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SmartLibrary: Descripcién

Nintex SmartLibrary es una solucién econémica que amplia las bibliotecas de documents,
formularios y imagenes de Windows SharePoint Services para que incluyan la gestion de
documentos avanzada y workflow.

Windows SharePoint Services es un componente de la tecnologia de Microsoft SharePoint
y una parte de Windows Server 2003.

El costo relativamente bajo y la implementacion rapida de SmartLibrary (menos de 30
minutos) ofrecen ventajas tangibles y resultan en un producto sélido, estable y seguro que
funciona complementariamente con Microsoft SharePoint.

Simplemente instale SmartLibrary en cada servidor de web que utiliza Windows SharePoint
Services, y jya esta! Environes de operacién estandar no se afectan.
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Consola de Administraciéon

Muchas gracias por comprar SmartLibrary. Para comenzar, lea la siguiente informacion con
cuidado.

SmartLibrary se instala utilizando una Consola de Administracion que facilita todas las
tareas administrativas para el servidor. Este documento le guiara por todos las etapas
necesarias para configurar Nintex SmartLibrary.

Ayuda para la Consola de Administracion de SmartLibrary

Configurar SmartLibrary
Definir la Configuraciéon de Autoeliminacion
Definir la Configuracion del Servicio de Notificacién

Configurar SmartLibrary

Después de instalar SmartLibrary con éxito, hay varias tareas iniciales de administracion
que hay que completarse antes de que el producto funcione en su servidor de Windows
SharePoint Services. Estas tareas incluyen:

e Proporcionar credenciales de administrador que el sistema puede utilizar para hacer
tareas de segundo plano;
e Proporcionar la clave de SmartLibrary.

Para habilitar las funciones de SmartLibrary, tales como la Auditoria y la Restauracién de
documentos, se necesita una cuenta con suficientes credenciales. Haga click en el botén
"Credenciales" para mostrar el formulario de credenciales. La siguiente pagina se mostrara.
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Escriba el nombre de usuario, la contrasefia y el dominio de una cuenta con privilegios
administrativos para su servidor. Nintex recomienda que esa cuenta no sea de un usuario
agregado a Windows SharePoint Services.

Escriba la clave que le proporcioné Nintex en el campo titulado "Clave" y haga click en el
boton "Guardar". Al apremiarse a reiniciar 1IS, seleccione "Si" para que los cambios se
guarden.

La aplicacion se le volvera de nuevo a la pagina principal y podra verse al final los detalles
de su clave.
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Definir la Configuracién de Autoeliminacion

Al configurarse, esta funcion le permitira a eliminar Archivos Eliminados viejos
permanentemente utilizando un calendario automético.

En la pagina principal de SmartLibrary se vera un bot6n con el titulo "Configuraciéon de
Eliminacién”. Haga click en ese botdn para ver el formulario de "Configuracién de
Eliminacién®.
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Para utilizar esta funcién de SmartLibrary, marque la casilla "Habilitar Autoeliminacién"y la
configuracion de Autoeliminacién se podra editar. Las opciones se describen abajo:

Conservar Archivos Eliminados durante: Esta opcién determina por cuanto
tiempo un documento se queda en la seccién de Archivos Eliminados de su biblioteca
original. Por ejemplo, si el valor se fije a '1 dia', un documento eliminado de su biblioteca
de documentos se quedara en "Archivos Eliminados" s6lo por un dia. Cuando el servicio
de auto-eliminacion se ejecute la proxima vez, cualquier documento que se ha quedado
en "Archivos Eliminados" por méas de un dia se eliminard automética y permanentemente.

Ejecutar cada: Esta opcién determina con qué frecuencia el servicio de
Autoeliminacién debe de ejecutarse. Se puede configurar a ejecutar con un programa

diario o semanal. La cantidad de dias o semanas entre ejecuciones se define con el
campo de datos.

Hora: Esta opcién define a qué hora el servicio de Autoeliminacién debe de | B
ejecutarse. Nintex recomienda una hora fuera de la jornada laboral cuando el servidor de 451 Little Bourke Street
Windows SharePoint Services no esté ocupado. Aviso: Se usa el sistema de 24 horas. Melbourne 3000

Victoria Australia

Calendario avanzado: Si desea definir la configuracién avanzada del servicio de -
Autoeliminacién, haga click en el boton de "Calendario avanzado" y la ventana de las
propiedades de tareas programadas se abrira.
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MANUAL DE USUARIO DE SMARTLIBRARY

Haga click en "Guardar" para guardar los cambios o "Volver al menU" para volver a la pagina

principal sin guardarlos.

Definir la Configuracion del Servicio de Notificacion

Una nueva funcién de SmartLibrary 2 es la habilidad de enviar notificaciones de
Recordatorio y Escalacién por si los documentos no se revisen puntualmente. Definir la
configuracion de correo de los Recordatorios y Escalaciones se hace utilizando el Disefiador

de workflows.

Desde la pagina principal de la Consola de Administracion, pulse el botdn titulado

"Configuracion de Notificacion”.
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Para utilizar esta funcién de SmartLibrary, marque la casilla "Habilitar Notificaciones "y la
configuracion de notificaciones se podra editar. Las opciones se describen abajo:

Ejecutar cada: Esta opcién determina con qué frecuencia el servicio debe de
ejecutarse. Se puede configurar a ejecutar con un programa diario o semanal. La
cantidad de dias o0 semanas entre ejecuciones se define con el campo de datos.

Hora: Esta opcion define a qué hora el servicio de Autoeliminacion debe de
ejecutarse. Nintex recomienda una hora fuera de la jornada laboral cuando los servidores
de Windows SharePoint Services y de correo electronico no estén ocupados. Aviso: Se

usa el sistema de 24 horas.

Calendario avanzado: Si desea definir la configuracion avanzada del servicio de
Notificacion, haga click en el botdn de "Calendario avanzado" y la ventana de las
propiedades de tareas programadas se abrira.
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Configuracién de SmartLibrary

Para utilizar SmartLibrary en un sitio de Windows SharePoint Services (WSS), las funciones
del producto tienen que habilitarse.

Al habilitar las funciones, se podran utilizar el Registro de Auditoria, la Restauracién de
Documentos y el Workflow

Ayuda para la Configuracion de SmartLibrary

Habilitar SmartLibrary en un Sitio de grupo
Las consecuencias de habilitar SmartLibrary
Deshabilitar SmartLibrary en un Sitio de grupo

Habilitar SmartLibrary en un Sitio de grupo

. Navegue al sitio de grupo en el cual desea habilitar SmartLibrary.
° Cree una nueva biblioteca de documentos o abrir una biblioteca existente.
o Haga clic en 'Modificar configuracion y columnas'.:

% Pagina principal Documentos y listas Crear Configuracion del sitio Ayuda

Sibis del grupo Web
) Decumentos compartidos
[ |
Seleccione una Comparta un documents oon el grupo agregéndoio a esta beblioteca de documentos.
wista
T | _] hueve documenta | |} Cargar documento | [ g Nueva carpeta. | fHFiltro | E Editar &n haja de
documeantos
e o sombire odifscado A Modificads oo e
:lesr:ﬁ]lj;lm No hay slsmentos para mostrar en esta vista de la lista "Documentos compartidos”, Fara crear un ok
documanto” o en "Cargar decumento”,
Aprobar o
rechazar
alemantos
Mizs envics
Acciones
@ Erviarmie alertas
@ Exportar & hoja
de & O
 Maodificar
configuracdn vy
colurmnes
o La pagina de Personalizacion aparecera.
. Navegue hacia abajo a 'Configuracién de SmartLibrary':

Configuracion de SmartLibrary

SmartLibrary amplia las blictecss de ShearePont pare inchuer funciones coma workflow avanzado, la auditoria, publicacidn secundana v la
restauracion de archives elminados.

sds del producte SmartLibrory Standard Edition
ersign instalada del producio 1.0
martLibrary habilitad Mo

m Cambiar la canfiguracan de SmartLibrery

Level 8
451 Little Bourke Street
. Haga clic en 'Cambiar la configuracion de SmartLibrary'. Melbourne 3000

L . . L . . } Victoria Australia
. En la seccion titulada 'Habilitar SmartLibrary', con el botdn tipo radio seleccione 'Si'

para habilitar el Registro de Auditoria y Restauracion de documentos.

T: | 461396069222 |
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. Para habilitar las funciones de Workflow, marque la casilla 'Requerir aprobacion de
contenido para archivos enviados'.

. Después de crear una nueva vista de biblioteca, puede que el menu de navegacion
gue contiene las “Acciones avanzadas” de SmartLibrary no aparezca. Para
restaurarlo, utilice la opcion 'Reaplicar acciones avanzadas'. La activacion y
desactivacion de la aprobacion de contenido causara la desaparicion de los vinculos
de 'Acciones avanzadas' en las vistas 'Aprobar o rechazar elementos' y 'Mis envios'.

% Pagina principal Documentos v listas Crear Configuracion del sitic  Ayuda

:}’ Satio del grupo Web
X SmartLibrary Configuracién: Documentos
Esta pdpina se usa para cambiar la configuracidn de SmanLibrary de esta biblioteca de documentes
Version instalada del producto: 210
Use esta nformacsin = tenga preguntas sobre Smartlibrary.
Habilitar SmartLibrary iHabilitar Smartlibrary?
O e ()
Habilite SmartLibrary en esta Biblioteca para utilizar |as funciones tales came: registro de O sl no
auditoria, restaurscidn de documentos y Workflow avenzada. Mayor informacidn sabre [[] Requerir aprobacin de contensdo para archives enviados.
Smartlibrary.
Acciones avanzadas [Ireaplicar acmones avanzadas

Decpuss de crear une nueva vista de biblioteca, pusde gue el mend de navegacsn que
contiene las “Accones avanzadas” de Smartlibrary no aparezca. Para restaurario, utilice la
apcidn "Reaplicar acciones avanzadas”.

La activacidn y desactivacion de la aprobacidn de contenido causard la desaparicidn de los
winculos de "Accones avanzadas® en las vistas “Aprobar o rechazar elementos” v "Mis envios”,

[ Aceplar 1 Cancelar |

o Para terminar, haga clic en 'Aceptar'.

o Regresaré a la pagina de personalizaciones. Navegue de nuevo a la seccién de
'‘Configuracion de SmartLibrary' para comprobar que SmartLibrary ha sido activado.
Debe de ver nuevas opciones. Si sélo seleccion6 'Habilitar SmartLibrary', aparecera
la opcion de '‘Administrar Workflows.'. Esa opcidon muestra una lista de todos los
workflows de la biblioteca en cuestidn, juntos con sus URLs Unicos. NOTA: Aunque
no haya habilitado 'Aprobacién de contenido’, este vinculo se mostrara todavia.

. Si también selecciond 'Necesitar aprobacion de contenido para archivos enviados',
vera ademas de 'Administrar Workflows', '"Workflow Definido'. Al hacer clic en esta
opcion, se mostrara el workflow predeterminado de la biblioteca de documentos y
podra editarlo.

o Haga clic en 'Regresar a (nhombre de biblioteca)' para seguir utilizando SharePoint.

Las consecuencias de habilitar SmartLibrary

° Una consecuencia notable de aplicar las funciones de SmartLibrary a una biblioteca
gue ya contiene documentos es que el servicio de Restauracion de documentos
eliminados necesita copiar cada archivo a una carpeta 'sombra’. Asi, tras eliminar un
archivo en la manera regular de SharePoint, se podra restaurar una copia
actualizada del archivo a la biblioteca o carpeta de origen.

o Los archivos se copian en bloques de diez y una barra de progreso muestra el
estado del proceso. Cancelar la habilitacion durante el proceso de copiar impedira
gue los demas archivos se copien, pero no deshara el proceso. Los archivos ya
copiados a la carpeta sombra no seran eliminados.

. Una vez terminado el proceso de copiar, regresara a la pagina de personalizacion.
Navegue de nuevo a la seccién de 'Configuracién de SmartLibrary' para comprobar
gue SmartLibrary ha sido activado. Debe de ver nuevas opciones. Si solo seleccion6

'Habilitar SmartLibrary', aparecerd la opcion de 'Administrar Workflows'. Esa opcion Level 8
muestra una lista de todos los workflows de la biblioteca en cuestion, juntos con sus 451 Little Bourke Street
URLSs anicos. NOTA: Aungue no haya habilitado 'Aprobacion de contenido’, este Melbourne 3000

vinculo se mostrara todavia. Si también seleccioné 'Necesitar aprobacion de Victoria Australia
contenido para archivos enviados', verd ademas de ‘Administrar Workflows', ]
'‘Workflow Definido'. Al hacer clic en esta opcién, se mostrara el workflow
predeterminado de la biblioteca de documentos y podréa editarlo.
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MANUAL DE USUARIO DE SMARTLIBRARY
. Haga clic en 'Regresar a (hombre de biblioteca)' para seguir utilizando SharePoint.
Deshabilitar SmartLibrary en un Sitio de grupo

. Navegue al sitio de grupo en el cual desea habilitar SmartLibrary.

