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Introduccion

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

Organizacion de este manual

Este manual esta dividido en las siguientes partes:

e Ingreso al sitio: describe como acceder al sitio de Q-flow.

e 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 comun a todos los usuarios.

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

e Creaciéon y Administracion de Vistas: explica el concepto de vistas y como definirlas.

e Web parts: explica como utilizar las web parts de Q-flow y describe cada uno de los tipos de
web parts disponibles para ser utilizados en el sitio.

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

e Personalizacion: explica como modificar la apariencia del sitio de Q-flow.
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Ingreso al sitio

Para ingresar en el sitio de Q-flow:

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

Login
Para ingresar en el sitio de Q-flow, un usuario debe realizar la operacion de Login.

Q-flow utiliza seguridad integrada con Windows. Los usuarios se autentican en Q-flow con las mismas
cuentas que utilizan para autenticarse en Windows.

Si el navegador esta configurado para utilizar automaticamente la identidad Windows del usuario, la
operacion de Login es automatica. En este caso, cuando usted intente ingresar en el sitio web de
Q-flow, no vera la pantalla de login, sino que ingresara en el sitio directamente.

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

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

e Nombre de usuario: es su nombre de usuario.
Contrasefia: es la contrasefia correspondiente a su usuario.
Dominio: es el dominio al que pertenece la cuenta correspondiente al hombre de usuario
ingresado.

Acceso al sistema

Usuario:
Contrasefa:

Dominio:

AFigura 1 Login

Después, haga clic en “Ingresar”.
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El sitio de Q-flow esta 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 informacion de todos los templates, workflows y tareas del sistema.

La informacion esta organizada de acuerdo con la estructura de paquetes. La Figura 2 muestra el sitio
principal en el estado en que se encuentra inmediatamente después de la instalacién de Q-flow.

| Inicio Configuracion Preferencias Busgueda avanzada |

# Pagina de inicio
Muestra |as web paris seleccionadas para el sitio

A Editar contenido & Wodificar contenido @ Borrar web parts
Templates

Esta pagina puede ser personalizada utilizanda web parts.
Fara agregar o modificar seleccione el vinculo de madificacién de contenido.

Flows

Para editar las propiedades de una web part seleccione |a opcisn de editar a web
part desde el mend de la misma

abajo

Tareas

Motificaciones

istas

s
s
s

Paguetes

Estadisticas

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

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

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

e Labarra superior: es una barra horizontal que se encuentra en la parte superior de la pantalla.
Permite realizar tareas administrativas, realizar busquedas avanzadas y cambiar de sitio (pasar
del sitio principal al personal y viceversa). Q-flow no le muestra a todos los usuarios todas las
opciones de la barra superior. Hay opciones que sélo aparecen si el usuario que esti
navegando por el sitio tiene permiso para realizar las operaciones relacionadas con ellas. Por
ejemplo, si un usuario no tiene permiso para administrar ninglin aspecto de los vinculos y de las
vistas, la opcién “Configuracién” no aparece cuando ese usuario ingresa en el sitio web.

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

Panel principal

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

En la parte superior del panel principal, Q-flow indica la seccién actual, la descripcion de la seccion
actual, el paquete actual y el usuario actual (el nombre del usuario correspondiente a quién esta
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accediendo al sitio). La seccién actual es la parte del sitio por la que se esta navegando. Por ejemplo, si
el usuario hizo clic en el vinculo “Templates”, la seccion actual es “Templates”.

El paquete actual es el paquete por el que se estad navegando. Cuando el usuario hace clic en algun
vinculo del arbol de navegacion, Q-flow muestra en el panel principal los elementos del paquete actual
que corresponden a ese vinculo. Por ejemplo, si el usuario hace clic en “Templates”, y el paquete actual
es “Raiz/Tests”, Q-flow mostrara los templates que pertenecen al paquete “Raiz/Tests” (Figura 3). El
paquete actual por defecto es el paquete raiz. Para seleccionar un paquete distinto, utilice el vinculo
“Paquetes” del arbol de navegacion.

Descripoion de |a seccian actual

| Inicio Zanfi

Lista de templates del paguete actual

Paquete actual/

Usuario actual

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

El panel principal puede mostrar web parts en la pagina de inicio, si ésta est4 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 informacién
desea ver en un sitio, y como esta informacién estara dispuesta. La seccion “Web parts” explica el
concepto de web part y su uso en Q-flow.

Arbol de navegacion

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

Busqueda rapida

Templates

Flows

Colas de trabajo

Tareas

Notificaciones

Vistas

Paquetes

Estadisticas

Otras (tantas secciones de vinculos como hayan sido definidas).

A continuacion, se explica cada una de las secciones. Las secciones “Templates”, “Flows”, “Tareas” y
“Notificaciones” muestran vistas del sistema. Por mas informacién acerca de vistas y vistas del sistema,
consulte la seccidén “Creacién y Administracién de Vistas”.

10
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Busqueda rapida

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

@,

Figura 4 Blsqueda rapida

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

‘ Inicio Configuracidn Preferencias Busqueda avanzada

# Resultados de la busqueda
Esta pagina despliega los flows que cumplen con los criterios ingresados a

S [ Y
1D correlativo del flow Nombre del flow Descripcion del flow Nombre del template Bandera del flow Progreso del flow
2 Revisidn 2 Revisar el documento adjunto Test 0
1 Revision 1 Revisar el documento adjunto Test 0

Figura 5 Resultado de una bdsqueda rapida

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 alli acceder a mas informacion. También puede realizar otras
operaciones.

Dentro de la zona “Flows” hay varios vinculos que permiten ver los workflows del paquete actual
filtrados por criterios predefinidos:

e Activos: muestra solamente los workflows activos del paquete actual. Los workflows activos
son los que estan en ejecucion: no estan pausados ni finalizados. Un workflow activo puede
estar ejecutando algun paso, puede estar esperando la accion de uno o0 mas usuarios o puede
estar en error.

0 En espera: muestra solamente los workflows en espera del paquete actual. Los
workflows en espera son los que estan esperando por alguna accion de un usuario, por
ejemplo, que un usuario responda una tarea.

11
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o0 En error: muestra solamente los workflows detenidos debido a la ocurrencia de algin
error. Estos workflows no quedan detenidos definitivamente, sino que quedan a la
espera de alguna correccion.

e Finalizados: muestra los workflows que ya terminaron su ejecucion.

e Pausados: muestra los workflows pausados. Para que un workflow esté pausado, alguien debe
haberlo pausarlo (por informacién acerca de como pausar un workflow, consulte “Pausar”,
dentro de “Operaciones particulares de las vistas de workflows”).

Colas de trabajo

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

Esta pagina lista las colas de trabajo a las que usted pertenece. Permite navegar a la bandeja de entrada de |a cola seleccionada.

Nombre
Fabrica

Qperaciones
Soporte

Pagina 1 de 1 Total:3

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 realizara 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 mi: se muestran solamente las tareas activas que estan tomadas por el usuario
actual.

e Archivadas: se muestran solamente tareas archivadas.

Para realizar operaciones sobre la tarea, como tomar la tarea, se utiliza su mena. Para abrir el mend,
haga clic con el boton derecho del raton sobre la tarea sobre la cual desea realizar una operacion. Las
opciones que pueden aparecer en el menu de una tarea son las siguientes:

e 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 esta tomada por el usuario, al
comenzar a completarla la tomara automaticamente.

e 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 mas tarde. Esta opcion
sélo esta disponible para tareas activas.

12
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e Recuperar: permite reactivar una tarea archivada. Esta opcion sélo esta disponible para tareas
archivadas (las que aparecen al hacer clic en el botdn “Archivadas”).

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

e Dejar: permite dejar una tarea que habia sido tomada. Esta opcion sélo esta disponible si el
usuario hizo clic en “Tomadas por mi”.

Esta pagina lista las tareas pendientes para esta cola y permite interactuar con ellas.

5 5

el g &
I~ Fecha de inicio de la tarea - Nombre del flow Nombre de |a tarea Asunto de |a tarea del usuario Tarea tomada por Fecha en que la tarea fue tomada
[T 29/05/2009 10:14 Gastos del Mes | firma digital firma digital Marcos Bacelo 08M0/2009 14:15
[ |29/06/2009 11:55 Gastos del Mes | firma digital firma digital Marcos Bacelo 271072009 12:41
[ 23102009 11:07 Gastos del Mes | firma digital firma digital
1
Pagina 1 de 1 Total:3
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 algin paso interactivo y espera
que uno de sus destinatarios contesten (por ejemplo, espera que los destinatarios de una pregunta
contesten; los pasos de notificacion no generan tareas). Para cada tarea se muestra la fecha de inicio,
el nombre de la tarea, el asunto y el destinatario.

Notificaciones
El vinculo “Notificaciones” hace que Q-flow muestre las notificaciones del paquete actual. Q-flow envia

notificaciones a todos los destinatarios de un paso de notificaciéon cuando un workflow llega a uno de
€S0S pasos.

Vistas

El vinculo “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.

13
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# Vistas de paquete
Esta pagina muestra las vistas del paguete seleccionado

Templates Flows Tareas Tareas a Hotificaciones Hotificaciones a Acciones Acciones a

Hombre Descripcion
Jf Templates desprotegidos

-f Templates modificados
recientermnente

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 linea por cada tarea. La
ejecucion 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 estd compuesta por varias
tareas individuales, una por cada destinatario de la tarea. Por lo tanto, las vistas de este tipo
muestran una linea por cada destinatario de una tarea.

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

Notificaciones a: vistas que muestran notificaciones individuales. Una notificacion esta
compuesta por varias notificaciones individuales, una por cada destinatario de la notificacion.
Acciones: vistas que muestran acciones de control de tiempo (recordatorios, alertas,
delegaciones y vencimientos).

Acciones a: vistas que muestran acciones individuales. Una accién estd compuesta por varias
acciones individuales.

Dentro de la zona “Vistas” hay ademas tres vinculos directos para los siguientes tipos de vistas:

Templates
Flows
Tareas

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

El concepto de vistas y el procedimiento para definirlas son explicados en la seccién “Creacion y
Administracion de Vistas” de este manual.

14
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Paquetes

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

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

K Templates = Raiz
= Flows :J Ejemplos

: :’ Finanzas

: ) Operaciones

e :] Tests
Ba Tareas = "_,I Ventas
Ea Muotificaciones :j Publicidad
Kl Vistas

Figura 9 Estructura de paquetes

Para seleccionar un paquete, haga clic sobre el icono que le corresponde. Esto hara que ese paquete
pase a ser el paquete actual. A partir de ese momento, cuando haga clic en alguno de los otros
vinculos, Q-flow mostrara elementos pertenecientes a ese paquete. Por ejemplo, cuando haga clic
sobre “Templates”, Q-flow mostrara los templates del paquete seleccionado.

Estadisticas

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

e Carga actual: muestra la cantidad de workflows activos en el sistema, cuantos de ellos estan
en espera y cuantos de ellos estan detenidos debido a errores (Figura 10).

e Actividad: muestra cuantos workflows, tareas o pasos fueron iniciados durante un determinado
periodo de tiempo. El usuario puede elegir el tipo de elemento sobre el que trata la gréfica. Las

tres opciones son “Flows”, “Tareas” y “Pasos”, y aparecen a la derecha de la pantalla. También
puede especificar el periodo de tiempo donde dice “Fraccion de tiempo” (Figura 11).

15



Qf310004ESP Sitio Web v1.2

Flows por estado

Flows activos Flows en espera Flows en error

Figura 10 Carga actual

Flows iniciados en el periodo

Tipo de elemento

@ Flaws

C Tareas

C pasos

Fraccién de tiempo
[Uttimos 31 dias

LESUE T S S Qe 8 SN S 3 NoX: R S

-oa'mvmvohwoo-c}hmvRB‘hB@onN’mvmohmm

~ o~ NN AN N NN ™M M Lo B I I B B I R o B B )
Figura 11 Actividad
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Vinculos

La seccion de vinculos puede no tener nada, o puede tener vinculos y categorias definidos dentro de la
organizaciéon. En la Figura 12 se muestran dos categorias principales: “Urudata” y “Buscadores”. La
primera contiene dos vinculos. La segunda contiene tanto vinculos como categorias.

Algunos vinculos se abren en la misma ventana donde usted ve el sitio de Q-flow. Otros se abren en
una nueva ventana. El modo en que se abre un vinculo esta determinado por cémo esta configurado.
La seccion “Administrar vinculos” explica como crear categorias y vinculos. También explica como
organizarlos y configurarlos.

B Estadisticas

|
»

Figura 12 Seccion de vinculos

Barra superior

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

e Inicio: muestra la pagina de inicio.

e Configuracion: permite administrar vistas, vinculos y permisos de acceso. Esta opcién no
aparece si el usuario no tiene permisos para realizar ninguna de estas operaciones.

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

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

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

Inicio

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

La péagina de configuraciébn muestra cuatro opciones:

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

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

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

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

Administrar vinculos

La pagina de administracion de vinculos permite crear los vinculos que aparecen en la seccién de
vinculos de la barra de navegacion. La Figura 13 muestra esa pagina. En ella, Q-flow muestra el arbol
de vinculos. El arbol de vinculos muestra la estructura de vinculos ordenados tal como aparecen en la
barra de navegacion.

