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Secciones -

1. INTRODUCCION.
1.1  Funcionalidades del usuario.

2. ENTRAR EN Cif-KM.
2.1 Entrar en Cif-KM.
- Escritorio.
- lcono flotante.
- Ventana emergente de alertas.

3. CARPETAS.
3.1 Buscar Carpetas.
- Abrir carpeta.
3.2 Descripcién y funcionalidades en carpeta.
- Anadir nota de Seguimiento.
- Anfadir Documentos a la carpeta.
- Funciones en la seccién Documentos.

4. ACTIVIDAD.
4.1 Buscar Actividad.
- Abrir Actividad.
4.2  Descripcion y funcionalidades en actividad.
- Consultar notas de Seguimiento.
- Consultar Documentos.
- Funciones en la seccién Documentos.

5. CALENDARIO Y AVISOS.
5.1  Calendario.
5.2 Avisos.

- Gestionar avisos.

- Crear un aviso.
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1. INTRODUCCION.

Cif-KM Participacion Ciudadana contiene documentacién e informacién relativa a las incidencias y
actividades.

1.1. Funcionalidades del usuario.

El cometido de los Usuarios de Areas es registrar informacion, incidencias o sucesos en la Carpetas y
consultar los datos de Actividades.

El usuario de las areas, dispone de acceso en modo consulta a los datos, ademas segln los permisos
establecidos por la organizacién podra:

- Buscar Carpetas - Anadir documentos a la carpeta.

- Buscar Actividades - Acceder a los datos de las Actividades.
- Acceder a los datos de las Carpeta. - Gestionar su Calendario.

- Afadir notas de seguimiento a la carpeta. - Gestionar Avisos.

2. ENTRAR EN CIF-KM.

2.1. Entrar en CIF-KM.

A través de “Todos los programas” en el menu de “Inicio” de Windows, seleccionar “Cif-KM”. El sistema
reconocera automaticamente el usuario con el que ha iniciado sesion en Windows y accedera a la

aplicacién.

Automaticamente se abrird; “escritorio de Cif-KM”, “icono flotante” y la “ventana emergente de alertas”
(en caso de tener avisos).

Escritorio de Cif-KM.

Ventana principal de la aplicacién, con acceso a las funciones y accesos directos.

Afiadr nuevo elemento  Flementos redentes  Blsquedas predefinidas  Calendario  Awsos  Muevo aviso  Geston  Cerrar

“_ Barra de acceso a fanciones an Cif-Eh.

AYUNTAMIENTO a a

Busscar Buscar

' Un deEEO dE tiudad carpeta actradad

Aiocesos divectos a las plantallas.

Calendario — | boceso a Calendario v avisos.
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lcono flotante.

Icono de acceso rapido a las funciones de Cif-KM.

Salir de CIF-KM

Escritorio de CIF-KM

Anadir nuevo elemento
Elementos recientes
Busquedas predefinidas
Calendario

Ayisos

MNuevo aviso

Gestion 4

1S

Menu de funciones, pulsar sobre la flecha o bien hacer clic en el botén derecho
del ratén.

Funcién “arrastrar-soltar”, permite agregar archivos a Cif-KM rapidamente
desde el “Pc” del usuario.

Seleccionar uno o varios archivos y arrastrar sobre el icono flotante, a
continuacion se abrira la ventana de publicacion.

Aviso informativo, muestra avisos de informacion utilizada en ese momento.

Ventana emergerte de alertas.

Muestra los avisos pendientes para el usuario, permitiendo su gestion.

Lo

|| Cerrar

Ventana emergente de alertas

Fecha: 01,/05/2009 09:55, avisar
Elemento asociado:
Informe de gastos mensuales

[; 01052009 09:55 — . .
SR Datos del aviso seleccionado de la

lista.

Descartar todos

fuisos 3 elementos en la lista |
|e=) | | I.HSLJ ['I.tvl_'.l -F‘E-Eh'ﬂ 5 Ivﬂmldﬂl
o # Inauguracién centro dvico calle Maspalomas | 01,/05/2009 10:20 3 Dias

;_. ﬁ # Reunién alcaldia
I-- Informe de gastos mensuales 01/05/2009 09:55

Haga dic en "Posponer” para que se le avise en; 5 minutos || | Posponer

01/05/2009 10:20 3 Dias

, Funciones de gestion para los avisos.

[ Abrir H Descartar ]
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3. CARPETAS.

