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1 — Introduccion

1.1 - La NUEVA HOJA DE CITAS

Los 13 CEAS de la provincia de Valladolid, realizan la gestién de citas al ciudadano, mediante
una hoja Excel, en la que se registran:

e CITA PREVIA
e SIOS telefénicos
e Derivaciones

En 2022 se puso en funcionamiento la cuarta version de la misma, denominada:
CITA_PREVIA_XXXX_v412.xIsx

Esta hoja simplifica, mejora y automatiza las funcionalidades de las versiones anteriores.

Su principal objetivo es facilitar el trabajo de registro de Cita Previa tanto para el personal de

CEAS como para el de Coordinacién CEAS.

Asimismo, se pretende normalizar el tratamiento de las citas, con el fin de facilitar la movilidad

de trabajadores entre CEAS, si fuera necesario.

1.2 - La nueva Hoja de Citas en CARPETAS COMPARTIDAS

Tradicionalmente, esta hoja se solia remitir por correo, tanto a los CEAS (cuando habia alguna
modificacién de disefio), como a Coordinaciéon CEAS (para el tratamiento estadistico de los
datos). Este sistema es poco eficiente, e implica mucho trafico de datos sensibles via correo, lo
que, desde el punto de vista de la seguridad, es poco recomendable.

Aprovechando que todos los CEAS ya estan unidos a la red informatica de Diputacion, y que
disponemos de Carpetas Compartidas (unidad Y:\), ya no sera necesario el envio de esta hoja
por correo. A partir de hora, bastara con que todos los CEAS mantengan la hoja en la siguiente
carpeta:

Y:\Accion_Social\CEAS XXXX\DATOS\Carpetas
CEAS\OPERATIVOS\I NFORMACION_ORI ENTACION\SIO

Coordinacion CEAS ya tiene acceso a ella, por lo cual, cuando necesite recabar los datos
mensuales para realizar estadisticas, los tomara de dichas carpetas. De esta forma ganaremos
en agilidad y sobre todo, en seguridad, ya que suprimimos todo ese trafico de correos con
informacidn sensible.

1.3 — El NOMBRE de la nueva Hoja de Citas

El nombre de la ultima versidn de la hoja es el siguiente:
CITA_PREVIA_XXXX_v414.xIsx

Hay que aclarar que, cada palabra del nombre figura entre guiones bajos (en lugar de
espacios) para facilitar su subida a la Intranet de Accién Social.
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Cuando se suben documentos a una pagina web (como la Intranet de Accién Social, o Zona
Reservada, como la denomindbamos antes), siempre es preferible suprimir los espacios
intermedios de los nombres, ya que, de otro modo, el sistema sustituye internamente cada
espacio por este cardcter para poder trabajar con el documento:

20%
En nuestro caso, si subimos a la Intranet un fichero denominado
CITA PREVIA XXXX v414.xIsx
Ese nombre, internamente, se va a convertir en
CITA20%PREVIA20% XXXX20%v414.xlsx

Aungue a nivel del usuario esto es transparente (el usuario nunca va a ver esos caracteres), si
gue es importante para el encargado de subir y mantener los ficheros que, en nuestro caso,
son los Coordinadores de CEAS.

Reemplazando los espacios por guiones bajos, los nombres de los ficheros se conservan tal y
como se suben a la web, con lo cual es mas sencillo de mantener toda la documentacion de la
Intranet.

La idea inicial es tener en la Intranet de Accién Social la hoja Excel vacia. De este modo, a
principios de afo, cada CEAS se la bajara a su carpeta, y podra empezar el nuevo ejercicio sin
necesidad de borrar las citas del afio anterior, lo que, siempre, es susceptible de provocar
errores. No obstante, el cambio de ejercicio se explica con mas detalle en el siguiente
apartado.

Cada vez que un CEAS descargue la hoja de la Intranet, debe modificar el nombre,
sustituyendo las XXXX

e CITA_PREVIA_XXXX_v414.xlsx
por su denominacion.

Asimismo, y para mayor claridad, se puede suprimir también el apéndice final con la version
de la hoja (en este caso, _v414).

De este modo, los nombres para cada CEAS serian los siguientes:

e CITA_PREVIA_CERCANIAS-1.xlsx
e CITA_PREVIA_CERCANIAS-2.xlsx
e CITA_PREVIA_ISCAR.xlsx

e CITA_PREVIA_NDR.xlsx

e CITA_PREVIA_OLMEDO.xlsx

e CITA_PREVIA_PINODUERO.xIsx
e CITA_PREVIA_PORTILLO.xIsx

e CITA_PREVIA_SERRADA.xlsx

e CITA_PREVIA_TCN.xIsx
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e CITA_PREVIA_TCS.xlsx
e CITA_PREVIA_TORDESILLAS.xlsx
e CITA_PREVIA_VVE.xIsx

1.4 — VERSIONES de la nueva Hoja de Citas

El nombre de la nueva hoja Excel llevara siempre, al final, un pequefio cédigo que nos indica la
version de la misma:

CITA_PREVIA_XXXX_v414.xIsx
En este caso, el cédigo v414 nos indica que es la

e \Version4
e Modificacion 14

«“

En Informdtica, la version hace referencia a “un cambio grande” de un documento. Y la

modificacién, a un “cambio pequeio”.

Por ejemplo, si en el mes de mayo introducimos alguna pequefia mejora, la version de la hoja
pasaria a llamarse

e Version 4
e Modificacion 15

Pero si, en diciembre, decidimos hacer un cambio grande, afiadiendo madas solapas,
suprimiendo otras, mejorando el disefio, o cambiando las estadisticas, la hoja pasaria a
llamarse

e Version 5
¢ Modificacion 0

De esta forma siempre sabremos con qué versidn de la hoja estamos trabajando. Y al inicio de
afio, si vamos a la Intranet a descargarla, sabremos si ha habido algin cambio “grande o
pequefio” en la misma. No obstante, estos cambios se anunciarian a través de la Intranet, o de
circulares a todos los CEAS.

Como se ha indicado en el apartado anterior, la version de la hoja que descarguemos de la
Intranet de Accién Social, figura como un pequeiio apéndice al final del nombre:

e CITA_PREVIA_ XXXX_v414.xlsx
No obstante, una vez descargada, podemos borrar ese apéndice, para mayor claridad. En todas

las hojas, la versién figurard en una solapa especifica, por lo que siempre podremos saber con
qué versién de la hoja estamos trabajando.
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1.5 — Acerca de ESTE MANUAL

En este manual se describe el funcionamiento de la NUEVA HOJA DE CITAS, con la finalidad de
unificar criterios de funcionamiento entre todos los trabajadores de los CEAS.

Asimismo, este manual servird para formar a las nuevas trabajadoras que se incorporen a los
CEAS en el futuro como funcionarias de carrera, interinas, sustituciones, refuerzos... etc.
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2 — Descripcion de la NUEVA HOJA DE CITAS

En este apartado vamos a describir la estructura y el aspecto de la Nueva hoja de Citas para
familiarizarnos con ella.

2.1 —La NOMENCLATURA OFICIAL de Microsoft Excel

Antes de comenzar, conviene realizar una pequeia aclaracion sobre los términos que vamos a
utilizar en este manual.

Microsoft lanzé al mercado la Hoja de Cdlculo Excel en 1985.
Desde ese momento, hemos venido denominando HOJA DE CALCULO a cualquier documento
Excel.

En 1993, Microsoft lanzé la nueva versién Excel 5.0, que permitia que una hoja Excel incluyera
varias hojas de cdlculo en su interior.
En ese momento, cambid su nomenclatura oficial, pasando a utilizar estos términos:

e Libro: hace referencia a un fichero Excel con extension .xlsx, y puede
contener varias hojas de calculo.

Por ejemplo, CITA_PREVIA_XXXX_v414.xIsx.

e Hoja: hace referencia a cada “hoja de calculo” que contiene el libro.
Por ejemplo, CITA PREVIA, DERIVACIONES, SUMAS...

Esta nueva nomenclatura, causd una cierta confusion entre los usuarios, y no tuvo una gran
aceptacion, por lo que estos, las siguieron denominando, tacitamente

e Hoja Excel al Libro
e Solapa ala Hoja

En este manual utilizaremos esta “nomenclatura popular” por ser mas cercana de entender, y
porque todos la tenemos ya “interiorizada”.

2.2 — La ESTRUCTURA de la nueva Hoja de Citas

La nueva Hoja de Citas contiene 5 “solapas”:

1. CITAPREVIA
2. AGENDA

3. Derivaciones
4, Sumas

5. Listas

6. Version
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Autoguardado (@ ) @ CITA_PREVIA XXXX_v412.xlsx ~ ,C' Joaquin Martin Jiménez 0 A}

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Acrobat = g
f‘l X Calibri Ji oA AT == |£| E(b; General + | [l Formato condicional ~ &H Insertar ~ >~ ;V v .E
B D @~ = E &= v | B8~ % ow | [ZDarformato comotabla~ | @X Eliminar v - P~ i
ar ) nalizar
eg g E K5 V| E = ® 8 9 Estilos de celda v [t Formato o~ datos
Portapapeles 5 Fuente N Alineacion I Namero [~ Estilos Celdas Edicion Anélisis A~
A7 v i fe || =FILA()-6 v

26/05/2022 9:02
Unidad de Fecha CITA iaes NORIRRE APEODOS Tfde Municipio de
o Convivencia| de llamad: Fecha | ot contacto PROCEDENCIA
7 1 12345656  01/01/2022  03/01/2022 14:56 Enero  EMILIO MARTINEZ COLODRON 5689202 ARRABAL
8| 2 234234234 02/01/2022  03/01/2022 11:34  Enero EMETERIO LOPEZ SANCHEZ 5680258364 CAMPORREDONDO
9| 3 325689 03/01/2022 | 04/01/2022  16:56 = Enero OBDULIO GOMEZ LOPEZ 582636989 SAN MIGUEL
10 | 4 234234 03/01/2022  10/01/2022 15:32 Enero JESUS LOPEZ PEREZ 582369369 VILORIA
1| s 12586H 04/01/2022 | 11/01/2022  15:16 = Enero MENTECATO MENDEZ SANCHEZ 586214523 SANTIAGO
2] 6 23423fasef  05/01/2022  12/01/2022  14:23  Enero ABUTARDA SANCHEZ GORRINAL 458235663  VILORIA
13| 7 234234) 06/01/2022  16/01/2022 11:23 Enero  SALUSTIANO GOMEZ GORRINAL 458236963 CAMPORREDONDO
14 8 582112 06/01/2022 = 16/01/2022  12:23  Enero JESUSA LOPEZ PARDAL 4785258268 CAMPORREDONDO |([~]
» CITA PREVIA | AGENDA | Derivaciones | Sumas | Listas ] versior .. ® [ ] ]
tisto [E& X Accesibilidad: es necesario i B 0 - ——5——+ 100%

A continuacidn, describiremos el uso que vamos a hacer de cada una de ellas.

2.3 — CITA PREVIA

Esta va a ser nuestra hoja de trabajo principal. En ella registraremos todas las citas del CEAS.
Como puede observarse en la siguiente imagen, contiene mas columnas que la hoja anterior,

pero, a cambio, hemos eliminado la solapa SIO TELEFONICO, que ya no tendremos que
rellenar: toda la informacién se cumplimenta ahora en esta hoja principal.
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Autoguardado (e )] CITA_PREVIA_ X0 v412xlsx ~ }3 Joaquin Martin Jiménez Q Q

