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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 parts disponibles para ser utilizados 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 reasignar una tarea. 

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



Q f 3 1 0 0 0 4 E S P  S i t i o  W e b  v 1 . 2  

 

8 

Ingreso al sitio 

 
Para ingresar en el sitio de Q-flow: 
 

1. Abra el navegador (Internet Explorer 6 o superior, Firefox 3 o Google Chrome). 
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 el navegador 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. 
 
Si el navegador 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: 
 

 Nombre de usuario: es su nombre de usuario. 

 Contraseña: es la contraseña correspondiente a su usuario. 

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

 

 
Figura 1 Login 

Después, haga clic en “Ingresar”. 
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Sitio principal 

El sitio de Q-flow está dividido en dos partes: el sitio principal y el sitio personal. 
 
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. En él 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 ningún aspecto de los vínculos y de las 
vistas, la opción “Configuración” no aparece cuando ese usuario ingresa en el sitio web. 

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

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 
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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 vínculo “Templates”, la sección actual es “Templates”. 
 
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 “Templates”, y el paquete actual 
es “Raíz/Tests”, Q-flow mostrará los templates que pertenecen al paquete “Raíz/Tests” (Figura 3). El 
paquete actual por defecto es el paquete raíz. Para seleccionar un paquete distinto, utilice el vínculo 
“Paquetes” del árbol de navegación. 
 

 
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, si ésta está 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 información 
desea ver en un sitio, y cómo esta información estará dispuesta. La sección “Web parts” 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 

 Colas de trabajo 

 Tareas 

 Notificaciones 

 Vistas 

 Paquetes 

 Estadísticas 

 Otras (tantas secciones de vínculos como hayan sido definidas). 
 
A continuación, se explica cada una de las secciones. Las secciones “Templates”, “Flows”, “Tareas” y 
“Notificaciones” muestran vistas del sistema. Por más información acerca de vistas y vistas del sistema, 
consulte la sección “Creación y Administración de Vistas”. 
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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 a continuación 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 “Templates”, 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 desee utilizar como base para el nuevo workflow. 
 

Flows 

 
Cuando un usuario hace clic en “Flows”, 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. 
 
Dentro de la zona “Flows” hay varios vínculos que permiten ver los workflows del paquete actual 
filtrados por criterios predefinidos: 
 

 Activos: muestra solamente los workflows activos del paquete actual. Los workflows activos 
son los que están en ejecución: no están pausados ni finalizados. Un workflow activo puede 
estar ejecutando algún paso, puede estar esperando la acción de uno o más usuarios o puede 
estar en error. 

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. 
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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 
haberlo pausarlo (por información acerca de cómo pausar un workflow, consulte “Pausar”, 
dentro de  “Operaciones particulares de las vistas de workflows”). 
 

Colas de trabajo 

 
El vínculo “Colas de trabajo” permite acceder a una página en la que se muestran las colas de trabajo 
para las cuales el usuario tiene permiso de visualización (Figura 6).  
 

 
Figura 6 Colas de trabajo 

Al hacer clic en una cola de trabajo, se muestra la bandeja de entrada de esa cola. La bandeja de 
entrada contiene las tareas asignadas a la cola (Figura 7). Las tareas asignadas a una cola de trabajo 
pueden ser respondidas por cualquiera de los usuarios que tienen permiso para actuar en ella.  
 
Para contestar una tarea asignada a una cola de trabajo, un usuario debe primero tomar esa tarea, de 
modo que otros usuarios no puedan trabajar en ella. Si el usuario decide que no realizará la tarea, 
puede dejarla para que la tome otro usuario. 
 
Tres botones en la parte superior de la bandeja de entrada permiten determinar qué tareas se 
muestran: 
 

 Activas: se muestran todas las tareas activas. 

 Tomadas por mí: se muestran solamente las tareas activas que están tomadas por el usuario 
actual. 

 Archivadas: se muestran solamente tareas archivadas. 
 

Para realizar operaciones sobre la tarea, como tomar la tarea, se utiliza su menú. Para abrir el menú, 
haga clic con el botón derecho del ratón sobre la tarea sobre la cual desea realizar una operación. Las 
opciones que pueden aparecer en el menú de una tarea son las siguientes: 
 

 Completar tarea: lleva a la pantalla que permite responder la tarea. También se puede acceder 
a esa pantalla mediante un clic sobre la tarea. Si la tarea no está tomada por el usuario, al 
comenzar a completarla la tomará automáticamente. 

 Archivar: archiva temporalmente una tarea, de modo que ésta deja de estar activa y pasa a 
aparecer en la lista de tareas archivadas. La tarea puede ser reactivada más tarde. Esta opción 
sólo está disponible para tareas activas. 
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 Recuperar: permite reactivar una tarea archivada. Esta opción sólo está disponible para tareas 
archivadas (las que aparecen al hacer clic en el botón “Archivadas”). 

 Asignar: permite asignar la tarea a algún usuario. Al asignar una tarea a un usuario, la tarea 
será tomada por él. Para que un usuario pueda asignar una tarea a otro usuario, debe ser su 
supervisor. Además, el usuario al que se le asigna la tarea debe tener permiso para actuar en 
la cola de trabajo. 

 Dejar: permite dejar una tarea que había sido tomada. Esta opción sólo está disponible si el 
usuario hizo clic en “Tomadas por mí”. 

 

 
Figura 7 Bandeja de entrada de una cola de trabajo 

Tareas 

 
Cuando un usuario hace clic en “Tareas”, 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 vínculo “Notificaciones” 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 vínculo “Vistas” hace que Q-flow muestre las vistas definidas para el paquete actual. Hay ocho tipos 
de vistas. Las vistas de cada tipo se muestran en una solapa distinta. 
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Figura 8 Vistas 

Los ocho tipos de vistas son los siguientes: 
 

 Templates: vistas cuyos elementos son templates. 

 Flows: vistas cuyos elementos son workflows. 

 Tareas: vistas cuyos elementos son tareas. Estas vistas muestran una línea por cada tarea. La 
ejecución de un paso de pregunta o de tarea genera una sola tarea, que puede tener varios 
destinatarios. 

 Tareas a: vistas cuyos elementos son tareas individuales. Una tarea está compuesta por varias 
tareas individuales, una por cada destinatario de la tarea. Por lo tanto, las vistas de este tipo 
muestran una línea por cada destinatario de una tarea.  

 Notificaciones: vistas que muestran las notificaciones. Muestran una línea por paso de 
notificación ejecutado. 
Notificaciones a: vistas que muestran notificaciones individuales. Una notificación está 
compuesta por varias notificaciones individuales, una por cada destinatario de la notificación. 

 Acciones: vistas que muestran acciones de control de tiempo (recordatorios, alertas, 
delegaciones y vencimientos).  
Acciones a: vistas que muestran acciones individuales. Una acción está compuesta por varias 
acciones individuales. 
  

Dentro de la zona “Vistas” 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 “Creación y 
Administración de Vistas” de este manual. 
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Paquetes 

 
La sección paquetes permite elegir el paquete actual. Cuando un usuario hace clic sobre el vínculo 
“Paquetes”, Q-flow muestra la parte de la estructura de paquetes que el usuario está autorizado a ver 
(Figura 9). 
 

 
Figura 9 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 “Templates”, Q-flow mostrará los templates del paquete seleccionado. 
 

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 10). 

 Actividad: muestra cuántos workflows, tareas o pasos fueron iniciados durante un determinado 
período de tiempo. El usuario puede elegir el tipo de elemento sobre el que trata la gráfica. Las 
tres opciones son “Flows”, “Tareas” y “Pasos”, y aparecen a la derecha de la pantalla. También 
puede especificar el período de tiempo donde dice “Fracción de tiempo” (Figura 11). 
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Figura 10 Carga actual 

 

Figura 11 Actividad 
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Vínculos 

 
La sección de vínculos puede no tener nada, o puede tener vínculos y categorías definidos dentro de la 
organización. En la Figura 12 se muestran dos categorías principales: “Urudata” y “Buscadores”. 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 sección “Administrar vínculos” explica cómo crear categorías y vínculos. También explica cómo 
organizarlos y configurarlos. 
 

 
Figura 12 Sección de vínculos 

 

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. Esta opción no 
aparece si el usuario no tiene permisos para realizar ninguna de estas operaciones. 

 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: permite navegar al sitio personal del usuario (ver “Sitio personal”). 
 

 

Inicio 

 
Esta opción permite a un usuario volver a la página de inicio. La página de inicio es la página que  
Q-flow le muestra a un usuario cuando éste ingresa al sitio web. Para cambiar la página de inicio, utilice 
la opción “Preferencias” (ver “PreferenciasError! Reference source not found.”). 
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Configuración 

 
La página de configuración muestra cuatro opciones: 
 

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

 Administrar vistas: muestra la página que permite agregar, modificar y eliminar vistas. 
También presenta las opciones de importar y exportar definiciones de vistas. 

 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 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 13 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 14 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 13, 
el vínculo “Google” contiene la categoría “Específicos”, que a su vez contiene dos vínculos. En este 
caso, “Google” funciona como una categoría que, además, es un vínculo a una página web. 
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Figura 13 Administración de vínculos 

 

Figura 14 Íconos de administración de vínculos y sus significados 

Para agregar un vínculo: 
 

1. Haga clic en el ícono que corresponde a la operación “Agregar vínculo” (ver Figura 14). En 
respuesta, Q-flow muestra, a la derecha del árbol de vínculos, un recuadro que le permite editar 
las propiedades del nuevo vínculo (Figura 15). 
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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. 
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 “Permisos” dentro de “Definición de vistas”.  

 

 
Figura 15 Agregar vínculo 
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Figura 16 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 17). Este recuadro es igual 
al que se muestra cuando se agrega un vínculo, salvo porque incluye el botón “Eliminar”. 

2. Modifique las propiedades que desee. 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 “Aceptar”. 
 

 
Figura 17 Cuadro de propiedades de un vínculo 
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Para eliminar un vínculo: 
 

1. Seleccione el vínculo en el árbol de vínculos. Esto hace que Q-flow muestre el recuadro que 
muestra las propiedades del vínculo (Figura 17). 

2. Haga clic en el botón “Eliminar”. 
 
Para agregar una categoría: 
 

1. Haga clic en el ícono que corresponde a la operación “Agregar categoría” (ver Figura 14). 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 “Nombre” y “Descripción” (ver Figura 15). 

2. Ingrese en cada propiedad los valores que desee. 
3. Haga clic en “Aceptar”. 

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

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 vínculo “Vistas”, con la diferencia de que presenta opciones para agregar nuevas vistas, modificar 
las vistas existentes o borrar una vista. También permite exportar e importar definiciones de vistas. La 
Figura 18 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 
sección “Creación y Administración de Vistas”. 
 

 
Figura 18 Administrar vistas 
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Conf igurac ión  de l  paquete  

La página de configuración del paquete permite definir quiénes pueden acceder al paquete actual, y 
para los que 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 “Permisos” se muestran las operaciones que cada rol, usuario o grupo puede realizar. 
Los íconos que aparecen en la columna “Tipo de rol” indican, para cada línea, si ésta define permisos 
para un usuario, un rol o un grupo. La Figura 30 en el apartado “Permisos” muestra la correspondencia 
entre íconos y tipos de rol. 
 
Para agregar un rol: 
 

1. Haga clic en “Agregar rol”. 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 
“Aspectos comunes del sitio web”, el apartado “Permisos”. 

2. Haga clic en “Aceptar”. Q-flow agregará el ítem a la lista con el permiso “Ver ítems” y ninguno 
más. Para agregar más permisos, modifique el rol. 

 
Para modificar los permisos de un rol, haga clic en el ícono correspondiente a la opción modificar (lápiz, 
Figura 19).  Q-flow mostrará una ventana como la de la Figura 20. Dicha ventana muestra una lista con 
todos los permisos posibles: 
 

 Administrar seguridad: permite modificar la configuración de seguridad del paquete actual. 

 Administrar vistas: permite crear, modificar y eliminar vistas definidas sobre elementos del 
paquete actual, así como importar y exportar definiciones de vistas. 

 Administrar vínculos: permite crear, modificar y eliminar vínculos, y conceder permisos 
sobres esos vínculos. 