3.1. Buscar Carpetas.

Pulsar doble clic sobre el icono “Buscar Carpeta”, situado en el escritorio.

La ventana de bisqueda dispone de campos de datos para realizar bisquedas con diferentes criterios:
Texto, carpeta; numero de carpeta, departamento, estado; carpetas abiertas, en revision, o cerradas.

& Buscar carpeta =1l

[} Buscar | % Limpiar | 45| Mastrar detalles | || cerrar Mastrar resultados en tabla ||

Texto a buscar:

carpeta; Departamenta:  |Licencias fal E_

Estado: N— o .

stade Criterios de busqueda.
Mormbre Revisidn |Descripcidn

DC-zo09-00000s, SETAd . lécnico Participacion Centrol) DC-2009-000006, usuaria: pr

—
| |DE-2009-000005 , Licencia Ensanche
| » DE-2009-000012 , Expediente de ensanche - licencias @ A brir
DR-2009-000001 , Expediente cierre =
M || ¥erficha
| |DM-2009-000004 , urbanismo con un buen = 19-000004 , Sobornar &
& Eliminar sel,
Exporkar a >\

{8 resultados) P opiar sutaq Funciones en el botén

derecho del raton.

=
E Mostrar kexkos de ayuda

Abrir Carpeta.

- Seleccionar en la lista de resultados, la carpeta. A continuacion, seleccionar en la funcién “Ver Ficha”
en el menul de funciones en el botdn derecho del raton.

- La funcion “Abrir”, abre el documento asociado a la carpeta.
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3.2. Descripcion y funcionalidades en Carpeta.

Contiene informacién sobre las incidencias y documentos de la misma.

&) Carpeta

| o Grabar y cerrar | —i| Nuevo avisa i o Cerar

Asunto de la carpeta

'hiarios asuntos piaza de. ia -i.gies-i.a

Datos de identificacion.

/_
Distrito Centro
Departamento implicado .Med-io .ﬁrﬁbiente [ raim., Carpeta DC—IDUQ—OUUUUB .

Situaddn detectada
Forma de detecddn

Resumen

Ectado

| Secciones

Mecesidad de mejora servico de limpieza manual (6. Limpieza viaria v recogida de basuras\Limpieza ded|

Vecdinal | Localizacion \Plaza de la Iglesia

La vedina dice que hace falta mas limpieza en la plaza, sobre todo en los fines de semana

MNugvo Fecha apertura 30!03!2009 Fecha derre

||| Seguimiento de la carpeta

{y Subcarpetas
Q Documentos

(} Seguimiento de la cr...

I|:| Afiadir |:| E:iiar E_Iiminqr _sp!:

con

datos vy

Afadir nota de Sequimiento.

- Seleccionar la seccién “Seguimiento de la carpeta”.
- Pulsar sobre el botén “Anadir”.

- Introducir el texto y “Aceptar”

- Por ultimo, “Grabar y Cerrar” la carpeta.

Afiadir Documentos a la Carpeta.

- Seleccionar la secciéon “Documentos”.

- Pulsar sobre el boton “Nuevo”. Pulsar el botén “tres puntos”

explorador del equipo del usuario.
- Por ultimo, “Grabar y Cerrar” la Carpeta.

. |Fecha © Usuarie Nata /| Secciones

| ¥|30/04/2009 10:45:00 | Contacto inddencias Te cuelgo un documento cd - documentos.
; | |28f04/2009 12:08:46  Técnico Participacion Necesitamos informacion poey

|.|06/04/2009 10:17:11 | Contacto indidencias Ya lo puedo ver. Trabajamos en ello

|.|01/04/2009 17:32:13  Contacto incidencias Nueva nota

|_=30f03f2009 12:27:47 | Técnico Partidpacidn Se crea el expediente. Mo lo redbe el depz

y seleccionar el archivo a través del
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Funciones en

la Seccién Documentos.

4

4.1.

Otra forma de afiadir documentos; arrastrar un archivo directamente sobre la carpeta.

Organizar los adjuntos en una estructura de carpetas; para ello en la parte izquierda se mostrara un
arbol semejante al explorador de archivos de Windows. Utilizar el botén “afadir nueva carpeta” para
crear la estructura.

