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Introducción  

El propósito de este manual es explicar el funcionamiento del sitio web de Q-flow. El sitio web de Q-flow 
es la herramienta que permite a los usuarios iniciar workflows, interactuar con ellos y visualizar 
información de los procesos. 

Organización de este manual  

Este manual está dividido en las siguientes partes: 
 

 Ingreso al sitio: describe cómo acceder al sitio de Q-flow. 

 Sitio principal: describe y explica qué funciones cumple cada una las partes que componen el 
sitio principal de Q-flow, que es aquél cuyo contenido es común a todos los usuarios. 

 Sitio personal: describe y explica qué funciones cumple cada una de las partes que componen 
el sitio personal de Q-flow. El sitio personal es específico de cada usuario.  

 Creación y Administración de Vistas: explica el concepto de vistas y cómo definirlas. 

 Web parts: explica cómo utilizar las web parts de Q-flow y describe cada uno de los tipos de 
web part disponible para ser utilizado en el sitio. 

 Operaciones sobre las vistas de Q-flow: explica cómo aplicar operaciones sobre los 
templates, workflows, tareas y otros elementos manejados por Q-flow. Explica cómo realizar 
operaciones como iniciar un workflow, contestar un paso y delegar una tarea. 

 Personalización: explica cómo modificar la apariencia del sitio de Q-flow. 
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Ingreso al sitio  

 
Para ingresar en el sitio de Q-flow: 
 

1. Abra Internet Explorer. 
2. Escriba la dirección del sitio de Q-flow (por ejemplo, http://servidorQflow/qflowwebsite). 

 

Login  

 
Para ingresar en el sitio de Q-flow, un usuario debe realizar la operación de Login. 
 
Q-flow utiliza seguridad integrada con Windows. Los usuarios se autentican en Q-flow con las mismas 
cuentas que utilizan para autenticarse en Windows. 
 
Si Internet Explorer está configurado para utilizar automáticamente la identidad Windows del usuario, la 
operación de Login es automática. En este caso, cuando usted intente ingresar en el sitio web de  
Q-flow, no verá la pantalla de login, sino que ingresará en el sitio directamente, sin pasar por ella. 
 
Si Internet Explorer no está configurado de esa forma, o si hay una falla en el login automático, Q-flow 
le mostrará la pantalla de login.  
 
La Figura 1 muestra la pantalla de Login del sitio de Q-flow. Para poder ingresar en el sitio, usted 
deberá completar los siguientes datos: 
 

 User Name: es su nombre de usuario, precedido del nombre de dominio y de una barra 
invertida (ver Figura 1). No olvide escribir el nombre del dominio, de lo contrario Q-flow no 
reconocerá su nombre de usuario. En la figura, el nombre del dominio es ñsoftò y el nombre de 
usuario es ñppereiraò. 

 Password: es la contraseña correspondiente a su usuario. 
 

 
Figura 1 Login 

Despu®s, haga clic en ñLog Inò. 
 

Sitio principal  

El sitio de Q-flow está dividido en dos partes: el sitio principal y el sitio personal. 
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El sitio principal es el que aparece cuando un usuario abre el sitio de Q-flow. El sitio principal es igual 
para todos los usuarios, y muestra información de todos los templates, workflows y tareas del sistema. 
La información está organizada de acuerdo con la estructura de paquetes. La Figura 2 muestra el sitio 
principal en el estado en que se encuentra inmediatamente después de la instalación de Q-flow. 
 

 
Figura 2 Sitio principal 

El sitio principal está dividido en tres zonas: 
 

 El panel principal: ocupa la mayor parte de la pantalla y muestra información. Es en él donde 
Q-flow muestra las listas de workflows, templates y tareas. 

 El árbol de navegación: es la barra que aparece a la izquierda de la pantalla. 

 La barra superior: es una barra horizontal que se encuentra en la parte superior de la pantalla. 
Permite realizar tareas administrativas, realizar búsquedas avanzadas y cambiar de sitio (pasar 
del sitio principal al personal y viceversa). Q-flow no le muestra a todos los usuarios todas las 
opciones de la barra superior. Hay opciones que sólo aparecen si el usuario que está 
navegando por el sitio tiene permiso para realizar las operaciones relacionadas con ellas. Por 
ejemplo, si un usuario no tiene permiso para administrar v²nculos, la opci·n ñAdministrar 
v²nculosò no aparece cuando ese usuario ingresa en el sitio web. 

