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Introduccion

El propdsito 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
informacion de los procesos.

Organizacion de este manual

Este manual esta dividido en las siguientes partes:

Ingreso al sitio: describe cdmo 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 comudn 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 especifico de cada usuario.

Creacion y Administracién de Vistas: explica el concepto de vistas y como definirlas.

Web parts: explica como 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 cdmo aplicar operaciones sobre los
templates, workflows, tareas y otros elementos manejados por Q-flow. Explica como realizar
operaciones como iniciar un workflow, contestar un paso y delegar una tarea.

Personalizacidn: explica como 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 el navegador (Internet Explorer 6 o superior, Firefox 3 o0 Google Chrome).
2. Escriba la direccion del sitio de Q-flow (por ejemplo, http://servidorQflow/gflowwebsite).

Login
Para ingresar en el sitio de Q-flow, un usuario debe realizar la operacion 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 esta configurado para utilizar automaticamente la identidad Windows del usuario, la
operacién de Login es automatica. En este caso, cuando usted intente ingresar en el sitio web de
Q-flow, no vera la pantalla de login, sino que ingresara en el sitio directamente, sin pasar por ella.

Si Internet Explorer no esta configurado de esa forma, o si hay una falla en el login automatico, Q-flow
le mostrara la pantalla de login.

La Figura 1 muestra la pantalla de Login del sitio de Q-flow. Para poder ingresar en el sitio, usted
debera completar los siguientes datos:

e Nombre de usuario: es su nombre de usuario.

e Contrasefia: es la contrasefia correspondiente a su usuario.

e Dominio: es el dominio al que pertenece la cuenta correspondiente al nombre de usuario
ingresado.

Acceso al sistema

Mormnbre de usuario: | |

Contrasefia: | |

Diaminio: I ;I

Figura 1 Login

Despu®s, haEgtearocl i ¢ en

Sitio principal

El sitio de Q-flow esta 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 informacion de todos los templates, workflows y tareas del sistema.
La informacion esta 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 instalacion de Q-flow.

Mi sitio

Inicia Configuracian Preferencias Biisgueda avanzada

Pagina de inicio
Muestra |as web parts seleccionadas para el sitio

a a a
Templates Editar contenido & Modificar cortenido & Reiniciar web parts

Flows Esta pdgina puede ser personalizada utilizando web parts,

= Fara agregar o modificar seleccione el vinculo de modificacidn de contenida.
» Activos
s> En espera
> En error
» Finalizados
» Pausados

Pars editar las propisdades de una web part seleccione la opcién de editar s web
part desde el mend de la misma

Tareas

Motificaciones

Vistas

e Templates

< Flowis

- Tareas
Paguetes

Estadisticas

» Carga actual
» Actividad

Figura 2 Sitio principal
El sitio principal esta dividido en tres zonas:

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

e El arbol de navegacion: es la barra que aparece a la izquierda de la pantalla.

e Labarra superior: es una barra horizontal que se encuentra en la parte superior de la pantalla.
Permite realizar tareas administrativas, realizar busquedas 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 sélo aparecen si el usuario que esti
navegando por el sitio tiene permiso para realizar las operaciones relacionadas con ellas. Por
ejemplo, si un usuario no tiene permiso para administrar ningin aspecto de los vinculos y de las
vistas, | a &a@nfiguracidndi no aparece cuando ese usuar

A continuacioén, se describe cada una de las secciones del sitio web.

(o]

ng
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Panel principal

El panel principal es la zona en la que Q-flow despliega informacion en forma de listas, formularios, web
parts, graficas, diagramas y otros elementos.

En la parte superior del panel principal, Q-flow indica la seccién actual, la descripcion de la seccion
actual, el paquete actual y el usuario actual (el nombre del usuario correspondiente a quién esta
accediendo al sitio). La seccion actual es la parte del sitio por la que se esta navegando. Por ejemplo, si
el usuario hizo cliclanselccv2mcalkcoudaTempl @afTemp)] at es o

El paquete actual es el paquete por el que se estd navegando. Cuando el usuario hace clic en algun

vinculo del arbol de navegacion, Q-flow muestra en el panel principal los elementos del paquete actual

gue corresponden aesevinculo.Por ej empl o, si el uUs uayd paquataacteal c | i ¢
es aft/Restsg Qf | ow mostrar8 | os templ at e aiz/Testse (Figuear3t. Elne c e n
paquete actual por defecto es el paquete raiz. Para seleccionar un paquete distinto, utilice el vinculo
AfPaquet eso del 8§r bol de navegaci - n.

Descripcion de la seccion actual

| Inicio Caonfi

Lista de templates del paguete actual

~

Usuario actual Paquete actual

o~ Mormbre Version Descrip

Figura 3 Parte del panel principal que muestra la seccion actual, su descripcion y el paquete actual

El panel principal puede mostrar web parts en la pagina de inicio, si ésta esta configurada para mostrar

web parts, 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 informacion

desea ver en un sitio, y como esta informacién estara dispuesta. L a s e cWeb pantso fi e x ell i c a
concepto de web part y su uso en Q-flow.

Arbol de navegacion
El arbol de navegacion es la barra que aparece a la izquierda. Esté dividido en las siguientes secciones:

Busqueda rapida
Templates

Flows

Tareas
Notificaciones
Vistas
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e Paquetes
e Estadisticas
e Otras (tantas secciones de vinculos como hayan sido definidas).

