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Sistema de gestion de la informacién especifico para la gestion de la Participacion Ciudadana, integrando opcio-
nalmente herramientas de soporte para las iniciativas e incidencias.

Permite recopilar la informacion en un sistema Gnico estableciendo actuaciones predefinidas para el tratamien-
to de dicha informacién y su seguimiento.

Caracteristicas principales:

» Definicion y configuracion del Proceso Participativo.

Se han definido dos — Establecimiento de acciones, tareas y fijacion de plazos.
ambitos de actuacion: » Gestion integral de la participacion ciudadana en el Ayuntamiento:
— Datos del vecino o representante vecinal: Centralidad de datos
Fomento de la Participacion (legalidad), acceso a los procesos y actividades en la que ha participa-
do, etc.

— Coordinacion de la gestion de las areas que intervienen en la partici-

Gestion de incidencias e pacion ciudadana (distritos y barrios).

iniciativas.
» Integracion de opiniones vecinales en la gestion municipal.

» Acceso a la informacion en funcién del perfil de usuario asignado a cada
trabajador municipal.

Objetivo de la aplicacion

Proporcionar los mecanismos para el tratamiento de la informacion de forma conjunta, derivada de ciudada-
nos, permitiendo desarrollar procesos, acciones y tareas para el Fomento de la Participacion Ciudadana.

Establece los métodos para la adecuada gestion de los Procesos participativos, facili-
tando instrumentos técnicos, generando un espacio para todos los implicados
(recursos humanos, agentes externos) e integrando las areas relacionadas con Partici-
pacion Ciudadana.

“Permite o ) ) ) » )
d il . Fomento de la Participacion; gestiona y analiza la informacion recopilada en la
esarrotiar aplicacién para la generacion de nuevos proyectos participativos utilizando
Procesos, Acciones herramientas como: procesos, acciones y tareas.

y Tareas para el

Fomentodela = Gestion de iniciativas; almacena las sugerencias, propuestas e iniciativas recibi-

Participacién das en el Ayuntamiento, para su analisis y estudio en Participacion Ciudadana.

Ciudadana’.

. Gestion de incidencias; almacena y permite la tramitacion de las incidencias co-

municadas al Ayuntamiento para su solucion.
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| Jd Fomento de la Participacion

Cif Fomento de Participacion, aporta un sistema (nico de recogida de informacién de forma estructurada, estableciendo cana-
les de comunicacion y creando una estructura facil y clara permitiendo la gestion de los proyectos de “Fomento de Participa-
cién Ciudadana”, impulsando la comunicacién entre los érganos implicados (distritos, consejos, comisiones, concejalias y
representantes vecinales) con el objetivo de proporcionar respuestas eficaces.

En el campo de la gestion de la informaciéon y documentacion, el sistema permite almacenar la documentacion de forma clasi-
ficada por temas o cualquier parametro definido por los responsables, estableciendo niveles de privacidad y accesibilidad a
los documentos. Ademas con méodulos adicionales permite hacer publica la documentacion a través de la web, facilitando asi
la informacion a todos los ciudadanos.

Herramientas disponibles en el sistema para el trabajo con documentos:

“El sistema
. Plantillas predefinidas para guardar documentos.

establece canales ) )
. ., . Busquedas predefinidas de documentacion.
de comunicacion,

. . Formularios de recogida de datos.
favoreciendo la

mformaczo’n entre Formularios de contestacion para: propuestas recibidas, solicitudes.

el Ayuntamiento . Informes predefinidos para los departamentos, Ayuntamiento...

y los ciudadanos™. = Sistema de avisos para el control de plazos (ejecucién de proyectos,
contestacion de propuestas, solicitudes).

Un proyecto de Participaciéon Ciudadana esta compuesto de N
procesos, acciones, tareas y documentacion. En Cif Fomen-
to de Participacion es posible definir para cada caso, las
acciones a seguir, tareas, documentacién necesaria, for-
mularios y personas que intervienen, generando la estruc-
tura que facilita la ejecucion y seguimiento del proyecto
para todas la areas implicadas.

Acciones: definicion de pasos del proyecto de Partici-
pacion, plazos y estados.

