1- Titulo de la propuesta:
Gestion de Datos con Google Sheets y Excel

2- Docente Responsable:

Mg. Ulises Barbieri. Licenciado en Administracion, Especialista en Gestion Publica y
Magister en Gestion Publica por la Universidad Nacional de Santiago del Estero.
Cuenta con mas de dieciocho afios de experiencia en docencia universitaria,
desempefandose actualmente como Profesor Adjunto en la Facultad de
Humanidades, Ciencias Sociales y de la Salud de la UNSE.

Posee una amplia trayectoria profesional en consultoria organizacional, gestion de
procesos, sistemas de informacion y sistemas de gestidén de la calidad. Ha
participado en el disefio, implementacién y auditoria de Sistemas de Gestion de la
Calidad basados en normas ISO 9001, asi como en proyectos de mejora
organizacional, capacitacion de recursos humanos y fortalecimiento de capacidades
de gestidn en organizaciones publicas y privadas.

Su experiencia incluye actividades de gestion universitaria, investigacion, extension
y transferencia, asi como el desarrollo de herramientas para el analisis de
informacién, la gestion de datos y la toma de decisiones. Actualmente dirige
proyectos de investigacién en la UNSE vinculados a la gestion universitaria y las
politicas publicas, integrando conocimientos académicos y profesionales aplicados a
contextos reales de trabajo.

3- Area de Capacitacion, Ejes Tematicos o lineamientos prioritarios:
Competencias digitales, gestion de datos, organizacién de informacion,
herramientas colaborativas y fortalecimiento de capacidades para el traba

4- Resumen de la propuesta:

La propuesta "Gestion de Datos con Google Sheets y Excel" tiene como finalidad
desarrollar competencias intermedias para la organizacion, procesamiento, analisis
y utilizacién de datos mediante el uso de hojas de calculo. En un contexto donde la
informacion constituye un recurso estratégico para la gestion, resulta cada vez mas
necesario contar con herramientas que permitan transformar datos en informacion
util para la toma de decisiones en ambitos académicos, laborales y
organizacionales.

El curso esta orientado a personas que poseen conocimientos basicos de Excel y
Google Sheets y desean ampliar sus capacidades para trabajar con bases de datos,
automatizar tareas, aplicar funciones avanzadas, mejorar la calidad de la
informacion y elaborar reportes para la gestion. A lo largo de la propuesta se
abordaran herramientas vinculadas con el disefio de bases de datos, funciones
I6gicas y condicionales, busquedas y referencias, validacion de datos, funciones de



texto, analisis de informacion, tablas dinamicas y herramientas de productividad
propias de Google Sheets.

La capacitacién combina instancias de aprendizaje sincronicas y asincronicas,
materiales de estudio especialmente elaborados, actividades practicas obligatorias y
un trabajo integrador final basado en situaciones reales de gestion. Desde una
perspectiva aplicada, se busca que los participantes desarrollen competencias para
organizar, analizar e interpretar informacion, fortaleciendo habilidades cada vez mas
demandadas en organizaciones publicas, privadas, sociales y educativas. La
propuesta constituye una instancia de formacion orientada a la gestion de datos
como soporte para la planificacién, el control, la evaluacion y la toma de decisiones.

5- Objetivos

5.1- Objetivo General:

Desarrollar competencias para la organizacién, procesamiento, analisis y gestion de
datos mediante el uso de Microsoft Excel y Google Sheets, aplicadas a contextos
académicos, laborales y organizacionales.

5-2- Objetivos Especificos:

- Disefar y gestionar bases de datos utilizando herramientas y funciones que
favorezcan la calidad, organizacién y consistencia de la informacion.

- Aplicar funciones légicas, condicionales, de busqueda y de transformacion de
datos para optimizar procesos de trabajo y automatizar tareas habituales.

- Elaborar reportes, indicadores y analisis de informacion mediante herramientas de
visualizacion y procesamiento de datos, fortaleciendo la toma de decisiones basada
en evidencia.

6- Problematica a abordar / Justificacion de la Propuesta:

La creciente disponibilidad de datos en ambitos académicos, laborales y
organizacionales ha generado la necesidad de desarrollar competencias que
permitan transformar esa informacion en conocimiento util para la gestion y la toma
de decisiones. Si bien muchas personas poseen conocimientos basicos en el uso de
hojas de calculo, frecuentemente presentan dificultades para organizar bases de
datos, aplicar funciones de analisis, automatizar tareas y generar reportes que
aporten valor a los procesos de trabajo. En este contexto, la propuesta busca
fortalecer capacidades para la gestion y analisis de datos mediante Microsoft Excel
y Google Sheets, contribuyendo al desarrollo de competencias digitales vinculadas
con la productividad, la resolucion de problemas y la toma de decisiones basada en
informacion (Vuorikari, Kluzer y Punie, 2022).

