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Resumen

Desde la introduccion de la informatica en el entorno laboral y el consiguiente
desarrollo de la llamada ofimatica, cada nuevo avance en este campo ha ido
encaminado a aumentar la eficiencia y productividad de procesos y recursos
(trabajadores y equipos). La aparicion de los denominados workflows, y el
desarrollo de herramientas que los gestionen, permite automatizar
determinadas tareas en procesos de negocio a la vez que guia la
intervencion humana en los mismos.

En el caso que se presenta, se pretende aplicar la tecnologia de workflows a
un proceso de peticién de recursos adicionales para proyectos de servicios.
El proyecto ha sido realizado durante la estancia laboral de su autor en la
empresa Hewlett-Packard.

Por requisitos del entorno, la plataforma tecnolégica es Microsoft. Las
herramientas de Microsoft Office son la base de todo el desarrollo, en
particular la plataforma Sharepoint Server, el editor web y de workflows
Sharepoint Designer y el editor de formularios Infopath.

En la presente memoria se incluye una introduccién a los workflows y las
herramientas utilizadas en el desarrollo del proyecto, antes de pasar a la
descripcién de la aplicacidon y de su proceso de construccion.



Abstract

Starting from the first introduction of computers in the working environment
and the following developement of office-designed products, every new
improvement on the field has been conceived to rise the efficiency and
productivity of processes and resources (workers and equipment). The
appearance of workflows led to the automation of some tasks in thew
business processes, as long as they also guide the human intervention in
them.

The case described in this paper tries to apply workflow technology to a
process of additional resources request for a project. It has been done in
Hewlett-Packard company.

The working environment required the Microsoft tecnologic platform to be
used. The Microsoft Office tools are the basis of the project. In particular,
Sharepoint Server platform, as long as the editors Sharepoint Designer and
Infopath.

This document starts with a brief introduction to workflows and the tools used
in the project. Then it explains the application and its construction process.
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INTRODUCCION

1. Contexto y motivacion del proyecto

El proyecto descrito en esta memoria se ha desarrollado en la empresa
Hewlett-Packard, y supone la modificacion del denominado sistema de
e-procurement (literalmente, "adquisicion on-line") utilizado por el
departamento de Technology Services.

Este sistema se utiliza dentro del proceso de peticidn de recursos adicionales
(tanto humanos como equipos o licencias) para proyectos en curso. Dicho
proceso se divide en varias fases. La primera de ellas consiste en la peticion
del recurso y la aprobacion de dicha peticion por parte de la cadena de
direccion local (Espafia y Portugal). Una vez aprobada la peticion se traspasa
el control del proceso al grupo de backoffice de Bulgaria. Asi pues, quedan
fuera del ambito de este proyecto el resto de las fases del proceso, desde las
revisiones financieras al contacto con proveedores, la firma del contrato o la
incorporacion del recurso al proyecto.

El anterior sistema se basaba en un formulario de Microsoft Excel reenviado
por correo electrénico entre los distintos participantes. Un grupo de personas
de perfil administrativo se encontraba a cargo de supervisar el proceso y
cursar al grupo de Bulgaria las peticiones aprobadas. Este sistema, si bien
era sencillo para los participantes, presentaba posibles problemas tanto de
control del proceso como de exceso de tiempo consumido.

Debido a la estrecha relacion entre ambas empresas, existe un uso
generalizado de las herramientas de Microsoft en Hewlett-Packard.
Siguiendo esta politica, desde el principio se requiri6 que todos los
desarrollos de software fueran realizados con plataforma Microsoft. Asi, se
decidio utilizar Microsoft Sharepoint como plataforma sobre la que disefar el
nuevo sistema. Esta herramienta permite la gestion tanto de sitios web como
de workflows, asi como una sencilla integracion del sistema con el resto de
procesos de la empresa.
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2 . Objetivos del proyecto

El objetivo de este proyecto es la construccion de un sistema que haga uso
de las posibilidades de la tecnologia de workflows para mejorar las
prestaciones del sistema anterior. Se pretende sistematizar totalmente el
proceso y automatizar buena parte de las tareas programandolas en un
workflow. El sistema debe integrarse en un sitio web de Microsoft Sharepoint
que incluya desde el formulario de solicitud al motor de workflows, ademas
de los datos almacenados.