A continuacion, se explica cada una de las secciones. Las secciones fATempl at eso,
ANotificacionesodo muestran vistas del si st ema. Por ms§
consul t e [Craaciéng @dministracion de Vistaso .

Blusqueda rapida
En la seccion de blsqueda rapida hay una caja de texto al lado de un icono que representa una lupa
(Figura 4).

o,

Figura 4 Busqueda rapida

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

| Inicio Configuracidn Freferencias Blsqueda avanzada |

a

=[] Vg °

jis]
correlativo Kombre del flow Descripeidn del flaw Hombre del template Bandera del flow FG%?;TO?

del flow ™

3 Aprobacion de pago a proveedar Aprabacidn 0

2 Aprobacidn de pago Aprobacion 1]

Figura 5 Resultado de una bdsqueda rapida

Templates

Cuando wun wusuari o hac efloncntuésta ee el pafelpeimipal |a lista dedemplages
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 wusuari o h aflonemuestra eo el panel giifcipad lavlssta de wQrkflows del
paquete actual. Si el usuario tiene suficientes permisos, puede hacer clic sobre un workflow y ver el
formulario de ese workflow, y desde alli acceder a mas informacién. También puede realizar otras
operaciones.

Dentro de | a zona AFl ows0 hay varios v2nculos que
filtrados por criterios predefinidos:

e Activos: muestra solamente los workflows activos del paquete actual.

10
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0 En espera: muestra solamente los workflows en espera del paquete actual. Los
workflows en espera son los que estan esperando por alguna accion de un usuario, por
ejemplo, que un usuario responda una tarea.
o En error: muestra solamente los workflows detenidos debido a la ocurrencia de algun
error. Estos workflows no quedan detenidos definitivamente, sino que quedan a la
espera de alguna correccion.
e Finalizados: muestra los workflows que ya terminaron su ejecucion.
e Pausados: muestra los workflows pausados. Para que un workflow esté pausado, alguien debe
pausarl o (por i nformaci -n acerca dausa®-, mod emd u Lard.
flOperaciones particulares de las vistas de workflowso ) .

Tareas

Cuando wun wusuari o hadlav mudstiaen e panefipfireipatla ksta de tapeas del
paquete actual. Q-flow genera una tarea cuando un workflow llega a algun paso interactivo y espera
gue uno de sus destinatarios contesten (por ejemplo, espera que los destinatarios de una pregunta
contesten; los pasos de notificacién no generan tareas). Para cada tarea se muestra la fecha de inicio,
el nombre de la tarea, el asunto y el destinatario.

Notificaciones

El v2ncul o ANot i f Heowanuéeswmeras rolificatianesalel paguete &gtual. Q-flow envia
notificaciones a todos los destinatarios de un paso de notificacion cuando un workflow llega a uno de
€S0S pasos.

Vistas

ElI v2ncul o #Vi-ffowmuesire Insaistas dafinidas pra el paquete actual. Estas aparecen
divididas en ocho conjuntos representados por ocho solapas.

Esta pagina muestra las vistas del paguete seleccionado

Templates Flows Tareas Tareas a Hotificaciones Hotificaciones a Acciones Acciones a

Nombre Descripcion
§ Templates desprotegidos

/ Templates modificados
recienternente

Figura 6 Vistas

Los ocho conjuntos son los siguientes:

11
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e Templates: vistas cuyos elementos son templates.

e Flows: vistas cuyos elementos son workflows.

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

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

e Notificaciones: vistas que muestran las notificaciones. Muestran una linea por paso de
notificacion ejecutado.

e Notificaciones a: vistas que muestran notificaciones propias de cada usuario. Muestran una
linea por cada destinatario de una notificacion.

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

e Acciones a: vistas que muestran acciones propias de cada usuario. Muestran una linea por
destinatario de una accién.

Dentro de | a zalemas trieswinaulbsadseotos Ipaaaylos siguientes tipos de vistas:

e Templates
e Flows
e Tareas

Dentro de cada una de las categorias definidas por esos vinculos, puede haber vinculos a vistas que
hayan sido marcadas como importantes y que, por lo tanto aparecen en el arbol de navegacion.

El concepto de vistas y el procedimiento para definirlas son explicados en la seccion fCreacion y
Administracion de Vistaso de est e manual

Paquetes

La seccién paquetes permite elegir el paquete actual. Cuando un usuario hace clic sobre el vinculo
fi Pa g u e tfleve muestrala parte de la estructura de paquetes que el usuario esta autorizado a ver
(Figura 7).

g Arbol jerarquico del paquete
a Esta pagina permite seleccionar un paguete de la jerarguia para filtrar los elementos del sitio

[ | Temnplates - Rais
- Flows :] Ejemplos

1 P Finanzas

;'b P Operaciones

. P Tests
g Tareas = 'J ventas
[ | Muotificaciones :j Publicidad
B8 istas

Figura 7 Estructura de paquetes

12
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Para seleccionar un paquete, haga clic sobre el icono que le corresponde. Esto hara que ese paquete
pase a ser el paquete actual. A partir de ese momento, cuando haga clic en alguno de los otros
vinculos, Q-flow mostrara elementos pertenecientes a ese paquete. Por ejemplo, cuando haga clic
sobr e 0T e ripwadstam s temPlates del paquete seleccionado.