. Haga clic en 'Modificar configuracion y columnas' en el menu izquierdo:

Documentos y listas Crear Configuracion del sitio Ayada

Sibis del grupo Web

J__i,j Documentos compartidos
[ |
Seleccione una Comparta un documents oon el grupo agregéndoio a esta beblioteca de documentos.
wista
T | L] Mueve documento | | Cargar documento | [ g Nueva carpeta. | “FiFiltra | E Editar &n haja de
[ documantos |
s T fare ombre oot —mds & Modificado po i
ista del hay ista de a fista " idos” 1
axplorador Mo hay slementos para mostrar en esta vista de la lista "Documentos compartides”, Fara crear un el
documanto” o &n "Cargar decumento”,
Aprobar o
rechazar
elemantos
Mis envios
Acciones
@ Enviarme alertas

@ Exportar a hoja
de caleuln

 Modificar
configuracidn v
calurmnas

o La pagina de Personalizacion aparecera.

° Navegue a 'Configuracién de SmartLibrary' (al pie de la pagina):

Configuracion de SmartLibrary

SmartLibrary amplia las biblictecas de SharePoint para incluir funciones como workflow avanzado, |a auditoria, publicacién secundaria y la restauracsin
de archivos eliminados.
Edicin instalada del producto Smarilibrary Standard Edition
sitn instalada del producte 2.1.0
ibrary habilitado: Si

B Cambiar la configuracién de Smartiibrary
B Administrar workflows
m Warkflaw definide

o Haga clic en 'Cambiar la configuracién de SmartLibrary'.

. En la seccidn titulada 'Habilitar SmartLibrary', con el boton tipo radio seleccione 'No':

iy Pagina principal Docomentos y listas Crear Configuracion del sitic Ayuda

f Sitio del grupo Web
x SmartLibrary Configuracion: Documentos compartidos
Esta pdgina se usa para cambiar la configuracdn de SmartLibrary de esta hiblioteca de documentos
Version instalada del producto: 10
Use esta informacion si t2nga preguntas sobre SmartLbrary.
Habilitar SmartLibrary tHabilitar Smartlibrary?
(e F-100™

Habilite SmartLibrary en esta Biblioteca para ublizar |as funciones tales como: registro de
auditoria, restauracion de docurmnentos y Workflow avanzade. Mayor mformacan sobre
SmartLibrary.

Acciones avanzadas [ reaphicar accianes avanzadss

Después de crear una nueva vista de biblioteca, puede gque el menid de navegacién que
contena |as "Acciones avanzadas” de Smartlibrary no aparezca. Para restauratio, utifice
la opodn "Reaplicar acciones avanzadas®.

La actvacén y desactivacidn de |a aprobacdn de contenido causard la desaparicdn de
les vinculps de “Acciones avanzadas® en |as vistas “Aprobar o rechazer elementos” v "Mis
envins".

[ Acaptar ] [ Cancetar
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MANUAL DE USUARIO DE SMARTLIBRARY

o NOTA: Si la aprobacion de contenido fue habilitada anteriormente, esta opcién ya
aparecera de color gris y no se podra modificar. Si desea seguir utilizando la
biblioteca de documentos con la aprobacién de contenido simple de SharePoint, ya
puede.

. Haga clic en 'Aceptar'. Si no desea utilizar la aprobacion de contenido simple de
SharePoint, navegue ahora a 'Configuracion general' y deshabilite la opcion de
'‘Aprobacion de contenido'.

. Navegue de nuevo a la seccidn de 'Configuracién de SmartLibrary' para comprobar
que SmartLibrary ha sido desactivado. Ya so6lo debe de ver una opcién, la de
"Cambiar la configuracion de SmartLibrary"

Configuracion de SmartLibrary
o ;n.urtu_hrﬂry amplia las hlhllntec-n-s de Sher=Point pars inclusr funciones como workflow avanzado, la auditoria, publicacidon secundana v 'In
restauracion de archivos eliminados.

productno Smartlibrary Standard Edition
ducio 2.1.0
Mo

m Cambiar la canfiguracdn de SmartLibeery
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MANUAL DE USUARIO DE SMARTLIBRARY

Seguridad de SmartLibrary

SmartLibrary le permite a cambiar los permisos al nivel de sitio de grupo y al nivel de
biblioteca.

Ayuda para la seguridad de SmartLibrary

Agregar a un usuario a un sitio

Permisos heredados

Asignar permisos para un sitio entero

Agregar a un usuario a una biblioteca habilitada con SmartLibrary
Asignar permisos Unicos a una biblioteca

Agregar a un usuario a un sitio

. Navegue al sitio al cual desea agregar a un usuario.
° Haga clic en 'Configuracion del sitio":
o Haga clic en el vinculo 'Administrar usuarios' bajo el titulo 'Administracion’.

i Pagina principal Documentos y listas Crear Configuracion del sitio

f Sibo del grupo Web

= Configuracion del sitio
Use los vinculos de esta pagina para administrar la configuracc
infermacién personal en el sitio de Microsoft Windows SharePoi

Administracion
—==39 Utilice los vinculos de esta pagina para agregar o guitar |
o explorar otras caracteristicas de administracidn de sibic

| Adm |1."-1rgr UEUBrOs

B Administrar dreas de trabajo v sibios

. Si el vinculo 'Administrar usuarios' no se ve, lée la seccién abajo sobre permisos
heredados.
. Haga clic en 'Agregar usuarios'

‘“jagregar usuarios | P& Quitar usuarics seleccionados | _}Editar grupes de sitio de usuarios seleccionados

. Escriba los detalles del nuevo usuario utilizando el formato
DOMINIO\NombreDeUsuario o nombredeusuario@dominio.com

. Para agregar mas de un usuario, separelos con un punto y coma (;).
o Elija el sitio de grupo y luego haga clic en 'Siguiente'.
. Escriba los detalles deseados en el formulario y haga clic en 'Finalizar'.

. El nuevo usuario se agregara al sitio.

Permisos heredados

° Si el vinculo 'Administrar usuarios' no se muestre en la seccién 'Administraciéon de
sitios', el sitio estard utilizando permisos heredados de un sitio superior.

. Para modificar los permisos, la herencia del sitio se puede romper. Para hacer
eso, haga clic en 'Administrar la herencia de permisos' debajo de 'Configuracion
del sitio' y seleccione 'Utilizar permisos Unicos'.
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MANUAL DE USUARIO DE SMARTLIBRARY

Asignar permisos para un sitio entero

Permisos para los usuarios se pueden asignar para aplicar a un sitio entero habilitado con
SmartLibrary.

o Navegue al sitio deseado.
. Haga clic en 'Configuracion del sitio":
. Haga clic en 'Administrar usuarios":

Pagina principa

Crear

Documentos y listas Configuracion del sitio

.}’ Sitio del grupo Web

- Configuracion del sitio
Use los vinculos de esta pagina para administrar la configuracc
informacién personal en el gitio de Microsoft Windows SharePoi

Administracion

Utilice los vinculos de esta pagina para agregar o guitar |
o explorar otras caracteristicas de administracidn de sitic

B\ Ap |11-|1."-‘rgr EUar !}
B Administrar dreas de trabajo v sitios

. Una lista de usuarios se mostrara.
. Para modificar los permisos de multiples usuarios, seleccione cada uno con las

casillas y haga clic en 'Editar los grupos de sitios de los usuarios seleccionados’
en la barra de mend.

. Para modificar el permiso de un usuario individuo, haga clic en el vinculo de su
nombre.

. Bajo el titulo 'Afiliacion del sitio de grupo', seleccione los grupos de sitio
deseados:

1. Un Lector sélo tiene suficiente acceso para leer elementos del sitio;

2. Un Contribuidor puede agregar contento a bibliotecas y listas que ya existen,
incluyendo la habilidad de cargar documentos y enviarlos para aprobacion;

3. Un Diseflador de web puede crear listas y bibliotecas, personalizar paginas del
sitio y ser un aprobador de un workflow;

4. Un Administrador tiene control completo del sitio y puede crear workflows.

. Haga clic en 'Aceptar' para finalizar los permisos del sitio.

Agregar a un usuario a una biblioteca habilitada con SmartLibrary

o Navegue al sitio deseado y y luego a la biblioteca en la cual quiere agregar a un
usuario.

. Haga clic en 'Modificar configuracion y columnas' del menu izquierdo: | Level 8
451 Little Bourke Street

Melbourne 3000
Victoria Australia

T: +61396069222
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Acciones

B Enviarme alertas

B Exportar a haoja
de calculo

= Modificar

confiquracidn v
columnas

. Haga clic en el vinculo ‘Cambiar permisos para esta biblioteca de documentos'
debajo del titulo 'Configuracion general':

Configuracién general

*H La configuracion general de esta biblioteca de documentos induye nombre, descripcian vy datos de
seguridad. Configuracion general actual de esta biblioteca de documentos:

Tiulo: Documentos compartidos

[hreccian Wetk hitp:/fnintexslies0l/Shared Documents/Forms/Allltams.aspx

Plantilla de documento hitp:/fnintexsles0i/Shared Documents/Forms/template.doc
(Editar plantilla}

Dlescripoidn: Comparta un documento con el grupe agregandolo o esta
blioteca de documentos.

En la barra Trcia ramde Si
LE =y cFe Mo
Si
= Cambsar configuracidn general
® Cambsar configuracidn avanzada
2 Guardar bibl lantilla

® Cambiar permisos para esta biblioteca de documento

= Eliminar esta iblioteca de documentos

° Haga clic en el vinculo 'Agregar usuarios' en la barra de menda.

o Escriba los detalles del nuevo usuario utilizando el formato
DOMINIO\NombreDeUsuario 0 nombredeusuario@dominio.com. Para agregar
mas de un usuario, separelos con un punto y coma (;).

° Elija el sitio de grupo y luego haga clic en 'Siguiente'.
o Escriba los detalles deseados en el formulario y haga clic en 'Finalizar'.
. El nuevo usuario se agregara al sitio.

Asignar permisos Unicos a una biblioteca

Permisos para los usuarios se pueden asignar para aplicar Gnicamente a una biblioteca
especifica habilitada con SmartLibrary.

o Navegue al sitio y luego a la biblioteca habilitada con SmartLibrary a la cual
desea agregar a un usuario.

o Haga clic en 'Modificar configuracion y columnas' del menu izquierdo.

o Haga clic en el vinculo ‘Cambiar permisos para esta biblioteca de documentos'
debajo del titulo 'Configuracion general'.

) Una lista de todos los usuarios se mostrara.

. Para modificar los permisos de multiples usuarios, seleccione cada uno con las

casillas y haga clic en 'Editar los grupos de sitios de los usuarios seleccionados'
en la barra de menu:

_“JAgregar usuarios | x Quitar usuarios seleccionadaos | _‘3 Editar los permisas de los usuarios seleccionados | Wolver a la biblicteca de documentos
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MANUAL DE USUARIO DE SMARTLIBRARY

Para modificar el permiso de un usuario individuo, haga clic en el vinculo de su
nombre.

Debajo del titulo 'Elegir permisos', seleccione los permisos requeridos para el
usuario:

Ver elementos: los usuarios so6lo tienen suficiente acceso para ver elementos del
sitio

Ver, insertar, editar, eliminar elementos: los usuarios pueden actualizar
elementos;

Ver, insertar, editar, eliminar elementos; cambiar configuracién de lista: los
usuarios pueden actualizar elementos y ser aprobadores de un workflow;

Ver, insertar, editar, eliminar elementos; cambiar configuracion de lista;
cambiar seguridad de lista: los usuarios pueden disefiar un workflow.

Haga clic en 'Aceptar' para guardar los nuevos permisos del usuario.
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MANUAL DE USUARIO DE SMARTLIBRARY
La vista de Workflow y del estado de documento de SmartLibrary

La vista de Workflow de SmartLibrary proporciona una representacion grafica de un workflow,
0 sea, la senda de revision de un documento. Ademas, la vista de workflow muestra el
estado actual de un documento enviado para aprobacion al workflow.

Ayuda para la vista de workflow

Ver el workflow de una biblioteca

Ver el workflow de una carpeta

Ver el workflow de un archive

Ver el estado de un documento dentro de un workflow
Simbolos e iconos utilizados en el Workflow

Entender lo que es un Workflow

Crear un Workflow

Editar un Workflow

Ver los comentarios de los aprobadores

Aprobar o rechazar a fuerza un archivo dentro del workflow
Las estadisticas de un workflow

Ver el workflow de una biblioteca

Hay dos maneras de ver el workflow de una biblioteca de documentos, formularios o
imagenes.

La primera es:

o Navegue a una biblioteca;
o Debajo de 'Acciones avanzadas' del menu izquierdo, haga clic en 'Ver workflow';
o Se vera una pagina parecida al imagen abajo:

Sitio del grupo Web

Vista de workflow

 Documentos

Este folder hereda su workflow de un directorio superior. Para superar la herencia y crear un nuevo workflow
para este folder, haga dick en "Crear workflow”,

_j Crear workflow | .lv_‘|"'uf=r estadisticas | (@) Regresar

Workflow predeterminado

=

Etapa 1
4Quién aprueba?: Sdlo uno ha de aprobar | Al rechazar ir a: Rechazar el archivo

Administrador

La segunda manera de ver el workflow es:

o Navegue a una biblioteca;

o Del menu izquierdo, haga clic en 'Modificar configuracion y columnas';
° Haga clic en 'Workflow definido';

o La péagina de Vista de Workflow se mostrara.