Tal y como se concibi6 el proyecto desde su inicio, la finalidad primordial era
disminuir el tiempo requerido para completar el proceso de compras.
Retrasos en la aprobacion de las peticiones provocan retrasos en su
tramitacion que pueden tener como consecuencia ultima la indeseable
situacién en la que el recurso no esta a disposicion del jefe de proyecto en la
fecha prevista. Este hecho puede a su vez originar retrasos en los plazos del
proyecto y, en el caso extremo, no poder finalizar el mismo a tiempo. El
incumplimiento del compromiso adquirido con el cliente en cuanto a fecha de
entrega suele dar lugar a penalizaciones econdmicas. La figura 1.1 ilustra
cdmo un retraso en la aprobacién de la compra puede originar pérdidas
economicas.

PETICION DE COMPRA PETICION DE COMPRA
2 2
APROBACION RETRASO EN LA APROBACION
. .
COMPRA/ FIRMA DE CONTRATO RETRASO EN LA COMPRA/ FIRMA
. 2
INCORPORACION AL PROYECTO RETRASO EN LA INCORPORACION
. L
FINAL DEL PROYECTO RETRASO EN EL FINAL DEL PROYECTO

2

A PENALIZACION

Figura 1.1 — Consecuencias de los retrasos en el proyecto
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Otro objetivo por el que se planted la construccion de la nueva aplicacion fue
el de aumentar el control sobre el proceso y mejorar el registro de las
peticiones cursadas.

Como ya se ha comentado en el anterior punto de esta memoria, el sistema
precedente funcionaba mediante correos electronicos que se iban
reenviando entre los distintos actores del proceso. El control sobre este
proceso por parte de los administradores era limitado y requeria bastante
trabajo.

Asi pues, se busca mejorar tanto la forma de almacenar la informacion
generada por el proceso como la forma de presentarla para facilitar el control
sobre el proceso. Cabe esperar que la consecuciéon de este objetivo redunde
en la reduccidn del tiempo del proceso, ya que un mejor control del mismo
permitiria detectar los puntos débiles y tomar las medidas pertinentes para
seguir mejorando.

Rigurosamente hablando, el ultimo objetivo es mas bien un condicionante: no
se debe aumentar la complejidad de uso del sistema.

El formulario reenviado por correo electronico hacia muy sencillo el uso de la
aplicacién tanto para el peticionario como para los revisores. Sin embargo, el
administrador estaba obligado a gestionar un gran volumen de correos
electronicos, dificultando su labor.

En resumen, el objetivo es facilitar las tareas del administrador tratando de
no complicar las acciones del usuario y los encargados de aprobar la
peticion.
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3 . Organizacién de la memoria

La memoria describe el proyecto fin de carrera realizado, desde su disefo a
su proceso de desarrollo.

Tras la presente introduccion, en la que se definen la motivacion y objetivos
del proyecto, asi como la organizacion de la memoria, se encuentran los
capitulos de "Estado del arte" y "Herramientas utilizadas". En el primero de
ellos se analizan brevemente algunas de las tecnologias existentes para el
desarrollo de workflows, desde software libre a herramientas incluidas en los
paquetes de ofimatica comerciales. En el segundo se describen las
caracteristicas mas relevantes, en lo relativo a este proyecto, de las
herramientas Microsoft Sharepoint (con su editor Sharepoint Designer) y
Microsoft Infopath.

La siguiente seccion de la memoria pasa a describir el proyecto en si mismo.
Tras una breve descripcion del disefio de la aplicacion y los bloques que la
componen, el siguiente capitulo muestra la implementacion de cada uno de
dichos bloques (workflow, sitio web, formulario) de forma detallada. El
capitulo de "Resultados del proyecto" muestra el cumplimiento de los
objetivos apoyandose en algunos casos de uso. Por ultimo se detalla el
desarrollo temporal del proyecto asi como una aproximacion del presupuesto
del mismo.