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Acrobat = g
e || == ab, . ici ~ s v v Ay ; 2
fﬁ )(a Calibri Jin YA A = EI e General ﬂ Formato condicional Eﬁ Insertar z¥
B @~ = @ = v | @8~ % ow | [ZDarformato comotabla~ | @X Eliminar v - P~ i
egar s, nalizar
.,g g E K S~ ©= = | D 8 9 [ Estilos de celda ~ [t Formato o~ datos
Portapapeles & Fuente ] Alineacion 51 Nimero 5] Estilos Celdas Edicion Anélisis A
A7 b fe =FILA()-6 v
C D
Servicio de Accion Social
26/05/2022 9:02
= CITA icipio d
5 Unu?ad dt.e l:.echa L Mes oML ABELIIDGS Tfde Municipio de
o (¢ de Fecha | ot contacto PROCEDENCIA
7 1 12345656 01/01/2022 03/01/2022 14:56 Enero EMILIO MARTINEZ COLODRON 5689202 ARRABAL
8 | 2 234234234 02/01/2022  03/01/2022 11:34 Enero EMETERIO LOPEZ SANCHEZ 568 0258 364 CAMPORREDONDO
9 | 3 325689 03/01/2022  04/01/2022 16:56 Enero OBDULIO GOMEZ LOPEZ 582636989 SAN MIGUEL
10 4 234234 03/01/2022  10/01/2022  15:32 Enero JESUS LOPEZ PEREZ 582369369 VILORIA
11 5 12586H 04/01/2022 11/01/2022 15:16 Enero  MENTECATO MENDEZ SANCHEZ 586214523 SANTIAGO
12 6 23423fasef  05/01/2022 12/01/2022 14:23 Enero ABUTARDA SANCHEZ GORRINAL 458235663 VILORIA
13 7 234234) 06/01/2022 16/01/2022 11:23 Enero SALUSTIANO GOMEZ GORRINAL 458236963 CAMPORREDONDO
14 8 582112 06/01/2022 16/01/2022 12:23 Enero JESUSA LOPEZ PARDAL 4785258268 CAMPORREDONDO
15 9 13213123 06/01/2022 16/01/2022 11:55 Enero  MARIA JOSE GOMEZ SARNA 4582 369 ARRABAL
16| 10 12412341 = 07/01/2022 = 17/01/2022 14:23 Enero  MARIARONALDA  SANCHEZ SARNA 458235636 ARRABAL
17 11 234234 07/01/2022 27/01/2022 16:23 Enero EBDOMEDARIO GONZALEZ LACHEPA 452256363 LA ALDEA
18 12 34523452 09/01/2022 29/01/2022 12:25 Enero HORTENSIO SANCHEZ MASTUERZO 125235363 VILORIA
19| 13 1234123431 01/02/2022  03/02/2022 @ 11:23  Febrero GENARO LOPEZ LACHEPA 123456678 MOJADOS
20 14 1234123 01/02/2022  03/02/2022 14:15  Febrero MARIA EMILIA MARTINEZ LACANA 123456678 CAMPORREDONDO
» | CITAPREVIA | AGENDA | Derivaciones | Sumas | Listas | Versior ... (® 1] [
Listo [@ 72’( Accesibilidad: es necesario investigar @ E] -+ 100%

Ofrece las siguientes ventajas respecto a la hoja anterior:
e lLacolumna N2 de Registro se renumera automaticamente, aunque borremos filas.

e Contiene una columna (-) que se calcula automdticamente, y que sirve
para hacer las Sumas de forma mds exacta.

e Contiene algunas columnas (en azul), donde elegimos los valores de una lista
desplegable.

Esto nos permite ganar en agilidad de tecleo: siempre serda mas cdmodo y rapido
elegir un valor de una lista desplegable que escribirlo.

Ademas, nos permite unificar los valores de los campos que introducimos: los
municipios o las TS siempre seran los mismos si los elegimos de una lista.

Asi evitamos errores de tecleo, y esto facilita, a su vez un uso mas eficiente de los
filtros. Por ejemplo, si unas veces tecleamos en el municipio “Villalén”, y otras
“Villalon”, en el filtro aparecerd dos veces. Al elegir el municipio de una lista
desplegable, evitamos para siempre este problema.

Aparte de estas ventajas, al tener los valores normalizados, la solapa Sumas
realizard los cdlculos de forma automdtica y exacta. Mientras que, antes, si
introduciamos erréneamente alguno de los valores, la solapa Sumas podia hacer
calculos incompletos o inexactos.

e La nueva estructura de columnas, y las listas desplegables permiten aplicar filtros
de una manera mas agil y mucho mas eficiente.
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o Todas las solapas se han disefiado para que siempre se muestren las cabeceras de
las columnas, aunque nos desplacemos en vertical. De esta manera nunca
perdemos las referencias de lo que significa cada columna.

e Esta hoja se puede usar, ademas, como “agenda”.
Nos va a permitir afiadir lineas donde pongamos si una TS esta de

e Vacaciones

e Moscoso
e Permiso
e Baja

e Médico

O si una determinada fecha

e Esfestivo
e Hay una videoconferencia
e Hay unareunién

De esta forma, sabemos que ese dia no podemos asignar citas a los usuarios, y en
una sola hoja tendremos toda la informacién necesaria para ser mas eficientes en
nuestra gestiéon de citas.

Una vez se pase esa fecha, podemos borrar esas lineas, y la primera columna se
renumerara automadticamente.

No obstante, todo esto se explica con mas detalle en los siguientes puntos.

2.4 — AGENDA

La solapa AGENDA tiene por finalidad proporcionarnos una lista rapida de las citas que tiene
una Trabajadora Social en una determinada fecha (o fechas) o en un determinado municipio
(o0 ambas cosas a la vez).

Esta disefiada para poder imprimirse rdpidamente y entregarse a la TS para que sepa las citas
gue tiene que atender cada dia.

AGENDA contiene las columnas de CITA PREVIA que necesitan las TS para saber qué citas
tienen en una determinada fecha o en un determinado municipio.

Las columnas de AGENDA son una especie de “espejo” de CITA PREVIA. Es decir, contienen los
mismos valores que CITA PREVIA, por lo que no necesitamos modificar nada en esta solapa.
Simplemente se ha disefiado para poder aplicar filtros de una manera agil y efectiva, y asi
obtener de manera rapida la agenda de una TS.
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Autoguardado 7 CITA_PREVIA XXXX_v412.xlsx ~ Joaquin Martin Jiménez

a X
Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Acrobat = (i

SE %[[g @ ? @ mj ? ?Borrar (;: H 8= ﬁ EJQ af

z E 3 Volver a aplicar et T
Obtener Actualizar Cotizaciones Informacié... lﬂ f\l Ordenar | Filtro Y‘) . Texto en 5 Ana’hs@ de Prevision | Esquema
datos v todo v —! Tg.’Avanzadas columnas c® ¥ hipétesis v v
Obtenery transformar... | Consultas y conexio... Tipos de datos Ordenar y filtrar Herramientas de datos Previsién ~
B6 v I b2 v
4 A | B (| D | E | F G | H | [<]

o §O PORTILLO
5 B 2022
4 26/05/2022

6

31 [EVA 13/03/2022 11:23 12341234 OBDULIO GOMEZ LOPEZ 123456678 PRESENCIAL

33 |[EVA 15/03/2022 11:23 2 MENTECATO MENDEZ SANCHEZ 123456678 DOMICILIO TA B
36 EVA 17/03/2022  10:00 234 JESUSA LOPEZ PARDAL 123456678 DOMICILIO TA

38 |[EVA 19/03/2022  12:00 234234  MARIA RONALDA SANCHEZ SARNA 123456678 DOMICILIO SAD

41 [EVA 14/03/2022  16:25 12341234 GERARDO MARTINEZ TORTILLA 123456678 DOMICILIO o
106

» | CITA PREVIA AGENDA Derivaciones Sumas | Listas | Versior ... ® : [{] | 0|

Listo Se encontraron 5 de 99 registros f)'< Accesibilidad: es necesario investigar Recuento: 2 ﬁ E - —+ 100%

2.5 — Derivaciones

En esta solapa anotaremos manualmente las derivaciones. Por lo que, su uso, no requiere
mayor explicacién.

EU m 9
Archivo I Home Insertar Disefo de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat A} 0 = B &2

i . . . . .
% 9 Caliori == % = oo . ormato condicional Selnsertar - X %r lﬁ
% Eliminar - [§] -

Ba- ar formato como tabla ~

H
Pegar Enviar = - <0 oo Ordenar  Buscar
2 F LAY B2 % o | %8 7 [ Estilos de celda ~ [ Formato = @7y fittrar - se\emun:r'
Portapap... s | Blugto... | Fuente o Alineacién | MNimero | Estilos | Celdas | Maodificar
I D19 - £|
A B C D E F G
1
, . DIPUTACION POR
DE VALLADOLID .
Servicio de Accién Soclal
4
5
6 |N2 USUARIOS TOTALES 1 2 3 4 5
7 |N2 usuarios totales DERIVADOS 6 0
& |N2 usuarios derivados a EQUIPOS MULTIPROFESIONALES - 1 8 7 9
9 |% usuarios derivados - 1semana

10 N2 usuarios derivados a EQUIPOS MULTIPROFESIONALES + 2 semanas

11 % usuarios derivados - 2 semanas

12 N2 casos con los que se ha trabajado conjuntamente EQUIPOS MULTIPROFESIONALES
13 |N2 casos seguimiento con casos derivados otras entidades

14 |Casos indicado registro

|15

|16
W A b ¥ CITAPREVIA . AGENDA | Derivaciones . Sumas -~ Listas .~ Version % [
Listo ‘ = ‘

2.6 — Sumas

Esta solapa calcula automaticamente una serie de valores de atencién al usuario y sus
porcentajes. Son las estadisticas que usan los Coordinadores de CEAS para calcular mensual y
anualmente los niveles de atencién y servicio al ciudadano.
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g - s CITA_PREVIA J00(_v414 _vacial - Excel Julio Dfez Velasco

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion depagina [NGSUNVESM Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  PowerPivot Q) ;Qué desea hacer?

fx 2 Autosuma ~ Logicas ~ |EY Bisqueda y referencia ~ = (& Asignar nombre ~ .= Rastrear precedentes 4 Mostrar férmulas ’—\
= 2
Usado recientemente ~ | Texto [l Matematicas y trigonométricas ~ fl Utilizar en la formula~ | =3 Rastrear dependientes ¥4 Comprobacion de errores
¥trig . o P! P! .
Insertar Administrador - Ventzna | Opciones para (3
funcion |E Financieras I8 Fechay hora ~ |B Mas funciones ~ de nombres [ Crear desde la seleccién | 1% Quitar flechas ~ (%) Evaluar formula Inspeccién | el célculo ¥
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de férmulas Calalo ~
B12 & fe || =CONTAR.SI.CONJUNTO(CP_Mes;B35;CP_SIO;SA12;CP_TipoCita;"<sListas!$I$6") -
A & c ) 3 F | G H | I b | K| L[ M| N[O | P[Q| R[S | T | U [V | W|X | Y| Z| A [

1

) DIPUTACION PORTILLO

% DE VALLADOLID ; S Junta de
Servicio de Accién Social Castillay Leon

2

5 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre |  ToTALES

6 ne % ne % ne [ [me [ % [me ] w [ ne [ w [ne [ % [ ne [ % [ me [ w | ne | % [ me ] w [ me] % | we] %

7 [SI0 SEMANAL entre 1-6 dias d d r d d d d r 4 d 0

8 [SI0 SEMANAL entre 7-15 dias T d r T T T d r T T 0

9 [SI0 SEMANAL MAS de 15 dias T d r T T T d r T T 0
10 [SI0 QUINCENAL MENOS 15 dias r T d r T T T d r T T 0
11 [SIO QUINCENAL entre 15-19 dias, T d r T T T d r T T 0
12[SI0 QUINCENAL MAS de 20 dias T r I r r r r I r r r 0
13 [Usuarios totales mes SEMANALES 0
14 [Usuarios totales mes QUINCENALES 0
15 [Usuarios atendidos en VALLADOLID r I T T T I I T T T 0
16 [SI0S realizados en DISTINTOS MUNICIPIOS a PETICION PROPIA r r r r r r r r r r 0 U
17 [PRESENCIAL T r r T r r r T r r 0
13 [DOMICILIO 0
19 [TELEFONICO T 0
20 [TELETRABAID 0
21 Totall 0 [ ) [ [ [ ) ) [ [ [ ) ) =

| cmaPREVIA | AGENDA | Derivaciones | Sumas | listas | version | @ (4] | [

Listo  #] % Accesibilidad: es necesario investigar ] 0 -—a— 2%

Por tanto, en esta solapa no hay que hace nada.

Ofrece un gran numero de mejoras técnicas respecto a la hoja anterior, que se describen con
detalle en el punto 6.

Pero, a nivel visual destacaremos dos:
e Ya no muestra celdas con valor “0”. De este modo, la lectura de la tabla es mucho
mas clara y rapida.

e Ya no se muestra el error #DIV/0, como sucedia en las columnas de porcentajes de
la hoja anterior.

2.7 — Listas

Esta solapa incluye una serie de tablas:

H - CITA_PREVIA 000 w14 vacial - Excel Julio Diez Velasco
Archiva  Inicio  Insertar  Disposicién de pagina [MZIGANESMM Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  PowerPivot G ;Qué desea hacer?
3 Autosuma ~ |8 Légicas ~ = - = =] Asignar nombre ~ #i2 Rastrear precedentes [ ’—|
Usada recientementz~  |B Texto~ B - R Utlzarenlatérmula~ | o%F Rastrear dependientes M - | €O
f‘:f‘:t:,: |E Financieras ~ |8 Fechay hora - [E ~ A:;"::::,:' (5] Crear desde la seleccion | 1% Quitar flechas ~ ® m:;lt:g:n UQ‘LZ’EETE &
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditaria de farmulas Calcula ~
F10 & E3 i
L B o D | E F | H | [ J | [+]
2 |
3] MUNICIPI
4| ALDEAMAYOR EVA 510 SEMANAL entre 1-6 dias Mas de 15' PRESENCIAL
5 | ARRABAL FINA 510 SEMANAL entre 7-15 dias Més de 30" TELEFONICO
6 | CAMPORREDONDO NATALIA SI0 SEMANAL MAS de 15 dias ELIMINAR
7| LA ALDEA SI0 QUINCENAL MENOS 15 dias DOMICILIO
8 LA PEDRAJA SI0 QUINCENAL entre 15-19 dias TELETRABAJO
9 MOJADOS SI0 QUINCENAL MAS de 20 dias,
10 PORTILLO [ ]
11| SAN MIGUEL
12| SANTIAGO
13 VILORIA
14| VALLADOLID
15 [+
| CITA PREVIA AGENDA Derivaciones Sumas Listas | Version ‘ @® [«] ] ]
Listo & ibilidad: es necesario investi izt M - ¢+ 100%
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Las listas desplegables que se utilizan en CITA PREVIA, toman los valores de estas tablas.
Esto nos permite modificarlas aqui, para adaptarlas a los valores que necesita cada CEAS, y
automaticamente se actualizan en CITA PREVIA, sin necesidad de modificar nada mas.