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

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

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

 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. 
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 Ver ítems: permite visualizar los elementos del paquete actual. 

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

 Ver estadísticas: permite ver las estadísticas de los ítems del paquete. 

 Auditar: permite ver información de auditoría de los ítems del paquete. 

 Delegar tarea: permite delegar tareas, reasignándolas. 
 

 
Figura 20 Permisos del paquete 

Marque “Permitir” o “Denegar” para cada permiso y haga clic en “Aceptar”. 
 

Conf igurac ión  genera l  

La pantalla de configuración 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 
configuración del paquete (ver “Configuración del paquete”) pero los permisos que se puede conceder o 
denegar son otros. 
 
La Figura 21 muestra la pantalla de configuración general. La Figura 22 muestra la ventana en la cual 
se configuran los permisos. Los dos permisos posibles son: 
 

 Administrar seguridad: permite administrar la seguridad del sitio web, o sea, modificar la 
configuración general. 

 Acceder a la herramienta: permite acceder al sitio web. 
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Figura 21 Configuración general 

 

Figura 22 Permisos generales 

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: 
 

 Página de inicio por defecto: es la página de inicio que aparece si no se especifica otra. 

 Web parts: la página de inicio es la página que muestra las web parts. Hay dos formas 
posibles de 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 elegir también la vista que será mostrada. 
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 Vista personal del sistema: la página de inicio mostrará el contenido de una de las vistas 
personales del sistema (por ejemplo, “Mis tareas”). Si selecciona esta opción, 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 
información propia del usuario actual. Ejemplo: “Mis tareas con progreso mayor a 50%” (una 
vista de tipo “Mis tareas” filtrada para que sólo muestre las tareas con progreso mayor a 50%). 

 Tablero de control: muestra una gráfica (hay que elegir cuál) o la página de búsqueda 
avanzada. Las gráficas posibles son las siguientes: 

o Mis supervisados (descrita en la sección “Modificar contenido”, en la parte sobre web 
parts de este manual) 

o Mis suplencias (descrita en la sección “Modificar contenido”, en la parte sobre web 
parts de este manual) 

o Carga actual (ver “Estadísticas”) 
o Actividad (ver “Estadísticas”) 
o Búsqueda avanzada (ver “Búsqueda avanzada”) 

 
Consulte la sección “Modificar contenido”, en la parte sobre web parts de este manual 
para ver descripciones y ejemplos de cada tipo de gráfica. 
 

 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 ”http://www.urudata.com”. 

 Vínculo: permite elegir un vínculo de los ya existentes y muestra en la página de inicio la 
página cuya dirección corresponde al vínculo seleccionado. Esta opción es parecida a “Url 
personalizada”, pero utiliza una dirección especificada en un vínculo. Consulte la sección 
“Administrar vínculos” para obtener información sobre cómo crear vínculos. 

 

 
Figura 23 Selección de página de inicio 
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Apl icar  tema  

La página “Aplicar tema” muestra en una lista (“Seleccione un tema”) 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 
“Aplicar”. 
 

 
Figura 24 Aplicar tema 

 

Búsqueda avanzada 

 
La búsqueda avanzada permite buscar workflows de un paquete que cumplen determinadas 
condiciones. Esas condiciones están definidas por parámetros que se especifican de la misma forma 
que los parámetros de las vistas. Cuando Q-flow realiza una búsqueda avanzada, crea temporalmente 
una vista, por lo que, cuando un usuario está definiendo los parámetros de una búsqueda avanzada, en 
realidad está definiendo una vista. Q-flow llama a estas vistas “vistas dinámicas”, puesto que éstas no 
están predefinidas en el momento de mostrarlas al usuario, sino que Q-flow  las crea en el momento de 
realizar la búsqueda. 
 
En la parte superior de la pantalla, Q-flow muestra una lista (“Tipo de vista”) que permite seleccionar el 
tipo de vista que se desea crear para la búsqueda. Los tipos posibles son: 
 

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

 Tareas: vista definida sobre las tareas del paquete actual. 
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 Tareas a: vista definida sobre las tareas individuales del paquete actual (una tarea está 
compuesta por tareas individuales: una por cada destinatario de la tarea). 

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

 Notificaciones a: vista definida sobre las notificaciones individuales del paquete actual (una 
notificación está compuesta por notificaciones individuales: una por cada destinatario de la 
notificación). 

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

 Acciones a: vista definida sobre las acciones individuales del paquete actual (una acción está 
compuesta por acciones individuales: una por cada destinatario de la acción). 

 Mis templates: vista definida sobre los templates que pertenecen al paquete actual y cuyo 
dueño es el usuario actual (el usuario actual es el que está utilizando el sitio web). 

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

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

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

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

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

 

 
Figura 25 Búsqueda avanzada 

Una vez definido el tipo de vista deseado para realizar la búsqueda, se puede proceder a definir sus 
parámetros. Como la definición de esos parámetros es igual a la definición de parámetros de cualquier 
vista, los detalles de cómo hacerlo están explicados en “Creación y Administración de Vistas”. 

Sitio personal 

 
Para acceder al sitio personal, haga clic en el vínculo “Mi sitio”, que aparece en la barra superior del 
sitio principal (Figura 26). 
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Figura 26 Vínculo al sitio personal 

La Figura 27 muestra el sitio personal. El sitio personal está dividido en las mismas partes que el sitio 
principal, pero cada una de ellas presenta opciones diferentes a las presentadas en el sitio principal: 
 

 El panel principal 

 El árbol de navegación 

 La barra superior 
 

 
Figura 27 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 la página de inicio. Las web parts son descritas en detalle en la sección “Web parts”. 
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Árbol de navegación 

 
El árbol de navegación está dividido en zonas que tienen vínculos que permiten mostrar el contenido de 
vistas asociadas al usuario: 
 

 Mis templates: muestra los templates del usuario actual. 

 Mis flows: muestra los workflows iniciados por el usuario actual.  
o Activos: muestra solamente los workflows activos. 
o Finalizados: muestra solamente los workflows finalizados. 

 Colas de trabajo: este vínculo tiene el mismo funcionamiento que el vínculo del mismo nombre 
del sitio principal. Muestra las colas de trabajo para las cuales el usuario tiene permiso de 
visualización. 

 Mis tareas: muestra las tareas que tienen entre sus destinatarios al usuario actual o a usuarios 
a los que el usuario actual está supliendo. 

 Mis tareas respondidas: muestra las tareas que fueron respondidas por el usuario actual. 

 Mis alertas: muestra las alertas dirigidas al usuario actual o a usuarios a los que el usuario 
actual está supliendo. 

 Mis recordatorios: muestra los recordatorios dirigidos al usuario actual o a usuarios a los que 
el usuario actual está supliendo. 

 Mis notificaciones: muestra las notificaciones dirigidas al usuario actual o a usuarios a los que 
el usuario actual está supliendo. 

 Mis supervisados: muestra las tareas activas de los usuarios supervisados por el usuario 
actual o por los usuarios a los que el usuario actual está supliendo. 

 Mis suplencias: muestra una gráfica con el número de tareas de los usuarios suplidos por el 
usuario actual. 

 Mis vistas: vistas del usuario actual. Se describe con más detalle más abajo. 
o Templates: vistas de templates. 
o Flows: vistas de workflows. 
o Tareas: vistas de tareas. 

 

Mis vistas 

 
El vínculo “Mis vistas” hace que Q-flow muestre las vistas personales definidas para el paquete actual. 
Hay seis tipos de vistas personales. Las vistas de cada tipo se muestran en una solapa distinta. 
 

 
Figura 28 Mis vistas 
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Los seis tipos de vista son los siguientes: 
 

 Mis templates: vistas de templates cuyo dueño 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. 

 Otras (tantas secciones de vínculos como hayan sido definidas). 
 
Dentro de la zona “Mis vistas” hay además tres vínculos directos para los siguientes tipos de vistas: 
 

 Templates: muestra sólo las vistas del tipo “Mis templates”. 

 Flows: muestra sólo las vistas del tipo “Mis flows”. 

 Tareas: muestra sólo las vistas del tipo “Mis 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 “Creación y 
Administración de Vistas” de este manual. Nótese que las vistas definidas en el sitio personal siempre 
filtran su contenido de acuerdo con el usuario actual. Por ejemplo: en una vista de templates, sólo 
aparecen los templates cuyo dueño es el usuario actual.  En una vista de tareas, sólo se muestran las 
tareas que tienen entre sus destinatarios al usuario actual. 
 

Barra superior 

 
Las opciones de la barra superior del sitio personal son: 
 

 Mi página de inicio: muestra la página de inicio del sitio personal. 

 Configuración: permite administrar vistas y vínculos del sitio personal. 

 Preferencias: conduce a la página de preferencias, que permite seleccionar la página de inicio 
del sitio personal y la apariencia del sitio. El funcionamiento es igual al de la página de 
preferencias del sitio principal (ver “PreferenciasError! Reference source not found.”, en la 
sección que describe el sitio principal). 

 Búsqueda avanzada: permite buscar templates, workflows o tareas utilizando los mismos 
criterios que se pueden utilizar para definir una vista. Ver “Búsqueda avanzada”, en la sección 
que describe el sitio principal. 
 

Mi página de inicio 

 
Esta opción permite volver a la página de inicio desde otras páginas del sitio. La página de inicio es la 
página que Q-flow le muestra a un usuario cuando éste ingresa al sitio web. Para cambiar la página de 
inicio, utilice la opción “Preferencias” (ver “Preferencias”). 
 

Configuración 

 
La página de configuración del sitio personal presenta dos opciones: 
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 Administrar vínculos: muestra la página que permite agregar, modificar y eliminar vínculos y 
categorías. Estos vínculos sólo aparecen en el sitio personal del usuario. 

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

Admin is tra r  v íncu los  

La página de administración de vínculos funciona de la misma forma que la página de administración de 
vínculos del sitio principal. Para obtener información al respecto, consulte la sección “Administrar 
vínculos”, en la parte de este manual que trata del sitio principal. Los vínculos agregados en el sitio 
personal aparecen sólo en el sitio personal. 

 

Admin is tra r  v is ta s  

La página de administración de vistas es similar a la página que aparece cuando un usuario hace clic 
en el vínculo “Mis vistas”, con la diferencia de que presenta opciones para agregar nuevas vistas, 
modificar las vistas existentes o borrar una vista. La Figura 29  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 sección “Creación y Administración de Vistas”. 

 

 

Figura 29 Administrar vistas 

Preferencias 

 
La página de preferencias del sitio personal funciona de la misma forma que la del sitio principal. La 
diferencia es que permite elegir la página 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. 
 

Búsqueda avanzada 

 
La búsqueda avanzada del sitio personal funciona de la misma forma que la búsqueda avanzada del 
sitio principal. Por más información acerca de la búsqueda avanzada, consulte “Búsqueda avanzada” 
en la sección “Sitio principal”. 
 

Aspectos comunes del sitio web 

 
Esta sección describe algunos aspectos que pueden ser encontrados en varias páginas del sitio web. 
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Permisos 

 
Varios de los elementos manejados por el sitio web pueden tener permisos de acceso. Es posible 
restringir el acceso a vistas, paquetes y vínculos. Las siguientes operaciones del sitio web requieren o 
permiten el manejo de permisos: 
 

 Administración de vistas 

 Administrarción vínculos 

 Configuración de un paquete 

 Configuración 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 
ese recurso. Por lo tanto, al definir un permiso, es necesario definir a quién se le está dando el permiso 
y qué operaciones están incluidas en ese permiso. 
 

Roles  y t ipos de  ro les  

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

 Roles: son roles de seguridad. Son definidos en el administrador del modelo organizacional. 
Darle un permiso a un rol equivale a darle ese permiso a los usuarios que desempeñan ese rol. 
Si uno de esos usuarios deja de desempeñar ese rol, ya no tendrá ese permiso. Si un usuario 
que no desempeña ese rol pasa a desempeñarlo, pasa a tener ese permiso. 

 Grupos: son entidades que permiten agrupar usuarios y roles 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 tendrá ese permiso. Si un usuario que no era miembro del grupo pasa a 
serlo, pasa a tener ese permiso. 

