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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion constituye un documento practico
cuya funcién es facilitar a los maestros y a estudiantes en la ensefianza y
aprendizaje de contabilidad general y tesoreria utilizando el programa
Microsoft Excel lo cual permite conocer, experimentar, razonar y construir
los conocimientos teoricos y tecnolédgicos actualizados que le serviran en
el desempefio de su carrera y vida profesional y de esta manera brindar
una educacion de calidad acorde con la necesidad del medio. Este
manual didactico dinamiza la metodologia tradicional en el proceso del
aprendizaje- ensefianza, logrando con este manual una mejor adaptacién
por parte del estudiante en clase y superado los problemas que se
presenten en el proceso de ensefianza de contabilidad general y tesoreria
orientando a ser lideres, creativos y el interés de adquirir nuevos
conocimientos que vayan en beneficio del aprendizaje. Esta investigacion
esta dirigida a los estudiantes del colegio universitario UTN con la
finalidad, que su aprendizaje sea eficiente, eficaz y de esta manera llegar
a la efectividad utilizando las herramientas de Microsoft Excel logrando
satisfacer las necesidades del maestro y la sociedad actual. La
elaboraciéon de un manual didactico para el aprendizaje de Excel y la
aplicacion en la Contabilidad, es muy importante ya que mejorara el
proceso de la ensefianza-aprendizaje; el mismo que servirh como material
didactico para maestros del colegio, alumnos maestros q realiza su
practica docente y estudiantes del mismo. Hay que recordar que no se
debe dejar de lado los elementos necesarios para lograr un mejor
aprendizaje asi como la labor que despliega el docente en el aula por lo
tanto debe disponer de una buena planificacién curricular, utilizar nuevos
y actualizados métodos, técnicas, procesos y el material necesario para
que el estudiante se sienta motivado, profundice el conocimiento
aprendido en cualquier nivel educativo o social g se encuentre y sobre

todo donde prevalezca los términos de la reforma educativa.
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ABSTRACT

The present research work constitutes a practical document whose
function is to provide teachers and students in the teaching and learning of
general accounting and Treasury using the Microsoft Excel program which
can see, experience, reasoning, and build up-to-date theoretical and
technological knowledge that will be used in the performance of his career
and professional life and in this way provide an education of quality in
keeping with the need for the middle. This teaching manual streamlines
the traditional methodology in the process of the learning - teaching,
achieving a best adaptation by the student in class with this manual and
overcome the problems that arise in the process of accounting teaching
general and Treasury dealing to become creative leaders and the interest
of acquiring new knowledge that will benefit of learning. This research is
aimed at students of the UTN College purposes, that their learning is
efficient, effective and in this way reach the effectiveness using Microsoft
Excel Tools managing to meet the needs of the teacher and today's
society. The preparation of a training manual for learning of Excel and
application in the accounting is very important since it will improve the
teaching-learning process; He who will serve as teaching material for
teachers of the school, students master g performs its teaching practice
and student of the same. Remember do not leave aside the elements
needed to achieve better learning as well as work that displays the teacher
in the classroom so it must have good curricular planning, using new and
up-to-date methods, techniques, processes and equipment necessary to
make the student feel motivated, deepen the knowledge learned in any
educational or social level g find and especially where prevail the terms of

reform educational.
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INTRODUCCION

La siguiente investigacion ha sido realizada como finalidad de elaborar
un manual para solventar las necesidades de los estudiantes del segundo
afo de bachillerato de comercio y administracion del colegio Universitario
‘UTN”; que constituira una herramienta tanto para el estudiante como
para el docente, el cual les facilitar4 tener un mejor desarrollo en su
ensefianza y aprendizaje con claridad, sabiendo que funciones, tareas y
conocimientos debe ejercer el profesional y el estudiante.

En el primer capitulo se describe el problema de la investigacion el
cual se refiere a la situacion actual que viven los estudiantes del colegio
Universitario “UTN”, de la provincia de Imbabura, lo que permitié plantear
el problema en la ensefianza de contabilidad y las consecuencias de bajo

rendimiento académico en los estudiantes.

El segundo capitulo esta compuesto de la fundamentacion tedrica en
donde el estudiante y el docente debe conocer a fondo lo que es la
utilizacion de herramientas de Microsoft Excel en el aprendizaje y
ensefianza de contabilidad ya no sea manualmente sino utilizando este
medio, formando una clase dinamica y practica permitiendo desarrollar

sus habilidades y destrezas en la contabilidad y la computacion.

El tercero capitulo se trata de la metodologia, tipo de investigacion,
métodos e instrumentos que se utilizaron, siendo factible porque se basa
a un diagnéstico de la realidad, se aplico la investigacion de campo
puesto que constituye el desarrollo de la propuesta, encaminada a brindar
una solucion al problema que existe en la enseflanza de la materia de
contabilidad a los estudiantes de segundo afio debido a la falta de un

manual de utilizacion de herramientas de Microsoft Excel para que la



instruccion a los estudiantes sea, didactica, creativa no solo teorico y todo
manualmente ya que se comete un error en los ejercicios contables toca
modificar el procedimiento para elaborar un solo ejercicio, con este
manual se pretendid que los estudiantes reciban clases mediante el
programa Excel asi seria el trabajo mas eficiente utilizando varias

herramientas que posee este programa.

En el capitulo cuarto contempla el analisis e interpretacion de los
resultados de las encuestas a estudiantes de segundo afo de bachillerato
de la especialidad de contabilidad, también el esquema de la propuesta y

la bibliografia

En el quinto capitulo consta las conclusiones y recomendaciones: el

analisis e interpretacion de los resultados y posibles soluciones.

En el capitulo sexto se expone la propuesta alternativa: el titulo de la
misma, la justificacion respectiva, su funcionamiento, sus obijetivos, la
ubicacioén sectorial, fisica y el desarrollo del manual, de tal manera que le

manual sirva de ensefianza a los estudiantes del plantel.



CAPITULO |

1 EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

Utilizacion de herramientas de Microsoft Excel en el modulo de
contabilidad general y tesoreria para el aprendizaje de estudiantes del
Segundo afio del Bachillerato de Comercio y Administracion, especialidad
Aplicaciones Contables, del Colegio Universitario UTN de la ciudad de

Ibarra, provincia Imbabura.

1.1 Antecedentes

Transcurria el afio 1987, cuando la Universidad Técnica del Norte
habia cumplido un afio de autonomia universitaria, el Decano de la
Facultad de Ciencias de la Educacion, Lic. Gonzalo Checa, con la
colaboracion de varios docentes y el Dr. Antonio Posso Salgado Rector
de la Universidad, sienten la necesidad de crear un centro Educativo
Secundario que contribuya al Desarrollo de la Practica Docente, en la que
se ponga de manifiesto las innovaciones metodoldgicas, didacticas y
pedagdgicas que hagan posible una ensefianza dinamica y centrada en el

entorno socio-econémico del norte del pais.

Se realizan los tramites; y luego de cumplidos los requisitos
correspondientes, el Ministerio de Educacion y Cultura, el 29 de
Noviembre de 1988 expide el acuerdo Ministerial Nro. 278, con el cual se
crea el Colegio Anexo a la Facultad de Ciencias de la Educacion de la
Universidad Técnica del Norte. El colegio inicié sus labores académicas
el 15 de Octubre de 1989 en las instalaciones de la Facultad Ciencias de
la Educacion y los Laboratorios de la FICAYA. Asi nace el Colegio

Anexo bajo la direccién del Decano de la Facultad, nombré a un docente



de la Facultad como Vicerrector, con el fin de que sea €l quien dirija el
Colegio.

El estudiante necesita una educacion adecuada en todo sentido,
mencionando que lo mas importante es recibir y fomentar los valores de
sus padres y que los maestros incrementen en ellos la verdadera

ensefianza y asi desarrollar su talento humano.

Casi siempre los conocimientos de la materia de contabilidad general
de los estudiantes pasan inadvertido por los docentes mas aun si se
encuentra en una aula muy numerosa, sin embargo si la detencion del
problema se hace a tiempo y con un estudio profundo hacia el alumno, se
lograra corregir errores que a futuro podria perjudicar al estudiante sobre
todo en su desarrollo profesional.

De acuerdo a las investigaciones que se realizara en el colegio
Universitario “UTN” y de la informacion que se obtendra, se demostrara
que la mayoria de estudiantes se encuentran en bajo conocimiento en la

materia contabilidad general.

Por lo tanto se ayudard a eliminar los elementos negativos que
influyen en el rendimiento del conocimiento en la materia de contabilidad
general. Por esto es necesario; voluntad, entusiasmo y perseverancia en
una tarea que ira en beneficio de los educados, por consiguiente se

estard alcanzando nuestra meta trazada.
1.2 Planteamiento del problema
La Escasa actualizacion en los cambios pedagogicos por parte del

docente, la ilustracion de la contabilidad basada en céalculos manuales y la

utilizacién de métodos usuales para la ensefianza en el segundo afio de



bachillerato de Contabilidad en el colegio Universitario “UTN” lleva a una
educacion tradicional y no cubren las necesidades del estudiante
sintiéndose insatisfechos en la participacion y aprendizaje en las clases
impartidas por el docente y llevando a un desconocimiento sobre el

manejo de los procesadores de Microsoft office

La ensefianza de los ejercicios contables desarrollados de acuerdo a
estrategias propuestas en textos presenta un deterioro produciendo un
desinterés en los docentes en aplicar un método de ensefianza —
aprendizaje interactivo, impidiendo el desarrollo de la inteligencia,

creatividad y valores humanos en general en el educando.

La formacién en la contabilidad general tiende a un escaso nivel en el
desarrollo de competencias profesionales de los bachilleratos en
formacion presentando un bajo rendimiento académico y una desatencion
a sugerencias metodolégicas de disefio curricular en la reforma de

bachillerato técnico.

No se utilizan técnicas adecuadas, y no se aplican nuevos métodos de
aprendizaje notando una actividad escolar marcada en estilos
tradicionales sin utilizaciéon de nuevas tecnologias desmotivando a los

estudiantes a la utilizacion de Microsoft Excel en la préactica contable

1.3 Formulacién del problema

¢,Como contribuir a la articulacion del manejo de herramientas de
Microsoft Excel en los contenidos del moédulo de contabilidad general y
tesoreria, para superar las dificultades en el desarrollo de competencias

en el aprendizaje de Contabilidad General y tesoreria, en el Segundo Afio



del Bachillerato Técnico del Colegio “Universitario” de la ciudad de Ibarra
en el aio 2012 — 20137

1.4 Delimitacion
1.4.1 Unidad de Observacion

La presente investigacion se realizdé con los estudiantes del segundo
aflo de bachillerato del colegio universitario UTN, en el modulo de
contabilidad general y tesoreria.

1.4.2 Delimitacion espacial

Colegio “Universitario” de la ciudad de Ibarra, canton Ibarra, provincia

Imbabura.
1.4.3 Delimitacién temporal

La investigacion se realiz6 en el periodo comprendido del afio lectivo
2012 - 2013.
1.5 Objetivos
1.5.1 Objetivo general
Determinar y aplicar las herramientas de Microsoft Excel que se  deben
utilizar en el médulo de Contabilidad General y Tesoreria para el
aprendizaje de estudiantes del segundo afio de bachillerato de Comercio

y Administracion del Colegio Universitario de la ciudad de Ibarra, provincia

Imbabura.



1.5.2 Objetivos Especificos

e Diagnosticar las formas de utilizacion de herramientas de Microsoft
Excel en el modulo de Contabilidad General y Tesoreria en el

segundo afio de bachillerato técnico.

e Establecer los fundamentos tedricos y técnicos de la aplicacion de
Microsoft Excel para mejorar el aprendizaje de Contabilidad
general y tesoreria en el segundo afio de Bachillerato Técnico

especial contabilidad.

e Disefiar una propuesta de estrategias de utilizacion de
herramientas de Microsoft Excel en la ensefianza del médulo de
Contabilidad general y tesoreria en el segundo afio de Bachillerato

Técnico especial contabilidad.

e Socializar el manual de estrategias de utilizacién de herramientas
de Microsoft Excel en la ensefianza del modulo de Contabilidad
general y tesoreria en el segundo afio de Bachillerato como
instrumento para fomentar el trabajo en equipo y trabajo practico

en la carrera.

1.6 Justificacion

En el colegio Universitario de la ciudad de Ibarra, desperté interés a la
presente investigacion, que tuvo la finalidad de identificar los factores que
dificultan la utilizacion de herramientas de Microsoft Excel en el modulo de
Contabilidad general y tesoreria, en el segundo afio de bachillerato
técnico. Este proyecto permitid la actualizacion de los recursos
tecnoldgicos, evitando en lo posible el registro de datos en materiales

como el papel, contribuyendo con esto al manejo de la sustentabilidad. El



avance de la tecnologia hace que con este trabajo se pretenda dar una
propuesta de disefio de un plan anual del médulo de Contabilidad General
y Tesoreria, en el segundo afio de bachillerato técnico, con el

mejoramiento en la aplicacion de herramientas de Microsoft Excel.

El computador se ha convertido en el principal recurso que facilita las
actividades administrativas contables en una empresa; es asi que una
herramienta fundamental para el desarrollo de competencias dentro de la
educacion contable es la utilizacion de Microsoft Excel, ya que permite al
docente motivar e incentivar a los estudiantes en el aprendizaje de
Contabilidad con un recurso que indispensablemente deberan utilizar en

el campo ocupacional.

La investigacion fue de gran ayuda para los estudiantes del colegio
Universitario, ya que se implemento estrategias de aprendizaje acorde a
las necesidades de la sociedad actual, con recursos que proporcionan las
nuevas tecnologias en la realizacibn de operaciones, registro,
recuperacion y presentacion de informes contables; competencias que
esta delineadas en la reforma curricular del bachillerato técnico.

La propuesta beneficid a los estudiantes, docentes y a la comunidad
en general quienes pudieron guiar sus actividades de aprendizaje ,
mediante la utilizacién de un recurso didactico, que en la actualidad no
cuenta el mercado educativo, fue importante el disefio de esta propuesta

que fue creada para el aprendizaje de jovenes de la localidad.

1.6.1 Factibilidad

La investigacion es factible, porgue se aborda un tema actual y que no
ha sido adecuadamente tratado para alcanzar una solucion al problema
académico y curricular, los que ya habian sido detectados sin tener

oportunidades de solucién. El desarrollo de la investigacion fue factible,



puesto que se contdé con la autorizacibon de las autoridades
correspondientes, el interés del personal docente del colegio; lo que
brindo facilidades para la recopilacion de la informacion de campo
mediante la aplicacion de cuestionarios; ademas, se cuenta con fuentes
de informacion para la recopilacion de sustentos teéricos sobre el médulo
de contabilidad general y tesoreria, asi como la utilizacion de

herramientas de Microsoft Excel en el area contable.

Con la ejecucion de esta propuesta se innovo el proceso de
ensefianza y aprendizaje, con lo cual ayudo para que los alumnos reciban
nuevos, mejores Yy actualizados conocimientos, alcanzando niveles
educativos de calidad, para responder a una necesidad observada en el

colegio, por lo tanto la aplicacibn de la propuesta es factible.



CAPITULO I

2 MARCO TEORICO

2.1 Fundamentacién Tebrica

2.1.1 Fundamentacion filoso6fica

Sidney p. marland (1971 p. 21), citado por popham e. (2003 p. 36)
“Es un método para estructurar el enfoque de la educacion de tal
manera, de que lo que se ensefie en el aula tenga un valor
demostrable en los planes futuros del estudiante, bien se trate de
obtener inmediatamente un empleo o de proseguir su educacion.
La fundamentacion del cognitivismo, este nhace como oposicién
al conductismo, sustentando este cambio en una integracion en
un nuevo esquema tedrico de referencia; la concepcion del
conocimiento se basa en las reglas de reforzamiento puestas
dentro de la mente del individuo, por lo que se les llamoé reglas
de representacion simbodlica de un problema. ElI cognitivismo
considera un paso de la observacion del comportamiento visible
del organismo en sus procesos de aprendizaje para llegar a los
procesos internos de pensamiento llamados en forma genérica
resolucién de un problema.

En términos filos6ficos el cognitivismo cambidé el énfasis
empirico por un énfasis racionalista; el desarrollo de la
tecnologia creé otro pilar de apoyo a las nuevas teorias
cognitivas, el desarrollo de la tecnologiay con ello los medios de
comunicacion y de la informacion de lugar a un asombroso

modelo de funcionamiento mental la ocupacién o carrera
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constituye el trabajo de toda la vida de una persona y puede

incluir uno o mas oficios dentro de una o varias ocupaciones.”

Para BOGOYA, D. Vinet, M. (2000, p. 23) “El tercer componente
es la adaptaciéon al ambiente de trabajo a medida que los
alumnos empiezan a entender cOmo se emplean sus destrezas en
el comercio; coOmo los trabajadores se relacionan entre si y con
sus supervisores; coOmo se asigha y se controla el trabajo; qué
constituyen la apariencia, el decoro y el lenguaje aceptables en el
comercio; como se interrelacionan los empleos; qué normas de
tiempo y de calidad les son inherentes; y como se relaciona la

responsabilidad con el éxito en el empleo”.

Bajo este modelo de formacion del individuo debe considerarse que
las orientaciones se inician en los primeros afios de la formacion en el
area de comercio y administracion, este enfoque ayuda para que los
alumnos desarrollen habilidades en la organizaciéon de su trabajo antes de
realizar la tarea asignada, promoviendo el dominio de tomas de
decisiones sobre pautas de conducta comercial, aprovechamiento y
estableciendo una pronta comunicacion con la comunidad comercial
utiizando peliculas, conferencistas, visitas a instituciones, e
investigaciones individuales o de grupo al mundo de los negocios,

ambitos en los que se promueve la gestion administrativa empresarial.

A la exposicion y el contacto inicial con el comercio, siguen
generalmente experiencias intensificadas de aprendizaje, estructuradas
en un ambiente comercial-trabajo en un almacén u oficina modelo o como
aprendices en las oficinas de la institucién, experiencia de trabajo
cooperativo bajo la supervision como es en el caso de la especialidad de
contabilidad que la realizan los estudiantes del tercer aiflo de bachillerato

segun la Reforma Curricular del Bachillerato Técnico, para lo que en el
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segundo afo los estudiantes deben desarrollar habilidades en el manejo

de contenidos cognitivos, procedimentales y actitudinales.

2.1.2 Fundamentacién Pedagdégica

HERBERT A., Tonner: (2008) manifiesta que: “En las clases de
comercio aprenden a apreciar la importancia de las destrezas,
tanto de lectura como de matematicas, dentro del marco
relacionado con el empleo. Asi pues, la educacion comercial
tiene una responsabilidad especial en la promocion de estas
destrezas basicas por su importancia para el futuro, en estudios

posteriores o en el éxito en el trabajo”.

La pedagogia es la ciencia que tiene como objeto de estudio el
proceso formativo, el proceso de educacion. El estudio de la pedagogia
permite dirigir cientificamente la formacion: la educacién, la instruccién y
el desarrollo de los ciudadanos de una sociedad, para alcanzar altos
niveles de calidad y excelencia, en correspondencia con los mas caros

intereses de esa sociedad.

El desarrollo de destrezas de tipo social es otra de las metas de la educa-
cibn general. Pocos ambientes son tan favorables para mejorar la
interaccién personal de un grupo como una clase que se maneja como
una oficina modelo, un programa de experiencia de trabajo cooperativo, o
un debate de grupo sobre sindicalismo. Los estudiantes de comercio con
frecuencia se ven en situaciones dentro de las cuales pueden desarrollar
destrezas sociales requeridas no sélo en el mundo de los negocios, sino

también en diversas situaciones sociales.

Aunque la educacion comercial tiene metas especializadas, sustenta

también los objetivos de toda la educacién. Una de las metas primordiales
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de la educacion general, consiste en desarrollar destrezas basicas en

lectura, escritura y aritmética.

En gran nimero de escuelas urbanas, este objetivo sélo alcanza un
grado muy limitado o no se logra en absoluto. Algunos alumnos llegan a la
escuela secundaria careciendo de destrezas elementales en lectura,
escritura y aritmética. Muchos de ellos se muestran dispuestos a adquirir

estas destrezas basicas a medida que logran otras competencias.

2.1.3 Fundamentos Educativos

“http://www.eumed.net/libros/2007a/227/20.htm_La teoria educativa, se
refiere a un hecho social, que se ha desarrollado en torno a la
persona y a la sociedad; que requieren explicaciones de
causalidad o como hechos susceptibles de ser comprendidos y
no necesariamente explicados, lo cual exige una postura que
implica la intersubjetividad, la re flexibilidad y la descripcion la
singularidad y la diversidad primero que la universalidad. Este
autor amplia la propuesta, expresando que ~ Las teorias
educativas se refieren a los fundamentos para abordar el hecho
educativo "y expresa que estos responden a dos
intencionalidades a saber, explicar lo educativo y determinar las
relaciones de causalidad a través de la atencion a las
manifestaciones y fendmenos susceptibles de generalizar para
comunidades similares, intencionalidad que corresponderia a un

enfoque técnico.”

“Para Nérice, i., (1992) “la educacién es un proceso que tiende a
capacitar al individuo para actuar conscientemente frente a
nuevas situaciones de la vida, aprovechando la experiencia

anterior y teniendo en cuenta la integracion, la continuidad y los
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progresos sociales. Todo ello de acuerdo con la realidad de cada
uno, de modo que sean atendidas las necesidades individuales y

colectivas. (pag. 19)”

En esta teoria nos hemos posesionado ya que los estudiantes del
colegio universitario poseen una actitud de aprender e investigar nuevas
cosas mediante la tecnologia y utilizando el programa Microsoft Excel en
la contabilidad haciendo ejercicios contables mediante Excel y ya no

utilizando el método manual q existe hoy en dia en las instituciones.

2.1.4 Fundamentos Socioldgicos

“http://www.eumed.net/libros/2008b/414/TEORIAS%20SOCIALES.htm
Existen investigadores que desde una 6ptica mas social analizan
los procesos que llevaron a ciertos paises al desarrollo y del
porqué del estancamiento de otros, estos enfoques se pueden

dividir en teorias Sociales e Histoéricas

El sociélogo Marx Weber y el Historiador R. H. Tawney;
realizaron un notable aporte para la comprension del proceso de
desarrollo capitalista. La tesis Weber — Tawney, sugiere que la
causa real del rapido desarrollo del Mundo occidental se debié al
cambio de actitud hacia el trabajo y la capacidad empresarial que

se produjo después de la reforma en Europa occidental.”

“Para Villarroel, J., (1995) “Cualquier intento educativo debe
tener en cuenta los aspectos sociales, econdmicos y culturales
del medio en que desarrolla su accién. Se refiere a los aspectos
gue tiene que ver con la vida misma de nuestras sociedades, a
saber: ambiente ecoldgico, rasgos culturales, organizacion

politica, modos y relaciones de produccion, manifestaciones
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religiosas, diversidad étnica, valores y actitudes. Todos ellos
juegan un papel decisivo no sdélo en el ambiente inmediato (en el
saldn de clases y la institucion educativa, sino a un contexto mas

amplio como el familiar y comunitario).(Pag. 104)”

Este fundamento socioldgico se utiliz6 para tomar en cuenta a los
diferentes indicadores que permitiran mejorar el ambiente organizacional
de la institucién y este se usé para razonar hechos y sistematizar datos
obtenidos de la investigacion y de las observaciones socioldgicas
aplicando a zonas limitadas de datos tedricos por ejemplo en una
dindmica de clase o en un manejo de grupos resolviendo problemas y

conflictos.

2.1.5 Fundamentacién Psicoldgica

“‘FLORES OCHOA, (Rafael 2003 p. 49) La educacion ocupacional
incluye educacién tanto académica como vocacional. Fomenta la
importancia de toda la educacién al mostrar que cada materia
contribuye a la propia satisfaccion al lograr una vida productiva.
La educacion ocupacional compromete los esfuerzos, no sélo de
todos los profesores del sistema escolar, sino también los de la
familia, los patronos, el gobierno y los grupos comunitarios

organizados.

No se puede negar que el esfuerzo total de la educacién y la
comunidad, dirigido a ayudar a todo individuo a familiarizarse
con los valores de una sociedad orientada hacia el trabajo, a
integrarlos dentro de su propia escala de valores y a
incorporarlos en su vida, de tal manera que el trabajo se haga
posible, significativo y satisfactorio para cada individuo” en el
Acuerdo Ministerial 1786 agosto 2001, es clara la intenciéon de

gue los estudiantes no solo adquieran conocimientos para su
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desenvolvimiento en los subsiguientes niveles de escolaridad, la
intencion es que como personas ‘“comunitarias” ejerzan su

profesion con calidad.

Los fondos de las Reformas sobre educacién vocacional se usan
para definir objetivos para cada nivel de ensefianza y para
desarrollar modelos ejemplares de educacion ocupacional, con
especial atencién a los materiales para la experiencia escolar
inicial. El trabajo piloto para desarrollar una Matriz de educacion
ocupacional globalizada, en la que distinguen al menos ocho

elementos con los resultados esperados, los cuales presentamos

agui:
Elementos Resultados
1. Conciencia ocupacional 1. Identidad ocupacional
2. Concienciade si mismo 2. Auto-identidad
3. Apreciaciones y actitudes 3. Auto-realizacion social
4. Capacidad paratomar 4. Decisiones ocupacionales
decisiones
5. Conciencia econémica 5. Conciencia econémica

6. Concienciade las destrezas |6. Destrezas parael empleoy

competencias iniciales

7. Ubicacion ocupacional 7. Destrezas para obtener
empleo
8. Identidad educativa 8. Conciencia educativa

Abarca el proceso total de educacién desde el jardin infantil hasta la
edad madura. La educacion ocupacional familiariza a los estudiantes con
las oportunidades que pueden presentarseles en carreras presentes o
futuras, asi como con las obligaciones y requisitos especiales que exigen
las carreras de su interés. Incluye el logro de las competencias, tanto

vocacionales como académicas, que exigen las carreras que seleccionen.
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Antes de que los estudiantes salgan de la escuela, se les asegura la
oportunidad de lograr las competencias necesarias dentro del mercado
del trabajo. En etapas posteriores adquieren las competencias adicionales
gue vayan necesitando. La constante es la escuela y los estudiantes

parten de la escuela o regresan a ella seglin sea necesario.

2.1.6 Aprendizaje y Desempefio

“ZILBERSTEIN, J. y SILVESTRE, M. (2000): en la obra diagnostico
del aprendizaje escolar, calidad educativa y planeacion docente
manifiesta que: En los dUltimos afos, esta apareciendo dos
tendencias. La primera es el énfasis en el aprendizaje de la
persona que aprende lo cual, surge una serie de conceptos,
como son: ensefiar a pensar, aprender a aprender, aprendizaje
autébnomo, aprendizaje auto dirigido y ensefianza para la
comprension. Y la segunda se enfatiza en el desempefio y no en
el saber, donde lo central es la eficiencia y la eficacia con
respecto a metas del contenido. En la primera tendencia, el
centro es el proceso de aprendizaje y se descuida la actuacion;
en la segunda tendencia lo que importa son los resultados
evaluados publicamente, pero se deja de lado el procesamiento

de lainformacién”

Sobre la calidad del aprendizaje se hacen algunas acotaciones en
el contexto educativo, empresarial y social, sin embargo se debe
tener presente que el aprendizaje es un proceso en el que se
articulan las experiencias del individuo por lo que “el aprendizaje
es una de las funciones mentales mas importantes en humanos,
animales y sistemas artificiales”. Se trata de un concepto

fundamental en la didactica que consiste, a groso modo, en la
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adquisicion de conocimiento a partir de determinada informacion

percibida.

CHAMBA SALCEDO, Kléber (2001:73) expresa que el aprendizaje
significativo de E. Woolfolk (1990): “Se caracteriza porque “se
conecta” con un concepto relevante pre existente en la
estructura cognitiva, esto implica que, las nuevas ideas,
conceptos y  proporciones pueden ser aprendidos
significativamente en la medida en que otras ideas, conceptos o
proposiciones relevantes estén adecuadamente claras vy
disponibles en la estructura cognitiva del individuo y que
funcionen como un punto de “anclaje” a las primeras
caracteristicas mas importantes del aprendizaje significativo es
que, produce una interaccion entre los conocimientos mas
relevantes de la estructura cognitiva y las nuevas

informaciones”.

Dentro del constructivismo se encuentra “el Aprendizaje Significativo
de Ausubel, quien entiende al aprendizaje como la incorporacién de
nueva informacion en las estructuras cognitivas del sujeto, pero establece
una clara distincibn entre aprendizaje memoristico y aprendizaje

significativo.

El aprendizaje memoristico, mecanico o por repeticion es aquel en el
cual los contenidos estan relacionados entre si de un modo arbitrario,
careciendo de significado para el sujeto que aprende; apela sélo a la
memoria, sin que exista ningun tipo de elaboracion ni esfuerzo por parte
del estudiante para integrar los nuevos conocimientos con conceptos ya
existentes en la estructura cognitiva. La seleccion de las técnicas de
enseflanza de la asignatura de Contabilidad logran aprendizajes

significativos, cuando los estudiantes son creadores en la identificacion de
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un problema, del tipo de transaccién y los elementos que la integran, para
luego analizar las posibilidades de registro y tratamiento, para determinar
el proceso técnico contable que debe darse al problema, en este proceso
el estudiante alcanza destrezas y habilidades potencialmente
significativas con las cuales el estudiante adquiere sus propios
conocimientos en base a conocimientos previos logrados en el proceso y

la vida cotidiana.

En procesos de aprendizaje significativo los estudiantes adquieren
seguridad de si mismos, alcanzando niveles de manejo de conocimientos
que le llevan a manifestar una actitud positiva para dejar de lado el
aprendizaje memoristico que predomina en nuestra ensefianza y asimilar
positivamente el aprendizaje significativo. Por lo tanto el docente de
Contabilidad debe recurrir a utilizar técnicas didacticas activas para que
sus estudiantes encuentren sentido y razon de los contenidos de

Contabilidad que estan recibiendo de sus profesores.

“Orestes D. Castro (2003), en su Texto “Hacia una Pedagogia de la
Cooperacion”, dice: “Esta teoria reconoce las posibilidades del
hombre para acceder a los conocimientos, el desarrollo de las
habilidades y aptitudes pueden ser estudiados, basandose en los
desarrollos mentales y reconoce al aprendizaje como un cambio
mas o0 menos como consecuencia del sistema de influencias que

actla sobre él”

La teoria cognosictivista es de gran utilidad en los procesos de
ensefianza de las asignaturas técnicas y especificamente de contabilidad,
este aprendizaje se logra en base a las experiencias, de informacién
disponible en el proceso y la motivacion intrinseca de los estudiantes, que
generan actitudes asertivas en el aprendizaje; de tal manera que organice

la informacion y los va adecuando a su memoria, produciendo un cambio
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y renovacion del conocimiento tomando en cuenta los constantes cambios

que se dan dentro de la educacion.

El aprendizaje que sustenta esta teoria se basa en el perfil del
estudiante, quien es constructor de su aprendizaje, mientras que el
docente es el guia y orientador del aprendizaje de sus estudiantes,
provocando experiencias, dinamicas, activas, que mantengan estrecha
relacion con las caracteristicas de la poblacién actora del aprendizaje,

objetivos, contenidos, metodologia y evaluacién de los aprendizajes.

Mientras tanto que la Teoria Constructivista, cuyo propulsor es J.
Piaget, que basa su teoria en epistemologia genética, en la que se
identifican los estadios de desarrollo psicoevolutivo del individuo; en los
gue determina las principales fases en el desarrollo cognitivo de los nifios,
elaboré un modelo explicativo del desarrollo de la inteligencia y del
aprendizaje en general a partir de la consideracion de la adaptacion de los

individuos al medio.

“Rico, cita la ZPD de Vigotsky y dice que la zona esta dada como: “El
espacio de interaccion entre los sujetos, que como parte del
desarrollo de una actividad, le permite al docente operar con lo
potencial en el estudiante, en un plano de acciones externas,
sociales, de comunicacion, que se convierten en las condiciones
mediadoras culturalmente que favorecen el paso a las acciones

internas individuales”

Aqui se ve la importancia de la interaccién social de comunicacion y

colaboracién como paso hacia la individualizacion.

En este proceso el aprendizaje de Contabilidad es un proceso que va

de lo general a lo particular y de lo general a lo complejo, las bases de los
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primeros aprendizajes y experiencias, sirven de base para que en
proximos niveles los estudiantes puedan generar aprendizajes de mayor
complejidad y que exigen procesos mentales de mayor complejidad y
maduracion de su pensamiento, que va desde el pensamiento logico al

pensamiento categorial.

2.1.6.1 El curriculo en la formacion por competencias

“http://wvww.monografias.com/trabajos16/disenocurricularcompetencia
s/diseno-curricular-competencias.shtml “El curriculo en la formacién
por competencias es una de las principales directrices de la
UNESCO para la proyeccion de los modelos curriculares en las
condiciones de la sociedad de la informacion y el conocimiento,
plantea la necesidad de descompartimentar el estudio de las
ciencias, de concebir una via méas integradora del conocimiento
tal y como se pone de manifiesto en la vida real y no de forma tan
atomizada, con una diversidad de asignaturas, que muchas
veces no guardan adecuadas relaciones dentro de una misma
disciplina cientifica y mucho menos una articulacion

interdisciplinaria.

Las competencias profesionales: son la expresion del
desarrollo de un sistema de capacidades, por una persona, para
ejercer una funcién en la vida; es decir, el desarrollo de los
conocimientos, habilidades y valores humanos de forma
integrada. La competencia tiene un mayor nivel de generalizacion
gue las habilidades o destrezas, dado su caracter integrador de

aprendizaje significativo los estudiantes.”

Después de determinar las proyecciones teoricas y un importante

conjunto de experiencias sobre el curriculo, es necesario analizar la

21


http://www.monografias.com/trabajos16/disenocurricularcompetencias/diseno-curricular-competencias.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/disenocurricularcompetencias/diseno-curricular-competencias.shtml

problemética de las estructuras, de las formas de organizar el plan de
estudio y sus concepciones pedagdgicas.

2.1.6.2 Las competencias en el disefio curricular

“http://wvww.monografias.com/trabajos16/disenocurricularcompetencia
s/diseno-curricular-competencias.shtml“Las competencias en el
disefio curricular son retos y desafios del desarrollo del pais
demandan personas que no sélo tengan conocimientos sino que
posean habilidades para enfrentar la dinamica de un mundo que
cambia aceleradamente. El mundo del trabajo se ha transformado
en forma sustancial en los ultimos afos, suscitando cada vez
mayor demanda de habilidades que las escuelas en general no
incluyen en sus planes de estudio.

Se requiere personas protagonistas del cambio que actuen
con habilidad y destreza, con conocimientos y con valores
humanos; en una palabra, que sean competentes. Una persona
debe saber los elementos tedricos basicos para poder hacer su

trabajo.”

Esto significa el conocer préacticas establecidas y normas, el poder
identificar y reproducir secuencias de procesos Yy, en general, todo
conocimiento tedrico, ademas de poseer ese conocimiento, la persona
debe saber hacerlo. Debe tener la habilidad de reproducir, en

comportamientos observables, los conocimientos.

Asi mismo, la persona debe proyectar ciertas actitudes positivas
cuando realiza su trabajo. Debe ser capaz de contribuir en la creacion de
un clima social donde los derechos de los otros son nuestros deberes v,

reciprocamente, nuestros derechos son los deberes de los demas.
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HIDALGO MATOS, Benigno. (2002:12) “La competencia no existe por
si misma en las personas. La competencia s6lo es evidente cuando
el sujeto actua en determinada situacion y es transferible a diversos

contextos”

Es decir que una persona es competente cuando actla aprovechando
todos los recursos disponibles, tanto los que posee en tanto persona
como aquellos que se encuentran en el medio donde interviene, para

alcanzar sus propositos.

MORALES G., Gonzalo, (2007:116) “La competencia no es innata.
Las personas logran ser competentes a través de un proceso
complejo de acumulacion de experiencias de aprendizaje. El que
una persona sea competente depende de sus potencialidades
para aprender y de las condiciones reales que tiene para

desarrollar y ejercitar ese aprendizaje”.

Bajo estas consideraciones, el curriculo escolar, hoy, define sus
intenciones educativas en términos de la promocion del desarrollo de las
competencias en los alumnos. Por consiguiente, la unidad de
organizacion de los aprendizajes escolares en el curriculo se define como

competencia.

"La Educacion Encierra un Tesoro" (1996) de la UNESCO, “Siendo
aplicables a todos los niveles y modalidades del Sistema
Educativo; el enfoque de competencias cognitivas es adoptado
en la reforma del bachillerato técnico de Ecuador, cuyo disefio
curricular se realiza por médulos de aprendizaje renovando la
malla curricular por asignaturas; los componentes de un
curriculo son: Los objetivos: son aquellos que expresan las

metas finales a alcanzar, que se concretan en el perfil del

23



graduado y en las propuestas para cada experiencia de
aprendizaje a desarrollar.

El contenido objeto de estudio: son los conocimientos,
habilidades, valores y normas que deben dominar los
estudiantes en el proceso de formacién a partir de los arreglos
curriculares del desarrollo cientifico, tecnoldgico y cultural, en

general, que la humanidad ha alcanzado.

