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INTRODUCCION

El presente Manual de Estudio N. ° 7 constituye el séptimo de ocho documentos
gue se elaboran gracias al apoyo de la Sparkassenstiftung Alemana en Colom-
bia, con el objetivo de servir como material complementario y de consulta para
los aprendices que se forman en la carrera de Técnico Laboral en Servicios y
Operaciones Microfinancieras bajo el modelo de formacién dual. Esta carrera
es el resultado del trabajo colaborativo entre la Sparkassenstiftung Alemana, el
Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, y seis entidades microfinancieras que
son parte de esta importante iniciativa (Bancamia, Banco Agrario de Colombia,
Financiera Comultrasan, Contactar, Fundacién delamujer y Mibanco Colombia).

Cabe precisar que este Manual de Estudios N. ° 7 abarca contenidos ampliados
del Mdédulo 3: Recuperar Cartera- Taller No 8 Base de datos basicos.

Hoy en dia, las diferentes entidades financieras manejan bases de datos que
se convierten en herramientas de gran utilidad debido a su sistematicidad vy a
los procesos dinamicos que ofrece, por lo que es importante conocer de estas
funciones para entender mas a profundidad el poder que trae consigo la infor-
macion.

Este taller estard enfocado en el manejo de tablas dindmicas como una forma
interactiva de resumir y analizar rdpidamente grandes volumenes de datos con
mayor detalle. De esta manera se espera que el estudiante tenga la capacidad
de analizar y procesar informacion que le permita establecer las mejores estra-
tegias para la administracién de un portafolio o de su cartera.

Las capturas de pantalla de este taller se tomaron del Excel de Microsoft office
365. Si tiene una versién diferente, es posible que la vista sea ligeramente distin-
ta, pero a menos que se indique lo contrario, la funcionalidad es la misma.

12 Carrera Técnico Laboral en Servicios y Operaciones Microfinancieras



ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ESTUDIO

El presente documento es un material de consulta para los aprendices del programa de formacién Téc-
nicos Laborales en Servicios y Operaciones Microfinancieras, y aborda los siguientes temas en los cuales
se basa cada capitulo:

Manual de Estudio N.° 7

Madulo 2: Evaluar solicitudes Microfinancieras

| Taller N.° 8 Base de datos basicos.

Uso del contenido

Este documento es concebido como un manual genérico, donde cada persona o entidad tomara
y valorara lo conveniente, ajustando lo correspondiente a su realidad y condicion.

Objetivos
1. Consultar grandes cantidades de datos de muchas formas sencillas.

2. Filtrar, ordenar y agrupar los subconjuntos de datos mads utiles e interesantes, asi como
darles formato de manera condicional, para poder centrarse en la informacion que se desea.

3. Conocer y hacer, tablas y graficos dinamicos para resumir informacién inherente a la
administracién de cartera.

Carrera Técnico Laboral en Servicios y Operaciones Microfinancieras | 13
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1. Base de Datos

Las bases de datos funcionan como un “deposito”,
es decir, que pueden guardar grandes cantidades
de informacién, facilitando la manera de encon-
trarla y utilizarla de manera facil y ordenada.

Todas las personas alguna vez han usado una
base de datos, solo que no saben lo que son. Por
ejemplo, una agenda con nombres, direcciones
y numeros telefénicos es una base de datos. Es
decir, la agenda guarda informacion bajo ciertos
criterios, dependiendo del uso que se le vaya a
dar, es decir, que puede tener la informacién or-
denada alfabéticamente por nombre o apellido
para facilitar la busqueda.

Dicho de otra forma, es la manera de almacenar
gran cantidad de datos, relacionados y estructu-
rados, que pueden ser consultados rapidamente
de acuerdo con las caracteristicas selectivas que
se deseen. Por ejemplo: la base de datos de una
entidad microfinanciera puede mostrar los clien-
tes que estan con pagos al dia y los que no lo es-
tan. De esta manera, la entidad podra implemen-

MODULO 3: Recuperar Cartera

Fuente: Rawpixel.com - Freepik.com

tar medidas que le permitan invitar estar al dia a
los clientes que presentan algun atraso.

