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INTRODUCCION

El propdsito de este manual es explicar el funcionamiento del sitio web de Q-flow. Este
sitio es la herramienta que permite a los usuarios iniciar procesos (workflows),
interactuar con ellos y ver sus datos.

ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta dividido en las siguientes partes:

e Descripcion del sitio: describe brevemente el sitio y su estructura, y la relacién
de cada una de sus partes con las funcionalidades de Q-flow.

e Trabajo con procesos: describe como iniciar procesos, responder tareas y hacer
seguimiento de los procesos en ejecucién. Explica también el funcionamiento de
las colas de trabajo, que permiten asignar tareas a un grupo de personas (por
ejemplo, un departamento de una empresa o los empleados que trabajan en
una misma sucursal) y ayudan a dividir el trabajo eficientemente.

e Herramientas de seguimiento y analisis de procesos: explica cémo utilizar
vistas, graficas, indicadores y tableros de control. Estas herramientas permiten
organizar y visualizar la informacién de los procesos para facilitar su
seguimiento y control.

e Administracion y configuracion: explica cdmo desempefar tareas de
administracion y configuracion, como definir permisos de acceso a las diferentes
secciones y elementos del sitio, agregar vinculos personalizados al mendu,
administrar las notificaciones de dispositivo y definir cdmo se muestran las colas
de trabajo.
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DESCRIPCION DEL SITIO

La Figura 1 muestra el sitio web tal cual lo ve un usuario con todos los permisos
cuando Q-flow esta recién instalado.

Figura 1 Sitio web

La pagina inicial del sitio es, por defecto, un tablero de control, que se puede modificar
para agregarle graficas, indicadores y vistas, como se explica en la seccién
Herramientas de seguimiento y andlisis de procesos. Para acceder a la pagina inicial
desde cualquier otra pagina del sitio, haga clic en el logo de Q-flow, arriba a la
izquierda.

El sitio tiene dos menus: un menu lateral, a la izquierda, y un menud superior, que
aparece en el rincdn superior derecho.

En el menu superior (Figura 2), se muestran los siguientes vinculos:

e Mis tareas: permite acceder a la lista de tareas que esperan una acciéon del
usuario, el usuario no necesariamente debe tener permiso de ver en el paquete
correspondiente. El nUmero que aparece con fondo rojo indica la cantidad de
estas tareas. Desde la lista de tareas se puede acceder a los formularios que
permiten responderlas.

e Mis procesos: permite acceder a la lista de procesos iniciados por el usuario
actual.

e Mis notificaciones: permite acceder a las notificaciones que se le han enviado
al usuario. Es comun que estas notificaciones le sean enviadas por correo

[Jvrudata
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electrénico. En todo caso, el usuario puede acceder a ellas en el sitio web
mediante este vinculo.

e Mis favoritos: muestra una vista de vinculos favoritos y permite modificar esa
lista. También permite elegir la pagina de inicio. Tiene un submenu con las
siguientes opciones:

o Definir como pagina de inicio: hace que la pagina actual sea la pagina
de inicio. Si el cursor esta sobre esta opcion, aparece un icono adicional (“
< ") que permite reestablecer la pagina de inicio por defecto.

o Vinculos: a la opcion de definir la pagina actual como pagina de inicio
siguen los vinculos que se hayan agregado como favoritos. Si el cursor se
encuentra sobre alguno de los vinculos existentes, aparece un icono
adicional ("®") que permite eliminar el vinculo de favoritos.

o Agregar a mis vinculos favoritos: agrega a la lista de vinculos favoritos
un vinculo a la pagina actual.

e Configurar: permite acceder a las opciones de configuracién. Las opciones de
configuracién se describen en la seccion “Administracién y configuraciéon”.

e Acerca de: Muestra la version actual del sistema.

¢ Nombre del usuario

e Configuracion del usuario: permite acceder a la configuracion del usuario. Las
opciones se describen en la seccion “"Administraciéon y configuracién”.

e Salir: permite finalizar la sesion del usuario (log off).

Eln by JA\ W F i~ FemandaCinepa~ [

Mis tareas Acerca de salir (log off)

Mis favoritos

Mis procesos Mombre del usuario actual

Configurar

Mis notificaciones Configuracion del usuario

Figura 2 Menu superior

Softwore [7]
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Fernanda Canepa ~

#& Definir como mi pagina de inicio 2 v

4+ Agregar a mis vinculos favoritos

Figura 3 Edicion de favoritos

El menu lateral muestra varias opciones con sus nombres e iconos que los representan.
Los nombres se pueden ocultar, haciendo que el menu se reduzca, ocupe menos
espacio y solo se vean los iconos. Para esto se debe hacer clic en el icono que aparece
en el rincén superior izquierdo, al lado del logo de Q-flow (Figura 4).

Figura 4 Sitio con el menu reducido

Las opciones del menu lateral son las que aparecen en la siguiente lista. Algunas
pueden mostrarse o no, dependiendo de los permisos del usuario.

e Buscar: permite ingresar un texto para buscar procesos o elementos del menu
lateral. Cuando se comienza a escribir en la caja de texto, se despliega una lista
con aquellos elementos del menu cuyos titulos contengan el texto que se
escribio. Ademas, se muestra una opcion que dice “Buscar proceso:” seguida del
texto que se escribid. Si se selecciona esta opcion, Q-flow busca los procesos
que contengan el texto ingresado en alguna de las columnas de la vista
“Procesos”, y los muestra en esa vista (hacer esto es equivalente a abrir la vista
“Procesos” y hacer la misma busqueda alli). Si el texto ingresado tiene algun

[Jurvdata
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formato especial correspondiente a un tipo de dato especifico (por ejemplo, una
fecha o un ndmero), se comparan los valores de las columnas de ese tipo con el
texto ingresado, incluyéndolos en el resultado si son iguales a él, y no si lo
contienen. Por ejemplo, si se ingresa el numero 23, el proceso cuyo ID sea 23 se
mostrara en el resultado de la busqueda, porque su valor es un nimero que
coincide con el niUmero 23. Pero no se mostrara el proceso cuyo ID sea “223", a
pesar de que este numero contenga el texto “23" (salvo que el texto "23"
aparezca en alguna otra columna de la vista para ese proceso; por ejemplo, en
la descripcién de algun proceso). Eso es porque la columna ID guarda datos de
tipo numérico.

e General: esta opcion tiene las siguientes subopciones:

o Tablero de control principal: permite acceder al tablero de control
principal, que es un tablero de control (ver “Tableros de control”) que ya
viene creado por defecto en Q-flow (pero por defecto no tiene
contenido).

o Procesos: permite acceder a la lista de procesos que el usuario tiene
permiso de ver. Puede incluir procesos que no fueron iniciados por él, a
diferencia de la vista Mis procesos, que esta disponible a través del menu
superior. Las vistas de procesos como ésta se describen en la seccion
Trabajo con procesos.

o Tareas: permite acceder a la lista de tareas que el usuario tiene permiso
de ver. Puede incluir tareas que no estan esperando acciones suyas, a
diferencia de la vista Mis tareas, que esta disponible a través del menu
superior. Las vistas de tareas se describen en la seccion Trabajar con
tareas.

o Notificaciones: permite acceder a la lista de notificaciones que el usuario
tiene permiso de ver. Puede incluir notificaciones que no le fueron
enviadas al usuario actual, a diferencia de la vista Mis notificaciones, que
esta disponible a través del menu superior.

e Colas de trabajo: permite acceder a una pagina que muestra las colas de
trabajo en las cuales el usuario tiene permiso de actuar. Como subopciones
aparecen esas mismas colas de trabajo, de modo que el usuario puede acceder
directamente a cada una de ellas. Las vistas de colas de trabajo se describen en
la seccion “Colas de trabajo”.

ﬂ vrudata
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e Vistas: permite acceder a la pagina de vistas. Las vistas se describen en la
seccion “Vistas”, dentro de “Herramientas de seguimiento y analisis de
procesos”. Como subopciones aparecen las vistas para las cuales se definié que
deben aparecer en el menu, y que el usuario tiene permiso de ver.

e Graficas: permite acceder a la pagina de graficas. Las graficas se describen en
“Graficas”, dentro de "Herramientas de seguimiento y analisis de procesos”.
Como subopciones aparecen las graficas para las cuales se definié que deben
aparecer en el menu, y que el usuario tiene permiso de ver.

e Indicadores: permite acceder a la pagina de indicadores. Los indicadores se
describen en “Indicadores”, dentro de “"Herramientas de seguimiento y analisis
de procesos". Como subopciones aparecen los indicadores para los cuales se
definié que deben aparecer en el menu, y que el usuario tiene permiso de ver.

e Tableros de control: permite acceder a la pagina de tableros de control. Los
tableros de control se describen en “Tableros de control”, dentro de
“Herramientas de seguimiento y analisis de procesos”. Como subopciones
aparecen los tableros de control para los cuales se definidé que deben aparecer
en el menq, y que el usuario tiene permiso de ver.

e Vinculos: muestra los vinculos que el usuario tiene permiso de ver. Los vinculos
se definen en la seccidon “Administracién y configuracion”.

Funcionamiento general de la interfaz de usuario

Esta seccion describe aspectos generales del funcionamiento de la interfaz de usuario
del sitio. La mayor parte del sitio muestra listas de elementos, como por ejemplo los
procesos de un paquete, en forma de tablas (Figura 5) o de conjuntos de iconos que
representan los elementos (Figura 7) dentro de un recuadro.

En ambos casos, sobre el recuadro que contiene la lista hay dos grupos de botones. El
primero, a la izquierda, permite ejecutar operaciones sobre los elementos que se
muestran. El sequndo, a la derecha, permite actualizar la lista de elementos, buscar
elementos y, en algunos casos, aplicarles filtros complejos y modificar la forma en que
se muestran.

U vrudata
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Ejecucidon de operaciones
Para ejecutar una operacion sobre un elemento, hay dos opciones:

1. Seleccionarlo y hacer clic en el botén que corresponde a la operacién (Figura 6).
Para seleccionar un elemento:

a. Si es un elemento que se muestra en una tabla, como por ejemplo un
proceso, haga clic en cualquier parte de la fila correspondiente al
elemento.

b. Si es un elemento que se muestra como un icono (por ejemplo, una
plantilla), haga clic en el elemento, pero fuera del icono que lo
representa. Si hace clic en el icono, se ejecutara directamente la
operacion por defecto. Por ejemplo, en el caso de un plantilla, cuando se
hace clic en el icono se muestra el formulario que permite iniciar un
proceso basado en la plantilla. En el caso de colas de trabajo, se muestra
la bandeja de entrada de la cola.

2. Hacer clic con el boton derecho en el elemento. Eso hace que Q-flow muestre
un menu contextual en el que se podra seleccionar la operacién deseada.

Cuando los elementos se muestran en una tabla, la primera columna contiene
casilleros que se pueden marcar. Si se marcan varios y se selecciona una operacion
aplicable a varios elementos (por ejemplo, pausar o finalizar procesos), ésta se aplicara
a todos los elementos seleccionados.

Procesos
sta de pr lel paquete actua
i | =3 = | n B Q. v o %= -
Estado del
D Name Description Template Version flow
¥ 502418 Proceso tutorial TutorialFernando Version
Produccion
602417  Tutorial Descripcion tutorial TutorialFernandeo Version Finalizado
Produccion
602416 Tutorial TutorialFernando Version Finalizado

Produccion

Figura 5 La vista “Procesos”, como todas las vistas de procesos, se muestra como una tabla

ﬂ vrudata
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L Yy
i = = [ | ] ]
i E e
1D Name

#| 502418 Proceso tutorial

Figura 6 Ejecucion de una operacion

Iniciar proceso

e la plantilia

> i Buscar Q

° Aprobacién de gasto (1.0) ° Solicitud de cliente (1.0)

Mostrande desde 1 hasta 2 de 2 resultados.

Q

Figura 7 Las vistas de plantillas muestran iconos en lugar de filas de una tabla

Opciones de busqueda, visualizacion y filtros

Los botones que se muestran agrupados sobre el recuadro que muestra la lista de
elementos, a la derecha, permiten modificar qué se muestra en la lista y, en algunos
casos, cOmo se muestra. La Figura 8 tiene un detalle de esa parte de la pantalla, con
una pequefa descripcion de cada botdn. Las opciones que permiten buscar y actualizar
la lista estan disponibles para todas las listas. Las otras, solamente cuando las listas se
muestran como tablas. A continuacién, se describe cada una en mayor detalle:

e Buscar: permite ingresar un texto. Q-flow filtrara la vista, mostrando solamente
aquellos elementos que contengan en las columnas de tipo texto el texto
ingresado, o que tengan en columnas de otros tipos valores iguales a los
representados por el texto ingresado (por ejemplo, si se ingresa un numero, Q-
flow comparara el ID de cada proceso de la lista, que es un nimero, con el
numero ingresado; ver la descripcién del elemento “Buscar” del menu lateral,
mas arriba). Algunos datos de aplicacion estan asociados a dominios que
buscan informacion que esta almacenada fuera de Q-flow. Los valores de estos

[Jvrudata
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datos son identificadores, que se guardan en Q-flow y que se asocian a
descripciones, que se almacenan fuera de Q-flow. Q-flow no utiliza esas
descripciones para filtrar vistas.

e Aplicar filtro avanzado: permite filtrar la vista utilizando expresiones
complejas, como por ejemplo, “Todos los procesos que pertenezcan a la
plantilla ‘Aprobacién de gastos’' o a la plantilla ‘Solicitud de cliente’, que hayan
sido iniciados entre el 1/1/2016 y el 1/1/2017", o incluso mas complejas. Es util
cuando no alcanza con el filtro disponible a través de la opcion “Buscar”. Una
explicacion detallada de como definir un filtro avanzado se da en la seccion
sobre vistas (ver “Vistas”). Un filtro avanzado funciona como el filtro de una
vista, salvo que el filtro avanzado sélo puede utilizar columnas de la vista a la
que se aplica, mientras que al definir el filtro de una vista el usuario puede elegir
qué columnas desea usar para hacer el filtro. En el caso del filtro avanzado,
entonces, no se eligen columnas, sino que solo se construyen condiciones y
grupos de condiciones utilizando las columnas que aparecen en la vista.

e Actualizar vista: actualiza la pantalla que esta mostrando la vista para reflejar
cambios que puedan haber ocurrido desde que se actualizé la pantalla por
Ultima vez o desde que se ingresé a la pantalla.

e Filas/columnas: cambia la forma de mostrar la vista: cada elemento de la vista
se muestra en una fila que, a su vez, tiene varias subfilas, una por cada columna
de la vista. La Figura 9 muestra la misma vista, y con los mismos elementos, que
la Figura 5, pero después de hacer clic en ese botdn. Si se vuelve a hacer clic en
el botdn, se vuelve al formato original. Es especialmente Util en el caso de
pantallas pequefas o con tantas columnas que no todas caben en la pantalla.

e Seleccionar columnas a mostrar: muestra la lista de columnas de la vista, con
casilleros que se pueden desmarcar para ocultar o volver a mostrar las columnas
que se deseen (Figura 10).

e Exportar: Exporta el contenido del listado a un archivo (formato CSV, HTML) en
el equipo del usuario.

ﬂ vrudata
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Buscar Q T o 2~
Actualizar vista
Exportar

Aplicar filtro avanzado |seleccionar columnas a mostrar

Filas/columnas

Figura 8 Opciones de visualizacion y filtros

Buscar Q T o~ W #m, R,

D 537909

Name Cambio de direccién

Template _Pregunta

Version 1.0

Estado del flow

(]}

D 537908

Name Aprobacién de gasto extraordinario
Template _Pregunta

Version 1.0

Estado del flow

(]

D 537907

Name Aprobacion de gasto en insumaos
Template _Datos Graficas

Version Prioridades en afio

Estado del flow

Figura 9 Vista mostrada con la opcion Filas/Columnas

Buscar Q h i [5] Vi . 2.
1D
D Name Template Version Estado deli
N ¥ Name
[ 537909 Cambio de direccién _Pregunta 1.0 [ Activo | N
) Description
[ 537908 Aprobacién de gasto _Pregunta 1.0 [ Activo | v
extraordinario ¥ Template
- B ¥ version
[J 537907 Aprobacion de gastoen _Datos Graficas Prioridades  [[TEEg)
insumos en afio ¥ Estado del flow

Figura 10 Vista "Procesos” sin la columna "Descripcion”, que se desmarcé
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Orden de los elementos en las tablas

Si se hace clic sobre el cabezal de alguna columna de una tabla, Q-flow ordena los
elementos de la vista por los valores de esa columna. La flechita que aparece al lado
del titulo de la columna indica si se estd ordenando la vista en orden creciente o
decreciente de los valores de la columna seleccionada. Para alternar entre un orden
creciente o decreciente, vuelva a hacer clic en el cabezal de la columna.

TRABAJO CON PROCESOS Y TAREAS

Esta seccidon describe como iniciar procesos, ver sus datos y responder a sus tareas.

Procesos, plantillas y tareas

Los dos tipos principales de elemento con los que se trabaja en el sitio son los
procesos y las tareas.

Un proceso estd basado en una plantilla, que especifica de forma general secuencias
de actividades, datos y cémo se asignan a usuarios esas actividades, entre otros
aspectos de un proceso. Un proceso es la ejecucion de lo que esta definido en una
plantilla, con datos concretos. Por ejemplo, se puede hacer una plantilla para los
procesos de aprobacion de gastos, pero, aunque cada proceso vaya a tener la misma
estructura, cada uno va a manejar montos distintos, enviar tareas a distintas personas,
etc. Para iniciar un proceso hay que indicar qué plantilla se va a usar.

Una vez iniciado un proceso, se generan tareas para las personas que participan de él.
Por ejemplo, en un proceso de aprobacion de gasto, a alguna persona o grupo de
personas se le asigna la tarea de evaluar si el gasto se debe aprobar o no. Estas
personas utilizan el sitio web para responder.

Esta seccion explica como:

e Iniciar un proceso: iniciar un proceso implica seleccionar la plantilla en la que
se basara el proceso. La plantilla indica qué actividades incluye el proceso, en
qué orden se ejecutan, qué datos tiene, quiénes deben ejecutar las tareas, etc.

[Jurvdata -
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Una vez seleccionada la plantilla, aparece un formulario para ingresar los datos
iniciales del proceso.

e Trabajar con tareas: un proceso en ejecucidon asigna tareas a personas. Estas
personas utilizan el sitio web para responder tareas. Usuarios con permisos
especiales pueden asignar y reasignar tareas.

e Trabajar con procesos: una vez iniciado un proceso, puede ejecutarse
normalmente, pero también puede detenerse por errores, atrasarse, etc. El sitio
web de Q-flow permite comprobar el estado de los procesos, reintentar la
gjecucion de pasos que se detuvieron por errores, hacer retroceder el proceso y
otras actividades que permiten corregir la ejecucién de un proceso cuando hubo
errores.

Iniciar proceso

Para iniciar un proceso:

1. Haga clic en la opcién “Iniciar proceso” del menu lateral. Esto hace que Q-flow
muestre una pantalla con una vista que contiene las plantillas de procesos que
usted tiene permiso de ver. Alternativamente, puede abrir alguna vista de
plantillas que contenga la plantilla que desee utilizar.