La vista de workflow mostrara el workflow actual de la biblioteca seleccionada. NOTA:
Distintos workflows pueden ser aplicados a las carpetas y documentos de una biblioteca. Un
usuario que es miembro del grupo de sitio '‘Disefiador de web' puede crear un workflow.
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Ver el workflow de una carpeta

° Navegue a una biblioteca;
. Apunte el ratén a la carpeta relevante y del menu desplegable haga clic en el vinculo
‘Workflow definido':

\;;:_1.)

Seleccione una
vista

Todos los
decumentos

Vists del
explorador

Aprobar o
rechazar
elementos

Mis envios

Acciones

B Frviarme alertag

Sitio del grupo Web
Documentos compartidos
3

Comparta un documento con el grupo ag

_J Muevo documento | |} Cargar docu
Tipa Mombre

) Documento del ejemplo

Gm nuevacarpets =

—

A Ver infarmacidn de auditoria
wWorkflow definido

34 Editer propiedades
% Eliminar

Enviarme alertas

Ver el workflow de un archivo

o Navegue a la ubicacién del documento relevante;
. Apunte el ratén al documento y del menud desplegable haga clic en el vinculo
‘Workflow definido':

Seleccione una
wista

Todos los
documentos

Vista del
explorador

Aprobar o
rechazar
elementos

Mis envios

m;::iunu
& Enviarme alertas

@ Exportar a hoja
de cdlculo

= Modificar
configuracidn ¥
columnas

Acciones

avanzadas

B Ver registro de
auditoria

m Adrministrar

Sito del grupa Web
Documentos compartidos
o

Comparta un documento con el grupo ag
[ ] Nueve documento | |} Cargar docu
Tipo Nombee

%] |Ducurm:ntu del ejemplo ®

| Ver informacidn de auditoria

B ver estade de workflow
|8 workflow definido

ﬂl Enviar para aprobacon

War propiedades
J Editar propiedades
-.ﬁ_'i Editar &n Microsoft Office Waord
¥ Eliminar

| Aprobar o rechazar

Desproteger

Historial de versiones

g B

Enviarme alartas

LY Discutir

Crear drea de documentos
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MANUAL DE USUARIO DE SMARTLIBRARY

Ver el estado de un documento dentro de un workflow

La vista de workflow muestra el estado actual del documento seleccionado dentro del
workflow. La vista de workflow se puede accesar desde las vistas de SharePoint 'Todos los
documentos', 'Aprobar/Rechazar elementos' y 'Mis envios'.

° Apunte el ratén al documento y del menu desplegable haga clic en el vinculo 'Ver
estado de Workflow":

Sitio del grupo Web

\“9 Documentos compartidos
4
Selacoong una Comparta un documeanto con el grupo ag
wista
Todos los —].!‘.”““ ocuomnin) '*'}.;’W“ d':'.';f‘"
documentos Tioa Nombre
Vista del el I =
b __l |Documents del ejemplo
) Ver informacién de auditoria
Aprobar o
rechazar &  Ver estado de workflow
S & Workflow definido
Mis envios 0
i .ﬂ Ervwviar para aprobacion
P . Ver propiedades
B R b ﬂ? Editar propiedades
- dtar s hofa ]| Editar en Micrasoft Office Word
de cilcule ¥ Eliminar
= Modificar Aprobar o rechazar
configuracidn y
columnas 4] Desproteger
Acciones -'.ﬂ Hestonal de versiones
avanzadas
Enviarme alertas
B Ver registro de g
auditoria A Discutie
& Administrar Crear drea de documentos
o La pagina de vista de workflow se mostrara. Los diferentes simbolos utilizados para

representar el estado del documento en el workflow se explican abajo.

Simbolos e iconos utilizados en el Workflow

o Individuo o grupo de color verde
Representa un aprobador o grupo de aprobadores que ha/han aprobado un documento.

L&

o Individuo o grupo de color Amarillo
Representa un aprobador o grupo de aprobadores cuya revision y aprobacion/rechazo ya se
requieren.

) Individuo o grupo de color rojo

Representa un aprobador o grupo de aprobadores que ha/han rechazado un documento. Level 8

451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Cg % Victoria Australia

. Individuo o grupo de color gris T. +6139606 9222 |
Representa un aprobador o grupo de aprobadores de etapas subsiguientes a la etapa actual. |[F: || +81 39606"92_99' I
W www.nintex.com
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& &

Entender lo que es un Workflow

o Un Workflow de SmartLibrary proporciona una representacion grafica a un proceso
de revision y aprobacién o rechazo de un documento. Un documento ha de ser
aprobado al completarse el workflow para aparecer en la vista de SharePoint 'Todos
los documentos';

o El proceso asegura que usuarios especificas han revisado y aprobado un documento
antes de que esté disponible a los demés usuarios de una biblioteca de documentos,
formularios o imagenes;

. Un workflow puede constar de varias etapas, por lo menos una, y cada etapa ha de
tener un minimum de un aprobador;

. Un documento no puede avanzar a la siguiente etapa del workflow hasta que los
usuarios especificados lo hayan aprobado;

o Cuando un documento se envie para aprobacién o se avance de una etapa a otra,
todos los aprobadores de la nueva etapa recibirdn un correo electrénico para
alertarles.

o Cada etapa tiene la opcion de 'Al rechazar ir @', la que se utiliza para determinar si el

documento se mueva a otra etapa del workflow o se rechace por completo y se quite
del workflow. Cuando se mueve a otra etapa, los aprobadores de esa etapa tendran
gue aprobar el documento de nuevo.

o La propiedad '¢, Quién aprueba?' tiene tres opciones: que todos los aprobadores de la
etapa han de aprobar el documento; que sélo uno ha de aprobar y que el aprobador
de la proxima etapa es seleccionado por el Ultimo aprobador de etapa previa.

Sitio ded grupo Web

Vista de workflow

d Shared Documents/Dooumento del ejemplo.doc
' ver comentarios previas |-_p'_-."'u'ur estadicticas | ﬂ.ﬂq:lmbar o rechazar a fuerza | () Regrasar
Disenadores workflow

=

Disefiadores
LQuidn aprusba?: Sélo uno ha da aprobar | Al rechazar ir a: Rachazar &l archive
= S 2
Luis Hemandez Ernesto Palacios Coeral José Pdraz
7|
Harkeling estratégico
4Quidn aprusba?: Sélo una ha de aprobar | Al rechazar ir 8: Rechazar el archiva
f..ll.d.ﬁ 5
Esteban Daminguez Ortaofio Ana Dbregdn Aguirre
|
E,ﬂi Level 8
i vos L
&Quign aprusba?: S6lo uno ha de aprobar | &) rechazar ir 8: Rechazar &l archivo 451 Llﬂle BDUrke StrBEt
Melbourne 3000
Y Victoria Australia

Migu=| A, Mufiaz Jiménez

461396069222 |
+6139606 9299
. W: www.nintex.com
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Sibo del grupo Web
Vista de workflow
4 Shared Documents/Dooumento del ejemplo.doc

& ver comentarios prayios | :li"'u'ar astadisticas | 4l Aprobar o rechazar a fuerza | (@ Regresar

Disediadores workilow

—

Workflow Viewer 10.jpg -
Type: JPG File ?
Size: 72.3KB

Dimension: 733 x 532 pixels

o

A [ b Y
& & &
Luis Harnandasr Ernesta Palscios Carral José Pérezr
]

\

Marketing estratégico
éQuién aprueba?®: S4lo uno ha de aprobar | &1 rechazar ir a: Rechazar el archivo

4 4

jadores

éQuign aprueba?®: Salo uno hazar &l archivo

Esteban Damingues Ortafio Ana Obregon Aguirre
]
Ejecutivos
éQuign aprueba®: S6lo uno ha de aprobar | &1 rechazar ir a: Rechazar el archivo
et

Miguel A, Mufiaz hménaz
Crear un Workflow

. Navegue a la pagina de la vista de workflow.

o Haga clic en el vinculo ‘Crear Workflow' de la barra de herramientas:

_] Crear warikflow | I-v_-*_‘:‘u’er estadisticas | (g Regresar

. Para mayor informacion véase: Construir un workflow

Editar un Workflow

o Navegue a la pagina de la vista de workflow.

. Haga clic en el vinculo 'Editar Workflow' de la barra de herramientas:

“FEditar el workflow | /| Ver estadisticas | (@ Regresar

. Cualquier documento dentro de un workflow que se modifica, se quedara en el
original workflow y seguira el proceso regular hasta que se apruebe o rechace al final.
Cualquier documento cargado subsiguientemente a la modificacion al workflow
utilizara el nuevo workflow.

Ver los comentarios de los aprobadores

Se pueden ver los previos comentarios de aprobacién o rechazo a través de las vistas de

SharePoint 'Todos los documentos', 'Aprobar/Rechazar elementos' y 'Mis envios'. Los | Level 8
comentarios se graban para todos los documentos en todos los estados de aprobacion. 451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
. Haga clic en el vinculo 'Ver comentarios histéricos' de la menu de barra: Victoria Australia

T: +61396069222
F: +61396069299
| W: www.nintex.com
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El Registro de Auditoria se mostrard, filtrado para sélo incluir los comentarios

historicos.
Sitio q-.-l grupa Web .
@) Registro de auditoria
[ 3 Shared Documents/Primero documento.doc
Actiohes TFiltra | @ Regresar
avanzadas

in er registro de THcT Uswang Accidn ihicscdn

suddoris entarn 16/1172005 15:53 losé Pérez Aprobador de workflow aprobd Shared Documents/Primero docemento.do
B Exportar el : .

registro de 1 Pre Pdming 1

awditoria enterg

Adrministrar
LEUBTHOS

i Administradores

Aprobar o rechazar a fuerza un archivo dentro del workflow

Circunstancias pueden surgir que resultan en la incapacidad de un aprobar de revisar y
aprobar un documento. En tal caso, ese documento no podré avanzar por el workflow. Sin
embargo, un administrador tiene derechos a aprobar o rechazar a fuerza el documento.

o Navegue a la pagina de 'Ver estado de workflow'

. Utilice el vinculo 'Aprobar a fuerza' en la barra de men:
Sitio del grupo Web

,;i'*l Aprobar/Rechazar a fuerza

23 Shared Documents/Documento del ejemplo.doc

! Esta pagina aprobars o rechezard @ fusrza un archivo porgue usted no o5 =l Aprobador actual

Estado de aprobacion: () Aprobar
aprobar/Rachazar & archive ) Rechazar
° Utilice el vinculo 'Rechazar a fuerza' en la barra de menu:

Sitio dal grupo Web
) Aprabar/Rechazar a fuerza
_d Shared Documents/Documento del ejemplo.doc
| Esta pégena aprobaré o rechazard a fuerza un archive porque usted no =s el Aprobador actual

Estado de aprobacion:
Aprobar/Rechazar &l archieo

 aprobar
(%) Rachazar

Las estadisticas de un workflow

Estadisticas sobre el workflow estan disponibles antes, durante y después de que el workflow
se haya completado.

. Apunte el ratén al documento y del menu desplegable haga clic en el vinculo 'Ver
estado de Workflow' o "Workflow definido':
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MANUAL DE USUARIO DE SMARTLIBRARY

" |

‘er informacion de auditornia

Ver estado de workflow

‘Workflow definido

o La vista de workflow se mostrara.

o Haga clic en el vinculo 'Mostrar estadisticas' de la barra de menu:
|:;_4"'u'er estadisticas |

[ ]

)

Enviar para aprobacian

var propiedades

Editar propiedades

Editar en Microsoft Office Waord
Elimunar

Sprabar o rechazar

Desproteger

Higtorial de versionss

Enviarme alertas

Dheoutir

Crear area de documentos

Las estadisticas sobre el workflow, las etapas y los aprobadores se mostraran:

Sitio del grupo Web
Vista de workflow
3 Shared Documents/Primere documento.doc

Este file hereda su workflow de un directono supenor, Pare supersr la herenca v crear un nueve workflow para este file, hage click en “Crear

workflow™.
L] Crear workfiow, | 4~|Ocultar esiadisiicas | (@ Regresar

Disefadores workflow

{

Estadisticas de workilow

Nimera total de sprobacionss: 5
Numero total de rechazos: a
Tiempo promedio de aprobacidn: 1dia L4horas 11men 515
Twmpo de rechazo promedso: -

Disefladores
4Quign aprueba?: S&o uno ha de aprobar | Al rechazar ir a: Rechazar el archivo
Hbmens h:ltuli e Ehin Hanind l‘ Ernasto Palacios Corral
de & (. Estadisticas del e
i : Estadisticas del
Moveiaiiet Nimero toal de s
Mers ;

da rachazas: a aprobaciones: 0 :lum:m_mlal :“E [
Tiempa Nummero total de 7
promadio de  23haras S2min 455 rechazos: 0 :J:m?w £ 0
aprobacide; Tiempo promedi = romedia d
Tiempe de aprobacidng & mg:ﬂ“ R
promedio de . Tiempo promedss :-m i i
rechazo: ? lempo promedio de

de rechazro: Fra ity

f|
Marketing estratégice
4Quign aprueba?: S6io uno ha de aprobar | Al rechazar ir a: Rechazar el archivo
Estadisticas de etapa

Nomeno total de aprobaconss:
Nismers tota| de rechazos:

ia

o

Esteban Dominguez Oriofio
Estadisticas del aprobador
Numero total de aprobaciones: 1

3
a
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l;' José Pérez
o Estadisticas del aprobador
Mimaero total
da
aprobacienes:
Mlmero total
de rechazos:

Tiempo
promedio de  1dia Thoras SOmin Se
4| .'