1.1 Para qué Sirven las Bases de Datos

Las bases de datos permiten recopilar informacion
necesaria para una empresa o entidad y los orga-
niza segun su categoria, para que estos puedan ser
buscados y encontrados con mayor facilidad.

Actualmente, las bases de datos se terminan con-
virtiendo en herramientas para desarrollar ana-
lisis empresariales, mostrando informes comple-
jos de acuerdo con la informacion que se tiene
almacenada.

Algunas de las caracteristicas de una base de da-
tos son:

e Almacenainformacién, cualquiera que se ne-
cesite guardar.

e No manejainformacion repetida o duplicada.

e Lainformacion se maneja en columnas o con-
juntos de datos conocido como “campos”.

¢ Mantienen los datos almacenados en un or-

Carrera Técnico Laboral en Servicios y Operaciones Microfinancieras | 15
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den tal, que permite su busqueda rapida.

1.2 C6mo Crear una Base de Datos

El primer paso para crear una base de datos es
disefiar la estructura del tipo de informacién que
se quiere almacenar en la misma, teniendo en
cuenta dos aspectos: la informacion disponible y
la informacion que se necesita.

Una adecuada estructura de la informacion que
se quiere capturar en la base de datos es vital
para la gestion efectiva de la misma. El disefio de
esta estructura debe contener una descripcion
de cada uno de los campos que componen el re-
gistro y los valores o datos que contendrd cada
uno de esos campos.

Los campos son los distintos tipos de datos que
componen la tabla, por ejemplo: nombre, apelli-
do, domicilio. La definicién de un campo requie-
re: el nombre del campo, el tipo de campo, el
ancho del campo, etc. Los registros constituyen
la informacién que va contenida en los campos
de la tabla, por ejemplo: el nombre del cliente, el
apellido del cliente y la direccién de este.

Generalmente los diferentes tipos de campos
gue se pueden almacenar son los siguientes:

e Texto (caracteres).
e Numérico (numeros).
Fecha / Hora.

Légico (informaciones ldgicas, si/no, verda-
dero/falso, etc.).

e Imagenes.

En resumen, el principal aspecto a tener en cuen-
ta durante el disefio de una tabla es determinar
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claramente los campos necesarios y definirlos en
forma adecuada con un nombre, especificando
su tipo y longitud.

Actualmente, existe una gran cantidad de progra-
mas disponibles para la creacion de bases de da-
tos. Sin embargo, es importante utilizar software
seguro y confiable, especialmente porque se tra-
ta de una herramienta necesaria para el funcio-
namiento de una empresa o negocio.

1. Aplicaciones para Crear Bases de Datos

Hay diferentes maneras y aplicaciones para admi-
nistrar bases de datos, gracias a estos programas
es posible acceder a una gran cantidad de infor-
macién de forma rapida y sencilla. De acuerdo
con lo anterior, a continuacién se presentan al-
gunos de los programas mas confiables y seguros
gue existen hoy en dia para comenzar a usar.

Microsoft Access

Figura 1. Programa Microsoft Access

Fuente: Elaboracion propia Elaboracion propia Tomada de Microsoft Acess

El programa informatico llamado ACCESS es una
herramienta de disefio e implementacion de apli-
caciones de bases de datos, que se usa para rea-
lizar un seguimiento de informacion importante;



se encarga de crear, manipular y modificar las
bases de datos acerca de cualquier tema. Hace
parte del paquete de herramientas de Micro-
soft Office.

saL

Figura 2. Programa SQL

Fuente: Elaboracion Propia imagen tomada del programa SQL

SQL o Structured Query Language es un sof-
tware dedicado a la definicién del lenguaje
de datos. Permite administrar y recuperar
informacién almacenada dentro de los sis-
temas de gestion de bases de datos relacio-
nales.

