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SISTEMA PARA ATENCION A USUARIOS - SAU

1 INTRODUCCION A SAU

El Sistema para Atencidon a Usuarios de ACULCO es una base de
datos desarrollada originalmente en Microsoft Access 2003, con
programacion hecha en Visual Basic. En la Ultima version se procedio
a cambiar la versién y se actualmente trabaja sobre Access 2016.

El objetivo de la aplicacion es facilitar el manejo de la
informacion de los usuarios que acuden a Aculco en busca de alguno
de los servicios prestados alli, como pueden ser asesoria juridica,
asesoria laboral, asesoria psicolégica o solicitud de formacion, entre
otras.

1.1 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

La aplicacion se encontrara centralizada en el ordenador que
haga las funciones de “servidor” en la oficina. Esto implica que el
espacio fisico ocupado en disco realmente es necesario en ese
servidor y no en los ordenadores de las personas que hagan uso de la
base de datos.

La aplicacién consta de dos componentes fundamentales:

e Una base de datos que contiene exclusivamente las tablas con
los datos que compartiran todos los usuarios. Este fichero,
cuyo nombre es aculco2019_madrid_tablas.accdb deberd
estar ubicado en el “servidor” en la carpeta C:\ACULCOBD\
al igual que la carpeta llamada logotipos.

e Un fichero compilado que contiene formularios, consultas,
informes, mdédulos y que se vincularda a la primera para
obtener de ella los datos que manipulara el usuario. Este
fichero se llama aculco2019_madrid.accde y deberd estar
ubicado en el ordenador de cada una de las personas que
vayan a hacer uso de la base de datos, en la carpeta
C:\ACULCOBD de los ordenadores “clientes”.

e Existe una version 32 bits y otra 64 bits, dependiendo del
Office instalado, debera elegirse la opciéon adecuada.

Ademas, para poder hacer uso de la Base de Datos del Sistema
para Atencién a Usuarios - SAU, es necesario que el ordenador
“cliente” disponga de los siguientes componentes tanto de hardware
como de software:
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e Un ordenador personal con microprocesador Pentium III o
superior

e Conexion de red y accesos y permisos configurados en el
servidor.

e Sistema operativo Windows 7 o superior
e Como minimo 521 MB de memoria RAM, se recomiendan 2 GB

e Es indispensable que en el disco C esté creada una carpeta
necesaria para el funcionamiento de la aplicacion asi:
C:\ACULCOBD y que en ésta carpeta se coloque el fichero
lamado aculco2019_madrid.accde (32 o 64 bits)

e Microsoft Access 2013 o posterior instalado en el ordenador

e Teclado y raton necesarios para el correcto manejo de las
opciones de la aplicacion.

e Impresora configurada para que sea utilizada a la hora de
imprimir los informes de la base de datos.

e Monitor y tarjeta grafica configurados para trabajar con una
resolucion minima de 1024x768, se recomienda 1280 x 1024.

1.2 INSTALAR SAU EN LOS ORDENADORES

Como se explicd anteriormente, la base de datos estd dividida
en dos componentes, las tablas que estaran en el servidor y los
objetos restantes que estaran en los ordenadores clientes.

Los ficheros de la base de datos y sus ubicaciones
correspondientes se detallan a continuacion:

e Aculco2019_madrid_tablas.accdb > Tablas que contienen
toda la informacion que manipulan las personas que trabajan
en la B.D. Este fichero estara ubicado en el servidor, en una
carpeta compartida llamada aculcobd.

e Logotipos --> es una carpeta que contiene el logo de la
aplicacién y también los logotipos de las entidades que
subvencionan los proyectos de Aculco. Estara ubicada en el
servidor, junto con las tablas.

e Aculco2019_madrid_32bits.accde > Programas
compilados en Access versidon 32 bits, con consultas,
formularios, informes, modulos, macros, etc. encargados de
manipular y obtener informacidn de las tablas del primer
fichero. Este debera ponerse en los ordenadores clientes cuya
version de Office sea 32 bits, en la carpeta ACULCOBD.
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e Aculco2019_madrid_64bits.accde > Programas
compilados en Access versidon 64 bits, con consultas,
formularios, informes, mddulos, macros, etc. encargados de
manipular y obtener informacién de las tablas del primer
fichero. Este deberd ponerse en los ordenadores clientes cuya
version de Office sea 64 bits, en la carpeta ACULCOBD.

e Se proporciona un fichero con las tablas vacias, por si fuera
necesario, también debera quedar ubicado en el servidor.

e Manual_SAU.pdf > Manual del usuario con las explicaciones
de manejo de la aplicacién. Este manual debe estar en la
carpeta ACULCOBD de todos los ordenadores clientes.

No olvide que Es condicion indispensable que el ordenador
“servidor” se encuentre encendido y en correcto
funcionamiento para que los ordenadores “clientes” puedan
acceder a la base de datos para consultas, informes o
actualizaciones.

1.3 ACCEDER A LA BASE DE DATOS

Para acceder a la base de datos debera hacer doble clic sobre el
icono de acceso directo que haya sido creado en su ordenador para tal
efecto 6 hacer uso del Explorador de Windows para localizar la carpeta
C:\ACULCOBD vy dentro de ésta carpeta el fichero Illamado
Aculco2019_madrid.accde (32 o 64 bits)

Podra observar la ventana basica de Microsoft y es probable que
aparezcan algunos cuadros de didlogo, a los que deberd contestar
segun se indica en cada caso.

Y
Advertencia de segunidad Iéj

Abrir "C;\ACULCOBDAculco 2003, mde™

Puede que este archivo contenga cddigo disefiado para dafiar su equipo v no
583 SegUrD.
iDesea abrir el archivo o cancelar la operacidn?

E Canelar | Abrir | [ masinformacén |

Si apareciera un cuadro de didlogo en el que se le pregunta que
si desea bloquear el cédigo de Access responda que NO desea
bloquearlas y a cualquier otra pregunta similar siempre debera
contestar que SI desea abrir la base de datos.

Una vez superados los cuadros de didlogo especificos de Access,
aparecera la primera pantalla del SAU. Como requisito indispensable
para poder acceder a la base de datos, debera disponer de un nombre
de usuario y una contrasena. En esta primera pantalla que aparecera




Aculco

SAU — Sistema de Atencion a Usuarios

debera indicar estos dos datos y luego presionar en el botdn
ENTRAR.

Si decide no continuar con el proceso de inicio de la base de
datos, entonces podra hacer uso del botéon SALIR, que cerrara no
solo la aplicacién, sino también el Access.

Identificacién usuario SALU

Bienvenido al Sistema para
Control de la Atencion a Usuarios

de ACULCO.

Aculco Para empezar a trabajar debera
introducir su nombre de usuario y
la contrasefia correspondiente.

Nombre de usuario: [[eElkTel]

\

Derechos reservados: Ing. Lorena Isabel Palacio Latorre
Se autoriza el uso exclusivo a Aculco

Si no posee un nombre de usuario para acceder a la base de
datos, deberd dirigirse al “Administrador de la base de datos” para

solicitarle la creacién de un wusuario con su correspondiente
contrasefa.
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2 MENU PRINCIPAL DEL SAU

Una vez superada la pantalla inicial de la aplicacién en la que
debid indicar su usuario y contrasefia, se le mostrara la pantalla
principal de la base de datos, desde la que podra acceder a todas las
opciones disponibles, dependiendo del tipo de usuario.

Existen dos tipos de usuarios en el SAU:

e Normal: A este grupo pertenecen la mayoria de usuarios que
acceden a esta base de datos. Como usuarios normales
podran actualizar y consultar informacién, generar listados e
informes con estadisticas y mirarlos en pantalla o imprimirlos
si asi lo desean.

e Administrador: Puede trabajar como un usuario “Normal”,
pero ademas tiene opciones adicionales que le permiten
funciones de administracion de la base de datos como son la
creacion de usuarios y la actualizacién de algunas tablas
basicas a las que sélo este tipo de usuario puede acceder.

La pantalla inicial para cualquiera de los dos tipos de usuarios
del SAU se muestra a continuacion:

Formularic Seleccién Acciones ADMIMISTRADOR

4@1
"f Asodiacion Sodocultural y de Cooperacidn al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica

Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Menu Principal

Seleccione una categoria: [Todas las categorias

Acciones:

Comunidades/Provincias/Municipios
Conocimientos informaticos

Estadisticas Atencidn Juridica (Filtra % fechas)
Estadisticas Atencidn Psicoldgica (Filtrax fechas)
Estadisticas Orientacidn Laboral (Filtra % fechas)
Estadisticas Primera atencidn (Filtra x fechas)
Estados de Seguimiento de las solicitudes

Ficha Atencidn Juridica

(0 [EY [T 16T) [ Consultar, Agregar y Medificar sedes de Aculco
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La diferencia entre un tipo de usuario y otro solamente es
notoria de dos formas: cuando se observa la lista de categorias,
que para los usuarios de tipo “Administrador” tienen una
entrada adicional; 6 cuando se mira la barra de titulo de esta
pantalla, donde se indica el tipo de usuario.

Usuario Normal Usuario Administrador

r

Fermulario Seleccién Acciones USUARIO NORMAL Formulario Seleccién Accicnes ADMINISTRADOR

ﬂc‘ulco
SISTEMA PARA EL C]

Aculco
SISTEMA PARA

odas las categorias

Servicios Informes %
Tablas Basicas Servicios

Tablas Basicas

2.1 DESCRIPCION DE LA PANTALLA PRINCIPAL

La pantalla principal de la base de datos consta basicamente de
tres partes: categoria, acciones y descripcion.

2.1.1 Categoria

La lista de categorias, muestra los distintos grupos a través de
los que podra manipularse la informacién. Como se dijo previamente,
dependera de si el usuario conectado es normal o administrador. A
continuacion se describe cada una de las categorias:

Formulario Seleccion Acciones ADMINISTRADOR

@ Asociacidn Sociocultural y de Cooperacidn al Desarrollo por Colombia e Iheroamérica

Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Men™ =, mcipal

Seleccione una c’.cegoria: [fodas las categoriag
Administracion
. . B Informes
Acciones: |Actua L Forrrs
Tablas Basicas

Agregar Ficha Atencidn Psicoldgica
Agregar Ficha de Atencidn Socio-Laboral
Agregar Ficha Primera Atencidn
Agregar Usuarios de Aculco

10
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Administracién: Permite el acceso a una lista de acciones
especifica y exclusiva de los usuarios de tipo “Administrador”
a través de las cuales podra actualizar informacién importante
para el correcto funcionamiento del sistema, como son los
usuarios que pueden acceder a la base de datos y las sedes
de Aculco. También podra generar estadisticas de tipo
administrativo que permitiran evaluar el desempefio de la
oficina. Es la Unica categoria a la que los usuarios de tipo
“Normal” no tendran acceso. Sin embargo, el usuario de tipo
“Administrador” si podra acceder a todas las acciones
disponibles para los usuarios normales (las cuatro categorias
restantes).

Informes: Al seleccionar esta categoria se le mostrara en el
cuadro correspondiente a las “Acciones” un listado de todos
los informes disponibles en la base de datos para que
seleccione usted la que le interese en cualquier momento.

Servicios: Al seleccionar esta categoria se le mostrara en el
cuadro correspondiente a las “Acciones” un listado de todos
los servicios prestados por Aculco a sus usuarios. Estos
servicios son 4: Atencion primaria, atencién juridica, atencién
psicoldgica y orientacion laboral.

Tablas Basicas: Al seleccionar esta categoria se le mostrara
en el cuadro correspondiente a las “Acciones” un listado de
todas las tablas de la base de datos que podrian ser
actualizadas, tanto agregando registros como modificando los
ya existentes. La gran mayoria de tablas no permite la
eliminacion de informacion, ya que esto implicaria la
vulneracién de la integridad de la base de datos a efectos de
seguimiento de los servicios prestados durante todo el
funcionamiento de la base de datos.

2.1.2 Acciones

Una vez elegida una categoria, apareceran en el cuadro de
“Acciones” aquellas actividades que podran realizarse bajo esa
categoria, es decir la lista completa de servicios, informes, consultas o
tablas basicas (ademas de las tareas administrativas si fuera el caso)
a las que se puede acceder.

A

continuacion podra ver en detalle las acciones que podran

realizarse dependiendo de la categoria:
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CATEGORIA ACCIONES

Administracion Actualizacidn Sedes Aculco (Sucursales)

‘Herramientas de administracion de la B.D.
Perfiles de usuario

Promedio tiempo retraso en Solicitudes Formacidn
Promedio tiempo retraso en Solicitudes Ocupacidn

Informes Estadisticas Atencidn Juridica (Filtra x fechas)
Estadisticas Atencidn Psicoldgica (Filtrax fechas)
Estadisticas Orientacidn Laboral (Filtra x fechas)
Estadisticas Primera atencion (Filtra x fechas)
Ficha Atencion Juridica (Filtra x N® consulta)
Ficha Atencion Psicoldgica (Filtra x N® Consulta)
Ficha Atencion Socio-Laboral(Filtra x N® Consulta)
Ficha Primera Atencidn (Filtra x N® Consulta)
Imprimir datos de usuario

Informe seleccidn multiples criterios

Listado de Citas asignadas (Filtra x fechas)
Listado de Comunidades / Provincias [ Municipios
Listado de Conocimientos Informaticos

Listado de Estados de Seguimiento

Listado de Fichas de Primera Atencidn (x fechas)
Listado de Fuentes para conocer Aculco

Listado de Idiomas

Listado de Motivos para Consultar en Aculco
Listado de Miveles de estudio

Listade de Paises del mundo

Listado de Parentescos familiares

Listado de Profesiones [ Actividades laborales
Listado de Situaciones Legales de Residencia
Listado de Tipos de Licencias de Conducir
Listado de Titulaciones

Listado de Usuarios con informacion contacto
Listado de usuarios importados inf. Incompleta
Listado de Usuarios que no estdn Trabajando
Listado Solicitudes Formacidn - Pendientes
Listado Solicitudes Formacidn (Filtra x estado)

Listado Solicitudes Ocupacidn - Pendientes
Listado Solicitudes Ocupacion (Filtra x estado)

12
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CATEGORIA ACCIONES

Servicios :.i'l_}' e
Agregar Ficha Atencidn Psicoldgica
Agregar Ficha de Atencidn Socio-Laboral
Agregar Ficha Primera Atencidn
Agregar Usuarios de Aculco
Modif. Atencidn Juridica (Filtra x N® Consulta)
Modif. Atencion Psicoldgica(Filtra x N® Consulta)
Modif. Atencidn Socio-Latoral(Filtra x N® Consulta
Modificar informacidn Usuarios de Aculco

Tablas Basicas -Agregar Usuarios de Aculco

Comunidades/Provincias/Municipios
Conocimientos informaticos

Estados de Seguimiento de las solicitudes
Fuentes de informacidn para contactar Aculco
Idiomas

Modificar informacidn Usuarios de Aculco
Motivos para consultar en Aculco

Niveles de estudio

Paises

Parentezcos familiares
Profesiones

Situaciones legales de residencia
Tipos de licencias de conducir
Titulaciones académicas

2.1.3 Descripcion

En esta seccion de la pantalla principal se muestra una
explicacién de lo que podra hacer el usuario dependiendo de la accion
elegida. El objetivo de esta descripcion es que sirva para que el
usuario pueda decidir si es eso lo que realmente desea o si cambia de
accion.

|8 [-E1e g [ [l o] W Imprimir las estadisticas de Atencidn Psicoldgica a usuarios, realizadas durante un periodo de
tiempo que debera ser especificado. El informe muestra ndmero de personas atendidas

clasificadas por nacienalidad, sexo y rango de edad
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3 TABLAS BASICAS

Se llaman tablas basicas todas aquellas imprescindibles para el
correcto funcionamiento de la base de datos y sin las que seria
imposible la creacién de nuevos registros de usuarios y la grabacién
de servicios prestados a éstos.

Estas tablas no son las Unicas existentes en la base de datos,
existe otro grupo de tablas que seran actualizadas “indirectamente”
durante los procesos de creacidon de usuarios y prestaciéon de
servicios.

3.1 COMUNIDADES/PROVINCIAS/MUNICIPIOS

Esta tabla contiene la informacién de Comunidades autonomas
espanolas. Por cada comunidad se encontrard cada una de las
Provincias y para cada provincia, los municipios 6 poblaciones
existentes en ellas. Como informacién adicional se guarda el prefijo
postal de cada provincia.

La informacion de esta tabla es utilizada al momento de crear
usuarios nuevos para determinar su lugar de residencia.

A continuacion puede ver una imagen de la tabla de
Comunidades/Provincias/Municipios.

frmcopromu

O
'f Asodiacion Sodiocultural y de Cooperacién al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica
Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Actualizacion Tabla Comunidades / Provincias / Municipios

Prefijo Postal

Comunidad Provincia Municipio/Poblacion Provincia

Comunidad Valenciana Alicante Alcalali
Comunidad Valenciana Alicante Alcocer de Planes
Comunidad Valenciana Alicante Alcolecha
Comunidad Valendiana Alicante Alcoy
Comunidad Valenciana Alicante Alfafara
Comunidad Valenciana Alicante Alfaz del Pi
Comunidad Valendiana Alicante Algorfa
Comunidad Valendiana Alicante Alguefia
Comunidad Valenciana Alicante Alicante/Alacant
Comunidad Valenciana Alicante Almoradi
Comunidad Valenciana Alicante Almudaina
Comunidad Valendiana Alicante Alqueria de Aznar
Comunidad Valenciana Alicante Altea
Comunidad Valendiana Alicante Aspe
. B

Regstro: [14] 4 1 [k J[r1]k] de 8317
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3.1.1 Agregar registros
Para agregar nuevos registros a esta tabla debera hacer clic en

, |k .
el boton que se encuentra en la barra de desplazamiento entre
registros que observara en la parte inferior de la ventana.

Registro: (4] 4 [ b | r{[r#] §e 8317
v
Una vez presionado este botdn, automaticamente se mostrara
un nuevo registro con todos los campos en blanco y el cursor se

ubicara en el campo correspondiente a la comunidad para que
proceda usted a rellenar la informacién.

Prefijo Postal

Comunidad Provincia Municipio/Poblacion Provincia

Para pasar al siguiente campo, deberd presionar la tecla de
tabulacién 6 hacer clic con el ratén en el campo que va a rellenar.

Tenga en cuenta que NO pueden existir registros
repetidos; es decir, que si usted intenta agregar nuevamente
una comunidad/provincia/municipio existente obtendra un
mensaje de error como el mostrado a continuacion. En este caso
debera hacer clic en el boton “Aceptar” y modificar los datos 6
presionar la tecla Esc para anular la adicidn del registro.

Prefijo Postal
Provincia

m

Comunidad Provincia Municipio/Poblacion

# I comunidad Valenciana Alicante/Alacant

ACULCO - Sisterna para el control de la atencion a usuarios

Los cambios solicitados en la tabla no se realizaron correctamente porque crearian valores duplicados en el indice, cave principal o relacién. Cambie los datos en el campo
Fi l %  olos campos que contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nuevo.

[ Aceptar [\] [ Ayuda ]

Al momento de creacién de este manual, la tabla contiene
TODAS las comunidades, provincias y municipios de Espafia y en
principio no seria necesario actualizarla. Sin embargo, si decide
agregar registros, tenga en cuenta que una mala escritura de
cualquiera de los tres campos podria resultar en la adicion de un
registro repetido. En el ejemplo mostrado en la imagen anterior, si
por error escribiera Allicante ¢ utilizara el nombre en valenciano, el
motor de la base de datos no detectaria repeticidon y en consecuencia
existirian dos formas de referirse a la misma provincia y ciudad, lo
gue no es conveniente para el manejo e integridad de la informacion.

15
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Consulte primero el listado de todas las
comunidades/provincias/municipios existentes antes de proceder a la
adicion. En la categoria “Informes” encontrara un listado para tal
efecto. También puede observar en pantalla los datos pertenecientes
a esta tabla haciendo uso de los botones de desplazamiento entre
registros que se explican en la seccion de modificacidon de registros.

3.1.2 Modificar registros

Tenga en cuenta que la modificacion de esta informacion
afectara a todos los registros relacionados que hayan hecho
uso de ella.

La modificacion de registros existentes se realiza en esta misma
ventana. Para ello, haga uso de los botones para desplazamiento
entre registros que se encuentran en la parte inferior de la ventana. A
continuacion encontrara una explicacion de cada uno de ellos:

Ir al primer Ir al registro Ir al Gltimo
registro de la inmediatamente registro de

tabla anterior la tabla /

[Regisro: (][ 1778 [0 J 1ok ce 8317

g

NuUmero
Total de
reqistros

Numero del Ir al registro Agregar
registro actual inmediatamente nuevos
posterior reqistros

Para localizar un registro puede desplazarse al anterior o al
siguiente haciendo uso de los botones. También puede hacer uso de la
barra de desplazamiento vertical que le permitird un movimiento mas
rapido. Ademas, si conoce el nimero exacto o aproximado del registro
que desea modificar, puede escribirlo en la casilla habilitada para ello
y presionar Intro.

Una vez localizado el registro, haga uso del clic del ratén para
ubicar el cursor en el campo a actualizar. Cambie la informacién que
crea conveniente y luego presione la tecla Intro hasta que observe
gue la modificacion ha sido aceptada.

Si apareciera algun mensaje de error, deberd corregir la
informacidon y presionar Intro hasta que la modificacion haya sido
aceptada.
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3.1.3 Eliminar registros

La eliminacién de registros NO esta permitida en esta tabla.
Esto es debido a que si existiera informacion histérica que involucrara
los datos que se quieren eliminar, se perderia la integridad de la base
de datos y en el futuro no seria posible recuperar la informacion
perdida.

3.1.4 Salir de esta tabla

Para salir de esta tabla solamente debera hacer clic en el botéon
CERRAR que encontrara en la parte inferior derecha de la ventana. Al
hacerlo, se cerrard la ventana y podra observar nuevamente la
pantalla principal de la aplicacion.

=,

3.2 CONOCIMIENTOS INFORMATICOS

Esta tabla contiene la informacion de conocimientos en lo que se
refiere a Hardware y Software informatico. Los usuarios que acuden a
Aculco podrian tener estos conocimientos y pasarian a hacer parte de
su informacién basica.

Solamente es necesario escribir el nombre del programa o
software conocido 6 la caracteristica de hardware que se desea incluir
en la tabla.

A continuacién puede ver una imagen de la tabla de
Conocimientos Informaticos:

E’i frminformatica

©
'f Asodacion Sodocultural y de Cooperacidn al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica
Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Actualizacion Tabla Conocimientos Informaticos

Nombre del Software o Hardware

CorelDraw

Correo Electrénico

C55

Dreamweaver

MacPaint

Microsoft Access

Registro: E 4 I 1 E][m[ﬁ] de 19
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3.2.1 Agregar registros

Para agregar nuevos registros a esta tabla debera hacer clic en
]
, LE .
el boton gue se encuentra en la barra de desplazamiento entre
registros que observara en la parte inferior de la ventana.

|| Registro: [E] ] 1| » | ef|e#|He 19

Lt &

Una vez presionado este botdn, automaticamente se mostrara
un nuevo registro en blanco y el cursor se ubicara en el campo que
debera rellenar.

Nombre del Software o Hardware

Tenga en cuenta que NO pueden existir registros
repetidos; es decir, que si usted intenta agregar nuevamente
un software o hardware existente obtendra un mensaje de
error como el mostrado a continuaciéon. En este caso debera
hacer clic en el boton “Aceptar” y modificar los datos 6 presionar la

tecla Esc para anular la adicion del registro.
|

Los cambios solicitados en la tabla no se realizaron correctamente porgue crearian valores duplicados en el indice, dave prindpal o relacidn, Cambie los datos en el campo
l %  olos campos gue contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nuevo.

1 ACULCO - Sistema para el control de |a atencidn a usuarios

[ Aceptar | [ Ayuda ]

Al momento de creacion de este manual, la tabla contiene
algunos registros, los mas utilizados (19 en total) pero sera necesario
actualizarla de acuerdo con la informacién de cada usuario que se
atienda. Sin embargo, si decide agregar registros, tenga en cuenta
que una mala escritura, el uso de palabras adicionales para describir
lo mismo o la utilizacién de otro idioma distinto podria resultar en la
adicion de un registro repetido. En el ejemplo mostrado en la imagen
anterior, si por ejemplo escribiera Adobe Photoshop en lugar de
solamente escribir Photoshop ¢ utilizara el nombre en otro idioma, el
motor de la base de datos no detectaria repeticién y en consecuencia
existirian dos formas de referirse al mismo programa, lo que no es
conveniente para el manejo e integridad de la informacion. En estos
casos seria preferible que modificara el registro existente si desea
informacion mas completa.
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Consulte primero el listado de todos los Conocimientos
Informaticos existentes antes de proceder a la adicion. En la categoria
“Informes” encontrard un listado para tal efecto. También puede
observar en pantalla los datos pertenecientes a esta tabla haciendo
uso de los botones de desplazamiento entre registros que se explican
en la seccion de modificacién de registros.

3.2.2 Modificar registros

Tenga en cuenta que la modificacion de esta informacion
afectara a todos los registros relacionados que hayan hecho
uso de ella.

La modificacion de registros existentes se realiza en esta misma
ventana. Para ello, haga uso de los botones para desplazamiento
entre registros que se encuentran en la parte inferior de la ventana. A
continuacion encontrara una explicacion de cada uno de ellos:

Ir al primer Ir al registro Ir al altimo

registro de la inmediatamente registro de NUmero

tabla anterior la tabla / Total de
reqistros

" Registro: E | | 1 [ M M k%] de 19’

|

Numero del Ir al registro Agregar
registro actual inmediatamente nuevos
posterior reqistros

Para localizar un registro puede desplazarse al anterior o al
siguiente haciendo uso de los botones. También puede hacer uso de la
barra de desplazamiento vertical que le permitird un movimiento mas
rapido. Ademas, si conoce el nimero exacto o aproximado del registro
que desea modificar, puede escribirlo en la casilla habilitada para ello
y presionar Intro.

Una vez localizado el registro, haga uso del clic del ratén para
ubicar el cursor en el campo a actualizar. Cambie la informacién que
crea conveniente y luego presione la tecla Intro hasta que observe
gue la modificacion ha sido aceptada.

Si apareciera algun mensaje de error, deberda corregir la
informacidon y presionar Intro hasta que la modificacién haya sido
aceptada.
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3.2.3 Eliminar registros

La eliminacidn de registros NO esta permitida en esta tabla.
Esto es debido a que si existiera informacion histérica que involucrara
los datos que se quieren eliminar, se perderia la integridad de la base
de datos y en el futuro no seria posible recuperar la informacion
perdida.

3.2.4 Salir de esta tabla

Para salir de esta tabla solamente debera hacer clic en el botén
CERRAR que encontrara en la parte inferior derecha de la ventana. Al
hacerlo, se cerrard la ventana y podra observar nuevamente la
pantalla principal de la aplicacion.

e

3.3 ESTADOS DE SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES

Esta tabla contiene la informacién de los posibles estados en los
que podria encontrarse una solicitud, tanto de formacién como de
ocupacién que se realizan durante la Orientacidon Laboral. Solamente
es necesario escribir el nombre del estado de seguimiento.