4 Almacén de documentacion: digjtalizacién de los do-
cumentos relacionados.

» Tareas y avisos de ejecucion a los usuarios.

Cif-KM PARTICIPACION CIUDADANA

CONSEJO DE BARRIO OFICINA PARTICIPACION CIUDADANA CONCEJALIA AREAS, DEPARTAMENTOS

Acuse de recibo: Propuestas . "
. Ejecucion proyecto
Reunién: propuestas de ) proy:
actuacion.

Estudio y Valoracion. ¢Admision de propuestas? Finalizacion de Proyecto

Solicitud a Concejalia implicada
Comunicacién DENEGACION / ADMISION
Seguimiento de Proyecto propuesta.

SelijcadeciaiCoseiolde Comunicados con Oficina de Participacion

2l Ciudadana
Comunicados con Aras y Departamentos.
Creacion de
Recopila documentacion, personas que PROYECTO
participan, entidades, distritos y concejalias. Documentacién de Proyecto.

Definicién de Plazos de ejecucion




“Proyecto” de Participacion Ciudadana
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Ejemplo de un Proyecto de Participacion Ciudadana registrado en el sistema: El Consejo de Barrio hace llegar una propuesta
de creacion de local social a la Oficina de Participaciéon Ciudadana, esta ha introducido los datos en el sistema, generando el

siguiente proyecto.

La ventana del Proyecto contiene toda la informacién: acce-
den personas y departamentos que forman parte del mismo.

Biiad D

PROYECTO: 3 LOCAL SOCIAL Earrio Morte: ‘

Distrito % norte » Incluir en el informe: de reunisn de equipo  [v|

Departamento implicado | Obras v ¥ Nim, Proyecto

Resumen Propuesta de Consejo de Barrio - Creacin de local social

Estada Huevo % Fecha apertura [16/08/2009 %, Fechacere
Secciones Departamentos 17 elementos en
Comunicaciones con ... ||[gg : =l [ 5] ver ficha g Elminar sel.
Documentos - =
|Permisos | Grupo Adrministrar | Cansultar G
Coiractes v Responsable Urbanisma ri
Fasesiproyocth 7 Asesor Distrito Morke "l
Sequimiento | # Administracidn Participacion Cit Vd
Sequimiento interno ol & Auxiliar Distrito Morks i
Observadiones para .. Y4 Auxdliar Participacion
Observacianes cance... || & Concejal Participacidn o
TrTr— W4 Caonkacto propusstas Investig 72
7 Contacto propuestas Licencias, 7
7 Distrito Morte [
7 Participacion cudadana
2 = i

Apartado de Documentacion, contiene los documentos
utilizados y creados para el proyecto, organizados en carpe-
tas seglin su tematica.

Documentes 5 elementos en la lista
- F ﬁ
| Carpetas D Mugvo nghmlnarseI. \w? Aychivo prindpal . Descargar et histrial de cambios G Subir 4
[ ezt nueva cope R O 1 Eon
= ) iActa aprobacion propussta, - ¥ 19¢b
ﬂj *Todoslos archivas * 10 J e
— \ﬂj Tnftrie efecucion para Con - %+ 19kh
=/ ] Documentacion Obras 5 i —m =
ﬂj Dacumentos administ. 3 J Estudio de viabiidad.dac (| 19kb
ﬂj Licencias y permisas 1 \ﬂj Proyecta Local Sacil Bartio | 19kb
Eﬂ Presupuesto Proyecta 1547 - % 13kb
£ " )3

La informacion que recoge el proyecto puede consultarse
seleccionando los apartados:

Comunicaciones: almacena las comunicaciones recibidas y
enviadas al Consejo de Barrio.

Documentos: archivos con el contenido del proyecto aporta-
dos por cualquier departamento o area implicado.

Contactos: personas, asociaciones relacionadas, a los que
informar sobre la ejecucion del proyecto. Actia a modo de

agenda del proyecto.
Acciones (fases): Contiene los pasos y tareas a realizar.

Seguimiento: Anotaciones sobre la ejecucion del proyecto.

Observaciones: Anotaciones especificas para figurar en los
informes del proyecto.