7- Destinatarios:
La propuesta esta destinada prioritariamente a estudiantes, graduados, docentes y
nodocentes de la Facultad de Humanidades, Ciencias Sociales y de la Salud de la



Universidad Nacional de Santiago del Estero, especialmente de las carreras
vinculadas al area de las Ciencias Econdmicas. Asimismo, podran participar
integrantes de la comunidad universitaria y personas interesadas en fortalecer
competencias para la gestion y analisis de datos mediante el uso de Microsoft Excel
y Google Sheets.

Para el cursado de la propuesta se requieren conocimientos basicos previos en el
uso de hojas de calculo, equivalentes a los contenidos desarrollados en la
capacitacion “Herramientas Iniciales para el Uso de Excel y Google Sheets” o
formacion equivalente acreditable.

8- Carga horaria y modalidad en que se va desarrollar la propuesta:

La propuesta tendra una carga horaria total de 120 horas, distribuidas en 16 horas
de encuentros sincrénicos, 16 horas de actividades asincronicas guiadas, 24 horas
de lectura y estudio de materiales, 48 horas de actividades practicas y 16 horas
destinadas a la elaboracion del trabajo integrador final.

La modalidad de cursado sera virtual, utilizando el Sistema Institucional de
Educacién a Distancia (SIED) de la Universidad Nacional de Santiago del Estero, a
través de la plataforma Moodle disponible en www.campusvirtualunse.edu.ar. Cada
modulo incluira materiales de lectura, recursos audiovisuales, actividades practicas
de aplicacion y espacios de intercambio. Asimismo, se desarrollaran encuentros
sincronicos destinados a la profundizacion de contenidos, resolucion de consultas y
acompanamiento de las actividades propuestas. La evaluacion se realizara
mediante la aprobacion de actividades practicas y la presentacidon de un trabajo
integrador final.

9- Actividades o Propuestas Metodolégicas (breve descripcién de la/s
estrategias seleccionadas y su justificacion en relacién a la propuesta).
Articulacion interdisciplinaria:

La propuesta se desarrollara bajo una modalidad de aprendizaje teodrico-practica
orientada al desarrollo de competencias para la gestion y analisis de datos mediante
Microsoft Excel y Google Sheets. La estrategia metodoldgica se fundamenta en el
aprendizaje activo y en la resolucion de problemas, promoviendo que los
participantes construyan conocimientos a partir de situaciones reales vinculadas con
la organizacion, procesamiento y analisis de informacion.

Cada modulo contara con materiales de lectura especialmente elaborados para la
capacitacion, recursos audiovisuales, actividades practicas obligatorias y ejercicios
de aplicacion progresiva. Los encuentros sincrénicos estaran orientados al
desarrollo de demostraciones practicas, resolucion de casos, intercambio de
experiencias y acompanamiento de los procesos de aprendizaje. Por su parte, las


http://www.campusvirtualunse.edu.ar/
http://www.campusvirtualunse.edu.ar/

actividades asincronicas permitiran profundizar contenidos mediante el trabajo
autonomo en el Sistema Institucional de Educacion a Distancia de la Universidad
Nacional de Santiago del Estero.

La propuesta prioriza la utilizacién de casos reales de gestion, promoviendo la
aplicacion de funciones, herramientas de analisis, técnicas de organizacion de
bases de datos y elaboracion de reportes para la toma de decisiones. En este
sentido, las actividades practicas estaran orientadas a la resolucion de
problematicas vinculadas con ambitos académicos, administrativos,
organizacionales y profesionales.

Desde una perspectiva interdisciplinaria, los contenidos resultan aplicables a
diversos campos disciplinares presentes en la Facultad de Humanidades, Ciencias
Sociales y de la Salud, particularmente en areas vinculadas con la administracion, la
gestion publica, la educacion, la salud y las ciencias sociales, fortaleciendo
competencias para la gestion de informacion, el analisis de datos y la mejora de
procesos organizacionales

10- Contenidos

10.1- Médulo I. Construccion y organizacion de bases de datos
Propésito del médulo

Desarrollar capacidades para disefiar y organizar bases de datos en Microsoft Excel
y Google Sheets, comprendiendo las caracteristicas y potencialidades de cada
herramienta para la gestion de informacion.

Contenidos
— Rol de los datos en los procesos de gestion.
— Microsoft Excel y Google Sheets: similitudes, diferencias y aplicaciones.
— Concepto y estructura de una base de datos.
— Buenas practicas para la carga de informacion.
— Errores frecuentes en la construccion de bases de datos.
— Validacion de datos vy listas desplegables.
— Calidad y consistencia de la informacion.

Aplicacion practica
Disefo y construccion de una base de datos aplicada a un caso real de gestion.

10.2- Médulo Il. Preparacioén y transformacion de datos

Propdsito del médulo

Aplicar herramientas de Microsoft Excel y Google Sheets para limpiar, corregir y
transformar datos, favoreciendo su utilizacién en procesos de gestion, analisis y
toma de decisiones.

