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LO QUE TE LLEVAS HOY

1 hoja de célculo estructurada con datos reales (minimo 25 filas) configurada con 3 vistas
funcionales (filtro avanzado por categoria, ordenamiento por columna numérica, férmulas que
calculan métricas clave) lista para usarse como base de datos operativa de un proceso
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Apertura: Hojas de calculo como base de datos

Saber ancestral

El libro contable del mercado campesino de Cartago es la primera base de datos: cada fila
una venta, cada columna un dato (qué, cuanto, a quién, por cuanto, como pago). El libro mayor
del tendero del barrio cumple la misma funcion: registro estructurado, una observacién por fila,
una variable por columna. La lechera llevaba su cuaderno con tantas filas como vacas y tantas
columnas como dias del mes. Excel y Google Sheets son la evolucion natural del libro mayor:
misma anatomia (fila = caso, columna = variable), misma disciplina (un dato en su celda exacta),
pero con calculo automatico, ordenamiento instantaneo vy filtros sin reescribir nada.

Saber contemporaneo

Una hoja como base de datos cumple 3 reglas innegociables: (1) una observacion por fila; (2)
una variable por columna; (3) encabezados claros en la primera fila. Una vez cumplidas, la
hoja admite 3 vistas operativas: (a) filtro para aislar subconjuntos; (b) orden para priorizar; (c)
férmulas para calcular métricas (SUMA, PROMEDIO, CONTAR.SI, BUSCARYV). Esa estructura minima
— llamada forma tabular limpia (tidy data) — es la diferencia entre una hoja que sirve como base
de datos y un montén de nimeros en celdas.

Pregunta-puente

¢ Como sabia el tendero qué columna agregar a su libro mayor antes de tener un curso de
Excel? ;Y qué pierde un emprendedor novato cuando construye una hoja con datos mezclados
en celdas (“Juan, 5 panes, jueves” en una sola casilla) sin separar las variables?

| Sabery saber hacer \

Al terminar podras: (1) identificar las 3 reglas innegociables de una hoja como base de datos;
(2) explicar con tus palabras la diferencia entre datos limpios (tidy) y datos sucios; (3) aplicar
las 3 vistas (filtro, orden, férmulas) sobre una hoja real con datos del estudiante; (4) evaluar si la
hoja sirve como base de datos operativa o si necesita redisefio antes de automatizar lo que va
encima.

J
Autor Dr. Alvaro Cardenas Orozco
DBA Disefio y mejora de procesos digitales con criterio ético (MEN, T&l)
Referentes Pensamiento computacional - Lean / Kaizen - Floridi (ética informacional)
Producto final 1 hoja de calculo estructurada con datos reales (minimo 25 filas) configurada con 3

vistas funcionales (filtro avanzado por categoria, ordenamiento por columna numérica,
férmulas que calculan métricas clave) lista para usarse como base de datos operativa
de un proceso

— Antes de empezar, mira el viaje completo. En la sesion 3 capturaste informacién con un formulario.
Hoy aprendes a operar la hoja que recibe esa informacion para que sirva como base de datos real: filtrar,
ordenar, calcular. Sin esta sesion, la hoja que llena el formulario es solo una pila de datos; con esta
sesion, es un sistema operativo de informacion.
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Ruta MILC: asi vamos a aprender
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— Antes de teorizar, vas a abrir 2 hojas reales: una bien estructurada y otra desordenada (datos
mezclados, columnas duplicadas, celdas combinadas). Vas a intentar responder 3 preguntas con cada
unay a comparar cudnto tardas. La hoja sucia es leccion por contraste.

Actividad 1 - IDENTIFICA — Hoja limpia vs hoja sucia (15 min - individual). El docente
comparte 2 hojas reales: una limpia (25 filas, 5 columnas bien tipadas) y una sucia (datos
mezclados, celdas combinadas, columnas con texto y nimero juntos). Sobre cada una intenta
responder en 5 minutos: (1) ; cuantas filas cumplen una condicidn especifica?, (2) ¢cual es el
promedio de una columna numérica?, (3) ¢cual fila tiene el valor maximo?. Cronometra el tiempo
en cada hoja y anota qué te frustrd en la sucia.

MARCA CUANDO LO HAYAS HECHO

D Intenté responder las 3 preguntas en la hoja limpia y cronometré.
D Intenté responder las 3 preguntas en la hoja sucia y cronometré.