Estadisticas

La seccion de estadisticas funciona como un tablero de instrumentos para los supervisores: provee
mediciones y la informacién necesaria para controlar los procesos. Muestra gréaficas con informacion
acerca de los procesos. Hay dos tipos de gréficas:

e Carga actual: muestra la cantidad de workflows activos en el sistema, cuantos de ellos estan
en espera y cuantos de ellos estan detenidos debido a errores (Figura 8).
e Actividad: muestra cuantos workflows, tareas o pasos fueron iniciados durante un cierto
periodo de tiempo. El usuario puede elegir el tipo de elemento sobre el que trata la gréafica. Las
tres opciones son fiFl owso, fATareaso y APasoso, y a
puede especificar el per2odo de (fFigga®po donde di ce

Flows por estado

Flows activos Flows en espera Flows en error

Figura 8 Carga actual

13
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Flows iniciados en el periodo

30

24
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12
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Figura 9 Actividad

14/4

15/4
16/4
17/4
18/4
19/4

Tipo de elemento

@ Flows

Fraccidn de tiempo
| Ultirnos 31 dias x|

La seccion de vinculos puede no tener nada, o puede tener vinculos y categorias definidos dentro de la

organizacion. En la Figura 10 se muestran dos categorias principales: A Ur udat ao vy

primera contiene dos vinculos. La segunda contiene tanto vinculos como categorias.

Algunos vinculos 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 vinculo esta determinado por cémo esta configurado.

La

s e cAdministrar ¥inculoso

organizarlos y configurarlos.

explica ¢ mo

4% Estadisticas

» Carga actual
s Actividad

Urudata

> Q-flaw

- |ntellikon

',‘.ﬂi;;:

Buscadores

+» Google

Figura 10 Seccién de vinculos

crear

cat egira éacs
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Barra superior

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

I nicio

Inicio: muestra la pagina de inicio.

Configuracion: permite administrar vistas, vinculos y permisos de acceso. Esta opcién no
aparece si el usuario no tiene permisos para realizar ninguna de estas operaciones.
Preferencias: permite configurar la apariencia del sitio y seleccionar la pagina de inicio del
usuario actual.

Blsqueda 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 sito per son al del u s uSHio
personalo .

La pagina de inicio es la pagina que Q-flow le muestra a un usuario cuando éste ingresa al sitio web.
Esta opcion permite volver a la pagina de inicio en cualquier momento. Para cambiar la pagina de inicio,
utilicelaopci- n A Pr ef er dmreferenaiazss®) (ver i

Preferencias

La pagina de preferencias presenta dos opciones:

Seleccién de pagina de inicio
Aplicar tema

Selecciéon de pagina de inicio

La pagina de seleccién de pagina de inicio permite especificar la pagina que se mostrara cuando el

usuario

abra el sitio web de Q-flow. Las opciones son las siguientes:

Pagina de inicio por defecto: es la pagina de inicio que aparece si no se especifica otra.
Web parts: la pagina de inicio es la pagina 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.

0 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 pagina de inicio mostrara el contenido de una de las vistas del sistema. Si
selecciona esta opcion, debe que elegir también la vista de sistema que sera mostrada.
Vista personal del sistema: la pagina de inicio mostrara el contenido de una de las vistas
personal es del sistema (por ej empl o, A Mi s
también la vista que sera mostrada.
Vista publica: la pagina de inicio mostrara el contenido de una vista no personal definida por
algin usuario. Si selecciona esta opcién, debe elegir también la vista que serd mostrada.

15
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e Vista personal: la pagina mostrara el contenido de una vista personal definida por el usuario
actual. Las vistas personales son las que se definen en el sitio personal, y sélo tienen

i nformaci -n propia del usuari o actual . Ej empl o:
vista de tipo AMis tareaso filtrada para que s-1|¢c
e Tablero de control: muestra una grafica (hay que elegir cudl) o la pagina de busqueda
avanzada. Las gr8ficas posi bl es sModificdr aostenislagg ui e nt
en la parte sobre web parts de este manual para ver descripciones y ejemplos de cada tipo de
grafica):
0 Mis supervisados (descr i t a Modficas eostanidoon @&n | a parte so
parts de este manual)
0o Missuplencias( descr i t a Modificascenteaidoo n @&n | a parte sobr
de este manual)
o Cargaactual ( v eEstadifticaso )
o0 Actividad ( v eEstaditicaso )
e Url personalizada: muestra una pagina web cuya direccién debe ser escrita en la caja de texto
gue aparece al lado de esta opcién. Por ejemplo, para que la pagina de inicio muestre el sitio
de Urudata, se debe escribir fhttp://www.urudata.como .
¢ Vinculo: permite elegir un vinculo de los ya existentes y muestra en la pagina web la pagina
cuya direcci -n corresponde al v2ancul o sel eccio
personalizadao, pero wutiliza wuna direcci-n espe
fAdministrar vinculos0 par a obtener informaci-n sobre c¢c:-mo c
# Seleccién de pagina de inicio
Esta pagina permite seleccionar la pagina de inicio del sitin. Puede seleccionar cualguiera de las opeiones disponibles o ingresar una direccion web manualmente.
% Pagina de inicio por defecto
 weh parts |Dos columnas Ll
Cvista de sistema | Becianes =l
 vista personal de sistema |Mis alertas =l
 wista publica |Temp|ates desprotegidos Ll
T vista personal | |
 Tablero de control | Mis supervisados =l
 Url personalizada [ |
C vinculo _ 1
= Q Mavegacion
& Google
= & Urudata
& Q-flaw
= 7 Buscadores
= 7 Especificos
& Google videos
& Google books =
Aceptar Cancelar
Figura 11 Seleccion de pagina de inicio
Aplicar tema
La p8gina AAplicar temaod muesémaoepn|l osat éina sflad i §iiSehie

Cuando usted selecciona un tema de la lista, Q-flow muestra a la izquierda una imagen de cémo se
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vera el sitio con ese tema. Para aplicar ese tema y modificar asi la apariencia del sitio, haga clic en
AAplicaro.

