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1. Instalacion®
1.1. Requerimientos 2
1.1.1.Fisicos @

1.1.1.1. Servidor

Procesador: Intel Dual Core — Xeon de 2.8 Ghz o superior. (Se recomienda de
doble nucleo si hay mas de 20 usuarios concurrentes).

RAM: 2 Gb (solo para el sistema), ademas de 75 a 150 Mb de RAM para cada
usuario concurrente adicional.

Disco Duro: 50 Gb de datos de las aplicaciones y sistema operativo. (Si se desea
realizar algun RAID, se recomienda como minimo el doble de capacidad).

1.1.1.2. Estaciones de Trabajo
Procesador: Intel Core Duo — AMD Phenom Il o superior.
RAM: 1 Gb (Windows XP o GNU/Linux) o 2 Gb (Windows Vista o superior).

Disco Duro: lo requerido para funcionar los programas necesarios del sistema
operativo que se tenga.

1.1.2. Logicos @

1.1.2.1. Servidor

Sistema Operativo: GNU/Linux (cualquier distribucion) o Windows (XP, server
2003, server 2008, Vista, Seven).

Servidor Web: Apache 2.3.9 o versidn mas reciente, con los siguientes médulos
habilitados:

v Deflate
v Expires
v' Rewrite
v" Vhost_alias

Iriy




Po\uSR sty

Sistcma dc gcstion documcntal

Bases de Datos: Postgres 9.0.4 o mas reciente (recomendado) u Oracle 11 o0 mas
reciente.

Lenguajes de Programacion: PHP 5.3.2 o mas reciente con los siguientes modulos
activados:

Mysql

xml

soap

mbstring

Idap (necesario si se va a integrar con LDAP o Active Directory)
gd (recomendado)

curl (recomendado)

mcrypt (recomendado)

AN N N N NN

1.1.2.2. Estaciones de Trabajo

El aplicativo trabaja bajo cualquier sistema operativo, lo esencial es la instalacion de
los navegadores Mozilla Firefox (recomendado) o en su defecto Google Chrome.

1.2. Instalacion del Sistema Operativo &

Introduzca DVD de Centros 6.3 en el servidor donde desea instalar el médulo SGD
y ordene a la maquina que inicie (botear) a través de la unidad 6ptica de CD/DVD.
Una vez hecho esto, va a ver lo siguiente:
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Weloome Lo Cenl03 6.3t

Install or upgrade an existing system
Install system with Jasic video driver
Rescue 1Installed system

Boat from local drive

Memory test

Press ITahl tn edit nptinns

CentOS 6 @

Community ENTerprise Operating System

IMAGEN 1

Con las flechas de desplazamiento del teclado, seleccionar la opcion que dice “Install or
upgrade an existing system” y le damos ENTER. Luego de algunos segundos

transcurridos cera algo como lo siguiente:

Disc Found

To begin testing the media before
installalivn press OK.

Choose Skip to skip the media test
and start the installation.

{<Tab>/<Alt-Tab> between elements i <Space> selects i <F12Z2> next screen

IMAGEN 2




I

Sistcma dc gcstion documcntal

Si damos en “OK” nos realizara un chequeo (test) a la lectora de CD/DVD (no es
necesario), para proseguir la instalacion vamos a la opcion “Skip” y a continuacion
presione ENTER, veremos la siguiente ventana:

Cent0S6 :

Community ENTerprise Operating System

IMAGEN 3

Haga clic en “Next”. A continuacion le pedira que elija el lenguaje con el que desea
proceder para la instalacion del Sistema Operativo. En este caso elegiremos
“Spanish (Espafiol)’ y luego hacemos clic en “Next”.Asi mismo en el proximo paso
nos pide el idioma del teclado que estamos usando para la instalacion, que para
este caso es “Spanish” y luego hacemos clic en “Siguiente”: ver imagen
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What language would you like to use during the
installation process?

Northem Sotho (Northem Sotho)
Norwegian(Bokmal) (Norwegian(Bokmal))

Oriya (6§

Portuguese (Portugués)
Portuguese(Brazilian) (Portugués (Brasil))
Punjabi (st}

Romanian {Romana)

Russian (Pyccxmit)

Serbian (cpnexu)

Serbian{Latin) (srpski{latinica))

siovaa (BEJEIEIED

Slovak (Sloventina)

Slovenian (slovensding)

Swedish (Svenska)

Tajik (Tajik)

Tamil (s:8)
Telugu (Beu) f
Turkish (Tlrkge)

Ukralnian (Yxpaincexa)

Vietnamese (tiéng Vigt)

Weish (Cymraeg)

Zulu (Zulu)

o Back o Next

IMAGEN 4

ilmportante! - Es posible que luego de elegir el idioma del teclado, aparezca una
advertencia. Si es el caso, haga clic en el boton que dice “Reinicializar el dispositivo”.

En la siguiente ventana nos mostrara que dispositivos involucra la instalacion, en
este caso seleccionaremos la opcion “Dispositivos de almacenamiento basicos.

LQué tipo de dispositivos involucra su instalacion?
de

S Instalaciones o ACTUAIZACIONES PATA UPOS COMuNes de dISpOsivos de almacenamients. SI usted no ests
309Ur0 de la OPCIGn APIOPIATa PAra USted. 5ta €% probablemants I Cormecta

de Y

Instals o actualiza dispositives de empresa tales como Redes de Area de almacenamients (SAN). Ests
opcion le permitirs afadit discos FCoE / ISCSI / 2ICP y filtrar los dispositivos que el instalador debe
ignorar

4= Atras = Siguiegte
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En la siguiente ventana nos preguntara el nombre de host con la cual la computadora
se identifica en red, en este caso pondremos “servidorPowerfile”, le damos en
“Siguiente” para continuar.

B Por favor, de un noMbdre 3 esta Computadona. &l
B nombre de host identifica al computador en una red.

Nomive del host:

Confgure ia red

@ Aas W siguente

IMAGEN 6

En el siguiente paso, nos pedira la ubicacion o la ciudad en la cual esta localizado el

servidor, en nuestro escogeremos “América/Bogotda” en el mapa. Le damos en
“Siguiente” para proseguir la instalacion.

cionaa; Bgoth, Américs

AmeéricalBogota

¥ Bl reloj del gisterna wtiliza UTC

duriris 1 ) Siguiente
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IMAGEN 7

La ventana siguiente pedira establecer la contrasefia del root (Super Usuario), con el fin
de establecer una clave para la seguridad del servidor, es recomendable implantar una
contrasena alfanumérica. Le damos en “Siguiente” para continuar la instalacion.

dministracidn del
fia para & usuario oot

La cuenta oot se utiliza
&) sistena. Introd.zca uni
Contrazeda de root: |

Confiman [eeeeeceneies

IMAGEN 8

Después de asignarle la contrasefia al usuario root, vamos a crear las particiones del
sistema, en la cual escogeremos la opcién de “Crear un disefio personalizado”, con el
fin de asignar el tamafio que se desea por cada componente.

4 Crear un diseno personalizado,
v . Crear manualmente su propio disefio en los dispositivos seleccionados usando nuestra 'xzrramienta de
? particionamiento.

IMAGEN 9
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A continuacion procederemos a particional el disco duro. Para el ejemplo estamos
usando una maquina con 20Gb de espacio en disco y una memoria RAM de 1 Gb:

Dispesitivo

v Discos

v sda

Por favor seleccione un dispositivo

Temafio Punto de Mortaje/

(MB)  RAIDNVOlumen PO Formato

furos

Crear Regtaurar

& s wp Siguiente

IMAGEN 10

Procederemos a crear la particion “/boot”. Hacemos clic en el boton “Crear” vy
seleccionamos el tipo de particion que queremos crear, en este caso “Particion
estandar” y le damos “Crear”. En la opcion de “Punro de montaje” seleccionar el “/boot”
con un Tamano de 200Mb (puede ser de mayor tamafio) y de damos por ultimo el botdn

“Crear”:

Anadir particion

Funto ce montajz: j;boat v ]

Tipc de sistema de archivos: } extd % \
7

Uridzdas admisibles

1amano (MB) | 200

Opciones de tamaiic adiciorales
® Tamafic fijo

(0 Completar todo el espacio hasta (MBI:
) Completar hasta €l tamafio maximo aceptable
[ Forzar a particion primaria

[J Ercriptar

| Cancelar || Aceplar
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Notamos que la particion ha sido creada, ahora crearemos la particion de intercambio

“/swap”. Para ello, volvemos a hacer clic en “Crear”.

Dispositivo (Y;"";;"“’ :‘&:‘;J:I‘::::‘-" Tipo Formato
= Discos duros
< sda
sdal 200 /boot extd
Libre 20279

IMAGEN 11

Realizamos los mismos pasos hasta llegar a la ventana de “Anadir particion”, aqui se
debe escoger la opcion “/swap” en el “Tipo de sistemas de archivos”, el Tamano
recomendado es el doble de la memoria RAM, en este caso tenemos una de 1000 Mb,

entonces pondremos 2000Mb y le damos en “Aceptar’.

mano Punto de Montaje i, 2o €Xt2

Tar
Olspositive (M) RAIDMbumen

extd

1 physical volume (Lvm)
vl Purito de montaje:

sattware RAID

Tipo de sistema de archives: [ o)
viat

Unidades admisibles:

Tarmafo (MB) {4000
Opciones de tamafio adiciomales
& Tamana fio

Completar todo o espacio hasta (MB):

Completar hasts ef tamafio maximo aceptabie
T Farzar a panticidn primaria

Encriptar

Crear

Cancelar || Aceptar

IMAGEN 12
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Después de crear la particion “/swap” procedemos a crear la particion “/”, el cual se
encargara de instalar toda la raiz del CentOS con todos sus servicios, procederemos a
realizar el mismo proceso hasta la ventana de “Afadir particion”:

Tam2fio Punto de Montaje/

Dispositivo B). | RAIDNVOlumen Tipe | Formato
|® Ciscoz duros

= tda

Anadir particion

Punto de mcntaje

,,,,, l‘v

{1ipo de sistema de archivos: | 'S

(boot

fhome
Unidades admisibles: fmp

fuse

Ivar
Tamano (MB) fusnlocal

opclonss de tamarie aciclond ¥

s Tamafio fjo

_ templetar todo o espacio hasta (MB):

~ Completar hasta o tamaiio maximo aceotable
(] Forzar a particicn primarnia

| Encriptar

Cancelar Aceptar

e [Festemar
i il i
IMAGEN 13
En el menu desplegable “Punto de Montaje”, elegiremos la opcién “/” y en el recuadro

“‘Opciones de tamarfo adicionales” hacemos clic en la opcion “Completar hasta el

tamafo maximo permitido” para que utilice lo que queda del disco duro. Por ultimo
hacemos clic en “Aceptar”.

@ Completar hasta el tamafio maximo aceptable
Forzara particidn pimaria

Encriptar
|

Cancelar Ate;{ar

Crear Restaurar

Alras Siquiente
¢ LB

IMAGEN 14

13
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Teniendo ya las tres (3) particiones creadas (boot, swap, /), se proseguira a la
instalacion del CentOS, dar “Formato” si les sale un letrero de confirmar la eliminacién
de todos los daros del disco duro existentes, le damos en “Siguiente” y confirmamos la
formateada del disco duro (“Guardar cambios en el disco”).}

Tamara Punto de Monzaje/

CEPOSEVG  iMB)  RAIDAVIume

Tipo Formats

v Discos duios
v sda

cal 200 jboot exrd
w2 4000 ECH
sda3 16278 ¢ exmd

Avizos de Formateo

fy,  Las siguientes particiones peesisie tes fan sido
W sclecc onacas para sor formatcadss, cesauyonde todos sus
riaer.

Jdawjsda partizzn tabe (1SDOS)

cancelar || pegmara
= =N

rear Restaurar

M Atas o) S puiete

IMAGEN 15

Se le mostrara informacion acerca de la instalacion del gestor de arranque. Dejamos
todas las opciones por defecto y luego hacemos clic en “Siguiente”.

& Irste/ar el gestor de aITANque on /cevisda | cambiar dispesitivo

[ User le conrasefia cal castor de amancue

Lista de sistemas operativos del gestor de arrangue
Por defecto Ktiqueta Lispositivo afadir
Cent0S /cavizda3
i Estar

uoerar

o [ o Sjicte

IMAGEN 16
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A continuacion, procederemos a personalizar las aplicaciones que instalaremos junto
con el sistema operativo. Para ello, seleccionamos la opcién “Desktop” hacemos clic
en la opcion “Personalizar ahora” y luego hacemos clic en “Siguiente”.

O DEskIng
) Mimiral Deskiop
) Minirral
© Basic Server
O Database Server
O Web Server
Virtual Hoz:
Softwiare Daveloprrent Workstation

Por favar, seleccicne cualquier ‘epositorio adcionsl que quicra usar para le irstalacén de
software.

¥ Cent0S

- Agregar repasitorios de software adiconal | 7 = Modifizar repositorie

Pucce personalizar la stleccién de scftware chera o desputs de la insta/acion a través de
Iaaplicacian de admnistracian de seltwars.

) Personalizar mas acelants = Perscnalizar ahara
o BRI
IMAGEN 17

En el panel izquierdo hacemos clic en la opcién “Base de datos” y en el panel derecho
hacemos clic derecho sobre la opcién “Servidor de base de datos PostgresSQL”, en el
menu que se despliega, haga clic en la opcién “Seleccionar todos los paquetes
opcionales”.

acion de . | Cliente de base de datos MySQL
Almacenamiento resistente . [ Cliente de base de datos PostgreSQL
Alta disponibilidad @ [ Servidor de base de datos MySQL
Aplicaciones » de datps Posto

Equilibrador de carga lksac:fmr '
Escritorios Desactivar todos los pagquetes opcionales
Idiamas

Servidor de Web

Servidores

Sistema Base

Virtualizacién

s o — —

IMAGEN 18
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A continuacién, vamos al panel izquierdo hacemos clic en la opcion “Desarrollo” y en
el panel derecho hacemos clic derecho sobre la opcion “Herramientas de desarrollo”,
en el menu que se despliega, haga clic en la opcion “Seleccionar todos los
paquetes opcionales”.

Administracion de sistemas £ Desarrollo adicional
Almacenamiento resistente L[] Desarrollo de plataforma de escritorio
Alta disponibilidad 1| Desarrollo de plataforma de servidor
Aplicaciones @ O Eclipse
Base de datos amientas de de
Equilibrador de carga E S L e Sy e -
Escritorios Resachyer
Miomas Desactiver todos los paquetes opcionales
Servidor de Web
Servidores
Sistema Base
Virtualizacion
! . | 3
IMAGEN 19

Con ayuda del mouse, nos desplazamos hacia abajo en el panel izquierdo en la opcion
“Servidor de Web”. Hacemos clic derecho sobre la opcién “Servidor Web” y luego
hacemos clic sobre “Seleccionar todos los paquetes opcionales”.

acion de sist () [ Marco de aplicacién TurboGears
Almac ' istente ") [ Motor Serviet de Web
Alta disponibilidad Servido
Aplicaciones ﬁL Soport
Base de datos -
Desarrollo
Equilibrador de carga
Escritorios
Idiomas
Servidores
Sistema Base
Virtualizacién

Seleccionar

s apconies|

Des,chvm
Desactivar todos los paguetes opcionales

IMAGEN 20
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A continuacién, vamos al panel izquierdo hacemos clic en la opcion “Servidores” y en el
panel derecho hacemos clic derecho sobre la opcion “Servidores de archivo DNS”, en
el menu que se despliega, haga clic en la opcion “Seleccionar todos los paquetes
opcionales”.

Administracion de sistemas 7 Herramientas de Administracién de sistemas
Almacenamiento resistente ¥ Plataforma de servidor

Alta disponibilidad Servidor FTP

Aplicaciones Servidor de admininistracion de identidad

Base de datos Servidor de archive CIFS
Dt B Selildorde archive NS |
Equilibrador de carga lecaonar 3
Escritorios | h Sn
Idiomnas Lesectivar
>

Lesactivar todos los paquetes cpciorales
S'OWldf)r “f‘ Ve L Servidores de almacenaje de red

) Servidores de directorio
Servidores de infraestructura de red

Sistema Base
Virtualizacién

IMAGEN 21

Después de elegir los paquetes a instalar junto con el sistema operativo, hacemos clic
en el boton “Siguiente”.

CentOS 6

Community &N Terpiss Oper

Maguetes completados: 145 de 1253

instalando redhar-menus-13.0.0-s.ale_noarch (/54 KK)
Co mqu'allon and data tiies tor the desktop menus

k

IMAGEN 22
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Cuando la barra de instalacion se complete, aparecera una ventana que le indica que
CentOS se instal6 correctamente, para finalizar la instalacion le damos “Reiniciar” para
que el equipo entre por el SISTEMA OPERATIVO.

relicitaciones, la instzlacion de su CentOs esta complata,

E Per favor, reinicie para usar 2l sistama instalado. Note que |as 2ctuglizacicnes puecen estar disponibles para
= asequrar el funcionamliento aproplacd de su sistama y su instalazion 2s recomancada [ueco de relniciar.

ﬂiﬁummt

IMAGEN 23

Después de que el servidor se reinicie, saldra una pantalla de bienvenida y usted debe
hacer clic en el boton que dice “Al frente”.

Informacion de Bienvenido

Licencia

Hay algunos pasus mds que debe real 2or orles de gue su sislema esle
hzlo para ser uahzado. El Ager e del conhiguracion ‘¢ guara a lraves de
Fecha y Hora una conhguracion sazica. Pulsz "Adclanle cr la esquina nlenyr dereche
Kdump pare conlinaar

Crear Usuario

[y

CentOS 6 %

Comminity ENTarnrise Oparrting S stem

[ Allrente

IMAGEN 24
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Luego aparecera informacién acerca de la licencia del sistema operativo, mostrara dos
opciones, seleccionamos “Si, estoy de acuerdo con el Acuerdo de Licencia”. Haga clic
en el boton “Al frente”.

Bienvenido

. nformacién ds Informacion de Licencia

Crear Usuario Cent05-6 EULA

Fecha y Hora

CentD5-6 comes wth no guarantess or warranties of any sorts

Kdum
L5 ither wilten or mmphed

The Distribution is released as GPL. Individual packages n the
distribution come with thew own lcences

S, Estoy de acuerdo con el Acuerdo de Licencia

Ng no estoy de acuerdn

Atras A frente

%

IMAGEN 25

En el siguiente paso crearemos un usuario (sin privilegios de administrador) el cual
iniciaremos sesién en él, en este caso es “soporte” proseguimos con el boton “Al frente”.

Bienvenido

informacion do Crear Usuarlio

S rBCAPNIEIA CIBAT LN MOMArE_AB_IISHANS’ AAFA 180 A0nal Inn

* Crear Usuario Ak < 5
administratival de su sisterma. Para crear un sstema nombre_de_usuano’

Fochiny. Have por favor. provea la nformacidn aue se nide mas sbao.
Kdump

Nambre de Usuario: [=ay

Manbe g Soriateta [0

Contrazafa |--

Confirme la Contrasefa: |

Si necesita wsar autenbcacion de red, tal coma Karboros o NIS, por favor
haga clic en el soton Usa Ingreso por Red

Usar e Mgrese por ied.

5 nemcenita ds Lol s e creadn de wauae T annds =
directodo prncipal ¥ © el UID), por favor fege cic en of botén Avenzedo

Lvanzaco.