 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 
asignó el permiso, las operaciones incluidas en el permiso y el tipo del rol al que el permiso fue 
asignado. Éste último dato se indica mediante un ícono que representa el tipo de rol. La Figura 30 
muestra la correspondencia entre íconos y tipos de rol. 
 

 
Figura 30 Íconos de tipo de rol y sus significados 

El manual del administrador del modelo organizacional tiene más información acerca de permisos, roles 
de seguridad, grupos y usuarios. Se recomienda leer esa información para entender el funcionamiento 
del esquema de seguridad de Q-flow. 
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Procedimiento t íp ico para  agregar  un perm iso 

 
En las páginas en las cuales se puede agregar permisos para un recurso, Q-flow muestra un recuadro 
con una lista de los permisos ya asignados. En algún lugar de ese recuadro aparece la opción “Agregar 
rol”. En los casos en los que no es obligatorio especificar permisos, la opción “Agregar rol” está 
deshabilitada por defecto, y hay que marcar la opción “Restringir permisos” para habilitarla. 
 

 
Figura 31 Opciones para restringir permisos y agregar un rol 

 
Para agregar un permiso: 
 

1. Haga clic en “Agregar rol”. Q-flow mostrará una ventana como la de la Figura 32. 
2. Seleccione el tipo del rol que desea agregar (usuario, rol o grupo). Q-flow mostrará ítems 

correspondientes a ese tipo de rol. Por defecto, aparecen roles. 
3. Seleccione el ítem que desee agregar. Si hay muchos ítems, puede filtrarlos escribiendo un 

texto en la caja de texto que aparece en la parte superior izquierda de la ventana y eligiendo las 
opciones “Comienza con” o “Contiene”. Esto hará que la ventana muestre solamente aquellos 
ítems cuyos nombres comienzan con o contienen el texto escrito en la caja de texto. 

4. Haga clic en “Aceptar”. Q-flow agregará el ítem a la lista con el permiso “Ver ítems” y ninguno 
más. Para agregar más permisos, modifique el rol. 

 

 
Figura 32 Agregar rol 
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Operaciones  inc lu idas en los  permisos  

 
Las operaciones que pueden estar incluidas en un permiso dependen del recurso al que se aplica el 
permiso. Para cada operación se muestran dos casilleros: “Permitir” y “Denegar”. De acuerdo con cuál 
esté seleccionado, Q-flow permitirá  o no a los usuarios correspondientes al rol seleccionado realizar la 
operación. 

Creación y Administración de Vistas 

 
Una vista es el resultado de aplicar un filtro a un conjunto de elementos, como por ejemplo, workflows. 
Dado un conjunto de elementos y un conjunto de criterios que permite distinguir algunos elementos de 
los demás, una vista es el subconjunto al que pertenecen esos elementos. Por ejemplo, un criterio para 
hacer una vista de workflows puede ser que los worklows pertenecientes a esa vista tienen que haber 
sido iniciados en una determinada fecha. 
 
Se puede definir vistas tanto en el sitio principal como en el sitio personal. Las vistas, una vez creadas, 
quedan disponibles para ser consultadas por los usuarios (o, en el caso de las vistas personales, por el 
usuario que las creó). Las vistas dinámicas son las vistas que Q-flow crea cuando un usuario realiza 
una búsqueda avanzada. Estas vistas no son guardadas. 
 

Definición de vistas 

 
Para definir una vista:  
 

1. Haga clic en “Configuración”, en el sitio personal o en el sitio principal. Q-flow mostrará cuatro 
vínculos. Uno de ellos dice “Administrar vistas”. 

2. Haga clic en “Administrar vistas”. Q-flow mostrará una pantalla similar a la que se muestra en la 
Figura 18Error! Reference source not found..  

3. Haga clic en la solapa correspondiente al tipo de vista que desee crear (por ejemplo, “Mis 
templates”). 

4. Haga clic en “Agregar vista”. Q-flow mostrará una pantalla como la que se muestra en la Figura 
33. Dicha ventana está dividida en cinco secciones: 

a. General 
b. Columnas 
c. Filtro 
d. Ordenar 
e. Permisos 
f. Parámetros 

 

General 

 
La Figura 33 muestra la sección de configuración general. 
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Figura 33 Configuración general 

La sección de configuración general tiene las siguientes opciones: 
 

 Nombre: nombre de la vista. Este es el nombre que se muestra en la lista de vistas. 

 Descripción: descripción de la vista. Es la descripción que aparece debajo del nombre de la 
vista. 

 Vista destacada (Mostrar vista en el árbol de navegación): si esta opción está marcada,  
Q-flow muestra la vista en el árbol de navegación. Esta opción sólo tiene efecto para las vistas 
de tipo “Templates”, “Flows” y “Tareas”. No es válida para ningún otro tipo de vista. Tampoco es 
válida para las vistas del sistema. 

 Tamaño de página: indica cuántos elementos Q-flow mostrará en la misma página. 
Cantidad de páginas para desplegar: cada página que muestra Q-flow tiene vínculos 
a la primera, a la anterior, a la siguiente, a la última, al conjunto anterior y al conjunto 
siguiente. Además, tiene números que son vínculos directos a las otras páginas del 
mismo conjunto. Este parámetro indica el tamaño de los conjuntos de páginas, y 
determina cuántos de estos números Q-flow debe mostrar en una misma página (por 
ejemplos, ver  Figura 34). 

 
Figura 34 Efecto de modificar la cantidad de páginas para desplegar 
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Columnas 

 
 

 
Figura 35 Columnas de una vista 

La sección de definición de columnas muestra la lista de las columnas por defecto de la vista, indicando 
para cada una el nombre, el encabezado, el ancho y la alineación (el significado de cada una de estas 
propiedades se explica un poco más abajo). 
 
A la izquierda de cada línea que representa una columna, aparecen cuatro íconos que permiten realizar 
operaciones sobre la columna. La Figura 36 muestra estos íconos en el orden en que aparecen, y sus 
significados.  
 
Los dos últimos (“Mover hacia arriba” y “Mover hacia abajo”) permiten alterar el orden en el que Q-flow 
muestra las columnas. Cuanto más arriba una columna esté en la lista, más hacia la izquierda 
aparecerá cuando Q-flow muestre la vista. Por ejemplo, la primera columna de la lista será la que 
aparezca más a la izquierda. 
 

 
Figura 36 Íconos de la pantalla de definición de columnas y sus significados 

Para agregar una columna: 
 

1. Haga clic en “Agregar columna”, que aparece arriba y a la derecha. Q-flow abrirá una pequeña 
ventana en la parte inferior de la pantalla (Figura 37). 
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Figura 37 Agregar columna 

2. Ingrese los valores de las propiedades de la nueva columna: 
a. Tipo de columna: indica qué dato Q-flow debe mostrar en la columna (por ejemplo, 

“Nombre de la versión del template”). Éste puede ser un dato del sistema, como el 
nombre del template o el identificador del workflow, pero también puede ser el valor de 
un dato de aplicación. Haga clic en el ícono para que Q-flow abra una ventana que le 
permita elegir el tipo de columna. Las opciones cambian de acuerdo con el tipo de la 
vista que se está definiendo. La Figura 38 muestra la ventana que Q-flow mostrará 
cuando esté agregando una columna a una vista de templates. Para elegir un dato de 
aplicación, seleccione “Datos del template”. La caja de texto que aparece en la parte 
superior permite filtrar las columnas mostradas en la ventana, para encontrar más 
fácilmente la columna que está buscando. 

b. Encabezado: es el encabezado con el que Q-flow mostrará la columna al mostrar la 
vista. 

c. Ancho: ancho de la columna, expresado como un porcentaje del ancho total ocupado 
por la vista en la pantalla del usuario. 

d. Alineación: alineación del texto de los datos mostrados en la vista (“Izquierda”, 
“Centrado” o “Derecha”). 

3. Haga clic en “Aceptar”. 
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Figura 38 Selección de tipo de la columna 

Filtro 

 
La sección de filtro permite especificar condiciones que los elementos deben cumplir para pertenecer a 
la vista.  
 

 
Figura 39 Definición del filtro 
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Una condición de filtro tiene los siguientes elementos: 
 

 Columna: indica la propiedad que se utilizará en la condición de filtro. Por ejemplo, si se quiere 
que la vista sólo muestre los workflows iniciados en una determinada fecha, la columna de la 
condición es la columna “Fecha de inicio del flow”.  

 Operador: indica cómo se compararán los elementos a filtrar con el valor de la condición que 
deben cumplir. Por ejemplo, si se quiere que la vista sólo muestre los workflows iniciados en 
una determinada fecha, el operador que se debe utilizar es el operador “Es igual”. Si se quiere 
que se muestren los workflows iniciados antes de determinada fecha, se debe utilizar el 
operador “Menor”.  

 Valor: indica el valor con el que se comparará la propiedad indicada en la propiedad “Columna” 
de cada uno  de los elementos a filtrar, utilizando el operador indicado en “Operador”. Por 
ejemplo, si se quiere que la vista sólo muestre los workflows iniciados en una determinada 
fecha, el valor es esa fecha concreta (3/5/2005, por ejemplo). Si el operador utilizado para la 
comparación es el operador “Entre”, hay que especificar dos valores. 

 
Para agregar una condición de filtro, haga clic en “Agregar”, opción que aparece a la derecha de la 
pantalla, en la columna “Acción”. Q-flow mostrará una ventana como la de la Figura 40. 
 
Para elegir la columna, haga clic en el ícono que aparece donde dice “Columna” (al lado de donde dice 
“Indefinido”), y Q-flow le mostrará una ventana similar a la de la Figura 38, que le permitirá seleccionar 
una columna. Una vez seleccionada la columna, puede seleccionar el operador. La selección del 
operador “Entre” hace que Q-flow modifique la columna “Valor” para que se pueda ingresar dos valores. 
Para seleccionar el valor (o los valores), haga clic en el ícono que representa un lápiz. 
 

 
Figura 40 Definición de una condición de filtro 

 
Puede agregar todas las condiciones que juzgue necesarias. Sólo los elementos que cumplan con 
todas las condiciones pertenecerán a la vista. 
 
Para modificar una condición de filtro, haga clic en el ícono que representa un lápiz (igual al que se 
muestra en la Figura 36). Eso hará que Q-flow abra una ventana igual a la que se usa para crear una 
condición de filtro. En ella puede modificar la condición seleccionada. 
 
Para eliminar una condición de filtro, haga clic en el ícono que representa una cruz (igual al que se 
muestra en la Figura 36). 
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Ordenar 

 
La sección “Ordenar” (Figura 41) permite definir el orden en el que los elementos de la vista serán 
mostrados. Para esto se definen criterios de orden. Cada criterio tiene dos partes: la columna que se 
debe utilizar (“Columna”) y la dirección (“Dirección”). La dirección puede ser ascendente (por ejemplo, 
“ábaco” precede a “burro” y 15 precede a 23) o descendente (“burro” precede a “ábaco” y 23 a 15). 
 
 

 
Figura 41 Definición del orden de una vista 

Se puede elegir varios criterios. En este caso, Q-flow ordenará los elementos utilizando el primer criterio 
que aparece en la lista. Luego aplicará el segundo criterio para ordenar aquellos elementos que, según 
el primer criterio, hayan quedado en el mismo lugar porque tienen el mismo valor en la columna 
correspondiente al primer criterio. Luego hará lo mismo con el tercer criterio, y así sucesivamente, hasta 
utilizar todos los criterios. 
 
Ejemplo: suponga que la vista tiene tres workflows con identificadores correlativos 1, 2 y 3. Los tres 
workflows tienen el mismo nombre. El 1 tiene un progreso de 20% y el 2 y el 3 tienen el progreso en 
40%. Se elige como primer criterio para ordenarlos el nombre (ascendente), como segundo el progreso 
(ascendente) y como tercero el número (descendente). Los workflows quedan ordenados de la 
siguiente forma: 

 
1. Workflow 1 
2. Workflow 3 
3. Worklfow 2 

 
Los tres tienen igual nombre, por lo que el criterio 1 no tiene efecto. El segundo criterio es por progreso, 
de forma ascendente. El que tiene menor progreso es el workflow 1, por lo que queda en primer lugar. 
Los otros dos tienen igual progreso, por lo que hay que utilizar el criterio 3 para desempatar. Como el 
criterio 3 los ordena por número de forma descendente, el workflow 3 queda antes que el 2. 
 