El capitulo final de la memoria ofrece las conclusiones al término del
proyecto y algunos posibles trabajos futuros sobre él.

Se incluyen como anexos a este documento las guias de usuario destinadas
a cada uno de los actores del proceso, asi como la bibliografia y referencias
utilizadas en el desarrollo del proyecto y la presente memoria.









ESTADO DEL ARTE

1 . Introduccion

El presente proyecto gira sobre un workflow disefiado con la herramienta
Microsoft Sharepoint Designer, y que se pone en funcionamiento en el
servidor de Microsoft Sharepoint. Pero existen muchas otras opciones para el
disefio y uso de workflows, tanto comerciales como de software libre.

En este capitulo se va a comenzar estudiando en qué consiste un workflow y
cual es su utilidad. A continuacion, tras un un breve apartado sobre los
esfuerzos de estandarizacion y los estudios existentes sobre el tema, se van
a comentar las opciones tecnoldgicas existentes en el mercado y que no han
sido utlizadas.

En el capitulo 3, "Herramientas utilizadas", se presentaran las herramientas
usadas en este proyecto.

2 . Workflow: concepto y utilidad

El término workflow [4] aparecid en los anos 80, asociado a productos de
gestion de imagenes para el proceso de eliminar los documentos de papel y
escanearlos a un formato electrénico. Estos productos requerian un
hardware y un software propietario, al contrario que las nuevas herramientas
abiertas.

En la actualidad el workflow se encarga de controlar de forma automatica
todos los componentes de un proceso de negocio: personas, tareas,
documentos... Lo hace a través de la ejecucion de un software instalado en
un servidor que ejecuta una representacion automatizada del proceso de
negocio.
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El workflow, cuya traduccion literal seria "flujo de trabajo", es una herramienta
de software pensada para automatizar procesos de trabajo, que va guiando a
los trabajadores a través de los pasos necesarios para realizar sus tareas
[13]. Un sistema de workflow automatizado se encarga de decir a cada
persona lo que tiene que hacer en cada momento. Por ejemplo, cuando un
usuario mira en su correo electronico, obtiene informacion detallada sobre la
tarea que debe realizar y como debe hacerlo.

Pero ademas, los procesos de trabajo no solo se componen de personas,
manejan informacion. El workflow se ocupa igualmente de la circulacion y
almacenamiento de los datos y documentos, cualquiera que sea su formato.

La implantacion de un sistema de workflow requiere de un trabajo previo de
gestidon que defina perfectamente el flujo del proceso y sus tareas, y del
trabajo de desarrollo y despliegue de la aplicacion informatica. A cambio,
pueden aportar grandes ventajas a la organizacion [4]:

— Conocer los costes de cada proceso.

— Reducir el tiempo requerido en completar las tareas.

— Evitar la perdida de "know-how" en el desarrollo de los procesos,
separando el flujo de las personas.

— Acercarse a la Calidad Total.

— Facilitar la movilidad de los empleados.

En la actualidad los sistemas de workflow se estan implantando en todo tipo
de empresas, y no solo para procesos administrativos en entornos de oficina,
sino también para procesos de fabricacidn en entornos industriales y otros
procesos productivos.

Asi mismo, en muchas de las empresas de consultoria tecnologica existen
grupos especializados en la gestion de procesos de negocio (Business
Process Management o BPM) e implantacion de sistemas de workflow. De
hecho, en la actualidad estan proliferando las empresas especializadas y
dedicadas en exclusiva a ello [45].

En resumen, el desarrollo de las tecnologias de la informacidén permite cada
vez en mayor medida la automatizacion de buena parte de los procesos de
negocio, y los sistemas de workflow son cada vez mas usados en todo tipo
de empresas y para todo tipo de procesos.
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3 . Estandarizacién y estudios

En la ultima decada se han sucedido algunos esfuerzos por estandarizar el
disefio de workflows y se han publicado estudios sobre su desarrollo y
utilizacion [9, 19].

