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PRESENTACION

Una de las deficiencias de las empresas, es que no disponen de la informacién, personal y
forma de registro, para poder realizar correctamente la administracion de la
documentacidn, haciendo que los tramites se queden estancados y resulte dificil obtener los

beneficios reales de tiempos y de plazos.

En las dependencias de algunas empresas gubernamentales, cuando se realiza algun tipo
de tramite, vemos que sus despachos estan repletos de documentos dispuestos, al parecer
estratégicamente, en muchos montoncitos; muchos de los cuales exigen una urgente
atencion, y es imposible darles el debido trdmite requerido; entonces cuando los
documentos nos agobian, pasamos a llamarles despectivamente “papeles”, y comenzamos

a quejarnos del exceso de burocracia, del “papeleo”.

Por esta razon la administracion manual de documentos es normalmente muy ineficaz e

ineficiente.

Ineficacia equivale al mal servicio. La administracion manual de documentos es ineficaz
por que esta muy lejos de dar una respuesta satisfactoria a las necesidades que le plantean
las personas implicadas en procesos en los que intervienen esos documentos. El papeleo les
ocasiona retrasos, pérdidas materiales, molestias y muchos otros inconvenientes. El

papeleo vuelve a los procesos engorrosos.

La ineficiencia, en cambio, equivale a costos excesivos. La administraciéon manual de
documentos es ineficiente porque provoca colectiva e individualmente esfuerzos y gastos

elevados, que ademas no son faciles de detectar.

Es evidente que mejorar la eficacia y la eficiencia es dar mejor servicio a menor costo.
Hoy en dia los avances informaticos nos permiten solucionar en parte estos problemas,
implementando procesos y controlando la administracion de la documentacion, por medio
de herramientas informaticas; generando de esta manera ganancias tanto en el ambito

administrativo como econdmico.



CAPITULO |

TOPICOS DE DOCUMENTACION

1.1.- CONCEPTO DE DOCUMENTO

A continuacién citaremos definiciones de diferentes autores de documento.

La informacion, para poder ser perdurable y estar en condiciones de ser transmitida a un

numero indeterminado de posibles receptores, requiere de algln soporte que la contenga.
Se puede decir que toda informacion contenida en un soporte y capaz de ser comunicada,
constituye un documento.

Un documento de archivo es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo
con unas caracteristicas de tipo material y formal®.

Segun la Ley del Patrimonio Histdrico Espariol (Art.49.1) se entiende por documento toda
expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion gréfica, sonora o
en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material®.

Etimologicamente la palabra documento proviene del latin "documentum®, que entronca
con el verbo "docere™ que significa ensefiar. Por tanto, en esta acepcion, documento
equivale a ensefianza y se enfatiza la funcion que desempefia como parte fundamental del
proceso ensefianza - aprendizaje.

Las definiciones de documento son tantas como autores han tratado el tema. Pero una de
las méas acertadas lo define asi: "Documento es la informacidn registrada en un soporte,
producida y recibida por una organizacion o individuo como producto de la iniciacién,
desarrollo y conclusién de una actividad". Esta definicion implica:

Que el concepto del documento es independiente del medio y del soporte en el que se
genera (Voz, imagen, datos, etc.).
a.

Que todo documento comprende un contexto, un contenido y una estructura suficientes
para proporcionar evidencia de una actividad. Esto significa que se debe mantener
testimonio de las actividades e informaciones de valor para la empresa.

! Consejo superior de informética, Sistema de Gestion Documental y Bibliogréfica,

http://www.map.es/csi/silice/sisgesdoc2.html
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1.2.- CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

La principal clasificacion de los documentos es la que los distingue entre primarios y
secundarios. Algunos autores agregan otra categoria, compuesta por los documentos
terciarios. Esta clasificacion atiende al grado de elaboracién que tenga el documento, es

decir, a la informacidn que él contiene.

1) Documentos Primarios: Son los documentos originales elaborados por el autor.

2) Documentos Secundarios: Son documentos que se refieren a los primarios y que no

existirian sin ellos; contienen la descripcién de los documentos primarios.

3) Documentos Terciarios: Son documentos establecidos a partir de documentos
primarios y/o secundarios; retnen, condensan y elaboran la informacion original en
una forma que corresponde a las necesidades de una categoria de publico. En cuanto
al documento terciario, es un concepto en plena elaboracion, que incluso no goza de

unanime aceptacion.

1.3.- EL CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

La gestion de documentos se concibe como el resultado de un sistema organizado para la
creacion, almacenamiento, y acceso a los documentos producidos en el contexto de una
determinada organizacion. En este contexto todos los documentos siguen un ciclo vital que
podria resumirse en las siguientes fases:

»  Creacion

» Uso

» Mantenimiento

>

Eliminacion / Conservacion

1.4- TECNOLOGIAS DE DOCUMENTACION?

¥ Tecnologia de Procesos, http://www.ie.inf.uc3m.es/tesis/documentos/WorkFlow/document.html
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Hasta ahora se ha hablado de estandares para la documentacion, pero ¢qué opciones hay de
automatizar la gestion de la documentacion?. EI continuo desarrollo de las tecnologias de
la informacion ha ido perfeccionando y abaratando los sistemas de imagen por un lado y
creando nuevas herramientas por otro. Actualmente el abanico de aplicaciones al que nos
referimos al hablar de Administracién Documental por computadora abarca entre otras las
siguientes posibilidades:

1.4.1.- GROUPWARE

Permiten compartir recursos y realizar tareas en las que intervienen méas de una unidad.
Son excelentes plataformas de distribucion y mensajeria electronicas. Las mas destacables
son Lotus Notes, Microsoft Exchange y Novell Groupwise.

1.4.2.- WORKFLOW

Herramientas que permiten el disefio de flujos de trabajo de una empresa, indicando qué,
quién debe realizar las tareas y asignando las mismas a los intervinientes siguientes. Es
decir, mover la informacion a las personas apropiadas, siguiendo el orden adecuado y
suministrando las herramientas idoneas que permitan procesar dicha informacion.
Actualmente existe una gran variedad de aplicaciones Workflow en el mercado.

1.4.3.- ELECTRONIC DATA INTERCHANGE (EDI)

Sistema de intercambio de datos, documentos de negocios, por via telematica en un
formato estandar. Se aplica en transacciones comerciales existiendo un operador que actda
como intermediario y verificador de las operaciones entre empresas. Los sistemas méas
extendidos en Espafia son Odette ( sector automovil), Aecom (distribucion comercial),
Edistel (telecomunicaciones), Edifarma (farmacia), Edisan (sanidad).

1.4.4.- GESTION ELECTRONICA DOCUMENTAL

Sistema de tratamiento de la documentacién que combina la imagen con informacion
textual asociada a ella, permitiendo el almacenamiento, recuperacion y reproduccion de los
documentos de modo automatizado. Existen dos tipos de aplicaciones en esta area que se
encuentran intimamente ligadas, pudiendo actuar tanto separadamente como integrados
dentro de la misma aplicacion:

1.45.- COMPUTER OUTPUT TO LASER DISK (COLD)

Salida de ordenador a disco Optico. Permite la captura de la informacidn desde el spool de
impresion y su volcado e indizacion automatica a disco optico. Se utilizan para el
almacenamiento y recuperacién de los listados e informes generados por el ordenador



central evitando el uso de papel. Son la evolucién de los sistemas COM (salida de
ordenador a microfilm).

1.4.6.- SISTEMAS DE IMAGEN

La captura de los documentos se realiza, fundamentalmente, a través del escaner. Se utiliza
para el almacenamiento y recuperacion de los documentos en formato papel, admitiendo
también registros electrénicos (fax, ficheros generados en procesadores de texto, hojas de
calculo, O.C.R., etc.). El documento en papel, una vez escaneado, se transforma en formato
electrénico (imagen) que es recuperable a través de las claves que se le adjudican y
visualizable en la aplicacion

1.4.7.- SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTAL

1.4.7.1.- Introduccion

Los Sistemas de Gestion documental (SGD), hoy en dia se utilizan tanto en las
organizaciones publicas como privadas, con el objetivo de controlar e incrementar la
eficiencia del flujo de documentos de las empresas. Estos estan orientados a la busqueda de
la eficiencia y a la mejora de la calidad de los servicios.

La rapida evolucion de las tecnologias de informacidn ha permitido la aparicion de
productos y herramientas informaticas para la gestion electronica de la documentacion.

El concepto de SGD, cuya finalidad es conseguir la "oficina sin papeles", esta teniendo una
gran aceptacion entre los directivos de las organizaciones, obligados a planificar estrategias
para actuar con mayor eficacia en un mundo cada vez mas competitivo.

El auténtico reto para las organizaciones no esté en la implementacion de las tecnologias,
sino en la capacidad para administrarlas y desarrollarlas y que sirvan de uso productivo a la
organizacion y den una maxima explotacién del recurso informacidn. Esta tarea requiere
de un proceso de planificacion importante, que implica un esfuerzo de colaboracion no
muy frecuente entre los directivos y los técnicos, puesto que el simple hecho de
reestructurar los sistemas de proceso de la informacion, puede hacer revisar toda la
filosofia de la empresa.

1.4.7.2.- (Qué es un sistema de Gestion Documental?

El término gestion documental suele utilizarse para hacer referencia al control
automatizado de documentos electronicos a través de su ciclo de vida completo en una
organizacion, desde su creacion inicial hasta su archivado final.

Segun la definicién tomada del documento "Guide for managing electronic records from
an archival perspective" ICA — International Council of Archives, ICA 97, que parece la
mas acertada, dice que:



"Un Sistema de Gestion Documental, es una parte del sistema de informacion de la
empresa desarrollado con el proposito de almacenar y recuperar documentos, que debe
estar disefiado para coordinar y controlar todas aquellas funciones y actividades especificas
que afectan a la creacion, recepcion, almacenamiento, acceso y preservacion de los
documentos, salvaguardando sus caracteristicas estructurales, y contextuales y
garantizando su autenticidad y veracidad."*

Se dice que el 90% de la informacion de una organizacion reside en documentos entonces
resulta claro suponer que el aumento de la eficiencia en su gestion también aumentara la
competitividad de la organizacion.

Cuando tratamos de ver como se deben implementar estas tecnologias nos encontramos
con dos mundos totalmente diferentes, por un lado el mundo de la tecnologia en el que se
manejan los conceptos de documento electronico, e-mail, formato EDI, intranets, etc. y por
otro lado tenemos el mundo de la formulacion teérica préctica de la gestion de
documentos. Parece obvio que deberian ser dos mundos complementarios a la hora de
implantar sistemas de gestion de documentos, pero existe una cierta incomprension mutua
y la falta de dialogo que los separan cada vez mas.

Nuestra generacion todavia no se ha acostumbrado a trabajar sin papeles y, por tanto, la
gestion de los documentos en papel no debe olvidarse cuando se propone un sistema de
gestion documental, aunque no suene excesivamente “moderno”. En la mayoria de las
empresas la gestion de los documentos en papel es un problema grave, no sélo por el
espacio gque ocupan, sino por la facilidad con que se producen las copias de los mismos y
porque, de alguna manera, se han perdido los principios basicos de archivo.

La gestion documental no ha sabido adaptarse a los nuevos soportes y medios y se ha
producido una dejadez en el control de los documentos en papel, que no ha sido sustituido
por el control de los documentos electronicos. Algunos ejemplos de lo que esta ocurriendo
son:

» Archivos de oficinas repletos de copias en papel de documentos electrénicos, que
también estdn almacenados en el disco duro de las computadoras. Para poder
encontrarlos se debe buscar la copia en papel, con todas las limitaciones de un sistema

manual, y se ha tenido la precaucion de anotar el nombre del archivo y el directorio

electrénico donde se encuentra.

» Archivos de organizaciones que guardan gran volumen de disquetes y cintas sin

ninguna utilidad, ya que no existen maquinas capaces de leerlos.

4 Marco Antonio Alvarado Juarez, Sistemas de Gestion Documental,

http://www.unp.edu.pe/ingindustrial/daiinfo/sisi982/SGD.html
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» Documentos producidos por un procesador de textos, que son impresos para luego
poder escanearlos e introducirlos en el sistema de gestion documental.

Ademas, aunque la validez legal de los documentos electronicos serd una realidad en
breve, todavia nos queda mucho tiempo en que determinados documentos tendran
que conservarse en papel.

Ante esta realidad los profesionales en informacion y documentacion estan actuando en
dos planos diferentes. Por un lado, es necesario reformular las bases teoricas de la gestion
documental, de forma que se amplien y adapten a los conceptos de la realidad actual. Por
otro lado, son necesarias estrategias practicas que resuelvan los problemas cotidianos que
supone la gestion de documentos electronicos y la implantacion de sistemas de gestion de
la documentacion.

1.4.7.3.- Correo electronico

Mencion especial requieren las estrategias que permitan que la informacion intercambiada
mediante correo electronico o mensajeria interna no se pierda y sea accesible para el
conjunto de la empresa. La implantacion y el uso del correo electrénico de forma masiva
en las organizaciones no tienen mucho tiempo, pero ha tenido un éxito sin precedentes.
Debido a las ventajas que tiene como sistema de comunicacion, el correo electrénico se
convierte rdpidamente en vehiculo de comunicacion de decisiones de trabajo,
negociaciones con los clientes o encargos de trabajo, que en otro contexto se hubieran
realizado con documentos en papel.

En muchas empresas, las personas son conscientes de esta importancia y se recurre al
medio habitual para preservar la informacion que contienen: se imprimen y se guardan,
incluso a veces se pasan por los registros de entrada y salida una vez que se han impreso.

1.4.7.4.- Ventajas de un Sistema de Gestion Documental

Entre los posibles beneficios que se pueden obtener mediante esta automatizacion de la
gestion documental podrian considerarse los siguientes:

1) Mayor acceso a la informacion, la informacion entre el personal de la organizacion se
facilita, ya que la informacion puede ser recuperada desde cualquier lugar y de

cualquier forma.

2) EIl aprovechamiento del capital intelectual de la organizacion, ya que el conocimiento

se crea una sola vez y es reutilizado muchas veces.



3) La gestion del flujo de trabajo, mediante el control del flujo de informacion a través de

todas las fases de un proceso de trabajo.

4) Se favorece un trabajo en equipo mas efectivo acelerando actividades criticas para la
organizacion (por ejemplo, las ventas).
5) Al disponer de la documentacion de forma inmediata, se puede mejorar el proceso de

produccidn (si existe) y el servicio al cliente.

6) Permite una rapida respuesta a eventos o imprevistos que puedan surgir.

1.4.7.5.- Elementos de un sistema de Gestion Documental

Un SGD es un sistema informatico, por tanto, estd compuesto por elementos fisicos (el
hardware) que constituyen la infraestructura del sistema y logicos (el software) que
proveen los servicios necesarios para gestionar un documento en una organizacion desde
su "nacimiento™ hasta su "muerte”. Estos componentes son los siguientes:

» Infraestructura.

Servicios de autor.

Servicios de almacenamiento y busqueda.

Servicios de biblioteca.

Servicios de presentacion y distribucion.

vV V V V V

Servicios de trabajo corporativo (groupware).

La tendencia actual de las herramientas de SGD es la integracion en un solo producto que
combine las tradicionales funciones de almacenamiento y busqueda con otras facilidades
para la elaboracion de los documentos, para su control, su presentacién y su utilizacion
compartida por los integrantes de diferentes grupos de trabajo.

1.4.7.5.1.- Infraestructura

El hardware, junto con el software de base, constituye la infraestructura sobre la que se va
a trabajar, que estara integrada por los computadores, tanto los que utilizan los usuarios
(clientes del sistema), como el o los computadores que centralizan las bases de datos
documentales (servidores); ademas de la red que interconecta todas las maquinas y el
sistema operativo sobre el que funciona el software de gestion documental.

1.4.7.5.2.- Servicios de autor



Un SGD debe ofrecer el acceso a herramientas de autor para permitir la creacion de los
documentos que serdn gestionados y debe poder manejar formatos de documentos creados
por otras aplicaciones.

Estas herramientas pueden ser desde procesadores de texto convencionales hasta editores
de hipertexto o hipermedia que permitan la inclusién de componentes multimedia en los
documentos y enlaces para facilitar la "navegacion™ por su contenido.

1.4.7.5.3.- Servicios de almacenamiento

El nacleo que subyace a todo SGD lo constituye un gestor de base de datos,
tradicionalmente relacional, aungue en la actualidad se tiende hacia la orientacion a objetos
como paradigma de almacenamiento, considerando un documento compuesto por objetos
de informacion (fotos, capitulos, secciones, etc.) que ademas incluye informacién sobre
cémo los objetos deben ensamblarse. Esto, ademas, puede permitir el presentar después a
los usuarios documentos virtuales diferentes, adaptando el ensamblaje de las partes a las
caracteristicas de cada usuario.

Muchos fabricantes prefieren utilizar como servicio de almacenamiento bases de datos
mixtas, denominadas ORDMS: Object Relational Database Management Systems, que
utilizan una base de datos relacional para localizar a los objetos de informacion
documental situados en otra base de datos orientada a objetos (ODMS: Object Database
Management System).

1.4.7.5.4.- Servicios de busqueda

Junto con los servicios de almacenamiento de los documentos, un SGD debe proporcionar
servicios de busqueda en esos documentos. Esto suele hacerse mediante indices, que son
bases de datos con indicadores o localizadores que sefialan el lugar donde se almacenan los
documentos.

1.4.7.5.5.- Servicios de biblioteca

Otras funciones que incluyen los SGD actuales son las de gestion de biblioteca. Suele
utilizarse este término para referirse a los mecanismos de control de los documentos: de
quién utiliza los documentos y qué documentos. Esto puede hacerse mediante funciones de
retencion y destruccion de documentos, control de versiones, seguimiento de uso, controles
de acceso, replicaciones, etc.

1.4.7.5.6.- Servicios de presentacion y distribucion

Los servicios de presentacion y distribucion que debe ofrecer un SGD son los que
establecen la forma en que se proporciona la informacion documental a los usuarios. En



este sentido un SGD deberia permitir la distribucién de la informacion en diferentes
formatos, como paginas Web en Internet, CD-ROM o impreso en papel.

También es posible la utilizacion de visualizadores o herramientas capaces de presentar al
usuario cualquier documento en su estructura y formato original, sin necesidad de adquirir
las aplicaciones con las que fueron elaborados.

1.4.7.5.7.- Servicios de trabajo corporativo (Groupware)

Estos servicios constituyen la mayor novedad que presentan los modernos SGD frente a los
clasicos. Han sido incorporados ahora que la tecnologia de redes de computadores,
especialmente Internet e Intranet, permite una perfecta comunicacion entre los posibles
integrantes de grupos de trabajo.

El groupware debe proporcionar funciones de comunicacion, colaboracion y coordinacién
entre los integrantes de un grupo de trabajo. El soporte tecnoldgico de estas funciones lo
constituyen las aplicaciones informaticas de mensajeria electronica, las bases de datos
compartidas y los sistemas de flujo de trabajo (Workflow).

1.5.- DIFUSION Y ACCESO A LOS DOCUMENTOS

Hoy en dia en varias instituciones, la difusién y acceso a los documentos es un tanto
complicada, debido a que no se tiene las segmentaciones necesarias en funcion a las
necesidades de los clientes internos y externos de la institucion, y de las caracteristicas de
la informacion (legal, cientifica, operativa, organizativa, técnica, etc.)

Toda empresa necesita de nuevos recursos tecnoldgicos que le permitan tener un control
absoluto de toda la documentacion que esta genera, logrando asi cambios significativos en
la recuperacion y transmision de documentos.

1.6.- LA ADMINISTRACION DE LA CALIDAD TOTAL Y EL
FLUJO DE DOCUMENTOS

El término Workflow surgié en los afios 80 para resolver las necesidades que tenian
muchas empresas con respecto al movimiento de sus documentos dentro de las compafiias.
En aquel momento el término Workflow fue asociado a productos de gestion de imagenes
(todo el mundo queria eliminar el papel y se produjo el boom del escaneado de
documentos). Pero estos productos de entonces requerian un hardware y un software
propietario, algo muy distinto a lo que ocurre ahora, que las herramientas de Workflow son
abiertas e integradoras de cualquier producto.

En la actualidad el Workflow se encarga de guiar y controlar de forma automatica a todos
los componentes de un proceso de negocio: personas, tareas, documentos, normas y



ordenadores, gracias a la ejecucion de un software instalado en una red y cuyo orden de
ejecucion lo controla una representacion automatizada del proceso de negocio.

Estos sistemas se estan implantando en organizaciones de gran tamafio y muy
competitivas: bancos, compafiias de seguros, sociedades financieras, turismo y gran
industria. Otros sectores como el sanitario o la administracién publica, aunque son clientes
potenciales de los sistemas de Workflow, tienen que salvar todavia algunas barreras tales
COmMO su organizacion jerarquica, excesivos niveles gerenciales, una informatizacion escasa
y desigual, excesiva circulacion de papel, y otra muy importante, la validacion de los
documentos electrdnicos.

La tecnologia del Workflow esta relacionada con organizaciones que disponen de una
solida infraestructura de ordenadores, redes, servidores, bases de datos y correo
electronico. Es decir, que para que el Workflow triunfe es importante que la organizacion
en la que se implante tenga una madurez tecnoldgica, que sus responsables estén
sensibilizados con respecto al valor de la informacion, que sus integrantes estén
familiarizados con la circulacion electrénica de la informacion y donde los trabajadores
acepten el sistema.

El objetivo que persiguen las empresas que estan implantando herramientas de Workflow
es enlazar los procesos de negocio (procesos de trabajo) con los sistemas de informacién
de forma maés eficaz y que les permitan:

» Trabajar en una organizacion sin papeles.
Conocer los costes de cada proceso de trabajo.

Reducir tiempos en las tareas.

>
>
» Evitar la pérdida del "conocimiento” de la organizacién
» Acercarse a la Calidad Total

b.

Para analizar como se relaciona la Administracion de la Calidad Total “TQM” (Total
Quality Management) con los flujos de documentos o trabajo, es necesario primero realizar
una breve descripcion de lo que significa TQM y la orientacion actual de las empresas a los
procesos claves de negocio y a sus clientes, para luego, establecer como las herramientas
para gestion de flujo de trabajo pueden facilitar la implantacion de la TQM en una
empresa.

1.6.1.- LA ADMINISTRACION DE LA CALIDAD TOTAL “TQM”

El suministro de productos y servicios de alta calidad, se ha convertido en la clave de éxito
para competir en los mercados internacionales. El nivel de calidad que esperan muchos de
los consumidores sigue aumentando a medida que los competidores principales elevan sus
normas de calidad. En respuesta a la demanda por productos y servicios de mejor calidad,
varias empresas norteamericanas estan adoptando nuevas practicas de administracion. La
frase "Administracion de la Calidad Total" suele describir estas practicas.



16.1.1.- ;Quees “TQM” ?

Hay dos razones poderosas que apoyan la importancia que se le esta dando a la gestion de
la calidad.

1) La capacidad de responder a los deseos de los consumidores.

2) Que posibilita la mejora de la eficiencia en la propia gestion.

Existen multiples definiciones de TQM, de las cuales, citamos las siguientes:

“Es un sistema de gestion que busca el éxito de la compaiia, basado en la participacion de
todos, en la mejora continua y en la orientacion de los recursos a los clientes” 5

“La administracion de la calidad total (TQM) es un método relativamente nuevo en el arte
de la administracion que trata de mejorar la calidad de un producto y/o servicio y aumentar
la satisfaccion del cliente mediante la reestructuracién de las practicas de administracion
acostumbrada.”®

Cada una de las frases contenidas en las definiciones, abren paso a una profunda reflexion
y a la vez declaracion de principios que inciden en el fin Gltimo de la compafiia, la
excelencia, con unos mecanismos que potencien la iniciativa individual en tanto que
participes de la tarea comun, con un principio basico de reconocimiento de que cualquier
tarea puede ser mejorada y que tales mejoras pueden ser graduales, fruto de la iniciativa de
las personas involucradas, y finalmente que la actividad debe ser orientada hacia los
deseos, percepciones y necesidades de los clientes.

De alguna forma TQM es la suma de:

1) Calidad de lo que fabricamos, es decir lo que tiene relacion con la forma de fabricar los

productos (hacer- “make” o vender- “sell”)

> Asociacion Espafiola de Financieros y Tesoreros de Empresa, Antonio Torres, (TQM) Gestion de Calidad

Total, http://www.asset.es/asset/revista20 articulo2.html
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2) Calidad de lo que hacemos, es decir de la forma de gestionar la Organizacion (“do”,

“management”).

Todo ello orientado hacia la mejora de la competitividad de los productos o servicios en el
mercado.

1.6.1.2.- TQM e 1SO 9000

La TQM (Total Quality Management)es otra forma de acercar a la organizacion a la
certificacion 1ISO 9000. En si muchas de las préacticas y politicas del sistema TQM son
comparables con el modelo ISO 9000.

La serie 1ISO 9000 es una familia de normas para el Aseguramiento y Administracion de la
Calidad . Como tal, forman parte de los elementos de la Administracion de Calidad
Total("TQM”). Su objetivo es, ayudar a mantener bajo control todos los procesos que
inciden directa e indirectamente en la obtencion de la calidad, desde mercadeo hasta
servicio post-venta.

Expertos en procesos de manufacturacion estan de acuerdo en que la certificacion ISO
9000 provee a la organizacion de una base sélida para el desarrollo del sistema TQM, v, si
son llevadas juntas, practicamente no seran necesarios esfuerzos y costos extras para
alcanzar ambas metas.

1.6.1.3.- Principios y préacticas del TQM’

Los dos principios en los cuales se fundamenta la TQM son:

1.6.1.3.1.- EIl uso de andlisis estadisticos para la identificacion con datos concretos de

las pérdidas de calidad.

Conceptualmente, se debe ofrecer al consumidor, la calidad éptima y de la forma méas
eficiente posible. No se cumple el principio de la eficiencia si se emplean mas recursos que
los necesarios. Es por ello que hay distintos tipos de péerdida de calidad, todos ellos
considerados por la filosofia TQM, a saber:

1) Pérdidas de calidad relacionadas con el producto.

" Asociacion Espafiola de Financieros y Tesoreros de Empresa, Antonio Torres, (TQM) Gestion de Calidad
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Son debidas a que el producto o servicio no coincide con las expectativas del cliente. La
informacion se recibe sobre la base de las quejas de los clientes, cuando éstos se quejan.

A veces no se recibe informacion, simplemente el cliente deja de comprar. Es por ello que
al medir la satisfaccion de los clientes, se debe recibir la informacion disponible en el
mercado sobre los clientes propios y de los competidores.

2) Pérdidas de calidad relacionadas con el proceso.

Aunque el producto o servicio llegue al cliente con la calidad requerida, puede contener un
exceso de consumo de recursos en forma de materiales, energia 0 mano de obra que es
absorbido por el cliente o por el fabricante, pero a la larga dificultan la competitividad.
Una buena informacién al principio de la vida del producto puede eliminar los problemas
de un buen inicio.

3) Pérdidas de calidad relacionadas con el coste y la eficiencia.

No tan solo es importante el control del consumo de materiales. Se concentran las
actividades también en la reduccién de pérdidas por disefios ineficaces, tolerancias
innecesariamente estrictas, stocks excesivos o falta de formacion y adiestramiento.

1.6.1.3.2.- La mejora continua a través del ciclo PDCA

Para prever la pérdida de calidad, se sigue un proceso sin fin de Planificacion (Plan) en el
que se fijan objetivos, de Desarrollo (Do) en el que se realiza lo planificado, de
Comprobacién (Check) y como consecuencia de ello el de Accion (Act) en el que se toman
medidas correctoras que a su vez son inicio de la nueva etapa de planificacion y asi
sucesivamente

7 0o EXCELENCIA

Plan | Do Q

A h
A
Figura 1 22 e Deming
Fuente: Asociacion Espafiola A~ = npresa, Antonio Torres, (TQM) Gestién de
Calidad Total, ht—_ nl
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La rueda de Deming PDCA es pues la expresion de las distintas fases en las que se puede
afrontar un proyecto.

Para que TQM se implante, debe ser conocido y asumido por todos los empleados de la
organizacion. El desconocimiento de la herramienta es el principal obstaculo para su
aplicacion en forma correcta. Es por ello que se desarrollan programas de formacion
adecuados a las circunstancias ( en el propio puesto de trabajo, por grupos de interés o con
formacion especifica externa).

Se distingue entre Gestidn Diaria, es decir la actividad estandarizada, y que debe ser
revisada en tanto se produce desviacion sobre lo que se entiende como estandar y la
Gestion por Politicas, 0 sea a aquella que representa un cambio cualitativo en la gestion de
la compafiia y que precisa de una coordinacion expresa entre y en cada departamento.

Este Gltimo punto forma parte del proceso de despliegue de politicas (Policy Deployment)
en el que se involucran todos los niveles, desde el Consejero Delegado hasta el supervisor
0 mando intermedio, pasando por toda la escala del organigrama.

En el Despliegue de Politicas merece especial atencion la coordinacion interdepartamental
con el fin de alinear todos los esfuerzos de la organizacion en la misma direccion.

Por otra parte el principio de la Mejora Continua es basico en TQM. Cualquier actividad
puede ser tratada por un equipo de mejora, que se conforma como un grupo reducido de
personas que operan en un mismo centro de trabajo, y que desarrollan actividades de
mejora por propia iniciativa.

La Direccion General participa activamente en la implantacion de TQM vy efectla
valoraciones y diagndsticos periddicos que son transmitidos al colectivo de la empresa.

1.6.1.4.- Las Organizaciones Modernas

El ambiente del TQM genera hace que la informacién que fluye dentro de la empresa sea
sumamente necesaria al mismo tiempo que exige una mayor coordinacién a todo nivel, lo
que resulta muy dificil en una organizacion jerarquica tradicional ya que este tipo de
informacién solo proporciona una coordinacion desde arriba hacia abajo y por lo tanto son
las nuevas orientaciones organizacionales las que facilitan su implantacion.

Por otro lado, la incorporacion de las empresas a los mercados globales, el incremento de
la competencia, la necesidad de dar respuesta a los retos de la evolucion tecnolégica, la
necesidad de adaptacion al cliente tanto en calidad como en plazos cada vez mas cortos, la
existencia de un entorno cambiante de mercado, etc. Son algunos de los factores que hacen
necesario disponer de organizaciones empresariales cada vez mas eficientes y eficaces.

No basta con tener buenos resultados, éstos deben ser mantenibles, para ello la empresa
debe ser capaz de adaptarse cada vez mas rapidamente a los diferentes retos que se le
presentan. Esto exige flexibilidad y eficiencia.



La flexibilidad y eficiencia puede conseguirse a través de nuevos modelos organizativos,
compatibles y coherentes con las mismas, lo que implica una empresa con estructura,
procesos personas flexibles.

Habitualmente el mecanismo de organizacion de una empresa esta basado en las funciones,
de las que cuelgan las personas, que desarrollan o participan en los diferentes procesos de
la empresa. En consecuencia, se impone una mentalidad organizativa vertical, jerarquizada,
con asignacion de las personas a funciones concretas por plazos muy largos. Se consigue
asi una estructura eficiente en condiciones estables a costa de la flexibilidad. Frente a este
tipo de organizacion tradicional aparecen las estructuras horizontales, orientadas a los
procesos, consecuencia a su vez de los objetivos de la empresa.

La empresa puede ser considerada como un sistema susceptible de ser descompuesto en un
namero de procesos Yy subprocesos. Por ello para que u proceso empresarial se complete,
es necesario combinar a lo largo del tiempo de una serie de recursos pertenecientes a
diversas unidades funcionales de forma determinada.

En la empresa esta definicion es fruto de la experiencia, que habra ido experimentando
distintas soluciones para ese proceso que raramente estaran formalizadas. Esta situacion
provoca que la mayoria de las empresas desconozcan el esquema que siguen los procesos,
y por tanto tengan una vision estructurada de las actividades que realizan.

Con este cambio de orientacion se persigue otra serie de objetivos comunes a la gran
mayoria de los casos, como son: la flexibilidad para adaptarse al entorno de forma rapida y
eficiente, la mejora de la comunicacion interna y externa a la empresa, el introducir en la
organizacion las Tecnologias de la Informacion que posibilitan la horizontalizacion de la
estructura, el adoptar el tamafio optimo y toda una serie de caracteristicas deseables en la
empresa de cara a lograr la supervivencia y el crecimiento, contribuyendo a mejorar el
entorno y el nivel de vida tanto del personal como de los accionistas y clientes.

1.6.1.5.- Impactos de las Tecnologias para Gestion de Flujo de Documentos y

Trabajo en Grupo en la implantacién del TQM®

Las principales repercusiones de las tecnologias para la Gestién de Flujo de Documentos y
Trabajo en Grupo que tienen las organizaciones y que por tanto facilitan la implantacién
del TQM son:

1.6.1.5.1.- Impacto en la estructura jerarquica y funcional

Las herramientas para Gestion de Documentos y Trabajo en Grupo, son por su naturaleza
abiertas facilitando la participacion de todos los miembros de la organizacion, cualquiera
sea su nivel jerarquico o su posicion geografica. Frente a la tradicional centralizacion de

® ORERO Alejandro, MERINO Javier, FELIX José, Las Herramientas del Flujo de Trabajo como Elemento
Facilitador del Cambio Organizativo, Revista Electronica “Sistemas de Informacién y Organizacion de

Empresas” Num. 0, Universidad Politécnica de Madrid, Septiembre 1997. http://arfo.gio.ingor.upm.es/revista
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recursos y a los rigidos controles de acceso, estas nuevas tecnologias aportan un control
menos estricto y una creciente distribucion que posibilita el acceso a la informacion desde
los puntos mas diversos. A nivel estructural esto supone:
1) Un mayor aplanamiento en la estructura de la organizacion que cada vez cuenta con
menos niveles jerarquicos.
2) Mayor participacion en la tona de decisiones al poder acceder de forma estructurada
a mayor cantidad de informacion.
3) La descentralizacion en las operaciones corporativas ya que permiten mayor

dispersion especial y temporal de sus miembros.
1.6.1.5.2.- Impacto en las relaciones dentro de la empresa

Estas soluciones tecnol6gicas aumentan en nimero y la complejidad de las interacciones
entre los miembros de una organizacion. Se pasa de un marco de relacion formado por un
grupo reducido de personas a otro compuesto por un nimero mucho mas de personas
distribuidas geograficamente e, incluso, andnimas unas para otras.

No obstante, este aumento de complejidad puede compensarse por otros beneficios, estas
tecnologias potencian la comunicacién, la colaboracién y la coordinacién de la
organizacion, lo que facilita el manejo de esa mayor complejidad generada.

1.6.1.5.3.- Impacto en la flexibilidad corporativa

Las organizaciones que adoptan herramientas de Trabajo en Grupo tienen una mayor
capacidad para el manejo de excepciones. Esto es debido a que estas tecnologias prestan
soporte con la misma facilidad a los procesos muy estructurados, formales y de gran
tradicion en la empresa que a procesos en continuo cambio y adaptacion al entorno.

1.6.1.5.4.- Impacto en costes, la productividad

La implantacion de estas tecnologias se realizan con tres argumentos basicos: reducir los
costes, como forma de incrementar la productividad y como medio de mantener, y aln
superar, la posicion competitiva de la empresa al mejorar la coordinacion.

1.6.1.5.5.- Impacto en las estrategias y en la cultura de la empresa

Este tipo de herramientas no representan simples aplicaciones o factores de productividad,
sino un nuevo concepto de sistemas de informacion orientado a los procesos de negocio, y
por tanto muy adaptados a las estrategias que se orientan al cliente a través de los procesos.



También repercute sobre la cultura empresarial que representa los valores y creencias de la
organizacion. Este tipo de herramientas pueden servir para canalizar posibles cambios de
cultura que intenten fomentar la comunicacion, colaboracion y coordinacion dentro de la
organizacion.

1.7.- LANORMA ISO 9000

1.7.1.- EVOLUCION DE LAS NORMAS DE CALIDAD

La Organizacion Internacional para la Normalizacion tiene sus origenes en la Federacion
Internacional de Asociaciones Nacionales de Normalizacion (1926-1939). De 1943 a
1946, el Comité Coordinador de las Naciones Unidas para la Normalizacion (UNSCC)
actud como organizacion interina. En octubre de 1946, en Londres, se acordo por
representantes de veinticinco paises el nombre de Organizacion Internacional para la
Normalizacion. La organizacion conocida como ISO (International Organization for
Standarization), celebrd su primera reunién en junio de 1947 en Zurich, Alemania, su sede
se encuentra ubicada en Ginebra, Suiza. Su finalidad principal es la de promover el
desarrollo de estandares internacionales y actividades relacionadas incluyendo la
conformidad de los estatutos para facilitar el intercambio de bienes y servicios en todo el
mundo.

En 1987 ISO cred la serie de estandarizacion 1ISO 9000 adoptando la mayor parte de los
elementos de la norma britanica BS 5750. Ese mismo afio la norma fue adoptada en los
Estados Unidos como la serie ANSI/ASQC-Q90 (American Society for Quality Control);
y la norma BS 5750 fue revisada con el objetivo de hacerla idéntica a la norma ISO 9000.
De acuerdo con los procedimientos de ISO, todos los estandares I1SO, incluyendo las
normas ISO 9000, debian de ser revisadas por o menos cada cinco afios. La revision de las
normas originales 1ISO 9000 y sus componentes: 1SO 9000, 9001, 9002, 9003 y 9004
publicadas en 1987 fue programada para 1992/1993, fecha en la que se cred el
"Vocabulario de la Calidad" (estandar ISO 8402), el cual contiene terminologia relevante y
definiciones. Desde ese entonces se han modificado las normas 1SO 9000 y la norma ISO
9004, ademas se agrego la serie de normas 1SO 10000 (ISO 1011-1, 1011-2 y 1011-3.
Criterios para auditoria y administracién de programas de auditorias).

Tanto en Gran Bretafia como en toda Europa se implantd la norma con gran rapidez. En
los Estados Unidos se empez6 a implantar a partir de 1990

En la actualidad 1SO 9000 es el camino que todas las empresas deben seguir para
implantar, la Administracion de la Calidad Total, Asi como también aplicar la Reingenieria
a través de la 1SO 9000, entre otros.

ISO se encuentra integrada por organizaciones representantes de cada pais, solamente una
organizacion por pais puede ser miembro. La totalidad de miembros se encuentran



divididas en tres categorias: Miembros del Comité Ejecutivo, Miembros Correspondientes
y los Miembros Suscritos.

1.7.2.- QUE ES LA NORMA 1SO 9000

La 1SO 9000 es una norma para el aseguramiento de la calidad; la norma tiene como
objetivo asegurar el Sistema de Calidad que genera el producto, pero no contempla el
aseguramiento del producto. °

Para finalidades de precision, la ISO 8402, en su glosario de términos, define el
aseguramiento de la calidad como “Todas las acciones sistematicamente planificadas en
una empresa, necesarias para proveer una adecuada confianza de que los productos o
servicios puedan satisfacer determinados requerimientos de Calidad”. Por otro lado, la
misma norma define al sistema de calidad como la “Integracion de responsabilidades,
estructura de la organizacion, procedimientos, procesos y recursos que se establecen para
llevar a cabo la gestion de calidad”.

Su objetivo principal es igualar la manera de hacer las cosas (ISO quiere decir “igual”) en
cuanto concierne a sistemas de Aseguramiento de Calidad.

1.7.3.- FUNDAMENTOS DE LA I1SO 9000

La 1SO 9000 es una norma acordada internacionalmente para asegurar un sistema gerencial
de calidad. La norma desarrolla una serie de guias que apoyan a los proveedores y
fabricantes a desarrollar un sistema de calidad. Para que la empresa pueda asegurar que su
sistema de calidad esté de acuerdo con el ISO 9000, debe obtener una certificacion de un
organismo internacional acreditado.

La busqueda de la 1SO 9000 forma la base de un enfoque positivo para el mejoramiento de
la calidad en una empresa, utilizando los conceptos de calidad total y de mejoramiento
continuo. Desarrolla una serie de requerimientos que abarca del disefio hasta la instalacion
y servicio. Busca que todo aspecto relacionado con la produccién, la administracién o el
proceso de servicio sea adecuadamente planificado y operado, que se tengan registros y
gue se tomen acciones con relacion a problemas. La 1SO 9000 persigue que en la empresa
se instaure, de una manera racional y documentada, la espiral de la calidad.

Los modelos de aseguramiento de calidad 1SO 9000 buscan, unos con mayor amplitud que
otros, una racionalidad en el funcionamiento de la espiral de la calidad (disefio, compras,
planeacion, produccidn, inspeccién y pruebas, almacén y embarque, ventas y distribucion,
instalacién y operacidn, asistencia técnica y desecho), a través de la documentacién
detallada de las actividades a realizar. La 1SO 9000 busca prevenir inconformidades en
todo el sistema de calidad de la empresa, exige que todo debe de estar documentado (cada

% Ing. Rodrigo Chanis, ;Que es la 1ISO 90007, http://www.ewh.ieee.org/reg/9/panama/iso9000.htm
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persona debe saber qué hacer y qué se espera de ella), y todo lo documentado debe estar
implantado y mantenido en el tiempo, por medio de una politica de auditorias internas.

1.7.4.- UTILIZACION MUNDIAL DE LA 1SO 9000

Los paises que estan adoptando la serie de normas 1ISO 9000 le asignan un nombre o
nUmero consistente con otras normas ya existentes en el pais. La popularidad de la Norma
se debe en parte a su flexibilidad, pero el factor importante que ha estimulado su uso
mundial es la unificacion de doce naciones europeas en un solo blogue para el comercio
denominado Comunidad Econémica Europea (CEE). La unificacion se inici6 la
medianoche del 31 de diciembre de 1992. La CEE ha adoptado la ISO 9000 como la norma
oficial.

El crecimiento de la Comunidad Europea es un tema que interesa a cualquier empresa
consciente de la globalizacion de los mercados. El 20 de octubre de 1991, las siete
naciones Europeas miembros del European Free Trade Association (EFTA) que incluye a:
Austria, Islandia, Liechtenstein, Noruega, Suecia y Suiza, firmaron una peticion para ser
miembros de la CEE. Esto llevaria a la misma a tener un mercado de aproximadamente
500 millones de consumidores. Japon ya adoptd la ISO 9000 como norma oficial, lo mismo
hizo China Popular.

1.7.5.- APLICACION DE LA 1SO 9000

Los tres modelos de aseguramiento de la calidad (9001, 9002, 9003), no fueron escritos
para ninguna industria en particular. Son genéricos y la intencién es que se puedan adaptar
a cualquier tipo de industria. La naturaleza genérica del modelo de aseguramiento puede
ser percibida como un medio de confusion o sabiduria. La norma no indica como se deben
implantar los requerimientos, lo que si se enfatiza es como se debe tratar cada
requerimiento. Considerando que las relaciones cliente-proveedor son esencialmente
obligaciones contractuales, el Comité Internacional TC 176, consciente de esta
problematica, organizé los documentos de aseguramiento de la calidad en tres grandes
categorias: 9001, 9002 y 9003.

1.7.5.1.- Primera opcion

Es la més amplia de las normas ISO 9000. Se le denomina ISO 9001 puede usarse cuando
se deba asegurar la conformidad con requisitos especificados durante el disefio, desarrollo,
produccion, instalacion y el servicio.

1.7.5.2.- Segunda opcion

Se le denomina ISO 9002 cubre aquellas empresas involucradas en produccion e
instalacion, usualmente donde la cadena de produccidn es bastante extendida.



1.7.5.3.- Tercera opcidn

Es la més sencilla de implantar, se la conoce como 1SO 9003. Es la norma mas adecuada
para las empresas que tienen un ciclo de manufactura poco intensivo, pero que desean
asegurar a sus clientes que estan generando un adecuado nivel de inspeccién y control en
los productos terminados.

1.7.5.4.- Seleccion del Modelo de Aseguramiento

Las normas nos proporcionan los elementos para implantar un sistema de calidad con el fin
de que la organizacion pueda lograr la calidad total, que la mantenga en el tiempo y que los
clientes estén seguros de los productos o servicios que entregan.

La serie ISO 9000 representa la suma de cinco estandares genéricos susceptibles de ser
aplicados tanto por el sector industrial como por el de servicios, tres de ellos son modelos
de aseguramiento de calidad, especificamente el 9001, el 9002 y el 9003. Los otros dos son
lineamientos administrativos que sirven de apoyo.

A continuacion se realiza una descripcion de las normas 1ISO 9000, para dar a conocer lo
que cada una de ellas entrega como modelo de calidad:

ISO 9000: Contiene las directrices generales para el uso de la serie de normas para el
aseguramiento de la calidad. Indican la forma de establecer un entorno de calidad total,
abarcando la administracion de calidad, la politica de calidad y la forma de fijar un sistema
de calidad, para lo cual dicta un proceso de acreditacion de diez pasos:

1) Capacitacion gerencial

2) Elaboracion por escrito de una politica de calidad

3) Nombramiento de un representante de calidad

4) ldentificacion de responsabilidades

5) Identificacion de procesos empresariales

6) Elaboracion por escrito de un manual de calidad

7) Procedimientos de escritura

8) Instrucciones de trabajo por escrito

9) Capacitacion en la forma de utilizar el sistema

10) Implantaciéon

ISO 9001: Es el detalle de un sistema de calidad. Implica un modelo para asegurar la
calidad de disefio, desarrollo, produccidn, instalacion y servicio postventa del producto.



ISO 9002: Modelo para la produccion y la instalacién cuando son relevantes para el
suministrador, el cual debe asegurarse que se cumplan sus requisitos.

ISO 9003: Es un modelo para el aseguramiento de la calidad en la inspeccion y los ensayos
finales, cuando solo en ellos el suministrador debe asegurar el cumplimiento de los
requisitos.

ISO 9004: Describe un conjunto béasico de elementos con los cuales podemos desarrollar e
implantar un sistema de gestion de la calidad. Es una norma referida a la produccion. Esta
destinada a proporcionar las directrices para la implantacion de la Calidad por la propia
empresa a nivel interno.

ISO 9004-2: norma que se refiere a la gestion de la calidad y a los elementos del sistema,
especificamente en el sector servicios.

Complementan la serie de normas ISO 9000 las siguientes:

ISO 8402 Vocabulario. Clarifica y normaliza los términos relativos a la calidad que sean
aplicables al campo de la gestion de la calidad.

ISO10011-1 Auditoria. Establece los principios basicos, criterios y practicas de una
auditoria y provee lineamientos para establecer, planificar, realizar y documentar auditorias
de sistemas de la calidad.

ISO10011-2 Criterios para la calificacion de auditores. A fin de que las auditorias de los
sistemas de calidad sean conducidas en forma uniforme y efectiva se ha desarrollado esta
norma que constituye una guia sobre los criterios de calificacion de auditores.

ISO10011-3 Gestion de programas de auditoria. Define los lineamientos basicos para
administrar programas de auditorias de sistemas de la calidad.

ISO10013 Guia para la elaboracién de manuales de calidad.

Como hemos visto contamos segun la norma ISO con varios modelos para implantar un
sistema de calidad en una empresa, pero ¢ Como saber cual es el adecuado para nuestra
realidad?. En este punto es cuando recurrimos a la norma ISO 9000 que indica los factores
claves para la seleccién de la norma a aplicar, pues esta debe estar de acuerdo a los
elementos basicos del sistema:

a.

1) Ladificultad que presenta el disefio del producto o de los servicios.
2) La profundidad con la que la totalidad del disefio es conocida y aprobada.

3) Lacomplejidad del proceso productivo en cuanto a:

a. Disponibilidad de procesos de produccion aprobados.



b. Necesidad de desarrollo de nuevos procesos.
c. Numero y diversidad de procesos necesarios.
a.

4) Influencia de los procesos en la fabricacion de un producto o en la complejidad de un
servicio.

5) Las caracteristicas del producto o los servicios, en relacion a la complejidad del mismo,
considerando las caracteristicas interdependientes y las prestaciones.

6) La seguridad del producto o servicio y la probabilidad de que se presenten fallos,
calibrando las consecuencias de estos que pudieran presentarse.

7) El costo. Los cinco factores descritos anteriormente tienen un costo para la empresa y
para el cliente, a la vez que la no-calidad también tiene su costo, todo lo cual debe

considerarse de manera sistematica

1.7.6.- ANALISIS E INTERPRETACION DE LAS CLAUSULAS DE LA 1SO 9000

Mientras que la norma ISO 9001 cuenta con veinte elementos que conforman el sistema de
la calidad, el modelo segun la norma 1SO 9002 s6lo cuenta con diecinueve elementos, y la
norma ISO 9003 contiene solamente dieciséis elementos que se componen por elementos
requeridos y otros parcialmente requeridos con respecto a los elementos de las normas ISO
9001. A continuacidn se presenta una comparacion de los elementos existentes en cada uno
de los tres modelos.

