMPRIME LA FECHA)
: (DIVIDE EL ENCABEZADO O PIE DE PAGINA EN IZQUIERDO,

CENTRABO Y DERECHO) .

TITULOS DE TMPRESION. EL COMANDO DE /PPOB (PRINT, PRINTER, =
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BORDERS, OPTIONS). PERMITE DEFINIR RENCLONES O COLUMNAS QUE -
SERAN IMPRESOS EN #RTODASK® LAS HOJAS. ESTE COMANDO ES SIMI-
LAR AL COMANDD DE TITULOS EL CUAL “FLJARA", EL RENGLON SUPE-
RIOR O COLUMNA IZQUIERDA ELEGIDA. EXISTEN DOS FUNCIONES DIFE-
RENRTES DENTRO DE /PPB (PRIKT, PRINTER, BORDERS) ESTAS SON: «~

FPOR RENGLONES Y POR COLUMNAS.

COLUMNAS: LOS TITULOS DE IMPRESION DE COLUMNAS S5ON IMPRESOS,
A LA IZQUIERDA DEL RANGO. SI EL RANGO A IMPRIMIR ES MAS AN-
CHO QUE EL DEFINIDO POR LOS5 MARGENES IZQUIERDOS ¥ DERECHOS,
LAS COLUMNAS DE TITULOS SERAMN TIMPRESAS EN LA HOJA SIGULENTE
JUNTO CON LAS COLUMNAS POR IMPRIMIR.

RENGLONES: LOS TITULOS DE IMPRESION DE RENGLONES SON IMPRE-
505, EN LA PARTE SUPERIOR DEL RANGO A IMPRIMIR, SI EL RANGO
A IMPFRIMIR ES MAS LARGO QUE LA LONGITUD DE LA PAGINA, LOS -~
RENGLONES DE TITULOS SERAN IMPRESOS EN LA PARTE SUPERIOR DE
LA PAGINA SIGUIENTE.

TRAMPA: UNA VEZ QUE HAN SIDO DEFINIDOS TITULOS DE IMPRESION
NO INCLUYA ESTAS MISMAS COLUMNAS O RENGLONES EN EL
RANGO, O APARECERTA UN¥A THPRESION DUFLICADA DE LAS
MISMAS,

PAGE-LENGTH: LONGITUD DE PAGLNA. EL RUMERO DE LINEAS QUE SERA IMPRESO -

OTHER:

EN CADA PAGINA, EL NUMERD DE LINEAS PARA UN PAPEL DE 8.5" x -
11" ES DE 66.

EL COMANDO DE /PPOO (PRINT, PRINTER, OPTLONS, OTHER) PERMITE

DEFINIR OPCIONES ADICIONALES DE IMPRESION, LAS QPCIONES ADI-
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CIONALES QUE PRESENTA ESTE MENU SON LAS SIGUIENTES:
Ag-Displayed, Cell-Fdrmulas, Formatted, Unformatted
As-Displayed: IMPRIME LA HOJA DE CALCULO DE LA MISMA FORMA EN -

LA QUE APARECE EN LA PANTALLA.
Cell~-FSrwulas: IMPRIME LAS FORMULAS, Y FORMATOS DE LA HOJA DE -
CALCULO EN VEZ DE LOS VALORES.
Formacted: RESPETA TITULOS DE IMPRESION Y LONGITUD DE PAGINA.
Unformatted: LA IMPRESION ND CONTIENE NINGUNA INTERRUPCION, LA
HOJA ES ASUMIDA COMG UNA HOJA DE PAPEL DE TAMARO INFINITO, DE
BIDO A ESTC LA LONGITUD DE PAGINA, CABECERAS Y ENCABEZADOS NO

SON UTIL1ZADOS.

NOMBRES A REGIONES DE LA HOJA ELECTRONICA

1-2-3 PERMITE ASIGNAR NOMBRES ESPECIFICOS A ALGUNAS PARTES DE LA HOJA
ELECTRONICA, LOS NOMBRES DE LAS REGIONES DE LA HOJA ELECTRONICA PUEDEN
SER DE HASTA 15 CARACTERES DE LONGITUD Y CUBRIR DE UNA CELDA O UN RANGO
DE CELDAS. LOS COMANDOS DE /RN (RANGE NAME), PERMITEN LA CREACION DE -~

NOMBRES Y TIENEN LOS SIGUIENTES COMANDOS:

Create Delete Labels Reset

CREATE: EL COMANDO /RNC (RANGE NAME CREATE)}, PERMITE CREAR NOMBRES EN
LA HOJA ELECTRONICA. UNA VEZ SELECCIONADO EL COMPUTADOR PRE--
SENTA LO5 RANGOS QUE HAN SIDD DEFINIDOS., ESPECIFIQUE UN NOM--
BRE NUEVO O UTILICE URNO QUE HAYA SIDO PREVIAMENTE DEFINIDO. -
LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PERMITEN DEFINIR EL RANGO EN LA HO
JA ELECTRONICA.
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DELETE: BORRA UN NOMBRE Y UN RANGO DE LA HOJA ELECTRONCIA.

LABELS: SIRVE PARA CREAR NOMBRES DE HANGOS DE UNA FORMA SUMAMENTE RA~
PIDA. ESTE COMAKDO TIENE A SU VEZ CUATRO SUBCOMANDOS DIFEREN-
TES.

Right Down Left up
INDICA EN QUE POSICION ESTARA LOCALIZADO EL RANGO PE CADA UNO

DE LOS NOMBRES. LAS OPCIONES SON DERECHA, ABAJO, 1ZQUIERDA Y

ARRIBA RESPECTIVAMENTE.

UNA VEZ QUE HAN SIDO DEFINIDOS LOS NOMBRES DE LOS RANGOS, ESTOS PUE-

DEK SER INCLUIDOS EN FORMULAS: EJEMPLO: AVG(CALIF). (callfl*35).

LA TECLA DE [F5/GOTO] PUEDE SER UTILIZADA EN CONJUNTO CON LA TECLA -~
{F3/NAME], PARA DESPLAZAR EL CURSOR A ALGUN LUGAR DE LA HOJA ELEGTRONI

CA.

PROTECCION

1-2-3 PERMITE LA PROTECCION DE CELDAS EN LA HOJA DE CALCULO DE TAL -~
SUERTE QUE LA INFORMACION NO PUEDA SER CAMBIADA EN FORMA ACCIDENTAL. EL
VALOR DE LAS CELDAS CAMBIARA UNICAMENTE DE ACUERDO A LOS CALCULOS DE -
1-2-3,

LA PROTECCION DE LAS CELDAS SE LOGRA UTILIZANDO DOS COMANDOS EN CON-
JUNTC /WGPE (WORKSHEET, GLOBAL, PROTECTICON, ENABLE), Y LDS COMANDOS -
DE PROTECCION DE RANGO /fRU (RANGE UNPROTECT). 1-2-3 IMPIDE QUE EL CON-
TENIDO DE UNA GELDA SEA CAMBIADO 51 SE CUMPLEN LAS SIGUIENTES DOS CON-

DICIONES:



1. LA CELDA SE ENCUENTRA PROTEGLIDA ##Yh#
2, LA PROTECCION ESTA ACTIVADA EN FORMA GLOHAL POR EL COMANDO /WGPE -

(Worksheet, Global, Protection, Enable).