Por ejemplo, la imagen anterior refleja las Trabajadoras Sociales del CEAS de Portillo.

Para el CEAS de Nava, podemos reemplazar esos valores por sus propias TS, vy
automaticamente, las listas desplegables de CITA PREVIA mostrardn las TS del CEAS de Nava

sin necesidad de realizar ningin cambio adicional.
2.8 — Version

Esta solapa refleja la version de la hoja con la que estamos trabajando.
Se actualizara a medida que se hagan futuros cambios en ella.

E o - CITA_PRE... Julio Dfez Velasco | oo O

Archivo  JQIdlY Insert | Dispa | Form | Datos | Revis | Vista | Progr | Ayud | Powe Q {Oué des [

&D & = o Formato condicional ~ E' I
Dar f t tabla ~
Portapapeles | Fuente | Alineacidn | MNdamero # Dar formata como tabla Celdas | Ed
- - - - G Estilos de celda ~ -
Estilos o~

F3 - Je v

A B | C | D E , F B
1_
2_
3_
) /07/
5 Joaquin Martin Jiménez
6 Servicio de Nuevas Tecnologias
?_
a Julio Diez Velasco
9 | Servicio de Accion Social
10 —
1|
12
13| ]

, | CTAPREVIA | AGENDA | .. (® [4] | ]
listo % EH B -——3—+ 0%
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3 —Inicio de afo

Al inicio de afio, habra que comenzar a registrar las citas en una hoja limpia, para que las
nuevas citas no se mezclen con las del afio anterior, y poder manejar la hoja con mayor
facilidad.

Antiguamente, se hacia una copia de la hoja Excel actual, y se borraban los datos para
comenzar a trabajar con el nuevo ejercicio. Pero esto siempre es problematico, ya que pueden
borrarse férmulas por error, y la solapa Sumas pueden perder referencias a algunas celdas y
provocar errores.

Para evitar todos estos inconvenientes, con la nueva hoja vamos a cambiar de procedimiento.
Ahora, al inicio de afio vamos a realizar dos tareas:

e Archivar la hoja del afio que ha finalizado.
e Comenzar el nuevo afo en una hoja limpia que descargamos de la Intranet.

Para realizar el cambio de ejercicio ejecutamos los siguientes pasos:

1.

Renombrar la hoja del afio que ya ha finalizado, anadiendo el afio al final:
e CITA_PREVIA_CERCANIAS1_2022.xlsx

Mover esta hoja renombrada a una carpeta denominada ARCHIVO.

Esta carpeta debe estar en la misma carpeta donde se ubican las citas, para poder
localizarla en caso necesario. Si aun no existe, la podemos crear para tenerla
disponible para el futuro.

Y:\Accion_Social\CEAS XXXX\DATOS\Carpetas
CEAS\OPERATIVOS\I NFORMACIC)N_ORI ENTACI()N\SIO\Archivo

Ir a la Intranet de Accién Social, y bajar la ultima version que haya disponible de la
hoja Excel.

Este punto es importante, ya que, desde Coordinacion CEAS se puede haber hecho
alguna modificacién en la hoja, y al bajarla desde alli, tenemos la garantia de que
disponemos de la versién mas actualizada. No obstante, cuando se realicen cambios se
indicard a todos los CEAS a través de una circular por correo, o mediante noticia en la
Intranet.

Como se ha indicado en el punto 1.4, en el caso de que haya una nueva version, el
nombre del fichero reflejard al final el nUmero de la misma:

e CITA_PREVIA_XXXX_v50.xlsx (v50=versién 5, modificacion 0)

La hoja de la Intranet estara vacia, por lo que podemos empezar a trabajar con ella,
aunque haciendo algunos pequefios cambios que se indican a continuacion.

Renombramos la hoja Excel que acabamos de bajar, afiadiendo el nombre de nuestro
CEAS, y suprimiendo la version de la hoja, tal y como se indica en el punto 1.3:
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e CITA_PREVIA_CERCANIAS-1.xlsx
e CITA_PREVIA_CERCANIAS-2.xlsx
e CITA_PREVIA_ISCAR.xIsx

e CITA_PREVIA_NDR.xIsx

e CITA_PREVIA_OLMEDO.xIsx

e CITA_PREVIA_PINODUERO.xIsx
e CITA_PREVIA_PORTILLO.xIsx

e CITA_PREVIA_SERRADA.xlsx

e CITA_PREVIA_TCN.xIsx

e CITA_PREVIA_TCS.xIsx

e CITA_PREVIA_TORDESILLAS.xIsx
e CITA_PREVIA_VVE.xlsx

Una vez renombrada, abrimos la hoja limpia por primera vez y vamos a la solapa CITA
PREVIA.

Autoguardado (@ £ Buscar (Alt=Q Joaquin Martin Jiménez IM &
Archivo Ini Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Acrobat = Comentarios 15 Compartir
o= EHinsertar ~ v
ﬁj 4 Calibri Jn LA s =E=EHe General 7 Bl nsertar %? /O SE
2 - Formato  Dar formatoEstilos d Beliminar ~ | [~ Ord B A |'
egar NLK s vlE oAt = G5~ 9 o | &0 0 ormato  Darformato Estilosde | " rdenary  Buscary nalizar
B =T il o @- % B 30| Condicional v comotabla~ celda~ | [EIFormato~ | € fitrar seleccionar~ | datos
Portapapeles 15 Fuente 5] Alineacion [ Nimero 5] Estilos Celdas Edicion Analisis
u7 b fe
4 A B C D E F | G H | J K L

N @ DIPUTACION PORTILLO
~ DE VALLADOLID 2022

Servicio de Accién Social

Municipio de
PROCEDENCIA

Mes NOMBRE APELLIDOS

B23le@Nlo v |»

CITAPREVIA | Al

$% Accesibilidad: es necesd]

ENDA | Derivaciones | Sumas | Listas | Version | @ [T ]

BH @ O -——

Listo. Jo investigar

100%

El primer paso es registrar en esta hoja

El NOMBRE DEL CEAS
El ANO ACTUAL

De esta forma, este nombre y afno se rellenaran automaticamente en el resto de
solapas de la hoja Excel sin necesidad de irlas cambiando una a una.

A continuacidn, vamos a la solapa Listas, situada al final.
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Ho- o -

Archive Inicio Insertar

Disposicién de pagina

CITA_PREVIA 00X v414 vacfal - Excel

Férmulas Datos Revisar  Vista Pre jor Ayuda

PowerPivot Q@

Julio Diez Velasco

#Qué desea hacer?

fx > Autosuma ~ |8 Légicas - 1= - = (=] Asignar nombre > %o Rastrear precedentes T2 Eml
Usado recientemente~ | Texto + 8- :' A Utilizar en Ia formula ~ o3¥ Rastrear dependientes 1 ~ o
;E:zt;; |E Financieras ~ | Fecha y hora ~ |H - A::n':::,:' [ Crear desde la seleccion | % Quitar flechas ~ ® M‘:‘:’;i”i;" Ozfc‘;”j‘:im g
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de formulas Céleulo ~
F10 v fe "
A B C D E F G H J [+]
2
5
4 ALDEAMAYOR EVA SIO SEMANAL entre 1-6 dias M3&s de 15" PRESENCIAL
5 ARRABAL FINA SIO SEMANAL entre 7-15 dias Més de 30' TELEFONICO
6 CAMPORREDONDO NATALIA SIO SEMANAL MAS de 15 dias ELIMINAR
7 LA ALDEA SI0 QUINCENAL MENOS 15 dias DOMICILIO
8 LA PEDRAJA SI0 QUINCENAL entre 15-19 dias TELETRABAIO
9 MOJADOS SI0 QUINCENAL MAS de 20 dias
10 PORTILLO
1 SAN MIGUEL
12 SANTIAGO
13 VILORIA
14 VALLADOLID
15
‘ CITA PREVIA AGENDA Derivaciones Sumas | Listas | Versidn ® [T |
Listo %] & Accesibilidad: es necesario investigar i H —— st 100%

Aqui figuran cinco tablas, que son las que nos van a permitir usar listas desplegables
en CITA PREVIA:

e MUNICIPIOS

e TECNICO CEAS

e SIO

e Tiempo de Espera
e Tipode Cita

De estas cinco tablas, modificaremos las dos primeras. El resto no tenemos que
modificarlas ya que, sus valores son comunes para todos los CEAS.
Modificaremos las dos primeras tablas de la siguiente forma:

e MUNICIPIOS: rellenaremos, por orden alfabético, la lista de los municipios a
los que nuestro CEAS presta atencién.

Ademas, anadiremos VALLADOLID como si fuera un municipio mas: la CARTA
DE SERVICIOS DE CEAS ofrece la posibilidad a los ciudadanos de acordar las
citas en Valladolid, si asi fuera necesario. Siendo este de periodicidad
quincenal, inicamente a efectos estadisticos.

Como podemos comprobar, cada fila tiene una serie de celdas con fondo azul.
No debemos salirnos de esas celdas azules, ya que esos son los rangos de
donde toman los valores las listas desplegables.

Estos rangos se han dimensionado para que sirvan a todos los CEAS.

Por ejemplo, los CEAS con mas municipios son Tordesillas y TCN (con 33 cada
uno), por lo que el tamafio de esta lista, es de 36 filas: 35 filas para poder
acoger una lista de 35 municipios, mas una fila adicional para poder acoger a
VALLADOLID.
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e TECNICO CEAS: aqui rellenaremos, por orden alfabético, la lista de
Trabajadoras Sociales de nuestro CEAS.

8. Guardamos la hoja para salvar todos los cambios.
Tras este procedimiento de cambio de ejercicio, la hoja queda lista para su uso.
Nota: en el caso de que las Trabajadoras Sociales tengan un acceso directo a esta hoja,

en sus escritorios, ese acceso directo seguira siendo vdlido, ya que el nombre y la
ubicacién de la nueva hoja va a seguir siendo el mismo.
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4 — CITA PREVIA

En este apartado se describe el uso de la solapa CITA PREVIA.

4.1 — Cémo usar la solapa CITA PREVIA

Esta solapa ahora contiene mas columnas, por lo que habrd que usar la barra de
desplazamiento horizontal para desplazarnos a la derecha.

También podemos usar el tabulador para ir saltando de una celda a la siguiente. Esta es otra
opcidon muy cémoda, a la hora de teclear las citas.

Autoguardado @) 9~ s CITA_PREVIA YOO vé12:xlsx P Buscar (Alt=Q) Joaquin Martin iménez M 4 @B — O X
Archivo  Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Acrobat = Comentarios 1 Compartir
(R r [T Consultas y conexiones A BT W —g M &= 2 -
Gap | 5 @m0y | REE VY ¢l g 2 EB =
Obtener Actualizar Cotizaciones Informacis... 5| | Z| Ordenar Filtro K Textoen ' | Analisis de Prevision | Esquema
datos~ todov [ 2 8 Avanzadas columnas £8 ~ M | pipstesis ~ -
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenary filtrar Herramientas de datos Prevision A
A7 Y 5 =FILA()-6 o4
A B c D | E P G | H | | | J K L
1
B . DIPUTACION PORTILLO
1| X% DE VALLADOLID -
Servicio de Accion Social
2 6/0 0
Ne | Unidad d Fecha CITA Thd MIeioIa e
2 = ey 5 Mes NOMBRE APELLIDOS 2 Bt it Consulta de Recurso | Técnico CEAS |
6 | Registro [ Convivencia| de llamada Fecha Hora contacto PROCEDENCIA 1
7 1 12345656 01/01/2022 = 03/01/2022  14:56  Enero EMILIO MARTINEZ COLODRON 5689202  ARRABAL SAD EVA Le jumel
8| 2 234234234 02/01/2022 | 03/01/2022  11:34  Enero EMETERIO LOPEZ SANCHEZ 5680258364 CAMPORREDONDO  TA MONICA Llama m|
9 3 325680 03/01/2022  04/01/2022  16:56  Enero OBDULIO GOMEZ LOPEZ 582636989  SAN MIGUEL TA NATALIA Lama el
10 a 234234 03/01/2022  10/01/2022 1532  Enero JESUS LOPEZ PEREZ 582369369  VILORIA SAD MONICA
1| s 12586H  04/01/2022  11/01/2022  15:16  Enero MENTECATO MENDEZ SANCHEZ 586214523 SANTIAGO TA NATALIA
2 6 23423fasef  05/01/2022  12/01/2022  14:23  Enero ABUTARDA SANCHEZ GORRINAL 458235663  VILORIA TA EVA
13| 7 234234) | 06/01/2022  16/01/2022  11:223  Enero SALUSTIANO GOMEZ GORRINAL 458236963 CAMPORREDONDO  SAD MONICA
4 8 582112  06/01/2022  16/01/2022  12:23  Enero JESUSA LOPEZ PARDAL 4785258268 CAMPORREDONDO  SAD EVA
15 9 13213123 06/01/2022  16/01/2022  11:55  Enero MARIA JOSE GOMEZ SARNA| 4582369  ARRABAL MONICA |
16 10 12412341  07/01/2022  17/01/2022  14:23  Enero MARIARONALDA  SANCHEZ SARNA 458235636 ARRABAL i NATALIA =
CITAPREVIA | AGENDA | Derivaciones | Sumas | Listas | Version @ [0 ] o
listo [E® Pk Accesibilidad: es necesario investigar B O ————3——+ 10%

A continuacion, se describe el uso de cada columna.