Departamentos: o areas implicadas que intervienen en cual-
quier fase del proyecto.

Aviso automatico, recibido en el Area de Obras correspon-
diente a la finalizacion del plazo de una fase. Los avisos los
reciben las personas o departamentos asignados al aviso,
el responsable puede ejecutarlo, posponerlo o descartarlo.

=) A
=] ]
V Aceptar “ Cancelar | Asociar elementa 6% Descartar

Prioridad: 4 e 4k ?‘:-,- Tipo de evento: | Tarea de proyectc |~ ?_:-,-

B

Elemento asociado: |DE-2009-00003Z2, PROYECTO

Remitente: Admiristrador Sistema

Aviso: Finalizacion Plazo contestacion viabilidad proyecto, Conjalia de obras,

solicitud de respuesta.

Fecha de aviso: 13052009 |~ 13:50 27 Fecha de alerta:| 15/06/2009 |« 13:50 2

«|Mostrar en calendario

Informe de Seguimiento de Proyecto con anotaciones y enla-
ces a la informacion mas relevante.

DISTRITO
A

INFORME DE SEGUIMIENTOQ

TBM0E2009

Pég: 14
PROYECTO
N®Proyecte  pN2009-000395 Fecha Apertura:  16/06/2009

Asunto: Lacal social Barrio Naorte

Construccion local social segin propuesta
Consejo Barrio Norte

Resumen:

Contactos:
Jose Antonio Vazgue
Lopez Aguilar

Presidente Consejo
Secretario Consejo

Ana Fernandez vecina
Seguimiento
Fecha
16/06/08 Apertura Proyecto
16/0B/08 Recepcion propuestas de Consejo de Barrio MNorte
16/08/08 Acuese de recibo; recepcion propuestas de Consejo Barrio MNorte.
16/06/08 Tarea: Comunicacion nueva prayecto
17/0B/08 Aviso: Aceptacion tarea Dpto Obras
17/0B/09 Muevo documento en proyecto: "Estudio v Valoracion®
17/08/08 Muevo documento en proyecto: "Presupuesto Proyecto n® DN 2008 000335"

El sistema incluye bisquedas e informes predefinidos como:

. Blsqueda de Proyecto.

. Informe de Seguimiento de Proyecto.

. Informe de Proyectos abiertos.

. Informe de Proyectos cerrados.

. Informe de Avisos pendientes.

. Informe de Proyecto con observaciones.

- 28046 Madrid
A Coruia

www.cif.es
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PARTICIPACION CIUDADANA

Gestion de iniciativas

Entorno disenado especialmente para recoger propuestas,
sugerencias, reclamaciones, quejas u otras que los vecinos,
o entidades hagan llegar a la Oficina de Participacion Ciuda-
dana.

&

.‘::'}.d

La gestion de iniciativas pone a disposicion de los departa-
mentos, areas o personas correspondientes, la informacion
recibida. Reuniendo la documentacion, coordinando las
actuaciones a realizar y estableciendo las bases de colabo-
racion entre los implicados, para finalmente dar una res-
puesta 6ptima al ciudadano.

El sistema proporciona:

= Almacén de iniciativas.
= Qrganizacion de la informacién recibida.
= Coordinacion entre los implicados en la gestion.

= Estructura para la colaboracion entre departamentos y
personas.

= Modelos de comunicaciones.

Gestion de incidencias

Registra las incidencias y las distribuye entre las areas, distri-
tos, o concejalias correspondientes para su resolucion.

Para ello crea un expediente con el contenido de la inciden-
cia, personas que han actuado, y detalles de intervencion.
Permitiendo realizar el seguimiento de la incidencia .

Desde el departamento de Participacion Ciudadana se
realiza el seguimiento de las incidencias que se han crea-
do hasta su finalizacién, comunicandose con las areas
implicadas y reportando informacién a los responsables y

en su caso a los ciudadanos.

Estructura de comunicacion y Funcionalidades.

AGENTES NO MUMNICIPALES

Ciudadanos, Asociaciones, Representantes vecinales. .

DISTRITO DISTRITO DISTRITO

Comunicacion los Agentes Externos.