-]

o

Tiempo
promedia de
rechazo:

Ana Obregdn Aguwre
Estadisticas del aprobador

Mimero total de aprobaciones: 0
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El Disefiador de Workflow

La herramienta nombrada el 'Disefiador de Workflow' le ayuda a construir un workflow para
el proceso de aprobacién de los documentos.

Ayuda para el Disefiador de Workflow

Crear un nuevo workflow
Modificar un workflow existente
Construir un workflow

Cambiar el titulo de un Workflow
Agregar una etapa a un workflow
Agregar un Aprobador a una etapa de un workflow
Modificar los detalles de una etapa
Cambiar el titulo de una etapa
Eliminar una etapa del workflow

La propiedad ';,Quién aprueba?'

La propiedad ‘Al rechazar ir &’

Mover a un aprobador a otra etapa
Eliminar a un aprobador
Cambiar/Seleccionar a un aprobador

Guardar un workflow
Eliminar un workflow
Exportar un workflow
Importar un workflow
Ver un archivo en el workflow

Crear un nuevo workflow

Véase Vista de Workflow: Crear un Workflow para mayor informacion.

Modificar un workflow existente
Véase Vista de Workflow: Editar un Workflow para mayor informacion.
Editar un workflow puede impactar a los documentos que ya estan en el workflow.

Se pueden ver los documentos que estan en el workflow que estara afectado.

Construir un workflow

Cambiar el titulo de un Workflow
Para cambiar el titulo de un workflow:

o Haga clic en el texto del titulo del workflow, arriba del icono del documento:
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Sitio del grupo Web

@ Disefiador de workflow

3 Shared Documents

{§ Aprobador ld Guardar | 3 Euminar | OF)impartar | 4| Expartar | (@ Regresar
o individual

Huevo workflow
) 4 Grupo de
Aprobadores [Hage dick para cambiar el k]
7]
Etapa de
workflow
Etapa 1
# Movar arriba | ¥ Mover abajo | X Elminar | :Quién apruaba?: Uno = | Al rechazar ir a: Rachazar ¢l documento =
Acciones o
m Canfigurasidn _»5
Evanzads 3 Dilrae >

& Configuracidn
de

notificaciones

. El siguiente apremio aparecera:

’E..I g | gy o E’:
Script Prompt: “
Escriba &l nuevo tituo E’

| v wordiow]

o Escriba un titulo vélido. El titulo no se puede dejar en blanco ni puede ser igual que
otro titulo del workflow.

o Haga clic en 'Aceptar'.
El nuevo titulo debe de mostrarse.

Agregar una etapa a un workflow

° Busque el icono de la etapa en el menu izquierdo:

Etapa de
worlkflow

. Arrastre y suelte el icono de la etapa a la zona del workflow:

il workfow
Etapa 1
£ Mover arriba | ¥ Mover abajo | X Eliminar | éQuién apruaba?: Una = | Al rechazar ir a: Rechazar ol documento =
Accianes .
u Configurasian ﬁ
avanzada Joad Dhrag *

8 Configuracidn
da

natificacionas

. Cuando el ratdn llegue a una zona valida para soltar, esa zona se destacara con un
borde de diferente color (hormalmente dorado o naranja). La nueva etapa se
agregara al workflow en la posicion donde se solté:

Péagina 23

Level 8
451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Victoria Australia

T: +61396069222

F: +61396069299

W: www.nintex.com
ABN: 13 081 252 922

DBS Pty Ltd trading as Nintex



MANUAL DE USUARIO DE SMARTLIBRARY

o Para agregar la etapa al fin del workflow, suéltela debajo de la Ultima etapa;

o Para agregar la etapa al inicio del workflow, suéltela arriba de la primera etapa y
debajo del icono del documento;

. Para agregar la etapa al centro, suéltela entre dos otras etapas.
Agregar un Aprobador a una etapa de un workflow

o Busque el icono deseado en el menu izquierdo. Se puede agregar un aprobador
individual o de grupo;

- Aprobador
individual
Grupo de
Aprobadores

. Arrastre y suelte el icono de aprobador dentro de una etapa del workflow:

{§ Rorobador d_ﬁuardlr_ | 3 Elimanar i@]mpﬂrﬂr Iﬂ_Emr i @Fb_l-wmr
Lo individual
Nuewo workflow

¥ Grups de
e Aprobadores
7]
| 5 FEt=pade
|_‘ workflow
Elapa 1
| % Mover abajo | % Eliminar | éQuedn aprusba?: Uno = | Al rechazar ir a: Rechazar el documento =
ACCIONEs
@ Configuracicn HJ
avanzada i Pdrag =
o Canfiguracién =
da |
notificacianes ?
Huava etapa

a Archivas dentra

dal workfiow & Mover armiba | ¥ Mover abajo Eiminar | ¢Quidn aprusba?: Uno ~ | Al rechazar ir a: Rechazar el documenta =

o El nuevo aprobador se agregara como el primero de la etapa:
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led Guardar | X Eliminar | B importar | )| Exportar | (G Regresar
Muewn workflow
y
Etapa 1
£ Maver arriba | F Mowver mbajo | # Eliminar | dQuién apricha?: Lno | Al rechazar ir 8: Rechazar el documento =

Nueva elapa
% Mover arriba | 5 Mover abajo | X Eliminar | ¢Quién aprueba?: Uno = | Al rechazar o a: Rechazar &l documanto =

i‘
I-J
Mue=vo aprobador =

Modificar los detalles de una etapa

Las barras de titulo y herramientas de las etapas facilitan la modificacion de las siguientes
opciones:

o Cambiar el titulo
. Mover una etapa
. Eliminar una etapa
. La propiedad ‘¢ Quién aprueba?'
o La propiedad 'Al rechazar ir a'
Cambiar el titulo de una etapa
. Haga clic en el texto del titulo del workflow, arriba del icono del documento:
Nuévo workilow
I

Etapa 1
Eliminar | iQuién aprusba?: Uno = | Alre

Q

. El siguiente apremio aparecera:

'E I.-. “ﬁ —

oo
_ Cancal |

Eacriba & nuewva tiula

|Baga 1|

o Escriba un titulo vélido. El titulo no se puede dejar en blanco ni puede ser igual que
otro titulo del workflow.

o Haga clic en 'Aceptar'.
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MANUAL DE USUARIO DE SMARTLIBRARY

. El nuevo titulo debe de mostrarse.
Mover una etapa del workflow

. A la izquierda de la barra de herramientas se ven las opciones 'Mover arriba' y
‘Mover abajo":

Y
Etapa 1

% Mover arriba | % Mover abajo | X Eliminar | ¢Quién aprueba®: Uno = | Al rechazar ir a: Rechazar el documento =~

o Haga clic en uno de los dos botones para causar la accion que en ello se describe.
Eliminar una etapa del workflow

. Utilizando el vinculo de la barra de herramientas de la etapa deseada, haga clic en

‘Eliminar";
L
Hueva =lapa
& Movar arriba | ¥ Mover abajo | X Eliminar | :Qusdn aprueba?: Uno = | Al rechazar ir a: Rechazar e dacumenta =

Mueva mprobadar =

. Haga clic en 'Aceptar' o 'Cancelar' para continuar:

iz Tt e u‘f

\_'_,:J ifonfirma que deses alminar esta atapa?

{ Aceptas | Cancela |

. La etapa ya no debe de ser parte del workflow.
La propiedad '¢Quién aprueba?’
Esta propiedad permite la eleccion de una de tres opciones:

. Solo uno ha de aprobar: a pesar de la cantidad de rechazos, s6lo una aprobacion
causara el documento a avanzar a la proxima etapa.

. Todos han de aprobar: Cada aprobador de la etapa ha de aprobar. La aprobacién
de sélo un miembro de un grupo es suficiente para representar ese grupo.

. Elige al aprobador el usuario: Si esta opcion se utiliza para la primera etapa,
cuando un documento es enviado para aprobacion, quien lo carga selecciona al
primer aprobador de las opciones proporcionadas. El otro caso ocurre cuando la
opcion se utiliza para la segunda, tercera &c etapa. Cuando un aprobador intenta
aprobar el documento, la pagina de Aprobar/Rechazar contendrd un menu
desplegable que muestra los aprobadores disponibles para la siguiente etapa.
NOTA: Esta opcidn no estara disponible si la previa etapa utiliza la opcién 'Todos
han de aprobar'.
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Para cambiar la opcidn, utilice el mena desplegable en la barra de herramientas y
seleccione la que desea:

Etapa 1
¥ Mover abajo | % Eliminar | |[iQuign aprueba?: Eleccion = || Al rechazar ir a: Rechaz

3 Todos han de aprobar Y
- . -
- Sdlo uno ha de aprobar _—
Luis Hernandez ~ N Eiow ol Bprotmdior ol Geuaro | José Pérez -

o Cuando la opcién de 'Elige al aprobador el usuario' ocurre en la primera etapa, la
pagina de 'Enviar para aprobacion' se parecera asi:

JdEnviar para aprobacién | [~|ver estadisticas | (G} Regresar

Salsrrione a un sprobador | José Pérez [

Elapa 1
Quidn aprusba?: Elige &l sprobadar &l usuario | Al rechazar ir &: Rechazar el archiva

& &

Lins Hernandesz José Pérez

La propiedad 'Al rechazar ir a'

Esta propiedad especifica a cual etapa el documento debe de regresarse al rechazarse de
la etapa actual.

. La actual opcion seleccionada se muestra en la barra de herramientas.

. Apunte el ratén sobre 'Al rechazar ir a' para activar el menu desplegable de la barra
de herramientas y se veran opciones semejantes a las siguientes:

Hueva etapa
# Mover arriba | ¥ Mower abajo | % Eliminar | éQuién aprusba?: Una = | |Al rechazar ir a: Rechazar el documanto =
Rechazar &l docurmentg
=S | ==pa:

Lies Hernandez =

o La lista contendra el titulo de todos las etapas del workflow, ademas de la opcién
'Rechazar el documento', la predeterminada;

. Haga clic en otra propiedad para seleccionarla. Escoger una etapa de tal manera
significa que el documento puede moverse hacia adelante o hacia atras en el
workflow.

. Si la etapa utiliza la opcién 'Sélo uno ha de aprobar' el documento no se movera
hasta que todos los aprobadores lo rechacen.

Mover a un aprobador a otra etapa

. Arrastre y suelte un aprobador de una etapa a otra;

. Ese aprobador se quitara de la etapa original y se agregara a la nueva. Los
aprobadores no se copian;
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No podra mover un aprobador a una etapa que ya tiene a este aprobador.

Para otra manera, véase a Cambiar/Seleccionar un aprobador

Eliminar a un aprobador

e Apunte el raton sobre el nombre del aprobador para activar el menu desplegable de
la barra de herramientas y haga clic en 'Eliminar":

i7: Uno = | Al rechazar ir a: Rechazar el
-t
]

Luiz Hernandez =

¥ Eliminar |

Cambiar a »

e El aprobador se quitara de la etapa.
Cambiar/Seleccionar un aprobador

o Apunte el ratén sobre el nombre del aprobador para activar el menu desplegable de
la barra de herramientas;

o Navegue a '‘Cambiar a' y haga clic en el nombre del aprobador deseado:

MNueva etapa

+ Mover arriba | ¥ Mover abajo | X Eliminar | éQuién aprueba?: Uno = | |AI rechazar ir a: Rechazar el documento ~

Luis Hernandez -

XI Eliminar

| Cambiar a '| | José Pérez

Guardar un workflow

o Haga clic en 'Guardar' para guardar los cambios hechos a un workflow:

il Guardar |

El workflow no se guardara si no sea valido;
Para que un workflow sea valido:
Ha de haber por lo menos una etapa;

. Ha de haber por lo menos un aprobador en cada etapa;

. La propiedad ¢, Quién aprueba?' tiene que ser compatible con las otras etapas; y

o Cada aprobador ha de tener un nombre asignado.
Eliminar un workflow

o Para eliminar un workflow y forzar la herencia del workflow de la biblioteca o carpeta
superior, haga clic en 'Eliminar":
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¥ Eliminar

. Haga clic en 'Aceptar' o 'Cancelar' para continuar.

Para mayor informacion en la consecuencias de eliminar un workflow, haga clic aqui

e

? J tConfirma gue desea elmnar este workflow?

e r—

Exportar un workflow

. Navegue a la vista de workflow del workflow que desea exportar.

. Haga clic en el vinculo 'Exportar' de la barra de menu:
#)|Exportar

. Al apremiarse para abrir, guardar o cancelar, haga clic en 'Guardar'.

. Guarde el archivo al equipo local donde quiera.

