msssssmm  Proyecto personal - Excel y Power Query - Gestion académica

Que secretaria sepa en un minuto
quién necesita una llamada

Grupos, matriculas y asistencia de una escuela de confeccion en un solo Excel, que
evidencia plazas libres, alumnas que estan dejando de venir, papeles pendientes y choques

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

83 % 3 2 18 de 40

de ocupacion media estudiantes activas por choques de horario alumnas llegaron
de los cinco grupos debajo del 75 % de detectados por recomendacién
asistencia en junio, los dos por
cambios

Panel de grupos - Escuela NR

Fecha de corte 29/06/2024 Uttimo dia con asistencia pasada.

Umbral de asistencia 75% Por debajo de este porcentaje e te sale en Pendientes.

36 83% 9 4 3

Estudiantes con matricula activa Ocupacion de los grupos Matriculas con papeles pendientes Choques de horario Estudiantes bajo el umbral

Resumen de grupos

Papeles

Horario Profesora Capacidad Activas Libres Ocupaciéon Preinscritas Asistencia pendientes Bajas

Técnico laboral - mafiana TL-M Lun, mié y vie - 08:00-11:30 Liliana Mendoza Aula de maquinas 12 11 1 92% 0 86% 3 1
Técnico laboral - tarde TL-T Mar y jue 14:00-17:30 - sab 08:00-11:00 Carolina Ospina Aula de maquinas 12 9 3 75% 0 79% 2 1
Trajes de bafio - semipersonalizado  TB-01 Mar y jue - 08:00-12:00 Carolina Ospina Taller de corte 4 4 0 100% 1 84% 1 0
Lenceria - grupal LE-01 Mié 17:30-19:30 (taller) - sab 11:00-14:00 Daniela Rueda Aula de maquinas 8 6 2 75% 0 88% 1 0
- tarde VA-01 Lun, mié y vie - 14:00-17:20 Daniela Rueda Aula de maquin: 10 8 2 80% 1 97% 2 0

Total 46 38 83% 2 86% 9 2

Por dénde llegan los estudiantes

Canal Estudiantes Peso

Referido 18 45%
Instagram 10 25%
Presencial 6 15%
WhatsApp 5 13%
Facebook 1 3%

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

02

Lo que encontré

02

En una escuela pequeiia, la informacion
esta en cinco sitios

Entre 2022 y 2024 hice apoyo administrativo en la Escuela de Patronaje y
Confeccidon NR, en Santa Marta, que imparte un técnico laboral en
patronaje y confeccién y cursos basicos de trajes de bafio, lenceria 'y
modisteria. 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
sustitucién o una alumna que deja de venir, aparecen preguntas
decisivas.

— ¢Quién esta faltando tanto que puede acabar dejando el curso? Una
baja es una matricula que ya no se cobra.

— ¢Cuantas plazas quedan en cada grupo? Decir “no hay sitio” cuando si
lo hay es una venta perdida.

— ¢Qué le falta entregar a cada persona? Un papel que nadie pide a
tiempo puede retrasar un titulo.

— ¢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 secretaria.

Los cursos, sus horas y precios son los que publica la escuela. Las personas, la
asistencia y los papeles son inventados para no ensenar 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 mds baja (79 %). Con una llamada a
tiempo, alguna de esas bajas se podria evitar.

Hay demanda esperando y plazas libres en otros grupos
Trajes de bano esta lleno (4 de 4) y tiene una persona preinscrita

esperando plaza. El técnico de la tarde tiene 3 plazas libres, y lenceria 'y
vacacional, 2 cada uno. En total, los grupos estan al 83 %.
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La herramienta

Buscar un estudiante

Codigo o nombre completo  A-246

Nombre
Cadigo
Barrio
Llegé por
Estado

Sus matriculas
Grupo

LT

Leidy Orozco Ospino
A-246

Bastidas

Referido

Activa

Curso

Técnico laboral - tarde

Los choques de horario vienen de los cambios, no del horario
base

El horario semanal no tiene ningiin 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
sabado 22, un repaso se alargo hasta las 12:00 y la profesora que lo daba
también cubria lenceria desde las 11:00.

Choques de horario

Clases que se pisan con otra en la misma aula o con la misma profesora. Cada choque aparece dos veces, una por cada clase.