Modelo

Elemento del Sistema de la Calidad
9001 9002 9003

1. Responsabilidad de la direccion

I I m
2. Sistema de la calidad I I m
3. Revision del contrato I I |
4. Control de disefio I X X

5. Control de los documentos y de los datos I I |




6. Compras I I X

7. Control de los productos suministrados por los

clientes I I |
8.ldentificacion y rastreabilidad de los productos I I m
9. Control de los procesos I I X
10. Inspeccion y ensayos I I m

11. Control de los equipos de inspeccién, medicién y
ensayo I I |

12. Estado de inspeccion y ensayo I I |

13. Control de los productos no conformes I I m
14. Acciones correctivas y preventivas I I m
15. Manipulacion, almacenamiento, embalaje,
preservacion y entrega I I |
16. Control de los riesgos de la calidad I I m
17. Auditorias internas de la calidad I I m
18. Adiestramiento del personal I I m
19. Servicios posventa I I X
20. Técnicas estadisticas I I m

Tabla 1.1 Especificaciones ISO 9000

Fuente: Monografias.com, "Calidad y desarrollo organizacional a través de la certificacion 1SO 9000",
http://www.monografias.com/trabajos6/calde/calde.shtml

Clave:

| = Elemento requerido completo

m = Elemento parcialmente requerido
X = Elemento no requerido

Segun los reglamentos, cada uno de los veinte parrafos se subdivide a su vez en otras
tareas especificas que, para el caso de la norma 1ISO 9002 e ISO 9003, algunas se cumplen
parcialmente y otras no son necesarias.

1.7.6.1.- Responsabilidad de la Direccion

La direccion es la principal responsable en un 80 a un 90% de los problemas de una
organizacion, de la misma manera, la responsabilidad ejecutiva es el primer elemento de
compromiso de la implantacion de las normas 1SO 9000

1.7.6.2.- Sistemas de calidad


http://www.monografias.com/trabajos6/calde/calde.shtml

La intencion de este elemento es asegurar que se define, documenta y mantiene el sistema
de calidad de manera que el resultado sea la satisfaccion de las expectativas de los clientes.

1.7.6.3.- Revision del Contrato

La organizacion debera contar con un método sistematico y generalizado para asegurar que
se entiende y que es posible satisfacer las necesidades de los clientes. La norma ISO 9000
también sugiere mantener la comunicacion con el cliente durante la vida del periodo del
contrato, si es apropiado hacerlo.

1.7.6.4.- Control de disefio

Esta seccidn exige mantener un proceso documentado para el disefio del producto que
genere las caracteristicas de desempefio que se prometen a los clientes. Es preciso tener
procedimientos documentados que se aseguren que los disefios de los productos cumplen
con los requerimientos de los clientes.

1.7.6.5.- Control de documentos y datos

Todos los documentos referentes a la norma 1ISO 9000 deberan quedar sujetos a algan tipo
de control formal de documentacion, con procedimientos que definan la implantacion,
revision, actualizacién, autorizacion y eliminacion en caso de obsolescencia. Esto incluye
los documentos externos de referencia que se emplean en &reas como disefio y pruebas.
Tales documentos deben ser faciles de obtener y consultar.

ELABORACION
»| REVISION Y
r™DOCUMENTOS— APROBACION
DPERCOOCI\IIETDFIQ,\SILEISIET (L)A . CONTROL DE | 1 LISTADO DE
DOCUMENTACION v DISTRIBUCION RIIEEI\\I/I\S/IIg(I\)lES
—®DATOS —>| MODIFICACIONES
.| ARCHIVO DE
™ ORIGINALES

Figura 1.2 Control de documentos y datos.
Fuente: Monografias.com, "Calidad y desarrollo organizacional a través de la certificacion 1ISO 9000",
http://www.monografias.com/trabajos6/calde/calde.shtml

1) Aprobacion y Emision de Documentos y Datos


http://www.monografias.com/trabajos6/calde/calde.shtml

Todos los documentos y datos requeriran de la aprobacion de una persona autorizada. Esto
significa que es necesario autorizar de manera formal a tales personas y que estas deberan
ser capaces de evaluar la validez del documento.

Entonces se contara con un listado maestro de los documentos que se emplean y un
procedimiento de control de documentacion que identifique todos los procedimientos. Este
listado o procedimiento es necesario para asegurar que se emplean so6lo los documentos
actuales de revision y que se eliminan los obsoletos.

Los documentos actuales deberan estar disponibles para su uso y si por alguna razén es
necesario que también estén disponibles los documentos obsoletos deberan ser
identificados en forma adecuada.

2) Cambios en los Documentos

Cualquiera que sea el cambio a la documentacidn esta requerira de la misma revision y
autorizacion que el establecimiento del documento original.

En la medida de lo posible en la nueva emision deberd incluirse una revision del cambio
del documento.

Se recomienda que los cambios a documentos anteriores se anoten para ayudas a quienes
trabajan con ese documento.

El proveedor debe tener una lista maestra de los documentos o su equivalente para
identificar la ultima revision de los documentos y asi evitar el uso de aquellos que no sean
aplicables.

1.7.6.6.- Calidad en Compras

Es necesario llevar a cavo las operaciones de compra de forma sistematica que asegure que
se obtienen los materiales apropiados para los requerimientos especificos de la
organizacion.

1.7.6.7.- Control de Productos Proporcionados por el Cliente

Se deberan establecer procedimientos para la inspeccién, almacenamiento, manejo y
mantenimiento de los materiales que el cliente proporciona para su eventual incorporacion
al producto que se le vendera. En caso que este material llegara a ser inutil debera
separarse, identificarse e informarle al cliente.



1.7.6.8.- ldentificacion y Rastreabilidad del Producto

Se deberan mantener procedimientos para la identificacion y documentacién apropiadas de
los materiales y su desplazamiento a través de los procesos de produccion, instalacion y
entrega, a fin de asegurar que satisfacen los requerimientos del cliente. Dependiendo de
estos, tal vez sea necesario manejar la identificacion de lotes de produccion o rastreabilidad
de componentes.

1.7.6.9.- Control de Procesos

El control de procesos se refiere al proceso global de producir un articulo y el método por
el cual se controla y asegura que se siguen los procesos, sin limitarse Unicamente al control
estadistico de procesos.

1.7.6.10.- Inspeccion y pruebas

Este elemento abarca las pruebas de los materiales que se desplazan por los procesos, asi
como la inspeccion final del producto. Las operaciones de prueba deberan realizarse de
acuerdo con los procedimientos documentados y apoyarse con registros que indiquen el
estado del material y la condicidn satisfactoria de todos los requerimientos antes del
lanzamiento del producto.

1.7.6.11.- Control de inspeccién, medicién y equipo de pruebas

Es preciso asegurar el mantenimiento, revision y control de todos los equipos de prueba,
calibracién y cualquier otro, incluyendo moldes, accesorios, plantillas, patones y
programas de computacién, segun lo define el plan de calidad.

1.7.6.12.- Estado de Pruebas e Inspecciones

A medida que los productos recorren las diversas areas de prueba, el material y los
productos deberan portar la identificacion referente a su estado, esta identificacion podra
incluir sellos, etiquetas, registros o disquetes. Los productos que no cumplen la inspeccion
0 pruebas deberan apartarse del resto, si esto no es posible, deberan mostrar una
identificacion muy clara del estado insatisfactorio, esta identificacion debera seguir con el
producto durante todo el proceso de produccion.

1.7.6.13.- Control de Productos Inconformes



Debe establecer un sistema para controlar los elementos no conforme, a fin de evitar que
por error, puedan ser utilizados. La norma ISO 9001 aplica la no conformidad en el
contexto de productos y servicios, usando el término de deficiencias en relacion con el
sistema de calidad.

1.7.6.14.- Acciones Correctivas

Esta accion es tomada para eliminar las causas de una no conformidad, un defecto, o
cualquier otra situacion indeseable existente, para impedir su repeticion

1.7.6.15.- Funciones Post Produccién

Es un conjunto de instrucciones o planes establecidos para que el proceso post produccion
sea realizado sin que afecte negativamente al producto

1.7.6.16.- Registros de la Calidad

Este sistema es utilizado para asegurar que todos los documentos relacionados con la
calidad son identificados, mantenidos, manipulados y archivados de acuerdo con los
requisitos especificados. Deben existir procedimientos para poderlos: identificar, codificar,
clasificar, distribuir, recoger, archivar, destruir, mantener al dia

1.7.6.17.- Auditorias Internas de Calidad

El plan de auditorias periodicas internas para verificar el cumplimiento del sistema
definido en el manual de calidad, determinar su efectividad y establecer las posibles
acciones correctoras.

1.7.6.18.- Entrenamiento del Personal

Esta clausula consiste en:

1) Definir un plan de formacion para el adiestramiento de todo el personal.

2) ldentificar las necesidades de formacion del personal.

3) Planificar las acciones de formacidn, calificaciones, motivaciones a todos los niveles y
Servicios.

4) ldentificar y cualificar al personal que se dedique a impartir la formacion.

5) Registrar la formacion realizada y al personal formado.

6) El manual describira la organizacién de la empresa en materia de: sensibilizacion,

formacion y calificacién del personal.



1.7.6.19.- Servicio Postventa
Segln ISO - 9004 Los procedimientos a cubrir son:

1) Disefio y validacion de equipos y herramientas de propoésito especial.

2) Control de equipos de medida y prueba.

3) Suministro y verificacion de las: Instrucciones de instalacién, de montaje, de
lanzamiento, de operacion, de servicio postventa, listas de componentes de recambio.

4) Servicios de soporte logistico que cubra asistencia técnica, suministro de recambios,

servicios postventa

1.7.6.20.- Técnicas estadisticas
Son aplicables para:

1) Conocer el nivel de calidad obtenido.
2) Evaluar la demanda del mercado.
3) Conocer la variabilidad del proceso.

4) Colaborar en la toma de decisiones.



CAPITULO I

MANEJO DE LA DOCUMENTACION EN LAS
ORGANIZACIONES MODERNAS

2.1.- INTRODUCCION

La gran cantidad de documentos de texto, de hojas de célculo, pero también de dibujos,
planos, proyectos, etc. forman una masa importante de informacién. Estos documentos la
mayoria de las veces estdn mal organizados, en formatos pocos convenientes, en lugares
inapropiados y, sobre todo, es dificil encontrarlos cuando hacen falta.

En este capitulo se dara una vision general acerca del manejo de documentos dentro de una
organizacion moderna, es decir, aquella que hace uso de nuevas tecnologia de la
informacidn y la comunicacion para mejorar la eficacia, eficiencia y calidad de sus
procesos de negocio. Permitiendo a la empresa organizar, proteger y coordinar sus
documentos a traves de sus ordenadores.

Entre estas tecnologias se encuentran las de trabajo en grupo(GroupWare) y de gestién de
flujo de documentos.

Este tipo de tecnologias dentro de una empresa tecnologia mejora administracién de la
informacidn documental, aumenta la productividad del personal ya que se organiza su
trabajo, proporciona seguridad, debido a que permite controlar de mejor manera el control
de acceso a la informacion confidencial, se ahorraria tiempo y dinero logrando dejar a un
lado el laborioso trabajo que conlleva tener la documentacion importante en papeles a la
vez que pone a disposicion de todos una informacion de una manera eficaz y oportuna.

2.2.- DEFINICION DE TRABAJO EN GRUPO Y FLUJO DE
DOCUMENTOS

2.2.1.- QUE ES EL TRABAJO EN GRUPO (GROUPWARE)

El manejo electronico de la informacion, enmarcado dentro de los parametros de
automatizacion y mejoramiento de los procesos y sistemas de informacion de las empresas;
asi como el aumento de la participacion por parte de los miembros de una organizacién ha
provocado el surgimiento de una nueva tecnologia Ilamada Groupware.



Sin embargo tratar de definir con exactitud qué es Groupware es una tarea un tanto
complicada, ya que cada persona tiene, dependiendo de la utilizacion que haga de la
tecnologia, una definicion diferente. Se podria decir en términos generales que Groupware
es una nueva categoria de software que permite crear y utilizar informacion y aplicaciones
de manera cooperativa.

Si partimos de la creencia que el Groupware debe ayudar a que las personas trabajen juntas
de una manera cualitativamente mejor, se encuentra que el groupware representa una
integracion de los siguientes atributos del funcionamiento del equipo de trabajo:

>

Comunicacién.- Mecanismo utilizado para el intercambio de informacion entre los
miembros de un grupo: Mensajeria Electronica,

Colaboracién.- Implica el manejo y soporte de una plataforma que facilite el
almacenamiento y manejo de los datos creados por y para el grupo,

Coordinacion.- Representa los mecanismo de elaboracion de reglas que rigen el

comportamiento y flujo de la informacion.

Las aplicaciones para trabajo en grupo requieren combinaciones de varias tecnologias. Lo
que hace de una plataforma para trabajo en grupo de gran alcance es su capacidad de
utilizar el movimiento dinamico entre estos tres modos del trabajo en grupo:
comunicacion, colaboracion y coordinacién. Una plataforma del groupware, por lo tanto,
es representada por la integracion de tres tecnologias primarias:

>

Un almacén de objetos en el cual los mensajes corporativos, documentos, formas,
notas, puede ser contenido y manejado.

Un modelo de distribucion y del acceso que permite que los usuarios encuentren y que
diseminen facilmente la informacion.

Un marco para el desarrollo de aplicaciones para soportar los servicios subyacentes

del almacenamiento de los objetos y del modelo para distribucion y accesos.

Una infraestructura de trabajo en grupo debe considerar los siguientes requisitos:

>

Integracion con los recursos externos. La punta del origen para la informacion del
trabajo en grupo es a menudo externa.

Independencia de la plataforma. Mientras que las aplicaciones para trabajo en grupo a
menudo son puestas en practica para pequefios grupos o departamentos, muchas
eventualmente llegan al despliegue empresarial. La independencia de la plataforma es

critica a asegurar movilidad universal de la proteccién del uso y de la inversion.



>

Movilidad. Una infraestructura para trabajo en grupo debe ser capaz de utilizar
muchos sitios geograficamente dispersos, incluyendo el hogar, la computadora portatil
y los ordenadores de escritorio.

Aplicaciones de interempresariales. Pues los negocios comienzan a confiar en clientes
Yy socios que negocian como jugadores esenciales en la automatizacion de los procesos
del negocio, la capacidad de ampliar la aplicacion es una parte importante de una

infraestructura para trabajo en grupo.

2.2.2.- CARACTERIZACION DE LA TECNOLOGIA DE TRABAJO EN GRUPO™

Los entornos de trabajo en grupo proporcionan un marco global para la comunicacién, la
colaboracidn y la coordinacion entre los diferentes grupos de trabajo de una o varias
organizaciones.

Al margen de su definicion, se puede caracterizar una plataforma de trabajo en grupo de
acuerdo a los siguientes aspectos:

1)

2)

3)

La integracion tecnoldgica engloba tecnologias como: un contenedor dindmico de
objetos que permite el almacenamiento y gestion de la informacion en los diferentes
formatos presentes en la empresa, un modelo de acceso y distribucion que facilite a los
usuarios la localizacion de la informacion, su capacitacion y su posterior difusion, una
infraestructura para el desarrollo de aplicaciones a través de la cual sea posible integrar
el contenedor dinamico y el acceso y distribucion de objetos, afiadiendo un entorno

transparente que aisle al usuario de la complejidad técnica.

La integracion de recursos externos pues, con frecuencia, la informacion que utiliza
un grupo de trabajo, procede de una fuente externa al propio entorno de trabajo en

grupo o a la propia empresa.

La vinculacion a multiples plataformas para garantizar la universidad de las
aplicaciones y la rentabilidad de la inversién; aunque las aplicaciones suelen
implantarse, inicialmente, a nivel departamental, su verdadero potencial surge cuando

se implantan en toda la organizacion.

1 ORERO Alejandro, MERINO Javier, FELIX José, Las Herramientas del Flujo de Trabajo como Elemento

Facilitador del Cambio Organizativo, Revista Electronica “Sistemas de Informaciéon y Organizacion de

Empresas” Num. 0, Universidad Politécnica de Madrid, Septiembre 1997. http://arfo.gio.ingor.upm.es/revista



4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

La movilidad. El avance tecnoldgico en el area de las telecomunicaciones ha tenido
como uno de sus principales objetivos salvar las distancias, es decir, eliminar la

dependencia d estar en un lugar concreto en un momento especifico.

La existencia de aplicaciones interempresariales. A medida que las organizaciones van
tomando conciencia de la necesaria participacion de sus proveedores, socios y clientes
en la automatizacién de procesos , mas necesario se hace también el empleo de

aplicaciones cuyo ambito de implantacion pueda ampliarse de forma transparente.

La necesaria validacion del grado de estructuracion que exige el trabajo en grupo y
que va desde situaciones en las que la informacion se distribuye ad-hoc hasta procesos
con un elevado nivel de estructuracion en los que los pasos vienen definidos de
antemano. Esto estd ligado a la flexibilidad, antes apuntada, y a las cambiante

exigencias de los usuarios.

El papel activo / pasivo que desempefia, como elemento organizativo, el trabajo en
grupo y que varia desde aplicaciones pasivas que dejan el control en manos del usuario
0 grupo, hasta las méas activas que desempefian un papel directivo controlando el flujo

de trabajo e informacion.

Los entornos de trabajo buscan mejorar tres aspectos basicos de trabajo en grupo:

La comunicacion: Las variables de tiempo, espacio o nimero de personas involucradas
condicionan la eleccion del sistema de comunicacion méas adecuado. En el entorno de
trabajo empresarial, la creacion, el intercambio y el aprovechamiento de la informacion
puede tener lugar en la mas compleja de las combinaciones y, por ello, precisa una

potente herramienta de trabajo en grupo.

La colaboracién: El trabajo en grupo resulta efectivo cuando el resultado obtenido es
superior a la suma de los resultados que individualmente hubieran obtenido sus

componentes, si hubieran desarrollado su actividad de forma aislada.

La coordinacion: La principal caracteristica de los sistemas de colaboracion vy

comunicacion es la naturaleza ad-hoc y no estructurada, es decir, los usuarios



intercambian mensajes siempre que los estimen oportuno, y consultan recursos
compartidos en el momento en que necesiten recurrir a ellos. Sin embargo, hay muchas
actividades empresariales que forman parte de procedimientos especificos, mas
estructurados, en los que debe existir una adecuada coordinacion para el cumplimiento

de los objetivos de la organizacion.

2.2.2.1.- La Comunicacion

Uno de las principales herramientas de trabajo en grupo, en lo que se refiere a la
comunicacion es la mensajeria electrdnica, la cual le permite a los usuarios automatizar el
flujo de documentos y en general la comunicacidn entre miembros - o aplicaciones - de un
grupo, bien sea a nivel LAN o WAN. Este tipo de comunicacion store-and-forward permite
modelar sistemas en los que no se requiere de una respuesta en tiempo real.

La mensajeria electrénica constituye el almacén y el medio de transporte e intercambio de
objetos entre personas (0 grupos), entre éstas y las aplicaciones, y entre aplicaciones entre
si. Su objetivo basico es la transmision de mensajes de un lugar a otro distante, gracias a su
modelo de almacenamiento y envio a través de puntos intermedios.

2.2.2.2.- La Colaboracion

Las herramientas informaticas han permitido la creacion de estructuras de datos
sofisticadas capaces de almacenar grandes cantidades de informacion generada o captada
en el desarrollo de los procesos empresariales. EI mal uso de esta informacion ha
provocado que en muchas ocasiones estas estructuras hayan derivado en la creacién de
islas de informacion, utilizadas como barreras entre los diferentes grupos de interés que
aprovechan la existencia d estas asimetrias para incrementar su poder informal dentro de la
organizacion.

Los entornos de trabajo en grupo intentan facilitar herramientas para la resolucion de
problemas, la propuesta no estructurada de ideas, o la identificacion y localizacion de
informacidn generada por otros. También, en este caso, se han eliminado los obstaculos
tradicionalmente impuestos por el espacio y el tiempo. A continuacion se tratara de la
tecnologia mas representativa del trabajo en grupo: las bases de datos compartidas.

Las bases de datos compartidas posibilitan la colaboracién interactiva puesto que
proporciona un espacio de trabajo virtual comun, con una interfaz colectiva a través de la
cual los participantes pueden compartir informacidn e ideas. A diferencia de los sistemas
de mensajeria cuyo centro de atencion lo constituyen las comunicaciones, la tecnologia de
bases de datos compartidas proporciona un modelo de gestion para el uso compartido de
informacidn cuyo objetivo final es que los usuarios recuperen datos como, donde y cuando
los necesiten. Ademas, dicho datos no son sélo simples mensajes sino que engloban
elementos de debate, documentos de apoyo y, en general, conocimiento y experiencia, lo



que facilita el entendimiento comun y la comprension de los aspectos clave del trabajo
colectivo.

Para que esta tecnologia sea efectiva, resulta imprescindible disponer de herramientas de
disefio a la medida del usuario. Si quienes colaboran no cuentan con la posibilidad de
modificar y personalizar la informacion, segin sus objetivos y métodos de trabajo, el
sistema termina cayendo en desuso Yy fracasa. Dichas herramientas van desde la capacidad
para definir la interfaz de usuario hasta la posibilidad de acceder a la base de datos
subyacente, lo que aporta una gran flexibilidad al sistema.

La principal ventaja de este modelo radica en que el usuario puede consultar la
informacion cuando la necesite, lo que le permite ejercer un mayor control sobre el
volumen de datos que consume.

Su defecto fundamental es su caracter pasivo, su actividad depende de si el usuario decida
consultar la informacion y, por lo general, carecen de mecanismos de notificacion de las
modificaciones que experimentan los datos.

Para colaborar con el resto de la organizacion y comunicarse con la misma, es necesario un
medio que permita la coordinacion de todos y cada uno de los elementos que participan en
el proceso, es decir algo que tenga el control para saber siempre en que momento del
proceso se encuentra la operacion.

2.2.2.3.- La Coordinacion

Hasta el momento se ha mencionado como un grupo de personas Yy aplicaciones pueden
crear y compartir informacion electrénica, y cdmo esta informacion puede ser distribuida y
enrutada mediante la utilizacién de la mensajeria electronica. Sin embargo esos dos
aspectos por si solos no logran llevar a cabo la tarea de modelaje de un proceso, debido a
que hacen falta reglas que permitan expresar qué datos se deben enviar a qué personas 0
aplicaciones y en qué momento se debe hacer; pues seria indtil pretender que cada usuario
a su propia discrecion tratara de decidir cual deberia ser el siguiente paso como respuesta a
la ocurrencia de un evento.

La coordinacidn, abarca el empleo de herramientas de desarrollo de aplicaciones de flujo
de trabajo, cuyo punto de mira suele centrarse en la correcta consecucion y seguimiento de
los procesos. La funcionalidad de coordinacion es el principal nexo de union entre la
tecnologia de trabajo en grupo y la de gestion de flujo de trabajo.

La flexibilidad requerida a las herramientas de trabajo en grupo busca dotar a los usuarios
de importantes grados de libertad, lo que hace adecuada su aplicacion al soporte de flujos
de trabajo poco estructurados; sin embargo, la flexibilidad requerida no permite alcanzar el
grado de coordinacion necesario en la ejecucion de los procesos “mas pesados” que
requieren un alto grado de formalizacion y una dedicacion permanente de recursos muy
elevada.

Por lo tanto la coordinacion no consiste solo en la automatizacion de una secuencia de
tareas estructuradas sino que debe contemplar, también, los casos excepcionales y los actos



de comunicacion o consulta informales en los que las personas consiguen la informacion
necesaria para hacer su trabajo.

Se ha analizado la necesidad de disponer de una infraestructura de trabajo en grupo que
ofrezca soporte para aplicaciones que implementen funcionalidades de comunicacion,
colaboracidn y la coordinacion. La verdadera potencia de los entornos de trabajo en grupo
surge de la integracion de estos tres aspectos cuya combinacion proporciona una solucién a
las necesidades de informacion mucho mas global que la aportada por las aplicaciones
existentes. En esta linea se sitla la nueva generacion de aplicaciones de mensajeria, en la
que se ha sustituido el envio de documentos completos por el de enlaces documentales con
la base de datos en la que reside la informacién fuente.

2.2.2.4.- Consideraciones sobre la infraestructura

A continuacion se analiza los aspectos técnicos mas relevantes de este tipo de
herramientas:

1)

2)

3)

El contenedor dinamico de objetos.- El almacén de objetos constituye el nicleo de toda
infraestructura de trabajo en grupo. Para ello, debe proporcionar un espacio de trabajo
virtual comin a las aplicaciones de colaboracion y una base de datos para la
coordinacion. Esta integrado principalmente, por bases de datos compartidas que, en su

nivel mas bajo, almacenan objetos y que son empleadas por una o varias aplicaciones.

Las tecnologias de distribucién.- Implican el uso de tecnologias de encaminamiento
basado en almacenamiento y envio, y la replicacion sincroniza los cambios operados en

varias copias de la misma base de datos ubicadas en lugares distantes.

El entorno de desarrollo de aplicaciones.- Una plataforma de trabajo en grupo debe
presentar capacidad para desarrollar e implantar aplicaciones con rapidez, facilitando
herramientas tanto para los usuarios finales como parea los programadores
profesionales adaptadas a sus necesidades, y sobre todo que se adapten a las
necesidades de las actividades desarrolladas en la empresa. Estas herramientas deben

responder a una estructura en dos niveles:

a. Las herramientas de usuario deben permitir acomodar una aplicacion compartida a
las necesidades o preferencias individuales mediante: la personalizacién en la

presentacion de la informacién, la agrupacion de los datos en categorias, la



4)

5)

6)

utilizacion de agentes de busqueda o la modificacion de las listas de acceso para

ampliar el radio de accion inicial de la aplicacion.

b. Las herramientas para programadores profesionales, deben disponer de herramientas

y lenguajes de programacion con los que crear aplicaciones especificas adaptadas a

los procesos de negocio propios de cada empresa.

La integracion con fuentes de datos externos.- Una infraestructura de trabajo en grupo
debe integrarse con recursos externos, ajenos al almacén de objetos. De forma que en
este entorno se pueda acceder a informacion del entorno y potencia la comunicacion,

colaboracion y coordinacion interempresarial.

La seguridad.- Los entornos de trabajo en grupo deben establecer mecanismos que
permitan diferentes grados de acceso a los datos compartidos. Entre estas técnicas
utilizadas se encuentran la certificacion, la encriptacion, el control de acceso y la

digitalizacion de firmas.

Los directorios.- Un Gltimo punto a analizar, como componente esencial de un sistema
de trabajo en grupo, es el directorio. El directorio es una parte del almacén de objetos

que puede replicarse en una red distribuida y que contiene:
a. Nombre y direccion electronica de los usuarios.

b. Datos adicionales sobre los usuarios, con la posibilidad de incluir diferentes tipos de
informacion en su contenido. Ademas, se pueden incluir enlaces con otros
documentos o directorios e incluso campos definidos por los usuarios que

personalizan su visién del directorio.

c. Informacion relativa a recursos no humanos (como direcciones de sistemas

operativos, faxes,...) pues no siempre el destinatario es una persona.
d. Certificados de claves publicas para encriptacion.

e. Roles de los usuarios, empleados, sobre todo, en la automatizacion del flujo de

trabajo.



f.  Criterios de encaminamiento y replicacién, segun las condiciones (hora, trafico,...)

de red que se den en cada momento.

En resumen, las herramientas de colaboracién carecen de una adecuada capacidad de
comunicacion y, como se vio, la mensajeria carece de métodos suficientes de gestion de la
informacion. La tercera categoria del trabajo en grupo, la coordinacion, cuenta con el
soporte de las dos tecnologias descritas y de herramientas con las que los grupos pueden
programar la utilizacion combinada de ambas, sin embargo la flexibilidad requerida a las
plataformas de trabajo en grupo hacen que este tipo de herramientas no sean adecuadas
para soportar los procesos de negocio con un alto grado de formalizacién y con unas
necesidades de dedicacidn de recursos técnicos elevados y continuas.

2.2.3.- QUE ES EL FLUJO DE DOCUMENTOS

El concepto de flujo de documentos nace de un concepto méas general y que abarca muchas
mas consideraciones como es el concepto de Flujo de Trabajo.

La definicion de flujo de trabajo mas general encontrada en varios documentos es la
siguiente: “Cualquier tarea realizada, de forma paralela o en serie, por dos 0 mas miembros
de un grupo de trabajo que se encuentren en la biisqueda de un objetivo comun™**. Es decir
el flujo de trabajo (Workflow) trata de explicar y de formalizar como se debe manejar cada
paso que involucra el flujo de informacion que deben cumplir dos 0 mas individuos de un
grupo de trabajo. En la definicion anterior encontramos tres términos claves, los cuales
son:

» Cualquier tarea.- Significa que Workflow hace referencia a una o mdaltiples
actividades que conforman un proyecto.

» Paralela o en Serie.- La tarea podria ser realizada simultineamente o paso por paso
por el grupo de personas involucradas.

» Dos 0 méas miembros.- Significa que si solamente una persona se encuentra realizando
la tarea, no se llama Workflow, es necesario que dos 0 mas personas estén trabajando
en lo mismo.

» Objetivo coman.- Las personas involucradas en Workflow deben participar en un
mismo proyecto, ya que si ellos se encuentran en proyectos independientes esto no se

puede Ilamar Workflow.

2.2.4.- CARACTERIZACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE FLUJO DE
TRABAJO(GFT)

1 Ultimus, WorkFlow on the Web, http://www.ultimus1.com/ultwf/ultwf.htm
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Como se ha sefialado anteriormente los sistemas de gestion de flujo de trabajo, tratan de
aportar una solucion global al soporte de los procesos de negocio, y a medida que se ha
producido su desarrollo han evolucionado desde la automatizacion de flujos de

informacidn y de ciertas actividades a convertirse en una solucién con vocacion global.

Su relativa novedad no ha permitido que se alcance un grado de estandarizacion suficiente;
este hecho dificulta de forma importante el realizar una caracterizacion de este tipo de
sistemas. A continuacion se presentan las caracteristicas principales de estos sistemas:

GFT es una tecnologia orientada a procesos, que parte de la coordinacion de actividades y
que permite obtener informacion en tiempo real de los procesos de la empresa.

Las soluciones de GFT deben poder adaptarse a cualquier tipo de proceso empresarial
incluyendo procesos cuyo desarrollo depende de los detalles particulares de las situaciones
que se producen durante su ejecucion. Por lo tanto no son meros encaminadores de
documentos.

Los sistemas de GFT deben incluir herramientas que faciliten el redisefio de los procesos,
incluyendo la diagramacién y simulacion estadistica de los mismos, de forma que las
empresas mejoren su competitividad a partir de la mejora de sus procesos de negocio
claves.

Los sistemas GFT afectan a los cimientos organizativos de la empresa: relaciones de poder,
flujos de informacion, etc., y por tanto su adopcion debe efectuarse teniendo en cuenta las
implicaciones humanas desde una concepcidn estratégica.

Toda solucion de GFT debe ser integrable con las aplicaciones y sistemas empelados por
los grupos de trabajo en la organizacion.

Un sistema de Gestion de Flujo de Trabajo (GFT) es aquel que permite definir, crear y
gestionar la ejecucion de flujos de trabajos mediante el uso de software, el cual es capaz de
interpretar una representacion del proceso, e interactuar con los participantes en el proceso,
y cuando es necesario invocar a otros sistemas y aplicaciones (Workflow Management
Coalition 1996).

Para ello gestiona el flujo de trabajo entre lo participantes, basandose en procedimientos y
objetivos especificos de cada negocio, desarrollados durante los esfuerzos de modelado y
analisis previo de los procesos. En esta definicion se retnen los siguientes aspectos: La
orientacion a proceso, que los procesos se extienden a la organizacion completa, la
presencia de una dimension de analisis en los sistemas de GFT que permite revisar los
procesos Yy detectar errores de funcionamiento, incluso durante la ejecucion de los mismos,
y el seguimiento de un modelo previo del proceso.

Como en el caso de las tecnologias de trabajo en grupo, estas definiciones solo cubren
ciertos aspectos de la tecnologia de GFT, sin llegar a ser completas. Para poder acabar de
definir un marco de referencia de los sistemas GFT es muy til realizar una clasificacion



segun su funcionalidad y su flexibilidad tomando como referencia la caracterizacion
propuesta anteriormente.

Asi podemos clasificar los sistemas de GFT existentes en tres grandes grupos:

1) Flexibilidad y esfuerzo, se analiza el nivel de esfuerzo requerido para la realizacién de
una aplicacion utilizando este tipo de sistemas. Existen productos que incluyen un
complejo lenguaje de programacion y que soportan sélo algunas caracteristicas para los
flujos de trabajo. Y por otro lado estén los sistemas donde el usuario es provisto de un
conjunto limitado de primitivas y es forzado a trabajar con estas unidades para
implantar sus flujos de trabajo. Luego, la flexibilidad de un producto para realizar esta

tarea esta en proporcion inversa al esfuerzo en programacion.

2) Basados en mensajeria y basados en servidor. Una clasificacién que a menudo se
realiza para los sistemas de Workflow esta basada en la forma en que realizan la

transferencia de informacién. Tenemos dos tipos:

a. Basados en mensajeria. Un sistema de correo electronico con algunas extensiones
puede ser usado efectivamente como un sistema de Workflow, donde se puede tener
una habilitacion extendida de la herramienta de correo electrénico para soportar
flujos de trabajo simple, o bien, aplicaciones de correo electrénico con capacidades

de flujos de trabajo

b. Basados en un servidor. El sistema de Workflow se implementa sobre un sistema
administrador de bases de datos generalmente desarrollado por el proveedor de las
herramientas de Workflow, aunque muchas veces se hace uso de interfaces a sistemas

administradores de bases de datos comerciales.

3) Complejidad y estructuracion. La clasificacion mas conocida y generalmente
aceptada se hace sobre la base del grado de complejidad y estructuracion de los

procesos involucrados en los flujos de trabajo, asi tenemos:

a. Sistemas de Workflow de transacciones o produccion. En estos estan involucradas las
politicas y procedimientos impuestos por la organizacién. Los procesos son
usualmente complejos e implican un nivel de riesgo importante. Las tareas realizadas

por un sistema de Workflow de produccion sufren dia a dia pequefios cambios y



frecuentemente se recurre a transacciones. Estos procedimientos y procesos
usualmente involucran varios departamentos dentro de la empresa y se crea una
estructura para imponer e implementar el sistema. Ejemplos de sistemas de
produccidn o transaccion incluyen sistemas de procesamiento de prestamos, firma de
seguros y procesamiento de demandas judiciales, manipulacion de imégenes de

documentos, etc.

b. Sistemas de Workflow Ad Hoc. Existe una gran cantidad de tareas y actividades
dentro de una organizacion que estan orientadas a los proyectos y que no usan
extensos procesos Yy procedimientos. Para estos, las dindmicas entre los usuarios son
mas dificiles de definir en detalle para cualquier grado de predictibilidad. Ejemplos
de sistemas ad hoc incluyen las actividades realizadas para definir un nuevo
producto, realizar una camparia de marketing para un producto existente, contratar

una nueva persona, etc.

c. Sistemas de Workflow administrativos. Este tipo de sistemas de Workflow maneja las
tareas administrativas de rutina. Muchos sistemas que trabajan con el ruteo de
formularios pueden ser categorizados como sistemas de Workflow administrativos.
Ejemplos son los sistemas de aprobacion de presupuestos, pedidos, planificacion de
vacaciones y planificacion de viajes, etcétera. Muchos sistemas de correo electrénico
han empezado a incorporar capacidades adicionales para el procesamiento de

formularios

d. Sistemas de Workflow colaborativo. Se caracterizan principalmente por el nimero de
participantes y las interacciones entre estos. A diferencia de los otros tipos de
Workflow, un sistema de Workflow colaborativo puede involucrar varias iteraciones
en una misma etapa, las cuales finalizan cuando se logra alguna concordancia entre
las partes involucradas o se debe volver a la etapa anterior. Un ejemplo clasico es la
escritura de un articulo entre varios autores. Las objeciones a este tipo de definicion
estan dadas por el hecho de que se quita automaticidad al mantener controles por los

usuarios del paso de una etapa a otra.

2.2.4.1.- Arquitectura estandar de un Sistema de Gestion de Flujo de Trabajo.



De la misma manera que se realizo6 en el caso de las tecnologias de trabajo en grupo se
realiza a continuacién una breve descripcion de la arquitectura técnica de los sistemas de
Gestion de Flujo de Trabajo, para lo cual nos basaremos en el modelo propuesto por la
WFEMC (Workflow Management Coalition) en 1994 donde se agrupan los distintos
vendedores e instituciones cientificas con objeto de desarrollar especificaciones software,
que permitiran que diferentes sistemas de GFT puedan interoperar en varias areas de
interés.

Herramientas de
Definicién de Procesos

- Interfaces
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El entorno cliente de las aplicaciones de Gestion de Flujo de Trabajo, cola de tareas
pendientes de cada usuario.

Aplicaciones externas invocadas por el sistema, normalmente los sistemas
corporativos.

Otras maquinas y servicios de GFT requeridos para completar los procesos.
Facilidades de administracion y control para regular el correcto funcionamiento de los
modelos desarrollados y obtener informacion de gestion sobre la ejecucion real de los

procesos de negocio de la empresa.

Las interfaces se conocen como Interfaces de Programacion de Aplicaciones de Workflow
(WAPIs) y la WFMC define cinco, principalmente, uno con cada elemento de los vistos



antes. El objetivo de la WFMC es elaborar una estructura completamente abierta, que
garantice la interopertividad entre los productos y herramientas de cualquier fabricante. Asi
por ejemplo, estas WAPIs permitiran tener una interfaz de usuario Unico, con
independencia del numero de productos de Workflow existentes en la instalacion o integrar
cualquier herramienta de control con cualquier servicio de Workflow.

Ademas la WFMC propuso un glosario de términos para conseguir unificar la terminologia
utilizada, y que hasta ese momento realmente suponia un problema dado que el desarrollo
habia sido liderados por empresas comercializadoras de productos de Software que no
habian conseguido llegar a una base de referencia comun. A continuacion se cita las
definiciones mas relevantes por la WFMC:

C.

1) Un sistema GFT es aquel que, completamente, define, gestiona e implementa procesos
de flujo de trabajo, a través de la ejecucién de software, cuyo orden de ejecucion viene
determinado por una representacion computarizada de la I6gica del proceso de flujo de

trabajo.

2) Un proceso de flujo de trabajo se especifica como un conjunto coordinado de
actividades de procesos que se conectan, de formas diversas y mediante condiciones de
transicion, para conseguir un objetivo comun. Una actividad de proceso puede ser
manual o de automatizacion del flujo de trabajo.

3) Una actividad de proceso manual es un paso, en la realizacion del proceso, que no
puede automatizarse con el sistema GFT.

4) Una actividad de proceso de automatizacion del flujo de trabajo es un paso automatico
que contribuye a la consecucion de un proceso de flujo de trabajo.

5) Un subproceso es un proceso empleado en el entorno de otro proceso o subproceso, que
incluye componentes manuales y automaticas.

6) La lista de articulos de trabajo es un espacio que contiene todos los articulos de trabajo
disponibles.

7) Un articulo (item) de trabajo es la representacion del trabajo que puede ser realizado en
el contexto de una actividad de proceso.

8) Las actividades de cada una de las ocurrencias, instancias, de los procesos de negocio
se caracterizan por su estado: activo, si contiene algin articulo de trabajo que no ha
sido completado; inactivo, si no posee un articulo de trabajo y completada, si ha sido

ejecutada con normalidad.



La transicion entre los diferentes estados se realiza a través de ordenes, asi como el control
global del proceso: Continuar, que permite que sean procesados los articulos de trabajo;
suspender, que impide el procesamiento de los articulos de trabajo; suspender, que impide
el procesamiento de los articulos de trabajo; empezar, que habilita el comienzo del
proceso; terminar, que para, inmediatamente, el proceso y ver, que permite ver el estado de
una actividad.

e.

» Una instancia de proceso es la particularizacion del mismo mediante ejemplos de las
actividades que lo componen.

» El control de un proceso de flujo de trabajo es la habilidad para seguir sus eventos,
incluso durante su ejecucion.

Por supuesto, las actividades son desempefiadas por los participantes en el proceso.

5 Qe Yy

j.
2.3.- ESTRATEGIAS PARA LA ADMINISTRACION DE LA
DOCUMENTACION*

2.3.1.- INTRODUCCION

En el pasado si una linea de negocios o un departamento de una empresa u organizacion
tenia problemas que necesitaban ser resueltos con la implementacion de un sistema, lo
apropiado era adquirir herramientas para cada uno de esos problemas. En muchos casos,
esos sistemas fueron usados sin evaluar su arquitectura para la administracion de la
informacion.

Un buen rango de problemas es creado cuando multiples sistemas son usados para

administrar tipos particulares de documentos y los procesos del negocio que actiian sobre

ellos. Una implementacion por separado de sistemas, especialmente si son de diferentes

vendedores, puede crear los siguientes problemas:

1) Dificultad en proveer a los usuarios, aplicaciones y procesos de negocios el acceso a los
documentos de una organizacion.

2) Se deben aprender multiples interfaces de usuario.

2 FILENET; Filenet’s Foundation for Enterprise Document Management Strategy; Filenet Publishing



3) En programacion, las aplicaciones nuevas o antiguas de multiples repositorios de
informacion comienzan a ser muy dificiles de mantener.

4) La administracion de sistemas se hace compleja.

5) Comprar diferentes sistemas a varios vendedores requiere soporte de varias

organizaciones, esto incrementa los costos de operacion.

Por los puntos expuestos anteriormente, actualmente se busca una solucion que permita a
los usuarios tener un facil acceso a todos los documentos en un solo ambiente, y la
habilidad de usar los documentos como parte de procesos del negocio diariamente.

La estrategia que se esta imponiendo es la construccion de Sistemas Empresariales de
Administracion de Documentos (EDM — Enterprise Document Management), que
contenga un Repositorio Empresarial de Documentos (EDR Enterprise Document
Repository), en donde se almacene toda la informacion no estructurada de la organizacion.
A esta tecnologia se le denomina repositorio de documentos.

El almacén de documentos puede proveer un modelo de acceso, almacenamiento y
recuperacion universal y consistente mediante un repositorio de documentos que contenga
sistemas de administracién de imégenes, de documentos, de flujos de trabajo, de grupos de
trabajo y sistemas basados en Web. Con un repositorio de documentos, multiples bases de
informacion no estructuradas son agregadas y almacenadas en un EDR.

Un EDR soporta la captura, indexacion, archivacion, almacenamiento y recuperacion de
grandes volumenes de datos no estructurados o informacion no documental durante
grandes periodos de tiempo. ElI EDR permite a las compafiias tener una estrategia
centralizada o distribuida para poner documentos de maultiples fuentes en una
infraestructura de almacenamiento y administracion coman, y que ademas esta disponible
para todos los usuarios de la empresa.

2.3.2.- BENEFICIOS

Un EDR ofrece beneficios tangibles entre los que se pueden nombrar:
K.

1) Un consistente y simple punto de acceso a toda la informacion documental. Esto
habilita a los usuarios de la empresa el acceso a las bases de informacion integradas
para multiples propdsitos del negocio.

l.

2) La habilidad de proveer una gran capacidad de almacenamiento. Para esto se utilizan
modelos de almacenamiento que permiten tener una buena organizacion en los
documentos. Ademas se definen estrategias de almacenamiento para que toda la

documentacion esté segura..



m.
3) La oportunidad de establecer una racional y consistente estructura de la empresa
mediante la definicion del ciclo de vida de los documentos, buscando los

requerimientos y politicas.
2.3.3.- ELEMENTOS

El elemento central de un EDR en cada una de sus capacidades funcionales es el concepto
de “Objeto de un documento”, el cual es un contenedor universal de informacion
documental, en donde pueden existir: imagenes, texto, graficos, archivos de documentos
electrénicos, audio, video, archivos de mensajeria 0 mapas de procesos de flujo de trabajo.
Esta informacion es recolectada como un objeto del documento, el cual tienen un unico
identificador en el EDR. El contenedor puede ser conceptualizando como un simple
documento o carpeta, siendo también a veces una coleccion de documentos.

El objeto del documento no solamente contiene el documento por si solo, sino también
todos los datos de atributos que han sido vinculados al mismo, a los cuales se les denomina
metadatos. La referencia a estos metadatos incluye valores de indexacién que deben se
manualmente asignados a un documento.

Por la naturaleza de un contenedor universal, el objeto del documento debe estar basado en
estandares que son completamente interoperables con otras aplicaciones de negocios y
herramientas de productividad.

2.3.4.- REQUERIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE UN SISTEMA

EDR

En adicion a los componentes funcionales expuestos anteriormente, el EDR debe incluir un
sistema de administracion poderoso que asegure tranquilidad en la instalacion,
administracion y mantenimiento en un medio ambiente cliente / servidor.

El EDR deberia ser disefiado con una robusta configuracion en dénde se debe tomar en
cuenta:
» Instalacion de archivos del programa y actualizaciones;

Nombre del servidor y su configuracion;

Parametros del tamafio del sistema;

Acceso a la red y volimenes asignados;

Seguridad de usuarios y lista de control de documentos,
Seleccion de medios de almacenamiento,

Politicas de retencion archivos y reglas de migracion,

V V.V V V V VY

Localizacion de depositos de almacenamiento y asociacion con otros servidores,



» Estrategia para la obtencion de respaldos.
2.3.5.- INTRANETS Y LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Los sistemas de administracion documental estan utilizando nuevas tecnologias como es el
caso de Intranets para su desarrollo. Una intranet es una infraestructura de comunicacion
basada en herramientas Web, pero aplicada a los clientes internos de la empresa.

Administracion documental e intranet son dos conceptos estrechamente relacionados. La
utilizacion de entornos intranet en las empresas ofrece grandes oportunidades para la
implantacion de una administracién documental eficiente, pero siempre que se haya
realizado un esfuerzo previo en el disefio y planificacion del sistema, acorde con los
objetivos y necesidades reales de la empresa.

La relacion entre estos dos conceptos es evidente, desde el momento en que las
herramientas de la intranet se estan convirtiendo en el medio de creacién, publicacion y
acceso a los documentos en las empresas y organizaciones con visién de futuro.

Sin embargo, existe una especie de nebulosa, que suele tener como origen una falta de
planteamiento conceptual y metodoldgico del tema respecto a la administracion
documental. Asi como nadie confundiria la funcién de gestion de recursos humanos con las
aplicaciones informaticas que se pueden utilizar para hacer las ndminas, en el caso de la
gestion de documentos esta confusidn se produce continuamente y a veces resulta dificil
separar lo que es la intranet, de lo que es la documentacion que se produce en este nuevo
medio.

Ello acarrea muchos problemas, ya que cuando se parte de la premisa de que tratamos la
administracion de la documentacion como un simple conjunto de herramientas
tecnoldgicas que permiten trabajar, producir y acceder mejor a los documentos, se esta
obviando todo el componente organizativo y funcional del sistema. Este es el que permite
sentar las bases para que todos esos documentos, sean un conjunto coherente que de
respuesta a las necesidades de la empresa a corto, medio y largo plazo. Esta visién crea el
peligro de tender a la creacion de "almacenes electrénicos™ con defectos similares o incluso
peores a los que conocemos en los almacenes de papeles que han generado muchas
organizaciones.

La intranet, hace extremadamente facil la publicacién, busqueda y visualizacién de la
informacion, pero lo que no es facil es encontrar la informacion relevante que se crea en
entornos organizativos cada vez mas descentralizados e independientes. La tecnologia Web
aporta muchos elementos que permiten gestionar los documentos mas eficientemente, pero
no puede proporcionar la estructura organizativa y conceptual necesaria para soportar el
sistema de gestion documental. ;Puede una organizacion realizar una actividad efectiva y
orientada a la consecucion de objetivos, sin que nadie se ocupe de establecer los mismos?.
Pues dificilmente podréa una organizacion gestionar bien sus documentos si previamente
nadie se ha ocupado de establecer unos criterios de organizacion.

2.3.6.- (QUE ES UNA INTRANET?



Una Intranet es una infraestructura de comunicacion. La Intranet esta basada en los
estandares de comunicacion de Internet y el en los del World Wide Web. Por lo tanto, las
herramientas usadas para crear una Intranet son idénticas a las de Internet y las
aplicaciones Web. La diferencia principal de la Intranet es que al acceso a la informacion
publicada esta restringido a clientes dentro del grupo de la Intranet.

En su forma maés simple, las intranets son un nuevo paradigma para tener acceso a la
informacidn de forma mas facil desde plataformas maltiples. Una intranet es una
combinacidn de tecnologias LAN y WAN, y nuevas tecnologias Internet con una completa
independencia de plataforma para el usuario.

Una intranet le permite a las organizaciones simplificar el dificil enigma del acceso a
datos/multiples clientes. Todos los clientes que requieren tener acceso a multiples
almacenes de datos pueden ser limitados a un cliente integrado que permite tener acceso a
los servicios y a la informacion almacenada en forma tradicional o en el nuevo paradigma,
como también la habilidad para administrar esta informacién y comunicarse con otros.
Incluso cuando los clientes especializados son apropiados, el acceso a la informacion sigue
el mismo modelo cuando las aplicaciones son facultadas para el intranet.
Arquitectdnicamente, una vez que el acceso al cliente es simplificado, una gran parte del
trabajo duro es terminado.