Cada elemento del arbol de vinculos aparece acompanado de un icono que indica si es un vinculo o
una categoria. En la parte superior derecha del recuadro donde se muestra el arbol de vinculos hay
cuatro iconos que permiten realizar operaciones: crear un vinculo, crear una categoria y cambiar el
orden de los elementos del arbol. La Figura 14 muestra los iconos y sus significados.

Las categorias sirven para agrupar vinculos y otras categorias. Cuando un usuario hace clic sobre una
categoria en la barra de navegacion, nada sucede. Un vinculo también puede ser utilizado como
agrupador, por lo que también puede contener categorias y otros vinculos. Por ejemplo, en la Figura 13,
el vinculo “Google” contiene la categoria “Especificos”, que a su vez contiene dos vinculos. En este
caso, “Google” funciona como una categoria que, ademas, es un vinculo a una pagina web.
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Arbol de vinculos % g‘: + %

= ﬁ Mavegacion

& Google
= @& Urudata

& Q-flow

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

Figura 13 Administracion de vinculos

& Ninculo

7 Categoria

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

#+ Mover hacia arriba

Figura 14 iconos de administracion de vinculos y sus significados
Para agregar un vinculo:
1. Haga clic en el icono que corresponde a la operacion “Agregar vinculo” (ver Figura 14). En

respuesta, Q-flow muestra, a la derecha del arbol de vinculos, un recuadro que le permite editar
las propiedades del nuevo vinculo (Figura 15).
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2. Edite las propiedades del nuevo vinculo. Estas son:

a.
b.
c.

Nombre: es el nombre bajo el cual el vinculo aparecera en la barra de navegacion.
Descripcién: pequefia descripcion del vinculo.
Url: direccion de la pagina a la que conduce el vinculo (por ejemplo:
http://www.urudata.com).
Destino
i. Marco de contenido: si esta opcién esta activada, cuando un usuario haga clic
en el vinculo, el navegador abrira el vinculo en el panel principal, dentro del
sitio de Q-flow. La barra superior y la barra de navegacion permaneceran
visibles.
i. Nueva pagina: si esta opcion esta activada, cuando un usuario haga clic en el
vinculo, el navegador abrird el vinculo en una nueva ventana.
Permisos
i. Restringir permisos: si esta opcion esta activada, Q-flow restringird el acceso
al vinculo de acuerdo con los permisos estipulados. Los permisos se manejan
de la misma forma que los permisos de las vistas. Por mas informacion,
consulte “Permisos” dentro de “Definicidn de vistas”.

Propiedades

Nombre | |
Descripcidn | |
el | |
Destino & Marco de contenido
" Mueva pagina
FPermisos

I Restringir permisos

oF Aagregar ral

Aceptar Cancelar

Figura 15 Agregar vinculo
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Permisos

¥ Restringir permisos

e Agregar rol

Nombre Descripcion Permitir Denegar Tipo de rol
X Pedro Pereira @ (® ;

Figura 16 Vinculo al que se le agreg6 permiso de acceso para el usuario "Pedro Pereira"
Para modificar un vinculo:

1. Seleccione el vinculo en el arbol de vinculos. Esto hace que Q-flow muestre un recuadro que
muestra las propiedades del vinculo, y permite modificarlas (Figura 17). Este recuadro es igual
al que se muestra cuando se agrega un vinculo, salvo porque incluye el boton “Eliminar”.

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

3. Haga clic en “Aceptar”.

Propiedades

Mombre [Q-flow |

Descripcidn | |

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

Destino ¥ Marco de contenido
" Mueva pagina

Permisos
[T restringir permisos

oF agregar rol

Elitninar Aceptar cancelar

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

1. Seleccione el vinculo en el arbol de vinculos. Esto hace que Q-flow muestre el recuadro que
muestra las propiedades del vinculo (Figura 17).
2. Haga clic en el boton “Eliminar”.

Para agregar una categoria:

1. Haga clic en el icono que corresponde a la operacion “Agregar categoria” (ver Figura 14). En
respuesta, Q-flow muestra, a la derecha del arbol de vinculos, un recuadro que le permite editar
las propiedades de la nueva categoria. Este recuadro es igual al que Q-flow muestra cuando
usted agrega un vinculo, salvo por el hecho de que las Unicas propiedades de una categoria
son “Nombre” y “Descripcion” (ver Figura 15).

2. Ingrese en cada propiedad los valores que desee.

3. Haga clic en “Aceptar”.

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

Administrar vistas

La pagina de administracion de vistas es similar a la pagina que aparece cuando un usuario hace clic
en el vinculo “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 administracion de vistas, y muestra los iconos sobre los que se debe
hacer clic para modificar y borrar una vista. Los detalles de la definicion de vistas estan descritos en la
seccion “Creacién y Administracién de Vistas”.

Esta pagina permite agregar, modificar y eliminar vistas del paquete actual

Templates Flows Tareas Tareas a Notificaciones Notificaciones a Acciones Acciones a
=k Agregar vista

Nombre Descripcidn
ra # Templates desprotegidos

Templates modificados
4 X recientemente

Administrar vistas del sistema

Exportar definiciones de vistas

Importar definiciones de vistas

Figura 18 Administrar vistas
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Configuracién del paquete

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

Litilice esta pagina para administrar la seguridad del paguete actual

Modificar los permisos del rol Quitar el rol de la lista

2 Aagregar ral

o Permisos Tipo de rol

Yar items, Auditar, Administrar seguridad, Administrar vistas, Administrar vinculos,
e X Administrador Administrar flows, Administrar web parts, Iniciar flow, Respondertareas, Delegar tarea,
Explorar, Ver estadisticas

g

Yar iterns, Auditar, Administrar seguridad, Administrar vistas, Adrministrar vinculos,
# X Administrador Administrar flows, Administrar weh pars, Iniciar flow, Respandertareas, Delegar tarea,
Explorar, Wer estadisticas

& X Disefiador Wt iterms

g g &

Z XK Usuatio ver items

Figura 19 Configuracion del paquete

En la columna “Permisos” se muestran las operaciones que cada rol, usuario o grupo puede realizar.
Los iconos que aparecen en la columna “Tipo de rol” indican, para cada linea, si ésta define permisos
para un usuario, un rol o un grupo. La Figura 30 en el apartado “Permisos” muestra la correspondencia
entre iconos 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 més informacién sobre el funcionamiento de esa ventana, consulte, en la seccidn
“Aspectos comunes del sitio web”, el apartado “Permisos”.

2. Haga clic en “Aceptar”. Q-flow agregara el item a la lista con el permiso “Ver items” y ninguno
mas. Para agregar mas permisos, modifique el rol.

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

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

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

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

e Administrar flows: permite realizar operaciones sobre los workflows del paquete actual, como
finalizar un workflow.
Administrar web parts: permite manipular las web parts del sitio principal.
Iniciar flow: permite iniciar workflows basados en templates del paquete actual.

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

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

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

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

e Delegar tarea: permite delegar tareas, reasignandolas.

a Permisos del paguete - Dialogo Web 5'
Permizos Permitir Denegar
Adrministrar flows IF -
Adrinistrar seguridad ¥ |l
Adrministrarwinculos ¥ -
Administrar vistas ¥ |l
Adrministrarweb parts ¥ -
Auditar ¥ |l
Delegar tares ¥ -
Explorar ¥ |l
Iniciar flowe ¥ -
Respondertareas ¥ |l
Wer estadisticas I~ -

Yer iterms I~ |l
Cancelar

Figura 20 Permisos del paquete
Marque “Permitir” o “Denegar” para cada permiso y haga clic en “Aceptar”.
Configuracién general

La pantalla de configuracién general permite definir quién puede acceder al sitio web, y si puede o0 no
administrar aspectos de seguridad. El funcionamiento de esta pantalla es similar al de la pantalla de
configuracion del paquete (ver “Configuracion del paquete”) pero los permisos que se puede conceder o
denegar son otros.

La Figura 21 muestra la pantalla de configuraciéon general. La Figura 22 muestra la ventana en la cual
se configuran los permisos. Los dos permisos posibles son:

e Administrar seguridad: permite administrar la seguridad del sitio web, o sea, modificar la
configuracién general.
e Acceder ala herramienta: permite acceder al sitio web.
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# Configuracion general
Utilice esta pagina para agregar nuevos roles, quitar permisos de [0S roles, o asignar permisos a roles

E Agregar rol

Nombre Descripcion Permisos Tipo de rol
& X Administrador Acceder a la herramienta, Administrar seguridad Ei'
4 X Administrador Acceder a la herramienta, Administrar seguridad ;
# ¥ Usuario Acceder a la herramienta E}

Figura 21 Configuracion general

; Permisos generales - Dialogo YWek 5'

Permizos Permitic  Denegar

Acceder a la herramienta

Adrministrar seguridad ¥ N

Aceptar Cancelar

Figura 22 Permisos generales

Preferencias
La pagina de preferencias presenta dos opciones:

e Seleccion de pagina de inicio
e Aplicar tema

Seleccidon de péagina de inicio

La pagina de seleccion de péagina de inicio permite especificar la pagina que se mostrara cuando el
usuario abra el sitio web de Q-flow. Las opciones son las siguientes:

e Paginadeinicio por defecto: es la pagina de inicio que aparece si no se especifica otra.
e Web parts: la pagina de inicio es la pagina que muestra las web parts. Hay dos formas
posibles de mostrar las web parts:
o0 Dos columnas: las web parts son dispuestas en dos columnas.
o0 Sin columnas: las web parts no son dispuestas en columnas. El ancho de cada web
part ocupa todo el ancho del panel principal.
e Vista de sistema: la pagina de inicio mostrard el contenido de una de las vistas del sistema. Si
selecciona esta opcion, debe elegir también la vista que sera mostrada.
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Vista personal del sistema: la pagina de inicio mostrara el contenido de una de las vistas
personales del sistema (por ejemplo, “Mis tareas”). Si selecciona esta opcion, debe elegir
también la vista que sera mostrada.
Vista publica: la pagina de inicio mostrara el contenido de una vista no personal definida por
algln usuario. Si selecciona esta opcion, debe elegir también la vista que sera mostrada.
Vista personal: la pagina mostrara el contenido de una vista personal definida por el usuario
actual. Las vistas personales son las que se definen en el sitio personal, y sélo tienen
informacion propia del usuario actual. Ejemplo: “Mis tareas con progreso mayor a 50%” (una
vista de tipo “Mis tareas” filtrada para que so6lo muestre las tareas con progreso mayor a 50%).
Tablero de control: muestra una grafica (hay que elegir cual) o la pagina de buUsqueda
avanzada. Las graficas posibles son las siguientes:
0 Mis supervisados (descrita en la seccion “Modificar contenido”, en la parte sobre web
parts de este manual)
0 Mis suplencias (descrita en la secciéon “Modificar contenido”, en la parte sobre web
parts de este manual)
0 Carga actual (ver “Estadisticas”)
o0 Actividad (ver “Estadisticas”)
0 Bulsqueda avanzada (ver “Busqueda avanzada”)

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

Url personalizada: muestra una pagina web cuya direccién debe ser escrita en la caja de texto
que aparece al lado de esta opcion. Por ejemplo, para que la pagina de inicio muestre el sitio
de Urudata, se debe escribir "http://www.urudata.com”.

Vinculo: permite elegir un vinculo de los ya existentes y muestra en la pagina de inicio la
pagina cuya direccién corresponde al vinculo seleccionado. Esta opcién es parecida a “Url
personalizada”, pero utiliza una direccién especificada en un vinculo. Consulte la seccién
“Administrar vinculos” para obtener informacién sobre como crear vinculos.

Esta pagina permite seleccionar la pagina de inicio del sitio. Puede seleccionar cualguiera de las opciones disponibles o ingresar una direccidn web manualmente.

@ pigina de inicio por defecto
© weh parts

' \ista de sistema

T vista personal de sistema
 vista publica

' ista personal

 Tahlero de contral

© Url personalizada

 winculo

|Dos columnas

| &eciones

[mis alertas

|Temp|ates desprotegidos

|Mis superyisados

Ll [« L L L e

= ﬁ MNavegacion
& Google
= ¢ \Urudata
& Q-flow
= 7 Buscadores
= 5 Especificos
& Google videos
& Google hooks

Aceptar Cancelar

Figura 23 Seleccién de pagina de inicio

[I—
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Aplicar tema

La pagina “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 cémo se
vera el sitio con ese tema. Para aplicar ese tema y modificar asi la apariencia del sitio, haga clic en
“Aplicar”.

Vista previa Seleccione un tema

|Zaﬁro

Aplicar Cancelar

Figura 24 Aplicar tema

Busqueda avanzada

La busqueda avanzada permite buscar workflows de un paquete que cumplen determinadas
condiciones. Esas condiciones estan definidas por parametros que se especifican de la misma forma
que los pardmetros de las vistas. Cuando Q-flow realiza una blusqueda avanzada, crea temporalmente
una vista, por lo que, cuando un usuario esté definiendo los pardmetros de una busqueda avanzada, en
realidad esté definiendo una vista. Q-flow llama a estas vistas “vistas dinamicas”, puesto que éstas no
estan predefinidas en el momento de mostrarlas al usuario, sino que Q-flow las crea en el momento de
realizar la basqueda.