La metodologia de aplicacién: expresa la proyeccién
organizativa, secuencial y de procedimientos para concretar el
desarrollo de las experiencias de aprendizaje a lo largo de todo el

proceso educativo.

La evaluacion de los resultados logrados: plantea los
procedimientos, técnicas, estandares e indicadores de calidad
que permitirAn comparar los resultados alcanzados con los

objetivos propuestos.

Los componentes del curriculo requieren una adecuada coherencia y
proyeccién sistémica, en correspondencia con el modelo tedrico que se

ha predeterminado como fase inicial de la construccion curricular.

2.1.6.3 Didactica de la contabilidad

“HERBERT A., Tonner, (2008:128) considera que: “La didactica de la
Contabilidad se caracteriza por desarrollar la modificacion de
uno de los procesos que genera componentes para la
modificacion en mayor o menor medida de los restantes y todos
estan bajo la accidén simultdnea de las restantes leyes y de

factores influyentes, tales como la comunidad, la familia,
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amistades, medios masivos de informacién, etc. lo que da a este

proceso unagran complejidad, diversidad y contextualidad.

La didactica utilizada en la ensefanza de la Contabilidad se

caracteriza por los siguientes indicadores:

El estudiante es sujeto activo y consciente de su propio proceso

cognoscitivo.

El trabajo educacional es proceso y resultado de la aplicacion
consecuente de las leyes didacticas generales y otras

regularidades de la labor educativa.”

En la actualidad una de las tareas de mayor relevancia se sustenta en
el perfeccionamiento continuo de planes y programas de estudio en la
formacion técnica; de manera que se proyecte hacia la eficiencia en la
formacién del bachiller; favoreciendo el protagonismo estudiantil, es decir,
gue se genere un cambio de paradigma en el perfil de los estudiantes.

MARTINEZ, Luis Alberto, 2001:67) “Un enfoque desarrollador de la
didactica de la Contabilidad permite hacer méas dinamico el
proceso formativo, asignando al estudiante el papel activo en el
aprendizaje de la asignatura, al considerarlo sujeto y no objeto
de la ensefianza profesional, esto se logra cuando el profesor
moviliza las fuerzas intelectuales, morales, volitivas y fisicas de
los estudiantes a fin de alcanzar los objetivos concretos de la
ensefianza y la educacién de manera creadora, en la solucién de

los diversos problemas profesionales que se le presentan.”

En las actividades de formacion técnica, se desarrollaran acciones de

tipo interdisciplinario, llevando a cabo con todo rigor cientifico y que

25



permitan comprobar hipoétesis previamente trazadas. El Bachiller en
Contabilidad es un profesional del nivel medio altamente calificado para
ejercer sus actividades con vocacion de servicio, altamente confiable, en
forma ética y confidencial respecto de la informacion que maneja de
terceras personas. Tiene una formacion integral basada en el saber ser,

saber hacer, saber saber, saber convivir y saber emprender.

Los valores, conocimientos y habilidades adquiridos, vertidos en sus
competencias y desarrollados durante su formacion técnica y
humanistica, permitira al bachiller dar fe publica sobre los resultados
obtenidos por las organizaciones publicas y privadas y tomar decisiones

eficientes en su desempefio personal.

2.1.6.4 Competencias especificas en el aprendizaje de Contabilidad

“http://www.sems.udg.mx/sites/default/files/BGC/Integracion_del_proc
eso_contable.pdf “Competencias especificas en el aprendizaje que
optimizan la gestion financiera, contable y tributaria de las
organizaciones y disefia, administra sistemas contables a la
medida de los distintos tipos de organizaciones de la produccién
y los servicios tomando decisiones en el ambito de las finanzas,
aplicando las herramientas contables pertinentes que evalla la
informacion econdomico-financiera y legal para efectos de
planificacion, control y toma de decisiones organizacionales
aplicando los estandares, normas, principios y las préacticas
nacionales e internacionales de la contabilidad, en el ejercicio de
sus funciones en la organizacion que realiza diagnésticos y
pronosticos de los principales campos y variables del que hacer
contable de la organizacion dirigiendo a un trabajo en equipos
multidisciplinarios en todos los ambitos de su desempefio

profesional utilizando productivamente las nuevas tecnologias
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de la informacion, en su ejercicio profesional con capacidad para

crear, gestionar, desarrollar, evaluar y reestructurar empresas.”

El aprendizaje de la contabilidad constituye una base para la materia
que sigue, todos los estudiantes deberan dominar los principios béasicos,
motivo por el cual es esencial identificar y utilizar actividades de
aprendizaje que les permitan desarrollar niveles de lectura, aptitudes
generales e intereses diferentes alcanzar un objetivo de ejecucion basado

en el logro de competencias.

La articulacion de Microsoft Excel a la ensefianza y aprendizaje de
contabilidad tiene el propésito de posibilitar el uso adecuado de las
herramientas del programa Excel, para obtener un Optimo resultado
dentro de una organizacion con el objetivo de alcanzar niveles de
eficiencia y eficacia en la practica administrativa financiera, en la que en
las diferentes filas y columnas, asi como en las diversas celdas, se
realicen modificaciones, se apliquen férmulas, para dar cabida a la
aplicacion de un plan de cuentas en un sistema contable operativo
informatico, estructurado por los estudiantes en el proceso de adquisicion
de competencias en las diferentes fases de aprendizaje; muy diferente a
la aplicacion de un programa informatico, en el que todo ya esta hecho y
el estudiante solamente aplica sus conocimientos para el ingreso de datos

en una pagina general, en este caso de se generan aprendizajes.

2.1.6.5 LIBRO DIARIO
“https://sites.google.com/site/contabilidaddenivelbasico/diariogeneral“
Es el libro en el que se registran, siguiendo los principios de la

teoria contable y en orden cronologico, las operaciones

efectuadas por una empresa diariamente. A las anotaciones que
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se hacen en este libro se les conoce como “Asientos” o

“Asientos de Diario”
Sus cinco partes:

a. Fecha: se escriben en ella el afio, el mes y el dia en que ocurrié
la transaccion, en la primera columna a la izquierda. El afio y el

mes solo se escriben una sola vez, a menos que cambie.

DIARIO GENERAL

o

Fecha |\ Detall F| Debito | Crédito
)

b. Numero de Pagina o Folio: siempre se debe empezar con un
numero mayor de uno. Para una mejor presentacion, los pares se
escriben a la izquierda y los impares a la derecha (esto es

importante recordarlo)

DIARIO GENERAL

Fecha Detalle F| Debito | Crédito

."l

am

|
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DIARIO GENERAL 3

Fecha Detalle F | Debito Crédito
o
C. Parte Débito del Asiento de Diario: se escribe pegado al

margen de la columna Detalle y la cantidad en la columna Débito.

DIARIO CENERAL 3

Fecha Detalle F Debit Crédito
=11 aj) 3900/ 00
= Banco 2725 05
Cuentas por Cobrar 3500| 95
Inventario de Mercancias 15375 | 85
Matenales de Oficina 215| 95
Seguros Pre — Pagados 3900 00
Terreno 25000 00
Edificio 15807 | S5
Equipo Rodante 23800 | 99
Equipo de Oficina 1870 95
fobiliario de Oficina 375| 00

=R Fatal -<

d. Parte Crédito del Asiento de Diario: se escriben en la columna
Detalle, debajo de los débitos con una sangria y las cantidades

en la columna crédito.

DIARIO GENERAL 3
Fecha Detalle F Débito Crédito
2 11 | Caja 3900 | 00
Banco 2725 | 05
Cuentas por Cobrar 3500 | 95
Inventario de Mercancias 15375 | 85
Materiales de Oficina 215 | 95
Seguros Pre — Pagados 3900 | 00
Terreno 25000 | 00
Edificio 15807 | 55
Equipo Rodante 23800 | 99
Equipo de Oficina 1870 | 95
Mobiliario de Oficina 375 | 00
" Cuentas por Pagar 2100 | 75 |
Documentos por Pagar 13750| 85
Préstamos por Pagar 12000 | 00
Hipotecas por Pagar 28700 | 00
\ Capital de Elvin Rodn‘guez 33920 | 69
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e. Explicacion: se puede escribir de diversas maneras y en
distintas posiciones. Por ejemplo: cuando registramos el Estado
de Situacion Financiera, la explicacion es: “Para registrar el
Estado de Situaciéon Financiera”, en cambio cuando registramos
las transacciones en cuantas “T” por lo general se utiliza el
nombre del documento utilizado (cheque, nota de crédito,
factura, etc.). Ejemplo: “Cheque N° 159”, “Nota de Crédito N°24”,
“Hoja de Depésito”, etc.

Hipotecas por Pagar 28700 00
Capj e Elvig Rodriguez 33920| 69

ara registrar el Estado de
Situacion Financiera

e —

/ 1\

Por ahora lo importante que se debe saber es que para registrar el
Estado de Situacién Financiera tienes que colocar las cantidades en el
Diario segun corresponda, cuando se va a registrar los activos coloca los
nombres de las cuentas (caja, banco, cuentas por cobrar, entre otras.) en
la parte débito de la columna Detalle, es decir, pegados al margen y las
cantidades en la columna que dice Débito. Como ya se sabe, los pasivos
y el capital van por el lado contrario de los activos, es decir, por el crédito,
por lo que tienes que poner los nombres de las cuentas (cuentas por
pagar, capital..., etc.) con sangria debajo de los activos y las cantidades

en la columna Crédito.

“http://es.wikipedia.org/wiki/Libro_mayor “Concepto del libro mayor:
A lo largo de la vida de una empresa, se van produciendo
distintos hechos que deben ser registrados por prescripcion
legal o por necesidades de la gestion de la empresa. Estos
hechos quedan reflejados en el Libro Diario de forma
cronolégica. La finalidad del Libro Mayor va a consistir en

recoger estos mismos hechos pero no en atencion a la fecha de
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realizacion, sino a la cuenta que se ha visto afectada. El Libro
Mayor es un libro obligatorio. En él se van a recoger las distintas
cuentas, y los movimientos que se hayan realizado en ellas. La
secuencia para hacer un asiento es la siguiente: primero se anota
en el libro diario y después se pasa ese asiento a la ficha
individual de cada cuenta. De este modo, el diario es como lo que
su nombre indica, un libro diario donde se anotan una tras otra
todas las operaciones de la empresa y el mayor - que esta
representado por una ficha para cada cuenta - va anotando en

cada ficha solo los movimientos que a ella corresponden.”

Esta hoja sirve para reflejar los débitos y créditos de cada cuenta,
contiene los siguientes elementos: un cuadro de lista, donde se puede
consultar directamente el saldo en cualquier momento del periodo
contable, el libro mayor resume los valores registrados como cargos o
abonos de acuerdo a las operaciones comerciales realizadas por la

empresa y también llega a ser un paso importante en la contabilidad.
2.1.6.6 BALANCE DE COMPROBACION

“http://iraima-balancedecomprobacion.blogspot.com/“Es un

documento por medio del cual se comprueba que los asientos
del Libro Diario han sido pasados correctamente al Libro Mayor.
Se puede decir que el Balance de Comprobaciéon es una lista de
todas las cuentas que se han abierto en el Mayor Principal, e
indican en un momento determinado el total de cargos y abonos
gue se han registrado. Su presentacién es mensual, o con la

frecuencia que se estima conveniente.
Partes del Balance de Comprobacion

1. Encabezamiento: Comprender el nombre de la empresa, la

denominacion del documento y la fecha.
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2. Contenido: Es la relacion o lista de cuentas del Mayor Principal
con sus respectivos importes o saldos. Contiene cuentas del

Activo, Pasivo, Capital, Ingresos y Egresos.”

Nos permite verificar tanto las sumas como los saldos que se
encuentran cuadrados, también nos permiten hacer una clasificacion de
los grupos y subgrupos de cuentas para obtener la informacidén necesaria

para estructurar el Balance General y el Estado de Resultados.
2.1.6.7 QUE ES EXCEL

http://campus.usal.es/~teoriaeducacion/rev_numero_07/n7_art_lopez_lag
unes_herrera.htm “Excel como una herramienta asequible en la
enseflanza de la contabilidad Actualmente la presencia de la
computadora en los programas educativos se ha vuelto una
constante. En las ultimas décadas en los llamados paises
desarrollados el coeficiente de estudiante por computadora ha
ido cambiando drasticamente, tal es el caso de Estados Unidos
donde en Dakota del Norte se informa que este es de dos
estudiantes por una computadora. Ciertamente nuestros paises
aun estan lejos de este indice pero, no podemos dejar de
reconocer la presencia cada vez mayor de esta herramienta en

las instituciones educativas.

La Hoja de Célculo puede convertirse en una poderosa
herramienta para crear ambientes de aprendizaje que
enriguezcan la representacion (modelado), comprension vy
solucion de problemas, especialmente en el area de matematicas.
Desafortunadamente, la mayoria de docentes y estudiantes nos
limitamos a utilizar s6lo funciones basicas de ella, como tabular
informacion y  realizar calculos mediante  férmulas,

desconociendo que ofrece funcionalidades que van mas alla de
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la tabulacion, calculo de férmulas y graficacion de datos,
permitiendo crear y hacer uso de simulaciones que posibilitan a
los estudiantes para realizar representaciones que permiten
construir un puente entre las ideas intuitivas y los conceptos

formales.

Desde sus inicios las Hojas de Calculo lograron un éxito rotundo
debido a que su uso en los problemas cotidianos y reales en el
mundo empresarial representaba una oportunidad de llevar esos
problemas reales y representarlos a través de numeros y
formulas. Pese a lo anterior, la forma de utilizar las TICS en la
educacion no se ha llevado de igual manera, “donde muy a
menudo la instruccidn se orienta hacia lo que “podria” hacer la

herramientay no a los problemas que ayuda a resolver

La Magia de la Hoja de Calculo”, considera que esta es una
herramienta de aprendizaje poderosa y que si los estudiantes
tienen acceso a computadores, deben utilizarla. Argumenta que

desarrolla en los estudiantes habilidades para

e Organizar datos (ordenar, categorizar, generalizar, comparar
y resaltar los elementos claves);

e Realizar diferentes tipos de gréaficas que agreguen significado
alainformacion ayudando en la interpretacion y analisis;

e Utilizar gréaficas parareforzar el concepto de porcentaje;

e Identificar e interpretar para un conjunto de datos, el maximo y
minimo, media, mediana y moda;

e Utilizar elementos visuales concretos con el fin de explorar
conceptos matematicos abstractos (inteligencia visual vy
espacial);

e Descubrir patrones; Comprender conceptos matematicas

basicos como conteo, adiciéon y sustraccion; Estimular las
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capacidades mentales de orden superior mediante el uso de
formulas para responder a preguntas condicionales del tipo
“si... entonces”;

e Solucionar problemas y wusar férmulas para manipular
nuameros, explorar como y qué formulas se pueden utilizar en
un problema determinado y como cambiar las variables que

afectan el resultado.”

Hoy en dia los estudiantes enfrentan a diversos temas matematicos,
como funciones, utilizando una Hoja de Calculo y herramientas graficas,
logran mayor comprension que quienes lo hacen de manera tradicional.
Ademas, el uso de computadoras ayuda a sostener el interés del
estudiante al momento de desarrollar tareas que son aburridas si se

llevan a cabo de la manera tradicional, con lapiz y papel.

2.1.6.8 EXCEL Y CONTABILIDAD

http://www.ehowenespanol.com/utilizar-microsoft-excel-

contabilidad-como_63636/ “Excel y contabilidad, Microsoft Excel
es una aplicacién de software de hoja de célculo que puede ser
utilizado como una herramienta de contabilidad. Cuando se crea
un documento de Excel, se asemeja a una cuadricula formada
por las celdas individuales. Una celda se identifica por su
posicidon en una filay una columna. Las filas se identifican por su
numero y las columnas se identifican con una letra. Si una celda
es C3, se significa que la celda se encuentra en la fila C y en la
tercera columna. Texto, numeros y célculos se pueden insertar
en la celda individual. Cuando se introduce un calculo se indica
gue el programa haga el calculo con nameros en las celdas que
identificaste. La respuesta aparecera en la celda en la que se

encuentra el calculo. Hasta hace algunos afios, el andlisis de
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datos estaba reservado a profesionales, quienes tenian que
disefiar sus propios programas para realizar los calculos, poco
podiamos esperar de la experiencia educativa. Sin embargo en
los dltimos veinte afos, el campo de la contabilidad se ha
transformado radicalmente gracias al desarrollo de programas
de computadora especialmente disefiados para el analisis

contable.

Durante los ochenta, el software estadistico experimenté una
vasta revolucion tecnolégica. Ademéas de las mejoras
manifestadas en actualizaciones periddicas, la disponibilidad de
computadoras personales condujo al desarrollo de nuevos

paquetes que usaban una interfaz manejada por menu.”

Esta realidad nos obliga, de acuerdo a nuestros recursos, a acercar
a los estudiantes a programas de andlisis contables, considerando que
el rapido desarrollo de la contabilidad y su difusion en la época moderna
se ha debido a la presencia de la computadora facilitando la acelerada
cuantificacion de nuestra sociedad y al modo en que los datos son

recogidos y procesados.

También debemos considerar que como materia del area de la
administracion, la computadora no es so6lo un recurso de calculo, sino
también un recurso didactico potente y muy (til, que nos permite
conseguir una aproximacion mas exploratoria y significativa en la
ensefianza de la contabilidad. La articulacion de Microsoft Excel a la
ensefianza y aprendizaje de contabilidad tiene el propdsito de posibilitar el
uso adecuado de las herramientas del programa Excel, Por si misma la
computadora nos permite lograr ciertos avances en el aprendizaje pues
evita: la realizacion de calculos tediosos, y pocos constructivos; las largas

jornadas desgastantes en la introduccién de enormes conjuntos de datos;

35



y facilita la actualidad y posible adecuacién de las practicas a los
intereses personales de los estudiantes cuando se conjuga con Internet.

2.1.6.9 ¢QUEESEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO?

“http://www.monografias.com/trabajos94/retencion-i-v-
a/retencion-i-v-a.shtml EI IVA es un impuesto que grava cada una
de las fases de lacomercializacion del bien hasta que llegue
al consumidor final, pero no grava el importe total de
cada venta en forma independiente sino como su nombre lo
indica, exclusivamente sobre el valor afladido en cada etapa por
cada agente econdmico.

* Laenajenacion de bienes o venta de servicios, entiéndase a
titulo oneroso -pagando- o en forma gratuita, en consighacion u
otras formas de transferencia de bienes contenidas en la ley.

. La prestacion de servicios, excluidos los
de caréacter personal que se presten en relacion de dependencia.
e Servicios independientes o también Ilamados servicios
personales, como el ejercicio de profesiones universitarias y
artes; y las actividades de comisionistas, corretajes e

intermediaciones en general.

2.1.6.10 ¢QUIENES SON CONTRIBUYENTES?

» Personas fisicas por el ejercicio de profesiones universitarias
artes u oficios y demas personas fisicas por la prestacion de
servicios personales en forma independiente.

» Empresas unipersonales domiciliadas en el pais.

» Sociedades con o sin personeria juridica, las entidades privadas
en general y aquellas domiciliadas en el exterior y sus sucursales

0 agencias en el pais.
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» Entes autarquicos, empresas publicas, entidades
descentralizadas.

» Las cooperativas, con los alcances establecidos en la ley N°
438/94.

» Importadores.

» Entidades de asistencia social, caridad, beneficencia e
instruccion  cientifica, literaria, artistica, federaciones,
fundaciones, etc., y demas entidades con o0 sin personeria
juridica respecto de actividades realizadas en forma habitual,
permanente y organizada en forma empresarial, en el sector

productivo, comercial, industrial o de prestaciéon de servicios.

Cuando se es duefio de una empresa unipersonal y se auto
asigna una remuneracioén, la misma esta alcanzada por el IVA si
su ingreso cobrado en el afio anterior supera a un salario minimo

mensual en promedio.

2.1.6.11 ¢ QUIENES NO PAGAN EL IVA?

Los trabajadores que aportan al Seguro Social del Instituto de
Previsiéon Social (IPS) u otro régimen de jubilaciones y pensiones
creado por ley. Estos se encuentran en relacion de dependencia.
Las empresas unipersonales son toda unidad productiva
perteneciente a una persona fisica, en la que se utilice en forma

conjunta el capital y el trabajo, en cualquier proporcién.

2.1.6.12 ¢ CUANDO UNO SE CONVIERTE EN CONTRIBUYENTE?

La Ley define los momentos en que una persona se convierte
en contribuyente al realizar una actividad gravada (alcanzada)

Las personas fisicas universitarias que desarrollan actividades

37


http://www.monografias.com/trabajos16/cooperativa-de-trabajo/cooperativa-de-trabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/salartp/salartp.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/segu/segu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/perde/perde.shtml
http://www.monografias.com/Fisica/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/capintel/capintel.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml

profesionales independientes, cualquiera sea el monto de los
ingresos cuando ejerce la profesion.

v' Las demas personas que desarrollan actividades independientes,
soélo si ganan mas de un salario minimo mensual y si durante el
ejercicio anterior (afio anterior) tuvieron ingresos por mas de
12 salarios minimos.

v' El salario vigente es de 1.219.795 guaranies.

Observacién: En caso que el servicio no profesional, se preste
como contratado del Estado, se debe promediar el ingreso del
aflo desde el inicio del contrato hasta el 31 de diciembre del

mismo ano.

2.1.6.13 ; COMO SE LIQUIDA EL IMPUESTO?

Se liguida mensualmente y se determina por la diferencia
entre el débito fiscal y crédito fiscal.
La liquidacion se realiza a través de la Declaracion Jurada.
Formulario N° 120. El pago se realiza a través de la Boleta de

Pago, siempre y cuando exista impuesto a pagar.”

El Impuesto al Valor Agregado (I.V.A) posee un inteligente sistema de
recaudacion. Por otro lado hemos visto su gran evasion en la poblacién.
Las causas de la evasion podrian ser varios:

-Su alto valor combinado con el pago de otros impuestos hace que los
comerciantes evadan este impuesto debido a la mala situacion

econdmica.

“http://www.sri.gob.ec/web/10138/102 ElI Impuesto al Valor
Agregado (IVA) grava al valor de la transferencia de dominio o a

la importacién de bienes muebles de naturaleza corporal, en
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todas sus etapas de comercializacion, asi como a los derechos
de autor, de propiedad industrial y derechos conexos; y al valor
de los servicios prestados. Existen basicamente dos tarifas para
este impuesto que son 12% vy tarifa 0%.

Se entiende también como transferencia a la venta de bienes
muebles de naturaleza corporal, que hayan sido recibidos en
consignacion y el arrendamiento de éstos con opcion de
compraventa, incluido el arrendamiento mercantil, bajo todas sus
modalidades; asi como al uso o consumo personal de los bienes

muebles.

La base imponible de este impuesto corresponde al valor total
de los bienes muebles de naturaleza corporal que se transfieren
o de los servicios que se presten, calculado sobre la base de sus
precios de venta o de prestacion del servicio, que incluyen
impuestos, tasas por servicios y demas gastos legalmente
imputables al precio. Del precio asi establecido so6lo podran
deducirse los valores correspondientes a descuentos vy
bonificaciones, al valor de los bienes y envases devueltos por el
comprador y a los intereses y las primas de seguros en las

ventas a plazos.

La base imponible, en las importaciones, es el resultado de
sumar al valor CIF los impuestos, aranceles, tasas, derechos,
recargos y otros gastos que figuren en la declaracién de

importacion y en los demas documentos pertinentes.

En los casos de permuta, de retiro de bienes para uso o
consumo personal y de donaciones, la base imponible sera el
valor de los bienes, el cual se determinara en relacién a los
precios de mercado. Este impuesto se declara de forma mensual

si los bienes que se transfieren o los servicios que se presten
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estan gravados con tarifa 12%; y de manera semestral cuando
exclusivamente se transfieran bienes o se presten servicios
gravados con tarifa cero o no gravados, asi como aquellos que
estén sujetos a la retencion total del IVA causado, a menos que

sea agente de retencion de IVA (cuya declaracion sera mensual).

Noveno Fecha méaxima de Fecha maxima de declaracién (si es
Digito declaracion semestral)
(si es mensual) )
Primer semestre Segundo
Semestre

1 10 del mes siguiente 10 dejulio 10 de enero
2 12 del mes siguiente 12 dejulio 12 de enero
3 14 del mes siguiente 14 de julio 14 de enero
4 16 del mes siguiente 16 de julio 16 de enero
5 18 del mes siguiente 18 de julio 18 de enero
6 20 del mes siguiente 20 dejulio 20 de enero
7 22 del mes siguiente 22 dejulio 22 de enero
8 24 del mes siguiente 24 de julio 24 de enero
9 26 del mes siguiente 26 de julio 26 de enero
0 28 del mes siguiente 28 dejulio 28 de enero

En el caso de importaciones, la liquidacion del IVA se
efectuard en la declaracion de importacion y su pago se realizara
previo al despacho de los bienes por parte de la oficina de

aduanas correspondiente.

En el caso de importaciones de servicios, el IVA se liquidara 'y
pagara en la declaracion mensual que realice el sujeto pasivo. El
adquirente del servicio importado esta obligado a emitir la
correspondiente liquidacion de compra de bienes y prestacion de
servicios y a efectuar la retencion del 100% del IVA generado. Se

entendera como importacion de servicios a los que se presten
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por parte de una persona o sociedad no residente o domiciliada
en el Ecuador a favor de una persona o sociedad residente o
domiciliada en el Ecuador, cuya utilizacion o aprovechamiento
tenga lugar integramente en el pais, aunque la prestacion se

realice en el extranjero.”
2.1.6.14 Conceptos Bésicos de la Retencion de Impuestos

“http://www.sri.gob.ec/web/10138/105 La retencién es la obligacion
gue tiene el comprador de bienes y servicios, de no entregar el
valor total de la compra al proveedor, sino de guardar o retener
un porcentaje en concepto de impuestos. Este valor debe
ser entregado al Estado a nombre del contribuyente, para quien

esta retencién le significa un prepago o anticipo de impuestos.

2.1.6.15 ¢ Qué impuestos deben ser retenidos?

Deben retenerse en el porcentaje correspondiente, el Impuesto a

la Rentay el Impuesto al Valor Agregado.

El agente de retencién debe retener el impuesto como regla
general, es quien compra bienes o0 servicios. Pueden ser
personas naturales obligadas a llevar contabilidad, sucesiones
indivisas o0 sociedades dependiendo de las disposiciones de las

normas vigentes para cada tipo de impuesto.

Cuadro de retenciones del IVA en este documento conocera

guiénes deben retener el IVA 'y en qué porcentaje.

No, ésta obligacion nace directamente de la Ley o del
Reglamento. Sin embargo, la Administracion Tributaria puede
disponer que una persona se constituya en agente de retencion

mediante una autorizacion o disposicion especial.
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Si, existe un régimen especial que se aplica cuando en el
espectaculo publico interviene un artista extranjero. Para ver el
detalle de este régimen, por favor haga clic en el siguiente

documento”

“http://www.sri.gob.ec/web/10138/155 los citados agentes
declaran y el impuesto retenido mensualmente y entregaran a los
establecimientos afiliados el correspondiente comprobante de
retencion del impuesto, el que servira como crédito tributario en

las declaraciones el mes que corresponda.

Los agentes de retencion del IVA estaran sujetos a las
obligaciones y sanciones establecidas para los agentes de
retencion del Impuesto a la Renta.

Los agentes de retencion presentardn mensualmente las
declaraciones de las retenciones, en la forma, condiciones y con

el detalle que determine el Servicio de Rentas Internas.

Retencién de IVA Presuntivo.- Petrocomercial y las
comercializadoras de combustibles, en su caso, en las ventas de
derivados de petréleo a las distribuidoras, deberan retener el IVA
calculado sobre el margen de comercializacién que corresponde
al distribuidor, y lo declararan y pagaran mensualmente como
IVA presuntivo retenido por ventas al detalle. El distribuidor, en
su declaracion mensual, deber& considerar el impuesto pagado
en sus compras y el impuesto retenido por PETROCOMERCIAL o

la comercializadora.

Las comercializadoras declararan el IVA causado en sus ventas

menos el IVA pagado en sus compras, también declararan y
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pagaran sin deduccion alguna el IVA presuntivo retenido a los
distribuidores.

Los agentes de retencidon se abstendran de retener el impuesto a
los consumos de combustibles derivados del petroleo realizados
en centros de distribucion, distribuidores finales o estaciones de
servicio, toda vez que el mismo es objeto de retencion con el
caracter de IVA presuntivo por ventas al detalle, por parte de las

comercializadoras.

En caso de los derivados del petréleo para consumo interno y
externo, Petrocomercial, las comercializadoras y los
distribuidores facturaran desglosando el Impuesto Al Valor

Agregado IVA, del precio de venta”

2.2 POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

Con respecto a la teoria de la educacion que parte del planteamiento
de Ausbel el cual fundamenta su teoria en el aprendizaje por
descubrimiento y que no debe ser presentado como opuesto al
aprendizaje por exposicion, ya que éste puede ser igual de eficaz, puede
darse por recepciéon o por descubrimiento, como estrategia de ensefianza,
y puede lograr un aprendizaje memoristico y repetitivo, esta teoria se
asimila en el aprendizaje de cada individuo g hacen parte del el colegio
universitario ya que poseen una actitud negativa al no aprender a
investigar nuevas cosas. Mediante la tecnologia y utilizando el programa
Microsoft Excel en la contabilidad se logré llamar la atencién a los
estudiantes a la exploracion y aplicacion de ejercicios contables mediante
Excel y ya no utilizando el método manual g existe hoy en dia en las
instituciones. Concluimos en el fundamento Tecnoldégico de Taylor
porque las nuevas aplicaciones interactivas se convierten en un

complemento pedagogico esencial, al posibilitar un sistema de ensefianza
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méas adecuado al avance y ritmo de aprendizaje del propio usuario y
ajustarse a éste por medio de bases de datos asociadas a la aplicacion.
El trabajo del docente no es ensefar, el trabajo del docente es

propiciar que sus alumnos aprendan.

2.3 GLOSARIO DE TERMINOS

Aprendizaje: Construccién, utilizacion 'y verificacion del

conocimiento y desarrollo humano integral.

Autodidaxia: Auto ensefianza, aprendizaje con base no en la

ensefianza sino en la accién de quien aprende.

Autoevaluacion: La autoevaluacion es una cualidad deseada en la
personalidad del alumno, una habilidad necesaria y una técnica efectiva,

gue evidencia el grado de independencia alcanzado por el alumno.

Diagnéstico: Andlisis previo a una decision, plan o programa para

identificar los logros y problemas o necesidades.

Educacion: La educacién procura desarrollar las potencialidades
de cada persona y dinamizar la vida en comunidad y el crecimiento como
grupo, asi como la capacidad para manejar diversos codigos
comunicativos, de tal manera que intencional y voluntariamente se
valoren, respeten y aprovechen honestamente las diferencias

individuales.

Ensefianza de contabilidad: Accion de llevar adelante un proceso

de ensefanza - aprendizaje de esta asignatura.

44



Evaluacion: Identificacion y confrontacion entre un patron de

medida o valor y determinados procesos, recursos o resultados.

Memorizacion: Proceso de fijacion y evocacion de sensaciones,
percepciones y conocimientos para que pertenezcan en la mente y

puedan ser recordados.

Prerrequisito: Test que constituye la evaluacion diagnoéstica y que
se aplica no para medir el nivel de conocimientos sino para motivar el

estudio del modulo.

Procesos cognoscitivos: Diferentes etapas mediante las cuales
se alcanza el desarrollo de la inteligencia y la construccién del

conocimiento.

Sistema Tradicional: Consideran que, por el hecho de serlo, el
educador posee la verdad y la autoridad para imponerla, mientras el
educando, ubicado en una posicion subordinada, debe asumir esa verdad
como Unica y como legitima, de manera pasiva. La cultura, el saber y el
criterio del maestro se consideran incuestionables, validos para todos, no

sujetos a discrepancia o duda.

Sistema: Conjunto de elementos organizados e interactuantes que

se influyen mutuamente en el &mbito de una funcion global.

Técnicas Activas: Las técnicas de ensefianza - aprendizaje son
muchas y pueden variar de forma extraordinaria, es preciso aclarar que
no se pueden hablar en términos de técnicas viejas o nuevas, todas ellas
son validas si son aplicadas de modo activo, propiciando el ejercicio de la

reflexion y del espiritu critico de los estudiantes.
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Valoracion: Emisién de juicios de valor a partir del andlisis objetivo
de la situacion, sus causas y consecuencias con base a patrones de
investigacion o evaluacion. La valoracién es requisito necesario para la

eleccion de alternativas y la toma de decisiones.

La actitud dindmica y activa: Esta parte es de las que tenemos
gue tomar mucho en cuenta, puesto que es mas facil aprender en una
clase dinamica, 0sea con juegos Yy preguntas que ayuden a entender

mejor el tema, pero claro, que el alumno este en una actitud de aprender.

Capacidad intelectual: Esta capacidad es diferente en cada una
de las personas, buena regular, mala y excelente. Debemos explicar muy

bien el tema para un mejor aprendizaje.

Distribucion del tiempo para aprender: Toma en cuenta que la
distribucion de tu tiempo es muy importante para que tu mente siempre

esté activa para aprender.

2.4 Interrogantes de investigacion

¢Cudles son los factores que generan dificultades de aprendizaje en la
Asignatura de Contabilidad en el Segundo afio de Bachillerato de
Comercio y Administracion?

¢En qué fundamentos tedricos se sustentan las técnicas activas para
mejorar el aprendizaje de Contabilidad en el Segundo afio de Bachillerato
de Comercio y Administracion del Colegio Universitario UTN?.

¢,De qué manera se realiza un manual para minimizar las dificultades en
el aprendizaje de la asignatura de Contabilidad en el Segundo afio de

Bachillerato de Comercio y Administracion?
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2.5 Matriz Categorial

CONCEPTO | CATEGORIAS DIMENSION INDICADOR
Proceso Médulo Disefio Elementos
formativo Contabilidad | microcurricular del | curriculares:
para el | general vy | bachillerato Objetivos
desarrollo de | tesoreria técnico Contenidos
habilidades Metodologia

en el manejo Recursos

de Microsoft Evaluacion

Excel Competencias con | Competencias
criterio de | tedricas
desempeiio Competencias

procedimentales,
Competencias
actitudinales
Fundamentacion Contenidos
tedrico contables cognitivos
Contenidos
procedimentales
Contenidos
actitudinales

Aplicaciones | Didactica de | Actividades del | Planificacion

de la docente Ejercicios manuales

herramientas | contabilidad Conocimientos de

de Microsoft
Excel en el

aprendizaje

del moddulo
de
Contabilidad

computaciéon

Guia en la aplicacion

comandos
herramientas

computaciéon

y

de

Actividades de los

Actividades
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CONCEPTO | CATEGORIAS DIMENSION INDICADOR
general y estudiantes individuales
tesoreria Actividades grupales

Trabajos manuales
Trabajos con

aplicacion de Excel

Competencias
especificas
aprendizaje
maodulo
contabilidad
general
aplicaciones

contables

del
del
de

¢ Actividad y
patrimonio
empresarial

e |las cuentas

e los libros
contables

¢ Ciclo contable
bésico

e El plan general de
contabilidad.

e Inicio de la
actividad
empresarial

e Compras y gastos

¢ Ventas e ingresos

¢ |la tesoreria

e Fuentes de
financiacion
empresarial

e Elinmovilizado

e operaciones de fin
de ejercicio

(ajustes y cuentas

anuales)
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CAPITULO Il

3 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 Tipo de Investigacion

La investigacion fue de tipo no experimental, estuvo orientada a
identificar la problematica en los procesos didacticos aplicados en el
Médulo de Contabilidad General y Tesoreria, se desarrolla en el ambito

educativo del Colegio Universitario en el segundo afio de bachillerato.

La investigacidbn tuvo un disefio de investigacibn de campo,
mediante la aplicacion de instrumentos de registro de informacién que
proporcionaran docentes y estudiantes respecto a la problematica

planteada; ademas se realizard una informacion bibliografica.

El estudio ademas tiene un disefio de tipo descriptivo y propositivo,
por cuanto se dio inicio con la realizacién de un diagndstico para conocer
qué tipo de técnicas emplean los docentes en la enseflanza de la
Contabilidad.

3.2 Métodos de Investigacion

3.2.1 Método Deductivo

El método deductivo se utilizdé para estructurar las bases teoricas,
mediante lecturas de obras sobre contabilidad, didactica de la contabilidad
y de computacion, asi como manuales de Microsoft Excel, informacion en

la que se sustentaron las diversas opiniones y criterios que fueron
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necesarios para la realizacion en el proceso de investigacion para
caracterizar la problematica que se surgen en la ensefianza del Modulo

de Contabilidad General y Tesoreria.

3.2.2 Método Inductivo

El método inductivo se aplicé en el proceso de identificacion de los
aspectos particulares de la investigacion, para luego llegar a conclusiones
generales, que definan a las caracteristicas del problema de
investigacion, que hace referencia de un proceso de lo particular a lo

general.
3.2.3 Método Analitico

El método analitico se aplico con la finalidad de realizar el estudio
minucioso de la informacion proporcionada, lo que permitira establecer la
situacion del problema.
3.2.4 Método sintético

Este método se aplicd en la realizacién de resimenes, esquemas,
cuadros y otros elementos con los que se presentaron los resultados de la

investigacién; asi como conclusiones y recomendaciones, elementos

esenciales en los que se baso en el disefio y elaboracion de la propuesta.