Estas gestiones son aquellas que se encar-
gan de unir algunos datos guardados en las
diferentes tablas, mientras el programa se
encarga de administrar la data con facilidad.
Ademas, ofrece otra funcién que es la de de-
finir los datos y los lenguajes de definicion
de vistas y manipulacion de datos.

MODULO 3: Recuperar Cartera

Visual FoxPro

Figura 3. Programa Visual FoxPro

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia
Elaboracion propia imagen tomada del programa Visual FoxPro

Visual FoxPro, cuenta con una serie de carac-
teristicas que lo han llevado a ubicarse entre
uno de los softwares mas populares para la
creacion de registros de informacion. Permi-
te crear todo tipo de bases de datos donde
utiliza la integracién de otros servidores y las
sentencias SQL.

Este programa ha sido diseflado principal-
mente para los disefiadores de programas,
guienes ya cuentan con las herramientas ba-
sicas para que puedan hacer uso de cada uno
de los atributos que ofrece este programa.

Carrera Técnico Laboral en Servicios y Operaciones Microfinancieras | 17
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MySQL

Figura 4. Programa MySQL

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia
Elaboracion Propia imagen tomada del programa MySQL

MySQL esta disefiado para la gestién de bases
de datos de cddigo abierto y relacional. Per-
mite crear registros de informacion y de esa
manera empezar a tener una mayor organiza-
cién con la informacion que se maneja.

MySQL se destaca principalmente por ofrecer
velocidad, siendo capaz de soportar una gran
cantidad de tipos de datos en cada una de las
columnas. Ademas, permite trabajar con dife-
rentes plataformas y sistemas operativos.
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Excel de Microsoft Office

Figura 5. Programa Excel de Microsoft Office

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia
Elaboracion Propia imagen tomada del Programa Excel de Microsoft
Office

El programa fue disefiado para el manejo de
hojas de calculo vy llevar a cabo trabajos de
oficina, sobre todo en lo referente al ambi-
to de la administracion y la contabilidad. Hay
gue destacar que gracias a las funciones y
herramientas que incorpora es muy sencillo
la creacion de filas y columnas para el mane-
jo de informacion. También resulta muy util
para muchas otras cosas como la creacion
y administracion de bases de datos. Lo mas
importante de este programa es que permite
desarrollar multitud de pequefias aplicacio-
nes avanzadas que se convierten en herra-
mientas de trabajo.
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Las bases de datos permiten ver informacion estratégica de manera rapida. Para
la creaciéon o manejo de una base de datos se recomienda el uso del programa
Excel, debido a que es un programa facil de conseguir y de manejar. Hace parte
del paguete de Microsoft Office.

2.1 Tablas Dinamicas

Una tabla dindmica (pivot table, en inglés, o tabla de pivote) es una tabla resu-
men (con datos dispuestos en filas y columnas) que agrupa datos procedentes
de una base de datos u otra tabla de mayor tamafio. Se usa como herramienta
para el procesamiento de grandes cantidades de datos (big data).

Tabla 1. Ejemplo Tabla Dinamica para Sequimiento de Cartera

La informacién que muestra la tabla anterior fue estructurada con una base de
datos de 52,111 registros. El objetivo de la tabla era presentar de manera rapida
el estatus de la cartera de una entidad de microcrédito a la gerencia general.
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ACTIVIDAD 1

Usted ha sido nombrado asesor de una entidad de micro-
crédito y debe presentar un informe al gerente comercial.
Teniendo en cuenta la informacion de la tabla n. ° 1 res-
ponda las siguientes preguntas:

Organice un ranking para identificar cual es la mejor re-
gional, de acuerdo con los siguientes aspectos: tamafio de
cartera, nUmero de operaciones y calidad de la cartera.

éSituviera que establecer un plan de visitas a las regionales, por cuadl iniciaria y por qué?
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2.2 Pasos para Realizar una Tabla Dindamica

En su forma mds basica, una tabla dindmica toma los datos y los resume para

que se pueda obtener informacion de ellos, sin tener que escribir ninguna for-
mula.