A continuacion puede ver una imagen de la tabla de Estados de
seguimiento:

Fermulario Estados de Seguimiento

| »

4@)
"‘( Asociacion Sodocultural y de Cooperacion al Desarrollo por Colombia e Iberoameérica
Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Actualizacion Tabla Estados de Seguimiento

Estado de seguimiento para Orientacion Laboral

|:u||:c- le aud[‘i a conseuirl
- ]

Registra: E 4 I 1 E]E de 4
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3.3.1 Agregar registros

Para agregar nuevos registros a esta tabla debera hacer clic en
]

X3

el botédn =- que se encuentra en la barra de desplazamiento entre
registros que observara en la parte inferior de la ventana.

I Registro: (4] 4 ] 1 [P ][HME -
v
Una vez presionado este botdn, automaticamente se mostrara

un nuevo registro en blanco y el cursor se ubicara en el campo que
debera rellenar.

1|

Registro: [14 ][ 4 ]] 5 [ b |[pL]F#] de 5 4| m | ¥

Tenga en cuenta que NO pueden existir registros
repetidos; es decir, que si usted intenta agregar nuevamente
un estado ya existente obtendra un mensaje de error como el
mostrado a continuacion. En este caso debera hacer clic en el
boton “Aceptar” y modificar los datos 6 presionar la tecla Esc para
anular la adicién del registro.

ACULCO - Sistema para el contrel de la atencion a usuarios

. Los cambios solictados en la tabla no se realizaron correctamente porgue crearian valores duplicados en el indice, dave principal o relacién. Cambie los datos en el campo
l % o0 los campos que contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nuevo.

| Aceptar | [ Ayuda ]

Al momento de creacion de este manual, la tabla contiene
algunos registros, los mas utilizados (4 en total) pero serad necesario
actualizarla de acuerdo con las necesidades que se vayan
presentando. Sin embargo, si decide agregar registros, tenga en
cuenta que una mala escritura, el uso de palabras adicionales para
describir lo mismo o la utilizacién de otro idioma distinto podria
resultar en la adicion de un registro repetido. En el ejemplo mostrado
en la imagen anterior, si por ejemplo escribiera Peniente en lugar de
solamente escribir Pendiente ¢ utilizara el nombre en otro idioma, el
motor de la base de datos no detectaria repeticién y en consecuencia
existirian dos formas de referirse al mismo estado, lo que no es
conveniente para el manejo e integridad de la informacion. En estos
casos seria preferible que modificara el registro existente si desea
informacidon mas completa.
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Consulte primero el listado de todos los Estados de seguimiento
existentes antes de proceder a la adicidén. En la categoria “Informes”
encontrarda un listado para tal efecto. También puede observar en
pantalla los datos pertenecientes a esta tabla haciendo uso de los
botones de desplazamiento entre registros que se explican en la
seccion de modificacion de registros.

3.3.2 Modificar registros

Tenga en cuenta que la modificacion de esta informacion
afectara a todos los registros relacionados que hayan hecho
uso de ella.

La modificacion de registros existentes se realiza en esta misma
ventana. Para ello, haga uso de los botones para desplazamiento
entre registros que se encuentran en la parte inferior de la ventana. A
continuacion encontrara una explicacion de cada uno de ellos:

Ir al primer Ir al registro Ir al Gltimo
registro de la inmediatamente registro de -
tabla anterior la tabla / 'Il\'lutmle;lo
otal de
L l ' registros
|| Registro: rEl P 1 |} | M |F\‘%+E de 4
NUmero del Ir al registro - \ Agregar
registro actual inmediatamente nuevos
posterior reqistros

Para localizar un registro puede desplazarse al anterior o al
siguiente haciendo uso de los botones. También puede hacer uso de la
barra de desplazamiento vertical que le permitird un movimiento mas
rapido. Ademas, si conoce el nUmero exacto o aproximado del registro
que desea modificar, puede escribirlo en la casilla habilitada para ello
y presionar Intro.

Una vez localizado el registro, haga uso del clic del ratén para
ubicar el cursor en el campo a actualizar. Cambie la informacién que
crea conveniente y luego presione la tecla Intro hasta que observe
gue la modificacion ha sido aceptada.

Si apareciera algiun mensaje de error, deberda corregir la
informacidon y presionar Intro hasta que la modificacion haya sido
aceptada.
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3.3.3 Eliminar registros

La eliminacién de registros NO esta permitida en esta tabla.
Esto es debido a que si existiera informacion histérica que involucrara
los datos que se quieren eliminar, se perderia la integridad de la base
de datos y en el futuro no seria posible recuperar la informacion
perdida.

3.3.4 Salir de esta tabla

Para salir de esta tabla solamente debera hacer clic en el botdn
CERRAR que encontrara en la parte inferior derecha de la ventana. Al
hacerlo, se cerrard la ventana y podra observar nuevamente la
pantalla principal de la aplicacion.

e

3.4 FUENTES DE INFORMACION PARA CONTACTAR ACULCO

Esta tabla contiene la informacién de los posibles medios a
través de los cuales los usuarios tuvieron conocimiento de la
existencia y localizacion de Aculco. Solamente es necesario escribir el
nombre de la fuente de informacién.

A continuacion puede ver una imagen de la tabla de Fuentes de
informacién sobre Aculco:

Formulario Fuentes de informacion sobre Aculco

.3

f@b
'f Asodacion Sodocultural v de Cooperacidn al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica
Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Actualizacion Tabla Fuentes de Informacion

Fuente de Informacion sobre Aculco
Casualidad

Enlace desde otra Web

m

Motores de bisqueda
Por una familiar o amigo
Publicidad Prensa/Volantes

Publicidad Radio/ Television

L

4

Registro: [E] 4 | 1 [I][E] de &
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3.4.1 Agregar registros

Para agregar nuevos registros a esta tabla debera hacer clic en

]
, &2 .
el boton gue se encuentra en la barra de desplazamiento entre
registros que observara en la parte inferior de la ventana.
|| Registro: 14 ] 4 || i [0 M e f

Una vez presionado este botdén, automaticamente se mostrara
un nuevo registro en blanco y el cursor se ubicara en el campo que
debera rellenar.

Publicidad Radio/ Television

L

Registro: EE]I 7 4 @HE de 7

Tenga en cuenta que NO pueden existir registros
repetidos; es decir, que si usted intenta agregar nuevamente
una fuente de informacion ya existente obtendra un mensaje
de error como el mostrado a continuacion. En este caso debera
hacer clic en el botén “Aceptar” y modificar los datos 6 presionar la
tecla Esc para anular la adicion del registro.

Publicidad Radio/ Television
Casualidad
ACULCO - Sistema para el control de la atencién a usuarics

5 Los cambios solicitados en |a tabla no se realizaron correctamente porque crearian valores duplicados en el indice, dave principal o relacion. Cambie los datos en el campo
l % 0 loscampos que contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nuevo.

| Aceptar | [ Ayuda ]

Al momento de creacién de este manual, la tabla contiene
algunos registros, los mas utilizados (6 en total) pero sera necesario
actualizarla de acuerdo con las necesidades que se vayan
presentando. Sin embargo, si decide agregar registros, tenga en
cuenta que una mala escritura, el uso de palabras adicionales para
describir lo mismo o la utilizacién de otro idioma distinto podria
resultar en la adicidon de un registro repetido. En el ejemplo mostrado
en la imagen anterior, si por ejemplo escribiera Cassualidad en lugar
de solamente escribir Casualidad ¢ utilizara el nombre en otro idioma,
el motor de la base de datos no detectaria repeticion y en
consecuencia existirian dos formas de referirse a la misma fuente, lo
gue no es conveniente para el manejo e integridad de la informacién.
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En estos casos seria preferible que modificara el registro existente si
desea informacion mas completa.

Consulte primero el listado de todas las Fuentes de informacion
existentes antes de proceder a la adicion. En la categoria “Informes”
encontrara un listado para tal efecto. También puede observar en
pantalla los datos pertenecientes a esta tabla haciendo uso de los
botones de desplazamiento entre registros que se explican en la
seccion de modificacion de registros.

3.4.2 Modificar registros

Tenga en cuenta que la modificacion de esta informacion
afectara a todos los registros relacionados que hayan hecho
uso de ella.

La modificacidon de registros existentes se realiza en esta misma
ventana. Para ello, haga uso de los botones para desplazamiento
entre registros que se encuentran en la parte inferior de la ventana. A
continuacion encontrara una explicacion de cada uno de ellos:

Ir al primer Ir al registro Ir al Gltimo
registro de la inmediatamente registro de Nimero
tabla anterior la tabla / Total de

||| Registro: rEl | L 1 [ b (M| de £ registros

L

NUmero del Ir al registro Agregar
registro actual inmediatamente nuevos
posterior reqistros

Para localizar un registro puede desplazarse al anterior o al
siguiente haciendo uso de los botones. También puede hacer uso de la
barra de desplazamiento vertical que le permitird un movimiento mas
rapido. Ademas, si conoce el nimero exacto o aproximado del registro
que desea modificar, puede escribirlo en la casilla habilitada para ello
y presionar Intro.

Una vez localizado el registro, haga uso del clic del ratén para
ubicar el cursor en el campo a actualizar. Cambie la informacién que
crea conveniente y luego presione la tecla Intro hasta que observe
que la modificacién ha sido aceptada.

Si apareciera algun mensaje de error, deberd corregir la
informacidon y presionar Intro hasta que la modificacién haya sido
aceptada.
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3.4.3 Eliminar registros

La eliminacidn de registros NO esta permitida en esta tabla.
Esto es debido a que si existiera informacion histérica que involucrara
los datos que se quieren eliminar, se perderia la integridad de la base
de datos y en el futuro no seria posible recuperar la informacion
perdida.

3.4.4 Salir de esta tabla

Para salir de esta tabla solamente debera hacer clic en el botén
CERRAR que encontrara en la parte inferior derecha de la ventana. Al
hacerlo, se cerrard la ventana y podra observar nuevamente la

pantalla principal de la aplicacion.
Ceorr

3.5 IDIOMAS

Esta tabla contiene la informacion de los posibles idiomas que
podria conocer un usuario y pasaria a formar parte de su informacién
basica. Solamente es necesario escribir el nombre del idioma.

A continuacién puede ver una imagen de la tabla de Idiomas:

frmidicmas E@g
© z
'(’ Asodacidn Sodiocultural y de Cooperacion al Desarrollo por Colombia e Iheroamérica | |

Aculco

SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Actualizacion Tabla Idiomas

Nombre del idioma

leman|

nes

g
E
g

4

Registro: (14 ][ 4 ]| 1[0 (1] de 19 « i | »
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3.5.1 Agregar registros

Para agregar nuevos registros a esta tabla debera hacer clic en
]

X3

el botédn =- que se encuentra en la barra de desplazamiento entre
registros que observara en la parte inferior de la ventana.

|| Registro: @ | 1 [L]dE 19

NS

Una vez presionado este botdn, automaticamente se mostrara
un nuevo registro en blanco y el cursor se ubicara en el campo que
debera rellenar.

Nombre del idioma

Tenga en cuenta que NO pueden existir registros
repetidos; es decir, que si usted intenta agregar nuevamente
un Idioma ya existente obtendra un mensaje de error como el
mostrado a continuacion. En este caso debera hacer clic en el
boton “Aceptar” y modificar los datos 6 presionar la tecla Esc para
anular la adicidn del registro.

ACULCO - Sistema para el control de la atencicn a usuarics I&J

Los cambios solicitados en la tabla no se realizaron correctamente porque crearian valores duplicados en el indice, dave princpal o relacidn. Cambie los datos en el campo
l %  olos campos que contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nuevo.

[ Aceptar | l Ayuda ]

Al momento de creacién de este manual, la tabla contiene
algunos registros, los mas utilizados (19 en total) pero sera necesario
actualizarla de acuerdo con Ilas necesidades que se vayan
presentando. Sin embargo, si decide agregar registros, tenga en
cuenta que una mala escritura, el uso de palabras adicionales para
describir lo mismo o la utilizacién de otro idioma distinto podria
resultar en la adicion de un registro repetido. En el ejemplo mostrado
en la imagen anterior, si por ejemplo escribiera Spanish en lugar de
solamente escribir Espafiol 6 utilizara n en lugar de fi, el motor de la
base de datos no detectaria repeticidon y en consecuencia existirian
dos formas de referirse al mismo idioma, lo que no es conveniente
para el manejo e integridad de la informacién. En estos casos seria
preferible que modificara el registro existente si desea informacién
mas completa.
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Consulte primero el listado de todos los Idiomas existentes
antes de proceder a la adicidon. En la categoria “Informes” encontrara
un listado para tal efecto. También puede observar en pantalla los
datos pertenecientes a esta tabla haciendo uso de los botones de
desplazamiento entre registros que se explican en la seccion de
modificacién de registros.

3.5.2 Modificar registros

Tenga en cuenta que la modificacion de esta informacion
afectara a todos los registros relacionados que hayan hecho
uso de ella.

La modificacion de registros existentes se realiza en esta misma
ventana. Para ello, haga uso de los botones para desplazamiento
entre registros que se encuentran en la parte inferior de la ventana. A
continuacion encontrara una explicacion de cada uno de ellos:

Ir al primer Ir al registro Ir al Gltimo
registro de la inmediatamente registro de NGmero
tabla anterior la tabla Total de

) reqistros

|| Registro: 1 [k [ |k de 1 d
Namero del Ir al registro - \ Agregar
registro actual inmediatamente nuevos
posterior reqistros

Para localizar un registro puede desplazarse al anterior o al
siguiente haciendo uso de los botones. También puede hacer uso de la
barra de desplazamiento vertical que le permitird un movimiento mas
rapido. Ademas, si conoce el nUmero exacto o aproximado del registro
que desea modificar, puede escribirlo en la casilla habilitada para ello
y presionar Intro.

Una vez localizado el registro, haga uso del clic del ratén para
ubicar el cursor en el campo a actualizar. Cambie la informacién que
crea conveniente y luego presione la tecla Intro hasta que observe
que la modificacion ha sido aceptada.

Si apareciera algun mensaje de error, debera corregir la
informacidon y presionar Intro hasta que la modificacion haya sido
aceptada.
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3.5.3 Eliminar registros

La eliminacién de registros NO esta permitida en esta tabla.
Esto es debido a que si existiera informacion histérica que involucrara
los datos que se quieren eliminar, se perderia la integridad de la base
de datos y en el futuro no seria posible recuperar la informacion
perdida.

3.5.4 Salir de esta tabla

Para salir de esta tabla solamente debera hacer clic en el botén
CERRAR que encontrara en la parte inferior derecha de la ventana. Al
hacerlo, se cerrard la ventana y podra observar nuevamente la
pantalla principal de la aplicacion.

e

3.6 MOTIVOS PARA CONSULTAR ACULCO

Esta tabla contiene la informaciéon de los posibles motivos por
los que un usuario podria acudir a pedir algun servicio a Aculco.
Solamente es necesario escribir el nombre del motivo.

A continuacidon puede ver una imagen de la tabla de Motivos de
consulta:

K4 frmmotivosconsulta E@g
QO -
"{' Asociacion Sociocultural y de Cooperacidn al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica
Aculco

SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Actualizacion Tabla Motivos para Consultar en Aculco

Motivo de la consulta

oria Juridica

Bolsa de Empleo

Registre: [I4] 4 ][ T [P J(rI]eH] de s
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3.6.1 Agregar registros

Para agregar nuevos registros a esta tabla debera hacer clic en
]
, LE .
el boton gue se encuentra en la barra de desplazamiento entre
registros que observara en la parte inferior de la ventana.

|| Registro: E 1|k ]Mde 5

N

Una vez presionado este botdén, automaticamente se mostrara
un nuevo registro en blanco y el cursor se ubicara en el campo que
debera rellenar.

4|

Registro: E[I] Iis [E] de &

Tenga en cuenta que NO pueden existir registros
repetidos; es decir, que si usted intenta agregar nuevamente
un motivo de consulta ya existente obtendra un mensaje de
error como el mostrado a continuaciéon. En este caso debera
hacer clic en el botdon “Aceptar” y modificar los datos 6 presionar la

tecla Esc para anular la adicion del registro.

Otros

Asesoria Juridica

ACULCO - Sisterna para el control de |a atencion a usuarios

Los cambios solicitados en la tabla no se realizaron correctamente porque crearian valores duplicados en el indice, dave prindpal o relacion. Cambie los datos en el campo
_I_L o los campos que contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nuevo,

[ Aceptar | [ Ayuda ]

Al momento de creacién de este manual, la tabla contiene
algunos registros, los mas utilizados (5 en total) pero sera necesario
actualizarla de acuerdo con las necesidades que se vayan
presentando. Sin embargo, si decide agregar registros, tenga en
cuenta que una mala escritura, el uso de palabras adicionales para
describir lo mismo o la utilizacién de otro idioma distinto podria
resultar en la adicion de un registro repetido. En el ejemplo mostrado
en la imagen anterior, si por ejemplo escribiera “Asesoria Juridica”
(sin los acentos) o con espacios adicionales entre las dos palabras, el
motor de la base de datos no detectaria repeticiéon y en consecuencia
existirian dos formas de referirse al mismo motivo de consulta, lo que
no es conveniente para el manejo e integridad de la informacion. En
estos casos seria preferible que modificara el registro existente si
desea informacién mas completa.
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Consulte primero el listado de todos los Motivos de consulta
existentes antes de proceder a la adicién. En la categoria “Informes”
encontrard un listado para tal efecto. También puede observar en
pantalla los datos pertenecientes a esta tabla haciendo uso de los
botones de desplazamiento entre registros que se explican en la
seccion de modificacion de registros.

3.6.2 Modificar registros

Tenga en cuenta que la modificacion de esta informacion
afectara a todos los registros relacionados que hayan hecho
uso de ella.

La modificacion de registros existentes se realiza en esta misma
ventana. Para ello, haga uso de los botones para desplazamiento
entre registros que se encuentran en la parte inferior de la ventana. A
continuacion encontrara una explicacion de cada uno de ellos:

Ir al primer Ir al registro Ir al altimo
registro de la inmediatamente registro de NGmero
tabla anterior la tabla Total de

: . reqistros

|| Registro: P i | } [ |I*\9+E de >
NUmero del Ir al registro - \ Agregar
registro actual inmediatamente nuevos
posterior reqistros

Para localizar un registro puede desplazarse al anterior o al
siguiente haciendo uso de los botones. También puede hacer uso de la
barra de desplazamiento vertical que le permitird un movimiento mas
rapido. Ademas, si conoce el nimero exacto o aproximado del registro
que desea modificar, puede escribirlo en la casilla habilitada para ello
y presionar Intro.

Una vez localizado el registro, haga uso del clic del ratén para
ubicar el cursor en el campo a actualizar. Cambie la informacién que
crea conveniente y luego presione la tecla Intro hasta que observe
gue la modificacion ha sido aceptada.

Si apareciera algun mensaje de error, deberda corregir la
informacidon y presionar Intro hasta que la modificacién haya sido
aceptada.
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3.6.3 Eliminar registros

La eliminacidn de registros NO esta permitida en esta tabla.
Esto es debido a que si existiera informacion histérica que involucrara
los datos que se quieren eliminar, se perderia la integridad de la base
de datos y en el futuro no seria posible recuperar la informacion
perdida.

3.6.4 Salir de esta tabla

Para salir de esta tabla solamente debera hacer clic en el botén
CERRAR que encontrara en la parte inferior derecha de la ventana. Al
hacerlo, se cerrard la ventana y podra observar nuevamente la

pantalla principal de la aplicacion.
cerrar. |8

3.7 NIVELES DE ESTUDIO

Esta tabla contiene la informacidn de los posibles niveles de
estudios que podrian alcanzar los usuarios que acudan a Aculco.
Solamente es necesario escribir el nombre del nivel de estudios.

A continuacién puede ver una imagen de la tabla de Niveles de
estudio:

Eﬁfrmnivelestudios E@g
O? .
‘[{' Asodiacion Sodocultural y de Cooperacion al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica
Aculco

SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Actualizacion Tabla Niveles de Estudio

Nivel de estudios

Bachillerato

BUP Bachillerato Unificado Polivalente

Diplomado/ Arg. Ing. Técnico/Maestro

EGB Ensefianza General Basica

Enseiianzas de Régimen Especial

ESO Segundo Ciclo

Formacion Profesional Grado Medio

JHHE
g
g

Registro: E 4 I 1 E]@ de 15
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3.7.1 Agregar registros

Para agregar nuevos registros a esta tabla debera hacer clic en
]

X3

el botédn =- que se encuentra en la barra de desplazamiento entre
registros que observara en la parte inferior de la ventana.

Registro: [E] 1 [ » ][H@E 15

N”
Una vez presionado este botdén, automaticamente se mostrara
un nuevo registro en blanco y el cursor se ubicara en el campo que
debera rellenar.

Nivel de estudios

Tenga en cuenta que NO pueden existir registros
repetidos; es decir, que si usted intenta agregar nuevamente
un Nivel de estudios ya existente obtendra un mensaje de
error como el mostrado a continuacion. En este caso debera
hacer clic en el botdon “Aceptar” y modificar los datos 6 presionar la
tecla Esc para anular la adicidén del registro.

Primaria Ciclo Superior

Sin titulacion académica

Bachillerato

ACULCO - Sistema para el control de |a atencién a usuarios Iﬂ—hJ

Los cambios solicitados en la tabla no se realizaron correctamente porque crearian valores duplicados en el indice, dave prindpal o relacidn. Cambie los datos en el campo
i I %  olos campos que contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nuevo.

[ Aceptar | [ Ayuda ]

Al momento de creacién de este manual, la tabla contiene
algunos registros, los niveles académicos existentes actualmente
segun el Ministerio de Educacién (15 en total) pero serd necesario
actualizarla de acuerdo con las necesidades que se vayan
presentando. Sin embargo, si decide agregar registros, tenga en
cuenta que una mala escritura, el uso de palabras adicionales para
describir lo mismo o la utilizacién de otro idioma distinto podria
resultar en la adicidon de un registro repetido. En el ejemplo mostrado
en la imagen anterior, si por ejemplo escribiera “Bchillerato” (sin la
primera letra a), con espacios adicionales entre palabras o en otro
idioma, el motor de la base de datos no detectaria repeticidon y en
consecuencia existirian dos formas de referirse al mismo nivel de
estudios lo que no es conveniente para el manejo e integridad de la
informacion. En estos casos seria preferible que modificara el registro
existente si desea informacién mas completa.
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Consulte primero el listado de todos los Niveles de estudio
existentes antes de proceder a la adicién. En la categoria “Informes”
encontrarda un listado para tal efecto. También puede observar en
pantalla los datos pertenecientes a esta tabla haciendo uso de los
botones de desplazamiento entre registros que se explican en la
seccion de modificacion de registros.

3.7.2 Modificar registros

Tenga en cuenta que la modificacion de esta informacion
afectara a todos los registros relacionados que hayan hecho
uso de ella.

La modificacidn de registros existentes se realiza en esta misma
ventana. Para ello, haga uso de los botones para desplazamiento
entre registros que se encuentran en la parte inferior de la ventana. A
continuacion encontrara una explicacion de cada uno de ellos:

Ir al primer Ir al registro Ir al Gltimo
registro de la inmediatamente registro de -
tabla anterior la tabla / 'Il\'lutmlecrio
otal de
. l ' '
|| Registro: |E| P T [ [ r1 k] de 15 reqistros

/

L

Numero del Ir al registro Agregar
registro actual inmediatamente nuevos
posterior reqistros

Para localizar un registro puede desplazarse al anterior o al
siguiente haciendo uso de los botones. También puede hacer uso de la
barra de desplazamiento vertical que le permitird un movimiento mas
rapido. Ademas, si conoce el nimero exacto o aproximado del registro
que desea modificar, puede escribirlo en la casilla habilitada para ello
y presionar Intro.

Una vez localizado el registro, haga uso del clic del ratdén para
ubicar el cursor en el campo a actualizar. Cambie la informacién que
crea conveniente y luego presione la tecla Intro hasta que observe
que la modificacién ha sido aceptada.

Si apareciera algun mensaje de error, debera corregir la
informacién y presionar Intro hasta que la modificacién haya sido
aceptada.
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3.7.3 Eliminar registros

La eliminacién de registros NO esta permitida en esta tabla.
Esto es debido a que si existiera informacion histérica que involucrara
los datos que se quieren eliminar, se perderia la integridad de la base
de datos y en el futuro no seria posible recuperar la informacion
perdida.

3.7.4 Salir de esta tabla

Para salir de esta tabla solamente debera hacer clic en el botén
CERRAR que encontrara en la parte inferior derecha de la ventana. Al
hacerlo, se cerrard la ventana y podra observar nuevamente la
pantalla principal de la aplicacion.

=,

3.8 PAISES

Esta tabla contiene la informacion de paises de todo el planeta.
Para cada pais se guarda el nombre (de uso comun), el nombre
oficial y el continente al que pertenece.

La informacion de esta tabla es utilizada al momento de crear
usuarios nuevos para determinar su pais de origen.

A continuacién puede ver una imagen de la tabla de Paises:

frmpaises

»

(0)
'{ Asodiadon Sodocultural y de Cooperacidn al Desarrollo por Colombia e Iberoameérica

SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Actualizacion Tabla Paises

Nombre Pais Nombre oficial del pais Continente

REPUBLICA ISLAMICA DE AFGANISTAN

REPUBLICA DE ALBANIA

REPUBLICA FEDERAL ALEMANA

PRINCIPADO DE ANDORRA

REPUBLICA DE ANGOLA

Registro: E 4 I 1 E][W][ﬁ] de 193
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3.8.1 Agregar registros

Para agregar nuevos registros a esta tabla debera hacer clic en

]
el botén gue se encuentra en la barra de desplazamiento entre
registros que observara en la parte inferior de la ventana.
| Registro: (14 < ]| L[ rifrk] §e 19

Una vez presionado este botdén, automaticamente se mostrara
un nuevo registro con todos los campos en blanco y el cursor se
ubicara en el campo correspondiente nombre del pais para que
proceda usted a rellenar la informacién.

Actualizacion Tabla Paises

Nombre Pais Nombre oficial del pais Continente

Para pasar al siguiente campo, debera presionar la tecla de
tabulacién 6 hacer clic con el ratén en el campo que va a rellenar.

Tenga en cuenta que NO pueden existir registros
repetidos; es decir, que si usted intenta agregar nuevamente
un pais existente obtendra un mensaje de error como el
mostrado a continuacion. En este caso debera hacer clic en el
botdon “Aceptar” y modificar los datos 6 presionar la tecla Esc para
anular la adicién del registro.

ZAMBIA EREPUBLICA DE ZAMBIA g arrICA =

ZIIMBABUE IREP[IBIJCA DE ZIMBABUE AFRICA

IREPI:IBL'[CA DE COLOMBIA

ACULCO - Sistema para el control de |a atencicn a usuarics E

Los cambios solicitados en |a tabla no se realizaron correctamente porque crearian valores duplicados en el indice, dave principal o relacidn. Cambie los datos en el campo
l % olos campos que contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nuevo.

