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Introduccion

El proposito de este manual es facilitar al lector la familiarizaciéon con Q-flow. Para ello, se propone:

e Explicar brevemente qué es Q-flow y para qué sirve.

e Describir los componentes mas importantes de Q-flow, y como se relacionan con la
organizacién y con los usuarios del producto.

e Describir los conceptos basicos que permitan comprender mas facilmente el resto de la
documentacion de Q-flow.

e Describir brevemente cada uno de los manuales que componen la documentacion de Q-flow,
para que quienes necesiten consultarla sepan a qué manual recurrir para resolver un problema
concreto.

Este manual esta dirigido a personas que pertenezcan a uno de los siguientes conjuntos:

e Personas que no conocen Q-flow y quieren saber qué es y para qué sirve.

e Personas que estan considerando la posibilidad de adoptar Q-flow en sus organizaciones.

e Personas que pertenecen a una organizacién que utiliza Q-flow pero no estan familiarizados
con él.

No son necesarios conocimientos técnicos para comprender este manual.
De una persona que haya leido este documento se espera que:

e Tenga una idea lo suficientemente exacta de qué es Q-flow como para saber si Q-flow le puede
ayudar a resolver algun problema o a mejorar algiin aspecto de su organizacion.

e Comprenda el funcionamiento de Q-flow, no desde el punto de vista técnico, sino desde el
punto de vista del rol que cumple Q-flow en una organizacion.

e Sepa cuales son los componentes mas importantes de Q-flow, para qué sirven y a qué tipos de
usuario pueden resultarles utiles.

e Sepa a qué manual recurrir si tiene alguna duda sobre el funcionamiento de Q-flow.

Organizacion de este manual

Este manual estd compuesto por las siguientes secciones:

e Quées Q-flow y para qué sirve: explica la razén de ser de Q-flow.

e Q-flow y la organizacién: explica como Q-flow funciona en el contexto de una organizacién.
Esa seccion da ejemplos mas concretos de cémo se utiliza Q-flow.

e Componentes de Q-flow: describe los componentes de Q-flow con un énfasis en el rol que
cumple cada uno de ellos en el contexto de la organizacion y de las funciones de Q-flow.

e Guia de estudio y de la documentacion de Q-flow: contiene recomendaciones de lectura
para quienes recién comienzan a familiarizarse con Q-flow y presenta una lista de los manuales
que componen la documentacion de Q-flow, y para qué sirve cada uno.
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Qué es Q-flow y para qué sirve

Q-flow es una herramienta de gestién de procesos de negocio. Todas las organizaciones utilizan,
implicita o explicitamente, procesos para llevar a cabo sus actividades. Un ejemplo de proceso muy
sencillo es el que se utiliza en muchos comercios:

El cliente ingresa al comercio.

Un empleado lo atiende.

El cliente decide comprar un producto.

El empleado que lo atendié le indica que pase por caja para pagar por el producto.

El empleado que atendi6 al cliente lleva el producto a un mostrador en el que se le entregara el
producto adquirido al cliente.

El cliente pasa por caja y paga el producto. En caja le dan un recibo.

El cliente presenta el recibo en el mostrador, donde le entregan el producto que compré y la
factura.

agrwONE

No

El proceso descrito es muy sencillo, y todas las actividades que lo componen son realizadas por seres
humanos. Organizaciones mas grandes y mas complejas suelen tener procesos mas complejos, que
incluyen, ademas de actividades que son realizadas por seres humanos, actividades que son realizadas
por herramientas informaticas. También suelen manejar mas informacién e incluir actividades que,
aunque son realizadas por personas, pueden ser aceleradas mediante el uso de herramientas
informaticas. Q-flow es una herramienta que permite ejecutar esos procesos de forma mas eficiente
mediante la automatizacién de algunas actividades y de algunos aspectos de las interacciones entre
sus participantes.