Atras Al frent "

IMAGEN 26
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En la siguiente pantalla, nos permitira establecer la fecha y hora del servidor, elegimos
los parametros que va a tener el sistema y hacemos clic en el botén “Al frente”:

Fecha y Hora

Por faver, ingrese la focha y hera del sistema
Fecha y Hora

Focha y Hora Actual: mié 25 scp 2013 G8:38:30 COT

_I[Sincronizar tacha y hora por 1a red

Poner manualmente ia fecha y hora de su sistemna:

Eecha Hora
Hora: 8 =
Minura s [ n =
2 3 4 5 6 7 ;; Segundo ;20 :

Alras Al lieaile

®

IMAGEN 27

En la siguiente pantalla se podra configurar el “Kdump”, el cual tiene como funcion
nuevo nucleo para arrancar utilizando la funcién de kexec del nucleo; en este caso
se habilitara por problemas de memoria, seguimos y le damos “Finalizar”.

un
no

Kdump

Neburnp s rnscanise de vole ado dee fallos del kel o el svenLo de une
faalles cheal s borrnee, kalnngs © cgatuiee d o
pramde ser invaliable para b det e,

e i des Sia Sl o

idn de la causa del fallo Nérese
Qque Kdump NO requIcre reservar una porcion éc memeorna del sistema que
no cstara aisponibic para otros Usos,

Advanced kdump configuration
# Conhgurcs where to put the kdump /proc/vmcore mics
»

# 1his file contains a seres of commands Lo perform (in arder) when a J
= karnel crash has happened and the kdump kermel has been loaded. Di
= Lhis file ar= only apphcable Lo e kdurnp nitrarnfs, and have no e (e
# Lthe ool fesystem is moanbed and Lhe oormal it scipls are proces

-

# Currentiy only one dump target and path may be conhgured at once
4 it the conmgured dump target fails, the detault action will be pretorme
# the default action May be confiqured with the default directive belov
» configured dump target succedes

=
& Rasirs cammands supported ace
= path <pathz- - Append path ra the filesysrem device which y

dumping to. Ignored for raw device dumps.
It unsct, will detault to var/crash

12k

Atras | |T’W¢9L'

IMAGEN 28
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De esta forma hemos terminado la instalaciéon del sistema operativo. En el siguiente

capitulo, alistaremos el sistema para empezar la instalacion del BPM.

1.3. Preparacién del Sistema Operativo 2

Iniciamos el servidor y nos iniciamos con el usuario creado anteriormente en este

caso “soporte”, ya iniciado el usuario abrir la terminal.
|:"‘- Lugares sictema @& (o [Z]

[i2® Accesorios >

# Gratcos >
| O &) Analizadlor d= uso de disco
6} Intermet > , Creadcr de CD/CVD
& Oficina > m Inform= de Erroras Automatico
T Programacion > @ Monitor del sislema

iy sonido y video > @ Navegacor de archivos

IMAGEN 29

Entramos con la cuenta de root para tener todos los privilegios, ejecutamos la

herramienta de administracion setup.

soporte@servidorPowerFile:/home/soporte

Archivo Editar Ver Buscar Terminal Ayuda

|scporte@servidorPowerfile ~|$ su
Contrasciia:
[rcot@ssrvidorPowerTFile soporte]# setupl]

IMAGEN 30

== U Use lalinea de comandos
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Con las flechas de desplazamiento del teclado, posicidnese sobre la opcidon “Servicios
del Sistema” y presione ENTER.

soporte@servidorPowerFile:/home/soporte
Archivo Editar Ver Buscar Terminal Ayuda
Utilidad de configuracion en modo texto 1.19.9 (c) 1999-2

Elija una Herramienta

Configuracion de la autenticacion
Configuracién de la red
Configuracion del cortafuego
Configuracion del teclado
Servicios

<Tab>/<Alt-Tab> entre elementos Usar <Intro> para editar una seleccion

IMAGEN 31

Con las flechas de desplazamiento del teclado y usando la barra espaciadora para
activar o desactivar los siguientes servicios segun corresponda (Tenga en cuenta que
los servicios que estén marcados con un asterisco son los que estan activos - [*]). Al
finalizar, presione la tecla TAB para desplazarse hasta el botén que dice “OK” y
presione la tecla ENTER.
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soporte@servidorPowerFile:/home/soporte

Archivo Editar Ver Bustar Terminal Ayuda
ntsysv 1.3.19.3 - (C) 2000-2001 Red Hat, Inc.

Servicins

¢Qué servicios se deben ejecutar automaticamente?

NetworkManager
abrt-ccpp
abrt-oops
abrtd

acpid

atd

auditd

autofs

Pulse <F1> para mas informacion sobre el servicio.

IMAGEN 32

¢ Qué servicios habilitar o deshabilitar?

o Deshabilitar el servicio iptables:

Netfilter es un framework disponible en el nucleo Linux que permite interceptar y
manipular paquetes de red. Dicho framework permite realizar el manejo de paquetes
en diferentes estados del procesamiento. Netffilter es también el nombre que recibe
el proyecto que se encarga de ofrecer herramientas libres para cortafuegos basados
en Linux. Es necesario deshabilitarlo ya que no es un servidor con funciones de
Firewall y debe ser obediente a las reglas del Firewall de la empresa donde va a

hacer instalado.

e Habilitar el demonio httpd:

Httpd es un programa que corre de fondo en un servidor web (en nuestro caso

Apache) y espera peticiones de entrada para responderles.

e Habilitar el demonio postgresql:

Postgresql es un programa que corre a fondo en un servidor con motor de base

de datos PostgreSQL y espera peticiones para responderlas.

&,
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¢ Habilitar el demonio sendmail:

Sendmail es un “agente de transporte de correo” (MTA — Mail Transport Agent) cuya
tarea consiste en “encaminar” los mensajes correos de forma que estos lleguen a su
destino.

e Habilitar el samba (smb):

Sambaes una implementacién del protocolo de archivos compartidos de
Microsoft Windows para sistemas de tipo UNIX, Linux; que en general se vean como
servidores o actuen como clientes en redes de Windows. Samba también permite
validar usuarios haciendo de Controlador Principal de Dominio, como miembro de
dominio e incluso como un dominio Active Directory para redes basadas en
Windows; aparte de ser capaz de servir colas de impresion, directorios compartidos
y autentificar con su propio archivo de usuarios.

Si no se encuentra en el setup, debera instalarlo por consola mediante el
comando “yum instal’l (para mas informacion consultar).

e Habilitar el servicio network:

Este servicio levanta las tarjetas de red al iniciar el sistema operativo.

o Deshabilitar el servicio NetworkManager:
NetworkManager es un servicio que habilita las tarjetas de red cuando se inicia sesion
en Centos. Pero como hemos habilitado el servicio network, las tarjetas de red se
levantan con el inicio del sistema operativo.
Después de habilitar/deshabilitar los servicios y seguir las instrucciones volveremos al

menu principal de la herramienta de administracion. Con “TAB” desplacese hasta la
opcion “Salir”.
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soporte@servidorPowerFile:/home/soporte

Archivo Editar Ver Buscar Terminal Ayuda
tilidad de configuracion 2n modo texto 1.19.9 Ic) 1999-2 (&

Elije una derramienta

Configuracién de la autenticacion

Configuracién de la red
Configuracicn del cortafuego

Configuracicn del tecladc

<Tab>/<Alt-Tab> entre elementos | Usar <Intro> para editar una seleccion |

IMAGEN 33

Edite el archivo de configuracién del servidor web Apache y modifique las
sentencias de la siguiente forma.

ilmportante! - No olvide descomentar la linea “NameVirtualHost *:80”

root@servidorPowerfile# gedit /etc/httpd/conf/httpd.conf

(Linea 989)
NameVirtualHost *:80
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E *httpd.conf (/etc/httpd/conf) - gedit
Fichero Editar Ver Buscar Documentos Ayuda

3 Abrir v !ﬁGuardar‘ = ) Deshacer B
| *httpd.cor] Guardar el archivo actual

|#

|# Please see the documentation at

# <URL:http://httpd.apache.org/docs/2.2/vhosts/>

# for further details before you try to setup virtual hosts.
#

|# configuration.

|#

|# Use name-based virtual hosting.

#NameVirtualHost *:80

#

# NOTE: NameVirtualHost cannot be used without a port specifier
# (e.g. :80) if mod ssl is being used, due to the nature of the
# SSL protocol.

|#

|#

|# VirtualHost example:

# Almost any Apache directive may go into a VirtualHost container.
# The first VirtualHost section is used for requests without a known
# server name.

Texto plano v  Ancho de la tabulacion: 8 v Ln 989, Col 2
IMAGEN 34

Reinicie el demonio httpd para que inicie con los cambios.

root@servidorPowerfilef#service httpd restart

# You may use the command line option '-S' to verify your virtual host

A

<]

INS

Edite el archivo de resolucion de dominios del sistema operativo del servidor

letc/hosts, donde 192.168.0.3 es la direccion IP del servidor.
root@servidorPowerfilef#gedit /etc/hosts

192.168.0.3 bpm.ejemplo.com.co

80.239.156.215 mirrors.fedoraproject.org

213.129.242.84 mirrors.rpmfusion.org
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B hosts (/etc) - gedit =m e
Fichero Editar Ver Buscar Documentos Ayuda
&3 Abrir v~ | ) Guardar || =2 i) Deshacer B M &

hosls 3¢ [ Guardar el archivo actual
127..8.8.1 localhousl localhoustl.localdomain localhos 4 localhos 4. localdomaing
iy 8 localhost localhost.localdomain localhost6 localhost6.localdomainé

192.168.0.3 bpm.ejemplo.com.co
80.239.156.215 mirrors.centos.org
213.129.242.84 mirrors.rpmfusion.org|

Texto plano v  Ancho de la tabulacion: 8 v Ln 6, Col 38 INS
IMAGEN 38

Instale algunos mdédulos de PHP (es requerido tener una conexion a internet):
root@servidorPowerfile#yum install phpeldap phpe gd phpepear phpecli

phpe ommon phpepeclexdebug phpe* pggl phpe* mgickwand phpedevel
phpe wmsgl phpepdo GraphicsMagick

ilmportante! - Responda afirmativamente si el sistema consulta si desea continuar
con la instalacién de los paquetes.

Edite el archivo de configuracion de permisos para usuarios del sistema
operativo, de la siguiente forma:

root@servidorPowerfile#vim /etc/sudoers

(Linea 50)

#Defaults requiretty (Comente esta sentencia)

Al final del archivo, agregue la siguiente linea:

%apache ALL=NOPASSWD:/bin/mount, /bin/mv, /bin/df, /bin/chmod
Otorgue al directorio /medial permisos de lectura, escritura y ejecucion:

root@servidorPowerfile#chmod ¢« R 777 /mdia/
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Instale las siguientes librerias (requiere de una conexion a internet):

root@servidorPowerfilef#yum install gcc z1lib zlibe degel curl
libcurl libcurledevel

ilmportante! - Responda afirmativamente si el sistema consulta si desea continuar
con la instalacién de los paquetes.

root@servidorPowerfile#pecl install pecl http

ilmportante! - El sistema le va a hacer una serie de preguntas, a lo que debe dejar
todo por defecto presionando cuatro veces la tecla ENTER.

Edite el fichero de configuracion de PHP /etc/php.ini, agregando la siguiente
extension

root@servidorPowerfilef#gedit /etc/php.ini
extension=http.so

php.ini (/etc) - gedit

Fichero Editar Ver Buscar Documentos Ayuda
B Abrir v~ | Guardari = ) Deshacer #a &
IE php.ini 3{ Guardar el archivo actual

; Enables or disables WSDL caching feature. [~]
; http://www.php.net/manual/en/soap.configuration.php#ini.soap.wsdl-cache-
enabled

soap.wsdl_cache_enabled=1

; Sets the directory name where SOAP extension will put cache files.
; http://www.php.net/manual/en/soap.configuration.php#ini.soap.wsdl-cache-dir
soap.wsdl_cache_dir="/tmp"

; (time to live) Sets the number of second while cached file will be used

; instead of original one.

; http://www.php.net/manual/en/soap.configuration.php#ini.soap.wsdl-cache-ttl
soap.wsdl_cache_tt1=86400

extension=http.so|
[sysvshm]

; A default size of the shared memory segment
;sysvshm.init mem = 10000

; Local Variables:

I

~ iniv Ancho de la tabulacién: 8 v Ln1652, Col18  INS

IMAGEN 39
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Deshabilite soap.wsdl:

soap.wsdl cache enabled=0

php.ini (/etc) - gedit

Fichero Editar Ver Buscar Documentos Ayuda

il

| & Abir v ;&Guardar‘\ = ) Deshacer M| F

| php.ini 3 Guardar el archivo actual |

; http://www.php.net/manual/en/tidy.configuration.php#ini.tidy.default-confiq |[4]
;tidy.default config = /usr/local/lib/php/default.tcfg |

; Should tidy clean and repair output automatically?

; WARNING: Do not use this option if you are generating non-html content

; such as dynamic images

; http://www.php.net/manual/en/tidy.configuration.php#ini.tidy.clean-output
tidy.clean_output - Off

[soap]

; Enables or disables WSDL caching feature.

; http://www.php.nct/manual/cn/soap.configuration.php#ini.soap.wsdl cache
enabled

soap.wsdl cache enabled=0|

; Sets the directory name where SOAP extension will put cache files.
; http://www.php.net/manual/en/soap.configuration.php#ini.soap.wsdl-cache-dir
soap.wsdl_cache_dir="/tmp"

(time to live) Sets the number of second while cached file will be used
; instcad of original onc.
i hilp://www.php.nel/manual/en/soap.configuralion. php#ini.sodp.wsdl-cache-LLL |[¥]

.ini ¥  Ancho dc la tabulacién: 8 ~ Ln 1641, Col 26 INS

IMAGEN 40
1.4. Instalacién del Médulo BPM 2
Copie el archivo bpm.tar.gz al directorio /opt/:
root@servidorPowerfile# cp bpm.tar.gz /opt/

Descomprima bpm.tar.gz en /opt/:

root@servidorPowerfilef#cd /opt/
root@servidorPowerfile#tar xvfz bpm.tar.gz

Importe las bases de datos:
root@servidorPowerfile#mysql ¢ u root + p +h localhost rb powerfile < rb powerfile.sql
root@servidorPowerfile#mysql ¢ u root + p <+h localhost rp powerfile < rp powerfile.sql

root@servidorPowerfile#mysqgl ¢ u roote peh localhost wf powerfile <wf powerfile.sql

Copie el archivo pmos.conf en /etc/httpd/conf.d/ y otérguele permisos de lectura,
escritura y ejecucion:

root@servidorPowerfilef#cp pmos.conf /etc/httpd/conf.d/
root@servidorPowerfile#chmod 777 /etc/httpd/conf.d/pmos.conf

29
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2. Administracion?

2.1. Modulo Administracion®

Para ingresar al médulo de administracion, se debe logear en el aplicativo y se
busca la pestana que se llama “administraciéon”.

INICIO DISENADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION

Configuracion | Plugins = Usuaric® & importar Configurar @ Borrar

Plugins Manager 2
* il Titulo

IMAGEN 41

Este modulo permite la administracién total del sistema, como lo es la configuracion,
los plugins que se pueden implementar, la administracion de usuarios y los logs de
los usuarios que ingresen al sistema ; es de debido cuidado manipular este modulo
ya que cualquier cambio que se realice puede cambiar el funcionamiento normal del
sistema.
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2.1.1.Configuracion?

Con el submenu que se despliega al lado izquierdo de la pantalla, escogemos la
opcién “Configuracion”.

‘EA Esta pagina estd escrita en | inglés + | ¢Quieres traducirla? | No | | Traducir | No traducir nunca del inglés Configuracion v | x

Administrator

warsiae
freseny

HOME DESIGNER DASHBOARDS ADMIN

Photo gatlery(d images selected)
Settings | Pugins  Users  Logs
O Logo £ Restore defoult % Upload

&4 Email

& Calendar w @

& Process Categories e breeird
Larguage

7 Skins

@ Heart Beat

Emvironment

{® Cases List Cache Builder

(Ccav Cache

£ Py Tavies

B Web Services Test
Login

€ Dasrboards

Q) system

@ System information

¥ Check PM requirements

E2PHP Information

IMAGEN 41

Este submenu es de vital importancia en la administracion general del sistema, aqui
se puede adecuar muchos procesos al sistema que se maneja con el fin de satisfacer
necesidades adicionales que se puede presentar posteriormente o cambios que se
les quiera hacer.

21.1.1. Logo®

Este proceso nos permite personalizar el logo que se desea que muestre el
aplicativo, es recomendable dejar la imagen que se subié con anterioridad; si
llega a ver algun cambio al logo de la empresa si sera fundamental volverlo a
subir (no borrar la imagen anterior, sirve como historial).

I
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Para el cambio de logo se debe poner la imagen que quieren subir en un lugar facil
para seleccionar (se recomienda en el escritorio mientras se sube); pasamos al panel
izquierdo y seleccionamos la opcién “subir”.

Se desplegara una pequefia pestana, le damos en “seleccionar un archivo” con el
fin de seleccionar la imagen a subir; después desplegara una pestafia que muestra
la informacion del pc, localizamos la imagen que se quiera subir y le damos en
“abrir”.

INICIO DISERADOR TABLERO DECOMANDO ADMINISTRACION

luging ~ Usuaric®  Galeria de imdgenesid imagenes seleccionadas)

§ Restavnr porefeo & Sube

eqrdnico
proceso _

€ 2 Imag... » Capturas de pant. v B Capt epantalls P

Organzar v Nueva carpeta - v w

# Descargas A
B Escritoric
=, Sitios recientes L

‘¢ Dropbox Captura de
pantalla (1)

- Bibliotecas

......

< Documentes v o Carcely

Nombre:  Captura de pantalla (1) v | Todos los archivos v

Abar v Cancelar

IMAGEN 42

Aparecera la pestafia anterior, le damos en el boton “subir’, con esto la imagen
aparecera en el panel izquierdo. Solo habra de seleccionar la imagen subida y le damos
en aplicar; se debera mostrar la nueva imagen como logo.

2.1.1.2. Correo Electronico®

El proceso de correo electronico permite configurar un servidor de correo con el fin de
enviar notificaciones por el correo electronico de la entidad. Este proceso esta ya
definido con anterioridad con la compania, si se quiere modificar dicho proceso se le da
clic en el candado que aparece en el panel izquierdo en la parte inferior del formulario.

I
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INICIO DISERADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION

& Configuracién = Plugins  Usuaric®

o Logo on
K4 Correo Elecrsdnico
E Calengario
Categodas del proceso Motor de correo: v
Bisiomas
P Servidor:
/' Temas
@ Configuracin Reportador de Uso Puerto (por defecto 25)
[E] entomo
{8 Constucter de Cache de Lista de Casos
(ecw cache Cusnta remitents
E] Tablas de PM
2, oe Servi Webd - "
£ Prusba de Servicios We Usar conexidn segua
Ingresar
f, Tablero de Comando g Hacerdick en &l cancado para realizar los cambios.

J verficar requerimientos de PM
[ informacion de PHP

IMAGEN 43

2.1.1.3. Calendario®

Los Calendarios son usados para especificar cuando se espera que los usuarios estén
en el trabajo, por ello el vencimiento de fechas en las tareas puede ser calculado con
mayor precision. Los calendarios permiten a los disefiadores de proceso especificar las
horas y los dias cuando los usuarios son esperados que estén en el trabajo. Ellos
también pueden permitir especificar los dias feriados, de esta manera estos dias podran
ser omitidos de los calculos para la fecha de vencimiento.

INKIO DISEHADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACIGN

“uging - Ususit®  Calendaries

Nuexo e g X8
Nombre Destripdon Estado Usuarios Procesos Tareas
Defah Defauh

{onfiguracon Reporador 02 Uso

[B émome

IMAGEN 44
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Los calendarios pueden ser creados para procesos especificos, tareas y usuarios. De
esta manera los procesos pueden usar diferentes calendarios cuando se calculan
fechas de vencimiento para sus tareas. De igual manera, los usuarios de las diferentes
secciones o regiones de una Empresa pueden usar diferentes calendarios.