UNA HOJA ELECTRONICA NUEVA, TIENE TODAS LAS CELDAS PROTEGIDAS (f#1 ES
CIERTO)}, PERQO LA PROTECCION EN FORMA GENERAL ESTA DESCONECTADA ({2 ES =~
FALSQ). EN TODO TIEMPO LAS CELDAS PROTEGIDAS APARECEN EN LA PANTALLA EN
INTENSIDAD NORMAL, MIENTRAS QUE LAS CELDAS QUE NO ESTAN PROTEGIDAS APA-

RECEN CON DOBLE INTENSIDAD.

UNA VEZ QUE HA SIDO DISESADA, CREADA Y PROBADA UNA HOJA ELECTRONICA.
UTILICE EL COMANDO /WGCPE (WORKSHEET, GLOBAL, PROTECTION, ENABLE), PARA
PROTEGER LA HOJA ELECTRONICA EN FORMA GLOBAL. EL COMANDO /RU (RANGE -
UNPROTECT), PERMITE DESPROTEGER LAS CELDAS QUE SERVIRAN PARA ALIMENTAR

DATOS EN EL COMPUTADOR (VARIABLES INDEPENDIENTES).

RECALCULO

SIEMPRE QUE SE INCORPORA UN NUEVO VALOR EN LA HOJA ELECTRONICA, SE DE
SEA ANALIZAR LOS CAMBIOS QUE ESTAS VARIABLES TIENEN EN EL MODELO, 1-2-3
CUENTA CON DOS GRANDES FORMAS DIFERENTES DE CALCULAR El, MODELO: EL OR-

DEN Y LA FRECUENCIA.

EL ORDEN DE CALCULO DE LA HOJA ELECTRONICA INDICA LA SECUENCIA QUE SE
GUIRAN LAS CELDAS DE LA HOJA DE CALCULO PARA CALCULARSE. 1-2-3 CUENTA

CON TRES FORMAS DIFERENTES DE ORDEN DE CALCULO,

NATURAL: [-2-3 NO SIGUE NINGUN ORDEN ESPECIFICO, ANTES DE CALCULAR U-
NA FORMULA EL PROGRAMA CALCULA LAS FORMULAS QUE DEPENDEN DE

ELLA. EL EFECTO DE ESTO ES QUE UN SOLC CALCULQ ES SUFICIENTE
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PARA QUE LA HOJA TENGA LOS VALORES CORRECTOS.

ROWWISE: CALCULC POR RERGLONES. LOS VALORES DE LA HOJA SOR CALCULADOS
A LO LARGO DE LOS RENGLONES. EL CALCULO COMIENZA EN LA PARTE
SUPERIOR I1ZQUIERDA DE LA HOJA Y TERMINA EN LA ESQUINA INFE~-
R10R DERECHA.

COLUMN-: CALCULO POR COLUMNAS. LOS VALORES DE LA HOJA 50N CALCULADOS

WISE A LO LARGO DE LAS COLUMMNAS. EL CALCULO COMIENZA EN LA PARTE
SUPERIOR IZQUIERDA DE LA HOJA Y TERMINA ER LA ESQUIKA INFE-
RIOR DERECHA.

LA FORMA DE- CALCULO PUEDE SER MANUAL O AUTOMATICA. CUANDQ SE INICIA -
UNA HOJA ELECTRONICA LA FORMA DE CALCULC {)UE TIENE 1-2-3 ES AUTOMATICA.
ESTA FORMA DE CALCULO ES CONVENIENTE CAMBIARLA CUANDO SE ESTA TRABAJAN-
DO CON MOJAS ELECTRONICAS SUMAMENTE EXTENSAS. DE ESTA FORMA UNA VEZ QUE
HAYAMOS TERMINADO DE INTRODUCIR LOS VALORES LE INDICAMOS A LA COMPUTADOD
RA QUE EFECTUE TODOS 105 CALCULOS. ESTO REDUCE EN FORMA SIGNIFICATIVA -
EL TIEMPO DE 1IKTRODUCCION DE DATOS. LAS DOS FORMAS DE CALCULO DE HOJAS
ELECTRONICAS SON:

MANUAL: EL RECALCULO ES EFECTUADQ CADA VEZ QUE LA TECLA DE {¥9/CALC]
EL OPRIMIDA.
AUTOMATICO: EL RECALCULO ES EFECTUADO CADA VEZ QUE CAMBIA UN VALOR DE -
LA CELDA.
SI ESTAMOS TRABAJANDO CON CALCULO MANUAL Y LA HOJA ELECTRONLICA NECESI
TA SER CALCULADA, EL INDICADOR DE CALCULO DE LA PARTE INFERIOR APARECE
CON LA ETIQUETA DE [CALC]. NUMCA IMPRIMA UNA HOJA ELECTRONICA EN LA -

CUAL APAREZCA EL LETRERO DE [CALC) EN LA PARTE INFERIOR O LOS RESULTA--
DOS SERIAN ERRONEOS.
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HANEJO AVANZADO DE ARCHIVOS

A DIFERENCIA DE OTHAS HOJAS DE CALCULO ANTERIORES 1-2-3 PERMITE SAL-
VAR Y LLAMAR PORCIONES DE OTRAS HOJAS ELECTRONICAS. ESTO FACILITA LA -
CONSOLIDACION DE ARCHIVOS., EXISTEN DOS COMANDOS PRINRCIPALES PARA LLA--

MAR O SALVAR PARTES DE ARCHIVOS /FC (FILE COMBINE) Y /FX (FILE XTRACT).

EL COMANDO DE FILE COMBINE PERMITE LLAMAR A LA HOJA ELECTRONICA, AR-
CHIVOS COMPLETDS O PARTES DE ARCHIVOS QUE EXISTEN EN EL DISKETTE. CUEN

TA A 5U VEZ CON TRES OPCIONES DIFERENTES: COY, ADD Y SUBSTRACT.

COFY: LA HOJA ELECTRONICA, O RANGO DE LA NOJA ELECTRONICA ES CQ--
PIADO A PARTIR DE LA POSICION DEL CURSOR EN LA HOJA ELECTRO

NICA QUE SE TENGA EN LA PANTALLA.

ADD: LA HOJA ELECTRONICA, O RANGO DE LA HOJA ELECTRONICA ES ADI-
CIONADO A PARTIR DE LA POSICION DEL CURSOR EN LA HOJA ELEC-

TRONICA QUE SE TENGA EN LA PANTALLA.

SUBSTRACT: LA HOJA ELECTRONICA, O RANGO DE LA HOJA ELECTRONICA ES RESTA-
DG A PARTIR DE LA POSICION DEL CURSOR EN LA HOJA ELECTRONICA

QUE SE TENGA EN LA PANTALLA,

1-2~3 CUANDO COMBINA PARTES DE OTRA HOJA ELECTRONICA, NO TRAE OTROS -

VALORES COMO PUEDEN SER AKCHO DE COLUMNAS, FORMA DE RECALCULOD,E TC.