I_ |:| Muewo ﬁ' Eliminar sel. | 1% Archivo principal | @ Descargar | [ /et historial de cambios | t@: Subir @ Bajar |

|m2e0ciones Documenta: 2 elementos en la lista |

O Subcarpetas
(} Documentos

i s e TRl |

O Seguimiento de |a car... "‘

Archivao

I:I Crear nueva carpeta | £ -
E_j Descriprion técnica,xls (C

L * Todos los archivas * 6
‘ |=|[_] Dpto Técnica 1

Tamafio (
14 Kb Pendiente walidar

Comentario

o

= Seccidn Econdmica-Té 2

Archivo principal: La marca de iy Archivoprindpal  sefiala el archivo mas relevante, provocando que al
utilizar la funcion “abrir” desde un buscador de documentos, se abra el documento marcado como
principal.

Descargar: Permite consultar el archivo.

Historial: Muestra un registro de los movimientos del archivo, ademas permite acceder a la diferentes
versiones que ha tenido el archivo.

. ACTIVIDAD.

Buscar Actividad.

Desde el Escritorio, pulsar doble clic sobre el icono “Buscar Actividad”.

La ventana de blusqueda dispone de campos de datos para realizar blsquedas con diferentes criterios:
Texto, fecha de creacién y actividad.

'La, Buscar

k& Buscar actividad

[Mastrar resultados en tabla leal

‘f_:;- Limnpiar ‘ El Cerrar

L

Texto a buscar:

E Actividad Fecha
| Actividad. Actividad

3
5=
=

| Atributo. Criterio de bisqu  Malor / desde

o otjoizoos v = Y stjosfzoos v = Y

_________ ="

Diescripcion

entre dos valores

w0

walor igual &

Criterios de busqueda.

a
-

|Mambre

L\

. Descripoion |

Actividad: Temas Medio Ambiente
Actividad: Temas Trafico___

Ruta de senderismo

Reunian Policia

Resultados de busqueda.

3 =
;Ordenanza de subvenciones @ Abrir Actividad: Ctros |
|| MEWSLETTER. [ | ¥erficha Actividad: Otros (EstratégicolHerramientas de |
| |Exposicion nueva plaza E Elirinar sel, Actividad: Consultas Participativas i |
| |Curso de mantariismo Exportar a » Actividad: Otros (3ectorialiHerramientas de |

— I

14 resultados [ Copiar Mu . p
Sidseslades) Funciones en el botdn
E Moskrar bexkos de ayuda ;
derecho del ratoén.
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Abrir Actividad.

- Seleccionar en la lista de resultados, la actividad. A continuacion, seleccionar en la funcién “Ver
Ficha” en el menu de funciones en el botdn derecho del raton.

- La funcion “Abrir”, abre el documento asociado a la actividad.

4.2. Descripcion y funcionalidades en Actividad.

Registra cada actividad a desarrollar, utilizadas por los usuarios en la gestion de informacién y carpetas.

Actividad

L

e | |
o Grabar vy cerrar | E Muevo aviso | @ Cerrar

Nombre [ruta de senderismo L | Datos de identificacion.

Descripcidn |Ruta de senderismo organizada per Club de Montafia Tuercespina

Distrito Morte

Tipo de actividad | Temas Medio Ambiente {Territori.alil.'l"émas de interés para el vedno| Fecha |27/05/2009

| Secciones | Documentos

2 elementod
= == 7 Secciones con datos vy
C’ Documentos || || Nuevo [T Elimina Archivo principal Descargar| [ ver. historial cambios
$ zcommial | = = i princpal| [ g [ E documentos.
------- Lot | L] Crear nusva carpeta i | Archiva _ . T
[ * Todos los archivos #6 el @j Reladion admitidos ,xls {C; |- ?_*_f 14 Kb Pendiente val

|=|[_] Dpto Técnico 1 .:
5 Seccidn Econdmic 2

Consultar notas de Seguimiento.

- Seleccionar la seccién Seguimiento para ver las notas de la actividad.

Consultar Documentos.

- Seleccionar la seccién Documentos, elegir en la carpeta o lista de archivos el documento.

Funciones en la Secciéon Documentos.

- Archivo principal: La marca de i Archivoprindpal sefiala el archivo mas relevante, provocando que al
utilizar la funcion “abrir” desde un buscador de documentos, se abra el documento marcado como
principal.

- Descargar: Permite consultar el archivo.

- Historial: Muestra un registro de los movimientos del archivo, ademas permite acceder a la diferentes
versiones que ha tenido el archivo.
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5. CALENDARIO y AVISOS.

5.1. Calendario.

Permite la visualizacion en modo agenda a los avisos, recordatorios, citas, etc...
En el calendario se encuentran avisos del propio usuario, y avisos creados por otros usuarios puestos a
disposicién del Area al que pertenece.