D Anoté qué problemas concretos encontré en la hoja sucia (columnas, celdas, formatos).

Lo que va al cuaderno (Actividad 1 - IDENTIFICA). Titulo: «Actividad 1 — Hoja limpia vs hoja sucia».
Formato: tabla 2 filas (limpia / sucia) x 3 columnas (Tiempo total | Frustracion principal | Pregunta que
no pude responder). Sabes que terminaste cuando puedes nombrar 2 problemas concretos de la hoja
sucia con vocabulario técnico (“celdas combinadas”, “columna con dos tipos”, etc.).

— Ya viste el contraste. Ahora vamos a entender la anatomia de una hoja como base de datos: las 3
reglas innegociables, los errores tipicos que rompen la estructura, las 3 vistas operativas que la hacen
funcional.
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Estacion 2 de 3 - Entender

Lo que vas a entender

Las 3 reglas innegociables y las 3 vistas operativas son el alfabeto de toda hoja profesional.
Vamos a descomponerlas con los pilares del pensamiento computacional para que toda
decision de estructura tenga razén, no costumbre.

° La estructura se descompone en 3 reglas: (1) una fila = una observacion: cada fila
representa un caso completo (una venta, un cliente, un dia). (2) una columna = una
variable: cada columna contiene un solo tipo de dato (texto, niUmero, fecha) y no mezcla.
(3) encabezados claros en la primera fila: nombres cortos sin espacios ni acentos
(nombre_cliente, fecha_pedido, monto_total) facilitan férmulas y conexion a otras
herramientas.

e Las 3 vistas operativas siguen el patrén “preguntar a la base con criterio”: (a) Filtro:
¢cudles filas cumplen X? — aplicado sobre 1 0 mas columnas; (b) Orden: ;cudl fila lidera
0 queda al final? — por columna numérica o fecha; (c) Férmulas: ;cudnto es el total, el
promedio, el conteo? — aplicado sobre rangos completos. Cada vista responde una
pregunta distinta; combinarlas es la habilidad real.

e Lo esencial cabe en una pregunta: éla hoja responde a la pregunta sin reescribir nada?. Si
para responder hay que copiar, pegar, reestructurar o crear una pestana nueva, la hoja no
es base de datos: es un documento estatico. La prueba operativa: aplica filtro + orden +
formula y la respuesta aparece.

° Algoritmo: (1) revisa las 3 reglas (fila = caso, columna = variable, encabezados); (2) define
las 3-5 preguntas operativas mas frecuentes; (3) para cada pregunta, decide qué vista
la responde (filtro / orden / férmula); (4) configura las 3 vistas; (5) pruébalas; (6) deja una
pestaia “Como usar” con 1 linea por vista.

Anatomia de una hoja como base de datos ~

Pestana 1 (Datos): 1 fila = 1 caso; 1 columna = 1 variable.

Encabezados: fila 1, sin espacios ni acentos.

Tipos: cada columna con tipo coherente (nUmero, texto, fecha).

Pestaia 2 (Vistas): 3 vistas configuradas (filtro, orden, férmulas) con 1 frase de uso.

Pestana 3 (Como usar): 1 linea por vista que explique qué pregunta responde y a quién sirve.

- /
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Errores comunes y su correccion

(1) Celdas combinadas: rompen el filtro y la férmula. (2) Columna mezclada (“5 panes, jueves”
en una sola celda): no se puede ordenar ni calcular. (3) Encabezados con espacios o acentos:
rompen integraciones (Apps Script, Zapier, formulas que llaman columnas por nombre). (4)
Hojas con totales “al final”: =SUMA (A: A) se rompe al agregar filas si el total queda incluido. (5)
Una sola pestafa para todo: mezcla datos crudos, vistas y notas; pierde claridad operativa.

Lo que va al cuaderno (Actividad 2 - EXPLICA). Titulo: «Actividad 2 — Anatomia de la hoja-base».
Formato: ficha con las 3 reglas + 3 vistas + 5 errores comunes con marca 1 del que mas temes
cometer + 1 ejemplo personal por regla. Sabes que terminaste cuando podrias corregir una hoja ajena
nombrando los errores con vocabulario técnico.

— Tienes el método. Toca aplicarlo: una hoja real con 25+ filas, 3 vistas configuradas (filtro avanzado,

orden, férmulas clave), lista para servir como base de datos del proceso que estas automatizando desde
la sesion 1.