CrearModificar Incidencias - Carpetas. Crear/Modificar Contactos.
Seguimients de Incidencias.

SISTEMA DE GESTION DE
PARTICIPACION CIUDADANA

Gestion Documental: Almacen de Informacion,
Gesftor de Tareas, avisos. informes.

AREAS
Unidades de gestion: Urbanismo, Paolicia, etc.

DISTRITO
A B C D

PARTICIPACION CIUDADANA

CrearMedificar Actividades.

Seguimiento:

Incidencias - Carpetas.

Distritos, Areas.

Contactos. Actividades.

Crear { Modificar Contacto.
Actividad.

Informes de gestion.

Seguimisnto y Modificacion Carpetas. (ejecucion — solucion de

incidencias).
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Las funcionalidades de Cif-KM Participacion Ciudadana son personalizadas y disenadas para cada implantacion
segun las necesidades de cada Ayuntamiento. A continuacidon se muestra un modelo funcional implantado en
Ayuntamientos.

O c - Paseo de la Castellana, 176 - 28046 Madrid

El sistema almacena las incidencias en correspondientes en relacion con los para el regjstro de datos son:
documentos Ilamados Incidencias, datos indicados en el alta de la inci- .
estos contienen todos los datos rela- dencia.

cionados: quién la comunica, departa-
mentos implicados, distrito al que per-

Subincidencias.

= Contactos.
Estos avisos actlan a modo de tareas * Organizacion.
o informativos.

tenece, observaciones, estado, etc.... = Distritos.
Ademas la gestion dispone de blsque- = Departamentos.
o das predefinidas e informes predisena-  w  gjtyaciones y formas detectadas.
Una vez creada la incidencia, el expe- dos para realizar el seguimiento de las .
. . .. L . = Actividades.
diente genera avisos automaticos, que incidencias.
son enviados a los departamentos * Notas, observaciones.

Los campos disponibles en Incidencia

Cigaa
Crear Contasie,

Ejemplo Incidencia. Esquema con los pasos basicos . He

- # Aadir Contactt
0 TETRea

Aganie Trames CHdigana sm————h E:Z‘:-d mj el g e, Haduladianea
soivenda mldia n&!‘-‘&&i% HEDENDISE Al dubeaipeiy 4
3 .%*qe_-#m-:w
Ciudadano: comunica incidencia. —
Lim

Responsable de atencién al ciudadano:

. . . . . Fivka
Crea la incidencia en el sistema: Alta, intro- Craar Asudoz,
duccion de datos de la incidencia, distrito; -
seleccion del distrito correspondiente a la l
. . . . h
incidencia, departamento; seleccion del -

; P Agea T Mpananants: ;g:"._;i,'"!“- iyl ]
departamento relacionado con la inciden- Eazapson avan ds Fulivanic nisme. etssnaces
cia, seleccién de actividad; trabajo a reali- |
zar, alta de contactos vinculados a la inci- “,;,
dencia; vecino, personas interesadas en hrve Dagartaments
recibir comunicaciones sobre la incidencia, T S s i
organizacion; entidades vinculadas a la 1 J' ¥
incidencia, como asociaciones de vecinos, ot e T e
localizacion y forma de deteccion de la |
. T L . ¥
incidencia; indica el lugar de la incidencia, o
y observaciones y comentarios: notas in- Fusepsiin fuan i deme
formativas. v

oz

& - Dpanarntic
FET00RE SaiR AYERET S

oferg il Tenasjal 39 Aisa,

Generacion de Avisos de nueva incidencia;
el sistema de Gestion de Participaciéon Ciu-
dadana envia avisos a las areas, departa- T cERRE

. . . Tene Camela© nedinoa
mentos y distritos correspondientes a la -1
nueva incidencia.

.o . . . :i:"n‘;:':; NG,
Recepcién de Avisos en Distritos y Depar-
tamentos; el departamento al que corres-
ponda solucionara la incidencia y registrara

. ) Recepcion de Avisos en Distritos y Departamentos al Cierre de la Incidencia: al solucio-
la solucion en el expediente.

nar la incidencia el sistema envia avisos con el cambio de estado.
Seguimiento de incidencia; a través de
consultas y busquedas predisefas los dis-
tritos acceden a la incidencia para la com-
probacién de su situacion. Comunicacion a organizaciones y ciudadanos de la situacion de la incidencia.