EL COMANDO DE /FX (FILE XTRACT), PERMITE SALVAR EN EL DISKETTE IOR--
CIONES DE LA HOJA DE CALCULO. A DIFERENCIA DEL COMANDO DE COMBINAR, EL
COMANDO DE /FX (FILE XTRACT), SALVA EN LA HOJA ELECTRONICA TODOS LOS -

FORMATOS DE CELDA, ANCHOS DE COLUMNA Y LA FORMA DE RECALCULO.
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MACROS

LDS MACROS SON DEFINIDOS EN 1-2-3 COMO LA ALTERNATIVA A ESCRIBIR.EN -
EL TECLADO. ESTE TIPC DE INSTRUCCIONES SON SUMAMENTE UTILES CUANDD EN -
UNA HOJA ELECTRONICA HAY QUE REPETIR UNA SECUENCIA DE INSTRUCCIONES UNA
Y OTRA VEZ.

CUALQUIER SECUENCIA DE TECLAS PUEDE SER DEFINIDA COMO UN MACRO Y ASIG
NADA A CUALQUIERA DE LAS 26 LETRAS DEL TABLERO. EN EL MOMENTO QUE SE -
DESEE EJECUTAR ESTA SECUENCIA PREDEFINIDA DE TECLAS, UNICAMENTE SE DERE
GPRIMIR LA TECLA DE [Alt] Y OPRIMIR LA TECLA DEL NOMBRE DEL MACRO. -
1-2-3 EJECUTA ESTA SECUENCIA EN FORMA AUTOMATICA. UN MACRO PUEDE DNGAIR
ETIQUETAS, COMANDOS, FUNCIONES ESPECTALES O CUALQUIER SECUENCIA DE TE-~
CLAS QUE SE DESEE.

PARA DEFINIR UN MACRO EN 1-2-3 LOS SIGUIENTES PASOS DEBEN SER EJECUTA
pos.

l.~ ESCRIBA LA SECUENCIA DE TECLAS QUE SERIAN OPRIMIDAS EN FORMA MA-

NUAL, EN UNA O VARIAS CELDAS CONSECUTIVAS DE LA MISMA COLUMNA. ES
TA SECUENCIA DE TECLAS DEBE SER UNA ETIQUETA, MUCHAS VECES SE DE-
BE DEFINIR ESTA SECUENCIA DE TECLAS OPRIMIENDO UN CARACTER DE ET1
QUETA (* ™ ) ANTES DE LA SECUENCIA.

2. UTILICE EL COMANDG /RNC (RANGE NAME CREATE) PARA DEFINIR EL NOMBRE
Y LA POSICION EN LA HOJA ELECTRONICA EN DONDE SE ENCUENTRAN LAS -
INSTRUCCIONES DEL MACRO. LOS NOMBRES VALIDOS PARA DEFINIR MACROS
SON LOS SIGUIENTES: A, B, .. 2, 0. (EL MACRO O SE LLAMA MAGRO
DE AUTO EJECUCION, Y ES EJECUTADO AUTOMATICAMENTE CADA VEZ QUE SE

CARGA EN LA MEMORIA LA HOJA ELECTRONICA).
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UNA VEZ QUE EL MACRO HA SIDO DEFINIDO PUEDE SER LLAMADO EN CUALQUIER
MOMENTO OPRIMIENDO LA TECLA [Alt] Y LA TECLA CON QUE SE DESIGNO EL MA-
CRO. 1=2=3 AUTOMATICAMENTE EJECUTARA LA SECUENCIA DE TECLAS DEFINIDA.
EXISTEN UNAS TECLAS ESPECIALES QUE DEBEN SER DEFINIDAS INCLUYENDO SU -
NOMBRE ENTRE LLAVES '"( }". LA SIGUIENTE TABLA MUESTRA UNA RELACION DE

LAS TECLAS ESPECLALES,

MACRO EQULVALENTE DE TABLERO
ENTER

{Dowm) FLECHA HACIA ABAJO.

(Up) FLECHA HACIA ARRIBA.

(Right) FLECHA HAC1A DERECHA.

(Left) FLEGHA HAGIA I1ZQULERDA,

(Home) HOME.

(End) END.

(PGUT) PAGINA PREVIA.

(PGDN) PAGINA SIGUIENTE.

{Esc) ESCAPE.

(Del} TECLA DELETE {BORRA CAR).

(BS) TECLA DE BORRADQ { —-- )

(Eddic) F2

{Name) F3

(Abs)} F&

{Goto) FS

(Window) . F6a

{Quary) . F7

(Table)} F8

(Cale) F9

{Graph) FLD

(4)] FUNCION DE PAUSA.

LA TECLA (?} PUEDE SER USADA PARA CREAR MACROS INTERACTIVOS. CUANDO -

UNA (?) ES ENCONTRADA AL ESTAR EJECUTANDO UN MACRO, LA COMPUTADORA SE -
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DETLENE PARA RECIEIR INFORMACION. EL OPRIMIR LA TECLA DE RETORKNQ, C6N~

TINUA LA EJECUCION DE LA MACRO INSTRUCCION.

COMANDOS DE MACRO AVANZADOS

1-2-3 CUENTA CON UNA SERIE ADICIONAL DE POTENTES COMANDOS LOS CUALES
TIENEN ESPECIALES APLICACIONES Y LA MAYORIA AFECTAN LAS INTRODUCCIQNES

DE DATOS QUE SE HAGAN EN LA HOJA ELECTROBICA. ESTOS COMANDOS SON LOS

SIGUIENTES:
COMANDO FUNCION
{/Xlcondicion ... If-Then
/XGlocalldad GoTo
fXClocalidad Llama a una subrutina
/xR Regresn dec subrutina
/XQ Finalizar el macro
/XMlocalidad Definir menii
/XLmensaje localidad Exhibe un mensaje y acepto

una entrada de etiqueca
(XL) o numérica (XN).

/XNmensaje localidad
/XTcondicion ... I1E-Then
ESTE COMANDO NOS5 SIRVE PARA MANEJAR LAS ALTERNATIVAS A SEGUIR EN UNA -
CONDICION LOGICA. SI LA CONDICION ES CIERTA, SE CONTINUA LA EJECUCION
DE LAS INSTRUCCIONES EN LA MISMA CELDA, 51 POR EL CONTRARIO LA GONDI~-

CION ES FALSA SE CONTINUA EL PROCESC EN LA CELDA INMEDIATA INFERIOR.

/XGlocalidad Goto
ESTE COMANDO CONTINUA LA EJECUCION DE LAS INSTRUCCIONES DEL MACRO EN -
LA DIRECCION ESPECIFICADA EN "localidad", LA CUAL PUEDE SER UNA CELDA

0 UN NOMBRE DE RANGO,
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TRAMPAt '~ NO CONFUNDIR ESTE COMANDO CON LA FUNCION (F5), EL COMAKDO /XG
S0LO CONTINUARA HACIA DONDE SE ENCUENTREN LAS INSTRUCCIONES -
DEL MACRO, (F5) SE POSICIONA EN CUALQUIER PARTE DE LA HOJA E-

LECTRORICA.

fXClocalidad Llama a una subrutina
IXR Regresa de la subputina

ESTOS COMANDOS SON SIMILARES A SU EJECUCION EN UN PROGRAMA "BASIC". CON
/XC PONEMOS LA DIRECCION EN DONDE SE ENCUENTRA EL INICIO DE LA SUBRUTI-
NA, EN TANTO QUE El, COMANDO fXR LO COLOCAMOS AL FINAL DE LA SUBRUTINA -
PARA CONTINDAR LA EJECUCION DEL MACRO; INMEDIATAMENTE DESPUES DE DONDE

FUE ACCIONADA LA SUBRUTINA.