Para agregar un criterio, haga clic en “Agregar”. Q-flow mostrará una ventana como la de la Figura 42. 
 

 
Figura 42 Definición de un criterio de orden 
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Para modificar un criterio, haga clic en el ícono que representa un lápiz (igual al que se muestra en la 
Figura 36). Q-flow mostrará la misma ventana que la que permite crear un nuevo criterio. 
 
Para eliminar un criterio, haga clic en el ícono que representa una cruz (igual al que se muestra en la 
Figura 36). 
 

Permisos 

 
La sección de permisos permite restringir los permisos de acceso a la vista. Para poder agregar 
permisos, marque la opción “Restringir permisos”, si ésta no está marcada. 
 
Para agregar un permiso: 
 

1. Haga clic en “Agregar rol”. Q-flow muestra entonces una ventana que le permite elegir un rol, 
un grupo o un usuario. Esta ventana y su funcionamiento son descritos en la sección “Aspectos 
comunes del sitio web”, en el apartado “Permisos”.  

2. Seleccione el rol, grupo o usuario al que quiere asignar un permiso de acceso a la nueva vista, 
y haga clic en “Aceptar”. Esto hace que Q-flow agregue el rol, grupo o usuario elegido a la lista 
que aparece debajo de la opción “Restringir permisos”. Para cada elemento de esa lista, Q-flow 
muestra el nombre, la descripción, el tipo de rol (rol, grupo o usuario) y las dos opciones de 
acceso posibles (“Permitir” y “Denegar”). El tipo de rol se muestra con un ícono (ver Figura 30 
en el apartado “Permisos”, que muestra la correspondencia entre íconos y tipos de rol). Cuando 
usted agrega un nuevo permiso, Q-flow marca por defecto la opción “Permitir”. Si desea quitarle 
el permiso a un rol, grupo o usuario, marque la opción “Denegar”. 

 
 

 
Figura 43 Permisos 

Parámetros 

 
La sección “Parámetros” permite definir filtros que, en lugar de comparar valores de columnas con 
valores fijos, comparan esos valores con el valor de un parámetro. Cada vez que un usuario acceda a 
la vista, podrá ingresar un valor para el parámetro. 
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Figura 44 Parámetros 

 
Para agregar un parámetro: 
 

1. Haga clic en “Agregar parámetro”. Eso hace que Q-flow muestra una ventana como la que se 
muestra en la Figura 45. 

2. Ingrese los datos del parámetro: 
a. Nombre: nombre del parámetro. Este nombre será visto por los usuarios que accedan 

a la vista, por lo que conviene que sea bastante descriptivo. 
b. Operador: operador que se utilizará para comparar el valor del parámetro con el valor 

de la columna que se especifica en la propiedad “Columna”. Antes de definir el 
operador, debe definir la columna. 

c. Columna: columna que contiene los valores que se compararán con el parámetro. 
d. Requerido: indica si un usuario está obligado a especificar un valor para el parámetro 

para poder acceder a la vista. 
3. Haga clic en “Aceptar”. 

 

 
Figura 45 Agregar parámetro 

Cuando un usuario accede a una vista que tiene parámetros, Q-flow le muestra una ventana en la que 
puede ingresar los valores de los parámetros. La Figura 46 muestra la ventana que Q-flow mostraría si 
un usuario intentara acceder a una vista que tiene un parámetro llamado “Fecha”. 
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Figura 46 Ventana para seleccionar valor de parámetro de una vista 

Vistas del sistema 

 
Las vistas del sistema son vistas predefinidas. Es posible, sin embargo, modificarlas para que muestren 
los elementos en un orden diferente, o para que incluyan más o menos columnas. 
 
Para modificar una vista del sistema, haga clic en “Administrar vistas” en la página de configuración del 
sitio principal. En la parte inferior izquierda de la pantalla hay un vínculo que dice “Administrar vistas del 
sistema”. Haga clic en ese vínculo. Q-flow mostrará la lista de vistas del sistema (Figura 47). 
 

 
Figura 47 Vistas del sistema 

Para modificar una vista del sistema, haga clic sobre ella y Q-flow le mostrará una pantalla que le 
permitirá modificarla de la manera descrita en “Definición de vistas”. 
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Exportación e importación de definiciones de vistas 

 
Q-flow ofrece la posibilidad de exportar e importar definiciones de vistas (no se exporta el contenido, 
sino la especificación de qué tiene que mostrar cada vista). 
 

Exportación de definiciones de vistas 

 
Para exportar definiciones de vistas: 
 

1. En la página de configuración del sitio principal, seleccione la opción “Administrar vistas”. 
2. Seleccione la opción “Exportar definiciones de vistas”. Q-flow muestra una página como la de la 

Figura 48. La página le permite seleccionar las vistas que desee exportar por medio de una 
caja que se puede marcar y que aparece a la izquierda. 

3. Marque las vistas que desee exportar. 
4. Haga clic en “Exportar”. Esto hará que aparezca una ventana de descarga de archivos. Utilícela 

para descargar el archivo y guardarlo en su equipo. 
 

 
Figura 48 Página de exportación definiciones de vistas 

Importación de definiciones de vistas 

 
Para importar definiciones de vistas: 
 

1. En la página de configuración del sitio principal, seleccione la opción “Administrar vistas”. 
2. Seleccione la opción “Importar definiciones de vistas”. Q-flow muestra una página como la de la 

Figura 49.  
3. Haga clic en “Examinar…” para seleccionar el archivo que contiene los datos de las 

definiciones de vistas que desee importar. 
4. Seleccione un archivo y haga clic en “Aceptar”. 
5. Haga clic en “Importar”. 

 

 
Figura 49 Importación de definiciones de vistas 
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Web parts 

 
Las web parts son elementos que usuarios pueden agregar a una página web diseñada especialmente 
con el fin de albergarlas. Contienen información, y los usuarios pueden decidir qué web parts quieren 
ver y, hasta cierto punto, dónde esas web parts deben aparecer en la página. Q-flow guarda esta 
información, de modo que la próxima vez que el usuario entre al sitio de Q-flow, verá las web parts que 
eligió en el lugar donde decidió que debían estar. Esto permite que cada usuario decida, con ciertos 
límites, qué información verá en el sitio de Q-flow, y cómo esta información estará dispuesta. 
 
Las web parts aparecen en la página de inicio de cualquiera de los dos sitios (principal y personal), si el 
sitio fue configurado para que la página de inicio muestre web parts. La Figura 50 muestra el sitio de  
Q-flow con dos web parts. En la figura, Q-flow divide el panel principal en dos columnas a efectos de 
organizar las web parts: una zona izquierda y una zona derecha. En la Figura 50, una de las web 
parts está en la zona izquierda y otra en la zona derecha. Cualquiera de las dos zonas puede albergar 
varias web parts, que quedan dispuestas una arriba de la otra. Se puede configurar la página de inicio 
para que no esté dividida en columnas. Eso se hace en la sección de “Preferencias” del sitio, al definir 
la página de inicio. 
 

 
Figura 50 Sitio principal de Q-flow con web parts 

 

Definición de web parts 

 
La Figura 51 muestra la página de inicio por defecto. Al principio, la página de inicio no tiene web parts, 
y despliega un mensaje que informa al usuario que puede agregar web parts. 
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Figura 51 Página de inicio sin web parts 

La página de inicio, tenga o no web parts, tiene tres vínculos que permiten realizar operaciones con 
web parts: 
 

 Editar contenido: permite cambiar las web parts de lugar. 

 Modificar contenido: permite agregar web parts. 

 Borrar web parts/Reiniciar web parts: quita todas las web parts, y vuelve la página de inicio a 
su estado por defecto. Además, vacía el catálogo de página (por información acerca del 
catálogo de página, ver “Modificar contenido”). 

 

Menú de una web part 

 
Tanto en el modo de edición de una web part (cuando el usuario hace clic en “Editar contenido”) como 
en el modo de modificación (cuando el usuario hace clic en “Modificar contenido”), todas las web parts 
tienen un pequeño menú que se puede abrir haciendo clic en el triángulo que aparece en la parte 
superior derecha de la web part (Figura 52). 
 

 
Figura 52 Menú de una web part 

 
Las opciones del menú son: 
 

 Minimizar: oculta el contenido de la web part, y sólo deja visible la barra superior que permite 
volver a abrir la web part para devolverla a su estado original. Una web part minimizada es 
visible solamente cuando se está modificando o editando las web parts: no aparece en la 
página de inicio. 
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 Cerrar: quita la web part de la página, pero la guarda en el catálogo de página para que el 
usuario pueda volver a agregarla, manteniendo los valores de sus propiedades. 

 Eliminar: elimina completamente la web part. 

 Editar: permite modificar las propiedades de la web part (ver “Editar contenido”). Esta opción 
sólo aparece cuando la web part está en modo de edición (o sea, el usuario hizo clic en el 
vínculo “Editar contenido”). 

 Restaurar: esta opción sólo aparece cuando la web part fue minimizada. Devuelve la web part 
a su estado original, con el contenido visible. 

 

 
Figura 53 Web part en su estado normal (arriba) y minimizada (abajo) 

 

Editar contenido 

 
La página “Editar contenido” permite modificar las propiedades de las web parts que fueron agregadas 
a la página (por información acerca de cómo agregar una web part a la página, lea la sección “Modificar 
contenido”). Algunas de estas web parts deben ser editadas necesariamente para poder desplegar 
información. Por ejemplo, una web part del tipo “Tareas en el template” debe ser editada para 
especificar el template cuyas tareas la web part utilizará para construir la gráfica. 
 
Cuando un usuario hace clic en “Editar contenido”, las web parts cambian de estado y Q-flow agrega a 
su menú la opción “Editar”. Si desea editar una web part, seleccione esa opción del menú. Q-flow 
mostrará la zona de edición, que es una barra que aparece en el costado derecho de la pantalla (Figura 
54).  
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Figura 54 Zona de edición 

 
Esa barra muestra las propiedades de la web part, y permite modificar sus valores. La mayoría de las 
propiedades son comunes a las web parts de todos los tipos, pero también existen propiedades propias 
de ciertos tipos de web part. 
 
Las propiedades están divididas en categorías: 
 

 Apariencia 
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 Comportamiento 

 Despliegue 

 Propiedades de lista 
 

Las tres primeras son comunes a todos los tipos de web parts. La última sólo la tienen las web parts 
que muestran vistas. A continuación, se describe, para cada categoría, cada una de sus propiedades. 
El efecto de cambiar algunas de ellas sólo es visible cuando la web part abandona el modo de edición y 
vuelve a su estado normal. Para que esto suceda, haga clic en “Fin de edición”. 
 

Apariencia 

 
Las propiedades de apariencia son las siguientes: 
 

 Título: título de la web part 

 Tipo de cromo: formato de los bordes de la web part. La Figura 55 muestra el efecto que tiene 
cada una de las diferentes opciones. 

o Predeterminado: formato por defecto de la web part. 
o Título y borde: la web part muestra el título y tiene un borde. 
o Sólo título: la web part muestra el título y no tiene borde. 
o Sólo borde: la web part no muestra el título y tiene borde. 
o Ninguno: la web part no muestra el título ni tiene borde. 

 Dirección: esta propiedad existe en todas las web parts hechas con la misma tecnología que 
utilizan las web parts de Q-flow, pero no tiene ningún efecto en Q-flow. 

 Alto: altura de la web part. Hay varias unidades con las que es posible especificarlas. Esta 
propiedad no tiene efecto sobre las web parts que muestran vistas. Si desea modificar la altura 
de una web part que muestra una vista, modifique la cantidad de líneas por página que la vista 
muestra. 

 Ancho: ancho de la web part. Hay varias unidades con las que es posible especificarlas. Esta 
propiedad no tiene efecto sobre las web parts que muestran vistas. 