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 blsqueda. Los tipos posibles son:

e Flows: vista definida sobre los workflows del paquete actual.
e Tareas: vista definida sobre las tareas del paquete actual.
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e Tareas a: vista definida sobre las tareas individuales del paquete actual (una tarea esta
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
notificacion esta compuesta por notificaciones individuales: una por cada destinatario de la
notificacion).

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

e Acciones a: vista definida sobre las acciones individuales del paquete actual (una accion esta
compuesta por acciones individuales: una por cada destinatario de la accion).

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

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

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

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

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

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

General Columnas Filtro Ordenar

Tipao de vista: IFlDWS j
Tamafio de pagina:

Cantidad de pdginas para

desplegar:

Siguiente Cancelar

Figura 25 Busqueda avanzada
Una vez definido el tipo de vista deseado para realizar la blsqueda, se puede proceder a definir sus

parametros. Como la definicion de esos parametros es igual a la definicion de parametros de cualquier
vista, los detalles de cédmo hacerlo estan explicados en “Creacién y Administracién de Vistas”.

Sitio personal

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

Figura 26 Vinculo al sitio personal

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

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

Mi pagina de inicio

Configuracidn Preferencias Blsqueda avanzada

# Mi pagina de inicio
Muestra las wehb parts seleccionadas para el usuario actual

Mis templates . N
A Editar contenido @ Modificar contenido @ Borrar web parts

Wis flows R X "
Esta pagina puede ser perzonalizada utilizando web parts.
...s Activos Para agregar o modificar seleccione el vincule de modificacién de
-.» Finalizados contenido.
Colas de trabajo Para editar las propiedades de una 'web par't.selecclnne la opcign
de editar la web part dezde el mend de la mi=sma
Mis tareas

Wis tareas respondidas
Mis alertas

Mis recordatorios

Mis notificaciones

Mis supenisados

Wis suplencias

Mis vistas

- Templates

-2 Flows
- Tareas

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 pagina de inicio. Las web parts son descritas en detalle en la seccién “Web parts”.
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Arbol de navegacion

El arbol de navegacion esta dividido en zonas que tienen vinculos 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.

0 Activos: muestra solamente los workflows activos.

o0 Finalizados: muestra solamente los workflows finalizados.
Colas de trabajo: este vinculo tiene el mismo funcionamiento que el vinculo del mismo nombre
del sitio principal. Muestra las colas de trabajo para las cuales el usuario tiene permiso de
visualizacion.
Mis tareas: muestra las tareas que tienen entre sus destinatarios al usuario actual o a usuarios
a los que el usuario actual esté 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 esta supliendo.
Mis recordatorios: muestra los recordatorios dirigidos al usuario actual o a usuarios a los que
el usuario actual esté supliendo.
Mis notificaciones: muestra las notificaciones dirigidas al usuario actual o a usuarios a los que
el usuario actual esta 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 esta supliendo.
Mis suplencias: muestra una grafica con el nimero de tareas de los usuarios suplidos por el
usuario actual.
Mis vistas: vistas del usuario actual. Se describe con mas detalle mas abajo.

0 Templates: vistas de templates.

o Flows: vistas de workflows.

0 Tareas: vistas de tareas.

Mis vistas

El vinculo “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.

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

Nombre Descripcion
4 Mistemplates principales

4 Templates de prugha

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

Mis templates: vistas de templates cuyo duefio es el usuario actual.

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

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

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

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

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

Dentro de la zona “Mis vistas” hay ademas tres vinculos directos para los siguientes tipos de vistas:

e Templates: muestra sélo las vistas del tipo “Mis templates”.
e Flows: muestra sélo las vistas del tipo “Mis flows”.
e Tareas: muestra solo las vistas del tipo “Mis tareas”.

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

El concepto de vistas y el procedimiento para definirlas son explicados en la seccion “Creacion y
Administracion de Vistas” de este manual. N6tese 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, sélo
aparecen los templates cuyo duefio es el usuario actual. En una vista de tareas, sélo se muestran las
tareas que tienen entre sus destinatarios al usuario actual.

Barra superior

Las opciones de la barra superior del sitio personal son:

e Mipégina de inicio: muestra la pagina de inicio del sitio personal.

e Configuracion: permite administrar vistas y vinculos del sitio personal.

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

e Bulsqueda avanzada: permite buscar templates, workflows o tareas utilizando los mismos
criterios que se pueden utilizar para definir una vista. Ver “Busqueda avanzada”, en la seccion
gue describe el sitio principal.

Mi pagina de inicio

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

Configuracion

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

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

Administrar vinculos

La pagina de administracion de vinculos funciona de la misma forma que la pagina de administracion de
vinculos del sitio principal. Para obtener informacion al respecto, consulte la seccion “Administrar
vinculos”, en la parte de este manual que trata del sitio principal. Los vinculos agregados en el sitio
personal aparecen sélo en el sitio personal.

Administrar vistas

La pagina de administracion de vistas es similar a la pagina que aparece cuando un usuario hace clic
en el vinculo “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 administracion de
vistas, y muestra los iconos sobre los que se debe hacer clic para modificar y borrar una vista. Los
detalles de la definicion de vistas estan descritos en la seccién “Creacion y Administracion de Vistas”.

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

4 Agregar vista

Nombre Descripcion

7 X Mis templates recientes

Figura 29 Administrar vistas

Preferencias

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

Busqueda avanzada

La busqueda avanzada del sitio personal funciona de la misma forma que la busqueda avanzada del
sitio principal. Por mas informacion acerca de la busqueda avanzada, consulte “BUsqueda avanzada”
en la seccién “Sitio principal”.

Aspectos comunes del sitio web

Esta seccion describe algunos aspectos que pueden ser encontrados en varias paginas 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 vinculos. Las siguientes operaciones del sitio web requieren o
permiten el manejo de permisos:

Administracién de vistas
Administrarcion vinculos
Configuracion de un paquete
Configuracién 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 esta dando el permiso
y qué operaciones estan incluidas en ese permiso.

Roles y tipos de roles

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

e Roles: son 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 desempefian ese rol.
Si uno de esos usuarios deja de desempefar ese rol, ya no tendra ese permiso. Si un usuario
que no desempefia ese rol pasa a desempenfarlo, pasa a tener ese permiso.

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

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

Cuando Q-flow muestra una lista de permisos ya asignados, muestra el nombre del rol al que se le
asigno el permiso, las operaciones incluidas en el permiso y el tipo del rol al que el permiso fue
asignado. Este ultimo dato se indica mediante un icono que representa el tipo de rol. La Figura 30
muestra la correspondencia entre iconos y tipos de rol.

als =

“x Grupos
~ -
& Usuarios

Figura 30 iconos de tipo de rol y sus significados

El manual del administrador del modelo organizacional tiene més informacion acerca de permisos, roles
de seguridad, grupos y usuarios. Se recomienda leer esa informacién para entender el funcionamiento
del esquema de seguridad de Q-flow.
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Procedimiento tipico para agregar un permiso

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

¥ Restringir permisos

% Agregar rol

Figura 31 Opciones para restringir permisos y agregar un rol

Para agregar un permiso:

1. Haga clic en “Agregar rol”. Q-flow mostrara una ventana como la de la Figura 32.

2. Seleccione el tipo del rol que desea agregar (usuario, rol o grupo). Q-flow mostrara items
correspondientes a ese tipo de rol. Por defecto, aparecen roles.

3. Seleccione el item que desee agregar. Si hay muchos items, puede filtrarlos escribiendo un
texto en la caja de texto que aparece en la parte superior izquierda de la ventana y eligiendo las
opciones “Comienza con” o “Contiene”. Esto hara que la ventana muestre solamente aquellos
items cuyos hombres comienzan con o contienen el texto escrito en la caja de texto.

4. Haga clic en “Aceptar”. Q-flow agregara el item a la lista con el permiso “Ver items” y ninguno
mas. Para agregar mas permisos, modifique el rol.

<7 Selector de miembros -- Web Page Dialog x|

Escriba el nombre del miembro o seleccidnelo de la lista

|| @ Comienza con € Contiene

r = ~ i
E’ @ Roles &8 © Grupos g © Usuarios

I Nombre Descripcidn

Administrator

L
E Designer
&

User

Aceptar | Cancelar

Figura 32 Agregar rol
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Operaciones incluidas en los permisos

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

Creacion y Administracion 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 demés, 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 (0, en el caso de las vistas personales, por el
usuario que las cred). Las vistas dinamicas son las vistas que Q-flow crea cuando un usuario realiza
una busqueda avanzada. Estas vistas no son guardadas.

Definicion de vistas

Para definir una vista:

1. Haga clic en “Configuracion”, en el sitio personal o en el sitio principal. Q-flow mostrara cuatro
vinculos. Uno de ellos dice “Administrar vistas”.

2. Haga clic en “Administrar vistas”. Q-flow mostrara 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 mostrard una pantalla como la que se muestra en la Figura
33. Dicha ventana esta dividida en cinco secciones:

General

Columnas

Filtro

Ordenar

Permisos

Parametros

~oooow

General

La Figura 33 muestra la seccion de configuracién general.
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General Columnas Filtro Ordenar Permisos Parametros
Tipo de vista: Templates
Nombre: |Temp|ates desprotegidos |

Descripcidn: “
-

Vista destacada: [T Mostrar vista en el arbol de navegacién

Tamafic de pdgina:
Cantidad de paginas para
desplegar:

Figura 33 Configuracion general
La seccion de configuracion general tiene las siguientes opciones:

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

e Descripcion: descripcion de la vista. Es la descripcién que aparece debajo del nombre de la
vista.

e Vista destacada (Mostrar vista en el arbol de navegacién): si esta opcion estd marcada,
Q-flow muestra la vista en el arbol de navegacién. Esta opcion sélo tiene efecto para las vistas

de tipo “Templates”, “Flows” y “Tareas”. No es valida para ningun otro tipo de vista. Tampoco es
valida para las vistas del sistema.
e Tamafio de pagina: indica cuantos elementos Q-flow mostrara en la misma pagina.

Cantidad de paginas para desplegar: cada pagina que muestra Q-flow tiene vinculos
a la primera, a la anterior, a la siguiente, a la ultima, al conjunto anterior y al conjunto
siguiente. Ademas, tiene numeros que son vinculos directos a las otras paginas del
mismo conjunto. Este parametro indica el tamafio de los conjuntos de paginas, y
determina cuantos de estos nimeros Q-flow debe mostrar en una misma pagina (por
ejemplos, ver Figura 34).

Cantidad de paginas para desplegar=95

M 4 4 12345)» » M

Cantidad de paginas para desplegar =4

Mo 4 1234» » M

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

General Columnas Filtro Ordenar Permisos Parametros
4k Agregar columna
Nombre Encabezado Ancho Alineacién
# X Tt L& D corelativo del template ID correlative del template lzquierda
7 X T & nombre del template Mombre del template lzquierda
& X T L Descripcidn del template Descripcion del template lzquierda
# X T & Nombre de laversidn del template Mombre de la version del ternplate lzquierda
4 X Tt Descripcidn de laversion del template Descripcion de la version del template lzquierda

Figura 35 Columnas de una vista

La seccion de definicion 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 alineacién (el significado de cada una de estas
propiedades se explica un poco mas abajo).

A la izquierda de cada linea que representa una columna, aparecen cuatro iconos que permiten realizar
operaciones sobre la columna. La Figura 36 muestra estos iconos en el orden en que aparecen, y sus
significados.

Los dos ultimos (“Mover hacia arriba” y “Mover hacia abajo”) permiten alterar el orden en el que Q-flow
muestra las columnas. Cuanto més arriba una columna esté en la lista, mas hacia la izquierda
aparecera cuando Q-flow muestre la vista. Por ejemplo, la primera columna de la lista sera la que
aparezca mas a la izquierda.

7 Modificar
X Eliminar

T Mover hacia arriba
4 Mover hacia abajo

Figura 36 iconos de la pantalla de definicién de columnas y sus significados
Para agregar una columna:

1. Haga clic en “Agregar columna”, que aparece arriba y a la derecha. Q-flow abrir4 una pequefia
ventana en la parte inferior de la pantalla (Figura 37).
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2.

Propiedades de las columnas *|

Tipo de columna: @ Indefinido

Encabezado | |

Ancho | |

Alineacidn |Izq|.|ierda ;I
Aceptar Cancelar

Figura 37 Agregar columna

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 version del template”). Este 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 aplicacion. Haga clic en el icono 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 esta definiendo. La Figura 38 muestra la ventana que Q-flow mostrara
cuando esté agregando una columna a una vista de templates. Para elegir un dato de
aplicacion, seleccione “Datos del template”. La caja de texto que aparece en la parte
superior permite filtrar las columnas mostradas en la ventana, para encontrar mas
facilmente la columna que esta buscando.

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

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

Alineacidn: alineaciéon del texto de los datos mostrados en la vista (“lzquierda”,
“Centrado” o “Derecha”).