 
A continuación, se describe cada una de las secciones del sitio web. 
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Panel principal  

 
El panel principal es la zona en la que Q-flow despliega información en forma de listas, formularios, web 
parts, gráficas, diagramas y otros elementos.  
 
En la parte superior del panel principal, Q-flow indica la sección actual, la descripción de la sección 
actual, el paquete actual y el usuario actual (el nombre del usuario correspondiente a quién está 
accediendo al sitio). La sección actual es la parte del sitio por la que se está navegando. Por ejemplo, si 
el usuario hizo clic en el v²nculo ñTemplatesò, la secci·n actual es ñTemplatesò. 
 
El paquete actual es el paquete por el que se está navegando. Cuando el usuario hace clic en algún 
vínculo del árbol de navegación, Q-flow muestra en el panel principal los elementos del paquete actual 
que corresponden a ese vínculo. Por ejemplo, si el usuario hace clic en ñTemplatesò, y el paquete actual 
es ñRoot\Ventasò, Q-flow mostrar§ los templates que pertenecen al paquete ñRoot\Ventasò (Figura 3). El 
paquete actual por defecto es el paquete ra²z (ñRootò). Para seleccionar un paquete distinto, utilice el 
v²nculo ñPaquetesò del §rbol de navegaci·n. 
 

 
Figura 3 Parte del panel principal que muestra la sección actual, su descripción y el paquete actual 

El panel principal puede mostrar web parts en la página de inicio, y permite que el usuario agregue o 
borre web parts. Las web parts son componentes que permiten personalizar un sitio web. Por medio de 
web parts, un usuario puede decidir qué información desea ver en un sitio, y cómo esta información 
estará dispuesta. La secci·n ñWeb partsò explica el concepto de web part y su uso en Q-flow. 
 

Árbol de navegación  

 
El árbol de navegación es la barra que aparece a la izquierda. Está dividido en las siguientes secciones: 
 

 Búsqueda rápida 

 Templates 

 Flows 

 Tareas 

 Notificaciones 
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 Vistas 

 Paquetes 

 Estadísticas 

 Otras (tantas secciones de vínculos como hayan sido definidas). 
 
A continuación, se explica cada una de las secciones. Las secciones ñTemplatesò, ñFlowsò, ñTareasò y 
ñNotificacionesò muestran vistas del sistema. Por m§s informaci·n acerca de vistas y vistas del sistema, 
consulte la secci·n ñCreación y Administración de Vistasò. 
 

Búsqueda rápida  

En la sección de búsqueda rápida hay una caja de texto al lado de un ícono que representa una lupa 
(Figura 4). 
 

 
Figura 4 Búsqueda rápida 

 
Si el usuario escribe un texto en la caja de texto y hace clic en la lupa, Q-flow busca workflows cuya 
descripción contenga el texto ingresado en la caja de texto. Si el texto ingresado es un número, Q-flow 
buscará también workflows cuyo identificador correlativo coincida con el número ingresado. Q-flow 
muestra los resultados de la búsqueda en el panel principal (Figura 5). 
 

 
Figura 5 Resultado de una búsqueda rápida 

Templates   

Cuando un usuario hace clic en ñTemplatesò, Q-flow muestra en el panel principal la lista de templates 
del paquete actual. Si el usuario tiene permiso para iniciar workflows en el paquete actual, puede 
hacerlo por medio de un clic sobre el template que desea utilizar como base para el workflow a iniciar. 
 

Flows  

Cuando un usuario hace clic en ñFlowsò, Q-flow muestra en el panel principal la lista de workflows del 
paquete actual. Si el usuario tiene suficientes permisos, puede hacer clic sobre un workflow y ver el 
formulario de ese workflow, y desde allí acceder a más información. También puede realizar otras 
operaciones. 
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Dentro de la zona ñFlowsò hay varios v²nculos que permiten ver los workflows del paquete actual 
filtrados por criterios predefinidos: 
 

 Activos: muestra solamente los workflows activos del paquete actual. 
o En espera: muestra solamente los workflows en espera del paquete actual. Los 

workflows en espera son los que están esperando por alguna acción de un usuario, por 
ejemplo, que un usuario responda una tarea. 

o En error: muestra solamente los workflows detenidos debido a la ocurrencia de algún 
error. Estos workflows no quedan detenidos definitivamente, sino que quedan a la 
espera de alguna corrección. 