 Oculto: si esta opción está marcada, Q-flow oculta la web part, pero ésta es visible cuando el 
usuario modifica el contenido o edita las web parts. 

 

 
Figura 55 Efecto de cada una de las opciones de la propiedad "Chrome type" 

Comportamiento 

 
Las propiedades de comportamiento son las siguientes: 
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 Descripción: descripción que aparece cuando un usuario deja el cursor del ratón sobre su 
título (tool tip). 

 Vínculo de título: si se especifica la dirección de un sitio web para esta propiedad, el título de 
la web part funcionará como un vínculo a ese sitio web. 

 Vínculo de imagen del icono de título: permite especificar una imagen para que aparezca a 
la izquierda del título de la web part. Para especificar una imagen, escriba la dirección de esa 
imagen (por ejemplo: http://www.miorganizacion.com/qflowwebsite/imagenWebPart.gif). La 
Figura 56 muestra una web part de búsqueda rápida a la que se agregó al lado del título un 
ícono con una lupa igual al que aparece en el contenido de la web part. Compare con la misma 
web part en la Figura 55. 

 Vínculo de imagen del icono del catálogo: permite especificar una imagen para que 
aparezca a la izquierda del título de la web part cuando Q-flow la muestra en el catálogo de 
página. La Figura 57 muestra el catálogo de página con una web part de búsqueda rápida con 
un ícono definido para que aparezca al lado del título. Compare con la web part “Mis tareas”, 
que también está en el catálogo, y para la cual no hay ícono definido. 

 Vínculo de ayuda: permite especificar la dirección de una página web que contenga ayuda 
acerca del uso de la web part. Si se especifica una dirección, la opción “Ayuda” será agregada 
al menú de la web part. 

 Modo de ayuda: indica cómo se abre la página de ayuda especificada en “Help Link”. 
o Modal: la página se abre en una nueva ventana. El usuario debe cerrar esa ventana 

para poder seguir interactuando con el sitio de Q-flow. 
o No modal: la página se abre en una nueva ventana. El usuario puede dejarla abierta y 

seguir interactuando con el sitio de Q-flow sin necesidad de cerrarla. 
o Navegar: el navegador no abre otra ventana para mostrar la página de ayuda, sino que 

para mostrarla utiliza la misma ventana que ya está abierta. 

 Mensaje de error de importación: mensaje que debe aparecer si no es posible importar la 
web part. Modificar esta propiedad no tiene efecto en Q-flow, puesto que el sitio web de Q-flow 
no permite importar web parts. 

 Modo de exportación: indica si está permitido exportar la web part. Aunque debido a la 
tecnología utilizada es posible exportar una web part de Q-flow e importarla en otro sitio que 
maneje web parts, esa funcionalidad no está prevista explícitamente. Nota: por defecto, el sitio 
web de Q-flow no está configurado para que se pueda exportar web parts. Esto quiere decir 
que, si se modifica esta propiedad y se intenta exportar una web part, un error ocurrirá, a 
menos que el administrador del sitio modifique la configuración del sitio web para que sea 
posible exportar web parts. De todas formas, las web parts de Q-flow no fueron pensadas para 
ser utilizadas de esa forma. 

o No permitir: no se puede exportar la web part. Es la opción por defecto. 
o Exportar todos los datos: permite exportar todos los datos de la web part. Si esta 

opción está activada, la opción “Exportar” aparece en el menú de las web parts. 
o Sólo datos no confidenciales: sólo permite exportar datos no confidenciales. Como 

Q-flow no establece como confidencial ninguna propiedad de sus web parts, en la 
práctica esta opción es equivalente a “Export all data”. Si esta opción está activada, la 
opción “Exportar” aparece en el menú de las web parts. 

 Filtro de autorización: esta propiedad no es tenida en cuenta por Q-flow. 

 Permitir cerrar: si esta propiedad está activada, Q-flow permite cerrar la web part y la opción 
“Cerrar” está disponible en el menú. De lo contrario, no se puede cerrar la web part. 

 Permitir conectar: si esta opción está activada, se puede conectar la web part con otra web 
part, para que comparta información. Esta funcionalidad no está prevista por las web parts de  
Q-flow, por lo que activarla no tiene ningún efecto. 

 Permitir editar: si esta opción está activada, se puede editar la web part y la opción “Editar” 
está disponible en el menú. De lo contrario, no se puede editar la web part. 
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 Permitir ocultar: si esta opción está activada, se puede ocultar la web part y la opción “Hidden” 
está disponible al editar la web part. De lo contrario, no se puede ocultar la web part. 

 Permitir minimizar: si esta opción está activada, se puede minimizar la web part y la opción 
“Minimizar” está disponible en el menú. De lo contrario, no se puede minimizar la web part. 

 Permitir cambio de zona: si esta opción está activada, se puede mover la web part a la otra 
zona (de la derecha a la izquierda y viceversa). De lo contrario, no se puede. 

 

 
Figura 56 Web part para la que se definió un ícono para acompañar el título 

 

Figura 57 Web part para la que se definió un ícono para acompañar el título en el catálogo 

 

Despliegue 

 
Las propiedades de despliegue son las siguientes: 
 

 Estado cromado: determina si la web part debe estar minimizada o no. 
o Normal: la web part no está minimizada. 
o Minimizado: la web part está minimizada. 

 Zona: determina en qué zona está la web part (zona izquierda o zona derecha). 

 Índice de zona: determina en qué posición de la zona está la web part. La web part que tiene 
zone index 0 está en la parte superior de la zona. 

 

Propiedades de lista 

 
Las propiedades de lista sólo están disponibles en las web parts que muestran vistas, y definen cómo 
las vistas deben ser mostradas. 
 

 Nombre de la vista: esta propiedad es sólo para lectura. Muestra el nombre de la vista 
mostrada por la web part. 

 Tamaño de página: indica cuántas líneas por página muestra la vista. 

 Tamaño del conjunto de paginado: cada página que muestra Q-flow tiene vínculos a la 
primera, a la anterior, a la siguiente, a la última, al conjunto anterior y al conjunto siguiente. 
Además, tiene números que son vínculos directos a las otras páginas del mismo conjunto. Este 
parámetro indica el tamaño de los conjuntos de páginas, y determina cuántos de estos números 
Q-flow debe mostrar en una misma página. 

 Mostrar título de vista y acciones: si esta opción está marcada (por defecto, está), la web 
part muestra la barra que contiene el título de la vista y los botones que permiten realizar 
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operaciones con ella (imprimir, exportar, filtrar y refrescar). Para ver el efecto que tiene 
desactivar esta opción, mire la Figura 58. 

 Mostrar pie: si esta opción está marcada (por defecto, está), la web part muestra un pie que 
indica qué página se está mostrando, cuántas páginas hay en total, y cuántos elementos la 
vista tiene en total. Para ver el efecto que tiene desactivar esta opción, mire la Figura 58. 

 Mostrar control de paginado: si esta opción está marcada (por defecto, está), la web part 
muestra el control que permite al usuario moverse entre las diversas páginas de la vista. Para 
ver el efecto que tiene desactivar esta opción, mire la Figura 58. 

 Completar la lista con filas vacías: si esta opción está marcada (por defecto, no está), en la 
última página de la vista, si la cantidad de elementos es menor a la cantidad de elementos que 
puede haber en una página, Q-flow inserta filas vacías para que la vista muestre el máximo de 
líneas. Esto evita que la web part cambie de tamaño al mostrar la última página. Para ver el 
efecto que tiene activar esta opción, mire la Figura 58, donde la cantidad de elementos por 
página es diez y en la web part de abajo a la derecha Q-flow agregó seis líneas para completar 
las cuatro ya existentes. 

 

 
Figura 58 Efecto de aplicar las diversas opciones en las propiedades de lista 
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Modificar contenido 

 
La página “Modificar contenido” (Figura 59) permite agregar web parts a la página de inicio. 
 

 
Figura 59 Modificar contenido 

En la parte derecha de la pantalla (“Zona del catálogo”), Q-flow muestra el catálogo de web parts. El 
catálogo de web parts muestra todos los tipos de web parts que un usuario puede agregar, divididas en 
varias categorías: 
 

 Vistas: web parts que muestran el contenido de vistas definidas por el usuario. 

 Vistas del sistema: web parts que muestran el contenido de vistas del sistema (Figura 60). 

 Vistas personales del sistema: web parts que muestran el contenido de vistas personales del 
sistema, como “Mis templates”. 

 Gráficas: gráficas, por ejemplo con estadísticas. Hay nueve posibles: 
o Mis tareas: muestra una gráfica de barras que indica cuántas tareas dirigidas al 

usuario actual existen en cada estado. Cada barra corresponde a un estado e indica 
cuántas tareas dirigidas al usuario hay en ese estado (Figura 61). 

o Mis supervisados: muestra una gráfica de pastel que muestra cuántas tareas tiene 
asignadas cada usuario supervisado por el usuario actual (Figura 62). 

o Mis supervisados en el template: la gráfica es igual a la gráfica “Mis supervisados”, 
pero sólo muestra las tareas correspondientes a un determinado template. Para elegir 
el template utilizado por la web part para construir la gráfica, debe editar la web part. 
Por información acerca de cómo editar la web part, lea la sección “Editar contenido”. 

o Mis suplencias: muestra las tareas asignadas a usuarios que el usuario actual está 
supliendo (Figura 63). 

o Flows del template por bandera: muestra una gráfica de barras que indica cuántos 
workflows basados en un determinado template están señalizados con cada bandera 
(Figura 64). Cada barra corresponde a una bandera e indica la cantidad de workflows 
señalizados con ella. Para elegir el template utilizado por la web part para construir la 
gráfica, debe editar la web part. Por información acerca de cómo editar la web part, lea 
la sección “Editar contenido”. 

o Flows del template por estado: muestra una gráfica de barras que indica cuántos 
workflows basados en un determinado template hay en cada estado (Figura 65). Para 
elegir el template utilizado por la web part para construir la gráfica, debe editar la web 
part. Por información acerca de cómo editar la web part, lea la sección “Editar 
contenido”. 
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o Tareas en el template: muestra una gráfica de barras que muestra cuántas tareas 
tiene cada usuario en un determinado template. Además, marca con diferentes colores 
el estado de las tareas. Para elegir el template utilizado por la web part para construir la 
gráfica, debe editar la web part. Por información acerca de cómo editar la web part, lea 
la sección “Editar contenido”. 

o Tareas del template por usuario: Esta gráfica tiene dos modalidades. La primera 
(“Cantidad”) muestra la cantidad de tareas respondidas por cada usuario para cada 
tarea del template. La segunda (“Promedio de tiempo”) muestra los tiempos promedio 
de respuesta de cada usuario para cada tarea de ese template. Para elegir la 
modalidad de la gráfica y el template utilizado por la web part para construir la gráfica, 
debe editar la web part. Por información acerca de cómo editar la web part, lea la 
sección “Editar contenido”. 

o Vida de flows del template: muestra una gráfica que indica con una marca el tiempo 
de vida de cada workflow finalizado basado en ese template (Figura 68). 

 Otros: web parts que no están en las otras categorías. 
o Búsqueda rápida: web part que permite hacer una búsqueda rápida igual a la del árbol 

de navegación (ver Búsqueda rápida). 

 Catálogo de página: muestra todas las web parts que fueron utilizadas en algún momento 
pero fueron cerradas. Esto permite volver a agregarlas a la página, manteniendo las mismas 
propiedades que tenían antes de ser cerradas. Por ejemplo, si había una web part del tipo 
“Tareas en el template” y se había elegido un template para esa web part, pero después esa 
web part había sido cerrada, el catálogo de página permite volver a agregar esa web part, y 
ésta mostrará los datos del template que había sido elegido antes. Por información acerca de 
cómo cerrar una web part y qué implica realizar esta operación, consulte la sección “Editar 
contenido”. 

 
El resto de la pantalla está dividido en dos zonas: la zona izquierda y la zona derecha. Ambas zonas 
pueden albergar web parts. Para agregar una web part a una zona: 
 

1. Seleccione el tipo de web part, marcándolo en el catálogo. 
2. Seleccione la zona donde desea agregarla (derecha o izquierda). 
3. Haga clic en “Agregar”. 