Sesion Grupo Fecha Inicio Fin Aula Profesora Qué pasa

S-0017 TL-M 13/06/2024 14:00 17:30 Aula de maquinas  Liliana Mendoza Aula ocupada a esa hora
S-0018  TL-T 13/06/2024 14:00 17:30 Aula de maquinas  Carolina Ospina Aula ocupada a esa hora
S-0034 TL-T 22/06/2024 08:00 12:00 Aula de maquinas  Carolina Ospina Aula y profesora ocupadas

S-0035 LE-01 22/06/2024 11:00 14:00 Aula de maquinas  Carolina Ospina Aula y profesora ocupadas

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

Los papeles que faltan son casi todos del técnico laboral
Hay 9 matriculas con algo pendiente; cuatro certificados de estudios del

técnico laboral y dos acuerdos de financiacion. No impiden ir a clase, pero
si pueden retrasar el titulo.

La recomendacion es el canal que mas alumnas trae
Casi la mitad (18 de 40) llegaron porque alguien se lo recomendg;

Instagram trae una de cada cuatro. Es un dato util para decidir donde
poner el esfuerzo de captacién.

Lo que se consulta cada dia

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 codigo 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 mas habitual cuando alguien llama o pasa por secretaria.

Escribe el cdigo (A-231) o el nombre tal como esté en Alumnos
Horario Profesora Estado 9% asistencia Qué falta entregar Clases Aviso

Mar y jue 14:00-17:30 - sab 08:00- Carolina Ospina Activa 58% certificado de estudios 7 de 12 Asistencia por debajo del umbral
11:00

Buscar alumno; ficha, matriculas, 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 dia ordenadas por hora, con los
festivos marcados y en rojo las que chocan.

Calendario semanal

Semana que empieza el lunes 10/06/2024 Las clases salen ordenadas por hora. En rojo, las que chocan con otra.
Lunes 10/06 Martes 11/06 Miércoles 1 Jueves 13/06 Viernes 14/06 Sabado 15/06
Festivo: Sagrado Corazén
08:00-12:00 TB-01 08:00-11:30 TL-M 08:00-12:00 TB-01 08:00-11:30 TL-M 08:00-11:00 TL-T
Taller de corte - Carolina Ospina Aula de maquinas - Liliana Mendoza Taller de corte - Carolina Ospina Aula de maquinas - Liliana Mendoza Aula de maquinas - Carolina Ospina
14:00-17:30 TL-T 14:00-17:20 VA-01 14:00-17:30 TL-M 14:00-17:20 VA-01 11:00-14:00 LE-01
Aula de maquinas - Carolina Ospina Aula de maquinas - Daniela Rueda Aula de maquinas - Liliana Mendoza Aula de maquinas - Daniela Rueda Aula de maquinas - Daniela Rueda

CHOQUE: Aula ocupada a esa hora

17:30-19:30 LE-01 14:00-17:30 TL-T
Taller de corte - Daniela Rueda Aula de maqguinas - Carolina Ospina
CHOQUE: Aula ocupada a esa hora

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

Pendientes de secretaria

Una lista de tareas que se genera sola; papeles por entregar, asistencia por
debajo del umbral y preinscritas que aun no han confirmado. Es lo que
habria que revisar cada lunes.

Pendientes de secretaria

Papeles por entregar

Codigo  Nombre Grupo  Estado Qué falta Alta

A-233 Luis Carlos Rangel De la Hoz TL-M Activa acuerdo de financiacion 13/01/2024
A-239 Katherine Gomez Martinez TLM  Actva certificado de estudios, acuerdo de financiacion 20101/2024
A-240 Rosmery Polo Rojas LM Activa certificado de estudios 21/01/2024
A-246 Leidy Orozco Ospino LT Activa certificado de estudios 271012024
A-249 Andrés Mendoza Navarro T-T Activa certificado de estudios 29/01/2024
A-256 Kevin Martinez Salcedo TB-01  Preinscrita  pago de inscripcion y seguro, contrato 02/05/2024
A-242 Marcela Diaz Vergara LE01  Actva contrato 20/05/2024
A-266 Lorena Manjarrés Diaz VA-01 Activa copia del documento 01/06/2024
A-269 Liseth Manjarrés Castro VA0l  Preinscita  contrato 05/06/2024

Asistencia baja

Codigo  Nombre Grupo % asistencia Clases a las que fue Le tocaban

A-236 Natalia Castro Jiménez LM 50% 6 12
A-246 Leidy Orozco Ospino TLT 58% 7 12
A-250 Diana Zdfiiga Jiménez TLT 33% 4 12

Preinscritas sin confirmar

Cédigo  Nombre Grupo  Alta Qué falta
A-256 Kevin Martinez Salcedo T8-01 02/05/2024 pago de inscripcion y seguro, contrato
A-269 Liseth Manjarrés Castro VA-01 05/06/2024 contrato

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

05

Ordenar antes de contar

Separé la informacion en tablas pequefas unidas por cédigos, para no
repetir lo mismo en varios sitios; alumnas (40), grupos (5), matriculas (42),
clases (48) y asistencia (398). Si una alumna hace dos cursos, tiene una
sola ficha y dos matriculas.

