
En este documento veremos las Instrucciones para asignación de profesorado a las sesiones de 

una asignatura usando CSV; 

1. Recepción del correo: El responsable de la asignatura recibe un correo con un 

documento CSV que contiene la tabla de horarios. El documento está pendiente de 

asignar el profesorado a cada sesión. 

2. Modificación del CSV: 

o Se debe incluir el DNI del profesorado sin la letra (solo los números). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o El archivo CSV tiene un formato que puede resultar desordenado, 

especialmente en las fechas. 

Problemas con el formato de las fechas: 

o Las fechas pueden estar consideradas como texto debido a un apóstrofe 

oculto que afecta al orden al intentar ordenarlas. 

o Si se ordena ascendentemente, las fechas no se ordenan correctamente (por 

ejemplo, el 3 de febrero puede aparecer después del 4 de febrero debido al 

formato de texto). 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

3. Solución para ordenar correctamente las fechas: 

o Aplica filtros de cabecera para poder organizar las columnas de manera más 

eficiente. 

o Convertir texto a fecha:  

1. (En el vídeo copiamos la columna que contiene la fecha para pegarla 

en otra y así al devolver el documento no cambiar el formato evitando 

que de errores. Al final la eliminaremos) Selecciona la columna que 

contiene las fechas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

2. Ve a Datos y selecciona Texto en columnas. 

3. Clica sobre Predeterminado y cambia el formato DMA (Día, mes, año) 

para convertir las fechas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. Una vez convertidas, podrás ordenar las fechas correctamente 

(primero los días de febrero, luego los de marzo, etc.) y eliminar la 

columna copiada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Asignación del profesorado a las sesiones:  

o Las sesiones son de 120 minutos y 150 minutos. Si las sesiones de 120 minutos 

son asignadas a un profesor y las de 150 minutos a otro, puedes asignarlas 

basándote en esta diferenciación. 

o Si las fechas y las sesiones corresponden a días específicos (lunes, martes, 

etc.), puedes asignar los DNI de los profesores a las sesiones 

correspondientes. 

5. Guardar y devolver el archivo: 

o Una vez que todo esté correctamente asignado, guarda el archivo en formato 

CSV. 

o Devuelve el archivo a tu departamento contestando el correo que te enviaron 

para que lo carguen en el sistema ALGAR. 

o El sistema ALGAR procesará automáticamente el archivo y los cambios 

aparecerán en tu horario. 

 

Recuerda que este proceso puede ser más eficiente con el uso de funciones adicionales en la 

hoja de cálculo, pero los pasos mencionados te permitirán resolver los problemas principales y 

completar la tarea de manera efectiva. 

 