Vista previa Seleccione un tema

|Zaﬂro

Aplicar Cancelar

Figura 12 Aplicar tema
Configuracion

La pagina de configuracion muestra cuatro opciones:

Administrar vistas: muestra la pagina que permite agregar, modificar y eliminar vistas.
Administrar vinculos: muestra la pagina que permite agregar, modificar y eliminar vinculos y
categorias.

Configuracién del paquete: muestra la pagina que permite configurar los permisos de acceso
al paquete actual.

Configuracién general: muestra la pagina que permite configurar los permisos de acceso al
sitio web.

Administrar vistas

La pagina de administracion de vistas es similar a la pagina que aparece cuando un usuario hace clic

en el v2npculo AVistaso, con |l a diferencia dogficgrue pr e
las vistas existentes o borrar una vista. La Figura 13 muestra la pantalla de administracion de vistas, y

muestra los iconos sobre los que se debe hacer clic para modificar y borrar una vista. Los detalles de la

definicion de vistas estdn descrito s e n | aCreaeidn y Administrécion de Vistaso .
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# Administrar vistas
Esta pagina permite agregar, modificar y eliminar vistas del paguete actual

Templates Flows Tareas Tareas a Hotificaciones Hetificaciones a Acciones Acciones a
L Agregar vista

Noembre Descripcion
# ¥ Templates desprotegidos

Templates modificados
& X recientermente

Eliminar la vista

Modificar la vista

Administrar wistas del sisterna

Figura 13 Administrar vistas
Administrar vinculos

La pagina de administracion de vinculos permite crear los vinculos que aparecen en la seccién de
vinculos de la barra de navegacion. La Figura 14 muestra esa pagina. En ella, Q-flow muestra el arbol
de vinculos. El arbol de vinculos muestra la estructura de vinculos ordenados tal como aparecen en la
barra de navegacién.

Cada elemento del arbol de vinculos aparece acompafiado de un icono que indica si es un vinculo o
una categoria. En la parte superior derecha del recuadro donde se muestra el arbol de vinculos hay
cuatro iconos que permiten realizar operaciones: crear un vinculo, crear una categoria y cambiar el
orden de los elementos del arbol. La Figura 15 muestra los iconos y sus significados.

Las categorias sirven para agrupar vinculos y otras categorias. Cuando un usuario hace clic sobre una
categoria en la barra de navegacion, nada sucede. Un vinculo también puede ser utilizado como
agrupador, por lo que también puede contener categorias y otros vinculos. Por ejemplo, en la Figura 14,

el vZ2ncul o fAGoogled contiene | a categor2a HfAEspeczf i

caso, iGoogl ed funciona como una categor2za que,

18
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Arbol de vinculos % g‘: + %

= ﬁ Mavegacion

& Google
= @& Urudata

& Q-flow

= 7 Buscadares
= 7 Especificos
& Google videos
& Google books
& Intellikon

Figura 14 Administracion de vinculos

& Ninculo

7 Categoria

@ | Agregar vinculo
é- Lgregar categoria
¥ Mover hacia abajo

#+ Mover hacia arriba

Figura 15 iconos de administracion de vinculos y sus significados
Para agregar un vinculo:
1. Haga clic en el icono que corresponde a la operacion A Agr egar v Figuaulb)oEn

respuesta, Q-flow muestra, a la derecha del arbol de vinculos, un recuadro que le permite editar
las propiedades del nuevo vinculo (Figura 16).
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2. Edite las propiedades del nuevo vinculo. Estas son:

a.
b.
c.

Nombre: es el nombre bajo el cual el vinculo aparecera en la barra de navegacion.
Descripcion: pequefia descripcion del vinculo.
Url: direccion de la pagina a la que conduce el vinculo (por ejemplo:
http://www.urudata.com).
Destino
i. Marco de contenido: si esta opcion esta activada, cuando un usuario haga clic
en el vinculo, el navegador abrira el vinculo en el panel principal, dentro del
sitio de Q-flow. La barra superior y la barra de navegacién permaneceran
visibles.
ii. Nueva péagina: si esta opcion esta activada, cuando un usuario haga clic en el
vinculo, el navegador abrira el vinculo en una nueva ventana.
Permisos
i. Restringir permisos: si esta opcion esta activada, Q-flow restringira el acceso
al vinculo de acuerdo con los permisos estipulados. Los permisos se manejan
de la misma forma que los permisos de las vistas. Por mas informacién,
C 0 n s WPkrisosofi d e n tDefmicidh ee vistaso .