Los tres beneficios que las Intranets proporcionan son los siguientes:

n. 1. Productividad aumentada
0. 2. costo y complejidad disminuidos
p. 3. facilidad de construir, implementar, y administrar las soluciones

La intranet es un punto de acceso integrado para todas las formas del proceso de
informacion corporativo. Con tan solo oprimir un botén o hyperlink, los usuarios pueden
tener acceso, encontrar y examinar la informacién sin dificultades, conduciendo (entre
otros beneficios) a una reduccion en las llamadas de ayuda para soporte. Mas aln, entre
mas pequerfio sea el nimero de clientes diferentes que la gente utilice y entre méas expertos
sean esos clientes para tener acceso a la informacion al utilizar el nuevo paradigma, menos
seran las herramientas que sus usuarios necesitan aprender para obtener la informacion. ¢ El
resultado ? Costos de capacitacion reducidos. A través de la simplificacion del ambiente
del usuario, su organizacion va a reducir la complejidad y el costo de la Tecnologia de la
Informacion. Asi, mientras que el acceso a la informacion se hace mas rapido, sencillo y
robusto, la complejidad y el costo de la tecnologia de la informacion (TI) disminuye.

2.4.- ENTORNO TECNOLOGICO PARA EL DESARROLLO Y USO
DE LOS SISTEMAS DOCUMENTALES
Entre las principales herramientas comerciales que se estan usando para mensajeria y como

encaminadores de documentos especialmente a nivel latinoamericano tenemos Microsoft
Exchange y Lotus Notes.



En el caso de Microsoft Exchange existe una herramienta para desarrollar aplicaciones
Workflow y/o Groupware llamada Microsoft Exchange Form Designer, la cual permite
construir formas (o interfaces) que agilicen el trabajo en equipo; todo esto a partir de
mensajeria electrénica. Este generador de formas crea codigo Visual Basic, el cual puede
ser utilizado para desarrollar otras. En conjunto con las herramientas de Microsoft Office,
esta compafiia cre6 Micrsofot Outlook, el cual ya trae integrado todo el manejo de
composicion, envio, recepcion, de mensajes como a su vez el control de tareas, disefio de
formas, manejo de calendario, entre otras cosas.

Lotus Notes es una plataforma mas robusta que Exchange dado que llega a mas ambientes
operativos. Notes puede trabajar sobre Windows NT, Macintosh, IBM OS/2, IBM AlX,
HP-UX, Sun-Solaris, Novell Netware, Windows 95/98, UNIX. Lotus trabaja el desarrollo
de aplicaciones groupware con Notes Macros y también con LotusScripts. Estos scripts
permiten la ejecucion de ciertos procedimientos creados por el programador, el cual define
el flujo que se debe cumplir a partir de ciertas reglas.



CAPITULO I

WORKFLOW O FLUJO DE TRABAJO

3.1.- INTRODUCCION

Al interior de las organizaciones se genera la informacion necesaria para el funcionamiento
de sus diferentes procesos; ésta parte de un puesto de trabajo en particular y puede ser
utilizada en el mismo o en otro diferente. Cuando la informacién generada es usada en un
lugar distinto al que la produce, se debe tener en cuenta que los documentos hacen un
recorrido dentro de la organizacion, antes de llegar a su destino final; esto es conocido
como flujo de trabajo (WorkFlow).

De acuerdo con lo anterior se puede decir que el proceso Workflow o flujo de trabajo ha
existido desde hace bastante tiempo atrés, debido a que el manejo de informacion es
importante para todas las organizaciones y siempre la han utilizado en sus procesos.

Tradicionalmente, el principal inconveniente del manejo de documentos ha sido la
dificultad para distribuirlos con un mismo formato, segun la informacién que contengan, a
las dependencias de la organizacidn que requieran dichos articulos. Las redes de area local
intranet han creado un medio donde se puede superar este obstaculo, haciendo que casi
cualquier informacién sobre la red este disponible en cualquier punto de la organizacion.

Muchas organizaciones se ven en la necesidad de crear rutas para el flujo de informacion
via electrénica con el fin de despapelar y agilizar el recorrido de documentos, en el que sea
posible dar trdmite por medio de contrasefias que pueden ser representadas como claves
personales, este sistema de claves puede ser implementado dentro de un software para
Workflow con el fin de permitir el servicio del envio de documentos bajo una red de &rea
local como intranet.

ElI Workflow es una herramienta de software que puede ser implementada sobre una
intranet para automatizar procesos que requieren del envio de documentos, con el fin de
agilizar los tramites propios existentes en el funcionamiento de una organizacién; cabe
anotar que la persona encargada del proceso puede definir el recorrido que debe tener un
documento al que haya que dar tramite, definir niveles de seguridad y definir prioridades
en documentos.

3.2.- ORIGENES

El Workflow como concepto nace de la unidn de tres corrientes que en forma separada
buscaban un objetivo comun; prestar ayuda para el trabajo grupal.

La primera de estas corrientes esta basada en la "coordinacion del trabajo de las personas”,
que fue desarrollado por Fernando Flores en un innovador software que logra de manera



eficaz la comunicacidn entre los involucrados en una tarea especifica. Un ejemplo de esto
es el correo electrénico, que permite el envio de mensajes por medio de un computador.

Una segunda corriente constituyen las "imagenes"”, como medio de transporte y proceso de
la informacion. Esta corriente es mas nueva que la anterior y viene dada por la tecnologia
multimedia.

La tercera corriente es aquella que "automatiza los tramites" logrando un mayor
ordenamiento del trabajo. Esta corriente es mas general que las anteriores, porque se puede
lograr estableciendo esquemas de trabajo e implementarlo en cualquier tipo de
organizacion.

3.3.- GENERALIDADES DE WORKFLOW

La tecnologia de Workflow pretende aumentar la productividad del personal, organizando
su trabajo, ejecutando las tareas que debe realizar de acuerdo a su rol dentro de la
organizacién, manteniendo la documentacién que sustenta cada caso y las instrucciones
dadas.

Uno de los principales beneficios son las mejoras en el servicio de atencion a clientes o
usuarios internos de la organizacion pues, siempre se tendra el estado de cada caso, su
documentacién, la historia del caso, el personal que ha intervenido, y los tiempos y plazos
de cada actividad.

También facilita la administracion de la organizacién y proporciona seguridad, ya que se
tiene el control del acceso a informacion confidencial.

Al optimizar los procesos es posible analizar el tiempo de ciclo del negocio por cada caso y
asi, obtener los costos involucrados en ellos.

3.3.1.- DEFINICION DE WORKFLOW

Es un concepto nuevo que ha tenido un origen relativamente antiguo, pero que sélo hasta
ahora luego de la union de las diversas corrientes, logra su estructuracion como un flujo de
trabajo para labores en conjunto.

Workflow es un administrador de flujos de trabajo, orientado a mejorar las comunicaciones
de las personas y de los procedimientos al interior de una organizacién. Brinda la
capacidad de definir los flujos de informacion y los formularios que la presentan e
integrarlos en forma flexible en la definicion de estructura organizacional.

Es la automatizacion de procedimientos administrativos, comerciales o de gestion. Trabaja
mediante formularios electronicos, a través de, los cuales los usuarios llevan a cabo los
diferentes pasos de un procedimiento determinado. De esta manera se esta facilitando la



integracion de las personas, procedimientos y sistemas computacionales, ya que dichos
formularios pueden accesar los datos de los sistemas de informacién de la entidad.™

Segun la WorkFlow Management Coalition (WfMC), el termino WorkFlow esta
considerado con la automatizacion de los procedimientos total o parcialmente, donde se
intercambia entre los participantes de estos procedimientos: documentos, informacion o
tareas siguiendo un conjunto de reglas para conseguir un objetivo comun.

3.3.2.- CARACTERISTICAS DE UN PROCESO WORKFLOW

Entre las caracteristicas mas importantes de un proceso Workflow se mencionan a
continuacion:

3.3.2.1.- Automatizacién

Una aplicacion de flujo de trabajo automatiza la secuencia de acciones del estado de cada
ejemplo del proceso y el suministro de herramientas para controlarlo.

La labor del flujo de trabajo no es un concepto complejo. Esto no quiere decir que el
desarrollo y la puesta en practica de las aplicaciones del flujo de trabajo sea facil. Por el
contrario, definir los procesos efectivos de los negocios, aplicar tecnologia a ellos y
restablecerlos en una base de usuario precavido, ocupa una gran inversion en tiempo y
dinero.

Cuando analizamos las aplicaciones de flujo de trabajo, basicamente hablamos de brindar
informacion a la gente correcta en el orden correcto, proveyendo las herramientas
adecuadas.

Como lo sugiere esta amplia definicion, la tecnologia de flujo de trabajo evoluciona
rapidamente aunque todavia esta en sus etapas de formacion. Esto significa que el mercado
es dinamico y abierto para una amplia gama de productos y servicios.

Entre estos destaca una nueva generacion de herramientas- los creadores de aplicacion de
flujo de trabajo-que esta disefiada para permitir el desarrollo méas rapido de procesos
automatizados.

3.3.2.2.- Cambio indispensable

La reingenieria del proceso de negocio ha llegado a ser indispensable en este mundo
caracterizado por el aumento de competitividad global. Esto significa que para permanecer
viables, las compariias deben examinar todos sus procesos, modernizarlos y mejorarlos.

13 Universidad de Santiago de Chile, WorkFlow,
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Sin embargo, debe reconocer que la automatizacion de procesos de éste tipo realmente no
es algo nuevo. Los procesos patentados llave en mano automatizados, han estado en
nuestro alrededor por décadas.

Pero el mundo se mueve demasiado rapido para estos sistemas y la diferencia la marca
ahora el surgimiento de una nueva generacion de herramientas creadores de aplicacion de
flujo de trabajo- que esta disefiada para permitir el desarrollo més répido de procesos
automatizados, asi como también para permitir que las aplicaciones flexibles que pueden
actualizarse, mejorarse o reorganizarse completamente, para reflejar la manera en que se
estd haciendo el trabajo en las organizaciones.

En las grandes empresas, las aplicaciones estratégicas de flujo de trabajo son antecedidas
frecuentemente por sesiones de reingenieria donde la organizacion, frecuentemente en
conjunto con una consultoria externa, evalla y redisefia los procesos actuales.

Pese a ello, la automatizacion de flujo de trabajo no esta sujeta a experimentar un ejercicio
de reingenieria del proceso de negocio demasiado largo. Debido a esto, puede ocurrir que
las aplicaciones del flujo de trabajo reflejen procesos existentes no automatizados, lo cual
se conoce popularmente como "pavimentar los caminos de las vacas".

Esto no es necesariamente malo, debido a que la naturaleza y el ambito del proceso de
negocios, determina si una sesion de redisefio seria valiosa antes de aplicar la tecnologia
del flujo de trabajo

3.3.2.3.- Componentes
Para la creacion de flujos de trabajo, se requiere de tres componentes:

1) Un ambiente de despliegue
2) Una aplicacion para crearlo
3) Unaaplicacion para disefiarla.

El ambiente de despliegue se refiere a la posibilidad de que los usuarios tengan una manera
de conseguir sus asignaciones de trabajo, accediendo a las herramientas necesarias de
productividad para realizar su trabajo.

Algunas implementaciones de flujo de trabajo no usan un ambiente Unico de despliegue,
sino mas bien siguen al trabajo en la forma que fluye entre aplicaciones de escritorio.
Basicamente, ellos proporcionan técnicas de flujo de trabajo en procesadores de texto,
planillas de célculo, E-mail y otras herramientas de aplicacion.

Maés alla del ambiente se encuentra el creador, mediante el cual se define y construye la
aplicacion de flujo de trabajo. Los creadores tienen una gran variedad, desde complejos
lenguajes de comandos hasta el mapeado grafico y herramientas de grafico de operaciones.



Cada uno de ellos apuntan a una variedad de niveles de desarrolladores, que abarca desde
programadores profesionales hasta usuarios de negocio promedio.

Un desarrollador usa un constructor de flujo de trabajo para definir reglas, rutas y roles de
proceso, asi como también para identificar los datos, informacion u objetos sobre los
cuales se esta trabajando. Entonces el desarrollador compromete todo esto al ambiente de
despliegue.

Finalmente esta el disefio de administracion, que permite que una aplicacién de flujo de
trabajo cuente con un disefio subyacente que asegure que los datos estan fluyendo a la
persona (0 proceso) correcto en el orden preciso, dependiendo de las condiciones
especificas del negocio. Este disefio también investiga la ubicacion de cada ejemplo en el
proceso. Sin un disefio, las aplicaciones definidas bellamente, disefiadas para correos en los
ambientes mas avanzados, simplemente no trabajarian.

3.3.2.4.- Modelos arquitectonicos

Las aplicaciones de flujo de trabajo pueden construirse sobre uno de tres modelos
arquitectonicos de cliente/servidor, que son el modelo basado en correo, el modelo con
base de datos compartida y el modelo con base de datos cliente/servidor.

3.3.2.5.- Favorece la eliminacion de la burocracia

Ayuda a mejorar la gestion de la organizacion, eliminando la acumulacion innecesaria de

papeles y agilizando los tramites administrativos al interior de ella.

3.3.2.6.- Fortalece el control de gestion

El acceso que tiene el usuario a la informacion que fluye a través de Workflow le permiten
la deteccidn y/o evaluacion de los problemas en forma oportuna.

3.3.2.7.- Permite una adecuada coordinacion e integracion

Facilita una 6ptima coordinacion e integracion entre personas, comunicacion,
procedimientos y sistemas de informacion.

3.3.2.8.- Aumenta la productividad y ayuda en la orientacion de tareas

Con la disminucion de los costos de coordinacion. tramitacion y seguimiento de tareas, las
personas se orientan mayormente sus labores, con lo que aumenta la productividad al
interior de la entidad.



3.3.2.9.- Es una tecnologia con facilidad de uso

Su desarrollo bajo ambientes conocidos, como por ejemplo Microsoft Windows, considera
toda su amistosidad y minimiza, por lo tanto, el costo del entrenamiento a los usuarios, asi
como la presencia de especialistas en su administracion.

Aunque hay gran cantidad de funciones y caracteristicas que forman parte del WorkFlow,

los

atributos que identifican a una aplicacion Workflow pueden simplificarse en forma de

tres "Rs" y tres "Ps".

g.

1)

2)

3)

Rutas. Los primeros productos Workflow eran en realidad routers inteligentes. En el
mundo del tratamiento de imagenes, compafiias como FileNet o Recogniton
International permitian a vendedores o revendedores ( y mas adelante a los clientes )
definir el orden en el que deberian fluir las iméagenes. Hoy, es necesario especificar el
flujo de cualquier tipo de objeto como documentos, formularios, datos, aplicaciones,
entre otros. Estos objetos deben ser capaces de moverse a traves de cualquier cantidad
de rutas secuenciales diferentes y después reconciliarse formando una Unica ruta en un

punto especificado.

Ademas, los objetos deberan poder ser enviados en modalidad de transmision o en
cualquier orden descrito por el usuario o en el momento del proceso. Un ejemplo de
esto es el correo electrénico, en el que todo el mundo recibe inmediatamente el objeto
en cuestion.

Reglas. Una caracteristica mas avanzada de la automatizacion Workflow, y que hace
que sea tan valiosa, es su capacidad de definir las reglas que determinan que
informacién debe dirigirse a través de la ruta y a quién. Esto se conoce a veces como
routing condicional o tratamiento de situaciones de excepcion. El routing condicional
permite al sistema manejar una mayor proporcion de la transmisién automatica de
objetos, para enviarla al receptor apropiado. Recoger las normas y supuestos que
describen como funciona verdaderamente una empresa, es incluso mas valioso que
definir reglas Workflow, sin embargo, definir las reglas de un proceso comercial puede
resultar dificil, ya que pueden ser complejas y elaboradas, con mdltiples opciones,

variaciones y excepciones.

Roles. Es importante definir roles o funciones independientemente de las personas o de

los procesos especificos que desemperien ese rol.



4)

5)

6)

Procesos. Los procesos establecidos, que controlan y dirigen la actividad de una
empresa, son tan variados y tan personales como las personas que participan en ellos.
Con frecuencia, los procesos no son disefiados, sino que se identifican después del

hecho en cuestion y se extraen del uso o la actividad comun.

Politicas. Las normas o politicas son expresiones redactadas formalmente, que indican
la forma en que deben manejarse ciertos procesos. Asi, cuando los empleados inician
un nuevo trabajo, se les comunican las normas de la compafia sobre vacaciones,
beneficios asistenciales y pagos en caso de enfermedad. Aunque las compafiias deben
mantener una politica formal sobre como manejar cada proceso comercial

automatizado, muchas no la tienen.

Préacticas. Las practicas son aquellas cosas que verdaderamente suceden en las
empresas, y que pueden considerarse como actos que "infringen las reglas™ y que hacen

que el proceso funcione realmente.

3.4.- DESCRIPCION DE LOS ASPECTOS FUNCIONALES DE LOS

PRODUCTOS WORKFLOW LA TECNOLOGIA DE PROCESOS

Las caracteristicas esenciales del Workflow son tareas/actividades realizadas por personas
(representando roles ) usando herramientas de soporte para tener acceso a varios de
informacion compartida.

Los aspectos funcionales mas importantes de los sistemas Workflow que hay en el
mercado son: légica de procesos, asignacion entre personas y tareas, proveer recursos de
informacion a las tareas y por ultimo la gestion de procesos.

3.4.1.- LOGICA DE PROCESOS:

Un sistema Workflow provee una referencia principal al control de procesos para los
procesos de negocios. En otras palabras controla el flujo de responsabilidades entre una
persona y otra o una tarea y otra de la siguiente manera:

r.
1)

Representando la definicion de cada proceso.



2) Estar al tanto del estado de cada instancia de cada proceso en su progreso a traves de la
bien definicion de las etapas de las tareas.
3) Empujando el proceso para realizar la tarea siguiente de acuerdo con la ldgica definida

para el proceso.

El disefiador del Workflow usa las herramientas de disefio del sistema Workflow para
definir las acciones que se van a realizar, quien las va a realizar y bajo que circunstancias.

3.4.2.- ASIGNACION ENTRE PERSONAS Y TAREAS.

Los sistemas Workflow tienen la responsabilidad de asegurar las necesidades de recursos
para las tareas para que sean realizadas. Cuando una tarea necesita una persona, el sistema
Workflow va a proveer soporte en la asignacion necesaria entre tareas y personas.

Hay varios protocolos de asignacion que se usan en los sistemas Workflow. Algunos
productos asignan las tareas a los individuos cuyos nombres se han listados durante la
definicién del proceso.

Otro tipo de protocolos mas sofisticados se centran en el poder de asignar justo en el
tiempo entre las tareas y las personas. Aqui el motor Workflow ofrece una tarea que
necesita ser realizada por un grupo de personas, cada una es capaz de realizarla, y la
persona que es capaz de realizarla la acepta. La habilidad de usar este protocolo tiene un
significado alto de capacidad, especialmente cuando se usa en combinacion con roles.

3.4.3.- PROVEER RECURSOS DE INFORMACION A LAS TAREAS.

Las tareas necesitan recursos de informacion tanto como recursos humanos. El sistema
Workflow puede asegurar la asignacion entre las tareas y los recursos de informacion
necesarios para completar dichas tareas.

Hay varios tipos de recursos de informacion: recursos de aplicaciones y recursos de
contenido.
» Recursos de aplicaciones: se usan por las tareas del Workflow. Ellos pueden crear

modificar los recursos del contenido. Estos recursos incluyen:

a.  Aplicaciones de productividad personal como procesadores de textos.
b.  Aplicaciones de " line-of-business " como sistemas de soporte de pedidos.

C. Formularios electrénicos.



i.  Recursos de contenido: contienen informacion que se usa, modifica y incluso se crea

por los recursos de aplicaciones. Estos incluyen datos y documentos.

3.4.4.- GESTION DE PROCESOS

Gestion de procesos es el concepto principal en los sistemas Workflow. Los sistemas
Workflow ayudan en la gestion de procesos en:
S.

» Haciendo la ldgica del proceso un nivel de representacion del disefio discreto y
explicito.

» Permitiendo a los disefiadores crear, coleccionar y evaluar métricas relacionadas con el
tiempo, coste o calidad de realizar un proceso y sus tareas. Asi facilita mejoras
inteligentes en el disefio de procesos.

t.

También la gestion de procesos da la habilidad de cambiar o modificar los procesos cuando
sea necesario.

3.4.5.- MODELOSWORKFLOW.

Un modelo de Flujos de Trabajo se puede representar como un grafo aciclico dirigido,
cuyos nodos representan pasos de ejecucion y cuyos vértices representan el control de flujo
y los datos entre los diferentes pasos. Determina las dependencias (estandar o
“preferidas”) entre las actividades, ayudando a que el usuario entienda su situacion en el
flujo y pueda actuar con efectividad

Las principales definiciones de conceptos en Workflow corresponden a eventos, procesos,
roles organizacionales, semantica de la ejecucidn de procesos (secuencia, repeticion,
eleccion, paralelismo, sincronizacion, desviacion) y se encuentran grandemente
relacionadas a la Reingenieria de Procesos de Negocios, aungue no toda accion en
reingenieria genera un Workflow. EI modelo genérico presenta tres elementos basicos:
componentes de software, varios tipos de sistemas de definicion y control de datos,
aplicaciones y sistemas de manejo de bases de datos. Ademas, la WfMC (Workflow
Management Coalition), propone el Modelo Referencial, en el cual se encuentran presentes
esto elementos, mas definiciones de interfaz, monitoreo y control de operacion run-
time(WAPI), motor de Workflow, estados y transiciones y una definicion de un meta-
modelo de procesos. Muchas de las aplicaciones en el mercado utilizan esta formula de
operacion.



El modelado de Workflow puede obedecer, asi como la clasificacion de los sistemas, a
paradigmas centrados en los procesos, centrados en los estados o centrados en los actores.
Dado esto por la necesidad de representar la estructura, el flujo mismo o las
comunicaciones entre usuarios. El modelado de Workflow ha ido progresivamente
pasando desde una especificacion informal a una formal, centradas principalmente en una
alineacion entre los conceptos de modelo de Workflow y procesos de negocios., sin
embargo es necesaria una fundamentacion formal para prevenir ambigledades y una
representacion gréfica efectiva junto con mecanismos de abstraccion y descomposicion
para facilitar su comprension.

Un modelo de Workflow pierde su efectividad cuando su uso comienza a ser tan complejo
como la articulacién de las interdependencias, porque es demasiado complicado de
implementar o estas ultimas no se ven correctamente reflejadas por aquel.

3.4.6.- TECNICAS DE MODELADO

El objetivo de modelar es producir una abstraccion de un proceso (modelo) que sirve como
una base para la especificacion del Workflow. EI modelo de proceso nos permite
comprender qué actividades, las dependencias entre las actividades, y las reglas (humanos,
habilidades de sistemas de informacion) son necesarias para el proceso.

Hay tres metodologias de modelar procesos: basado en comunicaciones, basado en objetos,
y basado en actividades.

3.4.6.1.- Modelo basado en comunicaciones

Este tipo de metodologia representa una accion en un Workflow basado sobre
comunicacion entre cliente y servidor. Esta comunicacion consiste en cuatro fases: pedir,
negociar, realizar, y aceptar.

Durante cualquier fase del ciclo del Workflow, se puede llamar otro ciclo secundario, el
cual su terminacion hace progresar adelante el ciclo primario.

3.4.6.2.- Modelo basado sobre actividades

Este modelo esta basado sobre la division del proceso en tareas ordenadas segun las
dependencias entre ellas.

3.4.6.3.- Modelado Estructurado de Procesos

Provee una etapa de andlisis y de disefio del tipo top-down. En estos, el uso de diagramas
sacados del Andlisis Estructurado, como los DFD (Diagramas de Flujos de Datos), se
utilizan con profusion para representar los elementos involucrados en el sistema de
Workflow. Principalmente asociando los estados del DFD con etapas, los flujos con las
rutas, indicando roles y politicas en el Diccionario de Datos y en el Modelo Entidad-
Relacion, asi como la interaccién y especificacion de procesos que definen las reglas. Los



inconvenientes de esta perspectiva estan relacionados a la generalidad de estos modelos,
alejados del procesamiento organizacional, asi como la imposicion de comportamiento
imperativo mas que declarativo, lo que le quita posibilidades de abstraccion.

3.4.6.4.- Modelo Orientado a Objetos

En este caso se plantea la ventaja de la cercania con la realidad y que estos son méas
proclives a los cambios, dadas sus propiedades dinamicas. Se centran principalmente en la
integracion de roles y estados, basados en técnicas formales como maquinas de estado
finitas. A pesar de ello, se requieren fundamentos de especificacion formales mas
relacionados con los bloques funcionales criticos.

3.4.6.5.- Modelo de procesos de Comportamiento

Este modelado se basa en el control de actividades, para estructuras de secuencia,
repeticion, paralelismo y sincronizacion, en general a la ejecucion de dependencias entre
procesos. La alta dificultad de representacién y de complejos lenguajes de especificacion
hacen que este modelo no sea muy exitoso.

3.4.6.6.- Modelo orientado a Negocios

Se utiliza una estructura de procesamiento organizacional y colaborativa. Normalmente se
aplican principios centrados en los procesos, aunque se utilizan también adaptaciones de
conceptos de objetos para representar los bloques funcionales. En este tipo de modelado es
cuando se representan de mejor manera los conceptos de comunicacion tanto para actores
como para la organizacion.

3.4.7.- VISTAS DESCRIPTIVAS DEL PROCESO

1) Vista funcional: esta enfocada sobre las actividades y sobre las entidades que fluyen
dentro y fuera de estas actividades. Esta vista normalmente se expresa con los

diagramas de flujo de datos.

2) Vista de comportamiento: esta enfocada sobre cuando y/o bajo qué condiciones se
realizan las actividades. Esta vista se representa con el diagrama de estado o el
diagrama de interaccion. La vista del comportamiento capta el aspecto de control del
modelo de procesos. Esto significa que el estado actual del sistema y los eventos que

ocurren definen la direccion del proceso.



3)

Vista estructurada: esta enfocada sobre el aspecto estatico del proceso. Capta los
objetos manipulados y usados por el proceso, también las relaciones que existen entre
los objetos. Esta vista se expresa con los diagramas entidad / relacion o diagramas de

objeto / clase.

3.5.- COMPONENTES DE WORKFLOW

Los componentes de Workflow son:

1)

2)

3)

4)

5)

Tarea o item de trabajo: Un flujo de trabajo esta constituido por una serie de tareas a
realizar las que deben ser llevadas a cabo con éxito. Definimos una tarea o item de
trabajo como una porcion de trabajo realizada por una aplicacion, un usuario, una
etapa, programa de computadora (script) o un nodo. A su vez, un conjunto de tareas

ejecutadas en un orden preestablecido constituye la base de la definicion de proceso.

Actores: Las tareas son realizadas en un orden determinado por personas especificas o
por agentes automatizados capaces de procesar trabajo. Las tareas se realizan

basandose en reglas o condiciones de proceso.

Herramientas: El procesamiento de informacion realizado en cada tarea no es llevado
a cabo por la aplicacion de flujos de trabajo, sino que es el usuario el que utiliza alguna
herramienta de apoyo para concretarla, por ejemplo, procesadores de texto o alguna
aplicacion para contabilidad; dichas herramientas son Ilamadas por la aplicacion de
flujo de trabajo o son invocadas por el usuario al necesitarlas.

Datos: Consiste en la informacion que se provee como un componente de un item de
trabajo. Los tipos de datos en un sistema de Workflow son propios de las aplicaciones y
de los procesos involucrados. Por ejemplo, un documento creado por un procesador de

texto o una planilla de calculo, una imagen, voz, video, o datos de una base de datos.

Procedimiento: Son las reglas de procesamiento. Ejemplo. Todos los empleados de

nivel 20 o superior reciben beneficios de seguro de vida libre.



6) Administracion. La administracion es la capacidad para monitorear el flujo de trabajo
y tomar las acciones apropiadas. El software de administracion WorkFlow define las
relaciones entre los componentes incluyendo lo que ocurre, bajo que condiciones, a que
prioridad, y bajo que supervision o reserva.

Estos elementos se expresan al representar un flujo a través de la definicion de los bloques
funcionales criticos de la arquitectura de Workflow. Estos bloques son: las politicas que
constituyen los lineamientos fundamentales que rigen los procesos en estudio, los procesos
involucrados en el flujo de trabajo analizado, las rutas de informacion y trabajo en el flujo,
las reglas que definen la forma en que se comportan las entidades procesadoras de trabajo
y los procesos; los roles de las personas que realizan las tareas y las practicas informales
dentro de los procesos y el flujo.

3.6.- PARADIGMAS DE EJECUCION DE WORKFLOW*

Método programado: orientado sobre el proceso o el flujo de control.
Paradigma orientado sobre el flujo de datos: parcialmente dinamico.
Paradigma de informacion pull : completamente dinamico.

3.6.1.- PARADIGMA PROGRAMADO

Donde la especificacion de un Workflow esta sometida a un motor de ejecucién (puede
que esteé distribuido entre distintos sitios). Este motor procesa la especificacion y la somete
en partes (tareas o sub-workflows". Las estaciones de procesar pueden ser sistemas
manuales 0 automaticos y pueden incluir a otros motores de ejecucion. Estos modelos son
buenos para los workflows bien definidos (workflows de produccion). Estos modelos se
consideraran como modelos orientados al proceso o al flujo de control.

3.6.2.- PARADIGMA ORIENTADO AL FLUJO DE DATOS

Donde el Workflow es tratado como un contenedor de datos que pasan de una estacion a
otra, y en cada estacion parte de los datos se procesan de acuerdo con la especificacion y
las reglas de procesar de la estacion local. La ruta del Workflow se conoce de una forma
dindmica basandose en la especificacion del Workflow, el historial, los resultados de
procesar en la estacion actual y las reglas de la estacion. Este paradigma es bueno para los
workflows orientados al objetivo. La fundacion tedrica de este paradigma todavia no esta
establecida aunque haya investigacion en esta area.

! Tecnologia WorkFlow, http://www.ie.inf.uc3m.es/tesis/Documentos/WorkFlow/flowbook.htm
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3.6.3.- PARADIGMA ESTA BASADO SOBRE "INFORMACION PULL"

Es un Workflow completamente dindmico creado como una respuesta a la necesidad de la
informacidn. Este sistema tiene que ser basado sobre agentes inteligentes que cooperan en
descubrir y representar la informacion al usuario. Este paradigma no se puede usar como
tipos de Workflow de produccion o de administracion.

3.6.4.- GARANTIAS DE UN SISTEMA DE EJECUCION DE WORKFLOW

Cada sistema de ejecucion del Workflow tiene que dar unas ciertas garantias
independientemente del paradigma que se usa para llevar acabo la ejecucion.

3.6.4.1.- Correctness de la ejecucion de una instancia de un Workflow

Esta propiedad garantiza el estado final de las estaciones procesadas, y que los resultados
del Workflow son correctos.

Una funcion importante del WFMS respecto a esta garantia es (checking the correctness)
de la especificacion y generar un plan de ejecucion del Workflow. El sistema va ser capaz
de rechazar el Workflow antes de ejecutarlo, si no garantiza el plan de ejecucion, terminara
la ejecucion en un estado deseado o aceptado.

3.6.5.- PROPIEDADES TRANSACCIONALES

Failure atomicity: un workflow se debe ejecutar entero o no. Hay varias maneras de
realizarla.

Recuperacion hacia delante: después de un fallo, el estado del Workflow es recuperado
desde los ficheros, luego la ejecucion continua.

Recuperacion hacia atras: Los efectos de las tareas interrumpidas por un fallo pueden ser
(rolled back) o quitarlas del sistema.

Compensacion: es una técnica de deshacer los efectos de las tareas ejecutadas ejecutando
otras tareas que tienen exactamente el efecto contrario.

Consistencia de datos: EI descontrol sobre las operaciones concurrentes sobre los datos
puede introducir la inconsistencia en la base de datos.

De todas maneras el control de concurrencia puede provocar varios grados de aislamiento

sobre las tareas del workflow. La habilidad de producir el nivel deseado de consistencia de
datos en instancias particulares en un workflow es una de las principales caracteristicas de
un buen WFMS.



Mantener la consistencia de datos es especialmente dificil cuando hay una necesidad de
intercambiar datos entre actividades concurrentes. Los WFMS no dan cualquier soporte
sobre este tipo de interactividad, ellos permiten solamente que una actividad terminada
saque los datos / resultados.

Los WFMS actuales solamente ofrecen control de concurrencia en la forma check-out y
check-in.

Fecha tope (Deadlines): la mayoria de los WFMS se consideran como sistemas de tiempo
real, asi que las tareas tienen fecha tope que puede ser:

Tiempo absoluto: tarea que tiene que acabar por ejemplo a las cinco.
Tiempo relativo: tarea que tiene que acabar dentro de una hora.

Tiempo basado: tarea que tiene que ser ejecutada después de una hora de la ejecucion de
una cierta tarea.

Los WFMS garantizan dos tipos de tiempos topes.
Tiempo tope duro: Las tareas deben ser ejecutadas a tiempo o abortadas.

Tiempo tope suave: llegar a ejecutar las tareas con las minimas violaciones de tiempo
toque.

3.7.- LENGUAJES DESCRIPTIVOS®®

El workflow necesita ser expresado de una cierta manera. Hay varios lenguajes para este
propdsito, los requisitos comunes para estos lenguajes son: tienen que ser precisos y no
ambiguos en la seméntica, entonces ellos pueden ser expresados por un programa
computarizado, y ellos tienen que ser lo suficientemente expresivos para especificar cuales
son las tareas del workflow y las relaciones entre ellas.

Los lenguajes de especificacion del workflow tienen que ser capaces de expresar las
garantias del sistema. De esta manera la especificacion del workflow puede tener suficiente
informacion para que sea portétil entre varios sistemas. Ahora mover un workflow de un
sistema a otro es casi imposible.

Un lenguaje bueno tiene que tener una buena estructura modular, entonces las librerias de
los populares (subflows) pueden usarse. La mayoria de los lenguajes modulares son
orientados a objetos. En la préactica los lenguajes (rule-based) son los que mas se usan y
tienen pobreza en modularidad. Puede que la solucion sea usar lenguajes visuales.

Un importante aspecto para los lenguajes de especificacion de los workflows es (error
handling) error handling necesita muchos detalles y es dificil programarlo correctamente.

15 Tecnologia de Procesos, http://www.ie.inf.uc3m.es/tesis/documentos/workflow
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El lenguaje de especificacion tiene que ser lo bastante formal para prestarse a un analisis
formal de correctness como livelock, deadlock, reachability...

3.7.1.- INTERFAZ DE USUARIO

Un problema paralelo a expresar lenguajes de especificacion del workflow es la interfaz de
usuario. En casi todos los sistemas el usuario se representa con un interfaz grafico, donde
arrastrando iconos se puede componer el workflow, entonces esta especificacion se puede
traducir a cualquier lenguaje de especificacion.

Un interfaz grafico presenta la facilidad de usar, expresar bien. Un GUI se puede usar para
especificar los workflows mas simples, pero un lenguaje real tiene que usarse para
cualquier cosa mas complicada. Esto implica que una persona especificando el workflow
puede entender los matices del lenguaje y usarlos de una forma correcta y eficaz. Esto
significa que no todos pueden especificar un workflow, pero todos pueden usarlo y
ejecutarlo.

3.7.2.- ESPECIFICACION DE INTEROPERABILIDAD

El propdsito aqui es que se pueda usar workflows de distintos sitios, por ahora esto es casi
imposible. WFMC ha definido el interfaz 1 como una comdn interfaz para intercambiar la
informacion entre las herramientas de especificacion del workflow y el servicio de
ejecucion del workflow.

Esta situacion se parece a la situacion de los lenguajes de programacion. Todos estos
lenguajes (C, Pascal) tienen casi una igualdad en expresar, pero tienen poca
interoperabilidad en el nivel de codigo fuente.

Por otra parte tienen mucha interoperabilidad en el nivel binario. Quiza un comun
ensamblador del workflow puede permitir que las especificaciones del workflow sean inter
operantes.

3.7.3.- PROCESADORES DE LENGUAJES

Los procesadores del lenguaje transforman la definicion de proceso del workflow en una
forma que se pueda usar directamente por el motor de ejecucion.

Cada lenguaje de especificacion tiene que ser procesado por un procesador. Ni el lenguaje
ni el procesador tienen que ser especificados para el servicio de ejecucion.

Un motor particular de ejecucién del workflow puede que tenga (tiene que tener) la
habilidad de interaccionar con multiples procesadores de lenguajes y un procesador
particular del lenguaje debe ser compatible con varios motores. De todas las maneras esta
interoperabilidad no siempre es posible, especialmente en el caso (especificaciones



ejecutables) donde el procesador del lenguaje y el motor de ejecucién son la misma
entidad.

3.8.- MODELOS DE ARQUITECTURA

Pueden crearse aplicaciones workflow en base a uno de tres modelos de arquitectura
cliente/servidor:

1) Basada en correo electrénico.
2) Base de datos compartida.
3) Base de datos cliente/servidor.

4) En un entorno de Operacidn Desconectada.
3.8.1.- BASADA EN CORREO ELECTRONICO.

Puede crearse aplicaciones workflow basadas Gnicamente en las infraestructura de correo
electrénico que existe en las empresas. Esta arquitectura es muy apropiada para
aplicaciones de envio de documentos a traves de rutas, como la requisicion de gastos o la
aprobacion de ordenes de compra.

En el modelo basado en el correo electrénico, practicamente toda la funcionalidad
workflow reside en el cliente y es ejecutada por éste, y solo las funciones de mensajeria
propiamente dichas tienen lugar en el servidor. La recepcion de asignaciones de tareas y la
realizacion de éstas tienen lugar en el cliente en los tres modelos.

Los elementos clave del entorno de ejecucion, rutas, roles y reglas son ejecutados todos por
uno o mas procesos de cliente. Los datos, las reglas para procesar los documentos y el
documento propiamente dicho reside en el depdsito de entrada del usuario, mientras que
las reglas de proceso pueden viajar con el documento o ser mantenidas en la aplicacién de
correo electronico del cliente.

3.8.1.1.- Evaluacion del modelo basado en correo electrénico

Los puntos fuertes principales del modelo de correo electronico son el soporte para tres
entidades: usuarios remotos, multiples sistemas operativos de red y multiples plataformas
cliente. Como la informacion viaja hacia el usuario, no importa donde resida éste y, como
la mayoria de los usuarios estan conectados a una red de correo electronico, esta
arquitectura es muy prometedora para situaciones workflow entre multiples
organizaciones.

El inconveniente del enfoque basado en correo electrénico es la complejidad de gestionar
las reglas de workflow. Como estas reglas tienden a residir en multiples localizaciones
(muy frecuentemente, en multiples aplicaciones de correo electrénico de los usuarios)



cualquier cantidad de cambios realizados en el proceso pueden tener que realizarse también
en muchas aplicaciones que pueden existir en estaciones de trabajo en todo el mundo.

Ademaés, en el modelo de correo electronico, puede ser dificil determinar el status o
situacion exacta de una determinada porcion de trabajo ; finalmente en una aplicacion
basada en correo electrénico destinada a dirigir documentos a través de rutas, el documento
no esta disponible para nadie que no sea el receptor actual del correo.

3.8.2.- BASE DE DATOS COMPARTIDA.

En este modelo todo el proceso es realizado en el cliente. Sin embargo, en el modelo de
base de datos compartida, los documentos no se envian de un lado a otro a través del
sistema de correo electronico, aunque puede notificarse a los usuarios mediante ese correo
que tienen una tarea workflow a realizar. Por el contrario, los documentos se almacenan en
una base de datos compartida en la red, de forma que el documento esta siempre disponible
para ser visto, al menos en una version de solo lectura.

En este modelo, las reglas y los roles pueden ser almacenados separadamente de los
documentos en la misma base de datos o en una base de datos diferente, o bien pueden
estar contenidos dentro del software cliente, o conectados a los documentos propiamente
dichos.

3.8.2.1.- Evaluacion del modelo de base de datos compartida

A parte de la ventaja de disponer de un acceso continuo a los documentos, el modelo de
base de datos compartida ofrece mejores capacidades de gestién que el modelo de correo
electronico, incluyendo una mejor gestion de las reglas y el seguimiento del status. La base
de datos compartida puede utilizarse también para almacenar informacién histérica sobre
los workflow.

La principal limitacion de este modelo es la necesidad de estar conectado a la base de
datos.

3.8.3.- BASE DE DATOS CLIENTE / SERVIDOR

El modelo cliente/servidor amplia el modelo de la base de datos compartida almacenando y
ejecutando las reglas en el servidor. El servidor ejecuta procesos o agentes que determinan
el proceso siguiente a realizar en el proceso workflow, y ademas puede monitorizar el
status del workflow y notificar a los participantes sobre cualquier tarea préxima o
retrasada, o alertar a alguien que este gestionando workflow que ha vencido el plazo para
la ejecucidn de un determinada tarea.

3.8.3.1.- Evaluacion del modelo cliente/servidor



El modelo cliente/servidor ofrece todos los beneficios de la arquitectura de bases de datos
compartidas, y puede ser integrado facilmente con el sistema de correo electrdnico. Su
punto fuerte principal es su capacidad de controlar la aplicacion workflow desde el
servidor, lo cual incluye la capacidad de monitorizar y gestionar cada aplicacion workflow.

Este modelo almacena y ejecuta las reglas workflow en el servidor permitiendo una gran
facilidad de mantenimiento de la aplicacion.

La arquitectura workflow cliente/servidor sufre de limitaciones similares a las del modelo
de base de datos compartida. Se requiere el acceso a la red, pero la replicacién puede
resolver algunos de los problemas remotos.

Sin embargo, este modelo puede ser capaz de manejar mejor clientes remotos, ya que si un
usuario no actda sobre una determinada tarea dentro de un periodo especifico, el agente
servidor puede reasignar la tarea a otro.

Las aplicaciones cliente/servidor requieren una aplicacion corriendo en el servidor y otra
corriendo en el cliente. Esta aplicacion de servidor necesita generalmente trabajar en un
sistema operativo multitarea que probablemente sera distinto al sistema del cliente.

3.8.4.- EN UN ENTORNO DE OPERACION DESCONECTADA.

En este caso, se presentan objetivos contradictorios. Mientras los sistemas de workflow
son herramientas para la cooperacion y colaboracidn que requieren constante monitoreo,
los Sistemas Desconectados permiten y tienden a que los usuarios trabajen de forma
separada unos de otros. Sin embargo, el objetivo es que se logre una participacion
cooperativa manteniendo la autonomia de los clientes desconectados. Para ello se
permiten actividades en modo “batch” o replicaciones de la actividad del sistema de
workflow, duplicando en los clientes las funcionalidades de este. Para ello se puede
organizar la interaccion en tres fases: sincronizacion, previo a la desconexién el usuario
define sus actividades, se reserva sus procesos Y se bloquea el conjunto involucrado a él;
operacion desconectada, donde el usuario trabaja en los procesos reservados sin control
del sistema central; y reconexion, donde se actualizan las listas de trabajo y el estado del
proceso y del usuario.

3.9.- ASPECTOS TRANSACCIONALES DE WORKFLOW

Las especificaciones del workflow definen las tareas que se van a ejecutar y las relaciones
entre estas tareas. Los workflows se pueden especificar usando varios paradigmas, por lo

mMenos en sus ejecuciones se debe mantener las tradicionales transacciones relacionadas a
(correctness de computacion), acceso concurrente y la integridad de los datos.

3.9.1.- LANECESIDAD DE UN MODELO TRANSACCIONAL DE WORKFLOW

El concepto de transaccion sale de los sistemas modernos de base de datos, se define como
una coleccion de operaciones que el gestor de base de datos garantiza ciertas propiedades



de (reliabilidad, correctness) de computacién. Hay cuatro propiedades: atomicidad,
consistencia, aislamiento y duracion (ACID propiedades).

Estos requisitos han probado que son muy restrictivos para las aplicaciones del workflow
que tienen vida larga y se extienden en multiples sistemas de informacion y bases de datos.

Uno de los problemas en aplicar estas técnicas de transaccion en las aplicaciones workflow
es la necesidad de preservar la autonomia de los sistemas participantes. Muchos sistemas
de workflow fueron disefiados para operaciones concretas, estos sistemas normalmente no
dan la informacion y los servicios que puedan ser necesarios para ejecutar transacciones
distribuidas al mismo tiempo que soportan la semantica necesaria de la transaccion.
Ademas, si estas facilidades fueron posibles es necesario rescribir y modificar los sistemas
actuales.

Otro problema con los modelos de transaccidn extendidos es que ellos dan un grupo de
propiedades predefinidas que pueden ser 0 no necesitadas por la semantica de una
actividad en particular. Otro problema en la adopcion de estos modelos es que se usan para
disefiar y implementar workflows es que los sistemas en el procesamiento de un workflow
pueden que no den soporte a las facilidades dadas por un modelo de transacciones
extendido.

3.9.2.- TRANSACCIONES TRADICIONALES.

V.

1) Atomicidad : todos los efectos de las operaciones de una transaccion deben ser
instalados satisfactoriamente en la base de datos o ninguno de ellos. Asi que la
transaccion es como una unidad.

w.

2) Consistencia: una transaccién deja la base de datos en un estado consistente siempre
que la base de datos estaba en un estado consistente antes de que empezara la
transaccion.

X.

3) Aislamiento: garantiza que la ejecucion concurrente de las transacciones no va a
provocar inconsistencia en la base de datos.

y.

4) Duracion : los efectos de una transaccion cometida son permanentes en la base de datos

y garantizan su supervivencia a cualquier fallo.

3.9.3.- MODELOS EXTENDIDOS DE TRANSACCION.



La insuficiente expresividad de los modelos tradicionales de transaccion ha conducido al
desarrollo de nuevos modelos llamados modelos extendidos de transaccion. Estos modelos
tratan de superar las limitaciones de los modelos tradicionales en distintos modos:
introducir la estructura interna de la transaccion, relajar algunas de las propiedades ACID.
Relajando la a atomicidad permite la transaccion pasar a pesar de que algunas de sus
operaciones o subtransacciones fallan. Relajando aislamiento permite que la transaccion
revele sus resultados parciales a una transaccion concurrente y eso aumenta el nivel posible
de concurrencia y cooperacion entre las transacciones. Hay varios ejemplos de modelos
extendidos de transacciones, cada uno presenta una extension de un modelo tradicional
como: Sagas, Nested Transactions, Open Nested Transactions y otros.

Sagas se ha propuesto para transacciones de vida larga.

Nested Transactions se ha introducido para superar las limitaciones del modelo tradicional
(Flat) que supone que la transaccion es una unidad atémica sin ninguna estructura interna.

Open Nested Transactions relaja el requisito de aislamiento del modelo (Nested
Transactions) haciendo los resultados de subtransacciones superadas visibles a otras
transacciones ejecutdndose concurrentemente.

Multidatabase Transaction se ha propuesto como un modelo conveniente para un entorno
de maultiples bases de datos.

3.9.4.- HACIA WORKFLOWS TRANSACCIONALES

Para soportar workflows transaccionales, un WFMS tiene que permitir la definicion de
propiedades semanticas, por ejemplo para asegurarse de la terminacion completa de un
workflow que ha fallado, el WFMS puede beneficiarse de estas propiedades:

Las tareas que se estan ejecutando se supone que tienen propiedades ACID que pueden ser
abortadas y todos sus efectos no se van a realizar.

Las areas realizadas pero conocidas como compensables, se pueden deshacerse
semanticamente ejecutando la tarea compensable.

El workflow que ha fallado por el fallo de un componente de una tarea, se puede ejecutar
una tarea equivalente en la semantica. Esta propiedad se llama contingencia.

La combinacion de las propiedades ACID y compensacion hacen que el workflow sea
capaz de ser deshecho (backward recovery). A cambio la contingencia permite (foreward
recovery).

3.10.- FUNCIONES AUTOMATIZADAS POR EL SOFTWARE:
ADMINISTRACION DE WORKFLOW



La mayoria de las herramientas de desarrollo de administracion de WorkFlow pueden ser
utilizadas para automatizar una o0 més de las siguientes funciones:

1) Ruteo de informacion
2) Procesamiento de tareas

3) Reporte de procesos Work-in

3.10.1.- RUTEO DE INFORMACION

El ruteo mas simple que puede ser automatizado esta basado en un set predeterminado de
pasos de procesamiento (ruting path) asociado con una forma o documento a ser
procesado.

Cuando tanto el flujo normal de procesamiento como el flujo de excepcion a lo largo del
camino de rutina son predefinidos, la automatizacion de ruteo se dice estar basada en
reglas.

En muchas implementaciones una tabla de base da datos guarda trayectos para cada tipo de
transaccion: por ejemplo todo reclamo de dafios van hacia el empleado de reclamos, todos
los reclamos de accidentes van hacia el empleado de accidentes.

Mediante el examen de entradas especificas de reclamos sobre la entrada en el sistema, el
software de WorkFlow rateara el documento automaticamente por las reglas colocadas en
la tabla de base de datos.

Cuando el ruteo no puede ser predefinido por un set de reglas, pero es condicional sobre la
informacion traida hacia el sistema en varios pasos de proceso, las rutinas de ruteo
condicionales de aplican. Por ejemplo, todas las ordenes de compra que sobrepasan su
cupo son automaticamente ruteadas de regreso hacia el origen.

3.10.1.1.- Criterios de seleccion.