[ Aceptar | [ Ayuda ]

Al momento de creacién de este manual, la tabla contiene la
mayoria de paises del mundo (193 en total) y en principio no seria
necesario actualizarla. Sin embargo, si decide agregar registros, tenga
en cuenta que una mala escritura de cualquiera de los tres campos
podria resultar en la adicidn de un registro repetido. En el ejemplo
mostrado en la imagen anterior, si por error escribiera Kolombia 6
utilizara el nombre en otro idioma, el motor de la base de datos no
detectaria repeticién y en consecuencia existirian dos formas de
referirse al mismo pais, lo que no es conveniente para el manejo e
integridad de la informacion.
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Consulte primero el listado de todos los paises existentes antes
de proceder a la adicion. En la categoria “Informes” encontrara un
listado para tal efecto. También puede observar en pantalla los datos
pertenecientes a esta tabla haciendo uso de los botones de
desplazamiento entre registros que se explican en la seccion de
modificacién de registros.

3.8.2 Modificar registros

Tenga en cuenta que la modificacion de esta informacion
afectara a todos los registros relacionados que hayan hecho
uso de ella.

La modificacion de registros existentes se realiza en esta misma
ventana. Para ello, haga uso de los botones para desplazamiento
entre registros que se encuentran en la parte inferior de la ventana. A
continuacion encontrara una explicacion de cada uno de ellos:

Ir al primer Ir al registro Ir al altimo
registro de la inmediatamente registro de NGmero
tabla anterior la tabla / Total de
: reqistros
|| Registro: e 1 [ p | M ] k%] de 193 L
Numero del Ir al registro \ Agregar
registro actual inmediatamente nuevos
posterior reqistros

Para localizar un registro puede desplazarse al anterior o al
siguiente haciendo uso de los botones. También puede hacer uso de la
barra de desplazamiento vertical que le permitird un movimiento mas
rapido. Ademas, si conoce el nUmero exacto o aproximado del registro
que desea modificar, puede escribirlo en la casilla habilitada para ello
y presionar Intro.

Una vez localizado el registro, haga uso del clic del ratén para
ubicar el cursor en el campo a actualizar. Cambie la informacidén que
crea conveniente y luego presione la tecla Intro hasta que observe
gue la modificacion ha sido aceptada.

Si apareciera algun mensaje de error, deberda corregir la
informacidon y presionar Intro hasta que la modificacién haya sido
aceptada.
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3.8.3 Eliminar registros

La eliminacidn de registros NO esta permitida en esta tabla.
Esto es debido a que si existiera informacion histérica que involucrara
los datos que se quieren eliminar, se perderia la integridad de la base
de datos y en el futuro no seria posible recuperar la informacion
perdida.

3.8.4 Salir de esta tabla

Para salir de esta tabla solamente debera hacer clic en el botén
CERRAR que encontrara en la parte inferior derecha de la ventana. Al
hacerlo, se cerrard la ventana y podra observar nuevamente la
pantalla principal de la aplicacion.

e

3.9 PARENTESCOS FAMILIARES

Esta tabla contiene la informacion de los posibles tipos de
relaciones familiares con los que podrian convivir los usuarios que
acudan a Aculco. Solamente es necesario escribir el nombre del
parentesco.

A continuacion puede ver una imagen de la tabla de
Parentescos:

frmparentezco

| »

4‘@}
'f Asodiacion Sociocultural y de Cooperacion al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica

Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Actualizacion Tabla Parentescos Familiares

Parentesco familiar

buelo/a

Hermano/a

HEHHEEHE
A HHE HHE
) 1]

Regerar (1) [ 1 (b JPLIb) ce s
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3.9.1 Agregar registros
Para agregar nuevos registros a esta tabla debera hacer clic en

, &3 .
el boton que se encuentra en la barra de desplazamiento entre
registros que observara en la parte inferior de la ventana.

I Registro: [ 14 ] < ] 1| » ]me g

N’
Una vez presionado este botdén, automaticamente se mostrara
un nuevo registro en blanco y el cursor se ubicara en el campo que
debera rellenar.

Reqistro: EE' 10 4 @Hé de 10

Tenga en cuenta que NO pueden existir registros
repetidos; es decir, que si usted intenta agregar nuevamente
un Parentesco ya existente obtendra un mensaje de error
como el mostrado a continuacion. En este caso debera hacer clic
en el botén “Aceptar” y modificar los datos ¢ presionar la tecla Esc
para anular la adicion del registro.

. Tiofa

Padre

[ =
ACULCO - Sisterna para el control de |a atencion a usuarios

Los cambios solicitados en la tabla no se realizaron correctamente porgue crearian valores duplicados en el indice, dave principal o relacidn. Cambie los datos en el campo
JA o los campos que contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nuevo.

| Aceptar | [ Ayuda ]

Al momento de creacion de este manual, la tabla contiene
algunos registros, los mas comunes y utilizados (9 en total) pero sera
necesario actualizarla de acuerdo con las necesidades que se vayan
presentando. Sin embargo, si decide agregar registros, tenga en
cuenta que una mala escritura, el uso de palabras adicionales para
describir lo mismo o la utilizacién de otro idioma distinto podria
resultar en la adicidon de un registro repetido. En el ejemplo mostrado
en la imagen anterior, si por ejemplo escribiera “Father” (en inglés),
con espacios adicionales entre palabras u omitiendo alguna letra, el
motor de la base de datos no detectaria repeticién y en consecuencia
existirian dos formas de referirse al mismo tipo de familiar, lo que no
es conveniente para el manejo e integridad de la informacion. En
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estos casos seria preferible que modificara el registro existente si
desea informacion mas completa.

Consulte primero el listado de todos los Parentescos existentes
antes de proceder a la adicién. En la categoria “Informes” encontrara
un listado para tal efecto. También puede observar en pantalla los
datos pertenecientes a esta tabla haciendo uso de los botones de
desplazamiento entre registros que se explican en la seccién de
modificacién de registros.

3.9.2 Modificar registros

Tenga en cuenta que la modificacion de esta informacion
afectara a todos los registros relacionados que hayan hecho
uso de ella.

La modificacidn de registros existentes se realiza en esta misma
ventana. Para ello, haga uso de los botones para desplazamiento
entre registros que se encuentran en la parte inferior de la ventana. A
continuacion encontrara una explicacion de cada uno de ellos:

Ir al primer Ir al registro Ir al Gltimo
registro de la inmediatamente registro de -
tabla anterior la tabla / Numero
Total de
|| Registro: FEI | B 1| [ h¥] de 4 reqistros
Numero del Ir al registro \ Agregar
registro actual inmediatamente nUevos
posterior reqistros

Para localizar un registro puede desplazarse al anterior o al
siguiente haciendo uso de los botones. También puede hacer uso de la
barra de desplazamiento vertical que le permitird un movimiento mas
rapido. Ademas, si conoce el nUmero exacto o aproximado del registro
que desea modificar, puede escribirlo en la casilla habilitada para ello
y presionar Intro.

Una vez localizado el registro, haga uso del clic del ratén para
ubicar el cursor en el campo a actualizar. Cambie la informacién que
crea conveniente y luego presione la tecla Intro hasta que observe
gue la modificacién ha sido aceptada.

Si apareciera algun mensaje de error, debera corregir la
informacidon y presionar Intro hasta que la modificacion haya sido
aceptada.
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3.9.3 Eliminar registros

La eliminacién de registros NO esta permitida en esta tabla.
Esto es debido a que si existiera informacion histérica que involucrara
los datos que se quieren eliminar, se perderia la integridad de la base
de datos y en el futuro no seria posible recuperar la informacion
perdida.

3.9.4 Salir de esta tabla

Para salir de esta tabla solamente debera hacer clic en el botén
CERRAR que encontrara en la parte inferior derecha de la ventana. Al
hacerlo, se cerrard la ventana y podra observar nuevamente la
pantalla principal de la aplicacion.

3.10PROFESIONES / ACTIVIDADES LABORALES

Esta tabla contiene la informacidon de las posibles profesiones u
ocupaciones que podrian desempefiar los usuarios que acudan a
Aculco. Solamente es necesario escribir el nombre de la profesion vy el
sector al que pertenece. Este sector puede ser: Agricultura,
Construccion, Industria, Servicios, Otros.

La informacidn se muestra en orden alfabético ascendente. A
continuacion puede ver una imagen de la tabla de Profesiones:

frrmprofesicn

4‘0} -
Asodacion Sodocultural v de Cooperacion al Desarrollo por Colombia e Iberoameérica

Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Actualizacion Tabla Profesiones |/ Actividades laborales

Nombre de la Actividad Sector al que pertenece
ECONOMISTA
EDUCADOR/A
EGIPTOLOGO/ A
EMPLEADO/ A HOGAR
ENDOCRINOLOGO/ A
ENFERMERO/ A
ENOLOGO/ A
ENTOMOLOGO/ A
EPIDEMIOLOGO/ A

Registro: E 4 I 1 E]@ de 257
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3.10.1 Agregar registros

Para agregar nuevos registros a esta tabla debera hacer clic en
]
, LE .
el boton gue se encuentra en la barra de desplazamiento entre
registros que observara en la parte inferior de la ventana.

| Registro: 14 ] 4 || i » M de 256

Una vez presionado este botdn, automaticamente se mostrara
un nuevo registro en blanco y el cursor se ubicara en el campo que
debera rellenar.

Actualizacion Tabla Profesiones |/ Actividades laborales

Nombre de la Actividad Sector al que pertenece

Tenga en cuenta que NO pueden existir registros
repetidos; es decir, que si usted intenta agregar nuevamente
una Profesion ya existente obtendra un mensaje de error como
el mostrado a continuacion. En este caso deberad hacer clic en el
botdon “Aceptar” y modificar los datos 6 presionar la tecla Esc para
anular la adicién del registro.

Actualizacion Tabla Profesiones / Actividades laborales

Nombre de la Actividad Sector al que pertenece
telefonista

ACULCO - Sisterna para el control de |a atencicn a usuarics I&J

Los cambios solicitados en la tabla no se realizaron correctamente porque crearian valores duplicados en el indice, dave prindpal o relacion. Cambie los datos en el campo
l %  olos campos gue contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nuevo.

[ Aceptar | [ Ayuda ]

Al momento de creacion de este manual, la tabla contiene
algunos registros, los mas comunes y utilizados (256 en total) pero
serd necesario actualizarla de acuerdo con las necesidades que se
vayan presentando. Sin embargo, si decide agregar registros, tenga
en cuenta que una mala escritura, el uso de palabras adicionales para
describir lo mismo o la utilizacién de otro idioma distinto podria
resultar en la adicidn de un registro repetido. En el ejemplo mostrado
en la imagen anterior, si por ejemplo escribiera “Telefonistas” (en
plural), con espacios adicionales entre palabras, en otro idioma u
omitiendo alguna letra, el motor de la base de datos no detectaria
repeticidon y en consecuencia existirian dos formas de referirse al
mismo tipo de profesidn, lo que no es conveniente para el manejo e
integridad de la informacién. En estos casos seria preferible que
modificara el registro existente si desea informacion mas completa.
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Consulte primero el listado de todas las Profesiones existentes
antes de proceder a la adicion. En la categoria “Informes” encontrara
un listado para tal efecto. También puede observar en pantalla los
datos pertenecientes a esta tabla haciendo uso de los botones de
desplazamiento entre registros que se explican en la seccion de
modificacién de registros.

3.10.2 Modificar registros

Tenga en cuenta que la modificacion de esta informacion
afectara a todos los registros relacionados que hayan hecho
uso de ella.

La modificacion de registros existentes se realiza en esta misma
ventana. Para ello, haga uso de los botones para desplazamiento
entre registros que se encuentran en la parte inferior de la ventana. A
continuacion encontrara una explicacion de cada uno de ellos:

Ir al primer Ir al registro Ir al altimo
o atorior | /| Nimero
Total de
. l / registros
|| Registro: FEI 2 i [, |[#l]k#| de258 ————
Namero del Ir al registro Agregar
registro actual inmediatamente nUevos
posterior reqistros

Para localizar un registro puede desplazarse al anterior o al
siguiente haciendo uso de los botones. También puede hacer uso de la
barra de desplazamiento vertical que le permitird un movimiento mas
rapido. Ademas, si conoce el nUmero exacto o aproximado del registro
que desea modificar, puede escribirlo en la casilla habilitada para ello
y presionar Intro.

Una vez localizado el registro, haga uso del clic del ratén para
ubicar el cursor en el campo a actualizar. Cambie la informacién que
crea conveniente y luego presione la tecla Intro hasta que observe
que la modificacion ha sido aceptada.

Si apareciera algun mensaje de error, debera corregir la
informacidon y presionar Intro hasta que la modificacion haya sido
aceptada.
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3.10.3 Eliminar registros

La eliminacidn de registros NO esta permitida en esta tabla.
Esto es debido a que si existiera informacion histérica que involucrara
los datos que se quieren eliminar, se perderia la integridad de la base
de datos y en el futuro no seria posible recuperar la informacion
perdida.

3.10.4 Salir de esta tabla

Para salir de esta tabla solamente debera hacer clic en el botén
CERRAR que encontrara en la parte inferior derecha de la ventana. Al
hacerlo, se cerrard la ventana y podrd observar nuevamente la

pantalla principal de la aplicacion.
cerrar. |8

3.11SITUACIONES LEGALES DE RESIDENCIA

Esta tabla contiene la informacion de las posibles situaciones
legales de residencia en las que podrian encontrarse los usuarios que
acudan a Aculco. Solamente es necesario escribir el nombre de la
situacion legal.

La informacién se muestra en orden alfabético ascendente. A
continuacion puede ver una imagen de la tabla de Situaciones legales:

Eﬁfrmsituacionresidencia E@g
O =
"f Asodiacion Sodocultural y de Cooperacion al Desarrollo por Colombia e Iheroamérica
Aculco

SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Actualizacion Tabla Situacion Legal Residencia

Situacion de residencia

N TRAMITE ADMINISTRATIV(

m

PERMISO DE RESIDENCIA
PERMISO INICIAL
PRIMERA RENOVACION

SEGUNDA RENOVACION

Registro: E 4 I 1 E][m[ﬁ] de & il 1 | »
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3.11.1 Agregar registros

Para agregar nuevos registros a esta tabla debera hacer clic en

el boton (23

—— que se encuentra en la barra de desplazamiento entre
registros que observara en la parte inferior de la ventana.

I Registro: [ 14 ] 4 ] 1 [ M ][Hme 8

N”

Una vez presionado este botén, automaticamente se mostrara
un nuevo registro en blanco y el cursor se ubicara en el campo que
debera rellenar.

SEGUNDA RENOVACION

Reaistro; [E]E]I ] b @HE de 9

Tenga en cuenta que NO pueden existir registros
repetidos; es decir, que si usted intenta agregar nuevamente
una Situacion legal ya existente obtendra un mensaje de error
como el mostrado a continuacion. En este caso debera hacer clic
en el botédn “Aceptar” y modificar los datos 6 presionar la tecla Esc
para anular la adicion del registro.

PRIMERA RENOVACION
. SEGUNDA RENOVACION
INDEFINIDA

ACULCO - Sistema para el control de la atencién a usuarios

Los cambios solicitados en la tabla no se realizaron correctamente porque crearian valores duplicados en el indice, dave princpal o relacidn. Cambie los datos en el campo
l % 0 los campos que contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nuevo.

[ Aceptar l Ayuda ]

Al momento de creaciéon de este manual, la tabla contiene
algunos registros, los mas comunes y utilizados (8 en total) pero sera
necesario actualizarla de acuerdo con las necesidades que se vayan
presentando. Sin embargo, si decide agregar registros, tenga en
cuenta que una mala escritura, el uso de palabras adicionales para
describir lo mismo o la utilizacién de otro idioma distinto podria
resultar en la adicion de un registro repetido. En el ejemplo mostrado
en la imagen anterior, si por ejemplo escribiera “"No definidas” (mismo
significado pero usando dos palabras), o con espacios adicionales
entre palabras, o en otro idioma u omitiendo alguna letra, el motor de
la base de datos no detectaria repeticién y en consecuencia existirian
dos formas de referirse al mismo tipo de Situacion legal, lo que no es
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conveniente para el manejo e integridad de la informacion. En estos
casos seria preferible que modificara el registro existente si desea
informacion mas completa.

Consulte primero el listado de todas las Situaciones legales
existentes antes de proceder a la adicion. En la categoria “Informes”
encontrara un listado para tal efecto. También puede observar en
pantalla los datos pertenecientes a esta tabla haciendo uso de los
botones de desplazamiento entre registros que se explican en la
seccidon de modificacion de registros.

3.11.2 Modificar registros

Tenga en cuenta que la modificacion de esta informacion
afectara a todos los registros relacionados que hayan hecho
uso de ella.

La modificacion de registros existentes se realiza en esta misma
ventana. Para ello, haga uso de los botones para desplazamiento
entre registros que se encuentran en la parte inferior de la ventana. A
continuacion encontrara una explicacion de cada uno de ellos:

Ir al primer Ir al registro Ir al altimo
registro de la inmediatamente registro de NG
tabla anterior la tabla umero
Total de
. reqistros
|| Registro: rEl | P a

L

bok] de &

L

NUmero del Ir al registro Agregar
registro actual inmediatamente nuevos
posterior reqistros

Para localizar un registro puede desplazarse al anterior o al
siguiente haciendo uso de los botones. También puede hacer uso de la
barra de desplazamiento vertical que le permitird un movimiento mas
rapido. Ademas, si conoce el nUmero exacto o aproximado del registro
que desea modificar, puede escribirlo en la casilla habilitada para ello
y presionar Intro.

Una vez localizado el registro, haga uso del clic del ratén para
ubicar el cursor en el campo a actualizar. Cambie la informacién que
crea conveniente y luego presione la tecla Intro hasta que observe
gue la modificacion ha sido aceptada.

Si apareciera algun mensaje de error, deberda corregir la
informacidon y presionar Intro hasta que la modificacion haya sido
aceptada.
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3.11.3 Eliminar registros

La eliminacién de registros NO esta permitida en esta tabla.
Esto es debido a que si existiera informacion histérica que involucrara
los datos que se quieren eliminar, se perderia la integridad de la base
de datos y en el futuro no seria posible recuperar la informacion
perdida.

3.11.4 Salir de esta tabla

Para salir de esta tabla solamente debera hacer clic en el botén
CERRAR que encontrara en la parte inferior derecha de la ventana. Al
hacerlo, se cerrard la ventana y podrd observar nuevamente la
pantalla principal de la aplicacion.

e

3.12TIPOS DE LICENCIAS DE CONDUCIR

Esta tabla contiene los tipos de licencias de conducir que
podrian tener los usuarios que acudan a Aculco. Solamente es
necesario escribir el nombre del tipo de licencia, segun la Direccién
General de Tréfico.

La informacidn se muestra en orden alfabético ascendente. A
continuacion puede ver una imagen de la tabla de Tipos de licencias
de conducir:

k' frmlicenciascenducir E@g
02 3
‘rf Asodiacidn Sociocultural y de Cooperacidn al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica |

Aculco

SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Actualizacion Tabla Tipos Licencia de Conducir

Tipo de licencia

[

3]
[
m

Registro: [E] 4 | 1 [I][E] de 14
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3.12.1 Agregar registros

Para agregar nuevos registros a esta tabla debera hacer clic en
]
, LE .
el boton gue se encuentra en la barra de desplazamiento entre
registros que observara en la parte inferior de la ventana.

Registro: (14 ] 4 || R (X3 14
N”
Una vez presionado este botdn, automaticamente se mostrara
un nuevo registro en blanco y el cursor se ubicara en el campo que
debera rellenar.

Actualizacion Tabla Tipos Licencia de Conducir

Tipo de licencia

Tenga en cuenta que NO pueden existir registros
repetidos; es decir, que si usted intenta agregar nuevamente
un Tipo de licencia ya existente obtendra un mensaje de error
como el mostrado a continuacion. En este caso deberd hacer clic
en el botén “Aceptar” y modificar los datos 6 presionar la tecla Esc
para anular la adicion del registro.

ACULCO - Sistema para el control de |a atencicn a usuarios

1 Los cambios solicitados en la tabla no se realizaron correctamente porque crearian valores duplicados en el indice, dave princpal o relacidn. Cambie los datos en el campo
__I,_L 0 los campos que contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nuevo.

[ Aceptar | [ Ayuda ]

Al momento de creacién de este manual, la tabla contiene
algunos registros, los tipos de licencias existentes actualmente segun
la Direccion General de Trafico (14 en total) pero sera necesario
actualizarla de acuerdo con Ilas necesidades que se vayan
presentando. Sin embargo, si decide agregar registros, tenga en
cuenta que una mala escritura, el uso de palabras adicionales para
describir lo mismo o la utilizacién de otro idioma distinto podria
resultar en la adicion de un registro repetido. En el ejemplo mostrado
en la imagen anterior, si por ejemplo escribiera "C 1” (con un espacio
extra), o en otro idioma u omitiendo alguna letra, el motor de la base
de datos no detectaria repeticién y en consecuencia existirian dos
formas de referirse al mismo tipo de licencia de conducir, lo que no es
conveniente para el manejo e integridad de la informacidén. En estos
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casos seria preferible que modificara el registro existente si desea
informacion mas completa.

Consulte primero el listado de todos los Tipos de Licencias de
conducir existentes antes de proceder a la adicién. En la categoria
“Informes” encontrard un listado para tal efecto. También puede
observar en pantalla los datos pertenecientes a esta tabla haciendo
uso de los botones de desplazamiento entre registros que se explican
en la seccidon de modificacién de registros.

3.12.2 Modificar registros

Tenga en cuenta que la modificacion de esta informacion
afectara a todos los registros relacionados que hayan hecho
uso de ella.

La modificacidon de registros existentes se realiza en esta misma
ventana. Para ello, haga uso de los botones para desplazamiento
entre registros que se encuentran en la parte inferior de la ventana. A
continuacion encontrara una explicacion de cada uno de ellos:

Ir al primer Ir al registro Ir al Gltimo
registro de la inmediatamente registro de -
tabla anterior la tabla Numero
Total de
. registros
Registro: P 1| B[ M| de 14 | OPTOS
Numero del Ir al registro - \ Agregar
registro actual inmediatamente nuevos
posterior registros

Para localizar un registro puede desplazarse al anterior o al
siguiente haciendo uso de los botones. También puede hacer uso de la
barra de desplazamiento vertical que le permitird un movimiento mas
rapido. Ademas, si conoce el nimero exacto o aproximado del registro
que desea modificar, puede escribirlo en la casilla habilitada para ello
y presionar Intro.

Una vez localizado el registro, haga uso del clic del ratén para
ubicar el cursor en el campo a actualizar. Cambie la informacién que
crea conveniente y luego presione la tecla Intro hasta que observe
que la modificacién ha sido aceptada.

Si apareciera algun mensaje de error, deberd corregir la
informacion y presionar Intro hasta que la modificacion haya sido
aceptada.
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3.12.3 Eliminar registros

La eliminacién de registros NO estd permitida en esta tabla.
Esto es debido a que si existiera informacion histérica que involucrara
los datos que se quieren eliminar, se perderia la integridad de la base
de datos y en el futuro no seria posible recuperar la informacion
perdida.

3.12.4 Salir de esta tabla

Para salir de esta tabla solamente debera hacer clic en el botén
CERRAR que encontrara en la parte inferior derecha de la ventana. Al
hacerlo, se cerrard la ventana y podra observar nuevamente la

pantalla principal de la aplicacion.
cerrar. |8

3.13TITULACIONES ACADEMICAS

Esta tabla contiene todas las posibles titulaciones académicas
gue podrian tener los usuarios que acudan a Aculco. Solamente es
necesario escribir el nombre de la titulacién. Si existiera la misma
titulacién en distintos niveles, por ejemplo FP, diplomado o licenciado,
no es necesario indicarlo aqui, eso se hara al momento de ingresar la
informacion del usuario y puede variar de uno a otro.

La informacién se muestra en orden alfabético ascendente. A
continuacion puede ver una imagen de la tabla de Titulaciones
Académicas:

frmtitulaciones

| »

J@)
'/ Asodiacion Sodocultural y de Cooperacion al Desarrollo por Colombia e Iheroameérica
Aculco

SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS
Actualizacion Tabla Titulaciones Académicas

Nombre de la titulacién

Administracion y Direccion de Empresas

Bachiller
Educacion Primaria

Electronica

Filologia

Filosofia

Geografia

Registro: E 4 I i E]@ de 23
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3.13.1 Agregar registros

Para agregar nuevos registros a esta tabla debera hacer clic en
]

X3

el botédn =- que se encuentra en la barra de desplazamiento entre
registros que observara en la parte inferior de la ventana.

| Registro: [ 14 ] 4 ] ik [e 23

Una vez presionado este botdn, automaticamente se mostrara
un nuevo registro en blanco y el cursor se ubicara en el campo que
debera rellenar.

Actualizacion Tabla Titulaciones Académicas

Nombre de la titulacion

Tenga en cuenta que NO pueden existir registros
repetidos; es decir, que si usted intenta agregar nuevamente
una Titulacion ya existente obtendra un mensaje de error
como el mostrado a continuacion. En este caso debera hacer clic
en el botdon “Aceptar” y modificar los datos 6 presionar la tecla Esc
para anular la adicidn del registro.

Traduccion e Interpretacion

Veterinaria

Veterinaria

ACULCO - Sisterna para el control de |a atencién a usuarios

Los cambios solictados en la tabla no se realizaron correctamente porgue crearian valores duplicados en el indice, dave principal o reladdn. Cambie los datos en el campo
l % o los campos gue contienen datos duplicades, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nuevo.

[ Aceptar [ Ayuda ]

Al momento de creacién de este manual, la tabla contiene
algunos registros de titulaciones académicas existentes (23 en total)
pero sera necesario actualizarla de acuerdo con las necesidades que
se vayan presentando. Sin embargo, si decide agregar registros,
tenga en cuenta que una mala escritura, el uso de palabras
adicionales para describir lo mismo o la utilizacién de otro idioma
distinto podria resultar en la adicion de un registro repetido. En el
ejemplo mostrado en la imagen anterior, si por ejemplo escribiera
“Beterinaria” (con mala ortografia), o en otro idioma u omitiendo
alguna letra, el motor de la base de datos no detectaria repeticion y
en consecuencia existirian dos formas de referirse al mismo tipo de
Titulacion académica, lo que no es conveniente para el manejo e
integridad de la informacién. En estos casos seria preferible que
modificara el registro existente si desea informacién mas completa.
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Consulte primero el listado de todas las Titulaciones académicas
existentes antes de proceder a la adicién. En la categoria “Informes”
encontrarda un listado para tal efecto. También puede observar en
pantalla los datos pertenecientes a esta tabla haciendo uso de los
botones de desplazamiento entre registros que se explican en la
seccion de modificacion de registros.

3.13.2 Modificar registros

Tenga en cuenta que la modificacion de esta informacion
afectara a todos los registros relacionados que hayan hecho
uso de ella.

La modificacion de registros existentes se realiza en esta misma
ventana. Para ello, haga uso de los botones para desplazamiento
entre registros que se encuentran en la parte inferior de la ventana. A
continuacion encontrara una explicacion de cada uno de ellos:

Ir al primer Ir al registro Ir al Gltimo
registro de la inmediatamente registro de .
) NUmero
tabla anterior la tabla
Total de
. ' reqistros
|| Registro: FEI | P i b [ ¥|r de 24
Numero del Ir al registro Agregar
registro actual inmediatamente nUevos
posterior reqistros

Para localizar un registro puede desplazarse al anterior o al
siguiente haciendo uso de los botones. También puede hacer uso de la
barra de desplazamiento vertical que le permitird un movimiento mas
rapido. Ademas, si conoce el nUmero exacto o aproximado del registro
que desea modificar, puede escribirlo en la casilla habilitada para ello
y presionar Intro.

