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1. La importancia de Microsoft Excel 

 

Microsoft Excel es una potente herramienta 

que permite manipular, administrar y analizar 

los datos que ayudan en la toma de decisiones 

y la creación de informes. 

 

¿Te imaginas una oficina sin Microsoft 

Excel? Casi la totalidad de empresas hacen 

uso de este software, pero la gran mayoría de 

éstas no saben todo el potencial que éste tiene 

y todas las ventajas que ofrece. 

 

Para el contador público, Excel es un gran 

aliado ya que le ayuda en el desempeño de 

sus funciones, facilita la organización de la 

información, a la vez que permite realizar 

operaciones y cálculos indispensables. 

 

Entre la amplia gama de herramientas que 

puede utilizar el contador para mejorar su 

eficiencia se pueden mencionar: formato 

condicional, gráficos, vínculos, manejo de 

datos, tablas dinámicas, macros, fórmulas, 

etc. 

 

2. Funciones en Excel para contadores 

 

Excel ofrece una variedad de funciones 

(lógicas, financieras, de texto, de fecha…) 

que pueden ser utilizadas para facilitarle el 

trabajo al contador público, pero éste debe 

saber cuál es la fórmula específica que debe 

aplicar para resolver su caso concreto. 
 

 
 

En el Boletín 13-2018 desarrollamos las 

funciones “SI”, “O” e “Y”. También se 

desarrolló un ejemplo de cómo éstas pueden 

combinarse (función anidada). 

En esta ocasión desarrollaremos dos 

poderosas funciones de búsqueda: 

BUSCARV y BUSCARH. 

 

En la práctica, la función BUSCARV suele 

utilizarse con mayor frecuencia que 

BUSCARH; no obstante, es importante 

comprenderlas a ambas, ya que se 

complementan según el orden de la lista en la 

que se quiere buscar. 

 

2.1 Función “BUSCARV” 

 

La función BUSCARV es una función muy 

útil de Excel que permite buscar un valor 

dentro de una lista vertical. 

 

En su forma más sencilla, la función 

BUSCARV dice: 

 

=BUSCARV(valor que desea buscar, rango 

en el que quiere buscar el valor, número de 

columna en el rango que contiene el valor 

devuelto, coincidencia exacta o coincidencia 

aproximada indicado como FALSO o 

VERDADERO). 

 

Ejemplo de uso de función BUSCARV: 

 

En la imagen siguiente se tiene el listado de 

clientes a los que se les vendió al crédito en 

junio 2018: 
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Usted quiere saber cuánto se le vendió a un 

cliente en específico, con qué documento y 

cuál es su fecha de vencimiento, para lo cual 

crea la tabla siguiente: 
 

 

Se desea que al cambiar el nombre del 

cliente, que se encuentra en la celda H1, 

Excel automáticamente nos indique la 

información deseada. 

 

2.1.1 Fórmula en celda H2 

 

En la celda H2 se coloca la fórmula siguiente: 

 

=BUSCARV(H1,B3:E22,2,FALSO) 

 

Con la función anterior, Excel utiliza el 

nombre del cliente que está en H1, para 

buscarlo en la tabla que está en el rango 

B3:E22, una vez que encuentra al cliente 

entonces devuelve como resultado el dato en 

la columna 2 (numero de columna del rango 

seleccionado, en este caso la columna 2 es la 

columna de documento), finalmente en este 

ejemplo se le ha indicado a Excel FALSO, lo 

cual significa que se quiere una coincidencia 

exacta del valor buscado (Se utiliza 

VERDADERO si desea una coincidencia 

aproximada. Si no especifica nada, el valor 

predeterminado será VERDADERO, es decir 

la coincidencia aproximada). 