 Finalizados: muestra los workflows que ya terminaron su ejecución. 

 Pausados: muestra los workflows pausados. Para que un workflow esté pausado, alguien debe 
pausarlo (por informaci·n acerca de c·mo pausar un workflow, consulte ñPausarò, dentro de  
ñOperaciones particulares de las vistas de workflowsò). 

 

Tareas  

Cuando un usuario hace clic en ñTareasò, Q-flow muestra en el panel principal la lista de tareas del 
paquete actual. Q-flow genera una tarea cuando un workflow llega a algún paso interactivo y espera 
que uno de sus destinatarios contesten (por ejemplo, espera que los destinatarios de una pregunta 
contesten; los pasos de notificación no generan tareas). Para cada tarea se muestra la fecha de inicio, 
el nombre de la tarea, el asunto y el destinatario. 
 

Notificaciones  

El v²nculo ñNotificacionesò hace que Q-flow muestre las notificaciones del paquete actual. Q-flow envía 
notificaciones a todos los destinatarios de un paso de notificación cuando un workflow llega a uno de 
esos pasos. 
 

Vistas  

El v²nculo ñVistasò hace que Q-flow muestre las vistas definidas para el paquete actual. Éstas aparecen 
divididas en ocho conjuntos representados por ocho solapas. 
 

 
Figura 6 Vistas 

Los ocho conjuntos son los siguientes: 
 

 Templates: vistas cuyos elementos son templates. 
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 Flows: vistas cuyos elementos son workflows. 

 Tareas: vistas cuyos elementos son tareas. Muestran una línea por tarea, o sea, por paso de 
pregunta o tarea ejecutado. 

 Tareas a: vistas cuyos elementos son tareas propias de cada usuario. A diferencia de las 
anteriores, muestran una línea por cada destinatario de una tarea. Si una tarea tiene cinco 
destinatarios, muestran cinco líneas, una para cada uno de ellos. 

 Notificaciones: vistas que muestran las notificaciones. Muestran una línea por paso de 
notificación ejecutado. 

 Notificaciones a: vistas que muestran notificaciones propias de cada usuario. Muestran una 
línea por cada destinatario de una notificación. 

 Acciones: vistas que muestran acciones de control de tiempo (recordatorios, alertas, 
delegaciones y vencimientos). Muestran una por paso de pregunta o tarea ejecutado. 

 Acciones a: vistas que muestran acciones propias de cada usuario. Muestran una línea por 
destinatario de una acción. 

 
Dentro de la zona ñVistasò hay además tres vínculos directos para los siguientes tipos de vistas: 
 

 Templates 

 Flows 

 Tareas 
 
Dentro de cada una de las categorías definidas por esos vínculos, puede haber vínculos a vistas que 
hayan sido marcadas como importantes y que, por lo tanto aparecen en el árbol de navegación. 
 
El concepto de vistas y el procedimiento para definirlas son explicados en la sección ñCreación y 
Administración de Vistasò de este manual. 
 

Paquetes  

La sección paquetes permite elegir el paquete actual. Cuando un usuario hace clic sobre el vínculo 
ñPaquetesò, Q-flow muestra la parte de la estructura de paquetes que el usuario está autorizado a ver 
(Figura 7). 
 

 
Figura 7 Estructura de paquetes 

Para seleccionar un paquete, haga clic sobre el ícono que le corresponde. Esto hará que ese paquete 
pase a ser el paquete actual. A partir de ese momento, cuando haga clic en alguno de los otros 
vínculos, Q-flow mostrará elementos pertenecientes a ese paquete. Por ejemplo, cuando haga clic 
sobre ñTemplatesò, Q-flow mostrará los templates del paquete seleccionado. 
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Estadísticas  

La sección de estadísticas funciona como un tablero de instrumentos para los supervisores: provee 
mediciones y la información necesaria para controlar los procesos. Muestra gráficas con información 
acerca de los procesos. Hay dos tipos de gráficas: 
 

 Carga actual: muestra la cantidad de workflows activos en el sistema, cuántos de ellos están 
en espera y cuántos de ellos están detenidos debido a errores (Figura 8). 