Uno de los grupos de empresas mas activos en cuanto a sus esfuerzos de
estandarizacion es la Workflow Management Coalition (WFMC) [31], en la
que participan mas de 200 empresas de la talla de Fujitsu o NEC, y que se
puede ver citada como referencia por muchas otras, como por ejemplo IBM.

La WFMC tiene como principal objetivo poner en comun los diferentes
conocimientos y puntos de vista que existen entre los profesionales del
sector, y avanzar en el desarrollo de estandares que se puedan utilizar en el
desarrollo de aplicaciones basadas en workflows.

Existe una numerosa comunidad tanto de desarrolladores como de clientes
participando en foros en linea y congresos periodicos organizados por la
coalicion. Uno de los eventos mas notables se celebrd en abril del 2010, con
vistas a mejorar las formas de utilizar la gestién de procesos y los workflows
en la administracién publica.

En la web se pueden encontrar mulltitud de recuros de informacién, desde
articulos o libros publicados a especificaciones ténicas. Se ha desarrollado
un curso intensivo de formacion no presencial en los estandares de gestion
de procesos de negocio.

Precisamente la WFMC ha sido artifice de la creacion de uno de los
estandares mas usados como es XPDL (XML Process Definition Language),
que permite aplicar XML (eXtensible Markup Language) al diseho de
workflows. En las proximas paginas se veran un poco mas en detalle éste y
otros estandares orientados a la gestion de procesos de negocio.
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3.1 . Lenguajes de definicién: XPDL

XPDL [12] son las siglas de XML Process Definition Language. Su utilidad
radica precisamente en la aplicacion de XML a la definicion de workflows y
procesos en general. Surge para cubrir la necesidad de estandarizar la
definicion de workflows, ofreciendo la posibilidad de que una herramienta de
disefo pueda usar un documento generado por otra herramienta distinta.

La primera version data de 1998, y desde entonces se ha ido actualizando
hasta la version 2.1 publicada en 2008. El proceso de actualizacion ha
seguido dos corrientes. La primera es, como ya se ha comentado, la
adaptacion del lenguaje a sintaxis XML, de forma que se pueda leer en
practicamente cualquier editor. La otra corriente que ha venido impulsando el
desarrollo de XPDL, es el intento de incluir las funciones de BPMN en el
lenguaje.

BPMN (Business Process Modeling Notation) [30] es una notacion grafica
que define los pasos de un proceso de negocio. La notacidon ha sido
especificamente disefiada para coordinar la secuencia de procesos y de
mensajes que fluyen entre los diferentes participantes de un determinado
conjunto de actividades. XPDL ha incorporado las posibilidades de BPMN a
su ultima version, en particular los eventos y el intercambio de mensajes
entre procesos.

Asi pues, lo que se pretende con XPDL es modelar mediante lenguaje XML
un proceso de negocio, que suele definirse comunmente mediante su
representacion grafica.

Un proceso de negocio se compone basicamente de acciones y transiciones.
Estas acciones y transiciones se pueden combinar formando ramas
paralelas, ramas condicionales, bucles, etc. En el proximo apartado se
examinaran los posibles patrones a la hora de definir workflows.

Las acciones a realizar pueden implicar a un agente humano o ser
puramente automaticas. Tipicamente implica la ejecucidon de una tarea,
aplicaciéon, Web Service o script, pero XPDL permite también modelar la
actividad como un subproceso completo con su representacion grafica.

11



ESTADO DEL ARTE

Process Large
Payment
Process Small
Payment

Figura 2.1 — Ejemplo de workflow

amount>10000

Receive Send Receipt
Payment

Se pueden producir eventos que modifiquen la ejecucidon del workflow, la
inicien o la finalicen. Los eventos pueden lanzarse por ejemplo mediante un
mensaje, un contador o la aparicion de un error. El paso de mensajes suele
producirse en la situacion en que hay varias acciones en paralelo, y es tipico
en los Web Services.

Para facilitar la documentacion del proceso, XPDL también permite agrupar
diferentes elementos en cajas y anadir comentarios a la representacion
grafica.