3.2.5 Método descriptivo

El método descriptivo se aplicoé en el disefio de instrumentos de

recopilacion de datos como la encuesta y la entrevista, método con el cual
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se aplicaron los procedimientos estadisticos para la elaboracion de tablas
y graficos vélidos para el analisis e interpretacion de resultados.

3.3 Técnicas e Instrumentos

Se elaboraron instrumentos de encuesta con preguntas cerradas y
de seleccion, con la finalidad de brindar facilidades a las personas
encuestadas para emitir sus respuestas, asi como en la tabulacion y

manejo de los datos.

Para las entrevistas se realizaron cuestionarios con preguntas
abiertas, con el tipo de entrevista semi estructurada, que fueron aplicadas
a los docentes del colegio para recibir orientaciones y sugerencias sobre
la elaboracién de la tesis y disefio de la propuesta.

3.4 Poblacion Muestra
La poblacién a la que esta dirigida la investigacion esté integrada por:
Vicerrector
Docentes del area Técnica 5
Estudiantes 39

No se realiza calculo de la muestra, por contar con una poblacion
pequefia que técnicamente no es conveniente realizar este tipo de
calculo.

Esquema de la propuesta:

1. Presentacion

2. Introduccién
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Objetivos

Justificacion

Fundamentacion

Desarrollo de la propuesta

Plan de socializacién y difundir de la propuesta
Resultados

© 0 N o 0o b~ W

Conclusiones y recomendaciones
10.Bibliografia
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

La causa de esta investigacion fue que en el colegio universitario la
Estrategia de ensefianza del modulo de contabilidad no cuenta con la
aplicacion de herramientas de Microsoft Excel la carencia de este
programa en el aprendizaje de los estudiantes genera un conjunto de
dificultades que altera el desenvolvimiento académico de la misma; y por

lo mismo nos motivo la elaboracion de un manual para la educacion.

Los resultados obtenidos de la aplicacion de la encuesta a estudiantes
del colegio universitario UTN fueron tabulados, organizados, para luego
ser procesados en términos de medias descriptivas como; cuadros,
frecuencias y porcentajes, conforme a los objetivos propuestos para el

presente estudio.

Las respuestas proporcionadas por los estudiantes que colaboraron
en la investigacion de acuerdo a las dimensiones de estudio se
expusieron en cuadros demostrativos que contienen los valores de la

escala con porcentajes.

De las encuestas realizadas a los estudiantes del Colegio Universitario

UTN obtuvimos los siguientes resultados:
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1. Conoce usted el programa Microsoft office Excel?

RESPUESTA %
Sl 38 100
NO 0 0
TOTAL 38 100

LN
mNO

INTERPRETACION:

De las respuestas obtenidas, se concluyen que todos los encuestados

conocen el funcionamiento del programa Excel, lo que facilita la aplicacion

del mismo en la Contabilidad.
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2. ¢Le gustaria a usted utilizar el programa Microsoft Office Excel

para el aprendizaje de contabilidad?

RESPUESTAS %
Sl 34189,4736842
NO 4110,5263158
TOTAL 38 100
mSsl
mNO

INTERPRETACION:

Después de finalizar la investigacion, se concluye que el 89 % de los

encuestados les gustaria utilizar el programa Microsoft Office Excel para

el aprendizaje de contabilidad.
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3. Indique ¢Qué lugar considera usted mejor para su aprendizaje de

la contabilidad?

OPCIONES RESPUESTAS %

El aulay el pizarrén 4110,5263158

Un laboratorio y el computador 33|86,8421053

Respuesta nula 1|2,63157895
TOTAL 38 100

M El aulay el pizarrén

B Un laboratorio y el
computador

= Respuesta nula

INTERPRETACION:

Una vez interpretada las respuestas, se determina que el

86% de los

encuestados considera recibir su aprendizaje de contabilidad en un

laboratorio y en el computador.
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4. ¢Cbmo cree usted que seria el aprendizaje de la contabilidad
utilizando el programa Microsoft Office Excel?

OPCIONES RESPUESTAS %
EXCELENTE 22|57,8947368
MUY BUENO 14 |36,8421053
REGULAR 215,26315789
MALO 0 0
TOTAL 38 100

W EXCELENTE
= MUY BUENO

REGULAR
m MALO

INTERPRETACION:

De los datos logrados de las encuestas, se verifico que el 57 % de los
encuestados el aprendizaje de la contabilidad utilizando el programa
Microsoft Office Excel es muy excelente.
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5. ¢Cree usted que seria conveniente cambiar la ensefianza
tradicional de la contabilidad por la ensefianza en el programa de

Microsoft Office Excel?

RESPUESTA F %

Sl 30|78,9473684

NO 7118,4210526

RESPUESTA

NULA 1(2,63157895
TOTAL 38 100

mSl

! o

mNO

RESPUESTA
NULA

INTERPRETACION:
Una vez interpretado los resultados, se identificé que el 78 % de los

encuestados les gustaria cambiar la ensefianza tradicional de la
contabilidad por la ensefianza en el programa de Microsoft Office Excel.
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6. ¢Si utilizaria usted el programa de Microsoft Office Excel como

cree que seria la ensefianza de la contabilidad?

RESPUESTAS F %
Compresible y facil 32|84,2105263
Complicado 61|15,7894737
Dificil 0 0
Como la ensefianza
tradicional 0 0
TOTAL 38 100
35 -
30 -
25 -
20 -
15 -
10 -
(5) i ‘ P P
A P .‘\;} 2
e*s\’bc’ Q\\& X é\,b(\
Q;;\“’\ s o
Q‘
(JO@ (}0(Q

INTERPRETACION:

Establecido el andlisis de datos, se concluydé que el

encuestados considera que

84% de los

recibir su aprendizaje de contabilidad

utilizando el programas Microsoft Excel seria comprensible y facil.
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7. ¢Cree usted que utilizando el programa de Microsoft Office Excel
optimizaria el tiempo en un ejercicio contable y abria mayor

comprension?

RESPUESTAS | F %
Sl 34189,4736842
NO 3(7,89473684
RESPUESTA
NULA 1/2,63157895
TOTAL 38 100

40

35

30 \\

25 N

20 N

15 N

10 N

5 N—

—
sl NO RESPUESTA NULA

INTERPRETACION:

De acuerdo a la investigacion realizada, se obtuvo que el 89% de los
encuestados considera que recibir su aprendizaje de contabilidad
utilizando el programa Microsoft Excel optimizaria el tiempo en un

ejercicio contable y abria mayor comprensién seria comprensible y facil.
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8. ¢Como cree usted que seria la presentacion y la imagen de los

registros contables y su documentacion en el programa de

Microsoft Office Excel?

OPCIONES RESPUESTAS %
Excelente y ordenada 34189,4736842
Un poco desordenada 215,26315789
Muy desordena y complicada 215,26315789
Se parece a la presentacion
tradicional 0 0
TOTAL 38 100

35

30

25

20

15

10

g | . - . . - W Series1
P P oY
69’& bQ’,b \bé\
o o O
3 & K2
S o° S
@ Qo° <
& S

INTERPRETACION:

Una vez tabuladas las respuestas, se determiné que el 89 % de los
encuestados considera que seria excelente y ordenada la presentacion y
la imagen de los registros contables y su documentacion en el programa

de Microsoft Office Excel
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9. ¢Si usted utilizara el programa de Microsoft Office Excel para el
aprendizaje de contabilidad cree que tendria la facilidad de realizar

MAas ejercicios contables?

OPCIONES RESPUESTAS %

Sl 34189,4736842

NO 3|7,89473684

RESPUESTA

NULA 1(2,63157895
TOTAL 38 100

mSl

ENO

[0 RESPUESTA
NULA

INTERPRETACION:
Como podemos observar el 89% de los encuestados considera que

utilizando el programa de Microsoft Office Excel para el aprendizaje de
contabilidad si tendrian la facilidad de realizar mas ejercicios contables.
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10. ¢Qué es lo que mas le llama la atencion sobre la utilizacion del
programa Microsoft Office Excel?

OPCIONES RESPUESTAS %

La facilidad y rapidez de hacer los

ejercicios 21|55,2631579

La manera de aprendizaje 8121,0526316

Las facilidades que brinda este

programa 923,6842105
TOTAL 38 100

25
20
15

10

La facilidad y Seriesl

rapidez de La manera de B
hacer los aprendizaje Las facilidades
que brinda este

programa

ejercicios

INTERPRETACION:

Las encuestas nos han permitido observar que el 55% de los
encuestados considera que les llama la atencion de este programa es la
facilidad y rapidez de hacer los ejercicios, el 21 % considera que el
programa es una buena manera de aprender y el 23 % considera que les

llama la atencién las facilidades que brinda este programa.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

De los resultados obtenidos en la siguiente investigacion nos permitio

llegar a las siguientes conclusiones:

La mayor parte de los estudiantes de segundo afio del colegio
Universitario UTN desconocen sobre la aplicacion de la
contabilidad en el programa de Microsoft Excel, razén por la cual
es necesario la elaboracion de un manual didactico para la
conformacion y estructuracion de este programa.

En la actualidad en el colegio en el segundo afio de contabilidad no
se habla acerca de la aplicacion de la contabilidad en el programa
Excel, por lo tanto es de vital importancia dar a conocer a los
profesores sobre la necesidad de elaborar un manual didactico y la

manipulacion de este programa Excel.

5.2 Recomendaciones

Se debe concientizar a los estudiantes y profesores del colegio
Universitario, a la elaboracion de un manual didactico para la
aplicacion de la contabilidad en el programa Microsoft Excel, asi
optimizaremos tiempo en la ensefianza y aplicacién de ejercicios
contables.

Se recomienda a los maestros capacitar a los estudiantes acerca
de la aplicacién de la contabilidad en el programa Excel, mediante
esto los estudiantes del colegio sera mas creativos para presentar
sus ejercicios contables dentro o fuera de la institucion ya que este

programa tiene varias herramientas de gran utilidad.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1 Titulo de la Propuesta.

“MANUAL DE UTILIZACION DE HERRAMIENTAS DE MICROSOFT
EXCEL PARA EL APRENDIZAJE DEL MODULO DE CONTABILIDAD
GENERAL Y TESORERIA DE ESTUDIANTES DEL SEGUNDO ANO
DEL BACHILLERATO DE COMERCIO Y ADMINISTRACION,
(ESPECIALIDAD APLICACIONES CONTABLES) DEL COLEGIO
UNIVERSITARIO UTN DE LA CIUDAD DE IBARRA, PROVINCIA
IMBABURA.

6.2 Contextualizacién de la propuesta

La Administracion -Planificacion es el proceso de disefiar y mantener
un entorno en el que trabajando se cumpla eficientemente objetivos
especificos se debe ejercer funciones como planificacion, organizacion ,
integracion, direccion y control en la educacion se aplica a todos los
niveles organizacionales de la ensefianza que  persiguen en lo

académico.

De esta manera el COLEGIO UNIVERISTARIO UTN necesita generar
una educacion de calidad por medio de la creacién y difusién de
conocimientos. Esta institucion, como cualquier otra organizacion, esta
formada por seis elementos 0 componentes que constituyen las variables

principales que se debe considerar con el fin de posibilitar un mejor
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servicio a los estudiantes. Estos seis elementos son: objetivos, recursos,

la estructura, la tecnologia, la cultura y el entorno.

6.3 Justificacion.

La presente investigacion permitio determinar el desarrollo del
proyecto, el cual tiene como finalidad crear un manual utilizando las
herramientas de Microsoft Excel para la ensefianza del estudiante en el
maédulo de contabilidad ya que en esta materia es muy importante contar
con estos conocimientos de este programa ya que no ayudara a optimizar
tiempo para la realizacion de ejercicios contables de la materia de
contabilidad la enseflanza mediante este programa seria muy didactica

ya que cuenta con graficos esquemas adecuados para la especialidad.

El Colegio Universitario UTN no cuenta con la aplicacion de
herramientas de Microsoft Excel en la ensefianza del modulo de
contabilidad la carencia de este programa en el aprendizaje de los
estudiantes genera un conjunto de dificultades en el momento de
enfrentar al mundo educativo con otras instituciones o universidades con
este médulo pretendemos actualizar al docente para la ensefianza del

estudiante.

Mediante visitas realizadas en el colegio se observd la falta de
dominio del programa de Microsoft Excel que les permita a los
estudiantes la ensefianza de contabilidad sea mas practica y &gil,
automatizar los procesos que hasta ahora se los ha realizado de manera
manual que es la teoria repitiendo procesos en la ensefianza, al
implementar este mecanismo este proyecto se pretende reducir el tiempo
de la elaboracién de ejercicios y asa tener tiempo de hacer mucho mas

ejercicios y practicas mucho mas.
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6.4 Importancia

La aplicacion de este Manual es muy importante porque fortalecera los
conocimientos de los estudiantes en base a nuevas técnicas y
tecnologias acorde con las exigencias académicas para brindar una

educacion de calidad.

Ademas este Manual de actualizacidon permitié desarrollar actividades
con éxito ya sea dentro o fuera de la institucién, también consentira a los
docentes manipulen este programa que es de mucha utilidad y
desarrollen individualmente procurando de esta manera ser una persona
activa capaz de construir conocimientos significativos y aplique sus

conocimientos en otras instituciones y en la vida cotidiana.

Los Manuales de actualizacion son fundamentales y de vital
importancia dentro de una entidad porque facilita al Talento Humano

actualizarse cada dia y poder desarrollar sus actividades con éxito.

6.5 Factibilidad

La elaboracion de la propuesta fue factible realizarla por las siguientes

razones:

» La elaboracion de este Manual no solamente aporté en beneficio de
los estudiantes y de la presente generacion, sino que también podra
ser utilizada por generaciones venideras siempre y cuando realicen las
actualizaciones correspondientes.

= Contribuir4 en beneficio de la sociedad ya que es quien exige formar

profesionales criticos, reflexivos y creativos, con principios éticos y
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morales. Este manual esta dirigido estudiantes con la finalidad de que

desempefien eficientemente las funciones que les corresponden.

= También a docentes para que se desempefien como sujetos activos
con iniciativa y se pueda construir de esta manera conocimientos

sélidos que permitan el desarrollo de la institucion.

6.6 FUNDAMENTOS

Al elaborar un manual didactico sobre la UTILIZACION DE
HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCELL, nos apoyamos en la teoria
educativa porque consideramos que el estudiante es ente activo,

consciente de su propio aprendizaje, orientado hacia un objetivo.
Ensefiar consiste en apuntar al logro de un aprendizaje productivo
mediante este programa, aprender implica el desarrollo de las estructuras,

esquemas y operaciones mentales y ejercicios contables.

El presente manual didactico tiene una fundamentacién sicologica que

ayuda a la aplicacién y a la obtencion de resultados reales
6.7 OBJETIVOS
6.7.1 Objetivos generales
Disponer un manual de las herramientas de Microsoft Excel en el
modulo de Contabilidad general y tesoreria a través de la informacion

obtenida, para el aprendizaje de estudiantes del segundo afio de

bachillerato de Comercio y Administracion.
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6.7.2 Objetivos Especificos

Diagnosticar las formas de utilizacién de herramientas de Microsoft
Excel en el médulo de Contabilidad general y tesoreria en el

segundo afio de bachillerato técnico.

Disefar una propuesta de estrategias de utilizacion de
herramientas de Microsoft Excel en la ensefianza del médulo de
Contabilidad general y tesoreria en el segundo afio de Bachillerato

Técnico especial contabilidad.

Socializar el manual de estrategias de utilizacion de herramientas
de Microsoft Excel en la ensefianza del médulo de Contabilidad
general y tesoreria en el segundo afio de Bachillerato como
instrumento para fomentar el trabajo en equipo y trabajo practico en

la carrera.

6.8 UBICACION SECTORIAL Y FISICA

El Colegio Universitario UTN esta ubicado en las calles Arsenio Torres

y Jesus Yerovi

6.9 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

6.9.1 ¢ QUE ES EXCELL?

Excel es un programa de hojas de calculo de Microsoft Office que

permite crear, aplicar, analizar datos y tomar decisiones fundadas sobre

aspectos de su negocio. Concretamente, se puede usar para hacer un

seguimiento de datos, crear modelos para analizar datos, escribir

férmulas para realizar calculos con dichos datos, dinamizar los datos de
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diversas maneras y presentarlos en una variedad de gréficos con aspecto
profesional.

Entre los escenarios mas comunes de uso de Excel se incluyen:

6.9.1.1 Contabilidad Se pueden usar las eficaces caracteristicas de
calculo de Excel en muchos informes contables y financieros (por

ejemplo: estados financieros o, balances de ingresos o hojas de trabajo).

6.9.1.2 Definicion de presupuestos Ya sea que sus necesidades sean
personales o empresariales, puede crear cualquier tipo de presupuesto en
Excel (por ejemplo: planes de presupuesto de marketing, presupuestos de

eventos o presupuestos de jubilacion).

6.9.1.3 Facturacién y ventas Excel también es util para administrar
datos de ventas y facturacion, y en éste se pueden crear facilmente los
formularios que se necesiten (por ejemplo: facturas de ventas, albaranes

u 6rdenes de compra).

6.9.1.4 Informes Con Excel, se pueden crear diversos tipos de informes
para mostrar resumenes o andlisis de datos (por ejemplo: informes que
miden el rendimiento de los proyectos, que muestran la variacion entre los
resultados reales y los proyectados, 0 que se pueden usar para

pronosticar datos).

6.9.1.5 Planeacién Excel es una gran herramienta para crear planes
profesionales u organizadores utiles (por ejemplo: planes semanales de
clases, planes de estudios de marketing, planes de impuestos para fin de
afio u organizadores para ayudarlo con la planificacion de comidas

semanales, fiestas o vacaciones).
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6.9.1.6 Uso de calendarios Gracias a su éarea de trabajo con
cuadricula, Excel se presta para crear cualquier tipo de calendario (por
ejemplo: calendarios académicos para hacer el seguimiento de las
actividades durante el afio escolar o calendarios del afio fiscal para hacer

el seguimiento de eventos empresariales).

6.9.2 ¢Qué Es Una Hoja De Célculo?

Una hoja de calculo es una aplicacion disefiada para manipular datos y
nameros, su desarrollo estd basado en el concepto de hoja tabular y se
utiliza para resolver calculos matematicos en distintas aplicaciones.

Con una hoja de calculo podemos, calcular, ordenar, combinar, separa,
hacer referencias, entre otros. Ademas, en la hoja de calculo se pueden
hacer cambios facilmente a las caracteristicas ubicacion, orientacion. De
los datos que se estan manipulando. Excel para Windows es una de las
hojas de calculo con mayor éxito en el mercado por su facilidad de

manejo para cualquier tipo de usuario.
6.9.3 LIBROS Y HOJAS

Una de las caracteristicas nuevas de Excel, es que maneja cada
archivo con los que se conoce como libros. Los libros son conjunto de

hojas, es decir, que en cada libro se tiene mas de una hoja de trabajo, y

ademas se pueden tener hojas de gréafico, de macros
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6.9.4 BUSCAR Y APLICAR UNA PLANTILLA

Excel permite aplicar plantillas integradas, aplicar sus propias plantillas
personalizadas y buscar entre una variedad de plantillas de disefiador
disponibles en Office.com.

Para buscar una plantilla en Excel se realiza lo siguiente:

v En la pestafia Archivo, haga clic en Nuevo.

Datos Revisar  Vista @ - 7 x

S S DI e
= 8 Rellenar -

|23 Combinary centrar - | | $ ~ % 000|%8 .9 Formato
condiciona

Caliori Sl - A

Darformato Estilos de | Insertar Eiminar Formato
I~ como tabla -~ celda~ - ~ ~ = =
ap... = Fuente ] Alineacion ] Ntimero il Estilos Celdas Modificar (i

[
&)
fi @
1T e
.

[ AL - £
A B c D [NESS (5 M N 0 =

Bes

Vista previa

W 4> ¥ | Hojal -~ Hoja2 - Hoja3 - %J 0|
o

Paging

Bl el eelslals

En Plantillas y temas disponibles, siga uno de estos procedimientos:
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v Para volver a usar una plantilla que ha utilizado recientemente,
haga clic en Plantillas recientes seleccione la plantilla que desee vy, a

continuacion, haga clic en Crear.

v Para usar su propia plantilla que ya ha instalado, haga clic en Mis
plantillas, seleccione la plantilla que desee y, a continuacion, haga clic en
Aceptar

Nombre de compaia
Dvctin
Dweccdn 2
Cudad, chgo posal

sran: Espechcar nimero de slbaran

Espechcar Id, de chente

Facha - Tipe = N® de factur -+ | Descripeién

Abarin de factura 73
a1 det

ﬁ m"\) [0][@ @€ [S[1=]wx]

6.9.5 CREAR UN NUEVO LIBRO

v Haga clic en la pestafia Archivo y, a continuacién, haga clic en
Nuevo.

v En Plantillas disponibles, haga clic en Libro en blanco.

v Haga clic en Crear.
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el - L) TESIS MANUAL EXCEL (Reparad do) - Microsof ft Word

Libro en blanco

6.9.5.1 GUARDAR UN LIBRO

v' Haga clic en la pestafia Archivo.

<

Haga clic en Guardar como.
v" En el cuadro de dialogo Guardar como, en la lista Guardar como

tipo, seleccione Libro de Excel.

v" En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el libro.

@7[ < » Eibliotecar » Documentos » w | 43 }| Buscar Decumentos Bl
Drgaenazar = Hurvs carprts = - Y |
g‘]u_i:mma:u Biblioteca Documentos s R

B Arax o orabajo Inchaye 2 ubicaciones
W Favarisar Hombee i Fecha de modificacnin Tipa Tarrsaiio
8 Descargas
B Escrronio A Blocs de natad de Onebate 150472000 184 Curpeeta g archives
B sitios recinbes & Miceosnft 15098/ 2080 19:63 Cargits de eghnsss
Ao Klig Farmaa ASMALTOED 1363 Carpeats g arghies
S BtSatecas A& Planbllas de Srea de trabaje de Groows 154000 18:03 Carpeets e archiesn
B Inligenes
o Middice
B viseos
M Equipo
% Red
Homire de anchevo: ﬂ -
Tipe: | Libro de Excel =
furtares | Agregar um atar Etiquetas: Agregar una siquets
©] Guardas sinisbers
(= Ocultar carpatar - ] [ Cancetne |
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v Para finalizar, haga clic en Guardar.

6.9.6 ESCRIBIR DATOS EN UNA HOJA DE CALCULO

v' Haga clic en la celda en la que desea escribir los datos.
v Escriba los datos en la celda.

v" Presione ENTRAR o TAB para pasar a la celda siguiente.
Para obtener mas informacion sobre como escribir datos, vea el tema
sobre como escribir datos en una hoja de calculo.
6.9.6.1 APLICAR FORMATO A NUMEROS

v Seleccione las celdas a las que desee aplicar formato.

En el grupo Nimero de la ficha Inicio, haga clic en el Selector de
cuadro de didlogo situado junto a Namero (o sélo presione CTRL+1).

General v

@3- o 00 | %%
Numero O

En la lista Categoria, haga clic en el formato que desee usary, a
continuacion, ajuste la configuracién si fuera necesario. Por ejemplo, si
usa el formato Moneda, puede seleccionar un simbolo de moneda
diferente, mostrar mas o menos posiciones decimales o cambiar la forma

en que se muestran los nimeros negativos.
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Formato de celdas

Mamero Alineacién I Fuente I Bordes I Relleno I P“:
Categoria: !
General - Muestra :
DI E— | 199-690,63€ i
Contabilidad Posiciones dedmales: |2 i
Fecha 1
Hora _ Simbola: |€ i
Porcentaje - '
Fracoo Mumeros negativos: !
Cientifica -1.234. 10 €
Textn:u_ 1.234, 10 €
Espedial -1.234,10 €
Personalizada -1.234, 10 €

6.9.6.2 APLICAR BORDES A LA CELDA

v" Seleccione la celda o el rango de celdas a las que desea agregar
un borde.

v' En el grupo Fuente de la ficha Inicio, haga clic en la flecha que
aparece junto a Bordes y, a continuacién, haga clic en el estilo de

borde que desee.

Calibri 11 v A A

Fuentes ¥

6.8.7 CREAR UNA TABLA DE EXCEL

En una hoja de calculo, seleccione el rango de celdas que desea
incluir en la tabla. Las celdas pueden estar vacias o contener datos.
En la ficha Inicio en el grupo Estilos, haga clic en Dar formato como

tabla y, a continuacién, seleccione el estilo de tabla que desee.
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Si el rango seleccionado incluye datos que desea mostrar como
encabezados de tabla, active la casilla de verificacion La tabla tiene

encabezados en el cuadro de dialogo Dar formato como tabla.

6.9.7.1 APLICAR SOMBREADO A LA CELDA

v Seleccione la celda o rango de celdas a las que desea aplicar el

sombreado.

v" En el grupo Fuente de la ficha Inicio, haga clic en la flecha que
& y, a continuacion, en Colores

aparece junto a Color de relleno
del tema o Colores estandar, haga clic en el color que desee.

6.9.7.2 FILTRAR LOS DATOS

v' Seleccione los datos que desee filtrar.
v' En el grupo Ordenar y filtrar de la ficha Datos, haga clic en

Filtrar.

A AlZz S 5 =
21 Z| A 1 .
iltr <
Avanzadas

{A_l Ordenar ~

~/en el encabezado de columna para

v' Haga clic en la flecha
mostrar una lista de la cual puede seleccionar filtros.

v Para seleccionar segun valores, desactive la casilla de verificacion
v' (Seleccionar todo) en la lista. Mediante esta accién se desactivan

todas las casillas de verificacion
v" Luego seleccione Unicamente los valores que desea ver y haga

clic en Aceptar para ver los resultados.

6.9.7.3 Ordenar Los Datos

Para ordenar rapidamente los datos, realice lo siguiente:
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v

v

v

Seleccione un rango de datos, como Al:L5 (varias filas y
columnas) o C1:C80 (una sola columna). El rango puede incluir
titulos creados para identificar las filas o las columnas.

Seleccione una sola celda de la columna que desea ordenar.

Haga clic en para clasificar en orden ascendente (de A a Z o del

ndamero menor al mayor).

AR 4

il Ordenar | Filtro

LY
":? Avanzadas

Qrdenar v filkrar

\

6.9.8

Haga clic en para clasificar en orden descendente (de Za A o
del nimero mayor al menor).

Para ordenar segun un criterio especifico, realice lo siguiente:
Seleccione una sola celda dentro del rango que desee ordenar.

En el grupo Ordenar y filtrar de la ficha Datos, haga clic en
Ordenar.

Aparecera el cuadro de dialogo Ordenar.

En la lista Ordenar por, seleccione la primera columna en la que
desea ordenar.

En la lista Ordenar segun, seleccione Valores, Color de celda,
Color de fuente o Icono de celda.

En la lista Orden, seleccione el orden en el que desea aplicar la
operacion de ordenacion: en forma alfabética o numeérica,
ascendente o descendente (es decir,delaAalaZodelaZalaA
para texto o bien, de menor a mayor o de mayor a menor para los

nameros).
CREAR UNA FORMULA

En una celda, escriba el signo igual (=) para iniciar la formula.
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v' Escriba una combinacion de nameros y operadores; por ejemplo
3+7.

v Use el mouse para seleccionar otras celdas (insertando un
operador entre ellos). Por ejemplo, seleccione Bl y luego escriba
un signo mas (+), seleccione C1 y escriba + y luego seleccione D1.

v' Cuando termine de escribir, presione ENTRAR para completar la

formula.
6.9.9 REALIZAR UN GRAFICO CON LOS DATOS

Seleccione los datos que desea representar. En el grupo Graficos de la
ficha Insertar, haga clic en el tipo de grafico que desee usar y, a

continuacion, haga clic en un subtipo de grafico.

Use las Herramientas de graficos para agregar elementos de graficos
como titulos y etiquetas de datos, y para modificar el disefo, la
presentacion o el formato del grafico.

« s s Rewvisar Vista ODitedo Presentacion Formato
iz A Illl L‘ L‘ L‘

6.9.10 IMPRIMIR UNA HOJA DE CALCULO

v" Haga clic en la hoja de célculo o seleccione las hojas de calculo de
las que desea obtener una vista previa.

v" Haga clic en Archivo vy, a continuacion, elija Imprimir.

v’ Método abreviado de teclado También puede presionar
CTRL+P.

6.9.11 ACTIVAR Y USAR UN COMPLEMENTO

v" Haga clic en la pestafia Archivo.
v Haga clic en Opciones y, a continuacion, elija la categoria

Complementos.
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v Casi al final del cuadro de didlogo Opciones de Excel, asegurese
de que la opcion Complementos de Excel esté seleccionada en el
cuadro Administrar y luego haga clic en Ir.

v" En el cuadro de dialogo Complementos, seleccione las casillas de
verificacion de los complementos que desee usar y, a continuacion,

haga clic en Aceptar.

6.9.12 ¢, QUE SON LAS LINEAS DE DIVISION?

Las lineas de division son las lineas delgadas que demarcan las celdas.

Se usan para distinguir las celdas en la hoja de célculo.

QU AWNE

Cuando trabaje con lineas de divisién, tenga en cuenta lo siguiente:

De forma predeterminada, las lineas de divisibn se muestran en las
hojas de calculo con un color asignado por Excel. Si lo desea, puede
cambiar el color de las lineas de division para una hoja de calculo

concreta.

Las lineas de division no se imprimen de forma predeterminada. Si desea
que aparezcan en la pagina impresa, en la pestafia Disefio de pagina, en
el grupo Opciones de la hoja, seleccione la casilla Imprimir bajo Lineas

de division.

Los usuarios a menudo se confunden los bordes con las lineas de
divisibn en Excel. Las lineas de division no se pueden personalizar del

mismo modo que los bordes.

Si aplica un color de relleno a las celdas de la hoja de céalculo, no podra
ver o imprimir las lineas de division de dichas celdas. Para poder verlas o

imprimirlas, debe quitar el color de relleno. Para quitar el color de relleno,
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haga clic en Sin relleno. Tenga en cuenta que debe quitar el relleno por
completo ya que, si simplemente cambia el color de relleno a blanco, las
lineas de divisibn permaneceran ocultas. Para conservar el color de
relleno y Poder ver las lineas que separan las celdas, puede usar bordes

en lugar de lineas de division.

Las lineas de division se aplican siempre a la hoja de célculo o libro
completo, pero no se pueden aplicar a determinadas celdas o rangos de
celdas. Si desea aplicar lineas de manera selectiva a determinadas
celdas o rango de celdas, debe usar bordes en lugar de lineas de division,

0 como complemento a ellas.

6.9.12.1 ; COMO SELECCIONAR HOJAS DE CALCULO?

Para Seleccionar hojas de calculo realice lo siguiente:
Una hoja individual Haga clic en la etiqueta de la hoja.

Si no ve la etiqueta que desea, haga clic en los botones de
desplazamiento de etiquetas para que se muestre la etiqueta y, a

continuacion, haga clic en ella.

4 b M| Sheetl | Sheet? /Sheetd /%]

Dos 0 més hojas adyacentes

Haga clic en la etigueta de la primera hoja. Después, mantenga
presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en la etiqueta de la ultima
hoja que desea seleccionar.

Dos 0 mas hojas no adyacentes Haga clic en la etiqueta de la primera
hoja. Después, mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en

las etiquetas de las otras hojas que desea seleccionar.
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Todas las hojas de un libro haga clic con el boton secundario en una
etiqueta y, a continuacién, haga clic en el comando Seleccionar todas
las hojas del menu contextual.

En la pestafia Ver del grupo Mostrar, desmarque la casilla de verificacion

Lineas de division.

Barra de farmulas

Lineas de cuadricula Titulos

Mostrar

Mostrar las lineas de divisiébn en una hoja de célculo.
Si las lineas de division de su hoja de célculo estan ocultas, puede

realizar estas acciones para gue se muestren nuevamente.

6.9.12.2 MOVER O COPIAR HOJAS DE CALCULO A OTRA
UBICACION

Es facil mover o copiar una hoja de célculo (u hoja) completa a otra
ubicacion en un libro. Sin embargo, tenga en cuenta que los célculos o
graficos basados en los datos de una hoja de calculo podrian resultar
incorrectos si mueve la hoja de calculo. De forma similar, si una hoja de
calculo movida o copiada se inserta entre hojas a las que se hace
referencia por una referencia de férmula 3D, los datos en esa hoja de

calculo podrian incluirse en el calculo de forma inesperada.

u v Deslice el cursor
sobre la hoja.

v' Haga en el botén
derecho del mouse.

v Seleccione la opcién
mover o copiar.

=
]
oy
a
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G
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]
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Seleccione las hojas de célculo que desea mover o copiar:

9 Mover o copiar P o) |
12 Mover ‘holas selecdonadas
= = > v Seleccione el libro
e = _
‘ 15 que desee copiar
o : 0 mover
0| 18 |
Lo || e
13 %l Cancelar
ij: Eai » M| Hojal ./ Hoja2 Hojad #J / SeIeCCiOne |a
- hoja donde va
I [|=r insertar el libro

23

W 4+ M| Hojal ~Hoja2 “Hoja3 %2

6.9.12.2.1 TODAS LAS HOJAS DE UN LIBRO

Haga clic con el botdn secundario en una etiqueta y, a continuacion,
haga clic en el comando Seleccionar todas las hojas del menu
contextual.

Método abreviado de teclado Para desplazarse a la ficha de hoja
anterior o siguiente, también puede presionar CTRL+RE PAG o CTRL+AV
PAG.

En el grupo Celdas de la ficha Inicio, haga clic en Formato y, en la

seccién Organizar hojas, haga clic en Mover o copiar hoja.

= Insertar ~

* Eliminar ~

=] Formato -~
Celdas
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Sugerencia: También puede hacer clic con el botén secundario en una
ficha de hoja seleccionada y, a continuacion, hacer clic en Mover o
copiar.

En el cuadro de didlogo Mover o copiar, en la lista Antes de la hoja, siga
uno de estos procedimientos:

Haga clic en la hoja delante de la cual desea insertar directamente las
hojas movidas o copiadas.

Haga clic en (mover al final) para insertar las hojas movidas o copiadas
después de la ultima hoja del libro y antes de la ficha Insertar hoja de

calculo.

| 4 «» W[ Hojal Hoja2 -~ Hojad [7a

Para copiar las hojas en lugar de moverlas, en el cuadro de dialogo

Mover o copiar, active la casilla de verificacion Crear una copia.

Nota: Al crear una copia de la hoja de calculo, la hoja de célculo se
duplica en el libro y el nombre de la hoja indica que es una copia. Por
ejemplo, la primera copia que se hace de Hojal se denomina Hojal (2).
Sugerencias: Para mover las hojas del libro actual, puede arrastrar las
hojas seleccionadas por la fila de fichas de hojas. Para copiar las hojas,
mantenga presionada la tecla CTRL y, a continuacion, arrastre las hojas;

suelte el botén del mouse antes de soltar la tecla CTRL.

6.9.12.2.2 MOVER O COPIAR DATOS A OTRA HOJA DE CALCULO O
LIBRO.

Aunque mover o copiar la propia hoja de calculo es una forma rapida y
eficaz para transferir datos a otra ubicacién, también puede mover o
copiar todos los datos o una parte de éstos a otra hoja de calculo. Este
meétodo se puede usar para transferir datos a una hoja de calculo en un
libro que esta abierto en una sesién diferente de Excel.

En la hoja de célculo, seleccione los datos que desea mover o copiar.
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Nota: Si la seleccidn incluye filas o columnas ocultas, Excel también

copia los datos en éstas. Tal vez tenga que mostrar temporalmente las
filas o columnas que no desea incluir y después seleccionar cada rango
de datos que si desea mover o copiar en operaciones independientes.
Para obtener mas informacion, vea el articulo sobre cémo ocultar o
mostrar filas y columnas.

En la ficha Inicio, en el grupo Portapapeles, realice una de las siguientes

acciones:

Pegar

F

Portapapeles M

Para mover los datos seleccionados, haga clic en Cortar & .

Método abreviado de teclado También puede presionar CTRL+X.

Para copiar los datos seleccionados, haga clic en Copiar =1
Método abreviado de teclado También puede presionar CTRL+C.
Siga uno de estos pasos:
v Haga clic en la hoja de calculo donde desee pegar los datos.
v' Cambie a un libro que esté abierto en otra sesion de Excel y, a
continuacion, haga clic en la hoja de calculo donde desee pegar los
datos.

v' Seleccione la celda superior izquierda del area de pegado.

Método abreviado de teclado También puede presionar CTRL+V.

Sugerencia: Para conservar el ancho de columna que se especifico

originalmente para los datos, haga clic en la flecha situada debajo de
Pegar, haga clic en Pegado especial y, a continuacién, en la seccién

Pegar, haga clic en Ancho de columnas.

Notas: De forma predeterminada, Excel muestra el boton Opciones de

pegado de la hoja de célculo para proporcionar opciones especiales
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cuando se pegan celdas, por ejemplo Mantener formato de origen y
Coincidir con formato de Destino. Si no desea que Excel muestre este

boton cada vez que pegue celdas, puede desactivar esta opcion.

v' Haga clic en la pestafa Archivo.

v' En Excel, haga clic en Opciones.

v" En la categoria Avanzadas, en Cortar, copiar y pegar, desactive
la casilla de verificacion Mostrar botén Opciones de pegado al
pegar contenido.

v' Haga clic en cualquier otra pestafia para volver a su archivo.