Propiedades

Marmbre

Descripcidn | |

Irl
Destino ¥ Marco de contenido
" Mueva pagina
Fermisos

I Restringir permisos

oF Aagregar ral

Aceptar Cancelar

Figura 16 Agregar vinculo
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Permisos

V¥ Restringir permisos

e Agregar rol

Nombre Descripcion Permitir Denegar Tipo de rol
: ~
X Pedro Pereira o '® &

Figura 17 Vinculo al que se le agregd permiso de acceso para el usuario "Pedro Pereira"

Para modificar un vinculo:

1. Seleccione el vinculo en el arbol de vinculos. Esto hace que Q-flow muestre un recuadro que

muestra las propiedades del vinculo, y permite modificarlas (Figura 18). Este recuadro es igual

al que se muestra cuando se agrega un v2zncul o, se&
2. Maodifique las propiedades que desee cambiar. Las propiedades son las mismas que se pueden

editar cuando se crea un vinculo. Es posible agregar nuevos permisos y quitar permisos que ya

existen.

3. Haga clic en AAceptaro.

Propiedades

Mombre [Q-flow |

Descripcidn | |

Ll |http:,-’,-‘www.urudata.u:n:um,-’qfln:uw |

Destino ¥ Marco de contenido

" Nueva pagina

Permisos

[T rRestringir permisos

oF agregar rol

Eliminar Aceptar Cancelar

Figura 18 Cuadro de propiedades de un vinculo

21



Qf304004ESP Sitio Web v1.1

Para eliminar un vinculo:

1. Seleccione el vinculo en el arbol de vinculos. Esto hace que Q-flow muestre el recuadro que

muestra las propiedades del vinculo (Figura 18).

2. Hagaclic en el bot - n AElI i minaro.

Para agregar una categoria:

1.

2.
3.

Haga clic en el icono que corresponde a la operacion i Agr egar c a Figugad5).2Ea
respuesta, Q-flow muestra, a la derecha del arbol de vinculos, un recuadro que le permite editar
las propiedades de la nueva categoria. Este recuadro es igual al que Q-flow muestra cuando
usted agrega un vinculo, salvo por el hecho de que las Unicas propiedades de una categoria

son fiNombreo y friDwaslé)ri pci -no (ver
Ingrese en cada propiedad los valores que desee.
Haga clic en fAAceptaro.

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

Configuracion del paquete

La pagina de configuracién 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 configuracion del
paquete. Dicha pantalla tiene una lista de los roles, usuarios y grupos que estan autorizados a acceder
a informacién del paquete.

Utilice esta pagina para administrar la seguridad del paguete actual

4 )( Adrministradaor Adrministrar flows, Administrarweb parts, Iniciar flow, Respondertareas, Delegar tarea,

e X Administrador Administrar flows, Administrar web parts, Iniciar flow, Responder tareas, Delegar tarea,

# XA Disefiadar Weriterns

& XK Usuario Wer items

Madificar los permisos del rol Quitar el rol de la lista

& Agregar rol

Permisos Tipo de rol

Weriterms, Auditar, Administrar seguridad, Administrar vistas, Adrministrar vinculos,

(g

Explorar, Yer estadisticas

Yar items, Auditar, Administrar seguridad, Administrar vistas, Administrar vinculos,

Explorar, Ver estadisticas

g g &2

Figura 19 Configuracion del paquete

En | a col umna A Penmlasiogemsianes gue cadeura,susuaria o grupo puede realizar.
Los 2conos que aparecen en | paracadad linem rsigstandéfingopermisos
para un usuario, un rol o un grupo. La Figura28en el a pPamisosdd onu@str a | a

entre iconos y tipos de rol.

Para agregar un rol:

1. Haga c¢l i c en fldwgnuestgaauna ventanadue le@ermite elegir un rol, grupo o

usuario. Por mas informacion sobre el funcionamiento de esa ventana, consulte, en la seccion
fAspectos comunes del sitowebd , e | aPermisosda.d o i

o (ver

rol o
corres
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2. Haga clic eQflofiayeggrdaebhr édtem a | a |ista con el per m
mas. Para agregar mas permisos, modifique el rol.

Para madificar un rol, haga clic en el icono correspondiente a la opcién modificar (lapiz, Figura 19).
Q-flow mostrara una ventana como la de la Figura 20. Dicha ventana muestra una lista con todos los
permisos posibles:

e Administrar seguridad: permite maodificar la configuracion de seguridad del paquete actual.

e Administrar vistas: permite crear, modificar y eliminar vistas definidas sobre elementos del
paquete actual.

e Administrar vinculos: permite crear, modificar y eliminar vinculos, y conceder permisos
sobres esos vinculos.

e Administrar flows: permite realizar operaciones sobre los workflows del paquete actual, como
finalizar un workflow.

e Administrar web parts: permite manipular las web parts del sitio principal.

e Iniciar flow: permite iniciar workflows basados en templates del paquete actual.

e Responder tareas: permite responder tareas del paquete actual. Un usuario puede responder
una tarea si es destinatario de esa tarea, suplente de un destinatario o supervisor de un
destinatario.

e Ver items: permite visualizar los elementos del paquete actual.

e Explorar: permite ver detalles de los workflows del paquete actual (ver todos los datos, roles y
adjuntos del proceso en la vista de detalles).

e Ver estadisticas: permite ver las estadisticas de los items del paquete.

e Auditar: permite ver informacién de auditoria de los items del paquete.

e Delegar tarea: permite delegar tareas, reasignandolas.

a Permisos del paguete - Dialogo Webh ﬂ
Permizos Dernegar
Adrninistrar lows IF r
Adrministrar seguridad ™ |l
Adrministrarwinculos 1~ -
Administrar vistas ¥ |l
Adrministrarweb parts ¥ -
Auditar ¥ |l
Delegar tares I~ -
Explorar v -
Iniciar flowe W -
Responder tareas v -