Por ejemplo, si un proceso establece plazos para una tarea, Q-flow puede controlar que se cumplan
esos plazos mediante el envio de alertas y recordatorios. Si un proceso establece que en cierto
momento se debe enviar notificaciones a determinadas personas, Q-flow puede enviar esas
notificaciones automaticamente. También puede interactuar con otras herramientas informaticas de la
organizacion.

Un ejemplo ayudara al lector a entender mas facilmente el rol que cumple Q-flow.

Ejemplo: proceso de autorizacion de gastos

Existe una empresa en la que siempre que alguien quiere gastar una determinada cantidad de dinero,
debe solicitar autorizacién. Si el gasto que la persona desea realizar es inferior a $500, basta con
pedirle autorizacidon al encargado de compras. Si el gasto es superior a esa cantidad, se requiere,
ademas, la autorizacién del gerente general.

Juan Pérez necesita hacer una compra. Para solicitar la autorizacién correspondiente, le envia un
mensaje de correo electrénico al encargado de compras. Si éste rechaza el gasto, simplemente le
contesta a Juan Pérez que no aprueba la solicitud. Si lo aprueba, debe decidir, segun el valor del gasto,
si debe solicitar la autorizacién del gerente general. Si el gasto solicitado es superior a $500, le reenvia
el mensaje de Juan Pérez al gerente general, quien contesta si aprueba el gasto o no y envia una copia
de su respuesta al departamento de finanzas.

La ejecucion de ese proceso seria mas fluida y sencilla si la empresa contara con un sistema
informético que la facilitara. Entonces, Juan Pérez, en lugar de tener que redactar un mensaje, podria
llenar un formulario web con el valor que pretendiera gastar y el motivo del gasto. Una vez llenado el
formulario web, el sistema le enviaria un mensaje de correo electrénico al encargado de compras.
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La decision de pedir autorizacion al gerente general podria ser tomada automaticamente, puesto que
basta con una operacion sencilla para determinar si su autorizaciéon es necesaria 0 no. Esto evitaria
errores y molestias. El encargado de compras ya no tendria que recordar el valor a partir del cual es
necesaria la autorizacién del gerente general. Y si la empresa tuviera que cambiar ese valor, seria mas
facil. Bastaria con, por ejemplo, modificar un registro en una base de datos, y no habria necesidad de
informar al encargado de compras y a los miembros del departamento de finanzas y asegurarse de que
estuvieran enterados del cambio.

Ese es el tipo de cosas que hace Q-flow, con la ventaja de que permite modelar con facilidad varios
procesos distintos, y modificarlos facilmente, mientras que un sistema informatico hecho a medida para
una empresa requiere mayores esfuerzos de mantenimiento y desarrollo. Q-flow estd disefiado de
forma que cualquier proceso, por complejo que sea, puede ser modelado en él y ejecutado bajo su
control sin necesidad de programacion o, en el caso de procesos muy complejos o de procesos que
utilicen otras herramientas informaticas, muy poca programacion. Una herramienta a medida
implementa unos pocos procesos, y Si surgen procesos nuevos, estos deben ser desarrollados de cero
por un equipo de desarrolladores, con todos los costos y riesgos propios del desarrollo de una
herramienta de software.

El proceso descrito en este ejemplo es muy sencillo, puesto que es mas facil entender un ejemplo
simple que uno demasiado complejo. Pero Q-flow puede manejar procesos mucho més complejos para
los cuales resultan més evidentes las ventajas de utilizarlo.

Facilidades para mejorar procesos

El solo hecho de contar con una herramienta que automatice algunos aspectos de la ejecucion de
procesos hace que surjan oportunidades para mejorar esos procesos. En el caso de nuestro ejemplo de
proceso de aprobacion de gastos, se podrian tomar medidas para disminuir la necesidad de
intervencién del gerente general. El hecho de que las condiciones para exigir aprobacién del gerente
general sean tan sencillas (que el valor sea superior a $500) se debe en parte a que estas condiciones
deben ser evaluadas por seres humanos y, por lo tanto, evaluarlas no puede ser una tarea demasiado
tediosa.