 Actividad: muestra cuántos workflows, tareas o pasos fueron iniciados durante un cierto 
período de tiempo. El usuario puede elegir el tipo de elemento sobre el que trata la gráfica. Las 
tres opciones son ñFlowsò, ñTareasò y ñPasosò, y aparecen a la derecha de la pantalla. También 
puede especificar el per²odo de tiempo donde dice ñFracci·n de tiempoò (Figura 9). 

 
Figura 8 Carga actual 
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Figura 9 Actividad 

Vínculos  

La sección de vínculos puede no tener nada, o puede tener vínculos y categorías definidos dentro de la 
organización. En la Figura 10 se muestran dos categorías principales: ñUrudataò y ñBuscadoresò. La 
primera contiene dos vínculos. La segunda contiene tanto vínculos como categorías.  
 
Algunos vínculos se abren en la misma ventana donde usted ve el sitio de Q-flow. Otros se abren en 
una nueva ventana. El modo en que se abre un vínculo está determinado por cómo está configurado. 
La secci·n ñAdministrar vínculosò explica c·mo crear categor²as y v²nculos. Tambi®n explica c·mo 
organizarlos y configurarlos. 
 

 
Figura 10 Sección de vínculos 
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Barra superior  

 
La barra superior presenta opciones de administración del sitio, entre otras cosas. Las opciones de la 
barra superior son: 
 

 Inicio: muestra la página de inicio. 

 Configuración: permite administrar vistas, vínculos y permisos de acceso. 

 Preferencias: permite configurar la apariencia del sitio y seleccionar la página de inicio del 
usuario actual. 

 Búsqueda avanzada: permite buscar templates, workflows o tareas utilizando los mismos 
criterios que se pueden utilizar para definir una vista. 

 Mi sitio: navega al sitio personal del usuario. El sitio personal del usuario se describe en ñSitio 
personalò. 

 

Inicio  

La página de inicio es la página que Q-flow le muestra a un usuario cuando éste ingresa al sitio web. 
Puede contener web parts configuradas por el usuario. Por más información acerca de las web parts, 
consulte la secci·n ñWeb partsò. 
 

Preferencias  

 
La página de preferencias presenta dos opciones: 
 

 Selección de página de inicio 

 Aplicar tema 

 

Se lecc ión  de  página  de  in ic io  

La página de selección de página de inicio permite especificar la página que se mostrará cuando el 
usuario abra el sitio web de Q-flow. Las opciones son las siguientes: 
 

 Web parts: la página de inicio es la página que muestra las web parts. Hay dos formas 
posibles para mostrar las web parts: 

o Dos columnas: las web parts son dispuestas en dos columnas. 
o Sin columnas: las web parts no son dispuestas en columnas. El ancho de cada web 

part ocupa todo el ancho del panel principal. 

 Vista de sistema: la página de inicio mostrará el contenido de una de las vistas del sistema. Si 
selecciona esta opción, debe que elegir también la vista de sistema que será mostrada. 

 Vista personal del sistema: la página de inicio mostrará el contenido de una de las vistas 
personales del sistema (por ejemplo, ñMis tareasò). Si selecciona esta opci·n, debe elegir 
también la vista que será mostrada. 

 Vista pública: la página de inicio mostrará el contenido de una vista no personal definida por 
algún usuario. Si selecciona esta opción, debe elegir también la vista que será mostrada. 

 Vista personal: la página mostrará el contenido de una vista personal definida por el usuario 
actual. Las vistas personales son las que se definen en el sitio personal, y sólo tienen 
informaci·n propia del usuario actual. Ejemplo: ñMis tareas con progreso mayor a 50%ò (una 
vista de tipo ñMis tareasò filtrada para que sólo muestre las tareas con progreso mayor a 50%). 
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 Tablero de control: muestra una gráfica (hay que elegir cuál) o la página de búsqueda 
avanzada. Las gr§ficas posibles son las siguientes (consulte la secci·n ñModificar contenidoò, 
en la parte sobre web parts de este manual para ver descripciones y ejemplos de cada tipo de 
gráfica): 

o Mis supervisados (descrita la secci·n ñModificar contenidoò, en la parte sobre web 
parts de este manual) 

o Mis suplencias (descrita la secci·n ñModificar contenidoò, en la parte sobre web parts 
de este manual) 

o Carga actual (ver ñEstadísticasò) 
o Actividad (ver ñEstadísticasò) 

 Url personalizada: muestra una página web cuya dirección debe ser escrita en la caja de texto 
que aparece al lado de esta opción. Por ejemplo, para que la página de inicio muestre el sitio 
de Urudata, se debe escribir ñhttp://www.urudata.comò. 