Antes de aplicar el software de administracion de workflow para la automatizacion de
procesos de trabajo, los usuarios deberian primero establecer que es ese proceso de trabajo
y que pasos pueden y deberian ser automatizados, en otras palabras, que pasos necesitan
ser ejecutados por personas y cuales puedes ser ejecutados de mejor manera en forma
automatizada.

3.10.1.2.- Basados en reglas versus ruteo secuencial.

Los programas de WorkFlow deben proporcionar algun tipo de ruteo de informacion. El
mas simple, ruteo secuencial, mueve la informacion de una persona hacia la proxima en
una lista predefinida.



Pero si una excepcion ocurre el mecanismo a utilizar seria el ruteo basado en reglas, el cual
define el trayecto de ruteo de acuerdo aciertas reglas o Idgica. (Note que la informacion
podria ser cualquier tipo de informacion u objeto que sea requerido en el proceso de
trabajo.).

3.10.1.3.- Procesamiento paralelo.

Otro esquema de ruteo que deberia ser soportado es el procesamiento paralelo. Este
permite que el trabajo sea ruteado a maltiples colas o bandejas de entra para procesamiento
simultaneo. Este es particularmente atil cuando un item de trabajo debe ir a traves de
varios pasos de trabajo donde el orden de procesamiento no es importante o donde dos
pasos diferentes, pero no contradictorios, deben ser ejecutados en primer lugar antes de que
el trabajo pueda moverse hacia un tercer paso. El procesamiento paralelo también tiene la
ventaja adicional de ser capaz de utilizar recursos disponibles para agilitar el tiempo de
proceso.

3.10.1.4.- Asignacion de Roles .

Antes de asignar una accién o paso de flujo de trabajo a un individuo, deberia ser posible
asignar la accion a un rol, por ejemplo: el paso de “emision de cheque” en un proceso
contable deberia ser ruteado hacia el rol: Empleado de pagos de contabilidad: El
administrador deberia ser entonces capaz de asignar a cualquier operador para este rol de la
manera requerida sin tener que cambiar el programa de ruteo. Esto es utilizable para esas
instancias cuando la persona original asignada para una operacion se encuentra ausente
(Ejm. En vacaciones) y el trabajo necesita ser reasignado.

3.10.1.5.- Plazos

La administracion de flujo de trabajo deberia permitir plazos. Cada paso deberia tener un
plazo asignado a é€l, y las acciones de backup deberian estar definidas (Ejm. Rutear el caso
hacia el supervisor) cuando el plazo se a vencido.

3.10.1.6.- Ruteo de procesos work-in

Todos los objetos de flujo de trabajo deben ser monitoreados por el sistema de modo que el
estado del proceso sea visible a la administracién a cada momento.

Los usuarios propios deberian ser alterados cuando las acciones son retrazadas o han
estado suspensas mas alla de un tiempo especifico.

3.10.1.7.- Seguridad



No deberia permitirse a cualquier persona el iniciar un proceso de flujo de trabajo, vista de
reportes de estado, ruteo de un documento, o modificar una pantalla dentro de un flujo de
trabajo.

3.10.1.8.- Integracion con otras aplicaciones de usuario

A veces la proxima accion o tarea en un proceso no esta yendo a ser ejecutada por otra
persona, sino por otra aplicacion del computador.

3.10.2.- PROCESAMIENTO DE TAREAS.

Conforme sea mas complejo, la administracion de flujo de trabajo dispara procesos que
ejecutan tareas necesarias para completar un proceso de negocios sin intervencion humana,
por ejemplo en el caso de una nueva contratacion, la ubicacion de un nuevo empleado en
un nivel al inicio del flujo de trabajo podria generar automaticamente formas de aplicacién
para seguros de vida ejecutivos, con la mayoria de los campos de informacién
correspondiente al empleado llenos.

Las capacidades de procesamiento de tareas automaticas varian entre los paquetes de
administracion de flujo de trabajo y dependen de la disponibilidad de desarrollar
herramientas de interfase entre el programa de flujo de trabajo y las aplicaciones de
software existentes. Ejm. Las Interfaces de Programacion de Aplicacion (APIs) o Remote
Procedure Calls hacia las bases de datos existentes.

Muchos lenguajes de desarrollo de administracién de flujo de trabajo basados en Windows
permiten el intercambio de informacidn entre diferentes aplicaciones via Dynamic Data
Exchangue (DDE).

3.10.3.- REPORTE DE TRABAJO EN CURSO.

El reporte de procesos de trabajo en curso rastrea la localizacion de los items destacados,
que pasos han sido completados, y si el procesamiento esta o no dentro de lo planificado.

La administracion de flujo de trabajo de los flujos basados en transacciones a menudo
incluye extensas capacidades de trabajo en curso que determinan el volumen del trabajo
corriente, existencias y tiempo de las existencias.

Esto alerta a los usuarios para la localizacion de cuellos de botella dentro del sistema de
modo que las tareas y / o documentos puedan ser ruteados. Este tipo de software puede
ser también utilizado par producir reportes de administracion Ad_hoc.

3.11.- COMPONENTES DE UN MODELO DE WORKFLOW.



Un modelo de WorkFlow es una representacion completa de un proceso, que comprende
un diagrama del proceso y los valores que definen la I6gica en la que se basan los
componentes del diagrama.

Mediante la utilizacion de los cuadernos de valores y otros dialogos el usuario crea
modelos de flujo de trabajo y luego los convierte en plantillas de proceso para utilizarlos
en Runtime (Tiempo de ejecucion).

3.11.1.- DIAGRAMA DE PROCESO.

Mientras que un documento del proceso utiliza palabras para describir la secuencia de
procedimientos de trabajo, un diagrama de procesos utiliza simbolos para representar las
actividades que forman el proceso. Las posibles formas en que el trabajo y los datos
pueden fluir por un modelo se representan graficamente mediante flechas Ilamadas
conectores.

Un modelo de flujo de trabajo consta de varios elementos que a continuacion haremos una
breve descripcion :
3.11.1.1.- Procesos

Un proceso es una secuencia de actividades que deben completarse para lleva a cabo una
tarea. En un proceso el usuario puede definir:

1) Como debe progresar el trabajo de una actividad a la siguiente.
2) Que personas deben realizar las actividades y que programas deben utilizar.
3) Si hay otros procesos anidados en el proceso.

4) Se pueden ejecutar en paralelo varias sesiones de un proceso

3.11.1.2.- Actividad.

Una actividad es un paso dentro de un proceso. Representa una parte del trabajo que una
persona asignada puede completar iniciando un programa u otro proceso.

En un modelo de flujo de trabajo, con cada actividad hay asociada la informacion

siguiente:

1) Que condiciones deben cumplirse antes de que pueda iniciarse la actividad

2) Si la actividad debe iniciarla manualmente un usuario 0 puede iniciarse
automaticamente

3) Que condicion indica que la actividad se a completado



4) Si el control puede salir automaticamente de la actividad o un usuario debe confirmar
primero que la actividad se a completado.

5) Cuanto tiempo se permite para completar la actividad

6) Quien es responsable de completar la actividad

7) Que programa o proceso se utiliza para completar la actividad

8) Que datos son necesarios como entrada a la actividad y como salida de la misma.

z.

aa.

bb.

cc.

3.11.1.3.- Bloque

Un bloque es una construccion de modelos utilizada en el diagrama de procesos con uno o

varios de los siguientes propositos:

1) Reducir la complejidad de un diagrama de procesos. Puede agrupar varias actividades y
blogues anidados bajo un simbolo de bloque para mantener ordenado el diagrama de
procesos.

dd.

2) Repetir en bucle una serie de actividades. Si especifica una condicion de salida para
que las actividades del bloque se ejecutaran repetidamente hasta que la condicion de
salida se evalué como verdadera.

ee.

3) Implantar paquetes. Siguiendo las restricciones para paquetes, puede reproducir una
actividad individual tantas veces como sean necesarias para procesar entrada de datos

en el bloque durante el tiempo de ejecucion.

3.11.1.4.- Flujo de control

El flujo de control a lo largo de un proceso de ejecucion determina la secuencia en que se
ejecutan las actividades. El gestor de flujo de trabajo navega a lo largo del proceso por una
via de acceso que se determina evaluando como verdaderas las condiciones de inicio,
condiciones de salida y condiciones de transicion.

3.11.1.5.- Conector



Los conectores enlazan las actividades de un modelo de flujo de trabajo. Mediante la
utilizacion de conectores, el usuario puede definir la secuencia de las actividades. La
actividad desde la cual se origina un conector se denomina actividad de origen. La
actividad a la cual apunta el conector se denomina actividad de destino. Los conectores no
son necesarios en un modelo de flujo de trabajo en el que todas las actividades deban
quedar listas para iniciarse cuando se incide el proceso cuando se incide en el proceso y no
se pasan datos entre las actividades.

En los diagramas de procesos existen los siguientes tipos de conectores.

1) Conector de control. Especifica la secuencia de actividades en el modelo de flujo de
trabajo.

2) Conector por omision. Especifica a donde debe fluir el control cuando no existe
ninguna condicion de transicion de otros conectores de control que salen de una
actividad que se evalle como verdadera.

3) Conector de datos. Especifica el flujo de datos en un modelo de flujo de trabajo. El
usuario puede especificar que los datos de salida vayan a un destino o a varios destinos.
Un destino puede tener mas de un conector de datos de entrada.

ff.

3.11.1.6.- Contenedor de datos

En un modelo de flujo de trabajo, el almacenamiento esta asignado para los datos de
entrada y salida del proceso y de las actividades y bloques contenidos en él.

Cada actividad tiene un contenedor de datos para entrada y un contenedor de datos para
salida. Para transferir los datos hacia y desde los bloques y procesos, se utilizan los
contenedores de datos especiales denominados cubeta de origen y cubeta destino.

La cubeta de origen representa al contenedor de entrada para un proceso o bloque y la
cubeta de destino representa al contenedor de salida.

3.11.1.7.- Estructura de Datos
Una estructura de datos es una lista ordenada de variables, denominadas miembros, que

tienen un nombre y un tipo de datos.

3.11.1.8.- Condicién



Las condiciones son los medios mediante los cuales el usuario especifica el flujo de control
en un procesos. Evalla para determinar cuando una actividad puede iniciarse, finalizar y
pasar el control a la siguiente actividad.

3.11.1.9.- Programa

Significa programa de aplicacion basado en un sistema que soporta el trabajo que debe
realizarse en una actividad. Las actividades de programa hacen referencia a programas
ejecutables que utilizan los nombres l6gicos asociados. El registro de programa puede
contener parametros de tiempo de ejecucion para el programa ejecutable.

3.11.1.10.- Personal

Cada actividad de un proceso se asigna a uno o mas miembros del personal definidos en la
base de datos. Debe asignarse un miembro del personal a una actividad, tanto si dicha
actividad la inicia manualmente un usuario como si la inicia automaticamente el gestor de
flujos de trabajo y tanto si necesita interaccion del usuario para completarse como si se
completa automaticamente.

3.12.-LOS ASPECTOS PRINCIPALES DE LA ESPECIFICACION
DEL WORKFLOW

3.12.1.- LA ESPECIFICACION DE UNA TAREA EN UN WORKFLOW

La estructura de ejecucion de cada tarea se define dando un grupo de estados de ejecucion
observables por fuera y un grupo de transiciones entre estos estados. Ademas se puede
definir aquellas caracteristicas de procesar entidades que son relacionadas con los
requisitos de la ejecucion de la tarea.

3.12.2.- REQUISITOS DE COORDINACION DE TAREAS

Son normalmente expresados como dependencias de (intertask-excution) y dependencias
de flujo de datos, ademas como condiciones de terminacion del workflow.

3.12.3.- REQUISITOS DE EJECUCION

Son definidos para limitar la ejecucion del workflow(s) a criterios de (application-specific
correctness). Estas incluyen requisitos de (failure atomicity), requisitos de (execution-
atomicity), también requisitos de (recovery) y ((inter-)workflow concurrency control).



3.13.- CICLO DE VIDA DE UNA APLICACION WORKFLOW

El ciclo de vida de una aplicacion WorkFlow consiste en cuatro fases: analisis, desarrollo,
ejecucion y administracion. Cada fase requiere un soporte especifico del WFMS y implica
una categoria particular de usuarios.

3.13.1.- FASE DE ANALISIS

En esta fase abarca la modelacion y reingenieria de procesos.
Una metodologia de modelar se aplica producir una abstraccién del proceso. Hay dos
categorias principales para modelar procesos:

Basado sobre comunicaciones: se enfoca sobre las comunicaciones que ocurren en el
espacio de trabajo reduciendo cualquier accion a una interaccion cliente-realizador.

Basado sobre actividades: se enfoca sobre partir el proceso en tareas.

Las herramientas de andlisis de workflow facilitan la reingenieria usando el feedback de la
fase de administracion del workflow.

3.13.2.- FASE DE DESARROLLO

Es la fase de la especificacion del workflow. Casi todos los productos permiten a los
desarrolladores especificar workflows usando herramientas graficas basadas sobre técnicas
de flowcharting. Con los iconos se representan las tareas y con las flechas se representan
flujo de control entre ellas. Normalmente no hay distincién entre el flujo de control y el
flujo de datos, su combinacion se refiere a un recorrido. El recorrido puede ser secuencial,
condicional o paralelo con punto de sincronizacion.

3.13.3.- FASE DE EJECUCION

Después de que el workflow ha sido especificado, se traslada a un nivel representativo mas
bajo para su ejecucion. Esta representacion se usa por el motor de gestion del workflow, y
normalmente no es directamente accesible por el usuario. EI motor crea y controla una
instancia de un workflow, coordina y sincroniza las tareas de acuerdo con la especificacion
del workflow. El realizador de la tarea se especifica por un role. Un role puede ser una
habilidad humana o un servicio de un sistema de informacion.

3.13.4.- FASE DE ADMINISTRACION

Las herramientas de control son necesarias para permitir a los administradores del
workflow no solamente tener una vista global sobre el sistema, sino, que también para



supervisar el desempefio de los grupos o los individuos. Controlar y supervisar dan datos
cualitativos que ayudan por ejemplo a identificar el desempefio. Estos datos también dan
feedback a las fases de analisis y desarrollo. EI hecho de supervisar facilita la recogida de
estadisticas sobre el comportamiento de un workflow particular, y que se pueden usar para
evaluar el disefio del workflow y compararlo con otras alternativas.

3.14.- CUESTIONES DE IMPLEMENTACION

3.14.1.- INFRAESTRUCTURA DEL SOFTWARE: TECNOLOGIAS
EXISTENTES.

El servicio de ejecucion del workflow ademas de usar estandares establecidos debe usar
tecnologias emergidas y existentes. Solamente de esta manera se consigue la flexibilidad y
rehusar. Al mismo tiempo esto significa usar soluciones existentes para el desempefio,
funcionalidad y seguridad.

3.14.2.- INFRAESTRUCTURA DE COMUNICACIONES:

Los sistemas de ejecucion del workflow son distribuidos por naturaleza, por esto la
comunicacion entre los componentes es de gran importancia. Hay varios tipos de
tecnologias en la comunicacion: TCP/IP protocolo, RPC methods,e-mail systems, DOM
Distribuited Object Management, CORBA, DCOM, OLE,;... La tecnologia WEB no es
adecuada para los WFMS a pesar de que tiene algunos aspectos positivos como la
uniformidad y la familiaridad con el interfaz de usuario, tiene aspectos negativos:
1) Desnacionalizacion de los servidores: cada servidor trata a cada pedido del cliente
como una accién auténoma y independiente, eso hace que el comportamiento de las

acciones sean imposibles basandose sobre el conocimiento de las anteriores acciones.

2) Pasividad de los servidores: EI Web browser tiene que iniciar todas las acciones del
servidor. Anuncios de interés que ocurren en el lado del servidor no se comunican al

usuario.

3) Pobreza de métodos de fuerza y handling error: se debe a la desnacionalizacion del
servidor. La suposicién si una peticion a una pagina nueva falla, el usuario va a pedirla

otra vez y va a saber qué hacer con una pagina parcialmente comunicada.



4) Problemas de seguridad: Los servicios del Web en este asunto son todavia inadecuados.

Los diferentes tipos de workflow tienen distintas necesidades respecto a la comunicacion.
Por lo tanto usan diferentes soluciones de tecnologias: sistema de correo electronico es
bueno para informacidn no sincronizada, a cambio controles TP son buenos para la
sincronizacion. Un problema importante e interesante es integrar sistemas de
comunicaciones multiples en el mismo WFMS

3.14.3.- INFRAESTRUCTURA DE BASES DE DATOS.

Los gestores de bases de datos son herramientas necesarias para almacenar, acceder,
controlar grandes cantidades de datos de una forma eficaz. Por lo tanto cualquier WFMS
necesita esta funcionalidad y tiene que usar una o varias bases de datos. Las bases de datos
no solamente se usan para almacenar los datos accesibles por las tareas, sino también para
almacenar el estado instante del workflow y sus especificaciones de procesos.

Hay trabajos enfocados a objetos distribuidos persistentes, esto puede probar una
combinacion benéfica entre la comunicacion y la infraestructura de base de datos en el
contexto de WFMS.

3.15.- CONSIDERACIONES DE SEGURIDAD QUE DEBE TENER UN
SISTEMA DE GESTION WORKFLOW WFMS

Los aspectos mas importantes de seguridad en los sistemas workflow son:

1) Autorizacion de directores y usuarios.

2) Responsabilidad en ejecutar el workflow o tareas especialmente cuando el workflow
tiene humanos como entidades de proceso. Esto requiere historiales (logs)
compulsados, prevencion de incumplimientos.

3) Autenticacion entre componentes del sistema del workflow: Motor a entidades de
proceso, entidades de proceso a motor y autenticacién del operador humano. También
permisos de autenticacion para realizar eventos como interrupciones de tiempo que
pueden influir en la ejecucion del workflow.

4) Proteccion de informacion delicada al transmitirla entre las estaciones.

5) En muchos casos existe la necesidad de relajar la seguridad hasta un cierto nivel. A
veces en casos de emergencia es necesario saltar la seguridad y dar acceso a otras
personas, pero en este caso hay que registrar quien, cuando y por que se ha saltado la

seguridad.



Hay varias lineas de investigacion sobre seguridad.:

a. Conceder y revocar autorizaciones dinamicamente.
b. Conceder autorizacién por actividad.

c. Autorizacién dirigida por tareas programadas (task schedule).
3.16.- ESTANDARES PARA FLUJOS DE TRABAJO

Existen organizaciones encargadas de desarrollar estandares para sistemas de Gestion de
Workflow:

WFfMC: Workflow Management Coalition.
WARIA: Workflow and Reengineering International Asociation.

3.16.1.- WORKFLOW MANAGEMENT COALITION®

Esta organizacion internacional sin fines de lucro, fundada en agosto de 1993, tiene como
meta el establecimiento de estandares de flujos de trabajo, incluyendo terminologia,
interoperabilidad y conectividad entre los productos de flujos de trabajo. Dentro de su
visién, los documentos, informacion y tareas, pasan de un participante a otro para ser
activados de acuerdo a un conjunto de reglas de procedimientos; resultando en un proceso
totalmente automatizado y extremadamente eficiente, con necesidad minima de
supervision de usuarios. Esto permite que usted modernice sus procesos de negocios
existentes, resultando en un aumento en eficiencia y una reduccion en los tiempos de
procesos.

Otro objetivo es especificar un marco general para los sistemas workflows que define sus

caracteristicas, funcionalidades y interfaces. Por esto se ha propuesto un modelo de
referencia. EI modelo de referencia esta dividido en cinco categorias:

Interfaz 1: permite la integracion de herramientas de modelar, analizar y simular.

Interfaz 2: se encarga de la comunicacion con la parte WFMS que reside en el (end-user
workstation). Esta parte da la funcionalidad de la lista de trabajo (worklist).

Interfaz 3: Es para la integracion de aquellos servicios que estan implicados en las
aplicaciones workflow sin ser parte de WFMS. Sistemas de informacion de herencia
(legacy) estan incluidos en esta categoria.

Interfaz 4: Soporta la interaccién con otros WFMS de otros vendedores.

16 Tecnologia de Procesos, http://www.ie.inf.uc3m.es/tesis/documentos/workflow
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Intefaz 5: Integra herramientas de analisis, administracion, control y desempefié con el
WEMS.

3.16.1.1.- Las Areas Funcionales de un Sistema Workflow segiin WfMC

En el nivel mas abstracto la WfMC caracteriza un sistema de gestion del workflow como
un sistema que da soporte en tres areas funcionales:

1) Area de funciones en tiempo de construccion: donde se considera la modelacion de
procesos.

2) Area de funciones de control en tiempo de ejecucion: donde se considera la gestion de
procesos ejecutandose.

3) Area de interacciones en tiempo de ejecucion: con los usuarios humanos y herramientas
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Figura 3.1 : Caracteristicas de los sistemas workflow (WfMC)
Fuente: Workflow Management Coalition

3.16.1.2.- Modelo de implementacion de los productos workflow segiin WfMC

La WfMC ha propuesto un modelo general de implementacion de los sistemas workflow,
en donde la mayoria de los productos workflow en el mercado se reflejan. Los principales
componentes de la estructura genérica de productos workflow se demuestra en la figura 3.2
y sirve como una base para el desarrollo de la interoperabilidad.
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Figura 3.2 : Estructura genérica de producto workflow ( WfMC)
Fuente: Workflow Management Coalition

Los principales componentes funcionales de un sistema workflow genérico son:

1) En la figura los componentes software que dan soporte a las funciones dentro del
sistema workflow estan en color oscuro.

2) Bases de datos y aplicaciones externas que no forman parte logica del sistema de
gestion del workflow estan en color medio oscuro.

3) Los varios tipos de definicion de sistemas y control de datos que se usan por otros

componentes software estan en color blanco.

3.16.1.3.- EI modelo de referencia de workflow (WfMC)

El modelo de referencia de workflow lo ha desarrollado la WfMC desde la estructura
genérica de productos workflow identificando los interfaces dentro de esta estructura como
de demuestra en la figura 3.3.
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Figura 3.3 : Modelo de referencia de workflow ( WfMC))
Fuente: Workflow Management Coalition

3.16.1.4.- El servicio de ejecucion de workflow (workflow enactment service).

Es el entorno de tiempo de ejecucidn donde ocurre la activacion de procesos, pueda que el
tenga uno o varios motores de ejecucion, es responsable de la activacion y interpretacion
de la definicidn del proceso y la interaccidn con los recursos externos necesarios. El
servicio de ejecucion de workflow puede que este centralizado o distribuido, homogéneo o
heterogéneo.

Las definiciones de procesos son importadas o exportadas a traves del interfaz 1.

La interaccion con los recursos externos se realiza a través del interfaz 2 donde un motor
workflow interacciona con una (worklist-handler) que es responsable de la organizacion
del trabajo de acuerdo con los recursos de personas.

El interfaz 3 habilita el motor workflow a activar directamente una herramienta especifica
para llevar acabo una actividad en particular.

El interfaz 4 habilita un intercambio estandarizado entre los sistemas workflow.
El interfaz 5 provee un acceso para la administracion comun y control de funciones.
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Figura 3.4 : Transiciones de estado de las instancias del proceso (WfMC)
Fuente: Workflow Management Coalition
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El servicio de ejecucion se puede considerar como una maguina de transicion de estado,
donde un proceso o actividad cambia de estado en respuesta a eventos externos o internos.

Un transicidn de estado basica para las instancias del proceso se demuestra en la figura 3.4.

3.17.- LIMITACIONES DE LOS PRODUCTOS ACTUALES

Interoperabilidad: Las herramientas de gestion y disefio de aplicaciones workflows son
muy diferentes y tienen diferentes funciones. Entonces en vez de disefiar aplicaciones para
satisfacer ciertas necesidades de usuarios, es mejor disefiar con WFMS con un grupo de
interfaces estandares que le hacen lo méas abierto posible.

Propiedades transaccionales: Para que Workflow soporte propiedades transaccionales, el
WFMS necesita permitir definir propiedades semanticas de las tareas implicadas.

Desemperio (performance) y scalability: porque los workflows son generalmente
repetitivos, automatizados y de larga duracion, ellos estan en (mission-critical),
normalmente estan directamente relacionados a las actividades de la compafiia. Un gran
namero de ellos se necesitan llevar acabd simultaneamente. Los productos actuales no
pueden llevar a cabo mas de varias centenas de workflows al dia. Esta pobreza de
desempefio les hace inconvenientes para un gran namero de aplicaciones.



3.18.- INVESTIGACIONES SOBRE WORKFLOW Y

AUTOMATIZACION DE PROCESOS

3.15 TEMAS DE INVESTIGACION SOBRE WORKFLOW

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Las &reas principales de la investigacion del workflow son:

Modelar, especificacion y representacion del workflow: La metodologia de modelar se
aplica para producir una abstraccion del proceso y para expresarlo como una

descripcion del workflow.

Anadlisis de especificacion, probar, verificar, evaluacion y simulacion. Esta area incluye
evaluacion de propiedades estaticas y dindmicas de workflows como: consistencia,
analisis légico, andlisis estadistico y otras cosas mas.

Propiedades transaccionales del workflow.

Compensacién (hacer deshacer una transaccion cometida) es un problema interesante
de investigacion, por un lado es la Unica manera de garantizar las propiedades
transaccionales del workflow (como fallo de atomicidad), por otro lado los sistemas
workflow normalmente usan tareas manuales que no pueden ser deshechas por el coste

0 por esfuerzos morales.

Ejecucion de workflows distribuidos: proyectos de investigacion estan considerando los
motores del workflow distribuidos parcialmente o totalmente. Estos proyectos se basan

sobre la Web o usando agentes transportables.

Workflows dindmicos.

3.19.- LA RELACION ENTRE WORKFLOWS Y REINGENIERIA.



En lo que sigue, vamos a aclarar la relacion entre los sistemas de tipo workflow y la
reingenieria.

La reingenieria es un redisefio de los procesos de negocios que parte de las definiciones
mas bésicas de la organizacion (eventualmente examinando la mision de ésta) y va
ganando en detalle a medida que avanza en el proceso de redefinicion de los
procedimientos.

Al modelar un workflow, se reorganizan las actividades operativas (llenado de
documentos, llamadas telefonicas, procedimientos de excepcién) y se ligan todas las
actividades que pertenecen a un mismo proceso a traves del sistema workflow que se esta
disefiando.

Esto es, reingenieria y workflow automation estan situados en capas distintas del modelo y
en realidad se complementan.

La reingenieria presupone el cambio de los procesos de trabajo y por tanto de los sistemas
de apoyo. Entre los objetivos de la reingenieria esta el repensar y reconstruir los
procedimientos, deshaciendo las antiguas estructuras funcionales y reemplazandolas por
equipos de personas que se coordinan tras la realizacion del proceso completo. Es aqui
donde calzan admirablemente los sistemas de tipo workflow, como base tecnoldgica para
apoyar los nuevos procesos de trabajo.

Si bien es posible hacer reingenieria sin usar workflows, lo mas probable es que una vez
realizada la reingenieria, varios de los nuevos procesos se apoyen en este tipo de sistemas.
Por otro lado, existen también alternativas para aquellas compafiias que, sin requerir
cambios radicales en la organizacion, desean o necesitan automatizar el flujo de
determinados documentos ganando en coordinacién interfuncional y velocidad de
procesamiento de las transacciones.



CAPITULO IV

LOTUS NOTES

4.1.- INTRODUCCION

Lotus Notes R5 es un entorno que mejora la eficiencia del trabajo en equipo.

Se podria decir que es una plataforma para el desarrollo y explotacion de aplicaciones en
red que permite a los grupos de trabajo existentes en una organizacion compartir
informacion ya que independientemente del tipo de plataforma, los usuarios pueden
trabajar juntos, lo que agiliza el trabajo en grupo. A demas no depende del punto
geogréfico donde nos encontremos.

Bien podriamos tener una plataforma Lotus Notes que puede estar compuesta por un
servidor Notes bajo OS/2 y un segundo servidor de la misma red Notes bajo UNIX. EI
conjunto de estaciones de trabajo o clientes puede estar compuesto por usuarios Windows
3.11, Windows 95 o NT Workstation e incluso estaciones de trabajo bajo Macintosh.

La tecnologia Groupware (Trabajo en grupo) Hace que Lotus notes este integrado

totalmente a la misma esta tecnologia tiene tres caracteristicas principales

1) La colaboracion: Lotus Notes tiene como una de las caracteristicas principales tener un
gestor de correo, lo que hace que nos podamos comunicar de forma facil y rapida con

otras personas.

2) La Colaboracién: La existencia de las bases de datos genera que sea sencillo compartir

datos desde cualquier punto del planeta.
3) La Coordinacion: Podemos construir flujos de trabajo completamente controlados.

Como podemos observar Lotus Notes no es simplemente un programa de correo, el
potencial y funcionalidad que podemos aportar a una organizacion hace de él que sea un
producto a tomar en cuenta en cualquier empresa.

Ya a pasado la era de enviar informacion por papel. Todo se envia por el correo
electronico, uniendo mas rapidamente a personas y organizaciones a demas de ser un
soporte de almacenamiento y medio de transporte de la informacion.

Lotus Notes nos ayuda a enviar documentos (Informacion) a cualquier persona del mundo
(Gracias a Internet), recibir el acuse de lectura, poder acceder a otras bases de datos de
otros paises, etc.



Una plataforma Lotus Notes esta formada por dos componentes o elementos esenciales: los
servidores y los clientes. Las plataformas Lotus Notes utilizan un modelo cliente/servidor.
Estos modelos estan basados en una arquitectura donde el servidor representa un almacén
de datos y son los clientes mediante el software adecuado el que se conecta con los
servidores para acceder a la informacion.

4.2.- FUNDAMENTOS DE LOTUS NOTES

4.2.1.- CARACTERISTICAS Y FUNCIONALIDADES DE LOTUS NOTES

Lotus Notes es un sistema de aplicaciones de bases de datos distribuido y basado en
documentos. Su objetivo principal es mejorar el rendimiento y la calidad de la
Organizacidn a través de la optimizacion del esfuerzo del grupo.

Con la implantacion integral de Notes en la empresa se obtienen rapidamente beneficios
derivados de su uso. Mejora la calidad y el rendimiento de la Organizacion, debido a los
siguientes aspectos:

1) Optimiza la gestion de los procesos habituales de la empresa, como:

Comunicacion de los grupos de trabajo

Reuniones

Asistencia al cliente

Gestion de ventas

Desarrollo de productos

Gestion de grupos de calidad total

Automatizacion de procesos administrativos con flujos de documentos

V V. V V V V VYV V

Mejora en la difusion, aplicacion y control de la politica corporativa

2) Facilidad de instalacion y disefio de aplicaciones, ya que, la herramienta tiene los

siguientes atributos:

» Interfaz de usuario Unica y comun.
» Escalabilidad e independencia de la plataforma.
» Ofrece un entorno de desarrollo integrado.

» Ofrece un avanzado sistema de seguridad, llegando incluso a nivel de campo.



» Gestion avanzada de la informacion a través de la “replicacion”.

» Uso generalizado por todos los Departamentos de la Empresa.
3) Herramienta ideal para:

» Procesos de reingenieria empresarial

» Implantacion y mantenimiento de técnicas de calidad total.

El uso adecuado de la aplicacién, produce un significativo aumento de la productividad
empresarial, al lograr incrementar la creatividad de los miembros de la empresa, asi como
eliminar, a través de las técnicas de automatizacién de flujos de documentos, muchas
tareas administrativas repetitivas.

Algunas de las aplicaciones desarrolladas con Notes, reciben el apelativo de “Aplicaciones
para el uso compartido de conocimientos”, ya que permiten a distintos usuarios el empleo
de documentos que pueden integrar texto, imagenes, video y audio, para comunicarse con
fluidez y beneficiarse, de la automatizacion de procesos administrativos en entornos
distribuidos, incluso con localizaciones geograficas distintas.

4.2.2.- TIPOS DE APLICACIONES DE NOTES

Generalmente, las aplicaciones de Notes estan ubicadas en uno de los siguientes tipos de
aplicaciones 0 en una combinacion de ellos.
> Aplicaciones Informativas (Agenda de reuniones, tablén de anuncios, etc.).
» Aplicaciones de referencia (Procedimientos de empresa, manuales corporativos, etc.).
» Aplicaciones de seguimiento (Seguimiento de clientes, empelados, control de
Ilamadas, etc.).
> Aplicaciones de intercambio de ideas (Calidad Total, Reingenieria de procesos, foros
de dialogo, etc.).
» Aplicaciones de automatizacion de flujos de trabajo (Circuitos de compras,

solicitudes de asistencia, autorizaciones de pedidos, etc.).
4.2.3.- BASES DE DATOS DE NOTES

Una Base de datos notes contiene informacion de una forma lo mas organizada posible, a
diferencia de otras bases de datos las Base de datos notes permiten permiten visualizar y
gestionar la informacion de una forma sencilla y personalizable.

La informacion se guarda en formularios y la podemos visualizar en los propios
formularios o mediante la utilizacion de vistas.



4.2.3.1.-

Definicion de Bases de Datos Documentales

Una base de datos es un conjunto de informacion relacionada entre si y almacenada en un
unico archivo, puede ser tan pequefio o tan grande como lo desee el usuario.
4.2.3.2.- Comparacion entre Bases de Datos Notes y Bases de Datos Relacionales

Lotus Notes y los sistemas de administracion de las Bases de Datos Relacionales (RDMS)
se complementan entre si, ya que estan disefiados para dar soporte a diferentes tipos de
aplicaciones. La comprension de las diferencias ayuda a decidir cuando una aplicacion
necesita Notes. La siguiente tabla muestra ambas Bases de Datos:

RDMS Lotus Notes
1) Basada en un modelo de proceso|1) Basada en un modelo de organizacion por
de transacciones. documentos.
2) Utiliza datos estructurados. 2) Utiliza elementos de datos semiestructurados
3) Ofrece acceso a los datos (texto formateado, gréficos, etc.)
utilizando tiempo real. 3) Utiliza la replicacion periddica para las
4) Localiza los datos utilizando actualizaciones
consultas definidas por el usuario. |4) Localiza los datos utilizando vistas
5) Centralizada dentro de una misma (Consultas predefinidas)
empresa. 5) Comparte los recursos entre empresas
6) Acceso a través de SQL. 6) Acceso a través de busqueda de texto indice.

Tabla 4.1 Comparacion entre Bases de Datos Relacionales y Bases de Datos Notes

4.2.4.- CARACTERISTICAS DE LAS BASES DE DATOS DOCUMENTALES

Las caracteristicas principales de las Bases de Datos Documentales son las siguientes:

>

Almacenan grandes volimenes de informacion, principalmente tipo textual lo cual

hace que sea tradicionalmente extensa.

Tienen la capacidad de compactar la informacion almacenada.

Manejan indices

La mayor parte de operaciones que se realizan en estas Bases, son insercion de datos

mas no eliminacion ni actualizacion.

Permiten realizar blUsquedas de texto, las mismas que internamente utilizan

operadores boléanos; cuya sintaxis puede ser de la siguiente forma:




palabral AND palabra2 AND palabra3 AND ....
palabral OR palabra2
palabral XOR palabra2
Consultas combinadas:
palabral AND palabra2 * palabra3
> Poseen herramientas para realizar la ortografia, buscar sinénimos, anténimos,

parénimos, etc.

En la actualidad en los sistemas basados en Bases de Datos Documentales, se han ido
incorporando otras caracteristicas tales como:
> Correo electrénico
Manejo de WorkFlow
Desarrollo de aplicaciones basados en documentos

Navegador de Internet

YV V VYV V

Recepcion y envio de documentos

Lo cual facilita el trabajo en equipo y permite compartir informacion, esto a hecho que se
conviertan en parte de sistemas mucho mas complejos y avanzados, denominados sistemas
de Groupware.

4.2.5.- ELEMENTOS DE LAS BASES DE DATOS DOCUMENTALES"

Toda aplicacion documental incluye al menos una Base de Datos. Cada Base de Datos esta
compuesta por tres elementos basicos: Documentos, Formularios, Vistas. Como lo muestra
la Figura 4.1.
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Figura 4.1: Elementos de Lotus Notes
Fuente: Javier Plaza Sierra, Lotus Notes R5.x, Desarrollo de Aplicaciones. McGraw-Hill

Ademas puede contener elementos adicionales como las guias, los agentes, las acciones,
las formulas y los scripts, que juegan un papel muy importante a la hora de crear una
aplicacion que sea facil de utilizar, pero que a la vez disponga de una gran potencia de
procesamiento y de una sofisticada automatizacion.

4.2.5.1.- Elementos Bésicos

1)

2)

Documentos.- Los Documentos estdn compuestos principalmente por campos. Estos
son las ubicaciones donde se va a guardar la informacion introducida. Para crear un
documento, los usuarios deben seleccionar un formulario, llenar los campos con la
informacién necesaria y finalmente guardar los documentos. Si se hace una
comparacion con las bases de datos relacionales, se puede decir que cada documento

representaria un registro.

Formularios.- Los formularios son plantillas o ventanas a través de las cuales el
usuario pueden disefiar, ingresar y visualizar los campos de un documento, de hecho
representan una unica manera de crear documentos en una Base de Datos. Un mismo
documento puede ser visualizado mediante diferentes formularios; siempre y cuando
contengan un mismo campo relacionado, es decir con un formulario puede mostrar solo
parte de los campos almacenados en el documento, mientras pueden aparecen en el
orden que se desee independientemente del orden en que fueron rellenados 0 mostrados
en otros formularios. Si se hace una comparacion con las Bases de Datos Relacionales,
se puede decir que los formularios y los documentos creados utilizando dicho

formulario son equivalentes a una tabla.

A la hora de disefiar un formulario se debe decidir tanto los componentes que va a
mostrar, los documentos como el aspecto que tendran estos para el usuario. Un
formulario puede contener diferentes tipos de campos.

Un campo es un area de un formulario que contiene un solo tipo de informacion, que
puede ser texto, texto formateado (capaz de almacenar una gran variedad de estilos de



fuentes, graficos y objetos multimedia), listas de maltiples opciones denominadas
palabras claves, nimero, horas y fechas y nombres de usuario; por ejemplo en Lotus
Notes existe el campo tipo Richtext, el cual permite guardar objetos construidos en otras
herramientas ademas de varios estilos de letras, gréficos, etc. A continuacion se puede
observar un formulario disefiado en Lotus Notes

3) Vistas.- Las vistas son consultas que permiten acceder a los documentos que estan
almacenados en la base de datos. Dependiendo de su disefio las vistas permiten
seleccionar, ordenar, clasificar, y agrupar los documentos de formas diferentes con el
fin de que los usuarios puedan acceder a los documentos que deseen consultar. Las
columnas de una vista pueden incluir informacion extraida de los campos de un
documento, resultados calculados, totales o promedios de los campos de los

documentos.

Para consultar los documentos en la Base de Datos, el usuario debe abrir primero la
vista y a continuacion el documento representado por una fila. La mayor parte de Base
de Datos tienen varias vistas que organizan y presentan los documentos en diferentes
formas; por ejemplo en Lotus Notes una Base de Datos de discusiones puede contener
cuatro vistas, una que presenta los documentos en orden alfabético segun el nombre del
autor, una segunda vista que muestra los documentos ordenados por su categoria, una
tercera categoria que indica los documentos ordenados por su fecha de creacién y una
cuarta que muestra un perfil que permite archivar los documentos méas antiguos o
menos utilizados de la Base de Datos.

Existen también las carpetas que al igual que las vistas muestran listas de documentos
utilizando formato de filas y columnas, al contrario de las vistas las carpetas carecen de
una férmula de seleccion para agrupar documentos de forma automatica, son los
usuarios quienes deben mover manualmente los documentos de las carpetas.

4.2.5.2.- Elementos Adicionales

1) Guias o Navegadores.- Las guias proporcionan a los usuarios una forma gréfica de
localizar documentos o realizar funciones especificas a través de los comandos del

mend.

2) Formulas y Scripts.- La estructura interna de las aplicaciones documentales esta
formada por las férmulas y los scripts, los cuales permiten definir los contenidos de los
campos, las vistas, decidir como se va a visualizar la informacion asi como realizar

complejas tareas de automatizacion y flujo de trabajo, tanto las funciones como los



programas basados en scripts pueden incorporarse en una aplicacion documental. A

continuacidn algunos ejemplos en Lotus Notes.

3) Agentes y Acciones.- Tanto los agentes de Bases de Datos asi como las acciones sobre
un formulario, una vista, 0 una carpeta son funciones de disefio que facilitan la
automatizacion de cualquier aplicacion documental. Las acciones simples pueden
facilitar a los usuarios principiantes el acceso a los comandos del mend, como por
ejemplo: editar un documento o guardarlo; las acciones creadas mediante el uso de
férmulas o scripts son acciones mas sofisticadas capaces de realizar tareas complejas,
como modificar un campo de un documento o copiar un documento en una carpeta; por
ejemplo en Lotus Notes un agente de flujo trabajo podria examinar diariamente una
Base de Datos en busca de aprobaciones pendientes y enviar avisos a los usuarios o
volver a transferir el flujo de trabajo. Un agente de mantenimiento puede eliminar o

archivar documentos antiguos, cambiar el contenido de un campo.
4.2.6.- ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS DOCUMENTALES

Dentro de la administracion de un sistema que maneja Bases de Datos Documentales se
deben considerar los siguientes aspectos:

4.2.6.1.- Mantenimiento de las Bases de Datos

El administrador es el responsable de la puesta en marcha y del mantenimiento de las
Bases de Datos del servidor, el mantenimiento de las Bases de Datos incluye el control de
su tamafio y de su uso, la asignacidn de permisos, la reparacion de Bases de Datos dafiadas,
la actualizacion de indices de texto y el respaldo de las Bases de Datos de los servidores
cuando sea necesario.

4.2.6.2.- Seguridad

Independientemente de los niveles de seguridad que ofrezca cada Sistema Base de Datos,
el administrador debe estar conciente de que cuanto mas tiempo dedique para verificar las
medidas de seguridad del sistema antes de la implantacion, més sencillo le resultara
mantenerlo protegido en el futuro. Al planificar la seguridad debe tener en cuenta las
siguientes areas:

1) Restriccion del acceso fisico al servidor, en un recinto cerrado bajo llave.

2) Restriccion del acceso a parte 0 a todo el sistema mediante listas de control de acceso a

los servidores, a las Bases de Datos y a los documentos.



Las Bases de Datos documentales ofrecen una gran variedad de métodos para garantizar la
seguridad de su sistema. Es posible restringir el acceso a dominios enteros o determinados
servidores de Bases de Datos. También se puede limitar el acceso a Bases de Datos,
formularios y vistas, incluso a campos completos de los formularios.

Por otro lado se puede especificar que usuarios pueden hacer uso de algunas funciones
especificas como las relativas a los agentes y el disefio de las Bases de datos. Por ejemplo
en Lotus Notes se puede definir una lista de control de acceso: Acces Control List (ACL)
sobre cada Base de Datos Documental, existen siete niveles de acceso a las Bases de
Datos, estos son:

NIVEL ACCESO

Sin Acceso No acceso a la base de datos

Depositante Cliente Lotus pueden crear documentos, pero no pueden leer, editar, o
borrar dichos documentos incluyendo los que ellos crearon.

Lector Cliente Lotus pueden leer pero no pueden crear, editar, o borrar
documentos.

Autor Cliente Lotus pueden leer, crear, editar, borrar sus propios
documentos.

Editor Cliente Lotus pueden leer, crear, editar, todos los documentos
Disefador Cliente Lotus tienen acceso al tipo Editor y a demas pueden modificar
el disefio de la Base de datos pero no pueden borrarla.

Gerente Cliente Lotus pueden realizar todas las operaciones en la Base de

datos e incluso cambiar al ACL y eliminar la Base de Datos.

Tabla 4.2: Lista de Niveles de Acceso (ACL)
Fuente: Javier Plaza Sierra, Lotus Notes R5.x, Desarrollo de Aplicaciones.

Los Administradores de Servidores son personas encargadas de uno o varios servidores de
Bases de Datos; una de sus principales responsabilidades consiste en definir las listas de
acceso a los servidores.

4.2.7.- PLATAFORMAS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Las Bases de datos Documentales pueden trabajar bajo sistemas operativos de red como
los siguientes: OS/2, Windows NT, Windows 95, Novell Netware, UNIX AIX, UNIX
Solaris, UNIX HP-UX

Ademas pueden utilizar los siguientes protocolos de red: Apple Talk, TCP/IP, NetBios,
Netware, SPX, SPX2.

Adicionalmente estos sistemas pueden conectarse con ambientes de mainframes pero no
ejecutarse directamente sobre ellos. Por ejemplo Lotus Notes puede conectarse con AS/400
utilizando una herramienta Midware de conexién denominada MQ Series desarrollada por
IBM.

4.2.8.- OTRAS HERRAMIENTAS



La mayor parte de sistemas de Bases de Datos Documentales poseen lenguajes de
programacion que soportan el desarrollo de aplicaciones.

Por ejemplo en Lotus Notes se utiliza Lotus Script que es un lenguaje de programacion que
se puede usar con la mayoria de elementos de disefio de Notes que resulta de gran utilidad
a la hora de procesar multiples documentos y ejecutar programas interactivos y
bifurcaciones dentro de un mismo programa, realizar tareas complejas que requeririan
formulas muy extensas asi como para conectarse a otro tipo de Bases de Datos por medio
de los controladores de Bases de Datos ODBC.

Ademaés los Scripts son de gran ayuda para ejecutar procesos de respuesta a determinados
eventos, como pueden ser: abrir, cerrar 0 guardar documentos, introducir informacion en
un campo, salir del mismo, etc.

4.2.9.- USO Y APLICACION DE LAS BASES DE DATOS DOCUMENTALES

Las Bases de Datos Documentales se utilizan para almacenar y compara grandes
volimenes de informacién de tipo textual y pueden emplearse en aplicaciones como las
siguientes:

1) Sistemas de manejo de documentos legales, reglamentos, leyes, etc.

2) Aplicaciones para administrar contratos y convenios.

3) Aplicaciones juridicas.

4) Librerias computarizadas (contienen documentos digitalizados).

5) Almacenamiento y recuperacion de articulos de periddicos y revistas.

6) Enciclopedias electrénicas.

7) Indexamiento de componentes de software para aumentar su reusabilidad.

8) Bases de datos de consumidores que contienen descripciones de productos en

lenguaje natural.
9) Busquedas en Bases de datos con imagenes, donde las iméagenes son conectadas

manualmente.

Debido a las caracteristicas que poseen los sistemas de Groupware se pueden desarrollar

aplicaciones como las siguientes:

1) Aprobaciones.- Permiten la revisién y aprobacién de documentos electronicamente,
para lo cual utilizan el correo electrdnico, envian notificaciones automaticas y hacen un
seguimiento de los documentos. Este tipo de aplicaciones requieren de la participacion

activa de las personas encargadas de revisar y aprobar los documentos; entre las



2)

3)

4)

5)

aplicaciones de esta clase se pueden mencionar: solicitudes de compra, reportes de
gasto, aprobacidn de prestamos, procesamiento de quejas.

Difusion de Informacion (Broadcasting).- Mantienen a las personas actualizadas en
todos los aspectos que requieren para su trabajo, la informacion generalmente se
distribuye usando correo electronico, este tipo de aplicaciones generalmente son
accesadas por un gran numero de personas que contiene informacion que es critica y
estatica (no cambia); por ejemplo: noticias sobre industrias, agendas de reuniones,

hojas informativas de acontecimientos de la empresa.

Discusiones.- Son disefiadas para mejorar las reuniones de trabajo, pues permiten la
comunicacion entre todas las personas que deseen exponer sus ideas, sugerencias o
respuestas, sin importar el momento o el lugar donde estas personas se encuentren.
Entre este tipo de aplicaciones se pueden mencionar: lluvia de ideas, Bases de Datos de

opiniones o de retroalimentacion, buzén de sugerencias.

Referencias.- Proporcionan librerias que contienen informacién compartida y que
puede ser actualizada cuando sea necesario, por ejemplo: manual de politicas y
procedimientos, investigaciones de mercado, libreria de codigo fuente, informacion de

soporte al cliente.

Seguimiento.- Disefiada para automatizar actividades basadas en papeles, permitiendo
que los usuarios contribuyan a la actividad, ademas mantiene un seguimiento en su

progreso y permite generar reportes

4.3.- DOMINO COMO SOLUCION DE NEGOCIO

Domino es un servidor de colaboracion, mensajeria y Web, que unido a Domino Designer
y DECS, constituyen una plataforma ideal para construir aplicaciones que soporten
WorkFlow, colaboracion y conectividad con sistemas de back-end.

Domino puede ayudar a integrar informacion, presentandola a los usuarios o clientes, y
automatizando procesos de negocio. El crecimiento explosivo de Internet y la llegada de
sofisticadas tecnologias de tratamiento de la informacion, hacen que el cambio a los
nuevos sistemas sea mas complicado. Domino puede ser una gran ayuda para afrontar ese
cambio.



La ventaja de Domino es su capacidad para actuar como el acceso central y punto de
distribucion de los datos dentro de una Organizacion. A continuacion se presenta como
Domino puede ayudar e procesos de negocio:

4.3.1.- CREAR UNA INTRANET BASADA EN DOMINO

Una Intranet Domino permite tener disponible la informacion directamente a los usuarios.
Maneja el flujo de informacion y tareas, incrementando la productividad. Almacena el
conocimiento de la empresa en bases de Datos, haciéndola directamente accesible e
integrando Internet como parte de las tareas de la oficina.