Cuando se copian celdas, las referencias de celda se ajustan

automaticamente.

6.9.12.2.3 Arrastrar datos entre ventanas de libro abiertas en Excel

Si abre mas de un libro en la misma sesion de Excel, puede arrastrar
datos de hoja de célculo entre las ventanas del libro.
v' En Excel, abra los libros entre los que desea transferir datos de
hoja de calculo.

v' En la ficha Ver, en el grupo Ventana, haga clic en Organizar todo.

=5 Nueva ventana [~ Dividir j .
= Organizar todo — Ocultar —kd

Guardar area Cambiar
jj Inmaovilizar paneles - de trabajo  ventanas ~

Ventana
v" En el cuadro de diadlogo Organizar ventanas, en Organizar, haga
clic en las opciones que desee y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.
v' En una de las ventanas, seleccione los datos que desea mover o

copiar a otra ventana.

Siga uno de estos pasos para mover los datos:
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Para mover los datos seleccionados, situe el puntero en el borde de la
seleccion. Cuando el puntero se convierta en un puntero de movimiento

arrastre los datos seleccionados a otra ventana

Original Showing Markup =
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e — — . Font: Italic
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magna,erat _ __ _(Formatted
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Para copiar los datos seleccionados, mantenga presionada la tecla CTRL
mientras sitUa el puntero en el borde de la seleccion. Cuando el puntero
se convierta en un puntero de copia, arrastre los datos seleccionados a

otra ventana.

£ 27 mE |([Dasis damn 22| 2] 2 -y

6.9.13 CREAR O ELIMINAR UNA FORMULA

Las formulas son ecuaciones que efectian calculos con los valores de
la hoja de célculo. Una formula comienza con un signo igual (=).
Puede crear una férmula sencilla usando constantes y operadores de
calculo. Por ejemplo, la formula =5+2*3 multiplica dos nuameros y, a
continuacion, suma un numero al resultado obtenido. Microsoft Office
Excel sigue el orden convencional de las operaciones matematicas. En el
ejemplo anterior, primero se realiza la operacién de multiplicacion (2*3) vy,
a continuacion, se suma 5 al resultado obtenido.
También puede crear una férmula usando una funcion. Por ejemplo, las
formulas =SUMA (A1:A2) y SUMA (A1; A2) usan la funcion SUMA para

sumar los valores de las celdas A1y A2.
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Segun el tipo de férmula que cree, ésta podrd contener una o mas de las

partes que se enumeran a continuacion.

1

Ml'-’..nJ

2
PI() * A2
|_|_ 4

1. Funciones Una funcién, por ejemplo Pl (), comienza con un signo
igual (=). Con muchas funciones, como SUMA (), se pueden escribir
argumentos dentro de los paréntesis. Cada funcién tiene una sintaxis de
argumento especifica. Algunas funciones necesitan exactamente un
argumento, otras necesitan o admiten varios argumentos (es decir,
algunos argumentos pueden ser opcionales) y hay todavia otras funciones

gue no permiten argumentos: por ejemplo, PI ().

2. Referencias de celda Puede referirse a los datos de otras celdas de la
hoja de célculo incluyendo referencias de celda en la férmula. Por
ejemplo, la referencia de celda A2 devuelve el valor de dicha celda o usa

dicho valor en el célculo.

3. Constantes También puede agregar constantes, como valores

numeéricos (por ejemplo, 2) o de texto, directamente en una férmula.

4. Operadores Los operadores son los simbolos que se usan para
especificar el tipo de calculo que desea que realice la formula. Por
ejemplo, el operador ~ (acento circunflejo) eleva un namero a una
potencia y el operador * (asterisco) multiplica.

Para obtener el resultado del calculo que desea, puede usar una sola
funcién, funciones establecidas o matrices que permiten calcular uno o
varios resultados.

Crear una férmula sencilla usando constantes y operadores de calculo:

v' Haga clic en la celda en la que desee escribir la férmula.
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v Escriba = (signo igual).

Para escribir la férmula, siga uno de estos procedimientos:

v' Escriba las constantes y los operadores que desea usar en el

calculo.
FORMULA DE EJEMPLO ACCION
=5+2 Suma5y?2
=5-2 Resta2 a5
=5/2 Divide 5 por 2
5*2 Multiplica 5 por 2
=512 Eleva 5 a la 22 potencia

v' Haga clic en la celda que contiene el valor que desea usar en la
férmula, escriba el operador que desea usar y, a continuacion,

haga clic en otra celda que contenga un valor.

FORMULA DE | ACCION

EJEMPLO

=A1+A2 Suma los valores de las celdas Al y A2

=Al1-A2 Resta el valor de la celda A2 al valor de la celda A1

=A1/A2 Divide el valor de la celda Al por el valor de la celda A2

=A1*A2 Multiplica el valor de la celda Al por el valor de la celda
A2

=A1"A2 Eleva el valor de la celda Al al valor exponencial
especificado en la celda A2

Sugerencia: Puede escribir la cantidad de constantes y operadores

gue necesite para obtener el resultado de célculo que desea.
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Presione ENTRAR.

6.9.13.1 CREAR UNA FORMULA USANDO REFERENCIAS Y
NOMBRES

Las férmulas de ejemplo que se encuentran al final de esta seccion
contienen referencias relativas y nombres de otras celdas. La celda que
contiene la férmula se denomina celda dependiente cuando su valor
depende de los valores de otras celdas. Por ejemplo, la celda B2 es una

celda dependiente si contiene la formula =C2.

v' Haga clic en la celda en la que desee escribir la formula.

v En la barra de formulas , escriba = (signo igual).

Siga uno de los procedimientos siguientes:

Para crear una referencia, seleccione una celda, un rango de celdas, una
ubicacion de otra hoja de célculo o una ubicacion de otro libro. Este
Comportamiento se denomina semiseleccion. Puede arrastrar el borde de
la seleccion de celdas para mover la seleccion, o bien arrastrar la esquina

del borde para ampliar la seleccion.

Bk e
—u

—h
—a

.

-—u

v' La primera referencia de celda es B3, el color azul y el rango de

celda tiene un borde azul con esquinas cuadradas.

v La segunda referencia de celda es C3, el color verde y el rango de

celda tiene un borde verde con esquinas cuadradas.
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NOTA Si un borde coloreado no tiene esquinas cuadradas, la

referencia remite a un rango con nombre.
Para escribir una referencia a un rango con nombre, presione F3,

seleccione el nombre en el cuadro Pegar nombre y haga clic en Aceptar.

FORMULA DE | ACCION

EJEMPLO

=C2 Utiliza el valor de la celda C2

=Hoja2!B2 Utiliza el valor de la celda B2 de Hoja2

=Activo-Pasivo Resta el valor de la celda llamada Pasivo de la
celda llamada Activo

Presione ENTRAR.
6.9.13.1.1 Crear una formula usando una funcién

v' Haga clic en la celda en la que desee escribir la formula.

v' Para iniciar la formula con la funcién, haga clic en Insertar funcion

%len la barra de férmulas
v' Excel se encarga de insertar el signo igual (=).

v Seleccione la funcion que desea usar.

Si no estd seguro de la funcion que desea usar, puede escribir una
pregunta que describa lo que desea hacer en el cuadro Buscar una
funcion (por ejemplo, "sumar numeros" devuelve la funcion SUMA) o

elegir de entre las categorias del cuadro O seleccionar una categoria.

Sugerencia: Para escribir referencias de celda como argumentos, haga

clic en Contraer didlogo (lo que oculta temporalmente el cuadro de
dialogo), seleccione las celdas de la hoja de calculo y, a continuacion,

presione Expandir dialogo.
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FORMULA DE | ACCION

EJEMPLO
=SUMA(A:A) Suma todos los numeros de la columna A
=PROMEDIO(A1:B4) Halla el promedio de todos los numeros del

rango

Después de completar la formula, presione ENTRAR.

SUGERENCIA Para resumir valores rapidamente, también puede usar

Autosuma. En la ficha Inicio, en el grupo Edicién, haga clic en

Autosumay, a continuacioén, en la funcién que desea usar.

Crear una férmula usando funciones anidadas. Las funciones anidadas
usan una funciébn como uno de los argumentos de otra. Puede anidar
hasta 64 niveles de funciones. La siguiente formula suma un Conjunto de
nameros (G2:G5) sélo si el promedio de otro conjunto de niumeros (F2:F5)
es mayor que 50. De lo contrario, devuelve 0.

1
|

=51 (PROMEDIO(F2:F5)>50:5UMA (G2:G5):0)
La funcion PROMEDIO vy la funcibn SUMA se anidan dentro de la funcion
Sl.

v' Haga clic en la celda en la que desee escribir la formula.

v' Para iniciar la férmula con la funcién, haga clic en Insertar funcion

en la barra de formulas %

Excel se encarga de insertar el signo igual (=).
Seleccione la funcién que desea usar.
Si no estd seguro de la funcion que desea usar, puede escribir una

pregunta que describa lo que desea hacer en el cuadro Buscar una
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funcion (por ejemplo, "sumar numeros" devuelve la funcibn SUMA) o

elegir de entre las categorias del cuadro O seleccionar una categoria.

Sugerencia: Para obtener una lista de las funciones disponibles, vea el

tema de la lista de funciones de hoja de calculo (por categoria).

Para escribir los argumentos, siga uno o varios de estos procedimientos:
Para especificar referencias de celda como argumento, haga clic en
Contraer dialogo junto al argumento que desea (lo que oculta
temporalmente el cuadro de dialogo), seleccione las celdas de la hoja de
calculo y, a continuacion, presione Expandir dialogo. Para escribir otra
funcidbn como argumento, escriba la funcién en el cuadro de argumento
que desee. Por ejemplo, puede agregar SUMA (G2:G5) en el cuadro de
edicién valor_si_verdadero de la funcién SlI.

Las partes de la férmula mostradas en el cuadro de didlogo Argumentos
de funcion reflejan la funcion seleccionada en el paso anterior. Por
ejemplo, si hace clic en SlI, en el cuadro de dialogo Argumentos de
funcion se muestran los argumentos de la funcion SI.

6.9.14 CREAR UNA FORMULA DE MATRIZ QUE CALCULA UN
RESULTADO UNICO

Puede usar una formula de matriz para realizar varios calculos que
generen un unico resultado. Este tipo de férmula de matriz permite
simplificar un modelo de hoja de célculo, ya que se sustituyen varias
férmulas distintas por una sola férmula de matriz.

v" Haga clic en la celda en que desee especificar la formula de matriz.

v Escriba la férmula que desea usar.

Sugerencia: Las férmulas de matriz usan la sintaxis de férmula

convencional. También comienzan con un signo igual y se puede usar

cualquiera de las funciones integradas de Excel.
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Por ejemplo, la siguiente formula calcula el valor total de una matriz de
cotizaciones y numeros de acciones sin usar una fila de celdas para

calcular y mostrar los valores totales de cada accion.

| aretn | psuim

Shares =00 300
Price 10 15

|TDtaI Walle [=SL|I‘-.I1 B C2*E3CE)

Formula de matriz que genera un Unico resultado

Cuando escribe la férmula {=SUMA(B2:C2*B3:C3)} como férmula de
matriz, Excel multiplica el numero de acciones por el precio
correspondiente a cada accion (500*10 y 300*15) y, a continuacién, suma
los resultados de dichos calculos para obtener un valor total de 9500.
Presione CTRL+MAYUS+ENTRAR.

Excel inserta la formula autométicamente entre { } (llaves).

Nota: Escribir manualmente unas llaves que envuelvan a una formula

no la convierten en una formula de matriz: debe presionar
CTRL+MAYUS+ENTRAR para crear una férmula de matriz.

Importante: Cuando edita la formula de matriz, las llaves ({ }) no
aparecen en la férmula de matriz 'y debe presionar
CTRL+MAYUS+ENTRAR de nuevo para incorporar los cambios en una

férmula de matriz y agregar las llaves.

6.9.14.1 Crear Una Férmula De Matriz Que Calcula Varios Resultados

Algunas funciones de hoja de célculo devuelven matrices de valores o
requieren una matriz de valores como argumento. Para calcular varios
resultados usando una formula de matriz, debera especificarse la matriz
en un rango de celdas que tenga el mismo numero de filas y columnas

gue los argumentos matriciales.
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v Seleccione el rango de celdas en que desee especificar la férmula

de matriz.

v’ Escriba la formula que desea usar.

Por ejemplo, dada una serie de tres cifras de ventas (columna B) para una
serie de tres meses (columna A), la funcion TENDENCIA determinara los
valores de la linea recta para las cifras de ventas. Para mostrar todos los
resultados de la formula, se escribe en tres celdas de la columna C
(C1:C3).

=TENDENCIACB1 B34

6.9.14.2 Férmula de matriz que genera varios resultados

Al especificar la férmula =TENDENCIA (B1:B3; A1:A3) como formula de
matriz, generara tres resultados separados (22196, 17079 y 11962)
basados en las tres cifras de ventas y en los tres meses.

Presione CTRL+MAYUS+ENTRAR.

Excel inserta la férmula automaticamente entre { } (llaves).

Nota: Escribir manualmente unas llaves que envuelvan a una formula

no la convierten en wuna foérmula de matriz: debe presionar
CTRL+MAYUS+ENTRAR para crear una férmula de matriz.

Importante: Cuando edita la férmula de matriz, las llaves ({ }) no

aparecen en la formula de matriz y debe presionar
CTRL+MAYUS+ENTRAR para incorporar los cambios en una férmula de

matriz y agregar las llaves.
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6.9.15 ELIMINAR UNA FORMULA

Cuando elimina una férmula, los valores resultantes también se eliminan.
No obstante, si lo desea, puede eliminar la férmula solamente y dejar el
valor resultante en la celda.
Para eliminar la formula junto con los resultados, proceda como se indica
a continuacion:

v Seleccione la celda o rango de celdas que contiene la férmula.

v" Presione SUPR.

Para eliminar formulas sin eliminar los resultados, proceda como se indica
a continuacion:

v Seleccione la celda o rango de celdas que contiene la férmula.

Si la formula es una férmula de matriz, seleccione el rango de celdas que

la contiene.

6.9.15.1 ;Cbémo seleccionar un rango de celdas que contiene la
formula de matriz?
v' Haga clic en una celda de la férmula de matriz.
v' En el grupo Modificar la ficha Inicio, haga clic en Buscar y
seleccionar y, a continuacion, en Ir a.

v' Haga clic en Especial.

<

Haga clic en Matriz actual.

v" En la ficha Inicio, en el grupo Portapapeles, haga clic en Copiar

Pegar
- JF

Portapapeles

Método abreviado de teclado También puede presionar CTRL+C.
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En la ficha Inicio, en el grupo Portapapeles, haga clic en la flecha

situada bajo Pegar Fe y, a continuacion, haga clic en Pegar valores.
Mas informacion acerca de sugerencias y trucos sobre crear férmulas
Cambiar facilmente el tipo de referencia Para alternar entre
referencias relativas, absolutas y mixtas
v Seleccione la celda que contenga la férmula.
v' En la barra de férmulas/# , Seleccione la referencia que
desea cambiar.

v Presione F4 para alternar los tipos de referencia.

Copiar formulas rapidamente Puede escribir rapidamente la misma
férmula en un rango de celdas. Seleccione el rango que desea calcular,
escriba la formula y, A continuacion, presione CTRL+ENTRAR. Por
ejemplo, si escribe =SUMA (A1:B1) en el rango C1:C5 vy, a continuacion,
presiona CTRL+ENTRAR, Excel escribe la formula en cada celda del

rango, empleando Al como referencia relativa.

1. Utilizar Férmula Autocompletar Para facilitar la creacion y
edicién de formulas, y minimizar los errores de escritura y sintaxis,
utilice Férmula Autocompletar. Después de escribir = (signo igual) y
las primeras letras (que actian como desencadenador de
visualizacion), Excel muestra una lista dinamica de funciones y
nombres validos debajo de la celda. Después de insertar la funcién
o nombre en la férmula usando un desencadenador de insercion
(presionando la tecla Tabulador o haciendo doble clic en el
elemento de la lista), Excel muestra los argumentos
correspondientes. Al escribir la férmula, una coma también puede
actuar como desencadenador de visualizacion: Excel puede
mostrar mas argumentos. Puede insertar mas funciones o nombres
en su formula y, a medida que escribe las primeras letras, Excel

vuelve a mostrar una lista dinamica en la que puede elegir.
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2. Usar

informacion en pantalla de funciones Si esta
familiarizado con los argumentos de una funcién, puede usar la
informacion en pantalla de funciones que aparece después de
escribir el nombre de la funcion y el paréntesis de apertura. Haga
clic en el nombre de la funcion para ver el tema de la Ayuda
correspondiente a la funcion o haga clic en un nombre de
argumento para seleccionar el argumento correspondiente de la

formula.

Evitar errores comunes al escribir formulas En la siguiente tabla
se resumen algunos de los errores mas habituales en los que

puede ser incurrir cuando se escribe una férmula y el modo de

corregirlos:

ASEGURESE
QUE...

DE

MAS INFORMACION

Hace coincidir todos
de
de

los paréntesis
apertura y

cierre

Asegurese de que hay el mismo numero de
paréntesis de apertura que de cierre. Cuando
crea una formula, Excel muestra paréntesis en

color a medida que se escriben.

Utiliza dos puntos

Para hacer referencia a un rango de celdas,

para indicar un | utilice dos puntos (:) para separar la referencia a

rango la primera celda del rango de la referencia a la
tltima celda. Por ejemplo, A1:A5.

Escribe todos los | Algunas funciones tienen argumentos necesarios.

argumentos Compruebe asimismo que no se han especificado

necesarios demasiados argumentos.

Anida como maximo

64 funciones

Puede escribir o anidar hasta un maximo de 64

niveles de funciones dentro de una funcién.

Escribe los nombres

de otras hojas entre

Si la formula hace referencia a valores o celdas

de otras hojas de calculo u otros libros y el
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comillas simples

nombre del otro libro o de la otra hoja de calculo
contiene un caracter no alfabético, se debera

escribir su nombre entre comillas simples ().

Incluye la ruta de
acceso a los libros

externos

Asegurese de que cada referencia externa
contiene un nombre de libro y la ruta de acceso al

libro.

Escribe los numeros

sin formato

No dé formato a los nimeros a medida que los
escribe en las formulas. Por ejemplo, aunque el
valor que desee especificar sea 1.000 $, escriba

1000 en la férmula.

6.9.16 INSERTAR UNA FECHA U HORA ESTATICAS

En una hoja de célculo, seleccione la celda en la que desea insertar la

fecha u hora actual.

Siga uno de estos pasos:

v' Para insertar la fecha actual, presione CTRL+; (punto y coma).

v’ Para insertar la hora actual, presione CTRL+MAYUS+; (punto y

coma).

v' Para insertar la fecha y hora actuales, presione CTRL+; (punto y
coma), después ESPACIO y, finalmente, CTRL+MAYUS+; (punto y

coma).

v' Insertar una fecha u hora cuyo valor se actualice

v Para realizar esta tarea, use las funciones HOY y AHORA, como

se muestra en el ejemplo siguiente.

EJEMPLO

El ejemplo sera mas facil de entender si lo copia a una hoja de calculo en

blanco.

¢Como Se Copia Un Ejemplo?

Seleccione el ejemplo de este articulo.
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Presione CTRL+C.

En Excel, cree una hoja de célculo o un libro en blanco.

En la hoja de célculo, seleccione la celda Al y presione CTRL+V.

Para cambiar entre ver los resultados y ver las formulas que devuelven
los resultados, presione Alt+°, o en la ficha Férmulas, en el grupo
Auditoria de férmulas, haga clic en el botén Mostrar férmulas.

A B

1 Férmula Descripciodn (resultado)
2 =HOY() Fecha actual (varia)

=AHORA() Fechay hora actuales (varian)

Nota: Los resultados de las funciones HOY y AHORA solo cambian

cuando se actualiza la hoja de calculo o cuando se ejecuta una macro que
contiene estas funciones. Las celdas con dichas funciones no se
actualizan continuamente. La fecha y hora utilizadas se toman del reloj del
sistema del equipo.

Para obtener mas informacién sobre el uso de estas funciones, vea los

temas sobre las funciones HOY y AHORA.

6.9.17 INSERTAR UNA IMAGEN O UNA IMAGEN PREDISENADA
Puede insertar o copiar imagenes e imagenes predisefiadas en una hoja
de calculo de Excel o en una presentaciéon de PowerPoint desde muchos
origenes diferentes, incluyendo la descarga de un proveedor de paginas
web de imagenes predisefiadas, copiar desde una pagina web o insertar
desde una carpeta donde guarda las imagenes. También puede utilizar
las imagenes y las imagenes predisefladas como fondos de las

diapositivas en PowerPoint.

En este articulo se describe como insertar imagenes o imagenes

predisefiadas en Excel o PowerPoint. Para obtener informacién acerca de
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cOmo insertar imagenes o imagenes predisefiadas en Word, vea Insertar
una imagen o imagenes predisefiadas. Para obtener informacion acerca
de como insertar una captura de pantalla, vea Insertar una captura de
pantalla.

Abra la hoja de célculo a la que desea agregar imagenes predisefiadas.
En el grupo llustraciones de la ficha Insertar, haga clic en Imagenes
predisefadas.

Ell8) ) .
bd g8 @B @

Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura de
predisefiadas = pantalla =

llustraciones

En el panel de tareas de la Galeria de imagenes, en el cuadro de texto
Buscar, escriba una palabra o frase que describa la imagen prediseiiada
gue desea usar o escriba todo el nombre o parte del nombre de archivo
de la imagen predisefiada.
Para limitar la busqueda, en la lista Los resultados deben ser,
seleccione las casillas de verificacion junto a llustraciones, Fotografias,
Videos y Audio para buscar esos tipos de medios.

v’ Hagaclicenlr.

v" En la lista de resultados, haga clic en la imagen predisefiada para

insertarla.

v" Insertar celdas en blanco en una hoja de calculo

Seleccione la celda o el rango de celdas en las que desee insertar las
nuevas celdas en blanco. Seleccione el mismo numero de celdas que
desea insertar. Por ejemplo, para insertar cinco celdas en blanco, debe

seleccionar cinco celdas.

6.9.18 SELECCIONAR FILAS Y COLUMNAS
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Marcar o seleccionar un conjunto de celdas es muy util para realizar de
forma conjunta operaciones sobre ese grupo de celdas. Por ejemplo para
dar un nuevo formato a un gran grupo de celdas es mucho mas rapido

marcar el grupo y aplicar a todas a la vez el nuevo formato.

Para seleccionar una fila pulsamos sobre el nUmero que designa la fila. Y
si queremos seleccionar varias filas mantenemos pulsado el botén y nos

desplazamos. Por ejemplo vamos a seleccionar las filas 4,5y 6.

SELECCIONAR COLUMNAS

Para marcar una columna completa nos situamos en la barra superior de
la columna donde se encuentran las letras que designan las columnas y

pulsamos el botdn izquierdo del raton.

Podemos seleccionar varias columnas si mantenemos pulsado el botén

del ratén y nos desplazamos a las siguientes columnas.
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6.9.19 INSERTAR FILAS EN UNA HOJA DE CALCULO

Siga uno de los procedimientos siguientes:

v' Para insertar una sola fila, seleccione toda la fila o una celda de la
fila encima de la cual desea insertar la nueva fila. Por ejemplo, para
insertar una nueva fila encima de la fila 5, haga clic en una celda
de lafila 5.

v' Para insertar varias filas, seleccione las filas encima de las cuales
desea insertar las nuevas filas. Seleccione el mismo numero de
filas que desea insertar. Por ejemplo, para insertar tres nuevas
filas, debe seleccionar tres filas.

v' Para insertar filas no adyacentes, mantenga presionada tecla

CTRL mientras selecciona las filas no adyacentes.

6.9.19.1 (,Como Seleccionar Celdas, Rangos, Filas O Columnas?

Para Seleccionar haga Lo Siguiente
Una Unica celda
v" Haga clic en la celda o presione las teclas de flecha para moverse
hasta ella. Un rango de celdas Haga clic en la primera celda del
rango y, a continuacion, arrastre hasta la ultima celda, o mantenga
presionada la tecla MAYUS mientras presiona las teclas de flecha

para extender la seleccion.
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También puede seleccionar la primera celda del rango y presionar
después F8 para extender la seleccidén utilizando las teclas de flecha.
Vuelva a presionar F8 para detener la extension de la seleccion.
1. Unrango amplio de celdas
v’ Haga clic en la primera celda del rango y, a continuacion,
mantenga presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en la
tltima celda del rango. Puede desplazarse para hacer que la ultima

celda sea visible.

Todas las celdas de una hoja de célculo

v' Haga clic en el boton Seleccionar todo.

Bokdn Seleccionar
kodo

| A
1 I
v' También puede presionar CTRL+A para seleccionar toda la hoja de

calculo.

Nota: Si la hoja contiene datos, al presionar CTRL+A se selecciona el

area actual. Si presiona CTRL+A una segunda vez se selecciona toda la
hoja de calculo.
2. Celdas no adyacentes o rangos de celdas
v Seleccione la primera celda o rango de celdas y, a continuacion,
mantenga presionada la tecla MAYUS mientras selecciona otras
celdas o rangos.
v' También puede seleccionar la primera celda o rango de celdas, y
presionar a continuacion MAYUS+F8 para agregar a la seleccion
otra celda o rango de celdas No adyacentes. Para dejar de agregar

a la seleccién celdas o rangos, presione MAYUS+F8 otra vez.

Nota: No puede cancelar la seleccién de una celda o rango de celdas

en una seleccién no adyacente sin cancelar toda la seleccién.
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Una fila o una columna Haga clic en el encabezado de fila o de

columna.

& B—— 2
I — ]

Lpo| =

1

1 Encabezado de fila

1 Encabezado de columna.

También puede seleccionar celdas de una fila o columna seleccionando la
primera celda y presionando después CTRL+MAYUS+tecla de FLECHA
(FLECHA DERECHA o FLECHA IZQUIERDA para las filas, y FLECHA
ARRIBA o FLECHA ABAJO para las columnas).

Nota: Si la fila o columna contiene datos, al presionar

CTRL+MAYUS+tecla de FLECHA se selecciona la fila o la columna hasta
la dltima celda usada. Si vuelve a presionar otra vez esta misma

combinacion de teclas, se selecciona toda la fila o columna.

Filas o columnas adyacentes Arrastre los encabezados de fila o
columna, o bien, seleccione la primera fila o columna y, a continuacion,
mantenga presionada la tecla MAYUS mientras selecciona la ultima fila o

columna.

Filas o columnas no adyacentes Haga clic en el encabezado de
columna o de fila de la primera fila 0 columna de la seleccion. Después,
mantenga presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en los
encabezados de columna o de fila de las otras filas o columnas que desea
agregar a la seleccion.

La primera o la ultima celda de una fila o columna Seleccione una
celda en la fila o columna y, a continuacion, presione CTRL+tecla de
FLECHA (FLECHA DERECHA o FLECHA IZQUIERDA para las filas, y
FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para las columnas).
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La primera o la ultima fila de una hoja de célculo o de una tabla de
Microsoft Office Excel Presione CTRL+INICIO para seleccionar la
primera celda de una hoja de célculo o de una lista de Excel.

Presione CTRL+FIN para seleccionar la ultima celda de una hoja de
calculo o de una lista de Excel que contenga datos o formato.

Las celdas hasta la ultima celda utilizada de una hoja de célculo
(esquina inferior derecha) Seleccione la primera celda y después
presione CTRL+MAYUS+FIN para extender la seleccion de celdas hasta
la altima celda utilizada de la hoja de célculo (esquina inferior derecha).
Las celdas hasta el principio de la hoja de calculo: Seleccione la
primera celda y, a continuacion, presione CTRL+MAYUS+INICIO para
extender la seleccidn hasta el principio de la hoja de calculo.

Mas o menos celdas que la seleccion activa Mantenga presionada la
tecla MAYUS mientras hace clic en la Gltima celda que desea incluir en la
nueva seleccion. El rango rectangular comprendido entre la celda activa y
la celda en la que hace clic se convierte en la nueva seleccion.

En el grupo Celdas de la ficha Inicio, haga clic en la flecha situada junto

a Insertar y, a continuacion, en Insertar filas de hoja

5= Insertar =

I Eliminar -

::| Formato =
Celdas

Sugerencia: También puede hacer clic con el botén secundario del
mouse en las filas seleccionadas y, a continuacion, hacer clic en el
comando Insertar.

Nota: Cuando se insertan filas en la hoja de célculo, todas las
referencias afectadas por la insercibn se ajustan en consecuencia, ya
sean referencias de celda absoluta o relativa. Lo mismo ocurre con la
eliminacion de filas, excepto cuando una formula hace referencia
directamente a una celda eliminada. Si desea que las referencias se

ajusten automaticamente, es conveniente usar referencias de rango en
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las férmulas siempre que sea apropiado en lugar de especificar celdas
individuales.

Sugerencias: Para repetir rapidamente la accion de insertar una fila,
haga clic en el lugar donde desea insertar la fila y, a continuacion,
presione CTRL+Y.

Si las filas tienen aplicado un formato, puede utilizar las Opciones de

insercion 7 para elegir el formato de las filas insertadas.

Insertar columnas en una hoja de calculo

Siga uno de los procedimientos siguientes:

Para insertar una unica columna, seleccione la columna o una celda de la
columna situada inmediatamente a la derecha de la posicion en la que
desea insertar la Nueva columna. Por ejemplo, para insertar una nueva
columna a la izquierda de la columna B, haga clic en una celda de la
columna B.

Para insertar varias columnas, seleccione las columnas situadas
inmediatamente a la derecha de la posicion en la que desea insertar las
nuevas columnas. Seleccione el mismo nimero de columnas que desea
insertar. Por ejemplo, para insertar tres columnas nuevas, debera
seleccionar tres columnas.

Para insertar columnas no adyacentes, mantenga presionada tecla CTRL

mientras selecciona columnas no adyacentes.

6.9.20 ELIMINAR CELDAS, FILAS O COLUMNAS

Seleccione las celdas, filas o columnas que desea eliminar.

¢ Como Seleccionar Celdas, Rangos, Filas O Columnas?

Para Seleccionar, Haga Lo Siguiente

Una Unica celda, Haga clic en la celda o presione las teclas de flecha para
moverse hasta ella. Un rango de celdasHaga clic en la primera celda del

rango y, a continuacion, arrastre hasta la ultima celda, o mantenga
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presionada la tecla MAYUS mientras presiona las teclas de flecha para
extender la seleccion.

También puede seleccionar la primera celda del rango y presionar
después F8 para extender la seleccion utilizando las teclas de flecha.
Vuelva a presionar F8 para detener la extension de la seleccion.

Un rango amplio de celdas Haga clic en la primera celda del rango y, a
continuacion, mantenga presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en
la dltima celda del rango. Puede desplazarse para hacer que la ultima
celda sea visible.

Todas las celdas de una hoja de célculo

Haga clic en el boton Seleccionar todo.

Bokdn Seleccionar
kodo

| A
-
También puede presionar CTRL+A para seleccionar toda la hoja de

calculo.

Nota: Si la hoja contiene datos, al presionar CTRL+A se selecciona el

area actual. Si presiona CTRL+A una segunda vez se selecciona toda la
hoja de calculo.

Celdas no adyacentes o rangos de celdas

Seleccione la primera celda o rango de celdas y, a continuacion,
mantenga presionada la tecla MAYUS mientras selecciona otras celdas o
rangos.

También puede seleccionar la primera celda o rango de celdas, y
presionar a continuacion MAYUS+F8 para agregar a la seleccion otra

celda o rango de celdas no adyacentes. Para dejar de agregar a la

seleccién celdas o rangos, presione MAYUS+F8 otra vez. Nota: puede

cancelar la seleccion de una celda o rango de celdas en una seleccion no

adyacente sin cancelar toda la seleccion.
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Una fila o una columna Haga clic en el encabezado de fila o de

columna.

& B—— 2
I — ]

Lpo| =

1

1 Encabezado de fila

1 Encabezado de columna.

También puede seleccionar celdas de una fila o columna seleccionando la
primera celda y presionando después CTRL+MAYUS+tecla de FLECHA
(FLECHA DERECHA o FLECHA IZQUIERDA para las filas, y FLECHA
ARRIBA o FLECHA ABAJO para las columnas).

Nota: Si la fila o columna contiene datos, al presionar

CTRL+MAYUS+tecla de FLECHA se selecciona la fila o la columna hasta
la dltima celda usada. Si vuelve a presionar otra vez esta misma

combinacion de teclas, se selecciona toda la fila o columna.

6.9.21 FILAS O COLUMNAS ADYACENTES

Arrastre los encabezados de fila o columna, o bien, seleccione la
primera fila o columna y, a continuacién, mantenga presionada la tecla

MAYUS mientras selecciona la ultima fila o columna.

6.9.22 FILAS O COLUMNAS NO ADYACENTES

Haga clic en el encabezado de columna o de fila de la primera fila o

columna de la seleccion. Después, mantenga presionada la tecla MAYUS
mientras hace clic en los encabezados de columna o de fila de las otras
filas o columnas que desea agregar a la seleccion.
La primera o la ultima celda de una fila o columna, Seleccione una
celda en la fila o columna y, a continuacién, presione CTRL+tecla de
FLECHA (FLECHA DERECHA o FLECHA IZQUIERDA para las filas, y
FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para las columnas).
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La primera o la ultima fila de una hoja de célculo o de una tabla de
Microsoft Office Excel Presione CTRL+INICIO para seleccionar la
primera celda de una hoja de célculo o de una lista de Excel.

Presione CTRL+FIN para seleccionar la ultima celda de una hoja de
calculo o de una lista de Excel que contenga datos o formato.

Las celdas hasta la ultima celda utilizada de una hoja de célculo
(esquina inferior derecha) Seleccione la primera celda y después
presione CTRL+MAYUS+FIN para extender la seleccion de celdas hasta

la altima celda utilizada de la hoja de célculo (esquina inferior derecha).

Las celdas hasta el principio de la hoja de calculo  Seleccione la
primera celda y, a continuacion, presione CTRL+MAYUS+INICIO para
extender la seleccién hasta el principio de la hoja de célculo.

Mas o menos celdas que la seleccion activa Mantenga presionada la
tecla MAYUS mientras hace clic en la Gltima celda que desea incluir en la
nueva

Seleccién. El rango rectangular comprendido entre la celda activa y la
celda en la que hace clic se convierte en la nueva seleccion.

En la pestafia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la flecha junto a

Eliminar y luego realice una de las siguientes acciones:

o= Insertar ~

I Eliminar -

_:_l Foarmato =
Celdas

v Para eliminar celdas seleccionadas, haga clic en Eliminar celdas.

v' Para eliminar filas seleccionadas, haga clic en Eliminar filas de
hoja.

v' Para eliminar columnas seleccionadas, haga clic en Eliminar

columnas de hoja.
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Sugerencia: Puede hacer clic con el botdon secundario del mouse en

una seleccion de celdas, hacer clic en Eliminar y luego seleccionar la
opcion que desea. También puede hacer clic con el boton secundario en

una seleccion de filas o columnas y luego hacer clic en Eliminar.

Si va a eliminar una celda o un rango de celdas, haga clic en Desplazar
las celdas hacia la izquierda, Desplazar las celdas hacia arriba, Toda
la fila 0 Toda la columna en el cuadro de didlogo Eliminar.

Si va a eliminar filas o columnas, otras filas o columnas se desplazaran

automaticamente hacia a arriba o hacia la izquierda.

Sugerencias: Para repetir rapidamente celdas, filas o columnas,
seleccione las celdas, filas o columnas siguientes y, a continuacion,
presione CTRL+Y.

Si es necesario, puede restaurar inmediatamente los datos eliminados. En
la Barra de herramientas de acceso rapido, haga clic en Deshacer

Eliminar o presione CTRL+Z.

Nota: Presionando SUPR sélo se elimina el contenido de las celdas

seleccionadas, no las propias celdas.

Excel mantiene actualizadas las férmulas ajustando las referencias a las
celdas desplazadas para que reflejen sus nuevas ubicaciones. Sin
embargo, una féormula que haga referencia a una celda eliminada

mostrara el valor de error #iREF!.

6.9.23 INSERTAR NUMEROS DE PAGINA EN UNA UNICA HOJA DE
CALCULO

Puede insertar numeros de pagina para una Unica hoja de calculo
usando la vista Disefio de pagina. Los numeros de pagina resultan dtiles
si la hoja de calculo contiene muchas filas y se imprime como varias

paginas.
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v' Haga clic en la hoja de calculo en la que desea insertar nimeros
de pagina.
v" En el grupo Texto de la ficha Insertar, haga clic en Encabezado y

pie de pagina.

A B 4 [ =

Cuadcro Encabezacdo y Waord&rt Linea cde Ohjeto
cle texta pie cde padgina o firma =
Texto

Nota: Microsoft Excel mostrara la hoja de calculo en la vista Disefio de

pagina. También puede hacer clic en Disefio de pagina en la barra de
estado para que aparezca esta vista.
v' En la hoja de calculo, haga clic en Haga clic para agregar
encabezado o en Haga clic para agregar pie de pagina.
v’ Se mostraran las Herramientas para encabezado y pie de
pagina con la pestafia Disefio.