Para crear un calendario se seleccionara “Nuevo”, aparecera un formulario en el panel
derecho del aplicativo para configurar el calendario correspondiente.

=] niCio{hRmm) - An{hrcmm

Nombre * Fecha Inicio ("mJ/a/¥") «  Fecha Fin ("m/a/y

IMAGEN 45

Se debera establecer los dias de trabajo con el fin de establecer el tiempo (horas
laborales) adecuado dependiendo de dichos dias, cuando se configure dichos datos, le
damos en el botdn “Crear”.

Calendarios
Nueve [ Egitar @ Borrar EC:pna t t X | Buscd

Nombre Descripcion Estado Usuarios Procesos Tareas
Default Default

Pzticiones ok ACTIVO 0 0

IMAGEN 46

I7i)
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Un calendario puede ser asignado a un usuario, tarea o proceso.

e Al Usuario

Escoger un usuario a editar e introduzca su informacion personal. En menu “USER ->
Lista de Usuarios”. Bajo el titulo “Informacion Personal” hay un cuadro desplegable
llamado “Calendar”, con una lista de todos los calendarios creados para ese espacio
de trabajo. Seleccione el calendario de ese cuadro desplegable que el usuario tendra.
Hacer un clic en “Guardar”.

Working Days ¥
ACTIVO v

PROCESSMAKER_ADMIN v

IMAGEN 47

e Al Proceso
Para asignar el calendario a un proceso, primero abrir un proceso. Hacer clic derecho
: . . N .
en cualquier lugar del area en blanco en el mapa y seleccionar la opcién Editar

Proceso. Luego ir al cuadro desplegable del calendario y seleccionar un calendario de
la lista. Hacer clic en “Guardar”.

Nota: La opcidn por defecto “None” significa que el calendario por defecto “Default” esta
activo para este proceso.

Editar proceso: Comprar Saltenias X

Informacién del proceso
Comprar Sakenias

Compra de Saltenias

- Ninguno - >

- Ninguno -

Detaut

Working Days Dynaform-

Guardar Cancalar

IMAGEN 48




I

Sistcma dc gcstion documcntal

e A Tareas

Para asignar un calendario a una tarea, primero abrir un proceso. Haga click derecho
en una tarea en el mapa de procesos y seleccione la opcion propiedades del menu.
Hacer Click en Timing Control, ir al calendario desplegable. Seleccionar un calendario
de la lista, y hacer click en Guardar.

Nota:

Nota: La opcion por defecto Ninguno significa que el calendario por defecto
Default es activo para esta tarea.

Tarea: Ejecutar Consulta X

Definicidn | Reglas de asignacion | Control de Tiempo | Permisos | Etiquetas del caso | Notificaciones

1
Dias ~
Dias de trabajo v

-Ninguno- v

- Ninguno -
Default
Working Days

3

Guardar Cancelar

IMAGEN 49

2.1.1.4. Categoria de Procesos #

Las categorias son usadas para clasificar y agrupar procesos similares dentro de
diferentes categorias las cuales pueden ser creadas ya sea que un proceso fue creado
o no. Mas de una categoria puede ser creada por diferentes procesos pero solo una
categoria puede ser asignada por proceso.

&,
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INICIO DISENADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION
Configuracion = Plugins ~ Usuaric®  Categorias del proceso
o Lego Nuevo Q
&4 Correo Electonico
& Cslendario Nombre ge categoria
riy Categorias del proceso
3 ciomes
7 Temas
@ Configuracién Reportador de Uso
=) Entorno

@ Constuctor de Cache de Lista de Casos
Borrar cache

B Tablas ge PM

= Prueba de Servicios Web
Ingresar

® Toblero de Comando

D Sistema

@ Informadidn del sistzma

& Varificar requerimientos de PM

I informacién de PHP

IMAGEN 50

Para crear una nueva categoria se dara en “Nuevo” localizado en el panel derecho,
aparecera una pequena ventana, el cual pedira el nombre que quiere que tenga la
categoria a crear, hacemos clic en el boton “Guardar” y asi crearemos la nueva
categoria.

Crear nueva categoria X

Nombre de
categoria:

AN

Guaroar Cancelar

IMAGEN 51

Para aplicar una categoria existente a un proceso, se debe dar clic derecho en el mapa
de procesos e ir a la opcion “Editar Procesos”, la siguiente ventana se desplegara en
la cual las categorias creadas con anterioridad podran ser seleccionadas del dropdown:

37
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Editar proceso: Credit Card Application X

Informacion del proceso

Credit Card Appiication Q]

- Ninguno - -

t= Hnguno-[vv

- Ninguno ynaform por Defecto - [ w
Tecnologia =

Guardar Cancelar

IMAGEN 52

2.1.1.5. Idiomas®?

Este proceso permite modificar el idioma que se desee, con el fin de hacer la interfaz
mas amigable al usuario final; el idioma por defecto que viene el aplicativo es el de

inglés.

Acciones v % Instaiar/ Actualizar & Exportar
|

Ubicacion Pais Fecha de actualizacion Fecha de revision Version Traductor # Registros

B 1dioma: English

1

[ I 3.05-16 0422132 2013-03-04 11:23 Frocess. 3738 ‘

B idioma: Spai ‘

4] & 4:05:18 2013 0:26 oces % \
IMAGEN 53

Para subir un idioma diferente, se debe tener en cuenta la version que esta en el
aplicativo, que se muestra en (Administracion -> Informacién del sistema), ya que en
cada version se cambia algunos procesos que deben ir incluidos en el nuevo paquete
de idiomas, los idiomas se podran descargar en la siguiente pagina:
http://wiki.processmaker.com/index.php/2.0/Traducciones.

7,
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2.0/raducciones
wiweet [ shore 3 conpuse

Contents hes.

ProcessMaker 2.0 esta disponible en dierentes lenguajes, pero solo viene con un mterfaz e Inglés instalada por defecto. Sise usa la versidn 1X de Processhaker version 1

Instalar Traducciones adicionales

Para instalar lenguajes adicionales en Processhaker 2 ), descargar su lenguaje de la kst que se encuentra 3 continuacsdn. Encuentre el archno de traductor PO para su lenguage y haga click en éste

nk para descargaro a su disco duro

ver. esta pagina

Contranio a ProcessMaker 1.X. Processhaker 2.0 ahora es compatible con los dentificadores de pais, por lo que of pais puede ser especificado en el codigo del idioma. De esta manera chino de la

China coatinental (zh-CN) puede ser distnguido del chino tradcional usado en (zh)
mostrada en la lista de lenguajes disponibles. y ese codign de pais necesitard espaciicacin en URL para cambiar el lenguaje

an S un archivo dz traduccion s instalado con el codigo de pais. entonces la bandera de ese pais serd

IMAGEN 54

Para subir un nuevo paquete de idiomas, se le da clic en “Instalar/Actualizar’ que se
encuentra en la parte superior izquierda del panel derecho, nos aparecera una ventana

nueva el cual permitira subir el paquete de idiomas.

Cargar archivo de traduccion

Archivo: | Seleccione un archivo de traduccion

Cancelar

IMAGEN 55

Se seleccionara el paquete de idiomas que descargo anteriormente y le da en el boton
“Subir”’ con el fin de tener el paquete de idiomas en el aplicativo. Para ser efectivo el
cambio de idioma en la interfaz es necesario volver a ingresar al sistema seleccionando

el lenguaje nuevo.

I7i)
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2.1.1.6. Temas?

Los temas proveen la apariencia visual de la interface del Médulo BPM; provee por
defecto el tema "classic" para una interface estandar azul/marrén (en este caso se
importo el otro tema que tiene el aplicativo). Adicionalmente, nuevos temas pueden ser
creados manualmente personalizando asi la apariencia del BPM tomara formas
dependiendo lo que quiere la entidad.

INICIO DISERADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION

P Configuracdn | Plugine  Usuark®  Temas
Quop tuevo [ imponar B & t 1é fe bi: X Busq
&4 Correo Blectdnico
[B Calendario Nombre Carpeta Raiz Descripcién Autor Crear Actualizar Estado
~ Categorias cel proceso Classic Giodal Classic/default skin ProcassMaker Team 2011-02:2700.. 2011-02-2800 inactio
Iciomas -
G ineodlassic Espocio de Trabajo New defosit skin ProcessiMoker Team 20120506 00-... 20120506 00: Activo
¥ Configuracin Repontador ce Uso
B3 entorno

18 Constuctor de Cache de Lista de Casos
Borrer cache

10 Taviss e PM

B Prueba de Senvicios Web
ingressr

@ Tatkero ge Comande

D Sistema

@ informacidn oel sistema

o Verificar requedimientos oe M

EBinformacdn de PHO
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Para seleccionar los diferentes tipos de temas, miramos en el panel derecho cuales esta
habilitados y seleccionamos el tema que deseamos, le damos doble clic y cambia
automaticamente al tema seleccionado.

WCI0 DISERADOR TABLERO DE COMANDO ADMIMISTRACKON

¢ Confguracon | Plgns | Usiarios #  Temas

BLop

O Noevo | 5 mportat 5 - nfroducir términos de bus X Buy
[ Comreo Eleciréaico
7 Caendaro liombre Carpeta Raiz Descripcion Autor Crear Actuslizar Estado
~ Categorias del proceso Yclassic Espacio de Trabajo Classic/default skin ProcessMaker Team 2011-02-2700.. 2011022800 Activo
.
;“’“ neoclasse Gobal New dsfaut sin Processilaier Team 201205-0600... 2012:05-0600 kactio
\iTemas

¥ Configurscion Reporiador de Uso
3] Entorno

£ Constuctor de Cache de Lista de Casos
¥ Borrar cache

/| Tablas ce P
8 Prosba de Senvicos Vied

hgresar

) Tablero de Comando

B sistems
() nformacién del sistems
¢ Verificar requermeentos de AUl
8 nformaciin da PP

IMAGEN 57
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2.1.1.7. Configuracion Reportador de Uso 2

Esta disefiado para enviar estadisticas a los desarrolladores de Modulo de BPM acerca
de cuan frecuente ProcessMaker ha sido usado, incluyendo el numero de ambientes de
trabajo, procesos, usuarios y casos. Las estadisticas solo son numeros totales y NO
incluye informacién acerca de procesos, usuarios o casos. El propdsito principal de este
reporte es ayudar a los desarrolladores a estimar cuan frecuente ProcessMaker es
usado y a determinar como mejorar la aplicacion en el futuro.

INICIO DISERADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION

R %

[] Contribuye al proyecto de ProcessMaker habilitando el heart beat usando datos anénimos

los requerimientos.No
5 nformacion espedfica
(<

oY & @[] . \:iﬂ

05 de PM
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En este caso se tiene deshabilitado, ya que este proceso consume recursos de maquina
y vuelve mas lento las actividades que se realicen en el aplicativo.

2.1.1.8. Entorno®

Aqui se configura el Entorno que quiere ver en el Modulo BPM; a diferencia de los
Temas, este proceso se encargara de personalizar la informacion que desea que se
presente en el entorno del aplicativo, como lo es la fecha local del aplicativo, la fecha
universal, el formato de presentacion del Nombre del Usuario, etc.

I
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INICIO DISERADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION
BugrE Uscerci®  CONmuracin Oe EMomo ProcessMaker
Nombre de usuario Formats de Desra jonn (snndears:

presertacdn

Formato de Fecha Universs

o6 Uss Lista de Casos Formato de facna

HYO0Y . wrasfeNy HEO

R SfrnName (SuserName) _ (Coope Coop v
£3emao o8 Facra Uriversat | V.om-d H 20 -~
oe P
aciin o8 P
Ocumar 8 infomacidn o Process
Formass cefecna: | Yom-g His_ (2010-11-17 1w
Namers o Fias por pigina: 28 -~
Refrescar vempo iseguncen: | 120
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Cualquier cambio que se realice en este proceso, se debe guardar para realizar los
cambios respectivos, para ello, le damos clic en el boton “Guardar configuraciéon” que
se encuentra en la parte inferior derecha del panel derecho.

2.1.1.9. Constructor de Cache de Lista de Casos &

Este procedimiento se encarga de reconstruir la informacién que tenga los casos en el
aplicativo por si no aparece a descripcion de dicho caso en la bandeja de entrada. Con
el fin de restructurar la informacion o actualizaciones que se realizaron en los casos y
tener al dia al usuario final de cualquier modificacién realizada en el aplicativo.

INICIO DISERADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION

Configuracién Usuaric =

L Loge

Plugins

Aplicaciones de flujo de trabsjo Informacion de caché

&é Correo Electronico
B calencario
Categorias del proceso

V" Temas

WP Configuracion Reportador de Uso

Entorno

Constuctor de Cache de Lista de Casos

<« Borrar cache

B Tanlas de PM

B Prueba de Servicios Web
Ingresar

'r Tablerc de Comando

N informacion de PHP

MySQL Version
Current User

Current User has SUPER privilege
Checking MySgl Root user

Table APP_CACHE_VIEW

Rows in APP_CACHE_VIEW

rigger APP_DELEGATION INSERT
Trigger APP_DELEGATION UPDAT
Trigger APPLICATION UPDATE
Trigger APPLICATION DELETE
Trigger CONTENT UPDATE

Language

5.1.61

root'@’locsthost

true
failec
true

415266

e exists

IMAGEN 60
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Para realizar este proceso, nos localizamos en el panel derecho en la parte inferior
derecha del formulario el boton “Construir cache”, le damos clic y dependiendo de
cuantos casos hay realizdndose en ese momento el tiempo de espera varia. Cuando
termina se debe revisar los casos y asi mirar si se realizé las respectivos cambios.

2.1.1.10. Borrar Cache®

Para acelerar el rendimiento del aplicativo, la interfaz y los DynaForms personalizados
estan pre compilados en el directorio compiled de esta forma pueden ser desplegados
mas rapidamente y reducir el tiempo de ejecucion.

Si el Modulo de BPM es actualizado o el cédigo fuente es modificado, se debe eliminar
el cache del compiled. Asi mismo, so se presentan problemas extrafios en los
Dynaforms no funcionan correctamente, probablemente el cache del compiled
puede estar corrupto y necesita ser eliminado. La préxima vez que el aplicativo sea
ejecutado, los archivos del cache para cada una de las interfaces y DynaForms seran
recreados cuando estos sean desplegados.

INICIO DISENADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION

Configuracion = Plugins ~ Usuari¢

1 Logo
&4 Correo Electronico
(& Calendario [[] Caché avascript

Categorias del proceso ["] Formularios de Caché de metadatos
[ igiomas
7' Temas
@ Configuracion Reportador de Uso
E] Entomo
{8 Constuctor de Cache de Lista de Casos
(Borrar cache
§7 Tablas ge PM

-
& Prueba de Servicios Web

[] Caché de Templates de formularios Html

Ingresar
€ Tablero de Comando
O sistems
@ Informacion del sistema
W Verificar requerimientos de PM
B8 iInformacidn de PHP
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Seleccionamos los campos para borrar cache (seleccionar todos los campos) y le
damos borrar; este proceso no demora mas de 10 segundos y ayuda a descongestionar
los procesos que se estan realizando en el aplicativo.

I
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21.1.11. Tablas de PM%

Las tablas de PM son disefiadas para los usuarios que no desean mantener actualizada
una base de datos externa. Incluso quienes tienen una base de datos externa pueden
encontrar tablas de PM Utiles para crear rapidamente datos, los cuales seran usados
en sus Dynaforms o reportes.

Los datos de las tablas PM son guardados en la base de datos de My SQL
wf_<WORKSPACE?> (la cual por defecto es wf_workflow), asi que, en teoria los datos
podrian ser accedidos por un programa externo. No obstante, es recomendable usar
solamente tablas PM para los datos que seran usados dentro de ProcessMaker. Es
mejor crear una base de datos externa, si se quiere acceder a esos mismos datos fuera
de ProcessMaker. Creacion de tablas PM Para crear tablas PM, ir a
“‘“ADMINISTRACION” > Configuracion > Tablas PM.

INICIO DISERADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION

¢
—
=
=
7

L4

Usuari(#  Tabla de PM
B nuevor 4 3 » 9 Importar

Nombre Descripcidn Tipo de Tadla Records Proceso

ces0 CONSECUTIVO_CORRESPONDENCIA Tabla para guardar &l nUMEo CONSECUTIO POr CACA tipo de comesponcencia  Tadla de PM

DIVIPOLA

2|
=
=
CONSECY
e TIPO_SERVICIO
o PROCEDIMIEN GUARDA LOS PROCEDIMSENTOS RELACIONADOS A CADA DEPENDENCIA
> CONSECUTIVO_DOCUMENTOS Esta tabla permite guarcar CONSECULivOS Para 10s Cocumentos generados
i

Para crear una nueva tabla PM, nos localizamos en la parte superior izquierda del panel
derecho y le damos clic en “Nuevo” y le damos en “Nueva Tabla de PM”.
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Tabla de PM
2] Nuevo~
Nueva

Nueva

DIVIPOLA Tabla de PM 1154
CORR_TIPO Tabla de PM 4
SENADORES

CORR_EM

CORR_|

ADMINI

CONSECUTIVOCORRESPONDENCIAS

TIPO_SERVICIO
PROCEDIMIENTOS GUARDA LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS A CADA DEPENDENCIA
CONSECUTIVO_DOCUMENTOS Esta tabla permite guardar consecutivos para los documentos generados Tabla de PM 43

£ Importar
Tabla de PM Descripddn Tipo de Tabla Records

Tabla de Reporte ENCIA Tabla para guardar el numero consecutivo por cada tipo de correspondencia

P_EXT

BT

STRATIVOS

>
&
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Nos mostrara una nueva interfaz con el fin de ponerle un nombre de tabla y una pequena
descripcion para identificarla. Después encontramos campos para crear nuestra tabla,

para c

rear una fila en la nueva tabla damos en “Anadir Campo” y llenamos los

siguientes campos:

Nombre del campo: es el nombre que va a llevar el campo nuevo campo en la
fila de la tabla.

Etiqueta del campo: es un “alias” que toma el campo como descripcidon o
identificacion.

Tipo de dato: es primordial definir esta parte, ya que dependiendo el tipo de dato
se guardara registros y es necesario que no haya redundancia entre tipos de
datos (bigint, boolean, char, date, datetime, decimal, double, float, integer,
longvarchar, real, smallint, time, tinyint, varchar).

Tamano: se define el tamafo que va a tener este campo, es decir, la longitud de
caracteres maximo permitido.

Nulo: si el valor puede ser o no un valor null en la tabla.

Clave primaria: es lo mismo que llamarlo “primary key” o llave primaria, es decir,
es el campo que identifica un registro unico en la tabla, no se puede repetir.
Auto incrementable: si el campo tiene la propiedad de incrementar
automaticamente cuando se ingrese un nuevo registro.

Después de llenar esta informacion, se le da en el boton “Actualizar’ para guardar los
cambios o “Cancelar’ para volverlos a llenar, se repite este proceso hasta tener todos
los campos que necesita en la tabla.

I7)
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Nueva Tabla de PM

Nombre d Ia tabla (Auto Prefijo "PMT")

Descripaidn

3 Afedir campo B2Editar Campo. 3Eliminar el campo
Nombre del campo Etiqueta del campo Tipo Tamaiio Nulo Clave primaria Auto incrementats

D identificacion INTEGER v 8 v

IMAGEN 64
2.1.1.12. Prueba de Servicios Web 2

Este proceso se encarga de realizar una evaluacion de los diferentes servicios que tiene
habilitado el aplicativo, realizando en cada servicio un test con el fin de estimar el
funcionamiento correcto.