3. Haga clic en “Aceptar”.
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7} Selector de columnas - Web Page Dialog x|

Escriba el nombre de la columna o seleccidnelo de la siguiente lista

l @ Comienzacon " Contiene

] @ Columnas de sistema q " Datos del template

Nombre Descripcion

Descripcidén de |a version del template

I»

Descripcidn del template

Duefio de |a versidn del template
Duefio del template

Fecha de creacidn de la versién del
template

Fecha de creacidén del template
Fecha de desproteccion de la
template

del

Fecha de desproteccién del template

Fecha de modifi
template

de la del

Fecha de modificacion del template
Fecha de Gltima modificacién del
template

Fecha de Gltima modificacién del
template

ID correlativo del template

Nombre de |a version del template

Nombre del template

Usuario que cred el template

Usuario que cred |a version del template

HHEEEE H H EEEEHEE EAEEH

Usuario que desprotegid el template B

Aceptar Cancelar |

Figura 38 Seleccion de tipo de la columna

Filtro

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

General Columnas Filtro Ordenar Permisos Parametros
4 Agregar filtro
Columna Operador Valor
# ¥ Fecha de llima modificacién de |a versidn del template Esigual 011142010

Figura 39 Definicion del filtro
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Una condicion de filtro tiene los siguientes elementos:

e Columna: indica la propiedad que se utilizara en la condicién de filtro. Por ejemplo, si se quiere
que la vista s6lo muestre los workflows iniciados en una determinada fecha, la columna de la
condicién es la columna “Fecha de inicio del flow”.

e Operador: indica como se compararan los elementos a filtrar con el valor de la condicién que
deben cumplir. Por ejemplo, si se quiere que la vista solo 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”.

e Valor: indica el valor con el que se comparara 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 sélo 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
comparacion es el operador “Entre”, hay que especificar dos valores.

Para agregar una condicion de filtro, haga clic en “Agregar”, opcion que aparece a la derecha de la
pantalla, en la columna “Accion”. Q-flow mostrara una ventana como la de la Figura 40.

Para elegir la columna, haga clic en el icono que aparece donde dice “Columna” (al lado de donde dice
“Indefinido”), y Q-flow le mostrara una ventana similar a la de la Figura 38, que le permitir4 seleccionar
una columna. Una vez seleccionada la columna, puede seleccionar el operador. La seleccion 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 icono que representa un lapiz.

Propiedades del filtro |
Columna j Indefinido
Operador I ;I
Yalor 7
Aceptar Cancelar

Figura 40 Definicion de una condicion de filtro

Puede agregar todas las condiciones que juzgue necesarias. Sélo los elementos que cumplan con
todas las condiciones perteneceran a la vista.

Para modificar una condicién de filtro, haga clic en el icono que representa un lapiz (igual al que se
muestra en la Figura 36). Eso hara que Q-flow abra una ventana igual a la que se usa para crear una
condicién de filtro. En ella puede modificar la condicion seleccionada.

Para eliminar una condicién de filtro, haga clic en el icono que representa una cruz (igual al que se
muestra en la Figura 36).
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Ordenar

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

General Columnas Filtro Ordenar Permisos Parametros
& Agregar orden
Columna Direccion
# X D delaversion del template Descendente

Figura 41 Definicion del orden de una vista

Se puede elegir varios criterios. En este caso, Q-flow ordenard los elementos utilizando el primer criterio
que aparece en la lista. Luego aplicara el segundo criterio para ordenar aquellos elementos que, segun
el primer criterio, hayan quedado en el mismo lugar porque tienen el mismo valor en la columna
correspondiente al primer criterio. Luego haréa lo mismo con el tercer criterio, y asi 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 numero (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 nimero de forma descendente, el workflow 3 queda antes que el 2.

Para agregar un criterio, haga clic en “Agregar”. Q-flow mostrara una ventana como la de la Figura 42.

Propiedades del orden |
Columna ,ﬂ Indefinido
Direccidn ¥ Ascendente

¥ Descendente

itar Cancelar

Figura 42 Definicion de un criterio de orden
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Para madificar un criterio, haga clic en el icono que representa un lapiz (igual al que se muestra en la
Figura 36). Q-flow mostrara la misma ventana que la que permite crear un nuevo criterio.

Para eliminar un criterio, haga clic en el icono que representa una cruz (igual al que se muestra en la
Figura 36).

Permisos

La seccién de permisos permite restringir los permisos de acceso a la vista. Para poder agregar
permisos, marque la opcion “Restringir permisos”, si ésta no esta 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 seccion “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 opcién “Restringir permisos”. Para cada elemento de esa lista, Q-flow
muestra el nombre, la descripcion, 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 icono (ver Figura 30
en el apartado “Permisos”, que muestra la correspondencia entre iconos y tipos de rol). Cuando
usted agrega un nuevo permiso, Q-flow marca por defecto la opcion “Permitir’. Si desea quitarle
el permiso a un rol, grupo o usuario, marque la opcién “Denegar”.

General Columnas Filtro Ordenar Permisos Parametros

" Restringir permisos

Aceptar Cancelar

Figura 43 Permisos

Parametros

La seccion “Parametros” permite definir filtros que, en lugar de comparar valores de columnas con
valores fijos, comparan esos valores con el valor de un parametro. Cada vez que un usuario acceda a
la vista, podra ingresar un valor para el parametro.
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General Columnas Filtro Ordenar Permisos Parametros

LY Agregar parametro

Figura 44 Parametros

Para agregar un parametro:

1. Haga clic en “Agregar parametro”. Eso hace que Q-flow muestra una ventana como la que se
muestra en la Figura 45.
2. Ingrese los datos del parametro:

a. Nombre: nombre del parametro. Este nombre sera visto por los usuarios que accedan
a la vista, por lo que conviene que sea bastante descriptivo.

b. Operador: operador que se utilizara para comparar el valor del parametro 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 compararan con el parametro.

d. Requerido: indica si un usuario esta obligado a especificar un valor para el parametro
para poder acceder a la vista.

3. Haga clic en “Aceptar”.

Propiedades del parametro |
Nombre | |
Cperador I ;I
Columna @ Indefinido
Requerido r

Aceptar Cancelar

Figura 45 Agregar parametro

Cuando un usuario accede a una vista que tiene parametros, Q-flow le muestra una ventana en la que
puede ingresar los valores de los parametros. La Figura 46 muestra la ventana que Q-flow mostraria si
un usuario intentara acceder a una vista que tiene un parametro llamado “Fecha”.
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Ingrese los parametros para la vista

Fecha /|

Aceptar Cancelar

Figura 46 Ventana para seleccionar valor de parametro 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 mas o menos columnas.

Para modificar una vista del sistema, haga clic en “Administrar vistas” en la pagina de configuracion del
sitio principal. En la parte inferior izquierda de la pantalla hay un vinculo que dice “Administrar vistas del
sistema”. Haga clic en ese vinculo. Q-flow mostrara la lista de vistas del sistema (Figura 47).

Mombre Descripcion
&#  Arciones Lista de acciones de |a tarea
& Destinatarios de acciones  Destinatarios de las acciones
& Destinatarios de notificacion  Destinatarios de la notificacion actual
& Destinatarios de tarea Destinatarios de |a tarea actual
j Flows Lista de flows del paguete actual
j Flowes activos Lista de flows activos del paguete actual
j Flowes en errar Listas de flows en error en el paguete actual
j Flows en espera Lista de flows en espera del paguete actual
j Flows finalizados Lista de flows finalizados para el paguete actual
j Flows pausados Lista de flows pausados en el paguete actual
j Mis alertas Alertas para mi
& Mis flows Lista de flows iniciados por mi
j Mis flows activos Flows activas iniciados pormi
j Mis flows finalizados Flows finalizados iniciados por mi
j Mis notificaciones Motificaciones para mi
& MWis recordatorios Recordatarios para mi
j Mis tareas Tareas para mi
j Mis tareas respondidas Muestra las tareas que ya fueron respondidas por mi
j Mis templates Templates que han sido creados par mi
j Motificaciones Lista de notificaciones en el paguete actual
j Tareas Lista de tareas del paguete actual
j Templates Lista de termplates del paguete actual

Figura 47 Vistas del sistema

Para modificar una vista del sistema, haga clic sobre ella y Q-flow le mostrard una pantalla que le
permitird modificarla de la manera descrita en “Definicion de vistas”.
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Exportacion e importacion de definiciones de vistas

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

Exportacion de definiciones de vistas

Para exportar definiciones de vistas:

1. En la pagina de configuracion del sitio principal, seleccione la opcion “Administrar vistas”.

2. Seleccione la opcion “Exportar definiciones de vistas”. Q-flow muestra una pagina como la de la
Figura 48. La pagina 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 hara que aparezca una ventana de descarga de archivos. Utilicela
para descargar el archivo y guardarlo en su equipo.

r Hombre Descripcion Tipo de vista
[T Templates desprotegidos Templates
[T Templates modificados recienternente Templates
Exportar Cancelar

Figura 48 Pagina de exportacion definiciones de vistas

Importacion de definiciones de vistas

Para importar definiciones de vistas:

1. En la pagina de configuracion del sitio principal, seleccione la opcion “Administrar vistas”.

2. Seleccione la opcion “Importar definiciones de vistas”. Q-flow muestra una pagina 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”.

Importar vistas

Seleccione el archivo a importar:

Examinar...

Importar Cancelar

Figura 49 Importacién de definiciones de vistas

45



Qf310004ESP Sitio Web v1.2

Web parts

Las web parts son elementos que usuarios pueden agregar a una pagina web disefiada especialmente
con el fin de albergarlas. Contienen informacion, y los usuarios pueden decidir qué web parts quieren
ver y, hasta cierto punto, dénde esas web parts deben aparecer en la pagina. Q-flow guarda esta
informacidn, de modo que la préxima vez que el usuario entre al sitio de Q-flow, vera las web parts que
eligié en el lugar donde decidié que debian estar. Esto permite que cada usuario decida, con ciertos
limites, qué informacién vera en el sitio de Q-flow, y cobmo esta informacion estara dispuesta.

Las web parts aparecen en la pagina de inicio de cualquiera de los dos sitios (principal y personal), si el
sitio fue configurado para que la pagina 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 esta 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 pagina de inicio
para que no esté dividida en columnas. Eso se hace en la seccién de “Preferencias” del sitio, al definir
la pagina de inicio.

Inicio Configuracidn Preferencias Bilisgueda avanzada
#+ Pagina de inicio
G Mugstra las web parts seleccionadas para el sitio
Templates A Editar contenido # Modificar contenido & Borrar web paris
Flows Flows SEIE S Tareas SER=
1D * Mombre Descripeidn Template Wersian Foelia de infdls < Qlombre de |3 feumie | Dedinaters
4 Evaluacidn 022 Aprobacin 1.0 EIREE
Aprobacin de 01/05/2008 3:28  Doc. Fr Trads  Administrador
3 pagoa Aprohacidn 1.0 01/05/2009 9:28  Doc. Esp. Trads  Administrador
proveedar 01/05/2009 9:28  Doc Pt Trad  Administrador
Co de hain .
Il Colas defrabajo 4 Aprobacion de probacien 1.0 01052008 8:37 Do, Fr. Trads  Administrador
- a00
Bl Tareas ] $ gd P 10 01/0%/2008 8:27  Doc. Esp. Trads  Administrador
) raducciones rabacidn .
| =] Motificaciones i P 01/05/2009 8:27  Doc Pt Trad Administrador
| Vistas Péging 1 de 1 Tatal4 01/05/2009 3:27  Doac. Fr. Trads  Administrador
S Tamplatas 01/08/2009 9:27  Doc. E=p. Trads  Administrador
N 01/05/2009 9:27  Doac Pt Trad Administrador
-p Tareas 2800472008 11:43 Doc. Esp. Trads  Administrador
ke 120 ]
g Facuetes Péging 1 de 2 Totak11
distic:
| =] Estadisticas
i
>

Figura 50 Sitio principal de Q-flow con web parts

Definicion de web parts

La Figura 51 muestra la pagina de inicio por defecto. Al principio, la pagina de inicio no tiene web parts,
y despliega un mensaje que informa al usuario que puede agregar web parts.
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mMuestra las weh parts seleccionadas para el usuario actual

A Edtar contenicdo & Modificar cortenico 8 Barrar weeb parts

Esta pdgina puede ser persanalizada utilizando web parts.
Para agregar o modificar seleccione el vinculo de modificacion de
contenida.

Para editar las propiedades de una web part seleccione la opcidn de
editar la web part desde el mend de la misma

Figura 51 Pagina de inicio sin web parts

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

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

e Modificar contenido: permite agregar web parts.

e Borrar web parts/Reiniciar web parts: quita todas las web parts, y vuelve la pagina de inicio a
su estado por defecto. Ademas, vacia el catalogo de pagina (por informacién acerca del
catalogo de pagina, ver “Maodificar contenido”).

Menu de una web part

Tanto en el modo de ediciéon de una web part (cuando el usuario hace clic en “Editar contenido”) como
en el modo de modificacion (cuando el usuario hace clic en “Modificar contenido”), todas las web parts
tienen un pequefio menu que se puede abrir haciendo clic en el triAngulo que aparece en la parte
superior derecha de la web part (Figura 52).

- Agregar una web part a la zona
c[j'] arrastrandola hasta agqui

w2 W R

"'l-@ —:I b — | Minirmizar
® | Cerrar
fiur| Eliminar

. Agregar una web part a la zona| | & Editar
Minimizar dola hasta aqui
S [3€] Vg =

= | Cerrar

to Destinatario/fi) Eliminar
Figura 52 Menu de una web part

Las opciones del menu son:

e Minimizar: oculta el contenido de la web part, y sélo 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 esta modificando o editando las web parts: no aparece en la
pagina de inicio.
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Cerrar: quita la web part de la pagina, pero la guarda en el catalogo de pagina 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 opcion
s6lo aparece cuando la web part esta en modo de edicidon (o sea, el usuario hizo clic en el
vinculo “Editar contenido”).
Restaurar: esta opcién sélo aparece cuando la web part fue minimizada. Devuelve la web part
a su estado original, con el contenido visible.