Para especificar el lugar donde desea que aparezca el nimero en el
encabezado o pie de pagina, haga clic en los cuadros Seccidn izquierda,
Seccidn central o Secciéon derecha del encabezado o pie de pagina.

En la pestafia Disefio, en el grupo Elementos del encabezado y pie de

pagina, haga clic en NUumero de pagina.

7 B3O & & @

Muamero Mumerao Fecha Hora Ruta de acceso Mombre MNombre Imagen Dar formatc
de pagina de paginas actual actual del archivo de archivo de hoja a la imagen

Elementos del encabezado y pie de pagina
El marcador de posicion & [Pagina] aparecera en la seccion
seleccionada.
Para agregar el niumero total de paginas, escriba un espacio después de
& [Pagina], escriba la palabra de seguida de un espacio y, a
continuacion, en el grupo Elementos del encabezado y pie de pagina,

haga clic en NUumero de paginas.
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El marcador de posicion & [Pagina] de & [Paginas] aparecerda en la
seccion seleccionada.

Haga clic en cualquier lugar fuera del area de encabezado o pie de pagina
para mostrar los nimeros de pagina reales en la vista Disefio de pagina.
Una vez que haya finalizado el trabajo en la vista Disefio de pagina, en la
pestafia Vista, en el grupo Vistas de libro, haga clic en Normal.

= (@] = S

Mormal| Disefio  Vista previa de Vistas Pantalla
de pagina salto de pagina personalizadas completa

Vistas de libro

Sugerencia: También puede hacer clic en Normal B en la barra de

estado.

Insertar nUmeros de pagina en varias hojas de célculo

Puede insertar nimeros de pagina en varias hojas de célculo en el libro
usando el cuadro de didlogo Configurar pagina. Esto le permite agregar
nameros de pagina a varias hojas de calculo en un libro, pero cada hoja
de calculo contiene su propio conjunto de numeros de pagina. Por
ejemplo, si el libro contiene dos hojas de Célculo ambas con dos péaginas,
la primera hoja de calculo tendr4 dos paginas numeradas 1 y 2. La
segunda hoja de calculo también tendra dos paginas numeradas 1y 2.
Sugerencia: Para agregar numeros de pagina a todas las hojas de
calculo de un libro de forma secuencial, debe cambiar el nimero con el
que comienza cada hoja de calculo. Para obtener mas informacién, vea
Comenzar la numeracién de paginas con un namero diferente.

Haga clic en las hojas de célculo o las hojas de gréficos a las que desea
agregar los numeros de pagina.

1. Seleccionar varias hojas de calculo

Para Seleccionar, Haga Lo Siguiente
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Una hoja individual Haga clic en la etiqueta de la hoja.

A B C D !
1 Region| Status | New Hires f
2 |Quarter 1 |East Full-time 230 I
3 |Quarter 1 East Contingent 240 '
4 |Quarter 1 West Full-time 194 |
5 |Quarter 1 West  Contingent 380 |
6 |Quarter2 East Full-time 165 |
7 |Quarter 2 |East Contingent 310 |
8 |Quarter?2 West Fulltime 339 !
9 |Quarter2 West Contingent 209 :

Si no ve la etiqueta que desea, haga clic en los botones de
desplazamiento de etiquetas para que se muestre la etiqueta y, a

continuacion, haga clic en ella.

| M4 HI Sheetl | Sheet? < Shest3 ¥

2. Dos o mas hojas adyacentes

Haga clic en la etigueta de la primera hoja. Después, mantenga
presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en la etiqueta de la dltima
hoja que desea seleccionar.

Dos 0 mas hojas no adyacentes Haga clic en la etiqueta de la primera
hoja. Después, mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en
las etiquetas de las otras hojas que desea seleccionar.

Todas las hojas de un libro

Haga clic con el boton secundario en una etiqueta y, a continuacién, haga
clic en el comando Seleccionar todas las hojas del menu contextual.

En la pestafia Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga

clic en el selector de cuadro de dialogo situado junto a Configurar

pagina.
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Margenes Orientacion Tamafo Area de Saltos Fondo Imprimir
- - - impresian -~ - titulos

\_C-_:pnf_igurg_al_' |:_|ag_ina O

En el cuadro de dialogo Configurar pagina, en la pestafia Encabezado y
pie de pagina, haga clic en Personalizar encabezado o Personalizar
pie de pagina.

Para especificar el lugar donde desea que aparezca el nimero en el
encabezado o pie de pagina, haga clic en los cuadros Seccidn izquierda,
Seccion central o Seccion derecha.

Para insertar numeros, haga clic en el boton Insertar nUmero de pagina
4|

El marcador de posicién &[P&agina] aparecera en la seccién seleccionada.
Para agregar el niumero total de paginas, escriba un espacio después de
&[Pagina], escriba la palabra de seguida de un espacio y, a continuacion,
haga clic en el botén Insertar nimero de paginas.

El marcador de posicion aparecera en la seccion seleccionada.

Establecer un namero diferente para la pagina inicial

Sugerencia: Para numerar todas las paginas de la hoja de calculo de

forma secuencial, primero agregue numeros de pagina a todas las hojas
de célculo en un libro y, a continuacion, use el siguiente procedimiento
para que el nimero de Pagina de cada hoja de calculo comience con el
namero adecuado. Por ejemplo, si el libro contiene dos hojas de célculo
gue se imprimiran ambas como dos paginas, se usara este procedimiento
para que la numeracion de pagina de la segunda hoja de célculo
comience con el numero 3.

En la pestafia Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga

clic en el selector de cuadro de dialogo situado junto a Configurar

pagina.
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En la pestafia Pagina, en el cuadro Primer niumero de pagina, escriba el

namero que desea usar para la primera pagina.

SUGERENCIA Para usar el sistema de numeracion predeterminado,

escriba Automatico en el cuadro Primer numero de pagina.

6.9.24 CAMBIAR EL ORDEN EN QUE SE NUMERAN LAS PAGINAS

De forma predeterminada, Excel numera e imprime las paginas desde
arriba hacia abajo y, luego, de izquierda a derecha en la hoja de calculo,
pero puede cambiar la direccion para numerar e imprimir paginas de
izquierda a derecha y, luego, desde arriba hacia abajo.

Haga clic en la hoja de célculo para la que desee cambiar el orden de
numeracion.

En la pestafia Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga
clic en el selector de cuadro de didlogo situado junto a Configurar
pagina.

O = DO & S5 &

Margenes Orientacion Tamafio  Area de 5altos Fondo Imprimir
- - il impresian = - titulos

Configurar pagina @

En la pestafia Hoja, en Orden de las paginas, haga clic en Hacia abajo,
luego hacia la derecha o en Hacia la derecha, luego hacia abajo.
Sugerencia: La direccién de cada opcion se muestra en el cuadro de
vista previa.
v" Quitar nUmeros de pagina
v" Haga clic en las hojas de calculo o las hojas de graficos de las que

desea quitar los nUmeros de pagina.

Seleccionar varias hojas de célculo
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Para seleccionar
Haga lo siguiente

Una hoja individual Haga clic en la etiqueta de la hoja.

A, B E D
MDate | Region| Status | New Hires |}
2 |Quarter 1 |East Full-time 230 I
3 |Quarter 1 East Contingent 240 '
4 |Quarter 1 West  Full-time 194 :
5 |Quarter 1 West  Contingent 380 I
6 |Quarter 2 East Fulltime 165 I
7 |Quarter 2 East Contingent 310 I
B |Quarter 2 West  Fulltime 339 !
9 |Quarter 2 West Contingent 209 :

Si no ve la etiqueta que desea, haga clic en los botones de
desplazamiento de etiquetas para que se muestre la etiqueta y, a

continuacion, haga clic en ella.

| LR NI Sheetl | Sheet? - Sheet3 -~ #1

Dos 0 mas hojas adyacentes Haga clic en la etigueta de la primera
hoja. Después, mantenga presionada la tecla MAYUS mientras hace clic
en la etiqueta de la ultima hoja que desea seleccionar.

Dos o mas hojas no adyacentes Haga clic en la etigueta de la primera
hoja. Después, mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en
las etiquetas de las otras hojas que desea seleccionar.

Todas las hojas de un libro Haga clic con el boton secundario en
una etiqueta y, a continuacién, haga clic en el comando Seleccionar
todas las hojas del menu contextual.

En la pestafia Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga
clic en el selector de cuadro de dialogo situado junto a Configurar

pagina.

H = 0O & = & &

Margenes COrientacion Tamarfio Area de S5altos Fondo Imprimir
- - - impresian - - titulos
Configurar pagina O
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En la pestafia Encabezado o pie de pagina, en el cuadro desplegable
Encabezado o Pie de pagina, haga clic en (ninguno).

Nota: Es posible que tenga que desplazarse hasta el principio de la

lista para hacer clic en (ninguno).

6.9.25 REVISAR LA ORTOGRAFIA Y LA GRAMATICA A LA VEZ

Revisar la ortografia y la graméatica en un archivo al mismo tiempo es
atil si desea corregir su texto. Puede buscar posibles errores y, a
continuacion, confirmar cada correccion. Puede solucionar cada error que
el programa detecta de diferentes maneras.

Deseo corregir el error usando una de las palabras sugeridas.

v' Seleccione la palabra en la lista Sugerencias y, a continuacion,

haga clic en Cambiar.

=

Deseo Corregir El Error Cambiando Yo Mismo La Palabra.

Seleccione la casilla No esta en el diccionario.
Modifique la palabra.
Haga clic en Cambiar.

D N N NN

La palabra mal escrita es la palabra real que utilizo. Deseo que
todos los programas de Microsoft Office la reconozcan y no la
traten como un error de ortografia.

v' Haga clic en Agregar o Agregar al diccionario.

2. Deseo Omitir Esta Palabra Mal Escrita Y Pasar A La Siguiente.

v' Haga clic en Omitir una vez.

v" Deseo omitir todas las apariciones de la palabra mal escrita y pasar
a la siguiente palabra.

v" Haga clic en Omitir todas.
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Tengo tendencia a cometer este error repetidamente, por lo que deseo
que el programa lo corrija de forma automatica.
v' Seleccione la palabra correcta de la lista Sugerencias y, a

continuacion, haga clic en Autocorreccion.

6.9.26 INSERTAR SUBTOTALES EN UNA LISTA DE DATOS DE UNA
HOJA DE CALCULO

Puede calcular subtotales y totales generales en una lista de una

columna de forma automatica mediante en comando Subtotal.

Importante: ElI comando Subtotal aparecer4d atenuado si esta

trabajando con una tabla de Microsoft Excel. Para agregar subtotales en
una tabla, debe convertir primero la tabla a un rango normal de datos y, a
continuacion, agregar el subtotal. Tenga en cuenta que al hacerlo se
quitara de los datos toda la funcionalidad de la tabla, excepto el formato
de tabla.

1. Al Insertar Subtotales:

Subtotales  se calculan con una funcion de resumen, por ejemplo,
Suma o Promedio, mediante la funcion SUBTOTALES. Puede mostrar
mas de un tipo de funcién de resumen para cada columna.

Totales generales se obtienen a partir de los datos de detalle y no de
los valores de los subtotales. Por ejemplo, si se usa la funcion de
resumen Promedio, la fila de total general mostrara el promedio de todas
las filas de detalle de la lista, y no el promedio de los valores de las filas
de subtotales.

11213 A B
1 Deportes Ventas
[ o 2 Golf 5.000 €
. 3 Golf 2.000 €
o 4 | Golf 1.500 €
= 5 |Total de golf 8.500 €
- 6 |Safari 9.000 €
[ . 7 | Safari 4.000 €
= 8 |Total de safari 13.000 €
il 11 Total de tenis 2.000 €
= 12 Total general 23.500 €
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Si el libro se establece para calcular férmulas automaticamente, el
comando Subtotal vuelve a calcular los valores del subtotal y del total
general a medida que modifica los datos. EI comando Subtotal también
esquematiza la lista de modo que pueda mostrar u ocultar las filas de
detalle de cada subtotal

Asegurese de que todas las columnas de un rango de datos para el que
desea calcular los subtotales tienen una etiqueta en la primera fila,
contienen hechos similares y, asimismo, que el rango no incluye filas o

columnas en blanco.

2. Seleccione Una Celda Del Rango.

Siga uno de los procedimientos siguientes:

2.1linsertar un nivel de subtotales:

Para ordenar la columna que contiene los datos que desea agrupar,
seleccione dicha columna y, en la ficha Datos, en el grupo Ordenar y
filtrar, haga clic en Ordenar de A a Z o en Ordenar de Z a A.

En el grupo Esquema de la ficha Datos, haga clic en Subtotal.

En el cuadro Para cada cambio en, haga clic en la columna cuyos
subtotales desee calcular. Por ejemplo, en el ejemplo anterior
seleccionaria Deporte.

En el cuadro Usar funcién, haga clic en la funcion de resumen que desee
usar para calcular los subtotales. Por ejemplo, en el ejemplo anterior
seleccionaria Suma.

En el cuadro Agregar subtotal a, active la casilla correspondiente a cada
columna que contenga valores cuyos subtotales desee calcular. Por
ejemplo, en el ejemplo anterior seleccionaria Ventas.

Si desea un salto de pagina automatico después de cada subtotal, active
la casilla de verificacion Salto de pagina entre grupos. Para especificar
una fila de resumen encima de la fila de detalles, desactive la casilla

Resumen debajo de los datos. Para especificar una fila de resumen
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debajo de la fila de detalles, active la casilla Resumen debajo de los
datos. Por ejemplo, en el ejemplo anterior esta casilla se desactivaria.

O bien, puede utilizar de nuevo el comando Subtotales repitiendo los
pasos del uno al siete para agregar mas subtotales con diferentes
funciones de resumen. Para evitar que se sobrescriban los subtotales
existentes, desactive la casilla de verificacion Reemplazar subtotales

actuales.

2.2 Insertar Niveles Anidados De Subtotales:
Para ordenar la columna que contiene los datos que desea agrupar,
seleccione dicha columna y, en la ficha Datos, en el grupo Ordenar y

filtrar, haga clic en Ordenar de Aa Z o en Ordenar de Za A.

2.3 Inserte Los Subtotales Externos.

En el grupo Esquema de la ficha Datos, haga clic en Subtotal.

En el cuadro Para cada cambio en, haga clic en la columna de los
subtotales externos. En el ejemplo anterior, haria clic en Region.

En el cuadro Usar funcién, haga clic en la funciéon de resumen que desea
usar para calcular los subtotales. Por ejemplo, en el ejemplo anterior
seleccionaria Suma.

En el cuadro Agregar subtotal a, active la casilla de verificacion
correspondiente a cada columna que contenga valores cuyos subtotales
desee calcular. En el ejemplo anterior, seleccionaria Ventas.

Si desea un salto de pagina automatico después de cada subtotal, active
la casilla de verificacién Salto de pagina entre grupos.

Para especificar una fila de resumen encima de la fila de detalles,
desactive la casilla Resumen debajo de los datos. Para especificar una
fila de resumen

Debajo de la fila de detalles, active la casilla Resumen debajo de los

datos. Por ejemplo, en el ejemplo anterior esta casilla se desactivaria.
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O bien, puede utilizar de nuevo el comando Subtotales repitiendo los
pasos del uno al seis para agregar mas subtotales con diferentes
funciones de resumen. Para evitar que se sobrescriban los subtotales
existentes, desactive la casilla de verificacion Reemplazar subtotales
actuales.

En el grupo Esquema de la ficha Datos, haga clic en Subtotal.

En el cuadro Para cada cambio en, haga clic en la columna del subtotal
anidado. En el ejemplo anterior, seleccionaria Deporte.

En el cuadro Usar funcién, haga clic en la funcion de resumen que desea
usar para calcular los subtotales. Por ejemplo, en el ejemplo anterior
seleccionaria Suma. Desactive la casilla de verificacibn Reemplazar
subtotales actuales.

Repita el paso anterior para mas subtotales anidados, empezando desde
los méas externos.

Sugerencia Para mostrar un resumen solamente de los subtotales y de
los totales generales, haga clic en los simbolos de esquema [ilzlzlque
aparecen junto a los numeros de fila. Utilice los simbolos #y [=para
mostrar u ocultar las filas de detalle de los subtotales individuales.

6.9.26.1 ELIMINAR SUBTOTALES

Seleccione una celda del rango que contiene los subtotales.
En el grupo Esquema de la ficha Datos, haga clic en Subtotal.
En el cuadro de didlogo Subtotal, haga clic en Quitar todos.

6.9.27 METODOS ABREVIADOS DE TECLADO EN EXCEL

6.9.27.1 ACCESO A LA CINTA MEDIANTE EL TECLADO

Si es la primera vez que usa la cinta, la informacion de esta seccion
puede ayudarlo a entender el modelo de método abreviado de teclado de

la cinta. La cinta incluye métodos abreviados nuevos, llamados
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Sugerencias de teclas. Para ver las sugerencias de teclas, presione

ALT.

Farmulas

Hxy Copiar ~

FPortapapeles

:I
E

I M

v

K 85 -

Fuente

Para ver una ficha de la cinta, presione la tecla de la ficha (por ejemplo,

presione la letra N para la ficha Insertar o la letra M para la ficha

Formulas). Esto hace que todos los identificadores de las sugerencias de

teclas para los botones de esa ficha aparezcan. A continuacion, presione

la tecla para el boton que desea usar.

6.9.27.2 TECLAS DE METODO ABREVIADO COMBINADAS CON

CTRL

TECLA DESCRIPCION

ALT+° Cambia entre mostrar valores de celda y mostrar
férmulas de la hoja de calculo.

CTRL+ALT+K Muestra el cuadro de didlogo Insertar
hipervinculo para hipervinculos nuevos o el
cuadro de dialogo Modificar hipervinculo para
hipervinculos existentes seleccionados.

CTRL+MAYUS+( Muestra las filas ocultas de la seleccion.

CTRL+MAYUS+& Aplica el contorno a las celdas seleccionadas.

CTRL+MAYUS Quita el contorno de las celdas seleccionadas.

CTRL+MAYUS+$ Aplica el formato Moneda con dos decimales
(los numeros negativos aparecen entre
paréntesis).

CTRL+MAYUS+% Aplica el formato Porcentaje sin decimales.

CTRL+MAYUS+" Aplica el formato numérico Cientifico con dos
decimales.

CTRL+MAYUS+# Aplica el formato Fecha con el dia, mes y afio.

123




CTRL+MAYUS+@

Aplica el formato Hora con la hora y los minutos

e indica a.m. o p.m.

CTRL+MAYUS+! Aplica el formato Numero con dos decimales,
separador de miles y signo menos (-) para los
valores negativos.

CTRL+MAYUS+* Selecciona el area actual alrededor de la celda
activa (el area de datos delimitada por filas en
blanco y columnas en blanco).

En una tabla dindmica, selecciona todo el
informe de tabla dinamica.

CTRL+MAYUS+: Inserta la hora actual.

CTRL+MAYUS+" Copia el valor de la celda situada sobre la celda
activa en la celda o en la barra de férmulas.

CTRL+MAYUS+Signo | Muestra el cuadro de didlogo Insertar para

mas( +) insertar celdas en blanco.

CTRL+Signo menos (-)

Muestra el cuadro de didlogo Eliminar para

eliminar las celdas seleccionadas.

CTRL+; Inserta la fecha actual.

CTRL+ Copia en la celda o en la barra de férmulas una
férmula de la celda situada sobre la celda activa.

CTRL+1 Muestra el cuadro de didlogo Formato de
celdas.

CTRL+2 Aplica o quita el formato de negrita.

CTRL+3 Aplica o quita el formato de cursiva.

CTRL+4 Aplica o quita el formato de subrayado.

CTRL+5 Aplica o quita el formato de tachado.

CTRL+6 Cambia entre ocultar y mostrar objetos.

CTRL+8 Muestra u oculta simbolos de esquema.

CTRL+9 Oculta filas seleccionadas.

CTRL+0 Oculta columnas seleccionadas.
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CTRL+A

Muestra el cuadro de dialogo Abrir para abrir o
buscar un archivo.
CTRL+MAYUS+O selecciona todas las celdas

gue contienen comentarios.

CTRL+B

Muestra el cuadro de didlogo Buscar vy
reemplazar con la ficha Buscar seleccionada.
MAYUS+F5 también muestra esta ficha,
mientras que MAYUS+F4 repite la Gltima accion
de Buscar.

CTRL+MAYUS+F abre el cuadro de dialogo
Formato de celdas con la ficha Fuente

seleccionada.

CTRL+B

Muestra el cuadro de didlogo Buscar vy
reemplazar con la ficha Reemplazar

seleccionada.

CTRL+C

Copia las celdas seleccionadas.

CTRL+D

Utiliza el comando Rellenar hacia la derecha
para copiar el contenido y el formato de la celda
situada mas a la izquierda de un rango

seleccionado a las celdas de la derecha.

CTRL+E

Aplica el formato de numero General.

CTRL+E

Selecciona toda la hoja de célculo.

Si la hoja contiene datos, al presionar CTRL+E
se selecciona el é&rea actual. Si presiona
CTRL+E una segunda vez, se selecciona toda la
hoja de calculo.

Cuando el punto de insercion esta a la derecha
de un nombre de funcidbn en una férmula,
muestra el cuadro de dialogo Argumentos de

funcion.
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CTRL+MAYUS+A inserta los paréntesis y
nombres de argumento cuando el punto de
insercion estad a la derecha de un nombre de

funcién en una férmula.

CTRL+F Muestra el cuadro de dialogo Crear tabla.

CTRL+G Guarda el archivo activo con el nombre de
archivo, la ubicacién y el formato de archivo
actuales.

CTRL+I Muestra el cuadro de diédlogo Ir a.
F5 también muestra este cuadro de dialogo.

CTRL+J Utiliza el comando Rellenar hacia abajo para
copiar el contenido y el formato de la celda
situada mas arriba de un rango seleccionado a
las celdas de abajo.

CTRL+K Aplica o quita el formato de cursiva.

CTRL+L Muestra el cuadro de dialogo Crear tabla.

CTRL+N Aplica o quita el formato de negrita.

CTRL+P Muestra la ficha Imprimir de Vista Backstage de
Microsoft Office.
CTRL+MAYUS+F abre el cuadro de dialogo
Formato de celdas con la ficha Fuente
seleccionada.

CTRL+R Cierra la ventana del libro seleccionado.

CTRL+S Aplica o quita el formato de subrayado.
CTRL+MAYUS+U cambia entre expandir y
contraer de la barra de formulas.

CTRL+U Crea un nuevo libro en blanco.

CTRL+V Inserta el contenido del Portapapeles en el

punto de insercion y reemplaza cualquier

seleccion. Disponible solamente después de
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haber cortado o copiado un objeto, texto o el
contenido de una celda.

CTRL+ALT+V muestra el cuadro de dialogo
Pegado especial. Disponible solamente
después de haber cortado o copiado un objeto,
texto o el contenido de una celda en una hoja de

calculo o en otro programa.

CTRL+X Corta las celdas seleccionadas.
CTRL+Y Repite el ultimo comando o accidn, si es posible.
CTRL+Z Utiliza el comando Deshacer para invertir el

altimo comando o eliminar la dltima entrada que

escribid.

Sugerencia: Actualmente, las combinaciones con CTRL como

CTRL+E,

CTRL+J, CTRL+M y CTRL+Q son métodos abreviados no

asignados.

6.9.27.3

TECLAS DE FUNCION

TECLA

DESCRIPCION

F1

Muestra el panel de tareas Ayuda de Excel.

CTRL+F1 muestra u oculta la cinta.

ALT+F1 crea un grafico incrustado a partir de los datos del
rango actual.

ALT+MAYUS+F1 inserta una hoja de célculo nueva.

F2

Modifica la celda activa y coloca el punto de insercién al final del
contenido de la celda. También mueve el punto de insercion a la
barra de formulas cuando la edicibn en una celda esta
desactivada.

MAYUS+F2 agrega o modifica un comentario de celda.
CTRL+F2 muestra el area de la vista previa de impresion de la
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ficha Imprimir en la Vista Backstage.

F3 Muestra el cuadro de didlogo Pegar nombre. Esta opcion solo
esta disponible si el libro contiene nombres.

MAYUS+F3 muestra el cuadro de dialogo Insertar funcion.

F4 Repite el Gltimo comando o accion, si es posible.

CTRL+F4 cierra la ventana del libro seleccionado.
ALT+F4 cierra Excel.

F5 Muestra el cuadro de diélogo Ir a.

CTRL+F5 restaura el tamafio de ventana de la ventana del libro
seleccionado.

F6 Cambia entre la hoja de célculo, la cinta, el panel de tareas y los
controles de zoom. En una hoja de calculo que se ha dividido
(mena Ver, Administrar esta ventana, Inmovilizar paneles,
comando Dividir ventana), F6 incluye los paneles divididos
cuando se alterna entre los paneles y el area de la cinta.
MAYUS+F6 cambia entre la hoja de célculo, los controles de
zoom, el panel de tareas y la cinta.

CTRL+F6 cambia a la ventana del libro siguiente cuando hay
més de una ventana del libro abierta.

F7 Muestra el cuadro de dialogo Ortografia para revisar la
ortografia de la hoja de célculo activa o del rango seleccionado.
CTRL+F7 ejecuta el comando Mover en la ventana del libro
cuando no estd maximizada. Utilice las teclas de direccion para
mover la ventana y, cuando haya acabado, presione ENTRAR o
ESC para cancelar.

F8 Activa o desactiva el modo extendido. En el modo extendido

aparece Seleccion extendida en la linea de estado y las teclas
de direccion extienden la seleccion.
MAYUS+F8 le permite agregar una celda o rango de celdas no

adyacentes a una seleccion de celdas utilizando las teclas de
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direccion.

CTRL+F8 ejecuta el comando Tamafo (en el menu Control de
la ventana del libro) cuando una ventana del libro no esta
maximizada.

ALT+F8 muestra el cuadro de didlogo Macro para crear,

ejecutar, modificar o eliminar una macro.

F9 Calcula todas las hojas de célculo de todos los libros abiertos.
MAYUS+F9 calcula la hoja de célculo activa.
CTRL+ALT+F9 calcula todas las hojas de célculo de todos los
libros abiertos, independientemente de si han cambiado desde
el ultimo calculo.
CTRL+ALT+MAYUS+F9 vuelve a comprobar formulas
dependientes y calcula todas las celdas de todos los libros
abiertos, incluidas las celdas que no tienen marcado que sea
necesario calcularlas.
CTRL+F9 minimiza la ventana del libro hasta convertirla en un
icono.

F10 Activa o desactiva las sugerencias de teclas (se obtiene el
mismo resultado al presionar ALT).
MAYUS+F10 muestra el menl contextual de un elemento
seleccionado.
ALT+MAYUS+F10 muestra el menl o el mensaje de un boton
de comprobacién de errores.
CTRL+F10 maximiza o restaura la ventana de libro
seleccionada.

F11 Crea un grafico a partir de los datos del rango actual en una hoja

de grafico separada.
MAYUS+F11 inserta una hoja de célculo nueva.
ALT+F11 abre el Editor de Microsoft Visual Basic para

Aplicaciones, donde puede crear una macro mediante la
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herramienta Visual Basic para Aplicaciones (VBA).

F12 Muestra el cuadro de didlogo Guardar como.

6.9.27.4 Otras teclas de método abreviado Utiles

TECLA DESCRIPCION

AV PAG Baja una pantalla en una hoja de célculo.
ALT+AV PAG desplaza una pantalla a la derecha en
una hoja de calculo.
CTRL+AV PAG va a la hoja siguiente de un libro.
CTRL+MAYUS+AV PAG selecciona la hoja actual y la
siguiente de un libro.

BARRA En un cuadro de dialogo, ejecuta la accién del botén

ESPACIADORA | seleccionado, o activa o desactiva una casilla de

verificacion.

CTRL+BARRA ESPACIADORA selecciona una
columna completa de una hoja de calculo.
MAYUS+BARRA ESPACIADORA selecciona una fila
completa de una hoja de calculo.
CTRL+MAYUS+BARRA ESPACIADORA selecciona
toda la hoja de calculo.

Si la hoja de célculo contiene datos,
CTRL+MAYUS+BARRA ESPACIADORA selecciona
la region actual. Si presiona CTRL+MAYUS+BARRA
ESPACIADORA una segunda vez se selecciona la
region actual y sus filas de resumen. Presionando
CTRL+MAYUS+BARRA ESPACIADORA por tercera
vez, se selecciona toda la hoja de célculo.

Cuando hay un objeto seleccionado,
CTRL+MAYUS+BARRA ESPACIADORA selecciona
todos los objetos de una hoja de calculo.
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ALT+BARRA ESPACIADORA muestra el menad

Control de la ventana de Excel.

ENTRAR

Completa una entrada de celda desde la celda o
desde la barra de férmulas, y selecciona la celda
situada debajo (de forma predeterminada).

En un formulario de datos, va al primer campo del
registro siguiente.

Abre un menu seleccionado (presione F10 para
activar la barra de menus) o realiza la accion de un
comando seleccionado.

En un cuadro de didlogo, ejecuta la acciéon asignada
al boton de comando predeterminado del cuadro de
dialogo (el botdén en negrita que suele ser el botén
Aceptar).

ALT+ENTRAR comienza una nueva linea en la misma
celda.

CTRL+ENTRAR rellena el rango de celdas
seleccionado con la entrada actual.

MAYUS+ENTRAR completa una entrada de celda y

selecciona la celda situada por encima.

ESC

Cancela una entrada en la celda o en la barra de
formulas.

Cierra un menu o submenu, un cuadro de didlogo o
una ventana de mensaje abiertos.

También cierra el modo de pantalla completa cuando
se ha aplicado este modo y vuelve al modo de
pantalla normal para mostrar de nuevo la cinta y la

barra de estado.

FIN

FIN activa el Modo final. En el Modo final, puede

presionar una tecla de direccion para desplazarse a la
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siguiente celda que no estd en blanco dentro de la
misma columna o fila que la celda activa. Si las celdas
estan en blanco, al presionar la tecla FIN seguida de
una tecla de direccién puede desplazarse a la ultima
celda de la fila o columna.

FIN también permite seleccionar el ultimo comando
del mend cuando un mend o un submend estan
visibles.

CTRL+FIN permite desplazarse hasta la ultima celda
de una hoja de calculo, hasta la ultima fila utilizada de
la columna en el extremo derecho. Si el cursor se
encuentra en la barra de formulas, CTRL+FIN mueve
el cursor hasta el final del texto.

CTRL+MAYUS+FIN extiende la seleccién de celdas
hasta la ultima celda utilizada de la hoja de célculo
(esquina inferior derecha). Si el cursor esta en la barra
de formulas, CTRL+MAYUS+FIN selecciona todo el
texto de la barra de férmulas desde la posicion del
cursor hasta el final; esto no afecta al alto de la barra

de formulas.

INICIO

Va al principio de una fila de una hoja de célculo.
Permite desplazarse hasta la celda de la esquina
superior derecha de la ventana cuando la tecla BLOQ
DESPL esta activada.

Selecciona el primer comando del mend cuando un
menu o un submenu estén visibles.

CTRL+INICIO va al inicio de una hoja de calculo.
CTRL+MAYUS+INICIO amplia la seleccién de celdas

hasta el comienzo de la hoja de célculo.
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RE PAG

Sube una pantalla en una hoja de célculo.

ALT+RE PAG desplaza una pantalla a la izquierda en
una hoja de calculo.

CTRL+RE PAG va a la hoja anterior de un libro.
CTRL+MAYUS+RE PAG selecciona la hoja actual y la

anterior de un libro.

RETROCESO

Elimina un carécter a la izquierda en la barra de
férmulas.

También borra el contenido de la celda activa.

En el modo de edicién de celdas, elimina el caracter

situado a la izquierda del punto de insercion.

SUPR

Quita el contenido de la celda (datos y férmulas) de
las celdas seleccionadas sin afectar a los formatos de
celda ni a los comentarios.

En el modo de edicién de celdas, elimina el caracter

situado a la derecha del punto de insercion.

TAB

Mueve una celda a la derecha en una hoja de calculo.
Permite desplazarse entre celdas desbloqueadas en
una hoja de calculo protegida.

Mueve a la opcion o grupo de opciones siguientes de
un cuadro de dialogo.

MAYUS+TAB permite moverse a la celda anterior de
una hoja de célculo o a la opcién anterior de un
cuadro de dialogo.

CTRL+TAB pasa a la ficha siguiente en un cuadro de
dialogo.

CTRL+MAYUS+TAB pasa a la ficha anterior en un

cuadro de dialogo.
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6.10

RESUMEN DE LA HOJA DE TRABAJO

6.10.1 EJERCICIO PARA DEMOSTRACION EMPRESA GRADUACION

S.A

Las operaciones de enero del 2013 fueron las siguientes:
ENERO

Pago el cargo de enero por usos de servicios de oficina por $
225.00

Termind un trabajo de asesoria y cobro honorarios de $ 500.00.
Invirtié $ 4000.00 en bonos

Pagd $ 200.00 a servicios secretariales, por los gastos incurridos
en lo que va de enero

Pag6 sueldos por $ 640.00

Recibié $ 300.00 a cuenta de un trabajo terminado en marzo
Envié a ACME Company una factura de $ 1500.00 por un trabajo
de asesoramiento

Pagd gastos de viaje por la cantidad de $ 105.00

Se tenia los siguientes datos para ajustes:

Sueldos acumulados por $ 640.00

Intereses acumulados sobre obligaciones $ 15.00

Honorarios pendientes de factura por servicios de asesoramiento
prestados en el mes de enero por $ 400.00

Después de haber preparado el Balance de Comprobacién al 31 de
enero del 2013, recibi6é una factura de servicios secretariales por
gastos de oficina correspondientes al periodo 12 al 30 de enero
con un valor de $ 225.00

6.10.2 DESARROLLO DEL EJERCICIO
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DIARIO GENERAL

FECHA | DETALLE DEBE HABER
ene-01 1
GASTO ARRIENDO 225,00
CAJA 225,00
vlr pago por uso de servicios de oficina en
enero
ene-02 2
CAJA 500,00
HONORARIOS DEVENGADOS 500,00
vir cobro de honorarios por trabajo de
asesorias
ene-03 3
BONOS 4.000,00
CAJA 4.000,00
v/r inversion en bonos
ene-04 4
GASTOS DE OFICINA 200,00
CAJA 200,00
v/r pago por servicios secretariales por gastos
de oficina en
Enero
ene-05 5
SUELDOS 640,00
CAJA 640,00
v/r pago de sueldos de la primera quincena de
enero
ene-06 6
CAJA 300,00
CUENTAS POR COBRAR 300,00
v/r cobro de una cuenta
ene-07 7
CUENTAS POR COBRAR 1.500,00
HONORARIOS DEVENGADOS 1.500,00

v/r facturacion a la ACME Company por trabajo

terminado
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8
ene-08
VIATICOS 105,00
CAJA 105,00
v/r pago por gasto de viajes
TOTAL 7.470,00| 7.470,00
ene-30 1A
SUELDOS 640,00
SUELDOS ACUMULADOS POR PAGAR 640,00
v/r sueldos adeudados pero aun no pagados a
fin de mes
ene-30 2A
INTERESES ACUMULADOS POR COBRAR
SOBRE BONOS 15,00
INTERESES GANADOS 15,00
v/r intereses ganados sobre bonos
ene-30 3A
HONORARIOS POR COBRAR NO
FACTURADOS 400,00
HONORARIOS DEVENGADOS 400,00
v/r honorarios de consultoria devengados pero
no facturados
ene-30 4A
GASTOS DE OFICINA 225,00
GASTOS DE OFICINA ACUMULADOS POR
PAGAR 225,00
v/r adeudo a servicio secretarias
TOTAL AJUSTES 1.280,00 1.280,00
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EMPRESA GRADUACION S.A

ESTADO DE SITUACION INICIAL

31 DE DICIEMBRE DEL 2012

CAJA 7.125,00
CUENTAS POR COBRAR 300,00
CUENTAS POR PAGAR 185,00
CAPITAL SOCIAL 5.000,00
UTILIDAD NO
DISTRIBUIDA 2.240,00
TOTAL 7.425,00 7.425,00
MAYORIZACION
CODIGO CUENTA CAJA
FECHA DETALLE DEUDOR ACREEDOR
estado de
ene-01 | situacion inicial 7.125,00
pago por uso de
servicio de
ene-01 | oficina en enero 225,00
cobro por
trabajos de
ene-02 | asesorias 500,00
inversién en
ene-03 | bonos 4.000,00
pagos servicios
secretariales por
gastos de oficina
ene-04 | en enero 200,00
pago de sueldos
de la primera
guincena de
ene-05 | enero 640,00
cobro de una
ene-06 | cuenta 300,00
pago por gasto
ene-08 | de viajes 105,00
TOTAL 7.925,00 5.170,00
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HONORARIOS

CODIGO CUENTA DEVENGADOS
FECHA |DETALLE DEUDOR ACREEDOR
ene-02 | cobro por trabajos de asesorias 500,00
facturacion a la ACME Company
ene-07 | por trabajo terminado 1.500,00
TOTAL 2.000,00
honorarios de consultoria
ene-30 | devengados pero no facturados 400,00
TOTAL 400,00
CODIGO CUENTA VIATICOS
FECHA |DETALLE DEUDOR ACREEDOR
ene-08 | pago por gasto de viajes 105,00
TOTAL 105,00 0
SUELDOS
ACUMULADOS
CODIGO CUENTA POR PAGAR
FECHA |DETALLE DEUDOR ACREEDOR
sueldos adeudados pero aun no
ene-30 | Pagados a fin de mes 640,00
TOTAL 640,00
INTERESES
ACUMULADOS
CODIGO CUENTA POR COBRAR
FECHA |DETALLE DEUDOR ACREEDOR
ene-30 | intereses ganados sobre bonos 15,00
TOTAL 15,00 0
INTERESES
CODIGO CUENTA GANADOS
FECHA |DETALLE DEUDOR ACREEDOR
ene-30 | intereses ganados sobre bonos 15,00
TOTAL 15,00
HONORARIOS
POR COBRAR
NO
CODIGO CUENTA FACTURADOS
FECHA |DETALLE DEUDOR ACREEDOR
ene-30 | honorarios de consultoria 400,00
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devengados pero no facturados
TOTAL 400,00 0
GASTOS DE
OFICINA
ACUMULADOS
CODIGO CUENTA POR PAGAR
FECHA |DETALLE DEUDOR ACREEDOR
ene-30 | adeudo a servicio secretarias 225,00
TOTAL 0 225,00

6.10.3 HOJA DE TRABAJO Y EL DETALLE DE SUS FORMULAS

La hoja de trabajo es un documento importante pero no indispensable
ni obligatorio, sino un paso adicional dentro del ciclo contable. Es
considerado como un borrador de trabajo.