TIP: SE PUEDEN ANIDAR HASTA [6 NIVELES DE SUBRUTINAS.

/XqQ Quic
CON ESTE COMANDO SE FINALIZA LA EJECUCION DEL MACRD, REGRESANDO Al MODO
"READY". SI EN LA SECUENCLA DE LAS INSTRUCCIONES EXISTIERA UNA CELDA VA
CIA, SE FINALIZARIA LA EJECUCION DEL MACRO, LO CUAL SERIA EQUIVALENTE A
ESTE COMANDO.

/XLmensaje localidad Entrada de etigueta
[X¥oensaje localidad Entrada numérica

CON ESTE COMANDO SE TIENE LA OPORTUNIDAD DE RECIBIR INFORMACION EXTERA,
RELACIONADA AL PROGRAMA QUE ESTEMOS EJECUTANDO. EN AMBOS COMANDOS SE  «
TIENE LA POSIBILIDAD DE EXHIBIR UN "mensaje" REFERENTE A LA INFORMACION
QUE QUERFMOS QUE SE INTRODUZCA, LA CUAL PUEDE SER HASTA 39 CARACTERES -
DE LARGO. EN "localidad™, SE PONE LA DIRECCION DE LA CELDA EN LA CUAL -

SE GUARDARA LA INFORMACLON DIGITADA.
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CON /XL SE ACEPTA INFORMACION HASTA 240 CARACTERES DE LARGO. CON /XN
APARTE DE NUMEROS PUEDE ACEPTAR FORMULAS, ROMBRES DE RANGO Y (FUNC- -

TIONS).

/Xlocalidad Definicidn de meni
CON ESTE COMANDO SE PERMITE AL USUARIO LA DEFINICION DE MENUS, ESTOS SE
ASEMEJAN A LA FORMA EN QUE SE PRESENTAN LOS COMANDOS DEL 1-2-3. PARA DE
FINIR EL MENU SE PONE LA DIRECCION DE LA CELDA EN DOHDE VAN A COMENZAR
LOS CONCEPTOS DEL MENU., LAS SIGUIENTES REGLAS DEBERAN OBSERVARSE PARA -

LA DEFINICION CORREGTA DE UN MENU:

LOS CONCEPTOS DEL MENU NO DEBEN EXCEDER DE OCHO COLUMNAS.

NO SE PERMITEN CELDAS INTERMEDIAS VACIAS.
- LA COLUMNA A LA DERECHA DEL ULTIMO CONCEPTO DEBERA ESTAR VACIA.

~ EVITE CREAR CONCEPTOS QUE EMPIECEN CON LA MISMA LETRA.

]

DEFINA LOS CONCEPTOS EN FORMA CONCRETA Y UTLLIZANDO LOS CARACTERES ME

NOS POSIBLES.

UNA VEZ DEFINIDO EL MENU, LA SELECCION DE LAS ALTERNATIVAS ES IGUAL -
QUE CUANDO SELECCIONAMOS FEl, MENU DE COMANDOS DEL 1-2-3: CON LA PRIMERA
LETRA DEL CONCEPTO, O POSICIONANDOSE CON EL CURSOR EN EL CONCEPTQ DESEA

DO Y PULSAR RETURN.

AL SELECCIONAR LA ALTERNATIVA DESEADA, 1-2-3- CONTIRUA LA EJECUCION -
DE LAS INSTRUCCIONES JUSTO HACIA ABAJO DE DONDE FUE SELECCIONADO EL CON
CEPTOQ DESEADO,

NOTA: LAS TECLAS [Ctrl] - (Sroll-Leck] INTERRUMPEN LA EJECUCION DEL MA-

CRO, REGRESANDO AL MODO “READY™,

A CONTINUACION SE MUESTRA UN EJEMPLO DEL DISERD DE MENUS EN 1-2-3, -
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DESPUES DE HABER SIDO SELECCIONADD CON LA TECLA [Alt] Y LA LETRA CORRES
PONDIENTE.
E211:
INICIO MES MOVIMIENTOS FIN DE MES DIVERSAS ACT SALIR
Ciilculo ¥ Reporte de Inicio de Mes
A B o] b

192
193
194
195

EL SIGUIENTE EJEMPLO NOS MOSTRARA LAS INSTRUCCIONES QUE GENERARON DICHO

MENU,

c D E F G 1}
149
150 23200 eme——— memmse E N U Semmemm—me——m——

151 /xmC152

152 INICIOMOVIMIENTOSFLN DE MESDIVERSAS ACTSALIR

153 Calcullntroduc¢cionCaleule, RCarga ArchivPrograma de Lotuss

154  /xmMIM/xmMIN IxmMPM /xmMDA fxq

COMO SE PODRA OBSERVAR EN LA COORDENADA c151 SE TIENE EL COMANDO / xrC152
CON EL CUAL SE LE IKDICA QUE NOS EXHIBA EL MENU QUE ESTA EN LA DIRECCION
¢l52 Y A CONTINUACION SE MUESTRA LA INFORMACION RESPECTC A ESE CONCEPTO

Y POR ULTIMO LAS INSTRUCCIONES QUE DEBERA DE EJECUTAR.



{=2-3 /COMAKDOS
/WORKSHEET
GLOBAL
Format
Label-Prefix
Column-Width
Recalculation
Protection
Default
INSERT
DELETE
COLUMN-WIDTH
ERASE
TITLES
HWINDOW

STATUS

/RANGE
FORMAT
LABEL~-PREFIX
ERASE
NAME

JUSTIFY

APENDICE Ma

REFERENCIA RAPIDA DE LOS COMARDOS
DEL SISTEMA 1-2-3 EN FORMA RESUMIDA

DESCRIFPCION

Comatdos Generales de la Hoja Electrdnica
Exhibicidn sohr; Nimeros/Firmulas
Alincacién de Etiquetas

Ancho de Columnas (1-72 caracteres)
Procedimientos de Recfilculo
Activacidn/Desactivacidn de Proteeccidn
Estandares de Impresién y Almacenamiento
Crear Renglones/Columnag vacfas

Eliminar Renglones/Columnas

Ancho Individual de Columnas (i=72 pos.)
Borrado de toda la hojla electrdnica
Fijacién TItuloa‘Renglonas/ﬂolumnns
Divieidn de Pantalla Vertical/Horizontal

Exhibicién del Estado de la "HEC"

Exhibicién sobre Nfimeros/Fdrmulas
Alincacidn de Etiquetas

Borrado de partes de la "HEC"
Definicisén de Nombres de Rangoes

Ajuste de Ancho de Etiquetas
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FROTECT
UNPROTECT

INPUT

/copyY

FHOVE

/FILE
SAVE
RETRIEVE

BOMBINE

XTRACT

ERASE

LIST

IMPORT

DIRECTORY

/PRINT

PRINTER vas FILE

RANGE

LINE
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Proteccldn de Celdas
Desproteccldn de Celdas

Entrada de datos a celdas desprotegidas

Copindo de informwacidn a otras celdas

Mover la informaclién a otras celdas

Guardar la "HEC" en Disco

Cargar del Disco una "HEC"

Incorporatr la totalidad o parte de una "HEC"

que estd guardada en disco a la "HEC" que es-

ti en la pantalla.