2. Busque la plantilla que desea usar para iniciar el proceso. Si hay muchas
plantillas, puede escribir en el campo “Buscar” un texto con parte del texto
descriptivo que se muestra en pantalla para la plantilla (el texto descriptivo esta
formado por el nombre de la plantilla, el nombre de la versién entre paréntesis y
la descripcion de la plantilla; ver Figura 11. Las plantillas que se muestran no
tienen descripcion). Esto hace que
Q-flow filtre la lista y muestre solamente las plantillas que tengan ese texto.

3. Haga clic en el icono que representa la plantilla que desee utilizar (por ejemplo,
en el circulo con una letra A en el caso de la primera plantilla de la Figura 11).
Esto lo lleva al formulario de inicio del proceso. Alternativamente, puede
seleccionar la plantilla haciendo clic en su nombre, y después hacer clic en el
botén de “Iniciar proceso” (*). La Figura 12 muestra un formulario estandar de
Q-flow.

4. Llene el formulario de inicio. Esto incluye ingresar el nombre del proceso, datos,
y posiblemente adjuntar archivos y seleccionar quiénes desempefaran ciertos
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roles. Para seleccionar un miembro de un rol, empiece a escribir el nombre del
miembro hasta que Q-flow lo muestre en una lista desplegable. Entonces,
seleccionelo.

5. Haga clic en “Iniciar”. Una vez iniciado el proceso, Q-flow muestra el formulario
del proceso.

Iniciar proceso

Seleccione la plantilla

> i Buscar Q

° Aprobacion de gasto (1.0) ° Solicitud de cliente (1.0)

Mostrando desde 1 hasta 2 de 2 resultados.

Q

Figura 11 Plantillas de procesos

Nuevo proceso

Aprobacidn de gasto (1.0)

Informacion del proceso -

Nombre: Aprobacién de gasto en insumos

Descripcion:
Datos de aplicacién -
Justificacion:

Monto: 500,00

Figura 12 Ejemplo de un formulario estandar de inicio de un proceso

Trabajar con tareas

Los procesos de Q-flow suelen asignar tareas a los usuarios, ya sea directa o
indirectamente a través de colas de trabajo. Un usuario al que se le asign6 una tarea
debe responder a ella, ya sea seleccionando una respuesta a una pregunta (por
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ejemplo, indicando si aprueba una accién) o indicando si finalizo la tarea. Esto se hace
a través del sitio.

Ademas, las tareas a veces requieren acciones administrativas. Por ejemplo, puede ser
gue una tarea esté asignada a alguien que esta ausente y sea necesario asignarsela a
otra persona porque la primera no puede llevarla a cabo. Esto también se hace a través
del sitio web.

Tareas pendientes de un usuario

Un usuario puede tener varias tareas que esperan una respuesta suya. Para consultar
las tareas que tiene pendientes, por lo general lo mas practico es usar el vinculo "Mis
tareas” del menu superior (ver “Descripcién del sitio”). El icono de ese vinculo muestra
la cantidad de tareas que el usuario tiene pendientes. Al hacer clic en ese icono,
aparece un menu con el asunto de algunas de las tareas pendientes (Figura 13). Al lado
de cada asunto figura el estado (“Normal”, en el ejemplo). En la parte inferior del menu
hay un vinculo que permite acceder a una vista que contiene todas las tareas
pendientes del usuario. Esta vista muestra mas datos.

iAprueba?

 Normal_
iAprueba? | Normal |

Ver todas mis tareas (2)
Figura 13 Menu con tareas pendientes

Responder una tarea

Si selecciona una tarea, ya sea haciéndole clic en el propio menu o en una vista de
tareas, Q-flow lo lleva al formulario de la tarea. Ese formulario muestra los datos del
proceso y permite responder la tarea.
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Un usuario también puede responder tareas que hayan sido asignadas a colas de
trabajo en las que tenga permiso de actuar (ver “Colas de trabajo”).

Colas de trabajo

Tareas asignadas a una cola de trabajo pueden ser respondidas por cualquier usuario
que tenga permiso para actuar en esa cola. Como estas tareas no estan asignadas a
ninguna persona concreta, no aparecen en la vista “Mis tareas” de ninguno de los
usuarios.

Para revisar las tareas de una cola de trabajo a la que pertenece, utilice la seccién
“Colas de trabajo” del menu lateral. Para acceder a una pantalla que muestra todas las
colas que Usted esta autorizado a ver, haga clic en el propio vinculo “Colas de trabajo”.
Una vez en esa pantalla, puede acceder a una cola de trabajo haciendo clic en su icono
o seleccionandola y después haciendo clic en la flecha ( * ). Alternativamente, puede
acceder a una cola de trabajo directamente desde el menu lateral: si hace clic en la
flechita que aparece al lado de la opcion “Colas de trabajo”, las colas de trabajo en las
que tiene permiso de actuar se muestran en el propio menu lateral (Figura 15). Para
acceder a una de ellas, hagale clic.

Colas de trabajo

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

° Administracién o Calidad o Operaciones

Mostrando desde 1 hasta 3 de 3 resultados.

Figura 14 Pantalla de colas de trabajo con tres colas de trabajo
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0-flow

@ Iniciar pr
@ General

& Colas de trabajo

Figura 15 Opcion “Colas del trabajo" del menu lateral, desplegada para mostrar tres colas de trabajo como
subopciones

Tareas de una cola de trabajo
La pantalla de una cola de trabajo (Figura 16) muestra la bandeja de entrada de esa
cola.

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 mas tarde
el usuario decide no ejecutar la tarea, puede dejarla para que la tome otro usuario. De
esta forma, se evita que dos usuarios trabajen simultdneamente en la misma tarea.
Tenga en cuenta que si ingresa al formulario de una tarea para responderla, Q-flow
tomara automaticamente la tarea en su nombre.

La columna "Estado” indica si una tarea esta disponible para ser tomada, y en el caso
de tareas tomadas por un usuario, la columna “Tarea tomada por” indica qué usuario la
tiene consigo.

La bandeja de entrada suele tener varias solapas. Cada una muestra una vista distinta
de las tareas de la cola. Qué solapas se muestran para una determinada cola es algo
que puede variar, ya que eso es configurable. Sin embargo, hay tres vistas que ya
vienen predefinidas en Q-flow, y que probablemente apareceran en la mayoria de los
casos:
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e Activas: muestra todas las tareas activas de la cola.

e Tomadas por mi: muestra solamente las tareas activas que estén tomadas por
el usuario.

e Archivadas: muestra solamente tareas archivadas.

Las operaciones disponibles para las tareas de una cola de trabajo son las siguientes:

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 opcidn solo esta disponible para tareas activas.

e Asignar: permite asignar la tarea a algun usuario. Al asignar una tarea a un
usuario, la tarea queda tomada por él. Para que un usuario pueda asignar una
tarea a otro usuario, debe ser supervisor del nodo al que pertenece ese usuario
(ver manual del Administrador del Modelo Organizacional). Ademas, el usuario
al que se le asigna la tarea debe tener permiso para actuar en la cola de trabajo.

e Responder: lleva a la pantalla que permite responder la tarea. Si la tarea no esta
tomada por el usuario, al comenzar a completarla la tomara automaticamente.

e Dejar: permite dejar una tarea que habia sido tomada.

e Restaurar permite reactivar una tarea archivada.

e Tomar: permite al usuario tomar la tarea para poder actuar en ella. Si un usuario
es supervisor de la cola de trabajo, puede tomar una tarea que ya estad tomada
por otro, es decir, quitarsela al otro y tomarla para si.

Todas estas operaciones estan disponibles en el menu contextual de la vista de la cola
de trabajo, asi como en los iconos que aparecen en la parte superior.

Operaciones

Activas Tomadas por mi Archivadas

Buscar Q T < V|| HEi~
Fecha de inicio Nombre del flow Nombre de la tarea Asunto de la tarea del usuario Tarea tomada por Fecha en que la tarea fue tomada Estado
[ 16/10/201611:22  Suspension de envio  Atender solicitud Atender solicitud.
am de correspondencia
O 16102016 12:23 Pedido de Atender solicitud Atender solicitud.

p.m informacion

Mostrando desde 1 hasta 2 de 2 resultados.

Figura 16 Vista de una cola de trabajo, con dos tareas
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Reasignar tareas

Si un usuario tiene asignada una tarea, pero no la puede contestar (por ejemplo,
porque esta ausente), puede ser necesario reasignar la tarea a otra persona. También
puede pasar que un usuario de una cola de trabajo esté ausente y tenga tomada una
tarea, y entonces sea necesario quitarle la tarea para que otro la conteste. En este
ultimo caso, se pueden utilizar las operaciones “Tomar” (un supervisor de la cola de
trabajo puede tomar la tarea para si) y “Asignar” (ver "Tareas de una cola de trabajo”).

En el caso de una tarea asignada directamente a un usuario, se puede delegar la tarea.
Esta operacion quita la tarea de todos sus destinatarios y se la asigna a otro conjunto
de destinatarios. Otra operacion, “Delegar tarea a”, permite quitarle la tarea solamente
a uno de los destinatarios de la tarea y asignarsela a otro, manteniendo el resto de los
destinatarios. Esta operacidn esta disponible al ver los detalles de una tarea (donde se
listan los destinatarios por separado) y en vistas de tareas individuales (“Tareas a”; ver
“Creacién de una vista").

Para delegar una tarea, busquela en alguna vista de tareas (por ejemplo, la que aparece
via la opcion “Tareas” del menu lateral) y seleccione la accién "Delegar tarea” (por
ejemplo, haciendo clic con el botén derecho en el menu contextual y después en la
opcién “Delegar tarea”). Esto lo lleva a la pantalla de delegar tarea (Figura 17), donde
puede modificar el asunto de la tarea. La operacién “Delegar tarea a” muestra una
pantalla muy parecida, pero sin la opcién "Delegar roles”, que no tiene sentido en ese
caso.

Para elegir los destinatarios, comience a escribir en el campo “Destinatarios” el nombre
de un usuario al que desee asignar la tarea. Q-flow mostrara un menu con los usuarios
cuyos nombres contengan el texto que escriba. Seleccione el usuario deseado, y repita
el procedimiento si desea agregar mas usuarios.

Un usuario solo puede delegar tareas a él mismo o a quienes lo tienen como
supervisor. También puede delegar tareas a colas de trabajo donde tiene el permiso de
“Actuar”. 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 actualmente asignadas a usuarios que no lo tienen como supervisor.
Pero el destinatario al que se asigna la tarea siempre tiene que ser él mismo, uno de
sus supervisados o una de sus colas de trabajo.
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La opcion “Delegar roles” hace que se modifiquen los roles del proceso. 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 opcion “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 proceso 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 delegando, sino que se modifica el rol “"Evaluador” de forma tal que Pedro
Gomez pase a desempefarlo. 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 “Delegar”. Q-flow les enviara un mensaje indicando que se les ha
asignado la tarea.

Delegar tarea

Esta pagina permite delegar la tarea a |os destinatarios especificados y modificar su asuntg

Informacidn de delegacién

Asunto: Delegar roles:

Redactar documento

Destinatarios:

Figura 17 Delegar tarea

Reenvio de mensajes, envio de alertas y de recordatorios

Q-flow permite enviar alertas y recordatorios a los destinatarios de las tareas. Para
enviar una alerta o recordatorio, vaya a la pagina de detalles de una tarea y seleccione
las acciones “Enviar alertas” o “Enviar recordatorios”. También lo puede hacer a través
de alguna vista de tareas individuales (vista de tipo “Tareas a"), que muestran una fila
por cada destinatario de una tarea (en lugar de una fila por tarea, como las vistas de
tareas).

También se puede reenviar el mensaje que le informa a un usuario que tiene una tarea
pendiente, mediante la accidén “Reenviar correo”, accesible de la misma forma.
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Trabajar con procesos

El seguimiento basico de procesos se hace a través de las vistas de procesos del sitio
de Q-flow. Esta seccion explica codmo utilizar esas vistas, que permiten revisar el estado
de cada proceso y solucionar problemas que pueden ocurrir durante su ejecucion,
como por ejemplo, cuando un proceso se detiene a causa de un error.

Datos y operaciones sobre procesos

A través de las vistas de procesos se puede acceder a informacion de los procesos, y
ejecutar operaciones sobre ellos, como por ejemplo, hacer seguir la ejecucion de un
proceso que estaba detenido en un error o finalizar un proceso a la fuerza. Las vistas
de procesos se muestran como tablas, y funcionan como se describe en
“Funcionamiento general de la interfaz de usuario”, donde también se explica cémo
acceder a las operaciones que estan disponibles. En esta seccidén se explica cuales son
esas operaciones y como funcionan. Las operaciones disponibles son las siguientes:

e Ver detalles: permite ver datos detallados del proceso, como sus datos de
aplicacion (datos que el proceso utiliza y puede modificar), usuarios que
participan, el disefio y en qué punto estd, etc. Desde esta pantalla se pueden
ejecutar acciones administrativas. Esa pantalla se describe en detalle mas abajo
(ver "Detalles del proceso”).

e Ver proceso: permite ver el formulario del proceso. Si es un formulario
estandar, éste muestra datos basicos del proceso, como en qué plantilla esta
basado, cuadndo fue iniciado, etc. Si es un formulario personalizado, qué se
muestra puede variar.

e Ver tareas activas: permite ver la lista de tareas que estan pendientes de
respuesta, con informacion de quiénes son los destinatarios. Puede haber mas
de una, porque un proceso puede tener ramas que se ejecutan en paralelo. Esta
pantalla se describe mas abajo (ver “Ver tareas activas”).

e Reanudar: si el proceso fue pausado, permite reanudar su ejecucion.

e Finalizar: permite finalizar administrativamente el proceso, es decir, hacer que
se dé por terminada su ejecucion sin que llegue a un paso final.

e Pausar: permite detener temporalmente la ejecucion del proceso.
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Detalles del proceso
La figura muestra la pagina de detalles de un proceso. Esta se divide en las siguientes

solapas:

e General

e Diseno

e Seguimiento

e Hilos

e Detalle

e Historial
General

La solapa “General” (Figura 18) muestra datos basicos del proceso. Lo que se muestra
en esta solapa es muy parecido a lo que se muestra en el formulario del proceso,
cuando éste es un formulario estandar (no personalizado). Se muestran dos grupos de
datos: la informacién del proceso y la informacién de la plantilla del proceso.

Detalles del proceso

General Disefio Seguimiento Hilos Detalle Historial
Informacidn del proceso - Informacidn de la plantilla de proceso -
ID correlativo: 5 Nombre: Solicitud de cliente
Nombre: Pedido de informacién Descripcién:
Descripcidn: Enviar al folleto al cliente con ID 342, Nombre de la versién: 10
Usuario iniciador: Pedro Pereira Descripcidn de la versidn:
Fecha de inicio: 16/10/2016 12:23:11 p.m.
Estado: Ez==
Importandia: Mormal
Bandera:
Progreso: 1] h

Figura 18 Detalles del proceso/General

La mayoria de los datos que se muestran no requieren explicacion. A continuacion, se
describen los restantes:

e Estado: indica el estado del proceso. El estado puede ser:
o Activo: el proceso esta en ejecucion.
o Pausado: el proceso fue pausado mediante la accién “Pausar”.
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o Finalizado: el proceso finalizo su ejecucion naturalmente (llegd a un paso
de fin).

o Finalizado por el usuario: el proceso fue finalizado por un usuario (fue
finalizado a la fuerza, sin haber llegado a un paso de fin).

o En espera: el proceso esta esperando que uno o0 mas usuarios respondan
tareas que tienen pendientes. Un proceso que estd en espera esta activo
(si se aplica un filtro a una vista, indicando que sélo se deben mostrar los
procesos activos, los procesos que estan en espera se incluiran en la
vista).

o En error: el proceso esta detenido porque hubo algin error en su
ejecucion.

e Bandera: la bandera es un texto informativo que puede cambiar cada vez que
un proceso llega o sale de un paso. Funciona como una suerte de etiqueta que
da informacién sobre la situacion del proceso. Por ejemplo, el disefiador de un
proceso de aprobacion de gastos que tiene una tarea “Aprobacion de gerente”
puede especificar que cuando el proceso llegue a esa tarea, la bandera cambie
al texto "Esperando aprobacion de gerente”. Cuando alguien ve el proceso en el
sitio, puede saber rapidamente cual es su situacidon sin necesidad de, por
ejemplo, entrar a la pantalla de detalles.

e Progreso: indica el porcentaje de avance del proceso. Como la bandera, el
porcentaje de progreso del proceso no es calculado por Q-flow, sino que los
disefiadores de un proceso son quienes indican cual es el porcentaje de
progreso del proceso cuando éste llega a un determinado paso. Por lo tanto, si
esta propiedad tiene o no sentido depende de como se utiliza. Puede haber
procesos que nunca pasan de 0% de porcentaje de avance porque quienes los
disefiaron no especificaron como debe variar ese porcentaje.

Disefo

La solapa Disefio muestra el diagrama que representa el flujo del proceso. Ese
diagrama es parecido al de la plantilla, 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 cada estado:

e Gris: el paso nunca fue ejecutado.
e Verde: el paso ya fue ejecutado.
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e Amarillo: el paso esta en ejecucion o en espera.

e Rojo: hubo un error en ese paso y el proceso esta detenido debido a ese error.
Un paso de una plantilla puede ser ejecutado mas de una vez en un proceso si el
proceso 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 diagrama con un nimero
que aparece sobre el paso (Figura 19). Este niUmero sélo aparece si el mismo paso del
proceso fue ejecutado mas de una vez, e indica cuantas veces ese paso fue ejecutado.
Al posicionar el cursor sobre el nimero de ejecuciones del paso, se desplegaran
burbujas con los nimeros de ejecucion. Al hacer clic en cualquiera de las ejecuciones
se abriran los detalles de esta.

Inicio

o

Revisar documento

i Aprueba o pide
correcciones?

2

Hacer correcciones End event

Figura 19 Disefio del proceso: el proceso pasé dos veces por el paso “Revisar documento”.
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Seguimiento

La solapa “Seguimiento” muestra informacion de los pasos ejecutados hasta ahora o
que estan siendo ejecutados (Figura 20). Para todos los pasos se muestra la fecha en
que comenzd su ejecucion y para aquellos ya finalizados, se muestra también la fecha
en la que finalizd su ejecucién. Por defecto, se muestran solamente pasos interactivos
(preguntas, tareas, notificaciones), hitos y, si el proceso finalizd naturalmente su
ejecucion, el paso de fin. Para que Q-flow muestre otros pasos, marque la opcién "Vista
completa”.

Haciendo clic en el simbolo de "+" de los pasos interactivos se pueden ver mas datos
(destinatario, si fue respondido, qué respuesta se dio, progreso, alertas y recordatorios,
ete).

Si el usuario tiene permisos en el paquete de “Administrar procesos”, tendra la opcion

de Retroceder hasta el paso” (“ “ "), donde Q-flow calculara y ejecutara el retroceso de
la minima cantidad necesaria de pasos a retroceder hasta el paso seleccionado. Esta
accion altera el flujo del proceso y podria restablecer sus datos, por lo que se
recomienda utilizar con cautela.