1. N2 Registro:
Es una columna que ya viene numerada, por lo que no hay que rellenar nada.

2. Unidad de Convivencia:
Se rellena el numero de Unidad de Convivencia (o Historia Social, como se
denominaba antes).

3. Fecha de llamada:
Se rellena la Fecha en la que el usuario llama al CEAS.

Para mayor agilidad, puede rellenarse en formato corto: d/m/aa (dia y mes de una
posicidn, y afio de dos posiciones). Al saltar a la siguiente columna, Excel lo convertira
automaticamente a formato largo: dd/mm/aaaa.

Por ejemplo, si tecleamos 1/3/22, al saltar a la siguiente columna, Excel lo convertird a

01/03/2022.

4. CITA - Fechay Hora:
En estas dos columnas podemos escribir la fecha y hora de la cita del usuario.
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'UTACION PORTILLO
VALLADOLID 2022

Accion Social
26/05/2022 9:15

Fecha CITA Municipio de

dellamada | recha | NOMBRE AREHIDGS PROCEDENCIA

01/01/2022 | 03/01/2022  14:56  Enero EMILIO MARTINEZ COLODRON ARRABAL Leju
02/01/2022 | 03/01/2022  11:34  Enero EMETERIO LOPEZ SANCHEZ CAMPORREDONDO ~ TA MONICA Uam
03/01/2022 = 04/01/2022  16:56  Enero OBDULIO GOMEZ LOPEZ SAN MIGUEL TA NATALIA Uam
03/01/2022 | 10/01/2022  15:32  Enero JESUS LOPEZ PEREZ VILORIA SAD MONICA

04/01/2022 | 11/01/2022  15:16  Enero MENTECATO MENDEZ SANCHEZ SANTIAGO TA NATALIA

05/01/2022  12/01/2022 = 14:23 Enero  ABUTARDA SANCHEZ GORRINAL VILORIA TA EVA

06/01/2022 = 16/01/2022  11:23  Enero SALUSTIANO GOMEZ GORRINAL 458 236 9 CAMPORREDONDO  SAD MONICA

06/01/2022  16/01/2022  12:23  Enero JESUSA LOPEZ PARDAL 4785 258 268§ CAMPORREDONDO  SAD EVA

06/01/2022 | 16/01/2022 = 11:55  Enero MARIAJOSE GOMEZ SARNA 4582 369 RRABAL MONICA

En la parte superior, la hoja Excel nos muestra la Fecha / Hora actual, para que nos
sirva de referencia.

Para mayor agilidad, la fecha puede rellenarse en formato corto: d/m/aa (dia y mes
de una posicion, y afio de dos posiciones). Al saltar a la siguiente columna, Excel lo
convertird automaticamente a formato largo: dd/mm/aaaa.

Mes:
Esta columna es de color -, lo que nos indica que se rellena automaticamente.

CITA_PREVIA XXX _vé412.xlsx ~ pe) Joaquin Martin Jiménez M
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Acrobat = [t
et M O 31 [ §Z.Borra = & = m B3 | =@
Hpep < g m g = LR S Volver a aplica CH m 7
Obtener Actualizar Cotizaciones Informacié... || z| Ordenar = Filtro o Textoen _ Andlisis de Prevision | Esquema
datos v todo ¥ I & Tg.’Avanzadas columnas €® ¥ @ hipétesis v v
Obtener y transformar... | Consultas y conexio... Tipos de datos Ordenar y filtrar Herramientas de datos | Previsién A
A7 v f || =FILA()-6 v

4 26/05/2022 9:15
» CITA o
L] - waanes | n [ s
6 8! Fecha Hora
7 1 12345656 = 01/01/2022  03/01/2022  14:5 Enero ILIo MARTINEZ COLODRON 5689202  ARRABAL
8 | 2 234234234 02/01/2022  03/01/2022 11: Enero ETERIO LOPEZ SANCHEZ 568 0258 364 CAMPORREDONDO
9 | 3 325689 03/01/2022 = 04/01/2022 16:5 Enero DULIO GOMEZ LOPEZ 582636989 SAN MIGUEL
0| 4 234234 03/01/2022 = 10/01/2022  15:3. Enero 0s LOPEZ PEREZ 582363363 VILORIA
11 5 12586H 04/01/2022 11/01/2022 15:1 Enero NTECATO MENDEZ SANCHEZ 586214523 SANTIAGO
12 6 23423fasef  05/01/2022 12/01/2022 14:2 Enero UTARDA SANCHEZ GORRINAL 458235663 VILORIA
13 | 7 234234) 06/01/2022 16/01/2022 11:2 Enero SRLUSTIANO GOMEZ GORRINAL 458236963 CAMPORREDONDO
14 | 8 582112 06/01/2022 16/01/2022 12:2 Enero JESUSA LOPEZ PARDAL 4785258268 CAMPORREDONDO
15 | 9 13213123 06/01/2022 16/01/2022 11:5! Enero RiA JOSE GOMEZ SARNA 4582 369 ARRABAL
16 10 12412341 07/01/2022 17/01/2022 14:2 Enero ARIA RONALDA SANCHEZ SARNA 458235636 ARRABAL E|
» CITAPREVIA | AGENDA | Derivaciones | mas | listasf| version .. @ : I ] [
Listo @ ﬁ Accesibilidad: es necesario investigar H M ——3—+ 100%

Esta columna calcula automaticamente el mes de la fecha de la cita. Y sirve para que la
solapa Sumas calcule el nimero de citas de ese mes.
Por tanto, no hay que hacer nada en ella.

En caso de que “estorbe” se puede ocultar para ganar espacio para el resto de

columnas.
No obstante, nos puede servir para comprobar si hemos escrito bien la fecha de la cita.
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6. NOMBRE, APELLIDOS:
En estas dos columnas registramos el nombre y apellidos del usuario que llama al
CEAS.

Para unificar criterios en todos los CEAS, deben teclearse:

e En MAYUSCULAS
e Con ACENTOS

Las cabeceras en MAYUSCULAS, nos recuerdan que debemos teclear en
MAYUSCULAS:

£\ DIPUTACION
{7 DE VALLADOLID
Servicio de Accion Social
26/05/2022 9:15
Unidad d Fecha CITA Tfde Municipio de
- C dad - de ec d e oMb SPELHODS contacto PROCEDI:-ZNCIA
6 Fecha Hora
7 1 12345656  01/01/2022 = 03/01/2022  14:56  Enero EMILIO MARTINEZ COLODRON 5689202  ARRABAL
8 2 234234234 02/01/2022  03/01/2022 11:34  Enero EMETERIO LOPEZ SANCHEZ 5680258364 CAMPORREDONDO
9 | 3 325689 03/01/2022  04/01/2022  16:56 Enero  OBDULIO GOMEZ LOPEZ 582636989 SAN MIGUEL
10 4 234234 03/01/2022 = 10/01/2022 = 15:32 = Enero JESUS LOPEZ PEREZ 582369369 VILORIA
1| 5 12586H 04/01/2022 = 11/01/2022 = 15:16 = Enero MENTECATO MENDEZ SANCHEZ 586214523 SANTIAGO
2] 6 23423fasef  05/01/2022  12/01/2022  14:23  Enero ABUTARDA SANCHEZ GORRINAL 458235663  VILORIA
13| 7 234234)  06/01/2022  16/01/2022 = 11:23  Enero SALUSTIANO GOMEZ GORRINAL 458236963 CAMPORREDONDO
14| 8 582112 06/01/2022 = 16/01/2022  12:23 = Enero JESUSA LOPEZ PARDAL 4785258268 CAMPORREDONDO
15| 9 13213123 06/01/2022 = 16/01/2022 = 11:55 = Enero MARIA JOSE GOMEZ SARNA 4582369  ARRABAL
16| 10 12412341 07/01/2022  17/01/2022  14:23  Enero MARIARONALDA  SANCHEZ SARNA 458235636  ARRABAL =
» CITAPREVIA | AGENDA | Derivaciones | Sumas | Llistas | Version .. & : [ ] 0]
Listo % Accesibilidad: es necesario investigar B f -—s—+ 100%

7. Tf de contacto:
Es un campo de texto libre, por lo que podemos teclear el tf en el formato que
prefiramos. Por ejemplo:

654231232

654 231 232
654.231.232
654-231-232
+34 654 231 232

Pero por unificar criterios para todos los CEAS, lo mds aconsejable es usar la segunda
opcion: a la hora de Illamar, el visualizar las cifras separadas de 3 en 3 nos facilita la
memorizacién y el marcado.

8. Municipio de PROCEDENCIA:
Esta columna tiene un fondo azul claro, esto nos indica que tenemos que elegir el
municipio de una lista desplegable.
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PORTILLO
2022
26/05/2022 9:15
Tfde Municipio de e Observaciones
6 hes NOWIBHE ARLLDOS contacto PROCEDENCIA e-mail
7 | Enero EMILIO MARTINEZ COLODRON 5689202 ARRABAL AD EVA Le jumela el aliento
8 | Enero EMETERIO LOPEZ SANCHEZ 568 0258 364] CAMPORREDONDO A MONICA Llama mafiana
9 | Enero OBDULIO GOMEZ LOPEZ 582636989 | SAN MIGUEL A NATALIA Llama el hermano
10| Enero JESUS LOPEZ PEREZ 582369369 | VILORIA AD MONICA
11| Enero MENTECATO MENDEZ SANCHEZ 586214523 | SANTIAGO A NATALIA
12| Enero ABUTARDA SANCHEZ GORRINAL 458235663 | VILORIA A EVA
13| Enero SALUSTIANO GOMEZ GORRINAL 458236 963 ] CAMPORREDONDO AD MONICA
14| Enero JESUSA LOPEZ PARDAL 4785 258 268 CAMPORREDONDO AD EVA
15| Enero  MARIA JOSE GOMEZ SARNA 4582369 | ARRABAL MONICA
16| Enero MARIARONALDA  SANCHEZ SARNA 458235636 ] ARRABAL I NATALIA [+
» CITAPREVIA | AGENDA | Derivaciones | Sumas | Listafl | Version ... @& : [ | [

listo [E® ¥% Accesibilidad: es necesario investigar H M —— 53—+ 100%

Esa lista desplegable mostrara los municipios del CEAS que introdujimos en el punto
3.7 de este manual.

Municipio de

Tf de contacto Consul
PROCEDENCIA
5689202 ARRABAL SAD
5680258 3 CAMPORREDONDOS TA
582636939 [SAN MIGUEL -
582 369 35 CAMPORREDOMNDO ~|p
SANTIAGD
58621452 LA ALDEA
LA PEDRAJA i
45823566 E
458 236 96 VILORIA D
— —|I| VALLADOLID —

Elegimos de la lista, el municipio que proceda.

9. Consulta de Recurso:
En este campo escribiremos de manera breve, el recurso del que solicita informacién
(SAD, TeleAsistencia, RGC... etc).

10. Técnico CEAS:
La columna muestra un fondo azul claro, lo que nos indica que tenemos que elegir el
valor de una lista desplegable. Su funcionamiento es idéntico al de Municipio de
Procedencia, y los valores que muestra la lista son los nombres de las Trabajadoras
Sociales que escribimos en el punto 3.7 de este manual.
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11. Observaciones / e-mail:

turso | Técnico CEAS

Obser

EVA

Le jumela

MONICA

= ima mai

EVA
FINA

MATALIA

*Imaelh

MONICA

Este es un campo libre, en donde podemos escribir cualquier nota que consideremos

oportuna:

PORTILLO

2022

e-mail

CITA

SAD
TA
TA
SAD
TA
TA
SAD
SAD

IMI

MONICA
NATALIA
MONICA
NATALIA
EVA

MONICA
EVA

MONICA
NATALIA

Le jumela el aliento
Llama mafiana
Llama el hermano

gorrinal@gmail.com

pardal@hotmail.com

ARRABAL
CAMPORREDONDO
SAN MIGUEL

VILORIA
LA PEDRAJA

VILORIA

PORTILLO

CAMPORREDONDO

ARRABAL
ARRABAL

Por ejemplo, nos puede servir para anotar el e-mail del usuario, si lo consideramos
necesario, para contactar con él.