Wer estadisticas W -
Wer iterms ¥ -
Cancelar

Figura 20 Permisos del paquete
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Marque APermitirdo o fiDenegard para cada permi so Yy
Configuracidén general
La pantalla de configuracion general permite definir quién puede acceder al sitio web, y si puede o no
administrar aspectos de seguridad. El funcionamiento de esta pantalla es similar al de la pantalla de
configuraci - - n GEalfigurgriandal pagqueted )v eperiio | os per mi sos que
denegar son otros.
La Figura 21 muestra la pantalla de configuracion general. La Figura 22 muestra la ventana donde se
configuran los permisos. Los dos permisos posibles son:
e Administrar seguridad: permite administrar la seguridad del sitio web, o sea, modificar la
configuracién general.
e Acceder ala herramienta: permite acceder al sitio web.
# Configuracion general
Utilice esta pagina para agregar nuevos roles, quitar permisos de [0S roles, o asignar permisos a roles
2 agregar ral
Nombre Descripcion Permisos Tipo de rol
F X rdministrador Acceder a la herramienta, Administrar seguridad E?
4 X Administrador Acceder a la herramienta, Administrar seguridad ;
& X Usuarin Acceder a la herramienta E‘
Figura 21 Configuracion general
<} Permisos generales - Dialogo Weh x|
Permisos Permitic  Denegar
Acceder a la herramienta r
Administrar seguridad ¥ r
Figura 22 Permisos generales
Blusqueda avanzada
La bisqueda avanzada permite especificar los mismos parametros que manejan las vistas para buscar
workflows de un paquete que cumplen determinadas condiciones. Cuando Q-flow realiza una busqueda
avanzada, crea temporalmente una vista, por lo que, cuando un usuario esta definiendo los parametros
de una busqueda avanzada, en realidad esta definiendo una vista. Q-f | ow | | ama a est as
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di n8mi caso, puesto que ®stas no est §soalysnadodENb quai das ¢
Q-flow las crea en el momento de realizar la busqueda.

En la parte superior de la pantalla, Qf | ow muestra wuna | ista (ATi po de vi
tipo de vista que se desea crear para la busqueda. Los tipos posibles son:

e Flows: vista definida sobre los workflows del paquete actual.

e Tareas: vista definida sobre las tareas del paquete actual.

e Tareas a: vista definida sobre las tareas del paquete actual, separadas por destinatario de la
tarea (si una tarea tiene varios destinatarios, se muestra una linea por cada destinatario). Es
una lista de tareas propias de cada usuario

e Notificaciones: vista definida sobre las notificaciones del paquete actual.

e Notificaciones a: vista definida sobre las notificaciones del paquete actual, separadas por
destinatario de la notificacion (si la notificacion tiene varios destinatarios, se muestra una linea
por cada destinatario). Es una lista de notificaciones propias de cada usuario.

e Acciones: vista definida sobre las acciones del paquete actual. Las acciones son las alertas,
recordatorios, vencimientos y delegaciones.

e Acciones a: vista definida sobre las acciones del paquete actual, separadas por destinatario
(si la accion tiene varios destinatarios, se muestra una linea por cada destinatario). Es una lista
de acciones propias de cada usuario.

e Mis templates: vista definida sobre los templates que pertenecen al paquete actual y cuyo
duefio es el usuario actual (el usuario actual es el que esta utilizando el sitio web).

e Mis flows: vista definida sobre los workflows que pertenecen al paquete actual y que fueron
iniciados por el usuario actual.

e Mis tareas: vista definida sobre las tareas que pertenecen al paquete actual y que tiene entre
sus destinatarios al usuario actual.

e Mis acciones: vista definida sobre las acciones que pertenecen al paquete actual y que tienen
entres sus destinatarios al usuario actual.

e Mis notificaciones: vista definida sobre las notificaciones que pertenecen al paquete actual y
gue tienen entre sus destinatarios al usuario actual.

e Mis tareas respondidas: vista definida sobre las tareas respondidas por el usuario actual que
pertenecen al paquete actual.

General Columnas Filtro Ordenar

Tarnafio de pdgina: -

Cantidad de pdginas para desplegar:

Tipo de vista: LI

Siguiente Cancelar
Figura 23 Busqueda avanzada

Una vez definido el tipo de vista deseado para realizar la busqueda, se puede proceder a definir sus
parametros. Como la definicion de esos parametros es igual a la definicion de pardmetros de cualquier
vista, |l os detalles de <c¢- mo hac €nmedcion yeAdnirgsmacioa xde | i ¢ a d ¢
Vistaso .
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Sitio personal

Para acceder al siti o per sonadbfue aparecg en lacharia supeear deke |

sitio principal (Figura 24).