Si hay etapas definidas para el proceso, la solapa incluye ademas dos graficas:
“Seguimiento del proceso” (Figura 21) y “Seguimiento del proceso por etapa” (Figura
22). La primera muestra el desempefio del proceso respecto de la suma de los tiempos
definidos para la etapa actual y las ya transcurridas. La segunda detalla el desempefo
obtenido etapa por etapa. Cuando se hace clic en alguna de las etapas, la lista de
pasos ejecutados muestra solamente los pasos pertenecientes a esa etapa.
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Detalles del proceso =
General Disefio Seguimiento Hilos Detalle Historial
Vista completa
“ Buscar Q
Nombre Descripcidn Iniciado Finalizado
m] O Inicio 21/12/2017 15:55:39 21/12/2017 15:55:39
- 0 rQ Tarea de usuario 21/12/2017 15:55:40 21/12/2017 15:56:21
Destinatario Despachado Entregado  Leido Leido por Respondido pondido por p Progreso
Ignacio Acufia 21/12/2017 15:55:43 21/12/2017 15:55:59 Ignacio Acufia 21/12/2017 15:56:19 Ignacio Acufia Respuesta 1 100%
+ [0 ﬂ Tarea de usuario 21/12/2017 15:56:22

Figura 20 Seguimiento

Seguimiento del proceso

M Tiempo transcurrido - Retrasada
W Tiempo transcurrido - En tiempo
W Tiempo transcurrido - Con holgura

Etapa

=]
e
n
=
=
in
)

Tiempo total de las etapas (dias)

Seguimiento del proceso por etapa

Figura 21 Seguimiento del proceso
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Seguimiento del proceso por etapa

1,4 En tiempo - Elaboracién
Con helgura - Elaboracidn
Retrasada - Planificacién
En tiempo - Planificacion
B Con holgura - Planificacién

1,2

0,8

0,6

0,4

Tiempo total de la etapa (dias)

0,2

Planificacién Elaboracion
Figura 22 Seguimiento del proceso por etapa

Hilos

La solapa “Hilos” (Figura 23) muestra los hilos, es decir, ramas del proceso (secuencias
de pasos) que se ejecutan simultaneamente. Un proceso 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 proceso se divide en varios hilos
(Figura 24). Cuando un hilo se divide en varios hilos, se dice que éstos son hijos de

7
aquel.
General Disefio Seguimiento Hilos Detalle Historial
Buscar Q o
Nombre del paso actual Descripcidn del paso actual Histérico de mensajes de error Estado del hilo
O Separar 02/11/2016 11:26 a.m.: Los pasos interactivos deben tener un destinatario Separacién
O Traducir (por) @
[0 Traducir {eng) E==3

Figura 23 Hilos de un proceso

Para cada hilo, se muestra el estado en el que se encuentra. Para hilos en algunos
estados (ver mas abajo), se puede hacer que el proceso retroceda, como si se
deshiciera la ejecucion de algunos pasos (aunque sin alterar los datos). Hilos en error
pueden ser ejecutados nuevamente para intentar recuperarlos (por ejemplo, si se
eliminé la causa del error). Los estados posibles de un hilo son:

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.
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e En espera: el hilo esta esperando la ocurrencia de algun evento, en general, que
un usuario conteste un paso. Es posible reintentar la ejecucién del paso actual
de un hilo en espera. Para ello, haga clic en el boton “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 union.

e Error: el hilo estd detenido debido a un error. En la columna "Historico de
mensajes de error” aparecen los errores que hubo en el hilo. Es posible
reintentar la ejecucion del paso actual de un hilo en error. Para ello, haga clic en
el botdn “Reintentar ejecucién”. También es posible hacer que el hilo retroceda
hasta un paso anterior al actual, haciendo clic en el boton “Retroceder”. Un hilo
solo puede retroceder hasta un paso de inicio, separacién o de union.

e Separacion: el hilo se separ6 en varios hilos, y esta esperando que estos hilos
vuelvan a unirse en un paso de union. Un hilo solo puede estar en este estado si
el paso actual es un paso de separacion.

e Pausado: el hilo fue pausado.

e Finalizado: el hilo termind su ejecucion. Un hilo puede estar en este estado,
aunque aun esté esperando a hilos hijos.
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[

Elabarar

a

Resisiar y cormegir

Gompucria
paralcia

R R

Traducir [ENG) Traducir (POR)

Rievizar Rrevigar

Comguerta
incitjstea

Evenio de fin

Figura 24 El diseiio de un proceso con dos hilos en ejecucién

Detalle

Como la solapa "General”, la solapa “Detalle” muestra los datos basicos del proceso,
pero ademas muestra los datos de aplicacion, roles, archivos adjuntos y la bitacora de
comentarios. No permite modificarlos, algo que si se puede hacer mediante el
formulario de edicion del proceso.

De los datos de aplicacion se muestran varias propiedades (nombre, descripcién, valor,
etc). Al igual que en una vista, se puede decidir ocultar algunas de las columnas que
representan estas propiedades. Si un dato es multivaluado, sus valores se muestran

N

uno a continuaciéon del otro, separados por puntos y comas (“;"). Los datos se pueden
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mostrar agrupados. Esto sirve para datos que pertenecen al mismo grupo o bloque de
linea (Figura 26).

Detalles del proceso £ad
General Disefio Seguimiento Hilos Detalle Historial
Informacidn del proceso - Informacién de la plantilla de proceso -
1D correlativo: 20043 Nombre: Comentarios
Nombre: Proceso de opiniones Descripcién:
Descripcidn: Nombre de la versién: 10
Usuario iniciador: Fernanda Cénepa Descripcién de la versién:
Fecha de inicio: 21/12/202010:12:24
Estado =
Importancia: Normal
Bandera:
Progreso: 0

Datos del proceso -

Q [E—
Nombre Descripcién Dominio Multivaluado Valor
Texto Text area Si
Roles del proceso -
Q
Nombre Asignado a
Gerente inglés Fernanda Cénepa
Gerente portugués Fernanda Canepa
Revisor Fernanda Cénepa
Comentarios -
21/12/2020
e Fernanda Canepa ha agregado un comentario al iniciar el proceso a1
Yo opino que opinar es necesario, porque tengo inteligencia y por eso siempre opino
Fernanda Cdnepa ha agregado un comentario en la tarea: "Comente comente" @ 10:1
Yo opino que si opino un pensamiento que me venga ala cabeza hago critica social
@ Fernanda Cdnepa ha agregado un comentario @1
Yo opino de lo humanoy lo divino y a veces digo continuo mi opinién es apinar
Adjuntos -
Nombre Versién Tamaiio Creado por Ultima modificacién Modificado por

No hay items para mostrar

Figura 25 Detalle
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Si un dato fue modificado, se puede hacer clic en un botén con el simbolo "+" y
desplegar el historial de modificacién del dato. Para cada modificacién, se indica el
paso en el que se modificd el dato (por ejemplo, en una tarea), el valor anterior
(“Ultimo valor”), el valor que se le asignd (“Valor") y la fecha de la modificacion.
Ademas, se muestra el tipo de accién y el usuario responsable de ella si corresponde.
Las acciones que se registran son: iniciar proceso, editar proceso, guardar datos en
tarea, responder tarea, retroceder, reintentar ejecucidon, ejecucién de paso (no
interactivo), delegacion, ejecucion de paso de bot.

El historial de roles, comentarios y archivos adjuntos se pueden consultar de manera

similar.
Datos del proceso -
1z =~ Q -1}
Nombre Descripcién Dominio Multivaluado Valor
Solicitud Texto No
Contactos
Nombre Texto Si Pedro Pereira; Juan Pérez
Teléfono Texto Si 555 1234; 555 4321

Correo Electrénico Texto Si pereira@urudata.com; perez@urudata.com

Figura 26 Tres datos del bloque “Contactos” se muestran agrupados. “Solicitud” no pertenece al bloque.

= Dato Historial Texto No Dato cambiado
Paso Gltimo valor Valor Fecha de (iltima modificacién Modificado por Tipo de accidn
Tarea de usuario Valioso 21/12/2017 15:56 Ignacio Acufia Responder tarea
Tarea de usuario Valioso Dato cambiado 21/12/2017 15:57 Francisco Quincke Responder tarea

Figura 27 El dato "Dato Historial” fue modificado dos veces

Historial

La solapa del historial, que se muestra solamente si el usuario tiene permiso de auditar
en el paquete, muestra las operaciones ejecutadas sobre un proceso, quién las hizo y
en qué fecha, entre otros datos. Por ejemplo, si corresponde, se muestra el nombre del
paso sobre el que se realizd la operacién. Tomar o dejar una tarea de una cola de
trabajo también son acciones que se muestran en el historial.
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Detalles del proceso

&'
General Disefio Seguimiento Hilos Detalle Historial
----- Q
QOrigen Nombre de laaccién Detalles de la accién Paso Usuario Fecha
WebSite Editar flow - Pedro Pereira 02/11/2016 14:59:47
WebSite Retroceder hilo - Inicio Pedro Pereira 01/11/2016 13:06:31
WebSite Iniciar workflow - Pedro Pereira 16/10/2016 12:23:11

Figura 28 Historial

Ver tareas activas
La pagina de tareas activas muestra informacién de las tareas pendientes del proceso.

Tareas activas del proceso

&~
Bu Q T 5 W 2
Fecha de inicio Nombre Asunto Destinatarios Estado
O 02/11/2016 11:29 a.m. Traducir (eng) Traducir al inglés Pedro Pereira m
O 02/11/2016 11:29 a.m. Traducir (por) Traducir al portugués John Smith Delegada

Mostrando desde 1 hasta 2 de 2 resultados.

Figura 29 Tareas activas

Consulte la seccion “Trabajar con tareas” por informacion sobre como trabajar con
tareas.

HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS DE
PROCESOS

Esta seccion describe algunos elementos que permiten facilitar el seguimiento de los
procesos, asi como organizar su informacién. Estos elementos son:

e Vistas: una vista es la definicién de un conjunto de elementos (por ejemplo, un
conjunto de procesos o de tareas), incluyendo el orden en que se muestran, qué
columnas se muestran, y qué elementos se muestran (por ejemplo, solamente
las tareas dirigidas a una determinada cola de trabajo).
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e Graficas: Q-flow permite definir graficas para visualizar los datos de los
procesos.

¢ Indicadores: los indicadores son nimeros que se calculan con los datos de los
procesos, que se muestran con alguna ayuda grafica que permita comprender
mas rapidamente su significado. Por ejemplo, un indicador se puede representar
con la figura de un termometro, con colores que varian segun el valor del
numero (rojo para algo grave, verde cuando todo esta bien, etc).

e Tableros de control: un tablero de control es una pagina que muestra vistas,
graficas e indicadores. Q-flow permite definir tableros de control para juntar en
una misma pagina vistas, graficas e indicadores que estén relacionados o que
permitan realizar alguna tarea de seguimiento y control.

Vistas

Una vista es el resultado de aplicar un filtro a un conjunto de elementos, como por
ejemplo, procesos. Dado un conjunto de elementos y un conjunto de criterios que
permita distinguir algunos elementos de los demas, una vista es el subconjunto al que
pertenecen esos elementos. Por ejemplo, un criterio para hacer una vista de procesos
puede ser que los procesos pertenecientes a esa vista hayan sido iniciados en una
determinada fecha.

Buena parte de lo que se muestra en el sitio es una vista:

e General: las subopciones de la opcidn “General” del menu lateral son vistas:
o Procesos: es una vista de procesos.
o Tareas: es una vista de tareas.
o Notificaciones: es una vista de notificaciones.
e Mis tareas: es una vista de tareas que muestra solamente tareas del usuario
actual.
e Mis procesos: es una vista de procesos que muestra solamente procesos
iniciados por el usuario actual.
e Mis notificaciones: es una vista de notificaciones que muestra solamente
notificaciones enviadas al usuario actual.

Las colas de trabajo también utilizan vistas.
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Estas vistas, que ya vienen predefinidas con Q-flow, son vistas del sistema. Q-flow
permite crear otras vistas, personalizadas, para facilitar la organizacion de la
informacién. Al crear una vista, se puede definir si ésta se mostrara en el menu lateral o
no. Vistas que se incluyen en el menu lateral se muestran como subopciones de la
opcion “Vistas” de ese menu. Las demas vistas son accesibles desde la pantalla de
vistas (Figura 30), a la cual se accede mediante un clic en la opcién “Vistas".

Esta pantalla también sirve para crear y modificar vistas. Ademas, permite exportarlas e
importarlas, de modo que se puede definir una vista en un ambiente (por ejemplo, en
un ambiente de desarrollo o de prueba), y luego exportar su definicion para importarla
en otro ambiente (por ejemplo, un ambiente de produccion).

Vistas

+ Busca Q

Soliditudes y aprobaciones Tareas de solicitudes de clientes
posteriores posteriores a 2015

4]
In
N

Mostrando desde 1 hasta 2 de 2 resultados.

Figura 30 Pantalla de vistas

Creacion de una vista
Una vista se puede crear desde cero, o también se puede copiar una vista ya existente.

Para crear una vista, haga clic en la opcion “Vistas” del menu lateral para acceder a la
pantalla de vistas (Figura 30). Una vez alli, haga clic en el icono de copiar vista ( “) o en
el de agregar vista ( * ). Si hace clic en el de copiar vista, Q-flow muestra directamente
la pantalla de definicidn de la vista (ver “Definicién de una vista”).

Si hace clic en el icono de agregar vista, Q-flow lo lleva a una pantalla como la de la
Figura 31.

En esta pantalla debe definir:

e El paquete al que pertenecera la vista: una vista pertenece a un determinado
paquete, de la misma forma que las plantillas de procesos. El paquete al que
pertenece una vista es importante porque determina muchos de los permisos
que se aplican a la vista. Por ejemplo, si un usuario puede modificar una vista
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depende de si ese usuario tiene el permiso “"Administrar vistas” para el paquete
que contiene esa vista. También define qué columnas estan disponibles en la
vista (por ejemplo, qué datos de aplicacion, ya que éstos también tienen un
lugar en la estructura de paquetes; consulte el manual del Disefiador de
Procesos del Negocio por mas informacion).

e El tipo de la vista: el tipo de la vista indica qué tipo de item la vista contiene.
Una vista puede contener items publicos o privados, y dentro de cada una de
estas categorias hay varios tipos de vista. Estos tipos indican qué tipos de
elementos (plantillas, procesos, tareas, etc.) se muestran en las vistas.

Nueva vista
Seleccione el paquete donde desea crear la vista y su tipo
Seleccione un paquete Seleccione el tipo de item n
Root @ e Acciones Acciones a

Procesos

@ Notificaciones @ Notificaciones a
O Plantillas de proceso e

Tareas Tareas a

Cancelar Continuar

Figura 31 Primer paso de la creacion de una vista
Para seleccionar el paquete:

1. Haga clic en el icono que aparece al lado del nombre del paquete raiz, como se
muestra en la Figura 32. Esto hace que aparezca el arbol de paquetes, y que el
icono en el que hizo clic cambie para transformarse en un boton de
confirmacion (Figura 33).

2. Haga clic en un paquete para seleccionarlo. Esto cambia el nombre que aparece
al lado del icono en el que hizo clic para abrir el arbol (Figura 32).

3. Haga clic en el boton de confirmacién ( ¥ ). Esto cierra el arbol de paquetes.
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Nueva vista

Seleccione el pagquete donde desea crear la vista y su tipo
Seleccione un paquete

Root &

Figura 32 Primer paso para seleccion de paquete

Seleccione un paquete

Raiz o

4 B Raiz Paguete de sistema
5 Pruebas

Figura 33 Arbol de paquetes abierto, listo para que se seleccione uno.

Seleccione un paquete

Pruebhas 4

4 fH Raiz Paquete de sistema
H Pruebas

U

Figura 34 Seleccion del paquete Pruebas.

Para seleccionar el tipo de vista, utilice el cuadro que aparece en la parte derecha de la
pantalla (Figura 35). Hay dos categorias de tipos de vista: vistas de items publicos y
vistas de items personales. Inicialmente se muestran solamente los tipos de vistas con
items publicos. El icono de la estrella permite cambiar la pantalla para que muestre los
items de vistas de items personales y viceversa.
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Seleccione el tipo de item n
@ Acciones

@ Notificaciones
o Plantillas de proceso

Tareas Tareas a

Acciones a

MNotificaciones a

Procesos

O 60606

Figura 35 Cuadro para seleccionar el tipo de vista. A la derecha, arriba, el icono de la estrella para alternar
entre vistas con items publicos y vistas con items personales.

A continuacion, se describen los tipos de vista:

e Vistas de items publicos: en principio cualquier usuario puede verlas, a menos
que se hayan definido permisos que restrinjan el acceso a ellas. Las vistas
publicas pueden ser de los siguientes tipos:

o Acciones: vistas que muestran acciones de control de tiempo
(recordatorios, alertas, delegaciones y vencimientos). Por ejemplo, si una
tarea se atrasa, Q-flow puede enviar una alerta a un conjunto de usuarios.
En el sitio web, se puede acceder a esa alerta a través de una vista de
acciones.

o Acciones a: vistas que muestran acciones individuales. Una accion esta
compuesta por varias acciones individuales. Por ejemplo, si una alerta se
envia a un conjunto de usuarios, como por ejemplo, los usuarios de un
nodo, esa alerta es una accidon que estd compuesta por varias acciones
individuales ("acciones a"), una por cada uno de los usuarios del nodo. En
pocas palabras, estas vistas muestran un elemento por cada destinatario
de la accién, mientras que las vistas de acciones muestran un elemento
por accion, independientemente de la cantidad de destinatarios que ella
tenga.
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o Notificaciones: vistas que muestran notificaciones. La subopcién
“Notificaciones” de la opcidn “"General” del menu lateral es un ejemplo de
vista de este tipo.

o Notificaciones a: vistas que muestran notificaciones individuales (es
decir, la vista muestra un elemento por cada destinatario de Ia
notificacion).

o Plantillas de proceso: vistas que muestran plantillas de proceso. Estas
vistas se pueden utilizar para iniciar procesos.

o Procesos: vistas que muestran procesos. Desde estas vistas se pueden
ver los datos de los procesos, ver sus diagramas y en qué paso se
encuentran, etc. La subopcion “Procesos” de la opcidn “General” del
menu lateral es un ejemplo de vista de este tipo.

o Tareas: vistas que muestran tareas. La subopcion “Tareas” de la opcién
“General” del menu lateral es un ejemplo de vista de este tipo.

o Tareas a: vistas que muestran tareas individuales. Una tarea esta
compuesta por varias tareas individuales, una por cada destinatario de la
tarea. Estas vistas muestran un elemento por cada destinatario de una
tarea.

e Vistas de items personales: las vistas de items personales hacen referencia a
un usuario en particular, y sélo pueden ser vistas por ese usuario. Un ejemplo
tipico es "Mis tareas”, que muestra las tareas del usuario actual. Las vistas
personales pueden ser de los siguientes tipos:

o Mis acciones: muestran acciones individuales (“acciones a") cuyo
destinatario es el usuario actual.

o Mis notificaciones: muestran notificaciones individuales cuyo
destinatario es el usuario actual.

o Mis plantillas de proceso: muestran plantillas de proceso cuyo duefio es
el usuario actual (el duefio de una plantilla se especifica en el Disefiador
de Procesos del Negocio).

o Mis procesos: muestran procesos iniciados por el usuario actual. La vista
“Mis procesos”, que aparece en el menu superior, es una vista de este
tipo.

o Mis tareas: muestran tareas individuales (“tareas a”) cuyo destinatario es
el usuario actual.
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o Mis tareas respondidas: muestran tareas que han sido respondidas por
el usuario actual.
Una vez seleccionados el paquete y el tipo de la vista, haga clic en el botdn
“Continuar”. Esto lo lleva a la pantalla de definicién de la vista.