 
Para quitar una web part de la página pero mantenerla guardada para volver a utilizarla en el futuro, 
abra el menú de la web part y seleccione la opción “Cerrar”. Esto ocultará la web part y la guardará en 
el catálogo de página. 
 
Para eliminar definitivamente la web part, abra el menú de la web part y seleccione la opción “Eliminar”. 
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Figura 60 Web part con la vista "Flows" 

 

 
Figura 61 Gráfica "Mis tareas" 



Q f 3 1 0 0 0 4 E S P  S i t i o  W e b  v 1 . 2  

 

57 

 

Figura 62 Gráfica "Mis supervisados" 

 

Figura 63 Mis suplencias 
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Figura 64 Web part con gráfica de flows del template por bandera 

 

Figura 65 Web part con gráfica de flows del template por estado. 
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Figura 66 Web part con gráfica de tareas del template 

 

 
Figura 67 Web part con gráfica de tareas del template por usuario (cantidad) 
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Figura 68 Tiempo de vida de los workflows 

Operaciones sobre las vistas de Q-flow 

 
Cuando un usuario selecciona una vista y Q-flow la muestra en el panel principal, el usuario puede 
realizar varias operaciones sobre la vista, o sobre los elementos de la vista. Algunas operaciones son 
comunes a las vistas de todos los tipos (de templates, de workflows, de tareas). Otras son propias de 
cada tipo de vista. 
 
Las operaciones que son comunes a todas las vistas son accesibles por medio de cuatro íconos que  
Q-flow muestra en la esquina superior derecha de cada vista. La Figura 69 muestra estos íconos y sus 
significados. 

 
Figura 69 Íconos de las operaciones comunes a todas las vistas 

A continuación, se describen en más detalle estas operaciones. 
 

Impresión de una vista 

 
Para imprimir una vista, haga clic sobre el ícono correspondiente a la operación “Imprimir” (ver Figura 
69). Q-flow mostrará una pantalla que muestra aproximadamente cómo se verá la vista impresa (Figura 
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70). En la esquina superior izquierda de la pantalla, hay dos íconos que permiten aumentar y disminuir 
el tamaño de las letras con las que se imprimirá la vista, y otro ícono que permite imprimir (Figura 71). 
 
Ajuste el tamaño de la letra, y cuando esté satisfecho, haga clic en el ícono de impresión. Esto mostrará 
las ventanas de configuración de la impresión, y le permitirá imprimir la vista. 
 

 
Figura 70 Vista preliminar de la impresión 

 

Figura 71 Íconos de la pantalla preliminar de impresión, y sus significados 

Exportación de una vista a una planilla de MS Excel 

 
Para exportar una vista a una planilla de MS Excel, haga clic sobre el ícono correspondiente a esa 
operación (Figura 69). Q-flow mostrará una pantalla que le permitirá decidir si desea abrir el archivo 
generado o guardarlo en el disco duro (Figura 72). El archivo generado por Q-flow es un archivo de 
valores separados por comas (CSV, Comma Separated Values) que puede ser abierto por MS Excel, 
donde puede ser modificado y, opcionalmente, guardado como una planilla de Excel común (xls). 
 

 
Figura 72 Exportación a una planilla de MS Excel 
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Aplicación de un filtro a una vista 

 
Para filtrar una vista, haga clic en el ícono correspondiente a esa operación (Figura 69). Q-flow 
mostrará una caja de texto debajo de cada uno de los encabezados de las columnas de las vistas 
(Figura 73). Estas cajas de texto le permiten definir un filtro para la vista. 
 
Para definir el filtro, haga clic en la caja de texto que está debajo de la columna a la que desee aplicar 
el filtro. Esto hará que Q-flow abra una ventana donde usted podrá definir el filtro a aplicar a esa 
columna (Figura 74). En esa ventana usted podrá definir el operador a utilizar para comparar los valores 
de los elementos de la vista con el valor utilizado para filtrar. También podrá definir el valor a utilizar 
para filtrar. Si el operador elegido es el operador “Entre”, Q-flow pedirá que usted le proporcione dos 
valores. 
 
Una vez elegidos ambos, haga clic en “Aceptar”. Repita el procedimiento para todas las columnas a las 
que desee aplicar filtros, y luego haga clic en “Filtro”. Esto hará que Q-flow aplique el filtro y sólo 
muestre los elementos que cumplan con las condiciones establecidas en él. 
 
Para volver a ver todos los elementos de la vista, haga clic en “Sin filtro”. 
 

 
Figura 73 Opciones de filtro 

 

Figura 74 Ventana para definir el filtro de una columna 
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Actualización de una vista 

 
Para actualizar una vista, haga clic en el ícono correspondiente a esa operación (Figura 69). Q-flow 
actualizará los elementos de la vista, reflejando en ella los cambios ocurridos desde la última vez que 
ésta había sido mostrada. 
 

Operaciones particulares de las vistas de templates 

 
Por defecto, cuando un usuario hace clic sobre un template que aparece en una vista de templates,  
Q-flow muestra la pantalla que permite iniciar un workflow. Además, si un usuario hace clic con el botón 
derecho sobre un template, Q-flow muestra el menú contextual de ese template. El menú contextual 
tiene las siguientes opciones: 
 

 Iniciar flow 

 Detalles 
 

Iniciar flow 

 
Para iniciar un workflow, haga clic sobre un template de una vista de templates o seleccione la opción 
“Iniciar flow” del menú contextual que aparece al hacer clic con el botón derecho sobre un template. 
Esto hará que Q-flow muestre el formulario de inicio del workflow. La Figura 75 muestra el formulario de 
inicio de un workflow.  
 

 
Figura 75 Inicio de un workflow 
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El template de la Figura 75 no utiliza un formulario personalizado en el paso de inicio, por lo que el 
formulario es un formulario estándar de Q-flow. Además, el template especifica tres datos de aplicación 
y dos roles. Hay permisos de edición para esos cinco elementos. Por eso aparecen en el formulario. En 
la parte inferior de la pantalla, se encuentra la sección que permite adjuntar archivos. Esta sección 
aparece porque el template tiene permiso de agregar archivos adjuntos en el paso de inicio. 
 
Para iniciar un workflow, escriba el nombre de éste (“Nombre del flow”). También puede escribir, si así 
lo desea, una descripción (“Descripción del flow”), pero ésta no es obligatoria, a diferencia del nombre, 
que sí lo es. 
 
Luego, seleccione los valores iniciales de los datos de aplicación. En el ejemplo, todos los datos de 
aplicación son de tipo “Texto”, por lo que para hacerlo basta con escribir los valores en las cajas de 
texto correspondientes. 
 
A continuación, seleccione qué usuario desempeñará cada uno de los roles. Para ello, haga clic en el 
ícono que aparece al lado del nombre de cada rol (el ícono representa un lápiz). Esto hará que Q-flow 
muestre una ventana que le permitirá elegir un usuario para ese rol. Cuando lo haya seleccionado,  
Q-flow mostrará el nombre de ese usuario al lado del nombre del rol. 
 
 

 
Figura 76 Inicio de un workflow con los datos llenados 
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Finalmente, agregue los archivos adjuntos que desea. Para hacerlo, haga clic en “Examinar…”, 
seleccione el archivo y haga clic en subir. Q-flow agregará el archivo a la lista, y, dependiendo de los 
permisos existentes en el paso de inicio, mostrará un ícono que le permitirá borrar el archivo adjunto y, 
si hay propiedades definidas para los adjuntos, uno que le permitirá modificar sus propiedades. 
Consulte el manual de instalación para obtener información acerca de cómo configurar las propiedades 
de los archivos adjuntos. 
 

 
Figura 77 Íconos para eliminar y modificar las propiedades de un archivo adjunto 

Si hace clic en el ícono de modificar propiedades, Q-flow mostrará, en la parte inferior de la pantalla, un 
recuadro similar al de la Figura 78. En el caso que se muestra en la figura, hay dos propiedades 
definidas para los adjuntos: “Descripción” y “Versión”, ambas de tipo “Texto”. Para modificarlas, escriba 
los valores que desee asignarles y haga clic en “Aceptar”. 
 

 
Figura 78 Modificación de propiedades de un adjunto 

Cuando haya terminado de modificar los datos, elegir los usuarios para los roles y agregar adjuntos, 
haga clic en “Iniciar flow”. Q-flow mostrará una pantalla con la confirmación de que inició el workflow. 
Esta ventana tiene vínculos a los detalles del workflow y a las tareas activas de ese workflow. 
 

 
Figura 79 Confirmación del inicio de un workflow 
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Detalles 

 
Para ver los detalles de un template, haga clic sobre el template con el botón derecho y seleccione la 
opción “Detalles” del menú contextual mostrado por Q-flow. Q-flow mostrará una pantalla como la que 
se muestra en la Figura 80. Esa pantalla tiene cuatro solapas: 
 

 Detalles 

 Grafo 

 Datos 

 Roles 
 

Deta l les  

 
La primera solapa (“Detalles”) muestra varios datos del template. Entre ellos, indica si el template está 
desprotegido, quién lo desprotegió y cuándo. 
 

 
Figura 80 Detalles del template 

Grafo  

 
La segunda solapa muestra el grafo (diagrama de flujo) del template, que es el diagrama de la versión 
en producción del template (Figura 81). 
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Figura 81 Grafo de un template 

Datos  

La solapa de datos muestra los datos del template (Figura 82). Q-flow ofrece la opción de mostrarlos sin 
agrupar,  agrupados por bloque de líneas o agrupados por grupo. Estas opciones sólo tienen efecto si 
hay grupos o bloques de líneas definidos para los datos.  
 
Cuando la primera opción está seleccionada, Q-flow no agrupa los datos (Figura 82).  
 
Cuando la opción de agrupar por bloques está seleccionada, Q-flow agrupa los datos que están en el 
mismo bloque de líneas. Los datos que no pertenecen a ningún bloque de líneas se agrupan bajo el 
rótulo de “Datos sin bloque asociado”. La Figura 83 muestra los mismos datos de la Figura 82, pero 
agrupados por bloque de líneas. Hay dos bloques: “Documentos útiles” y “Funcionarios”.  
 
Cuando la opción de agrupar por grupos está seleccionada, Q-flow agrupa los datos que están en un 
mismo grupo, según lo definido en el diseño del template al definir los datos. Los datos que no 
pertenecen a ningún grupo se agrupan bajo el rótulo “Datos sin grupo asociado”. La Figura 84 muestra 
los mismos datos de la Figura 82, pero agrupados por grupo. Hay dos grupos: “Datos del informe” y 
“Textos largos”. 
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Figura 82 Datos del template, sin agrupar 

 

Figura 83 Datos del template, agrupados por bloque de línea 
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Figura 84 Datos del template, agrupados por grupo 

Roles  

 
La cuarta solapa muestra los roles del template. Si un rol está asignado a alguien por defecto, también 
se muestra la persona a quien el rol está asignado. 
 

 
Figura 85 Roles del template 

Operaciones particulares de las vistas de workflows 

 
Por defecto, cuando un usuario hace clic sobre un workflow que aparece en una vista de workflows,  
Q-flow muestra el formulario del workflow. Éste puede ser el formulario estándar del workflow o, si el 
workflow está basado en un template que tiene definido un formulario personalizado del workflow, un 
formulario personalizado.  
 
Además, si un usuario hace clic con el botón derecho sobre un workflow, Q-flow muestra el menú 
contextual de ese workflow. El menú contextual de una lista de workflows activos  tiene las siguientes 
opciones: 
 

 Tareas activas 

 Formulario del flow 

 Detalles 
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El menú contextual de una lista de workflows en espera tiene dos opciones adicionales: 
 

 Pausar 

 Finalizar (esta opción también está disponible para los workflows que están en error) 
 
Además, si un workflow está pausado, el menú tiene la opción “Reanudar”. 
 

Tareas activas 

 
La página de tareas activas muestra las tareas del workflow que están en espera de la respuesta de 
algún usuario (Figura 86). Es una lista de tareas, por lo que permite realizar las operaciones de 
cualquier vista de tareas. 
 