Supongamos, por ejemplo, que el gerente estd sobrecargado de trabajo, y que se desea reducir
dramaticamente la cantidad de solicitudes de aprobacion de compras que se le hacen. Una forma de
hacer eso puede ser categorizar los gastos para identificar condiciones adicionales bajo las cuales no
sea necesario pedirle autorizacion al gerente general. Por ejemplo, se sabe que hay gastos superiores
a $500 que siempre son aprobados por el gerente. Hay otro conjunto de gastos que siempre son
aprobados por el gerente, siempre y cuando sean inferiores a $750.

Supongamos que cuando se termina de hacer esa categorizacion, se tiene una tabla con quinientas
categorias, cada una de las cuales esta asociada a un valor a partir del cual se requiere autorizacién
del gerente para realizar el gasto. No se les puede pedir a los empleados que sepan de memoria el
contenido de esa tabla, aunque si se puede poner una copia de la tabla en un lugar de facil acceso para
todos los empleados que la necesiten utilizar (por ejemplo, una pagina web a la que todos pueden
acceder). En estas condiciones, puede que la empresa decida no darse el trabajo de categorizar los
gastos para elaborar esa tabla, pues se piensa que los empleados no la utilizaran, se equivocaran a
menudo u olvidardn cémo acceder a ella.

Pero si se puede poner la tabla en una base de datos y dejar que un sistema informético determine
automaticamente si se le debe pedir autorizacién al gerente general o no, la empresa probablemente no
dude en implementar la mejora. Entonces, los usuarios no tendran que perder tiempo consultando la
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tabla cada vez que tengan que hacer un gasto, y la cantidad de pedidos innecesarios que reciba el
gerente general debido a errores disminuira.

El uso de herramientas de este tipo permite, también, mejorar el control de los procesos. En este caso,
por ejemplo, puede suceder que el gerente general se olvide de contestar una solicitud de aprobacion.
Con una herramienta como Q-flow, ese tipo de control puede ser realizado automaticamente. Se puede
definir plazos de modo que Q-flow envie automaticamente alertas y recordatorios a quienes deban
realizar una tarea para evitar que las tareas se atrasen.

Por tener fines didacticos, este ejemplo es muy sencillo, y es probable que no demuestre en su justa
medida los beneficios que una empresa puede obtener de tener un sistema de gestion de procesos de
negocio. Organizaciones medianas y grandes suelen tener procesos mucho mas complejos que el del
ejemplo, y en esos casos los beneficios de un sistema de gestion de procesos de negocio son mas
evidentes, sobre todo cuando ese sistema tiene herramientas que le permiten interactuar con las
herramientas informaticas ya presentes en la organizacién, como es el caso de Q-flow.

Q-flow y la organizacion

Imagine que la empresa del ejemplo del apartado anterior decide utilizar Q-flow. El gerente general
decide que el primer proceso que se gestionara con Q-flow es el proceso de aprobacion de gastos del
ejemplo. Lo primero, por supuesto, es instalar Q-flow. Para ello se necesita un servidor y una base de
datos. Después, hay que representar el proceso de forma tal que pueda ser interpretado por Q-flow,
para que éste pueda controlar su ejecucion.

Representacion de un proceso de negocios en Q-flow

El siguiente diagrama, que fue realizado con el disefiador de procesos de negocios de Q-flow,
representa el proceso del ejemplo.
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Solicitar autorizacidn

o iEl encargado de carnpras aprueba el gasta? [

El encargado aprobd?
. T
S gl
o, gl

0 ZEl gerente general aprueba el gasta? i | Motificar aprobacian l

Solicitud aprabada

_ iEl gerente aprobd?

A continuacién, explicaremos como se debe interpretar el diagrama:

El primer paso, Solicitar autorizacién, indica el inicio del proceso. Todos los procesos tienen un paso
de inicio, que se representa con un circulo (en este caso, un 6valo, puesto que el dibujo se tuvo que
adaptar al texto que contiene).