Tabla 2. £jemplo Base de Datos y Tabla Dindmica

A continuacion, se muestra un ejemplo mas complejo. La tabla presenta los des-
embolsos de crédito desglosados por la linea de crédito y cliente.
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Figura 6. Ejemplo Base de Datos y Grafico Dindmico

El primer paso para crear una buena tabla dindmica es asegurarse de que los
datos tienen el formato adecuado. Realice el siguiente procedimiento antes de
crear una tabla, Los datos no deben tener filas o columnas vacias. Debe tener un
encabezado de solo una fila.
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Figura 7. Ejemplo Estructura Tabla Dindmica

Muchas personas utilizan la palabra columna. Pero en una tabla dindmica, una
columna es un campo.

Figura 8. Ejemplo Campos Base de Datos

Campo. Se trata de un término tradicionalmente usado al trabajar con datos y
bases de datos. Los menus y botones de las tablas dindmicas usan mucho la
palabra "campo". Es importante que se familiarice desde ahora porque le serd
mas facil crear tablas dindmicas.

Uno de los siguientes campos, monto desembolsado es probablemente uno de
los mds importantes y seria mejor si se pudiera sumar. Para realizar esta accion
sin ninguna férmula se usa una tabla dindmica para sumar el campo monto des-
embolsado.
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Figura 9. Ejemplo Tabla Dinamica Sencilla

La suma del campo monto desembolsado es de $25.450.000, una tabla dindmica
pequefia puede totalizarlo. El objetivo de hacer una tabla dindmica tan pequefia
es para hacer énfasis en el concepto de campo de valor de la tabla dindmica. Si
uno de los campos de sus datos contiene valores numéricos, una tabla dindmica
los puede totalizar. Al hacerlo, se denomina campo de valor de la tabla dindmica.

Las tablas dinamicas comienzan a ser interesantes cuando se les agregan con-
diciones que detallan o dividen el campo de valor. En este caso, se ha agregado
una nueva condicion regional para dividir el campo de valor.

Tabla 4. Ejemplo Tabla Dindmica y Campos de Valor

A continuacion, se tiene otra versién de la tabla dindmica, pero esta vez se ha
agregado la condicidon asesor, para observar la colocacion de crédito por regio-
nal y asesor.
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Tabla 5. Ejemplo Tabla Dindmica con Dos Campos

Las condiciones que se han agregado, hasta ahora, se denominan campos de fila
de tabla dindmica. En estos ejemplos, el campo de fila desglosa o divide el campo
de valor.

Tabla 6. Ejemplo Campos de Fila y Campos de Valor

A partir de este momento aprenderd a elaborar una tabla dindmica. En el siguien-
te enlace podrd acceder a la informacion del ejercicio para que pueda ir practican-
do, mientras avanza en la lectura:

https://drive.google.com/file/d/1BQ18pxGyHI1y4M7sbGolFXTh7HuURZozf/
view?usp=sharing

Abra el programa Excel de Microsoft, busque la pestafia insertar y seleccione ta-
bla dinamica.
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Figura 10.
Programa Excel de Microsoft, pestafia insertar - tabla dindmica.

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia Elaboracion Propia

Al seleccionar tabla dindmica, se activara una nueva ventana, la cual solicitara la
seleccion de una tabla o rango.

Figura 11.
Programa Excel de Microsoft, ejemplo de tabla dinamica

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia Elaboracion propia

Seleccione el area con la cual desea trabajar.
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Figura 12.
Tabla Dindmica Seleccion drea a trabajar

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia Elaboracion Propia

Una vez seleccionada el drea de la tabla, debe elegir si desea colocar el informe
de tabla dindmica en la misma hoja de trabajo o en una hoja de calculo nueva.

