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Las empresas de Servicios Profesionales necesitan: 

� Que cualquier asunto de un cliente pueda ser asignado a una o varias personas responsables para que 
trabajen solas o junto con colaboradores formando equipo. 

 

� Que se preserve la confidencialidad de los asuntos de manera que la información sea accesible sólo 
por quien corresponda. 

 

� Que se pueda hacer el seguimiento de los trabajos por los responsables, para detectar retrasos, dispo-
ner de alertas, por quien corresponda. 

 

� Que se puedan registrar las horas dedicadas por cada profesional a cada asunto, y en general los recur-
sos dedicados al mismo, para luego poder facturar o valorar la cuenta del cliente. 

 

� Que se mantenga la trazabilidad de las actuaciones realizadas. 

 

� Que se pueda organizar el fondo de conocimientos de la empresa, de manera que todo lo generado sea 
fácilmente recuperable por quien tenga acceso a ello, mediante sistemas de búsqueda personalizados 
y/o avanzados. 

 

� Que se pueda trabajar y colaborar utilizando Internet sin menoscabo de ninguna de las funcionalidades. 

 

� Que la aplicación esté integrada en el escritorio del usuario para que este se sienta cómodo y pueda 
realizar en la aplicación las operaciones habituales de su sistema operativo, tales como: copiar y pegar, 
arrastrar y soltar, etc., aunque de hecho esté conectado por Internet con un servidor Web que puede 
estar situado en cualquier lugar. 

E L S I S T E M A F A C I LI TA T A N T O L A 
G E S T I Ó N D E L T R A B A J O S A R E A LI Z A R,  
C O M O LA G E S TI Ó N A D M I N I S T R A T I V A.  

GESTIÓN DOCUMENTAL / TAREAS,  Gestión de Trabajos a 
realizar: 

Se consigue mediante las herramientas que Cif-KM dispo-
ne para los documentos, como:  

• Estados de documentos. 

• Notificaciones, alertas (fechas y plazos). 

• Tareas.  

• Clasificación, organización. 

• Colaboración de usuarios. 

• Integración con el correo electrónico y otras aplica-
ciones.  

GESTIÓN ADMINISTRATIVA relacionada con documentos.  
 

La integración de datos como: Agente, Cliente, y horas, 
en el documento, permite: 

• Control de costes de los trabajos realizados para 
y por agentes. 

• Seguimiento de horas invertidas en clientes y 
trabajos. 

• Facturación.  

• Elaboración de informes. 
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Ejemplo en empresa de Servicios Profesionales 

Datos del 
Documento: 

riados que permiten registrar estados, 
situaciones, fechas, categorías, valo-
res, seleccionar textos predefinidos, 
textos libres, etc. Asimismo, se pue-
den registrar en ellos datos proceden-
tes de bases de datos externas, por 
ejemplo, de clientes, colaboradores, 
etc. de manera que si un cliente hace 
múltiples encargos todos ellos pueden 
estar relacionados con referencia a 
una base de datos de clientes. 

Permisos: En esta sección se incluyen 
los usuarios o grupos de ellos que 
pueden acceder a los contenidos de 
ese elemento referido a un asunto, así 
como los roles y facultades de cada 
uno. De esta forma se gestiona facil-
mente la confidencialidad de los asun-
tos sin menoscabo de la colaboración 
entre los usuarios. 

Seguimiento / Notas. Son memorias 
escritas por los usuarios que forman 
el equipo de trabajo referidas a cual-
quier aspecto relacionado con el asun-
to. 

Notificaciones y avisos. Se generan 
automática o manualmente avisos 
sobre eventos, finalización de accio-
nes, recordatorios de fechas determi-
nadas, proximidad de fechas límites, 
ausencia de actividad prolongada en 
relación con el asunto. 

Los avisos pueden mostrarse en un 
calendario y/o en una ventana emer-
gente de avisos y alertas del usuario, 
que este puede gestionar a su conve-
niencia, pudiendo mantener en ella 
los avisos, posponerlos, o descartar-
los. 

Horas. En esta sección se registra el 
tiempo de dedicación al asunto de 
cada usuario del equipo, lo que permi-
te luego valorar el coste de los recur-
sos utilizados. 

Contactos. La sección contiene víncu-
los / enlaces a los contactos relacio-
nados con el asunto o documento. 

Otros datos: Permite utilizar enlaces y 
atributos del sistema. 

Enlaces. Son vínculos con otros asun-
tos, contactos, y en general con cual-
quier otro elemento o entidad de la 
aplicación. 

Atributos. Se incorporan en esta sec-
ción o bien se muestran directamente 
visibles en la propia ventana. 