 

2.1.2 Fórmula en celda H3 

 

En la celda H3, basta con colocar la misma 

fórmula anterior que colocamos en H2, con la 

única modificación que cambiaremos el 

número de columna devuelto que en este caso 

será 3, es decir la tercera columna del rango 

seleccionado que en este ejemplo se trata de 

la columna de saldo por cobrar, así: 

 

=BUSCARV(H1,B3:E22,3,FALSO) 

2.1.3 Fórmula en celda H4 

 

De manera similar, en la celda H4, basta con 

colocar la misma fórmula con la única 

modificación que se cambiará el número de 

columna devuelto que en este caso será 4, es 

decir la cuarta columna del rango 

seleccionado que en este ejemplo se trata de 

la columna de fecha de vencimiento, así: 

 

=BUSCARV(H1,B3:E22,4,FALSO) 

 

Ahora, cada vez que cambie el nombre del 

cliente que está en la celda H1, Excel le 

devolverá la información correspondiente a 

ese cliente, así: 
 

 

2.2 Función “BUSCARH” 

 

La función BUSCARH realiza la búsqueda 

dentro de una lista horizontal. Su sintaxis es 

idéntica a la de la función BUSCARV, lo que 

cambia es el orden de los datos a buscar. 

 

Ejemplo de uso de función BUSCARH: 

 

En la imagen siguiente se tiene el listado de 

productos distribuidos por la empresa ABC, 

conteniendo el precio, el costo y el margen de 

contribución: 
 

 

Usted quiere saber el precio, costo y margen 

de contribución de cada producto, para lo 

cual crea la tabla siguiente: 
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Se desea que al cambiar el nombre del 

producto, que se encuentra en la celda I1, 

Excel automáticamente nos indique la 

información deseada. 

 

2.2.1 Fórmula en celda I2 

 

En la celda I2 se coloca la fórmula siguiente: 

 

=BUSCARH(I1,B3:F6,2,FALSO) 

 

Con la función anterior, Excel utiliza el 

nombre del producto que está en I1, para 

buscarlo en la tabla que está en el rango 

B3:F6, una vez que encuentra al producto 

entonces devuelve como resultado el dato en 

la fila 2 (numero de fila del rango 

seleccionado, en este caso la fila 2 es la fila 

de precio), finalmente en este ejemplo se le 

ha indicado a Excel FALSO, lo cual significa 

que se quiere una coincidencia exacta del 

valor buscado. 

 

2.2.2 Fórmula en celda I3 e I4 

 

Similar a como lo hicimos con la función 

BUSCARV, basta con cambiar el número de 

fila que se nos devolverá como resultado, así: 

 

Fórmula en I3: 

=BUSCARH(I1,B3:F6,3,FALSO) 

 

Fórmula en I4: 

=BUSCARH(I1,B3:F6,4,FALSO) 

 

Ahora, cada vez que cambie el nombre del 

producto que está en la celda I1, Excel le 

devolverá la información correspondiente a 

ese producto, así: 

2.3 ¿Practicamos? 

 

Adjunto a este boletín se te ha remitido el 

archivo denominado Archivo de Práctica de 

Funciones, ábrelo y resuelve los casos 

contenidos en este Boletín. 

 

3. La práctica hace al maestro 

 

El verdadero potencial de las funciones 

desarrolladas en este boletín se pone en 

evidencia cuando se trabaja con grandes 

cantidades de datos, ya que es ahí en donde 

está la enorme diferencia entre hacerlo 

“manualmente” o hacerlo con funciones. 

 

Es imposible que alguien llegue a ser experto 

en Excel sin practicarlo. Para sacarle 

provecho es necesario practicar, aplicar los 

conocimientos, aprender de ti mismo o de 

otro que te oriente en el uso de Excel. 

 

La Red de Contadores de El Salvador, 

consciente de la importancia de este tema, ha 

incorporado en su programación el desarrollo 

de seminarios prácticos sobre el uso de 

herramientas que puede utilizar el contador 

para mejorar su eficiencia. 

 

No te quedes sin participar, ya que podrás 

practicar diversidad de fórmulas (lógicas, 

financieras, de texto, de fecha), programación 

de herramientas administrativas, formato 

condicional, validación de datos, vínculos, 

manejo de datos, tablas dinámicas, 

elaboración de gráficos, vinculación de datos 

en Excel para escritos en Word, entre otras 

útiles herramientas. 

 

***** 