Figura 13.
Tabla dindmica seleccidn de rango

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia elaboracion propia

Para este ejemplo, se ha seleccionado en la misma hoja. Es de resaltar que hay
gue ubicarse en una celda vacia para no generar error y asi, insertar y activar los
campos de la tabla dindmica.
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Figura 14. Vista campos de tabla dindmica

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia elaboracion propia

Al crear una tabla dindmica, en un momento, vera la Lista de campos de tabla

dindmica. Sin embargo, no es una simple lista, es mas bien un panel. En la parte
lateral, verd los campos de los datos.

Figura 15. Campos de tabla dindmica

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia elaboracion propia

Si en algin momento no estd seguro de como empezar una tabla dinamica,
piense en crear primero el campo de valor. Los mejores campos para campos

de valor son los que contienen cantidades numéricas. En este ejemplo, monto
desembolsado es el mejor.
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Figura 16. Estructura tabla dinamica

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia Elaboracion propia
Los campos que no contienen valores numéricos no son los mejores para el cam-

po de valor.

Lo primero que hara es crear un campo de valor. Para ello, arrastre el campo mon-
to desembolsado al area de valores.

Figura 17. Tabla dindmica — creacion campo valor

A continuacion,
arrastre “Monto
desembolsado” a
“Valores”

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia Elaboracion propia

Ahora, arrastre una condicion por la que quiera dividir el campo de valor. Para
ello, debe arrastrar cualquiera de los demas campos al area de Filas. Arrastre el
campo Regional al drea de Filas.
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Figura 18. Tabla dindmica — Campos de tabla

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia Elaboracion propia

Ahora, si desea conocer aun mas detalles, arrastre otra condicion por la que
quiera dividir aun mas el campo de valor. Para ello, debe arrastrar cualquiera
de los demas campos al area de Columnas. Arrastre el campo Asesor al area de
Columnas.

Figura 19. Campos de tabla dindmica

[ 1

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia Elaboracion Propia

Ahora estd la capacidad de arrastrar o retirar los campos de acuerdo con los
cruces de informacién que desee ver.

Las flechas encerradas en los cuadros naranja, permiten aplicar filtros al campo
Valor y al campo Regional. Esto resulta muy util cuando se tiene gran cantidad
de informacion y solo se desea analizar algun item en particular.
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Tabla 7. Tabla dindmica Monto desembolsado por regional y asesor

1

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia Elaboracion propia

Figura 20. Filtros de valor tabla dindmica

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia Elaboracion propia
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Figura 21. Filtro tabla dindmica por regional y asesores

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia Elaboracion propia

Tabla 8. ¢éNombre? Filtro tabla dindmica por regional y asesor

Ahora retomando el ejemplo inicial:

Si se deseara tener mas informacién detallada en el campo valor como NUmero
de operaciones y Porcentaje, solo debe arrastrar dos veces mas el campo Monto
desembolsado al campo de valor, quedando de la siguiente forma:
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Tabla 9. Tabla de datos y Tabla dindmica

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia Elaboracion propia

Una vez se tenga tres veces el campo Monto desembolsado en el campo de
valor, se debe ubicar en cualquier celda del campo Suma monto desembolsado
2 y hacer clic derecho en el mouse para desplegar el menu de configuracién de
la tabla dindmica y seleccionar la opcion Resumir valores por, Recuento. De esta
manera, los valores se mostraran por recuento del nimero de operaciones.

Figura 22. Tabla dindmica. - Resumir valores

Fuente: ¢Elaboracion propia 0 tomado de? Elaboracion propia Elaboracion Popia

Del mismo modo se realizara para el campo Suma monto desembolsado 3. Y se
seleccionara la opcion Mostrar valores como, % del total de filas.
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Figura 23. Tabla Dindmica — Mostrar Valores

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia Elaboracion Propia

Para cambiar el texto de Datos, solo basta con ubicarse en la celda y renombrar
como se necesite.

De esta manera, se podra tener un tablero de control o una tabla dinamica que
presente las principales cifras de la operacién.