Las aplicaciones hechas con Domino pueden automatizar pedidos y sus procesos, hacer
seguimiento de llamadas, funciones propias de Recursos Humanos, ciclos de aprobacion, y
muchas otras funciones negocio.

4.3.2.- DOMINO Y NOTES

Ayuda a compartir conocimientos usando campos de texto formateado, multimedia, correo
electronico, bases de datos de discusion y de distribucion de informacion, acceso nativo a
Internet, asi como un calendario integrado y un planificador de tareas.

Permite usar la replicacion para sincronizar multiples cambios en un documento y permite
trabajar aunque no se éste conectando a la red corporativa (los usuarios de viaje, en un
hotel, en casa o0 en un avién pueden seguir siendo productivos).

Posibilita la integracion de paquetes de ofimatica como Lotus AmartSuite y Microsoft
Office; se puede usar Lotus Word Pro o Microsoft Word como editor de correo
electrénico, y usar Microsoft Internet Explorer con el Notes Web Navigator para acceder a
Internet desde la interface de Notes y del Explorer integrados.

4.4.- DEFINICIONES BASICAS DE NOTES

4.4.1.- BASES DE DATOS NOTES

Es el medio que usa Notes para almacenar informacion, por lo que es el pilar sobre el que
se basa la gestion de la informacion. Puede estar localizada localmente o en un Servidor
Notes. Esta formada por diferentes elementos de disefio que se comentan a continuacion.

4.4.1.1.- Correo Electrénico

Notes ofrece varias opciones en cuanto a la distribucion de correo electronico. Ofrece su
sistema propietario, que al fin y al cabo es una base de datos mas y que permite enviar y
recibir correo desde cualquier estacion de trabajo, independientemente de su localizacion
fisica. El encargado de enrutar este trafico es una tarea de servidor y es programable en
funcién de la arquitectura de la Organizacion. Podemos enviar correo a usuarios, grupos o



Bases de Datos que acepten correo. Con respecto al contenido podemos enviar: texto,
gréaficos y en general cualquier formato que soporte Notes, asi como anexos con cualquier
tipo de archivo y en formato comprimido.

Con respecto a la seguridad y confidencialidad, la primera esta asegurada con la capacidad
de encriptar correo basandose en un algoritmo de clave publica, clave privada (64 bits en
version internacional, 128 version americana) y la segunda basandose en un estricto
control sobre la lista de control de acceso a los buzones. A esto se puede afiadir la
capacidad de firmar electrénicamente un correo, asegurando su procedencia

4.4.1.2.- Capacidad Documental

Si bien Notes tiene caracteristicas avanzadas de gestién de documentos, no se debe limitar
el alcance de Notes a esa area de accidn sobre la gestion documental de la empresa. Notes
no solo es una base de datos de gestion documental, sino que ademas permite realizar
buena parte de la toma de decisiones de la empresa, ademas de mejorar el servicio de
atencion a clientes.

Como capacidades documentales, Notes incorpora el almacenamiento de verdaderos
documentos completos en campos de texto formateado y ofrece capacidades de blusquedas
complejas a través de indices de palabras, parrafos y frases.

4.4.1.3.- Seguridad y Privacidad

A través de su sistema de certificaciones de ID’s de usuario, se puede asegurar la identidad
de las personas que interactdan con el sistema, a parte de ofrecer la capacidad de
codificacion (que puede llegar hasta al nivel de campo) y firma digital. Esta identificacion
se aplica en igual medida a usuarios y servidores, y permite establecer toda una jerarquia
de certificaciones a partir de uno maestro propio de la Organizacion.

Con respecto al acceso a las Bases de Datos, Notes nos ofrece una gran variedad de
posibilidades de acceso (No acceso, lector, autor, editor, depositante, disefiador y
administrador) ademas de completarlo con un conjunto de roles personalizados (hasta 70
por Base de Datos) que permite tener un abanico casi infinito de posibilidades de acceso,
ya no solo a la Base de datos en su conjunto sino a cualquier elemento de disefio singular.

4.4.1.4.- Replicacion.

A traveés de la replicacion y la definicion de sus esquemas, Notes nos permite tener
distribuidos datos en diferentes localizaciones y sincronizar Bases de Datos con el minimo
coste en comunicaciones. Si bien la replicacion no es adecuada en entornos criticos en el
tiempo (sistemas transaccionales) es muy util en entornos donde no existe una variacion de
datos en tiempo real.

4.5.- LOTUS SCRIPT Y FORMULAS EN NOTES



En Notes podemos relacionar scripts y férmulas con objetos; dependiendo de cual
podremos utilizar tanto scripts como férmulas o sélo uno de ellos. Por norma general las
férmulas se usan mejor con objetos que el usuario estd manipulando en cada momento y
los scripts se acoplan mejor al acceso de los diferentes objetos ya creados. Ademas el script
permite algunas posibilidades que las formulas no son capaces de realizar. Aunque para
aplicaciones simples es méas recomendable el uso de las formulas.

45.1.- INTRODUCCION A LOTUS SCRIPT

LotusScript es un lenguaje de programacién orientado a objetos cuyo interface con Notes
es a traves de las clases de objetos predefinidas. En contraposicion a éste encontramos el
lenguaje de formulas cuyo interface con Notes es a través de las llamadas a las funciones
@functions.

La siguiente tabla determina para los diferentes objetos en Notes si se pueden utilizar
scripts, férmulas o0 ambos.

Alcance Objeto Notes Tipo

Espacio de trabajo Smartlcons® Formula
Replicacion Formula

Base de Datos Agente Scr!pt y Formula
Evento Script y Formula

Vista o Carpeta

Evento: Initialize/Terminate Script

Seleccién de Formulario Formula
Seleccion de documentos Formula
Columna Formula

Accién

Script y Formula

Ocultacion de acciones

Formula

Evento

Script y Formula

Evento: Initialize/Terminate Script

Titulo de ventana Formula
Titulo de seccién Formula
AcCeso a una seccion Formula
Insercién de subformulario Formula
Ocultacion de parrafos Formula

Formulario Acciones Script y Formula
Ocultacion de acciones Formula
Evento Script y Formula
Evento: Initialize/Terminate Script
Boton Script y Formula
Zona activa Script y Formula
Guia Zona activa Script y Formula
Marco Zona activa Script y Formula
Valor por defecto(editable) Formula
Campo

Traduccion (editable)

Formula




Alcance Objeto Notes Tipo
Validacion (editable) Formula
Valor (calculado) Formula
Palabras claves Formula
Evento Script
Boton Script y Formula
Campo de texto Zona act!va. , Script y Formula
Zona activa: formula Formula
formateado - —
Titulo de seccion Formula
Ocultacion de parrafos Formula

Tabla 4.3: Objetos en Notes.

4.5.2.- FUNDAMENTOS DE LOTUSSCRIPT

4.5.2.1.- Uso del Panel de Disefio
Ohbjetos I Referencia l [Globals) PerfilFormulario : [Declarations) |
Ll Iobals) PerfilF S0y Eiecutal LatusS cript j
= PerfilF lari
= :r.l.l itzlr:;:rlf_ Dim w Az MatesU MW orkspace -
i Dim doc Az NotezIDocument
< Lontenido d Diim niote &3 MotesDocument
< Aributos del Drimn Sourcelist]) Az Wariant
< WeblQueryd Dim MameList[] Az Y anant
< WeblueryS Diim EditdpprLizt(] Az WV ariant ;I
#+ HelpRegues
Marco de de ™| | Emores I jIU
*| =2 Intemet o

El panel de disefio esta visible en la parte inferior de la pantalla mientras estemos en modo
de disefio. Permite escribir tanto scripts como formulas y distinguen cinco partes que a

continuacion detallamos.

4.5.2.2.- Objetos, Eventos, Propiedades y Métodos




LotusScript es un entorno de programacion basado en eventos similar al Visual Basic de
Microsoft. Los programas basados en eventos se fundamentan en el concepto de objetos
que estan asociados a eventos, metodos y propiedades. Este tipo de entorno de
programacion es usual en nuestros dias, no antes, y se basa en las acciones que el usuario
realiza con la aplicacion. Asi por ejemplo el codigo asociado al evento click de un boton se
ejecutara cuando ese boton sea pulsado, si dicho botdn no llega a pulsarse ese codigo
nunca se ejecutara. Esto es lo que significa programacion basada en eventos.

45.2.2.1.- Objetos

Los objetos son el corazdn de la programacion basada en eventos. Un objeto es una
estructura que LotusScript puede personalizar y manipular. Los principales objetos
disponibles en Notes v4.x son formularios, campos, botones, zonas activas, acciones,
controles OLE y Lotus Components Cada objeto tiene sus propios eventos y propiedades.

45.2.2.2.- Eventos

Cada objeto tiene asociados una serie de eventos. A veces los eventos son los mismos para
unos y otros objetos, y también hay eventos exclusivos de un objeto en particular. La
siguiente tabla muestra algunos objetos con sus eventos.

Objeto Eventos

Form QueryOpen, PostOpen, Querymodechange, Postmodechange,
Postrecalc, Querysave, Queryclose, Initialize, Terminate
Botdn Click, Objectexecute, Initialize, Terminate

Campo Entering, Initialize, Terminate

Tabla 4.3: Objetos con sus eventos.
El siguiente ejemplo es el script asociado al evento click de un boton.

Sub Click(Source As Button)
Messagebox("j Hola a todos ")
End Sub

La primera linea define el evento y vemos que aparece Sub que es un tipo de subrutina que
normalmente se ejecuta con los eventos. El final del script esta definido por End Sub y
tanto la primera como la Ultima linea son generadas automaticamente por Notes al
seleccionar el objeto y evento correspondientes. De forma similar pasa para los demas
eventos.

4.5.2.2.3.- Propiedades



Las propiedades también estan asociadas a los objetos y permiten manipular los atributos
de un objeto. Algunas de las propiedades asociadas a un Documento son las siguientes.
1) Authors - nombres de los usuarios que han grabado el Documento.

2) Created - fecha y hora de creacion del Documento.

3) IsSigned - valor boleano que indica si el Documento esta firmado o no.

4) NotelD - identificador interno de Notes del Documento.

A cada una de estas propiedades puede accederse via script y dependiendo de la misma se
permitira tanto modificarla como leerla o solo leerla.

452.2.4.- Métodos

Los métodos como las propiedades estan asociados a los objetos y determinan acciones
sobre los objetos. Los métodos normalmente retornan algun valor, algunos requieren
parametros y siempre se separan con un punto (.) del nombre del objeto. Asi por ejemplo el
objeto NotesDatabase; tiene un método llamado Compact que compacta la base de datos.

nsize = db.Compact  'nsize es la diferencia de tamafio de la base de datos después de la
compactacion

4.5.2.3.- Tipos de Datos

LotusScript soporta siete tipos de datos escalares (un valor en cada momento), seis de los
cuales se detallan a continuacion.

flotante con

Valor inicial: 0

Tipo de Dato Descripcion Rango de valores Tamanfo

Integer NUmeros enteros | -32,768 a 32,767 2 bytes
(no decimales) Valor inicial: 0

Long Enteros largos (no | -2,147,483,648 a 2,147,483,647 | 4 bytes
decimales) Valor inicial: 0

Single NUmeros en coma | -3.402823E+38 a 3.402823E+38 | 4 bytes

precision simple

Double NUmeros en coma | -1.7976931348623158+308 a 8 bytes
flotante con doble | 1.7976931348623158+308

precision Valor inicial: 0
Currency Monetario -922,337,203,685,477.5807 a 8 bytes
922,337,203,685,477.5807
Valor inicial: 0
String Cadenas de (longitud desde 0 hasta 32K (2
caracteres caracteres) bytes/caracte

(Alfanuméricos) | Valor inicial: " (cadena vacia) r




Tabla 4.4: Tipos de Datos de Lotus Notes

4.5.2.4.- Funcionesy Subrutinas en LotusScript

Las funciones y subrutinas se utilizan para separar ciertas tareas que podremos invocar
cuando se cumplan algunas condiciones que se deseen. Las sintaxis de ambas son las
siguientes:

45.2.4.1.- Funciones

Sintaxis
variable = nombrefuncion(parametrol, pardmetro2...)

Las funciones se componen del nombre, pardmetros encerrados entre paréntesis y el valor
de retorno. Se retorna una valor cuando terminan la ejecucion de la funcién. Si tiene varios
pardmetros se separan por comas.

45.2.4.2.- Subrutinas

Sintaxis
nombresubrutina parametrol, pardmetro2, ...

Las subrutinas son idénticas a las funciones excepto en una cosa, no devuelven valor de
retorno. Existen muchos ejemplos de funciones y subrutinas con el mismo nombre y uno
de ellos es Messagebox.

Sintaxis
MessageBox ( mensaje [ , [ botones + icono + default + modo ] [, titulo]])

El nombre esta en negrita. EI primer parametro es mensaje. El segundo parametro es
botones + icono + default + modo, que es opcional. El tercer parametro es titulo, que
también es opcional. Los parametros opcionales se especifican entre corchetes.

4.5.2.5.- Usoy Manejo de Fechas

Como ya sabemos LotusScript no soporta un tipo de dato estrictamente para fechas y
horas; por ello, se utiliza el tipo de dato Variant para almacenar fechas. Para obtener la
fecha y hora actual utilizamos la funcién Now, que nos devuelve un decimal largo en
donde la parte entera representa la fecha y la parte decimal la hora.

Sintaxis
variantvariable = Now()

Ejemplo 1
Sub Click(Source As Button)



Dim CurrentTime 'Declare CurrentTime tipo Variant
CurrentTime = Now() 'Ponga la fecha y la ora actual del sistema en
CurrentTime

Messagebox CurrentTime 'Despliega CurrentTime

End Sub.
La funcion Format sirve para presentar la fecha en diferentes formatos. Para mayor
informacidn consulte la Ayuda de Lotus Notes. Si sélo le interesa la fecha o la hora, puede
utilizar las funciones Today y Time, que son similares a Now. Today devuelve la parte
entera del valor fecha/hora, mientras que Time devuelve la parte decimal.

4.5.2.6.- Uso de Clases y Objetos

Como sabemos la programacion basada en objetos se fundamenta en clases y objetos. Las
Clases son tipos de datos especiales, que permiten combinar datos y procedimientos. Hasta
ahora, hemos creado variables declaradas con tipos de datos escalares que pueden
almacenar sélo un dato al mismo tiempo. Con las clases, declaramos objetos basados en
una clase, que al crearla denominamos instancia de una clase. Ya que la clase soporta
maultiples datos y procedimientos, el objeto también soportara multiples datos y
procedimientos. En una clase, las propiedades representan los datos y los métodos
representan los procedimientos. Por tanto, al interactuar con clases, tratadas con sus
propiedades y métodos, lo haremos a través de eventos.

Para crear un objeto Notes, debemos asignarlo a una variable de referencia de objeto
utilizando la sentencia Dim y la palabra reservada New, seguida por la clase que se quiera
utilizar, y los pardmetros requeridos por la clase. La sintaxis es la siguiente:

Dim variable referencia objeto As New nombre clase (parametros)

Asi por ejemplo, si queremos crear un objeto NotesDatabase para la base de datos local,
situada en el directorio por defecto, Test.nsf y asignarsela a una variable llamada db:

Dim db As New NotesDatabase("", "Test.nsf")

También podemos crear un objeto (instancia de una clase) usando la palabra reservada
New en la sentencia Set. En este caso, debemos declarar primero la variable con una
sentencia Dim:

Dim db As NotesDatabase 'Declaramos la variable db
Set db = New NotesDatabase("", "Test.nsf") ‘Asignamos la variable de
referencia de objeto 'a la base de datos existente Test.nsff

Con algunas clases no puede utilizarse la sentencia New, y por tanto siempre se debera
utilizar la sentencia Set. Estas clases son:

NotesACL, NotesAgent, NotesDocumentCollection, NotesEmbeddedObject, NotesView,
NotesUIDocument, y NotesViewColumn.



Como ya hemos mencionado, cada clase tiene sus propias propiedades y métodos. Las
propiedades son literalmente los atributos de la clase. Asi por ejemplo, la clase
NotesDatabase tiene una propiedad llamada Created que contiene la fecha en la cual se
cred la base de datos; para poder acceder a ella s6lo necesitamos una variable que
identifique a la base de datos y el propio nombre de la propiedad. Utilizaremos una
variable de tipo Variant para retornar el valor de la fecha en el siguiente ejemplo:

Dim db As New NotesDatabase
Dim CDate As Variant
Set db = New NotesDatabase("","Test.nsf")
CDate = db.Created

Vemos como se accede a una propiedad, se utiliza la variable de referencia de objeto (en
este caso db) seguida de un punto (.) y el nombre de la propiedad (Created). Asi por
ejemplo, para obtener el titulo de una base de datos podemos utilizar la propiedad Title.
Para nuestro ejemplo anterior seria db.Title.

4.5.2.7.- Las Clases Front-End y Back-End

En Notes se definen clases de LotusScript que permiten acceder a las estructuras Notes a
dos niveles:

Nivel base de datos (back-end). Estas clases permiten acceder a bases de datos, vistas,
documentos, y otros objetos Notes. Tanto los usuarios trabajando contra el servidor o en
local pueden ejecutar scripts que tengan acceso a los objetos a este nivel.

Nivel Ul (front-end). Estas clases permiten acceder a los objetos actuales con los cuales el
usuario esta interactuando en ese momento. Sélo lo usuarios trabajando en una estacién de
trabajo, tanto contra bases de datos en el servidor como en local, podran ejecutar scripts
que tengan acceso a los objetos a este nivel.

La siguiente tabla muestra las clases de cada nivel.

Nivel Clase Descripcion
Base de datos NotesACL Representa todas las entradas del
ACL para una base de datos.
(back-end) NotesACLEntry Representa una entrada simple en un
ACL.
NotesAgent Representa un agente.
NotesDatabase Representa a una base de datos
Notes.
NotesDateRange Representa un rango de fechas /
horas.
NotesDateTime Provee conversion entre formatos de
fecha / hora de LotusScript y Notes.
NotesDbDirectory Representa los ficheros de la bases
de datos en el servidor o local.




Nivel Clase Descripcion

NotesDocument Representa un documento en una
base de datos.

NotesDocumentCollection | Representa una coleccion de
documentos.

NotesEmbeddedObject Representa objetos embebidos,
enlaces, y ficheros anexados.

NotesForm Representa un formulario en una
base de datos.

NoteslInternational Representa parametros
internacionales en el sistema
operativo.

Notesltem Representa un dato en un
documento.

NotesLog Representa acciones y errores que
ocurren durante la ejecucion de los
scripts.

NotesName Representa un usuario o un nombre
de servidor.

NotesNewsL etter Resumen de un documento que
contiene informacion desde, o con
enlaces, a otros documentos.

NotesRichTextltem Representa items que contienen texto
formateado.

NotesSession Representa el entorno Notes del
script actual.

NotesTimer Mecanismo para lanzar eventos
cada cierto tiempo.

NotesView Representa una vista de una base de
datos.

NotesViewColumn Representa una columna de una
vista.

Ul Button Representa una accién, boton, o zona
activa en un formulario o
documento.

(front-end) Field Represen_ta un campo en un
formulario.

Navigator Representa un objeto en una guia.

NotesUIDatabase

Representa la base de datos
actualmente abierta en el espacio de
trabajo Notes.

NotesUIDocument

Representa al documento actual
abierto en el espacio de trabajo
Notes.

NotesUIView

Representa la vista actual de la base
de datos

NotesUIWorkspace

Provee acceso al espacio de trabajo




Nivel Clase Descripcion
actual.

Tabla 4.5 Clases en Lotus Notes

4.5.3.- FORMULAS EN LOTUS NOTES

45.3.1.- Introduccion

El método maés agil y rapido de programar en Lotus Notes, sin lugar a dudas, es mediante

al utilizacion de Formulas. Con se pueden definir y realizar la mayoria de las acciones de

las Bases de Datos como por ejemplo:

1) Definir valores para campos .

2) Crear agentes y acciones que seleccionen y modifiquen o gestionen grandes volimenes
de documentos.

3) Seleccionar documentos para vistas.

4) Definir valores para columnas.

5) Ocultar informacion de un documento.

La programacion mediante formulas consiste en definir para cada objeto de la Base de
Datos los valores que han de tener en cada momento, es decir como se calculan los valores
para los campos, que informacion, que informacion de un documento se puede ver en cada
momento y por quién, o realizar agentes que distribuyan los nuevos que se generen en la
Base de Datos en funcion de los pardmetros de preferencia o necesidades.

4,5.3.2.- Que es una formula.

Una formula es una expresion que cumple unas determinadas reglas sintacticas y que
forman parte de un codigo que realiza una accion o calcula un valor.

Las Formular estan asociadas a objetos de las Bases de Datos y realizan las tares de
programacion cuando éstos la activan.

Ejemplos:
FORMULAS DESCRIPCION
SELECT Form = "Propuesta” Selecciona los documentos generados con

el Formulario Propuesta.

FIELD Fecha := @Today Asigna al campo Fecha la fecha de hoy
@Today Devuelve la fecha actual del sistema
@Upercase (string) Devuelve el string mayusculas
@Max(x,y) Devuelve el mayor nimero entre X e y




Tabla 4.6 Formulas en Lotus Notes

45.3.3.- Elementos de las formulas

Las formulas estan formadas por una serie de elementos combinados de diferentes formas,
que son:

1)

2)

3)

3)

FIELD NomyDir:="Juan Garcia ”+@NewLine+Direccion

FIELD = Palabra Clave
Juan Garcia = Constante
@NewLene = Funcion
Direccon = Variable
+ = Operador
Variables. Las variables al igual que en el resto de lenguajes de programacion son

elementos que pueden almacenar distintos valores en diferentes momentos.

En el lenguaje de formulas se consideran variables tanto los campos del documento o
formulario en que se define la formula como las variables definidas por el

programador.

Constantes. Son valores que no cambian a lo largo de la formula. Lotus tiene cuatro

tipos de constantes que son : De tipo Tiempo, texto , Numéricas y Listas.

Operadores. Son los elementos en forma de simbolo que permiten expresar de una
forma concisa la relacion de una accién. Esta generalmente conlleva a la obtencion de
un nuevo valor.

No se puede operar con valores de distinto tipo.

Los operadores se clasifican en funcién de la accion que realizan y del tipo de
operandos que tienen como parametros. Estos pueden ser de Asignacién, Aritméticos,
Concatenacién, Comparacion, Logicos.

Palabras Clave. En el lenguaje de formulas existe una serie de palabras clave que
realizan una funcién especial . Estas palabras estan reservadas y no se pueden definir

variables que las tengan por nombre.

Las palabras clave siempre han de ir en mayusculas (En caso de no por las en
mayusculas Notes se encarga guardar el objeto que estamos definiendo) Ejm. SELECT,
REM, DEFAULT.



4) Funciones @. Las funciones son formulas predefinidas que realizan un calculo o una
accion y devuelven un resultado. Lotus Notes tiene mas de 200 funciones, que se

clasifican dependiendo del valor que retornan.

Una funcidn se puede poner en cualquier posicion de una formula, y al evaluar se
sustituira por el valor devuelto al calcularla.

Las funciones se utilizan en el disefio de elementos de las bases de datos y con ellas se
puede realizar un gran numero de tareas, como:

1) Manipular cadenas de caracteres.

2) Calcular y formatear fechas.

3) Calculo de funciones matematicas.

4) Ejecucion condicional de expresiones.

5) Manipulacion de listas.

6) Activar elementos de la base de datos.

Sintaxis de las Funciones
@Nombre de la Funcion(Argl;Arg2;....; Argn)

4.6.- ESTANDARES DE IMPLEMENTACION®

La industria informatica también tiene estandares. Estan definidos estandares de pantallas,
teclados, unidades centrales y hasta de mobiliario. Por ejemplo si necesitamos un cable
para conectar el ordenador a la impresora seguramente sea un cable paralelo estandar con
los conectores estandares.

Podemos entender los estandares como una manera de incorporar factores humanos de

calidad al disefio. Podriamos resumir los beneficios que supone la utilizacion de estandares

diciendo que los estandares favorecen:

1) Una terminologia comun. Esto permite que los disefiadores sepan que estan discutiendo
los mismos conceptos y se pueden hacer valoraciones comparativas.

2) El mantenimiento y la evolucidn. Porque todos los programas tiene la misma estructura
y el mismo estilo.

3) Una identidad comun. Lo que hace que todos los sistemas sean faciles de reconocer.

8 Javier Plaza Sierra. “Lotus Notes Domino R5.x. Desarrollo de Aplicaciones”, Editorial McGraw-Hill,

Edicion 2000.



4) Reduccién en la formacion. Los conocimientos son mas faciles de transmitir de un
sistema al otro si por ejemplo las teclas de drdenes estan estandarizadas.
5) Salud y seguridad. Si los sistemas han pasado controles de estandares es dificil que

tengan comportamientos inesperados.
4.6.1.- ESTANDARES DE LAS PANTALLAS

Con el hecho de desarrollar estandares para las interfaces se intenta conseguir un software
de facil manejo, estableciendo requisitos minimos de disefio y eliminando inconsistencias y
variaciones innecesarias en las interfaces.

A la hora de disefiar un formulario conviene tener en cuenta una serie de consideraciones

que hagan que el texto sea mucho mas legible:

1) Sobre el espacio y la separacion.- Se procurara que el documento resultante se claro y
facil de leer; se agrupara los campos que estén relacionados dejando un espacio mayor
del habitual entre las lineas que separen campos que pertenezcan a otro concepto. Dejar
una separacion adecuada (dos espacios en blanco) entre las etiquetas de los campos y
estos.

2) Sobre el formato del texto.- Se procurard utilizar un nimero reducido de tipos de letra
(dos o tres a lo sumo) para evitar que el texto pierda seriedad.

Se utilizara otro color de letra para las etiquetas de los campos de forma que, se distinga
rapidamente el texto estatico y el texto propio del documento. Se utilizara el tamafio de
la letra para denotar importancia, por Ejem. Texto mas grande para los nombres de
titulos o secciones.

3) Sobre los colores.- Se escogera colores que permitan una lectura comoda del texto. Se
evitara utilizar colores chillones como fondo de los formularios. El color rojo se asocia
mentalmente a «Peligro» o «Atencion»; por tanto, se puede utilizar cuando queramos
destacar algo o para resaltar aquello que, si se modifica, puede traer problemas
posteriores. Sin embargo, el color azul se asocia a temas distantes o frios, por lo que no
se deberia utilizar para la informacién mas importante.

Claro que contra gustos no hay nada escrito.

4) Aspectos Generales.- Se procurara que todos los formularios mantengan una

coherencia de disefio, es decir, utilizar los mismos atributos para los mismos conceptos.



Se pondra al principio del formulario los campos y la informacion mas importante de
forma que se distingan a primera vista.

Se considerara si los usuarios trabajaran con monitores con la misma resolucion que el
utilizado para el disefio. Si la resolucidn utilizada por los usuarios es menor, es posible
que los formularios cambien de aspecto, ya que Notes justificara las lineas al tamafio de
la ventana en que se encuentra.

Esta situacion se reproduce si el documento va a ser impreso; Notes justificara las lineas
para que quepan en el papel, por lo que la imagen impresa puede diferir
considerablemente de la imagen en pantalla.

Por ultimo, se tomara en cuenta que no todos los usuarios utilizaran el mismo tipo de
monitores; es posible que varie el numero de colores que pueda representar su
computador.

4.6.2.- ESTANDARES DE LA CODIFICACION

El desarrollo de un sistema requiere que se lleve un estandar de codificacion para que
el cadigo sea facil de entender y manejar. A continuacion se describira unas reglas que hay
que seguir en cuanto a este aspecto.

4.6.2.1.- Reglas de construccion de los scripts

1) El script se compone de lineas de texto. Cada elemento de texto es una palabra clave,
operador, identificador, literal o caracter especial.

2) El script puede incluir espacios en blanco que no tiene ningln efecto.

3) Las linea de texto pueden estar 0 no indentadas

4) Multiples estamentos en una misma linea se separan por dos puntos (:).

5) El caracter de continuacion de linea es el underscore ( _ ), debe aparecer al final de la
linea que queremos continuar y precedido por al menos un espacio en blanco o

tabulador.
4.6.2.2.- Reglas para la utilizacion de tipos de datos:

1) Tipo de datos Integer s6lo para numeros. Si precisa decimales utilizar los tipos de datos
Single, Double, o Currency.
2) Utilizar el tipo de dato numérico preciso para cada operacion. Ya que el tipo de dato

integer requiere menos memoria que los tipos de datos single o double.



3) Tipo de dato Strings puede contener nimeros y letras. No utilizar esos numeros para
operaciones matematicas.

4) Sélo puede utilizar operadores matematicos con tipos de datos numéricos.

5) El tipo de dato fecha no existe. El tipo de dato Variant puede contener variables de

Fechas y horas.

Al contrario que el resto de tipos de datos, Variant puede almacenar cadenas, nimeros o
fechas/horas. Esta flexibilidad tiene su contrapunto la mayor cantidad de memoria que
requieren y el tiempo de procesamiento. De todas formas este tipo de dato es potente y
tiene muchas utilidades.



CAPITULO V

DESARROLLO DEL SISTEMA WORKFLOW

5.1.- DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA

5.1.1.- INTRODUCCION.

En este capitulo se describira la metodologia utilizada para el Disefio del Sistema
Workflow.

Una metodologia es una serie de pasos, con técnicas y notacion asociadas a cada paso. La
ingenieria de software nos da varias alternativas en cuanto a metodologias Orientadas a
Objetos entre estas tenemos OMT™, OOSE?, UML?.

El Modelo Orientado a Objetos, es una nueva manera de pensar acerca de los problemas
usando modelos organizados alrededor de conceptos del mundo real. La construccion
fundamental es el objeto, el cual combina tanto las estructuras de datos, como el
comportamiento en una sola entidad. Los modelos orientados a objetos son utiles en el
entendimiento de los problemas, para comunicarse con los expertos de la aplicacion, para
modelar actividades, para preparar la documentacion y para disefiar los programas y las
bases de datos. Debido a la particularidad (manejo y uso de documentos, notificaciones,
etc.), de este tipo de sistemas, es apropiado trabajar con una metodologia orientada a
objetos.

En esta ocasion se presenta una metodologia de desarrollo de software orientado a objetos
llamada el Método Simplificado®. Los conceptos y notacién que soportan esta metodologia
estan basados en la metodologia OMT++%® y OOSE. Esta metodologia se extiende desde la
Captura de Requerimientos, a través del Analisis, Disefio, Implantacion hasta las Pruebas
del Sistema. Primeramente se realiza la Captura de Requerimientos del Sistemay el

9. Rambaugh, M. Blaha, E. Premerlani, F. Hedi, W. Lorensen. Object-Oriented Modeling and Design.
Pretince Hall, 1991.
201, Jacobson, M. Christerson, P. Jonson, G. Overgaard, Object-Oriented Software Engineering. A case
Driven Approach. Addison Wesley Publishing Company, 1992.
2l UML Notation Guide. Rational Software, www.rational.com/uml
2 A. Jaaksi. 'A Method for Your Object-Oriented Project’ in JOOP, (Journal of Object-Oriented
Programming), Vol 10, No 9, January 1998, pp 17 — 25. www.cs.uta.fi/~aj/omtpp/s_meth.ps

8 J-M. Aalto and A. Jaaksi. 'Object-Oriented Development of Interactive Systems with OMT++". In R.Ege,
M.Singh, B.Meyer, editors, TOOLS 14, Technology of Object-Oriented Languages & Systems, 205-218.
Prentice Hall, 1994. www.cs.uta.fi/~aj/omtpp/tools94.ps
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Analisis del mismo, para abstraer los aspectos esenciales del dominio de la aplicacion sin
considerar una eventual implantacion. Posteriormente, se toman decisiones de disefio y se
agregan detalles al modelo para describir y optimizar la implantacion. EI modelo de disefio
es implantado en un lenguaje de programacion, base de datos o hardware.

Es necesario un enfoque sistemético para guiar el desarrollo de software. EI Método
Simplificado ayuda a una organizacion a definir su propia manera de crear software.

El desarrollo orientado a objetos invierte la previa metodologia orientada a funciones, por
ejemplo las metodologias de Yourdon [Yourdon-89] y IA de DeMarco [DeMarco-
79],UML, OOSE, OMT. Pueden resultar complejas al ser aplicadas. La complejidad de
estas metodologias nos orient6 a optar por el Método Simplificado, que nos proporciona
una estructura sencilla y clara para disefiar sistemas de este tipo.

5.1.2.- REQUERIMIENTOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR UNA

METODOLOGIA

Una metodologia de desarrollo de software debe cumplir con los siguientes requerimientos.

1) Guiar el desarrollo de un sistema por todas las fases, es decir desde la especificacion de
requerimientos hasta las pruebas

2) Incluir tanto notaciones como descripcion de procesos.

3) Especificar los productos que se obtendran dentro de cada una de las fases, como por
ejemplo documentos o diagramas.

4) Permitir la extension del sistema

5) Sea facil de aprender y usar.

6) Debe modelar la funcionalidad del sistema, o sea que le dara el sistema al usuario final.

7) Debe modelar los objetos que constituyen el sistema; que objetos son y como estan
relacionados entre si.

8) Debe permitir la refinacion y transformacién de los objetos a una forma que puedan ser
implantados en el lenguaje de programacion.

9) Debe modelar la forma en que los objetos colaboran entre si para dar funcionalidad
deseada al sistema

10) El Método debe ser claro para todo disefiador en cuanto al por que cada figura o texto

producido, y como ello da soporte al desarrollo de software.

5.1.3.- DESCRIPCION DEL METODO SIMPLIFICADO



Se ha encontrado atil el modelar un sistema desde tres puntos de vista relacionados pero
diferentes; capturando cada uno de ellos aspectos importantes del sistema, EI Método
Simplificado es una metodologia que combina tres vistas del modelado de sistemas. El
modelo funcional representa los aspectos de transformacion, de las "funciones™ de un
sistema. El modelo de objetos, representa los aspectos estaticos, estructurales, de los
"datos™ de un sistema. EI modelo dinamico representa los aspectos temporales, los de
comportamiento, los de "control™ de un sistema. Un procedimiento de software tipico
incorpora los tres aspectos: establece la funcionalidad del sistema (modelo funcional).
Utiliza estructuras de datos (modelo de objetos), da secuencia a las operaciones en el
tiempo (modelo dindmico) y transforma sus valores a lenguaje de programacion.

Cada modelo contiene referencias a las entidades en los otros modelos. Por ejemplo, las
operaciones estan especificadas para cada objeto en el modelo de objetos, pero estan mas
ampliamente desarrolladas en el modelo dinamico.

1) El Modelo Funcional.- Es una representacion estructurada de las funciones,
actividades o procesos que se realizan dentro de una organizacion o una area especifica
de la misma. El modelo funcional describe las transformaciones de los valores de los
datos dentro de un sistema. Contiene diagramas de flujo de datos, Diagramas de
Procesos, los cuales representan calculos o procesamientos. Un diagrama de flujo de
datos es un grafo cuyos nodos son procesos y cuyos arcos son flujos de datos.

2) El Modelo de Objetos.- Describe la estructura estatica de los objetos en un sistema y
sus relaciones; utiliza el diagrama de objetos, el cual es un grafo cuyos nodos son
clases de objetos y cuyos arcos son las relaciones entre las clases. Sus elementos son:
objetos, clases, atributos y operaciones.

3) ElI Modelo Dinamico.- Describe los aspectos del sistema que cambian conforme pasa
el tiempo. Se usa para especificar e implantar los aspectos de control del sistema.

Contiene diagramas de secuencia.

Los tres tipos de modelos separan a un sistema en vistas ortogonales que pueden ser
representadas y manipuladas con una notacion uniforme. Los diferentes modelos no son
completamente independientes. Un sistema es mas que una coleccion de partes
independientes; pero cada modelo puede ser examinado y entendido por si mismo a un
grado mas amplio. Las interconexiones entre los diferentes modelos son limitadas y
explicitas. Claro esta que siempre es posible el crear disefios malos en los cuales los tres
modelos estén tan relacionados entre si que no puedan ser separados, pero un buen disefio
aisla los diferentes aspectos de un sistema y limita el acoplamiento entre los modelos.



Cada uno de los tres modelos evoluciona durante el ciclo de desarrollo. Durante la
captura de requerimientos y analisis, se construye un modelo del dominio de la aplicacion
sin importar una implantacion futura. Durante el disefio, se agregan construcciones del
dominio de la solucién al modelo. Durante la implantaciéon, se codifican construcciones
tanto del dominio de la aplicacion como del dominio de la solucién. La palabra modelo
tiene dos dimensiones, una vista desde un sistema (modelo funcional, modelo de objetos,
modelo dindmico) y una etapa de desarrollo (analisis, disefio o implantacion). El
significado es generalmente mas claro a partir del contexto.

El desarrollo orientado a objetos es una nueva manera de pensar acerca de software
basado en abstracciones que existen en el mundo real. En este contexto, desarrollo se
refiere a la parte frontal del ciclo de desarrollo de software: Captura de requerimientos,
analisis, disefio e implantacion. La esencia del desarrollo orientado a objetos es la
identificacion y organizacién de conceptos del dominio de la aplicacion, en lugar de su
representacion final en un lenguaje de programacién, orientado a objetos o no.

5.1.4.- NOTACION

La notacion del Método Simplificado incluye tres elementos principales: Lenguaje Natural,
Diagrama de Clases y Diagramas de Secuencia. El Lenguaje Natural es la principal
herramienta para la Captura de requerimientos, el lenguaje natural es también utilizado
para enfatizar algo relacionado con los diagramas. Los Diagramas de Clases dan una “vista
estatica” a los objetos relacionados al sistema en varias fases del desarrollo del mismo. Los
Diagramas de Secuencia dan una “vista funcional” a los objetos ilustrando la cooperacion
entre ellos. Todos los diagramas deben ser claros y entendibles. Los diagramas de clases y
secuencia deben ilustrar Unicamente lo esencial. Si es necesario agregar algo mas, es
recomendable afiadir comentarios textuales.

El método simplificado utiliza la notacion UML (Unified Modeling Languaje) para la
graficacion del diagrama de clases, aunque no todos los detalles de la notacién son
necesarios. Frecuentemente solo es necesario representar las relaciones uno a uno, uno a
muchos, muchos a muchos, agregacién y herencia. También es un buen habito dar nombres
a las asociaciones que no son herencia o agregacion. La figura 5.1 muestra los elementos
principales de la notacién de un diagrama de clases.
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Figura 5.1: Diagrama de clases segun la Notacion UML
Fuente: Xavier Ferré Grau, Facultad de Informatica — UPM

Los diagramas de secuencia ilustran como las instancias de varias clases se comunican las
unas con las otras. Cada diagrama de secuencia ilustra un flujo secuencial de eventos. El
flujo puede ser iniciado por una asociacion de usuario final, tal como presionar un botén o
mover el puntero del ratdn, etc.,0 por incidencias internas llamadas desde el cronometro
interno del CPU. Asi los diagramas de secuencia retratan como un conjunto de objetos
comunican a fin de proveer la funcionalidad deseada. La figura 5.2 ilustra los elementos de
un diagrama de secuencia.
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Figura 5.2: Diagrama de Secuencia
Fuente: Xavier Ferré Grau, Facultad de Informatica — UPM

5.1.5.- FASES DE LA METODOLOGIA

Se presenta una metodologia para el desarrollo orientado a objetos y una notacion grafica
para representar los conceptos de orientacion a objetos. La metodologia consiste en
construir un modelo de un dominio de aplicacion y después agregar detalles de
implantacion a él durante el disefio del sistema. Llamamos a esta Metodologia el Método
Simplificado. La metodologia tiene las siguientes etapas como lo muestra la figura 5.3.
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Figura 5.3 Trayectorias estatica y funcional del Método Simplificado
Fuente: Ari Jaaksi, Nokia Telecommunications. Network Management Systems
http://www.cs.uta.fi/~aj/omtpp

5.1.5.1.- Captura de Requerimientos

El desarrollo de un sistema empieza con el andlisis de la empresa o negocio, o de como los
usuarios conciben el sistema y formulan sus requerimientos.

La Captura de Requerimientos, es una observacion critica de los procesos de la empresa, y
su impacto econémico dentro de la misma.

En esta etapa el disefiador del sistema debe ponerse en contacto con los usuarios finales
para documentar los requerimientos del sistema los cuales deben ser claros y especificos.
Los requerimientos estan divididos en requerimientos funcionales y no funcionales.

Para facilitar la captura de requerimientos del sistema utilizaremos el Estandar IEEE - 830
de 1998.

Requerimientos funcionales son modelados mediante casos los cuales son descripciones
textuales del uso del futuro sistema. Para modelar la funcionalidad del sistema utilizaremos
herramientas o notaciones graficas como la IDEFO.
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Requerimientos no funcionales Son aquellos que no tienen relacion con la forma como
funcionara el sistema o la interaccion del usuario final con el mismo. Como por ejemplo: el
rendimiento del sistema, la plataforma de hardware y software a utilizarse, etc.

5.1.5.2.- Andlisis

El modelo de analisis es una abstraccion precisa, concisa de que es lo que debe hacer el
sistema deseado y no de como debe hacerlo. Los objetos en el modelo deben ser del
dominio de la aplicacion y no conceptos del dominio de la implantacién computacional,
tales como estructuras de datos. Un buen modelo puede ser entendido y criticado por
expertos de la aplicacion que no sean programadores.

En esta fase el disefiador debe entender el problema y el sistema a ser implementado. Esta
fase esta basada en la Captura de requerimientos. Esta fase incluye el Analisis de Objetos y
el Anélisis de Comportamiento.

El Andlisis de Objetos esta orientado a especificar todos los conceptos claves relativos al
sistema a ser desarrollado. Esto da como resultado el Diagrama de Analisis de Clases que
documenta los conceptos de dominio del Problema.

El Andlisis de Comportamiento define las operaciones que el usuario desarrolla con el
sistema. El Andlisis de Comportamiento es una caja negra del sistema. Este modela
solamente la funcionalidad externa del sistema y produce una Lista de Operaciones. Al
final el sistema debe soportar el desarrollo de todas las operaciones listadas.

Aunque la Lista de Operaciones y el Diagrama de Analisis de Clases son modelos
separados, las operaciones incluyen y usan conceptos definidos en el Diagrama de Analisis
de Clases. Todavia no se debe tratar de incluir las operaciones dentro del Diagrama de
Analisis de Clases. No de debe “adivinar” funciones miembro de las clases.

5.1.5.3.- Disefo

El disefiador del sistema hace decisiones de alto nivel acerca de la arquitectura total.
Durante el disefio del sistema, el sistema objetivo es organizado en subsistemas basados
tanto en la estructura del analisis como en la arquitectura propuesta. El disefiador del
sistema debe decidir que caracteristicas de desempefio optimizar, escoger una estrategia
para atacar el problema y hacer asignaciones de recursos tentativas.

El proposito de esta etapa es que el disefiador transforme los resultados obtenidos el la
etapa de Analisis a una forma que puedan ser implementados en un lenguaje de
programacion. Mientras el analisis se concentra en objetos y funcionalidad que son
relevantes para el usuario final, el disefio se ocupa de los objetos y funciones que deberan
ser programadas.



El disefiador de objetos construye un modelo de disefio basado en el modelo de analisis
pero conteniendo detalles de implantacién. El enfoque del disefio de objetos son las
estructuras de datos y los algoritmos necesarios para implantar cada clase.

La etapa de disefio incluye dos trayectorias tal como lo ilustra la figura 5.1. El Diagrama de
Analisis de Clases es transformado a Diagrama de Disefio de Clases. Y las operaciones de
la Lista de operaciones son modeladas como Diagramas de Secuencia. Las clases de
objetos del analisis siguen siendo Utiles y en esta etapa son modificados de modo que
puedan ser implementados, con algoritmos del dominio computacional seleccionadas para
optimizar importantes medidas de desempefio. Tanto los objetos del dominio de la
aplicacion como los del dominio computacional son descritos usando los mismo conceptos
y notacion orientados a objetos, aunque existan en diferentes planos conceptuales. Las
modificaciones significan por ejemplo, afiadir clases especificas para la implementacion,
modificar la estructura de las clases e identificar operaciones y atributos. En la fase de
analisis las trayectorias estatica y funcional estaban separadas una de otra pero en la fase
de disefio se juntan. Los diagramas de secuencia modifican el diagrama de disefio de clases
y el diagrama de disefio de clases provee los objetos y atributos para los diagramas de
secuencia.

Un disefio exitoso requiere un buen conocimiento del lenguaje de programacion
seleccionado, sistema operativo hardware y otros elementos que afectaran la codificacion
final. Reglas basicas de disefio como por ejemplo el manejo de las interfaces o el manejo
de las bases de datos , son generalmente dictadas por las herramientas seleccionadas. Por
ejemplo en Lotus Notes se debe disefiar los formularios sobre los cuales se editaran los
documentos, las vistas para acceder a los documentos, las Guias que nos permiten el
acceso al sistema mediante menus, y otros elementos propios del sistema.

Se debe especificar todas las operaciones de la Lista de operaciones como diagramas de
secuencia, y refinar el diagrama de disefio de clases coordinadamente.

5.1.5.4.- Programacion

Las clases de objetos y las relaciones desarrolladas durante el disefio de objetos son
traducidas finalmente a una implantacion en un lenguaje de programacion, base de datos o
hardware particular. La programacion debe ser una parte relativamente menor y mecanica
del ciclo de desarrollo, debido a que todas las decisiones dificiles deben haberse hecho
durante el disefio. El lenguaje objetivo influye en las decisiones de disefio hasta cierto
nivel, pero el disefio no debe depender de detalles finos de un lenguaje de programacion.
Durante la implantacion, es importante el seguir una buena préactica de la ingenieria de
software de tal forma que el "seguimiento™ del disefio sea directo y que el sistema
implantado permanezca flexible y extendible.

Los conceptos orientados a objetos pueden ser aplicados a través del ciclo de desarrollo del
sistema, desde el la Captura de requerimientos a través del andlisis y disefio hasta la
implantacion. Las mismas clases pueden llevarse de etapa en etapa sin cambios en la
notacion, aungue van ganando detalles adicionales de implantacion conforme transcurren
las etapas siguientes.



Esta fase pretende en si transformar los diagramas de disefio de clases y de secuencia en
lenguajes de programacion. Durante la fase de disefio se ha modelado todas las clases del
sistema y la comunicacion entre estas clases. La programacion esta basada en los
diagramas de disefio de clases y diagramas de secuencia asi mientras el disefio se concentra
en la estructura de los objetos, las interfaces y la cooperacion entre los mismos, la
programacion trata la funcionalidad interna de cada uno de los objetos.

La declaracion de las clases esta basada en el diagrama de disefio de clases y el cddigo de
las funciones miembro esta basada en los diagramas de secuencia.

5.1.5.5.- Pruebas

El proposito de esta fase es aplicar pruebas al sistema con el fin de encontrar errores y
asegurar que la funcionalidad del mismo sea la deseada.

5.2.- APLICACION DE LA METODOLOGIA PARA EL SISTEMA
WORKFLOW

5.2.1.- CAPTURA DE REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA
5.2.1.1.- Introduccion

Este documento recoge la especificacion de requisitos del Sistema asi como toda la
documentacion correspondiente al analisis del sistema. A partir de €l estaremos en
condiciones de establecer un disefio que se ajuste los requerimientos aqui expuestos.

A continuacion se describen en detalle las fases o subprocesos que conforman el proceso
de Especificacion de Requerimientos de Software aplicado al Sistema de Gestién
Documental segun el Estdndar IEEE - 830 de 1998.

5.2.1.1.1.- Prop6sito

El propdsito de este documento es dar una descripcion clara y completa de las funciones
que realizara el sistema y las restricciones que este tendra, tomando en cuenta las
necesidades del usuario final y los procedimientos que se automatizara al mismo tiempo
gue nos permitira seguir un estandar de calidad para la constriccién del sistema.

Este documento servira para que el usuario tenga conocimiento de las funcionalidades que
tendra el sistema, y en caso de modificaciones debera dar sus sugerencias a las personas
gue estan encargados de la construccién del sistema una vez que el documento este
completamente elaborado y revisado por parte de los usuarios finales le servira al
desarrollador como base para la construccion del sistema

5.2.1.1.2.- Ambito del Sistema



Se adjunta al proyecto el nombre SISTEMA WORKFLOW (Sistema de Gestion
WorkFlow). A partir de este momento cualquier referencia a SISTEMA WORKFLOW
corresponde al sistema que estamos desarrollando.

Este sistema permitira a los futuros usuarios realizar de forma rapida y oportuna los
tramites que se realicen, dando un mayor nivel de seguridad al mantener la documentacién
almacenada en una Base de datos, que nos permita recuperar, reproducir los documentos
de forma totalmente automatizada y sin desplazamientos fisicos, de la propia informacion
escrita a lo largo de diversos usuarios, ni de las del personal a los archivos de papel para
consultas.

El sistema podré controlar la gestion de flujo de los documentos ya que tendré la
informacidn necesaria de la cadena de destinos sucesivos que tiene cada documento y la
accion requerida para que pase de un destino a otro. Esta puede ser rellenar un campo, dar
un visto bueno, un plazo de tiempo, etc.