Web part en su estado original

Tareas

Fecha de
inicio ™

Marmbre de la
tarea

Asunto

-

S 5] g

Destinatarios

01/0452009 9:28
01505/2009 2:28
01/0452009 9:28
01505/2009 2:27
010572009 9:27
01505/2009 2:27
010572009 9:27
01505/2009 2:27
010572009 9:27

2810452009
11:43

Pacina 1 de 2

Doc. Fr.
Doc. Esp.
Doc Pt
Doc. Fr.
Doc. Esp.
Doc Pt
Doc. Fr.
Doc. Esp.
Doc Pt

Doc. Esp.
12k

Trads
Trads
Trad
Trads
Trads
Trad
Trads
Trads
Trad

Trads
2]

Administradar
Administradaor
Administradar
Administradaor
Administradar
Administradaor
Administradar
Administradaor
Administradar

Administrador

Total: 11

Web part minimizada

-

Editar contenido

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

La pagina “Editar contenido” permite modificar las propiedades de las web parts que fueron agregadas
a la pagina (por informacion acerca de cdmo agregar una web part a la pagina, lea la seccion “Modificar
contenido”). Algunas de estas web parts deben ser editadas necesariamente para poder desplegar
informacién. Por ejemplo, una web part del tipo “Tareas en el template” debe ser editada para
especificar el template cuyas tareas la web part utilizara para construir la gréafica.

Cuando un usuario hace clic en “Editar contenido”, las web parts cambian de estado y Q-flow agrega a
su menu la opcion “Editar’. Si desea editar una web part, seleccione esa opcion del menud. Q-flow
mostrara la zona de edicién, que es una barra que aparece en el costado derecho de la pantalla (Figura
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Pagina de inicio
Muestra las weh parls seleccionadas para el sitio

Templates A Modificar cortenidn @ Fin de diciin
Flows Zona de edicidn Cerrar
o Activos . Agregaruna web part a la zana arrastréndola hasta agui  Modificar las propiedades de las
iv En espeta L areg " a web parts, seleccionar Aceptar o
B o f Aplicar para aplicar los cambios
. Tareas 2 [ Vg
S =n ropuias i teia
s Pausados Focha de inicio ¥ MeMEr® 8812 asinty pastinstarins Mombre de la vista Tareas
Tareas 01/05/2009 828 Doc. Fr. Trads  Administrador Tamafio ds paging
01/05/2009 928 Doc. Esp Trads  Administrador Tamafio del conjunta de
Motificaciones paginado
Victas 01/05/2009 928  Doc Pt Trad Administrador Mostrar thtulo de wista y =
01/05/20099:27  Doc. Fr Trads  Administrador acciones
> 'FFT-WP‘ETES 01/0520099:27  Doc. Esp Trads  Administrador Mastrar pie ¥
i 01052000927 Do Pt Trad  Administrador Mostrar control de paginado 2
01/05/2008 927 Doc. Fr. Trads  Administrador Cormpletar |5 lista con filas -
Paguetes 01/05/2009 927 Doc. Esp Trads  Administrador vacias
Estadisticas 01/05i2009 9:27  Doc PL Trad  Administrador Apariencia
> Carga actual 28i04/2008 11:43 Dac. Esp. Trads  Administradar Titulg:
> Actividad 1z e
coml Pégina 1 de 2 Totak11 Tio de cromo:
vt Direcsién:
e CHflow Sin establecer -
> Buscadores Alta:

s Especiicos [ Ileeetes =

s> Google videos

s> Google books Ancho: _
> Intellikon [ et =
T oculta

Comportamiento
Descripeitn:

Lista de tareas del paguete ad

Winculo de titulo:

Winculo de imagen del icono del
titulo:

winculo de imagen del icona del
catalogo:

Winculo de ayuda:
Modo de ayuda:
Mavegar v

Mensaie de error ds importacidn:

Mo se puede importar este ele

Modo de exportacidn:
Ho permiti -

Filtrn de autorizacidn:

¥ permitir cerrar
Permitir conectar

Permitir edician

Permitir minimizar

~
~
[ Permitir ocultar
~
~

Permitir cambio de zona

Depliegue
Estadn cromadn:
Mormnal -
Zona:

Zona izquierda v

indice de zona:

Aceptarl Cancelar | Apl\carl

Figura 54 Zona de edicion

Esa barra muestra las propiedades de la web part, y permite modificar sus valores. La mayoria 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 estan divididas en categorias:

e Apariencia

49



Qf310004ESP Sitio Web v1.2

e Comportamiento
e Despliegue
e Propiedades de lista

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

Apariencia
Las propiedades de apariencia son las siguientes:

e Titulo: titulo de la web part

e 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.

0 Predeterminado: formato por defecto de la web part.

o Tituloy borde: la web part muestra el titulo y tiene un borde.
0 Solo titulo: la web part muestra el titulo y no tiene borde.

0 Solo borde: la web part no muestra el titulo y tiene borde.

o Ninguno: la web part no muestra el titulo ni tiene borde.

e Direccién: esta propiedad existe en todas las web parts hechas con la misma tecnologia que
utilizan las web parts de Q-flow, pero no tiene ningun efecto en Q-flow.

e 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 lineas por pagina que la vista
muestra.

e 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.

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

Titulo v borde Solo titulo

I Iy
|

Solo borde MNinguno

| =l
| IES | &

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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Descripcién: descripcion que aparece cuando un usuario deja el cursor del ratén sobre su
titulo (tool tip).

Vinculo de titulo: si se especifica la direccion de un sitio web para esta propiedad, el titulo de
la web part funcionard como un vinculo a ese sitio web.

Vinculo de imagen del icono de titulo: permite especificar una imagen para que aparezca a
la izquierda del titulo de la web part. Para especificar una imagen, escriba la direccion de esa
imagen (por ejemplo: http://www.miorganizacion.com/gflowwebsite/imagenWebPart.gif). La
Figura 56 muestra una web part de basqueda rapida a la que se agregé al lado del titulo un
icono con una lupa igual al que aparece en el contenido de la web part. Compare con la misma
web part en la Figura 55.

Vinculo de imagen del icono del catalogo: permite especificar una imagen para que
aparezca a la izquierda del titulo de la web part cuando Q-flow la muestra en el catalogo de
pagina. La Figura 57 muestra el catalogo de pagina con una web part de busqueda rapida con
un icono definido para que aparezca al lado del titulo. Compare con la web part “Mis tareas”,
que también esta en el catalogo, y para la cual no hay icono definido.

Vinculo de ayuda: permite especificar la direcciéon de una pagina web que contenga ayuda
acerca del uso de la web part. Si se especifica una direccién, la opcion “Ayuda” sera agregada
al menu de la web part.

Modo de ayuda: indica como se abre la pagina de ayuda especificada en “Help Link”.

0 Modal: la pagina 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 pagina se abre en una nueva ventana. El usuario puede dejarla abierta y
seguir interactuando con el sitio de Q-flow sin necesidad de cerrarla.

o0 Navegar: el navegador no abre otra ventana para mostrar la pagina de ayuda, sino que
para mostrarla utiliza la misma ventana que ya esta abierta.

Mensaje de error de importacién: 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 exportacion: indica si esta permitido exportar la web part. Aunque debido a la
tecnologia utilizada es posible exportar una web part de Q-flow e importarla en otro sitio que
maneje web parts, esa funcionalidad no esta prevista explicitamente. Nota: por defecto, el sitio
web de Q-flow no esta 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 ocurrira, a
menos que el administrador del sitio modifique la configuracion 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 opcién por defecto.

0 Exportar todos los datos: permite exportar todos los datos de la web part. Si esta
opciodn esta activada, la opcion “Exportar” aparece en el menu de las web parts.

0 Soélo datos no confidenciales: sélo permite exportar datos no confidenciales. Como
Q-flow no establece como confidencial ninguna propiedad de sus web parts, en la
practica esta opcion es equivalente a “Export all data”. Si esta opcion esta activada, la
opcion “Exportar” aparece en el menu de las web parts.

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

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

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

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

Permitir minimizar: si esta opcién esta activada, se puede minimizar la web part y la opcién
“Minimizar” esta disponible en el menu. De lo contrario, no se puede minimizar la web part.
Permitir cambio de zona: si esta opcién esta 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 definié un icono para acompanfar el titulo

Catilogo de pagina

mi ks Busqueda rapida
™ Mis tareas
Agregar a: IZona izquierda_'_J | Agregar || Cerrar |

Figura 57 Web part para la que se definié un icono para acompanar el titulo en el catalogo

Despliegue

Las propiedades de despliegue son las siguientes:

e Estado cromado: determina si la web part debe estar minimizada o no.

o0 Normal: la web part no esta minimizada.

0 Minimizado: la web part estad minimizada.
Zona: determina en qué zona esta la web part (zona izquierda o zona derecha).
indice de zona: determina en qué posicion de la zona esta la web part. La web part que tiene
zone index 0 esté en la parte superior de la zona.

Propiedades de lista

Las propiedades de lista sélo estan disponibles en las web parts que muestran vistas, y definen cémo
las vistas deben ser mostradas.

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

Tamafio de pagina: indica cuantas lineas por pagina muestra la vista.

Tamafio del conjunto de paginado: cada pagina que muestra Q-flow tiene vinculos a la
primera, a la anterior, a la siguiente, a la Ultima, al conjunto anterior y al conjunto siguiente.
Ademas, tiene nimeros que son vinculos directos a las otras paginas del mismo conjunto. Este
parametro indica el tamafio de los conjuntos de paginas, y determina cuantos de estos nimeros
Q-flow debe mostrar en una misma pagina.

Mostrar titulo de vista y acciones: si esta opcion estd marcada (por defecto, esta), la web
part muestra la barra que contiene el titulo 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 opcion, mire la Figura 58.

Mostrar pie: si esta opcion esta marcada (por defecto, estd), la web part muestra un pie que
indica qué pagina se esta mostrando, cuantas paginas hay en total, y cuantos elementos la
vista tiene en total. Para ver el efecto que tiene desactivar esta opcion, mire la Figura 58.
Mostrar control de paginado: si esta opcion estd marcada (por defecto, esta), la web part
muestra el control que permite al usuario moverse entre las diversas paginas de la vista. Para
ver el efecto que tiene desactivar esta opcion, mire la Figura 58.

Completar la lista con filas vacias: si esta opcién esta marcada (por defecto, no estd), en la
Gltima péagina de la vista, si la cantidad de elementos es menor a la cantidad de elementos que
puede haber en una pagina, Q-flow inserta filas vacias para que la vista muestre el maximo de
lineas. Esto evita que la web part cambie de tamafio al mostrar la Ultima pagina. Para ver el
efecto que tiene activar esta opcién, mire la Figura 58, donde la cantidad de elementos por
pagina es diez y en la web part de abajo a la derecha Q-flow agregé seis lineas para completar
las cuatro ya existentes.

Actions S EI \fﬂ 1‘
Time fired ~ Class Time fired ~ Class
10/18/2006 10:43:20  Reminder 10/18/2006 10:43:20  Reminder
10/18/2006 11:0 alert 10/18/2006 11:09:20  Alert
10/18/2006 11:1 Reminder 10/18/ 20 Reminder
10/18/2006 12:24:20 Alert 10/18/2006 12:24:20 Alert
M4 1)r » w Mo« 1)» » M
Pdgina 1 de 1 Total:4 Pdgina 1 de 1 Total:4
Web part que muestra el titulo Web part que no muestra el titulo
y las acciones de la vista ni las acciones de la vista
Actions ] @ Vg o Actions =] Lgl Vg o
Time fired ~ Class Time fired « Class
10/18/2006 10:43:20 Reminder 10/18/2006 10:43:20 Reminder
10/18/2006 11:09:20 Alert 10/18/2006 11:09:20  Alert
10/18/2006 11:10:20 Reminder 10/18/2006 11:10:20  Reminder
10/18/2006 12:24:20 Alert 10/18/2006 12:24:20  Alert
M d 4«1 r »
Web part sin pie. Notar que desaparecid
el texto "Pagina 1 de 1
Actions . @ | P
Time fired = Class
TR : Mo 41 » M
0:43:2 REMir s
10:43:20 | Remindsr Piginaldel Total:4
006 11:09:20  Alert
10/18/2006 11:10:20  Reminder Web part que usa filas vacias para
10/18/2006 12:24:20  Alert completar la cantidad de lineas especificada
Pdgina 1 de 1 Total:4
Web part con el contral de paginado
oculto

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

53




Qf310004ESP Sitio Web v1.2

Modificar contenido

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

# Pagina de inicio

Muestra las wehb parts seleccionadas para el sitio

Agregar una web part a la zona arrastrandola Agregar una web part a la zona arrastrandola hasta

hasta agui

& Edlitar contenico

Zona del catalogo Cerrar

Seleccione el catdlgo para explorar

agui ]
a Yistas (2)

‘istas del sistema (13

‘istas personales del sistema (8

Graficas (93

Otros (1

Catalogo de pagina (01

WYistas
r Templates desprotegidos

r Templates modificados recientemente

Agregar a; IZDna izqu\erdaj Agregar || Cerrar

Figura 59 Modificar contenido

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

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

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

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

e Gréficas: gréficas, por ejemplo con estadisticas. Hay nueve posibles:

[0}

Mis tareas: muestra una grafica de barras que indica cuantas tareas dirigidas al
usuario actual existen en cada estado. Cada barra corresponde a un estado e indica
cuantas tareas dirigidas al usuario hay en ese estado (Figura 61).