Prueba de Servicios Web

IMAGEN 65

Para realizar estas pruebas, nos dirigimos en la parte donde nos muestra todos los
servicios de los aplicativos y le damos clic en “[Prueba]’ y asi el aplicativo realiza su
respectivo testeo.

7.
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21.1.13. Ingresar®?

En este proceso configuramos la interfaz de inicio de sesién, se puede cambiar el idioma
por defecto que quiere que tenga la interfaz principal del aplicativo, ademas de habilitar
el olvido de contrasefa (no recomendado) y activar teclado virtual.

INICIO DISERADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION
Configuracion | Plugins  Usuari¢ %

QLOSO Configuracion de Ingreso

&4 Correo Electronico -

[& Calendario Idioma por defecto: | UL v

C iac roces

= Categonas del proceso Habilitar olvido de

<3 Idiomas contrasefia

7' Temas

Activar teclado virtual (Solo

W Configuracion Reportador de Uso . :
skin uxmodem )

Entorno

Constuctor de Cache de Lista de Casos £ g
@ 2 EL lenguaje por defecto que es configurado en este lugar es para el

& Borrar cache “dropdown" del lenguaje que se esta despelgando en Ia pantalla de login,
¥ Tablas de PM esta configuracion es establecida para cada workspace.
S Prusba de Servicios Web
Ingresar
', Tablero de Comando
[;] Sistema
O informacidn del sistema
}' Verificar requerimientos de PM
B informacion de PHP
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2.1.1.14. Tablero de Comando?

El tablero de comando del Médulo BPM provee un monitoreo de la eficiencia y
productividad de procesos y usuarios en tiempo real. Gerentes y supervisores pueden
usar tableros de comando para verificar la productividad de los empleados y medir el
buen funcionamiento de los departamentos. Los tableros de comando son esenciales
para medir la efectividad de un proceso e implementarlo en el futuro. Uno de los
objetivos de una Buena gestion de un proceso de negocios (BPM), es la mejora
continua de procesos, lo que sélo puede ser logrado a través de mediciones efectivas y
monitoreo.
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INICIO DISERADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION

Configuracidn = Plugins ~ Usuaric®.  Instancias de un Dashlet
B Lo Nuevo Q
&4 Correo Eieatrdnico
@ Calendario Tiulo » Dashiet Versién
Categorizs del proceso Open Cases VS Completed Cases
B isiomas
R ProcessMaker Community
7" Temas
L] c:n:,g“,am,‘ Reportacor de Uso ProcessMaker Enterprise Plugins and Addons
Entorno PM Plugins News Simple RSS reader
@ Constuctor de Cache de Lista de Casos
& Borrar cache

E Tablas de PM

B Prueba ce Servicios Weo
Ingresar

@ Tabiero de Comando

[ sistema

O informacién del sistems

A Venficar requ

& informaciin de PHP

ientos de PM

Asignado a

Todos los usuarios
Todos los usuarios
Todos los usuanos

Todos los usuarios
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Esto se define como la proporcion, que es un indicador medido por el porcentaje del
numero de casos terminados. La ventaja, es que este dashlet se puede calcular para un

periodo de tiempo predefinido. Los periodos de tiempo disponibles son:

e Today, yesterday, this week, previous week, previous month, this month, this

year, and previous year.

Los Dashlets son creados por el ‘administradory es €l quien crea o asigna cada dashlet
a un departamento o usuario. Otra caracteristica son los colores, cada uno representa

un rango:

Open Cases VS Completed Cases

IMAGEN 68

e RED: Muestra todos los casos abiertos.
¢ ORANGE: Muestra algunos casos abiertos.
e GREEN: Muchos de los casos, son completados
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21.1.15. Sistema?

Este proceso permite configurar o personalizar algunos datos de
son las preferencias (idioma-tema), configuracién del proxy, etc.

SIS (T CARIE

OEAOLOEE A

la entidad, como lo

Configuracidn Plugin: Usuarid
¥ Loge
&4 Correo Electrdnico
Zona horarla:  America/Bogota W
Limite de Memoria (Mb): | 128
ete
. Skin per defecto: neoclassic -~
8505
idioma per defecto; | Spanish b

ma lee la
eccionado (ej.-

eta configuracion ez para todos loz smblentes.

&~ verficar requerimientos oe PM
MMinformacién ce PHP

Host
Puerto:
Usuario

Contrazesa:

IMAGEN 69

2.1.1.16. Informacion del sistema?

e deberds enfatizar que

En este proceso nos permite visualizar la informacion del aplicativo con la informacion

del sistema que se esta manejando, mostrando datos como
servidor web, ip del servidor, etc.

la version del BPM,

Informacién del sistema

B informacén o2l Preceso

IMAGEN 70
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21.1.17. \Verificar requerimientos de PM &

Aqui nos mostrara una verificacion de requerimientos que necesita el aplicativo, si se
instala algun servicio nuevo se le da en el botén “verificar nuevamente” para tomar

los nuevos cambios.

Cuando aparece con un “ +” indica que el sistema tomo el servicio correctamente,
pero en caso contrario aparecera una “*” indicando que falta el servicio o el aplicativo

no lo ha tomado.

Verificar requerimientos de PM

Si no se soporta alguno de estos items
(marcados como No), corregirlos
Algun problema no permitira que
ProcessMaker funcione correctamente
(*)OpenSSL optional

(*)LDAP opcionalFailure to do so could
lead to your ProcessMaker installation
not functioning correctly!

(*) OpenSSL is optional

(*) LDAP is optional

PHP Version >=5.2.10
MySQL Support

CURL Version

OpenSSL Version (*)
DOM/XML Support

GD Support

Multibyte Strings Support
Soap Support

LDAP Support (*)

Memory Limit >= 80M

Verificar nuevamente

IMAGEN 71

2.1.1.18. Informacion de PHP &

Muestra que version de php maneja el aplicativo con su respectiva configuracion, con el
fin de evitar incompatibilidades con otras versiones del php; ademas muestra

informacion adicional del sistema.
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Informacién de PHP

System Linux senidorPowerFileBPM 2.6.32-279.e15.x85_64 #1 SMP Fri Jun 22 12119:21 UTC 2012
¥B6_64

Build Date | Dec 112013 03:30:35

Configure “Jconfigure’ -dulle=x85_B4-redhat-inux-gnu -host=x86_84-redhat-finux-gnu' '~

C 0 _64-reahatinw-gnu’ ~-program-prefix=""—prefir=usr ‘—oxoc-nrlmaur -
file=_/config.cache’ ~with- “with-config-fil mlﬂu"
dirzletcphp.d -disable-debug ~with-pic’ —dsau&mdn "—without-pear —with-b22' -with-
exec-dir=lusrbin’ —with-freetype-dir=Ausr ~with-png-dir=/usr ‘—with-xpm-dir=Ausr '-enable-
a-native-iif ~without-gaom' ~-with-gettext Win-gmp’ -Mm-tooml “~With-jpeg-dir=rsr
with-0penssl with-p: “with-20it’ ¥ J '~enable-exf -enadle-
fto' —onablo—mzﬂo—mms “enable-sockels' '—enable-sysvsem —enable-sysvshm' '~
enable-sysvmsg' —with-kerberos' -enadle-ucd-snmp-hack’ ~enable-shmop' ~enabdle-
calendar -without-sqlite’ “~with-libxmil-dir=/usr -enable-xmi’ “-with-system-tzdata’ -with-
apxs2=/usrisbinapxs’ ~without-mysql -without-gd '-disable-dom’ '-disable-dba’ —without-
unixODBC -disable-pdo’ —disable- “~disable- ~without-sqfite' '~
disadle-phar ~disadle-fileinfo’ ~disadie-json’ —without-pspell “~disabdle-wdad ~-without-
curf ™ “—disable- g "-disable-sy ‘~gisable-sy

Server APl |Apache 2.0 Handler

Virtual disabled

Directory

Support

« fetc

File (php.ini)

Path

Para mas informacion de algunos de los procedimientos de administracion del
aplicativo, consultar en: http://wiki.processmaker.com/index.php/Main _Page.

2.1.2. Plugins®

Para ingresar al proceso de Plugins, nos dirigimos a Administracion -> Plugins. Los
Plugins permiten funcionalidad adicional y personalizacién de la interfaz que se afiade
al Médulo de Correspondencia. El objetivo principal de plug-ins es agregar nuevas
caracteristicas y procedimientos al aplicativo para satisfacer necesidades adicionales
que pueda presentar los usuarios al futuro.

Los Plugins deben ser disefiados en plataforma Linux, en cdédigo php (verificar la
version) y complementos en java. Para informacion adicional de como desarrollar el
plugin ingresar a http://wiki.processmaker.com/index.php/Desarrollo_de Plugins.
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INICIO DISERADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION
Configuracon  Ply Usuericd & imponar 4 Configurer & Borar
& Phugins Manager

Titulo

Version

Estado
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Cuando se tenga el plugin ya creado, le damos clic en “Importar” para traer el plugin
y que el aplicativo lo incorpore conjunto con sus procesos.

2.1.3.Usuarios &
Para ingresar al proceso de Usuarios, nos dirigimos a Administrador -> Usuarios.

2.1.3.1. Usuarios?

En el menu que aparece en el panel derecho, nos dirigimos a la opciéon de “Usuarios”
y nos mostrara un listado de todos los usuarios que se encuentran en el aplicativo.

1% anaz
Yoeu B
Nomors d= Usuans

edmn
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Iz ewutsls
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Para crear un usuario, nos dirigimos en la parte superior derecha del panel derecho, le
damos clic en “Nuevo” y nos aparecera un formulario para llenar informacion personal
del usuario.

¢

IMAGEN 75

Los campos importantes (obligatorios para diligenciar) para la creacién de algun usuario
son:

[l Nombre: nombre de la persona que va a utilizar el usuario.

71 Apellido: apellido de la persona que va a utilizar el usuario.

e |D usuario: es la identificacion o el nombre que va a tomar el usuario para
ingresar en el aplicativo (se recomienda el nombre.apellido).

e Correo Electronico: es importante que ingrese este campo, ya que cada entidad
tiene su correo electronico y el aplicativo asocia algunos procesos con este
correo.

e Posicion: que rol desempefia en la compania.

¢ Fecha de expiracion: definir hasta que fecha tiene habilitado el usuario para
ingresar al aplicativo.

e Estado: si esta activo, inactivo o de vacaciones.

%)
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[l Rol: son los permisos que se le asigna a los usuarios para acceder a los
diferentes procesos del aplicativo.

¢ Nueva y confirmar contrasefia: establecer una contrasefia adecuada apra
ingresar al aplicativo.

Con esta informacién implementada, se le da al botén “Guardar” para crear el usuario
con la informacion de la persona que lo va a administrar.

Para modificar algun usuario, seleccionamos el usuario en el panel derecho y le damos
en “editar”, aparecera el mismo formulario, hacer dichos cambios y le damos en el boton
“‘Guardar’.

2.1.3.2. Grupos?

Este proceso sirve para agrupar una cantidad de usuarios especificos dependiendo de
la organizacién de la empresa, con el fin de ser asignado a tareas especificas de dicho
grupo en el aplicativo.

Grupos
Nuevo © s t X
Nombre de Grupo Estado Usuarios Tareas

AIMES CAMILO ANDRES

Aguilar Hurtado Nerthink Mauricio - 1

Alfonso Lopez Hector Julio - 2

Avirama Marcos - 101
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Para crear un nuevo grupo, nos dirigimos en la parte superior izquierda del panel
derecho, le damos en “Nuevo” y aparecera una pequefa interfaz para crear el grupo.

Crear nuevo grupo

NOTIDFE demE i oo e e (s
Grupo:
Estado: ACTIVE M
Guardar Cancela
IMAGEN 77

Ingresamos la informacion que nos pide y le damos clic en el botén “Guardar”; después
de crear el grupo, nos dirigimos a agregar los usuarios, para esto seleccionamos el
grupo creado y vamos a la parte superior del panel derecho, le damos clic en

“Usuarios”, nos aparecera la siguiente interfaz:

Grupo : ACUNA DIAZ LAUREANO AUGUSTO

ISUARIOS ASIGNADOS

IMAGEN 78
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Nos localizamos en la parte superior izquierda del panel, le damos clic en “Asignar
Usuarios” y nos aparecera una interfaz para ingresar los usuarios que deseamos al

grupo creado.

Grupo : ABRIL JAIMES CAMILO ANDRES
USUARIOS DISPONIBLES USUARIOS ASIGNADOS
© cemer x 2

Nombre de Usuario  Nombre Apellido Estado Nombre de Usuario  Nombre Apeliido

admin Administrator

IMAGEN 79

Cada vez que se pasa un usuario al grupo, el aplicativo guardara automaticamente estos
cambios permitiendo realizar esta operacion mas sencillamente. De este mismo modo

se podra quitar los usuarios que ya no quiere que pertenezca a este grupo.

2.1.3.3. Departamentos?

Como el objetivo del grupo, los departamentos ayudan a agrupar determinados grupos
para formar una division mayor dependiendo de la organizaciéon que tenga la empresa.
Esto con el fin de dar una mayor organizacion de los grupos, establecer un gerente
encargado y asignarlos a los procesos que realice cada dependencia en el aplicativo.

I7i)
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Departamentos
Nuevo 2 2
Nombre de Departamento « Estado  Gerente Usuarios
IMAGEN 80

Para crear un nuevo departamento, nos localizamos en la parte superior izquierda del
panel y le damos clic en “Nuevo”, aparecera una pequefia ventana en la cual debemos
diligenciar la informacién pertinente al departamento que queremos crear.

Nuevo

Nombre de
Departamento:

MMM AAAANAAMANAAAAAANN

Guaraar Cancelar

IMAGEN 81
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Si desea crear un sub-departamento en el departamento, hacemos el mismo proceso
pero dandole clic en “Nuevo Sub-Departamento”, asi tomara una mayor organizacion
los usuarios para la asignacion de procesos.

Nuevo !’

Nombre de Departamento Estado  Gerente Usuarios

4[5 ok Activo

* 5050 Activo
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Cuando se tenga la organizacion de las dependencias, se proseguira a asignarle los
respectivos usuarios o grupos de usuarios a las dependencias, para ello se selecciona
la dependencia a ingresar los usuarios y le damos clic en la parte superior de la interfaz
en “Usuarios”.

USUARIOS ASIGNADOS

u

& Ksignar Usuarios s

Nombre Completo stado

IMAGEN 83

Nos localizamos en la parte superior izquierda del panel, le damos clic en “Asignar
Usuarios” y nos aparecera una interfaz para ingresar los usuarios que deseamos al
departamento creado. Cada vez que se pasa un usuario o grupo al departamento, el
aplicativo guardara automaticamente estos cambios permitiendo realizar esta operacion
mas sencillamente. De este mismo modo se podra quitar los usuarios que ya no quiere
que pertenezca a este departamento.
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2.1.3.4. Roles®

Los roles son todo los conjuntos de permisos que se puede asignar a los usuarios
dependiendo de la empresa. Permite controlar la seguridad de ingreso de los usuarios,
permitiendo solo realizar procesos correspondientes a su cargo.

X | Buscar

o
£ a

Nombre Estado Usuarios Activos Crear Fecha Fecha de actualizacion

VISTA DE PROCESOS

IMAGEN 84

Para crear un nuevo rol, nos localizamos en la parte superior izquierda de la interfaz y
le damos en “Nuevo”, tener en cuenta todos los permisos que se le puedan asignar ha
dicho rol:

1 PM_LOGIN: Derecho a la entrada en el sistema; cada papel debe tener este
permiso asignado.

e PM_SETUP: Acceso a la "ADMIN" menu y el permiso para instalar y modificar
tablas PM, Correo Electronico, Servicios Web, etc.

e PM_USERS: Acceso a los "usuarios" del menu y el permiso para crear, editar y
eliminar usuarios, grupos y roles.

e PM_FACTORY: Acceso a los "procedimientos" del menuy permiso para crear,
editar y eliminar procesos.

e PM_CASES: Acceso a los "casos" del menu y permiso para realizar las opciones
relacionadas con los casos.

e PM_ALLCASES: Acceso a la pestafa "General" en "casos", para ver todos los
casos en el sistema. (este permiso debe ir acompanado de PM_CASES con el
fin de tener acceso a los casos del menu).

1 PM_REPORTS

e PM_REASSIGNCASE: Derecho a la reasignacion de los casos, en determinadas
condiciones.

I7)
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PM_SUPERVISOR
PM_SETUP_ADVANCE
PM_DASHBOARD
PM_WEBDAV
PM_DELETECASE
PM_EDITPERSONALINFO
PM_FOLDERS_VIEW
PM_FOLDERS_ADD_FOLDER
PM_FOLDERS_ADD _FILE

N Y O B

OJ

Para mas informacion, ingresar al link http://wiki.processmaker.com/index.php/2.0/Roles.
21.4. Logs®

Para ir a los Logs, vamos a ADMINISTRADOR -> LOGS. Los logs permiten programar
algun evento de ejecucion de procesos mediante un intervalo de tiempo. Esto con el fin
de programar un evento para que lo ejecute el sistema

automaticamente.

#6n  Plugins  Usuarios  Logs Eventos
(5] Eventos
Casos Programados

® Py Proceso Tareas Tiulo de Caso

K4 Correos electronicos
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En este proceso, se podra realizar las siguientes actividades de ejecucion automatica:

e Casos Programados: sirve para ejecutar automaticamente algunos casos en
especifico.

e Cron: permite controlan el cron.log que se encuentra en el aplicativo, con el fin
de mirar los procesos en cada espacio de trabajo.

e Correos Electronicos: mira un historial de correos enviados por el aplicativo
hacia los diferentes usuarios dependiendo el proceso realizado.

2.2. Tablero de Comandos 2

El tablero de comando del Mddulo de Correspondencia provee un monitoreo de la
eficiencia y productividad de procesos y usuarios en tiempo real. Gerentes y
supervisores pueden usar tableros de comando para verificar la productividad de los
empleados y medir el buen funcionamiento de los departamentos. Los tableros de
comando son esenciales para medir la efectividad de un proceso e implementarlo en el
futuro. Uno de los objetivos de una Buena gestion de un proceso de negocios (BPM),
es la mejora continua de procesos, lo que solo puede ser logrado a través de mediciones
efectivas y monitoreo.

INICIO DISERADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION

Conf Plugins ~ Usuari(®  Instancias de un Dashiet
Q.ogc

Nutvo (-]
&4 Correo Eleatdinico
[ Calengerio Titulo » Dashlet Version Asignado a
Caegorizs 0el proceso Open Cases VS Completad Cases 10 Todos los usuarios
[ igiomas
7' Temas
@ Configuracion Reportador de Uso Processhaker Enterprise Plugins and Addons 10 Todos los usuarios

ProcessMaker Community 10 Todos los usuanos

[E) Entomo PM Plugins News Simple RSS reader 10 Todos los usuarios
@ Constuctor de Cache de Lista de Casos

Ingre
6 Tabiero ge Comando
[ sistema

@ Informacion del sistema

Einformacidn de PHP

\car requenimientos de PM
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Esto se define como la proporcién, que es un indicador medido por el porcentaje del
numero de casos terminados. La ventaja, es que este dashlet se puede calcular para
un periodo de tiempo predefinido. Los periodos de tiempo disponibles son:

e Today, yesterday, this week, previous week, previous month, this month, this
year, and previous year.