Mitodos: Coplar, Sumar y Restar

Guardar una parte de la "“HEC" cn disco, ya -
sean FSrmulas o Valores

Eli{mina del Disco 'HEC"

Despliega nombres de "HEC" guardadas en el -
disco., Nos muestra el espaclo disponible en
disco,

Incorpora archivos de Texto o Nimeros a la -
"HEC" en pantalla

Cambio de la unidad asignada para guardar las

“HEC".

A impresorn o un Archivo en Disco
Rango a ser impreso

Avanza una lfnea en la impresora
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OPTIONS
Header/Footer
Marpgins
Borders
Setup
Poge-Length

Other

Clear

Align
Go
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TYPE
XAB8CDETF
RESET
VIEW
SAVE
OPTIONS

Legend

Formato

Titles
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Avanza uno pigipna en Jo Impresora

Opciones de formato de pigina

Encabezado y Ple de Pdgina

Mirgenes: Izq., Der., Arriba y Abajo

TItulos Rengldn/Columna

Caracterfsticas de la impresidn

Largo de la hoja (nimerc de lIneas)

Impresién de Férmulas, Con formato, Sin forma
to ¥ come se Exhibe

Cancela los formatoe de impresidn, as! como -
el rango y encabezados

Restaura el contador de 1fneas a 1

Inicic de impresidn,

Seleccionar el tipo de gridfica
Establecer los rangos de datos

Cancela el tipo de grdfica y los rangos
Nos exhibe lo grifica

Guarda la grifica en disco

Opeciones en la graficacién

Leyendas del rango de dotos (A..F)

Forma de exhibicién; LIneas, 5imbolos
Ambos o Ninguno

Titulos de la grdfica y en los ejes X/Y
Trazado de lIineas en la escala de valores!

Vertical w Hordzontal



Scale
Color & BW

Data-Labels

NAME

fDATA
FILL

TABLE

SORT
Data-Rapse
Primary-Key
Secondary-Key
Reset
Go

QUERY
Input
Criterion

Ourput

Find

Extract

Unique
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Establecer la escala de valores

Tipo de exhibicidn a Colotes o Blanco y Negro
Nombre de etiquetas para los rangos de datos
graficados

Asipgnocién de nombre a la grifica, para su u~’

so posterior. Use, Create, Delete y Reset

Lineado de celdas

Tabulacidn de datos en base a distintos valo-
res de entrada

Ordenamientc de Registros

Definlcién del Range de Registros

Primer Cddige de ordenamiento (columna)
Segundo Cédigo de ordenamiento (columna)
Cancelacidén de rango y cddigos

Ejecuclén del ordenamlento

Seleccidn de Registros de la "BD"

Range de Entrada de la "“BD"

Rango del Criteric de seleceldn

Rango de Salida que recibe los registros que
ge wopian de la "BD"

Indica los registros seleccionados

Hace coplas de loa regiastros selecclonados,
et 1a zona de salida

Hace coplas de los regilstros seleccionades,

en la zona de salida, sin coplar reglstros
duplicados



Delete

Renat

DISTRIBUTION

SEl

JQUIT

PRINTGRAPIl COMANDOS

LECT

OPTIONS

GO

Color
Grid
ABCDEF
Font
1
2
Size
Full/Half
Manual
Left /Top
Width/Height
"BD" = base de datos

Rocation

Pauge

Eject
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Elinmina los regiatros sclecclonados
Cancela los porimetros de selecciSn de la Ba-

s¢ de Datoa

Calcula la frecuencia de discribucidn,
Finaliza el trabaojo en 1-2-3, regresando al -

MERU~LOTUS

Seleccldn de gridficas a imprimir
Opciones de Formato

Colores a partes de las grfificas
Rayndo ¥ Texto

Rango de los datos (A..F)

Tipos de Escritura

Escriturn para la primera lTnea
Eascritura para el reato de la grifica
Tamaiio ¥ colocacidn de la grifica
Una o dos griificas por pagina
Ajuete de tamnfic manualmence
Mirgenes: Izquierdo y Arciba

Dimensiones Generales

Impresidn de la griafica, en base a las mana-
cillas del reloj

Pausa entre impresidn de grdficas

Avance de pAgina entre impresidn de gréficas

Impresitn de grificas seleccionadans



CONFIGURE

FILES

Pictures

Fonts

DEVICE

PAGE

Length

Width

INTERFACE

SAVE

RESET

ALIGN

PAGE

QULT

FI

F2

F3

Fé4

s

TECLAS DE FUNCIOQNES

HELP

EDIT

NAME

ABS
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Configuracisn del HARDWARE para la impresaidn
de las gréficas

Designar los directorios para biisqueda de ar-
chivos

Para buscar gridficas

Para buacar tipos de escritura

Tipo de Impresora

Tawmaiio de la Hoja

Largo de la Hola

Ancho de la Hoja

Tipo de interfage: en serie o paralele
Guardnr la configuracidn en disco

Borra los patrfmetros de configuracidn

Asume la impresiSn a partir de la primers 1f-
nea de la hoja

Avanza el popel una hoja

Salir del programa PRINTGRAPH

Exhibe las diferentes pantallas de ayuda de -
acuerdo al comando que esté seleccionado, -
[Ese] regresn al modo "READY"

Activa el modo de edicién para la celda donde
ge encuentra el cursor

Exhibe los diferentes nombres de rango eclo -

en modo POINT

Activa el direccionamiento de valores absolu=-
tos, silo en mado POINT
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F3 : GOTO Hueve el cursor a la direccidn indicada

Fb : WINDOW Mueve el cursor de una ventana a otra

F? : QUERY Ejecuts la {ltima operacién del comando Data
Query

F8 : TABLE Ejecuta la @ltimn opetacisn del comando Data
Table

F9 : CALC Recalcula los valores de la “HEC" s&lo en mo-
do READY

Fl10: GRAPH Dibuja ln gréfica de scuerdo a las Gltimas es

pecificaciones de graficacién.

NOMBRES DE ARCHIVOS DE DATOS PARA 1-2~3

Lon nombres asignados a hojas electrdnicas de cdlculo y gréficas pueden
congtar hasta de ochao caracteres de largo ¥y deben conslscir de los si-
guientes caracteres solamente!

AB ., 2 ab ..z ol ..9 _— {underscore)
EL USO DE LETRAS MINUSCULAS Y MAYUSCULAS SON EQUIVALENTES.