 
Figura 86 Tareas activas 

 

Formulario del flow 

 
Un formulario estándar de un workflow es similar al que se muestra en la Figura 87. El que se muestra 
en la figura muestra información general, datos de aplicación, roles y archivos adjuntos. Esto es así 
porque el alcance de la versión de template en la cual se basa el workflow fue configurado de forma tal 
que los datos de aplicación, los roles y los archivos adjuntos fueran visibles, pero esto no tiene por qué 
ser así. 
 
El formulario del workflow es similar al formulario de inicio de un workflow (comparar la Figura 87 con la 
Figura 76), pero a diferencia de éste, el formulario del workflow nunca permite modificar el workflow. 
 
En la parte superior derecha del formulario del workflow aparece un pequeño ícono que representa una 
impresora (ver figura). Este ícono puede ser utilizado para imprimir el formulario del flow. 
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Figura 87 Formulario de un workflow 

Detalles 

 
Para ver los detalles de un workflow, haga clic sobre el workflow con el botón derecho y seleccione la 
opción “Detalles” del menú contextual mostrado por Q-flow. También puede hacer clic en el vínculo 
“Detalles del flow” que aparece en el formulario del workflow. 
 
Q-flow mostrará una pantalla con ocho solapas (Figura 88): 
 

 Detalles 

 Grafo 

 Seguimiento 

 Hilos 

 Datos 

 Roles 

 Adjuntos 
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 Historia del flow 
 

 
De ta l les  

 
La solapa Detalles muestra datos generales del workflow y del template. 
 

 
Figura 88 Detalles del workflow 

Grafo  

La solapa Grafo muestra el grafo del workflow. El grafo del workflow es parecido al grafo del template 
(diagrama de flujo del template), pero muestra con distintos colores qué pasos ya se ejecutaron, qué 
pasos están siendo ejecutados, qué pasos quedan por ejecutar y qué pasos están detenidos debido a 
un error. La siguiente lista muestra qué color corresponde a qué estado: 
 

 Gris: el paso nunca fue ejecutado. 

 Verde: el paso ya fue ejecutado. 

 Amarillo: el paso está en ejecución o en espera. 

 Rojo: hubo un error en ese paso y el workflow está detenido debido a ese error. 
 
Un paso de un template puede ser ejecutado más de una vez en un workflow si el workflow tiene un 
bucle (el paso siguiente a un paso es un paso que ya había sido ejecutado antes). Cuando esto sucede, 
Q-flow lo indica en el grafo con un número que aparece sobre el paso. Este número sólo aparece si el 
mismo paso del template fue ejecutado más de una vez, e indica cuántas veces ese paso fue 
ejecutado.  
 
La Figura 89 muestra el grafo de un workflow con un paso de pregunta que está en espera y por el que 
el workflow está pasando por segunda vez, como lo indica el número “2” que aparece sobre él. Nótese 
que el paso de evaluación aparece en verde, indicando que el workflow ya pasó por allí (el workflow 
pasó por el paso de evaluación antes de volver al paso de pregunta). 
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Figura 89 Grafo de un workflow 

En la parte superior de la pantalla hay un conjunto de botones agrupados bajo el título “Movimiento del 
grafo”. A continuación se describe para qué sirve cada uno de los botones: 
 

 Reiniciar estado: permite actualizar el grafo, de modo que, si hubo alguna novedad en el 
workflow desde que el grafo fue dibujado en la pantalla, ésta queda reflejada en el grafo.  

 Iniciar simulación: permite ejecutar una simulación que muestra paso a paso la ejecución del 
workflow, coloreando sucesivamente de amarillo los pasos que el workflow ejecutó, en el orden 
en el que fueron ejecutados. Si se aprieta este botón, Q-flow pone todos los pasos en gris y 
empieza a reproducir la ejecución del workflow desde el paso de inicio, que se pinta de amarillo 
y luego de verde cuando la simulación pasa al paso siguiente. Q-flow ejecuta la simulación 
hasta llegar al paso actual o hasta que el usuario apriete el botón “Detener”. La velocidad de la 
simulación se especifica mediante el número seleccionado en la lista “Período de tiempo (seg)”. 

 Detener: el botón “Detener” permite detener la ejecución de la simulación. 
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 Período de tiempo (seg): controla la velocidad de la simulación. El número seleccionado 
indica cada cuántos segundos Q-flow hace avanzar un paso en la simulación. El número 1 
indica que Q-flow estará parado en el paso de inicio durante un segundo. Transcurrido ese 
segundo, avanzará al paso siguiente, y estará parado en él durante otro segundo, y así 
sucesivamente.  
 

Si se hace clic sobre un paso interactivo (de tarea o de pregunta, con o sin evaluación) se accede a la 
página de detalles de la tarea (ver “Operaciones particulares de las vistas de tareas”, “Detalles”), desde 
la cual se puede acceder al formulario de respuesta de la tarea, tanto para responder a la tarea como 
para ver el formulario de respuesta una vez que fue respondida (depende de los permisos del usuario 
que accede a la página). 
 
Si se hace clic sobre un paso de inicio, se accede a una página con información de ese paso. Desde 
esa página, se puede acceder al formulario de inicio para ver con qué datos se inició el workflow. 
 

Seguimiento  

La segunda solapa (“Seguimiento”, Figura 90) muestra los pasos ejecutados hasta ahora, o que están 
siendo ejecutados. Para todos los pasos se muestra la fecha en que comenzó su ejecución. Para los 
pasos ya finalizados, se muestra también la fecha en la que finalizó su ejecución. La opción “Marcar 
solo pasos interactivos con usuarios”, marcada por defecto, hace que Q-flow sólo muestre pasos 
interactivos (preguntas, tareas y notificaciones). Para que Q-flow muestre otros pasos, desmarque la 
opción. 
 
 

 
Figura 90 Seguimiento 

 

Hi los  

La solapa “Hilos” muestra todos los hilos del workflow. Un hilo es un conjunto de pasos que se ejecutan 
en secuencia. Por lo tanto, todo workflow tiene por lo menos un hilo, pero puede tener más si hay un 
paso de separación, pues éste puede hacer que varios pasos sean ejecutados en paralelo. En ese 
caso, el workflow se divide en varios hilos. Cuando un hilo se divide en varios hilos, se dice que éstos 
son hijos de aquél. 
 
La Figura 91 muestra una pantalla que muestra los hilos de un workflow. Para cada hilo, se muestra el 
estado en el que se encuentra. Los estados posibles son: 
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 Ejecutando: el hilo está en ejecución. Es raro ver un hilo en este estado, puesto que los hilos 
avanzan muy rápidamente cuando están en ese estado, y la mayor parte del tiempo están en 
espera, pero un hilo puede estar en este estado, por ejemplo, si se está ejecutando un paso de 
código. 

 En espera: el hilo está esperando la ocurrencia de algún evento, en general, que un usuario 
conteste un paso. Es posible reintentar la ejecución del paso actual de un hilo en espera. Para 
ello, haga clic en el botón “Reintentar ejecución”. También es posible hacer que el hilo 
retroceda hasta un paso anterior al actual, haciendo clic en el botón “Retroceder”. Un hilo sólo 
puede retroceder hasta un paso de inicio, separación o de unión. 

 Error: el hilo está detenido debido a un error.  En la columna “Histórico de mensajes de error” 
aparecen los errores que hubo en el hilo. Es posible reintentar la ejecución del paso actual de 
un hilo en error. Para ello, haga clic en el botón “Reintentar ejecución”. También es posible 
hacer que el hilo retroceda hasta un paso anterior al actual, haciendo clic en el botón 
“Retroceder”. Un hilo sólo puede retroceder hasta un paso de inicio, separación o de unión. 

 Separación: el hilo se separó en varios hilos, y está esperando que estos hilos vuelvan a 
unirse en un paso de unión. Un hilo sólo puede estar en este estado si el paso actual es un 
paso de separación. 

 Pausado: el hilo fue pausado. 

 Finalizado: el hilo terminó su ejecución. Un hilo puede estar en este estado aunque aún esté 
esperando a hilos hijos. 

 

 
Figura 91 Hilos de un workflow 

Datos  

 
La solapa de datos permite ver los datos del workflow (Figura 92). Se puede agrupar los datos por 
bloque de líneas o por grupo. Por más información acerca de cómo agrupar datos, consulte la sección 
“Detalles” de “Operaciones particulares de las vistas de templates”, que explica lo mismo pero para la 
vista de detalles de los templates. 
 
De cada dato se muestran el nombre, la descripción, el dominio, un texto que indica si es multivaluado y 
el valor. Si el dato es multivaluado, entonces se muestran sus valores separados por puntos y comas 
(ver el dato “Gastos” en la figura). 
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Figura 92 Datos de un workflow 

Roles  

 
La solapa de roles muestra los roles del workflow y quiénes lo desempeñan (Figura 93). Cuando un rol 
tiene muchos miembros, se muestran los nombres de todos ellos, uno al lado del otro, separados por 
puntos y comas (ver el rol “Revisores” de la figura). 
 

 
Figura 93 Roles de un workflow 

Adjuntos  

 
La solapa de archivos adjuntos muestra los archivos adjuntos del workflow (Figura 94). Se puede bajar 
estos archivos haciendo clic en sus nombres. Si hay propiedades definidas para los adjuntos (ver 
manual de instalación), es posible ver sus valores haciendo clic en el ícono que aparece en la columna 
“Propiedades”. 
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Figura 94 Archivos adjuntos de un workflow 

His tor ia  de l  f low  

 
La solapa de historia del flow muestra las operaciones realizadas sobre un workflow, quién las hizo y en 
qué fecha. 
 

 
Figura 95 Historia de un workflow 

 

Pausar 

 
Esta opción permite pausar el workflow, y está disponible solamente en los workflows que están en 
espera. Cuando un workflow está pausado, no avanza, y las tareas pendientes de ese workflow ya no 
figuran entre las tareas en espera. Un workflow pausado puede ser reanudado normalmente más tarde. 
Para poder pausar un workflow ninguno de sus hilos debe estar avanzando. Todos deben estar 
detenidos por algún motivo (por ejemplo, porque están en espera). 
 

Reanudar 

 
Esta opción está disponible solamente en los workflows pausados. Cuando un workflow es reanudado, 
continúa su ejecución a partir del punto donde había sido pausado. 
 

Finalizar 

 
Finaliza la ejecución del workflow. Cuando un workflow es finalizado, no es posible volver a reanudarlo. 
El workflow permanece en ese estado como si hubiese llegado a un paso de fin. Esta opción es útil 
para workflows que están detenidos debido a un error y no se pueden recuperar. 
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Operaciones particulares de las vistas de tareas 

 
Por defecto, cuando un usuario hace clic sobre una tarea que aparece en una vista de tareas,  
Q-flow muestra los detalles de la tarea (si el usuario actual no es uno de los destinatarios de la tarea) o 
el formulario de respuesta de la tarea (si el usuario actual es uno de los destinatarios de la tarea).  
 
Además, si un usuario hace clic con el botón derecho sobre una tarea, Q-flow muestra el menú 
contextual de esa tarea. El menú contextual de una lista de tareas  tiene las siguientes opciones: 
 

 Ir a mi tarea 

 Detalles 

 Delegar tarea 
 

Ir a mi tarea 

 
Si el usuario actual es uno de los destinatarios de la tarea, la opción “Ir a mi tarea” lo lleva directamente 
a la pantalla en la que puede responder la tarea, salteándose la pantalla de detalles de ésta. Si el 
usuario no es uno de los destinatarios de la tarea, el comportamiento de esta opción es el mismo que el 
de la opción “Detalles”. 
 

Detalles 

 
La vista de detalles de una tarea (Figura 96) tiene dos secciones. La primera, que aparece en la parte 
superior de la pantalla, muestra las tareas propias de cada usuario. O sea, si la tarea está dirigida a 
muchos destinatarios, muestra una línea por cada destinatario (como las vistas de la categoría “Tareas 
a”). Es una lista de tareas propias de un usuario, por lo que permite realizar cualquier operación de una 
vista de tareas de ese tipo. Por detalles, consulte “Operaciones particulares de las vistas de tareas 
individuales”. 
 