Estacion 3 de 3 - Hacer

Como vas a construir tu producto

Actividad 3 - APLICA — Hoja con 3 vistas operativas (30 min - individual). Hora de aplicar.
Vas a tomar datos reales (puedes usar la hoja enlazada al formulario de sesion 3, los datos de

un proceso real cercano, o un dataset descargado) y vas a configurarla como base de datos
operativa.

0 Tu hoja se descompone en 5 piezas: (1) pestana Datos con 25+ filas y encabezados
limpios; (2) tipos coherentes por columna; (3) pestana Vistas con filtro avanzado
configurado; (4) en Vistas, orden por columna numérica o fecha; (5) en Vistas, 3-5
férmulas que calculen métricas clave (SUMA, PROMEDIO, CONTAR.SI, BUSCARV, UNICOS).

e Sigue el patron “cada vista responde 1 pregunta operativa real”: antes de configurar
la vista, escribe la pregunta. Si no hay pregunta, no hay vista. “Filtro por ciudad porque
queremos ver solo Cartago” si; “filtro por ciudad porque si” no.

e Cada férmula expresa una sola decision: =PROMEDI0(D2:D26) responde cuanto
tipicamente; =CONTAR.SI(C:C, "9A'') responde cuantos casos de 9A hay. No metas
3 férmulas anidadas si no las necesitas: una férmula clara vale por dos anidadas
“elegantes”.
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Producto de la sesién

Algoritmo: (1) abre la hoja; (2) verifica las 3 reglas; (3) limpia encabezados; (4) crea pestana

Vistas; (5) configura filtro, orden y férmulas; (6) crea pestafia Cédmo usar con 1 frase por
vista; (7) comparte la URL con permisos de “solo lectura” para alguien externo.

[ | 3 reglas de tidy data cumplidas (fila = caso, columna = variable, encabezados limpios).
| | 25+ filas con datos reales.

| | Pestana Vistas con filtro, orden y férmulas configurados.

| | Cada vista responde una pregunta operativa real.

| | Pestafia Cémo usar con 1 frase por vista.

[ | URL compartible con permisos correctos.

~

Plantilla de trabajo

Hoja. Tema + duerio + URL.

Datos. 25+ filas, encabezados.

Vista 1 (filtro). Pregunta + columna + condicion.

Vista 2 (orden). Pregunta + columna + direccion.

Vista 3 (formulas). 3-5 férmulas con su pregunta de uso.

Lo que va al cuaderno (Actividad 3 - APLICA). Titulo: «Actividad 3 — Mi hoja como base». Formato:
pantallazo de la pestana Datos + pantallazo de Vistas + checklist marcado + URL pegada. Extension:
1 pagina de cuaderno. Sabes que terminaste cuando un compariero abrié tu hoja sin tu explicacién y
supo responder las 3 preguntas operativas.

— Lo que sigue resume qué entregas hoy: 1 hoja operativa con 3 vistas + 1 frase por vista que explique
qué decisién apoya. El criterio principal: que otro estudiante, abriendo tu hoja, pueda entender en 2
minutos qué se puede preguntar a la base y donde.

Producto de la sesion

1 hoja operativa con 3 vistas configuradas + pestafa de uso.

Criterios de calidad

(1) 3 reglas tidy cumplidas. (2) 25+ filas reales en pestana Datos. (3) 3 vistas operativas
configuradas. (4) Cada vista responde una pregunta operativa real. (5) Pestafia Cémo usar
legible para externos.

— Antes de cerrar, mira la hoja desde las cinco dimensiones humanas. Estructurar bien es respeto por
quien va a consultar mafiana; estructurar mal es regalarse trabajo extra y heredar caos.
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Evaluacion liberadora - cinco dimensiones

Sentido de la evaluacion

Evaluar no es solo revisar una nota. Es reconocer qué aprendi, qué cambié en mi, qué
emociones manejé, como me relaciono con la ciudad y la comunidad, y qué le dejaré a quien
viene detras.

Mi reflexion liberadora en cinco dimensiones. Completa cada frase iniciada:

Dimension Mi respuesta (frame starter) Algo que descubri
1. Personal Lo que méas cambid en mi fue
2. Emocional La emocién mas fuerte fue y la
regulé
3. Ciudadana En democracia esto importa porque
4. Local (Cartago) En mi barrio seria util para

5. Intergeneracional A mi abuela/abuelo le diria

Para la proxima sustentacion. Vuelve a esta tabla en seis meses. Veras que las respuestas cambian —
no porque lo aprendido cambie, sino porque tU cambias. La evaluacién liberadora es una conversacion
contigo a través del tiempo.