Las extensaiones de los archivos en 1-2-3 son:

JWKS Para Ho}as Electrdnicas
+PRN Para archivos de Texto
.PIC Para Graficas

MACRO-INSTRUCCIONES KOMBRES DE TECLAS ESPECIALES

Las letras minisculas y maylGsculas son equlvalentes
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TECLAS DE EDICION Y CONTROL

TECLA {Enter)

{Csc)

{BS) TECLA (BackSpace)

(Del)

(7) Pausa para aceptar cualquier entvada,

hasta que 1la tecla [ENTER] cs pulsada

TECLAS DE HMOVIMIENTOS DEL CURSOR
(Up) {Down) (Left) (Right)

{Home) (End) (PaUp) (PgDn)

TECLAS DE FUNCION

(Edic) F2 (GoTo} F5 {Table) B
(Name) Fa (Window) Fo (Cale) F9
(Abe) F4 {Query) ¥7 {Graph) Fio

LOS MACRO-COMANDOS  M/X"

/XCloenlidad LLAMA A SUBRUTINA
Continfia la secueancla de las instrucclones en la direceldn especifica-
da. Cuando el comando /XR es encontrado, regresa a la instruccifn lome

diata siguiente del comsando /XC

/XR REGRESO0 DE SUBRUTLNA
Este comando va en conjunto con el anterfor, deberid colocarse al fimal
de las instrucciones de la subrutina

/XClocalidad GoTo

Continda la secuencia de las instrucciones en la direccidn especificada

/Xlcondicidn ... Lf=Then

51 1a condicibn e¢s verdadera, se continiia la ejecucidn de las lnatruc--—
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clones en la misma celda. En caso contrario so continlia ol celda inme-

diata inferior

/XMlocalidad Definicidn de Mend
Permite al usuario hacer una menii de alternntivas. Ln localidad especi

ficada, debe ser el inicic de los conceptos

/XLmensale localidad Entrada de Etiqueta
/XNmensaje locplidad Entrada Numérica
Exhibe el mensaje especiflcado en ¢l panel de contro, esperando la en=

trada de datos, guardindolos en la celds especificada

/XQ Salida de Mend

FUNCLONES DE “*"

FUNCIONES MATEMATICAS

ABS{x) Valor absoluto de X

ACOS{x) Arcn Coseno

ASIN (x) Arce Seno

ATAN (x} 2-Cuvadrante de la tangente ¥/X
ATANZ (x,¥) 4=Cuadrante de la tangente
COS(x) Coseno .
EXP({x) Exponencial

INT (x) Parte Entera de X

LN(x) Logaritmo base E

LOG{x)} Logaritmo base 10

MOD(x,¥) Remanente de X dividido entre Y

PL = 13,141592653589794
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RAND Genera un niimero random encre 0 y 1
ROUND(x,n) Redondeo de X 8 N decimales

S1H(x) Sena

SQRT(x) Ralz Cundrnda de X

TAN Tangente

FUNCIONES LOGICAS
Cuande ge determina la veracidad del valor de una férmwla, 1-2-3 asume

que =1 valor diferente de cero es CIERTO, sflo si es O {cero) lo toma

como FALSO
FALSE 0 Falso
TRUE 1 Ciereo
IF(cond.x,¥y} 51 1a condicidén es cierta se toma la variable X, -
en caso contrario la variable ¥
ISNA(x) 1 (clerto) SI x = No Disponible
ISERR(x) 1 (ederto) 51 x = Tiene error

FURCIONES ESPECIALES

HA = HNo Disponible ERR = Error
CHOOSE(x,vD,vl,...vN) Eacoge el valor en funcién a X
HLOOKUF [x, rango,¥) Bilsqueda en Tabla de Renglones
VLOOKUP (x,tango.,y) Biisquedn en Tabla da Columnas

FUNCIONES FINANCIERAS

IRR{tasa supuesta,rangoc) Tasa Interna de Retorno
NPV(x,rango) Valor Neto Preaente
FV¥(pago,int.perfodo) Valor Futuro
PV(pago.int,perfodo) ) Valor Presenrte

PMT{principal,int,periodo) Amortizocidn de Pagos
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Estns funciones generan una serle numérica la cual 1-2-3 identifica los

dlas de I=01-Ene-1900 a 73049=31-Dic-209%

DATE(afio ,mes,dfa)
DAY (afic,meq,dfa)

MONTH(afio,mes,dfa)
YEAR(afio,mes,dfa)

TODAY

FUNCIOKNES ESTADISTICAS
COUNT{rango)
SUM(rango)
AVG(tange)
MIN{rango)
MAX(rango)
STD(rango)

VAR(rango)

FUNCIONES ESTADISTICAS DE LA BASE DE DATOS

Especifica
Especifica
Especifica

Especifica

el

el

el

el

ndmero {1...73049)
dfa (l...31)
mes (1...12)

afie (0.,.199)

Genera la fecha introducida al ini-

ciar el sistema

Nimero de partidas en el rango

Sumntoria de valores en el rango

fromedio de valores en el ramgo

Partida mInima en el rango

Partida midxima en el rango

Desviacién Eatandar

Varianza de los valotres del rango

Estas funclones estadfsticas operan scbre campos particulares o sobre -

los registros scleccionados de las bases de datos. El proceso de selec—

cifn es exactamente como con el comando /DATA QUERY las funciones debe-

rén contener los sipuiences pardmetros forzosamente.

Dxxxx{rango_ent ,columna, rango_crit)

- RANGO_ENT. Se determina el rango de la base de dates

« COLUMNA. Es el niimero de la columnn o campo sobre el que se efectia
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la operacidn. al {iltimo cawmpo de la izquierda se le asigna

el valor de 0 (cero)

- RANGO_CRIT. Se determina el rango del criterio de seleccidn de regis-

tros.

DCOUNT
AVG
HAX DVAR

FORMATOS NUMERICOS

DSUM
DMIN
BSTD

Cada celda exhibe un formato numérice, el cual es independience del con

tenido de 1ln celda, En una hoja elecrronica vacfa, todas las celdas tie

nen el FORMATO GENERAL

/WORKSHEET GLOBAL FORMAT: Establece el tipo de formato para toda la ho-

Ja elecerdnica.

/RANGE FORMAT: Cambia el formato numdrico en ¢l rango especificado.