Definicion de una vista

La pantalla de definicion de una vista tiene las siguientes secciones:

e Detalles
e Columnas
e Ordenar
e Filtros

e Parametros
e Permisos

Al terminar de modificar las propiedades de cada una de esas secciones, debe hacer
clic en “Listo”. Q-flow validara los datos, y si hay errores, le avisara. Si hace clic en el
aviso de los errores, Q-flow lo lleva la parte de la pantalla en la que puede corregir el
error.

A continuacion, se explican las propiedades de cada seccion de la pantalla de
definicién de una vista.

Detalles
La seccion de detalles muestra el paquete y el tipo de la vista, y permite elegir valores
para las siguientes propiedades:

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 descripcion que aparece debajo del
nombre de la vista.

o Vista destacada (Mostrar vista en el arbol de navegacion): si esta opcion esta
marcada, Q-flow muestra la vista en el arbol de navegacion.

e Tamaio de pagina: indica cuantos elementos se mostraran en cada pagina de
la vista. Cuando se muestra una vista, no se muestran todos los elementos de
una vez, sino que se utilizan paginas para mostrar una cantidad restringida de
elementos.
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e Cantidad de paginas para desplegar: cuando se muestra una pagina de la
vista, se muestran también botones para ir a la primera pagina, a la anterior, a la
siguiente y a la Ultima. También se muestran los numeros de las paginas
anteriores y siguientes a la actual. Este parametro indica cuantos de estos
ndmeros se mostraran.

Nueva vista
Utilice esta pagina para configurar la vista
Detalles -
Paquete: Raiz
Tipo de vista: Tareas Vista destacada:
Nombre: Tamafio de pagina:
Tareas de solicitudes de clientes 10
Descripcion: Namero de paginas para mostrar:
5
Figura 36 Definicion de una vista: Detalles
Columnas

Las vistas se muestran como tablas. La seccién de columnas permite especificar qué
columnas tendra la tabla que representa una vista. Cada tipo de vista tiene un conjunto
de columnas que se incluyen inicialmente al momento de crear una nueva vista, pero
éstas se pueden quitar y se pueden agregar otras.

Columnas -

[@ Fecha de inicio de la tarea Fecha de inicio de la tarea
[@ Nombre de la tarea Nombre de la tarea

[@ Destinatarios de la tarea Destinatarios de la tarea

@ Estado de la tarea Estado de |a tarea

Figura 37 Definicion de una vista: Columnas

Para borrar una columna o modificar sus propiedades, selecciénela. Cuando se
selecciona una columna, Q-flow muestra sus propiedades y habilita el boton que
permite borrarla (Figura 38).
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% + Nombre:

[ Fecha de inicio de la tarea Fecha de inicio de |a tarea Fecha deinicio de |a tarea

[0 Nombre de la tarea Nombre de la tarea
Cabezal:

[ Estado de latarea Estado de la tarea Borrar columna

[0 Destinatarios de la tarea Destinatarios de la tarea Agregar columna Fecha deinicio de |a tarea

Ancho:

px v

Alineacién:

Formato de visualizacién:

Ninguno v

Figura 38 Seccion de columnas con una columna seleccionada y los iconos para borrar una columna y para
agregar una nueva, en la esquina superior derecha del recuadro que muestra las columnas

Las propiedades de una columna son las siguientes:

¢ Nombre: no se puede modificar. Corresponde al tipo de la columna. El tipo de
la columna se selecciona al agregar la columna (ver mas abajo).

e Cabeazal: es el titulo que se mostrara para esa columna al mostrar la vista

e Ancho: ancho de la columna, ya sea en niUmero de pixeles (px) o en porcentaje
(%).

e Alineacion: alineacion de la columna (izquierda, centro o derecha).

e Formato de visualizacion: tipo de formato a aplicar sobre el contenido de la
columna (ver mas abajo).

Para agregar una columna a la vista, haga clic en el icono de suma (" + ). Esto hace
que aparezca, en la parte superior de la seccién de columnas, un recuadro que muestra
una lista con las columnas disponibles (Figura 39). Las columnas estan agrupadas en
categorias (“Columnas de sistema”, “Datos de aplicacion”, “Roles de proceso”, en la
figura). Para agregar una de ellas a la vista, hagale doble clic, o hagale clic y arrastrela
hacia abajo, hacia donde dice “Arrastre aqui”. Alternativamente, puede seleccionar una,
haciéndole clic, y hacer clic en el icono de suma que aparece en el cabezal de la lista de

columnas.

Para cambiar el orden de las columnas, hagale clic a una columna y arrastrela hacia el
lugar en el que desea que esté en el orden. Por ejemplo, si desea que la columna
“Destinatarios de la tarea” esté mas a la izquierda que la columna “Fecha de inicio de la
tarea”, arrastrela hasta que quede arriba de esta ultima.
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Columnas

Columnas de sistema Datos de aplicacién Roles de proceso

Descripcion de |a plantilla Descripcion de la versian de la plantilla

Duefio de la version de la plantilla Fecha de creacién de la plantilla
Fecha de desproteccion de la plantilla

Fecha de desproteccion de la version de la plantilla

Fecha de iiltima modificacion de la version de la plantilla ID correlativo de la plantilla

dezde 1 hasts 12 di 12-

Arrastre agu x Nombre:
[M Fecha de inicio de la tarea Fecha de inicio de la tarea Fecha de inicic de la tarea
[0 Nombre dela tarea Hombre de la tarea
[0 Estado de la tarea Estado de la tarea
M Destinatarios de la tarea Destinstarios de la tarea Fecha de inicic de la tarea

Cabezal:

Ancho:

Alineacidn:
. B =

Formato de visualizacidn:

Ninguno

Figura 39 Agregar una columna

.o Duefio de la plantilla
° Fecha de creacion de la versidn de la plantilla
.o Fecha de (iltima modificacion de La plantilla

° Nombre de la plantilla

BRIk

El formato de visualizacion define como se mostrara la columna en la vista. Se cuenta

con seis opciones por defecto:

¢ Ninguno.

e Mostrar como vinculo.

e Mostrar texto en mayuscula.

e Mostrar primera letra en mayuscula.
e Mostrar como vinculo al documento.

e Mostrar porcentaje (0-100) como barra de progreso.
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La Figura 40 muestra un ejemplo de vista con el formato “Mostrar como vinculo”.

Buscar Q T = v =, A
Fecha de inicio de la tarea Nombre de la tarea Destinatarios de la tarea Estado de la tarea Hipervinculo
O o/6/2018 12:00 PM Tarea de usuario Juan Dalto m
O o/6/2018 11:42 AM Tarea de usuario Juan Dalto m facebook
O  o/6/2018 11:41 AM Tarea de usuario Juan Dalto m google

Mostrando desde 1 hasta 3 de 3 resultados.

Figura 40 Ejemplo de vista con formato de vinculo en su ultima columna

Es posible agregar nuevas funciones de formato de columna en el archivo
Scripts\Views\ColumnFormattersjs dentro del directorio del sitio web, el cual tiene
formato de diccionario. Este proceso es sencillo siguiendo como ejemplo las funciones
que ya existen.

Dos consideraciones importantes son que el nombre de la nueva funcion debe tener el
sufijo “Formatter” y que deben agregarse textos descriptivos en la clave “resources” del
diccionario con el texto a mostrar entre las opciones para la columna. Los idiomas
disponibles son espafiol, inglés y portugués, pudiendo ingresar un texto para cada uno.

Ordenar

La seccion Ordenar (Figura 41) permite especificar en qué orden se deben mostrar los
elementos de la vista. Al igual que con las columnas, cuando se crea una vista también
se incluye por defecto un criterio de ordenamiento, segun el tipo de la vista (por
ejemplo, para vistas de tareas, el criterio de ordenamiento por defecto es la fecha de
inicio de la tarea).

Para borrar o modificar un criterio de ordenamiento, selecciénelo haciéndole clic. Esto
habilita el boton de borrar y hace que aparezcan las propiedades del criterio. Estas son:

¢ Nombre de la columna: no se puede modificar. Indica qué columna se usa para
ordenar. Corresponde al tipo de la columna, que se selecciona al agregar la
columna (ver mas abajo).
e Direccion:
o Ascendente (orden creciente; por ejemplo, de la A a la Z).
o Descendente (orden decreciente; por ejemplo, de la Z a la A).
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El procedimiento para agregar un criterio de ordenamiento es similar al procedimiento
para agregar una columna: hacer clic en el icono de la suma que aparece al lado del
icono de borrar. Esto hace que aparezca la lista de columnas disponibles para ordenar
la vista: arrastre la que desee hasta donde dice “Arrastrar aqui”, o selecciénela y haga
clic en el icono de suma que aparece arriba de la lista.

Si hay varios criterios de ordenamiento, se aplican en orden. Para cambiar el orden de
los criterios, seleccione uno y arrastrelo hacia donde desea que esté.

Ordenar

x + Nombre de columna:

% Fechade inicio de la tarea + Fecha de inicio de la tarea

Direccién:

Ascendente * * Descendente »

Figura 41 Ordenar

Filtros

La seccion de filtro permite especificar qué propiedades debe cumplir un item para ser
incluido en la vista. Por ejemplo, alguien podria querer crear una vista que muestre
solamente las tareas de procesos de la plantilla “Solicitudes de clientes”. En ese caso, el
filtro tendria una sola condicion, que estaria definida por la columna “Nombre de la
plantilla” y el valor “Solicitudes de clientes”. Es decir: la condicibn para que un
elemento perteneciera a la vista seria tener el valor “Solicitudes de clientes” en la
columna “Nombre de la plantilla”.

Filtros complejos

El ejemplo anterior es muy sencillo, pero Q-flow permite construir combinaciones
complejas de condiciones de filtro. Los filtros de una vista pueden especificar
condiciones para varias columnas, y en varias combinaciones.

Las condiciones se combinan con los operadores "Y" y “O", para indicar si se deben
cumplir simultdneamente (“Y") o si basta con que se cumpla una de ellas (“O") para que
el filtro incluya un elemento en la vista. Por ejemplo, la vista de las tareas de los
procesos de solicitudes de clientes que fueron iniciadas a partir del afio 2016 tendria
dos condiciones combinadas con el operador “Y". Si se utilizara el operador "O”,
cualquier proceso iniciado a partir del afio 2016 apareceria en la vista aunque no
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perteneciera a la plantilla “Solicitudes de clientes”, y cualquier proceso de esa plantilla
apareceria en la vista aunque hubiese sido iniciado antes de 2016.

Cuando se desean combinar condiciones con ambos operadores, se deben utilizar
grupos de condiciones. Un grupo tiene varias condiciones, todas unidas por el mismo
operador. Por ejemplo, para hacer la vista de los procesos de las plantillas “Solicitudes
de clientes” y “Aprobacion de gasto” que hayan sido iniciadas a partir de 2016, hay que
utilizar tres condiciones que usan los dos operadores. La combinacién de condiciones
se podria representar asi:

(Nombre de la plantilla= Solicitudes de clientes O Nombre de la plantilla = Aprobacion
de gasto) Y Fecha de inicio >= 1/1/2016

Los paréntesis indican que el operador “O" se debe aplicar antes que el operador "Y":
lo que esta entre paréntesis se toma como una sola condicion, que se debe cumplir
simultdaneamente con la condicion “Fecha de inicio >= 1/1/2016". Sin los paréntesis,
alguien podria interpretar que la vista incluye los procesos de “"Aprobacion de gasto”
iniciados a partir de 2016 y, ademas, todos los procesos de “Solicitudes de clientes”,
independientemente de su fecha.

En Q-flow, la funcion que en el ejemplo cumplen los paréntesis la cumplen los grupos
de condiciones. Un grupo de condiciones tiene varias condiciones combinadas con un
operador. Para construir la expresion del ejemplo con grupos, lo que esta entre
paréntesis se pondria dentro de un grupo que utilizara el operador "O", y se
combinaria mediante el operador “Y” con una la condicion “Fecha de inicio >= 2016".

Otra forma de entender los grupos es considerar la Figura 42. En la figura, una
condicién es un nodo rectangular del arbol. Un grupo es una rama del arbol. En este
caso, hay un solo grupo cuya raiz se representa mediante un circulo.
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Y
0 Fecha de inicio==1M1/2016
Mombre de la plantilla del Maombre de la plantilla del
proceso="3olicitudes de clientes”™ proceso="Aprobacidn de gasto”

Figura 42 Combinacién de filtros con grupos de condiciones

Como definir filtros
Para definir filtros, agregue las columnas que desee utilizar de la misma forma que se

agregan columnas a la vista (ver “Columnas”): haciendo clic en el botén "+" vy
arrastrando las columnas deseadas hacia donde dice “Arrastrar aqui”.

Para agregar una condicion, haga clic en “+Condicion”. Para agregar un grupo, haga
clicen "+Grupo”.

A la izquierda de cada condicion aparece el operador que se utiliza para combinarla
con las otras condiciones del mismo nivel (las que estan en el mismo grupo, o las que
estan fuera de cualquier grupo junto con la que se esta modificando). El botén “Todos”
sirve para seleccionar el operador “Y” para todas las condiciones del nivel actual. El
boton “"Algunos” sirve para seleccionar el operador “O". El botdn con las flechitas que
apuntan hacia cuatro sentidos diferentes permite mover un grupo o una condicion. Se
puede usar, por ejemplo, para mover una condicion de un grupo a otro.

Por ejemplo, para definir los filtros de una vista que debe mostrar solamente los
procesos de las plantillas “Solicitudes de clientes” y “Aprobacion de gasto” que hayan
sido iniciados a partir del afio 2016, proceda de la siguiente forma:

1. Haga clic en el icono “"+Grupo” para agregar un grupo. Esto crea un grupo, con
una condicion vacia, como se muestra en la Figura 43.

2. Haga clic en el icono "+". Q-flow muestra las columnas disponibles para
agregar a los filtros (Figura 44).

3. Arrastre la columna “Nombre de la plantilla” hacia el grupo que se cre6 (Figura
45).

4. El grupo ahora tiene dos condiciones, pero para la primera no hay ninguna
columna seleccionada. Seleccione, en la primera condicién, la columna “Nombre
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de la plantilla”, que es ahora una opcidn seleccionable en la lista desplegable de
la condicion.

5. En la primera condicion, al lado de donde dice “igual”, escriba el nombre de la
primera plantilla que desea incluir en el filtro: “Solicitudes de clientes”.

6. En la sequnda, escriba, en el lugar correspondiente, “Aprobacion de gasto”, que
es el nombre de la segunda plantilla.

7. Haga clic en el boton “Alguna” del grupo. Por ahora, el resultado deberia ser
como el que se ve en la Figura 46. Falta agregar la condicion de la fecha de
inicio.

8. Agregue la columna “Fecha de inicio del proceso”. Esto agrega dentro del grupo
una condicién que usa la columna “Fecha de inicio del proceso”. Pero lo que se
desea es que esa condicién esté fuera del grupo (Figura 47).

9. Arrastre la condicién hacia afuera del grupo, manteniendo el botén del ratén
apretado mientras el cursor esta sobre el icono “+" que aparece en la condicion.
Mueva el raton hacia arriba, hasta que la condicion esté sobre los botones
“Todas” y “Alguna” que estan fuera del grupo. Suelte el botdén del raton. El
resultado deberia ser el de la Figura 48. Si la condicion queda dentro del grupo,
vuelva a intentarlo, recordando que debe soltar el botdén del raton fuera del
grupo.

10. Modifique esa condicion para que el operador sea “mayor o igual” y la fecha
1/1/2016, y los filtros quedaran prontos.

Filtros

oy x
Y Y S PRV x

Figura 43 Un grupo que se acaba de crear
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Filtros
Coll desist Datos de aplicacié Roles de proceso
@ Descripcén de la plantilla @ Descipdéndelaversiondelaplantila @ Duefio de la plantilla
echa de creacién de n a de creacién de la versién de a de cién de n
Fechade i6n de la plantilla Fecha de i6n de la versién de la Fecha de desproteccién de la plantilla
plantilla
@ Fechade dltima modificacion de la @ Fechade dltima modificacion de la @ IDcorrelativo de la plantilla
plantilla versién de la plantilla
Mostrando desde 1 hasta 12 de ltad) 2.
Arrastre aqui
Todas Alzuna
%
Y Y g v
¥ 4+ Nombredelaplantilla | igual v

Buscar a | &

@ Dueiiode laversion de la plantilla

@ Fecha de desproteccién de laversién de la
plantilla

@ Nombre de la versién de la plantilla

2N BRBE

[+ corscin 0o 19

x

x

Figura 44 Se acaba de agregar la columna "Nombre de la plantilla”

Arrastre aqui

+

oy
% x
Y ¥ ol igual ~ x
¥ &  Nombredelaplantilla v | igual v x
Figura 45 Las dos condiciones del grupo usan la columna "Nombre de la plantilla”

o s
% x
Y o] +» MNombredela plantilla ~ | | igual v |Solicitudes de clientes x

O <+ Nombredelaplantilla v~ igual | |Aprobacidn de gasto x

Figura 46 Dos condiciones dentro de un grupo
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rodes Asoa)
# x
Y 4] i+ | Nombre de la plantilla ~igual | Solicitudes de clientes X
o #}»  Nombre de la plantilla o igual | Aprobacién de gasto x
0 4+ Fechadeiniciode[yroceso v igual v 23/10/2016 00:00:00 x

Figura 47 El grupo ahora tiene tres condiciones, pero una debe ser movida hacia afuera

Y +* | Fecha de inicio del proceso | |igual | 23/10/2016 00:00:00 x
s x
Y 4] +#»  Nombre dela plantilla ' igual *  Aprobacion de gasto x

0 +*  Nombre de la plantilla ~ igual ~  Solicitudes de clientes x
Figura 48 Resultado de mover la nueva condicion hacia afuera

Parametros

En la seccion de parametros se pueden definir condiciones de filtro que, en lugar de
comparar el valor de una columna con un valor fijo, lo compara con un valor que un
usuario ingresa a la hora de ver la vista.

Para agregar un parametro:

n "

1. Haga clic en el boton "+". Eso hace que Q-flow muestre las columnas
disponibles para utilizar en el nuevo parametro.
2. Arrastre la columna que desee hacia donde dice “Arrastre aqui”. Eso hace que la
columna se agregue a la lista de columnas.
3. Una vez agregada la columna, hagale clic para editar sus propiedades. Las
propiedades son:
a. Nombre de la columna: no se puede modificar. Se toma de la columna
que se selecciond.
b. Nombre: el nombre del parametro. Es el nombre que vera el usuario
cuando vaya que ingresar un valor para el parametro.
c. Operador: el operador que se utilizara para comparar el valor de la
columna seleccionada con el valor que el usuario ingrese para el
parametro.
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d. Requerido: indica si el usuario esta obligado a ingresar un valor para el
parametro para poder acceder a la vista.