12. Muncipio de CITA:

Se trata de una columna con _, lo que nos indica que tendremos que elegir el
valor de una lista desplegable.

i3 PORTILLO

R

Servicios Sociales g

Listo ﬂ Accesibilidad: es necesario investigar

3 2022 de Castilla y Ledn Junta de
Castillay Leén

4

5 | Técnico CEAS 0Ob pio d SI0 en’ #Mun. Tipo de S0 Tiempo de

6 e-mail CITA A PETICION PROPIA Cita Espera

7 |EVA Le jumela el aliento  ARRABAL Si PRESENCIAL SIO SEMANAL entre 7-15 dias Maés de 15'

8 | MONICA Llama mafiana CAMPORREDONDO DOMICILIO SI0 SEMANAL entre 7-15 dias

9 |NATALIA Llama el hermano SAN MIGUEL DOMICILIO SIO SEMANAL entre 7-15 dias

10 MONICA VILORIA Si PRESENCIAL SI0 SEMANAL MAS de 15 dias Mas de 30'

11 |NATALIA LA PEDRAJA PRESENCIAL SI0 SEMANAL MAS de 15 dias

12 [EVA gorrinal@gmail.com  VILORIA DOMICILIO SI0 SEMANAL MAS de 15 dias

13 MONICA PORTILLO TELEFONICO SIO QUINCENAL MENOS 15 dias

14 EVA pardal@hotmail.com CAMPORREDONDO TELEFONICO SI0 QUINCENAL MENOS 15 dias Més de 30

15| MONICA ARRABAL Si PRESENCIAL SIO QUINCENAL entre 15-19 dias

16 [NATALIA ARRABAL PRESENCIAL SIO QUINCENAL MAS de 20 dias

» CITAPREVIA | AGENDA [ Derivaciones Sumas | Listas ] version .. & : [{ I

i) b -—8——+ 10%

=

Su funcionamiento es idéntico al del Municipio de PROCEDENCIA, y muestra sus

mismos valores.

Pagina- 21




En este campo, elegiremos de la lista, el municipio en el que se va a atender al
ciudadano. Puede ser el mismo que el Municipio de PROCEDENCIA, o puede ser
diferente. Aunque el TIPO DE CITA sea TELETRABAJO, se pondrd el mismo que en
Municipio de PROCEDENCIA.

13. SIO en Mun. # A PETICION PROPIA:
En esta columna se indica si el SIO se produce en un municipio distinto al de origen, A
PETICION DEL INTERESADO. Aplicable Ginicamente para citas presenciales.
Es decir, si el SIO se produce en un municipio diferente al que corresponderia, porque
asi lo ha solicitado el interesado.

Esto puede deberse a dos motivos principales:

e El interesado no desea que la cita se realice en su municipio (por
cuestiones personales).

e La persona que realiza la gestién en nombre del interesado, vive en otro
municipio, y por comodidad, o conveniencia, prefiere que la cita sea en su
lugar de residencia.

Este campo, figura en color azul, lo que nos indica que se trata de una lista
desplegable.

Autoguardado @) D~

CITA_F REVIA XCOX_v412xlsx ~ pe) Joaquin Martin Jiménez IM S B = o X
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Castillay Leén
4
5 Observaciones Municipio de SIo er! # Mun. Tipo de 510 Tiempo de
6 e-mail CITA A PETICION PROPIA Cita Espera
7 |EVA Le jumelaelaliento  ARRABAL Si PRESENCIAL SI0 SEMANAL entre 7-15 dias Mas de 15"
8 | MONICA Llama mafiana CAMPORREDONDO DOMICILIO SIO SEMANAL entre 7-15 dias
9 |NATALIA Llama el hermano SAN MIGUEL DOMICILIO SI0 SEMANAL entre 7-15 dias
10 MONICA VILORIA Si PRESENCIAL SIO SEMANAL MAS de 15 dias Mas de 30
11 |INATALIA LA PEDRAJA PRESENCIAL SI0 SEMANAL MAS de 15 dias
12 [EVA gorrinal@gmail.com  VILORIA DOMICILIO SIO SEMANAL MAS de 15 dias
13 MONICA PORTILLO TELEFONICO SI0 QUINCENAL MENOS 15 dias
14 [EVA pardal@hotmail.com CAMPORREDONDO TELEFONICO SIO QUINCENAL MENOS 15 dias Mas de 30'
15 |MONICA ARRABAL Si PRESENCIAL SIO QUINCENAL entre 15-19 dias
16 |NATALIA ARRABAL PRESENCIAL SI0 QUINCENAL MAS de 20 dias E|
» CITAPREVIA | AGENDA | Derivaciones | Sumas | Listas | Version ... & [ | I

listo [ES 7;?( Accesibilidad: es necesario investigar =:3) M ——3—+ 100%

La lista solamente muestra un valor: Si.
Sélo ha de rellenarse con el valor Si, si se da alguna de las dos circunstancias indicadas.

En el caso de que el solicitante viva en un municipio pequeio, en el que no se presta
atencion presencial, tendrd que acudir a la cita, en el municipio habitual que
corresponda. Pero en este caso, no lo consideramos SIO en municipio distinto A
PETICION PROPIA, ya que se atiende al usuario “en el municipio que le corresponde
oficialmente”.
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En este caso, dejaremos en blanco esta columna, sin rellenarla. Y a efectos de las
Sumas, figurard como que se le ha atendido “en su municipio”.
Resumiendo:

Sélo pondremos Si,

en esta

columna, cuando el

usuario solicite

expresamente, ser atendido en otro municipio distinto al que corresponda.

14. Tipo de Cita:
Nuevamente se trata de una columna con fondo azul, que nos indica que tenemos que

elegir el valor de una lista desplegable.

AN

0 Observaciones Municipio de SI0 en # Mun. Tipo\ Tiempo de
Técnico CEAS 3 A 2 slo
6 e-mail CITA A PETICION PROPIA Cita Espera
7 |EVA Le jumelael aliento  ARRABAL Si PRESENCIAL SIO SEMANAL entre 7-15 dias Mds de 15"
8 |MONICA Llama mafiana CAMPORREDONDO DOMICILIO SI0 SEMANAL entre 7-15 dias
9 |NATALIA Llama el hermano SAN MIGUEL DOMICILIO SI0 SEMANAL entre 7-15 dias
10 |[MONICA VILORIA Si PRESENCIAL SIO SEMANAL MAS de 15 dias Mas de 30
11 NATALIA LA PEDRAJA PRESENCIAL SI0 SEMANAL MAS de 15 dias
12 |[EVA gorrinal@gmail.com  VILORIA DOMICILIO SIO SEMANAL MAS de 15 dias
13 /MONICA PORTILLO TELEFONICO SIO QUINCENAL MENOS 15 dias
14 EVA pardal@hotmail.com CAMPORREDONDO TELEFONICO SI0 QUINCENAL MENOS 15 dias Mas de 30
15 IMONICA ARRABAL Si PRESENCIAL SIO QUINCENAL entre 15-19 dias
16 [NATALIA ARRABAL PRESENCIAL SIO QUINCENAL MAS de 20 dias [+
» CITAPREVIA | AGENDA | Derivaciones | Sumas | Listas | Versién .. (& I
listo [ES P& Accesibilidad: es necesario investigar H 0 -—%—+ 100%
La lista desplegable muestra los valores que figuran en la solapa Listas:
F G H ] K
ListaSIO ListaTiempoEspera ListaTipoCita
SI0 Tiempo de Espera Tipo de Cita

510 SEMANAL entre 1-6 dias
S10 SEMANAL entre 7-15 dias
S10 SEMANAL MAS de 15 dias
SIO QUINCENAL MENOS 15 dias
SI0 QUINCEMAL entre 15-19 dias
510 QUINCENAL MAS de 20 dias

15 Sumas

Listas

WVersion

M4s de 15' PRESENCIAL
Mads de 30' TELEFONICO
ELIMINAR
DOMICILIO
TELETRABAJO
1]
® [« 2]

Como vemos en la imagen, los valores son los siguientes:

e PRESENCIAL
e TELEFONICO
e ELIMINAR

e DOMICILIO
e TELETRABAJO

El valor ELIMINAR se utiliza para afiadir a CITA PREVIA lineas que no sean citas. Por

ejemplo:

Festivos
Bajas de TS
Moscosos de TS
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e Videoconferencias
e Reuniones

De esta manera, en la solapa CITA PREVIA tendremos un calendario o agenda con las
citas que tenemos acordadas, mas fechas en las que no debemos dar citas por los
motivos indicados (Festivos, bajas, etc...). Esto nos permitird gestionar las citas de
manera mas eficiente.

En el caso de que introduzcamos una linea de estas, en el campo Tipo de Cita
elegiremos el valor ELIMINAR. De esta forma, una vez haya pasado esa fecha,
podemos eliminar esa linea, y asi conservamos solamente las citas oficiales del CEAS.

No obstante, este tema se explica con mas detalle en el punto 4.2.
15. SIO:

Nuevamente se trata de una columna con fondo azul, que nos indica que tenemos que
elegir el valor de una lista desplegable.

Tipo de S0 Tiempo de
Hora Cita .| Espera
14:56 TELEFONICO SIO SEMANAL entre 7-15 dias v Aisde 15'
11:34 DOMICILIO SIO SEMANAL entre 1-6 dias
SIO SEMANAL entre 7-15 dias

16:56 DOMICILIO SIO SEMANAL MAS de 15 dias

2 SIO QUINCENAL MENOS 15 dias .
15:32  PRESENCIAL | ¢, QUINCENAL entre 15-19 dias PR
15:16 PRESENCIAL SIO QUINCENAL MAS de 20 dias

14:23 DOMICILIO SI0 SEMANAL MAS de 15 dias
11:23  TELEFONICO SI0 QUINCENAL MENOS 15 dias
12:23 TELEFONICO SIO QUINCENAL MENOS 15 dias Mas de 30'

11:55 TELEFONICO SIO QUINCENAL entre 15-19 dias

Los valores de esta lista, son los que figuran en la solapa Listas, y que vimos en el
punto 2.7 de este manual.
Elegiremos de la lista el tipo de SIO que corresponda.

16. Tiempo de Espera:
Se trata de otra columna de color azul, por lo que elegiremos el valor que corresponda
de una lista desplegable.

N

o Tiempo de
= = Espera

SIO SEMANAL entre 7-15 di Mas de 15' v
SIO SEMANAL enpilcas
Mas de 30°
SIO SEMANAL entre 7- 1as
SI0 SEMANAL MAS de 15 dias Mas de 30"

SIO SEMANAL MAS de 15 dias

4.2 — CITA PREVIA: Cdmo anadir FILAS QUE NO SEAN CITA

Como se ha comentado en el punto anterior, podemos afadir filas a CITA PREVIA que no sean
cita, para tener en la misma hoja “anotaciones” que nos indiquen que no podemos dar cita en
determinadas fechas por los siguientes motivos:
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e Festivos

e BajasdeunaTS

e Moscosos de una TS
e Videoconferencias
e Reuniones

e Etc..

Un ejemplo nos ayudara a comprender este tema con mayor claridad:

Supongamos que el dia 16 de marzo de 2022 una TS del CEAS ha pedido un Moscoso, y
por tanto, no podemos asignarle citas ese dia.