Para la demostracion planteamos el siguiente ejercicio:

En la hoja que crearemos y resolveremos no sera necesario realizar la
mayorizacion, los valores trasladaremos desde el Diario General

directamente a la hoja de trabajo solo colocaremos un igual y sumares los

valores.
Ejemplo:
g SUMAS
6N DETALLE DEBE HABER
7 1101 |cala 7.926.00| 5.470,00
=7125+500+300 =225+4000+200+640+105

6.10.4 DESCRIPCION DE LA HOJA DE TRABAJO Y SU
ELABORACION

6.10.4.1 ENCABEZADO: Se procede a escribir el encabezado de la hoja

de trabajo y este consta de los siguientes detalles
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AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010 —

Razén social

EMPRESA GRADUACION 5.A

Nombre del documento

»
»

HOJA DE TRABAJO

6.10.4.2 CODIFICACION: Se colocara el

Fecha del periodo

numero o codificacion

correspondiente a cada cuenta, esta debe seguir el orden ACTIVOS y sus
subcuentas, PASIVOS y sus subcuentas, CAPITAL O PATRIMONIO y las

respectivas cuentas que perteneces a esta.

102

5

(5]

T 101
]

9 401
10 | 103
11 | 104
12 | 201
13 | 402
14 | 202
15 | 203
16 | 303
17 | 403
18 | 204
19 | 404
20 | 405
21 | 205
22 | 205
23 | 105
24 | 305
25 | 106
26 | 208

Para la respectiva Codificacion se adjunta un plan de Cuentas

| 1[ACTIVO

11

FONDOS DISPONIBLES

1101

Caja

110105

Efectivo

110110

Caja chica

1102

Depdésitos para encaje

110205

Banco Central del Ecuador

110210

Banco Nacional de Fomento

110215

Bancos locales

1103

Bancos y otras instituciones financieras

110305

Banco Central del Ecuador

110310

Bancos e instituciones financieras locales

110315

Bancos e instituciones financieras del exterior
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1104

Efectos de cobro inmediato

1105

Remesas en transito

110505

Del pais

110510

Del exterior

12

OPERACIONES INTERBANCARIAS

1201

Fondos interbancarios vendidos

120105

Bancos

120110

Otras instituciones del sistema financiero

1202

Operaciones de reporto con instituciones financieras

120205

Instituciones financieras publicas

120210

Bancos

120215

Otras instituciones del sistema financiero

1299

(Provision para operaciones interbancarias y de reporto)

129905

(Provision fondos interbancarios vendidos)

129910

(Provision para operaciones de reporto con instituciones
financieras)

13

INVERSIONES

1301

A valor razonable con cambios en el estado de resultados
de entidades del sector privado

130105

De 1 a 30 dias

130110

De 31 a 90 dias

130115

De 91 a 180 dias

130120

De 181 a 360 dias

130125

De mas de 360 dias

1302

A valor razonable con cambios en el estado de resultados
del Estado o de entidades del sector publico

130205

De 1 a 30 dias

130210

De 31 a 90 dias

130215

De 91 a 180 dias

130220

De 181 a 360 dias

130225

De mas de 360 dias

1303

Disponibles para la venta de entidades del sector privado

130305

De 1 a 30 dias

130310

De 31 a 90 dias

130315

De 91 a 180 dias

130320

De 181 a 360 dias

130325

De mas de 360 dias

1304

Disponibles para la venta del Estado o de entidades del
sector publico

130405

De 1 a 30 dias

130410

De 31 a 90 dias

130415

De 91 a 180 dias

130420

De 181 a 360 dias

141



130425

De mas de 360 dias

1305

Mantenidas hasta el vencimiento de entidades del sector
privado

130505

De 1 a 30 dias

130510

De 31 a 90 dias

130515

De 91 a 180 dias

130520

De 181 dias a 1 afio

130525

De 1 a 3 afios

130530

De 3 a5 afios

130535

De 5 a 10 afios

130540

De mas de 10 afios

1306

Mantenidas hasta su vencimiento del Estado o de
entidades del sector publico

130605

De 1 a 30 dias

130610

De 31 a 90 dias

130615

De 91 a 180 dias

130620

De 181 dias a 1 afio

130625

De 1 a 3 afios

130630

De 3 a 5 afios

130635

De 5 a 10 afios

130640

De mas de 10 afios

1307

De disponibilidad restringida

130705

Entregadas para operaciones de reporto

130710

Depositos sujetos a restriccion

130715

Titulos valores para encaje

130720

Entregados en garantia

130790

Otros

1399

(Provision para inversiones)

139905

(Provision para valuacion de inversiones)

139910

(Provisién general para inversiones)

14

CARTERA DE CREDITOS

1401

Cartera de créditos comercial por vencer

140105

De 1 a 30 dias

140110

De 31 a 90 dias

140115

De 91 a 180 dias

140120

De 181 a 360 dias

140125

De mas de 360 dias

1402

Cartera de créditos de consumo por vencer

140205

De 1 a 30 dias

140210

De 31 a 90 dias

140215

De 91 a 180 dias

140220

De 181 a 360 dias

140225

De mas de 360 dias

1403

Cartera de créditos de vivienda por vencer
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140305

De 1 a 30 dias

140310

De 31 a 90 dias

140315

De 91 a 180 dias

140320

De 181 a 360 dias

140325

De mas de 360 dias

1404

Cartera de créditos para la microempresa por vencer

140405

De 1 a 30 dias

140410

De 31 a 90 dias

140415

De 91 a 180 dias

140420

De 181 a 360 dias

140425

De mas de 360 dias

1405

Cartera de crédito educativo por vencer

140505

De 1 a 30 dias

140510

De 31 a 90 dias

140515

De 91 a 180 dias

140520

De 181 a 360 dias

140525

De mas de 360 dias

1406

Cartera de créditos de inversion publica por vencer

140605

De 1 a 30 dias

140610

De 31 a 90 dias

140615

De 91 a 180 dias

140620

De 181 a 360 dias

140625

De méas de 360 dias

1409

Cartera de créditos comercial refinanciada por vencer

140905

De 1 a 30 dias

140910

De 31 a 90 dias

140915

De 91 a 180 dias

140920

De 181 a 360 dias

140925

De mas de 360 dias

1410

Cartera de créditos de consumo refinanciada por vencer

141005

De 1 a 30 dias

141010

De 31 a 90 dias

141015

De 91 a 180 dias

141020

De 181 a 360 dias

141025

De mas de 360 dias

1411

Cartera de créditos de vivienda refinanciada por vencer

141105

De 1 a 30 dias

141110

De 31 a 90 dias

141115

De 91 a 180 dias

141120

De 181 a 360 dias

141125

De mas de 360 dias

1412

Cartera de créditos para la microempresa refinanciada por
vencer

141205

De 1 a 30 dias

141210

De 31 a 90 dias
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141215

De 91 a 180 dias

141220

De 181 a 360 dias

141225

De mas de 360 dias

1413

Cartera de crédito educativo refinanciada por vencer

141305

De 1 a 30 dias

141310

De 31 a 90 dias

141315

De 91 a 180 dias

141320

De 181 a 360 dias

141325

De mas de 360 dias

1414

Cartera de créditos de inversion publica refinanciada por
vencer

141405

De 1 a 30 dias

141410

De 31 a 90 dias

141415

De 91 a 180 dias

141420

De 181 a 360 dias

141425

De méas de 360 dias

1417

Cartera de créditos comercial reestructurada por vencer

141705

De 1 a 30 dias

141710

De 31 a 90 dias

141715

De 91 a 180 dias

141720

De 181 a 360 dias

141725

De mas de 360 dias

1418

Cartera de créditos de consumo reestructurada por vencer

141805

De 1 a 30 dias

141810

De 31 a 90 dias

141815

De 91 a 180 dias

141820

De 181 a 360 dias

141825

De mas de 360 dias

1419

Cartera de créditos de vivienda reestructurada por vencer

141905

De 1 a 30 dias

141910

De 31 a 90 dias

141915

De 91 a 180 dias

141920

De 181 a 360 dias

141925

De mas de 360 dias

1420

Cartera de créditos para la microempresa reestructurada
por vencer

142005

De 1 a 30 dias

142010

De 31 a 90 dias

142015

De 91 a 180 dias

142020

De 181 a 360 dias

142025

De mas de 360 dias

1421

Cartera de crédito educativo reestructurada por vencer

142105

De 1 a 30 dias

142110

De 31 a 90 dias

142115

De 91 a 180 dias
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142120

De 181 a 360 dias

142125

De mas de 360 dias

1422

Cartera de créditos de inversion publica reestructurada por
vencer

142205

De 1 a 30 dias

142210

De 31 a 90 dias

142215

De 91 a 180 dias

142220

De 181 a 360 dias

142225

De mas de 360 dias

1425

Cartera de créditos comercial que no devenga intereses

142505

De 1 a 30 dias

142510

De 31 a 90 dias

142515

De 91 a 180 dias

142520

De 181 a 360 dias

142525

De mas de 360 dias

1426

Cartera de créditos de consumo que no devenga intereses

142605

De 1 a 30 dias

142610

De 31 a 90 dias

142615

De 91 a 180 dias

142620

De 181 a 360 dias

142625

De mas de 360 dias

1427

Cartera de créditos de vivienda que no devenga intereses

142705

De 1 a 30 dias

142710

De 31 a 90 dias

142715

De 91 a 180 dias

142720

De 181 a 360 dias

142725

De mas de 360 dias

1428

Cartera de créditos para la microempresa que no devenga
intereses

142805

De 1 a 30 dias

142810

De 31 a 90 dias

142815

De 91 a 180 dias

142820

De 181 a 360 dias

142825

De mas de 360 dias

1429

Cartera de crédito educativo que no devenga intereses

142905

De 1 a 30 dias

142910

De 31 a 90 dias

142915

De 91 a 180 dias

142920

De 181 a 360 dias

142925

De mas de 360 dias

1430

Cartera de créditos de inversion publica que no devenga
intereses

143005

De 1 a 30 dias

143010

De 31 a 90 dias

143015

De 91 a 180 dias
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143020

De 181 a 360 dias

143025

De mas de 360 dias

1433

Cartera de créditos comercial refinanciada que no devenga
intereses

143305

De 1 a 30 dias

143310

De 31 a 90 dias

143315

De 91 a 180 dias

143320

De 181 a 360 dias

143325

De mas de 360 dias

1434

Cartera de créditos de consumo refinanciada que no
devenga intereses

143405

De 1 a 30 dias

143410

De 31 a 90 dias

143415

De 91 a 180 dias

143420

De 181 a 360 dias

143425

De mas de 360 dias

1435

Cartera de créditos de vivienda refinanciada que no
devenga intereses

143505

De 1 a 30 dias

143510

De 31 a 90 dias

143515

De 91 a 180 dias

143520

De 181 a 360 dias

143525

De mas de 360 dias

1436

Cartera de créditos para la microempresa refinanciada que
no devenga intereses

143605

De 1 a 30 dias

143610

De 31 a 90 dias

143615

De 91 a 180 dias

143620

De 181 a 360 dias

143625

De mas de 360 dias

1437

Cartera de crédito educativo refinanciada que no devenga
intereses

143705

De 1 a 30 dias

143710

De 31 a 90 dias

143715

De 91 a 180 dias

143720

De 181 a 360 dias

143725

De mas de 360 dias

1438

Cartera de créditos de inversion publica refinanciada que
no devenga intereses

143805

De 1 a 30 dias

143810

De 31 a 90 dias

143815

De 91 a 180 dias

143820

De 181 a 360 dias

143825

De mas de 360 dias

1441

Cartera de créditos comercial reestructurada que no
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devenga intereses

144105

De 1 a 30 dias

144110

De 31 a 90 dias

144115

De 91 a 180 dias

144120

De 181 a 360 dias

144125

De mas de 360 dias

1442

Cartera de créditos de consumo reestructurada que no
devenga intereses

144205

De 1 a 30 dias

144210

De 31 a 90 dias

144215

De 91 a 180 dias

144220

De 181 a 360 dias

144225

De mas de 360 dias

1443

Cartera de créditos de vivienda reestructurada que no
devenga intereses

144305

De 1 a 30 dias

144310

De 31 a 90 dias

144315

De 91 a 180 dias

144320

De 181 a 360 dias

144325

De mas de 360 dias

1444

Cartera de créditos para la microempresa reestructurada
gue no devenga intereses

144405

De 1 a 30 dias

144410

De 31 a 90 dias

144415

De 91 a 180 dias

144420

De 181 a 360 dias

144425

De mas de 360 dias

1445

Cartera de crédito educativo reestructurada que no
devenga intereses

144505

De 1 a 30 dias

144510

De 31 a 90 dias

144515

De 91 a 180 dias

144520

De 181 a 360 dias

144525

De mas de 360 dias

1446

Cartera de créditos de inversion publica reestructurada que
no devenga intereses

144605

De 1 a 30 dias

144610

De 31 a 90 dias

144615

De 91 a 180 dias

144620

De 181 a 360 dias

144625

De mas de 360 dias

1449

Cartera de créditos comercial vencida

144905

De 1 a 30 dias

144910

De 31 a 90 dias

144915

De 91 a 180 dias
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144920

De 181 a 360 dias

144925

De mas de 360 dias

1450

Cartera de créditos de consumo vencida

145005

De 1 a 30 dias

145010

De 31 a 90 dias

145015

De 91 a 180 dias

145020

De 181 a 270 dias

145025

De mas de 270 dias

1451

Cartera de créditos de vivienda vencida

145105

De 1 a 30 dias

145110

De 31 a 90 dias

145115

De 91 a 270 dias

145120

De 271 a 360 dias

145125

De 361 a 720 dias

145130

De mas de 720 dias

1452

Cartera de créditos para la microempresa vencida

145205

De 1 a 30 dias

145210

De 31 a 90 dias

145215

De 91 a 180 dias

145220

De 181 a 360 dias

145225

De méas de 360 dias

1453

Cartera de crédito educativo vencida

145305

De 1 a 30 dias

145310

De 31 a 90 dias

145315

De 91 a 180 dias

145320

De 181 a 360 dias

145325

De mas de 360 dias

1454

Cartera de créditos de inversion publica vencida

145405

De 1 a 30 dias

145410

De 31 a 90 dias

145415

De 91 a 180 dias

145420

De 181 a 360 dias

145425

De mas de 360 dias

1457

Cartera de créditos comercial refinanciada vencida

145705

De 1 a 30 dias

145710

De 31 a 90 dias

145715

De 91 a 180 dias

145720

De 181 a 360 dias

145725

De mas de 360 dias

1458

Cartera de créditos de consumo refinanciada vencida

145805

De 1 a 30 dias

145810

De 31 a 90 dias

145815

De 91 a 180 dias

145820

De 181 a 270 dias

145825

De mas de 270 dias
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1459

Cartera de créditos de vivienda refinanciada vencida

145905

De 1 a 30 dias

145910

De 31 a 90 dias

145915

De 91 a 270 dias

145920

De 271 a 360 dias

145925

De 361 a 720 dias

145930

De mas de 720 dias

1460

Cartera de créditos para la microempresa refinanciada
vencida

146005

De 1 a 30 dias

146010

De 31 a 90 dias

146015

De 91 a 180 dias

146020

De 181 a 360 dias

146025

De mas de 360 dias

1461

Cartera de crédito educativo refinanciada vencida

146105

De 1 a 30 dias

146110

De 31 a 90 dias

146115

De 91 a 180 dias

146120

De 181 a 360 dias

146125

De mas de 360 dias

1462

Cartera de créditos de inversiéon publica refinanciada
vencida

146205

De 1 a 30 dias

146210

De 31 a 90 dias

146215

De 91 a 180 dias

146220

De 181 a 360 dias

146225

De mas de 360 dias

1465

Cartera de créditos comercial reestructurada vencida

146505

De 1 a 30 dias

146510

De 31 a 90 dias

146515

De 91 a 180 dias

146520

De 181 a 360 dias

146525

De mas de 360 dias

1466

Cartera de créditos de consumo reestructurada vencida

146605

De 1 a 30 dias

146610

De 31 a 90 dias

146615

De 91 a 180 dias

146620

De 181 a 270 dias

146625

De maéas de 270 dias

1467

Cartera de créditos de vivienda reestructurada vencida

146705

De 1 a 30 dias

146710

De 31 a 90 dias

146715

De 91 a 270 dias

146720

De 271 a 360 dias

146725

De 361 a 720 dias
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146730

De mas de 720 dias

1468

Cartera de créditos para la microempresa reestructurada
vencida

146805

De 1 a 30 dias

146810

De 31 a 90 dias

146815

De 91 a 180 dias

146820

De 181 a 360 dias

146825

De mas de 360 dias

1469

Cartera de crédito educativo reestructurada vencida

146905

De 1 a 30 dias

146910

De 31 a 90 dias

146915

De 91 a 180 dias

146920

De 181 a 360 dias

146925

De mas de 360 dias

1470

Cartera de créditos de inversion publica reestructurada
vencida

147005

De 1 a 30 dias

147010

De 31 a 90 dias

147015

De 91 a 180 dias

147020

De 181 a 360 dias

147025

De mas de 360 dias

1499

(Provisiones para créditos incobrables)

149905

(Cartera de créditos comercial)

149910

(Cartera de créditos de consumo)

149915

(Cartera de créditos de vivienda)

149920

(Cartera de créditos para la microempresa)

149925

(Cartera de crédito educativo)

149930

(Cartera de créditos de inversion publica)

149945

(Cartera de créditos refinanciada)

149950

(Cartera de créditos reestructurada)

149980

(Provision genérica por tecnologia crediticia)

149985

(Provision anticiclica)

149987

(Provisiones no reversadas por requerimiento normativo)

149989

(Provision genérica voluntaria)

15

DEUDORES POR ACEPTACIONES

1501

Dentro del plazo

1502

Después del plazo

16

CUENTAS POR COBRAR

1601

Intereses por cobrar de operaciones interbancarias

160105

Interbancarios vendidos

160110

Operaciones de reporto con instituciones financieras

1602

Intereses por cobrar inversiones

160205

A valor razonable con cambios en el estado de resultados
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160210

Disponibles para la venta

160215

Mantenidas hasta el vencimiento

160220

De disponibilidad restringida

1603

Intereses por cobrar de cartera de créditos

160305

Cartera de créditos comercial

160310

Cartera de créditos de consumo

160315

Cartera de créditos de vivienda

160320

Cartera de créditos para la microempresa

160325

Cartera de crédito educativo

160330

Cartera de créditos de inversion publica

160345

Cartera de créditos refinanciada

160350

Cartera de créditos reestructurada

1604

Otros intereses por cobrar

1605

Comisiones por cobrar

160505

Cartera de créditos

160510

Deudores por aceptacion

160515

Operaciones contingentes

160590

Otras

1606

Rendimientos por cobrar de fideicomisos mercantiles

1607

Facturas por cobrar

1608

Deudores por disposicién de mercaderias

1609

Garantias pagadas pendientes de recuperacion

160905

Créditos comerciales

160910

Créditos para la microempresa

160990

Contingentes

1010

Tarifa peridédica por cobrar

1611

Anticipo para adquisicion de acciones

1612

Inversiones vencidas

1613

Dividendos pagados por anticipado

1614

Pagos por cuenta de clientes

161405

Intereses

161410

Comisiones

161415

Gastos por operaciones contingentes

161420

Seguros

161425

Impuestos

161430

Gastos judiciales

161490

Otros

1615

Intereses reestructurados por cobrar

161505

Intereses de cartera de créditos comercial

161510

Intereses de cartera de créditos de consumo

161515

Intereses de cartera de créditos de vivienda

161520

Intereses de cartera de créditos para la microempresa

161525

Intereses de cartera de crédito educativo

161530

Intereses de cartera de créditos de inversion publica

1617

Subsidios por cobrar
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1690

Cuentas por cobrar varias

169005

Anticipos al personal

169010

Préstamos de fondo de reserva

169015

Cheques protestados y rechazados

169020

Arrendamientos

169025

Establecimientos afiliados

169030

Por venta de bienes y acciones

169035

Juicios ejecutivos en proceso

169040

Emisidn y renovacion de tarjetas de crédito

169090

Otras

1699

(Provision para cuentas por cobrar)

169905

(Provision para intereses y comisiones por cobrar)

169910

(Provision para otras cuentas por cobrar)

169915

(Provisiones para garantias pagadas)

17

BIENES REALIZABLES, ADJUDICADOS POR PAGO,
DE ARRENDAMIENTO MERCANTIL Y NO UTILIZADOS
POR LA INSTITUCION

1701

Bienes realizables

170105

Terrenos

170110

Obras de urbanizaciéon

170115

Obras de edificacion

170120

Viviendas y otras obras terminadas

1702

Bienes adjudicados por pago

170205

Terrenos

170210

Edificios y otros locales

170215

Mobiliario, maquinaria y equipo

170220

Unidades de transporte

170225

Derechos fiduciarios

170230

Otros titulos valores

170235

Mercaderias

170240

Acciones por acuerdos concordatorios

170245

Participaciones por acuerdos concordatorios

170250

Cartera de créditos

170290

Otros

1703

Bienes por arrendar

170305

Adquiridos

170310

Importaciones en transito

1704

Bienes recuperados

170405

Inmuebles

170410

Muebles, enseres y equipos de oficina

170415

Equipos de computacion

170420

Unidades de transporte

170425

Equipos de construccién

170430

Equipo de ensilaje

170490

Otros
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1705

Bienes arrendados

170505

Inmuebles

170510

Muebles, enseres y equipos de oficina

170515

Equipos de computacion

170520

Unidades de transporte

170525

Equipos de construccion

170530

Equipo de ensilaje

170590

Otros

170599

(Depreciacion de bienes arrendados)

1706

Bienes no utilizados por la institucion

170605

Terrenos

170610

Edificios

170615

Otros locales

170620

Remodelaciones en curso

170690

Otros

170699

(Depreciacion de bienes no utilizados por la institucion)

1707

Maquinaria e insumos para la venta

170705

Maquinaria y equipos para la venta

170710

Mercaderias e insumos para la venta

1799

(Provision para bienes realizables, adjudicados por pago y
recuperados)

179905

(Provision para bienes realizables)

179910

(Provision para bienes adjudicados)

179915

(Provision para bienes recuperados)

179920

(Provision para bienes por acuerdos concordatarios)

18

PROPIEDADES Y EQUIPO

1801

Terrenos

1802

Edificios

1803

Construcciones y remodelaciones en curso

1804

Otros locales

1805

Muebles, enseres y equipos de oficina

1806

Equipos de computacion

1807

Unidades de transporte

1808

Equipos de construccion

1809

Equipo de ensilaje

1890

Otros

1899

(Depreciacion acumulada)

189905

(Edificios)

189910

(Otros locales)

189915

(Muebles, enseres y equipos de oficina)

189920

(Equipos de computacion)

189925

(Unidades de transporte)

189930

(Equipos de construccion)

189935

(Equipo de ensilaje)
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189940

(Otros)

19

OTROS ACTIVOS

1901

Inversiones en acciones y participaciones

190105

En subsidiarias y afiliadas

190110

En otras instituciones financieras

190115

En compaiiias

190120

En compafiias de servicios auxiliares del sistema
financiero

190125

En otros organismos de integracion cooperativa

1902

Derechos fiduciarios

190205

Inversiones

190210

Cartera de créditos por vencer

190215

Cartera de créditos refinanciada por vencer

190220

Cartera de créditos reestructurada por vencer

190221

Cartera de créditos que no devenga intereses

190225

Cartera de créditos refinanciada que no devenga intereses

190226

Cartera de créditos reestructurada que no devenga
intereses

190230

Cartera de créditos vencida

190231

Cartera de créditos refinanciada vencida

190235

Cartera de créditos reestructurada vencida

190240

Deudores por aceptacion

190245

Cuentas por cobrar

190250

Bienes realizables

190255

Bienes adjudicados por pago

190260

Bienes recuperados

190265

Bienes no utilizados por la institucion

190270

Propiedades y equipo

190275

Otros activos

190280

Inversiones en acciones y participaciones

190285

Fondos disponibles

190286

Fondos de liquidez

1903

Otras inversiones en participaciones

190305

Proyectos inmobiliarios en numerario

190310

Proyectos inmobiliarios en bienes

1904

Gastos y pagos anticipados

190405

Intereses

190410

Anticipos a terceros

190490

Otros

190499

(Amortizacién de gastos anticipados)

1905

Gastos diferidos

190505

Gastos de constitucion y organizacion

190510

Gastos de instalacion

190515

Estudios
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190520

Programas de computacion

190525

Gastos de adecuacion

190530

Plusvalia mercantil

190590

Otros

190599

(Amortizacion acumulada gastos diferidos)

1906

Materiales, mercaderias e insumos

190605

Materiales de construccion

190610

Mercaderias de cooperativas

190615

Proveeduria

1907

Fondo de seguro de depdsitos e hipotecas

1908

Transferencias internas

1909

Derechos Fiduciarios recibidos por resolucion bancaria

190905 | De activos de instituciones financieras inviables
190910 | De recursos provenientes de la COSEDE
1910 | Divisas
1990 | Otros
199005 | Impuesto al valor agregado — IVA
199010 | Otros impuestos

199015

Depdsitos en garantia y para importaciones

199020

Excedentes de mercaderias almacenadas

199025

Faltantes de caja

199090

Varias

1999

(Provision para otros activos irrecuperables)

199905

(Provision para valuacion de inversiones en acciones y
participaciones)

199910

(Provisién para valuacion de derechos fiduciarios)

199990

(Provision para otros activos)

2

PASIVOS

21

OBLIGACIONES CON EL PUBLICO

2101

Depositos a la vista

210105

Dep0sitos monetarios que generan intereses

210110

Depdbsitos monetarios gue no generan intereses

210115

Dep0ositos monetarios de instituciones financieras

210120

Ejecucion presupuestaria

210125

Depdsitos de otras instituciones para encaje

210130

Cheques certificados

210135

Depdésitos de ahorro

210140

Otros depaositos

210145

Fondos de tarjetahabientes

210150

Depasitos por confirmar

210155

Depdsitos de cuenta basica

2102

Operaciones de reporto

210205

Operaciones de reporto financiero
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210210

Operaciones de reporto por confirmar

210215

Operaciones de reporto bursatil

2103

Depoésitos a plazo

210305

De 1 a 30 dias

210310

De 31 a 90 dias

210315

De 91 a 180 dias

210320

De 181 a 360 dias

210325

De mas de 361 dias

210330

Depasitos por confirmar

2104

Depositos de garantia

2105

Depoésitos restringidos

22

OPERACIONES INTERBANCARIAS

2201

Fondos interbancarios comprados

220105

Bancos

220110

Otras instituciones del sistema financiero

2202

Operaciones de reporto con instituciones financieras

220205

Instituciones financieras publicas

220210

Bancos

220215

Otras instituciones del sistema financiero

2203

Operaciones por confirmar

23

OBLIGACIONES INMEDIATAS

2301

Cheques de gerencia

2302

Giros, transferencias y cobranzas por pagar

230205

Giros y transferencias

230210

Cobranzas

2303

Recaudaciones para el sector publico

2304

Valores en circulacion y cupones por pagar

230405

Bonos

230410

Obligaciones

230415

Otros titulos valores

24

ACEPTACIONES EN CIRCULACION

2401

Dentro del plazo

2402

Después del plazo

25

CUENTAS POR PAGAR

2501

Intereses por pagar

250105

Dep0sitos a la vista

250110

Operaciones de reporto

250115

Depoésitos a plazo

250120

Depasitos en garantia

250125

Fondos interbancarios comprados

250130

Operaciones de reporto con instituciones financieras
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250135

Obligaciones financieras

250140

Bonos

250145

Obligaciones

250150

Otros titulos valores

250190

Otros

2502

Comisiones por pagar

2503

Obligaciones patronales

250305

Remuneraciones

250310

Beneficios Sociales

250315

Aportes al IESS

250320

Fondo de reserva IESS

250325

Participacion a empleados

250330

Gastos de responsabilidad, residencia y representacion

250390

Otras

2504

Retenciones

250405

Retenciones fiscales

250490

Otras retenciones

2505

Contribuciones, impuestos y multas

250505

Impuesto a la renta

250510

Multas

250590

Otras contribuciones e impuestos

2506

Proveedores

2507

Obligaciones por compra de cartera

2508

Garantias crediticias subrogadas pendientes de
recuperacion

250805

Créditos comerciales

250810

Créditos para la microempresa

250815

Contingentes

2510

Cuentas por pagar a establecimientos afiliados

2511

Provisiones para aceptaciones bancarias y operaciones
contingentes

2590

Cuentas por pagar varias

259005

Dividendos por pagar

259010

Excedentes por pagar

259015

Cheques girados no cobrados

259020

Acreedores por disposicion de mercaderias

259090

Otras cuentas por pagar

26

OBLIGACIONES FINANCIERAS

2601

Sobregiros

2602

Obligaciones con instituciones financieras del pais

260205

De 1 a 30 dias

260210

De 31 a 90 dias

260215

De 91 a 180 dias

260220

De 181 a 360 dias
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260225

De mas de 360 dias

2603

Obligaciones con instituciones financieras del exterior

260305

De 1 a 30 dias

260310

De 31 a 90 dias

260315

De 91 a 180 dias

260320

De 181 a 360 dias

260325

De mas de 360 dias

2604

Obligaciones con entidades del grupo financiero en el pais

260405

De 1 a 30 dias

260410

De 31 a 90 dias

260415

De 91 a 180 dias

260420

De 181 a 360 dias

260425

De mas de 360 dias

2605

Obligaciones con entidades del grupo financiero en el
exterior

260505

De 1 a 30 dias

260510

De 31 a 90 dias

260515

De 91 a 180 dias

260520

De 181 a 360 dias

260525

De mas de 360 dias

2606

Obligaciones con entidades financieras del sector publico

260605

De 1 a 30 dias

260610

De 31 a 90 dias

260615

De 91 a 180 dias

260620

De 181 a 360 dias

260625

De mas de 360 dias

2607

Obligaciones con organismos multilaterales

260705

De 1 a 30 dias

260710

De 31 a 90 dias

260715

De 91 a 180 dias

260720

De 181 a 360 dias

260725

De mas de 360 dias

2608

Préstamo subordinado

260805

De 1 a 30 dias

260810

De 31 a 90 dias

260815

De 91 a 180 dias

260820

De 181 a 360 dias

260825

De mas de 360 dias

2609

Obligaciones con entidades del sector publico

260905

De 1 a 30 dias

260910

De 31 a 90 dias

260915

De 91 a 180 dias

260920

De 181 a 360 dias

260925

De mas de 360 dias

2610

Obligaciones con el fondo de liquidez del sistema
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financiero ecuatoriano

261005

Por crédito automatico

261010

Por necesidades extraordinarias de liquidez

2690

Otras obligaciones

269005

De 1 a 30 dias

269010

De 31 a 90 dias

269015

De 91 a 180 dias

269020

De 181 a 360 dias

269025

De mas de 360 dias

27

VALORES EN CIRCULACION

2701

Bonos

270105

Bonos emitidos por instituciones financieras publicas

270110

Bonos de Reactivaciéon Econdmica (BRE)

270115

Bonos emitidos por instituciones financieras privadas

2702

Obligaciones

270205

Emitidas por instituciones financieras privadas

270210

Emitidas por instituciones financieras publicas

2703

Otros titulos valores

270305

Cédulas hipotecarias

270310

Certificados de arrendamiento financiero

270315

Bonos de prenda

270390

Otros titulos valores

2790

Prima o descuento en colocacion de valores en circulacion

28

OBLIGACIONES CONVERTIBLES EN ACCIONES Y
APORTES PARA FUTURA CAPITALIZACION

2801

Obligaciones convertibles en acciones

280105

Obligaciones convertibles en acciones

280110

Prima y descuento en colocacidn de obligaciones

2802

Aportes para futura capitalizaciéon

2803

Deuda subordinada a plazo

280305

Contratos de deuda subordinada a plazo

280310

Instrumentos representativos de deuda subordinada

29

OTROS PASIVOS

2901

Ingresos recibidos por anticipado

290105

Intereses recibidos por anticipado

290110

Comisiones recibidas por anticipado

290115

Rentas recibidas por anticipado

290120

Afiliaciones y renovaciones

290125

Tarifa periédica recibida

290190

Otros

2902

Consignacion para pago de obligaciones

2903

Fondos en administracion
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2904

Fondo de reserva empleados

2905

Fondo de seguro de depdsitos e hipotecas

2906

Ingresos por valuacion de bienes realizables entregados

2908

Transferencias internas

2910

Posicién

2911

Subsidios Del gobierno nacional

291105

Subsidios recibidos por anticipado

291110

Subsidios pendientes de liquidar

2912

Minusvalia mercantil (BAdwill)

2990

Otros

299005

Sobrantes de caja

299010

Excedente de mercaderias para devolucion

299090

Varios

3

PATRIMONIO

31

CAPITAL SOCIAL

3101

Capital pagado

3102

(Acciones en tesoreria)

3103

Aportes de socios

32

PRIMA O DESCUENTO EN COLOCACION DE
ACCIONES

3201

Prima en colocaciéon de acciones

3202

(Descuento en colocacion de acciones)

33

RESERVAS

3301

Legales

3302

Generales

3303

Especiales

330305

A disposicion de la Junta General de Accionistas

330310

Para futuras capitalizaciones

330390

Otras

3304

Reserva para re adquisicion de acciones propias

3305

Revalorizacion del patrimonio

3305

Revalorizacion del patrimonio

3306

Reserva legal irrepartible

330605

Reserva legal irrepartible PT primario

330610

Reserva legal irrepartible PT secundario

330615

Reserva legal irrepartible que no constituye PT

3310

Por resultados no operativos

34

OTROS APORTES PATRIMONIALES

3401

Otros aportes patrimoniales

3402

Donaciones
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340205

En efectivo

340210

En bienes

3490

Otros

35

SUPERAVIT POR VALUACIONES

3501

Superavit por valuacion de propiedades, equipo y otros

3502

Superdvit por valuacion de inversiones en acciones

3503

Valuacion inversion neta en un negocio en el extranjero

3504

Valuacién de inversiones en instrumentos financieros

36

RESULTADOS

3601

Utilidades o excedentes acumuladas

3602

(Pérdidas acumuladas)

3603

Utilidad o excedente del ejercicio

3604

(Pérdida del ejercicio)

4

GASTOS

41

INTERESES CAUSADOS

4101

Obligaciones con el pablico

410105

Depdbsitos monetarios

410110

Depdsitos monetarios de instituciones financieras

410115

Depositos de ahorro

410120

Fondos de tarjetahabientes

410125

Operaciones de reporto

410130

Depdésitos a plazo

410135

Depositos de garantia

410140

Depositos de cuenta basica

410190

Otros

4102

Operaciones interbancarias

410205

Fondos interbancarios comprados

410210

Operaciones de reporto con instituciones financieras

4103

Obligaciones financieras

410305

Sobregiros

410310

Obligaciones con instituciones financieras del pais

410315

Obligaciones con instituciones financieras del exterior

410320

Obligaciones con entidades del grupo financiero en el pais

410325

Obligaciones con entidades del grupo financiero en el
exterior

410330

Obligaciones con entidades financieras del sector publico

410335

Obligaciones con organismos multilaterales

410340

Préstamo subordinado

410345

Obligaciones con entidades del sector publico

410350

Otras obligaciones

4104

Valores en circulacion y obligaciones convertibles en
acciones
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410405