Busqueda avanzada I

Figura 24 Vinculo al sitio personal

La Figura 25 muestra el sitio personal. El sitio personal esta dividido en las mismas partes que el sitio
principal, pero cada una de ellas presenta opciones diferentes a las presentadas en el sitio principal:

e El panel principal
e El arbol de navegacion
e La barra superior

Wi pagina de inicio Configuracion Preferencias Blsgueda avanzada
W # Mi pagina de inicio
Muestra las weh parts seleccionadas para el usuatio actual
“ Usuario: &dministrader
Mis templates i . » .
& Editar cortenido A Maodificar contenido & Borrar web parts
Mis flowes .
Esta pdgina puede ser personalizada utilizando web parts,
» Activos Para agregar o modificar seleccione el vinculo de modificacién de
s Finalizados contenide.
Mis tareas Para editar las propiedades de una web part seleccione la opcidn de

editar la web part desde el mend de la misma
Mis tareas respondidas

Mis aleras

Mis recordatorios
Mis notificaciones
Mis superisados

Mis suplencias

Mis wistas

> Templates
-3 Flows
+ Tareas

Figura 25 Sitio personal

Panel principal

El panel principal del sitio personal cumple las mismas funciones que el panel principal del sitio
principal. Muestra el contenido de los paquetes y los elementos de las vistas, y puede mostrar web
parts en |l a p8gina de inicio. Las weblVebpartsdt.s son

Arbol de navegacion

El arbol de navegacion esta dividido en zonas que tienen vinculos que permiten mostrar el contenido de
vistas asociadas al usuario:
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e Mis templates: muestra los templates del usuario actual.
e Mis flows: muestra los workflows iniciados por el usuario actual.
0 Activos: muestra solamente los workflows activos.
o Finalizados: muestra solamente los workflows finalizados.
Mis tareas: muestra las tareas que tienen entre sus destinatarios al usuario actual.
Mis tareas respondidas: muestra las tareas que fueron respondidas por el usuario actual.
Mis alertas: muestra las alertas dirigidas al usuario actual.
Mis recordatorios: muestra los recordatorios dirigidos al usuario actual.
Mis notificaciones: muestra las notificaciones dirigidas al usuario actual.
Mis supervisados: muestra las tareas activas de los usuarios supervisados por el usuario
actual.
e Mis suplencias: muestra una grafica con el nimero de tareas de los usuarios suplidos por el
usuario actual.
e Mis vistas: vistas del usuario actual. Se describe con mas detalle mas abajo.
0 Templates: vistas de templates.
o Flows: vistas de workflows.
0 Tareas: vistas de tareas.

Mis vistas

El vZz2ncul o A Mi s -flewnsuestreslds visias peesonglas eefir@@as para el paquete actual.
Estas aparecen divididas en seis conjuntos representados por seis solapas.

Mis templates Mis flows Mis tareas Mis notificaciones Mis acciones Mis tareas respondidas

Nombre Descripcion
4 Mistemplates principalas

4 Templates de prueha

Figura 26 Mis vistas
Los seis conjuntos son los siguientes:

Mis templates: vistas cuyos elementos son templates cuyo duefio es el usuario actual.

Mis flows: vistas cuyos elementos son workflows iniciados por el usuario actual.

Mis tareas: vistas cuyos elementos son tareas dirigidas al usuario actual.

Mis notificaciones: vistas cuyos elementos son notificaciones dirigidas al usuario actual.

Mis acciones: vistas cuyos elementos son acciones (alertas, recordatorios, vencimientos y
delegaciones) dirigidas al usuario actual.

Mis tareas respondidas: vistas cuyos elementos son tareas respondidas por el usuario actual.
e Otras (tantas secciones de vinculos como hayan sido definidas).

Dentro deMislvaszasn@ liay adem8s tres v2nculos directos
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e Templatessmuestra s-1l o el conjunto AMi s templ ateso.
e Flowssmuestra s-1|1 o el conjunto AMis fl owso.
e Tareas:muestra s-1 o el conjunto fAiMis tareaso.

Dentro de cada una de las categorias definidas por esos vinculos, puede haber vinculos a vistas que
hayan sido marcadas como importantes y que, por lo tanto, aparecen en el arbol de navegacion.

El concepto de vistas y el procedi mi ent oCrepcompa def i |
Administracion de Vistas0 d e emmdl. &oteseaque las vistas definidas en el sitio personal siempre

filtran su contenido de acuerdo con el usuario actual. Por ejemplo: en una vista de templates, sélo

aparecen los templates cuyo duefio es el usuario actual. En una vista de tareas, s6lo se muestran las

tareas que tienen entre sus destinatarios al usuario actual.

Barra superior

Las opciones de la barra superior del sitio personal son:

e Mipaginade inicio: muestra la pagina de inicio del sitio personal.
e Configuracion: permite administrar vistas y vinculos del sitio personal.
e Preferencias: conduce a la pagina de preferencias, que permite seleccionar la pagina de inicio
del sitio personal y la apariencia del sitio. El funcionamiento es igual que el del la pagina de
preferencias del sitio principal (ve rPreferenciasd, en | a secci -n que).descri
e Bulsqueda avanzada: permite buscar templates, workflows o tareas utilizando los mismos
criterios que se pueden utilizar para definir una vista. V e BuUs@ueda avanzadag en la seccion
que describe el sitio principal.

Mi pagina de inicio

La pagina de inicio es la pagina que Q-flow le muestra a un usuario cuando éste ingresa al sitio web.
Esta opcién permite volver a la pagina de inicio en cualquier momento. Para cambiar la pagina de inicio,
utilicelaopci- n A Pr ef er dreferenaiazss®) (ver i

Configuracion
La pagina de configuracion del sitio personal presenta dos opciones:

e Administrar vistas: muestra la pagina que permite agregar vistas, modificar las vistas ya
existentes o eliminar vistas del sitio personal.

e Administrar vinculos: muestra la pagina que permite agregar, modificar y eliminar vinculos y
categorias. Estos vinculos sélo aparecen en el sitio personal del usuario.