Cuando una vista tiene varios parametros, todas las condiciones se deben cumplir para
qgue un determinado elemento pertenezca a la vista.

Permisos

La seccion de permisos permite restringir el conjunto de personas que pueden ver una
vista. Sélo esta disponible para vistas de items publicos. Las vistas de items personales
solo pueden ser vistas por el usuario que las cred, por lo que no tiene sentido definir
permisos para ellas.

Para restringir el acceso a una vista:

1. Marque la opcion “Restringir acceso”.

2. Donde dice “"Acceso permitido a”, introduzca los miembros a los cuales desee
permitir ver la vista (Figura 49. Para hacer eso, escriba, donde dice “Comience a
escribir un rol”, parte del nombre de del miembro de Q-flow al que desee
otorgar el permiso (el miembro puede ser un rol, grupo, usuario, nodo o cola de
trabajo de Q-flow; ver "Manejo de Permisos”). Q-flow mostrara miembros cuyos
nombres contengan el texto ingresado. Haga clic en el miembro que desee
agregar para seleccionarlo. Esto lo agregara a la lista. Para quitarlo, haga clic en
la cruz que aparece en la parte derecha del nombre.

Permisos -

Restringir acceso: W

Acceso permitido a

Disefiador]

Disefiador

¥

Acceso denegado a

Figura 49 Restringir los permisos de acceso a una vista al rol “Disefiador”
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Acceso permitido a

E} Disenador

Figura 50 El rol "Disefiador” en la lista de acceso permitido de una vista, con la cruz que permite quitarlo de
la lista a punto de ser cliqueada

Importacion y exportacion de vistas

En la pantalla de las vistas, en la parte superior, hay dos botones, que permiten
exportar vistas a un archivo que se puede importar en otro ambiente en el que Q-flow
esté instalado (por ejemplo, para exportarlos de un ambiente de desarrollo a un
ambiente de prueba o produccién).

Buscar Q o 2. A

Exportar vistas
Importar vistas

Figura 51 Pantalla de vistas con opciones de exportar e importar vistas
Al hacer clic en el botdn de exportar, aparece un menu con dos opciones:

e Exportar todo: exporta todas las vistas.
e Exportar seleccion: exporta las vistas seleccionadas.

Si no hay ninguna vista seleccionada, s6lo se muestra la opcidn “Exportar todo”.

Al hacer clic en cualquiera de las dos opciones se descargara un archivo que contiene
la definicion de vistas que se puede importar en otro ambiente.

Para importar un archivo de vistas, haga clic en el botén de importacion. Entonces
podra seleccionar el archivo que desee importar.

[Jvrudata
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Graficas

Q-flow permite crear graficas de varios tipos para facilitar la visualizacion de los datos
de los procesos. Al igual que con las vistas, para cada grafica se puede definir si ésta se
mostrara en el menu lateral o no. Graficas que se incluyen en el menu lateral se
muestran como subopciones de la opcion “Graficas” de ese menu. Las demas graficas
son accesibles desde la pantalla de graficas, a la cual se accede mediante un clic en la
opcidn “Graficas”. Esta pantalla (Figura 52) también sirve para crear y modificar
graficas. Ademas, permite exportar e importar definiciones de graficas.

Graficas personalizadas

+ Busca Q

Q
]
e

Duefios de procesos Solicitudes iniciadas por usuarios

Mostrando desde 1 hasta 2 de 2 resultados.

Figura 52 Pantalla de graficas

Al terminar de modificar las propiedades de cada una de esas secciones, debe hacer
clic en “Listo”. Q-flow validara los datos, y si hay errores, le avisara. Si hace clic en el
aviso de los errores, Q-flow lo lleva la parte de la pantalla en la que puede corregir el
error.

A continuacidon, se explican las propiedades de cada seccion de la pantalla de
definiciéon de una grafica.

Creacion de graficas

El procedimiento para crear una grafica es muy similar al proceso para crear una vista,
también con las opciones de crear una grafica desde cero o de copiar una ya existente.
Al igual que con las vistas, en caso de crear una grafica desde cero se debe seleccionar
el paquete en el que se creara la grafica y el tipo de items que se utilizaran como datos
de la grafica. Los tipos de items incluyen todos los que estan disponibles para las
vistas, y dos mas:

e Acciones recientes
e Mis acciones recientes
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Consulte la seccidn sobre creacion de vistas (“Creacion de una vista”) por mas detalles.

Definicion de una grafica

La pantalla de definicion de una grafica tiene las siguientes secciones:

e Detalles
e Apariencia
e Medida

e Dimensiones
e Columnas

e Filtros

e Ordenar

e Pardmetros
e Permisos

A continuacion, se describen las secciones “Apariencia”, "Medida” y “Dimensiones”. Las
otras funcionan de forma analoga a las secciones con sus mismos nombres en la
pagina de definicion de una vista a las de las vistas. La secciéon “Columnas” permite
definir las columnas que aparecen en la tabla que acompafa la grafica, y en las tablas
que aparecen cuando un usuario hace clic en ella. Por mas informacién sobre cada una
de ellas, consulte la seccion “Definiciéon de una vista”.

Apariencia
La seccion "Apariencia” (Figura 53) permite elegir el tipo de la grafica (por ejemplo, si
es una grafica de torta o de barras. Los tipos disponibles son los siguientes:

e Anillos: una grafica de anillos (Figura 60) es similar a una grafica de torta, pero
con un hueco en el medio (también se le puede llamar “grafica de rosquilla” o
“grafica de donut”). Vea un ejemplo en “Ejemplo: graficas sin agrupamiento de
datos (columnas, barras, anillo, circular)”.

o Area superpuesta: una grafica de 4rea superpuesta (Figura 67) representa los
valores mediante una linea. El area debajo de la linea se pinta con un color. Si
hay mas de una serie de datos, una de las series se superpone a la otra (como si
una estuviera en un papel y la otra en otro papel que se coloca sobre el primero,
y a través del cual es posible ver el de abajo). En esto se diferencia de la grafica
de area apilada. Vea un ejemplo en “"Ejemplo: grafica de linea y grafica de area”.
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o Area apilada: similar a la grafica de 4rea superpuesta, pero si hay mas de una
serie de datos, en lugar de superponer las areas de cada una, se apilan (Figura
66). Una grafica de area apilada que fue hecha con los mismos datos que una
grafica de area superpuesta es mas alta porque un area se pone encima de la
otra (se "apila”). Vea un ejemplo en "Ejemplo: grafica de linea y grafica de area”.

e Barras agrupadas: grafica de barras horizontales (Figura 64). Si hay mas de una
dimensién, se agrupan los datos. Una grafica de barras de una dimension podria
tener, por ejemplo, una barra por cada departamento de la empresa, con cada
barra representando la cantidad de tareas pendientes en el departamento
correspondiente. Una grafica similar podria categorizar las tareas pendientes de
cada departamento en tres estados, por ejemplo: “Pendiente (normal)’,
“Pendiente (atrasada)” y “Finalizada”. Esta grafica tendria tres dimensiones, una
por cada estado. A cada departamento le corresponderia un grupo de tres
barras, cada una de las cuales corresponderia a uno de los tres estados. Un
grupo de barras muestra las barras una al lado de la otra, pero agrupadas, cerca
una de la otra, y lejos de las que corresponden a otros grupos. Vea ejemplos en
"Ejemplo: graficas sin agrupamiento de datos (columnas, barras, anillo, circular)”
y "“Ejemplo: graficas con agrupamiento de datos (columnas apiladas y
agrupadas; barras apiladas y agrupadas)”.

e Barras apiladas: similar a la de barras agrupadas, pero en lugar de mostrar las
barras de un mismo grupo una al lado de la otra, las muestra una arriba de la
otra, apiladas (Figura 63). Vea ejemplos en “Ejemplo: graficas sin agrupamiento
de datos (columnas, barras, anillo, circular)” y “Ejemplo: graficas con
agrupamiento de datos (columnas apiladas y agrupadas; barras apiladas vy
agrupadas)”.

e Burbujas: grafica que representa los valores con circulos cuyo tamafio es
proporcional a la magnitud de los valores representados (la medida; ver mas
abajo; Figura 69). Estas graficas deben tener al menos dos dimensiones, una para
las ordenadas (eje vertical, y) y otra para las abscisas (eje horizontal, x). Estas dos
dimensiones son las coordenadas que determinan las posiciones de los circulos
en el sistema de ejes cartesianos y también se usan para agrupar los datos (por
cada par de valores Unicos se dibuja un circulo; o sea que, si un par se repite, se
dibuja un solo circulo para todos). Dimensiones adicionales cambian la forma
de agrupar los datos. En este caso, pueden surgir nuevas burbujas con el mismo
centro que otras burbujas, pero con diferente medida. Por ejemplo, puede
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haber dos registros con el mismo valor para la primera dimensién (X), el mismo
para la segunda (Y), y un valor distinto para una tercera dimension. Sila medida
depende de las tres dimensiones, habra dos burbujas superpuestas, una con
mayor diametro que la otra. La menor de ambas sera marcada con un borde de
distinto color, por lo que ambas seran visibles. Vea un ejemplo en “Ejemplo:
grafica de burbujas”.

e Circular: también llamado “grafico de torta” (Figura 59). Vea un ejemplo en
“Ejemplo: graficas sin agrupamiento de datos (columnas, barras, anillo, circular)”.

e Columnas agrupadas: lo mismo que las barras agrupadas, pero en sentido
vertical (Figura 62). Vea ejemplos en “Ejemplo: graficas sin agrupamiento de
datos (columnas, barras, anillo, circular)” y “Ejemplo: graficas con agrupamiento
de datos (columnas apiladas y agrupadas; barras apiladas y agrupadas)”.

e Columnas apiladas: lo mismo que las barras apiladas, pero en sentido vertical
(Figura 61). Vea ejemplos en “Ejemplo: graficas sin agrupamiento de datos
(columnas, barras, anillo, circular)” y “Ejemplo: graficas con agrupamiento de
datos (columnas apiladas y agrupadas; barras apiladas y agrupadas)”.

e Dispersion (XY): una grafica de dispersidon muestra puntos en un par de ejes
cartesianos (Figura 68). El eje horizontal corresponde a la primera dimensién. El
eje vertical corresponde a la medida. Si se agrega una dimension mas, los
puntos se representan con puntos de colores, y la grafica muestra una
referencia que indica qué valor de esa dimensién corresponde a cada color. Vea
un ejemplo en “Ejemplo: grafica de dispersion”.

e Linea: una grafica que representa los valores con lineas continuas (Figura 65). Si
se definen dos dimensiones en lugar de una, se dibuja una linea por cada valor
de la segunda dimension. Cada linea tiene un color distinto. Por ejemplo, si la
primera dimensién es la fecha de inicio de los procesos y la segunda es el
usuario iniciador del proceso, se dibuja una linea por cada usuario que inicié un
proceso. Cada linea representa los valores de la medida en funcion de la fecha
de inicio de los procesos. Vea un ejemplo en “Ejemplo: grafica de linea y gréfica
de area".
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Gréfica

Apariencia

» Anillo i hirea apilada -y Area superpuesta ‘ Barras agrupadas
' o -
[ Ba ilad: Burbuj. Circul, Cols vd
rras apiladas urbujas .‘ ircular . umnas agrupadas
[ ol
columnas apiladas o Dispersion (XY) Linea

Figura 53 Apariencia: tipos de grafica disponibles. Los iconos que los representan son bastante ilustrativos

Medida

La medida define los valores que se muestran graficamente. Por ejemplo: en una
grafica de columnas, la medida es el valor que se utiliza para calcular la altura de cada
una de las barras. En una grafica de torta, la medida determina el tamafio de cada uno
de los pedazos de la torta. La medida esta compuesta por la definicion de una columna
y un Tipo de agregacion (ver mas abajo). La columna debe ser numérica, a menos que
se utilice "Cantidad” como tipo de agregacion.

La propiedad Tipo de agregacion define como se utilizara la columna indicada en
“Medida” para calcular los valores que se utilizaran en la grafica (para estos calculos,
solo se utilizan registros que hayan pasado por los filtros definidos en la solapa
“Filtros"). Las opciones son las siguientes:

e Cantidad: indica que se deben contar los valores no nulos de la columna
indicada en “Medida”. Por ejemplo, si se quiere construir una grafica que
muestre cuantos procesos inicid cada usuario, se puede utilizar el tipo de
agregacion "Cantidad” con la medida “Identificador correlativo del proceso”. La
dimensioén seria la columna “Usuario que inici6 el proceso”.

e Maximo: de la columna indicada, toma el valor maximo. Por ejemplo, si para la
medida se elige un dato de aplicacibn como columna, la grafica mostrara el
valor maximo de ese dato de aplicacion.

¢ Minimo: de la columna indicada, toma el valor minimo.

e Promedio: la grafica muestra el valor promedio de los valores que tiene la
columna elegida como medida.

e Suma: la grafica muestra la suma de los valores de la columna elegida como
medida.
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Para elegir una columna:

1. Haga clic en el icono que aparece en el campo “"Columna” (Figura 54). Esto hace

que aparezca la lista de columnas disponibles.
2. Haga doble clic en la columna deseada. Esto selecciona la columna. Para
cambiar la columna, proceda de la misma forma.

Medida

Tipo de agregacidn:

« Cantidad Maximo

Columna:

Titulo:

Figura 54 Medida

Medida

Tipo de agregacidn:

* Cantidad Méximo Minimo
Columnas de sistema
@ Descripcién de la plantilla -]
@ Fechade creacién de la plantilla [}
@ Fechadeiltima modificacidn de la ]

plantilla

Mostrando desde 1 hasta 12 de 19 resultados. 124

Columna:

Figura 55 Seleccion de la columna: columnas disponibles

Dimensiones

Minimo

Promedio Suma

Promedio Suma

Descripcion de la versién de la plantilla
Fecha de creacion de laversion de la
plantilla

Fecha de iiltima modificacién de la
versién de la plantilla

@ Dueiio de la plantilla

s

@ Fechade desproteccion de la plantilla

@ |D correlativo de la plantilla

: el usuario esta por seleccionar una columna

Buscar Q fs
Dueiio de la versién de la plantilla
Fecha de desproteccién de la version de
la plantilla

Nombre de la plantilla

n

Las Dimensiones definen las columnas que definen los valores que se relacionan con
la medida. Por ejemplo, suponiendo que queremos construir una grafica de columnas,
y que seleccionamos solamente una dimension, la grafica tendra una columna vertical
por cada valor que tenga la columna seleccionada como dimension. Todas las graficas
necesitan al menos una dimensidn, pero para algunas se pueden definir varias.

Software
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Consulte los ejemplos (“Ejemplo: graficas sin agrupamiento de datos (columnas, barras,
anillo, circular)” y “Ejemplo: graficas con agrupamiento de datos (columnas apiladas y
agrupadas; barras apiladas y agrupadas)”) para ver como se utilizan estas propiedades
en casos concretos de graficas.

Para agregar una dimensiéon, proceda de forma analoga a como se procede para
agregar una columna a una vista (ver “Columnas” dentro de "Definicion de una vista”).

Si hay mas de una dimension, el orden de las dimensiones importa. Por ejemplo, en
una grafica de columnas apiladas de dos dimensiones, la primera se usa para
determinar los valores que van en el eje horizontal, y la segunda para determinar las
categorias en las que se subdivide cada columna. Para cambiar el orden de las
dimensiones, presione el boton en una de ellas y arrastrela hacia el lugar deseado en el

Dimensiones
Columnas de sistema Datos de aplicacién Roles de proceso
Buscar Q |z
@ Descripcion de la plantilla @ Descripcion de la version de la plantilla @ Dueiio de la plantilla @ Dueiio de la version de la plantilla
@ Fecha de creacion de la plantilla @ Fechadecreacion de la version de la @ Fechade desproteccién de la plantilla @ Fechade desproteccién de la versién de la
plantilla plantilla
@ Fechadeiiltima modificacién de laplantilla @ Fecha de iiltima modificacién de la version @ 1D correlativo dela plantilla @ Nombre de la plantilla
de la plantilla
Mostrando desde 1 hasta 12 de 51 resultados.  12. < - 2 3 4

Arrastre aqu

Figura 56 Agregar una dimension a una grafica

Ejemplo: graficas sin agrupamiento de datos (columnas, barras, anillo,

circular)

Supongamos que se quiere construir una grafica de columnas que muestre, para cada
usuario, de cuantas plantillas es duefio. El tipo de la grafica es "Plantillas”, puesto que
se usaran datos de las plantillas, en particular, el dato de quién es el dueiio de una
plantilla. La apariencia de la gréafica es “Columnas apiladas” o “Columnas agrupadas”:
no es importante puesto que so6lo usaremos una dimension (no agruparemos datos) y
el resultado es el mismo con los dos tipos de grafica.
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En el eje horizontal se desea que aparezcan los nombres de los duefios de plantillas.
Para cada uno de estos se debe dibujar una columna. Por lo tanto, se debe utilizar una
dimension que sera la columna “Duefio de la plantilla”. No se necesitan otras
dimensiones.

Como lo que se quiere es contar las plantillas que tiene cada usuario, es claro que el
tipo de agregacion debe ser “Cantidad”. Como cada plantilla tiene un identificador,
contar la cantidad de identificadores de plantillas es equivalente a contar las plantillas.
Por lo tanto, como medida, se puede seleccionar “Id correlativo de la plantilla”.

Los mismos datos sirven para hacer una grafica de barras, con la Unica diferencia de
que éstas son horizontales. También sirven para hacer graficas circulares y de anillos,
pero en estos casos, en lugar de mostrarse la cantidad de plantillas de cada usuario, se
mostrara el porcentaje del total que representa esa cantidad.

Duefios de procesos

ID correlativo de la plantilla

John Smith Padro Pareira

Figura 57 Grafica de columnas
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Duefios de procesos

Pedro Pereira

Duefio de la plantilla

John Smith

o
"
"
w
IS
«
@
~
@

Figura 58 Grafica de barras

Duefios de procesos

M Pedro Persira
B John Smith

1D correlativo de la plantilla

Dueiio de la plantilla

Figura 59 Gréfica circular
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Duefios de procesos

B redro Peraira
B Jchn Smith

1D correlativo de la plantilla

Dueiio de la plantilla

Figura 60 Grafica de anillo

Ejemplo: graficas con agrupamiento de datos (columnas apiladas vy

agrupadas; barras apiladas y agrupadas)

Supongamos que se quiere construir una grafica que muestre, para cada usuario,
cuantos procesos inicié de cada plantilla, como se muestra en la Figura 61: por cada
usuario se muestra una columna, y cada columna esta dividida en varias secciones que
representan la cantidad de procesos iniciados por ese usuario para cada plantilla.

En este caso, se debe crear una grafica con apariencia de “Columnas apiladas”. Como
se deben utilizar datos de los procesos, el tipo de la grafica es "Procesos”.