Para ello, basta con rellenar una fila en CITA PREVIA de la siguiente forma:

Fecha de llamada: 16/3/2022

Técnico CEAS: NATALIA (o quien corresponda)
Observaciones: Moscoso (o el texto que prefiramos)
Fecha de Cita: 16/3/2022

Tipo de Cita: Eliminar

Ademas, podemos resaltar esa fila con algun color, para diferenciarla del resto de citas. Por
ejemplo con amarillo:

PORTILLO

2022
26/05/2022 9:31

e ‘Municiplo de (]

e contacto PROCEDENCIA

B2E3ELEEEe » > w ~ -
8

W 1Mn4 0oz Ao o 10SIAS. MARTINEZ METACARPIO 121121123 MOJADOS 540 NATALIA PORTILLO. DOMICILIO

W 12341234 14/0N/2022  14/03/2022 1105 SANCHEZ BOTIO 123123123 LAPEDRAIA ™ NATALIA LA PEDRAJA DOMICILIO

» 12331424 15/03/2022  14/03/2022  12:05 a GONZALEZ MORCILLOSA 123123123 LAPEDRAIA RGC FINA LA PEDRAJA TELEFONICO
A8 A6/03/2022  16/03/2022 1205 0 SANCHEZ PALOMINOS 458569896  LAPEDRAIA FINA LAPEDRAJA TELEFONICO

@« 10556 6/0)/:022  16/03/202 142 ;s PEREZ SOLOMILLO 215215216 SANTIAGO RGC MONICA VALLADOLID TELEFONICO

« 14585 16/03/2022  16/12/2022 165 GONZALEZ SANDALIO 789456123 LA PEDRAJA va CCAMPORREDONDO DOMICILIO

a 7956 16/03/2022  0/12/2022 1120 \ 436123123 PORTILO FINA VILORIA DOMICILIO

“ /032022 NATAUA MOSCOs0 EUMINAR

-

“
CITAPREVIA | AGENDA | Dervaciones | Sumas | Ustas | Version ® [1 Gl

o [ Acceniiiond es necesan imestigar B m P - ——— o

Una vez tenemos esa fila en amarillo, continuamos dando citas normalmente.
Esa fila nos recordara que no podemos asignar citas a esta TS el dia 16 de marzo, ya que estd
de Moscoso.

| P Buscar (Ao

Mo lido) et Diposkéndephna Foraes Owss Reviwr Vite  Drogramadsr’ M Acrobet  Comentaros | Compart
[y oo Can n oA K|= 8 Astartets e S OB B e e | SR E I by O

D copie : — (et - K
foe e B || rme g | o o | R TR = | oo i Foomat Ondonry | Buscary | At
= JCvp-.v!omuln N B — a o m- % W 48 ‘condicional ~ como tabla = - - - € Bornar~ Filtrar = seleccionar ~ datos.

i & route 5 somsin P cosw idin S
D54 £

PORTILLO

1
2

3 2022

.

s

% et contacto

B W B8 W02 14/0YN2 1005 | Mamo JOSIAS MARTINEZ METACARPIO 123123123 MOJADOS $AD NATALIA PORTILO DOMICIIO |||
44 3 1M /03202 14/03/2022 105 | Maro ELENA SANCHEZ BOTUO 123123123 LAPEDRAIA i) NATALA LAPEDRAIA DOMICILIO

45 38 LMW 15/03/2022 14032022 1205 | Mazo MARIA GONZALEZ MORCILLOSA- 123123121 LAPEDRAIA RGC FINA LAPEDRAJA TELEFONICO

% @ 1255 16/03/2022  16/03/2022 1205  Mazo JONAN SANCHEZ PALOMINOS 458569896 LA PEDRAJA FINA LA PEDRAJA TELEFONICO

a . 124556 16/03/2022  16/03/202 1112 Maro JOSUALDO PEREZSOLOMILLO 235235236 SANTIAGO RGC MONICA VALLADOLID TELEFONICO

8 14585 16/03/202  16/12/2022 1635 783456123 LAPEDRAIA A CAMPORREDONOO DOMICILIO

8 @ 78956 16/03/2022  1/12/202 1130 456123123 PORTILO FINA VILORIA DOMICILIO
0w 16/01/2022 NATALIA MOSCOSO ELIMINAR

51 & 23423423 16/03/2022  16/03/2022  8:30  Mazo  ESMERILA PEREZ SOLOMILLO 235235236 SANTIAGO RGC MONICA VALLADOLID

2 243302 6/12/00  612xn 900 JEsOS 789456123 LA PEDRAJA EVA CCAMPORREDONDO

53 4 2434 16/123/2022 _16/12/2022  10:00 A 456123123 PORTILO SAD FINA VALLADOUD

5| w

55 gl

B W o -————+ ws
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Una vez pasada esa fecha, podemos eliminar la fila en amarillo: la columna N2 Registro volvera
a renumerarse automaticamente para reflejar el nimero exacto de citas reales que llevamos

el afio en curso:

5| wne Unidad de CITA Tfde Municipio de

‘ 5 2 4 2 Mes NOMBRE APELLIDOS Tt PROCEDENCIA Consulta ¢
6 | ee Fecha | Hora contacto
43 ‘ 37 12343124 14/03/2022 14/03/2022 10:05 Marzo JOSIAS MARTINEZ METACARPIO 123123123 MOJADOS SAD
44 ‘ 38 14/03/2022 14/03/2022 11:05 Marzo ELENA SANCHEZ BOTIIO 123123123 LA PEDRAJA TA
45 39 15/03/2022 14/03/2022 12:05 Marzo MARIA GONZALEZ MORCILLOSA 123123123 LA PEDRAJA RGC
46 \ 40 16/03/2022 16/03/2022 12:05 Marzo JONAN SANCHEZ PALOMINOS 458569896 LA PEDRAJA
47| 4 16/03/2022 16/03/2022 11:12 Marzo JOSUALDO PEREZ SOLOMILLO 235235236 SANTIAGO RGC
48 42 16/03/2022 16/12/2022 16:15 Diciembre EMETERIO GONZALEZ SANDALIO 789456123 LA PEDRAJA
49| 43 16/03/2022  16/12/2022  11:10 _Diciembre ESTHER COLERO GONZALEZ 456123123  PORTILLO
50 L 44 23423423 16/03/2022 = 16/03/2022 8:30 m ESMERILA PEREZ SOLOMILLO 235235236 SANTIAGO RGC
51| 45 23423342 16/12/2022 = 16/12/2022  9:00 Diciembre JOSE JESUS GONZALEZ SANDALIO 789456123 LA PEDRAJA
52 ‘ 46 234324 16/123/2022  16/12/2022 10:00 Diciembre ESTHER COLERO GONZALEZ 456123123 PORTILLO SAD
53 47
54 48
55| 49

| ciTa PREVIA ‘ AGENDA | Derivaciones | Sumas | Listas | Version | ©)

listo [ % Accesibilidad: es necesario investigar

En el caso de que tuviéramos varias lineas con el Tipo de Cita = ELIMINAR, podemos hacer uso

de los filtros para buscarlas y borrarlas de una manera mas cémoda y rapida.

Asimismo, podemos hacer uso de esta técnica (afiadir filas que no sean citas) para cualquier

otra necesidad que tengamos en nuestro CEAS. Por ejemplo, si el CEAS cierra por festividad
local, por trabajos de mantenimiento de la sede del CEAS, etc...

Para finalizar, afiadiremos que, esta técnica es opcional: se puede utilizar o no, en funcion de

las necesidades de cada CEAS y de la forma de trabajo de cada auxiliar administrativo.
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5 - AGENDA

En este apartado se describe el uso de la solapa AGENDA.

fogramador  Acrobat a@co@ R

. 55 Formata condicional - g=Insettar~ I - ﬂ fﬁ
-

[§% par formato como tabla ~ | 3% Eliminar +
==k 4 - BN <0 00 v Ordenar  Buscary
& 2 % 000 %l S [ Estilos de celda ~ [l Formato = | 2~ y fittrar~ seleccionar -

Home Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

Calibri -1 v A AT = B2 =
) -
-

Enviar N £ 8§~ | i~ &vﬁv =

Portapape... | Blueto... Fuente ) Alineacian Nimero = Estilos Celdas Modificar

A107 hS 5| y4 v

'ift Serv
2022 > oA
26/05/2022
5 Técnico CITA Tide A
uc NOMERE APELLIDOS TIPO DE CITA Consulta de Recurso | =
[ cl Ed FEcha Hora ~ u contacto n : -
31 EVA 13/03/2022 11:23 12341233 OBDULIO GOMEZ LOPEZ 123456678  PRESENCIAL MI
33 EVA 15/03/2022  11:23 2 MENTECATO MENDEZ SANCHEZ 123456678 DOMICILIO TA
36 EVA 17/03/2022  10:00 JESUSA LOPEZ PARDAL 123456678 DOMICILIO TA
38 EVA 19/03/2022  12:00 234 MARIARONALDA SANCHEZ SARNA 123456678  DOMICILIO SAD
41 EVA 14/03/2022  16:25 2341233 GERARDO MARTINEZ TORTILLA 123456678 DOMICILIO
106/
107,
5
108 =
W 4 W[ CITAPREVIA | AGENDA . Derivaciones . Sumes . Listas . Version . ¥J el [T ] »
Listo  Modo fittrar | P | [Eom wxc 0 @ J‘
—

El color de las cabeceras de columnas de AGENDA es de color amarillo, para distinguirlo del de
CITA PREVIA, que era Verde.

Como ya se ha indicado en la Introduccién, AGENDA nos permite obtener una lista rapida de
las citas que tiene una Trabajadora Social en una determinada fecha (o fechas) o en un
determinado municipio (o ambas cosas a la vez).

Esta disefiada para poder imprimirse rdpidamente y entregarse a la TS para que sepa las citas
que tiene que atender cada dia.

AGENDA refleja los mismos datos que CITA PREVIA, aunque sélo muestra las columnas
necesarias para conocer los detalles de una cita. Y sobre esta hoja, aplicamos los filtros que
necesitemos (habitualmente, el Técnico CEAS vy la Fecha de la Cita) para sacar la agenda de
cada TS.

Hay que insistir en que esta solapa sdélo es de consulta: no hay que modificar ningtin dato en
ella.

A continuacidn, realizaremos un ejemplo practico de cdmo sacar la agenda de una TS para la
semana actual:

1. Supongamos que estamos en la semana del 7 al 13 de marzo de 2022 y queremos
sacar la agenda de FINA para esta semana.

2. Entramos a la solapa AGENDA.

3. En primer lugar, elegimos al Técnico CEAS.
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4.

Para ello, en la cabecera Técnico CEAS, pulsamos sobre el botdn de filtro para que se

desplieguen los valores de esta columna: /

5  Técnico
6 « - echa ~| Hora

uc NOMEBRE APELLIDOS
| Ordenardesaz 29/01/2022 12:25 34523452 HORTENSIO SANCHEZ MASTUERZO
Zl OrdenardezaA 03/02/2022  11:23 1234123431 GENARO LOPEZ LACHEPA
Ordenar por color » |03/02/2022 1415 1234123 MARIA EMILIA MARTINEZ LACANA
04/02/2022 11:23 4123 ROSARIO MARTINEZ PINRELES
05/02/2022  16:23 1234 EMILIANO GOMEZ CABEZABUQUE
06/02/2022  14:15 143 FELIPE LOPEZ COMEPIEDRAS
Filtros de exto " losf02/2022  10:00 23 ANTONIO MARTINEZ PIRULEZ
Buscar £l |16/02/2022 11:00 4234 JOSE ENRIQUE SANCHEZ LAPESTE
(Seleccionar tods) 03/03/2022 12:00 2334322 MARIA AGOLORES LOPEZ SOBACAL
04/03/2022 11:23 34 ERNESTO ESVIDA PADRE
A 04/03/2022 14:15 2 MARIA GOMEZ CABEZON

[APREVIA | AGENDA . Derivaciones

Sumas .~ Listas .~ Versign

7]

En el cuadro de filtro, elegimos (Seleccionar todo) para que desmarque todas las
casillas. Y acto seguido, elegimos el nombre de la TS (en este caso, FINA). Pulsamos

Aceptar para que Excel aplique el filtro.

Ahora AGENDA mostrara todas las citas que haya disponibles para FINA en CITA

PREVIA.

Ahora vamos a aplicar un segundo filtro, para elegir sélo las fechas que nos interesen.
Para ello, pulsamos en el botén de filtro de la columna Fecha.
Se mostrara el cuadro de didlogo de filtros habitual:

5  Técnico CITA Tfde
uc NOMBRE APELLIDOS
6 CEASy| Fecha E‘ Horg ~ - - contacto |
ﬁl Ordenar de mds antiguos a mas recientes 12:00 2334322 MARIA AGOLORES LOPEZ SOBACAL 123456678 TELE
%l ordenar de mas recientes a mas antiguos 11:23 34 ERNESTO ESVIDA PADRE 123456678 PRE
Ordenar por color v | 14:15 23 MARIA GOMEZ CABEZON 123456678 PRE
11:23 4234 INAKI IRURETAGOYENA GOMEZ 123456678 PRE
11:00 234234 MARIA JOSE GOMEZ SARNA 123456678  DOR
10:22 12331424 ANABEL SANCHEZ LATOSTA 123456678  DOM
Filtros de fecha | 1205 12331424 MARIA GONZALEZ MORCILLOSA 123123123  TELE
Buscar (Todos) S| 1208 1255 JONAN SANCHEZ PALOMINGS 458569896  TELE
(Seleccanar todo) 11:10 78056  ESTHER COLERO GONZALEZ 456123123 DOM
B 2022
(= marzo
03 \AGENDA " Derivaciones .~ Sumas .~ Listas " Versidn 2

s registros | 3 |

En esta ocasidén, vamos a elegir la opcién Filtros de fecha. De esta forma, Excel
desplegara un menu emergente, con opciones de filtros especificos para fechas:
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5 Técnico CTA Tfde
uc NOMBRE APELLIDOS T
6 CEAS ¥| Fecha |j Horz ~ = - - contacto
é Ordgnar de mas antiguos a mas recientes 12:00 2334322 MARIA AGOLORES  LOPEZ SOBACAL 123456678 TELEF(
%l Ordenar de mas recientes a més antiguos 11:23 34 ERNESTO ESVIDA PADRE 123456678 PRESE
Ordenar por color y | 14015 23 MARIA GOMEZ CABEZON 123456678 PRESE
_ 11:23 4234 INAKI IRURETAGOYENA GOMEZ 123456678  PRESE
LY - P <
11:00 234234 MARIA JOSE GOMEZ SARNA 123456678 DOMI
1022 17331424 ANARFL SANCHEZ LATOSTA 123456678 DOMIl
el - Esiguala.. GONZALEZ MORCILLOSA 123123123  TELEF(
EECEUETED] pE| Antes... SANCHEZ PALOMINOS 458569896  TELEF(
cleccionar toda) Despus... COLERO GONZALEZ 456123122  DOMII
022 Entre..
B ¥marzo
Mai =
3 Hanana Listas Versidn ¥
“ Hoy
5 -
4 Ayer [

Fréxima semana
Esta semana

Semana pasada

Proximo mes
Este mes

Mes pasado
Préxima trimestre
Este trimestre
Trimestre pasado
Proximo afio
Este afio

Afio pasado
Hasta la fecha
Todas las fechas en el perioda

Filtro personalizado...