Las metas y beneficios que se pretende obtener con la construccién del sistema son:

> Tener un mayor nivel de seguridad, de los documentos dentro de los tramites que se
realicen.

» Adgilizar los procesos de tramite.

» Evitar el desplazamiento fisico de cualquier tipo de documento dentro de un tramite
reduciendo las manipulaciones y el numero de intervenciones sobre el documento.

» Minimizar el numero de Archivos fisicos.

> Aumentar la productividad del personal ya que se lograria organizar su trabajo.

» Eliminando la posibilidad de que existan pérdidas de documentos a lo largo del
proceso de tramite.

> Establecer tiempos en los cuales se deben realizar determinados tramites logrando
reducir tiempos de espera.

> Establecer niveles de seguridad para los distintos tipos de Usuarios

» Aumentar la calidad del trabajo.

5.2.1.1.3.- Definiciones, Acrénimos y Abreviaturas

SISTEMA WORKFLOW | Sistema de Gestion Workflow

Es la persona encargada de dar los niveles de permisos
ADMINISTRADOR a los usuarios sobre la base de datos, ademas realizar el
mantenimiento de la Base de Datos.

Son las personas que utilizaran el software para el

USUARIO ;
manejo de documentos.

IEEE Instituto de Ingenieros Eléctricos y Electronicos




ERS

Especificacion de Requerimientos del Sistema.

BDD

Base de Datos Documental

BASE DE DATOS
DOCUMENTAL

Gestiona documentos en lugar de registros y permite
asi mismo incluir informacion no estructurada, es
decir, textos y numeros sin limite de tamafio, graficos,
imagenes, etc.

DOCUMENTO

Documento es la informacion registrada en un soporte,
producida y recibida por una organizacion o individuo
como producto de la iniciacion, desarrollo y
conclusion de una actividad.

ISO

International Organization for Standarization

Tabla 5.1: Definiciones, Acronimos y Abreviaturas

5.2.1.1.4.- Referencias

Especificacion de Requisitos segun el estandar IEEE 830 —1998.

5.2.1.1.5.- Vision General del documento

Segun el estandar seguido para la elaboracion de este documento consta de tres secciones
principales Introduccion, Descripcion general, y Requisitos especificos las cuales se

dividen en subsecciones.

1) Introduccion.- Esta seccion proporciona una introducciéon a todo el documento de

Especificacion de Requerimientos de software (ERS), dando una vision general del

mismo. Ademas esta seccidn describe aspectos especificos del sistema.

2) Descripcidn general.- En esta seccidn se describen los factores que afectan al sistema

Yy Sus requerimientos.

3) Requisitos especificos.- Esta seccion contiene los requisitos a un nivel de detalle

suficiente como para permitir a los disefiadores disefiar un Sistema de Software que

satisfaga estos requisitos.

5.2.1.2.- Descripcion General

El problema que nosotros tratamos de resolver al implementar el sistema de software es
facilitar a las personas en la administracién de la informacion documental, al mismo
tiempo que determinar los niveles de seguridad, inicio y seguimiento que llevaran los




documentos pertinentes a los procesos que se realicen. Para lograr esto tomaremos muy en
cuenta la Clausula 5 Ilamada control de documentos y de los datos, la cual se compone de
dos incisos, los cuales se mencionan en el Capitulo I, tal y como fueron redactados en el
compendio elaborado por la American Society Quality Control sobre las normas 1SO 9000.

5.2.1.2.1.- Perspectivas del Producto

Este sistema ayudara a mantener un correcto control del flujo de informacion documental
como son almacenar, recuperar y reproducir los documentos de forma totalmente
automatizada y sin desplazamientos fisicos de la documentacion, a través de los diversos
usuarios, como del personal a los archivos de papel para realizar cualquier tipo de
consultas.

Poseera una interfaz de usuario de facil entendimiento lo cual facilitara el manejo del
sistema.

Nos ayudara ademés a mantener un nivel de seguridad adecuado desde el inicio hasta el
final del flujo de documentos.

5.2.1.2.2.- Funciones del Producto

El SISTEMA WORKFLOW ayudara a las personas que intervienen en la gestion de flujo
de documentos, facilitando su trabajo y a reducir los tiempos de espera para la culminacion
de dicho proceso. EI SISTEMA WORKFLOW cumplira con las siguientes funciones:

1) Almacenar informacion documental en una Base de Datos.

2) Permitir al administrador del sistema establecer niveles de seguridad de la informacion,
dar permiso a los usuarios, manipular la Informacion de la base de datos, dar el
respectivo mantenimiento al Sistema.

3) Posibilitar al usuario crear documentos y enviarlo posteriormente a su destino, asi como

también de revisar los documentos que le han sido asignados.

Ademas de los tipos de clientes de red que son Usuario y Administrador:

1) El Usuario tendra las funciones de :

a. Digitalizar el documento
b. Modificar Documento
c. Configurar los formularios de acuerdo al tipo de documento

o

Distribuir el documento.



e. Revisar el documento en el caso de que reciba algin documento.

f. Enviar notificacion o alguna observacion.

2) El Administrador, que cumpliréd con la funcién de mantenimiento del Sistema o en caso

de que se produzca algun inconveniente realizar la accion correctiva necesaria.
5.2.1.2.3.- Caracteristicas del Usuario del Sistema

1) Usuario Administrador debera tener los conocimientos sobre el manejo de
Windows NT, Lotus Domino Server, Lotus Notes Cliente; para que este pueda
configurar los usuarios de red, instalar y configurar el sistema, asi como también
otorgar el acceso a los usuarios que participaran en el sistema, asi como también la

configuracién y mantenimiento de la Base de Datos.

2) Usuario debera tener conocimientos sobre el manejo del Sistema, conocimientos
basicos de Lotus Notes Cliente, ademas conocer el manejo de programas de
aplicacion como por ejemplo el Microsoft Office, manejo de scanner en caso de que

se necesite escanear algun documento.
5.2.1.2.4.- Restricciones

Dentro de este ambito podemos establecer las limitaciones del sistema o acciones que
nuestro sistema no realizar, entre las cuales podemos citar las siguientes:

» EIl sistema no es un sistema experto por lo cual no se alimentard por si solo de
informacion, ni tampoco crecera, ni aprendera por si sélo.
» El sistema funcionara especificamente bajo la arquitectura Base de Datos

Cliente/Servidor.

1) Restricciones de Hardware

= Para el servidor:

- Pentium Il o superior.



- Memoria RAM 128 MB

- Disco Duro 40 GB (debido a la gran cantidad de documentos que se
puedan almacenar).

- Tarjeta de red

- Monitor SVGA.

= Para las estaciones de trabajo:

Pentium Il o superior

Memoria RAM 64 MB (minimo)
Disco Duro 10 GB.

Tarjeta de red

Monitor VGA o superior

2) Restricciones de Software

= Parael Servidor:

Sistema Operativo Windows NT Server 4.0
Service Pack 4.0

Lotus Domino Server R5.0

Lotus Cliente Administrador R5.0

= Parael Cliente:



Sistema Operativo Windows 9x
Lotus Notes Cliente R5.x

Microsoft Office 2000 Profesional o algun procesador de palabras.

3) Restricciones de Comunicaciones

La red de datos debera conectarse a las diferentes estaciones de trabajo donde se
necesite que se procese la informacion.

5.2.1.2.5.- Suposiciones y Dependencias

Los requerimientos se asumen para un sistema Windows, con la suficiente potencia, para
poder tener los resultados en un tiempo razonable.

La arquitectura de Lotus Notes se compone de dos partes diferenciadas, la parte del
servidor y la de los clientes.

El servidor Notes que sera el encargado de almacenar los datos, comprobar la seguridad,
realizar las réplicas y ejecutar los agentes periddicos, entre otras tareas.

El cliente se encargara de gestionar la interfaz de usuario y de la ejecucion de las
aplicaciones Notes. Es el cliente quien solicita los datos requeridos por el usuario al
servidor.

5.2.1.3.- Requisitos Especificos

Esta seccidn de la especificacion de requisitos de software contienen todos los
requerimientos hasta un nivel de detalle suficiente, para permitir a los disefiadores disefiar
un sistema que satisfaga dichos requerimientos, y que permita disefiar las pruebas que
ratifiquen que el sistema cumple con los requerimientos.

5.2.1.3.1.- Interfaces externas

1) Interfaz de Usuario

La interfaz de usuario sera de facil entendimiento y amigable, ya que las ventanas y las
diferentes opciones iran apareciendo segin como se vaya efectuando las distintas
operaciones. El sistema tendra mensajes claros sobre la operacion que va a realizar el
usuario.



La mayor parte de opciones se realizara con botones los cuales se activaran con un simple
click del mouse, o presionando la tecla Enter. Habrén vistas predisefiadas que permitiran
una localizacion rapida de los documentos.

2) Interfaz de Hardware

En cuanto a la interfaz de hardware se debe tener configurado correctamente todos los
dispositivos que servirdn como ayuda al desempefio del sistema como impresoras,
scanners, tarjetas de red etc.

3) Interfaz de Comunicacion

El sistema trabajara bajo una conexion en red donde se encontrara el servidor y el cliente y
cada uno de estos cumplira con funciones especificas. El protocolo de conexién de red
serd el TCP/IP.

5.2.1.3.2.- Funciones

El estdndar propone una serie de plantillas segun el tipo de sistema con el que nos
enfrentemos. En este caso se ha elegido el organizado segun la jerarquia funcional que
permite la inclusion de diagramas de procesos y diccionarios de datos. La eleccidn se
realiza por eliminacion, ya que como indica el documento, en el caso de que el proyecto no
se ajuste a ningun otro esquema éste es el mas adecuado.

Para el desarrollo de esta subfase de Modelamiento del Sistema utilizaremos el estandar
IDEF 0% (Integrated Definition for Function Modeling, Definicién de Integracion para
el Modelado de Funciones) creadas por el National Institute of Standards an tegnology de
los Estados Unidos. (Ver Anexo G).

1) Modelo Funcional

» Descripcion del Proceso de Flujo de Documentos

%% Draft Federal Information Processing Standards Publication 183, Announcing the Standard for
INTEGRATION DEFINITION FOR FUNCTION MODELING (IDEFO), 1993 December 21.
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» Diagrama de Flujo de Procesos

Para elaborar los diagramas de procesos se utilizo el Software BPwin 4.0, que es una
potente herramienta de modelizacion utilizada para analizar, documentar y mejorar los
procesos de negocio de cualquier organizacion (actividades). BPwin nos va a permitir
documentar de manera clara los elementos mas importantes, como que actividades son
necesarias, como se realizan y qué recursos consumen, lo cual nos proporciona una vision
exacta, no solo de qué es lo que hace, sino si lo hace de forma eficiente.

A continuacion se presentan los diagramas elaborados con la herramienta BPWIN
» Proceso Sistema de Gestion Workflow
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Figura 5.5.- Diagrama de Contexto NIVEL A0

» Proceso Sistema de Gestion Workflow (Detallado)
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Figura 5.7.- Diagrama NIVEL Al

» Proceso Configurar Formulario

H3gWNM

ORIVININYOS yve

A

QLEr

vTL
—|  s3noavzHoLnY
mm_ HIOTavIET
/
ez
SIHOAVZIHOLNY
OHIANN HINIJ3T
= OLE|NLLIO ]
OUENS() 8P SOSIU
-
|
Iy NOILToNand
— Q3aNIWMOo3Y
—
1avia| | zovenver
1XaINoa | 3lva EE anptaom | zoswez




Figura 5.8.- Diagrama NIVEL Al1.2

> Proceso Elaborar Documentos
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Figura 5.10.- Diagrama NIVEL A3

» Diagrama de Nodos
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Figura 5.11.- Diagrama de Nodos



2) Diccionario de Datos

» Diagrama Nivel A0

Nombre SISTEMA DE GESTION WORKFLOW
NUmero A0
Diagrama de Contexto.
Definicion Establecer un Workflow que permita controlar e incrementar la

eficiencia del Flujo de Documentos.

Esta orientado a la busqueda de la eficiencia y a la mejora de la

Descripcién ) e
P calidad de los servicios.

Flecha Entrada(s) de "SISTEMA DE GESTION WORKFLOW" Actividad

Nombre Definicion

Informacion Documento Informacion que nos servira para redactar el documento
Flecha Salida(s) de "SISTEMA DE GESTION WORKFLOW" Actividad

Nombre Definicion

Documento Aprobado Documento Aprobado

Documento Revisado Documento revisado totalmente

Flecha Control(s) de "SISTEMA DE GESTION WORKFLOW"" Actividad
Nombre Definicion

Especificaciones Documentos Formatos Documentos

Flecha Mecanismo(s) de "SISTEMA DE GESTION WORKFLOW"" Actividad
Nombre Definicion

Administrador Es la persona encargada de la administracion del sistema
Sistema Es el Sistema propiamente dicho.

Usuario Persona que elabora los documentos

» Diagrama Nivel A0 (Detallado)

e Proceso Configurar

Nombre CONFIGURAR
NUmero Al
Definicion Especificaciones de Configuracion

Especificacion de: Tipo de Formulario, Método de Envio (Serie o

Descripcion Paralelo), Detallar Autorizadores.



Flecha Entrada(s) de "CONFIGURAR™ Actividad

Nombre Definicion

Informacién Documento Informacion que nos servira para redactar el documento
Flecha Salida(s) de "CONFIGURAR" Actividad

Nombre Definicion

Formulario Formulario Perfil

Permisos de Usuario Control de Acceso

Flecha Control(s) de "CONFIGURAR" Actividad

Nombre Definicion

Especificaciones Documentos Formatos Documentos

Flecha Mecanismo(s) de "CONFIGURAR" Actividad

Nombre Definicion

Administrador Es la persona encargada de la administracion del sistema
Usuario Persona que elabora los documentos

e Proceso Elaborar Documentos

Nombre ELABORAR DOCUMENTOS

NUmero A2

Definicion Redactar Documento

Descripcion De acuerdo al tipo de documento que se haya escogido, se

procedera a redactar el documento.

Flecha Entrada(s) de "ELABORAR DOCUMENTOS™" Actividad

Nombre Definicion

Formulario Formulario Perfil

Sugerencias Indicaciones

Flecha Salida(s) de "ELABORAR DOCUMENTOS" Actividad

Nombre Definicion

Autorizadores Personas que revisan los documentos
Documento Redactado Documento Listo

Flujo de Revision Control Workflow

Flecha Control(s) de "ELABORAR DOCUMENTOS™ Actividad
Nombre Definicion

Permisos de Usuario Control de Acceso



Flecha Mecanismo(s) de "ELABORAR DOCUMENTOS" Actividad
Nombre Definicion
Usuario Persona que elabora los documentos

e Proceso Revisar Documentos

Nombre REVISAR DOCUMENTOS
NUmero A3
Definicion Documento en Proceso

El Documento se puede Aprobar o Rechazar, exponer

Descripcion . . .
sugerencias 0 comentarios, si es el caso.

Flecha Entrada(s) de "REVISAR DOCUMENTOS" Actividad

Nombre Definicion

Documento Redactado Documento Listo

Flecha Salida(s) de "REVISAR DOCUMENTOS" Actividad
Nombre Definicion

Documento Revisado Documento revisado totalmente
Sugerencias Indicaciones

Flecha Control(s) de "REVISAR DOCUMENTOS" Actividad
Nombre Definicion

Flujo de Revision Control Workflow

Permisos de Usuario Control de Acceso

Flecha Mecanismo(s) de "REVISAR DOCUMENTOS" Actividad
Nombre Definicion

Autorizadores Personas (Usuarios) que revisan los documentos

e Proceso Almacenar Documentos



Nombre ALMACENAR DOCUMENTOS
NUmero A4
Definicion Guardar en Base de Datos
Si se especifico que solo los documentos aprobados se

guardaran en otra Base de Datos, se los almacenard, si no es asi
Descripcion )
P todos los documentos se almacenaran en la base de datos del

sistema

Flecha Entrada(s) de "ALMACENAR DOCUMENTOS" Actividad

Nombre Definicion

Documento Revisado Documento revisado totalmente
Flecha Salida(s) de "ALMACENAR DOCUMENTOS" Actividad
Nombre Definicion

Documento Aprobado Documento Aprobado
Documento Revisado Documento revisado totalmente
Flecha Control(s) de "ALMACENAR DOCUMENTOS" Actividad
Nombre Definicion

Permisos de Usuario Control de Acceso

Flecha Mecanismo(s) de "ALMACENAR DOCUMENTOS" Actividad
Nombre Definicion

Sistema Es el Sistema propiamente dicho.

» Diagrama Nivel Al

e Proceso Configurar Permisos de Usuario

Nombre CONFIGURAR PERMISOS DE USUARIO
NUmero Al1l
Definicion Proceso determinar Formulario

Especificar tipo de formulario de acuerdo al documento a

Descripcion
crearse



Flecha Salida(s) de "CONFIGURAR PERMISOS DE USUARIO" Actividad

Nombre Definicion
Permisos de Usuario Control de Acceso
Flecha Mecanismo(s) de "CONFIGURAR PERMISOS DE USUARIO" Actividad
Nombre Definicion
Administrador E_s la persona encargada de la administracion del
sistema
e Proceso Configurar Formulario
Nombre CONFIGURAR FORMULARIO
NUmero Al2
Definicion Flujo Documento
Descringion Especificar la forma de envio del documento: en serie 0 en
P paralelo

Flecha Entrada(s) de "CONFIGURAR FORMULARIO" Actividad

Nombre Definicion

Informacion Documento Informacion que nos servira para redactar el
documento

Flecha Salida(s) de "CONFIGURAR FORMULARIO™ Actividad

Nombre Definicion

Formulario Formulario Perfil

Flecha Control(s) de "CONFIGURAR FORMULARIO" Actividad

Nombre Definicion

Especificaciones Documentos Formatos Documentos

Permisos de Usuario Control de Acceso

Flecha Mecanismo(s) de "CONFIGURAR FORMULARIO™ Actividad
Nombre Definicion



Flecha Entrada(s) de "CONFIGURAR FORMULARIO" Actividad
Nombre Definicion
Usuario Persona que elabora los documentos

» Diagrama Nivel Al.2

e Proceso Seleccionar Tipo Formulario

escoger
Nombre SELECCIONAR TIPO FORMULARIO
NUmero Al21
Definicion Elegir formulario
- Escoger el formulario de acuerdo al tipo de documento que se va
Descripcion a crear.

Flecha Entrada(s) de "SELECCIONAR TIPO FORMULARIO" Actividad
Nombre Definicion

Informacion que nos servira para redactar
el documento

Flecha Salida(s) de "SELECCIONAR TIPO FORMULARIO" Actividad

Informacién Documento

Nombre Definicion

Formulario Formulario Perfil

Flecha Control(s) de ""SELECCIONAR TIPO FORMULARIO" Actividad
Nombre Definicion

Especificaciones Documentos Formatos Documentos

Permisos de Usuario Control de Acceso

Flecha Mecanismo(s) de "SELECCIONAR TIPO FORMULARIO™ Actividad
Nombre Definicion

Usuario Persona que elabora los documentos

e Proceso Especificar Método Envio



Nombre ESPECIFICAR METODO ENVIO

Numero Al2.2
Definicion Forma de Envio
Descripcion Especificar la forma como se enviara el documento.

Flecha Salida(s) de "ESPECIFICAR METODO ENVIO" Actividad

Nombre Definicion

Formulario Formulario Perfil

Flecha Control(s) de "ESPECIFICAR METODO ENVIO™ Actividad
Nombre Definicion

Permisos de Usuario Control de Acceso

Flecha Mecanismo(s) de "ESPECIFICAR METODO ENVIO" Actividad
Nombre Definicion

Usuario Persona que elabora los documentos

e Proceso Definir Nimero Autorizadores

Nombre DEFINIR NUMERO AUTORIZADORES

NUmero Al.2.3

Definicion Cuantas Personas

Descripcion Definir el numero de personas que van a revisar el documento

Flecha Salida(s) de "DEFINIR NUMERO AUTORIZADORES" Actividad

Nombre Definicion

Formulario Formulario Perfil

Flecha Control(s) de "DEFINIR NUMERO AUTORIZADORES" Actividad
Nombre Definicién

Permisos de Usuario Control de Acceso



Flecha Mecanismo(s) de "DEFINIR NUMERO AUTORIZADORES" Actividad
Nombre Definicion
Usuario Persona que elabora los documentos

e Proceso establecer Autorizadores

Nombre ESTABLECER AUTORIZADORES

NUmero Al2.4

Definicion Personas Autorizadoras

Descripcion Ingresar la informacion requerida para cada uno de los autorizadores

Flecha Salida(s) de "ESTABLECER AUTORIZADORES" Actividad
Nombre Definicion
Formulario Formulario Perfil

Flecha Mecanismo(s) de "ESTABLECER AUTORIZADORES" Actividad
Nombre Definicion
Usuario Persona que elabora los documentos



» Diagrama Nivel A2

e Proceso Establecer Tipo Documento

Nombre ESTABLECER TIPO DOCUMENTO
NUmero A2.1

Definicion Tipo de Documento

Descripcion Depende del documento que se va a crear

Flecha Entrada(s) de "ESTABLECER TIPO DOCUMENTO™ Actividad

Nombre Definicion

Formulario Formulario Perfil

Flecha Salida(s) de "ESTABLECER TIPO DOCUMENTO™ Actividad
Nombre Definicion

Caodigo y Nombre Documento Encabezado Documento

Flecha Control(s) de "ESTABLECER TIPO DOCUMENTO" Actividad
Nombre Definicion

Permisos de Usuario Control de Acceso

Flecha Mecanismo(s) de "ESTABLECER TIPO DOCUMENTO™ Actividad
Nombre Definicion

Usuario Persona que elabora los documentos

e Proceso Redactar Documento

Nombre REDACTAR DOCUMENTO

NUmero A2.2

Definicidn Documento Redactandose

Descripcion Escribir el documento con la informacion necesaria.

Flecha Entrada(s) de "REDACTAR DOCUMENTO" Actividad



Nombre Definicion

Codigo y Nombre Documento Encabezado Documento
Sugerencias Indicaciones

Flecha Salida(s) de "REDACTAR DOCUMENTO" Actividad
Nombre Definicion

Documento en Gestion Documento en Proceso
Flujo de Revision Control Workflow
Flecha Control(s) de "REDACTAR DOCUMENTO" Actividad
Nombre Definicion

Permisos de Usuario Control de Acceso
Flecha Mecanismo(s) de "REDACTAR DOCUMENTO" Actividad
Nombre Definicion

Usuario Persona que elabora los documentos

e Proceso Configurar Autorizadores

Nombre CONFIGURAR AUTORIZADORES

NUmero A2.3

Definicion Personas Autorizadoras

Descripcion Ingresar la informacion requerida para cada uno de los autorizadores

Flecha Entrada(s) de "CONFIGURAR AUTORIZADORES" Actividad

Nombre Definicion

Documento en Gestion Documento en Proceso

Flecha Salida(s) de "CONFIGURAR AUTORIZADORES" Actividad
Nombre Definicion

Autorizadores Personas que revisan los documentos
Flecha Control(s) de ""CONFIGURAR AUTORIZADORES" Actividad
Nombre Definicion

Flujo de Revision Control Workflow

Permisos de Usuario Control de Acceso

Flecha Mecanismo(s) de "CONFIGURAR AUTORIZADORES™" Actividad
Nombre Definicion



Flecha Entrada(s) de "CONFIGURAR AUTORIZADORES" Actividad
Nombre Definicion
Usuario Persona que elabora los documentos

e Proceso Distribuir Documento

Nombre DISTRIBUIR DOCUMENTO

Numero A2.4

Definicion Enviar Documento

Descripcion El documento se envia por correo a las personas autorizadoras,

para su posterior revision.

Flecha Entrada(s) de "DISTRIBUIR DOCUMENTO™ Actividad

Nombre Definicion

Autorizadores Personas

Documento en Gestion Documento en Proceso
Flecha Salida(s) de "DISTRIBUIR DOCUMENTO" Actividad
Nombre Definicion

Documento Redactado Documento Listo

Flecha Control(s) de "DISTRIBUIR DOCUMENTO" Actividad
Nombre Definicion

Flujo de Revision Control Workflow
Permisos de Usuario Control de Acceso

Flecha Mecanismo(s) de "DISTRIBUIR DOCUMENTO" Actividad
Nombre Definicion

Usuario Persona que elabora los documentos

» Diagrama Nivel A3



e Proceso Recepcion de Documentos

Nombre RECEPCION DE DOCUMENTOS

NUmero A3.1

Definicion Ingreso Documento

Descripcion El documento llega a traves del correo a la persona indicada.

Flecha Entrada(s) de "RECEPCION DE DOCUMENTOS" Actividad

Nombre Definicién

Documento Redactado Documento Listo

Flecha Salida(s) de "RECEPCION DE DOCUMENTOS™" Actividad
Nombre Definicién

Documento Receptado
Flecha Control(s) de "RECEPCION DE DOCUMENTOS" Actividad

Nombre Definicion

Flujo de Revision Control Workflow

Permisos de Usuario Control de Acceso

Flecha Mecanismo(s) de "RECEPCION DE DOCUMENTOS™ Actividad

Nombre Definicion

Autorizadores Personas (Usuarios) que revisan los
documentos

e Proceso Lectura y Revision

Nombre LECTURA'Y REVISION

NUmero A3.2

Definicion Examinar Documento

Descripcion Lectura y revision del documento recibido para su respectiva

aprobacion o rechazo.

Flecha Entrada(s) de "LECTURA Y REVISION" Actividad
Nombre Definicion
Documento Receptado

Flecha Salida(s) de "LECTURA'Y REVISION™" Actividad



Nombre Definicion

Decisién Aprobar Autorizar

Decision Rechazar Denegar

Flecha Control(s) de "LECTURA Y REVISION" Actividad

Nombre Definicion

Flujo de Revision Control Workflow

Permisos de Usuario Control de Acceso

Flecha Mecanismo(s) de "LECTURA Y REVISION" Actividad

Nombre Definicion

Autorizadores Personas (Usuarios) que revisan los
documentos

e Proceso Rechazar

Nombre RECHAZAR

NUmero A3.3

Definicion Denegar Documento

Descripcion La persona que revisa el documento lo devuelve a la persona que

lo origind para que lo corrija de acuerdo a sus sugerencias.

Flecha Entrada(s) de "RECHAZAR" Actividad

Nombre Definicion
Decision Rechazar Denegar

Flecha Salida(s) de "RECHAZAR" Actividad

Nombre Definicion
Documento Revisado Documento revisado totalmente
Sugerencias Indicaciones
Flecha Control(s) de "RECHAZAR™ Actividad

Nombre Definicion

Flujo de Revision Control Workflow
Permisos de Usuario Control de Acceso
Flecha Mecanismo(s) de "RECHAZAR™ Actividad

Nombre Definicion

Personas (Usuarios) gque revisan los

Autorizadores
documentos



e Proceso Aprobar

Nombre APROBAR

NUmero A3.4

Definicion Autorizar Documento

Descripcion Aceptacion del documento revisado, el documento ha sido
aprobado.

Flecha Entrada(s) de "APROBAR"™ Actividad

Nombre Definicién

Decision Aprobar Autorizar

Flecha Salida(s) de "APROBAR" Actividad

Nombre Definicién

Documento Revisado Documento revisado totalmente

Flecha Control(s) de ""APROBAR" Actividad

Nombre Definicién

Flujo de Revision Control Workflow

Permisos de Usuario Control de Acceso

Flecha Mecanismo(s) de "APROBAR™ Actividad

Nombre Definicién

Autorizadores Personas (Usuarios) que revisan los
documentos

e Proceso Guardar en Base de Datos del Sistema

Nombre GUARDAR EN BD DEL SISTEMA
NUmero A4.3
Definicion BD Documentos

Descripcion Base de Datos donde se almacenan todos los documentos.



Flecha Entrada(s) de "GUARDAR EN BD DEL SISTEMA"™ Actividad
Definicion
Documento revisado totalmente

Nombre

Documento Revisado

Flecha Salida(s) de "GUARDAR EN BD DEL SISTEMA™ Actividad
Definicion
Documento revisado totalmente

Nombre

Documento Revisado

Flecha Control(s) de "GUARDAR EN BD DEL SISTEMA" Actividad
Definicion

Control de Acceso

Flecha Mecanismo(s) de "GUARDAR EN BD DEL SISTEMA™ Actividad
Definicion

Es el Sistema propiamente dicho.

Nombre

Permisos de Usuario

Nombre
Sistema

> Actividades

Actividad
Nombre

ALMACENAR
DOCUMENTOS

APROBAR

COMPROBAR
BASE DE DATOS

CONFIGURAR

CONFIGURAR
AUTORIZADORES

CONFIGURAR
FORMULARIO

CONFIGURAR
PERMISOS DE
USUARIO

NUmero

A4

A3.4

A4l

Al

A23

Al.2

All

Definicion

Guardar en
Base de Datos

Autorizar Documento
Constatar BD

Especificaciones de
Configuracion

Personas
Autorizadoras

Flujo Documento

Proceso determinar
Formulario

Descripcion

Si se especifico que solo los documentos
aprobados se guardaran en otra Base de
Datos, se los almacenard, si no es asi todos
los documentos se almacenaran en la base
de datos del sistema

Aceptacion del documento revisado, el
documento ha sido aprobado.

Comprueba si existe otra BD para
almacenar los documentos Aprobados

Especificacion de: Tipo de Formulario,
Método de Envio (Serie o Paralelo),
Detallar Autorizadores.

Ingresar la informacion requerida para
cada uno de los autorizadores

Especificar la forma de envio del
documento: en serie o en paralelo

Especificar tipo de formulario de acuerdo
al documento a crearse



Actividad
Nombre

DEFINIR NUMERO
AUTORIZADORES

DISTRIBUIR
DOCUMENTO

ELABORAR
DOCUMENTOS

ESPECIFICAR
METODO ENVIO

ESTABLECER
AUTORIZADORES

ESTABLECER TIPO
DOCUMENTO

GUARDAR EN BD
DEL SISTEMA

LECTURAY
REVISION

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

RECHAZAR

REDACTAR
DOCUMENTO

REVISAR
DOCUMENTOS

SELECCIONAR
TIPO
FORMULARIO

SISTEMA DE
GESTION
WORKFLOW

> Flechas

Flechas

NUmero | Definiciéon
Al.2.3 NuUmero Personas
A2.4 Enviar Documento
A2 Redactar Documento
Al.2.2 Forma de Envio
A12.4 Personas
- Autorizadoras
A2.1 Tipo de Documento
A4.3 BD Documentos
A3.2 Examinar Documento
A3.1 Ingreso Documento
A3.3 Denegar Documento
Documento
A22 Redactandose
A3 Documento en
Proceso
Al2.1 Elegir Formulario
Diagrama de
A0 Contexto.

Descripcion
Definir el numero de personas (Usuarios)
gue van a revisar el documento

El documento se envia por correo a las
personas autorizadoras, para su posterior
revision.

De acuerdo al tipo de documento que se
haya escogido, se procedera a redactar el
documento.

Especificar la forma como se enviara el

documento

Ingresar la informacion requerida para
cada uno de los autorizadores (usuarios)

Depende del documento que se va a crear

Base de Datos donde se almacenan todos
los documentos.

Lectura y revision del documento recibido
para su respectiva aprobacion o rechazo.

El documento llega a través del correo a la
persona indicada.

La persona que revisa el documento lo
devuelve a la persona que lo origind para
que lo corrija de acuerdo a sus
sugerencias.

Escribir el documento con la informacion
necesaria.

El Documento se puede Aprobar o
Rechazar, exponer sugerencias o
comentarios, si es el caso.

Escoger el formulario de acuerdo al tipo de

documento que se va a crear

Establecer un Workflow que permita
controlar e incrementar la eficiencia del
Flujo de Documentos.

Esta orientado a la busqueda de la
eficiencia y a la mejora de la calidad de los
servicios.



Definicion
Es la persona encargada de la
administracion del sistema

Personas que revisan los
documentos

Nombre Descripcion

Es la persona encargada de realizar el
proceso del flujo de documentos.

Grupo de Personas que se encargaran de la
revision de los documentos

Administrador

Autorizadores (Usuario)

Codigo y Nombre
Documento

Decision Aprobar

Decision Rechazar
Documento Aprobado
Documento en Gestion
Documento Redactado
Documento Revisado

Especificaciones
Documentos

Flujo de Revision

Formulario
Informacion Documento

Permisos de Usuario

Sistema

Sugerencias

Usuario

3) Requerimientos

Encabezado Documento
Autorizar

Denegar

Documento Aprobado

Documento en Proceso

Documento Listo

Documento revisado
totalmente

Formatos Documentos

Control Workflow

Formulario Perfil
Informacion

Control de Acceso

Funcién Interna.

Indicaciones

Usuario del Sistema

Informacion que muestra el cédigo y
nombre del documento

Informacion indicando que el documento
ha sido aprobado

Informacion indicando que el documento
ha sido rechazado.

Solo los documentos que han sido
aprobados, se podra almacenarlos en otra
Base de Datos.

Especifica que el documento esta listo para
entrar en proceso de revision

Documento listo para entrar al flujo de
trabajo

Una vez revisado el documento, quedara
almacenado en la Base de Datos. El
documento puede estar Aprobado o
Rechazado

Formatos Documentos

Especificacion de personas que deben
revisar el documento para su respectiva
revision.

Se escoge el formulario de acuerdo al tipo
de documento que se va a crear.

Informacion que nos servira para redactar
el documento

Se establece los permisos para cada uno de
los usuarios del sistema

Realiza toda la ejecucién del Sistema

Indicaciones que el autorizador puede
hacer, con respecto al documento que se
esta revisando.

Persona que utilizar el sistema para la
elaboracion de documentos

» Proceso 1: Configurar

Introduccion: El usuario debera establecer las caracteristicas que tendra el
flujo de trabajo a la vez que este determinara el proceso que
deberd cumplir el documento.

Caracteristicas del proceso de flujo de trabajo.

El sistema almacena el formulario con las caracteristicas

Entrada:
Procesamiento:



Salida:

especificadas.
Formulario con las caracteristicas del flujo de trabajo

» Proceso 2: Determinar tipo de formulario

Introduccion:

Entrada:
Procesamiento:
Salida:

El usuario Editor debera establecer el tipo de formulario que
necesitara para la elaboracion del documento, el mismo que
dara al documento las caracteristicas para su proceso de
Flujo de trabajo.

Nombre del formulario

El sistema almacena el nombre del formulario.

Tipo de formulario

» Proceso 3: Especificar método de envio

Introduccion:

Entrada:
Procesamiento:

Salida:

Este procedimiento el Usuario Autor debera determinar el
método de envio que tendra el documento hacia los
autorizadores dependiendo del tipo de Documento este
puede ser uno después de otro o todos a la vez.

Método de envio6 del documento (Serie o Paralelo)

Al presionar sobre una lista el sistema desplegara una lista
en la cual el usuario autor debera escoger el método
mediante el cual sera repartido el documento hacia los
Autorizadores.

Formulario de configuracion con Método de envid del
Documento

» Proceso 4: Definir numero de Autorizadores

Introduccion:

Entrada:
Procesamiento:

Salida:

En este proceso el sistema debe permitir al Usuario Autor
establecer el numero de personas a las que el sistema les
permitira revisar el documento.

Numero maximo de Autorizadores.

Al hacer clic sobre una lista el sistema desplegara una
ventana que le permitira al usuario Autor escoger el numero
méaximo de autorizadores para determinado tipo de
documento. El sistema despliega un botén por cada
autorizador

Formulario de configuracion indicando botones
dependiendo del numero maximo de autorizadores.

> Proceso 5: Establecer Autorizadores



Introduccion:

Entrada:

Procesamiento:

Salida:

En este proceso el sistema le permitira al Usuario autor
determinas que personas tendran acceso al Documento
Nombre de Autorizador

Cargo del Autorizador

Tiempo que tendra el autorizador para revisar el documento
(tiempo de expiracion)

Accion al Expirar

El usuario autor presiona click en uno de los botones que
aparecen luego de establecer el numero maximo de
autorizadores aparecera un cuadro de dialogo que le
permitira al usuario ingresar los datos del autorizador el
usuario presionara aceptar para que los datos queden
ingresados este proceso deberé realizarlo las veces que
indique el numero maximo de autorizadores con el fin de
ingresar los datos de todos los autorizadores del documento.
Formulario de configuracion con los autorizadores
establecidos.

> Proceso 6: Elaborar documentos

Introduccioén:
Entrada:

Procesamiento:

Salida:

El sistema le permitira al usuario autor elaborar documentos.
Flujo de Trabajo para el documento determinado mediante
el formulario de configuracion

El Usuario escoge la opcion documentos en el sistema la
cual despliega una vista que le permitira crear nuevos
documentos.

Documento elaborado

» Proceso 7: Establecer tipo de documentos

Introduccion:

Entrada:
Procesamiento:

Salida:

El sistema le permitira al usuario escoger de una lista de
documentos el tipo de documento que desea elaborar.

Lista de Tipos de documentos.

El Usuario presiona el boton crear nuevo documento.

El sistema despliega una lista de los tipos de documentos
que este le permite crear. En la cual el usuario debera elegir
el tipo de documento que desee crear y presiona el boton
aceptar.

Formato del Documento.

> Proceso 8: Redactar el documento

Introduccion:

El sistema le permitira al usuario autor redactar el
documento.



Entrada:
Procesamiento:

Salida:

Formato del documento

El Usuario autor procede a redactar el documento
dependiendo del formato que este tenga.
Documento Redactado.

» Proceso 9: Configurar autorizadores

Introduccion:

Entrada:
Procesamiento:
Salida:

El sistema debe permitir cambiar los nombres de los
autorizadores a quienes se desee enviar el documento por
medio de correo.

Ninguna

El usuario debe establecer los autorizadores del documento.
Datos de los autorizadores

> Proceso 10: Distribuir Documento

Introduccion:

Entrada:
Procesamiento:

Salida:

El sistema debe permitir al Usuario Autor enviar el
documento por correo a cada uno de los autorizadores
establecidos.

Documento Redactado

El sistema le permite al usuario autor presionar un botén y
distribuir el documento a los autorizadores si el documento
estuvo configurado para que les llegue el documento a todos
los autorizadores al mismo tiempo. El sistema desplegara un
mensaje que dice que el documento a sido distribuido a
todos los autorizadores inmediatamente los autorizadores
recibiran un mensaje en el correo de Notes que el
documento necesita ser revisado., En cambio si el fue
configurado para que se distribuya uno después del otro el
sistema solo enviara el documento al primer autorizador y
desplegara un mensaje que dice el Documento a sido
enviado a (Nombre del autorizador al que fue enviado el
documento) una vez que el primer autorizador revise el
documento automaticamente se enviara el documento al
siguiente autorizador y este recibird por correo un mensaje
solicitando revision del documento.

Documento Distribuido

» Proceso 11: Revisién de Documentos

Introduccion:

Entrada:
Procesamiento:

El sistema le permitira al autorizador abrir el documento
para revisarlo y tomar la decision de aprobar o rechazar el
documento

Documento Distribuido
El autorizador recibira un mensaje de correo solicitando



Salida:

revisar el documento, preemitiéndole abrir el documento
para aprobarlo o rechazarlo.
Mensaje de aprobacion o rechazo del documento

» Proceso 12: Recepcion de documentos

Introduccion:

Entrada:
Procesamiento:

Salida:

El sistema le permitira al autorizador recibir un correo
indicandole que el documento necesita ser revisado.

Mensaje de peticion de revision

El autorizador recibird un mensaje de correo solicitando
revisar el documento.

Ninguna

» Proceso 13: Lectura y Revision

Introduccion:

Entrada:
Procesamiento:

Salida:

El sistema le permitira al autorizador abrir el documento
para revisarlo y leerlo.

Documento Distribuido

El autorizador hara doble clic sobre el mensaje de correo
solicitando revisar el documento, el sistema despliega una
pantalla con un vinculo al documento el autorizador debera
nuevamente hacer doble click preemitiéndole abrir el
documento para aprobarlo o rechazarlo.

Ninguna

> Proceso 14: Autorizar Documento

Introduccion:

Entrada:

Procesamiento:

Salida:

El sistema le permitira al Autorizador autorizar el
documento marcando al documento como autorizado.
Decision de autorizacion

Documento a revisado y leido

El Autorizador presiona el botdn Autorizar y le permitira
ingresar un comentario.

El sistema enviard al Autor la notificacion de autorizado si
se a enviado el documento con el metodo todos a la vez.
Si se a enviado el documento con el método uno después de
otro al aprobar el documento este seré enviado al siguiente
autorizador, al ser el documento aprobado por el Gltimo
autorizador este enviara un mensaje al Autor de que el
documento ha sido autorizado.

Mensaje de que el documento ha sido Documento
autorizado

> Proceso 15: Rechazar Documento



Introduccion: El sistema le permitira al Autorizador rechazar el documento
marcando al documento como rechazado

Entrada: Decision de rechazo
Documento leido y revisado

Procesamiento: El Autorizador presiona el boton rechazar.
El sistema abre una ventana en la cual el autorizador debera
ingresar comentarios del documento el cual sera enviado al
autor y a los demas autorizadores. El sistema enviara al
Autor la notificacion de rechazado si se a enviado el
documento con el método todos a la vez.
Si se a enviado el documento con el método uno después de
otro al rechazar el documento este sera enviado al siguiente
autorizador, al ser el documento rechazado por el Gltimo
autorizador este enviara un mensaje al Autor deque el
documento a sido rechazado.

Salida: Mensaje de que documento rechazado

> Proceso 16: Consulta de documentos

Introduccion: Este procedimiento es muy importante, debido a que facilita
al momento de buscar un determinado documento. Dando
mayor eficiencia, ya que el documento estara disponible en
el momento que se necesite.

Entrada: Consulta

Procesamiento: EIl Usuario solicita reportes
El sistema presentara un mend mediante al cual el usuario
elige el tipo de reporte que sesea.

Salida: Documento

> Proceso 17: Almacenar Documentos

Introduccion: El sistema permitird al Administrador almacenar los
documentos.
Entrada: Documento

Procesamiento:  El Administrador presiona el boton Guardar
El documento se almacenara en la Base de Datos
Salida: Ninguna

5.2.1.3.3.- Requisitos de rendimiento

El rendimiento del sistema dependera de la velocidad de la red a la que se encuentren
conectados los computadores ya que de esto dependeré la rapidez con la que va a llegar el
documento de un lugar a otro.



Lotus Notes es una herramienta que maneja de manera adecuada Bases de Datos que
pueden llegar a ocupar hasta 16 Gb en la Version R5.x, por lo tanto considerando el
volumen de informacion que se va a manejar esta capacidad es suficiente.

De acuerdo a las especificaciones de Hardware y Software descritas anteriormente, el
sistema cubrird con todas las expectativas tanto del usuario del sistema como del disefiador
y demas personas que se veran beneficiados con el uso del mismo.

5.2.1.3.4.- Restricciones de disefio

En la fase de disefio se debe tomar muy en cuenta la comunicacion que debe existir entre el
disefiador y la o las personas encargadas de emitir informacion acerca del funcionamiento
de la actividad a ser automatizado, con esto se evitara restricciones que al final pueden
causar malestar tanto al disefiador como al usuario final.

5.2.1.3.5.- Atributos del sistema
1) Fiabilidad

Si el sistema se ejecuta en las condiciones descritas anteriormente el sistema no correra
riesgo de algun fallo, lo que permitira al usuario operar el sistema eficazmente sin ningun
contratiempo, se puede decir que el sistema tendrd un 99% de fiabilidad. Ya que en la
actualidad no existe ningan software 100% seguro.

2) Mantenibilidad

Esta parte de la Especificacion de Requerimientos de Software es muy importante ya que
esta se interesa por los errores, defectos, fallos, mejoras y cambios del sistema, existen tres
tipos de mantenimiento:

Mantenimiento Correctivo, cambia el sistema para corregir los defectos.
Mantenimiento Perfectivo, amplia el sistema més alla de sus requisitos funcionales
originales.

Mantenimiento Adaptativo, consiste en modificar el sistema para acomodarlo a los
cambios de su entorno externo.

3) Seguridad.

Se establecera las seguridades dependiendo del tipo de acceso y los permisos que el
Administrador dara al usuario tanto para el acceso al sistema como para los documentos.
Para lo cual cada usuario que quiera ingresar al sistema tendra su propia cuenta de acceso.

5.2.2.- ANALISIS DEL SISTEMA



Analizaremos los resultados obtenidos en la fase de Captura de Requerimientos del
Sistema, siguiendo la Metodologia del Método Simplificado; realizaremos el Analisis de
Objetos que nos permite especificar todos los conceptos claves relativos al Sistema
WorkFlow. Esto nos da como resultado el Diagrama de Analisis de Clases que documenta
los conceptos de dominio del Problema y el Andlisis de Comportamiento que nos ayuda a
definir operaciones que el usuario desarrollaré con el sistema. El analisis de
Comportamiento permite modelar la funcionalidad externa del sistema y permitio elaborar
la Lista de Operaciones que el sistema soportara luego de que este se haya implementado.

5.2.2.1.- Anadlisis de Objetos

Seson

gUsuarioActual

gBdActual Documento
TeCodigoDocumenta : String
FriteAc ceso gMomDocumen @ String
gMomFormulario : String
0w gMomAutor : String
Tiene FechaCreacion © Date
Ab BaseDatos g omatoDocumento © String
ehomBd : String o=

ehlivelacceso @ Integer

1

1. Admini

1.7
Area de Trabajo

VisLaliza
glistaBDActuales

DocumActual
oVistatctual Fosge

Vista

eMNomyista : String
MomColumna : String

Fomulario

eMNomFaormulario @ String
eMetEnvio : String
@eMumAutarizadores @ Integer
eMomAutorizadores | String

Figura 5.12 Diagrama de Andlisis de Clases
5.2.2.2.- Andlisis de comportamiento

Al realizar la captura de requerimientos del Sistema WorkFlow nos sirvi6 de guia para
elaborar la lita de operaciones del sistema, estas operaciones las hemos elaborado tomando
en cuenta los diagramas de modelamiento del mismo, los cuales nos describen las
funciones que este realizara, a continuacion mostraremos una lista de las operaciones que
el sistema debera ejecutar.

5.2.2.2.1.- Proceso de Gestién

1) Editar Formulario
2) Establecer Método de Envio
3) Definir Numero de Autorizadores

4) Establecer Autorizadores



5) Configurar Permisos de Usuario
5.2.2.2.2.- Gestion de Documentos

6) Crear Documento

7) Establecer tipo de documento
8) Editar Lista de Autorizadores
9) Redactar Documento

10) Distribuir Documento

11)Visualizar Comentarios
5.2.2.2.3.- Revisar Documentos

12) Recibir Documento

13) Lectura y Revision

14) Aprobar

15) Rechazar

16) Consulta por Estado
17)Consulta por Autorizadores

18) Consultar Todos los Documentos

19) Almacenar Documentos

5.2.3.- DISENO DEL SISTEMA WORKFLOW

En esta etapa hemos transformado los resultados obtenidos en la etapa de Analisis. El
Diagrama de Andlisis de Clases lo hemos transformado a Diagrama de Disefio de Clases.
Y las operaciones de la Lista de operaciones las modelamos como Diagramas de
Secuencia. Las clases de objetos del analisis nos siguen siendo Utiles ya que a estas en esta
etapa afiadimos clases especificas para la implementacidn, modificado la estructura de las
clases e identificando operaciones y atributos.

La herramienta que seleccionada es Lotus Notes por esta razon es necesario disefiar
formularios sobre los cuales se editaremos los documentos, las vistas para acceder a los
documentos, las Guias que nos permiten el acceso al sistema mediante menus, y otros
elementos propios del sistema.

A continuacion especificaremos todas las operaciones de la Lista de operaciones como
diagramas de secuencia, y refinaremos el diagrama de Analisis de Clases transformandolo
en diagrama de disefio de clases.



5.2.3.1.- Diagramas de Secuencia

5.2.3.1.1.- Editar Formulario

Descripcion: El usuario abre la BD y elige la opcion configurar formulario le
aparecera una lista de formatos formularios ya establecidos estos
representan los tipos de documentos que el usuario puede elaborar de
entre los cuales debera escoger uno segun el tipo de documento que

desee elaborar.

Precondiciones: Los Formatos de los documentos ya existen en la Base de Datos.

Poscondiciones: EIl formulario a sido
de datos

editado y los cambios se los a grabado en la Base

Operacion 1: Editar Formulario

Usuario : BaseDatos : Vista : Formulario

Abrir()

Selj;lDocum entos (NomVista)

I

PresentrarllistForm()

SelecTipoForm()

En la lista de formularios que
aparecera en la vista se
debera escoger un formulario
el cual se desee editar o
realizar algun cambio dentro
del mismo.

Abrir(NomForm)

EditarForm()

{ Guard

arForm(CambiosForm)

|

Luego de editar el
formulario si se a
realizado algun

cambio se deben

grabar los cambios
I

Excepciones: No existe formato de formulario el servidor esta desconectado y no se



puede acceder a la base de datos.