Los atributos son elementos muy va-

Contenido. Almacena archi-
vos y documentos.  En esta 
sección se organiza la in-
formación en secciones, 
carpetas y subcarpetas a 
conveniencia en forma de 
estructura ya predefinida 
en la plantilla de partida y/
o ser modificada o amplia-
da posteriormente. 

 

Un ejemplo de interfase de 
un tipo de elemento utiliza-
do por una empresa de pro-
fesionales para determinada 
clase de asunto. 

Estos usuarios, utilizando las plantillas que pueden 
mostrarse como iconos en el escritorio, pueden crear 
un elemento para cada asunto, contacto, proyecto, etc. 
del que ellos sean responsables e incluir en dicha enti-
dad a las personas que deben participar y colaborar en 
el asunto. 

Con la plataforma Cif-KM se crean plantillas con las funciona-
lidades de la caja de herramientas según especificaciones 
que responden a los diferentes tipos de trabajos y necesida-
des en general de la empresa, que son modificables, amplia-
bles posteriormente, y que cada una se pone a disposición 
bien de todos o bien determinados usuarios. 
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Detalle de registro para facturación en el expediente del cliente: 

Utilidades de gestión 

� Plantillas de búsqueda de informa-
ción: 

 - Búsqueda de documento por texto. 

 - Búsqueda de documentos de cliente. 

 - Búsqueda de documentos iniciados”, 
“pendientes de facturar”. 

� Informes de seguimiento: 

- Informe de trabajos realizados en un 

período. 

- Informe de cliente; trabajos, horas, 
facturación, gastos. 

- Informe de horas realizadas en un 
período por cliente. 

- Informe de horas realizadas por 
operario. 

- Informe de documentos con pla-
zos pendientes. 

� Avisos, Notificaciones automáti-
cas; propios del usuario, u otros 
avisos generados por otros usua-
rios en relación a documentos. 

� Calendario, Tareas; creadas por el 
propio usuario, o bien de tareas 
que otros usuarios han creado 
para ejecución del usuario. 

� Integración de Contactos con 
Word, para la combinación de co-
rrespondencia. 

� Integración con el correo electróni-
co: Outlook y OutlookExpress. 

� Plantillas para guardar documenta-
ción: 

 - Creación de documento. 

 - Creación de Expediente de 
 cliente. 

 - Creación de contacto. 

 - Creación de formulario: entrega, 
 recogida de documentación a  ter-
 ceros. 

 - Creación de documento de factu-
 ración. 

Las Plantillas, 
búsquedas e informes, 
son configuradas y 
prediseñadas en 
función a las 
características de 
gestión de negocio 
teniendo en cuenta las 
necesidades del 
usuario. 
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Ì Movilidad geográfica. El usuario puede acceder a la aplicación con todas sus funcionalidades bien desde una red local 
o bien desde Internet, según donde se encuentre. Con ello también se facilita la colaboración y el trabajo en equipo 
entre las personas situadas en distintos lugares así como la movilidad. 

Ì La aplicación se encuentra integrada en el escritorio del usuario, de manera que este puede realizar las operaciones 
habituales tales como “arrastrar y soltar”, “copiar y pegar”, etc. De esta manera el aprendizaje es sencillo y se evita el 
rechazo al cambio. 

Ì Ventanas personalizadas.  

Ì Asignación de menús, funciones y ventanas a los usuarios según su área funcional. 

Ì Acceso a la información controlado y restringido para los usuarios según su puesto de trabajo. 

Ì Trazabilidad de la documentación y operaciones. 

Ì Historial de versiones de documentación. 

Ì Protección contra copia y bloqueo de documentación. 

Ì Integración con otras aplicaciones. 

Características generales 

Cif-KM 

                     EL SISTEMA CIF-KM                                                                                      PROPORCIONA 

- Clientes, contactos, usuarios. 

- Documentos, formularios. 

- Agenda telefónica, correo electrónico, notas. 

- Avisos, calendario. 

- Tiempos: registro de tiempos en documentos, clientes. 

Elementos básicos que intervienen en el sistema : 

Acceso seguro a la información mediante 
permisos y roles de usuarios. 

Organización de los datos, estructura, 
clasificación y protección de la informa-
ción. 

Asignación de tareas a usuarios.  Regis-
tro de tiempos de tareas y tiempos en 
clientes. 

Movilidad geográfica. Acceso remoto al 
sistema desde cualquier lugar. 

Búsquedas de datos y documentos por 
texto o cualquier dato de clasificación, 
cliente o usuario. 

Informes personalizados y predetermina-
dos con criterios de búsquedas incorpo-
rados. 

Integración con la gestión administrativa: 
facturación, valoración económica de 
conceptos, tiempos y seguimiento. 