En resumen, XPDL proporciona una aproximacion grafica estandar a la
definicién de procesos de negocio basada en BPMN. Proporciona un formato
de archivo estandar con XML y la posibilidad de intercambiar definiciones de
procesos.

Asimismo, establece un marco sobre el que construir, importar y exportar
definiciones de procesos para un buen numero de productos entre los que se
incluyen motores de ejecucion, simuladores o monitores. Grandes firmas
como IBM u Oracle hacen uso del estandar XPDL en sus herramientas de
gestion de workflows.

Para finalizar, cabe comentar que Microsoft Sharepoint es la tecnologia
usada en el desarrollo del presente proyecto, y no hace uso de XPDL, sino
de un lenguaje de definicién de workflows propio basado también en XML y
definido en el marco de Windows Workflow Foundation [42].
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Otro lenguaje ampliamente usado en la definicion de workflows es BPEL
(Business Process Execution Language) [22]. Su principal diferencia con
XPDL es que se centra unicamente en la ejecucion del proceso, no en su
representacion grafica. Se trata de un lenguaje basado en XML en el que la
mayor parte de las tareas representan interacciones entre el proceso y Web
Services externos. Asi pues, solo cubre los escenarios en los que el proceso
interactua con Web Services y datos en formato XML, no es una herramienta
de proposito general como XPDL.

Un ultimo ejemplo de lenguajes de definicion de workflows podria ser YAWL
(Yet Another Workflow Language) [32]. Su interés radica en el uso de Java
junto a XML y de los patrones de workflow y las redes de Petri, que se
examinaran en el siguiente apartado.

3.2 . Patrones de workflow

Los patrones de workflow [11] surgen con el objetivo de establecer una base
conceptual y una serie de modelos comunes para el disefio de procesos de
negocio.

Existen patrones para definir los procesos desde el punto de vista del flujo de
datos, de los recursos utilizados o de las excepciones, pero los mas
comunes Y utiles son los clasicos patrones para el flujo de control.

Para la descripcion de cada uno de estos patrones se hace uso de las redes
de Petri [36], que no son mas que grafos que proporcionan una base
matematica independiente de la tecnologia y el lenguaje usados para
construir el workflow.

Sin entrar en una definicion matematica que no entra dentro del objetivo de
este documento, se podrian describir las redes de Petri aplicadas al disefio
de workflows como un conjunto de eventos y condiciones que se alternan y
se encuentran unidos por arcos. A continuacidn se muestran algunos
ejemplos de patrones de forma explicativa.
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Los patrones definidos van desde lo mas simple a construcciones complejas,
donde los mas basicos sirven de base para los demas.

Los patrones mas basicos son los siguientes:

« Patrén secuencial: dos 0 mas acciones que se ejecutan de forma
consecutiva.

« Patron de divisidon paralela: a partir de una accion, dos ramas se
ejecutan de forma concurrente.

« Patron de sincronizacion: dos ramas que se ejecutan por separado se
esperan mutuamente para continuar la ejecucion en una sola rama.

« Patrén de union simple: como el de sincronizacidn pero las ramas no
se espran mutaumente. La primera rama en finalizar lanza la ejecucion
de la rama resultante.

« Patrén de decisidn exclusiva: una rama u otra se ejecutan en funcién
del cumplimiento de una condicidn.

c c
B
if cond then

CID CID
c
A
CID else
c c
(e o o (=)
CID CID

Figura 2.2 — Patron de decision exclusiva

A partir de estos patrones va creciendo la complejidad de los mismos vy
entran en juego conceptos como por ejemplo iteraciones, instancias multiples
del mismo proceso, exclusion mutua o esperas activas.
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Un buen ejemplo de uno de estos patrones complejos es el patréon de
"Enrutamiento paralelo intercalado". Sirve para modelar un proceso en el que
un subconjunto de las acciones han de ejecutarse en orden y ademas nunca
pueden ejecutarse dos acciones a la vez. En la figura 2.3 puede verse un
ejemplo grafico de este patrén. La accion D siempre debe ejecutarse
después de B pero C puede ejecutarse en paralelo. El 6valo p3 podria ser
tipicamente un semaforo que impide que se ejecuten dos acciones a la vez.
De esta forma el orden de ejecucion de las acciones podria ser ABCDE,
ABDCE o ACBDE.