Los Dashlets son creados por el ‘administradory es €l quien crea o asigna cada dashlet
a un departamento o usuario. Otra caracteristica son los colores, cada uno representa
un rango:

Open Cases VS Completed Cases

IMAGEN 87

e RED: Muestra todos los casos abiertos.
¢ ORANGE: Muestra algunos casos abiertos.
e GREEN: Muchos de los casos, son completados.

Para mas informacion ingresar al link
http://wiki.processmaker.com/index.php/2.0.X/Tableros _de comando 2.0.X.
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2.3. Disenador®

El Disefiador es el encargado de realizar los mapas de proceso con el fin se establece
para satisfacer necesidades de las empresas. El mapa de procesos es un area de la
cuadricula donde los procesos estan dispuestos de una manera visual para que
puedan ser facilmente disefiados; utiliza una interfaz grafica con la metodologia
Arrastrar y Soltar, que permite a los elementos ser agregados y eliminados facilmente.
Los menus contextuales proporcionan opciones para modificar los objetos una vez
que se han anadido al mapa.

El mapa de procesos es una buena forma de aclarar cémo las diferentes personas y
Departamentos de la Organizacion van a trabajar en conjunto, y da un orden légico
para la toma de decisiones, aprobar las solicitudes, la delegacién de responsabilidades
y el cumplimiento de las tareas necesarias para completar un proceso documental; esta
herramienta se ha disefiado para ayudar a establecer los procesos documentales
visuales y sus tareas.

Bnd.  Boma Completa. Canceido  Total de caso:

0 @ @&

IMAGEN 88
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2.3.1. Creacion de Flujos Documentales 2

Para crear y modificar procesos se debe ingresar como usuario administrador o
cualquier otro usuario que tenga el permiso PM_FACTORY en su Rol. Se debe ir a
DISENADOR, después nos dirigimos a la parte superior izquierda y le damos clic
en “Nuevo” y llenamos la informacion que nos pide como titulo y descripcion.

Crear Proceso
Titulo:  prueba

Descripcion: | mirar un ‘1UJC|

Categoria: | Sin Categoria Y

Crear Cancelar

IMAGEN 89

Nos aparecera una nueva interfaz, al hacer clic derecho sobre el espacio de trabajo,
se muestran las opciones para el disefio y modificacion de los flujos a implementar.

TR OVNARORUS | DOTINENTOS O ENTRADA | §, DOCUWENTOS 0 s () TsGets [ TABLASDE ACPORTE (@ CONEOONES A BASES DF DATOS ] CASOS PROGIAVACOS
prrueba %o
Y e
Ve
A ¥
2
0«
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Para empezar a disefiar un proceso y agregarle elementos al mapa de procesos, se
hace clic derecho en cualquier parte de un area en blanco y se selecciona una
opcion en el menu. La funcionalidad de cada una de estas opciones se especifica a
continuacion:

Editar Proceso Modifica el nombre del proceso y su descripcion.

Exportar Proceso | Los procesos pueden ser exportados para generar copias de los
mismos, al exportar se genera un archivo con extension
“.pm”. Esta opcion se utiliza cuando se requiere

copiar un proceso en otra instalacion (servidor) del médulo BPM.

Anadir Tarea Afade una nueva tarea para el mapa de procesos.
Anadir Afade los casos que se ejecutan como un subproceso
Subproceso dentro de un proceso maestro.

Agrega al mapa de procesos, etiquetas de texto adicionales;
el texto se puede utilizar para etiquetar un conjunto de tareas,
Agregar Texto identificar los departamentos de la organizacion, explicar la l6gica
de enrutamiento, o,

incluso, orientar al usuario.

Linea Horizontal Afade una linea horizontal al mapa de procesos, para ayudar a
dividirlo visualmente. Pueden ser usadas para tareas
independientes o departamentos, en agrupaciones ldgicas en
su Mapa de Procesos.

Linea Vertical Afade una linea vertical al Mapa de Procesos, para
ayudar a dividir visualmente el proceso.

Eliminar todas las | Elimina todas las lineas horizontales y verticales en el

Lineas Mapa de Procesos.
Permisos del | Permite definir los permisos para usuarios especificos; ver
Proceso diferentes objetos en un proceso como “Dynaforms”; visualizar

los documentos de entrada y salida; otorgar permisos de lectura
especifica; y acceso a usuarios para utilizar
informacién sobre los casos

Supervisores del | Son usuarios que tienen privilegios especiales para supervisar
Proceso y revisar los casos de un proceso en particular. Por lo general
este rol, se asigna a Gerentes, Jefes Departamento entre otros.
A diferencia de permisos de procesamiento que permiten solo
acceso de lectura a los casos, a un supervisor de procesos se
le pueden dar tanto de lectura como de escritura.

También permite a los supervisores asignados a un proceso,
acceder a sus casos y cambiar los datos de este en DynaForms
y documentos de entrada, sin estar adscritos a

tareas particulares en el proceso.

Irige
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Entrada Web Se utiliza para que usuarios anonimos o externos se les

permita iniciar un caso, sin necesidad de registrarlos en BPM
manualmente.

Esta opcion es util cuando se ofrecen servicios directamente a
través de una pagina web, permitiéndoles registrar informacion
por medio de un formulario. Por ejemplo, una escuela podria usar
Web de entrada para permitir que los futuros estudiantes realicen
la inscripcion rellenando un Dynaform del médulo

BPM incrustado en su pagina web institucional.

Seguimientos de
Casos

El disenador del proceso puede ver cuando los casos
estan en etapa de seguimiento

Administracion
de Archivos del
Proceso

Permite cargar documentos externos en el médulo BPM. A
diferencia de los documentos de la entrada estandar, que a
menudo cambian en cada caso nuevo, esta opcion se utiliza
generalmente para archivos que no cambian y que necesitan
todos los casos. También puede crear plantillas de correo
electrénico para enviar las notificaciones.

Eventos

La mayoria de las acciones en un proceso se ejecutan en
respuesta al usuario, pero a veces una accion tiene que ser
ejecutado de acuerdo con un calendario especifico en el
proceso. En BPM, los eventos son acciones que se ejecutan
en relacion con el momento en que una tarea o una serie de
tareas que comienza o termina. Los eventos estan ligados a la
operacion de una tarea o una serie de tareas. Solo se
ejecutara, si la(s) tarea(s) aun no ha(n) concluido. Si la(s)
tarea(s) seleccionada(s) ya han terminado (o el caso esta en
pausa, cancelados o eliminados), el evento no se ejecutara

Los eventos se pueden usar para:
Enviar durante el proceso, un disparador o un correo

electronico (por ejemplo). Se configuran de acuerdo con las
necesidades del proceso.

Ejecutar un trigger programado en leguaje PHP

2.3.2. Definicion de Tareas @

El primer paso en la creacion de un proceso es la definicion de las tareas; una tarea
del Moédulo de BPM es un grupo logico de pasos secuenciales, compartiendo un
objetivo comun. Las tareas pueden ser asignadas a diferentes usuarios o grupos de
usuarios; un proceso se puede utilizar para coordinar las actividades de las diferentes
personas o grupos en una Organizacion.
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Para crear una tarea, se hace clic derecho sobre el espacio en blanco, de una zona en
el mapa de proceso; luego, se selecciona la opcion Agregar Tarea en el menu y se
agregara en la ubicacion del puntero del ratén; se puede mover en el mapa haciendo
clic sobre ella y arrastrandola mientras se mantiene pulsado el boton derecho del raton.

prrueha

[ ovnsroms 4 cocunek

05 DE ENTRADA | § DOCIMENTOS DE SALDA €3 TRGGehs ] TABLAS DEREFOKTE 9 CONEXONES A BASES 0 0ATCS ] CASOS PROGRANADOS
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Para modificar una tarea, al hacer clic derecho en esta, se tiene las siguientes opciones:

Pasos

Agregar un paso a la tarea; opcién donde se creara la accion
claramente definida dentro de una tarea. Van asociados a
Dynaforms, documentos de entrada, documentos de salida.

Cada uno de estos se tratara con detalle mas adelante.

Usuarios y Grupos
de usuarios

Asignar a la tarea un usuario(s) o grupo(s), los cuales
tendran permiso para acceder a ella y cumplirla.

Usuarios y Grupos
de usuarios Ad-
Hoc

Asignar un usuario(s) o grupo(s) para una tarea Ad Hoc. Los
usuarios normalmente asignados a una tarea pueden reasignar el

caso a cualquier usuario o grupo que haya sido designado
Ad Hoc.

Reglas de
enrutamiento

Controlar el flujo de trabajo de una tarea a la siguiente.

Borrar reglas de
enrutamiento

Quitar las reglas de derivacion (reglas de enrutamiento) de la
tarea seleccionada.

Borrar tarea

Eliminar la tarea.

Propiedades

Definir como se manejara la tarea, la forma de transferir la
asignacion a los diferentes usuarios, los plazos, la notificacion a
los usuarios, la variable de los casos y la definicion de etiqueta
para el caso.

Irig
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2.3.3. Definicion de Reglas de Enrutamiento 2

También son conocidas como Reglas de Derivacion y de Control de flujo de trabajo
entre las actividades de una tarea; permiten determinar la secuencia de las tareas en
un proceso.

Las Reglas de Enrutamiento se pueden mover en el flujo de trabajo a lo largo de un
camino unico o dividirlo en varios subprocesos (flujos de trabajo por separado con su
propio conjunto de casos); también, se pueden evaluar las condiciones para determinar
cudles son las tareas posteriores e, incluso, enviar el flujo de trabajo a un subproceso.
En la siguiente imagen, se visualiza la barra de herramientas que contiene los tipos de
reglas de enrutamiento:

prueba cap

IMAGEN 92
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A continuacion se presentan la funcionalidad de las opciones de los Tipos de Reglas de
Enrutamiento:

Secuencial Cuando una tarea se completa, una regla de enrutamiento
secuencial permite mover el flujo de trabajo directamente a la
tarea siguiente.

Seleccién Permite que al usuario asignado a la tarea, se le fije
manualmente la tarea siguiente que se realiza en el proceso.
Evaluacion En la regla de enrutamiento, la evaluacion utiliza una condicion

(que es una expresion verdadera o falsa en PHP) para
decidir si se mueve el flujo de trabajo para
tareas posteriores.

Paralelo Regla de Enrutamiento: divide el flujo de trabajo en dos o
mas tareas en paralelo.

En paralelo | Utiliza la condicion de decidir si se divide el flujo de trabajo en

Evaluacion dos o0 mas tareas paralelas.

Paralelo Une a multiples tareas en paralelo con el flujo de trabajo que

previamente habia sido dividido por un “paralelo de
enrutamiento”. Todas las tareas en paralelo deben
completarse antes de que una ruta paralela pueda tener lugar.

Fin del proceso Pone fin al flujo de trabajo.

A partir de tareas Inicia un proceso. Solo va en la tarea inicial del proceso.

2.3.3.1. La aplicacion de las Reglas de Enrutamiento &

Las reglas de enrutamiento se aplican a tareas especificas; para hacerlo, se debe
seleccionar un icono en la barra de herramientas de enrutamiento y arrastrarlo a la tarea,
manteniendo pulsado el botdon del ratén; luego, éste se suelta sobre la tarea para fijarle
la regla de enrutamiento.

A continuacion, se arrastra la regla de enrutamiento que se muestra como un conector
a la tarea posterior, manteniendo pulsado el boton del ratén; luego, se suelta en la
tarea siguiente para conectar las dos tareas, asi como lo muestran las siguientes
imagenes:
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i ovnaroRMs %5 INPUT DOCUMENTS | OUTPUTDOCUMENT {5 TRIGGERS M TABLASDEREPORTE g% CONEXONES DE BASES DE DATOS
aa s

| S IOI* D T IO

b

Tarea 3
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Si el trabajo puede fluir hacia abajo en varias tareas o subprocesos (caminos) durante
el proceso, se puede arrastrar y soltar a otras normas de su recorrido desde la barra

de herramientas para conectarlos.

#i ovnerorms % meutoocuments " outeur pocu

PRUEBA T TR
S IOOIF= ST

-

MENT () TRGGERS Ml TLBLASDEREPORTE J) CONEXONES DE B$E3 DE DATOS

IMAGEN 95
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Para cambiar una regla de enrutamiento a un tipo diferente, se debe arrastrar una nueva
regla de enrutamiento de la barra de herramientas hasta la tarea con una  regla
existente de enrutamiento. Cuando se genere la pregunta "; Esta seguro de que desea
cambiar la regla de derivaciéon?", se debe hacer clic en Aceptar para asegurarse de
cambiar el tipo de regla de enrutamiento.

Una vez que una regla de enrutamiento conecta las tareas, se puede editar haciendo
clic en el simbolo de la regla de enrutamiento, en el Mapa de Procesos, o, al dar clic
derecho sobre una tarea y la seleccion de las reglas de derivacién, en el menu. La
siguiente imagen ejemplifica lo anterior:

Guardar

IMAGEN 96

Cada proceso debe tener al menos un Inicio de enrutamiento, regla que indica en qué
tarea debe comenzar el proceso. Ahi, se arrastra y suelta el icono, o se hace clic
derecho sobre la tarea, para seleccionar la opcion Propiedades en el menu
desplegable.
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En la pestafa Definicion, marcar la casilla de verificacion Iniciando Tarea, asi
como lo muestra la siguiente imagen:

Do | megas de sgnasin | Conenl de srcronizuén | Pemacs | Exquetas decaso | Netfeacores |

ik [Taat

ala pocdaddd
@S YS_CASE_PRIORITY
150

@ iriciencs tarsa
* Camps requirick

IMAGEN 97

Los procesos también pueden tener multiples tareas de inicio e, incluso, rutas de
trabajo multiples. Por ejemplo, El Departamento de Ventas de una Organizacion
requiere de procesos o tareas en diferentes dependencias para iniciar su proceso de
facturacién o bien, por una sola tarea o proceso anterior a la facturacion.

B onieroRms %1 WPUTDOCUMENTS %] OUTPUTDOCUNENT (Gf TRGGERS Il TABLAS DEREPORTE ) CONEXONES DEBASES DE DATOS

PRUEBA

IMAGEN 98
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En el caso que se presenten multiples inicios dentro de un proceso, el Usuario podra
identificar los inicios, con el nombre del proceso al igual que el nombre de la tarea, como
se muestra en la siguiente Imagen:

W Sin Categona ~

Asignacion de codigo para entrega de correspondencia (Establecer contrasedia)
na (Preparacion del D'og"ms de Auditoria Interna del Area Administrativa)

07, 11:20 (Revison Derecho Peticion)
espondencia entrante (Analisis y confirmacion personal,
Correspondencia entrante (Ventanilla)

Proceso Administracion de Recursos -!i"\Clch:CS subprocesos Administracion de Recursos —2:”6103I1053

Senado_Correspondencia Externa (Adjuntar planilla Correspondencia Externa)
Senado_Correspondencia Externa (Radicacion en ventanilla de correspondencia externa)
Senado_ProgramacionyControlActividadesMantenimientoPreventivoCorrectivo_PEDS-S04- (Mantenimiento Preventivo y Co
Senado_SubProcesoAdministracionNomina_PEC2504 (Tipo de Tareas)

Senado_SubProcesoAdministracionPlanintegralBienestar_PEC2506 (Plan General de Bienestar)

ocesoConciliaciones_PA02501 (Presentacion de Documentos)

ocesoContractual_PE

Solicitud de Legalizacién de Contrato)

ocesoEvaluaciinCompetenciasDesempefioLaboral_PE02S07 (Prepararacion Cronograma Evaluacion Compete:

Senado_SubProcesoGestionArchivos_PAD1 (Tipo de Actividad)

Senado_SubProcesoPlaneacionPresupuesto_PE03S01 (Emitir Memorando Jefes de Division)
Senado_SubProcesoPlaneacidnySeguimientoceCompras_PE0SSO1 (Proceso de Planeacion y Seguimiento )

Senado_SubProcesoSeleccidnNombramientoFuncionarios_PE02S02 (Proyectar Plan de Contratacidn)

Senado_Subpri

s0 Diagnastico Organizacional_PGO1-501 (Establecer Necesidad de Realizar Diagnostico Organizacional)
Senado_Subproceso Ejecucidn Presupuestal_PE03S02 (Emisidn Centificado disponibilidad Presupuestal ) v

Lo ol o o o ol O S O o ol o o o e o o o e Sl o O o e e
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2.3.3.2. Fin del Proceso de Regla de Enrutamiento 2

Todos los procesos deben tener al menos una tarea con un © Fin del proceso de
regla de enrutamiento para poder finalizarlo; no obstante puede haber varios puntos
finales a cualquier proceso.

Para afiadir un Fin del proceso de regla de enrutamiento a una tarea, se arrastra y
suelta el © icono, o se hace clic derecho sobre una tarea que tiene una evaluacion o
seleccion de regla de enrutamiento, para luego, elegir la opcion Reglas de derivacion.

Para agregar una regla de enrutamiento, se hace clic en el enlace Nuevo, y luego, en
el cuadro desplegable, seleccionando la opcion Fin del proceso.
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2.3.3.3. Regla de Enrutamiento Secuencial &

Con una ¥ Regla de Enrutamiento Secuencial, se deriva un flujo de trabajo
automaticamente a los flujos de tareas posteriores; por ello, no se requiere una
configuraciéon especial, después de conectar las tareas.

2.3.3.4. Seleccion de la Regla de Enrutamiento &

Una © Regla de Enrutamiento de seleccion permite que el usuario asignado a la
tarea, la seleccione de forma manual para el préximo flujo de trabajo. Una vez se
complete una tarea, el usuario revisara las tareas posteriores que se encuentren
disponibles y elegira una.

Por ejemplo, si se requiere la creacion de un proceso para manejar la facturacion en
Pesos o Dodlares, se podria utilizar una “Seleccion de Enrutamiento” para decidir
cdmo es necesario generar un Proyecto de Ley en ese sentido.

Reglas de Derivacién: Tarea 1 &

Seleccidn

Nuevo

Pesos v Requiere generar proyecto de Ley Pes Borrar

Dollar v Requiere generar proyecto de Ley 3.;,‘ Bormar

Guardar

IMAGEN 100
2.3.3.5. Evaluacion de la Regla de Enrutamiento &

La ¢ Evaluacién de la Regla de Enrutamiento utiliza una condicién para decidir  si
se mueve el flujo de trabajo a la(s) tarea(s) siguiente(s).

Una Evaluacion de la Regla de Enrutamiento se utiliza, comunmente, para decidir entre
las multiples tareas; si todas las condiciones son falsas, el caso nunca se completars;
si todas se cumplen, el flujo de trabajo se trasladara a la tarea o tareas posteriores. Por
lo tanto, es muy importante poner a prueba las condiciones y asegurarse de que no

produzcan resultados inesperados.
J 74




I

Sistcma dc gcstion documcntal

El ejemplo de Facturacién en Pesos o Ddlares también podria aplicarse con una Regla
de Enrutamiento de Evaluacion, en lugar de una Seleccion de la Regla de Enrutamiento;
para ello, es necesario crear un Dynaform que permita evaluar dicha variable. La
eleccion de Dolares o Pesos se puede almacenar en la variable @@divisas que pueden
utilizarse en las condiciones de la regla de enrutamiento, asi como lo sefala la Imagen
20. Ahi, se hace clic en la Regla de Enrutamiento Evaluar en el mapa de procesos y
se anaden las condiciones.

Reglas de Derivacion: Tarea 1 {
Evaluacién
Nue
Pesos v @@dvisa=="Pesos” @@ m
Oolar v @@divisa=="Dolar @@ M2
Guardar
IMAGEN 101

Si recibe el siguiente mensaje de error “id="ConditionError"/> <div’ cuando se ejecuta
un caso con una Evaluacién de la Regla de enrutamiento, se debe comprobar si hay
definida una condicion. Si existe, el problema se debe, probablemente, al hecho de que
la condicion contiene una variable no definida. Por ello, es preciso comprobar que la
variable existe, haciendo clic en el botén [@@)] deseado, y buscarla en la lista de
variables disponibles. Se debe tener en cuenta que los nombres de variable en PHP
discriminan entre mayusculas y minusculas.