Una vez localizado el registro, haga uso del clic del ratén para
ubicar el cursor en el campo a actualizar. Cambie la informacién que
crea conveniente y luego presione la tecla Intro hasta que observe
que la modificacion ha sido aceptada.

Si apareciera algun mensaje de error, deberda corregir Ia
informacidon y presionar Intro hasta que la modificacion haya sido
aceptada.
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3.13.3 Eliminar registros

La eliminacidn de registros NO esta permitida en esta tabla.
Esto es debido a que si existiera informacion histérica que involucrara
los datos que se quieren eliminar, se perderia la integridad de la base
de datos y en el futuro no seria posible recuperar la informacion
perdida.

3.13.4 Salir de esta tabla

Para salir de esta tabla solamente debera hacer clic en el botén
CERRAR que encontrara en la parte inferior derecha de la ventana. Al
hacerlo, se cerrara la ventana y podra observar nuevamente la
pantalla principal de la aplicacion.
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4 SERVICIOS

Esta categoria engloba todas las actividades relacionadas con
los servicios “directos” prestados por Aculco. Estas actividades son las
Atenciones primera, juridica, psicoldgica y socio-laboral. Sin embargo,
para poder llevar a cabo la prestacion de este servicio es requisito
indispensable que el usuario se encuentre registrado en la base de
datos; es por ello que las acciones de agregar usuarios y/o modificar
su informacion hacen parte también de la categoria de Servicios. De
la misma forma se puede acceder a la modificacion de informacién
relacionada con algun servicio prestado, excepto la primera atencién
gue no permite ningun tipo de modificacién.

4.1 AGREGAR USUARIOS

Como se dijo anteriormente, es necesario que el usuario se
encuentre registrado en la base de datos para poder acceder a
cualquiera de los servicios prestados por Aculco. Mucha de la
informacion solicitada en este apartado es “obligatoria”, es decir que
no se permite dejar los campos en blanco; pero tal vez el dato mas
relevante de todos los que debera aportar el usuario es su Nimero
de identificacion, ya que este nimero es la clave para localizar la
informacion de este usuario en cuanto a sus datos basicos y también
la prestacién de servicios.

Como son muchos los datos que debera aportar un usuario, la
recoleccion de informacién se hace en una misma pantalla, pero
haciendo uso de distintas “fichas”. La pantalla inicial se muestra a
continuacion:

@ Asodiacién Sociocultural y de Cooperacién al Desarrollo por Colombia e Tberoamérica

Aculco

AGREGAR USUARIOS NUEVOS

Datos Basicos | Situacin legal / Otros

Fecha Actualizacion: | gajos/2010

Numero Identificacion:
Tipo de identificacién: 1 1=dni, 2=nie, 3= pasaporte

Nombres:

Primer apellido:

Segundo apellido:
Pais de origen: hd

Fecha de nacimiento:

Sexo: M = Mujer, H = Hombre

Direccion completa:

Codigo Postal:
Comunidad: Andalucia -
Provincia: Almeria hd
Municipio: [Abla -

Distrito:

Teléfono Fijo

Teléfono Mévil:

Correo Electrénico:

gotos (1) [ 1[0 MbR] e 1
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Las fichas en las que se divide la informacién son:

P

Asodacion Sodocultural y de Cooperacidn al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica

Aculco

AGREGAR USUARIOS NUEVOS

Datos Basicos | Situacién legal / Otros | Formacién Académica | Formacién Complementaria | Informéatica | Idiomas | Experiendia laboral | Solicitudes

FICHA

DESCRIPCION

Datos Basicos

Informaciéon fundamental del usuario. En
términos generales son datos personales,
como su nombre completo, Ilugar de
residencia, procedencia, etc.

Situacién legal / | Se refiere a la situacién actual de residencia

Otros del usuario, de acuerdo con lo aprobado por el
Ministerio. ~También aqui se recopila
informacion sobre convivencia del usuario con
otros familiares

Formacién Titulaciones académicas obtenidas por el

Académica usuario en distintos niveles de estudio, desde
primaria y bachillerato hasta grados
universitarios

Formacion Cursos y/o Seminarios realizados por el

Complementaria

usuario

Informatica

Conocimientos de Hardware y Software que
posea el wusuario y el nivel de estos
conocimientos.

Idiomas

Idiomas conocidos por el usuario y el nivel de
estos conocimientos.

Experiencia laboral

Todas las actividades laborales desempefiadas
por el usuario

Solicitudes

Solicitudes de formacién o de ocupacion que
haya realizado el usuario, como parte de los
servicios solicitados a Aculco
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De estas fichas, sdlo es obligatorio diligenciar las dos primeras
al momento del “alta” del usuario en la base de datos. Las fichas
restantes podran ser diligenciadas posteriormente, especialmente
durante la Atencién Socio-Laboral.

Este formulario Gdnicamente permitira la adicion de nuevos
usuarios, no esta permitida la modificacién de informacién de un
usuario existente, ya que para tal fin existe una entrada especifica en
el menu de acciones.

Tenga en cuenta que NO esta permitido eliminar usuarios de la
base de datos para asegurar la integridad de la informacién que se
tiene de ellos. Si por cuestiones legales fuera necesario eliminar un
usuario de la base de datos de manera definitiva, entonces esto
debera hacerlo el “Desarrollador” de la base de datos.

4.1.1 Datos Basicos

A continuacion podra ver los campos que se piden en la ficha de
Datos Basicos y también encontrara una explicacién para cada uno de
ellos:

N° Expediente: ||
Fecha Actualizacion: 04/05/2010
Niamero ldentificacion:
Tipo de identificacion: 1| 1=dni, 2=nie, 3= pasaporte
Nombres:

Primer apellido:

Segundo apellido:
Pais de origen: -
Fecha de nacimiento:
Sexo: M = Mujer, H = Hombre
Direccion completa:

Codigo Postal:

Comunidad: |Andalucia -
Provincia: |Almeria -
Municipio: |Abla -

Distrito:

Teléfono Fijo

Teléfono Movil:

Correo Electronico:
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NOMBRE CAMPO

DESCRIPCION

N° Expediente

(Obligatorio)

Este nUmero se asigna internamente en la
oficina Aculco. El programa pide que esté
compuesto por 3 digitos numéricos seguidos
de los 4 numeros correspondientes al afo. Por
ejemplo: 008/2010, hace referencia al
expediente numero 8 del afio 2010.

El NUmero de expediente NO puede repetirse
para distintos usuarios y por esa razén, si
intenta poner un numero de expediente ya
existente, el programa le arrojard un mensaje
de error. Para corregirlo, deberd modificar la
informacion asegurandose de utilizar uno no
existente.

Fecha Actualizacion

(Obligatorio)

Hace referencia a la fecha en que fue creado
el registro del nuevo usuario, por ello
automaticamente el campo muestra la fecha
actual. Esta fecha podra ser modificada si asi
lo desea.

También hace referencia a la Ultima
actualizacion de datos realizada por el usuario,
ésta fecha se tomaria durante el proceso de
“modificacidon de informacion”.

La fecha deberd tener formato DD/MM/AAAA,
es decir 2 digitos para el dia, 2 digitos para el
mes y 4 digitos para el afio.

NUumero
Identificacion

(Obligatorio)

NUumero de identificacion, ya sea DNI, NIE o
Pasaporte que aporta el usuario al momento
de acudir a Aculco. Este nUmero puede estar
compuesto por:

8 digitos y una letra para los DNI

La letra X seqguida de 7 digitos y otra letra
para NIE

O los nimeros del pasaporte.

Este campo es muy importante, ya que a
través de él se establecen las distintas
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NOMBRE CAMPO

DESCRIPCION

relaciones del usuario con informaciéon suya
gue no estd guardada en la misma tabla,
como por ejemplo la formacidn académica 6
los idiomas, entre otros.

Tipo de Identificacién

(Obligatorio)

Este campo indica si el numero de
identificacion introducido en el campo anterio
es un:

DNI, en cuyo caso debera escribir 1
NIE, en cuyo caso debera escribir 2
Pasaporte, en cuyo caso debera escribir 3

Cualquier otro valor no serd aceptado vy
generara el mensaje de error correspondiente

Nombres

(Obligatorio)

Nombre o nombres del nuevo usuario. Se
permite cualquier combinacion de letras,
numeros o caracteres especiales. Tiene una
longitud maxima de 30 caracteres.

Primer apellido

(Obligatorio)

Primero apellido del usuario. Se permite
cualquier combinacién de letras, numeros o
caracteres especiales. Tiene una longitud
maxima de 20 caracteres.

Segundo apellido
(Opcional)

Segundo apellido del usuario. Se permite
cualquier combinacién de letras, numeros o
caracteres especiales. Tiene una longitud
maxima de 20 caracteres.

Como en algunos paises no existe el seqgundo
apellido, este campo NO es obligatorio, es
decir, que podra dejarse en blanco si fuera
necesario.

Pais de origen

(Obligatorio)

Podra escribir aqui el nombre del pais del cual
procede el usuario. Sin embargo, también
puede realizar la seleccion en la lista
desplegable que se le facilita en el campo. Los
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NOMBRE CAMPO

DESCRIPCION

datos de paises se muestran ordenados
alfabéticamente de modo ascendente.

Notard que cuando empieza a escribir, el
programa le sugiere posibles nombres que
coinciden con lo que usted esta escribiendo y
podra presionar Intro en cualquier momento
para aceptar la sugerencia.

Si el pais que usted escribe no esta en la lista,
NO se le permitira continuar hasta que lo
incluya. Para ello debera dirigirse a la
categoria “Tablas Basicas” y seleccionar en la
lista de acciones la correspondiente a “Paises”
para agregarlo. Es recomendable consultar
primero los paises existentes por si vya
estuviera en la tabla pero con ortografia o
sintaxis distinta.

Fecha de nacimiento

(Obligatorio)

Como dice el nombre del campo, se trata de la
fecha en que nacié el usuario. Gracias a esta
fecha, en cualquier momento se podra calcular
la edad exacta del usuario en cuestién.

La fecha deberd tener formato DD/MM/AAAA,
es decir 2 digitos para el dia, 2 digitos para el
mes y 4 digitos para el afio.

Sexo

(Obligatorio)

Sexo al que pertenece el usuario, podra ser:
H para Hombre 6
M para Mujer

Cualquier valor distinto de estos dos sera
rechazado y producird el correspondiente
mensaje de error.

Direccion completa

(Obligatorio)

Tipo de via, nombre de la via, numero,
escalera, puerta, etc. Es decir, toda Ia
informacion relacionada con la direccion de
residencia del usuario en Espana.

Se permite cualquier combinacién de letras,
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NOMBRE CAMPO

DESCRIPCION

numeros y caracteres especiales, hasta un
maximo de 50 caracteres.

Cddigo postal

Deberan indicarse los 5 digitos
correspondientes al cddigo postal de la

(Opcional) direcciéon escrita en el campo anterior. Sin
embargo, no es obligatorio diligenciar este
campo.

Comunidad Podra escribir aqui el nombre de la Comunidad

(Obligatorio)

Auténoma en la que reside el usuario. Sin
embargo, también puede realizar la seleccion
en la lista desplegable que se le facilita en el
campo. Los datos de Comunidades Autdnomas
se muestran ordenados alfabéticamente de
modo ascendente.

Notard que cuando empieza a escribir, el
programa le sugiere posibles nombres que
coinciden con lo que usted esta escribiendo y
podra presionar Intro en cualquier momento
para aceptar la sugerencia.

Si la Comunidad Auténoma que usted escribe
no estd en la lista, NO se le permitira
continuar hasta que lo incluya. Para ello
debera dirigirse a la categoria “Tablas Basicas”
y seleccionar en la lista de acciones la
correspondiente a “Comunidades /Provincias
/Municipios” para agregarlo. Es recomendable
consultar primero las comunidades existentes
por si ya estuviera en la tabla pero con
ortografia o sintaxis distinta.

Provincia

(Obligatorio)

Una vez seleccionada la Comunidad
Auténoma, el programa automaticamente
mostrara en este campo las provincias
pertenecientes a esa comunidad. Podra
escribir aqui el nombre de la Provincia en la
gue reside el usuario. Sin embargo, también
puede realizar la seleccion en la lista
desplegable que se le facilita en el campo. Los
datos de Provincias se muestran ordenados
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NOMBRE CAMPO

DESCRIPCION

alfabéticamente de modo ascendente.

Notard que cuando empieza a escribir, el
programa le sugiere posibles nombres que
coinciden con lo que usted esta escribiendo y
podra presionar Intro en cualquier momento
para aceptar la sugerencia.

Si la Provincia que usted escribe no esta en la
lista, NO se le permitira continuar hasta que lo
incluya. Para ello debera dirigirse a la
categoria “Tablas Basicas” y seleccionar en la
lista de acciones la correspondiente a
“Comunidades /Provincias /Municipios” para
agregarlo. Es recomendable consultar primero
las provincias existentes por si ya estuviera en
la tabla pero con ortografia o sintaxis distinta.

Municipio

(Obligatorio)

Una vez seleccionada la Provincia, el
programa automaticamente mostrara en este
campo los Municipios pertenecientes a esa
provincia. Podra escribir aqui el nombre del
Municipio en el que reside el usuario. Sin
embargo, también puede realizar la seleccion
en la lista desplegable que se le facilita en el
campo. Los datos de Municipios se muestran
ordenados alfabéticamente de modo
ascendente.

Notard que cuando empieza a escribir, el
programa le sugiere posibles nombres que
coinciden con lo que usted esta escribiendo y
podra presionar Intro en cualquier momento
para aceptar la sugerencia.

Si el Municipio que usted escribe no esta en la
lista, NO se le permitira continuar hasta que lo
incluya. Para ello debera dirigirse a la
categoria “Tablas Basicas” y seleccionar en la
lista de acciones la correspondiente a
“Comunidades /Provincias /Municipios” para
agregarlo. Es recomendable consultar primero
los municipios existentes por si ya estuviera
en la tabla pero con ortografia distinta.
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NOMBRE CAMPO

DESCRIPCION

Distrito

(Opcional)

Este campo permite especificar informacion
adicional como el Distrito existente en Madrid,
por ejemplo.

Este campo NO es obligatorio por tratarse de
informacidon que no necesariamente se maneja
en todas las sedes.

Se permite cualquier combinacion de letras,
numeros y caracteres especiales, hasta un
maximo de 30 caracteres.

Teléfono Fijo

(Opcional)

Niumero de la linea de teléfono fijo del
usuario.

Como algunos usuarios podrian no tener
acceso a una linea de teléfono fija, este
campo NO es obligatorio.

El formato estd compuesto por 9 niumeros. Por
ejemplo: 966787878

Teléfono Movil

(Opcional)

Nimero de la linea de teléfono movil del
usuario.

Como algunos usuarios podrian no tener
acceso a un teléfono moévil, este campo NO es
obligatorio.

El formato estd compuesto por 9 nimeros. Por
ejemplo: 651787878

Correo Electrénico

(Opcional)

Direccidon de correo electronico del usuario.

Como algunos usuarios podrian no tener
correo electronico o desconocer su manejo,
este campo NO es obligatorio.

Tiene una longitud maxima de 50 caracteres.
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4.1.2 Situacién legal / Otros

Los datos que se requieren en la ficha de Situacién legal / Otros
se muestran a continuacién:

Fecha lleqada a Espaiia:
Fecha llegada a CCAA
¢Esta empadronado? O

Situacion legal de residencia:
;Trabaja actualmente? [J
Actividad Laboral / Profesion:

Maximo nivel de estudios:
Tipo de permiso de conducir: |NO

¢ Tiene vehiculo propio? O
;Como conocio Aculco?:

Observaciones:

Familiares con los que convive

Reqistro: E 1 @

lde « »

NOMBRE CAMPO

DESCRIPCION

Fecha llegada a | Tal como dice el nombre del campo, se trata

Espafna de la fecha en que el usuario llegé a Espafia.
Gracias a esta fecha, en cualquier momento

(Opcional) se podrd calcular el tiempo total de
permanencia en el pais.
La fecha deberd tener formato DD/MM/AAAA,
es decir 2 digitos para el dia, 2 digitos para el
mes y 4 digitos para el afio.

Fecha llegada a | Tal como dice el nombre del campo, se trata

CCAA de la fecha en que el usuario llegd a la
Comunidad Auténoma en la cual reside.

(Opcional) Gracias a esta fecha, en cualquier momento

se podra calcular el tiempo total de
permanencia en la Comunidad Auténoma.

La fecha deberd tener formato DD/MM/AAAA,
es decir 2 digitos para el dia, 2 digitos para el
mes y 4 digitos para el afio.

¢Estd empadronado?

(Opcional)

Deberd “Activarse” la casilla si el usuario
efectivamente estd empadronado, si no fuera
asi, debera dejarse inactiva la casilla
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NOMBRE CAMPO

DESCRIPCION

Situacion de

residencia

legal

(Obligatorio)

Podra seleccionar de la lista desplegable, la
situacion legal actual en la que se encuentra el
usuario. También puede escribirla y notara
que cuando empieza a escribir, el programa le
sugiere posibles nombres que coinciden con lo
gue usted estd escribiendo y podra presionar
Intro en cualquier momento para aceptar la
sugerencia.

Si la Situacidn Legal que usted escribe no esta
en la lista, NO se le permitira continuar hasta
gue lo incluya. Para ello debera dirigirse a la
categoria “Tablas Basicas” y seleccionar en la
lista de acciones Ila correspondiente a
“Situaciones legales de residencia” para
agregarlo. Es recomendable consultar primero
los datos existentes por si ya estuviera en la
tabla pero con ortografia o sintaxis distinta.

Cuando no se tenga clara la situacién legal del
usuario debera elegirse “Indefinida” (es el
valor que aparece por defecto).

¢Trabaja
actualmente?

Debera “Activarse” la casilla si el usuario
efectivamente tiene contrato laboral, si no
fuera asi, debera dejarse inactiva la casilla

(Opcional)
Actividad laboral /| Podra seleccionar de la lista desplegable, la
Profesion profesién o actividad laboral del usuario.

(Obligatorio)

También puede escribirla y notard que cuando
empieza a escribir, el programa le sugiere
posibles nombres que coinciden con lo que
usted esta escribiendo y podra presionar Intro
en cualquier momento para aceptar |la
sugerencia.

Si la Profesion que usted escribe no esta en la
lista, NO se le permitird continuar hasta que lo
incluya. Para ello debera dirigirse a la
categoria “Tablas Basicas” y seleccionar en la
lista de acciones la correspondiente a
“Profesiones” para agregarlo. Es
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NOMBRE CAMPO

DESCRIPCION

recomendable consultar primero los datos
existentes por si ya estuviera en la tabla pero
con ortografia o sintaxis distinta.

Si el usuario no tiene una profesion clara,
debera seleccionar “Ninguna” en la lista
desplegable (es el valor que aparece por
defecto)

Maximo nivel de
estudios

(Obligatorio)

Podra seleccionar de la lista desplegable, el
nivel maximo de estudios alcanzado por el
usuario. También puede escribir y notara que
cuando empieza a escribir, el programa le
sugiere posibles nombres que coinciden con lo
gue usted estd escribiendo y podra presionar
Intro en cualquier momento para aceptar la
sugerencia.

Si el Nivel de estudios que usted escribe no
esta en la lista, NO se le permitira continuar
hasta que lo incluya. Para ello debera dirigirse
a la categoria “Tablas Basicas” y seleccionar
en la lista de acciones la correspondiente a
“Niveles de estudio” para agregarlo. Es
recomendable consultar primero los datos
existentes por si ya estuviera en la tabla pero
con ortografia o sintaxis distinta.

Si el wusuario no tiene estudios, debera
seleccionar “'Sin titulacion académica” en la
lista desplegable (es el valor que aparece por
defecto.

Tipo de permiso de
conducir

(Obligatorio)

Podra seleccionar de la lista desplegable, el
tipo de licencia de conducir que posee el
usuario. También puede escribir y notara que
cuando empieza a escribir, el programa le
sugiere posibles hombres que coinciden con lo
gue usted estd escribiendo y podra presionar
Intro en cualquier momento para aceptar la
sugerencia.

Si el tipo de licencia que usted escribe no esta
en la lista, NO se le permitird continuar hasta
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NOMBRE CAMPO

DESCRIPCION

gue lo incluya. Para ello debera dirigirse a la
categoria “Tablas Basicas” y seleccionar en la
lista de acciones la correspondiente a “Tipos
de licencias de conducir” para agregarlo. Es
recomendable consultar primero los datos
existentes por si ya estuviera en la tabla pero
con ortografia o sintaxis distinta.

Si el wusuario no tiene estudios, debera
seleccionar "NO” en la lista desplegable.

¢Tiene vehiculo

propio?

(Obligatorio)

Debera “Activarse” la casilla si el usuario
efectivamente dispone de un vehiculo de su
propiedad, si no fuera asi, deberd dejarse
inactiva la casilla

¢Coémo conocio

Aculco?

(Opcional)

Podra seleccionar de la lista desplegable, la
fuente de informacién que le permitio al
usuario saber de la existencia y servicios de
Aculco. También puede escribir y notara que
cuando empieza a escribir, el programa le
sugiere posibles nombres que coinciden con lo
gue usted estad escribiendo y podrd presionar
Intro en cualquier momento para aceptar la
sugerencia.

Si la fuente de informacion que usted escribe
no estd en la lista, NO se le permitira
continuar hasta que lo incluya. Para ello
debera dirigirse a la categoria “Tablas Basicas”
y seleccionar en la lista de acciones la
correspondiente a “Fuentes de informacion
para contactar Aculco” para agregarlo. Es
recomendable consultar primero los datos
existentes por si ya estuviera en la tabla pero
con ortografia o sintaxis distinta.

Observaciones

(Opcional)

Campo libre en el que podra agregarse
cualquier informacién adicional que no esté
cubierta por los campos descritos
anteriormente.
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Familiares con los|En esta seccion podra agregar tantos
que convive familiares como necesite.

Podra seleccionar de la lista desplegable, el
parentesco de los familiares que convivan con
el usuario. También puede escribir y notard
que cuando empieza a escribir, el programa le
sugiere posibles hombres que coinciden con lo
gue usted estd escribiendo y podra presionar
Intro en cualquier momento para aceptar la
sugerencia.

Si el parentesco que usted escribe no esta en
la lista, NO se le permitira continuar hasta que
lo incluya. Para ello debera dirigirse a la
categoria “Tablas Basicas” y seleccionar en la
lista de acciones la correspondiente a
“Parentescos” para agregarlo. Es
recomendable consultar primero los datos
existentes por si ya estuviera en la tabla pero
con ortografia o sintaxis distinta.

Las dos fichas descritas hasta el momento constituyen Ia
informacion  fundamental del usuario y deben rellenarse
obligatoriamente. Las fichas restantes y que se describen a
continuacion soélo deberan ser diligenciadas en el momento que sea
necesario y para los usuarios que lo requieran, no necesariamente
todos ellos.

Esas fichas, por lo general, serdn actualizadas por la persona
encargada de la Atencidon Socio-Laboral, ya que la informacién que se
maneja en ese servicio es la que esta directamente relacionada con
estas fichas.
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4.1.3 Formacion Académica

Esta ficha NO es obligatoria al momento de agregar un usuario.
La informacion correspondiente a la formacidn académica puede ser
agregada y modificada posteriormente de acuerdo con las
necesidades y situacién especifica de cada usuario.

Cada usuario puede disponer de varias titulaciones y para cada
una de ellas deberd completarse la misma informacion que se
describe a continuacion.

Si un usuario NO tiene titulaciones académicas, entonces no
hace falta que diligencie la informacidon de esta ficha.

Nombre de la Titulacion Nivel Centro de estudios Aifio Obtenido en:

I Administracién y Direccion de Empres,| Formacién Profesional Gr, m m

Administracion y Direccion de Empres »
Arquitectura
Bachiller

Educacién Primaria
Electrénica

Agregar/Modificar Titulaciones

NOMBRE CAMPO DESCRIPCION
Nombre de la | Podra seleccionar de la lista desplegable, el
titulacion nombre de la titulacion que tiene el usuario.
_ _ También puede escribir y notard que cuando
(Obligatorio) empieza a escribir, el programa le sugiere

posibles nombres que coinciden con lo que
usted esta escribiendo y podra presionar Intro
en cualquier momento para aceptar Ila
sugerencia.

Si la titulacion que usted escribe no estd en la
lista, NO se le permitira continuar hasta que lo
incluya. Para ello podra hacer clic en el botén
“Agregar/Modificar titulaciones” que se
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DESCRIPCION

encuentra en la parte inferior de la ficha 6
también podria dirigirse a la categoria “Tablas
Basicas” y seleccionar en la lista de acciones
la correspondiente a “Titulaciones” para
agregarlo. Es recomendable consultar primero
los datos existentes por si ya estuviera en la
tabla pero con ortografia o sintaxis distinta.

Nivel

(Obligatorio)

Podra seleccionar de la lista desplegable, el
nivel de estudios al que corresponda la
titulacién elegida en el campo anterior.
También puede escribir y notara que cuando
empieza a escribir, el programa le sugiere
posibles nombres que coinciden con lo que
usted estd escribiendo y podra presionar Intro
en cualquier momento para aceptar |la
sugerencia.

Si el Nivel de estudios que usted escribe no
esta en la lista, NO se le permitira continuar
hasta que lo incluya. Para ello debera dirigirse
a la categoria “Tablas Basicas” y seleccionar
en la lista de acciones la correspondiente a
“Niveles de estudio” para agregarlo. Es
recomendable consultar primero los datos
existentes por si ya estuviera en la tabla pero
con ortografia o sintaxis distinta.

Tenga en cuenta que si por ejemplo la
titulacién fuera “Quimica”, ésta podria ser de
distintos niveles, como Formacién Profesional
0 Licenciatura. Por esta razén es importante
especificar el nivel al que corresponda la
titulacion.

Centro de estudios

(Obligatorio)

Campo de texto en el que podra escribir
libremente el nombre del centro de estudios
donde se obtuvo la titulacién. Dispone como
maximo de 50 caracteres que pueden ser
letras, numeros o caracteres especiales
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Afo 4 digitos del afio en el que se obtuvo la

titulacion.
(Obligatorio)

Obtenido en Debera elegir en el desplegable una de las
siguientes opciones:

(Opcional)
Espafia = Si la titulacion se obtuvo en este
pais

Extranjero homologado - Si la titulacién se
obtuvo fuera de Espafa, pero fue homologada
a una similar en este pais.

Extranjero No homologado = Si la titulacién
se obtuvo fuera de Espafia y NO ha sido
homologada

Puede dejar el campo vacio si no se dispone
de esta informacién.

4.1.4 Formacién Complementaria

Esta ficha NO es obligatoria al momento de agregar un usuario.
La informacidon correspondiente a la formacién complementaria puede
ser agregada y modificada posteriormente de acuerdo con las
necesidades y situacién especifica de cada usuario.