Es posible, crear nuevos avisos y gestionar los existentes, a través de las funciones del menu.

i@ Calendario

@ Acktualizar | |:| Mueyo |:| Wer ficha !f_, Orulbar ||‘-‘El Seleccionar vista *

l migrcol Dia 5 : \ i
= = T Semana v Veravsssdestartados L SN Meny() de funciones.
0gan [ 8 5:00 Reunion Concejales de Distritas, " 7] ver alertas | m
A__ | Ver Bvisos penddicos 30 31 S
0200 ano ; 6 7 8 91011 12
Linea temporal o/ Aceptar X Cancelar i3 14 15 1¢ 17 16 19
10000 F 8 10000 Catpeta DU-2009-2525263-P, Revisar, hacer seguimiento de actividad. | 2021 22 23 24 25 26
d 27 28 29 30
11:00
rnavo de 2009
12:00 g 8 12:00 Realizar informe de sequiniiento mensual de actividades, Imm j v s d
A 12 =
13:00 N\l .
11121 Avisos.
14:00 g 8 14:00 Aprobacion de resulkados, | 15 19

25 26 27 28 29 30 31

. junio de 2009,

5.2. Avisos.

Son alertas automaticas creadas por el propio usuario, u otros usuarios. Los avisos contienen, texto
descriptivo, documentacion relacionada como carpetas o actividad y usuarios para el aviso.

Pueden ser consultados y gestionados desde: la funcion “Avisos”, la “ventana emergente de alertas” y el
calendario (s6lo que los avisos con la caracteristica “mostrar en calendario”).
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Gestionar Avisos.

Desde la funcidon “Avisos” se accede a lista de los avisos creados en el sistema para el usuario.

LE:!__ Buscar | |:| Ver ficha ?_j'f Limpiar I __,;] Ver mlend_aria |;| Cerrar

Texto:

Mostrar:  (3) Todos () Pendientes () Descartados [ | Creadas por mi
Fe lquier fecha |22 |

1 2 /' 5| I-a / Lz
:L._:_ || Asunto |Fecha L |Awvisar en |
| 8 ﬁ @ # |Curso prevenddn riesgos laborales 15/05/2009 12:00 2 Semanas vy 2 Dias
| 8 ﬁ # Reunidn departamento de calidad 30/04/2009 11:00 21 Horas y 39 Min,
lal & Reunidn departamento de calidad 28/04/2009 11:00

I \_ 1. Estado del aviso. El icono significa que el aviso esta pendiente.
3 4 2. Calendario. Este icono indica que el aviso es visible en el calendario.

3. Elemento asociado. El icono sefiala que el aviso tiene relacionado algun
elemento de CIF-KM.

Modificable. El lapiz indica que el usuario puede modificar el aviso.
Nombre del aviso.

Fecha del aviso.
Tiempo restante para la alerta del aviso.

ey @l g

Funciones sobre avisos:

Seleccionar una aviso y utilizar la funciones disponibles en el boton derecho del raton.
1. Descartar: anulara la alarma del aviso seleccionado

2. Ver ficha: abre la ficha del aviso seleccionado

3. Exportar a: exporta a un documento de Excel o html la lista de los avisos

Crear un aviso.

Seleccionar la funcién “Nuevo Aviso”. Introducir el nombre o descripcién del mismo y la fecha en que ha
de producirse la alerta.

5
= Funcién asociar documento.
,’_Ac_:epmr x Cancelar | T4 Asodar elemento -
Aviso! [Enviar informe mensual
Descripcion del aviso.
Fecha de aviso: 04{05,’20[)9,1, [10:30 ﬁ
| Destinatarios 4 elementos en la lista
& = = 'ﬁallzlnﬁacﬁremailv“jverﬁdﬂa {5 Eiminar sel.
Al Nombre Email |Calendario.
| E Marcos Herrero Verdugo [w] [v]
| Q Alicia Garda Martinez [™] [w]
il ﬂ Belén Fernandez Ruiz [w] [v]
| | &b Maria Luisa Rodriguez Gardia [w] []
] ™ |mpaz@coreo.es

Asociar elemento: Permite adjuntar al aviso un documento de CIF-KM (carpeta, actividad, etc).
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En caso de crear el aviso, a través de la funcién “Nuevo aviso” desde carpeta, dicho documento se asocia al
aviso de forma automatica.
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