Contenidos
— Funciones de texto y transformacién de datos.
— IZQUIERDA, DERECHA y EXTRAE.
— CONCATENAR y UNIRCADENAS.



— ESPACIOS y LIMPIAR.

- MAYUSC, MINUSC y NOMPROPIO.

— LARGO y HALLAR.

— SUSTITUIR y REEMPLAZAR.

— Buenas practicas para la normalizacion de datos.

Aplicacién practica

Limpieza, correccion y normalizacién de una base de datos con errores de formato,
inconsistencias en la carga de informacion y registros incompletos, aplicando
funciones de transformacion de datos para mejorar su calidad y utilizacion posterior.

10.3- Médulo lll. Automatizacion de calculos y analisis de informacién
Propésito del médulo

Aplicar funciones logicas y condicionales para automatizar calculos, clasificaciones y
procesos de analisis mediante Microsoft Excel y Google Sheets.

Contenidos
— Concepto de automatizacion en hojas de calculo.
— Funciones l6gicas VERDADERO y FALSO.
— Funciones Y y O.
— Funcién SlI.
— Funcién SI.CONJUNTO.
— Funcién SI.LERROR.
- SUMAR.SI.
— CONTAR.SI.
— PROMEDIO.SI.
— Funciones combinadas para el analisis de informacion.

Aplicacion practica

Disefio de herramientas de calculo y clasificacién automatica aplicadas a
situaciones reales de gestion, incorporando criterios de analisis mediante funciones
I6gicas y condicionales.

10.4- Médulo IV. Integracion y recuperacion de informacion

Proposito del médulo

Aplicar herramientas de Microsoft Excel y Google Sheets para relacionar, recuperar
e integrar informacién proveniente de distintas bases de datos, favoreciendo la
automatizacion de consultas y la gestion eficiente de la informacion.

Contenidos
— Concepto de integracion de datos.
— Relacion entre bases de datos.
— Funciones de busqueda y referencia.
— Recuperacion automatica de informaciéon mediante funciones de busqueda
— BUSCARV.
— BUSCARX.
— INDICE.
— COINCIDIR.
— FILTER.



— Funciones combinadas para recuperacion de informacion.
— Buenas practicas para la integracion de datos.

Aplicacién practica

Disefio de una solucion que permita integrar multiples bases de datos y recuperar
informacion de manera automatica, aplicando funciones de busqueda y referencia
para resolver situaciones reales de gestion.

10.5- Médulo V. Consultas y analisis de datos con Google Sheets
Propésito del médulo

Aplicar herramientas de Google Sheets para consultar, filtrar y analizar informacion
contenida en bases de datos, obteniendo resultados utiles para distintos procesos
de gestion.

Contenidos
— Funcién FILTER.
— Funcién QUERY.
— Funcién SI.LERROR.
— Funciones de fecha y hora.
- HOY.
- AHORA.
— FECHA.
- MES.
- ANO.
— Consultas sobre bases de datos.
— Combinacion de funciones para analisis de informacion.

Aplicacion practica

Disefo de consultas y reportes a partir de bases de datos reales, utilizando
herramientas de filtrado, busqueda y analisis para obtener informacién util para
distintos procesos de gestion.

10.6- Médulo VI. Integracién y trabajo colaborativo con Google Sheets
Propésito del médulo

Aplicar herramientas de Google Sheets para compartir, integrar y consolidar
informacion proveniente de distintas fuentes, favoreciendo el trabajo colaborativo y
la gestidn eficiente de datos.

Contenidos
— Trabajo colaborativo en Google Sheets.
— Compartir archivos y gestionar permisos.
— Historial de versiones.
— Proteccion de hojas y rangos.
— Referencias entre hojas de calculo.
- IMPORTRANGE.
— Consolidacion de informacion de multiples archivos.
— Buenas practicas para la gestion colaborativa de datos.

Aplicacion practica



Disefio de una solucion colaborativa que permita integrar informacion proveniente
de diferentes archivos y usuarios, aplicando herramientas de Google Sheets para la
consolidacion y gestion compartida de datos.

10.7- Médulo VII. Reportes y visualizacién de informacion
Propésito del médulo

Aplicar herramientas de Google Sheets para resumir, visualizar y comunicar
informacion de manera clara y efectiva, favoreciendo el analisis y la toma de
decisiones.

Contenidos

Concepto de reporte e informe de gestion.
Tablas dinamicas.

Agrupamiento y resumen de informacion.
Construccién de indicadores basicos.

Graficos y visualizacion de datos.

Seleccion de graficos adecuados.

Disefio de reportes.

Introduccion a tableros de control (dashboards).

Aplicacioén practica
Disefio de un reporte de gestion que incorpore tablas dinamicas, indicadores y
graficos para comunicar informacion relevante a partir de una base de datos real.