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

Mis supervisados en el template: la gréfica es igual a la grafica “Mis supervisados”,
pero sb6lo muestra las tareas correspondientes a un determinado template. Para elegir
el template utilizado por la web part para construir la gréfica, debe editar la web part.
Por informacién acerca de como editar la web part, lea la seccion “Editar contenido”.
Mis suplencias: muestra las tareas asignadas a usuarios que el usuario actual esta
supliendo (Figura 63).

Flows del template por bandera: muestra una grafica de barras que indica cuantos
workflows basados en un determinado template estan sefializados con cada bandera
(Figura 64). Cada barra corresponde a una bandera e indica la cantidad de workflows
sefalizados con ella. Para elegir el template utilizado por la web part para construir la
grafica, debe editar la web part. Por informacion acerca de como editar la web part, lea
la seccion “Editar contenido”.

Flows del template por estado: muestra una grafica de barras que indica cuantos
workflows basados en un determinado template hay en cada estado (Figura 65). Para
elegir el template utilizado por la web part para construir la grafica, debe editar la web
part. Por informacién acerca de como editar la web part, lea la seccion “Editar
contenido”.
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o0 Tareas en el template: muestra una grafica de barras que muestra cuantas tareas
tiene cada usuario en un determinado template. Ademas, marca con diferentes colores
el estado de las tareas. Para elegir el template utilizado por la web part para construir la
gréfica, debe editar la web part. Por informacién acerca de como editar la web part, lea
la seccion “Editar contenido”.

0 Tareas del template por usuario: Esta grafica 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 gréfica y el template utilizado por la web part para construir la grafica,
debe editar la web part. Por informacion acerca de como editar la web part, lea la
seccioén “Editar contenido”.

o0 Vida de flows del template: muestra una gréafica que indica con una marca el tiempo
de vida de cada workflow finalizado basado en ese template (Figura 68).

e Otros: web parts que no estan en las otras categorias.

0 Busquedarapida: web part que permite hacer una busqueda rapida igual a la del arbol
de navegacién (ver Basqueda rapida).

e Catalogo de pagina: muestra todas las web parts que fueron utilizadas en algiin momento
pero fueron cerradas. Esto permite volver a agregarlas a la pagina, manteniendo las mismas
propiedades que tenian antes de ser cerradas. Por ejemplo, si habia una web part del tipo
“Tareas en el template” y se habia elegido un template para esa web part, pero después esa
web part habia sido cerrada, el catdlogo de pagina permite volver a agregar esa web part, y
ésta mostrara los datos del template que habia sido elegido antes. Por informacién acerca de
coémo cerrar una web part y qué implica realizar esta operacion, consulte la secciéon “Editar
contenido”.

El resto de la pantalla esta 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, marcandolo en el catalogo.
2. Seleccione la zona donde desea agregarla (derecha o izquierda).
3. Haga clic en “Agregar”.

Para quitar una web part de la pagina pero mantenerla guardada para volver a utilizarla en el futuro,
abra el menu de la web part y seleccione la opcion “Cerrar”. Esto ocultara la web part y la guardara en
el catalogo de pagina.

Para eliminar definitivamente la web part, abra el menu de la web part y seleccione la opcién “Eliminar”.
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Flows e E ﬁ é)b

o MNarne Description Termplate Version
; Solicitud Con

34 Solic Ingreso Alerta

23 Solic Solicitud 1.0

Ingreso

; Solicitud Con

92 Solic Ingreso Alerta
: Solicitud Con

31 ‘Bolic 3 Ingreso Alerta
: Solicitud Con

30 Solic 3 Ingreso Alerta
. Solicitud Con

29 :golic Ingreso Alerta
. Solicitud Con

28 Solic Ingreso Alerta

27 Solicitud Solicitud 1.0

Ingreso
26 Baja Solicitud baja 1.0
25 Solicitud Solicitud baja 1.0
M« 1234» » M
Pdgina 1 de 4 Total:34

Figura 60 Web part con la vista "Flows"

Tareas del usuario por estado
15
12
10
9
9 - . s
3
=
z
8 | , :
S
3
i)
Morrnal Con recordatorio  Con alerta
Estado

Figura 61 Grafica "Mis tareas"
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Grifica de carga de tareas de mis supervisados

Figura 62 Grafica "Mis supervisados"

Mis suplencias

Figura 63 Mis suplencias
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Flows por bandera

Template: Test Marcos

Sin bandera Pasando Pasando Tarea 2 Tarea
bandera de por  portareaterminad terminad
inicioo tarea 2 a a

Figura 64 Web part con grafica de flows del template por bandera

Flows por estado
Template: Test Marcos

Flows activos Flows en espera Flows en error

Figura 65 Web part con gréfica de flows del template por estado.
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Tareas del usuario
Template: MiTemplate
30
24 55
i2
=3
&
2
0 [ 1
Daniel Cadenas lgnacio Alvarez Pedro Pereira
Morrnal l con alerta I Con recordatorio
l Delegada
—
Figura 66 Web part con grafica de tareas del template
Tareas del usuario
Template: Test Marcos
15~
12/
9 10
£
8 9 :
o
o
o
-
2 6
'~
o
1o
3 3
3 ——— S ——————
u}
Tarea Tarea de prueba Tarea dos
Nombre de tareas
Marcos Bacelo I Juan Pérez I

Figura 67 Web part con gréfica de tareas del template por usuario (cantidad)
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Tiempo de vida del flow en el iempo

Template: Test Marcos

A

lempo de vida del flow (horas)

oA

/2007
5/2007

4

Fecha de inicio del fllow

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, 0 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 iconos que
Q-flow muestra en la esquina superior derecha de cada vista. La Figura 69 muestra estos iconos y sus
significados.
% Imprimir

] Exportar a una planilla de MS Excel

% Filtrar

<" Actualizar
Figura 69 iconos de las operaciones comunes a todas las vistas

A continuacion, se describen en mas detalle estas operaciones.

Impresion de una vista

Para imprimir una vista, haga clic sobre el icono correspondiente a la operacion “Imprimir” (ver Figura
69). Q-flow mostrara una pantalla que muestra aproximadamente cémo se verd la vista impresa (Figura
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70). En la esquina superior izquierda de la pantalla, hay dos iconos que permiten aumentar y disminuir
el tamafio de las letras con las que se imprimird la vista, y otro icono que permite imprimir (Figura 71).

Ajuste el tamafio de la letra, y cuando esté satisfecho, haga clic en el icono de impresion. Esto mostrara
las ventanas de configuracion de la impresion, y le permitird imprimir la vista.

ald S & Atras
ID Name Version Description

39 PromedioDeTiempo 1.0

37 Banderas 1.0

33 Solicitud baja 1.0

H Solicitud Ingreso Con Alerta

29 Prueba 1.0

25  Ejemplo 1.0

13 Aprobacidn2 1.0

10 Aprobacidn 1.0 Template de proceso de aprobacidn

Figura 70 Vista preliminar de la impresion

A Aumentar el tamafio de las letras
2| Disminuir el tamafio de las letras
% Imprimir

Figura 71 iconos de la pantalla preliminar de impresion, y sus significados

Exportacion de una vista a una planilla de MS Excel

Para exportar una vista a una planilla de MS Excel, haga clic sobre el icono correspondiente a esa
operacion (Figura 69). Q-flow mostrara una pantalla que le permitird 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 comun (xIs).

File Download ) x|

Do you want to open or save this file?

[ !] MName; List.csv
4

Type: Microsoft Office Excel Comma Separated Yalues Fil. ..
From: localhost

Open Save

While files from the Internet can be useful, some files can potentially
@ harm your computer. If you do not trust the source, do not open or
save this file. What's the risk?

Figura 72 Exportacion a una planilla de MS Excel
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Aplicacion de un filtro a una vista

Para filtrar una vista, haga clic en el icono correspondiente a esa operacion (Figura 69). Q-flow
mostrara 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 esta debajo de la columna a la que desee aplicar
el filtro. Esto hard que Q-flow abra una ventana donde usted podra definir el filtro a aplicar a esa
columna (Figura 74). En esa ventana usted podra definir el operador a utilizar para comparar los valores
de los elementos de la vista con el valor utilizado para filtrar. También podra definir el valor a utilizar
para filtrar. Si el operador elegido es el operador “Entre”, Q-flow pedira 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 hara que Q-flow aplique el filtro y sélo
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”.

% [ g

D ~ MName Version Description

Fittro Sin fittro
39 PromedioDeTiempo 1.0
37 Banderas 1.0
33 Solicitud baja 1.0
31 Solicitud Ingreso Con Alerta
29 Prueba 1.0
2 Ejemplo 1.0
10 Aprobacidn 1.0 Template de proceso de aprobacidn

M« 1r» W
Pdginaldel Total:7

Figura 73 Opciones de filtro

) Constructor de opciones de filtro - Didlogo x|

# Seleccione el valor v presione aceptar para aplicar el filtro

Qperador

Descripcion del flow | |

| Aceptar | Cancelar

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

Para actualizar una vista, haga clic en el icono correspondiente a esa operacion (Figura 69). Q-flow
actualizara los elementos de la vista, reflejando en ella los cambios ocurridos desde la Gltima vez que
ésta habia 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. Ademas, si un usuario hace clic con el botén
derecho sobre un template, Q-flow muestra el meni contextual de ese template. EI men( contextual
tiene las siguientes opciones:

e Iniciar flow
e Detalles

Iniciar flow

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

& Iniciar flow
Revision de documento (1.0)

Informacion del flow -

Mornbre del flow: Evaluacidn de informe 0564 ‘
Descripion del flow: il

-
Cédigo del informe: [oses J
Corracciones a realizar: | |
Titulo del informe: Compras 1/2008 ]

Roles del template -

Autor:
# 3 pedro Pereira

Evaluadar: -
# i Juan Pérez

Adjuntos -

Plormbre: “ersidn Tamafio Fecha de dttima madificaciin Acciones

Examninar. Subir

Iniciar flow

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 estandar de Q-flow. Ademas, el template especifica tres datos de aplicacion
y dos roles. Hay permisos de edicién para esos cinco elementos. Por eso aparecen en el formulario. En
la parte inferior de la pantalla, se encuentra la seccion que permite adjuntar archivos. Esta seccién
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 asi
lo desea, una descripcion (“Descripcion del flow”), pero ésta no es obligatoria, a diferencia del nombre,
gue si lo es.

Luego, seleccione los valores iniciales de los datos de aplicacion. En el ejemplo, todos los datos de
aplicacion son de tipo “Texto”, por lo que para hacerlo basta con escribir los valores en las cajas de
texto correspondientes.

A continuacion, seleccione qué usuario desempefiara cada uno de los roles. Para ello, haga clic en el
icono que aparece al lado del nombre de cada rol (el icono representa un lapiz). Esto hara que Q-flow
muestre una ventana que le permitira elegir un usuario para ese rol. Cuando lo haya seleccionado,
Q-flow mostrara el nombre de ese usuario al lado del nombre del rol.

# Iniciar flow
Revisidn de documento ¢1.0)

Informacion del flow -

Hombre del flaw: [Evaluacidn de informe 0564

Descripcidn del flow:

L] |

Cadigo del informe: [infose4 |

Correcciones a realizar: | |

Titula del infarme: |Compras 11,2008 |

Roles del template -

Autar:
rd ; Pedro Pereira

Evaluador:
rd ; Juan Pérez

Adjuntos -

Hormbre ersion Tamario Fecha de Citima moditicacion Acciones

Anexol.docx 1 373,8 KB (382823 hytes 02052008 11:21 xS

InformeCompras.docx.doc 1 B12.0 KB (F26E88 hytes 03052009 11:21 b i
Examiar... Subir

Iniciar flow:

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 agregara el archivo a la lista, y, dependiendo de los
permisos existentes en el paso de inicio, mostrara un icono que le permitird borrar el archivo adjunto vy,
si hay propiedades definidas para los adjuntos, uno que le permitird modificar sus propiedades.
Consulte el manual de instalacién para obtener informacién acerca de cdmo configurar las propiedades
de los archivos adjuntos.

X Eliminar el archivo adjunto

™ Modificar las propiedades del archivo adjunto
Figura 77 iconos para eliminar y modificar las propiedades de un archivo adjunto

Si hace clic en el icono de modificar propiedades, Q-flow mostrara, 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: “Descripcion” y “Version”, ambas de tipo “Texto”. Para modificarlas, escriba
los valores que desee asignarles y haga clic en “Aceptar”.

Propiedades de ‘InformeCompras.docx.doc” *|
Descripoion -
-
Versian -
o
Aceptar Cancelar

Figura 78 Modificacién 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 mostrar4 una pantalla con la confirmaciéon de que inicié el workflow.
Esta ventana tiene vinculos a los detalles del workflow y a las tareas activas de ese workflow.