Cada usuario puede disponer de varios cursos y/o seminarios
realizados a lo largo de su vida y para cada una de ellos debera
completarse la misma informacién que se describe a continuacion.

Si un usuario NO tiene estudios complementarios, entonces no
hace falta que diligencie la informacidon de esta ficha.

Certificado o titulacion obtenida Centro de estudios Aiio de Expedicion

Negociaciones colectivas Escuela de negocios 2002
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Certificado
titulacion obtenida

(Obligatorio)

Campo de texto en el que podra describir
libremente el certificado obtenido. Dispone
como maximo de 150 caracteres que pueden
ser letras, numeros o caracteres especiales.

Centro de estudios

(Obligatorio)

Campo de texto en el que podra escribir
libremente el nombre del centro de estudios
donde se obtuvo la titulacién. Dispone como
maximo de 50 caracteres que pueden ser
letras, nUmeros o caracteres especiales

Afo de expedicién

(Obligatorio)

4 digitos del afio en el que se obtuvo la
titulacion.

4.1.5 Informéatica

Esta ficha NO es obligatoria al momento de agregar un usuario.
La informacidon correspondiente a los conocimientos de informatica
puede ser agregada y modificada posteriormente de acuerdo con las
necesidades y situacidén especifica de cada usuario.

Cada wusuario puede disponer de conocimientos variados
obtenidos a lo largo de su vida y para cada una de ellos debera
completarse la misma informacidon que se describe a continuacion.

Si un usuario NO tiene conocimientos informaticos, entonces no
hace falta que diligencie la informacién de esta ficha.

Programa o conocimiento informatico Nivel de conocimiento  ;Posee certificacion?

Correo Electrénico =

Internet

[ |

MacPaint
Microsoft Access
Microsoft Excel

Microsoft Office (Word, Excel Access,Powerpoint)

Microsoft PowerPoint
Microsoft Windows
Microsoft Word
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NOMBRE CAMPO

DESCRIPCION

Programa o]
conocimiento
informatico

(Obligatorio)

Podra seleccionar de la lista desplegable, el
software o hardware conocido por el usuario.
También puede escribir y notara que cuando
empieza a escribir, el programa le sugiere
posibles nombres que coinciden con lo que
usted esta escribiendo y podra presionar Intro

en cualquier momento para aceptar |la
sugerencia.
Si el conocimiento informatico que usted

escribe no esta en la lista, NO se le permitira
continuar hasta que lo incluya. Para ello
debera dirigirse a la categoria “Tablas Basicas”
y seleccionar en la lista de acciones la
correspondiente a “Conocimientos
Informaticos” para agregarlo. Es
recomendable consultar primero los datos
existentes por si ya estuviera en la tabla pero
con ortografia o sintaxis distinta.

Nivel de

conocimiento

(Obligatorio)

Debera elegir en el desplegable Bajo, Medio o
Alto, segln sean los conocimientos del usuario
en ese caso especifico.

¢Posee certificacion?

(Obligatorio)

Debera “Activarse” la casilla si el usuario
efectivamente tiene un certificado de haber
realizado estudios en este tema informatico en
concreto, si no fuera asi, deberd dejarse
inactiva la casilla

4.1.6 Idiomas

Esta ficha NO es obligatoria al momento de agregar un usuario.
La informacion correspondiente a los idiomas conocidos puede ser

agregada

y modificada

posteriormente de acuerdo con |las

necesidades y situacién especifica de cada usuario.

Cada usuario podria conocer varios idiomas y para cada uno de
ellos debera completarse la misma informacion que se describe a

continuacion.
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Aunque no es obligatorio diligenciar esta ficha, si es
recomendable agregar al menos el idioma nativo del usuario.

Idioma conocido Nivel de conocimiento del idioma i Posee certificacion?

NOMBRE CAMPO DESCRIPCION
Idioma conocido Podra seleccionar de la lista desplegable, el
_ _ idioma conocido por el usuario. También
(Obligatorio) puede escribir y notara que cuando empieza a

escribir, el programa le sugiere posibles
nombres que coinciden con lo que usted esta
escribiendo y podra presionar Intro en
cualquier  momento para aceptar la
sugerencia.

Si el idioma que usted escribe no esta en la
lista, NO se le permitira continuar hasta que lo
incluya. Para ello debera dirigirse a la
categoria “Tablas Basicas” y seleccionar en la
lista de acciones la correspondiente a
“Conocimientos Informaticos” para agregarlo.
También puede hacer uso del botén Agregar /
Modificar idiomas que se encuentra en la parte
inferior de la ficha.

Es recomendable consultar primero los datos
existentes por si ya estuviera en la tabla pero
con ortografia o sintaxis distinta.

Nivel de | Debera elegir en el desplegable Nativo, Bajo,
conocimiento Medio o Alto, segin sean los conocimientos

del usuario en ese idioma especifico.
(Obligatorio)

¢Posee certificacion? | Debera “Activarse” la casilla si el usuario
efectivamente tiene un certificado de haber

(Obligatorio) realizado estudios en esteidioma en concreto,
si no fuera asi, deberd dejarse inactiva la
casilla
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4.1.7 Experiencia laboral

Esta ficha NO es obligatoria al momento de agregar un usuario.
La informacidon correspondiente a la experiencia laboral puede ser
agregada y modificada posteriormente de acuerdo con las
necesidades y situacién especifica de cada usuario.

Cada usuario puede haber realizado varios trabajos a lo largo
de su vida y para cada uno de ellos debera completarse la misma
informacion que se describe a continuacion.

Si un usuario NO tiene experiencia laboral, entonces no hace
falta que diligencie la informacion de esta ficha.

Puesto desempefiado Empresa donde Funciones desempefiadas Fecha de Fecha de
LiELET inicio finalizacion

Fstudiante en practicas Revision facturas 01/06/2003§ 21/06/2003

NOMBRE CAMPO DESCRIPCION

Puesto desempenado | Campo de texto en el que podra describir
libremente el puesto desempenado. Dispone
(Obligatorio) como maximo de 80 caracteres que pueden
ser letras, nUmeros o caracteres especiales.

Empresa donde | Campo de texto en el que podra escribir
trabajo libremente el nombre de la empresa donde se

trabajéo. Dispone como maximo de 50
(Obligatorio) caracteres que pueden ser letras, niUmeros o

caracteres especiales

Funciones Campo de texto extenso en el que podra
desempenadas describir libremente las funciones realizadas
por el usuario en este trabajo especifico.

Fecha de inicio Tal como dice el nombre del campo, se trata
de la fecha en que el usuario empezd a
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(Obligatorio)

realizar esta actividad laboral.

La fecha deberd tener formato DD/MM/AAAA,
es decir 2 digitos para el dia, 2 digitos para el
mes y 4 digitos para el afo.

Fecha de finalizacion

(Opcional)

Tal como dice el nombre del campo, se trata
de la fecha en que el usuario dejé de realizar
esta actividad laboral.

La fecha deberd tener formato DD/MM/AAAA,
es decir 2 digitos para el dia, 2 digitos para el
mes y 4 digitos para el afio.

Este campo deberd dejarse en el blanco para
indicar que el usuario continla desempefiando
esta labor.

4.1.8 Solicitudes

Esta ficha NO es obligatoria al momento de agregar un usuario.
La informacidn correspondiente a las solicitudes puede ser agregada y
modificada posteriormente de acuerdo con las necesidades y situacién
especifica de cada usuario.

Cada usuario puede haber realizado varias solicitudes tanto de
formacién como de ocupacion a lo largo de su relacién con Aculco y
para cada una de ellas debera completarse la misma informacién que
se describe a continuacién para cada caso (formacion u ocupacién).

Si un usuario NO tiene solicitudes, entonces no hace falta que
diligencie la informacion de esta ficha.

Tenga en cuenta que puede diligenciar sélo solicitudes de
formacién, sélo solicitudes de ocupacidon o ambas.
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SOLICITUDES DE FORMACION

Nombre del curso solicitado Nivel del curso Estado de la solicitud Fecha apertura Fecha cierre

Fontabiiad PEVERT) —
nominas PHETTEIT] —

N S 01/05/2000) |

Registro: E 4 I 1 E]@ de 2

SOLICITUDES LABORALES

Ocupacion solicitada Qué jornada preferiria Estado solicitud Fecha solicitud Fecha cierre

» | Administrativo Pendiente Bl 23/04/2010
[Bl|Pendiente B 04/05/2010

En el caso de las Solicitudes de formacion la informacion
pedida es:

NOMBRE CAMPO DESCRIPCION

Nombre del curso|Campo de texto en el que podra describir

solicitado libremente el curso solicitado. Dispone como
_ _ maximo de 50 caracteres que pueden ser

(Obligatorio) letras, nimeros o caracteres especiales.

Nivel del curso Debera elegir en el desplegable Basico, Medio

_ _ 6 Avanzado, segun sea el deseo del usuario.
(Obligatorio)

Estado de la solicitud | Podra seleccionar de la lista desplegable, el
estado en el que se encuentra la solicitud
(Obligatorio) realizada por el usuario. También puede
escribir y notard que cuando empieza a
escribir, el programa le sugiere posibles
nombres que coinciden con lo que usted esta
escribiendo y podra presionar Intro en
cualquier  momento para aceptar la
sugerencia.

Si el estado que usted escribe no esta en la
lista, NO se le permitird continuar hasta que lo
incluya. Para ello deberd dirigirse a la
categoria “Tablas Basicas” y seleccionar en la
lista de acciones la correspondiente a “Estados
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NOMBRE CAMPO DESCRIPCION

de seguimiento de las solicitudes” para
agregarlo.

Es recomendable consultar primero los datos
existentes por si ya estuviera en la tabla pero
con ortografia o sintaxis distinta.

No olvide actualizar este campo cada vez que
cambie el estado y especialmente cuando se
dé por cerrada la solicitud (indicando una
fecha de cierre)

Fecha de la solicitud | Tal como dice el nombre del campo, se trata
_ _ de la fecha en que el usuario realizd la
(Obligatorio) solicitud de formacion.

La fecha deberd tener formato DD/MM/AAAA,
es decir 2 digitos para el dia, 2 digitos para el
mes y 4 digitos para el afio.

Fecha de cierre Esta es la fecha en la que se da por concluida
(o cerrada) la solicitud.

(Opcional)
La fecha deberd tener formato DD/MM/AAAA,
es decir 2 digitos para el dia, 2 digitos para el
mes y 4 digitos para el afio.

Este campo deberd dejarse en el blanco para
indicar que la solicitud aun no ha sido
resuelta. Debera diligenciarse siempre que se
de por concluida la solicitud sin importar que
la  solucién haya sido favorable o
desfavorablemente, es decir sin importar el
estado elegido en el campo descrito
anteriormente. Sin embargo, seria
recomendable cambiar ese estado para que ya
no sea “Pendiente”.

En el caso de las Solicitudes de ocupacion la informacién
pedida es:
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NOMBRE CAMPO DESCRIPCION

Ocupacion solicitada | Campo de texto en el que podra describir
libremente tipo de trabajo que solicita el
(Obligatorio) usuario. Dispone como maximo de 50
caracteres que pueden ser letras, numeros o
caracteres especiales.

éQué jornada | Debera elegir en el desplegable Indiferente,
preferiria? Diurna, Nocturna, Partida, Fin semana, segun

sea el deseo del usuario.
(Obligatorio)

Estado de la solicitud | Podra seleccionar de la lista desplegable, el
estado en el que se encuentra la solicitud
(Obligatorio) realizada por el usuario. También puede
escribir y notarda que cuando empieza a
escribir, el programa le sugiere posibles
nombres que coinciden con lo que usted esta
escribiendo y podra presionar Intro en
cualquier  momento para aceptar la
sugerencia.

Si el estado que usted escribe no estd en la
lista, NO se le permitird continuar hasta que lo
incluya. Para ello debera dirigirse a |la
categoria “Tablas Basicas” y seleccionar en la
lista de acciones la correspondiente a “Estados
de seguimiento de Ilas solicitudes” para
agregarlo.

Es recomendable consultar primero los datos
existentes por si ya estuviera en la tabla pero
con ortografia o sintaxis distinta.

No olvide actualizar este campo cada vez que
cambie el estado y especialmente cuando se
dé por cerrada la solicitud (indicando una
fecha de cierre)

Fecha solicitud Tal como dice el nombre del campo, se trata
_ _ de la fecha en que el usuario realizd la
(Obligatorio) solicitud de ocupacion.

La fecha deberd tener formato DD/MM/AAAA,
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es decir 2 digitos para el dia, 2 digitos para el
mes y 4 digitos para el afio.

Fecha cierre Esta es la fecha en la que se da por concluida
(o cerrada) la solicitud.

(Opcional)
La fecha deberd tener formato DD/MM/AAAA,
es decir 2 digitos para el dia, 2 digitos para el
mes y 4 digitos para el afio.

Este campo deberd dejarse en el blanco para
indicar que la solicitud aun no ha sido
resuelta. Debera diligenciarse siempre que se
de por concluida la solicitud sin importar que
la solucién haya sido favorable o
desfavorablemente, es decir sin importar el
estado elegido en el campo descrito
anteriormente. Sin embargo, seria
recomendable cambiar ese estado para que ya
no sea “Pendiente”.

Para salir de la modificacion de usuarios debera hacer clic en el
botdn “Cerrar” que se encuentra en la parte inferior de la ventana.

4.2 MODIFICAR INFORMACION USUARIOS

Una vez el usuario ha sido dado de alta en la base de datos,
podria necesitarse la modificacion de la informacién de ese usuario,
tanto para corregir posibles errores cometidos al momento del alta
como para agregar informacion del usuario de la que no se disponia
inicialmente.

Esta opcidn por lo general la utilizaran las personas
responsables de la Atencidon Socio-Laboral porque a través de ella
podran completar la informacion del usuario agregando datos de
estudios y trabajos realizados que posteriormente influirdn en la
busqueda de empleo.

La pantalla a la que se accede es igual a la descrita en la
seccidon anterior (Agregar usuarios) y los campos involucrados son
también los mismos y con las mismas consideraciones explicadas ya
en ese apartado. Para mas informacién consulte “Agregar usuarios”.
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La diferencia en este caso radica en que podra ver uno a uno los
usuarios existentes en la base de datos haciendo uso de los botones
para desplazamiento entre registros que se encuentran en la parte
inferior de la ventana. A continuacién encontrard una explicacion de

cada uno de ellos: po— Agregar nuevos
Ndmero del ~ "\ inmediatamente registros
registro actual nosterior (Desactivado)
Numero
. - . Total de
Registro: |I! I 3 | 3 [k tl M| de 17 registros
Ir al primer J \ Ir al registro Ir al dltimo
registro de la inmediatamente registro de
tabla anterior la tabla

Para localizar un registro puede desplazarse al anterior o al
siguiente haciendo uso de los botones. Ademas, si conoce el numero
exacto o aproximado del registro que desea modificar, puede
escribirlo en la casilla habilitada para ello y presionar Intro.

Una vez localizado el registro, haga uso del clic del ratén para
ubicar el cursor en el campo a actualizar. Cambie la informacién que
crea conveniente y luego presione la tecla Intro hasta que observe
que la modificacién ha sido aceptada.

Si apareciera algun mensaje de error, debera corregir la
informacién y presionar Intro hasta que la modificacién haya sido
aceptada.

Para facilitar la localizacién de usuarios, aparecera una ventana
emergente que dispone de un campo despelgable en el que podra ver
todos los usuarios ordenados por numero de identificacién; en ella
solamente deberd hacer clic encima del usuario que vaya a modificar
y luego hacer clic en el botén Filtrar para que el programa filtre los
datos y le muestre la informacion de ese usuario especifico.

Filtre Informacion Usuarios

SAU

Modificacion Usuarios

Aculco

Numero de identificacion del usuario:

12345678e
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Para volver a tener disponibles todos los registros de los
usuarios debera hacer clic primero en el botén Borrar y a
continuacion en el botén Filtrar (ambos en la ventana emergente).

Para salir de la modificacion de usuarios debera hacer clic en el
botdn Cerrar que se encuentra en la parte inferior de la ventana
emergente.

4.3 AGREGAR FICHA PRIMERA ATENCION

Cada vez que un usuario acuda a Aculco para solicitar un
servicio, tanto si se trata de la primera vez como si no, debera
rellenarse una ficha de primera atencién donde constara el usuario y
motivo de consulta que le llevd a una sede especifica de Aculco.

En este formulario existen campos que se actualizan
automaticamente como son: NUmero de cédigo de primera atencién y
el usuario que estd grabando el registro. Debera diferenciarse el
usuario que realiza la grabacion del usuario que pide el servicio. El
primero es la persona de la sede Aculco encargada de realizar el
registro de primera atencién, esta persona debié identificarse al
momento de entrar a la base de datos y el hombre de usuario que
indicd en ese momento sera el que se utilice para llevar el control de
la persona que prestd el servicio. El usuario que pide el servicio y
cuyo numero de identificacion debera indicarse es la persona externa
a Aculco que acude a la sede a solicitar ayuda.

Formularic Registro Primera Atencign

f@b
'f Asodiacion Sodooultural y de Cooperacidn al Desarrollo por Colombia e Iberoameérica

Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

REGISTRO ATENCION PRIMARIA

Usuario:

Cadigo asignado: JaL/ 2010/ cooolll
ID Usuario atendido NG
Motivo de la consulta: NG

Otro motivo de consulta: GGG
Fecha de la consulta:
Fechay Hora para la cita: |GG

SERACRE _

Agregar Usuario

1 [I]wﬁ] de 1

Registro: [E] [] |
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NO se permite la modificacion de registros de primera atencidn,
ni en este formulario ni en otro distinto.

A continuacion encontrara la lista completa de campos de esta
ficha y la explicacion de cada uno de ellos:

NOMBRE CAMPO DESCRIPCION

Usuario Persona de Aculco que realiza la grabacion del
registro de primera atencién. Se utiliza el

(Blogueado) nombre de usuario que especific6 en la
pantalla inicial para acceder a la base de
datos.

Este campo estd siempre bloqueado, no
permite ningun tipo de manipulacién ya que
obtiene la informacién automaticamente.

Codigo asignado NUmero de cédigo asignado a la primera

atencion brindada al usuario.
(Bloqueado)

Esta compuesto por LL/AAAA/NNNN, donde LL
son las dos letras que identifican la sede y que
van ligadas al usuario del campo anterior,
AAAA son los 4 digitos correspondientes al afio
(se toma del sistema) y NNNN es un numero
en secuencia asignado automaticamente por
el programa.

En la imagen AL/2010/0009 indica que se
trata de la consulta nimero 9 del afio 2010
realizada en la sede de Alicante.

Este campo estd siempre bloqueado, no
permite ningln tipo de manipulacién ya que
obtiene la informacién automaticamente.

ID usuario atendido | Podra seleccionar de la lista desplegable, el
usuario que solicita el servicio. También puede
(Obligatorio) escribir el nimero de identificaciéon y notara
que cuando empieza a escribir, el programa le
sugiere posibles usuarios que coinciden con lo
gue usted esta escribiendo y podra presionar
Intro en cualquier momento para aceptar la
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NOMBRE CAMPO

DESCRIPCION

sugerencia.

Si el ID de usuario que usted escribe no esta
en la lista, NO se le permitira continuar hasta
gue lo incluya. Para ello debera dirigirse a la
categoria “Servicios” y seleccionar en la lista
de acciones la correspondiente a "“Agregar
usuarios” para agregarlo. También puede
hacer uso del boton Agregar Usuario que se
encuentra en la parte inferior de la ficha.

Es recomendable consultar primero los datos
existentes por si ya estuviera en la tabla pero
con ortografia o sintaxis distinta.

Motivo de la consulta

(Obligatorio)

Debera elegir en el desplegable entre Asesoria
juridica, Asesoria psicolégica, Bolsa de
empleo, Cursos de formacién u Otros.
Cualquier valor distinto serd rechazado vy
deberd realizar la correccion para poder
continuar

Otro motivo consulta

(Opcional)

Si en el campo anterior eligié “Otro”, debera
especificar aqui el motivo de consulta del
usuario. Para ello dispone de un campo de
texto en el que podra describir libremente el
motivo con un maximo de 30 caracteres que
pueden ser letras, numeros.

Fecha de la consulta

(Obligatorio)

Tal como dice el nombre del campo, se trata
de la fecha en que el usuario asistié a la sede
Aculco para realizar su consulta.

La fecha deberd tener formato DD/MM/AAAA,
es decir 2 digitos para el dia, 2 digitos para el
mes y 4 digitos para el afio.

Fecha y hora para la
cita

(Opcional)

Si se le da una cita a esta persona, debera
especificarse en este campo. La fecha debera
tener formato DD/MM/AAAA, es decir 2 digitos
para el dia, 2 digitos para el mes y 4 digitos
para el afo. La hora debera tener formato
HH:MM:SS (Horas, Minutos, Segundos en
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NOMBRE CAMPO DESCRIPCION

formato de 0 a 24 horas)

Observaciones Campo de texto extenso en el que podrd
_ hacer @ comentarios adicionales a los
(Opcional) contemplados en los campos anteriores

4.4 AGREGAR FICHA ATENCION JURIDICA

Los usuarios que pasen a Atencién Juridica, debieron pasar
previamente por la Primera Atencion y por ende deberan estar dados
de alta en la base de datos. A partir de aqui, el responsable de la
atencion juridica podra trabajar libremente.

Formularie Atencion Juridica

Oy
Asociacion Sodocultural y de Cooperacidn al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica

Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Formulario Atencion Juridica

WETEN M palacio |

Codigo asignado: [T / '} 0006
Codigo registro Primera atencién: (ai/2010/000:

Fecha de la consulta:

Motivo de la consulta juridica:

Orientacion dada:

Regetre: (14 < [ 1 (b ) bJpk]ce ¢

A continuacion encontrara la lista completa de campos de esta
ficha y la explicacion de cada uno de ellos:
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NOMBRE CAMPO

DESCRIPCION

Usuario

(Bloqueado)

Persona de Aculco que realiza la Atencidn
Juridica. Se utiliza el nombre de usuario que
especificd en la pantalla inicial para acceder a
la base de datos.

Este campo estd siempre bloqueado, no
permite ningln tipo de manipulacién ya que
obtiene la informacién automaticamente.

Cadigo asignado

(Obligatorio)

Nimero de cddigo asignado a la consulta
juridica.

Esta compuesto por JU/AAAA/NNNN, donde:

JU son las dos letras que identifican el
servicio de Atencion JUridica, estas dos letras
no pueden ser modificadas.

AAAA son los 4 digitos correspondientes al
afo. Se toma automaticamente del sistema,
pero puede ser modificado

NNNN es un numero en secuencia asignado
automaticamente por el programa para
atencién juridica durante el afio especificado.
Este nUmero no puede ser modificado

El programa controla automaticamente la
numeracion, de tal forma que si se cambia de
afio y no existe ningln registro, empezara la
cuenta en 1.

En la imagen JU/2010/0006 indica que se
trata de la consulta juridica nimero 6 del afio
2010.

Cadigo registro
primera atencién

(Obligatorio)

Podra seleccionar de la lista desplegable, el
codigo de primera atencidon que vaya asociado
a la consulta juridica que se esta atendiendo.
También puede escribir el nimero y notara
que cuando empieza a escribir, el programa le
sugiere posibles cddigos que coinciden con lo
gue usted estd escribiendo y podrd presionar
Intro en cualquier momento para aceptar la
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NOMBRE CAMPO DESCRIPCION

sugerencia.

Si el nimero de consulta primaria que usted
escribe no esta en la lista, NO se le permitira
continuar hasta que lo incluya. Para ello
debera dirigirse a la categoria “Servicios” y
seleccionar en la lista de acciones Ila
correspondiente a “Agregar ficha primera
atencidon” para adicionarlo. Sin embargo,
asegurese preguntando a la persona que
realiza la primera atencion porgue ese registro
ya deberia existir.

Fecha de la consulta | Tal como dice el nombre del campo, se trata
_ _ de la fecha en que el usuario asistié a la sede
(Obligatorio) Aculco para realizar su consulta juridica.

La fecha deberd tener formato DD/MM/AAAA,
es decir 2 digitos para el dia, 2 digitos para el
mes y 4 digitos para el afo.

Motivo de la consulta | Campo de texto extenso en el que podra
juridica explicar libremente el motivo de consulta del
usuario.

(Obligatorio)
Pueden utilizarse letras, numeros vYy/o
caracteres especiales

Orientaciéon dada Campo de texto extenso en el que podra
_ _ explicar libremente la orientacién dada al
(Obligatorio) usuario en su caso especifico.

Pueden utilizarse letras, numeros vy/o
caracteres especiales

En este formulario solamente esta permitido “Agregar” fichas de
atencidon. La modificacion debera realizarla seleccionando una accion
distinta en la categoria servicios. Esto se explicara mas adelante.
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4.5 AGREGAR FICHA ATENCION PSICOLOGICA

Los usuarios que pasen a Atencidn Psicoldgica, debieron pasar
previamente por la Primera Atencion y por ende deberan estar dados
de alta en la base de datos. A partir de aqui, el responsable de la
atencidn psicoldgica podra trabajar libremente.

Formularic Atencicn Psicolégica

4@1
‘m/ Asodiacion Sodocultural y de Cooperacidn al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica
Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Formulario Atencion Psicoldgica

CELEL G palacio

(o IGLEEG L ELGLE AP W 201000 0004]
Codigo registro Primera atencion: [AL.2010/ 000 =

Fecha de la consulta:

Motivo de la consulta psicologica:

Orientacion dada:

Registro: (14 ][ 4 ] T [» J[r1]rk] de 1

A continuacion encontrara la lista completa de campos de esta
ficha y la explicacion de cada uno de ellos:

NOMBRE CAMPO DESCRIPCION
Usuario Persona de Aculco que realiza la Atencién
Juridica. Se utiliza el nombre de usuario que
(Bloqueado) especificd en la pantalla inicial para acceder a

la base de datos.

Este campo estda siempre bloqueado, no
permite ningun tipo de manipulacién ya que
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NOMBRE CAMPO DESCRIPCION

obtiene la informacion automaticamente.

Codigo asignado NUmero de cddigo asignado a la consulta

psicoldgica.
(Obligatorio)

Estda compuesto por AP/AAAA/NNNN, donde:

AP son las dos letras que identifican el
servicio de Atencidn Psicoldogica, estas dos
letras no pueden ser modificadas.

AAAA son los 4 digitos correspondientes al
afo. Se toma automaticamente del sistema,
pero puede ser modificado

NNNN es un numero en secuencia asignado
automaticamente por el programa para
atencion  psicolégica durante el ano
especificado. Este numero no puede ser
modificado

El programa controla automaticamente la
numeracion, de tal forma que si se cambia de
ano y no existe ningln registro, empezara la
cuenta en 1.

En la imagen AP/2010/0004 indica que se
trata de la consulta psicolégica nimero 4 del

afio 2010.
Codigo registro | Podra seleccionar de la lista desplegable, el
primera atencion cédigo de primera atencidén que vaya asociado
_ _ a la consulta psicoléogica que se estd
(Obligatorio) atendiendo. También puede escribir el nimero

y notara que cuando empieza a escribir, el
programa le sugiere posibles codigos que
coinciden con lo que usted esta escribiendo y
podra presionar Intro en cualquier momento
para aceptar la sugerencia.