El

comando RANGE FORMAT RESET recestablece el formato al establecido en el -

comando /WGT

Ceneral 34,007
(la cantidad se muestra en su forma original)
Fixed 34,01
Scientific 3. 40E+01
Curtency §34.01
s {coma) 34.01
+ /1 - 4+ + +
*dn ok

-689.123

-689,12
-6.89E+02
(5689,12)

{689.12

LLELI TS

los asteriscos indican falta amplitud en la celda

Percent 3400.70%
Data-1 03-Feb-00
Date-2 03«Feb

Date=-3 Feb-00O

-68912.30%
ARk R

Akkkhk

s ok e e ok e
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los cantidades negativas son inaignificantes

Test 34,007 -689.123

NOTA: EN LOS FORMATOS Fixed, Sclentific, Currency, Percent, Y ,{coma) -
SE PUEDEN ESPECIFICAR CUALQUIER NUMERO DE DECIMALES ENTRE 0 (ce~

ro) Y 15. LOS EJEMPLOS ARRIBA INDICADOS MUESTRAN 2 DECIMALES

ALINEACION DRE ETIQUETAS
Las etiquetas son allneadass de acuerdo al tipo de prefijo que les ante-

ceda, los prafijos son los siguientes:

FREFLIO

* (apostrofe)

" {comillas)

(acento circunflejo)

{diagonal invertida)

ALINEACION

a la izquierda
a la derecha
centrado

repeticidn de caracteres

TECLAS DE ENTRADA Y EDICION

Modos: Numérico y Etiqueca

[Backspace]
[Esc]

F2 [Edic]

F? [Calc]
[Ctrl]l-[Break]

Hodo de Edicidn

[Backspace]
[Del]

[Ese])

F2 [Edit]

F? [calc]
[Cerl]~[Break]

Borra catacteres gque preceden al cutsor
Borra la encrada de datos totalmente
Activa el modo de edicidn

Convierte la [Srmula a su valer

Elimina la entrada de datos

Borre caracteres que precceden al cursor
Borra el cardcter que estd en el cursor
Borra ln entradn de dates totalmente
Regresa al modo numérico de etigueta
Convierte la fdrmula a su valor

Elimina la entrada de datos
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_— Mueve un cardcter a la izquierda
- Mueve un carficter a la detecha

"t == o [Ckrl] =-- Mueve cilnco caracteres z la izquierda
-t o {Ctrl)--- Hueve cinco caracteres a la derecha
[Home ] Se mueve al primer cardcter
[End] Se mueve al {iltimo cardcter

INRICACION DE RANGOS DE CELDAS
1. Tipo de direcciocnes de celdas con esquinas opuestas
D5, .F48 H1.AL7 J97...AL
(use uno o mis "." para separar la direccidn)

2. Expansién de celdas con el cursor para cubrir el rango

— Mueve una celda a la izquierda
_— Mueve una celda a la derecha
: —— o [Ctrl] ==~ Mueve una pigina a la izquicrda
-~ t o [Ctrl)-—- Mueve una pigina a la derecha
[Home] Se mueve o la esquina superior izquierda
[End] ¥y Cualquier flecha: Se mueve a la orilla de la direccidn

indicada entre el bleque activo del drea de
trabajo y el bloque vacic
[Home)=[End] Se pusve a la esquina opuesta de [Home]
[Esc) Daghace la expansién y regresa a la celda don
de estaba el cursor
3. Use los nombres de rango previamente creados
~ En unp f&rmuln: Digire el pombre del rango
- A través de funciones: Digite el nombre del rango o presione la
tecla F3 [Name) para exhibir el mend de nombres de los rangos,

geleccione uno
LOS NOMBRES DE LOS RANGOS PUEDEN SER HASTA DE 15 CARACTERES DE LARGO -
(MINUSCULAS o MAYUSCULAS SON EQUIVALENTES).

EVITE CREAR NOMBRES DE RANGO QUE TENGAN LA MISMA DIRECCION.
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APENDICE gt

DISERC DE MODELOS EN COMPUTADOR

QUE ES UN MODELO EN EL COMPUTADOR?

SE CONOCE COMO MODELO MATEMATICO UNA REPRESENTACION O ABSTRACCION DE

LA REALIDAD., UN MODELC MATEMATICO EN LA COMPUTADORA ES UNA REPRESENTA~-

CION SIMBOLICA UTILIZANDO NUMEROS, DE LOS DIVERSOS ASPECTOS DE LA ORGA-

RIZACION.

ALCUNOS DE LOS MODELOS MAS DESARROLLADOS EN COMPUTADORA SON LOS SI-
GUIENTES:

1. ESTADOS PROFORMA DE RESULTAROS.

2. PRESUPUESTOS DE VENTAS,

3., CALCULO DE COMPENSACIONES DE EMPLEANOS,
4. MODELOS DE COSTO DEL PRODUCTO.

5. MODELOS DE INVENTARIO.

ANTIGUAMENTE EL DISERAR MODELOS MATEMATICOS EN EL COMPUTADOR IMPLICA~
BA UN GRAN EQUIPO DE PROGRAMADORES, ANALISTAS, USUARIOS Y SISTEMAS DE -
COMPUTO. ACTUALMENTE LOS EQUIPOS DE COMPUTACION Y LOS PAQUETES DE PRO--

DUCTIVIDAD HACEN ESTA LABOR MUCHO MAS SENCILLA Y ECONOMICA.
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PORQUE APRENDER DISERO DE MODELDS?.

EXISTEN ALGUNAS PERSONAS QUE PLENSAN QUE PARA DISERAR MODELOS UKICA-

MENTE HAY QUE ENSERARLES A LOS USUARIOS LOS COMANDOS DE LAS HOJAS ELEC

TRONICAS, Y QUE ELLOS POR SU CUENTA SON CAPACES DE DISERAR MODELOS. -

*AANADA ES MAS FALSD*#**,

ESTA COMPROBADO QUE LA DIFERENCIA EN EFICIENCIA ENTRE DOS MODELOS MA-

TEHATICOS, PUEDE LLEGAR A 5ER HASTA DE UN »* 55Z #%, LA ELABORACION DE

MODELOS EN COMPUTADORA REQUIERE DE UNA SERIE DE CONOCIMIENTOS QUE DEBEN

SER APRENDIDOS POR EL USUARLIO ANTES DEL DISEROQ DE LOS MISMOS.

—

3.

CARACTERISTICAS DE UN BUEN MODELO
SIMPLICIDAD- UN MODELO MATEMATICO KO DEBE SER EXTREMADAMENTE COMPLI-
CADO. KO EXISTE PEOR MODELO QUE AQUEL QUE NO ES ENTENDIDD POR EL 70=-
MADOR DE DECISICKRES.
INTERACTIVO~ LA PERSONA DO GRUPO QUE UTILIZARA EL MODELO DEBE S5ER CA-
PAZ DE PODER COMUNICARSE CON EL SIN NECESIDAD DE TERCERAS PERSONAS.
{NO NECESITAR DF. PROCESO DE DATOS PARA FODER MODIFICARLO),
FLEXIBLE- DEBE SER FACILMENTE MODIFICABLE PARA REFLEJAR FUTUROS CaM-
BIOS EN EL MEDIO AMBIENTE.
COMPLETO- EL MODELC DEBE CAPTURAR LA ESENCIA DE LA REALIDAD QUE ESTA
MOS REPRESENTANDO.
GENERAL Y PARTICULAR- ElL TOMADOR DE DECISIONES DEBE SER CAPAZ DE PO-
DER REVISAR EL MODELO EN FORMA GENERAL, 0 A DETALLE S1 ASl LO PREFIE

RE.
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6. VELOCIDAD- EL MODELO DEBE CONTEMPLAR LA CAPACIDAD DE PODER EFECTUAR

ANALISIS DE SENSIRILIDAD (CAMBIOS EN LOS SUPUESTOS), Y LLEGAR A LOS

RESULTADOS EN UNA FORMA SUMAMENTE VELOZ.