Solicitar autarizacion

Uno de los componentes de Q-flow es un sitio web que permite, entre otras cosas, iniciar la ejecucion
de los procesos definidos. En este caso, el empleado que desea solicitar aprobacion para un gasto
navegaria hasta el sitio de Q-flow y seleccionaria el proceso de aprobacion de gastos de una lista de
procesos que esté autorizado a iniciar. Q-flow le mostraria un formulario en el que el empleado podria
ingresar los dos datos que son necesarios para ejecutar el proceso: el valor del gasto que se solicita y
un breve comentario que especifique el motivo del gasto.




Qf310001ESP Introduccién a Q-flow vi1.1

Una vez que el empleado ingreso los datos y envié el formulario, Q-flow comienza la ejecucion del
proceso.

El segundo paso del proceso es preguntarle al encargado de compras si aprueba el gasto (¢El
encargado de compras aprueba el gasto?).

g £El encargado de compras aprueba el gasta?

La ejecucién de ese paso consiste en lo siguiente:

1. Q-flow le envia un mensaje de correo electrénico al encargado de compras.

2. El mensaje de correo electrénico contiene un vinculo. Cuando el encargado de compras hace
clic en ese vinculo, accede a un formulario del sitio de Q-flow en el que puede contestar si
aprueba o no el gasto.

3. El encargado de compras llena el formulario, indicando si aprueba el gasto.

Una vez que el encargado de compras contesté si aprueba el gasto o no, Q-flow ejecuta el paso ¢El
encargado aprobé? Ese paso tiene forma de rombo. Es un paso de evaluacion.

=7 ¢El encargado aprobd? _f_.a—
— -
—

NE

Un paso de evaluacién evalla si se cumple 0 no una condicién. Si la condicidon se cumple, se ejecuta
un determinado paso, y si la condicion no se cumple, se ejecuta otro. En este caso, lo que se evalla es
la respuesta del encargado de compras. Si el encargado de compras rechazé la solicitud, Q-flow
ejecuta el paso Notificar rechazo, que le envia un mensaje de correo electrénico al solicitante para
informarle que su solicitud fue rechazada.

l | Motificar rechazo

¢El encargado aprobd?
.."\-\..__ _/'
S gl
l.-H"'-. .-';..

Si, por el contrario, el encargado de compras aprobé la solicitud, Q-flow ejecuta otra evaluacion: ¢ El
valor es superior a $500?
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5 ¢El encargado aproba? ;_.a—

=" ¢El walor s superior 3 $5007 —
e i

e -

El paso ¢El valor es superior a $500? hace otra evaluacion: si el gasto solicitado es superior a $500,
se le debe pedir autorizacion al gerente general. De lo contrario, la solicitud es aprobada directamente y
se ejecuta el paso Notificar aprobacién, que le envia un mensaje de correo electrénico al solicitante
para notificarle de que su solicitud fue aprobada. También le envia un mensaje al departamento de
finanzas, para que sus miembros estén enterados de la autorizacion.

=7 ¢El valor s superior a $5EIEI?."_'_"'

@ ZEl gerente general aprueba el gasto?

( | Motificar aprnbaciu.‘-n]

L

En el caso en que la aprobacion del gerente general es necesaria, Q-flow ejecuta el paso ¢EIl gerente
general aprueba el gasto?, que le envia un mensaje de correo electrénico. El gerente general accede
al formulario de respuesta de la misma forma que lo hizo el encargado de compras cuando se ejecuto el
paso que pedia su autorizacién: mediante un vinculo en su correo electrénico. Una vez que el gerente
general respondi6 a la solicitud, se ejecuta otro paso de evaluacién (¢,El gerente aprob4?).

ZEl gerente apraba?