Importar un workflow

Se puede importar un workflow creado con SmartLibrary a cualquier biblioteca, carpeta o
archivo habilitado con SmartLibrary;

° Navegue a la vista de workflow apropiado;
o Haga clic en el vinculo ‘Importar' de la barra de menu;

o Se vera lo siguiente:
| ¢F|Importar |
. Haga clic en 'Examinar' y escoja el archivo XML de un workflow exportado de

antemano y haga clic en 'Abrir".
o Cuando la direccién aparezca en el campo de texto, haga clic en 'Guardar y cerrar'.
Sitio del grupo Web
Importar workflow

|l Guardar y cerrar | (@ Regresar

e | _ Exominer._| Level 8

451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Victoria Australia
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Ver un archivo en el workflow

Para ver una lista de documentos que ya estan en el workflow, navegue a la vista de workflow
del workflow apropiado.

o Haga clic en 'Editar workflow' en la barra de menda.

° Haga clic en el vinculo 'Archivos dentro del workflow' del menu izquierdo:

Acciones

B Configuracion
avanzada

& Configuracian
de
notificaciones

&8 Archivos dentro
del workflow

. Se abrird una nueva péagina con una lista de documentos dentro del workflow:

s Pagina principal Documentos y listas Crear Configuracion del sitic Ayoda

r Sitio del grupo Web
\ﬂ) Archivos dentro del workflow

Esta pagina muestra los archivos gue estan en el workflow

=] Regresar

Los siguientes archivos estédn en el workflow
1. Documento uno

2. Documento del ejemplo 2.doc
3. Documento del ejemplo 3.doc

. Haga clic en 'Regresar' para volver a la pagina del Disefiador de workflow.
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Configuracién Avanzada de Workflow

La pagina de Configuracion avanzada de workflow le permite a especificar la configuracion
avanzada relacionado con el workflow que se esta editando.

A los usuarios con suficiente permiso, SmartLibrary permite la definicion de una 'Ubicacion
Secundaria' que resulta en la publicacion de una copia del documento en esa otra ubicacion.

Hay cuatro opciones de ubicacién secundaria: una direccion de correo electronico; un
FileShare; otro Biblioteca de documentos de SharePoint y un Servicio Web.

Ayuda para la Configuracién Avanzada de Workflow

Navegar a la pagina de Configuracién Avanzada de workflow
Permitir la modificacidon de documentos en el workflow
Enviar para aprobacién automaticamente

Definir una ubicacién secundaria

Guardar la Configuracién Avanzada de workflow

Navegar a la pagina de Configuracion avanzada de workflow

. Navegue a la vista de workflow.

. Haga clic en "Editar Workflow" de la barra de menu.

. Haga clic en "Configuracion Avanzada" debajo de "Acciones" en el menu izquierdo
(si cambios se hayan hecho al Workflow, el Workflow se tendr& que guardar antes de
continuar).

. La pagina de Configuracion Avanzada de Workflow se mostrara:

% Pagina principal Documentos y listss Crear Configuracian del sitio  Ayoda

f Sitio del grupo \Web

' Configuracion avanzada de workflow
Esta pdgina s usa para cambsar la configuracion avanzada de este workflow
Permitir cambios a los archivos enviado al Ol ei B Ng
workflow

Permitiries a los aprobadores a modificar archivos que estén an
espera de aprobacidn. S5 esta funcdn no se habilte, los archivos
sa saldrdn del workdlow al moddfcarss.

Envio automatico de archivos al cargarse 151 @ ng
Enwiar archnoos para aprobacidn automaticaments al cargarios.

Ubicacién secundaria al aprobar Tipo de ubicacdn Minguno (s

Archivos que completan & workflow aprobados se pubbcardn a
la ubscacidn especificads adermnds.

Ubicacion secundaria al rechazar Tipo de ubicacisn  Ningunao |
Archivos rechazedos de este workflow tambsdn g2 publicardn a la
dirazcitn aspacificada.

| Aceptar | [ Cancelar

Permitir la modificacion de documentos en el workflow

. Esta opcién permite la modificacion de un documento por parte del actual aprobador
mientras esta en el workflow. En tal caso, el documento no se echara del workflow.
El estado predeterminado es que los aprobadores pueden editar los documentos,
pero se echaran del workflow.

° Para permitir la modificacion de documentos que estan en el workflow por parte de
los actuales aprobadores, seleccione "Si" para la opcién bajo "Configuracion
Avanzada".
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Permitir cambios a los archivos enviado al O5i®no

workflow

Permitirles a los aprobadores a modificar archivos gue estan en
espers de aprobacidn. Si esta funcidn no se habilite, los archivos
se saldran del workflow al modificarse.

Enviar para aprobacién automaticamente

o Esta funcién envia para aprobacion automaticamente a cualquier documento que se
carga a la biblioteca de documentos. El estado predeterminado es que el usuario
gue carga un documento tiene que enviar el documento para aprobacién a mano.

. Para habilitar esta funcién de envio automatico, seleccione "Si" para la opcioén bajo
"Configuracién Avanzada".

Envio automatico de archivos al cargarse ®siOne

Erwiar archivos para aprobacon automaticamente al cargarios.

Definir una ubicacién secundaria

. Una ubicacién secundaria de publicacion se puede definir dentro de la seccion de
"Configuracion Avanzada" del disefiador de workflow. Al aprobar o al rechazar un
documento, una copia se publicaran a la ubicacién escogida (salvo para "Correo
electrénico").

. Se elige el tipo de ubicacion utilizando el menu desplegable:
Ubicacion secundaria al aprobar Tipo de whicacién | Ninguna [ae
Archivos gue completesn &l workdfiow sprobados se publicardn a
la ubicaciin espechicada ademas., Caorren

FilaShare
SharePant
Servicio Web

Correo electrénico:

) Al seleccionar, un campo de texto se mostrard donde se puede escribir una direccion
de correo electronico. Nota: Habilitando esta funcién y utilizando una direccion de
correo no enviard una copia del documento a esa direccion. El destinatario solo
recibira una notificacion de que el documento ha completado el workflow y su estado
de aprobacion.

FileShare:

o Al seleccionar, un campo de texto se mostrard donde se puede escribir una direccion
de un FileShare valido.

SharePoint:
. Esta opcién permite la publicacién de un documento a otra biblioteca de documentos
de SharePoint.
. Al seleccionar, se mostrara el selector de sitios. El selector de sitios le permite al Level 8
usuario a examinar la estructura de la instalacion de Windows SharePoint Services 451 Little Bourke Street
2003 y a escoger una biblioteca de documentos (o una carpeta que esa contiene), Melbourne 3000
para la publicacion secundaria. Vitarid Australil

. Haga clic en las flechas azules para expandir y contraer los sitios, las bibliotecas de
documentos y los sub directorios. 4613 9606’.9@22' ‘
+613 96069299
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. Seleccione la biblioteca o la carpeta deseada por hacer clic en el vinculo textual.

o El campo de texto de "Publicar a SharePoint" se rellenara con la direccién
seleccionada.

o Como alternativa, si ya conoce la direccién la puede teclear directamente en el
campo de texto de "Publicar a SharePoint".

Servicio Web:

. Al seleccionar, se ofrecen 2 opciones: la de "Servicio Web Personalizado" y la de
"Servicio Web de SharePoint". Seleccione la opcién deseada.

. La direccion del servicio se ha de escribir en el campo de texto con el siguiente
formato - http://nombredeservidor/nombredeservicio/servicio.asmx

. Siintenta publicar a un Servicio Web Personalizado, se recomienda que pulse el
boton "Pruebe" para asegurar que el Servicio Web y SmartLibrary pueden
interactuarse.

. Nintex recomienda que no utilice las credenciales del Ultimo aprobador, sino que

proporcione las credenciales a mano de una cuenta/usuario que tiene suficiente
permiso para accesar al Servicio Web.

Ubicacion secundaria al aprobar Tipo de ubicacién | Servicio Web | w)

Archives gue completan el warkflow aprobados se

puiblachrdn & b tbiesein aspacificads sderds, &) servicio Web parsanalizade [ Serncio Web de SharePaint

Ubicacion de senvicio

Autenticar utilizanda las credencales del Oltimo aprobadaor D
Umiizar las credenciales siguientes para autenticar con e Servicio Web
Rombre de usuano

Caontrasefia

Daminio

Ninguno:
o Nada mas se mostrara.
Guardar la Configuracion Avanzada de Workflow

o Para guardar la Configuracion Avanzada de Workflow, haga clic en "Aceptar".
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Configuracién de notificaciones de workflow

La pagina de Configuracion de notificaciones de workflow le permite a especificar los
detalles relacionados con las notificaciones del actual workflow.

Ayuda para la Configuracién de notificaciones de workflow

Navegar a la Configuracién de Notificaciones de Workflow
Aprobacién

Aprobacién ya no es necesaria

Completado

Recordatorios

Escalacion

Guardar la Configuracion de notificaciones

Navegar a la Configuracién de Notificaciones de Workflow

o Navegue a la vista de workflow.

. Haga clic en 'Editar Workflow' en la barra de menu:

Sitio del grupo Web

Vista de workflow
1 Shared Documents

Editar el workflow E‘u‘er estadisticas |

o Haga clic en el vinculo de 'Configuracion de Notificaciones'. Si cambios se han
hecho al workflow, se tendra que guardar antes de poder continuar.

% Pagina princip

®

[“. Aprobador
< individual

@3 Grupo de
Aprobadores

L Etepas de
Laim workflow

Acciones
& Configuracian
avanzada

FLonfiguracion
de
notificaciones

= Archivos dentro
del workflow

Level 8
. La pagina de 'Configuracion de Notificaciones de Workflow' se mostrara: 451 Little Bourke Street
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SO O QIUPD WED

SmartLibrary: Configuracion de notificacidn de workflow

Esta pdgina se usa para modificer ks Configuracsdn de Mobficaciones de este workflow

Aprobacien Habilkar |a parsonakEacitn de los eorraos de “Aprobacion necesana” (&) 5i ) N
Envindo o todos los  Farmats de corren T k
aprobadores de la [rs——— EoanauiTE :]
f.,"p:n’m' del i D i COTEg Aprobacitn o rechaza requende. [DecumentPrperty Mon
erkdflow oo
st et Cantenide de corres e =
] W& 5 | | | Modificado por |
- - i
Lo squiente mstd an espers de su aprobacen; z?\:ad?“
| DocumeniFroperty iNombra] ?,LT'E -

agregue al contenido del corrso

Para aprabar/rechazar asta archiva Haga click agui.

robacion ya § B ) T
iﬂu- ﬂml:ﬂl Mabiltar lo personalzaciin de los correas de "Aprobacidn ya no es necesania” & 5 Do
P ——— L L 1]
aprobader wa no asunin del corren

tiEne gus sprobar un -
documents debida o Contenido del orreo

fprobacion ya no 25 necesana: {DocumentProperty-Nom

Creado por -
que ¥a ko ha r\-en:huI 1| M I | = o= | MadFicadn par
oirg sprobadar de ls Modifcado
etapa. Lo sagaente va no necesia su apnobacidn: = =
(DacumenProparty Nombee} Pt =

Agrague al eontenida del carrea

Cempletado Habiltar la personalzacion del corren de termemacian =1 50 O No

Enviado al sutor dal  Formabn de corren
doouments cuando e ST al
ul ,ru;u% “.g bl s Waorkfiow completadn. {DocumentFropemy Nomiea)
comphetado
e e Contenide Sl corren — ; Craada per -
aprobacidn AA|NF§ | EEME|C-E | A MW N | Modfcade por
. — MadFicado
Lo sgamnts ha completado el workflow: Creado
[ CocumentFroperty iNombre]] !;.:T I

Migregue al contenido del correa

Recordatorio Habiitar correos de recordsterio ) 5i & Hg
Enviado a

aprabaderas caanda

un archig no se ha

aprobado o

rechazad dertro de

un plazo definido

Escalacion Habditar corren de esealaciin
Enviado al sutar dal

archivo cuands no

s ha aprobado

dentra de un plazn

definido

Aprobacién

° Por defecto, cuando un archivo esté listo para aprobacién, un correo se enviara
automaticamente a todos los aprobadores de la primera etapa para informarles de la
necesidad de revisar un documento. La seccién de notificacion llamada 'Aprobacion’
les permite a los disefiadores de workflow a personalizar el contenido de este correo.

o Se veran un menu desplegable para el ‘Formato de correo', un campo de texto para
el asunto del correo, una zona para escribir el contenido del correo y un selector
para las propiedades de documentos. Quien disefia el workflow puede escoger el
formato apropiado de la lista: 'Formato RTF' es el predeterminado. Al asunto y al
contenido del correo se pueden agregar algunas de las propiedades del archivo en el
workflow utilizando el selector de las propiedades del documento. Por ejemplo,
seleccionar 'Creado por' insertara el nombre del autor del documento en el correo.
Desde luego, en el asunto y el contenido del correo se puede escribir texto simple
también. Cambios hechos en esta pagina se aplicaran a todos los correos de

‘Aprobacion’ de este workflow. LEWEL 2
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Apmbacién Habilitar la personalizacsdn de los correos de "Aprobacién necesaria® & 5/ ) No
Enviado a todos 108 Farmats de co % Ll

aprobadores de |a : 4 IE i Formata F:l'TF :I

atapa actual del BT SRLLE Agrobacion o rechazo requenda’ [DocumentPrapeny Nom

‘Workflow cuando les

toque = turna, Contenido del correo

({Creado por -~
._| MA §lE 3 i | | Modificado par
|Mpdificao
\Craado

{DocurmeniProperty: Nembre}. f?,fu"r:m v/

Lo siguienic estd en espera de su aprobacdn;

Agregue al contenide del correa

Para aprobar/rechazar este archivo Haoa click sgul.