COMPONENTES DE LOS MODELOS

EXISTEN TRES COMPONENTES PRINCIPALES EN LOS MODELOS MATEMATICOS ESCRL

TOS EN LAS COMPUTADORAS: ETIQUETAS, VARIABLES DEPENDIENTES, VARIABLES -

INDEPENDIENTES.

ETIQUETAS:

VARTABLES:

INDEPEND.

YARIABLES:

DEPENDIEN,

S1RVEN COMO REFERENCIA DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LA HO-
JA ELECTRONICA., SI NO EXISTIERAN ETIQUETAS EN LOS. MODELOS MA
TEMATICOS, TODA LA INFORMACION QUE APARECERTIA EN LA PANTALLA

SERIAN NUMERDS SIN NINGUMN SENTIDO,

SON LOS SUPUESTOS PRINCIPALES DE LA HOJA ELECTRONICA. ESTAS
SON LAS VARIABLES QUE SE MODIFICAN CUANDD SE ESTA EFECTUANDD

ANALISIS DE SENSIBILIDAD. SON NORMALMENTE NUMEROS.

SON LAS OPERACIONES QUE EFECTUA LA HOJA ELECTRONICA PARA RE-

SOLVER ElL MODELO. LAS VARIABLES DEPENDIENTES SON FORMULAS,

IDERTIFIQUE LOS DIFERENTES TIPOS DE COMPONENTES EN LA STIGUIENTE HOJA

ELECTRONICA:
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A B c ]
1 l PROYECCIONES DE VENTAS TODAS SUCURSALES
» )
3 1983 1984 1984
4 Sucursal Ventne Prondstico X de Tot
5 — R ——— S ——
[ Guad. $15,000 $17,250 4,892
7 D.F. $103,000 5118,450 13.61%
) Mich. $156,000 $202,800 57.54%
9 5.L.P. 525 §$29 0,012
io Quevétaro $999 51,149 0.33%
il Puebla $11,111 $12,778 3.632
| ¥4 TOTAL 5286,135 $352,455 100,002
13
14 Crecimliento Gen! 15,00%
15 Crecimiento Michoacan: 30,00%

TIPOS DE MODELOS

EXISTEN TRES TIPOS DE MODELOS MATEMATICOS DIFERERTES, LOS CUALES ES-
TAN DEFINIDOS POR EL HORIZONTE DE TIEMPO QUE CUBREN; AUN CUANDO NO EXIS
TEN DIVISIONES DEFINITIVAS ENTRE LOS TRES, ESTOS PUEDEN SER CLASIFICA--

DOS DE LA SIGUIEKTE MANERA:

PLANEACION, (LARGO FLAZO) 5U FURCION ES LA DE SOPORTAR LA PLANEA--
CION ESTRATEGICA DE LA COMPARIA, ESTOS MODELOS ESTAN BASADOS EN
SUPUESTOS TALES COMO INCREMENTO DEL MERCADO, PENETRACION DEL PRO
DUCTQ, ETC. ESTE TIPO DE MODELOS DESCANSA EN VARIABLES QUE NOR--

MALMENTE NO PUEDEN SER PREDECIDAS CON FACILIDAD.

CORTROL. (CORTO Y MEDIAND PLAZO) ESTE TIPO DE MODELOS SE UTILIZA PA~
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RA LA TOMA DIARIA DE DECISIONES. ESTA BASADO EN VARIABLES QUE PUE
DEN SER PRONOSTICADAS A MEDIANO PLAZO CON RELATIVA CONFIABILIDAD,
EJEMPLOS: EL FLUJO DE EFECTIVO DEL MES, ESTUDIOS DE AUMENTOS DE -

SUELDOS,

OPERACIONALES. {PASADO) ESTE TLIPO DE MODELOS ES SIMILAR A UN SISTEMA
CONTABLE, 5U FUNCION ES LA DE ANALIZAR QUE HA OCURRINO EN EL PASA
DO PARA TOMAR ACCIONES CORRECTIVAS. ESTE TLPO DE HODELOS DESCANSA
EN VARIABLES CONOCIDAS TOTALMENTE. LO5 MANEJADORES DE BASES DE DA

TOS MORMALMEKTE SIRVEN PARA ESTE TIPO DE MODELOS.

NO IHPORTA LA CLASIFICACION QUE TENGAMOS DE LOS MUDELOS FINANCIEROS,
NO SE DEBE OLVIDAR QUE: UR MODELO E5 UNICAMENTE UNA REPRESENTACION DE
LA REALIDAD; Y SIEMPRE EXISTIRA UNA DIFERENCIA ENTRE LA SOLUCION PRO--

PUESTA POR EL MODELO ¥ LA DECISION A TOMAR.

NUNCA ANTEPONGA EL SENTIDO COMUN A UN LISTADO DE COMPUTADORA

SENSIBILIDAD

SE CONOCE COMO SIMULACION O ANALISIS DE SENSIBILIDAD, FEL PROCEDIMIEN-
TO DE ALTERAR LOS VALORES DE LAS VARIABLES INDEPENDIENTES CON EL OBJETO
DE ANALIZAR 105 CAMBIOS QUE SUFRE EL MODELO EN GENERAL. UN MODELO MATE-~
MATICO DE PLANEACION O CONTROL, %#*NUNCA ES RESUELTO** PERO DERE SER VA-
RLADO CONTINUAMENTE PARA REFLEJAR LOS CAMBIOS QUE SUFRE EL MEDIO AMBIEN
TE.

LA IDENTLIFICACION DE VARIABLES INDEPENDIENTES EN EL MOMENTO DE CREAR
EL MODELO MATEMATICO. E5 FUNDAMENTAL PARA POSTERIORMENTE PODER UTILIZAR

LA CAPACIDAD DE ANALISIS DE SENSIBILIDAD. UNA BUENA FORMA DE UTIL1ZAR ~
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EL ANALISIS DE SENSIBILIDAD ES CONGCIDA COMO:

PEOR / MAS PROBABLE / OPTIMO

LA GRAN CAPACIDAD DE LAS MICROCOMPUTADORAS PARA EFECTUAR OPERACIONES,
RACE QUE LOS TOMADORES DE DECISIONES (GERENTES o DIRECTORES) PUEDAN EN
ALGUN MOMENTOQ EL PEDIR UNA SERIE DE ALTERNATIVAS DIFERENTES PARA ANALI-
ZAR UN MODELO. CONFORME SE VAN AUMENTANDG LAS VARIABLES INDEPENDIENTES,
EL NUMERO DE ALTERNATIVAS QUE SE PUEDEN COMBINAR AUMENTA EN FORMA EXPO-
NENCIAL, LC QUE DA COMO RESULTADO EL A#PERDER LA VISION** DE L0 QUE SE

QUERIA RESOLVER EN PRIMER TERMINO.

UNA SOLUCION A ESTE PROBLEMA CONSISTE EN EVALUAR UNICAMENTE TRES AL-
TERNATIVAS DEL. MODELO, LA PEOR ALTERNATIVA POSIBLE, LA MAS PROBABLE Y
LA MEJOR. EL ANALIZAR UNICAMENTE TRES POSIBLES ALTERNATIVAS, HACE QUE

EL TCMADOR DE DECISIONES TENGA UNA VISION DEL PROBLEMA A RESOLVER,
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