 Vínculo: permite elegir un vínculo de los ya existentes y muestra en la página web la página 
cuya direcci·n corresponde al v²nculo seleccionado. Esta opci·n es parecida a ñUrl 
personalizadaò, pero utiliza una dirección especificada en un vínculo. Consulte la sección 
ñAdministrar vínculosò para obtener informaci·n sobre c·mo crear v²nculos. 

 

 
Figura 11 Selección de página de inicio 
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Apl icar  tema  

La p§gina ñAplicar temaò muestra en una lista (ñSeleccione un temaò) los temas disponibles en Q-flow. 
Cuando usted selecciona un tema de la lista, Q-flow muestra a la izquierda una imagen de cómo se 
verá el sitio con ese tema. Para aplicar ese tema y modificar así la apariencia del sitio, haga clic en 
ñAplicarò. 
 

 
Figura 12 Aplicar tema 

Configuración  

La página de configuración muestra cuatro opciones: 
 

 Administrar vistas: muestra la página que permite agregar, modificar y eliminar vistas. 

 Administrar vínculos: muestra la página que permite agregar, modificar y eliminar vínculos y 
categorías. 

 Configuración del paquete: muestra la página que permite configurar los permisos de acceso 
al paquete actual. 

 Configuración general: muestra la página que permite configurar los permisos de acceso al 
sitio web. 

 

Admin is tra r  v is tas  

La página de administración de vistas es similar a la página que aparece cuando un usuario hace clic 
en el v²nculo ñVistasò, con la diferencia de que presenta opciones para agregar nuevas vistas, modificar 
las vistas existentes o borrar una vista. La Figura 13 muestra la pantalla de administración de vistas, y 
muestra los íconos sobre los que se debe hacer clic para modificar y borrar una vista. Los detalles de la 
definición de vistas están descritos en la secci·n ñCreación y Administración de Vistasò. 
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Figura 13 Administrar vistas 

Admin is tra r  v íncu los  

La página de administración de vínculos permite crear los vínculos que aparecen en la sección de 
vínculos de la barra de navegación. La Figura 14 muestra esa página. En ella, Q-flow muestra el árbol 
de vínculos. El árbol de vínculos muestra la estructura de vínculos ordenados tal como aparecen en la 
barra de navegación. 
 
Cada elemento del árbol de vínculos aparece acompañado de un ícono que indica si es un vínculo o 
una categoría. En la parte superior derecha del recuadro donde se muestra el árbol de vínculos hay 
cuatro íconos que permiten realizar operaciones: crear un vínculo, crear una categoría y cambiar el 
orden de los elementos del árbol. La Figura 15 muestra los íconos y sus significados. 
 
Las categorías sirven para agrupar vínculos y otras categorías. Cuando un usuario hace clic sobre una 
categoría en la barra de navegación, nada sucede. Un vínculo también puede ser utilizado como 
agrupador, por lo que también puede contener categorías y otros vínculos. Por ejemplo, en la Figura 14, 
el v²nculo ñGoogleò contiene la categor²a ñEspec²ficosò, que a su vez contiene dos v²nculos. En este 
caso, ñGoogleò funciona como una categor²a que, adem§s, es un v²nculo a una p§gina web. 
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Figura 14 Administración de vínculos 

 

Figura 15 Íconos de administración de vínculos y sus significados 

Para agregar un vínculo: 
 

1. Haga clic en el ícono que corresponde a la operación ñAgregar v²nculoò (ver Figura 15). En 
respuesta, Q-flow muestra, a la derecha del árbol de vínculos, un recuadro que le permite editar 
las propiedades del nuevo vínculo (Figura 16). 