Este menu nos va a permitir elegir de manera muy rapida, opciones como:

Mafana

Hoy

Ayer

Esta semana
Préoxima semana

Con lo que, sin necesidad de introducir ninguna fecha, podremos realizar el filtro con
una gran agilidad.

Otra interesante posibilidad de este menu es la opcién Entre, que mostraria un cuadro
de didlogo

Mostrar las filas en las cuales:
Fecha
esposteror oiguala [ =
@Y ©0

H@|
gfE!

esanterior oigudla [~

Use ? para representar cualquier cardcter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Donde podemos elegir un tramo de fechas exactas, ya sea escribiéndolas
manualmente, o eligiéndolas de un calendario.
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JONAN SANCHEZ PALOMINOS

OLERN GOMZA|E7
2] J

| a5 |Fina
"

Autfiltro personalizado -

Mostrar |as filas en las cuales:
Fecha

aponmrogss [7]

4 marzo 2022 14
U ma miojuovi & do

es anterior o iguala

Use ? para representar cualquier cardcter individual
Use *para representar cualquier serie de caracteres

Para nuestro ejemplo, podemos elegir la opcién Esta semana, del menu de Filtros de
Fechas.

El resultado de aplicar este segundo filtro seria el siguiente:

Archivo R Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar  Vista Programador  Acrobat

% 9 .o = = H G=Insetar~ E -
Calibri =11 v AT R = 20 =¥ Ajustar texto General - H
EE - %] =] % Eliminar - (3] - lﬁ

=2
Pegar Ewiar | N K § - Combinary centrar - &3+ % g | %3 %  Formato  Darformato Estilos de | Ordenar  Buseary
- & = Ex v - % 9 *% | Condicional - como tabla~ celda~ | [ Formato ™ | &2+ filirar~ seleccionar ™

Portapape... | Blueto.. Fuente ) Alineacion ) Namero ) Estilos Celdas Modificar
1107 - £ ~
A 8 C D 3 F G H 1 J -
1
§ , DIPUTACION PORTILLO
DE v“ LADOLID * Servicios Sociales
3 ' *\ de Castilla y Leén
Servicio de Accion Social

a 6/05/20

5 | Técnico CITA Tide Municipiode |~
- uc NOMBRE APELLIDOS TIPO DE CITA Consulta de Recurso

5 | CEASy| Fecha x| Horé- - - - contacto [ - - CITA -
37 FINA 17/03/2022  11:00 234231 MARIA JOSE GOMEZ SARNA 123456678 DOMICILIO Concierto de Falete  VALLADOLID

42 |FINA 14/03/2022 10:22 12331424 ANABEL SANCHEZ LATOSTA 123456678 DOMICILIO ARRABAL

45 FINA 14/03/2022  12:05 12331424 MARIA GONZALEZ MORCILLOSA 123123123  TELEFONICO RGC LA PEDRAJA

46 FINA 16/03/2022  12:05 1255 JONAN SANCHEZ PALOMINOS 458569896 TELEFONICO LA PEDRAJA
106
107, | ]
1107| ] -~
W 4 v M| CITAPREVIA | AGENDA .~ Derivaciones . Sumas . Listas . Version %3 ~ [N i »

Listo  Se encontraron 4 de 99 registros | =] |

AGENDA nos muestra las citas de FINA para la semana actual.

El Ultimo paso que nos quedaria seria imprimir esta hoja para entregarsela ala TS, y
que, asi, disponga de una lista con las citas que tiene en las fechas elegidas.

Para ello, podemos seleccionar las celdas que queremos imprimir:

Home | Insertar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Acrobat

IE :i' ea Calibri %] B Siljustartedo General - ﬁ @ ;;1;::::\1: é: ﬁ lﬁ

Pegar Enviar © _ - <8 o0 Formato Darformato Estilos de | Ordenar  Buscar
o N K S = Combinary centrar -] ZF - % 100 | %of % 4 Formato - ¥

condicional = como tabla~ celda = &7 yfittrar~ seleccionar~

Portapape.. | Blueto.. Fuente IF} Alineacién IF} Namero IF} Estilos Celdas Modificar
Ma6 - £ | =SI{INDIRECTO("'CITA PREVIA'IM"& FILA[})="";"";INDIRECTO{"'CITA PREVIA'IM" & FILA()]) -
A B C D E F G H 1 J E
1
R . DIPUTACION PORTILLO .,t
. DE VALLADOLID ) Ko Lol

a4 6/0 0
5 | Técnico Tide Municipiode |
|~ uc NOMBRE APELLIDOS TIPO DE CITA Consulta de Recurso
6 Cl Ed - - - - contacto - - cTa -
37 [FINA 11:00 234234  MARIA JOSE GOMEZ SARNA 123456678 DOMICILIO Conciertode Falete  VALLADOLID
42 [FINA 10:22 12331424 ANABEL SANCHEZ LATOSTA 123456678 DOMICILIO ARRABAL
45 |FINA 12:05 12331424 MARIA GONZALEZ MORCILLOSA 123123123  TELEFONICO RGC LA PEDRAJA
46 |FINA 12:05 1255 JONAN SANCHEZ PALOMINOS 458569 896 TELEFONICO. LA PEDRAJA
106
107 =
WM 4 » W[ CITAPREVIA | AGENDA . Derivaciones . Sumas . Listas . Version .~ ¥J -~ [af [

Listo  Se encontraron 4 de 99 registros | = | Promedio: 1794543,563  Recuento: 72 Suma: 25123609,89 ‘
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A continuacién establecemos el Area de Impresién, eligiendo la siguiente opcién de la barra
de herramientas superior de Excel: Disefio de pagina / Area de Impresiéon /
Establecer Area de Impresion.

Archivo Home Insertar Disefio de pagha Farmulas Datos Revisar Vista Programador Ao
nCoIores - Ly 3 ™ = 7] [ o Anclo: 1pagina - Lir
A d = hlla =2@& Foe
Fuentes = . . -;'{_U Alto 1 pagina -~ W
Temas Margenes Crientacion Tamgfio | Areade | Saltos Fondo Imprimir o "
- [O]Efectos - - - impresién=|  ~ titulos rh| Escea nw ;| | O
Temas Corfigu @ Establecer drea de impresion justar drda de impresién =
M4b - f | =SIgND Borrar area de impresion )="""";|NDIRECTO("'CITA PI
A B C D E F
1
.1 Ly DIPUTACION DORTILLO
) i
.|| %' DE VALLADOLID ,
Servicio de Accion Social
Fil o/ U )
5 | Técnico CITA
uc NOMBRE APELLIDOS
CEAS Fecha Hors ~ = = =
37 [FINA 17/03/2022 11:00 234234  MARIA JOSE GOMEZ SARNA
42 [FINA 14f03/2022 10:22 12331424 ANABEL SANCHEZ LATOSTA
45 [FINA 14f03/2022 12:05 12331424 MARIA GONZALEZ MORCILLOSA
46 [FINA 16/03/2022 12:05 1255 JONAN SANCHEZ PALOMINOS
106

8. Finalmente, imprimimos el drea que acabamos de establecer.
Hay que sefialar que, a la hora de establecer el Area de impresién, podemos elegir las
columnas que prefiramos: no es necesario incluir en ella la cabecera morada con el
escudo de Diputacidn, o podemos omitir algunas columnas de los extremos que no nos
interesen (como Técnico CEAS, u Observaciones si estuviera vacio).
Podemos establecer el Area de Impresién de dos maneras:
e Lo mas rapido es pulsar la combinacién de teclas Control — P (primero la
tecla Control vy, sin soltarla, pulsar la tecla P). Esta combinacidon es un
estandar de Windows que sirve para cualquier aplicacion.

e También podemos elegir la opcidn del mend Archivo / Imprimir.

En ambos casos, se mostrara la ventana de impresién de Excel:
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Insertar

Disefo de pagina

Imprimir

Guardar y enviar
Ayuda

Complementos
|1 Opciones

[ salir

Férmulas  Datos  Revisar
|l Guardar
Imprimir
Guardar comeo @
Copias: |1 =
[ Abrir
Imprimir
[ cemar
Informacién Impresora
, 7 Samsung ML-191x 252x Series .
Reciente = Sin conexién
Propiedades de impresora
Nuevo

Configuracién

Imprimir hojas activas
Imprime solo las hojas activas

- 8 -

,— Imprimir a una cara

Imprime solo en una cara de la pagina

Paginas:

. Intercaladas

BB0: 123 120

Orientacion horizontal o
m

21 emx297 em

1| Margenes normales
Y Lequierda: 178 cm  Derecha: 1,78 cm

PREVIA _YOCO(_vd12 xlex

Vista

icrosoft Excel

Frogramador  Acrobat

a @ o= el

*#._ Ajustar hoja en una pagina

F Reduce la copia impresa para que s¢ ajus...

Configurar pagina

41 del b

9. En estaventana podemos establecer las opciones que prefiramos:

e Ajustar hoja en una pa

gina

e Reducir los margenes para que el texto sea mas grande

e Aplicar un zoom
e Etc...

10. Por ultimo, hay que sefialar que este Area de Impresion y estos valores se conservan
para la siguiente vez que imprimamos, por lo que, una vez configurada la primera
impresion, las siguientes seran mucho mas rapidas.
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6 — Derivaciones

En este apartado se describe el uso de la solapa Derivaciones.

CITA_PREVIA_3000C v411xlsx + £ Buscar (Alt=Q) Joaquin Martii
Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Acrobat & Comentarios & Compartir
N (i} 3 Ancho: Automit. . | Lineas division | Encabezados |':‘ h
""" b = ]
0 &0 [ =B E Geeee h D & B B o
T Ilate:  Actomat.  ~ | /1 ver 1 Ver z 3
Margenes Orientacién Tamaio Areade  Saltos Fondo Imprimir | - Tiaer  Enviar Panel de Alinear Agrupar Gir
~ - ~  impresion~  ~ thulos | CR|Escala: |100% Imprimir Imprimit | adelante~ atrds > seleccién  ~
Configurar pagina 5 Ajustar drea de impresion 15 Opciones de la hoja il Organizar ~

18 ~ £ v
4 A [} c ) 3 3 G H | ) K 0L M B
1

B , DIPUTACION PORTILLO o

: DE VALLADOLID oTSp) servidossodales | g
5 0 x\\ de Gastilay Ledn S sunta de
Servicio de Accion Social Castillay Leon

%
12

6 |N2 USUARIOS TOTALES 1 2 3 4 s

7 | Ne usuarios totales DERIVADOS 6 o

8 [N usuarios derivados a EQUIPOS MULTIPROFESIONALES - 1 semana s 7 s

9 [% usuarios derivados - 1 semana

10 Ne usuarios derivados a EQUIPOS MULTIPROFESIONALES + 2 semanas

11 [% usuarios derivados - 2 semanas

12 N2 casos con los que se ha trabajade j EQUIPOS MULTIPROFESIONALES

13[N2 imi derivados otras entidades

14 [Casos indicado registro

15 =]

| crraPReviA | AGENDA | Derivaciones | sumas | Listas | Version | @ K ] D

Listo P Accesibilidad: es necesario investigar i) o -————+ 100%

Como puede observarse, el color de las cabeceras de columnas es de color naranja, para

distinguirlo del de _ y AGENDA.

En esta hoja deben rellenarse manualmente las derivaciones, anotandolas en los meses que
corresponda.
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7 — Sumas
En este apartado se describe el uso de la solapa Sumas.

Como puede observarse, el color de las cabeceras de columnas es de color azul, para
distinguirlo del de _, AGENDA y Derivaciones.