OnE

CID

CiD

Figura 2.3 — Patrén de enrutamiento paralelo intercalado

La tabla de la figura 2.4 muestra una lista algunas de las herramientas y
estandares de disefio de workflows mas significativos del mercado, de los
cuales la mayoria se presentaran en los siguientes apartados. Examinando el
conjunto de patrones presentados, se puede ver como todas soportan los
mas simples pero tienen problemas al aumentar la complejidad [11].

f:
-.-O‘ B =5
= =) 1] f:]
2 | = & K, 2 | m >
o o += = g -
£ o = < § = 7 = o |2 < = =3 -
= =] O o | Ry g = £ - = - = o
E |12 |4 QO |= |4 |= a |2 i L e & | &
Pattern un - = - = ul = al - =] i > - 5
1 (=seq) + + + + + + + + + - -+ + + S F
2 (par-spl) + [+ [+ [+ [+ |+ [+ ]+ 1+ ]+ [+ [+ [+ [+
3 (synch]) + |+ + [+ [+ + |+ + [+ [+ + |+ + |+
4 (ex—ch) + |+ |+ [+ |+ [+ [+ |+ [+ |+ |+ [+ |+ [+
5 (sumple-m) | + + + + + + 4 e gt B A iy 3 i
+/— + +/7

17 (int-par)

Figura 2.4 — Tabla de patrones / Herramientas de disefio
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4 . Herramientas de software comercial

Existen multitud de herramientas desarrolladas por las princpales empresas
de tecnologia para la gestion de procesos de negocio y workflows [6].
Algunas se venden de forma independiente y otras como parte integrante de
plataformas de trabajo colaborativo y gestion documental [1] como Microsoft
Sharepoint, la utilizada en este proyecto y que se describe en el capitulo 3.

A continuacion se presentan brevemente algunas de las mas significativas
con sus principales caracteristicas.

IBM FileNET: P8 BPM Suite

FileNet P8 BPM Suite [27] es la adaptacion a Java de la primera herramienta
de disefio de workflows que se desarrollo (FileNet Workflow), y es el lider del
mercado a nivel mundial. Se ofrece dentro de la marca P8 y es posiblemente
la herramienta mas completa desde el punto de vista del programador para
trabajar a bajo nivel. Permite el procesamiento tanto en formato HTML (XML)
y como en Java. Ademas se pueden realizar simulaciones de procesos o
programar eventos.

- Alto rendimiento y escalabilidad para las aplicaciones basadas en
workflow.

« Basado en tecnologia web desde la definicion de procesos a la
administracion.

« Herramientas de disefio de workflows ad-hoc tanto para usuarios
finales como para desarrolladores.

» Ofrece la integracién con el repositorio de gestion de contenidos (P8
Content Manager).
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IBM WebSphere MQ Workflow

WebSphere MQ Workflow [28], también de IBM, esta construida sobre la
plataforma WebSphere, incluyendo la comunicacion cliente-servidor. Esto
impide su uso de forma independiente a la plataforma y limita su
compatibilidad a productos IBM.

* Gestion de un gran numero de procesos y acciones diferentes con
posibilidad de reutilizacion.
- Integracion entre workflows y aplicaciones robusta y compleja.

* Procesos independientes a los cambios organizativos.

Fujitsu I-Flow

Fujitsu I-Flow [26] ofrece una interfaz clara y sencilla de usar para definir o
cambiar procesos en cualquer momento. Permite definir las reglas del
workflow como reglas de negocio para facilitar su uso por parte del usuario
final. Esta desarrollado completamente sobre Java.

 Buen desempeio en aplicaciones donde los cambios dinamicos son
importantes.

« Permite anadir caracteristicas del workflow como componentes de
aplicaciones existentes.

- Anade capacidades de workflow a entornos Java.

* Definicién de procesos por parte del usuario final.