# Confirmacion de inicio de flow
La accidn de inicio se procesd con éxito

1D correlativo del fow: 5
Iniciado por: Pedro Pereira

Detalles del flow Tareas activas

Figura 79 Confirmacion del inicio de un workflow
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Detalles

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

e Detalles

e Grafo

e Datos

e Roles
Detalles

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

Detalles Grafo Datos Roles

Nombre del template Aprobacidn de informe

Nombre de la ion del template 1.0

Descripcidn del template

Descripcidn de |la versidn del template 1.0

Creado por Pedro Pereira
Fecha de creacion 23/10/2006
Modificado por Pedro Pereira
Fecha de ultima modificacidon 23/10/2006

Desproteqido por

Fecha de desproteccion

Figura 80 Detalles del template

Grafo

La segunda solapa muestra el grafo (diagrama de flujo) del template, que es el diagrama de la version
en produccion del template (Figura 81).
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Detalles Grafo Datos Roles

Inicio

€ ‘Aprobado? )

! [v] corregir informe"

Figura 81 Grafo de un template

Datos

La solapa de datos muestra los datos del template (Figura 82). Q-flow ofrece la opcién de mostrarlos sin
agrupar, agrupados por bloque de lineas o agrupados por grupo. Estas opciones soélo tienen efecto si
hay grupos o bloques de lineas definidos para los datos.

Cuando la primera opcion esta seleccionada, Q-flow no agrupa los datos (Figura 82).

Cuando la opcién de agrupar por bloques esté seleccionada, Q-flow agrupa los datos que estan en el
mismo bloque de lineas. Los datos que no pertenecen a ningun bloque de lineas se agrupan bajo el
rétulo de “Datos sin bloque asociado”. La Figura 83 muestra los mismos datos de la Figura 82, pero
agrupados por bloque de lineas. Hay dos bloques: “Documentos utiles” y “Funcionarios”.

Cuando la opcion de agrupar por grupos esta seleccionada, Q-flow agrupa los datos que estan en un
mismo grupo, segun lo definido en el disefio del template al definir los datos. Los datos que no
pertenecen a ningln grupo se agrupan bajo el rotulo “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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Detalles Grafo Datos Roles

& Mo agrupar € agrupar por blogue de linea

" Agrupar por grupo

Mombre Dezcripcion Dominio Multivaluado
Apellido Texto Mo
Cadigo Texto Mo
Cadigo del informe Texto 0]
Comentarios generales Area de texto Mo
Correcciones a realizar Area de texto Mo
[n] Texto Mo
Mormbre Texto Mo
Titulo Texta Mo
Titulo del informe Tewto Mo
Winculo Texto Mo
Figura 82 Datos del template, sin agrupar
Detalles Grafo Datos Roles
' No agrupar @ agrupar por blogue de linea " Agrupar por grupo
Nombre Descripcion Dominio Multivaluado
Datos sin blogue de linea asociado
Cadigo del informe Texto Mo
Comentarios generales Area de texo [ ]
Correcciones a realizar Area de texto Mo
Titulo del informe Tewto Mo
Documentos Otiles
Cadigo Texto Mo
Titula Texto Mo
vinculo Texta Mo
Funcionario
Apellido Texto Mo
I8 Texta Mo
Mormbre Texto o

Figura 83 Datos del template, agrupados por bloque de linea
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Detalles Grafo Datos Roles

© Mo agrupar € sgrupar por blogue de linea & Agrupar por grupo

Nombre Descripcion Dominio Multivaluado

Datos sin grupo asociado

Apellido Texto Mo
Chdigo Texto Mo
[n] Texto Mo
Momhbre Texto Mo
Titula Texto Mo
Winculo Texto Mo

Dratos del informe

Cadigo del informe Texto 0]
Titula del informe Texto Mo
Textos largos

Comentarios generales Area de texto (]
Correcciones a realizar Area de texto Mo

Figura 84 Datos del template, agrupados por grupo

Roles

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

Detalles Grafo Datos Roles

Nombre Asignado a
Revisores Juan Pérez; José Gomez
Administrador Administrador

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. Este puede ser el formulario estandar del workflow o, si el
workflow esta basado en un template que tiene definido un formulario personalizado del workflow, un
formulario personalizado.

Ademas, si un usuario hace clic con el boton derecho sobre un workflow, Q-flow muestra el menu
contextual de ese workflow. El menu contextual de una lista de workflows activos tiene las siguientes
opciones:

e Tareas activas
e Formulario del flow
e Detalles
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El menl contextual de una lista de workflows en espera tiene dos opciones adicionales:

e Pausar
e Finalizar (esta opcién también esta disponible para los workflows que estan en error)

Ademas, si un workflow esta pausado, el menu tiene la opcién “Reanudar”.

Tareas activas

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

S 3] g
Fecha de inicio ™ Mombre de la tarea Asunto Destinatarios
Qar2009 914 Tarea Revizartodo Fedro Pereira

1
Paging 1 de 1 Total:1

Figura 86 Tareas activas

Formulario del flow

Un formulario estandar de un workflow es similar al que se muestra en la Figura 87. El que se muestra
en la figura muestra informacién general, datos de aplicacién, roles y archivos adjuntos. Esto es asi
porque el alcance de la version de template en la cual se basa el workflow fue configurado de forma tal
que los datos de aplicacion, los roles y los archivos adjuntos fueran visibles, pero esto no tiene por qué
ser asi.

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 pequefio icono que representa una
impresora (ver figura). Este icono puede ser utilizado para imprimir el formulario del flow.
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# Formulario del flow
Solicitud de un pequefic gasto

a
Informacion del template -
Mombre del template: Tutorial
Mombre de la versidn del 1.1
template:
Informacion del flow -
Mombre del flow: Solicitud de un pegquefic gasto
Descripcidn del flow: Este ejemplo muestra el camino que sigue el workflow cuando el monto de la solicitud no excede los 500 délares.
Usuario iniciador del flow: Adrninistrador
Fecha de inicio del flow: 07/11/2010 10:36 a.m.
Estado del flow: Finalizado
Bandera del flow: Aprobada
-
Comentario: El gasto es necesario.
Monto: 10
Roles del template -
Administrador: -~ .
@ Administrador
Encargado de compras: -~ .
@ Administrador
Gerente general: -~ .
@ Administrador
Solicitante: -~
@ Flow starter user
Adjuntos -
hambre Yersion Tamafio Fecha de dtima modificacion Acciones
InformeCompras dock doc 1 E12,0 KB (RZBERE bytes 04/05/2009 11:03 (i

Figura 87 Formulario de un workflow

Detalles

Para ver los detalles de un workflow, haga clic sobre el workflow con el botén derecho y seleccione la
opcién “Detalles” del menu contextual mostrado por Q-flow. También puede hacer clic en el vinculo
“Detalles del flow” que aparece en el formulario del workflow.

Q-flow mostrara una pantalla con ocho solapas (Figura 88):

Detalles
Grafo
Seguimiento
Hilos

Datos

Roles
Adjuntos
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e Historia del flow

Detalles

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

Detalles Grafo Seguimiento Hilos Datos Roles Adjuntos Historia del flow

1D correlativa del flaw ]

Marmhre del flow Evaluacidn
Descripeidn del flow

Mombre del ternplate Revisidn de docurnento
Momhbre de la version del template 1.0

Descripcidn del template

Descripcidn de la versidn del template 1.0

Iniciado por FPedro Pereira
Fecha de inicio 044052008 11:03
Estada del flow & Activo
Importancia del flow Mlarmal

Bandera actual

FProgreso del flow 0%

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 estan siendo ejecutados, qué pasos quedan por ejecutar y qué pasos estan 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 esta en ejecuciéon o en espera.

Rojo: hubo un error en ese paso y el workflow esta detenido debido a ese error.

Un paso de un template puede ser ejecutado mas de una vez en un workflow si el workflow tiene un
bucle (el paso siguiente a un paso es un paso que ya habia sido ejecutado antes). Cuando esto sucede,
Q-flow lo indica en el grafo con un nimero que aparece sobre el paso. Este nimero sélo aparece si el
mismo paso del template fue ejecutado mas de una vez, e indica cuantas veces ese paso fue
ejecutado.

La Figura 89 muestra el grafo de un workflow con un paso de pregunta que esta en espera y por el que
el workflow esta pasando por segunda vez, como lo indica el nimero “2” que aparece sobre él. Nétese
gue el paso de evaluacion aparece en verde, indicando que el workflow ya pasé por alli (el workflow
paso por el paso de evaluacion antes de volver al paso de pregunta).
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Detalles Grafo Seguimiento Hiles Datos Roles Adjuntos Historia del flow
Movimiento del grafo -
I 1 'I Periodo de tiempo (seq) Iniciar simulacion Detener

Reiniciar estado

Q ilisto? i

Ewaluacian

Fin
Figura 89 Grafo de un workflow

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

e 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.

e Iniciar simulacién: permite ejecutar una simulaciéon que muestra paso a paso la ejecucion del
workflow, coloreando sucesivamente de amarillo los pasos que el workflow ejecutd, en el orden
en el que fueron ejecutados. Si se aprieta este botdn, Q-flow pone todos los pasos en gris y
empieza a reproducir la ejecucion del workflow desde el paso de inicio, que se pinta de amarillo
y luego de verde cuando la simulacion pasa al paso siguiente. Q-flow ejecuta la simulacién
hasta llegar al paso actual o hasta que el usuario apriete el botén “Detener”. La velocidad de la
simulacion se especifica mediante el nUmero seleccionado en la lista “Periodo de tiempo (seg)”.

e Detener: el botdn “Detener” permite detener la ejecucién de la simulacion.
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e Periodo de tiempo (seg): controla la velocidad de la simulacién. EI nimero seleccionado
indica cada cuantos segundos Q-flow hace avanzar un paso en la simulacién. El nGmero 1
indica que Q-flow estara parado en el paso de inicio durante un segundo. Transcurrido ese
segundo, avanzara al paso siguiente, y estara parado en él durante otro segundo, y asi
sucesivamente.

Si se hace clic sobre un paso interactivo (de tarea o de pregunta, con o sin evaluacion) se accede a la
pagina 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
gue accede a la pagina).

Si se hace clic sobre un paso de inicio, se accede a una pagina con informacién de ese paso. Desde
esa pagina, se puede acceder al formulario de inicio para ver con qué datos se inici6 el workflow.

Seguimiento

La segunda solapa (“Seguimiento”, Figura 90) muestra los pasos ejecutados hasta ahora, o que estan
siendo ejecutados. Para todos los pasos se muestra la fecha en que comenzé su ejecucién. Para los
pasos ya finalizados, se muestra también la fecha en la que finalizdé su ejecucion. La opcién “Marcar
solo pasos interactivos con usuarios”, marcada por defecto, hace que Q-flow sélo muestre pasos
interactivos (preguntas, tareas y notificaciones). Para que Q-flow muestre otros pasos, desmarque la
opcion.

Detalles Grafo Seguimiento Hilos Datos Roles Adjuntos Historia del flow

¥ Mostrar solo pasos interactivos con usuarios

Nombre Descripcion Iniciado Finalizado
P Inicio 21112010 10246 am. 21112010 10:46 a.m.
+ & Tarea 2111/2010 10:46 am.

Figura 90 Seguimiento

Hilos

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 mas si hay un
paso de separacion, 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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e Ejecutando: el hilo esta en ejecucion. Es raro ver un hilo en este estado, puesto que los hilos
avanzan muy rapidamente cuando estan en ese estado, y la mayor parte del tiempo estan en
espera, pero un hilo puede estar en este estado, por ejemplo, si se esta ejecutando un paso de
cédigo.

e En espera: el hilo esta esperando la ocurrencia de algin evento, en general, que un usuario
conteste un paso. Es posible reintentar la ejecucion del paso actual de un hilo en espera. Para
ello, haga clic en el botéon “Reintentar ejecucion”. También es posible hacer que el hilo
retroceda hasta un paso anterior al actual, haciendo clic en el botén “Retroceder”. Un hilo sé6lo
puede retroceder hasta un paso de inicio, separacion o de unién.

e Error: el hilo esta detenido debido a un error. En la columna “Histérico de mensajes de error”
aparecen los errores que hubo en el hilo. Es posible reintentar la ejecucién del paso actual de
un hilo en error. Para ello, haga clic en el botén “Reintentar ejecucién”. También es posible
hacer que el hilo retroceda hasta un paso anterior al actual, haciendo clic en el boton
“Retroceder”. Un hilo sélo puede retroceder hasta un paso de inicio, separacion o de unioén.

e Separacion: el hilo se separd en varios hilos, y esta esperando que estos hilos vuelvan a
unirse en un paso de unién. Un hilo sélo puede estar en este estado si el paso actual es un
paso de separacion.

e Pausado: el hilo fue pausado.

e Finalizado: el hilo terminé su ejecucién. Un hilo puede estar en este estado aunque aun esté
esperando a hilos hijos.