10
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Si el gerente general aprueba el gasto, se notifica al solicitante y el proceso termina en un paso que
sefiala que el proceso terminé con una aprobacién. Si el gerente general rechaza el gasto, también se
notifica al solicitante y el proceso termina en un paso que sefiala que la solicitud fue rechazada.

Componentes de Q-flow

El ejemplo sencillo presentado en el apartado anterior permite identificar algunos de los componentes
de Q-flow:

El disefiador de procesos del negocio, que es la herramienta en la cual se disefian los
diagramas como el de la figura. En él se especifica el comportamiento de los procesos que
deben ser ejecutados por Q-flow.

Los motores de Q-flow, que son programas que estdn en constante ejecucion, y que se
encargan de controlar la ejecucién del proceso, hacer que éste pase de un paso a otro, enviar
notificaciones a los usuarios y evaluar condiciones para determinar el camino que debe seguir
el proceso a partir de un paso de evaluacion.

El sitio web, en el que se encuentran los formularios que los usuarios llenan para iniciar
procesos o participar en ellos.

La base de datos de Q-flow, que almacena el diagrama, la informacién del proceso y las
respuestas de los participantes. También almacena los datos del proceso: en este caso,
almacena el valor del gasto solicitado y los comentarios ingresados.

Un breve resumen de como estos componentes colaboran e interactian con los usuarios para llevar a
cabo la ejecucién y el control de los procesos de la empresa podria ser el siguiente:

1.

Un usuario utiliza el disefiador de procesos del negocio para disefar el diagrama que
representa un proceso. Una vez terminado el disefio, publica el proceso para que esté
disponible en el sitio web. El disefio del proceso queda almacenado en la base de datos.

Un usuario que quiera iniciar el proceso utiliza su navegador para ingresar al sitio de Q-flow e
iniciar un proceso basado en el disefio creado. En la jerga de Q-flow, a esos procesos en
ejecucion se les llama workflows. A la definicion de un proceso (el diagrama y otros datos
adicionales) se le llama template. Un workflow, entonces, es la ejecucion de un proceso
definido en un template. Los datos de los workflows también se almacenan en la base de
datos.

Los motores de Q-flow ejecutan el proceso y asighan tareas a los usuarios que participan en
él, de acuerdo con lo especificado en el template.

Ademas de estos componentes, hay dos herramientas administrativas que conviene mencionar aqui.
Pocos usuarios interacttian con ellas:

El administrador del modelo organizacional: permite definir la estructura jerarquica de la
organizacién y las cuentas de los usuarios que utilizan Q-flow. Para que una persona pueda
interactuar con un proceso de Q-flow, debe tener una cuenta de usuario, y ésta se define en el
administrador del modelo organizacional.

El administrador de procesos del negocio: permite realizar acciones sobre los workflows,
como pausarlos y hacerlos retroceder.

Q-flow tiene otros componentes, pero para describirlos habria que describir detalles técnicos que estan
fuera del alcance de este manual.

11
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Guia de estudio y de la documentacion de
Q-flow

Este manual es una introducciéon a Q-flow y es recomendable leerlo antes de leer otros manuales del
producto. Una vez leido este manual, se recomienda leer el tutorial de Q-flow. El tutorial explica paso a
paso como disefiar un proceso sencillo e iniciar un workflow basado en él. El manual del disefiador de
procesos del negocio empieza con una explicacion de los conceptos basicos del disefio de procesos de
Q-flow, por lo que puede ser una buena idea leer esa seccion una vez terminado el tutorial.

La siguiente seccion tiene una lista de los manuales de Q-flow, y describe sucintamente cada uno de
ellos. El objetivo de esa seccion es que sirva como guia para el usuario que esté buscando informacion
sobre algun aspecto especifico del producto.