En el eje horizontal va el usuario que inici6 el proceso. Por lo tanto, la primera
dimensién que se necesita es la columna “Usuario iniciador del proceso”. La segunda
dimensién es la columna “Nombre de la plantilla”, ya que queremos agrupar por
plantilla los procesos iniciados por un mismo usuario (suponemos que no hay dos
plantillas con el mismo nombre, lo cual es razonable).

Esto tiene en cuenta todas las plantillas. Si quisiéramos excluir alguna, podriamos
definir un filtro para hacerlo. Lo mismo si quisiéramos excluir usuarios, considerar
procesos iniciados después de cierta fecha, etc.
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Con los mismos datos se pueden construir graficas de columnas agrupadas y de barras,
tanto apiladas como agrupadas.

Solicitudes iniciadas por usuarios

Solicitud de dlients
10 Elzbaoracién de manuales multilenguaje
Elaboracién de documento de calidad

Aprobacion de gasto

Aprobacién de Documento

ID correlative del proceso

Pedro Pereira John Smith

Usuario iniciader del proceso

Figura 61 Grafica de columnas apiladas
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Solicitudes iniciadas por usuarios

M Aprobacidn de Documento
3 M Aprobacién de gaste
B Elaboracién de documento de calidad
B Elzboracién de manusles multilenguaje
B Solicitud de dliente
2,5
(=]
3 2
I
o
2
a
=
h-
=]
>
= 1.5
=
@
=
=]
B
=
1
0.5
[ .
Pedro Pereira John Smith
Usuario iniciador del proceso
Figura 62 Grafica de columnas agrupadas
Solicitudes iniciadas por usuarios
M solicitud de cliente
M Elaboracién de manuales multilenguaje
B Elaboracién de documento de calidad
B Aprobacién de gaste
u n de Documento
John Smith

Usuario iniciador del proceso

Pedro Pereira

1D correlativo del proceso

Figura 63 Grafica de barras apiladas
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Solicitudes iniciadas por usuarios

Aprabacién de Documento
Aprobacién de gasto
Elaboracién de documento de calidad

Elsboracién de manusles multilengusje
Solicitud de dliente

John Smith

Usuario iniciador del proceso

Pedro Pereira

o
o
n
[
I'n
w
a
5]
i
w

ID correlativo del proceso

Figura 64 Grafica de barras agrupadas

Ejemplo: grafica de linea y grafica de area

Supongamos que se quiere construir una grafica de linea que muestre, para cada
usuario, como evoluciond la cantidad de procesos que inicié a lo largo del tiempo. La
grafica debe mostrar una linea por cada usuario, con las fechas en el eje de las abscisas
y la cantidad de procesos iniciados en el de las ordenadas.

En este caso, tenemos dos dimensiones:

1. La fecha. Para la fecha usamos un dato de aplicacion que tenga la fecha de
inicio, porque la columna de sistema contiene la fecha con horas y minutos, y
por lo cual no nos sirve. Para eso basta con que el proceso tome la fecha de
inicio y la almacene en un dato tipo Fecha.

2. La columna de sistema “Usuario iniciador del proceso”.

Le medida usa como columna el identificador correlativo del proceso, con el tipo de
agregacion “Cantidad”.

Con los mismos datos se puede hacer una grafica de area. La grafica de area
superpuesta es similar a la de linea, pero colorea las areas debajo de las lineas. La
grafica de area apilada suma las cantidades de procesos iniciados por ambos. Por
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ejemplo, si hay dos usuarios, uno de los cuales inici¢ dos procesos el 20/11/2016, y el
otro inicid un proceso el mismo dia, la grafica de area comun muestra un valor en el
punto correspondiente a ese dia y a la cantidad 2, pero una gréafica de area suma las
cantidades y lo muestra en el punto correspondiente a ese dia y la cantidad 3.

Evolucion de solicitudes ingresadas

John Smith
~—— Pedra Pereira

ID correlativo del proceso

MNov 5 MNov 7 Nov 9 Nov 11 Nov 13 Nov 15 Nov 17 Nov 15
2016

Fecha

Figura 65 Grafica de linea
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Evolucién de solicitudes ingresadas

=#= Pedro Pereira
e John Smith

ID correlativo del proceso

2016

Fecha

Figura 66 Grafica de area apilada

Evolucién de solicitudes ingresadas

== John Smith
e Pedro Pereira

1D correlativo del proceso

Fecha

Figura 67 Grafica de area superpuesta

Ejemplo: grafica de dispersion

Para hacer una grafica de dispersién, se pueden usar datos muy similares a los del
ejemplo de grafica de linea, pero la primera dimension debe ser un ndmero. Si se
modifica el ejemplo de la grafica de linea (ver “Ejemplo: grafica de linea y grafica de
area”) para que el dato de aplicacion con la fecha sea de tipo numero, se puede
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obtener una grafica de dispersion en la que cada que para cada par formado por una
fecha y una cantidad de solicitudes hay un punto en la grafica. Al igual que con la
grafica de linea, se usan diferentes colores para diferentes usuarios.

Evolucién de scolicitudes ingresadas (dispersion)

# John Smith
2 »- » # Pedro Pereira

1.8
1.6

1.4

1D correlativo del proceso

1,2

1 * . . %

20,161106M 20,161108M 20,16111M 20,161112M 20,161114M 20,161116M 20,161118M 20,16112M

FechaNum

Figura 68 Grafica de dispersiéon

Ejemplo: grafica de burbujas

Una grafica de burbujas requiere por lo menos dos dimensiones numéricas.
Supongamos que una empresa tiene un proceso de solicitudes de clientes, cada una
de las cuales lleva un nivel de prioridad con valores 1, 2 o 3. Se quiere hacer una grafica
que muestre, en cada fecha, una burbuja por cada nivel de prioridad. El tamafo de la
burbuja debe ser proporcional al promedio de tiempo, expresado en horas, que llevd
resolver la solicitud. La grafica tendra las siguientes dimensiones:

1. Fecha: un dato de aplicacion de tipo numero que representa la fecha (por
ejemplo, el nimero 20161118 representa la fecha 18 de noviembre de 2016;
igual que en ejemplo de la grafica de distribucién).

2. Prioridad: un dato de aplicacion numérico que representa la prioridad de la
solicitud.
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Para la medida, como columna elegimos el dato de aplicacion “"Tiempo de respuesta”,
que tiene un ndmero indicando la cantidad de horas que llevo resolver la solicitud, con
el tipo de agregacion “Promedio”.

El resultado se muestra en la Figura 69.

Solicitudes

2,5

Prioridad
@
@

1,5

@

20,161104M 20,161106M 20,161108M 20,16111M 20,161112M 20,161114M 20,161116M 20,161118M 20,16112M

FechaNum

Figura 69 Grafica de burbujas

Importacion y exportacion de graficas

Las graficas se exportan e importan de forma analoga a las vistas. Ver “Importacion y
exportacion de vistas” por mas informacion.

Indicadores

Q-flow permite crear indicadores que hacen calculos con los datos de los procesos y
llegan a un resultado que se representa mediante un ndmero y una figura que le
agrega significado. Por ejemplo, se podria definir un indicador de la cantidad de tareas
pendientes, y si es mayor que un determinado nimero, mostrar el resultado en rojo.
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Al igual que con las vistas, para cada indicador se puede definir si se mostrara en el
menu lateral o no. Indicadores que se incluyen en el menu lateral se muestran como
subopciones de la opcién “Indicadores” de ese menu. Los demas indicadores son
accesibles desde la pantalla de indicadores, a la cual se accede mediante un clic en la
opcion “Indicadores”. Esta pantalla también sirve para crear y modificar indicadores.
Ademas, permite importar y exportar indicadores.

Indicadores

+ Busca Q

Q
]
e

A

@ Procesos iniciados en el mes Tareas pendientes

Mostrando desde 1 hasta 2 de 2 resultados. %

Figura 70 Pantalla de indicadores

Al terminar de modificar las propiedades de cada una de esas secciones, debe hacer
clic en "Listo”. Q-flow validara los datos, y si hay errores, le avisara. Si hace clic en el
aviso de los errores, Q-flow lo lleva la parte de la pantalla en la que puede corregir el
error.

A continuacidon, se explican las propiedades de cada seccion de la pantalla de
definicion de un indicador.

Creacioén de indicadores

El procedimiento para crear un indicador es muy similar al proceso para crear una vista,
también con las opciones de crear un indicador desde cero o de copiar uno ya
existente. Al igual que con las vistas, en caso de crear un indicador desde cero, se debe
seleccionar el paquete en el que se creara el indicador, y el tipo de items que se
utilizaran como datos de éste. Los tipos de items son los mismos que los que estan
disponibles para las graficas, es decir, los mismos que para las vistas mas “Acciones
recientes” y “Mis acciones recientes”.

Definicion de un indicador
La pantalla de definicion de un indicador tiene las siguientes secciones:

e Detalles
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e Rangos
e Fdérmulas
e Filtros

e Parametros
e Permisos

A continuacion, se describen las secciones Detalles, Rangos y Formulas. Las restantes
funcionan de forma analoga a las secciones con los mismos nombres de la pagina de
definicion de vistas.

Detalles
La seccién de detalles es similar a la de vistas, pero contiene dos propiedades
adicionales:

e Apariencia: indica la figura que se usara para representar el indicador. Las
opciones son:

o Medidor: imagen de una aguja que marca un valor en una escala
graduada, similar a un velocimetro (Figura 71, a la izquierda). La escala
esta dividida por rangos de distintos colores. Estos rangos son los que se
definen en la solapa "Rangos”. Cada rango se muestra con el color
definido para él (ver mas abajo).

o Semaforo: se muestra el valor sobre un fondo del color correspondiente
al rango al que pertenece (Figura 72).

o Termémetro: se muestra el dibujo de un termémetro que marca el valor
que se representa (Figura 71). El color de la columna que marca el
termdmetro es el que le corresponde al valor marcado de acuerdo con el
rango al que pertenece.

e Digitos decimales: la cantidad de digitos decimales que se tendran en cuenta
para el resultado del calculo del medidor.
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Procesos iniciados en el mes

Procesos iniciados en el mes
24

11

11

Alerta

Alerta

Figura 71 Medidor y termémetro

11

Procesos iniciados en el mes

Alerta

Figura 72 Semaforo

Rangos
En la seccion "Rangos” se definen los rangos que permiten categorizar los valores que
mostrara el indicador. Cada rango se asocia a un color. En las figuras de ejemplo, el
valor que se muestra en los indicadores estd en un rango que se asocio al color
amarillo.

Para agregar un rango, haga clic en el icono del simbolo de “ + . Eso hace que Q-flow
agregue el nuevo rango a la lista de rangos, con un nombre por defecto, y muestre una
barra que representa visualmente los rangos. Cuando recién se agregd un rango, la
barra lo muestra con un color cualquiera y valores limite de 0 y 50 (Figura 73). Para
modificar las propiedades del rango, hagale clic. Q-flow entonces muestra, al lado de la
lista de rangos, las propiedades del rango (Figura 74):

e Nombre: el nombre del rango se muestra en el indicador cuando un valor
pertenece al rango.
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e Limites: los dos nimeros que definen el rango.
e Color: color que se asocia al rango. Para modificar el color hay un selector de
colores (Figura 74).

Rangos

+=+ Nuevo0

Figura 73 Agregar un rango

Rangos
%+ Nombre: Nuevo 0

= Nuevo 0
Limites: 0 50

Color: #3a1148

Figura 74 Propiedades de un rango

Férmulas

En la seccion “Formula” se define como calcular el valor que se muestra en el indicador.
La formula se representa mediante un arbol que tiene un nodo para cada operacion y
para cada operando (Figura 75). En el ejemplo de la figura, a la suma de todos los
valores de "Compras” se le resta la suma de todos los valores de “Ventas”. El arbol se
define desde la raiz, en el tope, hacia abajo. Por lo tanto, lo primero que se define es la
Ultima operacidon que se ejecuta (la raiz), que es la que da como resultado el valor del
indicador. A continuacion, se definen los operandos de esa operacion. Estos operandos
pueden ser el resultado de otras operaciones, que a su vez también pueden tener
operandos, los cuales pueden ser el resultado de operaciones y asi sucesivamente.
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Formulas -

b) 1l T O s

4 JX Resta - Agregacion Columna = Const.. Conve... Funcién

4 2 Suma Suma

Tipo de datos: Nimero
@ Compras Dato de aplicacion P

4 Z Nueva sub férmula 1 Suma Nombre:

@ Ventas Dato de aplicacién
Ventas

Columna:

Ventas [Eg

Figura 75 Una férmula que sustrae, de la suma de los valores del dato “Compras”, la suma de los valores del
dato “Ventas”. El tGltimo nodo es del tipo “Columna”, y sus propiedades se muestran al lado del arbol.

Los nodos del arbol pueden ser de varios tipos, cada uno de los cuales esta asociado a
un tipo de operacion u operando. En el arbol, el tipo de un nodo se representa
mediante un icono (Figura 76).

) T @] Fx

Agregacion Columna  Const... Conve... Funcidn

Figura 76 Botones para asignar tipos de nodo, con los iconos que representan cada tipo
A continuacion, se explica cada uno de los tipos de elemento:

e Agregacion: un nodo de agregacién es una operacion que toma un conjunto
de datos (por ejemplo, todos los registros de un dato de aplicacion de los
procesos) y los utiliza para calcular un valor. Un ejemplo de operacién de este
tipo es calcular el promedio. Mas adelante se enumeran y describen estas
operaciones.

e Columna: una columna de sistema o dato de aplicacion. Una columna
determina un conjunto de datos que pueden ser utilizados como entrada de
una operacion de agregacion.

e Constante: un valor fijo de algun tipo. El tipo del valor tiene que ser compatible
con el tipo del valor que la operacion que lo utilizarad espera como entrada. Q-
flow controla esto.

e Conversion: operacién que convierte el parametro de entrada al tipo de dato
que espera la operacién que utiliza su resultado como entrada.
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e Funcién: una funcién toma parametros y les aplica alguna funcion estandar,
como, por ejemplo, las operaciones aritméticas. También hay funciones de
manipulacion de fechas o de cadenas de texto. Mas adelante se describe
detalladamente cada una de las funciones disponibles.

Cuando se empieza a definir una férmula, ésta tiene solamente un nodo en el que no
esta especificada ninguna operacion y ningin operando. Para asignar una operacion a
un nodo, selecciénelo y haga clic en el boton correspondiente al tipo de nodo deseado
(Figura 76). Esto mostrara, al lado del arbol, un recuadro con las propiedades del tipo
del nodo (este recuadro también se muestra si se selecciona un nodo que ya tiene
asignado un tipo; ver Figura 75).

A continuacidn, se explica como especificar las propiedades de un nodo de la férmula,
segun su tipo. En todos los casos, se puede ingresar un nombre para el nodo. Este
nombre se muestra en el arbol de la formula, al lado del icono que representa el tipo
de nodo.

Agregaciéon

Un nodo de agregacién permite elegir una de las siguientes operaciones, que se
aplican a los nodos hijos del nodo de la agregacién. Estas operaciones toman todos los
valores de entrada (por ejemplo, todos los valores de un dato de aplicacién) y como
resultado devuelven un numero. Por ejemplo, la operacion “Maximo” devuelve el
maximo de todos esos valores.

e Cantidad: cantidad de registros que tiene el operando.

e Maximo: el valor maximo de entre todos los valores definidos por el operando.
e Minimo: el valor minimo de entre todos los valores definidos por el operando.
¢ Promedio: promedio de los valores definidos por el operando.

e Suma: suma de todos los valores definidos por el operando.

Ejemplo: si se selecciona la operacion “Cantidad” y se la aplica a una columna que
corresponda a un dato de aplicacidn, el resultado sera la cantidad de valores que tenga
ese dato de aplicacion. Si se selecciona la operacion “Suma”, sera la suma de los
valores de ese dato.
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) L O fx
Agregacion Columna | Const... Conve... Funcién
Tipo de datos: Mlimero
MNombre:
Suma
Operacion:
Promedio Cantidad Maximo Minimo e Suma

Figura 77 Propiedades de un nodo de agregacion

Columna
Un nodo de tipo columna indica un dato de aplicacién o una columna de sistema para
que sirva de entrada para alguna operacion.

Para seleccionar una columna, haga clic en el icono correspondiente (Figura 78). Q-flow
muestra dos solapas, una con datos de aplicaciéon y otra con columnas del sistema.
Busque el dato o columna que desee utilizar y hagale clic. Después, haga clic en el
icono de confirmacion (Figura 79).

% T (@] Sfx
Agregacion Columna @ Const... Conve... Funcién
Tipo de datos: Mimero
Nombre:

Mueva sub formula 0

Columna:

Figura 78 Seleccién de una columna
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Columna:
Compras v
Columnas de sistema Datos de aplicacidn
Buscar Q s
7 Compras v Monto
@ Ventas

Mostrando desde 1 hasta 3 de 3 resultados.
Figura 79 Seleccion del dato de aplicacion “Compras” como columna.

Constante
En el caso de una constante, se ingresa el valor deseado.

% T @] fx
Agregacion Columna | Const... Conve... Funcién
Tipo de datos: Mimero
Nombre:
Tasa VA
Valor:
22

Figura 80 Definicion de una constante

Conversion
En el caso de una conversién, se selecciona el tipo del dato que se quiere convertir.

Esto le indica a Q-flow como interpretar los valores que se van a convertir. Estos
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valores se convierten al tipo de dato que necesita la operacién indicada en el nodo
padre de la conversion.

) T @ Jx

Agregacion Columna | Const... Conve... Funcion

Tipo de datos: MOmero

Nombre:

Tasa IVA

Tipo de entrada:

Verdadero/Falso w

Figura 81 Conversion

Funcion

Hay varias categorias de funciones. Por ejemplo, hay funciones para las operaciones
aritméticas, pero también hay funciones para manipular fechas. Las funciones que
estan disponibles para un nodo determinado dependen del tipo de dato que espera el
nodo padre. Por ejemplo: el resultado del nodo raiz debe ser un niumero. Por lo tanto,
las operaciones aritméticas estan disponibles para ese nodo, pero operaciones cuyos
resultados son textos o fechas no. Si estan disponibles funciones de varios tipos, se
muestran agrupadas por tipo, cada tipo en una solapa distinta (Figura 82). Algunas
funciones requieren mas de un operando. En estos casos, cuando las seleccione, Q-
flow agregara automaticamente los nodos requeridos, cuyas propiedades se deberan
editar.

