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Proyecto personal · Excel y Power Query · Gestión académica 

 

Que secretaría sepa en un minuto 

quién necesita una llamada 
Grupos, matrículas y asistencia de una escuela de confección en un solo Excel, que 

evidencia plazas libres, alumnas que están dejando de venir, papeles pendientes y choques 

de horario, a la vista sin buscar en cinco sitios. 

 

83 % 
de ocupación media 

de los cinco grupos 

3 
estudiantes activas por 

debajo del 75 % de 

asistencia 

2 
choques de horario 

detectados 

en junio, los dos por 

cambios 

18 de 40 
alumnas llegaron 

por recomendación 

 

 
El Panel con corte a 29/06/2024; cifras generales, el resumen de cada grupo y por dónde llegan las estudiantes. 
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01 
Por qué importa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

02 
Lo que encontré 

En una escuela pequeña, la información 

está en cinco sitios 

Entre 2022 y 2024 hice apoyo administrativo en la Escuela de Patronaje y 

Confección NR, en Santa Marta, que imparte un técnico laboral en 

patronaje y confección y cursos básicos de trajes de baño, lencería y 

modistería. Las inscripciones llegaban por un formulario o por WhatsApp, la 

lista de cada grupo la llevaba la profesora, los papeles estaban en una 

carpeta y el horario en una pizarra. 

Funciona mientras no hay cambios. Pero cada vez que hay un festivo, una 

sustitución o una alumna que deja de venir, aparecen preguntas 

decisivas. 

– ¿Quién está faltando tanto que puede acabar dejando el curso? Una 

baja es una matrícula que ya no se cobra. 

– ¿Cuántas plazas quedan en cada grupo? Decir “no hay sitio” cuando sí 

lo hay es una venta perdida. 

– ¿Qué le falta entregar a cada persona? Un papel que nadie pide a 

tiempo puede retrasar un título. 

– ¿El cambio de esta semana choca con otra clase o deja a una profesora 

en dos aulas a la vez? 

Quise juntar todo en un solo Excel que se pudiera consultar en un minuto 

desde secretaría. 

Los cursos, sus horas y precios son los que publica la escuela. Las personas, la 

asistencia y los papeles son inventados para no enseñar datos de alumnas 

reales; 40 estudiantes, 5 grupos, 3 profesoras, 48 clases y 398 registros de 

asistencia de junio de 2024. 

Lo que el archivo deja ver 

Las bajas avisan antes de producirse 

Las dos personas que se dieron de baja en junio ya faltaban mucho las 

semanas anteriores; una fue a 1 de 6 clases y la otra a 4 de 8. Ahora mismo 

hay tres estudiantes activas por debajo del 75 %, dos de ellas en el técnico 

de la tarde, el grupo con la asistencia más baja (79 %). Con una llamada a 

tiempo, alguna de esas bajas se podría evitar. 

Hay demanda esperando y plazas libres en otros grupos 

Trajes de baño está lleno (4 de 4) y tiene una persona preinscrita 

esperando plaza. El técnico de la tarde tiene 3 plazas libres, y lencería y 

vacacional, 2 cada uno. En total, los grupos están al 83 %. 
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3 Los choques de horario vienen de los cambios, no del horario 

base 

El horario semanal no tiene ningún choque. Los dos de junio nacen de 

cambios puntuales; el jueves 13, la clase para recuperar el festivo del lunes 

se puso a la misma hora y en la misma aula que el técnico de la tarde; el 

sábado 22, un repaso se alargó hasta las 12:00 y la profesora que lo daba 

también cubría lencería desde las 11:00. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

03 
La herramienta 

Hoja Conflictos; cada choque aparece una vez por cada clase implicada. 

 

Los papeles que faltan son casi todos del técnico laboral 

Hay 9 matrículas con algo pendiente; cuatro certificados de estudios del 

técnico laboral y dos acuerdos de financiación. No impiden ir a clase, pero 

sí pueden retrasar el título. 

La recomendación es el canal que más alumnas trae 

Casi la mitad (18 de 40) llegaron porque alguien se lo recomendó; 

Instagram trae una de cada cuatro. Es un dato útil para decidir dónde 

poner el esfuerzo de captación. 

Lo que se consulta cada día 

El Panel resume los cinco grupos con una fecha de corte y un umbral de 

asistencia que se pueden cambiar; lo dejé en 75 %. Alrededor hay tres 

hojas pensadas para preguntas concretas. 

Buscar a una alumna 

Se escribe su código o su nombre y aparece su grupo, su horario, su 

asistencia y lo que le falta entregar, sin abrir ninguna otra hoja. Es la 

pregunta más habitual cuando alguien llama o pasa por secretaría. 
 

 
 

Buscar alumno; ficha, matrículas, asistencia y el aviso de lo que hay que hacer. 
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El calendario de la semana 

Se arma solo a partir de las clases programadas. Se elige el lunes de la 

semana y aparecen las clases de cada día ordenadas por hora, con los 

festivos marcados y en rojo las que chocan. 
 

 

Semana del 10 de junio; el lunes es festivo y el jueves hay un choque en el aula de máquinas. 