Si el nUmero de consulta primaria que usted
escribe no esta en la lista, NO se le permitira
continuar hasta que lo incluya. Para ello
deberd dirigirse a la categoria “Servicios” y
seleccionar en la lista de acciones la
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NOMBRE CAMPO DESCRIPCION

correspondiente a “Agregar ficha primera
atencidon” para adicionarlo. Sin embargo,
asegurese preguntando a la persona que
realiza la primera atencion porque ese registro
ya deberia existir.

Fecha de la consulta | Tal como dice el nombre del campo, se trata
_ _ de la fecha en que el usuario asistié a la sede
(Obligatorio) Aculco para realizar su consulta psicoldgica.

La fecha deberd tener formato DD/MM/AAAA,
es decir 2 digitos para el dia, 2 digitos para el
mes y 4 digitos para el afio.

Motivo de la consulta | Campo de texto extenso en el que podra
psicoldgica explicar libremente el motivo de consulta del
usuario.

(Obligatorio)
Pueden utilizarse letras, numeros Yy/o
caracteres especiales

Orientacion dada Campo de texto extenso en el que podrd
_ _ explicar libremente la orientacion dada al
(Obligatorio) usuario en su caso especifico.

Pueden utilizarse letras, numeros Yy/o
caracteres especiales

En este formulario solamente esta permitido “Agregar” fichas de
atencion. La modificacion debera realizarla seleccionando una accion
distinta en la categoria servicios. Esto se explicara mas adelante.

4.6 AGREGAR FICHA ATENCION SOCIO-LABORAL

Los usuarios que pasen a Orientacién Laboral, debieron pasar
previamente por la Primera Atencion y por ende deberan estar dados
de alta en la base de datos. A partir de aqui, el responsable de la
atencion socio-laboral podra trabajar libremente.
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7
Formulario Orientacién Laboral

(@)
Asodacion Sodocultural y de Cooperacidn al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica

Aculco

SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Actualizar Usuario

Registro: [14][ 4 ] T [ ]k de 1

Codigo asignado: [Tl / IR / IETDE]

Cédigo registro Primera atencion: {AL/2010/ 000, ~

Fecha de la consulta:

Motivo o Tipo de Orientacion Laboral:

Orientacion dada:

Seguimiento y Observaciones:

Formulario Orientacion Laboral

WETTE GMl palacio |

A continuacion encontrara la lista completa de campos de esta
ficha y la explicacion de cada uno de ellos:

NOMBRE CAMPO

DESCRIPCION

Usuario

(Bloqueado)

Persona de Aculco que realiza la Atencion
Juridica. Se utiliza el nombre de usuario que
especificd en la pantalla inicial para acceder a
la base de datos.

Este campo estd siempre bloqueado, no
permite ningun tipo de manipulacién ya que
obtiene la informacién automaticamente.

Cadigo asignado

(Obligatorio)

NUmero de cddigo asignado a la consulta
psicoldgica.

Estd compuesto por OL/AAAA/NNNN, donde:
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NOMBRE CAMPO

DESCRIPCION

OL son las dos letras que identifican el
servicio de Orientacion Laboral, estas dos
letras no pueden ser modificadas.

AAAA son los 4 digitos correspondientes al
afo. Se toma automaticamente del sistema,
pero puede ser modificado

NNNN es un numero en secuencia asignado
automaticamente por el programa para
atencion  psicolégica  durante el afio
especificado. Este nUmero no puede ser
modificado

El programa controla automaticamente la
numeracion, de tal forma que si se cambia de
afio y no existe ningun registro, empezara la
cuenta en 1.

En la imagen OL/2010/0003 indica que se
trata de la consulta socio-laboral nimero 3 del
ano 2010.

Cadigo registro
primera atencién

(Obligatorio)

Podra seleccionar de la lista desplegable, el
codigo de primera atencidon que vaya asociado
a la consulta socio-laboral que se estd
atendiendo. También puede escribir el nimero
y notara que cuando empieza a escribir, el
programa le sugiere posibles cdédigos que
coinciden con lo que usted esta escribiendo y
podra presionar Intro en cualquier momento
para aceptar la sugerencia.

Si el nimero de consulta primaria que usted
escribe no estd en la lista, NO se le permitira
continuar hasta que lo incluya. Para ello
deberd dirigirse a la categoria “Servicios” y
seleccionar en la lista de acciones Ia
correspondiente a “Agregar ficha primera
atencidon” para adicionarlo. Sin embargo,
asegurese preguntando a la persona que
realiza la primera atencién porque ese registro
ya deberia existir.
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NOMBRE CAMPO

DESCRIPCION

Fecha de la consulta

(Obligatorio)

Tal como dice el nombre del campo, se trata
de la fecha en que el usuario asistié a la sede
Aculco para realizar su consulta socio-laboral.

La fecha deberd tener formato DD/MM/AAAA,
es decir 2 digitos para el dia, 2 digitos para el
mes y 4 digitos para el afio.

Motivo o Tipo de
Orientacion Laboral

(Obligatorio)

Campo de texto extenso en el que podra
explicar libremente el motivo de consulta del
usuario.

Pueden utilizarse ndmeros

caracteres especiales

letras, y/0

Orientacion dada

(Obligatorio)

Campo de texto extenso en el que podra
explicar libremente la orientacién dada al
usuario en su caso especifico.

Pueden utilizarse numeros

caracteres especiales

letras, y/0

Seguimiento y
observaciones

(Opcional)

Campo de texto extenso en el que podra
realizar anotaciones sobre el estado de este
servicio, seguimiento u observaciones
especificas del caso.

Pueden utilizarse numeros

caracteres especiales

letras, y/0

En este formulario solamente esta permitido “Agregar” fichas de
atencidon. La modificacion debera realizarla seleccionando una accion
distinta en la categoria servicios. Esto se explicara mas adelante.
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4.7 MODIFICAR FICHA ATENCION JURIDICA

Utilice esta opcién cuando necesite modificar la informacion
referente a una ficha de atencidn juridica que fue creada previamente.
Para ello sbélo se requiere el nimero de consulta que se desea
modificar.

Tenga en cuenta que podra cambiar los siguientes datos: cédigo
de registro de primera atencion, fecha de la consulta, motivo de la
consulta, orientacién dada.

NO esta permitido modificar la siguiente informacion: usuario
gue realizd la creacién inicial de la consulta, usuario que realiza la
modificacidén, cddigo asignado a la consulta juridica.

Inicialmente se le mostrara la primera ficha existente en la base
de datos. Podra hacer uso de los botones para desplazamiento entre
registros que estan en la parte inferior de la ventana para observar
una a una todas las fichas de atencidn juridica existentes en la base
de datos.

Sin embargo, si desea ver una ficha especifica, podra hacer uso
de la ventana emergente que aparecera junto con el formulario de
datos. En esa ventana puede utilizar el campo desplegable para
localizar el cdédigo de la ficha a modificar o también puede escribirlo
alli directamente.

Una vez se indica el codigo de consulta, debera hacer clic en el
boton Filtrar y el programa se encargard de mostrarle en pantalla
Unicamente la informacién relacionada con la consulta seleccionada y
podra proceder a realizar las modificaciones que necesite.
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O
‘;" Asodiacién Sociocultural y de Cooperacidn al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica
Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Formulario Atencién Juridica
Usuario creacion inicial: (RN
Usuario que modifica: [(E - R

Filtro para consulta / modificacion Atencion Juridica

(oL ILLEETLLELL 0 WA 201000 o001
(@) SAU
Codigo registro Primera atencion:

Aculco Consulta Ficha
Fecha de la consulta: ‘ Juridica

L GO ER ERET EITT BTG (- Wl Posee permiso sélo de residencia y desea trabajar Cédigo de consulta:
bus2010/ 000183
Filtrar
.
(8- 1= 1o sl R = 1s |- e Se le solicité documentacion que debera traer para

Registro: [14] 4] R EEY

Para volver a tener disponibles todos los registros de consultas
juridicas debera hacer clic primero en el botén Borrar y a
continuacion en el botdn Filtrar (ambos en la ventana emergente).

La pantalla a la que se accede es igual a la descrita al momento
de “Agregar fichas de Atencién Juridica” y los campos involucrados
son también los mismos y con las mismas consideraciones explicadas
ya en ese apartado. Para mas informacion consulte “Agregar fichas de
atencion juridica”.

Existe en la pantalla de modificacién un nuevo campo que no se
muestra al momento de la creacién inicial. Este campo guarda la
informacion del usuario que realiza la modificacién y es actualizado
automaticamente por el sistema, usted no podra cambiarlo.

Si apareciera algun mensaje de error, debera corregir la
informacidon y presionar Intro hasta que la modificacion haya sido
aceptada.

Para salir de la modificacion de consultas juridicas debera hacer
clic en el botén Cerrar que se encuentra en la parte inferior de la
ventana emergente.
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4.8 MODIFICAR FICHA ATENCION PSICOLOGICA

Utilice esta opcion cuando necesite modificar la informacion
referente a una ficha de atencién psicolégica que fue creada
previamente. Para ello sélo se requiere el nUmero de consulta que se
desea modificar.

Tenga en cuenta que podra cambiar los siguientes datos: cddigo
de registro de primera atencidon, fecha de la consulta, motivo de la
consulta, orientacién dada.

NO estd permitido modificar la siguiente informacién: usuario
que realizdé la creacién inicial de la consulta, usuario que realiza la
modificacion, cddigo asignado a la consulta psicoldgica.

Inicialmente se le mostrara la primera ficha existente en la base
de datos. Podra hacer uso de los botones para desplazamiento entre
registros que estan en la parte inferior de la ventana para observar
una a una todas las fichas de atencidén psicoldogica existentes en la
base de datos.

Sin embargo, si desea ver una ficha especifica, podra hacer uso
de la ventana emergente que aparecera junto con el formulario de
datos. En esa ventana puede utilizar el campo desplegable para
localizar el cédigo de la ficha a modificar o también puede escribirlo
alli directamente.

Una vez se indica el codigo de consulta, debera hacer clic en el
boton Filtrar y el programa se encargard de mostrarle en pantalla
Unicamente la informacién relacionada con la consulta seleccionada y
podra proceder a realizar las modificaciones que necesite.
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O
W’ Asodiacidn Sodocultural y de Cooperacidn al Desarmolle por Colombia e Iberoamérica
Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Formulario Consulta y/o Modificacion Atencion Psicologica

Usuario creacion inicial: [RR= S
Usuario que modifica: [FE NN

Filtro para consulta / modificacién Atencidn Socio-Labo...

SAU
(oLLILLELGLEL AP WA 201000 0002

Cédigo registro Primera atencion: [JRESUITIITY Aculco Consulta Ficha
— el
Fecha de la consulta: 08/04/2010

LG TE NG CRERET T FR LT 21 B Problemas de integracion social Cadigo de consulta:

8] - =510 [ [ - Aumentar su roce social, primero con el entorno cercanoy  +
Lo e s v E |

Registra: (14 ][ 1 [ (k1] #] de 1 (Fitrado)

Para volver a tener disponibles todos los registros de consultas
psicoldgicas debera hacer clic primero en el botdn Borrar y a
continuacion en el botén Filtrar (ambos en la ventana emergente).

La pantalla a la que se accede es igual a la descrita al momento
de “Agregar fichas de Atencién Psicoldgica” y los campos involucrados
son también los mismos y con las mismas consideraciones explicadas
ya en ese apartado. Para mas informacion consulte “Agregar fichas de
atencion psicoldgica”.

Existe en la pantalla de modificacién un nuevo campo que no se
muestra al momento de la creacién inicial. Este campo guarda la
informacidon del usuario que realiza la modificacién y es actualizado
automaticamente por el sistema, usted no podra cambiarlo.

Si apareciera algun mensaje de error, deberd corregir la
informacidon y presionar Intro hasta que la modificacion haya sido
aceptada.

Para salir de la modificacién de consultas psicoldgicas debera
hacer clic en el botén Cerrar que se encuentra en la parte inferior de
la ventana emergente.
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4.9 MODIFICAR FICHA ATENCION SOCIO-LABORAL

Utilice esta opcion cuando necesite modificar la informacion
referente a una ficha de orientacion laboral que fue creada
previamente. Para ello sélo se requiere el nUmero de consulta que se
desea modificar.

Tenga en cuenta que podra cambiar los siguientes datos: cddigo
de registro de primera atencidon, fecha de la consulta, motivo de la
consulta, orientacidon dada, seguimiento y observaciones.

NO esta permitido modificar la siguiente informacion: usuario
que realizdé la creacién inicial de la consulta, usuario que realiza la
modificacion, cédigo asignado a la consulta de orientacion laboral.

Inicialmente se le mostrara la primera ficha existente en la base
de datos. Podra hacer uso de los botones para desplazamiento entre
registros que estan en la parte inferior de la ventana para observar
una a una todas las fichas de atencidn psicoldogica existentes en la
base de datos.

Sin embargo, si desea ver una ficha especifica, podra hacer uso
de la ventana emergente que aparecera junto con el formulario de
datos. En esa ventana puede utilizar el campo desplegable para
localizar el cédigo de la ficha a modificar o también puede escribirlo
alli directamente.

Una vez se indica el cédigo de consulta, debera hacer clic en el
boton Filtrar y el programa se encargard de mostrarle en pantalla
Unicamente la informacién relacionada con la consulta seleccionada y
podra proceder a realizar las modificaciones que necesite.
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O
“/ Asodacién Sodocultural y de Cooperacion al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica
Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Formulario Consulta y/o Modificacion Atencién Socio-Laboral

Usuario creacion inicial: EITrrlll

Usuario que modifica: [RETE= N Filtro para consulta / modificacién Atencién Socio-Labo...

Caodigo asignado: [Tl / IEDTY / DDA (@\ SAU
Cddigo registro Primera atencion: [ZFElstliiie '{, :
Acy L. sulta Ficha
Fecha de la consulta: Socic ‘.aboral

Motivo de la consulta laboral: (SIS Sl
Codigo de consulta:

OL/2010/0001

Orientacion dada: LUIEREEE KRy g

y cruzar los dedos

orsr I cerer

LT T GRS EETETALT CERR El usuario no ha comunicado noticias
Hemos II do y no log I

Registre: [14] < |] T[> ]| de 1 (Fitrade)

Para volver a tener disponibles todos los registros de consultas
de orientacién laboral debera hacer clic primero en el botén Borrar y
a continuacién en el botén Filtrar (ambos en la ventana emergente).

La pantalla a la que se accede es igual a la descrita al momento
de “Agregar fichas de Atenciéon Socio-Laboral” y los campos
involucrados son también los mismos y con las mismas
consideraciones explicadas ya en ese apartado. Para mas informacion
consulte “Agregar fichas de atencién socio-laboral”.

Existe en la pantalla de modificacién un nuevo campo que no se
muestra al momento de la creacién inicial. Este campo guarda la
informacidon del usuario que realiza la modificacién y es actualizado
automaticamente por el sistema, usted no podra cambiarlo.

Si apareciera algun mensaje de error, deberd corregir la
informacidon y presionar Intro hasta que la modificacién haya sido
aceptada.

Para salir de la modificacién de consultas psicoldgicas debera
hacer clic en el botén Cerrar que se encuentra en la parte inferior de
la ventana emergente.
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5 INFORMES

Para facilitar la localizacion y utilizacién de los informes
disponibles, a continuacion se clasificaran en dos grandes categorias:
tablas basicas que, como su nombre indica, contiene los listados de la
informacion de las tablas basicas y Servicios que contiene los
informes relacionados con los servicios prestados y estadisticas de
prestacion de estos servicios.

Al seleccionar cualquiera de los informes mostrados a
continuacion, lo primero que observara sera una vista preliminar del
informe y de esta manera podra saber con anticipacion si al imprimir
obtendra lo que realmente espera de ese listado o informe.

En la parte inferior de la ventana de la vista preliminar podra
ver el nimero total de paginas que se va a imprimir. También podra
hacer uso de los botones de navegacién para ver las distintas paginas.

pagna: (144 ][ 126 [» 01

Cuando decida que quiere obtener en papel, es decir “imprimir”,
la informacidn que ve en pantalla, podra seguir uno de los siguientes
métodos:

1. Hacer clic en el botén = que se encuentra en la
barra de herramientas ubicada en la parte superior y que
imprimira haciendo uso de las opciones por defecto (una
sola copia, en la impresora predeterminada)

EACULCG - Sisterna para el control de la atencidn a usuaries - [Informacion Usuarios]

Eﬂ&rchivn Edicion  Ver Herramientas Ventana I Adobe PDF

b - @Id“ﬂ Ajustar - | Cerrar | Configurar | M - | (3 3 - | @

2. Ir a Archivo - Imprimir 0 Ctrl + P que le permitira
modificar opciones de impresion tales como la impresora,
calidad de impresidén, paginas a imprimir, nimero de
copias, etc.
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Imnprimir I-i‘i:_hj
Impresora
Nombre:  |[ESENR I e RNl v | | Propiedades |
Estado: Listo
Tipo: hp Laserlet 1010
Donde: DESPACHO
Comentario: HP LAserjet 1010 en SERVIDOR. |:| Imprimir & archivo

Intervalo de impresion
@ Todo

(7) Paginas Desde: I:I I:I

Copias

Mimero de copias: 1
111 2]2) 33

[ Aceptar H Cancelar

5.1 Informes de tablas basicas:

5.1.1 Comunidades / Provincias / Municipios

Muestra toda la informacion a dos columnas y clasificada por
Comunidades Auténomas. Dentro de cada Comunidad se muestran las
provincias y para cada provincia se muestran los municipios que

pertenecen a esa provincia.

Tanto

las comunidades como las

provincias y los municipios se ordenan alfabéticamente de forma

ascendente.

v

Aculco

Listado Comuninades / Provincias / Municipios

Comunidad Auténoma Andalucia

Provincia Almeria

Mumicipio’Poblacion

Abrucena

Albanchez

Albox

Alcontar

Alhabia

5.1.2 Conocimientos Informaticos

Adra

Alboloduy

Alcolea

Alcudia de Monteagud

Alhama de Almera

Muestra en orden alfabético ascendente todos los conocimientos
informaticos que se encuentran en la tabla
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% L; Listados Conocimientos Informaticos
Aculco

Nombre del conocimiente informdtico

CarelD raw

Comen E lectrénico
Css
Dreamweaver
Flash

Freehand

HTKML
5.1.3 Estados de seguimiento
Muestra en orden alfabético ascendente todos los posibles

estados en los que se podrian encontrar las solicitudes realizadas por
los usuarios.

@ Listado Estados de Seguimiento

Aculco

Estade de seguimiento orienracion laboral

Aculco le ayudd a conseguirlo
El uzuaro anuld esta =ollicitud
El usuario lo consiguio por sus medios

Pendiente

5.1.4 Fuentes para conocer Aculco

Muestra en orden alfabético ascendente todas las posibles
fuentes a través de las que los usuarios tuvieron conocimiento de
Aculco y los servicios que se prestan.

%; Listado Fuentes para conocernos
Aculco

Fuente de Informacion sebre Aculco

Casualidad

Enlace desde otra Web
Motores de bisgueda

Por una familiar o amige
Publicidad P rensa’\Volantes

Publicidad Radio/Televisidn
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5.1.5 Idiomas

Muestra en orden alfabético ascendente todos los idiomas que
estan disponibles en la tabla para que sean afiadidos a los datos de
los usuarios segun sea necesario.

@ Listado de Idiomas

Aculco
Nombre del idioma

Aleman
Arabe
Catalan
Chino

Danéz
5.1.6 Motivos para consultar Aculco

Muestra en orden alfabético ascendente todos los posibles
motivos para acudir a Aculco y que pueden ser utilizados al momento
de hacer el registro de primera atencién de los usuarios.

@ Listado Motivos de Consulta

Aculco

Motive de consulta

Azezora Jurdica
Atencion P=icologica
Bolza de Empleo
Curzos de Formacion

Otros

5.1.7 Niveles de estudio

Muestra en orden alfabético ascendente todos los niveles de
estudio existentes para ser utilizados en la informacién basica de los
usuarios.

@ Listado Nivel de Estudios

Aculco
Nivel de estudios

Bachillerato
BUP Bachillerato Unificado Polivalents
Diplomadoitrg. Ing. Técnico/M asstro

Dodorado
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5.1.8 Paises

Estd clasificado por continentes y luego dentro de cada
continente se muestra en orden alfabético ascendente todos los
paises existentes para ser utilizados en la informacién basica de los
usuarios.

l%? Listado Paises por Continente

Aculco
Continente AFRICA
Nombre Pais Nombre oficial del pais
ANGOLA REPUBLICADE ANGOLA
ARGELIA REPUBLICA ARGELINA DE MOCRATICAY POPULAR
BE NiN REPUBLICADE BE NN
BOTSULANA REPUBLICADE BOTSUANA
BURKINAFASO BURKINAFASOANTE S REP. DEL ALTO VOLTA)
BURUNDI REPUBLICADE BURUNDI

5.1.9 Parentescos familiares

Muestra en orden alfabético ascendente todos los posibles
parentescos que se podrian tener; esta informacion es utilizada a la
hora de establecer con qué familiares convive un usuario.

@ Listado de Parentezcos familiares

Aculco

Parentezco fomiliar

Abuslo/a

E=zposoia
Hemano/a
Hijo/a

M adre

5.1.10 Profesiones / Actividades laborales

Muestra a dos columnas y en orden alfabético ascendente todas
las posibles profesiones o actividades laborales que podrian tener los
usuarios; esta informacién es utilizada a la hora de crear un nuevo
usuario.
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@ Listado de Actividades Laborales / Profesiones

RAculco
Nombre de la Actividad Laboral ¢ Profesion Sector al que pertenece
ABOGADO/A Ot
ACADEMICOIA Otro
ADJUNTOIA Ot
ADMIINISTRAT IVO/A Ot
ADMINISTRADOR/A Ot
AGRONOMO/A Otro
ALERGOLOGO/A Otro
5.1.11 Situaciones Legales de Residencia

Muestra en orden alfabético ascendente todas las posibles
situaciones legales de permanencia en Espafa en las que podrian
encontrarse los usuarios.

“\@(}’ Listado Situaciones Legales de Residencia

Aculco

Sifuacion de residencia

EN TRAMITE ADMINISTRATI
IMDE FINID A

OTRA

PERMANENTE

PERMISO DE RESIDENCIA
PERMISC INICIAL
PRIMERA RE NOWVACION

SEGUNDA RENOVACION

5.1.12 Tipos de Licencias de Conducir

Muestra en orden alfabético ascendente todos los tipos de
licencias de conducir existentes en el pais, segun la DGT.
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@ Listado Tipos de Licencias de Conducir

Aculco

Tipo de licencia de conducir
A

A1
B
BE

BTP

|
5.1.13 Titulaciones

Muestra en orden alfabético ascendente las titulaciones que
podrian poseer los usuarios. Esta informacion sera utilizada a la hora
de agregar nuevos usuarios y luego para localizar perfiles de personas
gue estén de acuerdo con las exigencias de alguna ofertas de trabajo.

[ ]
@ Listado Titulaciones existentes en Espaiia
Aculco

Nombre de la fitulacion

Administracion v Direccion de Em prezas
Arguitectura

Bachiller

Educacion Primaria

Electronica

Filologia

5.2 Informes y Estadisticas de Servicios:
5.2.1 Imprimir datos de usuario — Filtro por N° identificacion

Este listado le mostrara toda la informacidon que se tiene sobre
los usuarios. Incluye los datos basicos del usuario, situaciéon legal,
convivencia, formacion académica, formacién complementaria,
idiomas, conocimientos informaticos, experiencia profesional,
solicitudes de formacién y de ocupacion que haya realizado, y todos
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los servicios que haya recibido por parte de Aculco, desde la primera
atencion hasta las atenciones juridica, psicoldgica y socio-laboral.

Inicialmente se le mostrara la informacién del primer usuario
existente en la base de datos (ordenados por numero de
identificacion). Podra hacer uso de los botones para desplazamiento
entre registros que estan en la parte inferior de la ventana para
observar una a una todas las paginas con informacién de todos los
usuarios existentes en la base de datos.

Sin embargo, si desea ver la informacion de un usuario
especifico, podra hacer uso de la ventana emergente que aparecera
junto con el informe. En esa ventana puede utilizar el campo
desplegable para localizar el niumero de identificacién del usuario o
también puede escribirlo alli directamente.

Una vez se indica el niumero de identificacion, debera hacer clic
en el botdon Filtrar y el programa se encargard de mostrarle en
pantalla Unicamente la informacidon relacionada con el usuario
seleccionado y podra proceder a imprimir los datos si asi lo desea.

Para volver a tener disponible la informacién de todos los
usuarios debera hacer clic primero en el botén Borrar y a
continuacion en el botén Filtrar (ambos en la ventana emergente).

Para salir del informe de datos de usuarios debera hacer clic en
el botén Cerrar que se encuentra en la parte inferior de la ventana
emergente.

i,

INFORMACION USUARIO ACULCO

Filtro Infermacion Usuarios

SAU N Expediante: Fecha Uldima Ao ualiaeiin:
\7( Frinur apallida: Sequndo peltio: foim |

Aculco Informacién Usuarios Nambres:
Fecha naciniiento: Edad [ ] Afios sexa[7]
Pais de arigan:

- 5 — . Nilmaro ID: ===
Namero de *Z..i.unvaw: > del usuario: Tino 10 T T T
222222220 | i S !

Tetéfono Mirit: [
Tiempo en Espaiia: -m Ahes
;Estd empudronado 5 No 7 b1

k

Borrar Cerrar

Trabaju Si/Ne 700
Tipo permiso condued = ar Tins vehiculs propio Si/No? B

Titulaeién Obtenida: Centro de esrudior Obtenida er
Aamnmacen y Drecin o Emrems cene s

L)

Farmacisn Complementaria:

[Cerificads o Grulacion obrnida Cenoo ds #sudios AR

[sezazion o1 pumies Camera o comerze 2004
ma

Nwelde conorimiento del idioma Pover cergficacion?

wwwacuka.or
Espata - Colombia- Reins Unido - Tralia - Chile

pagina: (144 | 1 (> )]
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5.2.2 Ficha primera atencion — Filtro por nUmero consulta

Este listado le mostrara toda la informacion que se tiene sobre
atencion primaria a usuarios. Incluye los datos basicos del usuario,
situacion legal, convivencia, motivo de la consulta, observaciones,
fecha de la cita que se asigne, fecha y espacio para la firma.

Inicialmente se le mostrara la informacidon del primer usuario
existente en la base de datos (ordenados por numero de
identificacion). Podrad hacer uso de los botones para desplazamiento
entre registros que estan en la parte inferior de la ventana para
observar una a una todas las fichas de atencion primaria existentes en
la base de datos.

Sin embargo, si desea ver la informacién de una ficha de
atencién primaria especifica, podra hacer uso de la ventana
emergente que aparecera junto con el informe. En esa ventana puede
utilizar el campo desplegable para localizar el nimero de consulta de
atenciéon primaria o también puede escribirlo alli directamente.

Una vez se indica el niumero de consulta, deberd hacer clic en el
boton Filtrar y el programa se encargara de mostrarle en pantalla
Unicamente la informacién relacionada con la ficha seleccionada y
podra proceder a imprimir los datos si asi lo desea.