Las inscripciones llegan de un formulario con respuestas libres, y eso se
nota. Asi venian algunas columnas en la exportacién original;
Técnico laboral en patronaje y confeccién

; —> Técnico laboral
Técnico en patronaje  tecnico laboral = TECNICO LABORAL

Lenceria  lenceria —> Lenceria
vacacional de modisteria  Curso vacacional Vacacional —> Vacacional
manana manana Mafana AM —> Mafana
Tarde PM —> Tarde

por una conocida Referido  recomendacién »
: _ —> Recomendacion
Me recomendo una amiga

instagram IG | PorlInstagram Instagram —> Instagram

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

Problema Casos Qué hice

La misma persona envié el formulario 3 Me quedo con el primer
dos veces envio.

Envio de prueba y fila vacia 2 Fuera.

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

decide el grupo.

El horario del técnico 6 formas Mafana o Tarde.

;Cémo nos conociste? 14 respuestas  Agrupadas en cinco
canales.

Nombres en mayusculas, mintsculas 14 Corregidos, respetando

0 con espacios de mas particulas como “De la
Hoz".

Lo hice con Power Query, asi que cuando entran inscripciones nuevas
basta con actualizar. De 47 filas quedan 42 matriculas de 40 personas, y
cada uno de los 121 cambios estd apuntado, con su fila original, en la hoja
Registro_cambios.
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Decisiones de calculo

Concepto Cémo lo calculo

Ocupacion Matriculas activas entre
capacidad

Asistencia Clases alas que fue entre las

que le tocaban, desde su alta
hasta su baja

Faltas No cuentan como asistencia,
justificadas pero se ven aparte

Choque de Mismo dia, misma aula o
horario profesora, y horas que se pisan

Clases sin lista Clases que le tocaban frente a
registros de asistencia

Por qué asi

Una preinscrita no ocupa
plaza hasta que pagay
firma; si contara, el grupo
pareceria lleno sin estarlo.

Quien entr6 a mitad de mes
no puede tener faltas de
antes de matricularse.

Sirven para hablar con la
alumna, pero no cambian
que no estuvo.

Una clase que acabaalas
11:00 y otra que empieza a
las 11:00 no chocan.

Si alguien olvido pasar lista,
el archivo lo dice en vez de

0s

Pruebas

06

dar un porcentaje
enganoso.

Como comprobé que funciona

Probé los cambios mas habituales en una copia del archivo y revisé que
todo se recalculara bien. El detalle estd en la hoja Pruebas.

Prueba

Localizar a una estudiante

Cambiar una clase de horario

Sustituir a una profesora

Dar de baja una matricula

Una clase sin pasar lista

Clases seguidas en la misma

aula

Limpieza del formulario

Resultado

Sale A-250, grupo TL-T (activa), asistencia del 33
%y el aviso “Asistencia por debajo del umbral”.

Las filas en Conflictos bajan de 4 a 2 y la clase
aparece el martes en el calendario.

El aviso de ese sdabado pasa de “Aula y profesora
ocupadas” a “Aula ocupada a esa hora”.

Activas en TL-T; 9 — 8; ocupacién 75 % — 67 %;
clases que le tocaban 12 — 8.

En Matriculas aparece “Falta 1 registro de
asistencia”.

Salen una detras de otray ninguna aparece en
Conflictos.

47 filas en el formulario, 42 matriculas y 40
estudiantes.
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06 Qué le propondria a la escuela

Propuestas
— 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 bafio o una lista de espera formal.
El grupo esta 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 recomendacién, tiene
sentido un detalle para quien trae a una amiga.

— Planificar los festivos. En junio cayeron dos lunes festivos; fijar desde el
principio cuando se recuperan evita improvisar.

Limites: el calendario muestra hasta cinco clases por dia y las formulas estan
preparadas para 200 matriculas, 400 clases y 3.000 registros de asistencia. Con
mas volumen convendria pasar a una base de datos o a una herramienta de

gestion academica.
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