 

Pendientes de secretaría 

Una lista de tareas que se genera sola; papeles por entregar, asistencia por 

debajo del umbral y preinscritas que aún no han confirmado. Es lo que 

habría que revisar cada lunes. 
 

Hoja Pendientes; papeles, asistencia baja y preinscripciones sin confirmar. 
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04 
Los datos 

Ordenar antes de contar 

Separé la información en tablas pequeñas unidas por códigos, para no 

repetir lo mismo en varios sitios; alumnas (40), grupos (5), matrículas (42), 

clases (48) y asistencia (398). Si una alumna hace dos cursos, tiene una 

sola ficha y dos matrículas. 

Las inscripciones llegan de un formulario con respuestas libres, y eso se 

nota. Así venían algunas columnas en la exportación original; 

 

 Técnico laboral 

 

 Lencería 

 Vacacional 

 Mañana 

 Tarde 

 Recomendación 

 

 Instagram 
 

Respuestas reales de la exportación del formulario y el valor al que se unifican. 

 

Problema Casos Qué hice 

La misma persona envió el formulario 

dos veces 

3 Me quedo con el primer 

envío. 

Envío de prueba y fila vacía 2 Fuera. 

El curso escrito a mano 12 formas Junto con el horario, 

decide el grupo. 

El horario del técnico 6 formas Mañana o Tarde. 

¿Cómo nos conociste? 14 respuestas Agrupadas en cinco 

canales. 

Nombres en mayúsculas, minúsculas 

o con espacios de más 

14 Corregidos, respetando 

partículas como “De la 

Hoz”. 

Lo hice con Power Query, así que cuando entran inscripciones nuevas 

basta con actualizar. De 47 filas quedan 42 matrículas de 40 personas, y 

cada uno de los 121 cambios está apuntado, con su fila original, en la hoja 

Registro_cambios. 

Técnico en patronaje TÉCNICO LABORAL 

Técnico laboral en patronaje y confección 

 

  

 Curso vacacional  

    

Tarde PM 

Referido 

 

por una conocida  

instagram IG  Por Instagram 
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Decisiones de cálculo 
 

Concepto Cómo lo calculo Por qué así 

Ocupación Matrículas activas entre Una preinscrita no ocupa 

 capacidad plaza hasta que paga y 

  firma; si contara, el grupo 

  parecería lleno sin estarlo. 

Asistencia Clases a las que fue entre las Quien entró a mitad de mes 

 que le tocaban, desde su alta no puede tener faltas de 

 hasta su baja antes de matricularse. 

Faltas No cuentan como asistencia, Sirven para hablar con la 

justificadas pero se ven aparte alumna, pero no cambian 

  que no estuvo. 

Choque de Mismo día, misma aula o Una clase que acaba a las 

horario profesora, y horas que se pisan 11:00 y otra que empieza a 

  las 11:00 no chocan. 

Clases sin lista Clases que le tocaban frente a Si alguien olvidó pasar lista, 

 registros de asistencia el archivo lo dice en vez de 

  dar un porcentaje 

  engañoso. 
 

05 
Pruebas 

Cómo comprobé que funciona 

Probé los cambios más habituales en una copia del archivo y revisé que 

todo se recalculara bien. El detalle está en la hoja Pruebas. 
 

 

Localizar a una estudiante Sale A-250, grupo TL-T (activa), asistencia del 33 

% y el aviso “Asistencia por debajo del umbral”. 

Cambiar una clase de horario Las filas en Conflictos bajan de 4 a 2 y la clase 

 

Sustituir a una profesora El aviso de ese sábado pasa de “Aula y profesora 

 

 Activas en TL-T; 9 → 8; ocupación 75 % → 67 %; 

clases que le tocaban 12 → 8. 

 En Matrículas aparece “Falta 1 registro de 

asistencia”. 

 

  

Limpieza del formulario 47 filas en el formulario, 42 matrículas y 40 

estudiantes. 
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06 
Propuestas 

Qué le propondría a la escuela 

– Llamar a quien baje del 75 %. La lista sale cada semana en Pendientes, y 

una llamada a tiempo cuesta menos que una baja. 

– Abrir un segundo grupo de trajes de baño o una lista de espera formal. 

El grupo está lleno y ya hay demanda esperando. 

– Revisar Conflictos antes de confirmar cualquier cambio. 

Recuperaciones, sustituciones y repasos son los momentos en que 

aparecen los choques. 

– Pedir los papeles en la primera semana, sobre todo el certificado de 

estudios del técnico laboral. 

– Cuidar el boca a boca. Si casi la mitad llega por recomendación, tiene 

sentido un detalle para quien trae a una amiga. 

– Planificar los festivos. En junio cayeron dos lunes festivos; fijar desde el 

principio cuándo se recuperan evita improvisar. 

Límites: el calendario muestra hasta cinco clases por día y las fórmulas están 

preparadas para 200 matrículas, 400 clases y 3.000 registros de asistencia. Con 

más volumen convendría pasar a una base de datos o a una herramienta de 

gestión académica. 
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