Aprobacién ya no es necesaria

o Cuando un archivo ya no necesite aprobacién, un correo se enviara
automaticamente a todos los aprobadores de la relevante etapa para informarles de
la situacién. La seccion de notificacion llamada 'Aprobacion ya no es necesaria' les
permite a los disefiadores de workflow a personalizar el contenido de este correo.

. Se veran un menu desplegable para el 'Formato de correo', un campo de texto para
el asunto del correo, una zona para escribir el contenido del correo y un selector
para las propiedades de documentos. Quien disefia el workflow puede escoger el
formato apropiado de la lista: 'Formato RTF' es el predeterminado. Al asunto y al
contenido del correo se pueden agregar algunas de las propiedades del archivo en el
worfklow utilizando el selector de las propiedades del documento. Por ejemplo,
seleccionar 'Creado por' insertara el nombre del autor del documento en el correo.
Desde luego, en el asunto y el contenido del correo se puede escribir texto simple
también. Cambios hechos en esta pagina se aplicaran a todos los correos de
'Aprobacion ya no es necesaria' de este workflow.

Aprobacion ya ;
P y . Habilitar la personalizacdn de los correcs da *Aprobacidn ya no es nacesaria” (& 5i () No
no &g necesana L

Enwiade cusnda un Fotmans de coren Formatn BTF ﬂ

:zn";b:f:ra‘;ﬂ Y Asunto del comeo | anrohacidn ya no es necesaria: [DocumentPropesty:Nom

documento debido 2 Contenido del correa

Creada por -
gue ya ko ha hecho M . 3,
otro aprobador de la A I I I :ﬁ:gggg -
atapa, Lo siguiente ya no necesita su aprobacidn: Craado
{DocumantProparty Nombre} ITrtnuI:" =

Agregue al contemda del corres

Completado

. Cuando un archivo haya completado el proceso de aprobacion, un correo se enviara
automaticamente al usuario que envi6 el documento para aprobacion para informarle
de la situacion. La seccion de notificacion llamada 'Completado’ les permite a los
disefiadores de workflow a personalizar el contenido de este correo.

. Se veran un menu desplegable para el 'Formato de correo’, un campo de texto para
el asunto del correo, una zona para escribir el contenido del correo y un selector
para las propiedades de documentos. Quien disefia el workflow puede escoger el
formato apropiado de la lista: 'Formato RTF' es el predeterminado. Al asunto y al
contenido del correo se pueden agregar algunas de las propiedades del archivo en el
worfklow utilizando el selector de las propiedades del documento. Por ejemplo,
seleccionar 'Creado por' insertara el nombre del autor del documento en el correo.
Desde luego, en el asunto y el contenido del correo se puede escribir texto simple
también. Cambios hechos en esta pagina se aplicaran a todos los correos de
‘Completado’ de este workflow.
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Completado Habilitar la persanalizacén dal corren de terminacidn @ s O Ne
Enviado &l autor d&l  Farmats de correo Funnmt;HTF lvl

documento cuando
Warkflow completade. [DocumentProperty Nombie)

=l archive ha Asunto dal carreo

wmpictoda cf Ciontenido ded corren

PrOCEST Iie e [ Creado por s
aprobacitn ﬁﬁ]lu'alt"|i=:=#* |Alﬁ“"‘ Modificado par
- Modificado
Lo sigwiente ha completado o workflow: Craado
{DocumantProparty: Nombre} | #.%Tﬁ ki e

Agrague al contenide del carren

Recordatorios

) La seccion de notificacion llamada 'Recordatorios' habilita el envio de correos a los
relevantes aprobadores por si los documentos no se revisen puntualmente - el
intervalo minimo es un dia. Para habilitar los recordatorios, seleccione el botén tipo
radio que corresponde con 'Si'.

o Se veran un campo de texto para la frecuencia de recordatorios, un menu
desplegable para el 'Formato de correo', un campo de texto para el asunto del
correo, una zona para escribir el contenido del correo y un selector para las
propiedades de documentos. Quien disefia el workflow puede escoger el formato
apropiado de la lista: 'Formato RTF' es el predeterminado. Al asunto y al contenido
del correo se pueden agregar algunas de las propiedades del archivo en el worfklow
utilizando el selector de las propiedades del documento. Por ejemplo, seleccionar
'‘Creado por' insertara el nombre del autor del documento en el correo. Desde luego,
en el asunto y el contenido del correo se puede escribir texto simple también.
Cambios hechos en esta pagina se aplicaran a todos los correos de 'Recordatorios’
de este workflow.

Recordatorio Habditar correcs de recordatoria (50 O Ne

Enviado a . .
aprobadores cuando  Enviar recordatorios cada T

un archiva no se ha
abrobca Formato de €ofP&8 | Forrnato RTF ~
Recordatono. [DocumentPropety Mombre)

Diasz

rechazade dantro de Asunto del correo
un plazo definido

Contenido del correa

A T i i ‘Modificada .pur
A Ahnr!{ﬂo.\ Nuhﬁcahun B | A M e | Madficado
rr Settings7.jpg 1 rl':r_\oanln
Type: JPG File g
Size: 41.0KB ZSLEi'ibUrI b4
Dimension: 374 x 238 pixels T S

Escalacion

o La seccion de notificacién llamada 'Escalacion' habilita el envio de un correo de
alerta al usuario que envié el documento para aprobacion, si el documento todavia
no se haya revisado después la cantidad definida de recordatorios ha sido enviado.

o Para habilitar la Escalacion, seleccione el botdn tipo radio que corresponde con 'Si'.
NOTA: Se han de habilitar los Recordatorios para que la Escalacién sea disponible.

. Se veran un campo de texto para la cantidad de Recordatorios, un men
desplegable para el 'Formato de correo’, un campo de texto para el asunto del
correo, una zona para escribir el contenido del correo y un selector para las
propiedades de documentos. Quien disefia el workflow puede escoger el formato
apropiado de la lista: 'Formato RTF' es el predeterminado. Al asunto y al contenido
del correo se pueden agregar algunas de las propiedades del archivo en el worfklow
utilizando el selector de las propiedades del documento. Por ejemplo, seleccionar
'‘Creado por' insertara el nombre del autor del documento en el correo. Desde luego,
en el asunto y el contenido del correo se puede escribir texto simple también.
Cambios hechos en esta pagina se aplicaran a todos los correos de 'Escalacion’ de
este workflow.
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Escalacion Habhilitar correo de escatacién (2 57 O No

Enviado al autor dal ) ) )
archivio cuanda no Enviar un correo después de esta cantidad de recordatorios |7

s& ha aprobade ot
dentro de un plaze i decomes | Formato ATE :.]
definide Asurtto dal corren Escalacitn: [DocumentProperty Nombreal

Contenido del corren
i | M4 | | L

{DocumantProparty: Nombra}

Guardar la Configuracién de notificaciones

! & SFs
| Titulo

| SLwabUr

| UriDed probha calen

| Eatadn i

| Comantariaslr .

Agregus al contemsdo del carren

o Para guardar la Configuracion de notificaciones de Workflow, haga clic en 'Aceptar'

para terminar.

Pagina 38

Level 8
451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Victoria Australia

T: +61 39606 9222
F: | +61 396069299
W: www.nintex.com
ABN: 13081 252 922

DBS Pty Ltd trading as Nintex




MANUAL DE USUARIO DE SMARTLIBRARY

Enviar para Aprobacién

Para hacer que un documento pase por un proceso de workflow, se ha de enviar para
aprobacion.

El envio debe hacerse cuando el autor ha completado su modificacién y el documento esta
listo para ser revisado por otros miembros de la organizacion.

La accion de enviar un documento para aprobacion les notificara a los aprobadores de la
primera etapa del workflow de que el documento esta listo para su revision.

Ayuda para enviar un documento para aprobacion

Cargar un documento a una biblioteca

Crear un nuevo documento en una biblioteca
Enviar un documento para aprobacién

Mis envios

Cargar un documento a una biblioteca

. Navegue a una biblioteca o carpeta habilitada con SmartLibrary.

. Haga clic en el vinculo ‘Cargar documento' en el menu:

|__} Cargar documento

. Use el Explorador de Windows para buscar un documento o escriba su URL si se
conoce:

Satio del grupo Web
Documentos compartidos: Cargar documento
|

! Los elementos de esta ksta requieren aprobacion de contenide. El envio no aparecerd en las vistas pablicas hasta que haya sido
aprobado por un usuano con los derechos correspondientes, Obbener mas informacidn sobre |a aprobacidn de contenido.,

i Guardar y cerrar | Volver a la biblioteca de documentos

esee sobresc a = existentes? [F]
b= | Browsa._.
Cargar varios archivos...
= andica un campo oblsgatono
. Escriba los valores para todas las propiedades deseadas y luego haga clic en
'‘Guardar y Cerrar' en el menu.
o Regresara automaticamente a la biblioteca.
. Si la 'Aprobacion de contenido' se ha habilitado para el sitio, el documento se tendra
gue enviar para aprobacion.
o Haga clic en el vinculo 'Mis envios' debajo del titulo 'Seleccione una vista' del menu
izquierdo:
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Saleccione una
wista
Todos los
documentos

Vista del
explorador

Aprobar o
rechazar
elementos

Crear un nuevo documento en una biblioteca

o Navegue a una biblioteca de documentos, formularios o imagenes;

o Haga clic en el vinculo 'Nuevo documento';

|_] Nuevo documento

o La aplicacion predeterminada se iniciara y crear un nuevo documento;

. Haga clic en 'Guardar' dentro de la aplicacién y el documento se guardara a la
biblioteca de origen;

o Si la aprobacion de contenido ha sido habilitada en la biblioteca, el documento
tendra que aprobarse antes de que esté visible en la vista de 'Todos los
documentos';

) Haga clic en el vinculo 'Mis envios' del menu izquierdo:

Seleccione una
vista
Todos los
documentos

vista del
explorador

Aprobar o
rechazar
elemanktos

Un vinculo al documento se mostrara.

Enviar un documento para aprobacién

. Navegue a la biblioteca o carpeta en la cual el documento se ha guardado o
cargado.
° Haga clic en el vinculo 'Mis envios' del menu izquierdo:

Selecoione una
wista

Todos los
documeantos

: Level 8
Vista del
explorador 451 Little Bourke Street
Aprobar o Melbourne 3000

rechazar Victoria Australia
elemantos

Mis envios
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Un vinculo al documento se mostrara bajo la cabecera 'En espera'.
. Utilizando el menu desplegable, haga clic en 'Enviar para aprobacion':

= E:tadnlde aprobacidn : Aprobado (1)

M) |bocumento del ejemploi ! =
—
.-,.; Ver infformacidn de auditoria

&&| Ver estado de workflow
& workflow definido
|,ﬂ Enwiar para aprobacion

Ver propiedades
ju Editar propiedades
E_'[ Editar en Microsoft Office Word
X | Eliminar

|
Aprobar o rechazar

)| Desproteger

-'.:,]! Histonal de versiones

Enviarme alertas
Crscutir

Crear drea de documentos

° En la pagina 'Enviar para aprobacion', la secuencia de aprobacién (el workflow)
gue seguira el documento se mostrara;

o Haga clic en el vinculo 'Enviar para aprobacion' de la barra de menu:
,ﬂ Enviar para aprobacian

. El estado del workflow ya mostrara que el documento esta en espera de la
aprobacion de el/los aprobabdor/es de la primera etapa;

Esos aprobadores recibiran un correo de notificacion. Ademas, el documento aparecera
en la vista de 'Aprobar/Rechazar elementos' de los aprobadores y en el elemento web de
Documentos en espera de mi aprobacion (si se haya agregado a una pagina del sitio);

. Para volver a la biblioteca, haga clic en 'Regresar a la biblioteca de documentos'
en la barra de menu:

@ Regresar

. Mientras el documento esta en el proceso de workflow, se puede ver el estado
del documento para comprobar su progreso.

. El que envia el documento para aprobacion recibira un correo de notificacion
cuando el workflow se haya completado.

Mis envios
La vista de 'Mis envios' muestra el estado de todos los documentos que el usuario | Level 8
entrado al sistema ha enviado para aprobacion a la biblioteca en cuestion. 451 Little Bourke Street
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Hay tres estados que un documento puede tener:

En espera — o el documento no se ha enviado para aprobacion o ya esta metido en el
workflow.

Rechazado — el documento ha atravesado el workflow y se ha rechazado. Un correo
le habra notificado al que envié el documento para aprobacion del resultado.

Aprobado - el documento ha atravesado el workflow y se ha aprobado. Un correo le
habré notificado al que envié el documento para aprobacion del resultado.
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Administrar Workflows

La opcién de 'Administrar Workflows' le permite a un usuario con permiso suficiente a very
eliminar uno, varios o todos los distintos workflows de una biblioteca de documentos.

Ayuda para 'Administrar Workflows'

Navegar a la pagina de 'Administrar Workflows'
Utilizar 'Administrar Workflows'
Consecuencias de utilizar 'Administrar Workflows'

Navegar a la pagina de 'Administrar Workflows'

o Navegue a la biblioteca en la cual desea administrar workflows.