Si la variable se definié en un Dynaform, entonces el problema es que los valores que
estan siendo introducidos en ésta no guardan las variables. Para permitir que los
usuarios guarden sus datos consignados en el Dynaform, se puede utilizar el icono

submit =) Envie el botén al Dynaform. Para recordar a los usuarios, se hace clic en
el botdn Enviar; luego, se va a la pestaina Propiedades del Disefiador de Dynaformy
se selecciona la opcion Mostrar solicitud del enlace Siguiente Paso. Si desea que
los datos se guarden automaticamente con las variables sin necesidad de hacer clic en
el boton Enviar, entonces seleccione la opcion Guardar.

&
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2.3.3.6. Bifurcacion Paralela?

Divide el flujo de trabajo en multiples hilos (sucursales) que operan simultdneamente.
Una vez que en la tarea se ha completado el flujo de trabajo se llevara al mismo tiempo
a las diferentes tareas de partida. A modo de ejemplo, en una solicitud de Tarjeta de
Crédito, donde dos tareas paralelas se llevaran a cabo (oficial apertura y crédito
controles), una vez que la bifurcacion paralela esta establecida, se hace doble clic sobre
el icono; ahi, se visualiza una Pantalla como la que muestra la siguiente imagen:

IMAGEN 102

Con el fin de garantizar la continuacién del flujo de trabajo, se debe continuar hasta que
cada tarea paralela haya terminado; para ello, se necesita un paralelo Unete. Para
generarlo, se arrastra y suelta con la obtencién de la primera tarea paralela definida,
para, luego, conectarlo a la siguiente. EI paso se repite para cada tarea que utiliza el
paralelo (tenedor).
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2.3.3.7. Bifurcacion Paralela por Evaluacion de la Regla de
Enrutamiento?

Divide el flujo de trabajo en multiples tareas o subprocesos; su evaluacién permite
determinar el camino que el flujo seguira. El camino se ejecutara solo si la condicién
es verdadera. Se requiere que todas las sub tareas estén terminadas para que asi,
la siguiente tarea pueda empezar. Por ejemplo, si se crea un proceso para elaborar
Informes de Gastos, siempre que el trabajador vaya a llenar un formulario y enviarlo,
usara una bifurcacién paralela por evaluacion para dichos informes.

A A

3OO+ 7O
3
Informe de Gastos

&

|

IMAGEN 103

Una vez creados los sub hilos, se pueden agregar descripciones, explicando, en el caso
del ejemplo, que las tareas "Nacional" e "Internacional" se realizaran cuando las
condiciones asignadas por el Usuario sean evaluadas. En la siguiente imagen se

ejemplifica el establecimiento de condiciones para las tareas del Paralelo por
Evaluacion:

Reglas de Derivacion: Informe de Gastos

El

Paralelo por Evaluacidn

& Nuevo

1 | Nacional v @@Nacional <500 Bormra

gE

Intemacional !\ @@Nacional <= mood Bomra

Guardar




POo\usR ~7zi—

Sistema dc gcstion documcental

Estas descripciones muestran al usuario la ruta a seguir para la tarea a tomar, cuando
el caso se esta ejecutando. Para garantizar que el flujo de trabajo sigue la ruta es
necesaria una combinacion en paralelo ™ que los conecte a la siguiente tarea. Se
debe considerar que sélo cuando una tarea es evaluada, la posterior se iniciara.

2.3.4. Definir los Pasos @

Un paso en BPM es una obra que forma una accion claramente definida dentro de una
tarea. Un paso puede ser una accion manual como rellenar un Dynaform o cargar un
documento para usar como documento de entrada, o, puede ser una accion de flujo
de trabajo que esta automatizada.

Para ver los pasos asignados a una tarea, se hace clic derecho sobre el paso vy, luego,
se selecciona la pestafia Pasos que aparece en el menu. Ello, genera un cuadro de
didlogo (Pasos de: Tarea 1) que lista los pasos de la tarea especifica. Se aclara que los
pasos se ejecutan en el orden que se muestran; no obstante, se puede hacer clic en
los botones Arriba y Abajo para cambiar su orden. Para eliminar un paso de la tarea,
se hace clic en Eliminar; si el paso es un objeto editable como un Dynaform, hacer
clic en Editar.

IMAGEN 105
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Para agregar un nuevo paso a una tarea, hacer clic en Nuevo en la parte superior de
la lista. Si desea que el paso sea un Dynaform, documento de entrada o de salida,
usted tendra que haberla creado previamente. Al hacer clic en seleccionar, se podra
escoger de la lista Dynaforms, documento de entrada o de salida disponibles y
adicionarlos a una tarea, igualmente se podra configurar si en el paso, el formulario
sera de lectura o el usuario podra realizar capturas de datos.

2.3.4.1. Definicion de Condiciones &

Una condicién para cada paso también puede ser definida como una expresion PHP.
El paso sélo deberia ser ejecutado si la condicion evaluada es verdadera. Se debe
recordar que en PHP, una expresion es verdadera si evalua un valor que no es cero;
asi, -10, 10.23, "10", y "hola" son todas verdaderas; mientras que ", 0, y "0" son todas
falsas. Las variables pueden ser usadas en la expresiéon, permitiendo el proceso de
verificar diferentes factores cuando el usuario decide ejecutar un paso o no.

Para agregar una condicidén a un paso, ir a la pestafia de condiciones, que genera  un
cuadro de dialogo denominado Pasos de: + Nombre de la Tarea, ahi, se hace clic en
el enlace Editar situado junto al paso. En el cuadro de diadlogo, se introduce la
expresion PHP. Utilice el botén [@ @] para ver qué variables estan disponibles, para
asi, insertar la expresion. Luego, hacer clic en Guardar para agregar la condicion.

2.3.4.2. Agregar Triggers

Si desea que el nuevo paso sea activado, hacer clic en la pestafa Triggers en el cuadro
de didlogo Pasos de: + Nombre de la Tarea. Ahi habra una opcion para agregar la
activacién antes y después de cada Dynaform, y los documentos de entrada y de salida
son ejecutados como un paso en la tarea. Si una variable es definida en un Dynaform o
un documento el cual puede ser usado en una activacion, entonces ésta se activara
después de ejecutar el paso.

Ademas, las adiciones pueden ser asignadas antes de entregar una tarea a un usuario
o grupo. Si la adicion definira una variable que determina a quién le sera asignada la
tarea, se debe insertar la adicion antes de asignarla. Asi mismo, la adicion puede ser
asignada antes de que la tarea esté completa. La adicion puede ser ejecutada incluso
antes o después de que la regla de enrutamiento (regla de derivacion) sea aplicada para

pasar a la proxima tarea en el proceso.
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Hacer clic en el botén [+] para ver las diferentes adiciones. Antes de afiadir una adicion
a un paso, primero se necesita tenerla creada. En la pestaina Adiciones, se selecciona
la informacién de como crear una. Para anadir una adicién a un paso, se decide si ésta
deberia ser ejecutada y se da clic en [+] junto a la opcion deseada; luego, se hace clic
en Anadir.

Pasos de: Tarea 1 X
Pasos Condiciones Triggers
* prueba - manual - Triggers (0)
= | Asignar Tarea ] - Triggers (0)
= Antes de asignar tarea - Triggers (0)
b Anadir
Titulo Borrar
Registros no encontrados
+ Antes de derivar tarea - Triggers (0)
* Después de derivar tarea - Triggers (0)
IMAGEN 106

2.3.5. Configuracion de Tareas &

El M6dulo BPM ofrece una variedad de opciones de configuraciéon para las tareas. Para
configurar una, hacer clic derecho sobre ésta en el mapa de procesos, y seleccionar la
opcion Propiedades, que aparece en el menu.

2.3.5.1. Definicion de Tareas @

En la pestafa Definicion, tanto la informacion general sobre una tarea como su
prioridad, se pueden modificar.

&,
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Definicion || Reglas de asignacién || Control de sincronizacién || Permisos || Etiquetas del caso || Notificaciones

Tarea: Tarea 1 X

Tarea 1

@@SYS_CASE_PRIORITY

L

v

IMAGEN 107

A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada una de las opciones que ofrece:

Titulo O la etiqueta de una tarea, es lo que se muestra en el mapa
de procesos; por eso, debe ser breve pero descriptivo
Descripcion Se describe qué hace la tarea dentro del Proceso

Proceso variable
para la prioridad
del caso

Determina la prioridad de una tarea; puede ser entre 1y 5:

1. Muy Alta
2. Alta

3. Normal
4. Baja

5. Muy Baja

Los casos en la lista se ordenan segun su prioridad; en la prioridad
1, los casos aparecen en la parte superior de la lista, yenla5,
en la parte inferior

Iniciando tarea

Verifica hacer la tarea al inicio del proceso. Un proceso puede
tener multiples inicios de tarea
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2.3.5.2. Reglas de Asignacion de Tareas 2

Aunque una tarea puede ser asignada a varios Usuarios o Grupos de Usuarios, sélo un
Usuario puede trabajar en una tarea a la vez. Las reglas de asignacion determinan a
qué usuario se entrega una tarea en un momento determinado.

Tarea: Tarea 1 X

Definicidn | Regkas de asignacion || Control de sincronizacidn | Permisos || Etiquetas del caso | Notificaciones

9) Asignacidn ciclica

Asignacion Manual

Varisble a usar para Asignacicn basada en un valor

IMAGEN 108

Hay tres opciones para las reglas de asignacion:

» Asignacion Ciclica
» Asignacion Manual
» Asignacion basada en el Valor

2.3.5.3. Asignacion Ciclica®

Las tareas son asignadas a un usuario en particular mediante la seleccién de ese
usuario desde el grupo de usuarios disponibles.

Por ejemplo, si hay tres usuarios llamados "Hanna", "George", y "Rose" asignados
a una tarea, éstos seran asignados de la siguiente manera:

CASO 1= "Hanna"
CASO2= "George"
CASO3= "Rose "
CASO4= "Hanna"
CASO5= " George "
CASO6= "Rose "
CASO7= "Hanna"
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Esta opcidn debe asegurar que todos los usuarios se asignan a un numero igual de
casos; sin embargo, BPM no comprueba la carga de trabajo de un determinado usuario
0 el numero de casos que éste tiene pendientes.

2.3.5.4. Asignacion Manual 2

La tarea es asignada de forma manual a un usuario especifico, elegido entre el grupo
de usuarios asignados a ésta. El usuario que completa la tarea previamente sera
presentado con una lista de todos los usuarios asignados y se selecciona uno para
completarla.

1
Exgnmon correspondencia

Asignacion P
WDGSOS

% Usuarios y Grupos de Usuarios

Entrega de cor :"‘"’ Q Usuarios y Grupos de Usuarios (Ad Hog)

Entrega Persoff) Regla de Derivacion H

‘ & Borrarls regla de derivacion
X Borrartarea

Propiedades

IMAGEN 109

Usuarios y Grupos de Usuarios: Asignacion Personal

>
Group or User

Lina Maria Diaz Rivers Elimirar

JULIAN RIOS GALLEGO Ellmirar

guillarmo mahuad Ellmirar

ESTANISLAO CAICEDO MARTINEZ Ellmirar

ALEYANDRA PAOLA MONTES URREA Ellminar

Agdministrator Elimirar

IMAGEN 110
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2.3.5.5. Asignacion Basada en el Valor &

Permite a una variable especificar quién es el proximo usuario con autoridad para
trabajar en una tarea. Puede ser puesta en la Variable para la asignacion basada en el
Valor, en el cuadro de texto que aparece cuando la opcién es seleccionada. De forma
predeterminada, la variable es @ @ SYS_NEXT_USER_TO_BE_ASSIGNED, cuyo
valor se deberia establecer en el ID del siguiente usuario a quien se asignara la tarea.

Elvalorde @ @ SYS_NEXT_USER_TO_BE_ASSIGNED podria ser establecido en una
adiciéon, antes de la asignacion de tareas. Una variable personalizada también podria
ser utilizada, por ejemplo, si desea que diferentes usuarios manejen una tarea,
dependiendo de la cantidad de dinero involucrado en el caso, se puede definir una
variable personalizada @ @ NextUser de la siguiente manera: Si usted tiene un director
local que se encarga de los gastos menores, por debajo de $1000 y un gerente regional
que se ocupa de los gastos de mas de $1000, este cddigo de adicion podria examinar
la cantidad de dinero en juego, y luego, decidir qué usuario se encargara de la tarea.

La Asignacion Basada en el Valor puede ser util si el mismo usuario necesita trabajar
en una tarea repetidamente. Por ejemplo, imagine un proceso que contiene una tarea
donde un empleado rellena un informe; si este informe es enviado de regreso a la misma
tarea para revision, el mismo empleado quien inicialmente lo llené debera ser asignado
a la tarea de nuevo. La primera vez que la tarea es ejecuta, debe ser asignada al
usuario al inicio de su sesioén, la cual puede estar determinada desde las variables del
sistema @ @ USER_LOGGED. Las siguientes horas esta tarea aun estara asignada al
mismo usuario. Aqui esta el codigo de activaciéon que seria introducido antes de la
asignacion de tareas:

if (isset(@@NextUser))
@@@@ = NextUser USER_LOGGED
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2.3.5.6. Control de Tiempo @

Esta propiedad se utiliza para controlar las tareas con fecha de vencimiento. Los
procesos y las tareas deben ser realizados en tiempos determinados, es por eso que
el Modulo BPM tiene esta propiedad. Aqui es posible definir la duracién un calendario.

Tarea: Digitalizacion %]

§ Debinician || Replac s adgriacisn jj Control deiliempo. § Bermizns }| Flimuetas risl cacn Jf Nohlicarinnes |

Suardar Cancelar

IMAGEN 111
Esta pestafa presenta 3 opciones:
Duracién de la tarea La duracion de la tarea en nimero entero.
Unidad de tiempo La unidad de duracion que puede ser en horas o dias.
Dias para entrar Tiempo de ejecucion de la tarea, que puede ser en
dias laborales o dias calendario.

Si el tiempo fijado para completar una tarea ya se ha vencido, el caso se mostrara en
la bandeja casos con la fecha de vencimiento en rojo el cual se puede observar en la
columna fecha requerida. La fecha de vencimiento en este color alertara al usuario,
quien debera repasar la lista de los casos vencidos y tratarlos inmediatamente.




PO\UER —:ﬁfi—

Sistema dc gcstion documcental

Tares Enviado por Fecha de expiriacen (rima Modfiadén |

2%

peovacte  Ervega Persons Adminiror(ad. 2073121815072 WNII217 150815 MGYALT

s G L) Cormesponderciaerrame  Eraregs Persona Adminiszrator (a3 2 WIH1217 18083 MUY AL
B L) dsentrante  Entregs Persons Administrator (o4, 2 T2 0131216113830 MUY ALT

L)

e B )

L)

Comespendencia entrante Ertregs Personal Administrator (ad.. 2 7 W1I05-16 203620 MUY ALTS

@ L m = » )
g % —-—
%1517 3 P, <FONTCOLORSFFIOX K800 Correspondenciaentrame  Entrega Personal CACEDO NARTINEZ. 2 3 W2 150024 MUY ALT|

31455-2013 <FONT> - Section de
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2.3.5.7. Permisos®

Esta propiedad permite la transferencia ad hoc de las tareas; el usuario de la tarea,
podra transferirla a los usuarios escogidos entre los Usuarios & Grupos de Usuarios (Ad

Hoc).

Tarea: Tarea 1

X,

Definicion || Reglas de asignacién || Control de sincronizacion || Permisos || Etiquetas del caso || Notificaciones |

Manejo de excepciones

IMAGEN 113
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A modo de ejemplo, se puede crear un usuario en los usuarios y grupos de usuarios
(ad hoc). Cuando se ejecuta el caso, el usuario asignado a la Tarea puede reasignarla
al hacer clic en Acciones y en el menu de acciones en la Asignacién Ad Hoc, donde se
genera una lista de los usuarios y grupos de usuarios (ad hoc).
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2.3.5.8. Etiquetas del Caso?

Se utiliza para asignar nombres personalizados a los casos

‘ear IC:

[ Definicién " Reglas de asignacién “ Control de Tiempo " Permisos “ Etiquetas del caso || Notificaciones

@#Numero_Radicado <FONT COLOR=E6E6FA>|Q@#no_c:

Titulo del Caso

< |_’!@#|

Descripcién del Caso

_o# |
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Titulo del El usuario puede asignar nombres a los casos. En el nombre, se pueden
Caso insertar variables. Se utiliza el boton [@ @] para ver qué variables estan
disponibles e insertarlas en la expresion
Descripcién | El usuario puede escribir una descripcion para el caso; puede ser tan
del caso descriptivo como sea necesario

2.3.5.9. Notificaciones?

Se utiliza para enviar una notificacién al siguiente usuario segun lo programado en
la tarea; para que esto funcione, se deben habilitar las notificaciones.

tarcar 3 =]

| Definicién || Reglas de asignacién || Control de Tiempo || Permisos || Ctiquetas del caso || Notficacioncs

Guardar Cancelar
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1area: Radicacion (x|

tificaci

| Definicién || Reglas de asignacién || Control de Tiempo | Permisos || Ctiquetas del cazo || M

nMensaje

Suardar Cancelar
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La opciodn se activa al hacer clic en el recuadro “Luego de notificar a los siguientes
usuarios asignados “.

Una vez que se habilita la notificacion, se mostrara un cuadro de mensaje, que puede
ser diligenciado de forma manual o utilizar [@#] de acuerdo con la necesidad de
comunicacion que se requiera.

2.3.6. Asignacion de Usuarios a las Tareas &

Después de la creacion de tareas para un proceso, el usuario (s) y / o grupo de usuarios
(s) deben ser asignados a dichas tareas.

2.3.6.1. Asignacion de Usuarios y Grupos de Usuarios &

Las personas que estan asignadas a una tarea deben tener acceso al casoy el poder
de completar los pasos en la tarea. Su acceso a la informacion relacionada con el
caso puede ser limitado. Para los Superiores que quieran revisar los casos, se
recomienda asignarlos como supervisores.

Una tarea puede ser asignada a un usuario o grupo de usuarios. Si mas de un usuario
es asignado a una tarea, ésta se pasara entre los usuarios disponibles hasta que alguien
lo complete.

En general, es mejor asignar tareas a grupos, en lugar de usuarios individuales, incluso
si so6lo hay un usuario en el grupo. Las tareas de un usuario se perderan cuando el
proceso se exporte, pero las asignaciones de grupo no se pierden. Después de importar
un proceso, es mas facil asignar usuarios a grupo, en lugar de tener que pasar por todas
las tareas, asignandolos manualmente. Por ejemplo, si la organizacién tiene como
Director Financiero a un persona llamada Andrea Ardila, se puede crear un grupo
llamado "director financiero" y, asignar a Andrea Ardila, como su miembro. Si el Director
Financiero de la organizacion cambia, o se necesita exportar todos los procesos a otro
servidor, lo que se debe hacer después es asignar otro usuario al grupo "Director
Financiero", en lugar de reeditar todos sus procesos.