Guia de la documentacion de Q-flow

La documentacion de Q-flow esta compuesta por los siguientes manuales:

e Qf310001ESP-Introduccién a Q-flow: es este manual.

e Qf310002ESP-Instalacion y Configuracion: describe detalladamente los requisitos de
funcionamiento de Q-flow, y explica paso a paso el proceso de instalacion del producto. Utilice
ese manual si ya adquirié Q-flow y necesita informacién acerca de como instalarlo. Si no esta
muy familiarizado con Q-flow y desea probarlo, es recomendable que utilice el manual de
instalacion Express, que describe un proceso de instalacion mas sencillo que permite poner
Q-flow en funcionamiento rapidamente en un solo equipo para hacer pruebas.

e Qf310003ESP-Disefiador de Procesos del Negocio: es el manual del disefiador de procesos
del negocio. Explica conceptos basicos muy importantes, y tiene instrucciones detalladas para
disefiar procesos, ademas de una referencia completa de todos los tipos de paso que pueden
componer el disefio de un proceso. Si recién estd comenzando a entrar en contacto con Q-flow,
se recomienda leer la seccién de conceptos basicos.

e Qf310004ESP-Sitio Web: es el manual del sitio web de Q-flow. El sitio web es tal vez la Gnica
herramienta que utilizaran todos los usuarios de Q-flow, puesto que es a través de él que se
inician workflows y se interactia con ellos en general.

e Qf310005ESP-Modelo Organizacional: es el manual del administrador del modelo
organizacional, herramienta que permite crear y administrar las cuentas de usuario de Q-flow,
definir las relaciones jerarquicas entre ellos y modelar la estructura de la organizacion. En esa
herramienta se definen los roles de seguridad y grupos, elementos esenciales para la
administracion de la seguridad de Q-flow. El modelo de seguridad de Q-flow también se explica
en ese manual.

e Qf31006ESP-Tutorial de Q-flow: es un complemento a este manual. Explica paso a paso
cémo disefar un proceso en Q-flow y cédmo ponerlo en funcionamiento. Se recomienda leer ese
manual después de éste.

e Qf310007ESP-Sizing: pequefio manual que explica los requisitos de Q-flow en relacion a la
carga que el producto debera soportar.

e Qf310008ESP-Web services: manual de los web services de Q-flow, orientado especialmente
hacia programadores que pretendan utilizarlos.

e Qf310009ESP-Instalacion Express: manual de instalacién rapida de Q-flow. Esa forma de
instalar Q-flow es muy sencilla. Instala todos los componentes del producto en la misma

12
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computadora y permite ponerlo en funcionamiento rapidamente. Esta orientado sobre todo
hacia usuarios que quieran probar el producto y familiarizarse con él.
Qf310010ESP-Referencia de la Interfaz de Scripting: descripcién del modelo de objetos que
Q-flow pone a disposiciéon de programadores que tengan que escribir codigo para que se
ejecute en los workflows (pasos de cddigo, pasos de evaluacién por cédigo, manejadores de
eventos).

Qf310011ESP-Administrador de Procesos del Negocios: es el manual del administrador de
procesos del negocio, una herramienta que permite realizar operaciones con los workflows,
como pausarlos, reanudarlos, etc. Es una herramienta administrativa.

Qf310012ESP-Q-flow 3.1 Enterprise Edition: describe las diferencias entre la version
estandar de Q-flow y la versién Enterprise, que esta pensada para grandes organizaciones que
utilizan muchos procesos y que necesitan una version con mayor capacidad de procesamiento
y tolerancia a fallas.

Qf310013ESP-Modelo de Base de Datos: descripcion, orientada hacia programadores y
administradores de bases de datos, de la estructura de la base de datos de Q-flow.
Qf310014ESP-Disefio de formularios personalizados: los usuarios que inician workflows o
interactdan con ellos utilizan formularios del sitio web. Q-flow genera formularios estandar, pero
es posible construir formularios personalizados. Este manual tiene consejos Utiles para
desarrollar formularios personalizados.

Qf310015ESP-Web parts: Q-flow incluye un conjunto de web parts para ser utilizadas en
SharePoint. Este manual describe como instalar esas web parts.
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