) Haga clic en el vinculo 'Modificar configuracion y columnas'.

o En la seccion de 'Configuracion de SmartLibrary', haga clic en 'Administrar
Workflows'.

Utilizar 'Administrar Workflows'

La pagina de Administrar Workflows muestra todos los workflows relacionados con la
seleccionada biblioteca de documentos, formularios o imagenes.

Cada workflow se identifica con su URL relativo:

{4 Pagina principal Documentos y listas Crear Configuracidn del sitio Ayuada

. Sitio del grupo Web
gﬁ} Administrar workflows
- Shared Documents
Acciones W Ehminar parmanantamants los archivos salecsonados | (G Aegresar
avanzadas
B Ver todos los - = I=dado husriang ETEVTOR: SURINTHHCH e R
warkflows [] Shared Documents Mo o
] BaAginm 1 3
o Para eliminar un workflow, marque la casilla que corresponde al URL del workflow y

luego haga clic en el vinculo 'Eliminar permanentemente los archivos seleccionados'
del menu de barra.

. Para eliminar mas de uno, marque mas de una casilla y luego haga clic en el vinculo
'Eliminar permanentemente los archivos seleccionados' del menu de barra.

. Para eliminar todos los workflows, haga clic en la casilla en la cabecera,
directamente arriba de la casilla del primer archivo y luego haga clic en el vinculo
‘Eliminar permanentemente los archivos seleccionados' del menu de barra.

Consecuencias de utilizar 'Administrar Workflows'

° Si se elimine el workflow asociado exclusivamente con un documento individual, ese
documento ya heredera su workflow desde la carpeta que lo contiene.

o Si se elimine el workflow asociado con una subcarpeta, esa subcarpeta ya heredera
su workflow desde la carpeta que lo contiene (puede que sea la biblioteca de alto
nivel).

. Si se elimine el workflow de a raiz de la bibilioteca, la biblioteca se quedara

habilitada con SmartLibrary pero ya se aplicara el workflow predeterminado. Ese
workflow es el de una etapa y el grupo de Administradores como el Ginico aprobador.

o Cualquier documento dentro de un workflow que se elimina se quedara en ese Level 8
workflow y seguira el proceso regular hasta que se apruebe o rechace al final. 451 Little Bourke Street
Cualquier documento cargado subsecuentemente a una ubicacién cuya workflow Melbourne 3000
fue eliminado tendra que pasar por el nuevo, heredado workflow. Victoria Australia
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El elemento web "Documentos en espera de mi aprobacién”

El elemento web de Documentos en espera se puede agregar a cualquier sitio tras la
instalacion de SmartLibrary. Para mas informacién véase abajo.

Ayuda para el elemento web "Documentos en espera de mi aprobaciéon”

Sobre el elemento web de Documentos en espera
Configurar el elemento web

Sobre el elemento web de Documentos en espera

Este elemento web, propio de SmartLibrary, muestra los documentos en espera de
aprobacion del usuario entrado en el sistema. El usuario puede formar parte del workflow
como aprobador individual o como el miembro de un grupo de aprobadores.

Documentos en espera de mi aprobacion b
Locumenio =it Estad cNviado Taalaly

9 pocumento del eemplo.doc Sitio del grupo Web irueve! 0B/1172005 16:22 Ver

El estado del documento se mostrara como 'Nuevo' o con un circulo de color naranja o rojo.
Los estados indican por cuanto tiempo un documento ha estado en espera de su aprobacion.
Un Administrador puede modificar los intervalos entre los estados a través de las
propiedades de personalizacién del elemento web (véase Configurar el elemento web).

Configurar el elemento web

El elemento web de Documentos en espera tiene varias propiedades personalizables:

Propiedad Tipo Descripcion

Mostrar Errores Casilla | Muestra cualquier error asociado con el elemento web
para ayudar resolver problemas.

Intervalo de estado | Numero | El nUmero de dias entre los estados ‘Nuevo', 'Naranja' y

'RojO".

Maximum de Numero | La cantidad maxima de documentos que se mostraran en

elementos el elemento web.

Sitio de inicio URL Permite la eleccion de un sitio de inicio (que no sea el
predeterminado) desde el cual mostrar los documentos en
espera.

Incluir subsitios Casilla | Muestra los documentos en espera del usuario entrado en

el sistema para todos los sitios inferiores (siempre que el
usuario tenga suficiente permiso en esos subsitios). Este
proceso puede tardar mucho y se recomienda no utilizar el
elemento web en una pagina de muy alta nivel o muy
frecuentada (como la pagina principal de un sitio).

Al hacer clic en el titulo del documento, aparecera la pagina de Aprobar/Rechazar.
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La pagina de Aprobar/Rechazar

Aprobadores utilizan la pagina de Aprobar/Rechazar para escribir comentarios y aprobar o
rechazar un documento que esté en una etapa de un workflow. Sélo usuarios que se han
agregado en el workflow como aprobadores podran aprobar o rechazar documentos (véase
Disefiador de Workflow).

Ayuda para Aprobar/Rechazar

Navegar a la pagina de Aprobar/Rechazar
Aprobar y rechazar documentos en un Workflow
Aprobacién o Rechazo a fuerza de un documento

Navegar a la pagina de Aprobar/Rechazar

Hay tres maneras distintas de navegar a la pagina de Aprobar/Rechazar:

1. El elemento Web 'En espera de mi aprobacién’

o Navegue a la pagina principal del sitio al cual el documento se envio.

) Si el elemento Web 'En espera de mi aprobacién’ se agregue a esta pagina,
mostrara una lista de todos los documentos en espera de su aprobacion o rechazo.

. Haga clic en el vinculo del nombre del documento:

Documentos en espera de mi aprobacién bt

Locumenio

¥ pocumentos del elemplo.doc

Srtio del grupo Web

iruere! DB/11/2005 16:22 Ver

o La pagina de Aprobar/Rechazar se mostrara.

2. 'Aprobar/Rechazar' desde el menu desplegable

o Navegue a la biblioteca de documentos habilitada con SmartLibrary donde el
documento esté ubicado.

. Haga clic en el vinculo 'Aprobar/Rechazar elementos’, que esta debajo de
'Seleccione una vista' a la izquierda de la pagina.

Seleccione una
vista
Todos los

documentos

Vista del
explorador

Aprobar o
rechazar
elementos

| S e

. Una lista de documentos se mostrara.
. Active el menu desplegable del documento relevante.

) Haga clic en el vinculo 'Aprobar/Rechazar'.
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Tipo Nombre
-/ Estado de aprobacidn : En espera (1)
#] [oocumento del ejemploimeve] =
.-,:I}. ver infermacidn de auditoria

&8 Ver estado de workfiow
& Workflow definido
& Enviar para aprobacidn
Ver propiedades
_ﬁ Editar propiedades
H) Editar en Microsoft Office Word
X
al
l

Eliminar

Aprobar o rechazar —I

Desproteger

Historial de versiones

Emwiarme alertas

N Discutir

. Crear drea de documentos

o La pagina de Aprobar/Rechazar se mostrara.
3. El correo de Aprobar/Rechazar

° Cuando un documento en un workflow necesite su aprobacidn, recibira una
notification de correo

o Haga clic en el vinculo del nombre del documento para ir directamente a la pagina
de Aprobar/Rechazar para ese documento.

Aprobar y rechazar documentos en un Workflow

o Navegue a la pagina de Aprobar/Rechazar del archivo en espera de su aprobacion.
) Para abrir y ver el archivo, haga clic en el hypervinculo del nombre del archivo que
se muestra en la seccion de 'Propiedades del Archivo'.
. En la seccién de 'Estado de Aprobacion', se puede aprobar o rechazar el archivo
utilizando los botones tipo radio. También se puede escribir comentarios en la zona
proporcionada.
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Sibo del grupo Web

Aprobar/Rechazar

A Shared Documents/Documento del ejemplo.doc
Use esta pagina para aprobar o rechazar archivos

Estado de aprobacion: (% Aprobar
Aprobar/Rechazar el archivo C' Rechazar
Comentarios El documenta contiene |a infarmacién
Entre su comentario squi: s
Propiedades de archivo Archivo: Documentso del ejemplo.doc
Las propiedades siguientes corresponden al Worlkflow Status: Vigw
archivo Creado por: Jose Pérez

Madificado por:  José Pérer

Modificado 08/11/2005 16:17

Creado: 08/11/2005 16:13

[ Aceptar ] [ Cancelar

o Sera transferido a la pagina de 'Estado de Workflow'.
. Si la siguiente etapa en el proceso de aprobacién permita la eleccion del préximo

aprobador por parte del actual aprobador, una manera de hacer la eleccion se
proporcionara. Seleccione al aprobador del menu desplegable en la seccion de
'Eligir al aprobador' en la pagina de 'Aprobar/Rechazar'. Esta accion sera necesaria
también si el documento se rechace y el workflow se haya configurado para
regresar a una etapa previa de tipo 'Eligir al aprobador'.

Aprobacién o Rechazo a fuerza de un documento

Puede que surja una situacion cuando el aprobador actual de la etapa no puede revisar el
documento.

Eso impedira el progreso del documento en el workflow. En tal caso, la Unica manera de
evitar retrasos es aprobar o rechazar a fuerza el documento.

So6lo un Administrador de sitio tiene ese permiso.

. Entre en el sistema utilizando credenciales de Administrador de sitio
. Navegue a la pagina de Estado de documento
o Haga clic en el botdn de 'Aprobar/Rechazar a fuerza' en la barra de menu:
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Sitio del grupo Web
Aprobar/Rechazar a fuerza

—d Shared Documents/Documento del ejemplo.doc
| Esta pdgina aprobard o rechazard a fuerza un archivo porque usted no es el Aprobador

actual

Estado de aprobacién:
Aprobar/Rechazar el archivo

(® Aprobar
(' Rechazar

Comentarios
Entre su comentarnio agui:

Apruebo este documento por parte
de José.

Propiedades de archivo

Archivo: Documento del ejsmplo.doc
Las propiedades siguientes corresponden al Workflow Status: View
archiva Creado por: José Pérez

Modificado por: Jogé Péres

Maodificado: 03/11/2005 16:17

Creado: 08/11/2005 16:13

[ Aceptar | Cancelar
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Archivos Eliminados de SmartLibrary

La pagina de Archivos Eliminados muestra una lista de los documentos que han sido
eliminados.

Proporciona una manera de restaurar o eliminar permanente a los documentos que han sido
eliminados utilizando el regular interfaz de SharePoint.

Ayuda para Archivos Eliminados de SmartLibrary

Mostrar la pagina de Archivos Eliminados

Restaurar Archivos Eliminados

Eliminar archivos permanentemente

Acciones avanzadas de la pagina de Archivos Eliminados
Administrar a los usuarios de la pagina de Archivos Eliminados

Mostrar la pagina de Archivos Eliminados

o Navegue a la relevante biblioteca de documentos o carpeta habilitada con
SmartLibrary.
o Haga clic en el vinculo 'Administrar Archivos Eliminados' debajo de 'Acciones

avanzadas' del menu izquierdo:

Seleccione una
vista

Todos los
documentos

Vista del
explorador

Aprobar o
rechazar

elementos

Mis envios

Acciones
M Enviarme alertas

B Exportar a hoja
de céleulo

& Modificar
configuracidn y
columnas

Acciones

avanzadas

@ Ver registro de

B Ver workflow

. La siguiente pantalla se mostrara:
Satio del grupo Web
) Archivos eliminados
3 Shared Documents
Accianes t_‘,ﬂmurir archevos sedeccionados | K Eliminar permanentemente los archivos seleccionades | G Regresar
avanzadass - Leve! 8
e parsghics < e e s e 2 Fecha.On Sumn Tarinha e st 451 Little Bourke Street
Archnivos » 1 4
et j _'] Shared Documents/Configuracidn del sitio trest 1.doc 08f11/2005 16:28 19 KB Melboume 3000
8 fegistro de O :' Shared Documents/New Teaxt Docurment. bt OB/11,/2005 16:28 £ 1 KB Victm-ia Austra”a
i []®] -shared Documents/Primers documenta.doc DB/11/2005 16:28 19 KB
Admenestrar
USUAFIGE = 5
E:I _‘J Ehared Documents/UniSA success story.pdl OBf1172005 14:56 174 KB - . ’ -
8 Adrrastradoras | T: +61 396069222 H
R " e : F: +6139606 9299
W www.nintex.com
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Restaurar Archivos Eliminados

o En la lista de Archivos Eliminados, marque la casilla a la izquierda del archivo que
desea restaurar:

%] Shared Documents/Frimero documento.doc 08/11/2005 16:28 19 KB

. Para seleccionar todos los documentos, haga clic en la casilla en la cabecera,
directamente arriba de la casilla del primer archivo:

B# Tipo Nombre de archivo

= #] shared Documents/Con
= [El  Shared Documents/New
[ I.E] Shared Documents/Prim

| |=] Shared Documents/Unis
. Haga clic en el vinculo 'Restaurar archivos seleccionados' en la barra de mena:
ﬂﬂmumr archivos seleccionados

. Una barra de progreso mostrara el estado del proceso de restauracion:

t] Restaurar archivos seleccionades | X Eliminar permanentemente los archives seleccion

B8 Tipo Nombee de srchiy Eeicha te elifina

[21 ] |&Restaurando archivos -- Web Page Dialog 2B 2005 16:2¢
. V2005 16:28

E EI Restaurando archivo 3

@ V2005 16:28

. Haga clic en el botdn de 'Cancelar’ para parar el proceso de restauracion.
NOTA: Esta accion terminard la restauracion del resto de los documentos, pero los
documentos que ya se han restaurado se quedan restaurados.