¢ Funciones de fecha y hora
o ARo: dada una fecha, devuelve el afio al que pertenece. Por ejemplo, si la
fecha es 22/10/2013, el resultado es “2013".
o Dia: dada una fecha, devuelve el nimero del dia del mes de esa fecha.
Por ejemplo, si la fecha es 22/10/2013, el resultado es “22".
o Dias entre: dadas dos fechas, calcula la cantidad de dias que hay entre
las dos. Si la primera fecha es posterior a la segunda, devuelve un

ﬂ vrudata
[80]

R



Qf500004ESP Sitio Web v1.0

nuimero negativo. El resultado de esta funcién puede tener fracciones si
las fechas tienen horas distintas.

o Fecha actual: es una funcion sin argumentos cuyo resultado es la fecha
actual.

o Hora: dada una fecha, devuelve el nimero correspondiente a la hora. Por
ejemplo, si la fecha es "22/10/2013 a las 15:54", devuelve "15".

o Horas entre: dadas dos fechas, devuelve la cantidad de horas que hay
entre las dos. Si la fecha mas a la derecha del arbol es anterior a la fecha
de mas a la izquierda, devuelve un niumero negativo. El resultado de esta
funcion puede tener fracciones si las fechas tienen distinta cantidad de
minutos.

o Mes: dada una fecha, devuelve el nimero correspondiente al mes al que
pertenece (por ejemplo, si es una fecha de mayo, devuelve “5").

o Minutos: dada una fecha, devuelve el nimero correspondiente a la parte
que indica minutos en esa fecha. Por ejemplo, si la fecha es "22/10/2013
a las 15:54", el resultado "54".

o Minutos entre: dadas dos fechas, devuelve la cantidad de minutos que
hay entre ellas. Si la fecha mas a la derecha del arbol es anterior a la
fecha de mas a la izquierda, devuelve un niumero negativo. El resultado
de esta funcion puede tener fracciones si las fechas tienen distinta
cantidad de segundos.

o Segundos: dada una fecha, devuelve el nimero correspondiente a la
parte que indica los segundos. Por ejemplo, si la fecha es “22/10/2013 a
las 15:54:14", el resultado es “14".

e Funciones numéricas: estas funciones estan representadas por los simbolos
usuales (por ejemplo, “+" para la suma). Para seleccionar una, haga clic en el
botdn que tiene el simbolo.

o Divisién: divide el primer nimero de entrada entre el segundo. Si hay un
tercero, divide el cociente obtenido entre el tercero, y asi sucesivamente.
Producto: resultado de multiplicar los parametros de entrada.

Resta: resta de los parametros de entrada (el primero menos el segundo
menos el tercero menos el cuarto y asi sucesivamente).

o Suma: suma de todos los operandos.

¢ Funciones de texto
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o Concatenacion: concatena varios textos (los pega uno a continuacién de
otro, en orden, para formar un nuevo texto).
o Indice de: funcién que indica en qué posiciéon de un texto se encuentra
un subconjunto de ese texto. Tiene tres argumentos:
» Texto: el texto en el que hay que buscar otro texto.
= Subtexto: el texto que se quiere buscar.
» Posicion inicial: posicion a partir de la cual Q-flow debe buscar el
texto indicado en “Subtexto”.

Ejemplo: si el texto es “Q-flow”, el subtexto “flow” y la posicidn inicial
es 0 (0 es la primera posicion; 1 es la segunda, etc), el resultado es 2.

o Largo: cantidad de caracteres que tiene un texto.
o Subcadena: el resultado de esta operacion es devolver una parte de un
texto. Esta operacion requiere tres operandos:

= Texto: el texto del que se quiere obtener una parte.

» Posicién inicial: posicion en la que comienza la parte que se
quiere obtener del texto original. La posicion del primer caracter
es la posicion 0; la del segundo, la posicion 1; y asi sucesivamente.

» Largo: largo del texto que se quiere obtener a partir de la posicion
inicial. Ejemplo: dado el texto “La fecha es 10/10/14", para obtener
la subcadena “10/10/14" se debe especificar la posicién inicial 12y
un largo de ocho caracteres.

o Recortar espacios: quita los espacios al principio y al final de un texto.

e Funciones légicas

o No: negacidon logica (operacion “NOT"). Si el operando tiene el valor
“Verdadero”, el resultado es “Falso” y viceversa.

o O:disyuncion logica (operacion “OR"), cuyo resultado es “Verdadero” siy
solo si alguno de los operandos tiene valor “Verdadero”.

o Y: conjuncidn légica (operacion “AND"), cuyo resultado es “Verdadero” si
y s6lo si todos los operandos tienen el valor "Verdadero”.
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) T @] fx
Agregacion Columna | Const... Conve... Funcién
Tipo de datos: Mimero
Nombre:
Resta
Numeérico Fecha Cadena de caracteres
+ - x -

Figura 82 Seleccién de una funcion.

Filtros

Los filtros permiten restringir los datos que intervienen en el célculo del indicador. Por
ejemplo, en una férmula que suma todos los valores de un dato de aplicacion comudn a
procesos de varias plantillas, se podria querer sumar solamente los valores de los datos
de una de esas plantillas. Los filtros se definen de la misma forma que los filtros de las
vistas (ver “Definicion de una vista”).

Parametros

Al igual que los filtros, los parametros permiten restringir los datos que intervienen en
el calculo del indicador, pero ingresando valores para comparar al momento de ver el
indicador. Los parametros se definen de la misma forma que los parametros de las
vistas (ver “Definicién de una vista").

Permisos
Permiten restringir el acceso al indicador. Se definen de la misma forma que los
permisos de las vistas (ver "Definiciéon de una vista”).

[Jvrudata
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Importacion y exportacion de indicadores

Los indicadores se exportan e importan de forma analoga a las vistas. Ver “Importacion
y exportacion de vistas” por mas informacion.

Tableros de control

Un tablero de control es una pagina que combina vistas, indicadores y graficas.

Al igual que con las vistas, para cada tablero de control se puede definir si se mostrara
en el menu lateral o no. Tableros de control que se incluyen en el menu lateral se
muestran como subopciones de la opcién “Tableros de control” de ese menu. Los
demas tableros de control son accesibles desde la pantalla de tableros de control, a la
cual se accede mediante un clic en la opcion “Tableros de control”. Esta pantalla
también sirve para crear y modificar tableros de control. Ademas, permite importar y
exportar tableros de control.

Tableros de control

+ Buscal Q

° Atencién al cliente ° Control Principal

Mostrando desde 1 hasta 2 de 2 resultados.

Q
"
e

Figura 83 Pantalla de tableros de control

Creacion de tableros de control

El procedimiento para crear un tablero de control es similar al proceso para crear una
vista, también con las opciones de crear un tablero de control desde cero o de copiar
uno ya existente. Al igual que con las vistas, en caso de crear un tablero de control
desde cero, se debe seleccionar el paquete en el que se creara el tablero, e indicar si se
trata de un tablero publico o personal. Un tablero personal sélo puede ser visto y
modificado por el usuario que lo cred.
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Definicidon de un tablero de control

La pantalla de definicion de un tablero de control tiene una seccién de detalles y otra
de permisos. En esa pantalla no se define qué elementos componen el tablero. Eso se
define en la pagina que aparece al ver el tablero.

Detalles

Los detalles del tablero son similares a los de las vistas: incluyen su nombre, su
descripcion, y un campo que permite indicar si el tablero se debe incluir en el menu
lateral (“Tablero de control destacado”).

Nuevo tablero de control

Utilice esta pégina para configurar el tablera de control

Detalles
Paquete: Ralz
Es personal: Ho

Nombre: Tablero de control destacado:

Descripcion:

Permisos

Restringir permisos:

5 n

Figura 84 Definicion de un tablero de control

Permisos

La seccion de permisos de un tablero de control es un poco diferente a las de vistas,
graficas e indicadores, porque para un tablero hay mas de un permiso: como la pagina
en la que se ve un tablero es también la pagina en la que lo edita para decidir qué
elementos lo componen, los permisos de un tablero indican si se lo puede ver, pero
también si se lo puede modificar. No se muestra si el tablero es personal. Al agregar un
miembro a la lista de miembros con permisos, aparece una tabla en la que se debe
marcar “Permitido” o "“Denegado” en cada permiso.

[Jvrudata
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Permisos - John Smith ¥

Restringir v Permiso Permitido Denegado
permisos:
Modificar ] [m}
+ Busca Q Ver O

Nombre John Smith
Permitido Ver

N
o u

Figura 85 Permisos de un tablero de control

Modificacién de qué se muestra en un tablero de control

Para definir qué elementos se muestran en un tablero se utiliza la misma pagina en la
que se ve el tablero. Sélo usuarios que tienen permiso de modificar el tablero pueden
cambiar los elementos que se muestran en él.

Al ingresar a la pagina que muestra un tablero de control, si éste esta vacio se muestra
una pantalla similar a de la Figura 86. Para agregar elementos, haga clic en el vinculo
que dice "Agregue nuevos elementos haciendo clic aqui”, o haga clic en el icono del
lapiz (" © ") que aparece en la parte superior derecha y que permite modificar el
tablero. Entonces, Q-flow muestra los elementos disponibles, cada tipo en una solapa
(vistas, graficas e indicadores; Figura 87).

Para agregar un elemento, hagale doble clic, o arrastrelo hacia abajo, soltdndolo en la
tira con el texto “Arrastre aqui” que aparece en la parte inferior de la pantalla. Para
quitar un elemento, haga clic en la cruz que aparece en la esquina superior derecha.

En general, sera necesario modificar el tamafio del elemento. Para eso, haga clic en uno
de los iconos que aparecen en las dos esquinas inferiores. Mantenga el boton del raton
apretado, y muévalo hasta que el elemento alcance el tamafio deseado (Figura 88).

Una vez finalizada la edicidn, haga clic en el botén de guardar (" ® ).
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Control Principal

&

Control Principal

®
e

Graficas Indicadores

Acciones
Lista de acciones de la tarea

Mis alertas
Alertas para mi

Mis procesos activos
Procesos activos iniciados por mi

n

Este tablero de control esta vacio

0006

Mostrando desde 1 hasta 12 de 23 resultados.  12..

Arrastre aqui

Agregue nuevos elementos haciendo clic aqui

Figura 86 Tablero de control vacio

Destinatarios de acciones
Destinatarios de las acciones

Mis notificaciones
Motificaciones para mi

Mis procesos finalizados
Procesos finalizados iniciados por mi

Destinatarios de notificacién
Destinatarios de la notificacion actual

Mis plantillas de proceso

Plantillas de proceso que han sido creac

Mis recordatorios
Recordatorios para mi

Figura 87 Seleccion de elementos para un tablero de control

Buscar Q

Destinatarios de tarea
Destinatarios de la tarea actual

Mis procesos
Lista de procesos iniciados por mi

Mis tareas
Tareas para mi

3N - BEE
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Procesos m-

Q || & | = =
1] Nombre Descripcidn Plantilla Versidn de plantilla Estado
O n Solicitud de Alteracian de datos Solicitud de 1.0 | Enespera |
cliente cliente
O 10 Elaberar Elaboracion de L0 Finalizada
manuales manuales
multilenguaje
Mostrando desde 1 hasta 10 de 11 resultados. 10. = . ' 2 »
7 "

Figura 88 Vista de procesos en un tablero de control. El usuario estd cambiando su tamaiio (ver cursor en la
esquina inferior derecha). En la esquina superior derecha aparece la cruz que, si se le hace clic, quita la vista
del tablero

Importacion y exportacion de tableros de control

Los tableros de control se exportan e importan de forma analoga a las vistas. Ver
“Importacion y exportacion de vistas” por mas informacion.

ADMINISTRACION Y CONFIGURACION

Las opciones de administracion y configuracion del sitio estan disponibles desde el
menu superior. Bajo el vinculo "Configurar”, las opciones son:

e Vinculos: permite definir qué vinculos se muestran en seccion de vinculos de la
barra lateral.

e Vistas del sistema: permite modificar las vistas del sistema, como por ejemplo
las vistas "Procesos”, “Tareas” y “Notificaciones”, que vienen definidas por
defecto en Q-flow.

e Bandejas de colas de trabajo: permite definir qué vistas se incluyen en la
bandeja de cada cola de trabajo.

e Permisos de paquete: las plantillas y procesos se organizan en paquetes. Esta
seccion permite asignar permisos de acceso de los usuarios sobre los paquetes.

e Permisos de la herramienta: permite definir permisos de acceso al propio sitio.
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Fernanda Cdnepa ~ =»

@ vinculos P
ED Vistas del sistema

ka Bandejas de colas de trabajo

Eﬂv Permisos de paquete

& - ;
2% Permisos de la herramienta -

Figura 89 Opciones de administracion y configuracion

Bajo el vinculo de “Configuracion del usuario” (este vinculo solo es visible si se tiene un
sender configurado), las opciones son:

Fernanda Cinepa - Fernanda Cinepa ~

& Deshabilitar notificaciones D Habilitar notificaciones de
de dispositivo dispositivo

Figura 90 Opciones al tener habilitadas Figura 91 Opciones al tener deshabilitadas
las notificaciones de dispositivo las notificaciones de dispositivo

e Configuracion de notificaciones de dispositivo: permite habilitar o
deshabilitar las notificaciones de dispositivo.

Esta configuracion se mostrara bajo el vinculo de “Configurar”, junto con las demas,
cuando el usuario se encuentre en pantallas de resolucion pequefa.

Cada una de estas opciones se explica detalladamente a continuacién. Pero antes se
explica cdbmo se asignan permisos en el sitio.

Manejo de Permisos

Varios de los elementos manejados por el sitio web pueden tener permisos de acceso.
Es posible restringir el acceso a vistas, paquetes, vinculos y otros elementos.

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,
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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 varios
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 desempefan ese rol. Si uno de esos usuarios deja de desempenfar
ese rol, ya no tendra ese permiso (a menos que tuviera el mismo permiso a
través de otro rol o de un grupo). 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 (a menos que tuviera el mismo permiso a través de otro
grupo o de algun rol). 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.

¢ Nodos: son los nodos de la jerarquia del modelo organizacional. Un nodo suele
estar asociado a un departamento de una organizacién. Todos los usuarios
pertenecen a algun nodo. Darle un permiso a un nodo equivale a darle ese
permiso a todos los usuarios de ese nodo, de forma similar a lo que sucede con
los grupos.

e Colas de trabajo: son un tipo particular de nodo.

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 92 muestra la correspondencia entre iconos y tipos
de rol.
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@ Dizenador p‘ Pedro Pereira @ Operaciones Raiz }f Administradores

Rol Usuario Cola de Trabajo Modo Grupo

Figura 92 Ejemplo de como se ve un rol, un usuario, una cola de trabajo, un nodo, y un grupo en una lista de
permisos

En algunos casos, la operacidn a la que refiere el permiso no se muestra porque esta
implicita. Por ejemplo, cuando se restringen los permisos a una vista, no se muestra el
nombre de la operacion al que se refieren los permisos porque éstos siempre son
permisos para ver la vista. Lo mismo pasa con vinculos, gréaficas e indicadores.

Operaciones incluidas en los permisos

Las operaciones que pueden estar incluidas en un permiso dependen del recurso al
que se aplica el permiso. Por ejemplo, el permiso de acceso a un tablero de control
involucra dos operaciones: modificar el tablero y ver el tablero. En general, para cada
permiso se pueden indicar dos cosas:

1. Si se permite ejecutar la operacion.
2. Sise deniega el permiso de ejecutar la operacion.

Un usuario tiene permiso para realizar una operacion sobre algun elemento si y solo si
se cumplen simultaneamente las siguientes dos condiciones:

1. Existe algun permiso otorgado al usuario que le permita realizar la operacion
sobre el elemento en cuestién. Por ejemplo, el usuario tiene el permiso, o algun
rol o grupo del usuario tiene el permiso.

2. No existe ninguna especificacion de permisos que le niegue explicitamente el
permiso al usuario. O sea: ninguno de los roles, grupos, etc. del usuario tienen
acceso denegado a ese permiso.

Vinculos

La pagina de administracion de vinculos permite crear, modificar y borrar los vinculos
que aparecen en la barra de navegacion. También permite importar y exportar
vinculos. En ella, Q-flow muestra el arbol de vinculos (Figura 93), el cual los muestra
ordenados y agrupados tal como aparecen en el menu lateral.

[Juredate

R



Qf500004ESP Sitio Web v1.0

En el arbol aparecen vinculos y carpetas. Una carpeta sirve para agrupar vinculos, y
hacerle clic s6lo hace que muestre los vinculos y carpetas que contiene (no hace
navegar hacia ningun lado). Un vinculo también puede ser utilizado como agrupador,
como si fuese una carpeta que, ademas, contiene un vinculo, por lo que un vinculo
puede contener carpetas y otros vinculos.

Hay dos conjuntos de vinculos: los vinculos publicos y los vinculos personales. La
relacion entre ellos es la misma que entre las vistas de items publicos y las vistas de
items personales: los vinculos personales sélo pueden ser vistos por el usuario que los
cred. Los publicos pueden ser vistos por todos los usuarios, salvo que se restrinjan los
permisos de acceso a ellos. El boton " permite, en la pagina de administraciéon de
vinculos, pasar de pantalla de administracion de vinculos publicos a la de vinculos
personales y viceversa.

Los cambios en el arbol de vinculos solo se guardan al hacer clic en el boton “Guardar”.

Administrar vinculos

Esta pagina permite mod ficar la estructura de la na vegacion d el sitio e incluir enlaces a varios recursos @‘
% +°° eRE-EE" Nombre:
4 % Urudata Urudata
% Intellikon L
% (Q-expeditive Descripcidn:
% Q-flow
4 [0 Buscadores
% Yahoo urt:
% Google http://www.urudata.com
Destino:
* Mismapestafa  Nueva pestafia
Acceso permitido a
Acceso denegado a
Figura 93 Administrar vinculos: el vinculo “Urudata” es ejemplo de como un vinculo puede agrupar otros
vinculos

Cada elemento del arbol de vinculos aparece acompafiado de un icono que indica si es
un vinculo o una carpeta. En la parte superior derecha del recuadro donde se muestra
el arbol de vinculos hay iconos que permiten realizar operaciones: borrar el vinculo
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seleccionado, agregar un vinculo y agregar una carpeta. La Figura 94 muestra los
iconos y sus significados. Para ver y modificar las propiedades de un vinculo o carpeta,
selecciénelo en el arbol. Para cambiarlo de lugar en el arbol, selecciénelo manteniendo
apretado el botdn del ratdn y arrastrelo hacia el lugar donde desea que esté.

X +% +O 2~

Ec:rrar
,ﬁ.gregarwnculn
Agregar carpeta
Exportar vinculos
Importar vinculos

Figura 94 Botones para modificar el arbol de vinculos

Para crear un vinculo o carpeta, haga clic en el boton correspondiente. Eso hace que
Q-flow agregue el nuevo elemento al arbol, con el nombre “Nuevo vinculo” o “Nueva
carpeta”. Después seleccidnelo para modificar sus propiedades. Como se ve en la
Figura 93, cuando se selecciona un vinculo Q-flow muestra sus propiedades el lado del
recuadro que contiene el arbol de vinculos.