— Y para terminar, tres voces sobre la hoja como base. Dussel sobre las categorias que invisibilizan,
Marco Aurelio sobre la disciplina de la columna correcta, Floridi sobre la hoja como infraestructura
minima de cualquier organizacion digital.

Triangulo de pensamiento - cierre filosoéfico

Dussel - lente del nosotros

Una columna decide qué se cuenta como dato y qué queda fuera del modelo.

— formulacion de esta guia, al modo de Enrique Dussel. No es una cita textual.

Cuando agregas la columna “ingreso” pero no la columna “trabajo no remunerado”, decides
que el cuidado, la limpieza y la cocina familiar no son datos. Cuando tu base de datos de
“clientes” no tiene columna para “personas que no pueden pagar pero usan el servicio”, esas
personas dejan de existir para la administracion. La phronesis del disefio de bases exige
preguntar siempre: quién no tiene columna en mi hoja y por qué?.

En mi base de datos, ;qué personas o situaciones quedaron sin columna? ;Qué cambia
en la decision cuando agrego una columna para nombrarlos?
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Estoicismo - Marco Aurelio - cuidado interior
La columna correcta en su lugar es la base de toda obra que dura.

— formulacion de esta guia, al modo de Marco Aurelio. No es una cita textual.

Es tentador improvisar la estructura y “ya arreglamos después”. La sabiduria estoica
recomienda lo contrario: la disciplina de la columna correcta al inicio ahorra horas después.
Una hoja bien estructurada desde la primera fila aguanta miles de filas; una mal estructurada
se rompe al multiplicarse. La paciencia inicial es virtud profesional.

¢Resisti la tentacion de improvisar la estructura? ;Qué ahorro de trabajo futuro gano con
la disciplina inicial?

Floridi - lente de la infoesfera

La hoja de célculo bien estructurada es la infraestructura minima de cualquier organizacion
contemporanea.

— formulacion de esta guia, al modo de Luciano Floridi. No es una cita textual.

Antes de los sistemas ERP, antes de los CRM, antes de cualquier software de gestién, hubo
y sigue habiendo hojas de calculo. El 80 % de las microempresas de América Latina funciona
con hojas. Aprender a estructurarlas como bases de datos a los 16 afos es alfabetizacién
profesional anticipada: el cimiento de cualquier transformacion digital posterior.

¢Cuantas decisiones organizacionales que vi esta semana descansaban en una hoja de
calculo bien o mal estructurada? ;Qué cambio si dominio esa estructura desde ya?

Nota para el docente. Las tres formulaciones son del autor de la guia, no citas textuales de los
pensadores: recogen su lente para pensar el tema, no sus palabras. Si vas a citarlos en clase, remite a
la obra original.
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Mi autoevaluacion - marca una casilla por fila

Criterio Lo logré En proceso Necesito apoyo
Comprension del D Explico las ideas con D Reconozco las ideas, D Necesito repasar lo
tema mis palabras. falta precision. basico.
Pensamiento D Usé los pilares al armar D Usé algunos pilares. D Necesito releer la
computacional mi producto. estacion 2.
Aplicacidony D Mi producto cumple los D Esta armado, con D Aun esta en
producto criterios. ajustes pendientes. construccion.
Reflexién 5 D Respondi cada una con D Respondi algunas con D Mis respuestas son
dimensiones honestidad. detalle. muy generales.
Triangulo de D Conecté las 3 voces D Conecté al menos una. D No las relaciono con mi
pensamiento con mi trabajo. proceso.

Hoy entendi que:

Mi compromiso para la préoxima sesion es:

Cita de despedida - Marco Aurelio

“El obstaculo en el camino se vuelve el camino. Lo que estorba al camino se vuelve camino.”
Cada error de hoy, bien observado, se convierte en pieza del camino que pisaras mafana.

Nombre completo:
Fecha: Curso/grupo:
Mi firma:

Para la proxima semana. Toma una hoja real de tu vida (registro de gastos, lista de contactos del grupo,
notas del curso) y redisefiala segun las 3 reglas tidy. Comparte la versién limpia con quien comparte la
hoja contigo. La phronesis de la estructura se entrena en lo cotidiano, no solo en clase.
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