La segunda, que aparece en la parte inferior de la pantalla, muestra las acciones de control de tiempo 
activadas para la tarea. Éstas pueden ser recordatorios, alertas, vencimientos o delegaciones. Es una 
lista de acciones, por lo que permite realizar cualquier operación de una vista de acciones. Por detalles 
al respecto, consulte “Operaciones particulares de las vistas de acciones”. 
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Figura 96 Detalles de una tarea 

Delegar tarea 

 
La opción “Delegar tarea” permite reasignar manualmente la tarea, asignándola a usuarios diferentes 
de aquellos que originalmente estaban encargados de llevarla a cabo. El efecto de esta operación es el 
mismo que cuando se define una acción automática de delegación para un paso. 
 
Cuando un usuario selecciona esta opción, Q-flow muestra una página similar a la que aparece en la 
Figura 97. 
 
Para delegar una tarea se debe especificar el asunto del mensaje que será enviado a los usuarios a 
quienes se les asignará la tarea. También se deben especificar los destinatarios de la delegación. Para 
agregar un usuario a la lista de destinatarios, haga clic en el ícono azul que representa un símbolo de 
suma (+). Para quitar un usuario de la lista, seleccione ese usuario y haga clic en la cruz roja que 
aparece al lado del símbolo de suma. Un usuario sólo puede delegar tareas a él mismo o a usuarios 
que lo tienen como supervisor. Siempre puede delegar tareas que están actualmente asignadas a 
usuarios que lo tienen como supervisor, y si tiene el permiso “Delegar tarea”, puede también delegar 
tareas de usuarios que no lo tienen como supervisor. Pero el destinatario al que se asigna la tarea 
siempre tiene que ser él mismo o uno de sus supervisados. 
 
La opción “Delegar roles” hace que se modifiquen los roles del workflow. Ejemplo: supongamos que la 
tarea que se está reasignando está asignada al rol “Evaluador”. El usuario Juan Pérez es quien está 
asignado a ese rol, por lo que es el destinatario de la tarea. Al delegar la tarea sin marcar la opción 
“Delegar roles”, la tarea es reasignada a otro usuario (por ejemplo, Pedro Gómez), pero Juan Pérez 
sigue en el rol “Evaluador”. Entonces, si más adelante en el workflow hay otra tarea asignada al rol 
“Evaluador”, esa tarea le será asignada a Juan Pérez, porque él sigue estando en el rol “Evaluador”. Si, 
por el contrario, se marca la opción “Delegar roles”, no solamente se reasigna la tarea que se está 
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delegando, si no que se modifica el rol “Evaluador” de forma tal que Pedro Gómez pase a 
desempeñarlo. De ese modo, todas las tareas asignadas al rol “Evaluador” ya no serán asignadas a 
Juan Pérez, sino que le serán asignadas a Pedro Gómez. 
 
Una vez que haya agregado a la lista todos los destinatarios a quienes desee delegar la tarea, haga clic 
en “Enviar”. Q-flow les enviará un mensaje indicando que se les ha asignado la tarea. 
 

 
Figura 97 Delegar tarea 

Operaciones particulares de las vistas de tareas 

individuales 

 
Por defecto, cuando un usuario hace clic sobre una tarea individual, Q-flow muestra el formulario de 
respuesta del paso. Este formulario puede ser un formulario estándar de Q-flow o, si un formulario 
personalizado fue definido para ese paso, un formulario personalizado. 
 
Además, si un usuario hace clic con el botón derecho sobre una tarea de este tipo, Q-flow muestra el 
menú contextual de esa tarea. El menú contextual de una lista de tareas individuales  tiene las 
siguientes opciones: 
 

 Responder 

 Reenviar el mensaje 

 Enviar alerta 

 Enviar recordatorio 

 Delegar tarea a destinatario 
 

Responder 

 
La opción “Responder” permite responder a una tarea (paso de pregunta o paso de tarea). La Figura 98 
muestra un formulario estándar de respuesta a un paso de tarea. En el caso de los pasos de tarea, para 
responder un workflow se debe elegir una de las siguientes respuestas: 
 

 No iniciada: todavía no se está ejecutando la tarea. 
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 En progreso: la tarea está siendo ejecutada, y se puede especificar un porcentaje de avance. 
A medida que el destinatario de la tarea la ejecuta, puede responder varias veces, manteniendo 
la respuesta en “En progreso” y actualizando solamente el porcentaje de avance. 

 Finalizada: cuando el usuario finaliza la tarea, debe contestar “Finalizada”, y el porcentaje de 
avance quedará automáticamente en 100%. 

 Cancelada: cancela la tarea. El workflow continúa su ejecución utilizando el conector del 
costado izquierdo del paso. 

 

 
Figura 98 Respuesta de una tarea 

En el caso de los pasos de pregunta, el destinatario debe elegir una respuesta de entre las opciones 
posibles y hacer clic en “Responder”. 
 

Reenviar el mensaje 

 
La opción “Reenviar el mensaje” permite al destinatario de una tarea o a sus supervisores reenviar el 
mensaje que se le había enviado al asignarle la tarea. Para reenviar un mensaje, escriba el asunto del 
nuevo mensaje a enviar y haga clic en “Enviar” (Figura 99). 
 

 
Figura 99 Reenviar el mensaje 

 

Enviar alerta 

 
La opción “Enviar alerta” permite al destinatario de una tarea o a sus supervisores enviar manualmente 
una alerta al destinatario de la tarea. Escriba el asunto del mensaje de alerta y haga clic en “Enviar” 
(Figura 99). El efecto de esta operación es el mismo que cuando se define una acción automática de 
tipo alerta para un paso. 
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Enviar recordatorio 

 
La opción “Enviar recordatorio” permite al destinatario de una tarea o a sus supervisores enviar 
manualmente un recordatorio a los destinatarios de la tarea. Escriba el asunto del mensaje del 
recordatorio y haga clic en “Enviar” (Figura 99). El efecto de esta operación es el mismo que cuando se 
define una acción automática de tipo recordatorio para un paso. 
 

Delegar tarea a destinatario 

 
La opción “Delegar tarea a destinatario” es parecida a la opción “Delegar tarea” de una tarea común. La 
opción “Delegar tarea”, sin embargo, delega todas las tareas individuales de una tarea. Por ejemplo, si 
una tarea está asignada a cinco usuarios, al delegar esa tarea se les quita la tarea a todos los cinco 
usuarios, y se la reasigna a un conjunto distinto de usuarios. La opción “Delegar tarea a destinatario”, 
sin embargo, permite delegar solamente una tarea individual de uno de los cinco usuarios. Es decir, si 
la tarea está asignada a cinco usuarios, se puede quitarle la tarea a sólo uno de los cinco y 
reasignársela a otro usuario, manteniendo intactas las otras cuatro asignaciones. 
 

Operaciones particulares de las vistas de acciones 

 
Por defecto, cuando un usuario hace clic sobre una acción que aparece en una vista de acciones,  
Q-flow muestra los detalles de la acción. También se puede acceder a los detalles de una acción 
haciendo clic en la acción con el botón derecho, y seleccionando la única opción disponible del menú 
contextual: “Detalles”. 
 

Detalles 

 
La vista de detalles de una acción es una vista más detallada de la acción que muestra las acciones 
individuales, es decir, muestra una línea por destinatario, e indica cuál es ese destinatario. 
 

 
Figura 100 Detalles de una acción 

Operaciones particulares de las vistas de acciones 

individuales 

 
Por defecto, cuando un usuario hace clic sobre una acción individual, Q-flow muestra los detalles de la 
acción, que en realidad no muestran información adicional de la acción, sino que muestran vínculos a 
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páginas relacionadas. También se puede acceder a los detalles de una acción individual haciendo clic 
en la acción con el botón derecho, y seleccionando la única opción disponible del menú contextual: 
“Detalles”. 
 

Detalles 

 
La página de detalles (Figura 101) muestra dos vínculos: 
 

 Ver tareas: muestra los detalles de la tarea a la que se refiere la acción. 

 Ver mis tareas: muestra las tareas del usuario actual. 
 

 
Figura 101 Detalle de una acción particular de un usuario 

Operaciones particulares de las vistas de 

notificaciones 

 
Por defecto, cuando un usuario hace clic sobre una notificación, Q-flow muestra los detalles de 
notificación. También se puede acceder a los detalles de una notificación haciendo clic en la notificación 
con el botón derecho, y seleccionando la única opción disponible del menú contextual: “Detalles”. 
 

Detalles 

 
La vista de detalles de una notificación es una vista más detallada de la notificación que muestra las 
notificaciones individuales, es decir, muestra una línea por destinatario, e indica cuál es ese 
destinatario. 
 

 
Figura 102 Detalles de una notificación 
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Operaciones particulares de las vistas de 

notificaciones individuales 

 
Por defecto, cuando un usuario hace clic sobre una notificación individual, Q-flow muestra datos de la 
notificación. También se puede acceder a esa página haciendo clic en la notificación con el botón 
derecho, y seleccionando la única opción disponible del menú contextual: “Ver”. 
 

Ver 

 
La página que muestra información de la notificación es similar a la que se muestra en la Figura 103. 
 

 
Figura 103 Información de la notificación 

Personalización 

 
El sitio de Q-flow fue construido utilizando componentes con interfaces bien definidas que permiten que 
todo el sitio de Q-flow pueda ser modificado para adaptarlo a la organización que lo utilice. El sitio web 
provisto por Q-flow es, en realidad, un sitio de ejemplo, y los componentes de Q-flow están pensados 
para hacer posible la construcción de un sitio web especialmente concebido para una determinada 
organización. 
 

Modificación de la apariencia del sitio 

 
Una organización que utilice Q-flow puede no necesitar construir un sitio especialmente para ella. 
Puede necesitar tan solo cambiar la apariencia del sitio ya provisto por Q-flow. Q-flow prevé este caso. 
El sitio de Q-flow fue construido con el .net Framework 3.5 y fue diseñado utilizando temas (themes) y 
skins. Por lo tanto, es posible modificar la apariencia del sitio de forma relativamente sencilla mediante 
la elaboración de temas y skins, y mediante la modificación de una hoja de estilos. El tema utilizado por 
defecto por el sitio de Q-flow se llama Sapphire y se encuentra definido en la subcarpeta 
App_Themes\Sapphire. Esta carpeta se encuentra dentro de la carpeta de instalación del sitio de  
Q-flow.  
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Es conveniente tener algunos conocimientos acerca de desarrollo Web, temas y skins del .Net 
Framework 2.0 para realizar la tarea de personalización del sitio, o contar con el apoyo de alguna 
persona que tenga estos conocimientos. 
 
La carpeta Sapphire contiene lo siguientes archivos: 
 

 NamedSkins.skin: es un archivo con skins con nombres. El sitio de Q-flow hace referencia 
específica a los parámetros definidos en este archivo usando el SkinID, por lo que, al definir un 
tema nuevo, conviene definir esos skins. 

 Skins.skin: es un archivo de skins sin nombres. 

 Styles.css: hoja de estilos. 
 
La carpeta también contiene una carpeta llamada “Images”. Ésta guarda las imágenes utilizadas por el 
sitio de Q-flow. 
 
Para crear un tema, se aconseja copiar la carpeta Sapphire, creando una nueva carpeta dentro de 
App_Themes cuyo nombre sea el nombre del tema que se desea crear. Esta es la forma más fácil de 
crear un tema.  
 
Una vez creada la carpeta que albergará el nuevo tema, modifique los archivos contenidos en ésta. 
Además de modificar los archivos con definiciones (NamedSkins.skin, Skins.skin y Styles.css) puede 
modificar las imágenes. Recuerde respetar, en el nuevo tema, los nombres de los archivos, clases 
CSS, “named skins” y archivos de imágenes. Puede cambiarlos, pero conserve sus nombres. 
 
Una vez creado el tema, modifique el archivo web.config del sitio de Q-flow para indicarle que debe 
utilizar el nuevo tema. Sustituya 
 
<pages theme="Sapphire" enableSessionState="ReadOnly"/> 

 

por 
 

<pages theme="MiSkin" enableSessionState="ReadOnly"/> 

 

donde “MiSkin” es el nombre del nuevo skin, que coincide con el nombre de la carpeta donde se copió 
la carpeta “Sapphire”. 