Propiedades de un vinculo y de una carpeta
Las propiedades de un vinculo son:

e Nombre: es el nombre bajo el cual el vinculo aparecera en la barra de
navegacion.
e Descripcion: pequefia descripcion del vinculo.
e Url: direccion de la pagina a la que conduce el vinculo (por ejemplo:
http://www.urudatasoftware.com).
e Destino
o Misma pestaia: si esta opcion esta activada, cuando un usuario haga clic
en el vinculo, el navegador abrird el vinculo en la pestaia en la que se
hizo clic, por lo que abandonara el sitio de Q-flow y navegara a la pagina
a la que hace referencia el vinculo.
o Nueva pestaia: si esta opcion esta activada, cuando un usuario haga clic
en el vinculo, el navegador abrira el vinculo en una nueva pestafa.
La parte inferior de la ventana permite restringir el acceso al vinculo a un grupo de
personas. Si no se agrega ningun miembro de Q-flow a la lista, no se restringen los
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permisos. Si se agrega al menos uno, se utiliza la lista para determinar quién tiene
permiso para ver el vinculo. El procedimiento para agregar miembros a la lista "Acceso
permitido a” es el mismo que para las vistas: se escribe parte del nombre del miembro
que se desea agregar a la lista, y cuando Q-flow lo muestra en una lista, se le hace clic
(hay una explicacion detallada en “Vistas”, “Permisos”). Para quitar un miembro de la
lista, se hace clic en la cruz que aparece en la derecha. Lo mismo es cierto de la lista
“Acceso denegado”.

Las carpetas tienen solamente un nombre y una descripcién, y la posibilidad de definir
permisos.

Importacion y exportacion de vinculos

Los botones de exportacion e importacion de vinculos (ver Figura 94) permiten
exportar vinculos a un archivo que se puede importar en otro ambiente en el que esté
instalado Q-flow (por ejemplo, para exportarlos de un ambiente de desarrollo a un
ambiente de prueba o produccién).

Al hacer clic en el botdn de exportar, aparece un menu con dos opciones:

e Exportar todo: exporta todo el arbol de vinculos.
e Exportar seleccion: exporta la carpeta o el vinculo seleccionados, y todo lo que
contienen (el subarbol cuya raiz es la carpeta o vinculos seleccionados).

Si no hay ningun vinculo o carpeta seleccionados, solo se muestra la opcidén “"Exportar
todo”.

Al hacer clic en cualquiera de las dos opciones se descargara un archivo que contiene
la definicion de vinculos que se puede importar en otro ambiente.

Para importar un archivo de vinculos, haga clic en el botén de importacién. Entonces
podra seleccionar el archivo que desee importar. Si el archivo contiene solamente una
parte del arbol, el contenido del archivo se importara dentro del vinculo o carpeta que
esté seleccionado. Si ningun vinculo o carpeta estan seleccionados, entonces el
contenido se importa en el primer nivel.
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Vistas del sistema

La pagina de configuracién de vistas del sistema permite modificar las vistas que ya
vienen predefinidas en Q-flow. Se puede alterar el orden de las columnas que
contienen o modificarlas para que muestren mas o menos columnas.

Las vistas del sistema se modifican de la misma forma que las vistas personalizadas.
Consulte la seccién “Definicion de wuna vista” por instrucciones sobre cémo
modificarlas. Las vistas del sistema son de los mismos tipos que las vistas comunes,
pero existe un tipo adicional, “Bandeja”, que son vistas que se usan en las bandejas de
las colas de trabajo.

Vistas del sistema

Utilice esta pagina para administrar los ajustes de vistas de sistema

Buscar Q o

Acciones Activas Archivadas Destinatarios de acciones

Lista de acciones de la tarea Lista de tareas activas dela colade tra Lista de tareas archivadas de la cola de Destinatarios de las acciones

Destinatarios de notificacién Destinatarios de tarea Mis alertas Mis notificaciones

Destinatarios de la notificacién actual Destinatarios de |a tarea actual Alertas para mi Motificaciones para mi

Mis plantillas de proceso Mis procesos Mis procesos activos Mis procesos finalizados

Plantillas de proceso que han sido cre: Lista de procesos iniciados por mi Procesos activos iniciados por mi Procesos finalizados iniciados por mi
Mostrando desde 1 hasta 12 de 26 resultados. 12 L < 2 3

Figura 95 Vistas del sistema

Bandejas de colas de trabajo

La pagina de administracién de bandejas permite definir qué vistas de bandejas se
incluyen en cada bandeja. Cada cola de trabajo tiene asociada una bandeja para la cual
se puede definir qué vistas debe incluir.

También incluye vinculos, accesibles desde un icono en la parte superior derecha de la
pantalla:

e Administrar bandeja de sistema: lleva a una pagina en la que se puede
determinar qué vistas tiene la bandeja de sistema. Esta bandeja es la que esta
asociada por defecto a las colas de trabajo. Por lo tanto, si se crea una cola de
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trabajo nueva, tendra las vistas que tiene esta bandeja. La forma de especificar
las vistas de esta bandeja es la misma que para las otras bandejas (ver abajo;
ver también la Figura 97).

e Administrar vistas de cola de trabajo: permite crear, modificar y borrar vistas
de colas de trabajo, es decir, las vistas que se pueden usar en las bandejas de
las colas. Estas vistas se crean y definen de la misma forma que las otras vistas
(ver "Vistas"), pero para ellas no se elige de qué tipo son (son todas de tipo
“Bandeja”).

Cuando un usuario entra en esta pagina, se le muestra el arbol de nodos de Q-flow
para que el usuario seleccione la cola de trabajo cuya bandeja desee modificar (las
colas de trabajo son nodos especiales; por mas informacion sobre nodos y colas de
trabajo, consulte el manual del Administrador del Modelo Organizacional). Ademas de
colas de trabajo, se muestran nodos, porque una cola de trabajo puede pertenecer a
un nodo que no es una cola de trabajo. Abra los nodos o colas de trabajo que
correspondan hasta encontrar la cola de trabajo para la cual desea definir una bandeja.

Al seleccionar una cola de trabajo, al lado de la imagen se muestra la opcién
“Personalizar las vistas de esta bandeja”, junto con la lista de vistas que estan
actualmente en ella.

Por defecto, una cola de trabajo tiene las vistas de la bandeja de sistema.

Administrar bandejas de colas de trabajo =

4 E Raiz Vistas de la bandeja
3 Administracién Administracidn
=3 Calidad N ) )
. Personalizar las vistas de esta bandeja:
(&) Operaciones
[0 Activas Lista de tareas activas de la cola de trabajo actual
[0 Temadas por mi Lista de tareas activas de |a cola de trabajo actual que se encuentran tomadas po

[0 Archivadas Lista de tareas archivadas de la cola de trabajo actual

® Cancelar Guardar

Figura 96 Administrar bandejas de colas de trabajo

Para quitar o agregar vistas a la bandeja seleccionada, marque la opcion “Personalizar
vistas de esta bandeja” . Esto hace que se vacie la lista de vistas, y que aparezcan
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botones para agregar y borrar vistas. Estas opciones son también las que aparecen
cuando se esta administrando las vistas de la bandeja de sistema.

Al hacer clic en el botdn de agregar (“ + "), aparecen las vistas disponibles para agregar
a la bandeja. Son las mismas vistas que las que una cola de trabajo tiene por defecto.
Arrastre las que desee hasta donde dice “Arrastre aqui”. Al finalizar, haga clic en
“Guardar”.

Vistas de la bandeja
Administracion

Personalizar las vistas de esta bandeja: W/

® Cancelar Guardar

Figura 97 Personalizar las vistas de esta bandeja
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Vistas de la bandeja
Administracidn

Personalizar las vistas de esta bandeja:

Busca Q
Activas Archivadas o Tomadas por mi
Lista de tareas acti Lista de tareas arcl Lista de tareas acti

Mostrando desde 1 hasta 3 de 3 resultados,
Arrastre aqui +

[0 Tomadas pormi Lista de tareas activas de la cola de trabajo actual que se encuentran tomadas po

Y

¥ Cancelar Guardar

Figura 98 Agregar una vista a una bandeja

Permisos de paquete

La pantalla de permisos de paquete permite asignar permisos para ejecutar acciones
sobre plantillas, procesos y tareas. Estos elementos estan organizados en una
estructura de paquetes similar a la estructura de carpetas de un sistema de archivos.
Esta estructura se puede modificar en el Disefiador de Procesos del Negocio (vea el
manual de esa herramienta por mas detalles). Los permisos de paquete son los
siguientes:

e Administrar procesos: permite realizar operaciones sobre los procesos del
paquete actual, como finalizar un proceso, hacerlo retroceder o reintentar la
ejecucion de pasos.
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e Administrar graficas: permite crear, modificar y eliminar graficas, y conceder
permisos sobre ellas, asi como importar y exportar definiciones de graficas.

e Administrar indicadores: permite crear, modificar y eliminar indicadores, y
conceder permisos sobre ellos, asi como importar y exportar definiciones de
indicadores.

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

e Administrar tablero de control principal: permite modificar el tablero de
control principal, que es el que se muestra en la pagina de inicio del sitio.

e Administrar tableros de control: permite crear, modificar y eliminar tableros
de control, y conceder permisos sobre ellos, asi como importar y exportar
definiciones de tableros de control.

e Administrar vinculos: permite crear, modificar y eliminar vinculos, y conceder
permisos sobres esos vinculos, asi como importar y exportar definiciones de
vinculos.

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

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

o Delegar tarea: permite delegar tareas, reasignandolas.

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

e Iniciar proceso: permite iniciar procesos basados en plantillas del paquete
actual.

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

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

e Ver items: permite visualizar los elementos del paquete actual.
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Administrar permisos de paquetes

Utilice esta pagina para asignar permisos a los roles del sistema en el paquete seleccionado

Seleccione un paquete

Raiz .4
Raiz
+ Buscar Q
Nombre Descripcion  Permitido Denegado
@ Administrador Administrar flows, Administrar graficas, Administrar indicadores, Administrar seguridad, Administrar tablero de control principal, Administrar

tableros de control, Administrar vinculos, Administrar vistas, Auditar, Delegar tarea, Explorar, Ver estadfsticas, Ver items

g Pedro Pereira Administrar flows, Administrar gréficas, Administrar indicadores, Administrar seguridad, Administrar tablero de control principal, Administrar
tableros de control, Administrar vinculos, Administrar vistas, Auditar, Delegar tarea, Explorar, Iniciar procese, Responder tareas, Ver estadisticas, Ver
items

@ Usuario Iniciar proceso, Responder tareas, Ver items

Figura 99 Permisos de paquete

Por defecto, la pagina de permisos de paquete muestra los permisos del paquete Raiz.
Para seleccionar otro paquete, haga clic en el botén de seleccionar paquete ( “ ), que
aparece al lado del nombre del paquete seleccionado. Esto hace que Q-flow muestre el
arbol de paquetes y cambie este icono por un icono de confirmacion ( v). Haga doble
clic en el paquete deseado, o seleccionelo y haga clic en el icono de confirmacion.

Al agregar un permiso, después de haber seleccionado el miembro al que se desea
otorgar o negar permisos, aparece a la derecha de la lista de permisos un recuadro que
permite marcar qué permisos se quieren asignar o denegar (Figura 101). Este recuadro
también aparece cuando se estan editando los permisos de un miembro para ese
paquete.

Ademas de permitir o denegar un permiso, se puede indicar si el permiso es heredable,
es decir, si el mismo permiso se aplica a los paquetes descendientes del paquete que
se esta modificando.
Por ejemplo, si se le da a un usuario el permiso “Ver items” en el paquete Raiz, y se
especifica que ese permiso es heredable, entonces podra ver los items de todos los
paquetes del sistema, porque todos los otros paquetes son descendientes del paquete
Raiz (salvo que en algun paquete se le niegue explicitamente ese permiso). En cambio,
si no se lo pone como heredable, el usuario podra ver los items del paquete Raiz, pero
no los de otros paquetes (a menos que tenga algun otro permiso que le permita
hacerlo). El manual del Administrador del Modelo Organizacional tiene una explicacién
detallada de cdmo funcionan los permisos y la herencia de permisos.
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Seleccione un paquete

Raiz L
4 i Raiz Paquete desistema

iz Pr@as

Figura 100 Seleccién de un paquete

Raiz Usuario x
+ @ x Busca Q Permiso Permitido Denegado Heredable
@ Administrar graficas O O O
Nombre Administrador Administrar indicadores O O O
Permitido Administrar graficas, Administrar indicadores, Administrar procesos,
Administrar seguridad, Administrar tablero de control principal, Administrar procesos [m] [m] [m]
Administrar tableros de control, Administrar vinculos, Administrar vistas,
Auditar, Delegar tarea, Explorar, Iniciar proceso, Responder tareas, Ver Administrar seguridad ] ] ]
estadisticas, Ver items
Administrar tablero de control principal O O O
Nombre lohn Smith Administrar tableros de control O O O
Permitido Responder tareas, Ver items administrarvinculos [m] [m] [m]
A Administrar vistas m} m} m}
Nombre Pedro Pereira
Permitido Administrar grificas, Administrar indicadores, Administrar procesos, Auditar O O O
Administrar seguridad, Administrar tablero de control principal,
Administrar tableros de control, Administrar vincules, Administrar vistas, Delegar tarea O O O
Auditar, Delegar tarea, Explorar, Iniciar proceso, Responder tarsas, Ver
estadisticas, Ver items Explorar 0 0 0
) Iniciar proceso O
Nombre Usuario
o R .
Permitido Iniciar proceso, Responder tareas, Ver ftems Responder tareas E o =
Ver estadisticas O O O
Veritems m}

Figura 101 Modificacién de permisos

Permisos de la herramienta

La pantalla de permisos de la herramienta permite definir quién puede acceder al sitio,
y si puede o no administrar aspectos de seguridad.

Los dos permisos posibles son:

e Administrar seguridad: permite administrar la seguridad del sitio web, o sea,
modificar la configuracién general.
e Acceder a la herramienta: permite acceder al sitio web.
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Administrar permisos de la herramienta

Utilice esta pagina para asignar permisos de herramienta a los roles del sistema

| x| Busca r Q
Nombre Descripcién Permitido Denegado
@ Administrador Acceder a la herramienta, Administrar seguridad
,Q Pedro Pereira Acceder a la herramienta, Administrar seguridad
@ Usuario Acceder a la herramienta

Figura 102 Administrar permisos de la herramienta
Para agregar un permiso:

1. Haga clic en el icono “+". Eso hace que Q-flow muestre, en la parte superior
izquierda de la pantalla, una caja de texto para ingresar el nombre de un
miembro al que se pueden otorgar permisos.

2. Comience a escribir el nombre del miembro para que Q-flow muestre la lista de
miembros cuyos nombres contengan el texto ingresado, y seleccione el
miembro deseado. Eso hace que Q-flow agregue el miembro a la lista y
muestre, a la izquierda, un recuadro en el que se puede marcar qué permisos
tendra el miembro. Por defecto, estd marcado el permiso “Acceder a la
herramienta” (Figura 103).

3. Modifique los permisos segun lo que desee, y haga clic en "Guardar”.
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Administrar permisos de la herramienta

Utilice esta pagina para asignar permisos de herramienta a los roles del sistema
Disefiador x
+ Buscar Q

@ Permiso Permitido Denegado
Nombre Disefiador Acceder a la herramienta O
Permitido Acceder a la herramienta

@ Administrar seguridad O O
Nombre Administrador
Permitido Acceder a la herramienta, Administrar seguridad
Nombre Pedro Pereira
Permitido Acceder a la herramienta, Administrar seguridad
Nombre Usuario
Permitido Accedera la herramienta

Guardar

Figura 103 Lista de permisos en la que se acaba de agregar el rol "Diseiiador”, con recuadro a la derecha para
asignar permisos.

Configuracion de notificaciones de dispositivo

Para poder utilizar las notificaciones de dispositivo debe tener configurado
correctamente un sender de notificaciones de usuario. Para mas detalles ver el manual
del Administrador y Monitor del Sistema.

También debe tener el sender correspondiente seleccionado para su usuario. Ver
manual del Modelo Organizacional Web. De lo contrario no recibira notificaciones de
dispositivo, aunque las tenga habilitadas.

Configurar las notificaciones de dispositivo:

Al ingresar por primera vez al sitio y teniendo el sender configurado correctamente
desde SAM. Se le mostrara un popup en el que se pregunta si desea habilitar las
notificaciones de dispositivo, con 3 opciones: Si, No y Cerrar ('x’) Ver Figura 104.

Q-flow le enviara notificaciones de dispositivo de sus nuevas tareas, alertas y

‘ recordatorios a los dispositives que registre.
¢;Le gustaria habilitar las notificaciones de dispositivo?

Figura 104 Popup para habilitar notificaciones de dispositivo al ingresar por primera vez al sitio web.
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Si selecciona "Cerrar”, se interpretara que no desea tomar la decision en el momento,
por lo que el popup se cerrara y se le volvera a mostrar cuando vuelva a ingresar al sitio
luego de 7 dias o al borrar los datos del navegador.

Si selecciona la opcion “No”, se guardara su preferencia y no se le volvera a mostrar el
popup.
Si selecciona la opcién “Si":

e Si nunca se configuraron las notificaciones en el navegador que se esta
utilizando (Ej: Chrome) se mostrara el popup nativo del navegador, donde se
podra permitir las notificaciones, bloquearlas o cerrar. Ver Figura 105

o Sien este punto decide cerrar el cartel, no se habilitaran las notificaciones
del sitio. Q-flow volvera a preguntarle, pasados 7 dias, si desea activar las
notificaciones.

o Si decide bloquear las notificaciones del navegador, no se habilitaran las
notificaciones del sitio y se volvera a preguntar pasados los 7 dias.

o Si selecciona la opcidn permitir, se habilitaran las notificaciones del sitio
exitosamente.

& (@ ' dominio /QflowWebMvcSite/Dashboard/Display?das

X
http://dominio quiere .

... Mostrar notificaciones

Permitir Bloquear

Figura 105 Configurar notificaciones en navegador Google Chrome.

Si el usuario ya tiene configuradas (bloqueadas o habilitadas) las notificaciones en
el navegador:

o En el caso de que estén habilitadas, las notificaciones se habilitaran
automaticamente al seleccionar la opcion Si en el popup del sitio.

o En el caso de que estén bloqueadas y seleccione la opcion “Si”, se
mostrara una alerta (Figura 106) indicando que tiene las notificaciones
del navegador bloqueadas y que debe habilitarlas, este procedimiento
debera realizarlo de forma manual en su navegador. En este caso se le
volvera a preguntar si desea activarlas pasados 7 dias.
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Notificaciones bloqueadas

‘

Su navegador esta bloqueando las notificaciones. Se deben
permitir en su configuracién para poder disfrutar de las

notificaciones de Q-flow.

Figura 106 Aviso de notificaciones de dispositivo bloqueadas en navegador.

Una vez guardadas las preferencias de notificaciones de dispositivo, siempre podra
volver a cambiarlas desde el menu de "Configuraciéon del usuario” del menu superior. Si
deshabilita las notificaciones desde el menu, éstas se estaran deshabilitando para
todos los dispositivos. En cambio, si las habilita, seran habilitadas Unicamente en el
dispositivo desde el que se esta realizando la accion.

Si tiene las notificaciones de dispositivo habilitadas, al ingresar desde un nuevo
dispositivo, se le dara la opcién de permitir, o no, la recepcién de notificaciones en ese
dispositivo en particular (Figura 107). Teniendo en cuenta, al igual que antes, la
configuracién del navegador que se esté utilizando. Si no las tiene habilitadas no se
mostrara ninglin mensaje.

‘ Ya ha habilitado las notificaciones de dispositivo.

iDesea activarlas en el dispositivo actual?

Figura 107 Mensaje para activar notificaciones en dispositivo actual.
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