Para volver a tener disponible la informacidon de todas las fichas
existentes debera hacer clic primero en el botén Borrar y a
continuacion en el botén Filtrar (ambos en la ventana emergente).

Para salir del informe de fichas de atencién primaria debera
hacer clic en el botén Cerrar que se encuentra en la parte inferior de
la ventana emergente.
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L
o

FICHA PRIMERA ATENCION
Filtro Primera Atencicén Fechr: N auzotooo

Primer ape liido: I?mﬂs Segundo mm:ﬁxu

Nombres: | |

Fecha nacimisnto: Edad [ | Afios sexs [

. Pais de origen:
Aculco Informe F'.rllmera -
- Atencion Tw0 1D [T #=mrs 2=z 5 oo

Direccion complera:  [Fraer Sn A newTARA

]
Tetdons v
Tiempo en Expaia: Afios
¢Esti empadronade Si /Ne ? @

Codigo de consulta: Tekifons fijo:
Llspada a Espaiia:

AL/ 2010/ 0001 Llsgadaa €CA4-

Sirugein lagal: [T = omnETAATID |

et e s J——

oorsr I v

Comvive con: | B B [ |

Motive de In consuln: ’Aa«uuuu |

Observasionss: | ‘

Citado para: [pomees 4 se rovemere on s |

wwwasuko.org
Espaita - Colombia- Reino Unids - Iialia - Chils

Pégina: EE |_1 m@

5.2.3 Ficha atencién juridica — Filtro por niumero consulta

Este listado le mostrara toda la informacion que se tiene sobre
atencion juridica a usuarios. Incluye los datos basicos del usuario,
situacion legal, convivencia, titulaciones, motivo de la consulta,
orientacion dada y espacio para las firmas del abogado y el
beneficiario del servicio.

Inicialmente se le mostrara la informacidon del primer usuario
(ordenados por numero de identificaciéon). Podra hacer uso de los
botones para desplazamiento entre registros que estan en la parte
inferior de la ventana para observar una a una todas las fichas de
atencion juridica existentes en la base de datos.

Sin embargo, si desea ver la informacién de una ficha de
atencion juridica especifica, podra hacer uso de la ventana emergente
gue aparecera junto con el informe. En esa ventana puede utilizar el
campo desplegable para localizar el nUmero de consulta de atencion
juridica o también puede escribirlo alli directamente.

Una vez se indica el nimero de consulta, debera hacer clic en el
botéon Filtrar y el programa se encargarda de mostrarle en pantalla
Unicamente la informacién relacionada con la ficha seleccionada y
podra proceder a imprimir los datos si asi lo desea.
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Para volver a tener disponible la informacion de todas las fichas
existentes deberd hacer clic primero en el botén Borrar y a
continuacion en el botén Filtrar (ambos en la ventana emergente).

Para salir del informe de fichas de atencién juridica debera
hacer clic en el botdn Cerrar que se encuentra en la parte inferior de
la ventana emergente.

FICHA ATENCION JURIDICA
Filtro Atencion Juridica Fecha: N* sumoioeeot
Primer apeliide: Sequndo apellide:
SAU Nomebres: T —
"‘\} Fecha nacimiento: Edad Afios Sexo[ W]
L : - Puls de rign:
Aculco Informe Ficha Juridica Nibmero ID-
| Tipo ID: [ ] #mowss 22308 52 Pampers
Dirgecion complety:  [FONTEVEDRA 3 BLOGUE T T CEUIERDA ]
Cédigo de consulta: Teléfons fijo: Telifons Mivit [ =]
Lizgadaa Espaiia: Tiempo en Esparia: [T255] Afios
Ju/ 2010/ 0001 Lisgadag €CCAL: Esti smpadronado SiNo ? @
Situacn Legal: e ]
Nivel de estudios: pr=ees oabaje bl
3 Comvive con [F== o=
Tirulaeisn Obeenida: Centro de estudios Obenidaen A
ingenieria mformatia Unuersided dsl Nore Exranjers Homokegade 1920
Bachller Coego Sagradz Famie Exranjero Homologade 1384

www.acuko.org
Espaia - Colombia - Reing Unids - Tralia - Chile

Pagina: E\II I_l EIE

5.2.4 Ficha atencion psicoldgica — Filtro por nimero consulta

Este listado le mostrara toda la informacion que se tiene sobre
atencion psicoldgica a usuarios. Incluye los datos basicos del usuario,
situacidon legal, convivencia, titulaciones, motivo de la consulta,
orientacion dada y espacio para las firmas del psicdlogo y el
beneficiario del servicio.

Inicialmente se le mostrara la informacién del primer usuario
(ordenados por numero de identificacién). Podra hacer uso de los
botones para desplazamiento entre registros que estan en la parte
inferior de la ventana para observar una a una todas las fichas de
atencion psicoldgica existentes en la base de datos.
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Sin embargo, si desea ver la informacién de una ficha de
atencién psicoldgica especifica, podrd hacer uso de la ventana
emergente que aparecera junto con el informe. En esa ventana puede
utilizar el campo desplegable para localizar el nimero de consulta de
atencion psicoldgica o también puede escribirlo alli directamente.

Una vez se indica el nUmero de consulta, debera hacer clic en el
boton Filtrar y el programa se encargara de mostrarle en pantalla
Unicamente la informacién relacionada con la ficha seleccionada y
podra proceder a imprimir los datos si asi lo desea.

Para volver a tener disponible la informacion de todas las fichas
existentes debera hacer clic primero en el botéon Borrar y a
continuacion en el botdn Filtrar (ambos en la ventana emergente).

Para salir del informe de fichas de atencidn psicoldgica debera
hacer clic en el botdn Cerrar que se encuentra en la parte inferior de
la ventana emergente.

b Sy

Filtro Atencion Psicoldgica Fecha: N aprzvtonsts
Primer apeilido: aregem Segundo apellido:
Nowbres:
O SAU - N
-\‘:'3/ Fecha nasimienes: Ednd [ | Afios Sexo[7
X _ Pus e rign:
Aculco Informe Ficha Niimara ID-
- “ricologica Tivo ID- [ #m st miE ¢ 5m P
Direceiin complota:  PoA=T SN ANCATARR ]
Codigo de consulta: Telifons fje: = Tetifono Mini: [_Smewemy
Lisgada o Espaiia: G T] Tiemipo ¢n Espaiia Afies
AP/2010/0002 |x| Lisgadng CC.44° e Estd empadronado S Na ? @
Situacisn legal e e ] ]
i v 3 Z
Filtrar Novet s eoutos: o v vewen] varga B
Comive con: | Hibia Hioie [
Borrar Cerrar Tirudacion Obtenida: Centro de estudios Obtznida ere At
Ingenieria informatias s escucka felr Espafia 1365

Motivo de la consulm: |Provemas de imegrason social ‘

ién dada [ramessar b serianzs |

Firma Psiélogs: Firma Bensficiari

g w0, org
Ezpaita - Colombia- Reino Unids - Italia - Cile
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5.2.5 Ficha orientacion laboral — Filtro por nUmero consulta

Este listado le mostrara toda la informacion que se tiene sobre
orientacion laboral a usuarios. Incluye los datos basicos del usuario,
situacion legal, convivencia, motivo de la consulta, orientacion dada y
espacio para las firmas del responsable del area social y el
beneficiario del servicio, formacidn académica, formacién
complementaria, idiomas, conocimientos informaticos, experiencia
profesional, solicitudes de formacion y ocupacion que haya realizado
el usuario.

Inicialmente se le mostrara la informacidon del primer usuario
(ordenados por numero de identificaciéon). Podra hacer uso de los
botones para desplazamiento entre registros que estan en la parte
inferior de la ventana para observar una a una todas las fichas de
atencion socio-laboral existentes en la base de datos.

Sin embargo, si desea ver la informacién de una ficha de
atencién socio-laboral especifica, podra hacer uso de la ventana
emergente que aparecera junto con el informe. En esa ventana puede
utilizar el campo desplegable para localizar el nimero de consulta de
atencion socio-laboral o también puede escribirlo alli directamente.

Una vez se indica el nimero de consulta, debera hacer clic en el
botdén Filtrar y el programa se encargara de mostrarle en pantalla
Unicamente la informacién relacionada con la ficha seleccionada y
podra proceder a imprimir los datos si asi lo desea.

Para volver a tener disponible la informacion de todas las fichas
existentes deberd hacer clic primero en el botén Borrar y a
continuacion en el botén Filtrar (ambos en la ventana emergente).

Para salir del informe de fichas de atencidn socio-laboral debera
hacer clic en el botdn Cerrar que se encuentra en la parte inferior de
la ventana emergente.
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. -
Lol

FICHA ATENCION SOCIO-LABORAL

™ i
Filtro Atencién Orientacion Laboral B Facha: N ouzot 6ooot
Primer gpellide: Segundo apeliido:
SAU Nombres:
Facha nacinients: Edad Afias sexo [0
. Pais de origen:
Informe Ficha Nimare
- <..>~tacion Laboral Tino 1D [T 2=mvt/ 3238 4 5mPaaporn
Direccion completa: ~ [FENTEVEDRA 3 S0GUET = EoLEADA |
Cédigo de consulta: Teliforo fije: Tl fona Mavil: [ =107
Lisgadn o Eqpaia: Tismpo en Espaia: Aios
ORI Lisgadaa CCAL: Esti e mpadronnds 5 No 7
Situacion legal- [EmmaTs
Nivel de estudios: ;Trabajo Si/No 2 B
Tipo permise conducir - © ;Tiene vehic uls propio 5i/Ne?

Borrar cerrar Convive con: [ E— |

Motivo de In consulm:  |uers enconrar w2020 |

Orientacion dada: [omme e aizenar
Taw nzaza

Firma drea Social: Firma Bengfictario:

www.acuko arg
Espaila - Colombin- Rains Uhido - Talia - Chile

Pagina: EE I 1 E][E]

5.2.6 Usuarios que no estan trabajando

Seleccione esta opcion cuando desee ver un listado de todas las
personas que en la base de datos tiene “desactivada” la casilla que
indica que estd trabajando, es decir, que no tiene ocupacién laboral
en ese momento.

El listado estd ordenado alfabéticamente de modo ascendente
por apellidos y nombres, también muestra situacion legal, nivel de
estudios, licencia de conducir y numero de expediente de los usuarios.

'%P Listado de Usuarios Sin Trabajo

Aculca
_Apellidos Nowmbres Niimere ID Sttuoacn Legal Residencio Nivel Maxime Esudios Licenecia de Conductr  N° Exped
Azl Aculon Angelh 2290z INDEFINIDA Famnackn Profsknal Grac Al 00512010
Balkests ustnconl Monka 200000002 PEAMSO OE REFDENTA ShtRuBctn acacemics NO 0042010
Balar Moraks Horazh 300000002 PERMISO [E RESIDENCA S B CHn acacemics ) 072010
Expafia ez Jalko de Jesus 100000002 PEAMS0 DE RESDENTA S tRuBctn acacemica NO 0082010
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5.2.7 Solicitudes de formacién pendientes

Seleccione esta opcidn cuando desee ver un listado de todas las
personas que han solicitado cursos y cuyo estado de la solicitud figura
como “Pendiente” en la base de datos.

El listado estd ordenado ascendentemente por antigliedad, es
decir que aparecerd primero el usuario que lleve mas tiempo
esperando por su solicitud. Muestra ademas numero de identificacion,
apellidos, nombres, curso solicitado y expediente de los usuarios.

SOLICITUDES DE FORMACION PENDIENTES

Afes  Meses Dias Nemere ID  Apellids Nombres Crwrse selicitads N Expediene:

2 15 i) Ao Fogelio ndmiEs 0062010

T SETE IR Rincin Elizaben Memet 0162010
1 1 SI24TESEM Palzk Lorena ksaped Visual Bask: 0122010
1 o S3E4TESEM Falack Lorena lsabel Frogramackin FHF 01272010
29 QETESL4IIE Rincin Elzabeth omes 01672010

17 LIIIIIIE Ao Fogeln con tabllidad 0052010
5.2.8 Solicitudes de formacion — Filtro por estado

Este listado le mostrara todas las solicitudes de formacidén que
han hecho los usuarios agrupando por nombre del curso los usuarios
gue la hayan pedido. Incluye primer apellido, nombres, nimero de
identificacion, nivel del curso solicitado, estado de la solicitud, fecha
en que se hizo la solicitud y fecha de cierre si la hubiera.

Inicialmente se le mostraran todas las solicitudes sin importar el
estado en que se encuentren. Podra hacer uso de los botones para
desplazamiento entre registros que estan en la parte inferior de la
ventana para observar todas las paginas que componen el listado.

Sin embargo, si desea ver la informacidn de un estado
especifico, podra hacer uso de la ventana emergente que aparecera
junto con el informe. En esa ventana puede utilizar el campo
desplegable para localizar el estado de solicitudes en que esté
interesado o también puede escribirlo alli directamente.

Una vez se indica el estado, debera hacer clic en el botdn
Filtrar y el programa se encargara de mostrarle en pantalla
Unicamente la informacién relacionada con el estado seleccionado y
podra proceder a imprimir los datos si asi lo desea.

Para volver a tener disponible la informacién de todas las
solicitudes de formacién, sin importar el estado, deberd hacer clic
primero en el botén Borrar y a continuacién en el boton Filtrar
(ambos en la ventana emergente).
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Para salir del informe de solicitudes de formacién por estados
debera hacer clic en el boton Cerrar que se encuentra en la parte
inferior de la ventana emergente.

. .
T

ESTADO SOLICITUDES FORMACION

Filtro Solicitudes sequn estado

FORMACIONSOLICITADA  ;ontabilidad

4 ™ sAU Apsilids Nombres Nilmere ID Niveldslcurso Estads F Solicitud F.Cigrre
@ e e Nkl fek
N
Aculco Informe Solcitudes FORMACIONSOLICITADA  Iuzzrnst
segun el estado Apsilids Nombres Nibmers ID Niveldslcurso Estads Fsliciud  FCisrrs
Apen - smssare  Bewm  AcswEabacmse OUIND  ezezae

".stado de las solicitude~ FORMACION SOLICITADA:  nimivcs

Apeilids Nombres Nibmero ID Niveldelcwrso Estads F.Soligitud F.Cigrre
lcw' o le ayuds a consequirc R Az Aegein zzmzzzan B mewen stmzcer

FORMACION SOLICITADA:  Offcs

Apeilids Nombrer Nimero ID Niveldelcurso Ectado E_Solicitud Fligrre

m anzan Eisnem ssresize ez essem towzoi

FORMACTONSOLICITADA:  FPrograma:isn PHP

Borrar Selar Apeilids Nombrer Nimero ID Niveldelcurso Ectado F Solicitud FCiarrz

Famzie Lorena imane sx47EEm Mede Femduene 10042010

FORMACIONSOLICITAD.L  Fiyal Basic

Apeilids Nombres Nimsro ID Niveldsieurso Ecmado FSoliciud  FiCiarre
Famco Lorans isane SsuTsem umwsss  Pendeme osouz010
Taees, 10 de maye 42010 Paginaldel

pagna: (I )1 [» ]

5.2.9 Solicitudes de ocupacién pendientes

Seleccione esta opcion cuando desee ver un listado de todas las
personas que han solicitado ayuda para conseguir trabajo y cuyo
estado de la solicitud figura como “Pendiente” en la base de datos.

El listado estda ordenado ascendentemente por antigliedad, es
decir que aparecerd primero el usuario que lleve mas tiempo
esperando por su solicitud. Muestra ademas numero de identificacion,
apellido, nombres, ocupacién solicitada, jornada y expediente.

Acules
N
SOLICITUDES DE OCUPACION PENDIENTES
Ay Mae Dios  NiimeroID  dpellids Nombr e Ocipa cion solicirads Jornada N Expadicnte.
a 1 Z T4TEIEM  Palach Lorena lsabel Jefz de depanamenio de sElemas Diluma Mz2010
a a = 24796 Palach Lorena ksabel Direciora de ofidna 0 de proyecios Informatbos Diuma Mz2010
a a 5 STES 4P Rincdn Elzaben PedBiz Diluma 62010
a a 7 LIRIEE Acuko Rogelo Adminlsiz o Dilurma 0052010
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5.2.10 Solicitudes de ocupacion — Filtro por estado

Este listado le mostrara todas las solicitudes de ocupacién que
han hecho los usuarios agrupando por nombre de la ocupacidon que los
usuarios hayan pedido. Incluye primer apellido, nombres, niumero de
identificacion, jornada, estado de la solicitud, fecha en que se hizo la
solicitud y fecha de cierre si la hubiera.

Inicialmente se le mostraran todas las solicitudes sin importar el
estado en que se encuentren. Podra hacer uso de los botones para
desplazamiento entre registros que estan en la parte inferior de la
ventana para observar todas las paginas que componen el listado.

Sin embargo, si desea ver la informacidon de un estado
especifico, podra hacer uso de la ventana emergente que aparecera
junto con el informe. En esa ventana puede utilizar el campo
desplegable para localizar el estado de solicitudes en que esté
interesado o también puede escribirlo alli directamente.

Una vez se indica el estado, debera hacer clic en el botdn
Filtrar y el programa se encargara de mostrarle en pantalla
unicamente la informacién relacionada con el estado seleccionado y
podra proceder a imprimir los datos si asi lo desea.

Para volver a tener disponible la informacién de todas las
solicitudes de ocupacion, sin importar el estado, deberd hacer clic
primero en el botén Borrar y a continuacién en el boton Filtrar
(ambos en la ventana emergente).

Para salir del informe de solicitudes de ocupacién por estados
debera hacer clic en el boton Cerrar que se encuentra en la parte
inferior de la ventana emergente.
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ESTADO SOLICITUDES OCUPACION

Filtro Solicitudes Ocupacidn segln estado
OCUPACION SOLICITADA:  adwinizorartvs

SAU Apellids Nowmbrer Nimsrs D Jornada Estads Foolgitud  F.Cierne
cien [, smzme sues S—— P

Informe Solcitudes OCUPACION SOLICITADA:  Dirsctorade ofk ina ode proysstos informdticos

Ocupacion segun el Apsilido Nowmbras Nimsro ID Jornada Eztads FSolicind  F.Cisrrs
estado Fanzs Loven isanel sieTEREm  Dune Feramne TrosE0

Aculco

= OCTPACION SOLICITADA: g ds depariment @ sistemar
F_stado de las solicituae <
Apellida Nombrer Mimero ID  Jornada Esrado F Soiicimud F Ciarre

- . - Patacta [ [ —_— meezo
[E1 us sario anuls esta solicitud R 52 : T *

OCTPACTON SOLICITADA:  FPadiama

m Apsilido Nombres Nimero D Jornada Estads Folicid  F.Gierre

Borrar Cerrar

Fomztn Swzanen E7EEEEE Dl Ferdeni 15000

Tiowes, 10 de mapo 422010 Pegina 1 de 1

Pagina: E\II I_l E@

5.2.11 Estadisticas primera atencion — Filtro por fechas

Este es un informe de “resumen” que le mostrara el nimero de
usuarios que han sido atendidos en Primera atenciéon dependiendo del
rango de fechas especificado. La informacidon se muestra agrupada
por pais, dentro de cada pais se agrupara por sexo y dentro de cada
sexo se agrupara por rangos de edades; cada clasificacién mostrara el
total que le corresponda.

Inicialmente se le solicitard que indique el rango de fechas que
debera tenerse en cuenta para realizar la estadistica. Se le piden una
fecha de inicio y una de finalizacion (ambas inclusive). Estas fechas
deben especificarse en formato DD/MM/AAAA (dos digitos para el dia,
dos digitos para el mes y cuatro digitos para el afio). Una vez se
proporcionen las fechas pedidas deberd hacer clic en el botdén
Generar estadisticas para ver el informe resultante.
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i Ectadiztica Primera Atencién x fechas @M

SAU

RAculco Fechas para Estadistica
Primera Atencion

Fecha inicial: le 04/ 2[}1
Fecha final:

Generar
Estadistica

Para salir del informe de estadisticas de primera atencién
debera hacer clic en el botén Cerrar que se encuentra en la parte
inferior de la ventana emergente.

qaL
Estadisticas Primera Atencion

Aculco
Desde: jueves, 01 de abrl de 2010 Huasta: viemes, 30 de abril de 2010
Nacionalidad: COLOMBIA Total pais 6
Sexo: H Total H
Clasificacion Edades Numero usuarios atendidos
65 o mas 1
Sexo: M Total M 5
Clasificacion Edades  Numero usuarios atendidos
KMenor 18 1
35 a4s 4
Nacionalidad: ESPANA Total pais 5
Sexp: H Total H 4
Clasificacion Edades Numere usuarios atendidos
Menor 18 1
50 a54 3
Sexp: M Total M I

Clasificacion Edades Numero usuarios atendidos
18a 34 1

Total usuarios atendidos: 11
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5.2.12 Estadisticas atencion juridica — Filtro por fechas

Este es un informe de “resumen” que le mostrara el niumero de
usuarios que han sido atendidos en el Servicio juridico dependiendo
del rango de fechas especificado. La informacion se muestra agrupada
por pais, dentro de cada pais se agrupara por sexo y dentro de cada
sexo se agrupara por rangos de edades; cada clasificacién mostrara el
total que le corresponda.

Inicialmente se le solicitard que indique el rango de fechas que
deberda tenerse en cuenta para realizar la estadistica. Se le piden una
fecha de inicio y una de finalizacion (ambas inclusive). Estas fechas
deben especificarse en formato DD/MM/AAAA (dos digitos para el dia,
dos digitos para el mes y cuatro digitos para el ano). Una vez se
proporcionen las fechas pedidas deberd hacer clic en el botdn
Generar estadisticas para ver el informe resultante.

Eﬂ Estadistica Atencion Juridica x fechas LE'M

SAU

Fechas para Estadistica
Atencién Juridica

Fecha inicial:
Fecha final:

| cop I

Para salir del informe de estadisticas de atencion juridica debera
hacer clic en el botén Cerrar que se encuentra en la parte inferior de
la ventana emergente.

118



ACULCO Manual de Usuario

4%? Estadisticas Atencion Juridica

Aculco
Desde: jueves, 01 de abrl de 2010 Hasta: viemes, 30 de abrl de 2010
Nacionalidad: COLOMBIA Total pais 4
Sexo: M Total M 4
Clasificacion Edades Numere usuarios atendides
35 3 43 4
Nacionalidad: ESPANA Total pais 1
Sexp: H Total H
Clasificacion Edades Numere usuarios atendides
S0 as4 1
Total usuarios atendidos: 5
5.2.13 Estadisticas atencion psicoldgica — Filtro por fechas

Este es un informe de “resumen” que le mostrara el niumero de
usuarios que han sido atendidos en el Servicio psicoldgico
dependiendo del rango de fechas especificado. La informacion se
muestra agrupada por pais, dentro de cada pais se agrupara por sexo
y dentro de cada sexo se agrupara por rangos de edades; cada
clasificacion mostrara el total que le corresponda.

Inicialmente se le solicitard que indique el rango de fechas que
deberda tenerse en cuenta para realizar la estadistica. Se le piden una
fecha de inicio y una de finalizacion (ambas inclusive). Estas fechas
deben especificarse en formato DD/MM/AAAA (dos digitos para el dia,
dos digitos para el mes y cuatro digitos para el afo). Una vez se
proporcionen las fechas pedidas debera hacer clic en el botdén
Generar estadisticas para ver el informe resultante.
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EﬁEstadistica Atencign Psiceldgica x fechas @M

SAU

Fechas para Estadistica
Atencioén Psicolégica

Fecha inicial:
Fecha final:

N N

Para salir del informe de estadisticas de atencién psicoldgica
deberd hacer clic en el botén Cerrar que se encuentra en la parte
inferior de la ventana emergente.

D
Estadisticas Atencion Psicologica

Aculco

Desde:  ueves, 01 de abrl de 2010 Hasta:  viemes, 30 de abnlde 2010
Nacionalidad: COLOMBIA Total pais
Sexo: M Total M 2

Clasificacion Edades Niumero usuarios atendidos
35 ad4s 2

Nacionalidad: ESPANA Total pais 3
Sexo: H Total H

Clasificacion Fdades Numero usuarios atendidos
50 a54 3

Total usuarios atendidos: 5

5.2.14 Estadisticas orientacion laboral — Filtro por fechas

Este es un informe de “resumen” que le mostrara el nimero de
usuarios que han sido atendidos en el Servicio de Orientacion Laboral
dependiendo del rango de fechas especificado. La informacidon se
muestra agrupada por pais, dentro de cada pais se agrupara por sexo
y dentro de cada sexo se agrupara por rangos de edades; cada
clasificacién mostrara el total que le corresponda.
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Inicialmente se le solicitara que indique el rango de fechas que
deberda tenerse en cuenta para realizar la estadistica. Se le piden una
fecha de inicio y una de finalizacion (ambas inclusive). Estas fechas
deben especificarse en formato DD/MM/AAAA (dos digitos para el dia,
dos digitos para el mes y cuatro digitos para el ano). Una vez se
proporcionen las fechas pedidas deberd hacer clic en el botdn
Generar estadisticas para ver el informe resultante.

Eﬂ Estadistica COrientacicn Laboral xfechas @Eﬂ

SAU

RAculco Fechas para Estadistica
Oientacion Laboral

Fecha inicial:
Fecha final:

Para salir del informe de estadisticas de orientacion laboral
debera hacer clic en el boton Cerrar que se encuentra en la parte
inferior de la ventana emergente.

OD
?f Estadisticas Orientacion Laboral

Aculco

Desde:  jueves, 01 de abril de 2010 Hasrg:  viemes, 30 de abrl de 2010
Nacionalidad: COLOMEBIA Total pais 2
Sexo: M Total M

Clasificacion Edades Numero usuarios atendidps
Menor 18 1

35a48 1

Total usuarios atendidos: 2
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5.2.15 Informe seleccion multiples criterios

Este informe le dara la informacién de los usuarios que cumplan
con los criterios especificados en la ventana emergente. Su objetivo
es facilitar la localizacion de personas en la base de datos que podrian
cumplir con los criterios de seleccidon, por ejemplo de una oferta
laboral. La informacion se muestra ordenada por de manera
descendente por fecha de actualizacion de los datos, es decir que
aparecera primero la persona que haya actualizado su informacion
mas recientemente.

Al ejecutar el informe es muy probable que le aparezcan varios
cuadros de didlogo pidiendo confirmacién para la realizacion de
acciones que son necesarias para obtener el informe que se quiere. A
todas estas preguntas usted deberad consetar siempre SI porque en
caso contrario el informe no podria generarse.

En uno de estos cuadros de didlogo se le informa que la
consulta que va a ejecutar realiza una creacién de tablas y que se
modificaran esos datos; se le pide que confirme si esta seguro de
realizar esta accion. Debera hacer clic en SI.

ACULCO - Sisterna para el control de [a atencion a usuarios Ii—hj

Va a ejecutar una consulta de creacidn de tablas que modificara los datos de la tabla.

! . {Estd seguro de que desea ejecutar esta consulta de acciones?