2. Edite las propiedades del nuevo vínculo. Éstas son: 
a. Nombre: es el nombre bajo el cual el vínculo aparecerá en la barra de navegación. 
b. Descripción: pequeña descripción del vínculo. 
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c. Url: dirección de la página a la que conduce el vínculo (por ejemplo: 
http://www.urudata.com). 

d. Destino 
i. Marco de contenido: si esta opción está activada, cuando un usuario haga clic 

en el vínculo, el navegador abrirá el vínculo en el panel principal, dentro del 
sitio de Q-flow. La barra superior y la barra de navegación permanecerán 
visibles. 

ii. Nueva página: si esta opción está activada, cuando un usuario haga clic en el 
vínculo, el navegador abrirá el vínculo en una nueva ventana. 

e. Permisos 
i. Restringir permisos: si esta opción está activada, Q-flow restringirá el acceso 

al vínculo de acuerdo con los permisos estipulados. Los permisos se manejan 
de la misma forma que los permisos de las vistas. Por más información, 
consulte ñPermisosò dentro de ñDefinición de vistasò.  

 

 
Figura 16 Agregar vínculo 
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Figura 17 Vínculo al que se le agregó permiso de acceso para el usuario "Pedro Pereira" 

Para modificar un vínculo: 
 

1. Seleccione el vínculo en el árbol de vínculos. Esto hace que Q-flow muestre un recuadro que 
muestra las propiedades del vínculo, y permite modificarlas (Figura 18). Este recuadro es igual 
al que se muestra cuando se agrega un v²nculo, salvo porque incluye el bot·n ñEliminarò. 

2. Modifique las propiedades que desee cambiar. Las propiedades son las mismas que se pueden 
editar cuando se crea un vínculo. Es posible agregar nuevos permisos y quitar permisos que ya 
existen. 

3. Haga clic en ñAceptarò. 
 

 
Figura 18 Cuadro de propiedades de un vínculo 

Para eliminar un vínculo: 
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1. Seleccione el vínculo en el árbol de vínculos. Esto hace que Q-flow muestre el recuadro que 

muestra las propiedades del vínculo (Figura 18). 
2. Haga clic en el bot·n ñEliminarò. 

 
Para agregar una categoría: 
 

1. Haga clic en el ícono que corresponde a la operación ñAgregar categor²aò (ver Figura 15). En 
respuesta, Q-flow muestra, a la derecha del árbol de vínculos, un recuadro que le permite editar 
las propiedades de la nueva categoría. Este recuadro es igual al que Q-flow muestra cuando 
usted agrega un vínculo, salvo por el hecho de que las únicas propiedades de una categoría 
son ñNombreò y ñDescripci·nò (ver Figura 16). 

2. Ingrese en cada propiedad los valores que desee. 
3. Haga clic en ñAceptarò. 

 
Para modificar o para eliminar una categoría, proceda de la misma forma que para modificar o para 
eliminar un vínculo, respectivamente. 
 

Conf igurac ión  de l  paquete  

La página de configuración del paquete permite definir quiénes pueden acceder al paquete actual, y si 
pueden hacerlo, qué operaciones pueden realizar. La Figura 19 muestra la pantalla de configuración del 
paquete. Dicha pantalla tiene una lista de los roles, usuarios y grupos que están autorizados a acceder 
a información del paquete.  
 

 
Figura 19 Configuración del paquete 

En la columna ñPermisosò se muestra las operaciones que cada rol, usuario o grupo puede realizar. Los 
²conos que aparecen en la columna ñTipo de rolò indican para cada l²nea si ésta define permisos para 
un usuario, un rol o un grupo. La Figura 28 en el apartado ñPermisosò muestra la correspondencia entre 
íconos y tipos de rol. 
 
Para agregar un rol: 
 

1. Haga clic en ñAgregar rolò. Q-flow muestra una ventana que le permite elegir un rol, grupo o 
usuario. Por más información sobre el funcionamiento de esa ventana, consulte, en la sección 
ñAspectos comunes del sitio webò, el apartado ñPermisosò. 

2. Haga clic en ñAceptarò. Q-flow agregará el ²tem a la lista con el permiso ñVer ²temsò y ninguno 
más. Para agregar más permisos, modifique el rol. 

 