Bonos

410410

Obligaciones

410415

Otros titulos valores

410420

Obligaciones convertibles en acciones

4105

Otros intereses

410590

Otros

42

COMISIONES CAUSADAS

4201

Obligaciones financieras

4202

Operaciones contingentes

4203

Cobranzas

4204

Por operaciones de permuta financiera

4205

Servicios fiduciarios

4290

Varias

43

PERDIDAS FINANCIERAS

4301

Pérdida en cambio

4302

En valuacion de inversiones

4303

En venta de activos productivos

430305

En venta de inversiones

430310

En venta de cartera de créditos

430390

Otras

4304

Pérdidas por fideicomiso mercantil

4305

Prima de inversiones en titulos valores

4306

Primas en cartera comprada

4390

Otras

44

PROVISIONES

4401

Inversiones

4402

Cartera de créditos

4403

Cuentas por cobrar

4404

Bienes realizables, adjudicados por pago y de
arrendamiento mercantil

4405

Otros activos

4406

Operaciones contingentes

4407

Operaciones interbancarias y de reporto

45

GASTOS DE OPERACION

4501

Gastos de personal

450105

Remuneraciones mensuales

450110

Beneficios sociales

450115

Gastos de representacion, residencia y responsabilidad

450120

Aportes al IESS

450125

Impuesto a la renta del personal

450130

Pensiones y jubilaciones
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450135

Fondo de reserva IESS

450190

Otros

4502

Honorarios

450205

Directores

450210

Honorarios profesionales

4503

Servicios varios

450305

Movilizacion, fletes y embalajes

450310

Servicios de guardiania

450315

Publicidad y propaganda

450320

Servicios basicos

450325

Seguros

450330

Arrendamientos

450390

Otros servicios

4504

Impuestos, contribuciones y multas

450405

Impuestos Fiscales

450410

Impuestos Municipales

450415

Aportes a la Superintendencia de Bancos y Seguros

450420

Aportes al COSEDE por prima fija

450421

Aportes al COSEDE por prima ajustada

450425

Aportes al Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda

450430

Multas y otras sanciones

450490

Impuestos y aportes para otros organismos e instituciones

4505

Depreciaciones

450505

Bienes arrendados

450510

Bienes no utilizados por la institucion

450515

Edificios

450520

Otros locales

450525

Muebles, enseres y equipos de oficina

450530

Equipos de computacion

450535

Unidades de transporte

450540

Equipos de construccion

450545

Equipo de ensilaje

450590

Otros

4506

Amortizaciones

450605

Gastos anticipados

450610

Gastos de constitucion y organizacion

450615

Gastos de instalacion

450620

Estudios

450625

Programas de computacion

450630

Gastos de adecuacion

450635

Plusvalia mercantil

450690

Otros

4507

Otros gastos

450705

Suministros diversos

450710

Donaciones
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450715

Mantenimiento y reparaciones

450720

Descuentos en servicio de almacenaje

450790

Otros

43

PERDIDAS FINANCIERAS

4301

Pérdida en cambio

4302

En valuacién de inversiones

4303

En venta de activos productivos

430305

En venta de inversiones

430310

En venta de cartera de créditos

430390

Otras

4304

Pérdidas por fideicomiso mercantil

4305

Prima de inversiones en titulos valores

4306

Primas en cartera comprada

44

PROVISIONES

4401

Inversiones

4402

Cartera de créditos

4403

Cuentas por cobrar

4404

Bienes realizables, adjudicados por pago y de
arrendamiento mercantil

4405

Otros activos

4406

Operaciones contingentes

4407

Operaciones interbancarias y de reporto

45

GASTOS DE OPERACION

4501

Gastos de personal

450105

Remuneraciones mensuales

450110

Beneficios sociales

450115

Gastos de representacion, residencia y responsabilidad

450120

Aportes al IESS

450125

Impuesto a la renta del personal

450130

Pensiones y jubilaciones

450135

Fondo de reserva IESS

450190

Otros

4502

Honorarios

450205

Directores

450210

Honorarios profesionales

4503

Servicios varios

450305

Movilizacion, fletes y embalajes

450310

Servicios de guardiania

450315

Publicidad y propaganda

450320

Servicios basicos

450325

Seguros

450330

Arrendamientos
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450390

Otros servicios

4504

Impuestos, contribuciones y multas

450405

Impuestos Fiscales

450410

Impuestos Municipales

450415

Aportes a la Superintendencia de Bancos y Seguros

450420

Aportes al COSEDE por prima fija

450421

Aportes al COSEDE por prima ajustada

450425

Aportes al Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda

450430

Multas y otras sanciones

450490

Impuestos y aportes para otros organismos e instituciones

4505

Depreciaciones

450505

Bienes arrendados

450510

Bienes no utilizados por la institucion

450515

Edificios

450520

Otros locales

450525

Muebles, enseres y equipos de oficina

450530

Equipos de computacion

450535

Unidades de transporte

450540

Equipos de construccion

450545

Equipo de ensilaje

450590

Otros

4506

Amortizaciones

450605

Gastos anticipados

450610

Gastos de constitucidn y organizacion

450615

Gastos de instalacion

450620

Estudios

450625

Programas de computacion

450630

Gastos de adecuacion

450635

Plusvalia mercantil

450690

Otros

4507

Otros gastos

450705

Suministros diversos

450710

Donaciones

450715

Mantenimiento y reparaciones

450720

Descuentos en servicio de almacenaje

450790

Otros

46

OTRAS PERDIDAS OPERACIONALES

4601

Pérdida en acciones y participaciones

4602

Pérdida en venta de bienes realizables y recuperados

4690

Otras

47

OTROS GASTOS Y PERDIDAS

4701

Pérdida en venta de bienes

4702

Pérdida en venta de acciones y participaciones
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4703

Intereses y comisiones devengados en ejercicios
anteriores

4790

Otros

48

IMPUESTOS Y PARTICIPACION A EMPLEADOS

4810

Participacion a empleados

4815

Impuesto a la renta

4890

Otros

5

INGRESOS

51

INTERESES Y DESCUENTOS GANADOS

5101

Depoésitos

510105

Depdsitos para encaje

510110

Depositos en bancos y otras instituciones financieras

510115

Overnight

5102

Operaciones interbancarias

510205

Fondos interbancarios vendidos

510210

Operaciones de reporto

5103

Intereses y descuentos de inversiones en titulos valores

510305

Inversiones a valor razonable con cambios en el estado de
resultados

510310

Disponibles para la venta

510315

Mantenidas hasta el vencimiento

510320

De disponibilidad restringida

5104

Intereses y descuentos de cartera de créditos

510405

Cartera de créditos comercial

510410

Cartera de créditos de consumo

510415

Cartera de créditos de vivienda

510420

Cartera de créditos para la microempresa

510421

Cartera de crédito educativo

510425

Cartera de créditos de inversion publica

510430

Cartera de créditos refinanciada

510435

Cartera de créditos reestructurada

510450

De mora

510455

Descuentos en cartera comprada

5190

Otros intereses y descuentos

519005

Por pagos por cuenta de clientes

519090

Otros

52

COMISIONES GANADAS

5201

Cartera de créditos

520105

Cartera de créditos comercial

520110

Cartera de créditos de consumo

520115

Cartera de créditos de vivienda
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520120

Cartera de créditos para la microempresa

520125

Cartera de créditos reestructurada

5202

Deudores por aceptacion

5203

Avales

5204

Fianzas

5205

Cartas de Crédito

5290

Otras

53

UTILIDADES FINANCIERAS

5301

Ganancia en cambio

5302

En valuacion de inversiones

5303

En venta de activos productivos

530305

En venta de inversiones

530310

En venta de cartera de créditos

530390

Otras

5304

Rendimientos por fideicomiso mercantil

5305

Arrendamiento financiero

5390

Otras

54

INGRESOS POR SERVICIOS

5401

Servicios fiduciarios

5402

Servicios especiales

540205

Almacenaje y ensilaje

540210

Transporte

540215

Inspecciones

540290

Otros

5404

Manejo y cobranzas

5405

Garantias crediticias

540505

Tarifa fija

540510

Tarifa periédica

5490

Otros servicios

549005

Tarifados con costo maximo

549010

Tarifados diferenciados

549090

Otros

55

OTROS INGRESOS OPERACIONALES

5501

Utilidades en acciones y participaciones

5502

Utilidad en venta de bienes realizables y recuperados

5503

Dividendos por certificados de aportacion

5504

Convenios

5505

Ingresos por subsidios realizados

5506

Ingresos por subsidios recuperados

5507

Ingresos por demora en transferencias

5590

Otros
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56

OTROS INGRESOS

5601

Utilidad en venta de bienes

5602

Utilidad en venta de acciones y participaciones

5603

Arrendamientos

5604

Recuperaciones de activos financieros

560405

De activos castigados

560410

Reversion de provisiones

560415

Devolucidon de impuestos y multas

560420

Intereses y comisiones de ejercicios anteriores

5690

Otros

59

Pérdidas y ganancias

6

CUENTAS CONTINGENTES

61

DEUDORAS

6101

Compras a futuro de moneda extranjera

610105

A término no negociables

610110

A término negociables

610115

Con pacto de retroventa

610120

Opcion de compra — venta

6102

Ventas a futuro en moneda local

610205

A término no negociables

610210

A término negociables

610215

Con pacto de retroventa

610220

Opcion de compra — venta

6103

Derechos en opciones

6104

Derechos por operaciones swap

6105

Otras operaciones a futuro

6190

Otras cuentas contingentes deudoras

62

DEUDORAS POR EL CONTRARIO

6201

Compras a futuro en moneda extranjera

6202

Ventas a futuro en moneda local

6203

Derechos en opciones

6204

Derechos por operaciones swap

6205

Otras operaciones a futuro

6290

Otras cuentas contingentes deudoras

63

ACREEDORAS POR EL CONTRARIO

6301

Avales

6302

Fianzas y garantias

6303

Cartas de crédito

6304

Créditos aprobados no desembolsados

6305

Compromisos futuros
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6306

Titulos y documentos emitidos

6307

Compras a futuro en moneda local

6308

Ventas a futuro en moneda extranjera

6309

Obligaciones en opciones

6310

Obligaciones por operaciones swap

6311

Otras operaciones a futuro

6312

Garantias concedidas por el sistema de garantia crediticia

6390

Otras cuentas contingentes acreedoras

64

ACREEDORAS

6401

Avales

640105

Avales comunes

640110

Avales con garantia de instituciones financieras del
exterior

6402

Fianzas y garantias

640205

Garantias aduaneras

640210

Garantias Corporacion Financiera Nacional

640215

Fianzas con garantia de instituciones financieras del
exterior

640290

Otras

6403

Cartas de crédito

640305

Emitidas por la institucion

640310

Emitidas por cuenta de la institucion

640315

Confirmadas

6404

Créditos aprobados no desembolsados

640405

Cartera de créditos comercial

640410

Cartera de créditos de consumo

640415

Cartera de créditos de vivienda

640420

Cartera de créditos para la microempresa

640425

Cartera de crédito educativo

640430

Cartera de créditos de inversion publica

6405

Compromisos futuros

640505

Riesgo asumido por cartera vendida

640510

Riesgo asumido en cartera permutada

640515

Factoring de importacién

640590

Otros compromisos

6406

Titulos y documentos emitidos por mercaderias recibidas

640605

Certificados de deposito

640610

Matriculas de almacenamiento simple

640615

Matriculas de almacenamiento afianzado

640620

Recibos provisionales

6407

Compras a futuro en moneda local

640705

A término no negociables

640710

A término negociables

640715

Con pacto de retroventa
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640720 | Opcion de compra — venta
6408 | Ventas a futuro en moneda extranjera
640805 | A término no negociables
640810 | A término negociables
640815 | Con pacto de retroventa
640820 | Opcion de compra — venta
6409 | Obligaciones en opciones
6410 | Obligaciones por operaciones swap
6411 | Otras operaciones a futuro
6412 | Garantias concedidas por el Sistema de Garantia
Crediticia
641205 | Por operaciones vigentes
641210 | Por operaciones pendientes de reclamo
6490 | Otras cuentas contingentes acreedoras
7| CUENTAS DE ORDEN
71| CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS
7101 | Valores y bienes propios en poder de terceros
710105 | En cobranza
710110 En custodia
710115 | Bienes entregados en arrendamiento financiero
710120 | Canones en arrendamiento financiero vendidos
710125| En comodato
710190 | Otros
7102 | Activos propios en poder de terceros entregados en
garantia
710205 | Inversiones a valor razonable con cambios en el estado
de resultados
710210 | Inversiones disponibles para la venta
710215 | Inversiones mantenidas hasta el vencimiento
710220 | Inversiones de disponibilidad restringida
710225 | Cartera de Créditos comercial
710230 | Cartera de Créditos de consumo
710235 | Cartera de Créditos de vivienda
710240 | Cartera de Créditos para la microempresa
710245 | Cartera de crédito educativo
710250 | Cartera de créditos de inversion publica
710265 | Cartera de Créditos refinanciada
710270 | Cartera de Créditos reestructurada
710275 | Bienes muebles
710280 | Bienes inmuebles
710290 | Otros Activos
7103 | Activos castigados
710305 | Inversiones
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710310

Cartera de créditos

710315

Deudores por aceptacion

710320

Cuentas por cobrar

710325

Bienes realizables, adjudicados por pago y arrendamiento
mercantil

710330

Otros activos

7104

Lineas de crédito no utilizadas

710405

Del pais

710410

Del exterior

7105

Operaciones activas con empresas vinculadas

710505

Inversiones

710510

Cartera de créditos

710515

Deudores por aceptacion

710520

Cuentas por cobrar

710525

Bienes realizables, adjudicados por pago y arrendamiento
mercantil

710530

Otros activos

710535

Operaciones contingentes

7106

Operaciones activas con entidades del grupo financiero

710605

Inversiones

710610

Cartera de créditos

710615

Deudores por aceptacion

710620

Cuentas por cobrar

710625

Bienes realizables, adjudicados por pago y arrendamiento
mercantil

710630

Otros activos

710635

Operaciones contingentes

7107

Cartera de créditos y otros activos en demanda judicial

710705

Comercial

710710

Consumo

710715

Vivienda

710720

Para la microempresa

710725

Cartera de crédito educativo

710730

Cartera de créditos de inversion publica

710745

Refinanciada

710750

Reestructurada

710755

Inversiones

710760

Cuentas por cobrar

710790

Otros activos

7109

Intereses, comisiones e ingresos en suspenso

710905

Cartera de créditos comercial

710910

Cartera de créditos de consumo

710915

Cartera de créditos de vivienda

710920

Cartera de créditos para la microempresa

710925

Cartera de crédito educativo
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710930

Cartera de créditos de inversion publica

710945

Cartera de créditos refinanciada

710950

Cartera de créditos reestructurada

710960

Garantias pagadas y subrogadas

710990

Otros

7110

Contratos de arrendamiento mercantil financiero

711005

Canones por recibir

711010

Opcién de compra

711015

Descuentos concedidos

7111

Activos adquiridos

711105

Operaciones interbancarias

711110

Inversiones

711115

Cartera de créditos, deudores por aceptaciones y
contingentes

711120

Cuentas por cobrar

711125

Bienes realizables, adjudicados por pago, de
arrendamiento

mercantil y no utilizados por la institucion

711130

Propiedades y equipo

711135

Otros activos

7112

Obligaciones extinguidas por acuerdos concordatarios y
otros contratos

711205

Cartera de créditos comercial

711210

Cartera de créditos de consumo

711215

Cartera de créditos de vivienda

711220

Cartera de microcréditos

7113

Inversiones por vencimiento

711305

Corto plazo

711310

Largo plazo

7114

Obligaciones extinguidas por otros contratos

711405

Cartera de créditos comercial

711410

Cartera de créditos de consumo

711415

Cartera de créditos de vivienda

711420

Cartera de microcréditos

7115

Derechos de garantia asignados

711505

Bancos

711510

Sociedades financieras

711515

Cooperativas

711520

Mutualistas

711525

Instituciones financieras publicas

711590

Otras entidades

7190

Otras cuentas de orden deudoras

719005

Cobertura de seguros

719010

Multas e impuestos en reclamo

719015

Titulos por emitir
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719020

Titulos emitidos no vendidos

719025

Titulos propia emisién recomprados

719030

Bonos de reactivacion econémica (BRE)

719035

Titulos y cupones por incinerar

719040

Facturas en suspenso

719045

Titulos de inversiones comprados con pacto de reventa

719090

Otras cuentas de orden

72

DEUDORAS POR EL CONTRARIO

7201

Valores y bienes propios en poder de terceros

7202

Activos propios en poder de terceros entregados en
garantia

7203

Activos castigados

7204

Lineas de crédito no utilizadas

7205

Operaciones activas con empresas vinculadas

7206

Operaciones activas con entidades del grupo financiero

7207

Cartera de créditos y otros activos en demanda judicial

7209

Intereses en suspenso

7210

Contratos de arrendamiento mercantil

7211

Activos adquiridos

7212

Obligaciones extinguidas por acuerdos concordatarios

7213

Inversiones por vencimiento

7214

Obligaciones extinguidas por otros contratos

7215

Derechos de garantia asignados

7290

Otras cuentas de orden deudoras

73

ACREEDORAS POR EL CONTRARIO

7301

Valores y bienes recibidos de terceros

7302

Operaciones pasivas con empresas vinculadas

7303

Operaciones pasivas con empresas subsidiarias y afiliadas

7304

Depoésitos y otras captaciones no cubiertas por la
COSEDE

7305

Mercaderias recibidas

7306

Deficiencia de provisiones

7307

Depositos de entidades del sector publico

7308

Origen del capital

7309

Valores y bienes recibidos en fideicomiso mercantil

7310

Capital suscrito no pagado

7311

Pasivos adquiridos

7312

Orden de prelacion

7313

Control de pasivos de entidades en saneamiento

7314

Provisiones constituidas

7315

Depositos o captaciones constituidos como garantia de
préstamos
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7316

Intereses pagados por depdsitos 0 captaciones
constituidos como garantia de préstamos

7390

Otras cuentas de orden acreedores

74

CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS

7401

Valores y bienes recibidos de terceros

740105

En cobranza

740110

Documentos en garantia

740115

Valores fiduciarios en garantia

740120

Bienes inmuebles en garantia

740125

Otros bienes en garantia

740130

En custodia

740135

En administracion

740140

En comodato

7402

Operaciones pasivas con empresas vinculadas

740205

Obligaciones con el pablico

740210

Obligaciones interbancarias

740215

Obligaciones inmediatas

740220

Aceptaciones en circulacion

740225

Cuentas por pagar

740230

Obligaciones financieras

740235

Valores en circulacion

740240

Obligaciones convertibles en acciones y aportes para
futura capitalizacion

740245

Otros pasivos

740250

Contingentes

7403

Operaciones pasivas con empresas subsidiarias y afiliadas

740305

Obligaciones con el pablico

740310

Obligaciones interbancarias

740315

Obligaciones inmediatas

740320

Aceptaciones en circulacion

740325

Cuentas por pagar

740330

Obligaciones financieras

740335

Valores en circulacion

740340

Obligaciones convertibles en acciones y aportes para
futura capitalizacion

740345

Otros Pasivos

740350

Contingentes

7404

Depositos y otras captaciones no cubiertas por la
COSEDE

740405

Obligaciones con el publico

740410

Obligaciones inmediatas

7405

Mercaderias recibidas

740505

Certificados de almacenamiento

740510

Certificados de liberacion
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740515

Compromiso deposito comercial publico

740520

Mercaderias en consignacién

740525

Mercaderias para remate

740530

Mercaderias de reexportacion

7406

Deficiencia de provisiones

740605

Inversiones

740610

Cartera de créditos

740615

Deudores por aceptacion

740620

Cuentas por cobrar

740625

Bienes realizables, adjudicados por pago y arrendamiento
mercantil

740630

Otros activos

740635

Operaciones contingentes

7407

Depositos de entidades del sector publico

740705

Depd6sitos monetarios

740710

Depdsitos de ahorro

740715

Otros depositos

740720

Operaciones de reporto

740725

Depdsitos a plazo

740730

Depdositos por confirmar

7408

Origen del capital

740805

Aportes en efectivo de accionistas o socios del pais

740810

Aportes en efectivo de accionistas o socios del exterior

740815

Reinversion

740820

Revalorizacion del Patrimonio

740825

Re expresibn monetaria

740830

Participacion minoritaria

7409

Valores y bienes recibidos en fideicomiso mercantil

740905

En garantia

740910

En administracion

740915

Inmobiliarios

740920

Inversiones de disponibilidad restringida

740925

Cartera de créditos comercial

740930

Cartera de créditos de consumo

740935

Cartera de créditos de vivienda

740940

Cartera de créditos para la microempresa

740945

Cartera de crédito educativo

740950

Cartera de créditos de inversion publica

740965

Cartera de créditos refinanciada

740970

Cartera de créditos reestructurada

740975

Bienes muebles

740980

Bienes inmuebles

740985

Otros Activos

740990

Otros

7410

Capital suscrito no pagado
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7411

Pasivos adquiridos

741105

Dep0sitos a la vista

741110

Operaciones de reporto

741115

Depdsitos a plazo

741120

Operaciones interbancarias

741125

Obligaciones inmediatas

741130

Cuentas por pagar

741135

Obligaciones financieras

741140

Otros pasivos

7412

Orden de prelacion

741205

Pasivos garantizados conforme a la ley

741210

Costas judiciales causadas en interés comun de los
acreedores

741215

Deudas con trabajadores e IESS

741220

Impuestos, tasas y contribuciones

741225

Obligaciones por depdésitos y captaciones del publico

741230

Otros créditos de acuerdo al orden y forma determinados
en el Cadigo Civil

741235

Accionistas, administradores y vinculados

7413

Control de pasivos de entidades en saneamiento

741305

Depositos garantizados

741310

Pasivos originados en el proceso de saneamiento

7414

Provisiones constituidas

741401

Provision cartera refinanciada comercial

741402

Provision cartera refinanciada consumo

741403

Provision cartera refinanciada vivienda

741404

Provision cartera refinanciada microcrédito

741405

Provision cartera refinanciada educativo

741406

Provision cartera refinanciada inversion publica

741409

Provision cartera reestructurada comercial

741410

Provision cartera reestructurada consumo

741411

Provision cartera reestructurada vivienda

741412

Provision cartera reestructurada microcrédito

741413

Provision cartera reestructurada educativo

741414

Provision cartera reestructurada inversion publica

741417

Provisidn genérica por tecnologia crediticia cartera de
consumo

741418

Provisidn genérica por tecnologia crediticia cartera de
microcrédito

741419

Provisién genérica por tecnologia crediticia cartera de
crédito educativo

741420

Provision genérica voluntaria cartera comercial

741421

Provisidn genérica voluntaria cartera consumo

741422

Provision genérica voluntaria cartera vivienda

741423

Provision genérica voluntaria cartera microcrédito
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741424

Provision genérica voluntaria cartera de crédito educativo

741425

Provision genérica voluntaria cartera de inversion publica

741428

Provision genérica voluntaria cartera refinanciada

741429

Provision genérica voluntaria cartera reestructurada

7415

Depdsitos o captaciones constituidos como garantia de
préstamos

741505

Cartera comercial

741510

Cartera de consumo

741515

Cartera de vivienda

741520

Cartera de microempresa

741525

Cartera de crédito educativo

741530

Cartera de créditos de inversion publica

7416

Intereses pagados por depdsitos 0 captaciones
constituidos como garantia de préstamos

741605

Depositos a la vista

741610

Depdsitos a plazo

7417

Operaciones de financiamiento afianzadas

741705

Créditos comerciales

741710

Créditos para la microempresa

741715

Contingentes

7490

Otras cuentas de orden acreedoras

749005

Cheques de viajero

749010

Cartas de crédito avisadas

749015

Aportes futuros del gobierno para capital

749020

Créditos aprobados no instrumentados

749025

Compensaciones para programas de créditos

749090

Otras

6.10.4.3 DETALLE DE LAS CUENTAS: Se procede a colocar el nombre

de las cuentas en la columna denominada detalle, las cuentas se coloca

de acuerdo al codigo, las cuentas se trasladan de la mayorizacion y las

gue sean necesarias se aumentaran en la parte inferior de la hoja.

o (h ()|
UJM_.OCDOJ"-JDU‘I

14
15
16
1
18
1S
20
21
22
23
24
25
26
27
28

=

DETALLE

101 L

102 |BOMNOS

401 SUELDOS

A0Z2 JCUENTAS POR COBRAR

A0 JINWERSIOMNES

201 CAPITAL

402 | SasTOo SRRIEMDO

202 |[DEPRECLACION ACUMULADS

202 JCUENTAS POR PAGa R

303 INGRESOS POR SERWVICIOS

402 |ARRIENDOS PAGADOS

304 |[HONORARIOS DEVENGADOS

404 | SasSTOS DE OF TS,

405 [WIATICOS

205 JUTILIDAD MO DISTRIBUIDAS

205 |SUELDOS ACUMULADOS POR PAGAR

A05 JINTERES SACUNMULSDO POR COBRARBOMOS

305 INTERESES GANADOS

A05 |JHONORARIOS POR COBRAR MO FACTURASADOS

208 | GASTOS DE OFICINA ACUMULADOS POR PAGAR

T O AL

(S0 i D e e
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6.10.4.4 COLUMNA SUMAS: En la columna sumas se trasladan los
valores sumados de la mayorizacion tanto en el Debe como en el Haber.

Al terminar de trasladar los valores del Debe y del Haber se sumara

automaticamente al final en otra celda llamada total.

A B C D
1
2 EMPRE SA GRADUACION S.A
3 HOJMA DE TRABAJO
4 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010
5 SUMAS
B M= DETALLE DEBE HABER
T 101 JCcada 7. 925,00 5.170,00
8 102 |BoNOS 4.000,00
9 401 |SUELDOS 540,00
10 | 1032 |CUENTAS POR COBRAR 1.800,00 300,00
11 [ 104 INWERSIONES
12 | 201 [caPmaL 5.000,00
13 | 402 | GASTO ARRIENDO 225 00
14 | 202 |DEPRECLACION ACUMULADA
15 | 203 |CUENTAS POR PAGAR 185,00
16 | 303 |INGRESOS POR SERVICIOS
17 | 403 | ARRIENDOS PAGADOS
18 | 304 |HONORARIOS DEVENGADOS 2.000,00
19 | 404 |GASTOS DE OFICINA 200,00
20 | 405 |VIATICOS 105,00
21 | 205 |UTILIDAD NO DISTRIBUIDAS 2.240,00
22 | 205 |SUELDOS ACUMULADOS POR PAGAR
23 | 105 |INTERES ACUMULADO POR COBRAR/BONOS
24 | 305 |INTERESES GANADOS
25 | 106 |HONORARIOS POR COBRAR MO FACTURADOS
26 | 208 |GASTOS DE OFICINA ACUMULADOS POR PAGAR
27 TOTAL 14.895,00 | 14.895,00

6.10.4.4.1 FORMULA SUMA: Para realizar la suma de todos valores

realizara mediante la siguiente formula

se

Nombre de la funciéon

Abre Paréntesis

para comenzar

Igual a

\

Nombre y numero de
la celda desde donde

I =SUMA(C7.C29) «

1

/

Nombre y
namero de la
celda hasta
donde se va a

sumar

y hasta

Condiciébn desde

Cierra paréntesis
para terminar la

operacion

Toda operacion que se realice en las hoja de Excel se colocara en primer

lugar el

signo (=).
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Seguido se escribira en palabras completas la funcién, en este caso como
vamos a realizar la suma, se escribe la palabra completa SUMA con
letras mayusculas.

Se escribe el paréntesis para empezar la operacion

oy B C D
1
2 EMPRE SA GRADUACION S.A
3 HOJA DE TRABAJO
4 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010
5 SUNMAS
G M= DETALLE DEBE HABER
7 [ 101 Jocaaa 7.925,00 5.170,00
8 | 102 |sonos 4.000,00
9 | 401 [sSUELDOS 640,00
10 [ 103 |cUENTAS POR COBRAR 1.800,00 300,00
11 104 | INWVERSIOMNES
12 | 201 [capmal 5.000,00
13 402 | GASTO ARRIENDO 225,00
14 | 202 |DEPRECIACION ACUMULADA
15 203 |CUENTAS POR PAGAR 185,00
16 203 |INGRESOS POR SERWVICIOS
17 | 403 [aRRENDOS PAGADDS
18 304 |HONORARIOS DEVENGADOS 2,000, 00
19 404 | GASTOS DE OFICINA 200,00
20 [ 405 [wiaTicos 105,00
21 205 |UTILIDAD MO DISTRIBUIDAS 2. 240 00
22 | 205 [SUELDOS ACUMULADOS POR PAGAR
23 105 | INTERES ACUNMULADO POR COBRAR/BOMNOS
24 305 | INTERESES GAMNADOS
25 106 |[HOMNORARIOS POR COBRAR MO FACTURADOS
26 208 |GASTOS DE OFICINAS ACUMULADOS POR PAGAR
27 TOTAL 14.895,00 | 14.895,00

Seguido del paréntesis se coloca el nombre de la celda y el numero en
este caso seria: el nombre de la celda C y el numero 7 donde empiezan
los valores que vamos a sumar. Se escriben el nombre y el nUmero juntos

sin espacio por ejemplo (C7)

Seguido del nombre y niumeros de celda se coloca (;) dos puntos, estos
indican la condicion desde y hasta que celda se van a sumar.
A continuacion escribimos el nombre y nimero de la celda hasta donde

vamos a sumar C29 y cerramos paréntesis
Ejemplo: =SUMA(C7:C29)

Esta operacién se realiza en la columna del Debe y Haber solo se cambia

los nombres de las celdas y el nUmero de celdas.

179



6.10.4.5 COLUMNA DE SALDOS: Para determinar el

valor de

las

columnas que pertenecen a saldos, analizamos cuenta por cuenta los

valores que estan colocados en la columna de sumas tanto del Debe

como en el Haber realizamos las siguientes férmulas para determinar si el

saldo sera Deudor o Acreedor

A B c D E F
1
2 EMPRESA GRADUACION S.A
3 HOJA DE TRABAJIO
4 Al 31 DE DICIEMBRE DE 2010
a sSUMAS SALDOS
(=] L DETALLE DEBE HABER DEUDOR ACREEDOR I
I 101 Joada ¥.925.00 5.170.00 2.755.00 -
8 102 [sonOs 4 000,00 4. 000,00 —
=] 401 |SUELDOS 540,00 540,00 -
10 [ 103 [cCuENTAS POR COBRAR 1.800.00 300,00 1.500.00 -
11 | 104 LINWERSIONES -
12 201 [capmal 5.000.00 = 5.000.00
13 | a0z |[GAsSTO ARRIENDO 225,00 225,00 -
14 | 202 |[DEPRECLACION A CUMULADNS - -
15 [ 203 |CUENTAS FOR PAGAR 185,00 - 185,00
16 | 2032 |INGRESOS POR SERWICIOS - -
17 403 | ARRIENDOS PAGADOS - -
18 | 204 [HONORARIOS DEVENGADOS Z2.000,00 - 2. 000,00
129 | 404 |GASTOS DE OFICINS 200,00 200,00
20 [ 405 |wiamicos 105,00 105,00 -
21 | 205 |UTILIDAD NO DISTRIBUIDAS 2.240.00 - 2.240.00
22 | 205 [SUELDOS ACUMULADOS POR PAGAR - -
23 [ 105 [INTERES ACUMULADO POR COBRARBONOS — —
24 | 205 |INTERESES GAMNADOS - -
25 [ 106 [HONORARIOS POR COBRAR NO FACTURADOS - -
26 | 208 [GASTOS DE OFICINA ACUMULADOS POR PAGAR - -
27 TOTAL 14.895,00 14.895,00 9.425,00 9.425,00

En la primera cuenta CAJA-BANCOS nos ubicamos en la columna sumas

analizamos que valor es mayor y que valor es menor, si el valor del Debe

es mayor al Haber su saldo sera Deudor y se colocara en la seccion

Saldos en la columna Deudor realizando la respectiva resta, y si el valor

del Debe es menor al Haber el saldo sera Acreedor y se colocara en la

seccion Saldos en la columna Acreedor realizando la respectiva resta.

Ejemplo: La cuenta CAJA-BANCOS formulas

A B c D E F
1
2 EMPRESA XYZ
3 HOJA DE TRABAJO
4 AL 31 DE DICIEMEBRE DE 2010
5 SUMAS SALDOS
5 N® DETALLE DEBE | HABER DEUDOR | ACREEDOR
RGN 7.925,00 [ 5.170,00 2.755,00 | -

Como el valor del debe es mayor al haber ya podemos analizar que si

realizamos la resta vamos a obtener un saldo Deudor.

Formula: COLUMNA DE SALDO DEUDOR

COLUMNA DE SALDO ACREEDOR

=SI(C7>D7;C7-D7;0)

=SI(D7>C7:D7-C7:0)
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Se lee de la siguiente manera: si C7 es mayor que D7, C7 restara el valor
de D7 y nos dara un resultado deudor en la celda E7, caso contrario nos

dara un saldo 0.

Se lee de la siguiente manera: si D7 es mayor que C7, D7 restara el valor
de C7 y nos dara un resultado acreedor en la celda F7, caso contrario nos

dara un saldo 0

No es necesario realizar el mismo procedimiento para todas las cuentas,
en este caso como se realizé la férmula de la primera cuenta registrada
CAJA- BANCOS solo se arrastrara de la esquina y automaticamente la
hoja calculara las demas cuentas.

Una vez que obtengamos todos los saldos de las cuentas tanto del la
columna del Deudor como la columna del Acreedor sumamos las

columnas con la formula de SUMA ya antes explicada.

=SUMA(E7:E26) Total del saldo Deudor
=SUMA(F7:F26) Total del saldo Acreedor

A B c D E F
1
2 EMPRE SA GRADUACION S.A
3 HOJA DE TRABAJO
4 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010
5 SUMAS SALDOS
6 N® DETALLE DEBE HABER DEUDOR | ACREEDOR
T 101 ]|caua 792500( 547000| 275500 -
8 | 102 |ponNOS 4.000,00 4.000,00 -
9 | 401 |suELDosS 640,00 640,00 -
10 | 103 | CUENTAS POR COBRAR 1.800,00 300,00 | 1.500,00 -
11 | 104 |INWVERSIONES - -
12 | 201 [caPmaL 5.000,00 - 5.000,00
13 | 402 | GASTO ARRENDO 225,00 225,00 -
14 | 202 | DEPRECIACION ACUNMULADA - -
15 | 203 | CUENTAS POR PAGAR 185,00 - 185,00
16 | 303 |INGRESOS POR SERVICIOS - -
17 | 403 | ARRIENDOS PAGADOS - -
18 | 304 |HONORARIOS DEVENGADOS 2.000,00 - 2.000,00
19 | 404 | GASTOS DE OFICINA 200,00 200,00 -
20 | 405 |wviaTICOS 105,00 105,00 -
21 | 205 |UTLIDAD NO DISTRIBUIDAS 2.240,00 - 2.240,00
22 | 205 |SUELDOS ACUMULADOS POR PAGAR - -
23 | 105 |INTERES ACUMULADO POR COBRAR/BONOS - -
24 | 305 |INTERESES GANADOS - -
25 | 106 |HONORARIOS POR COBRAR NO FACTURADOS - -
26 | 208 |GASTOS DE OFICINA ACUMULADOS POR PAGAR - -
27 TOTAL 14.895,00 | 14.805,00 | 9.42500 9.425,00
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6.10.4.6 COLUMNAS DE LOS AJUSTES: a esta seccion se trasladan los
débitos y los créditos de las cuentas que fueron ajustadas, de acuerdo

con las normas vigentes

Los Ajustes son asientos contables necesarios para llevar el control del
saldo de las cuentas a su valor real. Al finalizar el periodo contable se
debe presentar un saldo real, estos valores obtenidos serviran de base
para la realizacion de los Estados Financieros. Cuando los saldos de las
cuentas no son reales es necesario aumentarlos, disminuirlos o

corregirlos mediante un asiento contable llama “Asiento de Ajuste”.

Tipos de Ajustes.
Los ajustes ordinarios son aquellos que se realizan frecuentemente en las
empresas u organizaciones, en cada periodo contable, este tipo de ajuste

afecta las siguientes cuentas:

eProvisiones y deudas de dificil cobro
eDepreciaciones

eGastos pagados por anticipado y cargos diferidos
elngresos recibidos por anticipado

eEXxistencias

eProvisiones para obligaciones laborales.

A B C D E F G H

1
2 EMPRE SA GRADUACION S.A

= HOJA DE TRABAJO

4 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010

5 SUMAS SALDOS AJUSTES

6 N DETALLE DEBE HABER DEUDOR ACREEDOR DEBE HABER
T 101 |cada 7.92500 5.170,00 2.755.00 -

& | 102 |sonOs 4.000,00 4.000,00 -

9 | 401 |suELDOS 640,00 540,00 - 540,00

10 | 103 |CUENTAS POR COBRAR 1.800,00 300,00 | 1.500,00 -

11 | 104 | INVERSIONES - -

12 | 201 [capmar 5.000,00 - 5.000,00

13 | 402 | 3ASTO ARRIENDO 225,00 225,00 -

14 | 202 | DEPRECIACION ACUMULADA -

15 | 203 |CUENTAS POR PAGAR 185,00 185.00

16 | 303 | NGRESOS POR SERVICIOS
17 | 403 | ARRIENDOS PAGADOS

18 | 304 |HONORARIOS DEVENGADOS 2.000,00 2.000,00 400,00
19 | 404 | GASTOS DE OFICINA 200,00 200,00 - 225,00

20 | 405 |VIATICOS 105,00 105,00 -

21 | 205 |UTILIDAD NO DISTRIBUIDAS 2.240,00 - 2.240,00

22 | 205 |SUELDOS ACUMULADOS POR PAGAR - - 540,00
23 | 105 |INTERES ACUMULADO POR COBRAR/BOMNOS - - 15,00

24 | 305 |INTERESES GANADOS - - 15,00
25 | 106 |HONORARIOS POR COBRAR NO FACTURADOS - - 400,00

26 | 208 | GASTOS DE OFICINA ACUMULADOS POR PAGAR - - 225,00
27 TOTAL 14.895,00 | 14.895,00 9.425,00 9.425,00 | 1.280,00 | 1.280,00
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Para la columna de los ajustes se trasladaran directamente los valores de
los asientos realizados en el Diario General sin formulas, y se aumentaran
al final las cuentas que sean necesarias y que aun no existan en las

cuentas que ya fueron registradas anteriormente.