5.2.3.1.2.- Establecer Método de Envio

Descripcion: El Usuario abre la Base de Datos ingresa a la opcidn establecer método
de envid el sistema despliega un cuadro de dialogo con los métodos de
envio y le permite seleccionar uno quedando establecido el método de
envio del documento.

Precondiciones: EIl Usuario ingresa al formato del formulario y elige la opcion ingresar
método de envio

Poscondiciones: El método de envio del documento quedara configurado en la el formato
del formulario y se almacenaran los cambios en la Base de Datos.

Operacon 2. Establecer Método de Envio

Usuario : Formulario : Area de Trabajo

EditarForm() J}

El usuario abre el formulario en modo
de edicién el cual le permite escoger

un metodo de envio DesplTiposEmio()

SelecMetEnvio(MetEnvio)

Excepciones: No existe formulario o no se puede abrir la Base de Datos porque el
servidor se encuentra desconectado.

5.2.3.1.3.- Definir NiUmero de Autorizadores



Descripcion: El Usuario ingresa al Formulario dentro de este escoge la opcion
Definir nimero de autorizadores se abre cuadro de dialogo el cual
le permite establecer el nimero maximo de autorizadores a quienes
se les enviara por correo el documento.

Precondiciones: El usuario ingresa al formato del formulario escoge la opcion
establecer numero maximo de autorizadores.
Poscondiciones: El numero maximo de autorizadores queda establecido para este

tipo de formulario y los cambios se almacenan en la Base de datos.

Operacion 3: Definir Nimero de Autorizadores

Usuario : Formulario - Area de Trabajo

EditarForm()

El usuario tendra la 1 _
posibilidad de . DesplCDialogoNumAut()

seleccionar un numero H H

DetNumAutorizadores()

Excepciones: No se pueda elegir tipo de formulario 0 no se tenga acceso a la Base
de Datos por que el servidor esta desconectado.

5.2.3.1.4.- Establecer Autorizadores

Descripcion: El Usuario ingresa al formulario este le permitira ingresar los datos de
cada uno de los autorizadores al escoger la opcidn establecer
Autorizadores se abrird un cuadro de dialogo que le permitira ingresar
los datos de los autorizadores, al ingresar el nombre del autorizador se
abrira la libreta de direcciones en la cual apareceran los nombres de los
usuarios que estan conectados a la red y que pueden ser elegidos para
revisar el documentos.

Precondiciones: El usuario ya ha establecido con anterioridad el nimero maximo de



Autorizadores.
Poscondiciones: Los nuevos datos de los autorizadores quedan establecidos en el
formulario y estos cambios son almacenados en la Base de datos.

Operacioén 4: Establecer Autorizadores

Usuario : Formulario : Libreta
Direccines

AfnadirAutoriz(NomAutorizador)
|
El usuario se encuentra editando el formulario ‘
este le permitira abrir la libreta de direcciones i .
en la que se encontraran los nombres de los Abrir()
usuarios que estan conectados a lared de U
entre ellos se bebera escojer al
autorizador(es) del documento
SlecAutorizador(NomAutorizador)
[]
|
IngresiarDatosAutoriz(Cargo,Tiem poAccEXpirar)
Cerrar (NomAutorizadores)
‘ Luego escoger en nombre ael autorizador(es) se
| debera ingresar todos los datos del mismo como :
i Cargo, Tiempo de espera para la revicion del
| documento, Accion que el sistema realizara
1 cuando este tiepo termine.
Excepciones: El usuario no exista en la libreta de direcciones.
5.2.3.1.5.- Configurar Permisos de Usuario
Descripcion: El Administrador configurara el nivel de acceso que tendran los
demas usuarios a la Base de Datos ya sea para editar, crear
documentos.
Precondiciones: La Base de Datos debe existir.
Poscondiciones: Los permisos de acceso al la Base de Datos para cada usuario

quedan establecidos.



Operacién 5: Configurar permisos de Usuario

Administrador

. Area de : BaseDatos . LCA : LibretaDirecciones
Trabajo

Abrir()

|

\Lj Abrir(NomBd) |

Excepciones:

Abrir()
Abrir()
SelecignarUsr()

Agregar(NomuUsr)
El Administrador tetermina el
numero de usuarios del sistema
yel permiso de acceso que

DeterminarTipoUsr()
EspecificarAccUsr(Usuario)

El usuario no exista en la Libreta de direcciones o que el servidor
este desconectado en ese momento.

5.2.3.1.6.- Crear Documento

Descripcion:

Precondiciones:
Poscondiciones:

El Usuario tendré la posibilidad de crear Documentos al ingresar a
la opcidn Crear Nuevo documento el sistema le permitira crear los
documentos deseados segun un formato ya establecido.

El usuario ingresa a crear un nuevo documento.

Se crea un nuevo documento y queda almacenado en la Base de
Datos.



Operacion 5: Crear Nuevo Documento

Usuario : Sesion : BaseDatos :Vista

| NivelAccesoUsr()

|

Abrir(NomBd)

SelecDocumentos (NomVista)

El usuario crea un nuevo
documento a partir de un formato U
de documento ya especificado en
la Base de datossiempre y
cuando este tenga los permisos

CrearNuewvoDoc()

AbrirNuevoDoc(TipoDoc) H

]
]

Excepciones: No existan formatos de documentos o no se pueda acceder a la Base
de Datos por que el servidor no esta disponible en ese momento.

5.2.3.1.7.- Establecer tipo de documento

Descripcion: El Usuario ya a elegido la opcion crear nuevo documento aparecera
un cuadro de dialogo en el cual habra una lista de tipos de
documentos que el usuario desea crear se elegira un tipo segin la
necesidad del usuario.

Precondiciones: El Usuario ingresa a la opcion crear nuevo documento

Poscondiciones: El tipo de documento queda establecido y se abre el formato del
documento.



Operacién 7: Establecer Tipo de Documento

Usuario : Area de : BaseDatos
Trabajo
1
{ SelecTipoDoc(TipoDoc)
Apracen It tipos de documentos
de los cuales el usuario escogera ) )
uno para luego elaborar el -, AbrirNuevoDoc(TipoDoc)
documenta en base el formato u
elegido.
T |Enlabase de datos existen los
| | formatos establecidos para cada
] | |tipo de documento se localizara
ClickAceptar() y abrir4 el formato especificado.
Excepciones: No exista el tipo de documento deseado
5.2.3.1.8.- Editar Lista de Autorizadores
Descripcion: Al elaborar el documento el usuario tendra la pasibilidad de editar la

lista de autorizadores para lo cual debera presionar la opcién indicada
apareciendo un cuadro de dialogo con la lista de autorizadores
anteriormente establecida para ese documento seleccionara uno de los
autorizadores y procedera a realizar los cambios necesarios, si desea
incluso podra cambiar el autorizador del documento seleccionando otro
autorizador en la libreta de direcciones.

Precondiciones: El usuario Crea un nuevo documento e Ingresa a la opcién Editar Lista
de autorizadores.

Poscondiciones: La lista de autorizadores queda editada y los cambios se guardan en la
Base de Batos



Operacién 8: Editar lista de Autorizadores

Usuario : Documento : Area de LibretaDirecciones
Trabajo

EditListAutorizadores()

J AbrirCDAutorizadores (Autorizadores)

SelecAutorizadar(Autolizador)

ml
{ De la lista de autorizadores que ya biene
establecida en el formato del documento si el
usuario desea editar esta lista debera escoger el
nombre del autorizador que desea cambiar ya sean

Desp|Datos Autoriz(Cargo, TAprov,FecExp) los datos de este o cambiarlo por otro autorizador

[ _
Abrir
DesplListClientes()
SelecNuevoAutoriz()
L
Actualizar(NomAutoriz) Luego de cambiar los datos del AN
U autorizador estos cambios quedaran
grabados en el documento de la Bd.
Excepciones: No este habilitada la opcion editar lista de autorizadores
5.2.3.1.9.- Redactar Documento
Descripcion: Al crear un nuevo documento el usuario debera redactar el mismo

de acuerdo con el formato que haya elegido. La mayor parte de los
datos del documento ya los ha establecido al anteriormente y
algunos de ellos se establecen automaticamente lo que debe de
hacer el usuario a continuacion es escribir el texto del documento.

Precondiciones: El usuario ya debe haber establecido la facultad a la que pertenece
editado la lista de autorizadores si asi lo desea.
Poscondiciones: El documento ya tiene algunos datos establecidos al redactar el

documento estos cambios se almacenaran en la base de datos.



Operacién 9: Redactar Documento

Usuario : Documento : Sesion

\
| EditarDoc(TipoDoc)

El Usuario abre el formato del
documento que desea
elaborar en el cual ya verdan
datos espesificos ycampos
en los cuales el administrador
redactara el documento

DefinNomUsrActual()

IdDoc ()

FechaActual()

—

fecha actual del sistema en el FijarFechaExpira()

documento

Se inserta automaticamente la ﬁ

o

SelecFacultad()

RedactarDoc()

Cerrar()

S S

Excepciones: No exista el formato del documento.
5.2.3.1.10.- Distribuir Documento

Descripcion: Luego de haber redactado el documento y tomando en cuenta que los
nombres de los autorizadores son los correctos el usuario escoge la
pocion que le permitira enviar los documentos a cada uno de los
autorizadores dependiendo del método de envio: Todos a la vez 0 uno
después del otro, si este es el caso el sistema debera verificar quien es el
primer autorizador para enviar el documento y luego de que este lo
revise, verificara quien es el siguiente autorizador en caso de existir y le
enviara un mensaje, si no existe un proximo autorizador la respuesta se
envia al Usuario quien envi6 el documento.

Precondiciones: El usuario escoge la opcidn distribuir documento y se verifica los
autorizadores.

Poscondiciones: El documento se distribuye a través de la red a los autorizadores
especificados



Operacion 10: Distribuir Documento

Usuario : Documento : BaseDatos DocVinculo Autorizador

En el DocVinculo de la Bd
de Mail del autorizador

|
|
DistribuirDoc() |

Lj crea un vinculo al
U | documento actual
CreaNu:bvo\ﬁnculoDoc(Form¢oancqu)
\

CrearVinculo(DocActual)

[ —

Una notificacion es enviada al
correo del autorizador
EnviarNotificacién(DocVinculo)
]
\
|
|
|
Excepciones: No exista formato del documento.
5.2.3.1.11.- Visualizar Comentarios
Descripcion: Al Aprobar o Rechazar los documentos el Autorizador debe enviar

su respuesta con comentarios el usuario o el autorizador una vez
que existan comentarios sobre el documento tendran la posibilidad
de leerlos para lo cual el sistema al seleccionar la opcion leer
comentarios desplegara los comentarios de todos los autorizadores
sobre el documento actual.
Precondiciones: El usuario o autorizador elijan la opcién leer comentarios.
Poscondiciones: Ninguna



Operacion 11: Vizualizar Comentarios

Usuario : Documento : Area de
Trabajo
|
VizualizarComentarios() *
J  VerComrntarios()
CerrarCMsg()
Bl
[ ]
Esta opcion el permite tanto al usuario
como al autorizador verificar los
mensajes enviados por cada uno de los
autorizadores
| |

Excepciones: Los autorizadores no hayan ingresado ningun comentario o que no
haya sido revisado.

5.2.3.1.12.- Recibir Documento

Descripcion: El Autorizador recibird el documento por medio de correo
electronico este tendra un mensaje indicandole que tiene un nuevo
documento que revisar.

Precondiciones: El mensaje llegue al correo del Autorizador.

Poscondiciones: Ninguna.



Operacion 12: Recepcion del Documento

Autorizador : Area de Trabajo DocVinculo

AbrirCorreo
0 El Usuario debera

/U comprobar su correo en
Lotus en el cual tendara
‘ ListarNotificaciones() un mensaje solicitando

D H revisar el documento

SelecNuevoCorreo()

H i

Despliega un documento el
cual tendra un vinculo al U ]

Abrir(DocVinculo)

documento de la Bd

Excepciones: El mensaje no haya llegado al correo del Autorizador a tiempo

5.2.3.1.13.- Lecturay Revisién

Descripcion: El Autorizador deberda abrir el documento para proceder a su lectura
y revision para esto el usuario debera acceder al mensaje de correo
y abrir un documento al cual viene vinculado el documento de la
Base de datos que solicita ser revisado.

Precondiciones: El documento exista.

Poscondiciones: Ninguna



Operacién 13: Lectura y Revicién

Autorizador : BaseDatos DocVinculo

Despliega DocVinculo con AN
vinculo al documento de la
base de datos

Abrir(DocRevision)
Presiona click sobre el vinculoal ™ U |
documento y abre el documento
W ClickVinculo()
Despliega el documehto de
VizualizaDoc(DocRevision) la base de datos el
[ Autorizador puede revisar el
U documento
Excepciones: Ninguna

5.2.3.1.14.- Aprobar

Descripcion: El Usuario luego de haber leido el documento si amerita ser aprobado
este elegira la opcion aprobar e inmediatamente aparecera una ventana
para ingresar un comentario sobre el documento. Y se verificara si
existe un préximo autorizador se enviara el documento a que sea
revisado caso contrario la respuesta volvera al usuario que envio el
documento.

Precondiciones: El mensaje solicitando revision del documento a llegado al correo del
Autorizador.

Poscondiciones: El documento aprobado es enviado al siguiente autorizador para que de
su opinion y si el Flujo a terminado es enviado al Usuario.



Operacion 14: Aprobar Documento

Autorizador : Documento : Area de
Trabajo
i El Autorizador aprueba el
1 Aprobar() documento a la vez que
u responde al mismo.
VerificaSigAutoriz() ‘
DesplCMsg()
|
U El Sistema verifica si existe un proximo
IngresarComentario() autorizador en caso de que exista la
respuesta se envia al proximo
u autorizador caso contrario se enviara al
Usuario

El estado del }
documento cambia CambiarEstado(Aprobado) ;

| H

EnviarNotificacion(Mensaje) Despliéga cuadro de
u dialogo para
ingresar el mensaje

Excepciones: El servidor no este disponible en ese momento y no pueda el
autorizador abrir el documento de la Base de Datos
5.2.3.1.15.- Rechazar

Descripcion: El Usuario luego de haber leido el documento si amerita rechazo
este elegira la opcién rechazar e inmediatamente aparecera una
ventana para ingresar un comentario sobre el documento. Y se
enviara la respuesta al usuario que envio el documento.

Precondiciones: El mensaje solicitando revision del documento a llegado al correo
del Autorizador.

Poscondiciones El documento rechazado es enviado al Usuario.



Operacién 15: Rechazar Documento

Autorizador : Documento : Area de
Trabajo
i Rechazar() i i
U El Autorizador rechaza el
documento a la vez que
responde al mismo.
DesplCMsg() |
|
IngresarComentario() El Sistema enviara la
U [] respuesta al Usuaro
CambiarEstado(EstRechazado) !
.

El estado del
documento cambia a

- Actualizar(EstRechazado)

] Despliega cuadro de ﬁ

dialogo para
ingresar el mensaje

EnviarCorreo(Mensaje)

Excepciones: El servidor no este disponible en ese momento y no pueda el
autorizador abrir el documento de la Base de Datos

5.2.3.1.16.- Consultar los Documentos

Descripcion: El Sistema le permite al usuario realizar consultas de todos los
documentos existentes en la Base de Batos sin ninguna restriccion.
Precondiciones: Escoger la opcion consultas Todos los Documentos.

Poscondiciones: El sistema despliega una lista de todos los documentos.



Operacion 18: Consultar Todos los documentos

Usuario Gia : . Vista
BaseDatos

g

SejlecDocumentos (NonVista)

Abrir()

El sistema permite realizar U

consultas de todos los ‘e ltarTodosD
documentos onsultarTodosDoc()

| ]

SelecDocumentos()

VisualizarDocumentos()

D Despiega una lista de documentos
| |que existen en la base de datos
| | sin ninguna restriccion

Excepciones: Ninguna

5.2.3.1.17.- Almacenar Documentos

Descripcion: Luego que se haya elaborado el documento o realizado alguna
modificacion se debera cerrar el documento al presionar la opcion
cerrar aparecera un mensaje preguntando si desea guardar el
documento.

Precondiciones: Presionar la opcion cerrar el documento.

Poscondiciones: El Sistema Guarda el documento en la base de datos.



Operacion 19: Almacenar Documento

Usuario . Documento

CerrarDocumento()

Al cerrar el documento aparece un mensaje
el cual le preguntara si desea guardar el

T |nuevo documento o los cambios hechos en
el mismo

M DesplMsg

Cerrar()

Excepciones: El servidor no este disponible y no se tenga acceso a la Base de
Datos.

5.2.3.1.18.- Almacenar Cambios en el Formulario

Descripcion: Luego que se haya realizado alguna modificacion en el formulario
se debera cerrar el formulario al presionar la opcion cerrar
aparecera un mensaje preguntando si desea guardar los cambios
realizados en el formulario.

Precondiciones: Presionar la opcion cerrar el formulario.

Poscondiciones: El Sistema Guarda los cambios del formulario en la base de datos.



Operacion 20: Almacenar Formulario

Usuario : Documento

Cerrar()

Al cerrar el documento aparece un mensaje
el cual le preguntara si desea guardar los
cambios hechos en el formulario

Mensaje()
Cerrar() H
Excepciones: El servidor no este disponible y no se tenga acceso a la Base de

Datos.

5.2.3.2.- Diagrama de Disefio de Clases
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Figura 5.13: Diagrama de Disefio de Clases

5.2.3.3.- Disefio de la Base de Datos

A continuacion se explica el disefio de la Base de Datos, la figura 5.17 muestra el flujo, el
cual involucra a tres usuarios.
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Figura 5.14: Disefio Base de Datos

El usuario al momento de elaborar el documento configura el flujo que este tendra, es decir
a que usuarios va dirigido el documento, el mismo que esta localizado en la Base de Datos,
el usuario podra revisar solo los documentos que le han sido asignados y los que él haya
creado, no asi el Administrador que tendra el acceso a todos los documentos de la Base de
Datos. El enrutamiento, autorizacién de acceso al Servidor y apropiados controles de
acceso a la Base de Datos son necesarios para compartir la misma Base de Datos para el
Flujo de Documentos.

5.2.3.4.- Disefno de las Interfaces de Usuario

Las Bases de Datos en Lotus Notes es una estructura que contiene, por un lado, una
coleccidn de informacion organizada en forma de documentos sin estructuras rigidas, los
cuales contienen campos con informacion no estructurada, y por otro, toda la definicion de
tipos de documentos (formularios), formas de ver la informacion (vistas), procedimientos
que se pueden realizar sobre la base de datos (agentes y acciones), guias, seguridad y todo
lo que se necesite para trabajar con la informacion que contiene.

1) Disefio de Guias

En Lotus Notes las guias son herramientas que permiten, mediante acciones de ratén,
visualizar informacién, o menus que faciliten la utilizacion de la base de datos Lotus Notes
a los usuarios. Todas las guias tendran un disefio similar como se muestra a continuacion
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Figura 5.15 Guia Principal de la Base de Datos

Como se puede ver en la figura 5.15, existe dos tipos de acceso: Cliente y Administrador.
Cliente es el usuario que utilizara el sistema para el manejo de documentos, mientras que el
Administrador sera el encargado de gestionar la Base de Datos.

Operaciones asociadas a la guia:

Botdn

Operacién Asociada

Cliente

Dando clic en este botdn se abre la guia del usuario permitiéndole hacer uso
de las diferentes opciones del sistema.

Administrador

Si el usuario tiene el acceso de Administrador, permitira abrir la pantalla
con las opciones para el Administrador.

Salir

Permite salir del Sistema.

2) Diseno de Formularios




El formulario es la base del documento, define la estructura basica de éste, es decir,
contiene toda la informacion de un documento (rétulos, cuadros, casillas, logos, etc.). en
definitiva, un documento no es méas que un formulario al que se le ha afiadido informacion
a los campos que contiene. En la figura 5.16 se presenta el disefio de un formulario con sus
diferentes elementos que lo componen. En el Anexo B se presenta el disefio de cada uno de
los formularios.

Figura 5.16: Formulario para la creacion de un documento.
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3) Disefio de Vistas

Las vistas nos permitiran visualizar la informacion que contiene la Base de Datos; son una
lista de documentos que cumplen una condicion determinada y con un orden establecido.
Una vista no tiene nada que ver con la forma en que Notes guarda los documentos,
simplemente es una forma de ver la informacion segun las necesidades de los usuarios. En
la siguiente figura podemos apreciar una vista y sus componentes.

En el Anexo C se presenta el disefio de cada una de las vistas.
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Figura 5.17: Componentes de una Vista

5.2.4.- IMPLEMENTACION (PROGRAMACION)

En la fase de Disefio se ha modelado todas las clases del sistema y la comunicacion entre
estas clases, en esta fase el objetivo principal es el de transformar los diagramas de disefio
de clases y de secuencia en un producto de software, utilizando la herramienta
seleccionada en este caso se lo programara en Lotus Notes.

En esta fase es importante considerar algunos aspectos sobre la Implementacion de
Software dentro del proceso de ingenieria:

1) Seguir una estructura directriz

2) Nombrar ciertos estandares para lograr que el codigo realizado por diferentes

programadores tenga una Unica estructura.

3) Seguir siempre las pautas que conduzcan a que el cédigo sea:



Leible
Eficiente

Examinable

YV V VYV V

Mantenible
4) Experiencia en la linea de programacion que se haya escogido

La implementacion vista como una pieza clave del proceso de ingenieria, no es sino una
consecuencia natural del disefio. Sin embargo, las caracteristicas del lenguaje de
programacion y el estilo de programacion pueden afectar a los niveles de calidad y
facilidad de mantenimiento del software.

5.2.4.1.- Estandares de Implementacion

Como ya se menciond en el Capitulo 1V, es necesario establecer los estandares de las
pantallas como el estandar de la codificacion, que debera tener la aplicacion.

5.2.4.1.1.- Estandares de las Pantallas

Al culminar la etapa de Disefio, se establecio ya el Disefio de las Interfaces de Usuario, por
lo cual todas las pantallas seguiran el siguiente estandar:

» Guias: Color verde oscuro, todas las guias tendran la misma apariencia.

Menu de Opciones: Estaran ubicadas en forma vertical.

Barra de Botones: Se ubicaran en la parte superior del documento.

YV V V

Vistas: El fondo de todas las vistas seran de color blanco, estaran agrupadas por
categorias.

Formularios: Color blanco

Subformulario: Color Blanco

Campos: Fuente Sans Serif, tamafio 9, color Negro.

vV V VYV V

Rétulos (Texto): Todos los textos de color azul marino, fuente Sans Serif tamafio 9.

excepto los titulos principales que van de color verde azulado

5.2.4.1.2.- Estandares de Codificacion



Los estandares utilizados en la codificacion, sean estos scripts o formulas permitiran que
sea facil su posterior mantenimiento. Tomando en cuenta las consideraciones descritas en
el Capitulo IV, el estandar a seguir seré el siguiente:

> Para las variables objeto se dara el nombre en letra mindscula, de acuerdo al objeto al

que haga referencia, por ejemplo:

Dim doc As NotesUIDocument
Es la declaracion de la variable documento de la clase documento de Lotus Notes.

» En el caso de las variables de procedimiento, igual que el anterior pero con la
diferencia que la primera letra va con mayuscula y el nombre puede ser la unién de dos

palabras, por ejemplo:

Dim AutorSiguiente As Variant

Se declara esta variable para almacenar el Nombre del Siguiente Autorizador que
revisara el documento.

» Para los campos, se les nombrara tomando en cuenta la informacion que contendra.

5.2.4.2.- Codificacion

Lotus Notes es una herramienta que nos permite programar utilizando formulas y scripts
mediante el lenguaje Lotus Script que usa clases de objetos predefinidas.

De la fase de disefio procedemos a su codificacion, asi tenemos que la declaracion de las
clases esta basada en el diagrama de disefio de clases y el cddigo de las funciones miembro
esta basada en los diagramas de secuencia.

A continuacion se presenta el script de la operacion AsignarSigAutorizador

Sub AsignarSigAutorizador
On Error Goto MostrarError
Print "Asignando Siguiente Autorizador"

'Inicializar la bandera ultimo autorizador
AutorUltimo = False

Select Case MetodoEnvio(0)
'Si MetodoEnvio es en serie entonces AutorSiguiente es el proximo en la lista.
Case "Serie"
If AutorProximo > Ubound(AutorNombre) Then
'EstadoAutorizador es unicamente utilizado mientras el ciclo de autorizacion esta activo.
note.Removeltem("EstAutorizador")
AutorUltimo = True
Else
AutorSiguiente = AutorNombre(AutorProximo)
note.AutorSiguiente = AutorSiguiente



note.EstAutorizador ="de " & AutorSiguiente
End If
Case "Paralelo”
Select Case Accion(0)
'Si se envia - El proximo autorizador son todos.
Case "Distribuir"
note.AutorSiguiente = ListaAutor
'Si se Aprueba - remover Usuario Actual de Lista de Autorizadores y colocar Siguiente Autorizador en la nueva
Lista.
Case "Aprobar"
ListMax = Ubound(ListaAutor)
Redim tmpList(ListMax)
x=0
For y =0 To ListMax
If ListaAutor(y) <> UsuarioActual Then
tmpList(x) = ListaAutor(y)
Xx=x+1
End If
Next
If x =0 Then
tmpList(x) = "Ninguno"
AutorUltimo = True
End If
note.AutorSiguiente = tmpList
End Select
End Select

'Si este es el ultimo autorizador entonces poner el Estado y remover el campo AutorSiguiente.
If AutorUltimo Then
If Accion(0) = "Aprobar" Then note.Estado = ListaEstados(7)
note.Removeltem("AutorSiguiente")
End If
Exit Sub
MostrarError:
Msgbox "Error (" & Cstr(Err) & " ) ->" & Error$(Err),16," AsignarSigAutorizador"
Exit Sub
End Sub

Cuando se programa en Lotus Script, la identacion del codigo se realiza automaticamente,
y los comentarios del cddigo esta en forma clara y precisa.

5.2.5.- ESPECIFICACION DEL ENTORNO PARA EL DESARROLLO DE LAS
PRUEBAS

Antes de empezar a realizar las pruebas al sistema es muy importante especificar un
entorno para el desarrollo de las mismas, el cual debe ser lo mas semejante posible al
entorno que se describi6 en la Especificacion de Requerimientos. por lo tanto se
especificara el entorno Humano y Organizacional, asi como el entorno de Software,
Hardware y Comunicaciones.

5.2.5.1.- Pruebas del sistema?®

El proposito de las pruebas es el de encontrar errores y asegurar que la funcionalidad del
sistema sea la adecuada. Para realizar estas pruebas, Lotus Notes Corporation propone una

% |otus Development Corporation.



Lista de comprobacion para los Formularios, Vistas y Base de Datos (Las pruebas
realizadas al sistema estan en el Anexo F).

5.2.5.1.1.- Comprobacion de los Formularios

Cumple (Si/No)

Elemento
¢ Pueden los usuarios introducir informacion en todos los campos Editables?

¢Muestran los campos la informacién correcta cuando aparecen por primera
vez?

¢Muestran los campos Editables los datos correctos después de guardar el
documento?

¢ Rechazan los campos Editables que necesitan informacion especifica los
datos no validos?

¢, Se muestra la fecha y hora correctamente en los campos fecha y hora?

¢ Se muestra la ayuda de los campos?
¢Es completa y concisa?

¢ Los elementos de la base de datos estan ocultos segin su especificacion?
SEl' menu Crear, lista todos los formularios correctamente?
¢ Funcionan todas las acciones del formulario correctamente?

¢ Se muestran correctamente los titulos de las ventanas cuando se crea un
documento?

¢,Se muestra correctamente los titulos de la ventana después de guardar el
documento?

5.2.5.1.2.- Lista de Comprobacion de la Vistas

Cumple (Si/No)

Elemento
¢Muestra la vista los documentos correctamente?
¢Muestra la vista todos los documentos que deberia mostrar?

¢ Estan sangrados correctamente los documentos de tipo respuesta?

¢ Estdn numerados los documentos, en el caso que se haya especificado
esa opcion?

¢ Es correcta la informacién de cada columna?

¢Muestra correctamente cada columna toda la informacion que deberia
mostrar?

¢ Se puede leer facilmente la informacién de la vista?
¢ Estan listados todos los documentos en el orden correcto?
¢Muestra el menua Ver todas las vistas correctamente?

¢Muestra la vista de carpeta del panel de navegacion todas las vistas
correctamente?

¢, Se muestran correctamente todas las columnas organizadas por



categorias?

¢Funcionan correctamente todas las opciones de ordenacién
especificadas?

¢ Funcionan correctamente todas las acciones de las vistas?

5.25.1.3.- Lista de Comprobacion de Base de Datos

Cumple (Si/No) Elemento
¢ Funcionan correctamente todos los agentes?
¢ Se ejecutan los agentes en los elementos especificados?
¢Se muestran las guias de la Base de Datos cuando deben?
¢Funcionan correctamente las guias de la Base de Datos?

¢ Se muestran los documentos Acerca de y Uso de la Base de Datos
cuando deben?



CAPITULO VI

6.1.- CONCLUSIONES

La Administracion de la Calidad Total (TQM) es una herramienta de gestion, que se
basa en los procesos, permitiendo analizar los procesos utilizados en una
organizacion, de manera tal que si existe algin inconveniente pueda mejorarse o

corregirse.

El fin de la Administracion de la Calidad Total (TQM) es generar productos y
servicios que satisfagan los requerimientos del cliente, asi como también lograr que
las organizaciones puedan ser mas productivas y competitivas en el mercado al cual
pertenece la organizacion, lo cual es de vital importancia para las actuales

organizaciones.

La mayoria de las organizaciones que implantan herramientas de workflow logran
enlazar los procesos de negocio (procesos de trabajo) con los sistemas de informacién
de forma eficaz de manera que les permiten, trabajar en una organizacion sin papeles,

reduciendo tiempos en las tareas y de esta manera logran acercarse a la Calidad Total.

Los avances de las tecnologias de informacion estan permitiendo la progresiva
implantacion de los sistemas de gestion documental en el ambito del trabajo

corporativo.

Los sistemas de gestién documental son complejos ya que en ellos intervienen tanto
factores tecnoldgicos como organizativos y numerosas interrelaciones entre las

personas.

Los sistemas de gestibn documental brindan grandes posibilidades a las
organizaciones, sin embargo todavia existen muchos problemas que hay que resolver,

como el problema juridico de los documentos electronicos.

Los Sistemas de Gestion WorkFlow permiten automatizar los procedimientos de una
organizacion de forma total o parcial, donde el intercambio de documentos,



informacion entre los participantes de estos procedimientos se realiza en forma rapida

y eficaz.

Después de haber analizado la informacion referente a Groupware, Sistemas Gestion
Documental, WorkFlow (Flujo de trabajo), Tecnologia de Procesos, puede apreciarse
que la integracion de estos conceptos al contexto de Administracion Documental
sugiere el desarrollo de sistemas que incrementan de una manera significativa la

utilidad y la eficiencia de las &reas Administrativas.

La utilizacion de entornos intranet en las empresas ofrece grandes oportunidades para
la implantacion de una administracion documental eficiente, pero siempre que se haya
realizado un esfuerzo previo en el disefio y planificacion del sistema, acorde con los

objetivos y necesidades reales de la empresa.

Un Sistema de Gestion Documental, es desarrollado con el propdésito de almacenar y
recuperar documentos, debe estar disefiado para coordinar y controlar todas aquellas
funciones y actividades especificas que afectan a la creacion, recepcion,
almacenamiento, acceso y preservacion de los documentos, salvaguardando sus
caracteristicas estructurales, y contextuales y garantizando su autenticidad y
veracidad.

La tecnologia del workflow esta relacionada con organizaciones que disponen de una
solida infraestructura de ordenadores, redes, servidores, bases de datos y correo
electronico. Es decir, que para que el workflow triunfe es importante que la
organizacion en la que se implante tenga una madurez tecnoldgica, que sus
responsables estén sensibilizados con respecto al valor de la informacién, que sus
integrantes estén familiarizados con la circulacion electronica de la informacion y

donde los trabajadores acepten el sistema.

La implementacion de una intranet ofrece a las organizaciones enormes oportunidades

para implantar sistemas eficaces de gestion de flujo de trabajo.

Se trata de un software que relaciona el tridngulo TAREAS-PERSONAS-

DOCUMENTOS, que permite automatizar y controlar el flujo de documentos, a la vez



que se encarga de ir almacenando toda la informacion generada de una forma clara y

estructurada.

» Disefiado en la plataforma Lotus Notes, ademas nos ofrece un Sistema de mensajeria

integrado (correo electrénico) entre personas que conforman la Intranet.

» La herramienta Lotus Notes ofrece privilegios de acceso a la informacion segln
perfiles y roles de usuario, de esta manera se establece seguridades para la proteccion

de los Documentos.

» Con el desarrollo de este sistema se logra una reduccion de la circulacion de papel

impreso. Un gran paso hacia la Empresa Sin Papel.

6.2.- RECOMENDACIONES

» Para la implementacion de un sistema aplicando el TQM es necesaria la cooperacion
de todo el personal de la organizacion, desde el nivel gerencial hasta el operativo e

involucramiento de todas las areas.

» Es recomendable que en la mayoria de las empresas de administracion publica, para
implantar un sistema de workflow, tienen que superar todavia algunas barreras tales
COMO Su organizacion jerarquica, excesivos niveles gerenciales, una informatizacion

escasa y desigual, excesiva circulacion de papel.



» Para la implantacion de un Sistema de Gestion WorkFlow se recomienda una buena

planificacion e implantacion de una intranet.

> El presente trabajo es una vision general de los sistemas de Gestion Documental, por
lo que se sugiere hacer un estudio més detallado de cada uno de los puntos tratados.

» El trabajo realizado, se muestra con el fin de motivar a los estudiantes de la Facultad
de Ingenieria de Sistemas, para que desarrollen software de este tipo, aprovechando
que en la regidn no existen instituciones que se dediquen a producir herramientas de

este tipo.

» También queda abierta la posibilidad de continuar desarrollando este proyecto para

otros procesos propios de la Universidad que requieren el flujo de documentos.

Las personas involucradas en un proceso workflow deben estar seriamente comprometidas
con la agilizacion de los procesos que tengan pendientes, con el objetivo de impedir la
acumulacion de documentos en una estacion de trabajo intermedia.



ANEXO A

MANUAL DE USUARIO

ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual es su guia para comenzar a trabajar con Sistema WorkFlow aplicacion que
sirve de apoyo para el manejo y la buena administracion de la documentacién dentro de las
empresas. EI manual describe brevemente las caracteristicas del programa, explica como
iniciar y finalizar la aplicacion y como usar sus distintas opciones.

El objetivo de este manual es orientar al usuario en el manejo y empleo del Sistema,
presentando en forma ilustrativa ejemplos para facilitar su comprension y uso.

Recomendamos que para un correcto manejo del sistema el usuario tenga los
conocimientos basicos de Lotus Notes.

Convenciones

El manual presupone que usted esta familiarizado con los procedimientos
y el vocabulario basico del sistema operativo Windows 9x. En este manual

utilizaremos los siguientes controles y terminologia.

Controles

Para la entrada de datos Ud. encontrara diferentes tipos de controles, cuyo comportamiento

se explica a continuacion. El paso de un control a otro puede realizarse mediante el ratén.

» Cajas de texto: Son areas rectangulares de ingreso de datos en formato numérico o
alfanumérico segun el campo del que se trate. Los textos a ingresar estan limitados en

tamafo.

» Cajas tipo fecha: Son cajas de texto tipo fechas. Debe ingresarse la fecha en formato
DD/MM/AAAA, escribiendo el afio con sus cuatro digitos o se ingresa

automaticamente en caso de la fecha actual.



> Botones de seleccion: Son botones rectangulares de seleccion unica. Elija el boton
cuyo rotulo indica la seleccion deseada.

» Cajas tipo Listas: Son rectangulos de seleccion de datos de una lista predeterminada.
Haga clic sobre la flecha de la derecha y se descolgara la lista de opciones. Elija de esa

lista la opcién deseada.

» Cuadros de dialogo de seleccién: Existen campos que para llenarlos presionamos clic
sobre estos y se abre un cuadro de dialogo en el cual se presenta una lista de la cual se

debe elegir un dato para llenar el campo seleccionado.

Convenciones del raton

» Clic significa situar el ratén, pulsar el botdn izquierdo y, sin mover el

raton, dejar de presionar.

» Doble-Clic significa situar el raton y pulsar, sin mover el raton, dos veces

consecutivas el boton izquierdo.

CARACTERISTICAS MAS IMPORTANTES DEL SISTEMA WORKFLOW

Las caracteristicas del Sistema WorkFlow permiten llevar una gestion de los de los
documentos bajo el control necesario dentro del Area donde este sea implantado. Las
principales cualidades son:

» Gestion de la informacion documental de forma correcta confiable y transparente, ya

que cada todos los documentos quedaran almacenados en una base de datos. De esta
forma se evita el laborioso trabajo que conlleva tener la documentacion importante en

papeles.

» Controlar e incrementar la eficiencia del flujo de documentos. De esta manera
orientar a la Facultad a la busqueda de la eficiencia y a la mejora de la calidad de sus

servicios.

» Mayor acceso a la informacion ya que la informacion puede ser recuperada por todas
aquellas personas que tengan acceso a la misma de manera rapida y eficiente en el

momento oportuno.



» Evitar el desplazamiento fisico de cualquier tipo de documento dentro de un tramite
reduciendo las manipulaciones y el numero de intervenciones sobre el documento

aumentando de esta manera el nivel de seguridad de los documentos.

» Establecer tiempos en los cuales se deben realizar determinados tramites logrando

reducir tiempos de espera.

REQUERIMIENTOS PARA LA INSTALACION DEL SISTEMA WORKFLOW

El SISTEMA WORKFLOW se ejecutara en un entorno de red, bajo una arquitectura
Cliente Servidor donde el Servidor tendrd instalado Lotus Dominé Server R5 o superior
en cambio las estaciones de trabajo clientes deberan tener instalado Lotus Notes Cliente R5
0 superior quienes tendran la posibilidad de revisar los documentos para su aprobacion o
rechazo. El acceso a la base de datos por las demas personas sera a través de Internet
Explorer 5.0 o superior

Para la correcta ejecucion y uso del SISTEMA WORKFLOW de gestion documental se
requiere lo siguiente:
Para el servidor
PC procesador Pentium Il o superior,
128 Mb RAM,
40 Gb de espacio libre en disco duro.
Tarjeta de red

Monitor VGA
CD-ROM
Mouse
Teclado

Sistema Operativo Windows NT.
Lotus Domino Server R5.0

Lotus Cliente Administrador R5.0

Service Pack 4.0



Para el Cliente

PC Procesador Pentium Il o superior
Memoria RAM 64 MB

Disco Duro 10 GB

Tarjeta de red

Monitor VGA

Mouse

Teclado

Sistema Operativo Windows 95/98
Lotus Notes Cliente R5.0

Microsoft Internet Explorer 5.0

6.2.1.- CONCEPTOS GENERALES DEL SISTEMA

A continuacion se presentan dos de los conceptos principales de este Sistema, los cuales
conforman el sentido del mismo.
Groupware

El concepto "Groupware" es la convergencia de lo que en afios anteriores se consideraban
tecnologias independientes: como la mensajeria, la conferencia y los flujos de informacién
dentro de una organizacién o entre diferentes organizaciones. Poniendo el concepto en tres
planos diferentes: la comunicacion, la coordinacion y la colaboracion, podemos decir que
Groupware es una herramienta que ayuda a los individuos a trabajar juntos en un modo
cualitativamente mejor que el planteado por los esquemas de organizacion tradicionales,
proporcionando:

» Comunicacion con colegas a través de correo electronico.

» Colaboracion en grupos de trabajo a través de un espacio de trabajo virtual.



» Coordinacion de procesos estratégicos redisefiando la estructura del proceso de
negocios para comunicar y crear mecanismos de colaboracion asi como implementar

politicas bien definidas en la empresa.
WorkFlow

WorkFlow (flujo de trabajo) es la tecnologia més adecuada para facilitar la coordinacién y
ordenamiento de los distintos procesos dentro de una organizacion en forma acelerada,
garantizando consistencia y seguridad en el control de la informacion.

SOBRE LOS FORMULARIQOS

Los formularios de presentacion de documentos estan compuestos de tres partes:

Parte 1: Informacién general del documento, nombre del solicitante y fecha de
elaboracion del documento

Parte 2: Descripcién del documento

Parte 3: Nombres de las personas a las que va dirigido el documento

Todas las partes seran confeccionadas mediante los procedimientos que se explican a
continuacion.

La Parte 1, se llenara automaticamente por el sistema
La Parte 2 debera ser llenada por la persona quien elabora el documento.

La Parte 3, se llenara automéaticamente por el sistema ya que tomaréa los datos del
formulario de configuracion.

Los formularios de configuracion del documento seran Ilenados por la persona que elabora
el documento siempre y cuando desee realizar cambios en la configuracion del documento.

INSTALACION DEL SISTEMA

Previa a la instalacion del sistema el usuario del sistema deberé tener configurada la red
bajo Lotus Notes con sus respectivo servidor.
A continuacion haremos una breve explicacion sobre la instalacion del Sistema WorkFlow
paso a paso:
» Lainstalacion del sistema se la realizara en el servidor de red de Lotus.

» El Usuario debera ingresar en su PC el CD-ROM en el cual esta almacenado el sistema.
» Para proceder a la instalacion seleccione el archivo instalador dentro de la carpeta

instalar, haga doble clic sobre el mismo.



» EIl asistente para la instalacion aparecera a continuacion presentando el siguiente

mensaje.

% Espere un momento....

Fig. 17Ingreso ar asIStente ae Instalacion

» Luego aparece la ventana de instalacion con un cuadro de texto en donde se le explica
en forma detallada el permiso de utilizacién del Sistema WorkFlow, lea el documento
detenidamente y si acepta haga clic sobre la casilla en blanco donde Dice Acepto los
términos de este contrato para que pueda continuar con la instalacion como lo muestra

la siguiente figura.

43 Instalacién del Sistema WorkFlow

- Por favar, lea el contrato de licencia y marque la casilla de verificacion de
EP abajo si acepta los téminos.

-
‘ = — Sistema ‘WorkFlow
=|» Permisa de utiizacidn del software

IMPORTAMTE: POR FA&VOR, LEA ESTE DOCUMENTO EM PRIMER
LUGAR.
SE TRATA DE UM COMTRATO DE LICEMNCIA.

LOS AUTORES DESEA OTORGARLE EL PERMISO DE

UTILIZACION PARA

EL SOFTWARE QUE ACOMPARA A ESTE DOCUMENTO A

COMDICION DE QUE

ACEFTE TODOS LOS TERMINGS CONTENIDOS EM EL FRESENTE
DOCUMENTO,

AST COMO CUALESQUIERA OTROS TERMINDS

COMPLEMENTARIOS O INDIWIDUALES ;l

¥ Aeepto los tminos de este contrato

Fig. 2:Permiso de utilizacion

» Presione el boton Siguiente para continuar con la instalacion.

» Presione el botdn Salir si desea cancelar la instalacion.

» Si continua con la instalacion aparecera un cuadro de dialogo con el documento Leame
del sistema donde encontrara los requerimientos minimos del sistema e informacion

sobre como empezar a instalarlo como lo muestra la siguiente Figura.



43 Instalacitn del Sistema WorkFlow

-

Jurio 2002

ll‘n

i =

.
=

rs
#chivo LEAME para Sistema WorkFlow j

Este documento proparciona informacion para la instalacidn de
Sistema WorkFlow

Recomendamos que para un comecto manejo del sistema el usuario
tenga

oz conocimientoz basicos de Lotus Motes v el manejo de Coreo de
Notes

Camo wsar este documento

chmeior | [Gaertes | S|

Fig. 3: Documento Leame del sistema

» Presione Anterior para regresar a la presentacion anterior.

» Si desea continuar presione siguiente a continuacion aparecerd un cuadro de diologo
donde debera elegir el directorio donde va a instalar el sistema que debe ser el que
viene por defecto C:\Lotus\Domino\Data para lo cual antes debe de haber instalado

Lotus Notes Domino Server. A continuacion lo puede observar en la siguiente figura.

;l'-%'_e Instalacion del Sistema WorkFlow

L - Debe instalarze primero Lotus Domino para copiar la Base de
E Datos en el directorio SLotusDominaData
-
=l

L Directorio desting
‘i]__ IC:\Lotus\D ornino0 ata
FRequerdo: 10757 k. E :
Disponible: 1230144 K ﬂl
< Aynterior | Salir I

Fig. 4: Seleccion del directorio

» Presione el botdn comenzar para empezar la instalacion aparecera el siguiente cuadro
de dialogo.

;E_e Instalacion del Sistema WorkFlow [ ]

Descompactando: C:A\LotuzhDominoD atahGestion Workflow. nsf

[ ] 3%

Fig. 5: Progreso de la instalacion
> Presione el boton detener si desea detener la instalacion

» Si la instalacion se a realizado satisfactoriamente aparecera el siguiente cuadro de
dialogo.



;‘:—_ Instalacion del Sistema WorkFlow

La inztalacion se completd zatisfactoriamente

100%

Fig. 6. Fin de la instalacion

» Presione el botdn aceptar aparecera un mensaje en el cual le comunica que la

instalacion a finalizado satisfactoriamente.

CONFIGURACION DEL SISTEMA

Esta tarea la realizara especificamente el administrador tomando en cuenta los siguientes

puntos de configuracion.
» Configurar la base de datos tanto en el cliente como en el servidor que se abra

automaticamente al abrir Lotus
» Configuracion de los usuarios quienes tendran acceso al sistema.

Para configurar los permisos de los usuarios de red escogemos Archivo, Bases de Datos y
dentro de esta seleccionamos la opcion Control de Acceso desplegandose la siguiente
pantalla.

Lizta de conbiol de scceso m

. } -1 T . li_ PR T -1 | Liata de Tipos
iy f"'m-m--mlh‘ﬁ?"b‘m] Tipomuaic : : O LSUEND
Fl Meoel sccesoe | uder '1_
[-— Lista de Miveles
Geanaa & L Yillaur el orklons ™" Crear documenios de Accesd
: & Migusl Marsnioswhotkliow ™ Elmin gocumernios
i Palicss B adonwieddion T Crem sgentes personses
= RO strvor/Woddon I Crear campatsniuistas paiscnale: Lizata de
5| Cies o —1 Tareas para
Robes cada tipo de
Liata de ususrios que I Craar sgentes LobusScipt o Java _;,2;,:;'.:'0
tienen acceso & la Bd Rl
L‘tj FF Crem documento: pobbeos
Cartbios Boton Fars Figes
h/.-‘-.; regar v [Administiace)
Usuranos
& a7 |
Bwarzadas Momse:
Cestific-ada por: Wik fiow

Fig. 7: Configuracién de permisos de usuario

En la pantalla anterior permite configurar los permisos de acceso a la base
de datos Agregar nuevos usuarios que tengan acceso a la Base de Datos y

definir el nivel de permiso de acceso que tendra cada uno



» Configuracion de los permisos de acceso de los usuarios al sistema los cuales deberan

tener los siguientes permisos segun el tipo de usuario:

o Usuario Administrador deber& poseer el permiso de acceso al sistema de Gerente
para que pueda manipular todas las opciones del sistema.

o Usuario Cliente debera tener el permiso de acceso de Editor.

NOTA: Esta configuracion se la realiza liego de abrir el sistema.
INGRESO AL SISTEMA

Antes de ejecutar el sistema debemos ingresar al entorno del Cliente Notes desde el mend
Inicio, Programas, Seleccionamos con el puntero del ratén Aplicaciones Lotus y luego
Lotus Notes como lo muestra la siguiente pantalla:

£ &

M M MaA

e D N0N A SRS

Fig. 8: Ingreso a Lotus Notes

Al presionar clic sobre el ingreso a Lotus Cliente Aparece el entorno de Notes y le pide
ingresar una contrasefia que la da los permisos para acceder al correo de Lotus.

] qq Irvpas | coniraveris para Liban Vilsnosl ek o, F

Carele

Yy 1 oo -

Fig. 9: Ingreso de Contrasefia



Debe ingresar la contrasefia y presionar Aceptar seguidamente se abrira el sistema
apareciendo la siguiente ventana.

Administrador
_ EIRBVERIDE Acccccaccaceco,
SUSTEMA
LE AYUDARA A ADMINIETRAR Y
caNTROLAR SU
lhiguel Naanio A
Lulica Vallowoal &

Fig. 10 Pantalla de perfiles de usuario

En esta pantalla le permite seleccionar el tipo se acceso que va a tener al sistema
dependiendo de los permisos de acceso que tenga.

USO DEL SISTEMA

Al ingresar al sistema, aparece una pantalla conteniendo un mena principal en la parte
Izquierda de la pantalla de su computador. Al elegir alguna de las opciones se desplegaran
submenus que se encontraran en la parte superior de la pantalla del sistema que
conduciran a las correspondientes pantallas a completar el proceso que desea realizar. Cada
pantalla, a su vez, esta compuesta de la informacion necesaria, a demas poseen los botones
necesarios para su control estos se encuentran en el lado derecho de la pantalla referida. La
base de datos dispone de un menu principal, las opciones del cual las describiremos a
continuacion:

Debera seleccionar uno de los siguientes perfiles de

Este boton le permite ingresar como Usuario Cliente del
sistema y tendré la posibilidad de elaborar, revisar, editar
documentos y realizar consultas de los mismos siempre y

cuando el los haya elaborado o le han sido enviados.
Administrador

Este boton le permitird ingresar como Usuario
Administrador del sistema y tendra la posibilidad de
elaborar. revisar. editar documentos v realizar consultas de



Fig. 11 Menu principal

Si tiene el acceso de gerente y eligid la opcion Administrador apareceran las siguientes
opciones:

 Notificar Usuarios Este boton le permitird al usuario crear notificaciones y
__» enviar a los usuarios.