Administrar vistas

La pagina de administracion de vistas es similar a la pagina que aparece cuando un usuario hace clic
en el vz2ncul o AMi s adesgtieapsesenta apaones paen agteigdr auevas Wstas,
modificar las vistas existentes o borrar una vista. La Figura 27 muestra la pantalla de administracion de
vistas, y muestra los iconos sobre los que se debe hacer clic para modificar y borrar una vista. Los
detalles de la definicion de vistas estan descrito s e n | aCreaeidn g Administracion de Vistaso .
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Mis templates Mis flows Mis tareas Mis notificaciones Mis acciones Mis tareas respondidas

4k Agregar vista
Nombre Descripcion

7 x Mis templates recientes

Figura 27 Administrar vistas
Administrar vinculos

La pagina de administracion de vinculos funciona de la misma forma que la pagina de administracion de
vzZncul os del sitio principal. Para obt enAdminisiranf or ma c
vinculoso , en | a parte de este manual gue trata del sit
personal solo aparecen en el sitio personal.

Preferencias

La pagina de preferencias del sitio personal funciona de la misma forma que la del sitio principal. La
diferencia es que permite elegir la pagina de inicio del sitio personal en lugar de la del sitio principal. Los
cambios en la apariencia del sitio, sin embargo, afectan tanto al sitio principal como al sitio personal.

Blusqueda avanzada

La busqueda avanzada del sitio personal funciona de la misma forma que la bisqueda avanzada del
sitio principal. Por m8s informaci - nBlsquedaavanzadaé | a b
en | a sSdieprincipatd . i

Aspectos comunes del sitio web

Esta seccidn describe algunos aspectos que pueden ser encontrados en varias paginas del sitio web.

Permisos
Varios de los elementos manejados por el sitio web pueden tener permisos de acceso. Es posible

restringir el acceso a vistas, paquetes y vinculos. Las siguientes operaciones del sitio web requieren o
permiten el manejo de permisos:

Administracion de vistas
Administrarcion vinculos
Configuracion de un paquete
Configuracion general

Este apartado explica los aspectos generales del manejo de permisos en el sitio web de Q-flow. Un
permiso establece qué usuarios pueden acceder a un determinado recurso, y qué pueden hacer con
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ese recurso. Por lo tanto, al definir un permiso, es necesario definir a quién se le esta dando el permiso
y qué operaciones estan incluidas en ese permiso.

Roles y tipos de roles

Para especificar a quién se le esta confiriendo el permiso, se utilizan roles. Hay tres tipos de roles:

e Roles: son los roles de proceso. Son definidos en el Disefiador de Procesos del Negocio. Darle
un permiso a un rol equivale a darle ese permiso a los usuarios que desempefian ese rol. Si
uno de esos usuarios deja de desempefiar ese rol, ya no tendra ese permiso. Si un usuario que
no desempefia ese rol pasa a desempenfarlo, pasa a tener ese permiso.

e Grupos: son entidades que permiten agrupar usuarios que tienen los mismos permisos. Los
grupos son definidos en el Administrador del Modelo Organizacional. Darle un permiso a un
grupo equivale a darle ese permiso a todos sus miembros. Si uno de esos usuarios es quitado
de ese grupo, ya no tendra ese permiso. Si un usuario que no era miembro del grupo pasa a
serlo, pasa a tener ese permiso.

e Usuarios: son los usuarios concretos de Q-flow.

Cuando Q-flow muestra una lista de permisos ya asignados, muestra el nombre del rol al que se le
asigno el permiso, las operaciones incluidas en el permiso y el tipo del rol al que el permiso fue

asignado. Este dltimo dato se indica mediante un icono que representa el tipo de rol. La Figura 28
muestra la correspondencia entre iconos y tipos de rol.

@ Roles
&d Grupos

~ ;
Y Usuarios
Figura 28 iconos de tipo de rol y sus significados

Procedimiento tipico para agregar un permiso

En las paginas donde se puede agregar permisos para un recurso, Q-flow muestra un recuadro con una

|l ista de | os permi sos ya asignados. En al g¥%n Il ugar d
los casos en los que no es obligatorio especificar permisos, laopci - n AAgregar rol o0 esH
por defecto, y hay que marcar | a opci- -n ARestringir

v Restringir permisos

=p Agregar ro

Figura 29 Opciones para restringir permisos y agregar un rol

Para agregar un permiso:

1. Hagaclicenfi Agr e g a flowmaodtrara una@rentana como la de la Figura 30.
2. Seleccione el tipo del rol que desea agregar (usuario, rol o grupo). Q-flow mostrara items
correspondientes a ese tipo de rol. Por defecto, aparecen roles.
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3. Seleccione el item que desea agregar. Si hay muchos items, puede filtrarlos escribiendo un
texto en la caja de texto que aparece en la parte superior izquierda de la ventana y eligiendo las

opciones fAComienza cono o AContieneod. Esto har §
items cuyos nombres comienzan con o contienen el texto escrito en la caja de texto.
4 Haga cl i c eQtloviagyregamn el dtemda.la listaconelper mi so fiver 2t emso

mas. Para agregar mas permisos, modifique el rol.

Figura 30 Agregar rol

Operaciones incluidas en los permisos

Las operaciones que pueden estar incluidas en un permiso dependen del recurso al que se aplica el

permiso. Para cada operaci-n se muestran dos casill eros:

est4 seleccionado, Q-flow permitirda o no a los usuarios correspondientes al rol seleccionado realizar la
operacion.
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