6.10.4.7 COLUMNA DEL BALANCE AJUSTADO: en estas columnas se
procede en igual forma que en la columna saldos, asi:

Las cuentas que no tuvieron movimiento en la seccidén del balance de
comprobacion o en la seccion de ajustes, se trasladan directamente a la
seccién de balance ajustado, a su respectiva columna, segun sea débito o
crédito Las cuentas que tuvieron movimiento en la seccion de balance de
comprobacién y en la seccién de ajustes, se suman y se pasa un solo
valor con saldo débito o crédito al balance ajustado. Para ello debe
tenerse en cuenta que movimientos iguales se suman (debe + debe,
haber + haber) y movimientos contrarios se restan y conservan el saldo
del mayor movimiento (debe - haber; debe + debe - haber; haber - debe;
haber + haber - debe). Los totales de las columnas debe y haber deben

presentar sumas iguales.

Ejemplo:

A B c D E F G H J
1
2 EMPRESA GRADUACION S.A
3 HOJA DE TRABAJO
4 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010
5 SUMAS SALDOS AJUSTES BALANCE AJUSTAD
6 N DETALLE DEBE HABER DEUDOR | ACREEDOR DEBE HABER DEBE HABER
T 101 |casa 7.92500| 517000 275500 - 2.755,00 -
§ 102 |sonos 4.000,00 4.000,00 - 4.000,00
9 401 |suELDos 540,00 §40,00 - 640,00 1.280,00
10 | 103 |CUENTAS POR COBRAR 1.800,00 300,00 1.500,00 - 1.500,00
11 104 LINVERSIONES - - - -
12 201 [cAPTAL 5.000,00 - 5.000,00 - 5.000,00
13 402 |cASTO ARRENDO 225,00 225,00 - 225,00 -
14 202 |DEPRECIACION ACUMULADA, - - - -
15 203 |CUENTAS POR PAGAR 185,00 - 185,00 - 185,00
16 303 |INGRESOS POR SERVICIOS - -
17 403 | ARRENDOS PAGADOS - -
18 304 |HONORARIOS DEVENGADOS 2.000,00 - 2.000,00 400,00 - 2.400,00
19 404 |GASTOS DE OFICINA 200,00 200,00 - 225,00 425,00 -
20 | 405 |viaTicOS 105,00 105,00 - 105,00 -
21 | 205 |UTILIDAD NO DISTRIBUIDAS 2.240,00 - 2.240.00 - 2.240,00
22 205 |SUELDOS ACUMULADOS POR PAGAR - - 540,00 - 640,00
23 105 |INTERES ACUMULADO POR COBRAR/BONOS - - 15,00 15,00 -
24 305 |INTERESES GANADOS - - 15,00 - 15,00
25 106 |HONORARIOS POR COBRAR NO FACTURADOS - - 400,00 400,00 -
26 208 |eASTOS DE OFICINA ACUMULADOS POR PAGAR - - 225,00 - 225,00
27 TOTAL 14.895,00 | 14.895,00 | 9.425,00 9.425,00 | 1.280,00 | 1.280,00 | 10.705,00 | 10.705,00
28 UTILIDAD 95,00
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FORMULAS PARA CALCULAR EL BALANCE AJUSTADO

=SI(E7+G7>H7;E7+G7-H7;G7)Columna del Debe

Se lee: Si G7 es mayor H7,E7 sumara a G7 y restara a H7, caso contrario

solo sumara a G7 y tendremos un saldo deudor.

=SI(F7+H7>G7;F7+H7-G7;H7) Columna del Haber

Se lee: Si H7 es mayor a G7, F7 sumara a H7 y restara a G7; caso

contrario solo sumara H7 y obtendremos un saldo acreedor.

Para calcular los valores de las demas cuentas solo se arrastrara de la

primera formula y se calculara automaticamente.

Para totalizar las columnas utilizaremos al formula SUMA ya antes

explicada en este caso tendremos:
Columna del Debe: =SUMA(I7:129)
Columna del Haber: =SUMA(J7:J29)

2w oo~ | B oa|ho| =

palma|ra|pa|ma ol =
(oo B el | hoy il = o o) e =y el e ) e

26
2
28

A B C D E F G H J
EMPRESA GRADUACION S.A
HOJA DE TRABAJO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010
SUMAS SALDOS AJUSTES BALANCE AJUSTADQ)

N° DETALLE DEBE HABER | DEUDOR | ACREEDOR | DEBE | HABER DEBE HABER
101 cAlA 7.92500] 517000] 275500 - 2.755,00 -
102 |BONOS 4.000,00 4.000,00 4.000,00
401 [sUELDOS 40,00 540,00 40,00 1.280,00
103 [CUENTAS POR COBRAR 1.800,00 | 30000 7.500,00 1.500,00
104 [INVERSIONES - - - -
201 [cAPTAL 5.000,00 - 5.000,00 - 5.000,00
402 [GASTO ARRENDD 225,00 225,00 - 22500 -
202 | DEPRECIACION ACUMULADA - - - -
203 | CUENTAS POR PAGAR 185,00 185,00 185,00
303 [INGRESOS POR SERVICIOS - -
403 | ARRENDOS PAGADOS - -
304 [HONORARIOS DEVENGADOS 2.000,00 - 2.000,00 400,00 - 2.400,00
404 | GASTOS DE OFICNA 200,00 200,00 - 225,00 425,00 -
405 |vIATICOS 105,00 105,00 - 105,00 -
205 [UTILDAD NO DISTRIBUIDAS 2.240,00 - 2.240,00 - 2.240,00
205 |SUELDOS ACUMULADOS POR PAGAR - 640,00 - 640,00
105 [INTERES ACUNMULADO POR COBRAR/BONOS 15,00 15,00 -
305 [INTERESES GANADOS 15,00 - 15,00
108 |HONORARIOS POR COBRAR NO FACTURADOS 400,00 400,00 -
208 | GASTOS DE OFICINA ACUMULADOS POR PAGAR - - 225,00 - 225,00

TOTAL 14.895,00 | 14.895,00 | 9.425,00 9.425,00 | 1.280,00| 1.280,00 | 10.705,00 | 10.705,00

UTILIDAD 95,00
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6.10.4.8 COLUMNA DEL ESTADO DE RESULTADOS: se van a
trasladar todas las cuentas nominales que aparecen en el balance
ajustado, es decir todos los egresos e ingresos registrados en dicha
seccion. También se debe sumar el costo de venta en la columna del
debe (es un egreso y tiene saldo deudor). Al hallar los totales del debe
con el haber, siempre habra una diferencia que viene a ser la ganancia o
la pérdida del periodo evaluado. Para que haya ganancia el total de los
créditos debe ser mayor que el total de los débitos. Una vez determinada
la ganancia o la pérdida se toma este total y se suma en la columna que
falta para establecer el equilibrio Luego se totalizan las dos columnas y se
traza una linea doble bajo los totales. Para la realizacién de las formulas
del Estado de Resultado te toma en cuenta los cédigos que se ha
asignado a cada cuenta, La codificacion es creada de acuerdo a nuestro
requerimiento, cada empresa puede asignar la codificacion que requiera y
sea necesaria para su conveniencia.

Para la descripcion de las férmulas utilizadas en el Estado de Resultados

hay que resaltar que:

1. La codificacion de la cuentas de Activos va del 101 al 199
2 La codificacion de la cuentas de Pasivos va del 201 al 299
3. La codificacion de la cuentas de Ingresos va del 301 al 399
4 La codificacién de la cuentas de Gastos va del 401 al 499

FORMULAS PARA CALCULAR EL ESTADO DE RESULTADOS
Columna de gastos:

=SI(A7>=401"(A7<=499):17:0)

Se lee: si A7 (celda de cédigos) es mayor o igual a 401 (inicia codificacion
gastos) y A7 (celda de cdodigos) es menor o igual a 499 (finaliza
codificacion gastos); 17 pertenecera a Gastos; caso contrario obtendremos
un resultado 0.

Columna de Ingresos:

=SI(A7>=301"(A7<=399);J7;0)
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Se lee: si A7 (celda de cédigos) es mayor o igual a 301 (inicia codificacién
ingresos) y A7 (celda de cddigos) es menor o igual a 399 (finaliza
codificacion ingresos); 17 pertenecera Ingresos; caso contrario

obtendremos un resultado O.

A B E F G H 1 J K L

1
2 EMPRE SA GRADUACION S.A
3 HOJA DE TRABAJO
4 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010

SALDOS AJUSTES BALANCE AJUSTADCGFSTADO RESULTADO
6 | N° DETALLE DEUDOR | ACREEDOR DEBE HABER DEBE HABER GASTOS | RENTAS
7 101 |caia 2.755,00 - 2755,00 - - -
& 102 |sonos 4.000,00 - 4.000,00 -
9 401 |sueLpos 640,00 - 640,00 1.280,00 - 1.280.00
10 [ 103 [CUENTAS POR COBRAR 1.500,00 - 1.500,00 -
11 [ 104 [nversiones - - - -
12 [201 [capmal - 000.00 - 000.00 -
12 [ 402 [cASTO ARRENDO 225,00 - 225,00 - 225,00
14 [ 202 [DEPRECIACION ACUMULADA - - - - -
15 [ 203 [CUENTAS POR PAGAR - 185,00 - 185,00
16 [ 303 [InGRESOS POR SERVICIOS - -
17 403 |ARRENDOS PAGADOS - - -
18 [ 304 [HONORARIOS DEVENGADOS - 2.000,00 400,00 - 2.400,00 - 2.400.00
19 | 204 [GASTOS DE OFICNA 200,00 - 225,00 42500 - 425.00 -
20 (405 [viaTicos 105.00 - 105.00 - 105.00
21 [ 205 |UTILIDAD NO DISTRIBUDAS - 2.240.00 - 2.240.00 -
22 [ 205 |SUELDOS ACUMULADOS POR PAGAR - 640,00 - 640,00
23 [ 105 |INTERES ACUMULADO POR COBRAR/BONOS - - 15,00 15,00 - - -
24 [ 305 | NTERESES GANADOS - - 15,00 - 15,00 - 15,00
25 [ 106 |HONORARIOS POR COBRAR NO FACTURADOS - - 400,00 400,00 - -
26 | 208 | GASTOS DE OFICINA ACUMULADOS POR PAGAR - - 225,00 - 225,00 - -
27 TOTAL 9.425,00 9.425,00 | 1.280,00 | 1.280,00 | 10.705,00 | 10.705,00| 2.035,00 | 2.415,00
23 UTILIDAD 95,00 380,00 -
29 2.415,00 | 2.415,00

Para realizar el calculo y la identificacion de las cuentas restantes
arrastramos de la primera celda ya realizada la formula vy
automaticamente los valores de las cuentas aparecerdn segun

corresponda a la formula.

Al finalizar totalizamos la columna de Gastos =SUMA(K7:K26) y la
columna de Ingresos =SUMA(L7:L26) con la formula suma ya antes
explicada.

0L 480500 1480500 D42500|  B42500 128000 129000 1070500 | 1070500 203500 240500
UTLDAD B0l B0
41500 244500

En estas columnas la suma no va hacer igual, esto nos indica que vamos
a calcular nuestra Utilidad o Perdida del ejercicio para ello realizamos las

siguientes formulas:
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Si el Total Ingresos es mayor a Gastos tendremos Utilidad y si el Total de
Gastos es mayor al Total de Ingresos obtendremos Pérdida.

Columna de Gastos: =SI(L27-K27>0;L27-K27;0)

Se lee: si L27 que es el total de Ingresos es mayor o igual a K27 que es
total de Gastos; L27 Total Ingresos restara a K27 Total Gastos caso

contrario obtendremos un valor O.

Columna de Ingresos: =SI(K27-L27>0;K27-L27;0)
Se lee: si K27 que es el total de Gastos es mayor o igual a L27 que es
total de Ingresos; K27 Total Gastos restara a 127 Total Ingresos caso

contrario obtendremos un valor 0.

Y para reconocer si tenemos una Utilidad o perdida realizamos la
siguiente formula agregandole como una cuenta mas y esto lo aplicamos

de la siguiente manera:

=SI(K28>0;"UTILIDAD";"PERDIDA")
Se lee: Si K28 que es el resultado de la resta entre Ingresos y Gastos es

mayor o igual a 0 tendremos Utilidad caso contrario Pérdida.
Al finalizar el célculo de la utilidad, volvemos a totalizar la columna de

Ingresos y Gastos, en este caso como obtuvimos una utilidad sumamos a

la columna de gastos y asi obtendremos los dos totales iguales.
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6.10.4.9 COLUMNA DEL BALANCE GENERAL: a esta seccion se

trasladan los valores de las cuentas reales que aparecen en el balance

ajustado. Asi en el debe se registran las cuentas de activo, teniendo

presente incluir el inventario final de mercancias y no registrar el

inventario inicial; ademas, la pérdida del ejercicio cuando se presente; en

la columna haber se registran los saldos ajustados de las cuentas que

representan disminucion del activo (depreciacion y provision), pasivo y

patrimonio, incluyendo la utilidad del ejercicio que figura en la seccién

ganancias y pérdidas.

Ejemplo:
A B G H J K L M M

1

2 EMPRESA GRADUACION 5.A

3 HOJA DE TRABAJO

4 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010

5 AJUSTES BALANCE AJUSTADCESTADQ RESULTADO] BALANCE GENERAL
6| N DETALLE DEBE HABER DEBE HABER GASTOS | RENTAS | ACTIVOS | PASIVOS
T 101 Jeada 2.755,00 - - - 2.755,00 -

& | 102 |sonos 4.000,00 - - - 4.000,00 -

9 | 401 |suELDOS 640,00 1.280,00 - 1.280,00 - - -
10 | 103 |CUENTAS POR COBRAR 1.500,00 - - - 1.500,00 -
11 | 104 | INVERSIONES - - - - - -
12 | 201 |caPmaL - 5.000,00 - - - 5.000,00
13 | 402 |GASTO ARRIENDO 225,00 - 22500 - - -
14 | 202 |DEPRECIACION ACUMULADA - - - - - -
15 | 203 | CUENTAS POR PAGAR - 185,00 - - - 185,00
16 | 303 |INGRESOS POR SERVICIOS - - - - - -
17 | 403 | ARRENDOS PAGADOS - - - - - -
18 | 304 | HONORARIOS DEVENGADOS 400,00 - 2.400,00 - 2.400,00 - -
19 | 404 |GASTOS DE OFICINA 225,00 425,00 - 42500 - - -
20 | 405 |wiaTicos 105,00 - 105,00 - - -
21 | 205 |UTILIDAD NO DISTRIBUIDAS - 2.240,00 - - - 2.240,00
22 | 205 |SUELDOS ACUMULADOS POR PAGAR 640,00 - 640,00 - - - 640,00
23 | 105 |INTERES ACUMULADO POR COBRAR/BONOS 15,00 15,00 - - - 15,00 -
24 | 305 |INTERESES GANADOS 15,00 - 15,00 - 15,00 - -
25 | 105 |HONORARIOS POR COBRAR NO FACTURADOS 400,00 400,00 - - - 400,00 -
26 | 208 |GASTOS DE OFICINA ACUMULADOS POR PAGAR 225,00 - 225,00 - - - 225,00
27 TOTAL 1.280,00 | 1.280,00) 10.705,00 | 10.705,00 | 2.03500| 2.41500) 8.670,00( 8.290,00
28 UTILIDAD 95,00 380,00 - 0| 380
29 | 241500] 2.41500]| 8.670,00| 8.670,00
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Formulas para calcular el Balance General.

Columna de Activos: =SI(A7>=101"(A7<=199);17-K7;0)

Se lee: si A7 (celda de cbdigos) es mayor o igual a 101 (inicia codificacion
Activos) y A7 (celda de coédigos) es menor o igual a 199 (finaliza
codificacion Activos); |7 restara a K7 gastos y esto pertenecera a una

cuenta de Activos; caso contrario obtendremos un resultado 0.

Columna de Pasivos: =SI(A7>=201"(A7<=299);J7-L7;0)

Se lee: si A7 (celda de cddigos) es mayor o igual a 201 (inicia codificacién
Pasivos) y A7 (celda de cdédigos) es menor o igual a 299 (finaliza
codificacion Pasivos); J7 restara a L7 Ingresos y esto pertenecerd a una

cuenta de Pasivos; caso contrario obtendremos un resultado O.

Para que reconocer las cuentas restantes solo arrastramos desde la

primera y automaticamente se trasladan los valores.

Al finalizar totalizamos la columna de Activos =SUMA(M7:M26) vy la
columna Pasivos =SUMA(N7:N26) con la formula suma ya antes

explicada.

B E F G H J K L M N

EMPRESA GRADUACION S.A
HOJA DE TRABAJO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010

SALDOS AJUSTES BALANCE AJUSTADCESTADO RESULTADO{ BALANCE GENERAL
DETALLE DEUDOR | ACREEDOR | DEBE | HABER | DEBE | HABER | GASTOS | RENTAS | ACTIVOS | PASIVOS
[ 2755,00 - 275500 - - - [ 275500 -
BONOS 4000,00 - 4000,00 - 4000,00
SUELDOS 540,00 - | a4000 1.280,00 - | 128000 -
CUENTAS POR COBRAR 1500,00 - 1500,00 - 1500,00
INVERSIONES - - - - - -
CAPTAL - 5.000,00 - | 500000 - 5.000,00
GASTO ARRENDO 225,00 - 225,00 - 225,00 -
DEPRECIACION ACUMULADA - - - - - -
CUENTAS POR PAGAR - 185,00 - 135,00 - - - 185,00
INGRESOS POR SERVICIOS - - -
ARRENDOS PAGADOS - - -
HONDRARIOS DEVENGADOS - 2.000,00 400,00 - | 240000 - | 240000
GASTOS DE OFCHA 200,00 - [ 22500 425,00 - 425,00 -
VIATICOS 105,00 - 105,00 - 105,00 -
UTILDAD NO DISTRIBUDAS - 224000 - | 224000 - 2.240,00
SUELDOS ACUMULADOS POR PAGAR - 540,00 - 640,00 - 540,00
INTERES ACUNULADO POR COBRAR/BONOS - - 15,00 15,00 - - - 15,00 -
INTERESES GANADOS - - 15,00 - 15,00 - 15,00 -
HONORARIOS POR COBRAR NO FACTURADOS - - | 40000 400,00 - - - 400,00 -
GASTOS DE OFICIHA ACUMULADOS POR PAGAR - - 22500 - 22500 - - - 22500
TOTAL 9.425,00 | 9.425,00] 1.280,00 | 1.280,00 | 10.705,00 | 10.705,00] 2.03500| 2415,00] 867000 8.290,00
UTILIDAD 9500 380,00 - 0 380
2415,00] 241500 8.670,00] 8.670,00
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Como en este caso obtuvimos una utilidad de nuestro ejercicio la utilidad
pertenece al grupo de pasivos entonces trasladamos el valor de utilidad

con la siguiente formula:

=SI1(M28=0;K28;0)
Se lee: Si M28 que es Activo es igual a 0, K28 sera pasivo caso contrario
0

Al trasladar la Utilidad a Pasivos sumamos los totales anteriores mas la
utilidad y asi obtendremos nuevamente un total y estos serdn valores

iguales lo cual demostrara que el ejercicio esta correctamente resuelto.

M0 | vasm| s 1m0 1 o5 e L] 240 BT S0
Mo mIETE

LASI0| 241800 BaT000 Bao0

6.10.4.10 HOJA DE TRABAJO COMPLETA:

A B c D E F G H J K L M N
1
2 EMPRESA GRADUACION S.A
3 HOJA DE TRABAJO
4 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010
5 SUMAS SALDOS AJUSTES BALANCE AJUSTADO {STADO RESULTADO | BALANCE GENERAL
B W DETALLE DEBE | HABER | DEUDOR | ACREEDOR | DEBE | HABER | DEBE | HABER || GASTOS | RENTAS | ACTIVOS | PASIVOS
T 101 foass 792500 517000 275500 - 275500 - - - 2.755,00 -
B 102 |sonos 4.000,00 4.000,00 - 400000 - - 4.000,00
9 | 401 [sueLDos 640,00 640,00 - 640,00 1.280,00 - 1.280,00 - -
10 103 | CUENTAS POR COBRAR 180000 300,00 150000 - 1.500,00 - - - 1.500,00
11104 [WVERSIONES - - - - - -
12| 201 |cApTAL 5.000,00 - 5.000,00 - 5.000,00 - 5.000,00
13 402 |GASTO ARRENDO 22500 22500 - 22500 - 22500 -
14 202 |DEPRECIACION ACUNULADA - - - - - - - -
15 203|EUEN‘A5 POR PAGAR 185,00 - 185,00 - 185,00 - - - 185,00

16 303 [NGRESOS POR SERVICIOS
17 403 [ARRENDOS PAGADDS

18| 304 |HONORARIOS DEVENGADOS 2000,00 - 2000,00 400,00 - 240000 - 2.400,00

19 404 |GASTOS DE OFICNA 200,00 200,00 - 22500 42500 - 42500 -

10 405 |viaTicos 105,00 105,00 - 108,00 - 105,00 -
11 205 |UTLIDAD NO DISTRBUDAS 224000 - 224000 - 224000 - 2.240,00
12| 205 |SUELDOS ACUNULADOS POR PAGAR - - 640,00 - 640,00 - 540,00
23 105 [NTERES ACUMULADO POR COBRARIBONOS - - 15,00 15,00 - - - 15,00 -
14| 305 | NTERESES GANADOS - - 15,00 - 15,00 - 15,00 -

25 106 [HONORARIOS POR COBRAR HO FACTURADOS - - 400,00 400,00 - - - 400,00 -
16| 208 | GASTOS DE OFICHA ACUNULADOS POR PAGAR - - 22500 - 22500 - - - 225,00
n TOTAL 14.895,00 | 14.895,00 | 9.425,00 942500 | 1.280,00| 1.280,00 | 10.705,00 | 10.705,00 || 2.03500| 241500 8.670,00| 8.290,00
% UTILIDAD 95,00 38000 - 0 380
4 - 241500 241500 8.670,00 | 8.670,00
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6.10.4.11 ESTADO DE RESULTADOS TERMINADO

EMPRE SA GRADUACION 5.A

ESTADO DE RESULTADOS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2010

INGRESOS

HOMORARIOS DEVENGADOS 2.400.00
INTERESES GANADOS 15,00
TOTAL INGRESOS 241500
EGRESOS

SUELDOS 1.280,00
GASTO ARRIENDO 225,00
GASTOS DE OFICIMA 425,00
VIATICOS 105,00
TOTAL EGRESOS 2.035.00

EXCEDENTE (DEFICIT) EJERCICIO

380,00

6.10.4.12 ESTADO DE SITUACION TERMINADO:

B C D
EMPRESA GRADUACION S.A
ESTADO DE SITUACION
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2010
ACTIVOS
CAJA 2.755,00
BONOS 4.000,00
CUENTAS POR COBRAR 1.500,00
INTERES ACUMULADO POR COBRAR/BONOS 15,00
HONORARIOS POR COBRAR NO FACTURADOS 400,00
TOTAL ACTIVO 8.670,00
PASIVO
CAPITAL 5.000,00
CUENTAS POR PAGAR 185,00
UTILIDAD NO DISTRIBUIDAS 2.240,00
SUELDOS ACUMULADOS POR PAGAR 640,00
GASTOS DE OFICINA ACUMULADOS POR PAGAR 225,00
TOTAL PASIVOS §.290,00
UTILIDAD 360,00
TOTAL PASIVOS + UTILIDAD 6.670,00
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6.11 HIPERVINCULOS

Un hipervinculo es un enlace, normalmente entre dos paginas de un
mismo sitio, pero un enlace también puede apuntar a una pagina de otro
sitio, a un fichero, a una imagen, etc. Para navegar al destino al que
apunta el enlace, hemos de hacer clic sobre él. También se conocen

como hiperenlaces.

Dependiendo de cudl sea el destino, hacer clic en un hipervinculo puede
hacer que ocurran varias cosas. Si el destino es otra pagina, el havegador
la cargara y la mostrara, pero si el destino es un documento de Word, el
navegador nos dard la posibilidad de abrir una sesion de Word para

visualizarlo o de guardar el archivo.

6.11.1 HIPERVINCULOS EN EXCEL

6.11.1.1 HIPERVINCULOS DESDE LA HOJA DE TRABAJO A LOS
ESTADOS

Para realizar el hipervinculo de la hoja de trabajo a los estados realizamos
los siguientes pasos.

1- Copiamos la celda de el nombre de la cuenta y el valor que
gueremos que aparezca en los estados.

]
HONORARIOS DEVENGADOS | 2.*1-|:||:|.l:ll:la\|7

2- Pasamos a una nueva hoja de Excel y hacemos click derecho y

nos aparecera la siguiente ventana

a5 Cortar ]
== | Copiar
=, Pegar
Pegado especial...
Insertar...
Eliminar...
Borrar contenido
Filtrar [ 3
Ordenar [ 3

Insertar comentario

eqY

FEormato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...

Asignar nombre a un rango...

Hipervinculo...
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3- Y escogemos la opcion pegado especial

Pegado especial...

4- Nos aparecera la siguiente ventana

Pegado especial E| E|

() Todo utilizando el tema de origen
() Todo excepto bordes
1 valores () Ancho de las columnas
) Formatos ) Formatos de ntimeros  Férmulas
() Comentarios ) Formatos de ntimeros v valores
" validacidn
DIpEr acian
(%) Minguna () Multiplicar
1 Sumar ) Dividir
{:} Restar
[] saltar blancos [] Transponer
[ pceprr ] [_conceer|

5- En esta ventana hacemos click en el boton de abajo en el lado

derecho que dice Pegar Vinculo

Peqar vwinculos

6- Cuando pegamos las cuentas si realizamos un cambio en la hoja

de trabajo automaticamente se cambiara en el los Estados

6.11.1.2 HIPERVILCULOS ENTRE HOJAS DE EXCEL

Para trasladarnos de una forma mas rapida de la hoja de trabajo a los ver

los estados realizamos los siguientes hipervinculos. Marcamos el lugar
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desde donde queremos ir en este caso seria de la columna del Estado de
Resultados.

ISTADO RESULTADO

1- Hacemos click derecho y nos aparecera la siguiente ventana

1 4 | Cortar
52  Copiar
1 Pegar

Pegado especial...

Insertar...

Eliminar...

Eorrar contenido

Filtrar 3
Crdenar »

Insertar comentario

Formato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...
Asignar nombre a un rangao...

2) Hipervincula...

2- Y escogemos la opcion Hipervinculo

g) Hipervinculo...

3- Al hacer click nos parecera la siguiente ventana

Insertar hipervinculo

Yincular a: Texto: |B£\LANCE AJUSTADO | [ Info. en pantalla. .. ]

e
»QFEEEU a Buscar en: |E TESIS - |
p:g:;lfe\;‘\;:h 5] CUESTIONARLO TESISIssss it

Carfeﬁa =l EMPRESA GRADUACION 5.4
actual | =) EMPRESA )vE
Lugar de este E"l_] RESUMEM DE LA HOJA DE TRABAIO GRADUACION 5.4

documento Paginas @ TABULACION
consultadas

Crear nUewo Archivos
documento recientes
Direccion: £

Direccidn de
COFFEn

electrdnico Cancelar
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4- Escogemos la opcién que dice lugar de este documento

G|
Lugar de este
documenko

5- Y luego nos aparecera un listado

= Referencia de |a celda
'BALAMCE ¥ DIARIO'
hoja
estados
MNombres definidos

6- En esta lista escogemos el nombre a donde queremos hacer el
hipervinculo en esta caso escogemos la opcién estado y en la parte

inferior del cuadro colocamos el numero de celda en el que queremos que
haga el hipervinculo.

Insertar, hipervinculo @@

Yincular a: Texto: (BALAKCE AJUSTADO Info. enpantala...

i
Archivo o
pégina Web | A1
existente

Escrina la referencia de celda:

0 seleccione un lugar de este documento:

. =) Referencia de la celda
H 'BALAMCE Y DIARIO!
Lugar de este b
documento iy
estados
j Mombres definidos
Crear nueva
documento
Direccion de

carren
electrdnico

[ fceptar H Cancelar ]

NOTA: En caso de faltar o haber olvidado el registro de una transaccion,

o el registro de un cuadro de mayorizacion re realiza el siguiente
procedimiento.
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1. Hacemos click derecho en el lugar que vamos a aumentar mas

celdas y nos aparecerd el siguiente cuadro.

S Cortar
EE Copiar
= Pegar
Pegadao especial...
Insertar celdas copiadas...
Eliminar...
Borrar contenido
Filtrar »
Ordenar Ld
= | Insertar comentario
"ﬁf‘ Formato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...

Asignar nombre a un rango...

5','_!,) Hipervinculao...

2. Escogemos la opcion insertar

Insertar...

3. Enseguida nos aparecera un cuadro

Inserkar

(") Desplazar las celdas hacia la derecha

(%) iDesplazar las celdas hacia abajo!

() Insertar toda una fila

) Insertar toda una columna

[ Aceptar ]I Cancelar I

4. En este cuadro escogemos la opcion

() Insertar toda una fila y |  Aceptar |

5. Enseguida se aumentara automaticamente uan celda, depende de
las celdas que se quiera aumentar se vuelve a reperir este mismos
paso.

En cuanto a los vinculos si hemos aumentado una celda en el diario para

poder pasar los valores automaticamente realizamos los siguientes pasos:

1. La celda, texto o niumero que queremos que se pasen los valores

automaticamente hacemos click derecho.
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a5 Cortar
== cCopiar
& Ppegar

Pegado especial...

Insertar...

Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar [ 3
Ordenar [ 3

Insertar comentario

4"

Eormato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...

Asignar nombre a un rango...

g) Hipervinculo...

2. Escogemos la opcién copiar y nos dirigimos al lugar donde
queremos hacer el vinculo y hacemos click derecho y nos

aparecera el siguiente cuadro.

45 Cartar

E Copiar

&2, | Pegar
Pegado especial...
Insertar...
Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar >
Crdenar »
B | Insertar comentario
Z5f | Formato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...
Asignar nombre a un ranNgo...
g,  Hipervinculo...

3. Escogemos la opciéon pegado especial y nos aparecera el
siguiente cuadro.

Pepgado especial

0 Todo utiizando el terma de origen
mulas 2 Todo excepko bordes

) walores 2 Ancho de las columnas
) Formatos ¢ Formatos de ndmeros ¥ Fdrmulas
) Comentarios ) Formatos de ndmeros v walores

0 validacion

Ciperacian

=) Minguna 0 rultiplicar
) Sumar 0 Driwidiv

O Restar

[] saltar blancos [] Transponer

I ncepkar ] [ Cancelar ] :

4. Escogemos la opcion pegar vinculo y esta realizado el proceso.
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CAUSAS

e
Ensefanza de
contabilidad basada en
célculos manuales

Actividad escolar marcada en
estilos tradicionales sin
utilizacion de nuevas
tecnologias

Ejercicios contables
desarrollados de acuerdo a
estrategias propuestas en texto
escolar

Escaso nivel en el desarrollo de
competencias profesionales de
los bachilleratos en formacion

EFECTOS
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ANEXO 2: MATRIZ DE COHERENCIA

FORMULACION DEL PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

¢, Como contribuir a la articulacion del
manejo de herramientas de Microsoft
Excel en los contenidos del modulo
de contabilidad general y tesoreria,
para superar las dificultades en el
desarrollo de competencias en el
aprendizaje de Contabilidad General
y tesoreria, en el Segundo Afo del
Bachillerato Técnico del Colegio
“Universitario” de la ciudad de Ibarra
en el afio 2012 — 20137

Determinar 'y aplicar las
de

Excel que se deben utilizar en

herramientas Microsoft

el modulo de Contabilidad
general y tesoreria para el
aprendizaje de estudiantes del
segundo afio de bachillerato
de Comercio y Administracion
del Colegio Universitario de la
Ibarra,

ciudad de provincia

Imbabura.

SUB PROBLEMAS
INTERROGANTES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- ¢ Cudl seria la actitud del personal
en cuanto a la aplicacion de las
herramientas de Microsoft Excel en
la materia de Contabilidad General y

Tesoreria?

- ¢ Es factible realizar cambios en las

estrategias para el aprendizaje?

e Diagnosticar las formas

de utilizacibn de herramientas

de Microsoft Excel en el
modulo de Contabilidad
general y tesoreria en el

segundo afio de bachillerato

técnico.
o Establecer los
fundamentos tedricos y

técnicos de la aplicacién de
Microsoft Excel para mejorar el
aprendizaje de Contabilidad
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- ¢ En que favorece la aplicacion de
las herramientas de Microsoft Excel

en los estudiantes?

-¢,Coémo contribuir en la ensefianza
de contabilidad general y tesoreria
para fomentar el trabajo de los

estudiantes?

general y tesoreria en el
segundo afio de Bachillerato
Técnico especial contabilidad.

o Disefiar una
propuesta de estrategias de
utilizacion de herramientas de
Microsoft Excel en la
enseflanza del moédulo de
Contabilidad general y
tesoreria en el segundo afio de
Bachillerato Técnico especial
contabilidad.

o Socializar el
manual de estrategias de
utilizacion de herramientas de
Microsoft Excel en la
ensefianza del mobdulo de
Contabilidad general y
tesoreria en el segundo afio de
Bachillerato como instrumento
para fomentar el trabajo en
equipo y trabajo practico en la

carrera.
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ANEXO 3: ENCUESTA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
ESCUELA DE PEDAGOGIA

ENCUESTA DIRIGIDA A ESTUDIANTES DE SEGUNDO ANO DE
BACHILLERATO DE LA ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD DEL
COLEGIO UTN

OBJETIVOS: La presente encuesta busca determinar si la utilizacion del
programa Microsoft Office Excel ayuda a los estudiantes a un mejor
aprendizaje de la contabilidad. Por favor llenar de caracter confidencial
para la elaboracion de la tesis

INSTRUCCIONES:
1. Lea detenidamente las preguntas antes de responder
2. Marque con una X en el paréntesis la respuesta que usted crea

conveniente.
CUESTIONARIO
1. Conoce usted el programa Microsoft office Excel?

()Si
() No
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2. ¢Le gustaria a usted utilizar el programa Microsoft Office Excel para
el aprendizaje de contabilidad?

()Si
() No
3. Indique ¢Qué lugar considera usted mejor para su aprendizaje de la

contabilidad?

( ) Elaulay el pizarron
( ) Un laboratorio y el computador

4. ¢Como cree usted que seria el aprendizaje de la contabilidad
utilizando el programa Microsoft Office Excel?

( ) Excelente

( ) Muy bueno

( ) Regular

( ) Malo

5. ¢Cree usted que seria conveniente cambiar la ensefianza
tradicional de la contabilidad por la ensefianza en el programa de
Microsoft Office Excel?

()sSi
() No

6. ¢Si utilizaria usted el programa de Microsoft Office Excel como cree
que seria la ensefianza de la contabilidad?

( ) Compresible y facil
( ) Complicado
( ) Dificil

( ) Como la ensefianza tradicional
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7. ¢Cree usted que utilizando el programa de Microsoft Office Excel
optimizaria el tiempo en un ejercicio contable y abria mayor

comprension?

()Si
() No

8. ¢Como cree usted que seria la presentacion y la imagen de los
registros contables y su documentacién en el programa de Microsoft
Office Excel?

( ) Excelente y ordenada
( ) Un poco desordenada
( ) Muy desordena y complicada

( ) Se parece a la presentacion tradicional

9. ¢Si usted utilizara el programa de Microsoft Office Excel para el
aprendizaje de contabilidad cree que tendria la facilidad de

realizar mas ejercicios contables?

()sSi
() No

10. ¢(Qué es lo que mas le llama la atencién sobre la utilizacion del
programa Microsoft Office Excel?

( ) Lafacilidad y rapidez de hacer los ejercicios

( ) La manera de aprendizaje

( ) Las facilidades que brinda este programa
GRACIAS

207



ANEXO 4

ENTREVISTA DIRIGIDA A PROFESOSRES DEL COLEGIO
UNIVERSITARIO UTN

¢ La utilizacién de las herramientas de Microsoft Excel es utilizada en el

aprendizaje de contabilidad general y tesoreria?

¢ Creé que seria conveniente la utilizacion del programa Microsoft Excel

en el aprendizaje de contabilidad?

¢, Usted aplicado en su ensefianza a los estudiantes del colegio este

programa de Microsoft Excel?

¢, Qué importancia tiene para usted la integracion del programa de

Microsoft Excel en el aprendizaje de contabilidad general y tesoreria?

¢ Qué tipo de estrategias e innovaciones ha implementado en sus clases

para el aprendizaje en la asignatura de contabilidad general y tesoreria?
¢ Qué recomendaciones practicas haria a otros docentes interesados en

integrar la utilizacion de herramientas de Microsoft Excel para mejorar los

resultados en el aula?
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