H -~ = CITA_PREVIA_XCCO{_vA14_vacfal - Ex.. Julio Diez Velasco O

Archivo [ILIHLE Insertar | Disposicior | Farmulas | Datos | Revisar | Vista | Programac | Ayuda | Power Pive Q i0ué des

&D &% |£ ‘ = | o, E[%Frcrrmatrc»r:clnr.‘iicircmalv .
gy ~ £24 Dar format tabla ~
Pegar = i || G | [ | b o e L Celdas | Edicidn | Complementos
N ~ = = - [7 Estilos de celda ~ v v
Portapapeles Tu Estilos Complementos Y
A22 i 5 v

DipuTACION PORTILLO
DE VALLADOLID 2025
Servicio de Accidn Social
11 |510 QUINCEMAL entre 15-19 dias I I I
12 [510 QUINCENAL MAS de 20 dias r I I
13 |Usuarios totales mes SEMAMNALES
14 |Usuarios totales mes QUINCEMNALES
15 [Usuarios atendidos en VALLADOLID I I I I
16 |S10S realizados en DISTINTOS MUNICIPIOS a PETICION PROPIA I I I
17 |PRESENCIAL I I I I
18 [DOMICILIO
19 | TELEFONICO F L
20 |TELETRABAIO
21 TotaLl o 0 0 0
22
23 I [~]
3 | CITA PREVIA AGENDA Derivaciones ... @ [4] | (]
listo = O Accesibilidad: es necesario investigar HH b - g+ + 80%

Esta hoja realiza calculos automaticos de distintos conceptos relacionados con los SIO,
desglosados por meses y con totales por fila y columna.

No hay que hacer nada en ella, ya que todas las celdas se calculan automaticamente.

En esta nueva version de Sumas se han redisefiado todas las férmulas con técnicas avanzadas
de Excel, para que los calculos sean mas precisos y libres de errores.

Para mayor claridad de lectura, las celdas que no contienen datos, o contienen un cero se
muestran en blanco.

Este nuevo disefio de Sumas presenta las siguientes mejoras:

e Todos los calculos se realizan automaticamente sobre los datos contenidos en la
solapa CITA PREVIA.

Pagina-12



Las formulas de esta hoja no hacen referencia a rangos de datos de CITA PREVIA
(como sucedia en la hoja anterior) sino que, se han reemplazado esos rangos por
NOMBRES.

Por ejemplo, el rango 'CITA PREVIA'I$Q$7:5Q5104 se ha reemplazado por el
nombre CP_SIO.

De esta manera, si tenemos que modificar un rango (por ejemplo ampliar mas filas
de CITA PREVIA) no necesitamos modificar todas las férmulas de la solapa Sumas
(que son 338, concretamente); simplemente bastaria con modificar el rango
CP_SIO, indicando cuantas filas contiene ahora, y automaticamente se
actualizarian las 338 formulas sin necesidad de modificarlas una a una (como
sucedia antes).

Las férmulas de esta hoja hacen referencia a valores exactos de la solapa Listas. Y
estos valores son los mismos que se usan en las listas desplegables de CITA
PREVIA. Con esto garantizamos que Sumas refleje manera exacta y sin errores los
datos estadisticos contenidos en CITA PREVIA.

Se han modificado las férmulas de porcentajes para que sélo se calculen en el caso
de que la celda anterior contenga datos. De esta manera evitamos el que estas
celdas muestren el error #DIV/0, que es “poco estético” y crea bastante confusién
al usuario que tiene que analizar los datos (en este caso, los Coordinadores de
CEAS).

Se han modificado los formatos de las celdas, para que no se muestren si su

contenido es un cero. De esta forma la tabla s6lo muestra las celdas donde haya
valores, y asi la lectura es mucho mas clara y sencilla.

Pagina-13



8 — Listas
En este apartado se describe el uso de la solapa Listas.

Esta solapa incluye cinco listas con datos:

1. Municipios: en esta lista pondremos los municipios a los que presta servicio cada
CEAS. Incluyendo Valladolid.
De este modo, en la solapa CITA PREVIA se nos mostrara una lista desplegable con
estos municipios, en las columnas que corresponda.

2. Técnicos CEAS: en esta lista pondremos los nombres de las Trabajadoras Sociales que
prestan servicio en el CEAS.
De este modo, en la solapa CITA PREVIA se nos mostrara una lista desplegable con los
nombres de las TS, en la columna correspondiente.

3. SIO: en esta lista figuran los distintos tipos de SI0. Estos valores son fijos y no cambian,
por lo que no hay que hacer nada con ellos.
En la solapa CITA PREVIA se nos mostrard una lista desplegable con los distintos tipos
de SIO, en la columna correspondiente.

4. Tiempo de Espera: en esta lista figuran dos valores, que son fijos, por lo que no hay
gue modificarlos.
En la solapa CITA PREVIA se nos mostrara una lista desplegable con estos valores en la
columna correspondiente.

5. Tipo de Cita: en esta lista figuran cinco valores, que son fijos, por lo que no hay que
modificarlos.

En la solapa CITA PREVIA se nos mostrara una lista desplegable con estos valores en la
columna correspondiente.

CITA_PREVIA_XOOX_v414_vacial - Excel Julio Diez Velasco .:_T

Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  PowerPivot @ ;Quédesea hacer?

-“-D A& A== Ig o ab FZ Formato condicional %mlnsertar - > v b
Em ~ o £ o5 oo | [JDarformato comotablav | X Eliminar ~ - P~
Peo b-A- | SE=EEB (g 127 Estilos de celda ~ 124 Formato - = Cnpl
Portapapeles Fuente F] Alineacién 5l Nimera & Estilos Celdas Edicién Complementos
13 - £
A B C D E F G H | J
1 ListaMUNICIPIOS ListaTs ListasIo ListaTiempoEspera ListaTipoCita
2
2
4 ALDEAMAYOR EVA SIO SEMANAL entre 1-6 dias Mas de 15 PRESENCIAL
5 ARRABAL FINA SIO SEMANAL entre 7-15 dias Mas de 30 TELEFONICO
6 CAMPORREDONDO NATALIA SI0 SEMANAL MAS de 15 dias ELIMINAR
7 LA ALDEA SI0 QUINCENAL MENOS 15 dias DOMICILIO
8 LA PEDRAJA SI0 QUINCENAL entre 15-19 dias TELETRABAJO
9 MOJADOS SI0 QUINCENAL MAS de 20 dias
10 PORTILLO
n SAN MIGUEL
12 SANTIAGO
13 VILORIA 1!
14 VALLADOLID
CITA PREVIA AGENDA Derivaciones Sumas | Listas | Version ® [4] ] [v]
listo #3  Accesibilidad: es necesario investigar E b -—3——+ 100%

Como ya se ha indicado en el punto 2, cando un CEAS comience a utilizar esta nueva hoja,
tendrd que cumplimentar su lista de MUNICIPIOS y TECNICOS CEAS.
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Todas las listas estdn contenidas en celdas con fondo azul. Es importante no escribir fuera de
ellas, ya que las listas desplegables toman solamente los datos que estén incluidos en estas
celdas azules.
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9 — Numero maximo de filas

Como usuarios habituales de Excel, todos sabemos que, cuantas mas filas con datos incluya
una hoja, mas tamafio fisico ocupara el fichero .xlsx en el disco duro.

Asimismo, sabemos que los 13 CEAS de la provincia tienen distintos tamafios, distinto nimero
de municipios y distinto nimero de usuarios.

En esta nueva hoja, hemos procurado dimensionar todas las solapas de forma que permitan a
todos los CEAS almacenar los datos que necesitan anualmente.

Para ello, hemos utilizado las estadisticas de CEAS del afio 2021, para buscar el nimero idéneo
para cada solapa.

En concreto:

e El nimero maximo de municipios de un CEAS es de 33 (Tordesillas y TCN).
Pero ademas, la Carta de Servicios de CEAS ofrece al ciudadano la
posibilidad de ser atendido en Valladolid, en caso de conveniencia.

Por este motivo, la lista de municipios tiene 36 filas como maximo, para
permitir que todos los CEAS puedan almacenar en esa lista sus municipios,
y ademas, Valladolid.

e El nimero maximo de citas de un CEAS en 2021 fue de 2377.
Por este motivo, las solapas CITA PREVIA y AGENDA tienen 2601 filas.
De este modo garantizamos que todos los CEAS puedan almacenar todas
sus citas, incluyendo un margen de 224 filas adicionales.

Al final de cada una de estas solapas se ha incluido una linea horizontal negra, con la palabra
FIN:

B [ CITA_PREVIA Y000 12 ¥ Micrasoft Excel WO ] e
Home | Insertar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Acrobat alg o

_ ] H Sa - -

# 9 Calibri 1l o A A= E[%] e S General - ij,‘ % }ﬂ g Insertar = % [ﬁ

B - = — 3 Eliminar - [@] -
Pegal Enviar K § - - B AL === E= - @, g <0 00 Formato  Darformato Estilos de Ordenar  Buscary

-\ E] = = A- =B =oE 8w om condicional * como tabla~ celda~ | [8Formato | 2~ yfittrar v seleccionar *

Portapaffeles 1 | Bluetooth Fuente u Alingacién [0 Numero [0 Estilos Celdas Modificar

A50 - fe| =FiLa()-6 ~

B C D E F G H 1 J K -
1
. B . DIPUTACION
ervicio de Accién Social

a 6/0 0
5 N2 Unidad de Fecha CITA Tfde Municipio de

. . . Mes NOMBRE APELLIDOS Consulta de
5 Registr} | Convivencia| de llamada Fecha Hora contacto PROCEDENCIA
97 91
98 92
99 93
100 94
101 95
102 96
103 97
104
105
106
107
108
109 2
4 4 » M| CITA PREVIA . AGENDA . Derwvaciones . Sumas . Listas . Versign . %J E|1 il r
Listo | 3 | Promedio: 4702547,871  Recuento: 13 Suma: 23512739,35 ||E|PI| 100% (-——0—(+) J

Esta fila nos marca el final de las lineas habilitadas para contener datos.
El resto de filas que figuran a continuacién, son celdas vacias que no contienen férmulas.
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La imagen anterior ha sido tomada de la Excel usada para el desarrollo de esta nueva hoja, por
lo que sélo muestra 104 filas. Pero la versidn final de la hoja, con la que trabajaran todos los
CEAS contendrd 2601 filas habilitadas.

En el caso de que un CEAS necesitara utilizar mds de esas 2601 filas, tendria que realizar el
siguiente procedimiento:

1. En la solapa CITA PREVIA insertar varias filas vacias antes de la ultima fila que
contiene férmulas.
En el ejemplo de la imagen anterior, habria que insertarla antes de la fila 104.
Por ejemplo, entre la 99 y la 100.

2. Copiar una fila vacia que contenga formulas. Cualquiera de las que contenga un
numero en la columna N2 Registro.

3. Pegar esa fila en todas las filas vacias que hemos afiadido en el punto 1.
4. Repetir esta misma operacion en la solapa AGENDA.
Al hacerlo de esta forma, estamos ampliando automaticamente los rangos con nombre de la

hoja, pero sin necesidad de entrar al Administrador de nombres de Excel, que suele ser
bastante engorroso de utilizar, si no se tiene experiencia previa con él.

Administrador de nombres O X
MNuevo... Modificar... Eliminar Filtro =
Mambre Valar Se refiere a Ambito Comentario

Area_de_impres... VUV, =AGENDAISAS1:8M329 AGENDA
@CF‘_MES LT T ="CITA PREVIATISFSTISFS260T Libra
@CF‘_MUI’HCipiOCl... . .. ="CITA PREVIA'ISNST:SNS2607 Libro
EH cP_MunicipioPr... {7 < CITA PREVIAISOST:5052607  Libro
EHcP NumeroReg... 1727737457 6. = CITA PREVIAISAST:SAS2607  Libro

@CP_SIO [l .. ='CITA PREVIA'ISQST:5Q52607 Libro
@CP_TipoCita e, ="CITA PREVIAISPSTISPS260T Libro
@ListaMUNICIPIOS ALDEAMAYOR""A..  =Listas!SBS4:5B539 Libro
@ListaSlO "SI0 SEMANAL ent...  =Listas!SFS4:5F53 Libro
@ListaTiempoEsp... {"Mas de 15":"Mas ... =Listas!SHS4:5HSS Libra
@ListaTipoCita {"PRESEMCIAL";"TEL..  =Listas!5J54:5]58 Libro
@ListaTS {EVAT"FIMNA","MATA..,  =Listas!SD54:5D513 Libro
Se refiere a:

I

=AGENDAISAST:5M529

Cerrar

Finalmente, tendremos que repetir esta misma operacion en la solapa AGENDA, ya que debe
reflejar lo mismo que la solapa CITA PREVIA. Es decir, en la solapa AGENDA, habra que insertar
el mismo numero de filas adicionales que hemos afiadido en CITA PREVIA, y copiar en ellas
todas las féormulas de alguna fila anterior.

En cualquier caso, si existen dudas sobre como hacerlo, es preferible llamar SoporteTIC para
gue nos ayuden a realizar con éxito esta operacion.
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10 — Consultas Técnicas

Para cualquier consulta técnica, puedes dirigirte a:

© Joaquin Martin Jiménez

Jefe de Seccién

Servicio de Nuevas Tecnologias
[=7 joaquin.martin@dipvalladolid.es
@ 7777

© Julio Diez Velasco
Auxiliar Administrativo
CEAS Portillo
(=] julio.diez@dipvalladolid.es
@ 2530
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