Haga dic en Ayuda para obtener infor g como evitar gue se muestre este mensaje cada vez que ejecuta una consulta de acciones,
| Si NJ | Mo | | Ayuda |
Ly

El siguiente cuadro de didlogo le informa que eliminara una
tabla y le pregunta si desea continuar. Debera hacer clic en SI

ACULCO - Sistema para el control de |3 atencidn a usuarios Ii—hj

0 El la tabla '‘tempmultiple’ existente se eliminara antes de que ejecute la consulta.
[ |

- Desea continuar de todas ma 57

El tercer cuadro de didlogo le informa el nimero de filas que se
afadiran a la tabla que se esta creando. Deberd hacer clic en SI.

3
ACULCO - Sistermna para el control de la atencion a usuarios I-Z—hj

Va a pegar 137 fila(s) en una nueva tabla.

! % Sihace dic en 5i, no podra utilizar el comando Deshacer para deshacer los cambins.

£E=ta seguro de gue ear una tabla nueva con loz registros seleccionados?
| S No
L

N
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Los criterios que se utilizan en este informe para seleccionar los
usuarios que apareceran en él son:

Filtro Multiple

e Formacién académica ® =
- Aculco Filtro maltiple Usuarios
e Actividad laboral '
e Experiencia R
i Idlomas ) ) .. Actividad laboral:
e Conocimientos de informatica Byt
Idiomas:
Conoc. Informatica:
Inicialmente se le mostraran todos los B0 =3

usuarios que tuvieran alguna informacidén en
los campos que se utilizan como criterio, sin importar el valor que
tenga ese campo.

aamata por Cokomtas s Bwriandecs

USUARIOS QUE CUMPLEN LOS CRITERIOS ELEGIDOS

CRITERIOS:

Formacion Académica: Profesion:

Idiomas: Experiencia:

Conoc. Informdtica:

Actualizacion Apellidos Nombres Nimero ID Sexe Situacion Legal ;Trabaja? Expediente
25042010 Rincén Manga Elizabeth 987E5432P M PERMISO DE RESIDEN Si 016/2010
22042010 Palacio Latore Lorena Izabel 532476%6m M PERMANENTE Si 0122010
2000412010 yo yo yo 45454545p WM EN TRAMITE ADMINIST No 00%2010
1710472010 Aculco Aculco Rogelio prrrrrrri] H  INDEFINIDA Ho 00672010
15/04/2010 Tomegrsa M acia Guillerme Femin 21405875m H  EN TRAMITE ADMINIST Si 00572010

Para seleccionar sélo los que cumplan con determinadas
condiciones, debera rellenar los campos que aparecen en la ventana
emergente. No es necesario que rellene los 5 campos, sélo debera
diligenciar el que le interese y deje intactos los campos restantes.
Dejar en blanco un campo significa que “no importa el valor” que
tenga el usuario en ese campo.

En la imagen que se muestra a continuacion, se piden usuarios
con titulacién en Medicina, sin importar su actividad laboral, ni su
experiencia, los idiomas o la informatica. Una vez se indiquen los
criterios a tener en cuenta, se debera hacer clic en el botdn Filtrar.
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]

CRITERIOS:
Formacicn Acadanica: Tedicina Profesidn:
Idiomas: Experiencia:
Conoc. Informdtica:
Actualizacicon Apellidos Nombres Niimero ID Sexo Simacidn Legal ;Trabagja? Expediente
25042010 Rincén Manga Elizabeth BETECA2F M PERMISC DE RESIDEN Si 0152010

lunes, 10 dz moyo de 2010

Filtre Multiple

(@) SAU
7

Aculco Filtro miltiple Usuarios

Form. Académica:
Actividad laboral:
Experiencia:
Idiomas:

Conoc. Informatica:

s [3

En el ejemplo anterior, solo una persona cumplia con el criterio
especificado. Si ahora agregamos que ademas de tener titulacion en

medicina, debe

saber Aleman, entonces no aparecera ninguna

persona que cumpla con esos criterios.

Filtro Miiltiple

SAU

Aculco Filtro maltiple Usuarios

Form. Académica:

Actividad laboral:

Idiomas:

Conoc. Informatica:

[Eiltrar] |}

|
Experiencia: |
Aleman |
|

Aok .
USUARIOS QUE CUMPLEN LOS CRITERIOS ELEGIDOS
CRITERIOS:
Formacidn Acadénica:  Wedicira Profesion:
Idiomas: Alemén Experiencia:
Conoc. Informatica:
Actualizacion Apellides Nombres Niimero ID_Sexo Situacion Legal __ ;Trabgja? Expedients

Si desea volver a ver el listado inicial, debera hacer clic en el
boton Borrar y luego en Filtrar, ambos en la ventana emergente.

Para salir del informe de estadisticas de orientacion laboral
deberd hacer clic en el botén Cerrar que se encuentra en la parte
inferior de la ventana emergente.
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5.2.16 Listado de citas asignadas — Filtro por fechas

Seleccione esta opcidn siempre que desee obtener un listado
actualizado de las citas que han sido asignadas a los usuarios para los
distintos servicios disponibles en Aculco.

El listado se muestra agrupado por motivos de consulta. Para
cada registro que concuerde con los rangos especificados se mostrara
fecha y hora de la cita, niumero de identificacion, primer apellido,
nombres y nimero de expediente del usuario al que se asigndé la cita.

Inicialmente se le solicitara que indique el rango de fechas que
debera tenerse en cuenta para realizar el informe. Se le piden una
fecha de inicio y una de finalizacion (ambas inclusive). Estas fechas
deben especificarse en formato DD/MM/AAAA (dos digitos para el dia,
dos digitos para el mes y cuatro digitos para el afio). Una vez se
proporcionen las fechas pedidas debera hacer clic en el botén
Aceptar para ver el informe resultante.

EﬂListado de citas asignadas x motive y fecha @M

) SAU
\'d

Aculco Citas asignadas

Fecha inicial:
Fecha final:

Para salir del informe de citas asignadas a los usuarios debera
hacer clic en el botdn Cerrar que se encuentra en la parte inferior de
la ventana emergente.

[y

LISTADO DE CITAS ASIGNADAS

Desde: viemes, 01 de enero de 2010 Hasta:  viemnes, 31 de diciembre de 2010

MOTIVO: Asesoria Juridica

Fecha y Hora de la cita Numero ID Primer apellido Nombres N° Expediente
15/04/2010 17:00:00 21405875-m Torregrosa Guillerm o Fermin 0052010
14/11/2010 15:00:00 21405875-m Torregrosa Guillerm o Fermin 005/2010
MOTIVO: Atencion Psicologica

Fecha y Hora de la cita Mimero ID Primer apellide Nombres N* Expediente
110472010 486259840 Torregrosa Sonia 01042010

18052010 10:00:00 53247696-m Palacio Lorena Isabel 01272010
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5.2.17 Listado usuarios con informacion contacto

Utilice esta opcion cuando quiera tener un listado completo de
todos los usuarios de la base de datos que dispongan de al menos una
forma de contacto. El informe evalla para cada usuario tres campos,
a saber: teléfono fijo, teléfono mavil y direccién de correo electrénico.
Apareceran en el listado los usuarios que tengan informacién en al
menos uno de estos campos. El usuario que no tenga informacién en
ninguno de los tres campos NO aparecera en el listado.

El listado se muestra ordenado ascendentemente por apellidos y
nombres. Dispone ademdas de un espacio vacio para anotar alli
observaciones o comentarios relacionados con ese usuario.

.
@ Listade usuarios con informacion de contacto
Aculco

_Apellidos Nombres Tel fijo Tel Mdvil  Direccidn E-Mail Observaciones y Comentarios

Aculco Aculco Rogelio 966875014

Alcocer Zambrana Javier 622143977

Ballesta Quattrocchi Monica 666130380

Bolivar Worales Horacio 618976078

Espaiia Sanchez Jaio de Jesus 622239281

Fuerez Matias Fernando 699369393

None Siyom Constant 666305011

Palacio Latorre Lorena Isabel 966087395 651079488 lorena_palacio@hotmail.com

Rincon Manga Elizabeth 9487893856 elizabeth_rincon@hotmail. com

Tcham QOusmane BBT117857

Torregrosa Madé Guillermeo Femin 966145324 652690599 guillerm o_tm @ono.com

Torregrosa Pagan Sonia 966087395 695095989 sonia_torregrosa@yahoo.es

5.2.18 Listado de Fichas Primera Atencién — Filtro por fechas

Seleccione esta opcion siempre que desee obtener un listado
actualizado de todas las fichas de primera atencidon realizadas en un
rango de fechas que deberd especificar. El listado se muestra
ordenado de forma ascendente por fecha de consulta.

Para cada registro comprendido entre el rango de fechas inicial
y final especificadas se mostrara: fecha de la consulta, pais de origen,
edad, sexo, nivel de estudios, fecha de llegada a Espana, fecha de
llegada a la Comunidad Autdénoma, situacion juridica,
empadronamiento, trabaja, sector y motivo de la visita.

Inicialmente se le solicitara que indique el rango de fechas que
debera tenerse en cuenta para realizar el informe. Se le piden una
fecha de inicio y una de finalizacion (ambas inclusive). Estas fechas
deben especificarse en formato DD/MM/AAAA (dos digitos para el dia,

126



ACULCO Manual de Usuario

dos digitos para el mes y cuatro digitos para el ano). Una vez se
proporcionen las fechas pedidas deberda hacer clic en el botén
Aceptar para ver el informe resultante.

il Listado de Fichas Primera Atencion x fecha E@g

SAU

Aculco Fichas Primera Atencion

Fecha inicial:
Fecha final:

Registro: E 1 I 1 bk @Hﬁ de 1

Para salir del informe de citas asignadas a los usuarios debera
hacer clic en el botdn Cerrar que se encuentra en la parte inferior de
la ventana emergente.

Aculco
g et SCremrind

FICHAS ATENCION A PERSONAS INMIGRANTES

F.Consul. Pais origen  Edad Sexo Nivel de estudios Llegada Espafia  Llegada CA Situacion Juridica  Empad. ;Trabaja? Sector Mofiv
01042010 ESFANA 52 H  Diplomado/Arg Ing. T oTIOTHEET 04/04/1284 BN TRAMITE ADMINISTR 1 %] Otros Asesor
02042010 ESFARA 52 H  Diplomado/Arg Ing. T oTIOTHEET 04/04/1284 BN TRAMITE ADMINISTR bl %) Otros Asesor
02042010 COLOMBIA 4z M Doctorado 24/10/1289 24/10/1888  PERMANENTE 1% 1% Otros Boks d
02042010 COLOMBIA 4z M  Doctorado 24/10/1889 24/10/1888  FERMANENTE %) %) Ctros Atencié
02042010 ESFARA 52 H  Diplomado/Arg Ing. T oTIOTHEET 04/04/1284 BN TRAMITE ADMINISTR bl %) Otros Otres
02042010 COLOMBIA 4z M  Doctorado 24/10/1889 24/10/1888  FERMANENTE %) %] Ctros Asesor
02042010 COLOMBIA 4z M  Doctorado 24/10/1889 24/10/1888  FERMANENTE %) %) Ctros Atencié
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6 ADMINISTRACION

Tal como se dijo anteriormente, existe una categoria especial
dedicada a labores de administracion de esta base de datos. Podran
acceder a esta categoria Unicamente los usuarios que al momento de
su creacion hayan sido clasificados como “Administrador”.

Ademas de las tareas de administracion, el administrador tendra
acceso a todas las acciones disponibles para cualquier usuario
“normal”.

6.1 ACTUALIZACION SEDES ACULCO

Esta tabla contiene la informacién de las ciudades donde Aculco
tiene oficinas y que hacen uso de esta base de datos.

Solamente es necesario un cdédigo Gnico de dos letras para
cada sede y el nombre de la ciudad donde se encuentra esa sede.
Tenga en cuenta que el cddigo se utilizard mas adelante durante la
creacidn de un usuario para indicar la sede a la que pertenece y
posteriormente al momento de la generacidon automatica de cédigos
tal como se describid en “Agregar ficha primera atencion”.

A continuacién puede ver una imagen de la tabla de Sedes:

-
Formulario actualizacion Sedes Aculco

® :
Asodiacién Sodocultural y de Cooperacion al Desarrollo por Colombia e Iberoamérical

Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Actualizacion Tabla Sedes Aculco

Codigo Nombre de la sede

Alicante
Madrid

Zaragoza

m

oo |

Registro: EE |—4 E]@ de 4
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6.1.1 Agregar registros
Para agregar nuevos registros a esta tabla deberd hacer clic en

, &3 .
el boton que se encuentra en la barra de desplazamiento entre
registros que observara en la parte inferior de la ventana.

I Registro: |14 | 4 || a|» | F‘ iii*l,de 4
N
Una vez presionado este botén, automaticamente se mostrara
un nuevo registro en blanco y el cursor se ubicara en el campo que

debera rellenar.

Registro: [E]E]I 5 4 @Hﬁ de 5

Tenga en cuenta que NO pueden existir registros
repetidos; es decir, que si usted intenta agregar nuevamente
un coédigo de sede existente obtendra un mensaje de error
como el mostrado a continuacion. En este caso debera hacer clic
en el botédn “Aceptar” y modificar los datos 6 presionar la tecla Esc
para anular la adicién del registro.

Nombre de la sede

n
n
n
H

ACULCO - Sistema para el control de la atencion a usuarios

- Los cambios solicitados en |a tabla no se realizaron correctamente porque crearian valores duplicades en el indice, dave principal o relacidn. Cambie los datos en el campo
l %  olos campos gue contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nuevo,

[ Aceptar [ Ayuda ]

Al momento de creacion de este manual, la tabla contiene
cuatro sedes conocidas; pero serd necesario actualizarla de acuerdo
con las necesidades futuras de Aculco. Sin embargo, si decide agregar
registros, tenga en cuenta que una mala escritura, el uso de palabras
adicionales para describir lo mismo o la utilizacion de otro idioma
distinto podria resultar en la adicion de un registro repetido. En el
ejemplo mostrado en la imagen anterior, si por ejemplo escribiera
cédigo AC para la sede Alacant, el motor de la base de datos no
detectaria repeticion y en consecuencia existirian dos formas de
referirse a la misma sede, lo que no es conveniente para el manejo e
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integridad de la informacién. En estos casos seria preferible que
modificara el registro existente si desea informaciéon mas completa.

Consulte primero el listado de todas las sedes existentes antes
de proceder a la adicion. En la categoria “Informes” encontrara un
listado para tal efecto. También puede observar en pantalla los datos
pertenecientes a esta tabla haciendo uso de los botones de
desplazamiento entre registros que se explican en la seccién de
modificacién de registros.

6.1.2 Modificar registros

Tenga en cuenta que la modificacion de esta informacion
afectara a todos los registros relacionados que hayan hecho
uso de ella.

La modificacidon de registros existentes se realiza en esta misma
ventana. Para ello, haga uso de los botones para desplazamiento
entre registros que se encuentran en la parte inferior de la ventana. A
continuacion encontrara una explicacion de cada uno de ellos:

Ir al primer Ir al registro Ir al Gltimo
[egllstro de la |nrtneQ|atamente :regilst;[lro de N{mero
abla anterior a tabla / Total de
) 2 t I registros
|| Registro: (14 4 |[ 4| b | M ek de 4/ 2

/

|

Numero del Ir al registro Agregar
registro actual inmediatamente nuevos
posterior registros

Para localizar un registro puede desplazarse al anterior o al
siguiente haciendo uso de los botones. También puede hacer uso de la
barra de desplazamiento vertical que le permitird un movimiento mas
rapido. Ademas, si conoce el nimero exacto o aproximado del registro
que desea modificar, puede escribirlo en la casilla habilitada para ello
y presionar Intro.

Una vez localizado el registro, haga uso del clic del ratén para
ubicar el cursor en el campo a actualizar. Cambie la informacién que
crea conveniente y luego presione la tecla Intro hasta que observe
que la modificacién ha sido aceptada.

Si apareciera algun mensaje de error, debera corregir la
informacion y presionar Intro hasta que la modificaciéon haya sido
aceptada.
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6.1.3 Eliminar registros

La eliminacién de registros NO esta permitida en esta tabla.
Esto es debido a que si existiera informacion histérica que involucrara
los datos que se quieren eliminar, se perderia la integridad de la base
de datos y en el futuro no seria posible recuperar la informacion
perdida.

6.1.4 Salir de esta tabla

Para salir de esta tabla solamente debera hacer clic en el botén
CERRAR que encontrara en la parte inferior derecha de la ventana. Al
hacerlo, se cerrard la ventana y podra observar nuevamente la
pantalla principal de la aplicacion.

e
6.2 PERFILES DE USUARIO

Esta tabla contiene la informacién de los usuarios que pueden
acceder a esta base de datos. Para diferenciar los “usuarios que
acuden a Aculco” en busca de algun servicio de los “usuarios que
acceden a esta base de datos”, en adelante llamaremos Perfil a los
segundos.

La informacion de esta tabla es utilizada al momento de abrir la
base de datos, como se describié en “Acceder a la base de datos”.

A continuacién puede ver una imagen de la tabla de Perfiles:

Actualizacic'ln Perfiles de usuario de |a BD ——

4@}
Yr Asodiacion Sodiocultural y de Cooperacion al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica

Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Actualizacion de laTabla de Perfiles de usuarios

Numero Nombre Apellidos Sede Nombre Contrasena Tipo cUsuario
ID de usuario 1 Normal / 2 Administrador  ACtiVO?

boais [Roceo  [Roeeio [ Wlogelo [
Saanne A A Wl [
Sas7c90m | LORERA ISABEL [PALAGIO LATORT AL Blipamco [
O CE T A DO |
I N S S— | N R

Registro: E 4 I 1 []@ de 5
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6.2.1 Agregar registros

Para agregar nuevos registros a esta tabla debera hacer clic en
]
, LE .
el boton que se encuentra en la barra de desplazamiento entre
registros que observara en la parte inferior de la ventana.

Registro: [14 ] 4 ] 1 [L]de 5

Una vez presionado este botdn, automaticamente se mostrara
un nuevo registro con todos los campos en blanco y el cursor se
ubicara en el campo correspondiente al nimero de identificacién para
que proceda usted a rellenar la informacidn.

Actualizacion de laTabla de Perfiles de usuarios

Numero Nombre Apellidos Sede Nombre Contrasefia Tipo ¢Usuarig

ID de usuario 1 Hormal | 2 Administrador  ACtiVO?

Cr LB | N

Para pasar al siguiente campo, deberad presionar la tecla de
tabulacién 6 hacer clic con el ratén en el campo que va a rellenar.

Tenga en cuenta que NO pueden existir registros
repetidos; es decir, que si usted intenta agregar nuevamente
un perfil con un nimero de ID ya existente se le mostrara un
mensaje de error. En este caso debera hacer clic en el botén
“Aceptar” y modificar los datos 6 presionar la tecla Esc para anular la
adicion del registro.

Numero Nombre Apellidos Nombre Contraseiia Tipo ¢Usuario

ID de usuario 1Hormal / 2 Administrador  ACtivo?
12345678A FrEEE

FEETEE

2333233238 JROGELIO ROGELIO

33333333C |IVAN VAN FErrTe
53247696M |LORENA ISABEL |PALACIO LATORF i rrxrres
987654327 |GABRIEL DiAZ =

FxETEFETES

+112345678A |REMEDIOS

ACULCO - Sistema para el control de |a atencicn a usuarios

X Los cambios solicitados en |a tabla no se realizaron correctamente porque crearian valores duplicados en el indice, dave principal o relacidn. Cambie los datos en el campo
lA 0 los campos que contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nuevo,

| Aceptar | [ Ayuda ]

Al momento de creacién de este manual, la tabla contiene
algunos perfiles creados (5 en total) que seguramente deberan ser
actualizados. Ademas, si decide agregar registros, tenga en cuenta
gue una mala escritura del niumero de identificacion podria resultar
en la adicion de un registro repetido.
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Consulte primero todos los perfiles existentes antes de proceder
a la adicién. Puede observar en pantalla los datos pertenecientes a
esta tabla haciendo uso de los botones de desplazamiento entre
registros que se explican en la seccidon de modificacion de registros.

6.2.2 Modificar registros

Tenga en cuenta que la modificacion de esta informacion
afectara a todos los registros relacionados que hayan hecho
uso de ella.

La modificacion de registros existentes se realiza en esta misma
ventana. Para ello, haga uso de los botones para desplazamiento
entre registros que se encuentran en la parte inferior de la ventana. A
continuacion encontrara una explicacion de cada uno de ellos:

de 5

Ir al primer Ir al registro Ir al altimo
registro de la inmediatamente registro de NG
tabla anterior la tabla umero
Total de
. registros
Registro: —

L P

Numero del Ir al registro Agregar
registro actual inmediatamente nuevos
posterior registros

Para localizar un registro puede desplazarse al anterior o al
siguiente haciendo uso de los botones. También puede hacer uso de la
barra de desplazamiento vertical que le permitird un movimiento mas
rapido. Ademas, si conoce el nUmero exacto o aproximado del registro
que desea modificar, puede escribirlo en la casilla habilitada para ello
y presionar Intro.

Una vez localizado el registro, haga uso del clic del ratén para
ubicar el cursor en el campo a actualizar. Cambie la informacién que
crea conveniente y luego presione la tecla Intro hasta que observe
que la modificacién ha sido aceptada.

Si apareciera algun mensaje de error, debera corregir la
informacion y presionar Intro hasta que la modificacion haya sido
aceptada.

6.2.3 Eliminar registros

La eliminacién de registros NO estd permitida en esta tabla.
Esto es debido a que si existiera informacion histérica que involucrara
los datos que se quieren eliminar, se perderia la integridad de la base
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de datos y en el futuro no seria posible recuperar la informacion
perdida.

6.2.4 Salir de esta tabla

Para salir de esta tabla solamente debera hacer clic en el botén
CERRAR que encontrara en la parte inferior derecha de la ventana. Al
hacerlo, se cerrarda la ventana y podra observar nuevamente la

pantalla principal de la aplicacién.
B

6.3 HERRAMIENTAS DE ADMINISTRACION DE LA B.D.

Es conveniente realizar estas acciones con alguna frecuencia
para mejorar el funcionamiento de la base de datos y también para
tener una copia de seguridad que permita recuperar la informacion en
caso de fallo en el ordenador.

Para elegir cualquiera de las opciones de administracion
solamente debera hacer clic en el botdn correspondiente a la accion
que desea realizar.

Es conveniente que se asegure, antes de utilizar estas
opciones, que no hay ningin usuario haciendo uso de la base
de datos en ese momento.

Herramientas administracidn BD

4@)
"( Asodacion Sodocultural y de Cooperacidn al Desarrollo por Colombia e Iberoameérica
Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Herramientas Administracion Base de Datos

Compactar y Reparar la Base de Datos]
Hacer copia de seguridad y salir
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6.3.1 Compactar y Reparar la Base de Datos

Con el transcurso del tiempo y el trabajo realizado en la base de
datos pueden presentarse situaciones que alteren la integridad de la
base de datos, como puede ser la eliminacion de registros o el
apagado incorrecto del ordenador, ya sea por cortes de energia o
porque lo hace voluntariamente el dueino del ordenador. También se
presenta un aumento progresivo en el tamafno del fichero de la base
de datos que es conveniente reducir.

Esta opcion le permitird reducir el tamafo del archivo
(Compactar) y arreglar posibles errores en los indices de las tablas
que hacen parte de esta base de datos (Reparar)

Es conveniente que realice esta accion al menos una vez al mes.

Cuando haga clic en el boton no se le pedira ninguna
informacion adicional, se cerrardn las ventanas que estuvieran
abiertas, podra observar el proceso del trabajo en la barra de estado
y cuando se termine el trabajo que se estd realizando se le pedira
nuevamente que abra la base de datos y que se identifique dando su
nombre de usuario y contrasefa.

6.3.2 Hacer Copia de seguridad

Como medida de seguridad, es conveniente conservar siempre
una copia reciente de la base de datos en un medio de
almacenamiento distinto del disco duro original. Para ello podria
hacerse uso de los sitios de red para acceder a un ordenador que
tenga compartida una carpeta donde se guarden las copias de
seguridad que se deseen conservar.

Para realizar una copia de seguridad de la base de datos, se le
informa el procedimiento a seguir:

1. Hacer clic en Herramientas en el menu de Access

2. Hacer clic en Utilidades de la Base de datos

3. Hacer clic en Realizar copia de seguridad de la base de
datos

4. Aparecera el cuadro de didlogo que le pregunta dénde y
con qué nombre desea guardar la base de datos. Se le
sugerira como nombre el de la base de datos + la fecha
en la que se esta realizando la copia de seguridad.

5. Haga clic en el botén Guardar.

Cuando haga clic en el botén “Guardar” no se le pedira ninguna
informacion adicional, se cerrardn las ventanas que estuvieran
abiertas, podra observar el proceso del trabajo en la barra de estado
y cuando se termine el trabajo que se estad realizando se le pedira
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nuevamente que abra la base de datos y que se identifique dando su
nombre de usuario y contrasefa.

Guardar copia de seguridad como ﬂ
Guardar en: | || ACULCOBD - | @~ @ | @ ¥ i E® Heramientas ~
L =
\&}
Mis documentos
recientes

Escritorio

r.
W

Mis documentos

Mi PC

k' Nombre de archiva: |Aculco 2003_2010-05-11.mdb - | Guardar
Mis sitios de red | G ardar como tipo: |Base de datos de Microsoft Office Access (=.mdb) - | Cancelar )
4

6.4 PROMEDIO TIEMPO RETRASO EN SOLICITUDES

FORMACION

Utilice esta opcion cuando quiera saber en promedio cuantos

dias se esta tardando en atender las solicitudes de formacion de los
usuarios.

Para el calculo de este estadistico se toman en cuenta todas las

solicitudes de formacién cuyo estado de solicitud tenga valor
“Pendiente”.

Promedio retraso solicitudes formacion

f@b
‘ﬁ"’ Asociacion Sociocultural y de Cooperacidn al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica
Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Promedio de tiempo Solicitudes Formacion - Pendientes

Promedio : S LRE:F( (Expresado en dias)

Reqistro: E 4 I 1 » @HIE de 1
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Para salir de este formulario solamente debera hacer clic en el
boton CERRAR que encontrard en la parte inferior derecha de la
ventana. Al hacerlo, se cerrard la ventana y podrd observar
nuevamente la pantalla principal de la aplicacion.

e

6.5 PROMEDIO TIEMPO RETRASO EN SOLICITUDES
OCUPACION

Utilice esta opcion cuando quiera saber en promedio cuantos
dias se esta tardando en atender las solicitudes de ocupacién de los
usuarios.

Para el calculo de este estadistico se toman en cuenta todas las
solicitudes de ocupacion cuyo estado de solicitud tenga valor
“Pendiente”.

Pmmedio retrase sclicitudes ccupacién E@g

-r@'r
'f Asociacion Sodocultural v de Cooperacidn al Desarrollo por Colombia e Iberoamérica
Aculco
SISTEMA PARA EL CONTROL DE LA ATENCION A USUARIOS

Promedio de tiempo Solicitudes Ocupacion - Pendientes

Promedio : pI Ry Y\ PIXRTW] (Expresado en dias)

Reqistro: E 4 | 1 » @Hﬁ de 1

Para salir de este formulario solamente debera hacer clic en el
boton CERRAR que encontrard en la parte inferior derecha de la
ventana. Al hacerlo, se cerrara la ventana y podra observar
nuevamente la pantalla principal de la aplicacion.

e
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