Es conveniente asignar tareas a grupos de usuarios en lugar de a uno puntual, ya que
permite administrarlos de acuerdo con estructuras de la dependencia de la entidad,
mejorando el esquema de administracion de los usuarios.
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2.3.6.2. Asignar usuarios y grupos de usuarios (Ad-Hoc) &

En algunos casos, es dificil saber, al disefiar un proceso, quien debe completar la tarea.
En este caso, es mejor asignar un usuario(s) o grupo(s) que puedan tomar la decision
sobre quién debe completarla. Luego, se asigna a todos los que podrian estar
disponibles para completar la tarea como ad hoc. Los usuarios asignados normalmente,
pueden reasignar la tarea a cualquier persona con asignacion Ad Hoc.

Para asignar usuarios o grupos a una tarea, en forma Ad Hoc, hacer clic derecho en
la tarea y seleccionar la opcién Usuarios y Grupos de usuarios (Adhoc) en el menu.
Una vez configurado, la asignacién Ad Hoc puede realizarse en el menu de Asuntos en
el Area de Trabajo Unificada, debajo de la pestafia "Acciones", opcién " Asignacién
Adhoc".

2.4. Dynaforms?

DynaForms, o "Dynamic Forms", son los formularios personalizados que pueden
disefiarse en el Modulo de BPM por los usuarios para una o varias tareas. Los
DynaForms permiten a los usuarios ver e introducir datos en los casos, en una interfaz
grafica que debe ser intuitiva, incluso, para usuarios no técnicos.

El Editor de Dynaform esta disefiado para ser facil de usar por disefiadores de procesos
que no tienen ninguna experiencia en programacion; también, proporciona cédigo XML
y codigo HTML para disefiadores de proceso que quieren personalizar sus formularios.
DynaForms permite a los disefiadores utilizar consultas SQL para extraer informacion
de bases de datos externas o las bases de datos BPM. Con las variables de caso, los
datos también pueden ser obtenidos de BPM, y utilizados en los campos de
DynaForms.

Por ultimo, los disefiadores de proceso pueden afiadir su propio codigo personalizado JavaScript
para:

» Controlar de forma dinamica su DynaForms
» Comprobacion de datos erroneos
» Proporcionar informacion al usuario
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2.4.1.Crear Dynaforms &

Para crear un nuevo Dynaform, se debe abrir, en primer lugar, el proceso en el que éste
sera utilizado. (Ir al menu de procesos, seleccionar el deseado y hacer clic en Editar).

A continuacion, seleccione el icono DYNAFORMS para mostrar la lista de

DynaForms existentes. Haga clic en Nuevo, que aparece en la parte superior izquierda
de la pantalla. Ello, genera un nuevo formato para crear el nuevo Dynaform.

Nuevo DynaForm

Save | Save & Open | Cancel

IMAGEN 118

Es importante considerar que se debe dar un Titulo con sentido al formulario. Después,
se selecciona el Tipo de Dynaform: Formulario Principal o Grilla. Recuerde que el
formulario Principal esta disefiado para mostrar sélo un registro unico y su informacion,
apilada en campos, esta dispuesta verticalmente de forma predeterminada; son
independientes de las formas y no se pueden incrustar en otras.
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jlmportante!

Puedes crear un nuevo Dynaform con un formato parecido a alguno que tenga ya
creado, para no volverlo hacer se puede migrar dicho formulario. Para ello le damos en
nuevo y seleccionamos “Copiar/lmportar Dynaform”.

Nuevo DynaForm x

ype Blank Dynaform
PM Table Dynaform

Q) Copy/Import Dynaform

Select Cancel

IMAGEN 119

En el siguiente formulario seleccionamos el proceso, el tipo de formulario, el Dynafor m
a copiar/importar, el titulo y si desea una pequena descripcion del formulario.

Actualizacion de tablas de Senadores y Administrativos -
of type | Normal [ ]

Select a dynaform [ =]

Copy/import || Copy/Impart And Open || Cancel

IMAGEN 120

Por el contrario, en el Tipo Grilla, sus campos estan dispuestos horizontalmente en una
sola fila, por lo que se puede repetir para formar una especie de matriz. También son
capaces de usar las funciones especiales de agregado, como resumen, para realizar
operaciones en todos los campos en una columna. La Grilla sélo puede contener
campos que son tipos de cajas de texto y listas desplegables, ya que ocupan poco
espacio y son faciles de mostrar en el formato de filas.

I7)
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La Grilla se crea por separado de forma principal, pero no puede utilizarse por separado;
por el contrario, debe estar integrada en un Formulario Principal cuando se utiliza en
un proceso. En la produccion del formulario, éste le proporciona controles adicionales
para agregar y eliminar registros.

La Descripcion del Dynaform no sera visto por los usuarios que normalmente manejan
los casos, por lo que si el usuario disefiador del proceso necesita editar el Dynaform
mas adelante la descripcion no se ajustara de forma automatica a la linea, para esto
debe utilizar retornos forzados. Por ultimo para salvarlo debe hacer clic en guardar. Si
requiere editarlo haciendo clic en el boton guardar y abrir.

2.4.2. Gestion de Dynaforms &

Todos los DynaForms disponibles para el proceso actual se pueden encontrar
seleccionando el icono DYNAFORMS. Le damos clic en el icono “DYNAFORM” y nos
mostrara un listado de todos los Dynaform que se encuentra en el proceso.

— ] T = : ] T —]
DynaForms 4
Title & | Type I
H
-

eto2  Normal | Edwar  Borrar
i
""" -
H
[
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En esta parte, nos permite editar, eliminar y/o consultar la “UID” (Identificacion) de los
Dynaform, se debe tener mucho cuidado ya que el cambio de uno de los formularios
afectara el procedimiento del flujo que pertenece el formulario.
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2.4.21. Editar los Dynaforms 2

Proporciona un disefiador grafico para DynaForms, con una barra de herramientas que
permite agregar nuevos elementos, asi como fichas para cambiar facilmente entre la
presentacion grafica de la forma, el codigo y la definicion de los campos en el
formulario.

4 00YE S 000 D8 BEE Doy s] s B

- - &

Vista prelmnar XML HTML Lsta de campos_ JavaScrots Propiedades

REQUERIMIENTO

Informacion General

Descripaion del Requerimiento

Papelena | v Borra

$100.000
>=$101.000

IMAGEN 122

Al hacer clic en la Barra de Herramientas para afiadir un nuevo objeto al Dynaform, el
editor deja ver las propiedades de éstos, y el acceso al codigo XML permite una gran
flexibilidad en su definicion. La pestafa Vista Preliminar permite a los disefiadores del
proceso comprobar los campos del formulario y, rellena con los valores, antes de
ejecutar un caso.

Los objetos se afiaden al DynaForms en un orden especifico y no se pueden mover
libremente con el ratdn; éstos sélo se pueden hacer si se cambia su orden en la pestana
Lista de campos o, se modifica el cédigo HTML para el formulario. El editor HTML
permite a los disefiadores personalizar la apariencia de los DynaForms. Para
disefiadores de procesos que quieren el maximo control sobre sus formas, el pleno
acceso al cédigo HTML se proporciona.

7,
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2.4.2.2. Barra de Herramientas del Editor Dynaform &

Permite agregar campos y otros objetos a los Dynaforms. Los botones de esta Barra de
herramientas son activados al hacer un sdlo clic del ratén sobre los iconos; contrario a
lo que sucede en la Barra de Herramientas del Mapa de Procesos, donde los iconos
se arrastran y sueltan para agregarlos a la Barra.

prueba - Formulario Principal

40098 ;1S 000 BEE | BHEE RDYE | s B

A continuacion se especifica la funcionalidad de los elementos de la Barra
de Herramientas del Editor Dynaform:

Guardar Permite guardar los cambios realizados al Dynaform
Guardar como Es util al hacer otra copia de un Dynaform, en el que se
puedan hacer cambios experimentales
Sugerir Muestra a los usuarios una lista de sugerencias

mientras escribe en el cuadro; permite un valor para ser
seleccionado

Texto Agrega un cuadro de texto al Dynaform
Moneda Arade un formato moneda ($) ala caja de texto del
Dynaform, que restringe la entrada a los numeros
Porcentaje Anade un formato porcentaje (%) a la caja de texto

del Dynaform, que restringe la entrada a los nimeros para
formar porcentajes

Contrasena Permite Afadir una contrasefia de texto al Dynaform. Este
texto muestra la entrada como asteriscos (******)
Textarea Anade un area de texto al Dynaform, que esta disefiado para

introducir mas de una linea de texto en el mismo campo. El
numero de lineas y el ancho del area de texto se puede
especificar; las barras de desplazamiento apareceran
automaticamente para permitir mayor espacio a medida que

se introduce mas texto

Titulo Agrega un titulo al Dynaform que esta disefiado para
etiquetar las secciones principales de la forma
Subtitulo Anade un subtitulo al Dynaform para etiquetar las

distintas secciones de la forma; aparece con una fuente mas
pequena y mas sangria que un Titulo

Boton Permite afiadir codigo JavaScript

Presentar Envia los datos introducidos en un Dynaform a la base de
datos y variables caso

2
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Reajustar Abre o ajusta los datos introducidos y restablece el Dynaform

a su estado original

Desplegable Permite al usuario seleccionar una opcion posible dentro de una
lista de opciones predeterminadas; ocupa menos espacio que
un cuadro de lista, solo permite un uUnico valor
para ser seleccionado

Si—No Esta disefiada para presentar un binario "Si" - "NO"
como opcion para el usuario. A diferencia de casillas de
verificacion, Si - No se puede usar en las grillas
Cuadro de Esta disefiada para presentar un binario "Si" - "NO"
Lista como opcion para el usuario. A diferencia de casillas de
verificacion, Si - No se puede usar en las grillas
Casilla de Ofrece un binario de encendido/apagado; son cuadrados con

Verificacion una marca de verificacion cuando esta activada (ON); son
convenientes para permitir a un usuario activar una opcién con
un solo clic; se recomiendan mas que la opcion Si/No y los
Cuadros Desplegables, en la mayoria de los casos

Grupo de El usuario puede activar todos, algunos o ninguno de los
casillas de casilleros. El Grupo de Casillas tiene un titulo (etiqueta) y todas

verificacion

las cajas de opciones en el grupo deben estar
relacionadas de alguna manera con ese titulo

Radiogroup

Ofrece un binario de encendido/apagado; son redondos y
aparece un punto negro en el centro cuando se activa (ON).
Sélo permiten al usuario seleccionar una opcion, y anular la
seleccion de todas las demas. Los Grupos de

Radio ocupan mas espacio, pero son mas convenientes pues
so6lo se requiere un clic para su seleccion

Fecha

No permite introducir directamente la fecha como un cuadro de
texto normal; se despliega un calendario en el que el usuario
puede seleccionar la fecha; esto ayuda a estandarizar los
formatos de fecha y elimina muchos errores;
también ofrece un botén para borrar la fecha

Oculto

Permiten tener variables invisibles que se afiaden al Dynaform;
a menudo se utilizan cuando es necesario pasar los datos extra
para JavaScripts o, cuando necesitan un espacio para
almacenar datos que no deben ser vistos por el

usuario

Enlace

Pueden ser enlaces a paginas web externas, o, un
enlace interno a otro Dynaform

Archivo

Proporciona un cuadro de dialogo para cargar un archivo;
éstos pueden soportar un documento de entrada que puede
ser cualquier tipo de archivo

Javascript

El afadir el codigo JavaScipt al Dynaform, permite al disefiador
de procesos personalizar el comportamiento del formulario,
agregar la comprobacion de datos o realizar

calculos personalizados

Irig




I

Sistcma dc gcstion documcntal

Grilla Inserta una forma de cuadricula en el interior del Dynaform
maestro; son formas especiales que presentan los datos en un
formato de tabla consistente en columnas y filas; ofrece

control para agregar y eliminar filas y columnas

2.4.2.3. Pestanas del Editor de Dynaforms &

El Editor de Dynaform ofrece una Barra de Pestafias que permiten al disefiador del
proceso cambiar rapidamente entre las definiciones de campo y edicién de cédigo, a un
modo de vista previa grafica para comprobar la apariencia del DynaForm.

Vista prelminar XML HTML | Lista de campos JavaScripts Propiedades |

2.4.2.31. Vista Preliminar®

Muestra una presentacion grafica del Dynaform; el disefiador del proceso puede
visualizar el formulario para ver como apareceran los objetos y la forma en que éste se
diligenciara. El modo de vista previa puede tener ligeras diferencias cuando se ejecuta
en un caso, especialmente si utiliza los campos que dependen de los valores
introducidos en DynaForms, casos anteriores o variables definidas en un trigger.

— s e ——— S en e

revia XML HTML c

vista P

Informacion de los anexos

Baja (=]

Q@) Correzpondencia Personal
Correspondencia General

Impresién de Sticker

de Sticker

de Impacto

* Campo requenido
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24.23.2. XMLZ

Con este tabs se permite definir campos y otros objetos utilizados en DynaForms, asi
como la flexibilidad de XML y su capacidad para agregar opciones personalizadas.

Esta funcion permite al disefiador del proceso tener el control total sobre la definicion
de los objetos en su DynaForms, permitiendo cambiar a la ficha XML y acceder
directamente al cédigo. Por otra parte, hay algunas opciones, tales como el uso de las
funciones de la red global y de tablas y matrices PM personalizadas, para rellenar
las listas que solo es posible mediante la modificacion del cédigo XML.

IMAGEN 124
24.23.3. HTMLZ

Aunque BPM utiliza XML para definir los objetos del Dynaforms, el disefio y la apariencia
de estos objetos es controlado por HTML. Esta edicion proporciona un grado de control
sobre el formato del Dynaform que usa la interfaz grafica proporcionada en el modo de
Vista Preliminar y la lista de campos. Se debe tener en cuenta que el cédigo HTML sélo
puede ser editado en el Formulario Principal; no funcionara en el Formulario tipo Grilla.

I7i)
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help.
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24.23.4. Listade Campos?

Permite ver facilmente los campos que se han editado o eliminado; ofrece la posibilidad
de reordenar los campos del DynaForms arrastrando y soltandolos en nuevas
ubicaciones con el raton. Después se realizan cambios en la definicion de campos en el
Controlador de Campos; el Dynaform se actualizara automaticamente en el XML y las

fichas de Vista Preliminar.

r fiso T Naaked R }
t T e titVentanilla Formulario de recepcion de co... 4Xx
’ - - titmen Informacion de los anexos 4 X
7 (m) oud timeactual Fechay hora : 4X
ci = (tox0) documento Documento 2 X
td (=] (om0 w0 Anexos : X
/ D NoDestinatarios No. de Destinatarios d X
v | recibe Recibe : 4 X
7 B (pions) priondaddeidocumento Prioridaddeldocumento d X
7 B (aogeng) tipocor Tipo de correspondencia 22X
7 & s 80_ca50 J X
7 B o umerocaso 42X
t S ite subt Impresion de Sticker d X
4 B (aiegrocg) mpresion Tipo de Impresora 4X

IMAGEN 126




I

Sistcma dc gcstion documcntal

Nombre de | Muestra los nombres de campo (que es diferente de las etiquetas

campo que aparecen en el Dynaform)
Tipo Muestra el Tipo de Campo: Texto, Desplegable, Grid, etc
Editar Abre un cuadro de dialogo para modificar la definicion del campo
Borrar Elimina el campo del Dynaform
Arriba Aumenta el campo mas alto en el orden de los campos; este vinculo no

puede tener ningun efecto en la aparicion del Dynaform si el cédigo
HTML ha sido alterado

Abajo Baja el campo del Dynaform; este vinculo no puede tener ningun
efecto en la aparicion del Dynaform si el codigo HTML ha sido alterado

2.4.2.3.5. JavaScripts?

El Médulo BPM permite a los disefadores insertar en sus DynaForms el lenguaje de
script del lado del navegador; JavaScript se limita s6lo al acceso de los objetos dentro
del Dynaform, por lo que no puede acceder a los casos y las variables del sistema;
JavaScript puede afiadir la comprobacion de errores, controles dindmicos y cuadros de
dialogo de formas, lo que aumentara en gran medida la flexibilidad y la funcionalidad de
un proceso.

Preview I ML [ HTML Fields List JavaScripts L Properties

discount_code v
function CalculateDiscount()
2 {
var total = getField("SYS_GRID_AGGREGATE_items Cost").value;
var discount = getField("Discount”).value;
getField["WithDiscount”) .value = Math.round(total * (1 - discount));
8}

IMAGEN 127

Se debe considerar que JavaScript no se puede afiadir a un Dynaform a menos que sea
parte de un objeto de JavaScript en el Dynaform. Todo el cédigo en el editor de
JavaScript se perdera a menos que primero se asocie un objeto a éste. Para ello, se
hace clic en el icono en la barra de herramientas para agregar un objeto JavaScript;
luego, se define su nombre y se agrega el cédigo.
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Afiadir javascript

X

Propiedades

Guardar

IMAGEN 128

Un Dynaform puede tener varios objetos JavaScript. Para editar el codigo en uno de
estos objetos, se va a la pestafia JavaScript y se selecciona de la lista desplegable del
cuadro. Después de editar el cddigo, se puede comprobar con sélo cambiar a la pestafia
de Vista Preliminar. El nuevo cddigo JavaScript inmediatamente se ejecutara y
mostrara el formulario en el modo de Vista Preliminar (aunque el Dynaform aun no se
ha guardado). Para ejecutar el codigo JavaScript con un botén, se escribe el nombre
del objeto JavaScript que contiene el codigo para éste:

Aniadir button X!

Propiedades

Guardar

IMAGEN 129
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El cédigo JavaScript no se ejecutara a menos que se asocia con uno de los eventos del
botdn, tales como onclic , ondblclic , onfocus, o onkeypress. La forma de hacerlo es
crear una funcion con el cédigo a ejecutar y luego asignarla al evento del botén. Por
ejemplo, el checklnput function () se ejecutara cuando el botdén de verificar hace clic
en:

checklnput function ()

(

Maxval var = 100;
if (GetField ("precio"). value> Maxval) (
G.alert ("La reduccion de precio a $ 100", "Valor fuera de los limites");
GetField ("precio"). value = 100;
)

GetField ("comprobar"). onclic = checklnput;

2.4.2.3.6. Propiedades?

Las Propiedades del Campo especifican el aspecto, el comportamiento, las opciones
y los valores de un campo Dynaform; las propiedades de campo se detallan a
continuacion:

Nombre de campo

Un nombre en mayusculas y minusculas, entre 3 y 64 caracteres de longitud; sirve para
determinar los datos introducidos en el campo; se guarda como una variable caso del
mismo nombre, a la cual se puede acceder siempre y cuando el usuario envie el
formulario y se establezca guardar automaticamente los datos. Las normas habituales
de las variables de PHP se aplican, por lo que el nombre debe empezar con una letra
0 un guidén bajo y sélo puede contener caracteres que son letras, numeros vy
subrayados.

Nota: los nombres de campo son constantes y no se puede cambiar con JavaScript.
XML definicion:

<NOMBRE NOMBRE...>...</>
Etiqueta
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Es el texto a mostrar en la etiqueta del Dynaform, todas estas, excepto las de los
botones, pueden contener etiquetas de formato HTML. Por ejemplo, una etiqueta puede
contener:

<b> <big><font color="red"> Debido MedlinePlus Fecha: </> <font /> grande </ b>

Para definir un estilo estandar para las etiquetas de BPM, éstas pueden contener un
maximo de 255 caracteres. Si las etiquetas son necesarias, se debe ir a la pestafia
XML y teclear el texto directamente en la definicion XML para el campo.