Generacion de Informes para los responsables: el departamento de Participacion Ciuda-
dana genera los informes sobre la situacion de las incidencias.




Utilidades para el usuario

El sistema cuenta con plantillas predisenadas para facilitar el trabajo

Paseo de la Castellana, 176
Calle Arce, 17 -
TIf. 913 500 800 - 981 369 110
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15401 Ferrol

Ejemplo Informe interactivo.

diario de los usuarios, estas contienen los campos que han de com- | DISTRITO

pletar segln los roles asignados a cada puesto de trabajo. A Ll JEL8d Jald e

= Creacion de Incidencia. = Blisqueda de organizacion. 1BE008 bég 11
= Creacion de Subincidencia. - Bl]squeda de actividad. Contacto Teléfonos Correo electrénico

= Creacion de Organizacion. = Blsqueda por texto.

= Creacion de Contacto. ® Informe para el Ayuntamiento. Viana, José B1T111111

= Creacion de Actividad. = Informe de vecinos en red. Fdez Fdez, Ana B74747474  aana@ayuntamiento.es

= Blsqueda de Incidencia. ® Informe para reunion de equipo.  Pearsz, Rosario B78787ET r.rosatin@ayuntamiento es
= Busqueda de Contacto. ® Informe de incidencias abiertas. isez raguel 687414141 rraquel@ayuntamiento.es

Herramientas para el usuario

Las herramientas son funcionalidades
generales del sistema para los usua-
rios:

Calendario: con tareas propias y avi-
sos asignados al usuario.

Elementos recientes: ventana con
Gltimos: documentos, incidencia, con-

tactos,.... utilizados.

Escritorio de Cif-KM: panel a modo de
escritorio con funciones, calendario e
iconos a las principales utilidades del
usuario.

Enviar correo electrénico: Permite
enviar correos electrénicos a los con-

|_i2 Seleccionar wista Opciones [w] = ‘ Wer liska de avisos

tactos relacionados con la Actividad

para su informacion.

Combinar datos en Word: Permite
utilizar los contactos relacionadas con
la Actividad y utilizarlos en combina-
cion con Word.

Cerrar

jueves, 28 de mayo

F_) 9:00 Concertar

reunian Distrito norte

|

M 1 s 11:05 Revisar
incidencias

4 mayo de 2009 13
2282930 1 2 3
4 5 6 7 & 910
111213141516 17
18192021 222324
252627282930 31

viernes, 29 de mayo

_ junia de__ZDDQ
Ilmm j v s d
12 3456 7

lista de

,j:i%j Actualizar Muewvo D ‘et fichia ,)  Oculkar
I luries, 25 de mayo markes, 26 de mayo migrcales, 27 de mayo

05:00
09:00
10:00

[
11:00

| ‘j 12:00 Informe para o 2 T 1zinEnviar ff |
1z:00 | reunion de equipa | ‘ comunicado a
i 5 7 T 13:00 Revisar|

7 14:00 Reunion
concejalias

14:00

‘._l'J._/‘ = 14:05 Llamar
urbanisma,

15:00

_/' 15:00 Preparar
informe incidencias

8 91011121314
151617181920 21

/1200 Reunidn
semanal, incidencias

2223242526 2728
2930 1 2 3 4 5
6 7 8 9101112

| Mostrar todos los kpos

Tipos de aviso

Caracteristicas generales

» Ventanas personalizadas segln
necesidades funcionales.

» Definicion de menus, funciones.
» Asignacion de mends, funciones y

ventanas a los usuarios segin su
area funcional.

» Acceso a la informacién controlado
y restringido para los usuarios se-
gln su puesto de trabajo.

» Trazabilidad de la documentacion y
operaciones.

» Historial de versiones de documen-
tacion.

» Proteccién contra copia y blogueo
de documentacion.

» Drag and Drop.
» Integracion con otras aplicaciones.

» Sistema de comunicacion y avisos
integrado.

- 28046 Madrid
A Coruia

www.cif.es