Tabla 10. Tablero de control o una tabla dindmica por regional con principales
cifras de la operacion

Otro ejemplo de tabla dinamica, podria ser remplazando el campo Regional por
el campo Mora y se obtendria la siguiente tabla:
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Tabla 11. Tablero de control o una tabla dindmica por estad de cartera con
principales cifras de la operacion

Otro ejemplo de tabla dindmica, podria ser remplazando el campo Asesor por el
campo Regional y se obtendria la siguiente tabla:

Tabla 12. Tablero de control o una tabla dindmica por estado de cartera y re-
gional con principales cifras de la operacion

2.3 Graficos Dinamicos

A veces, es dificil ver el panorama general cuando los datos no se han resumi-
do. La primera opcidn puede ser crear una tabla dindmica, pero no siempre se
pueden ver todos los niUmeros de una tabla e identificar rapidamente lo que
estd sucediendo. Los graficos dinamicos son una forma adecuada de agregar
visualizaciones a los datos.

2.4 Pasos para Realizar un Grafico Tabla Dinamica

Seleccione cualquier celda en la base de datos y busque en la ventana Insertar,
Grafico dindmico. Puede seleccionar Grafico dindmico o Grafico dindmico y Ta-
bla para que vea en la misma hoja el grafico y la tabla. Seleccione el rango para
crear la tabla.
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Figura 24. Tabla de datos para elaboracion de grdficos dindmicos

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia Elaboracion propia

Una vez seleccionado el rango, se desplegara en una hoja nueva el siguiente
formato:

Figura 25. Campos de Grafico dinamico

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia Elaboracion Propia

Del mismo modo que se cred la tabla dindmica, se deben arrastrar los campos
a los Ejes — Categorias y Valores. Recuerde que los campos que no contienen
valores numéricos no son los mejores para el campo de valor.

Lo primero que hara es crear un campo de valor. Para ello, arrastre el campo
Monto desembolsado al drea de Valores y el campo Regional al drea de Ejes.
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Figura 26. Grdfico dinamico por monto y regional

Fuente: ¢Elaboracion propia o tomado de? Elaboracion propia Elaboracion propia

Ahora, puede arrastrar o retirar los campos, de acuerdo con los cruces de infor-
macion que desee ver.

Otro ejemplo de grafico dindmico, podria ser utilizando la misma informacién
del grafico anterior y agregando el campo Linea al drea Ejes.

Figura 27. Grafico dindmico por monto y regional agregando campo “linea”

Fuente: ¢Elaboracion propia 0 tomado de? Elaboracion propia Elaboracion propia
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ACTIVIDAD 2

Usted ha sido nombrado gerente comercial de una entidad
de microcrédito muy reconocida en el pais y debe presen-
tar un informe a la junta directiva para mostrar los resulta-
dos obtenidos de la colocacion de crédito y la calidad de la
cartera. Para realizar el analisis, el drea de sistemas le ha
entregado una base de datos con 52,241 registros, la cual
puede descargar en el siguiente enlace:

Opcion 1: Opcion 2: gk Opcion 3:

. h Yty Ingrese con el siguiente enlace:
AL Con su celular L p
CCLIC AQUI = escanee el cédigo a0 https://drive.google.com/file/
b d/11aVf5K2PhOVmcXMNcAmMTOA-
BBIKySLSvs/view?usp=sharing

Descargue la base de datos y construya las siguientes tablas dindmicas para identificar:

e Departamentos con mayor y menor cantidad de Monto desembolsado.

e Departamento con mayor y menor indice de cartera en mora, mayor a 30 dias

e Regional con mayor y menor cantidad de Monto desembolsado.
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* Regional con mayor y menor indice de cartera en mora, mayor a 30 dias.

e |dentifique cinco asesores con: Mejor calidad de cartera y a qué regional pertenecen.

e Cartera con indice mayor a 30 dias y a qué departamento pertenecen.

* Regional con mayor y menor cantidad de Monto desembolsado.

e Realice un grafico dinamico para ver monto desembolsado por regional.
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