2.4.2.4. Etiquetas Dinamicas?

En efecto, los campos de etiquetas no tienen un nombre o ID de HTML para
identificarlos, asi que no pueden ser facilmente modificadas a través de la propiedad
innerHTML mientras que un formulario esta en uso. Sin embargo, la mayoria de estas
(con excepcion de las de botones) permiten etiquetas HTML para insertar. Para
algunos campos como los titulos, subtitulos y casillas de verificacion, la opcién Habilitar
Html primero se debe activar para permitir los cédigos HTML. Luego, se adjunta la
etiqueta dentro de las etiquetas <span> que tienen un Id. Por ejemplo, un formulario
tiene un cuadro de texto denominado "Edad", que se limita a la entrada de numeros
enteros; su etiqueta puede ser transformada a rojo con asteriscos, cuando un valor
improbable de menos de 5 o superior a 95 haya sido digitado.

Habilitar Html

Seleccione esta opcion para permitir etiquetas de formato HTML que se incluiran dentro
de los titulos, subtitulos y etiquetas de cajas de opciones. Si esta opcion esta activada,
el texto se incluira dentro de una estructura de datos de caracter para que no se analice
como XML y sea presentado directamente como HTML.

Longitud

El niumero de caracteres que pueden entrar en el campo; la definicion de la propiedad
permite un maximo de 9.999.999.999 caracteres que se introduciran en el campo, pero
el navegador de Internet probablemente no tiene suficiente memoria para manejar esa
cantidad de entrada.

Por otra parte, BPM sélo puede almacenar hasta 16 MB de datos sobre un caso, lo que
es aproximadamente 16.777.216 caracteres. En una nota practica, es mejor usar areas
de texto y el archivo de objetos para almacenar grandes cantidades de datos, ya que
asi, se almacenan por separado y no se retarda la tramitacion de BPM, al no estar
sujetos a las mismas limitaciones de espacio como cuadros de texto.
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Ofrece opciones para limitar la entrada a ciertos tipos de personajes para garantizar que

el usuario
siguientes

introduzca datos validos en el campo una de las reglas de validacion
pueden ser seleccionados:

Any Acepta cualquier caracter, que es la opcion por defecto

Alfa Acepta cualquier letra mayuscula del alfabeto en el juego de
caracteres ASCII. Esto no incluye espacios, marcas de puntuacion o
cualquier no-ASCII, letras con signos diacriticos, como € o (i

AlfaNum | Admite cualquier letra o nimero en el juego de caracteres ASCII
Entero Acepta cualquier numero entero, positivo o negativo

Real Acepta cualquier numero real (un numero que puede tener puntos
decimales)

Usuario Acepta caracteres que se registran, como el nombre de usuario en una
pantalla de conexién, que puede constar de letras, numeros, '@’ (en las
senales), (Periodos), ' ' (subrayado), y '-' (guiones)

Correo Acepta cualquier direccion de correo electronico. De entrada se limita a

Electronico | las letras, numeros, '@' (en las sefales), (Periodos), ' ' (subrayado), y (-

guiones). Esta opcion de validacién sdlo sirve para cubrir las formas
mas comunes de las direcciones de correo electrénico

Después de cambiar el valor de un cuadro de texto con una opcion de validacién, éste

se delinea

en rojo si el valor no es valido o, en verde, si es valido.

myname * E-Mail [my-'n:ame@example.ccnm l

Mascara

Mascaras de asegurar que los datos introducidos en un campo se ajusten a un patron
de medida. Las mascaras son muy utiles para la normalizacién de la entrada de datos.
Los siguientes caracteres tienen un significado especial en las mascaras:
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# (El
simbolo de | Permisos, pero no requiere, cualquier numero o '-'.
hash)
Dilcaro) Si una letra se escribe en lugar del numero, se transforma en un
cero
Fermisos, pero no requiere, cuaiquier caracter
(Subrayado) P d q
IComal Indica: una opcion entre varias mascaras; la mascara antes de la
d Un numero que indica el dia
m Un numero que indica el mes
y Un numero que indica el afio. incluyendo los afios negativos

Otros tipos de caracter de la mascara, son literales que han de figurar en el texto. Si una
mascara contiene un literal, se insertara automaticamente en el texto al introducir los
datos. Esta insercién automatica ayuda a acelerar la entrada de datos y asegura un
formato normalizado para éstos.

Requerido ¥/

Activar esta opcién para exigir que el campo no se deje en blanco. Un asterisco rojo (*)
se mostrara a la izquierda del campo de la etiqueta para indicar que se requiere su
diligenciamiento obligatorio. Cuando se envia el formulario, todos los campos
obligatorios seran evaluados para verificar que se llenan y una marca de verificacion
aparecera al lado derecho del campo. Si un campo obligatorio se deja en blanco, el
formulario no se cerrara y un cuadro de mensaje aparecera para informar al usuario
que debe completarlo.

Solo lectura

Active esta opcidn para que el usuario pueda soélo leer, mas no cambiar el valor de
un campo. El hecho de que sea de sodlo lectura, no afecta la apariencia visual del
campo.

Insinuacion

Permite crear consejos utiles para guiar a los usuarios sobre la forma de llenar el
formulario. Cuando un campo tiene esta propiedad, el icono muestra, ademas, el campo.
La pista aparece sélo cuando se pone el cursor sobre el icono.

Campos Dependientes

Permite otro campo(s) para ser seleccionado como campo dependiente, y, asi, convertir
el campo actual en un campo independiente. Por ejemplo, el campo Municipio depende
del campo Departamento.
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Valor Predeterminado

El valor por defecto del campo, que aparecera en el éste cuando el Dynaform se muestra
por primera vez.

Tamaio

Es el ancho del cuadro de texto, medido en términos del numero promedio de caracteres
que se pueden visualizar a la vez. Para fuentes de ancho cambiante, el nimero real de
caracteres es muy variable. Por ejemplo, en letra Arial, que es la fuente predeterminada
de los campos de entrada, diez “W’s” pueden caber en el ancho predeterminado de 15,
mientras que el “49 'i” pueden caber en el mismo espacio.

Para cuadros de lista, la propiedad de Tamaino no se refiere a la anchura horizontal,
sino mas bien, al niumero de filas de las opciones que se mostraran a la vez. Si hay mas
opciones de las que muestran, automaticamente una barra de desplazamiento vertical
aparecera para que el usuario pueda desplazarse para seleccionar opciones
adicionales.

Para todos los otros campos, tales como botones, cuadros desplegables, cuadros de
lista, checkgroups, etc., el ancho del campo se ajusta automaticamente en funcion de
su contenido.

Modo Vista

Determina si el usuario puede Editar la entrada en un campo o, sélo puede Verlo. A
diferencia de la propiedad Sélo Lectura, el Modo Vista afecta también la aparicion
del campo, por lo que el usuario puede ver si un campo es editable o legible solamente.
Los campos de texto en el Modo Vista solo muestran su valor, mas no un esquema
del campo. Del mismo modo, en las opciones de Listas Desplegables y SI/NO, solo
muestran su valor, pero no se permite al usuario ver el contorno de la caja desplegable,
ni ninguna de las otras opciones disponibles; el Modo Vista permite al usuario ver las
opciones, pero no cambiar la seleccion. Los cuadros de lista, checkgroups y
RadioGroups muestran todas sus opciones disponibles, pero su frontera es un poco gris
para indicar que estan en modo de visualizacion.

Conexion de SQL

Seleccione una disposicion de conexién de bases de datos, que sera cuando la
instruccion SQL ejecutara su consulta. Si este campo se deja en blanco, la instruccion
SQL de la consulta en la base de datos wf_ <WORKSPACE> actual, que es,
generalmente, el wf_workflow por defecto.

Para consultar las bases de datos o <WORKSPACE> rb_ rp <WORKSPACE> o una
base de datos que no esta en el area de trabajo actual, se debe crear una conexion de
base de datos para éstas, al igual que una conexién de base de datos externa normal.
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SQL

La consulta se llevara a cabo en la base de datos seleccionada en la conexion de SQL;
en caso de que no se especifique la conexion, ésta se ejecutara de forma
predeterminada en la base de datos <WORKSPACE> wf_ del area de trabajo actual.
NO incluir el nombre de la base en la instruccion SELECT de SQL.

Opcidén
Una opcion esta disponible para ser seleccionada en cuadros desplegables,
cuadros de lista, checkgroups y RadioGroups.

Cada opcion consta de un valor y un par de etiquetas. El valor es lo que se almacena
cuando un usuario selecciona una opcion, mientras que la etiqueta es el texto que el
usuario ve. Al definir las opciones en el editor de campo ProcessMaker, sélo se pueden
ingresar valores que contengan letras, niumeros y guién bajo.

2.4.2.5. Cuadros de Textoy Areas de Texto @

El Médulo BPM ofrece cinco diferentes tipos de campos para introducir texto en un
formulario.

Textbox: Cuadro de Texto

Es un campo disenado para introducir una linea de texto.

Afadir texto

IMAGEN 130
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Texto a Transformar

Esta opcion transforma cualquier texto introducido de forma automatica a mayusculas
0 minusculas.

Moneda

Es un tipo de cuadro de texto disefiado para introducir una cantidad de moneda (dinero)
en un Dynaform. A diferencia de un cuadro de texto normal, las cajas de divisas se
limitan a aceptar so6lo enteros o numeros reales. Para determinar qué tipo de numeros
se les permite, seleccionar "Int" o "Real" para la propiedad Validar. Para obligar a que
todas las entradas cuenten con dos numeros decimales, se selecciona "Real" para
validar y se establece |la Mascara a "### ### #HHt ## 0,00 "(o "### ### # ##.4#4# 0,00
"si es Europa o América Latina).

Procentaje

Es un tipo de cuadro de texto que restringe la entrada a los numeros para formar
porcentajes. La entrada es limitada a nUmeros enteros o numeros reales; en funcion
de si es "Int" o "Real" se selecciona para Validar el estilo con una coma como
separador decimal, para cambiar la Mascara de la predeterminada "%###.##", a "%
### ##". Para forzar la entrada a tener siempre dos numeros decimales, se cambia la
Méascara de "# # 0,00%".

Contrasena

Es un tipo de cuadro de texto destinado a las contrasefias de entrada en Dynaform. La
entrada se muestra como ******* (asteriscos), por lo que los observadores no les resulta
facil entrever contrasefias.

Area de texto

Esta disefiada para introducir mas de una linea de texto en un formulario. El tamafo
del area de texto se puede especificar en dos dimensiones, lo que permite un espacio
de entrada mucho mas grande que una caja de texto; si se necesita asignar mas
espacio, las barras de desplazamiento horizontal y vertical, apareceran
automaticamente para dar cabida a grandes textos.
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Titulo

Es un texto que esta disefiado para proporcionar encabezamientos y alertar al usuario
sobre el proposito general del Dynaform. Es un nombre entre mayusculas y minusculas
de hasta 64 caracteres de longitud, que servira para determinar el objeto del titulo. Las
normas habituales de las variables de PHP se aplican, por lo que el nombre debe
empezar con una letra o un guién bajo y sélo puede contener caracteres que son letras,
nameros y subrayados.

A diferencia de los nombres de campo normal, los nombres de los titulos y subtitulos
no crean variables cuando el caso se presenta en el Dynaform, ni pueden acceder a
través de codigo JavaScript con el GetField () o getElementByld (); funciona como otros
campos Dynaform.

Subtitulo

Son disefiados para etiquetar las secciones de menor importancia de la forma y para
dar instrucciones al usuario.

2.5. Gestion de Casos 2

Esta seccion describe como los usuarios finales pueden gestionar por las pestafias de
submenus, asi como por las areas de trabajo que ve el usuario cuando ejecuta  un
caso.

2.5.1.Lista de Casos @

Desde la bandeja de entrada le permite observar cada uno los casos que tenga asignado
o iniciar un caso si esta dentro de sus atribuciones. Cada lista de casos en la ficha,
contiene un tipo diferente de casos para un usuario determinado. Estos menus se
pueden utilizar para la busqueda rapida y eficiente de un caso particular.
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El usuario también puede buscar un caso, o saltar a un numero de caso en particular.

Se debe tener en cuenta que los casos solo aparecen en la lista del

menu de un

usuario, si éste es el responsable de la tarea actual. Una vez que un usuario realiza su
tarea, el caso se traslada de su lista a la lista del siguiente usuario asignado.

2.5.2.Los Casos del Menu en el Area de Trabajo Unificada 2

Cuando un usuario hace clic en Nuevo, visualiza los procesos disponibles para iniciar
un nuevo caso. Al hacer clic en Inicio, comienza el proyecto de un caso.
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'l Sin Categona
4 Asignacion de codigo para entrega de correspondencia (Establecer contrasesia)
4 Auditoria (Preparacion del Programa de Auditoria Interna del Area Administrativa)
4 Copy of - Senado_SubProcesoAtencidnDerechosPeticion_PAD3S01 - Feb 07, 11:20 (Revison Derecho Peticion)
% Correspondencia Interna (Dependencias Correspondencia Intema)
4 Correspondencia entrante (Analisis y confirmacion personal)
4 Correspondencia entrante (Ventanilla)
4 Proceso Administracion de Recursos Tecnologicos (subprocesos Administracion de Recursos Tecnologicos)
4 Proceso Gestion de Proyectos (PRESENTAR SOLICITUD DE PROYECTO)
& Senado _SubprocesoEvaluacidnsatisfaccidnUsuarios_PA03503 (Conformar un Grupo de Trabajo)
4 Senado_AtencionTutelas_PA02-SO03 (Revisar solicitud y asignar responsable)
& Senado_ControlDisciplinario_PA02-S02 (Recepcion de queja funcionario )
4 Senado_Correspondencia Externa (Adjuntar planilla Correspondencia Externa)
4 Senado_Correspondencia Externa (Radicacion en ventanilla de correspondencia externa)
4 Senado_ProgramacionyControlActividadesMantenimientoPreventivoCorrectivo_PE0S-504- (Mantenimiento Preventivo y Cq
4 Senado_SubProcesoAdministracionNomina_PE02S04 (Tipo de Tareas)
4 Senado_SubProcesoAdministracionPlanintegralBienestar_PE02S06 (Plan General de Bienestar)
4 Senado_SubProcesoAtencidnDerechosPeticion_PA03501 (Atencidn Derechos de Peticidn)
4 Senado_SubProcesoConciliaciones_PAD2S01 (Presentacion de Documentos)
% Senado_SubProcesoContractual_PE01503 (Solicitud de Legalizacion de Contrato)
4 Senado_SubProcesoEvaluacionCompetenciasDesempefioLaboral_PE02S07 (Prepararacion Cronograma Evaluacion Compete
4 Senado_SubProcesoFormacionPersonal_PE02S03 (Validar o Actulizar Politica de Capacitacion)
4 Senado_SubProcesoGestionArchivos_PA01502 (Tipo de Actividad)
i Senado_SubProcesoPlaneacionPresupuesto_PE03S01 (Emitir Memorando Jefes de Division)
o Senado_SubProcesoPlaneacionySeguimientodeCompras_PE05S01 (Proceso de Planeacion y Seguimiento )

IMAGEN 132

Una vez que un usuario inicia un nuevo caso o entra en una tarea de un caso existente,
se le pide que complete el primer paso en esa tarea.

En la parte superior de la pantalla, también se consideran tres opciones de submenu:
Pasos, Informacion y Acciones; los cuales s6lo aparecen mientras se esta en el proceso
de ejecucion de un caso.

Caso #: 1205 Titulo: #1205

) ¥ Proximo paso
REQUERIMIENTO
Informacion General

* Campo requerido

IMAGEN 133
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2.6. Inicio®

Ingrese al aplicativo del BPM poniendo el dominio en su navegador web (Firefox o
Google Chrome; no se recomienda Internet Explorer) XXXXXe ingrese con su respectivo

usuario y contrasefa:

Spanish | v

Login

IMAGEN 134

Encontramos nuestra bandeja de entrada, el cual tiene los siguientes elementos:

Nuevo Caso

Esta opcién permitird crear un nuevo caso en un proceso
(flujo documental) que usted participa

i3 Bandsjs de entrada (1)

Se encuentra todos los casos que llegan a su bandeja de
entrada para realizar el tramite pertinente

7 Borrador (0)

Son los casos creados que estan pendientes de
tramitarlos

& Enviados/Participados (1)

Todos los casos que estas participando o enviados, es
como un historial de actividades realizadas.

G Sin asignar (0) Son aquellos casos que no estan asignados
1) En pausa (0) Los procesos que por cualquier motivos lo pusiste en
pausa
# Busquedas Permite buscar casos realizados por el usuario que se

) Bisqueda avanzada

encuentran en “Enviados/Participados”

Estos elementos son esenciales para la realizacion de actividades de cada usuario,
cuando ingresamos al aplicativo nos localizara en “Bandeja de Entrada” para ver qué
casos han llegado para su respectivo tramite.
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Aqui se describe todo lo pertinente al caso que se encuentra en la bandeja, con el fin
de realizar las actividades asignadas al proceso a realizar, en la tarea que se va a
procesar, quien lo envio, fecha de vencimiento (si esta en rojo indica que se paso el

tiempo asignado para el tramite de la actividad, si esta en verde indica que esta en
tiempo de tramite).

Nota: Para continuar con el caso, se le da doble clic en el registro del caso para
proseguir con la tarea asignada.

Caso = 161537

Caso #: 161537  Tiulo: Radicado 31473-2013 - 1 Caso: | 161537

Informacén de ventanilla
2013-05-19 19:09:00

ole

Tipo de correspondencia
" | Correspondencia Personal | v

Seleccione un tipo | v

Formulario de asignacién

Seleccione un destinatario | v

IMAGEN 136
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Para realizar un nuevo caso, se le da clic en “Nuevo Caso” que se encuentra en el
panel izquierdo.

@ Sin Categoria
4 Correspondencia entrante (Ventanilla)
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Aparecera en el panel izquierdo el Dynaform correspondiente a la tarea, llenamos los
datos correspondientes al proceso y le damos “siguiente paso”.

Nota: Intentar no dejar campos vacios en los procesos.

Caso #: 161539  Titulo: Radicado: 31475-2013- Anexos: 2 Caso: | 161539

Z

S ente paso
Formulario de recepdion de correspondendia
Informacion de los anexos
Fechay hora 2013-12-16 14:03:14
Documento | Formato Original
ANexos 2
* No. de Destinatarios
Recibe : | guillermo mahuad
* Prioridaddeldocumento | Ajpa | v
ipo de correspondencia @?correspondencw Personal
®) Correspondencia General
Impresion de Sticker

* Tipo de Impresora () ge Sticker

® ge Impacto

* Campo requerido
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Cada paso que prosigue son actividades complementarias a la misma tarea en
ejecucion, es decir, son datos necesarios para realizar éptimamente los procesos de la
tarea.

Imprimir

SENADO DE LA REPUBLICA
Fecha :2013-12-16 14:06
No. Radicado : 31475-2013
Documento : Formato Original
Anexo : 2 N° Destinatarios : 1
Recibe: guillermo mahuad
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Cuando se termine una tarea, enviara el siguiente proceso al usuario indicado, ya sea
para el mismo usuario gestor como para otro (dependiendo de la secuencia que tiene
que cumplir el flujo documental), si es la ultima tarea del flujo, el aplicativo le indicara
que sera el “fin de proceso” y cumplira la totalidad de las tareas asociadas a dicho flujo.

Siguiente tarea: Asignacion Personal

Empleado: | Seleccionar v
Seleccionar
Administrator
CAICEDO MARTINEZ, ESTANISLAO
Diaz Rivera, Lina Maria
MONTES URREA, ALEXANDRA PAOLA
RIOS GALLEGO, JULIAN
SENADO EPM, ADMINISTRADOR
mahuad, guillermo
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iTener en cuenta!

Para mirar en que tarea va en el flujo documental, nos dirigimos a “informacion -> mapa
del proceso”. (Podras ver mas detalles de la tarea que se esta realizando ingresando
a cada opcién del menu desplegable de informacion).
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GRACIAS POR SU ATENCION
SISCORP DE COLOMBIA
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