IE Crear Notificacién

_ Este boton le permitira realizar consultas de todos los

:.[” Todos documentos de la Base.
| Ceota hatAn la narmitira la nicniarin araar nnatificraninnne v |
Ak Por Autor Fig. 12 MenG Administrador
Este boton le permitira realizar consultas de todos los
documentos de la Base ordenados por Autor
| Ceta hntAn Ia narmitirad la niciiarin Araar nnatifiraninnnoe v |

Este boton le permitira Crear nuevos Documentos.
_@’g Configuracion Este boton le permitira Configurar el documento.
)

|
[

(

) € Este boton le permitira realizar consultas de los
documentos recibidos, revisarlos y responderlos.

Este boton le permitira realizar consultas de los

_ documentos que el usuario creo.

onai

en la parte superior:




Este boton nos permite

Este k_’OtOB pols realizar busquedas de
permlte a r'lr a documentos
ayuda del sistema
: A
@ElearNuevo Documenta Implimil (22 Bpuda
L 4
Q)”/ Aszunto \  N® Documento «|Fecha -
Este botdn nos Este botdn nos
permite crear un permite Imprimir

v

nuevo documento g el documento

seleccionado

Al presiona. .. —c.c.. e oM iguiente pantalla para
seleccionar el tlpo de documento QUc oc 1icucaie ciavuiar.

Nuewvo Documento
Escoja uno de los siguientes:

Cancelar

MEMORANDD
OFICIo

Fig 15: Tipos de Documentos

De la lista de tipos de documentos seleccionamos uno y presionamos el botén Aceptar a

continuacidén aparece una pantalla con el formato del Nuevo Documento.

=] Cenar p Grabar Distiibuir Dacumenta 2] Adjuntar
ESCUELA POLITECHNICA DEL EJERCITO

== ESPE - SEDE LATACUNGA
v %_ b P
1 r SISTEMAS =1
o2 g
S MEMORANDO
Latacunga.. Jusves 13 Junio, 2002 ME - o
DE: Lilian *illarmoel

CARGO: © =

PARA: |
CARGO: 7

ASUMTO: ©

Fig. 16: Formato del Documento



En este formato se debe Redactar el documento llenando los campos existentes en el
encabezado presione la flecha y aparecerd la siguiente pantalla de la cual escogera la
facultad.

i Seleccionar palabras clave X

Palabras clave

I Acept
DIRECCION 5
SUEDIRECCION

SECRERTARIA ACADEMICA Cancelar |

AUTOMOTREE
15 TEMAS
ELECTROMICA

ELECTROMECANICA
Y| ADMINISTRATIVAS

Fig. 17: Seleccionar Departamento

En los demas campos debera ir redactando el documento.
En la parte superior del documento aparecen los siguientes botones:

[Pt Al presionar este botdn le permite cerrar el documento y grabarlo en la Base de
Datos si asi lo desea le aparecera el siguiente mensaje.

| Lotus Notes

¢Desea guardar el nuevo documento’?

Mo | Cancelar I

Fig. 18: Mensaje del Boton Cerrar

7] EdiarLista Auterizadores .| Este hoton permite editar la lista de autorizadores que se ha
seleccionado para revisar este documento. Al ejecutar esta opcion aparece una pantalla con
los nombres de los autorizadores del documento:

| Memo Documento
: Paor Favor escoja el Autorizador que Ud. desea editar o
| cambiar.

Cancelar |

Fig. 19: Autorizadores del Documento

La pantalla anterior le permite seleccionar el nombre del autorizador que desea editar
haciendo clic sobre el nombre luego debe presionar el boton Aceptar para luego visualizar
una pantalla con los datos del Autorizador para editarlos o si es necesario cambiar el
nombre el Autorizador y a su ves los demas datos.



Lotus Motes E

Autorizador 2
Cancelar |

Maombre de Autorizador: |'v1igue| M araijo =l

Cargo del Autarizador: |A|l| ninistrador |

Tiempo de Revigidn: minutos

Si el tiempo ha expirado:; I Erviar Matificacidn j

Fig. 20: Datos del Autorizador

Luego de editar los datos del autorizador presione Aceptar si desea conservar los cambios
si no desea conservarlos presione Cancelar.

EE 1800 , . . , .
S e Boton le permite adjuntar algdn archivo al documento.

[ Distibuir Dosuments Eto hoton permite distribuir el documento una vez que se haya

redactado el documento a cada uno de los autorizadores. Una vez que se presiona este
bot6n aparece el siguiente mensaje indicando que el Documento a sido enviado al primer
Autorizador.

Memo Documento | ]|

@ Motifizacion ha sido enviado a Lilian Villaroel.

Fig. 21: Mensaje del boton Distribuir Documento

Aprobar Documentos

Una vez que el documento ha sido elaborado este a sido enviado para su respectiva
revision a los Autorizadores en el boton Documentos Recibidos podréa revisar los
documentos que len llegado resaltados con color rojo y en la parte superior el siguiente
mend.

Hewonder Imprimir ~ ©.Z2 Ayuda @

Esb‘Botén le permite al

autorizador elaborar una respuesta

) enviarla al autor del documento
Fig. 22 y

Responder al
documento

Al presionar doble clic sobre el Asunto del documento se visualizara el documento y el
autorizador podra leerlo y revisarlo, de acuerdo a su criterio aprobarlo o rechazarlo. La
siguiente pantalla muestra el documento en estado de esperando revision:



‘?!;ftarra' ll’.]tproha m']ﬂechaaar
{“':"*% ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO

A 5;;// ESPE - SEDE LATACUNGA
= | "DIRECCION ,
Thdo b . , - ,
\nsun:o F‘ruesg:aodeiiixﬁ'na = 02I-ESPE-L 12

Fedizado por Miguel Naiaro
Caigo Oira, Fecha Mt 02704 04:00:29 .

Este &5 un Documento de prusba pars demostea el funcionamiento del sidema

¥ Hutorizada por Funcign Fecha Autanzacin
\/ Likan ibamoal Admirestador

Estadn  Eeperanda Revigdn de Likan Vilamoel

Fig. 23: Documento en revision

En la parte superior del documento se visualiza los siguientes Botones:

— , _ _ _
B ARBa o poton T permite al usuario aprobar el documento al presionarlo aparece

un cuadro de ingreso de comentarios para que el usuario pueda responder al documento
como lo ilustra la siguiente imagen.

Lotuz Notes B
Ingrezar Comentarios:
Aceptar
Este es un mensaje de prueba «]

2 Cancelar |

=
Fig.24: Mensaje de respuesta.

Este boton le permite al usuario rechazar el documento al presionarlo aparece
un cuadro de ingreso de comentarios que ilustra la Fig. 24 Mensaje de respuesta.

Wer Comentarniog . . . . . .
Este boton permite visualizar los comentarios enviados por los

autorizadores como lo muestra la siguiente imagen(el boton se habilita cuando un
autorizador a ingresado un comentario).

Lotus Notes

Liian Villaosl Aprobade ol 18/03/2002 07.50 pm
Este s un mensaje de prueba

Cancslar
Miguel Narario Ninguno e 18/03/2002 0763 pm




Fig. 25: Ver Comentarios

Esta pantalla nos despliega el nombre del autorizador su accion (en este caso es aprobar) la
fecha y el comentario a cerca del documento.

Las iméagenes que aparecen en la parte inferior izquierda del documento indican el estado
en que se encuentra el documento como lo indica a continuacion.

Indica que el documento esta esperando ser revisado

Indica que el documento a sido Aprobado

Indica que el documento a sido rechazado

6.2.1.1.- Configuracion del tipo de Documento

Para configurar el tipo de documento escogemos la opcidn Configurar del Men( Gestién
esta nos permitira desplegar el formato del oficio seleccionamos y presionamos doble clic
con el botdn izquierdo del ratdn sobre el nombre del formato a continuacion se abre una
pantalla que nos permite editar como lo muestra la siguiente imagen.

Fg[:errary Grabar g Editar Documenta 22 Apuda

Formulario Princigal

Basico

Mombre del OFICIO

Famulario:

Metoda de Envio: Uno despues del otio =

Lista de Detalle Autorizadores [ Debe ser LLenadal |
Autorizadores

Nimero de |1 vl Ingrezar &l enviar Documerto
Autorizadores: HHR

EszlaLista Editable: |5 ¥

Ingresar 5 -
Comentarios:

Fig. 26: Editar Formulario

HEDeanents | £ ot6n Editar Documento permite habilitar los campos para editar el
Perfil del Documento.

3= permite Guardar los cambios realizados en el documento.

A continuacion se realiza una explicacion de como configurar el Formulario principal.
En el campo Elegir método de envidé hacemos clic sobre la flecha y nos despliega la
siguiente pantalla:



Seleccionar palabras clave [x]
Palabras clave
Aceptar
Cancelar

Fig. 27: Seleccionar Método de Envid

La cual le permite seleccionar uno de los métodos de envi6 del documento luego de
seleccionar el método de envid presione el boton aceptar.

Para ingresar el nUmero de autorizadores seleccione el campo indicado presionando clic
sobre la flecha desplegandose la siguiente pantalla:

Selecciona palabras clave

T AT e e P

Fig. 28: Seleccionar Numero de Autorizadores

En el cuadro de dialogo seleccionamos el numero de autorizadores para el documento y a
continuacion se habilitaran botones que al presionar se puede ingresar los datos de
Autorizador(es) que se ha elegido.

Al presionar Clic sobre el boton _Susoicodr .. | despliega el siguiente cuadro de dialogo que
nos permite ingresar los datos del autorizador. Luego de llenar todos los campos del cuadro
de dialogo de Datos del Autorizador presionamos el boton Aceptar

T
Oigende Nonbeer:  [EFEECR ~|  Carcslw
Hamben de Autoszador  Likan Vilancel =

L |

Teempo de Reviséee mirnios

i ellempo ha epindo:  [Erviw Noticaciin =1

Fig. 29: Ingresar datos de Autorizador

Para ingresar el nombre del autorizador el sistema despliega la libreta de direcciones la
cual nos muestra una lista de personas que estan conectadas a la red y que pueden revisar
el documento de la cual debemos seleccionar la persona correspondiente.



| L. deccione: de'Vllaaosl =l

Locallipman's srvers
e (eheiloman severs
& Vilwroel | Jooebre A
& Villarrael, Lilian L
& Maranjo, Migusl A

4] | |
| e |

bceptss | Concelar | apea |

Fig30: Libreta de direcciones.

Luego de elegir el Autorizador presionamos el boton Aceptar y procedemos a llenar los
siguientes campos: Cargo del autorizador y tiempo de revision mediante el uso del teclado.
Para ingresa la Accion al expirar se debe al hacer clic sobre la flecha nos despliega una
lista de opciones de la cual se seleccionara una como lo muestra la siguiente imagen:

Siol tiempo ha wptadd. [ rvisr Nosificacin =]
Aok Dotumenle
Flechaza Documenh

Ho hacer nada
r1y. oSl. LIdld Ut ALLIVIIES

Los demas campos ira llenando igual que los anteriores el campo Ingresar comentarios le
permite al usuario habilitar el ingreso de comentarios por parte del autorizador.

Para mas informacion en el sistema presione clic sobre el campo para abrir la ayuda.
Realizar Consultas

Para realizar consultas presione el botdn consultas a continuacion se desplegara el mend
para consultas presione el botén de acuerdo con la consulta que desee realizar y de manera
facil y rapida podra obtener consultas de los documentos existentes en la Base de Datos.

AYUDAS

Cada campo a llenar ofrece un texto de ayuda. Presione Clic con el botén izquierdo del
raton sobre el nombre del campo que desee y apareceran los mensajes de ayuda.

LA Este hoton nos permite obtener ayuda sobre el sistema.



ANEXO B

DICCIONARIO DE DATOS DEL DIAGRAMA DE DISENO DE CLASES

CLASE LIBRETADIRECCIONES

Nombre

Descripcion

LibretaDirecciones

Esta clase hace referencia a la libreta de direcciones
de Lotus Notes la cual tiene una lista de los usuarios
que estan conectados bajo el dominio de Notes, el
usuario puede seleccionar uno o varios nombres de
personas

Atributos Descripcion
NomUsr Nombre del Usuario
Operaciones Descripcion

DesplListClientes()

Despliega la libreta de direcciones con la lista de
usuarios

SelecAutorizador(NomAutorizador)

Selecciona un usuario de la libreta de direcciones.

CLASE LCA
Nombre Descripcion
LCA Esta clase hace referencia a una Lista de Control de
Acceso de cada uno de los usuarios que tienen
acceso a la base de datos
Atributos Descripcion
TipoAcceso Se refiere al nivel de acceso que posee cada usuario

a la base de datos que puede ser: Gerente,
Disefiador, Editor, Autor, lector, Depositante, Sin
Acceso.

Operaciones

Descripcion

EspecificarAccUsr(Usuario)

Especifica el Nivel de acceso que tiene cada usuario
a la Base de datos

DeterTipoUrs()

Especifica el tipo de usuario que accedera a la base
de datos.




CLASE SESION

Nombre Descripcion
Representa el entorno actual el provee el cual abre la
Sesion base de datos, este entorno incluye informacion del
usuario.
Atributos Descripcion
UsuarioActual Nombre del Usuario actual
BdActual Nombre de la Base de datos Actual

Operaciones

Descripcion

DefinirUsrConectado()

Define cual es el usuario

NivelAcceso()

Determina el nivel de acceso que tiene el usuario a la
Base de Datos al momento de permitirle abrir una
sesion.

CLASE BASEDATOS

Nombre Descripcion
Esta clase nos permite hacer referencia a la base de
datos sobre la cual estamos trabajando, nos
BaseDatos : . ;
permite crear una instancia a la clase de acceso o0 a
las propiedades y métodos de la base de datos.
Atributos Descripcion
NomBd Nombre de la Base de Datos
. Determina el nivel de acceso que tiene el usuario
NivelAcceso

actual a la Base de Datos.

Operaciones

Descripcion

Abrir(NomVista)

Permite abrir una vista

AbrirNuevoDoc()

Abre una Abre el formato para elaborar un nuevo
documento

En el Formulario del Documento vinculo crea un

CearnNuevoVinDoc(FormDocVinculo) |vinculo al Documento actual para que luego pueda

ser abierto por el autorizador.




CLASE VISTA

Nombre Descripcion
Esta clase nos permite hacer referencia a una vista
Vista dentro de la base de datos sobre la cual estamos
trabajando las vistas son enlaces a los documentos.
Atributos Descripcion
NomVista Nombre de la Vista
NomColumna Nombre de la Columna

Operaciones

Descripcion

PresentarListForm()

Despliega una lista de formularios que representan a
los tipos de documentos que el sistema puede
generar.

SelecDocumentos(NomForm)

Selecciona documento dependiendo de los
documentos que se necesite vizualizar

AbrirNuevoDoc(TipoDoc)

Abre el formato para crear un nuevo documento.

CLASE AREA DE TRABAJO

Nombre

Descripcion

Area de trabajo

Representa el area de trabajo de Lotus Notes provee
acceso a las bases de datos. Permite usar funciones
para recuperar datos del sistema.

Atributos

Descripcion

ListaBDActuales

Bases de datos del area de trabajo

DocActual

Hace referencia al nombre del documento actual
para abrirlo.

VistaActual

Hace referencia al nombre del la vista actual para
abrirla.

Operaciones

Descripcion

DesplTiposEnvio()

Despliega una pantalla con los tipos de envio6 de un
Documento

DesplCDialogoNumAut()

Despliega una pantalla con el numero maximo de
autorizadores.

DesplTiposDoc()

Despliega mediante un cuadro de dialogo los tipos
de documentos existentes en la base de datos.

VerificaSigAutorizador()

Si el documento a sido aprobado esta funcion
verifica la existencia del siguiente autorizador.

VerComentarios(Estado)

Esta funcion despliega los comentarios que los
autorizadores ingresaron al aprobar o rechazar el
documento.




SelecTipoDoc()

Selecciona el tipo de documento para crear un nuevo
documento o para editar el formato del mismo.

ListarNotificaciones()

En el correo de Lotus Notes presenta una lista de los
correos recibidos por el autorizador.

CLASE DOCUMENTO

Nombre Descripcion
Representa al documento en la base de datos esta
Documento clase nos permite manipular los documentos
existentes en la base de datos.
Atributos Descripcion
CodigoDocumento Representa el codigo del documento
NomDocumento Nombre del documento.

NomFormulario

Representa el tipo del documento

NomAutor

Representa el nombre d la persona quien elabora el
documento.

FechaCreacion

Representa la fecha de creacion del documento

FormatoDocumento

El formato en el cual se editard el documento.

Operaciones

Descripcion

DesplDatosAutoriz()

Despliega una pantalla con los datos del autorizador.

Cerrar()

Cierra el documento actual y Guarda el documento o
los cambios realizados en un documento anterior

EditarDoc()

Pone al documento en modo de edicion.

CrearVinculoDoc(NuevoDoc)

Crea un vinculo al documento que se encuentra en
proceso de revision en el Formato del documento
Vinculo.

FechaActual()

Despliega la fecha en que se a creado el documento

FijarFechaExpiracion(FechaActual)

A partir de la fecha en que se elaboré el documento
fija la fecha en que expira el tiempo de revision del
documento

SelecFacultad()

Despliega una lista de Facultades para poder
Seleccionar una de ellas.

DistribuirDoc()

Verifica quienes son las personas que van a revisar
el documento, envia la notificacion al primer
autorizador si el método de envid es uno después de
otro y si el método de envio es todos a la vez envia
la Notificacion a todos los Autorizadores

VerificaSigAutoriz()

Luego que se a aprobado el documento esta funcion
verifica quien es el siguiente autorizador y envia la
notificacion a este.

EnviarNotificacion()

Crea un mensaje de notificacion que es enviado al
correo del autorizador.

Aprobar()

Pone al documento en estado de Aprobado

Rechazar()

Pone al documento en estado de rechazado

VerComentarios()

Abre una pantalla la cual despliega los comentarios
ingresados por los autorizadores al aprobar o




| rechazar el documento.

CLASE FORMULARIO

Nombre Descripcion
Esta clase es un formato del documento el mismo
Formulario que nos permite configurar el documento para que
cumpla con el flujo de trabajo.
Atributos Descripcion
NonForm Nombre de la Guia
: Es el método de envio que se establece para enviar el
MetEnvio
documento
. Numero maximo de autorizadores para determinado
NumAutorizadores
Documento.
NomAutorizadores Nombres de los autorizadores
Operaciones Descripcion
Permite cerrar el formato del formulario y guardar
Cerrar() los cambios si es que se an realizado cambios en el
mismao.

Selecciona el método mediante el cual se enviara

SelecMetodoEnvio() determinado documento

) ) Fija el numero maximo de autorizadores para el
DeterminarNumAutoriz() J P

documento.
EditarForm() Pone al formulario en modo de edicién
DeterminarAutorizadores() Selecciona los autorizadores

CLASE DOCVINCULO

Nombre Descripcion

Hace referencia a una guia mediante la cual

DocVinculo ;
se accede a las vistas de la base de datos.

Atributos Descripcion

Informacién de la base de datos donde se
InfBd
encuentra el documento.

Operaciones Descripcion

Abrir(NomDoc) rPeevrir?aléleoabr|r el documento que requiere ser

Crea un vinculo al documento al ser enviado

CrearVinculo(DocActual) para revisién




Permite abrir el documento al cual se creo el

VizualizaDoc(DocRevision)

vinculo.
CLASE GUIA
Nombre Descripcion
. Hace referencia a una guia mediante la cual
Guia .
se accede a las vistas de la base de datos.
Atributos Descripcion
NomGia Nombre de la Guia
Operaciones Descripcion
Abrir(NomVista) Permite abrir una vista
Despliega una Vista con todos los
ConsultarEstado() documentos dependiendo del estado en que
estos se encuentren
ConsultarAutorizador() Despliega una Vista con todos los
documentos por autorizador




ANEXO C

DISENO DE LAS GUIAS DEL SISTEMA WORKFLOW

GUIA Consultas

Nombre: Consultas
Coincidir con la cuadricula: Si

Tamanfo: 7

Mostrar cuadricula: No

Al ejecutar, ajustar los paneles S
autométicamente:

Compatible con el navegador de Web: Si

Vista o carpeta inicial: Inicio
Subcomponentes:

Rectangulo

Nombre: Rectdngulo10
Rétulo: Autorizadores
Visible: Si
Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Siguiente

Rectadngulo

Nombre: Rectdngulo19
Rétulo: Todos
Visible: Si
Seleccionable; Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Listado

Rectangulo

Nombre: Rectangulo23
Rétulo: Menu Principal
Visible: Si
Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir el guia: Principal

MapaBits

Nombre: Sello

Visible: Si
Seleccionable: Si
RectangRedondeado

Nombre: RectdngRedondeadol
Rétulo: DOCUMENTOS
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: No

Rectangulo

Nombre: Rectangulo33
Rétulo: Estado

Visible: Si




Nombre: Consultas
Seleccionable: Si
Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir el guia: Estado

GUIA Documentos

Nombre: Documentos
Coincidir con la cuadricula: Si

Tamano: 7

Al ejecutar, ajustar los paneles S
automaticamente:

Compatible con el navegador de Web: Si

Vista o carpeta inicial:

Todos los Documentos

Subcomponentes:

Rectangulo

Nombre: Rectdngulo10

Rétulo: Siguiente Autorizador
Visible: Si

Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Siguiente

CuadroTexto

Nombre: CuadroTextol

Ré6tulo: Sistema Gestion de Workflow
Visible: Si

Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: No

Rectangulo

Nombre: Rectadngulo19
Rétulo: Todos Documentos
Visible: Si

Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Todos

Rectangulo

Nombre: Rectangulo23
Rétulo: Menu Principal
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir el guia: Principal

MapaBits

Nombre: Sello
Visible: Si
Seleccionable: Si




GUIA Estado

Nombre: Estado
Tamanfo: 7

Al ejecutar, ajustar los paneles Si
automaticamente:

Compatible con el navegador de Web: Si

Vista o carpeta inicial: Inicio
Subcomponentes:

Rectangulo

Nombre: Rectangulo10
Rétulo: En Espera
Visible: Si
Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Revisando

Rectadngulo

Nombre: Rectdngulo19
Rétulo: Nuevos
Visible: Si
Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Nuevos

Rectangulo

Nombre: Rectangulo23
Rétulo: Regresar
Visible: Si
Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir el guia: Consultas

MapaBits

Nombre: Sello

Visible: Si

Seleccionable: Si
RectangRedondeado

Nombre: RectangRedondeadol
Rétulo: DOCUMENTOS
Visible: Si

Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: No

Rectangulo

Nombre: Rectangulo33
Rétulo: Rechazados
Visible: Si
Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Rechazados

Rectangulo

Nombre:

Rectangulo32




Nombre: Estado
Rétulo: Aprobados
Visible: Si
Seleccionable: Si
Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Aprobados

GUIA Gestion
Nombre: Gestion
Tamafo: 7
Al ejecutar, ajustar los paneles Si
automaticamente:
Compatible con el navegador de Web: Si

Vista o carpeta inicial:

Todos los Documentos

Subcomponentes:

Rectangulo

Nombre: Rectdngulo10
Rétulo: Documentos
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Todos

Rectangulo

Nombre: Rectdngulo19
Rétulo: Configuracion
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: PerfilForm

Rectangulo

Nombre: Rectangulo23
Rétulo: Menu Principal
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir el guia: Principal

MapaBits

Nombre: Sello

Rétulo: [Sin definir]

Visible: Si
RectangRedondeado

Nombre: RectangRedondeadol
Rétulo: GESTION

Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: No




GUIA Guia

Nombre: Guia
Tamanfo: 7

Al ejecutar, ajustar los paneles Si
automaticamente:

Compatible con el navegador de Web: Si

Vista o carpeta inicial:

Todos los Documentos

Subcomponentes:

Rectangulo

Nombre: Rectangulo10

Rétulo: Siguiente Autorizador
Visible: Si

Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Siguiente

CuadroTexto

Nombre: CuadroTextol
Ré6tulo: Sistema Gestion de Workflow
Visible: Si

Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: No

Rectangulo

Nombre: Rectadngulo19
Rotulo: Todos Documentos
Visible: Si

Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Todos

Rectangulo

Nombre: Rectangulo23
Rétulo: Menu Principal
Visible: Si
Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir el guia: Principal

MapaBits

Nombre: Sello
Visible: Si
Seleccionable: Si




GUIA Principal

Nombre: Principal
Tamanfo: 7

Al ejecutar, ajustar los paneles Si
automaticamente:

Compatible con el navegador de Web: Si

Vista o carpeta inicial: Listado
Subcomponentes:

Rectangulo

Nombre: Rectangulo10
Rétulo: Gestion
Visible: Si
Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir el guia: Gestion

CuadroTexto

Nombre: CuadroTextol

Ro6tulo: Sistema  Gestion de Workflow
Visible: Si

Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: No

Rectangulo

Nombre: Rectadngulo19
Rétulo: Consultas
Visible: Si
Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir el guia: Consultas

Rectangulo

Nombre: Rectangulo23
Rétulo: Salir

Visible: Si
Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Férmula:

@Command([FileCloseWindow]);

MapaBits

Nombre: Sello

Rétulo: [Sin definir]

Visible: Si

Seleccionable: Si
RectangRedondeado

Nombre: RectdngRedondeadol
Ro6tulo: MENU PRINCIPAL
Visible: Si




Nombre: Principal

Seleccionable: Si




ANEXO D

DISENO DE LOS FORMULARIOS DEL SISTEMA WORKFLOW

FORMULARIO Perfil Formulario

Nombre: Perfil Formulario
Alias: PerfilFormulario

Tipo: Documento

Férmula del titulo de la ventana: "Perfil Formulario"
Incluir en el menu Crear: No

Formulario predeterminado para la b. de datos Si

Los documentos creados pueden ser leidos por:

Todos los usuarios

Con este formulario pueden crear documentos:

Todos los usuarios

Subcomponentes:

Campo: ObjetoWF
Tipo de datos: Texto

Tipo de campo: Editable
Tiene script: Si

Campo: MetodoEnvio

Tipo de datos:

Palabras clave

Tipo de campo:

Editable

Palabras clave permitidas:

Uno despues del otro | Serie
Todos a la vez | Paralelo

Tiene script:

No

Campo:

MetodoNotificacion

Tipo de datos:

Palabras clave

Tipo de campo: Calculado

Interfaz para palabras clave: Estandar

Palabras clave permitidas: Doclink | Vinculo
Foérmula: "Vinculo"

Tiene script: No

Campo: MaximoAutorizadores

Tipo de datos:

Palabras clave

Tipo de campo: Editable
Interfaz para palabras clave: Estandar
Palabras clave permitidas: 1,2,3,4,5,6
Férmula del valor predeterminado: "6"

Tiene script: Si

Zona activa

Tipo: Boton

Rétulo: Autorizador 1...
Tiene script: Si

Campo: tmpNombrel
Tipo de datos: Nombres

Tipo de campo: Calculado al visualizar
Tiene Férmula: Si

Campo: tmpFuncl
Tipo de datos: Texto

Tipo de campo:

Calculado al visualizar




Nombre:

Perfil Formulario

Tiene Férmula: Si

Tiene script: No

Campo: EditableList
Tipo de datos: Palabras clave
Tipo de campo: Editable
Interfaz para palabras clave: Estandar
Palabras clave permitidas: Si| Si

Formula del valor predeterminado: "Si"

Tiene script: No

Campo: tmpNombre2
Tipo de datos: Texto

Tipo de campo: Calculado al visualizar
Tiene Férmula: Si

Tiene script: No

Campo: tmpFunc?2
Tipo de datos: Texto

Tipo de campo: Calculado al visualizar
Tiene Férmula: Si

Tiene script: No

Zona activa

Tipo: Boton

Rétulo: Autorizador 3...
Tiene script: Si

Campo: PermitirComentario
Tipo de datos: Palabras clave
Tipo de campo: Editable
Interfaz para palabras clave: Estandar
Palabras clave permitidas: Si|Si

Férmula del valor predeterminado: "Si"

Tiene script: No

Campo: FormAdmin
Tipo de datos: Nombres

Separadores para introducir varios valores:

Coma, Punto y coma, Nueva linea, Linea vacia

Separador para visualizar varios valores:

Nueva linea

Tipo de campo: Editable
Tiene script: No

Campo: TituloForm
Tipo de datos: Texto

Tipo de campo: Editable
Tiene script: No

Campo: DestinoBD
Tipo de datos: Texto

Tipo de campo: Editable
Tiene script: No

Campo: ListaEstados
Tipo de datos: Texto
Separadores para introducir varios valores: Coma, Nueva linea
Separador para visualizar varios valores: Nueva linea
Tipo de campo: Editable
Tiene Férmula: Si

Tiene script: No




FORMULARIO Desplegar Comentarios

Nombre: Desplegar Comentarios
Alias: DesplegarComentarios
Tipo: Documento

Formulario predeterminado para la b. de datos:

No

Los documentos creados pueden ser leidos por:

Todos los usuarios

Con este formulario pueden crear documentos:

Todos los usuarios

Subcomponentes:
Campo: AutorNombrel
Tipo de datos: Texto

Tipo de campo:

Calculado al visualizar

Formula: @Subset(AutorNombre; 1);
Tiene script: No

Campo: AutorEstadol

Tipo de datos: Texto

Tipo de campo:

Calculado al visualizar

Férmula: @Subset(AutorEstado; 1);
Tiene script: No

Campo: donl

Tipo de datos: Texto

Tipo de campo:

Calculado al visualizar

Férmula: @If(AutorEstadol =""; "™; " el );
Tiene script: No

Campo: FechaAprobl

Tipo de datos: Fecha/Hora

Formato de hora:

02/04/2002 06:53 p.m.

Tipo de campo:

Calculado al visualizar

Férmula: @Subset(AutorFecha; 1);
Tiene script: No

Campo: AutorComentl

Tipo de datos: Texto

Tipo de campo:

Calculado al visualizar

Férmula: @Subset(AutorComent; 1);
Tiene script: No

Campo: AutorNombre2

Tipo de datos: Texto

Tipo de campo: Calculado al visualizar
Foérmula: Sl

Tiene script: No

Campo: AutorEstado?2

Tipo de datos: Texto

Tipo de campo: Calculado al visualizar
Férmula: SI

Tiene script: No

Campo: dOn2

Tipo de datos: Texto

Tipo de campo:

Calculado al visualizar

Férmula:

@If(AutorEstado2 =""; "™ " el )

Tiene script:

No




Nombre:

Desplegar Comentarios

Campo:

FechaAprob2

Tipo de datos:

Fecha/Hora

Formato de hora:

02/04/2002 06:53 p.m.

Tipo de campo:

Calculado al visualizar

Formula: Sl

Tiene script: No

Campo: AutorComent2

Tipo de datos: Texto

Tipo de campo: Calculado al visualizar
Foérmula: Sl

Tiene script: No

FORMULARIO Ingresar Comentario

Nombre: Ingresar Comentario
Alias: IngresarComentario
Ultima modificacion: 05/03/2002 01:37:48 p.m.
Tipo: Documento

Formulario predeterminado para la b. de No

datos:

Los documentos creados pueden ser
leidos por:

Todos los usuarios

Con este formulario pueden crear
documentos:

Todos los usuarios

Subcomponentes:

Marco de disefio:

Mostrar borde: No

3D: Si

Mostrar cuadricula: No

Coincidir con la cuadricula: No

Campo: d_AutorComent
Tipo de datos: Texto

Tipo de campo: Editable

Firmar al enviar/en seccion: No

Formula: SI

Tiene script: No

FORMULARIO (Informacion Autorizador)

Nombre: (Informacion Autorizador)
Alias: (InfoAutorizador)

Tipo: Documento

Formulario predeterminado para la b. de No

datos:

Los documentos creados pueden ser
leidos por:

Todos los usuarios

Con este formulario pueden crear
documentos:

Todos los usuarios

Subcomponentes:

Marco de disefo:




Nombre:

(Informacion Autorizador)

3D:

Si

Mostrar cuadricula: No

Coincidir con la cuadricula: Si

Campo: tmpWin

Tipo de datos: NUmeros
Formato numeérico: General

Tipo de campo: Editable
Formula del valor predeterminado: "10"

Formula: Sl

Tiene script: No

Campo: tmpNombre
Tipo de datos: Nombres

Tipo de campo: Calculado
Férmula: @Name([CN]; tmpNombre);
Tiene script: No

Campo: tmpFuncion
Tipo de datos: Texto

Tipo de campo: Editable
Férmula: SI

Tiene script: No

Campo: tmpOrigen
Tipo de datos: Palabras clave
Tipo de campo: Editable
Interfaz para palabras clave: Estandar
Permitir valores distintos de lista: No

Férmula: SI

Tiene script: No

Campo: tmpAccionExpirar
Tipo de datos: Palabras clave
Tipo de campo: Editable
Interfaz para palabras clave: Estandar
Permitir valores distintos de lista: No

Palabras clave permitidas:

Aprobar Documento | Aprobar
Rechazar Documento | Rechazar
Enviar Notificacidn | Notificar

No hacer nada | Nada

Tiene script: No

Campo: tmpAutorEtiqueta

Tipo de datos: Texto

Tipo de campo: Calculado al visualizar

Férmula: tmpAutorEtiqueta

Tiene script: No

Botén gréafico

Formula: FIELD tmpNombre := @PickList([Name] : [Single]);"";




ANEXO E

DISENO DE LAS VISTAS DEL SISTEMA WORKFLOW

VISTA Consultas

Nombre: Consultas
Tamafio: 7

Mostrar cuadricula: No

Al ejecutar, ajustar los paneles S
autométicamente:

Compatible con el navegador de Web: Si

Vista o carpeta inicial: Inicio
Subcomponentes:

Rectangulo

Nombre: Rectangulo10
Rétulo: Autorizadores
Visible: Si
Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Siguiente

Rectangulo

Nombre: Rectdngulo19
Rétulo: Todos
Visible: Si
Seleccionable; Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Listado

Rectangulo

Nombre: Rectangulo23
Rétulo: Menu Principal
Visible: Si
Seleccionable; Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir el guia: Principal

RectangRedondeado

Nombre: RectangRedondeadol
Rétulo: DOCUMENTOS
Visible: Si
Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: No

Rectangulo

Nombre: Rectangulo33
Rétulo: Estado

Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir el guia: Estado




VISTA Documentos

Nombre: Documentos
Tamanfo: 7

Al ejecutar, ajustar los paneles Si
automaticamente:

Compatible con el navegador de Web: Si

Vista o carpeta inicial:

Todos los Documentos

Subcomponentes:

Rectangulo

Nombre: Rectangulo10

Rétulo: Siguiente Autorizador
Visible: Si

Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Siguiente

CuadroTexto

Nombre: CuadroTextol
Ro6tulo: Sistema  Gestion de Workflow
Visible: Si

Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: No

Rectangulo

Nombre: Rectdngulo19
Rotulo: Todos Documentos
Visible: Si

Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Todos

Rectangulo

Nombre: Rectangulo23
Rétulo: Menu Principal
Visible: Si
Seleccionable: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir el guia: Principal

MapaBits

Nombre: Sello
Visible: Si
Seleccionable: Si

Resaltar al hacer clic:

No




VISTA Estado

Nombre: Estado
Tamanfo: 7

Al ejecutar, ajustar los paneles Si
automaticamente:

Compatible con el navegador de Web: Si

Vista o carpeta inicial: Inicio
Subcomponentes:

Rectangulo

Nombre: Rectangulo10
Rétulo: En Espera
Visible: Si
Seleccionable: Si
Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Revisando

Rectadngulo

Nombre: Rectdngulo19
Rétulo: Nuevos
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Nuevos

Rectadngulo

Nombre: Rectangulo23
Rétulo: Regresar
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir el guia: Consultas

RectangRedondeado

Nombre: RectangRedondeadol
Rétulo: DOCUMENTOS
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: No

Rectangulo

Nombre: Rectangulo34
Visible: Si
Resaltar al pasar por encima: No

Rectangulo

Nombre: Rectadngulo33
Rétulo: Rechazados
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Rechazados

Rectangulo

Nombre: Rectangulo32
Rétulo: Aprobados
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Aprobados




VISTA Gestion

Nombre: Gestion
Tamanfo: 7

Al ejecutar, ajustar los paneles Si
automaticamente:

Compatible con el navegador de Web: Si

Vista o carpeta inicial:

Todos los Documentos

Subcomponentes:

Rectangulo

Nombre: Rectangulo10
Rétulo: Documentos
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Todos

Rectangulo

Nombre: Rectdngulo19
Rétulo: Configuracion
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: PerfilForm

Rectangulo

Nombre: Rectdngulo23
Rétulo: Menu Principal
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir el guia: Principal

RectdngRedondeado

Nombre: RectangRedondeadol
Rétulo: GESTION

Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: No




VISTA Guia

Nombre: Guia
Tamanfo: 7

Al ejecutar, ajustar los paneles Si
automaticamente:

Compatible con el navegador de Web: Si

Vista o carpeta inicial:

Todos los Documentos

Subcomponentes:

Rectangulo

Nombre: Rectangulo10

Rétulo: Siguiente Autorizador
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima:

Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Siguiente

Rectangulo

Nombre: Rectdngulo19
Rétulo: Todos Documentos
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir la vista: Todos

Rectangulo

Nombre: Rectdngulo23
Rétulo: Menu Principal
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir el guia: Principal




VISTA Principal

Nombre: Principal
Tamanfo: 7

Al ejecutar, ajustar los paneles Si
automaticamente:

Compatible con el navegador de Web: Si

Vista o carpeta inicial: Listado
Subcomponentes:

Rectangulo

Nombre: Rectangulo10
Rétulo: Gestion
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir el guia: Gestion

Rectangulo

Nombre: Rectdngulo19
Rétulo: Consultas
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Acciones simples:

Abrir el guia: Consultas

Rectangulo

Nombre: Rectadngulo23
Rétulo: Salir

Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: Si

Formula:

@Command([FileCloseWindow]);

RectangRedondeado

Nombre: RectdngRedondeadol
Rétulo: MENU PRINCIPAL
Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: No
RectangRedondeado

Nombre: RectangRedondeado?2
Rétulo: [Sin definir]

Visible: Si

Resaltar al pasar por encima: No
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ANEXO F

PRUEBAS DEL SISTEMA

Lista de Comprobacion de Formularios

Formulario Principal

Elemento
¢ Pueden los usuarios introducir informacién en todos los campos Editables?

¢Muestran los campos la informacion correcta cuando aparecen por primera
vez?

¢Muestran los campos Editables los datos correctos después de guardar el
documento?

¢ Rechazan los campos Editables que necesitan informacién especifica los
datos no validos?

¢, Se muestra la fecha y hora correctamente en los campos fecha y hora?

¢ Se muestra la ayuda de los campos?
¢ Es completa y concisa?

¢Los elementos de la base de datos estan ocultos segun su especificacion?
SEl' menu Crear, lista todos los formularios correctamente?
¢ Funcionan todas las acciones del formulario correctamente?

¢ Se muestran correctamente los titulos de las ventanas cuando se crea un
documento?

¢, Se muestra correctamente los titulos de la ventana después de guardar el
documento?

Subformulario Flujo de Autorizacion

Elemento
¢, Pueden los usuarios introducir informacién en todos los campos Editables?

¢Muestran los campos la informacion correcta cuando aparecen por primera
vez?

¢Muestran los campos Editables los datos correctos después de guardar el
documento?

¢Rechazan los campos Editables que necesitan informacion especifica los
datos no validos?

¢, Se muestra la fecha y hora correctamente en los campos fecha y hora?

¢ Los elementos de la base de datos estan ocultos segln su especificacion?
¢El menu Crear, lista todos los formularios correctamente?

¢ Funcionan todas las acciones del formulario correctamente?

¢ Se muestran correctamente los titulos de las ventanas cuando se crea un
documento?



Sl

¢,Se muestra correctamente los titulos de la ventana después de guardar el
documento?

Lista de Comprobacién de Vistas
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Vista Documentos Recibidos

Elemento
¢ Muestra la vista los documentos correctamente?
¢Muestra la vista todos los documentos que deberia mostrar?
¢ Estan sangrados correctamente los documentos de tipo respuesta?

¢ Estdn numerados los documentos, en el caso que se haya especificado
esa opcion?

¢ Es correcta la informacién de cada columna?

¢Muestra correctamente cada columna toda la informacion que deberia
mostrar?

¢ Se puede leer facilmente la informacién de la vista?
¢ Estan listados todos los documentos en el orden correcto?
¢Muestra el menu Ver todas las vistas correctamente?

¢Muestra la vista de carpeta del panel de navegacién todas las vistas
correctamente?

¢, Se muestran correctamente todas las columnas organizadas por
categorias?

¢ Funcionan correctamente todas las opciones de ordenacién
especificadas?

¢ Funcionan correctamente todas las acciones de las vistas?

Vista Documentos Enviados

Elemento
¢Muestra la vista los documentos correctamente?
¢Muestra la vista todos los documentos que deberia mostrar?
¢ Estan sangrados correctamente los documentos de tipo respuesta?
¢ Es correcta la informacion de cada columna?

¢Muestra correctamente cada columna toda la informacion que deberia
mostrar?

¢ Se puede leer facilmente la informacién de la vista?
¢ Estan listados todos los documentos en el orden correcto?
¢Muestra el menu Ver todas las vistas correctamente?

¢Muestra la vista de carpeta del panel de navegacion todas las vistas
correctamente?

¢, Se muestran correctamente todas las columnas organizadas por
categorias?

¢ Funcionan correctamente todas las opciones de ordenacién
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especificadas?
¢ Funcionan correctamente todas las acciones de las vistas?

Vista Perfiles Formularios

Elemento
¢Muestra la vista los documentos correctamente?
¢Muestra la vista todos los documentos que deberia mostrar?
¢ Estan sangrados correctamente los documentos de tipo respuesta?

¢Estan numerados los documentos, en el caso que se haya especificado
esa opcion?

¢ Es correcta la informacién de cada columna?

¢Muestra correctamente cada columna toda la informacién que deberia
mostrar?

¢ Se puede leer faciimente la informacién de la vista?
¢ Estan listados todos los documentos en el orden correcto?
¢Muestra el menu Ver todas las vistas correctamente?

¢Muestra la vista de carpeta del panel de navegacion todas las vistas
correctamente?

¢, Se muestran correctamente todas las columnas organizadas por
categorias?

¢Funcionan correctamente todas las opciones de ordenacién
especificadas?

¢ Funcionan correctamente todas las acciones de las vistas?

Lista de Comprobacion de Base de Datos

Cumple (Si/No)

Sl
Sl
Sl
Sl

Sl

Elemento
¢ Funcionan correctamente todos los agentes?
¢ Se ejecutan los agentes en los elementos especificados?
¢,Se muestran las guias de la Base de Datos cuando deben?
¢Funcionan correctamente las guias de la Base de Datos?

¢ Se muestran los documentos Acerca de y Uso de la Base de Datos
cuando deben?



ANEXO G

IDEFO (INTEGRATED DEFINITION FOR FUNCTION MODELING,
DEFINICION DE INTEGRACION PARA EL MODELADO DE
FUNCIONES).

4) Definicion de la técnica de Modelamiento IDEF 0

Esta técnica es utilizada para elaborar el Modelo Funcional. Un modelo funcional es una
representacion estructurada de las funciones, actividades, o procesos que se realizan dentro

de una organizacion o una area especifica de la misma.

La técnica de modelacion IDEFO esta basada en una combinacion de graficos y textos, que
son representados en una forma sistematica y organizada que permite mejor entendimiento
de los sistemas, soporta andlisis, especificaciones de requerimientos, soporte de varios

niveles de disefio.

Entre las caracteristicas mas importantes de este método tenemos:

» Es un lenguaje coherente y simple, que provee rigurosidad, preescisidn y consistencia

» Es comprensivo capas de representar graficamente las operaciones a cualquier nivel de
detalle.

» Mejora la comunicacion entre analistas de sistemas, desarrolladores y usuarios
mediante la facilidad de aprender y su énfasis en la exposicion jerarquica de los
detalles.

» Es probado ya que a sido usado por muchos afios en los proyectos de la Fuerza Aérea
de los EE.UU. por la industria privada.

» Puede ser soportado por varias herramientas para el modelado se sistemas; numerosos
productos comerciales apoyan el desarrollo de sistemas basado en modelamiento
IDEFO, Asi por ejemplo tenemos Logic Works con su producto BPWIN, WorkFlow

Modeler, etc.



Un modelo IDEFO comienza con una simple caja, la cual representa la frontera del sistema

bajo estudio. Dentro y fuera del sistema fluyen objetos a través de flechas.

Para mostrar de forma mas detallada el flujo de trabajo que realiza cada proceso se crearan
los diagramas de proceso o también denominados diagramas de flujo los cuales se
diferencian de los cursogramas porque los diagramas de flujo suelen incorporar los

distintos departamentos o personas que realizan cada operacion o tarea.

5) Notacion

Los componentes de la Tecnologia IDEFO son cajas y flechas, las cajas representan
funciones, definidas como actividades, procesos o transformaciones. Las flechas

representan datos u objetos relativos a las funciones.

Las unidades basicas dentro de un modelo son las actividades, las que se definen como “el
componente de un sistema que desarrolla una accion transformando sus entradas en
salidas”, y se representan como cajas. Las flechas no representan flujo o sucesiéon como en
el proceso tradicional, las flechas transmiten datos u objetos relacionados a las funciones a
ser desempeniadas.

El paso definitivo mas alla de dar el nombre a una caja (actividad), es la incorporacion de
flechas que complementa el poder expresivo del lenguaje IDEF 0. Cada lado de la caja

tiene un significado estandar tal como lo muestra la figura 1.

ontrol
Entr li
trada | NOMBRE DE | Salida
LA ACTIVIDAD

Figura 1. Posiciones Est@ndares de las Flechas
Fuente: Draft Federal Information; P”Rﬁ@é%iﬁ\grﬁ ndards Publication (FIPS PUBS); 1993

» Entradas. Es algo que es transformado por una actividad.

» Salidas. Es el resultado, o producto, de una actividad



» Controles o reglas de proceso. Determina como o cuando ocurre una
actividad.
» Mecanismos. Es una persona maquina u otro recurso, que desarrolla la

actividad.

6) Tipos de Diagramas.

IDEF 0 se compone de tres tipos de informacion, los diagramas gréaficos, texto, y un
glosario de términos. El diagrama gréfico es el componente mas importante de un modelo
IDEF 0, el cual contiene cajas (actividades) , las flechas, las interconexiones y relaciones
asociadas las cajas representan cada una de las actividades importantes de una
organizacion, negocio o de un sistema de software. Estas funciones son descompuestas en
diagramas mas detallados asta que el negocio o sistema se describa a un nivel adecuado o

necesario para apoyar las metas de un proyecto particular.

El Diagrama de alto nivel o de contexto en el modelo, provee la descripcion mas general
0 abstracta del sistema representado por el modelo. Este diagrama es seguido por una serie
de diagramas descendientes (diagramas hijos), los cuales proveen mas detalles sobre el

sistema.

» Diagrama de contexto o de alto nivel

Cada modelo debe tener un diagrama de contexto, el cual representa el modelo como una
Unica caja con sus respectivas flechas. Como una sola representa el sistema entero, el
nombre descriptivo descrito en la caja es general , las flechas representan el conjunto

completo de interfaces externas del sistema.

El diagrama de contexto Figura 2, también debe presentar declaraciones breves que
especifican el punto de vista del modelo y el propdsito, las que ayudan para limitar y
orientar la creacion del modelo. El punto de vista determina que puede ser “visto” dentro
del modelo contextual, y desde la perspectiva ya que un mismo modelo puede tener
diferentes visiones dependiendo del auditorio. La declaracion del proposito expresa la

razon por la que crea el modelo y realmente determina la estructura del mismo.
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0

L e Flan del Programa

Equipo del Programa

PROPOSITS: La evaluacion, planificacién y modernizacidn de las funciones para la administracion de la informacian.
PUNTO DE VISTA: El equipo para la miegracidén de la informacidn.

QA/A-0 RECURSOS PARA LA ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

» Diagramas Descendientes o Hijos

La unica actividad o funcion representada por el diagrama de alto nivel o de contexto
puede descomponerse en sub-funciones, por lo que se crean los diagramas descendientes o
hijos. A la vez, cada una de esta sub-funciones puede descomponerse creando otro
diagrama hijo, aumentando el nivel de detalle de las mismas, sobre un determinado

diagrama, algunas de las funciones, ninguna de las funciones o todas las funciones pueden

ser descompuestas. Esta estructura la podemos observar en la Figura 3.
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Fig.3 Diagramas Descendientes o Hijos.
Fuente: Draft Federal Information; Processing Standards Publication (FIPS PUBS); 1993