Detalles Grafo Seguimiento Hilos Datos Roles Adjuntos Historia del flow

Nombre del pazo actual Descripcion del paso actual Eztado del hilo Hiztdrico de mensajes de error Acciones
Reintentar ejecucion
Dac. Esp. & En espera
Retrocedst
Reintentar ejecucian
Doc Pt @ Enespera
Retroceder
Separar # Separacion
Reintentar ejecucian
Doc. Fr. @ Enespera
Retroceder

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 lineas o por grupo. Por mas informacion acerca de como agrupar datos, consulte la seccion
“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 descripcién, 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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# Detalles del flow
Esta pdgina muestra informacidn del flow, como el seguimiento, datos, roles, adjuntos v grafo

Detalles Grafo Seguimiento Hilos Datos Roles Adjuntos Historia del flow

¥ Mo agrupar 7 Agrupar por blogue de linea £ Agrupar por grupo

Nombre Descripcion Dominic Multivaluado Valor
Comentarios Text Mo
Gastos Money Si 5,00;15,50;2,00;9,00

Figura 92 Datos de un workflow

Roles

La solapa de roles muestra los roles del workflow y quiénes lo desempefan (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).

Detalles Grafo Seguimiento Hilos Datos Roles Adjuntos Historia del flow
Mombre Aszignado a
Revisores Juan Pérez.José Gdmez
Administradar Administrador

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 instalacién), es posible ver sus valores haciendo clic en el icono que aparece en la columna
“Propiedades”.
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Detalles Grafo Seguimiento Hilos Datos Roles Adjuntos Historia del flow

Nombre Wersion de adjunto Fecha de creacién Creado por  Fecha de Gfima modificacién Modificado por Propiedades

—_— 1 21/11/2010 11:22 am. Administrador 21/11/2010 11:22am. Administrador [
crédito.docx

Figura 94 Archivos adjuntos de un workflow

Historia del flow

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

Detalles Grafo Seguimiento Hilos Datos Roles Adjuntos Historia del flow
Origen Accion Uzuario Fecha de generacion
VWebSite Reanudar flow Administrador 06/11/2010 10:24 a.m.
WebSite Pausar flow Administrador 06/11/2010 10:24 a.m.
WebSite Iniciar warkflow Administrador 06112010 1017 a.m.

Figura 95 Historia de un workflow

Pausar

Esta opcion permite pausar el workflow, y esta disponible solamente en los workflows que estan en
espera. Cuando un workflow esta 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 mas tarde.
Para poder pausar un workflow ninguno de sus hilos debe estar avanzando. Todos deben estar
detenidos por algun motivo (por ejemplo, porque estan en espera).

Reanudar

Esta opcion esté disponible solamente en los workflows pausados. Cuando un workflow es reanudado,
contindia su ejecucién a partir del punto donde habia sido pausado.

Finalizar

Finaliza la ejecucion 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 opcion es Uutil
para workflows que estan 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).

Ademas, si un usuario hace clic con el botén derecho sobre una tarea, Q-flow muestra el menu
contextual de esa tarea. EI menu contextual de una lista de tareas tiene las siguientes opciones:

e Iramitarea
e Detalles
e Delegar tarea

Ir a mi tarea

Si el usuario actual es uno de los destinatarios de la tarea, la opcion “Ir a mi tarea” lo lleva directamente
a la pantalla en la que puede responder la tarea, salteandose la pantalla de detalles de ésta. Si el
usuario no es uno de los destinatarios de la tarea, el comportamiento de esta opcion es el mismo que el
de la opcion “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 esta dirigida a
muchos destinatarios, muestra una linea por cada destinatario (como las vistas de la categoria “Tareas
a”). Es una lista de tareas propias de un usuario, por lo que permite realizar cualquier operacion 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. Estas pueden ser recordatorios, alertas, vencimientos o delegaciones. Es una
lista de acciones, por lo que permite realizar cualquier operacion de una vista de acciones. Por detalles
al respecto, consulte “Operaciones particulares de las vistas de acciones”.
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Destinatarios 5[] Vg o
Fecha dve Mornbre de la tarea Asunto Destinatario
nicio
DMDS_QDDB Fregunta Revizar Juan Pérez
1217
1
Pagina 1 de 1 Total:1
Acciones S ] Vg o
Fecha de generacion = Clase de la accidn
040572009 12:20 Alerta

04052009 12:19 Recaordatorio

1
Pagina 1 de 1 Tatal:2

Figura 96 Detalles de una tarea

Delegar tarea

La opcién “Delegar tarea” permite reasignar manualmente la tarea, asignandola a usuarios diferentes
de aquellos que originalmente estaban encargados de llevarla a cabo. El efecto de esta operacién es el
mismo que cuando se define una accién automatica de delegacién para un paso.

Cuando un usuario selecciona esta opcién, Q-flow muestra una pagina similar a la que aparece en la
Figura 97.

Para delegar una tarea se debe especificar el asunto del mensaje que serd enviado a los usuarios a
quienes se les asignara la tarea. También se deben especificar los destinatarios de la delegacion. Para
agregar un usuario a la lista de destinatarios, haga clic en el icono azul que representa un simbolo de
suma (+). Para quitar un usuario de la lista, seleccione ese usuario y haga clic en la cruz roja que
aparece al lado del simbolo de suma. Un usuario sélo puede delegar tareas a él mismo o a usuarios
que lo tienen como supervisor. Siempre puede delegar tareas que estan 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 opcidn “Delegar roles” hace que se modifiquen los roles del workflow. Ejemplo: supongamos que la
tarea que se esta reasignando esta asignada al rol “Evaluador”. El usuario Juan Pérez es quien esta
asignado a ese rol, por lo que es el destinatario de la tarea. Al delegar la tarea sin marcar la opcién
“Delegar roles”, la tarea es reasignada a otro usuario (por ejemplo, Pedro Gomez), pero Juan Pérez
sigue en el rol “Evaluador’. Entonces, si mas adelante en el workflow hay otra tarea asignada al rol
“Evaluador”, esa tarea le sera asignada a Juan Pérez, porque él sigue estando en el rol “Evaluador”. Si,
por el contrario, se marca la opcion “Delegar roles”, no solamente se reasigna la tarea que se esta
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delegando, si no que se modifica el rol “Evaluador” de forma tal que Pedro Gomez pase a
desempenarlo. De ese modo, todas las tareas asignadas al rol “Evaluador” ya no seran asignadas a
Juan Pérez, sino que le seran asignadas a Pedro Gomez.

Una vez que haya agregado a la lista todos los destinatarios a quienes desee delegar la tarea, haga clic
en “Enviar”. Q-flow les enviara un mensaje indicando que se les ha asignado la tarea.

Escriba el asunto del mensaje y presione enviar para completar la accian

Asunto: [Trads | Erviar

Destinatarios: g X

™ Delegar roles
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 estdndar de Q-flow o, si un formulario
personalizado fue definido para ese paso, un formulario personalizado.

Ademas, si un usuario hace clic con el botén derecho sobre una tarea de este tipo, Q-flow muestra el
menua contextual de esa tarea. El menu 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 opcion “Responder” permite responder a una tarea (paso de pregunta o paso de tarea). La Figura 98
muestra un formulario estandar 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: todavia no se esta ejecutando la tarea.
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e En progreso: la tarea esta 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.

e Finalizada: cuando el usuario finaliza la tarea, debe contestar “Finalizada”, y el porcentaje de
avance quedara automaticamente en 100%.

e Cancelada: cancela la tarea. El workflow continla su ejecucién utilizando el conector del
costado izquierdo del paso.

Informacion del template -
Mormbre del termplate: Aprobacian
Nombre de la versidn del 1.0
ternplate:
Informacion del flow -
Nombre del flaw: Traducciones
Descripcidn del flow:
Informacion de la tarea -
Mombre de la tarea: Doc. Esp.
Descripcion de la tarea:
Asunto de la tarea: Trads
Respuesta: IEﬂ progresa LI D a4,

Responcdsr

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 opcion “Reenviar el mensaje” permite al destinatario de una tarea 0 a sus supervisores reenviar el
mensaje que se le habia enviado al asignarle la tarea. Para reenviar un mensaje, escriba el asunto del
nuevo mensaje a enviar y haga clic en “Enviar” (Figura 99).

Escriba el asunto del mensaje y presione enviar para completar la accién

Asunto: I Enviar

IE valuar

Figura 99 Reenviar el mensaje

Enviar alerta

La opcién “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 operacion es el mismo que cuando se define una accidon automatica de
tipo alerta para un paso.
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Enviar recordatorio

La opcion “Enviar recordatorio” permite al destinatario de una tarea 0 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 operacion es el mismo que cuando se
define una accion automatica de tipo recordatorio para un paso.

Delegar tarea a destinatario

La opcidén “Delegar tarea a destinatario” es parecida a la opcién “Delegar tarea” de una tarea comun. La
opcién “Delegar tarea”, sin embargo, delega todas las tareas individuales de una tarea. Por ejemplo, si
una tarea esta 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 opcion “Delegar tarea a destinatario”,
sin embargo, permite delegar solamente una tarea individual de uno de los cinco usuarios. Es decir, si
la tarea esta asignada a cinco usuarios, se puede quitarle la tarea a so6lo uno de los cinco y
reasignarsela 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 acciéon que aparece en una vista de acciones,
Q-flow muestra los detalles de la accion. También se puede acceder a los detalles de una accion
haciendo clic en la accién con el botdn derecho, y seleccionando la unica opcion disponible del mena
contextual: “Detalles”.

Detalles

La vista de detalles de una accién es una vista mas detallada de la accién que muestra las acciones
individuales, es decir, muestra una linea por destinatario, e indica cudl es ese destinatario.

S 8] Vg
Fecha de generacidn ™ Clase de accidn Asunto Destinatario
0450572009 12:45 Recordatorio Revisar Fedro Pereira
0450572009 12:45 Recordatario Revisar Juan Pérez
1
Pagina 1 de 1 Total: 2

Figura 100 Detalles de una accion
Operaciones particulares de las vistas de acciones

individuales

Por defecto, cuando un usuario hace clic sobre una accién individual, Q-flow muestra los detalles de la
accion, que en realidad no muestran informacién adicional de la accién, sino que muestran vinculos a
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paginas relacionadas. También se puede acceder a los detalles de una accion individual haciendo clic
en la accién con el botén derecho, y seleccionando la Unica opcién disponible del mend contextual:
“Detalles”.

Detalles

La pagina de detalles (Figura 101) muestra dos vinculos:

e Ver tareas: muestra los detalles de la tarea a la que se refiere la accion.
e Ver mis tareas: muestra las tareas del usuario actual.

Fevisar

“ertareas et mis tareas

Figura 101 Detalle de una accion particular de un usuario

Operaciones particulares de las vistas de
notificaciones

Por defecto, cuando un usuario hace clic sobre una notificacién, Q-flow muestra los detalles de
notificacién. También se puede acceder a los detalles de una natificacion haciendo clic en la notificacién
con el botén derecho, y seleccionando la unica opcién disponible del menu contextual: “Detalles”.

Detalles

La vista de detalles de una notificaciéon es una vista mas detallada de la notificacién que muestra las
notificaciones individuales, es decir, muestra una linea por destinatario, e indica cual es ese
destinatario.

S [®] g
Fecha de generacidn ™ Mombre de la notificacian Asunto Destinatarios
04/05/2009 12:45 Motificacian Su pedido esta listo. Fedro Pereira
0400552009 12:45 Motificacion Su pedido esta listo. Fedro Pereira
1
Péging 1 de 1 Total:2

Figura 102 Detalles de una notificacion
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Operaciones particulares de las vistas de
notificaciones individuales

Por defecto, cuando un usuario hace clic sobre una notificacién individual, Q-flow muestra datos de la
notificacién. También se puede acceder a esa pagina haciendo clic en la natificacion con el botén
derecho, y seleccionando la Unica opcion disponible del menu contextual: “Ver”.

Ver

La pagina que muestra informacién de la notificacion es similar a la que se muestra en la Figura 103.

Informacion del template -

Mombre del template: DBEAccess

Mombre de la versidn del 1.0
template:

Informacion del flow -

Mombre del flow: Pedido 234

Descripcion del flow:

Informacion de la tarea -

Mombre de la tarea: Motificacian
Descripcion de la tarea:

Asunto de la tarea: Su pedido estd lista,

Figura 103 Informacion de la notificacion

Personalizacion

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 organizacién que lo utilice. El sitio web
provisto por Q-flow es, en realidad, un sitio de ejemplo, y los componentes de Q-flow estdn pensados
para hacer posible la construccion de un sitio web especialmente concebido para una determinada
organizacion.

Modificacion de la apariencia del sitio

Una organizacién 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 disefiado utilizando temas (themes) y
skins. Por lo tanto, es posible modificar la apariencia del sitio de forma relativamente sencilla mediante
la elaboracién de temas y skins, y mediante la modificacion 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 instalacion 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 personalizacion del sitio, o contar con el apoyo de alguna
persona que tenga estos conocimientos.

La carpeta Sapphire contiene lo siguientes archivos:

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

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

e Styles.css: hoja de estilos.

La carpeta también contiene una carpeta llamada “Images”. Esta guarda las imagenes 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 mas facil de
crear un tema.

Una vez creada la carpeta que albergara el nuevo tema, modifique los archivos contenidos en ésta.
Ademas de modificar los archivos con definiciones (NamedSkins.skin, Skins.skin y Styles.css) puede
modificar las imagenes. Recuerde respetar, en el nuevo tema, los nombres de los archivos, clases
CSS, “named skins” y archivos de imagenes. 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="MiSKkin" enableSessionState="ReadOnly'/>

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