. Los documentos restaurados regresaran a sus previas ubicaciones, pero se tendran
que pasar por el proceso de workflow de nuevo antes de aparecer en la vista de
‘Todos los documentos'.

o Los archivos restaurados ya no se veran en la pagina de 'Archivos Eliminados'.

Eliminar archivos permanentemente

° En la lista de Archivos Eliminados, marque la casilla a la izquierda del archivo que
desea eliminar: Level 8
451 Little Bourke Street
8]  Shared Documents/Frimero documento.doc 08/1172005 16:28 19 KB Melbourne 3000
Victoria Australia
. Para seleccionar todos los documentos, haga clic en la casilla en la cabecera,
directamente arriba de la casilla del primer archivo: T: +61396069222
F: +61396069299
. W: www.nintex.com
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B2 Tipo Nombre de archivo
El;ﬁ_.] Shared Documeants/Con

= |;] Shared Documents/Mew
= M) shared Documents/Prim

[#] [#] Shared Documents/Unis

o Haga clic en el vinculo 'Eliminar permanentemente los archivos seleccionados' en la
barra de menu:

¥ Eliminar permanentemente los archivos seleccionados

. Haga clic en 'Aceptar' al ser apremiado para comprobacion:

e PhAgina principal Documentos y listas Crear Configuracion del sitio  Ayuda

- Sibo del grupo Web
@ Administrar workflows

_d Shared Documents

Acciones x Efiminar permanentemante los archivos seleccionados | Iﬁﬂaﬂrﬂar
avanzadas ) o N
B Ver todos los G v Juedado hudrfar Enviar automaticaments
workflows E] Shared Documents Mo MNo
L) Fagina 1 B
° NOTA: Esta accién es irreversible.
o Los archivos eliminados ya no se veran en la pagina de 'Archivos Eliminados'.

Acciones avanzadas de la pagina de Archivos Eliminados

. El men( de 'Acciones avanzadas' que aparece en la pagina de 'Archivos Eliminados'
contiene lo siguiente:

Mostrar todos — Si entr6 la pagina de 'Archivos Eliminados' desde el nivel de la
carpeta de una biblioteca de documentos, soélo los archivos asociados con esa
carpeta se mostraran y se eliminaran. Para ver todos los documentos del sitio
entero, haga clic en el vinculo 'Mostrar todos'.

Registro de Auditoria — El Registro de Auditoria de la pagina de 'Archivos
Eliminados' anota las acciones aplicadas a los archivos que se han agregado,
eliminado o restaurado de la pagina de 'Archivos Eliminados'.

Administrar a los usuarios de la pagina de Archivos Eliminados

o El mend de 'Administrar Usuarios' que aparece en la pagina de 'Archivos Eliminados'
contiene lo siguiente:

Agregar Administradores de Archivos eliminados - Esta pagina se usa para
modificar los miembros del grupo de sitio que tiene permiso para restaurar y eliminar
archivos permanentemente.

Level 8
Agregar Gerentes de Archivos eliminados - Esta pagina se usa para modificar los 451 Little Bourke Street
miembros del grupo de sitio que tiene permiso solo para restaurar archivos Melbourne 3000
eliminados. Victoria Australia

T: +61396069222
F: +61396069299
| W: www.nintex.com
Pagina 51 ABN: 13 081 252 922

DBS Pty Ltd trading as Nintex




MANUAL DE USUARIO DE SMARTLIBRARY

El registro de Auditoria de SmartLibrary

El Registro de Auditoria de SmartLibrary proporciona un rastro detallado de todas las
acciones hechas a los documentos. El Registro puede mostrar informacién para un archivo
s6lo o una carpeta entera. Eventos que graba el Registro de Auditoria incluyen la accion
hecha, la hora de la accion, el usuario y la ubicacién del documento.

Ayuda para el Registro de Auditoria

Mostrar el Registro de Auditoria de una biblioteca de documentos

Mostrar el Registro de Auditoria de un documento, formulario o imagen individual
Navegar el Registro de Auditoria

Ordenar por columna al Registro de Auditoria

Exportar el Registro de Auditoria de formato CSV (Valores separados por comas)

Mostrar el Registro de Auditoria de una biblioteca de documentos

° Navegue a una carpeta de la biblioteca de documentos habilitada con SmartLibrary
para ver su Registro de Auditoria.

. Haga clic en el vinculo 'Ver Registro de Auditoria' debajo de 'Acciones avanzadas' en
el menu izquierdo:

B Enviarme alertas

B Exportar a hoja
de calculo

B Madificar
configuracion vy
columnas

Acciones
avanzadas

B Ver registro de
auditoria

B Administrar
archivos
eliminados

& Ver workflow

. La siguiente pantalla se mostrara:
% Pagina principal Documentos v listas Crear Configuracion del stio  Ayoda
Sitio del grupo Web
B) Registro de auditoria
[ Shared Documents
Acciones ‘FFiltro | (@ Regresar
avanzadas
@ Ver registra de Fecha Lo o Ubieacidrn nmAnta s
muditoria entern DB/11/3005  José Pérez Eliminado Shared Documents/New Text Archive alminada.
16:28 Documant. bt
B Exportar al i 4 -
ragictro de DB/11/2005 losé Pérez Eliminado Shared Documents/Prmeno Archivo eliminado.
suditor(a entars 16:323 documento.doc
Administrar DA/11/2005  lasé Pérez Eliminado Shared Documents{Copy of New Text Archivo elminado.
usuarias 16:28 Document.txt
m Adrministradores 0B/11/2005  las& Pérez Eliminada Shared Docurments/Configuracn del Archive aliminade.
16:28 sitia trest L.doc
0B/11/2005  José Pérez Agregado Shared Documents) Documeants dal El archivo ha sido enviate al workfiow,
16:22 ejemplo.doc Level 8
0B/11/2005 losd Pérez Parsonalizado Shared Documents/Documento dal Motificacion de aprobacitn se ha enviado par L
16:22 ajemplo.doc la etapa {Etapa 1) en ‘Muevo workfiow', 451 Little Bourke Street
DE/1LS2005  José Pérex Actualizar Shared Documents/Documento dal  El archive se ha actualizado.
16:17 aemla.doc Melbourne 3000
ARSI PR YA Beres Tnemrbar Ehmrmd Fireirmente/ Finmmemte dal B aeckiee ee b inesssdn Victoria Australia

T: | 461396069222 |
'F 4613 9606”9_?’99:' I
. W: www.nintex.com
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Mostrar el Registro de Auditoria de un documento, formulario o imagen
individual

. Navegue a una carpeta de la biblioteca de documentos habilitada con SmartLibrary.

. Del menu desplegable del documento, haga clic en 'Ver Informaciéon de Auditoria'.

|_] Nuevo documenta | ) Cargar documento | [ Nu

pa Mombra Modificad
lﬂj Documento del ejemplo i s ] 08/11/20¢
Ver informacian de auditoria

Ver estado de workflow

wWorkflow definido

B B &

Enviar para aprobacidn

WVer prupltaudcs

Editar propiedades

Editar en Microsoft Office Word
Eliminar

Aprobar o rechazar
Desproteger

Historial de wersiones

wb  XIEA

Enviarme alertas

I Discutir

Crear area de documentos

. La siguiente pantalla se mostrara:

% Pagina principal Documentos y listas Crear Coofiguracidn del sitio  Ayuda

Sitio del grupo 'Web
=) Registro de auditoria
d Shared Docuoments/Documento del ejemplo.doc

Acciones PEFiltro | (3} Regrasar
avanzadas
B Ver registro de s St : i TSR TS
suditoria entero 091072005  Josd Parsonalizado Shared Documents/Documento  Notificacdn de gue al archive ha
iaite 12:33 Pédraz dal ajempla.doc completado el workflow (Nuevo workflow)
o Exportar &
registre de 0%/11/2005 Josd Aprobado Shared Docurments/Documents  El archivo ha completade of workflow,
Buditaris entaro 12:33 Péraz dal ajemplo.doc
Administrar 0%/11/2008 Joss Aprobador de Shared Documents/Documento  El archiva s= ha achualizada.
usuAnos 12:33 Pérez  workflow aprobd  del elempla.doc
A Administradores 0%/11/2005 José Actuslizar Shared Docurmnents/Documento  El archivo se ha actualizada.
12:33 Perez del ejemplo.doc

AR FIANS  Taed Amranads Thurad Masimeste Maswmants  Fl srekive ke slds asciades ol seebelm

Navegar el Registro de Auditoria

Registros de Auditoria con mas de 25 entradas se extenderan sobre paginas mdltiples.
Utilice los vinculos 'Previo' y 'Siguiente' para navegar las paginas del Registro de Auditoria,
Estos vinculos se encuentran al pie de la lista de cada pagina.

Si los vinculos 'Previo' y 'Siguiente’ sean de color gris, no hay mas entradas hacia la
direccion indicada.

Ordenar por columna al Registro de Auditoria (el i
. o . 451 Little Bourke Street
Se puede ver o ordenar el Registro de Auditoria por cualquier de las columnas mostradas. Melbourne 3000

Por defecto, las entradas se muestran de orden cronoldgico decreciente. Victoria Australia

Para ordenar por otra columna:

T: +61396069222
| F: +61396069299
| W: www.nintex.com
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o Haga clic en la cabecera de la columna deseada:

& Pagina principal Documentos y listas Crear Configuracion del sitio Ayuda

Sitio del grupo Web

,Ei :l Registro de auditoria

[l Shared Documents/Documento dal ejemplo.doc

Acciones ‘FRFiltro_| () Regrasar
avangadas
@ Ver registro de Fecha SUB ce Ubicaod COmEntaros
puditoria entern 091072005  Josd Parsonalizado Sharad Documents/Documanto  Notificackdn de que al archive ha
e 12:33 Pédraz dal ajempla.doc completado el workflow (Nuevo workflow)
reqistro de 08/1172005  Josd Aprobado Shared Documnents/Documento  El archivo ha completado ef workflow.
Buditoris enter 12:33 Péraz dal ejemplo.doc
Adrministrar 05%/11/2008 Joss Aprobador de Shared Documents/Documento  El archiva se ha actualizada.
usuaras 12:33 Pérez workflow aprobd del ejempla.doc
B Administradores 0%/11/2005 Joss Actushzar Shared Documents/Documento El archivo se ha actualizada.
12:33 Pérez del ejemplo.doc
e s N Tmimdl e B R NI ey U LN CUR = (UL G DU TyE [ LRSIy [l W (PTPgE 0 | LR
o Una flecha que se apunta hacia abajo se muestra al lado de la cabecera de columna

seleccionada. Esta indica que el Registro de Auditoria ya esta ordenada por los
valores de la columna seleccionada, de orden ascendente.

Fecha+t Usuario Ao

08/11/2005 José Ins

16:13 Pérez

08/11/2005 Joseé Acl

16:17 Pérez

08/11/2005 José Pel

15:77 Carar

. Haga clic de nuevo en la cabecera de la columna para poner el existente orden al

reves.

Exportar el Registro de Auditoria de formato CSV (Valores separados por
comas)

° Haga clic en el vinculo 'Exportar el Registro de Auditoria’ en el menu izquierdo, luego
el botdn 'Guardar' y seleccione una direccion en la que desea guardar el archivo:

4 Pagina principal Documentos y listas Crear Configuracién del sitie  Ayuda

Sitio del grupo Web
\@ Registro de auditoria

_d Shared Documents/Documento del ejemplo.doc

Acciones "HEFiltro | i@ Regresar
avanzadas
B Ver ragistro de B;"': . Usuano  Accion Ubicacion _Tn'-:l;:
AUl 08/11/2005 ¢ 9 ichis
riinirrs File Download %}
Ez‘r: ;IHIIJE Do you want to open or save this file? o
Frs 08/11/2005 e _ .14
P 16:93 Iiﬂ‘ Hame: Auditiog.csy lla'
T e J Type: Microsoft Office Excel Comma Separated VahesAl..  flov
Llall
08/11/2005 Frem: ninteasiesl ichin
16:22
09/11/2005 ichin
15:33 | Cpen | | Save | |_ Cancel i
0%/11/2005 (Lef. o
12:33 oleti
08/11/2005 Whils files from the Intemet can be useful, some files can potertialy | .
12:33 haarm your computer. ¥ you do not trust the source. da nal open o
save thin e Vil s fhe ngi?
09/11/2005 MEL
1% R e BB T T e
. Por defecto, el Registro de Auditoria se abrira en Microsoft Excel.
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SmartLibrary: Contacte con nosotros

Soporte técnico

Contacte con nosotros con la direccién de correo electrénico support@nintex.com o telefonee
+61 3 9606 9222. Se ruega que todas las comunicaciones sean en el inglés.

Ayuda general

Contacte con nosotros con la direccion de correo electronico enquiries@nintex.com o
telefonee +61 3 9606 9222. Se ruega que todas las comunicaciones sean en el inglés.
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