COSA Workflow

COSA Workflow [24] permite programar estructuras muy complejas en un
entorno bastante sencillo. Incorpora integracion con Lotus Notes y posiblidad
de definir tareas en HTML.

 Preparado para procedimientos complejos con muchos caminos
paralelos (como puede verse en la figura 2.4 del apartado anterior).
* Potentes mecanismos de control del tiempo mediante calendarios.

* Organizacion compleja con muchas unidades, grupos, proyectos vy
roles.
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SAP Webflow

SAP Webflow [38] es una herramienta pensada principalmente para su uso
con aplicaciones SAP, si bien puede usarase también de forma
independiente. Construida sobre la arquitectura SAP e integrada en ella.
Funciona en un entorno web y permite la creacion de formularios HTML

» Automatizacion de procesos que impliquen aplicaciones SAP.
« Aplicaciones productivas y administrativas.

* Reutilizacion de componentes SAP.

* Desarrollo basado en web.

TIBCO Staffware Process Suite

Staffware process suite [39] ofrece un buen equilibrio entre los requisitos de
los workflows productivos y administrativos. Es una de las herramientas de
mayor éxito, y es facilmente integrable con entornos de IBM o Microsoft.
Posee un lenguaje de programacion propio, pero puede leer desarrollos en
Java o .NET.

«  Workflow de produccion con buenas capacidades administrativas.
» Cobertura exhaustiva de todo tipo de procesos.

« Bajo coste de desarrollo en el modo de prototipo, y para
procedimientos administrativos tipicos.

W4

W4 [41] fue disefado desde un principio para su uso en Internet. Genera
automaticamente formularios HTML (tambien JSP o ASP-NET) que se
pueden editar graficamente. Se puede integrar en entornos muy diversos
como Oracle, WebSphere o SAP.

* Producto nativo de Internet.

« Soporta procesos complejos con reutilizacion de procesos y acciones.
* Amplio espectro de aplicaciones productivas y administrativas.

» Buena flexibilidad para aplicaciones colaborativas.
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5. Herramientas de software libre

Mas alla de las grandes herramientas de fin comercial, también existe un
gran numero de herramientas de codigo abierto en la red. Pueden resultar
muy utiles para procesos sencillos que no sean criticos, en organizaciones
pequefas o incluso para grandes empresas que quieran experimentar con
gestion de procesos de negocio y workflows antes de decidirse por una de
las completas herramientas de los grandes fabricantes [47].

Intalio

Intalio [29] es una plataforma de gestidon de workflows de codigo abierto
construida sobre los estandares BPMN y BPEL (apartado 2.3.1), estandares
que Intalio ayudd a desarrollar.

Intalio se ofrece en diferentes ediciones, no todas gratuitas. La version
abierta de Intalio se estructura en dos componentes: Intalio Designer e Intalio
Server.

Intalio Designer permite modelar los procesos de negoco que eventualmente
se desplegaran en Intalio Server. Intalio Designer permite traducir cualquier
modelo de cédigo BPMN en un ejecutable de codigo BPEL.

Intalio Server es un motor de workflows de alto rendimiento capaz de dar
soporte a procesos de negocio complejos en entornos criticos.

ProcessMaker

ProcessMaker [37] es una herramienta de gestion de procesos de negocio y
workflows especialmente orientada a pequefas y medianas empresas. Es
una herramienta orientada al usuario que gestiona workflows de forma
efectiva y eficiente.
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Usuarios de empresa y especialistas en procesos sin experiencia en
programacion pueden disefiar y hacer funcionar workflows para automatizar
procesos en diferentes areas. Sus funciones abarcan también el disefo de
formularios o la lectura de datos de una fuente externa.

Posiblemente la funcion mas interesante de ProcessMaker sea la biblioteca
en linea con plantillas de workflows para descargar y editar. Hay plantillas
para tarjetas de crédito, informes de gastos, etc.

Bonita

Bonita Open Solution [23] es un programa potente e intuitivo util para
procesos simples y complejos. Hace uso de la notacion BPMN e incluye dos
componentes: Bonita Execution Engine como motor de workflows y Bonita
User Experience como interfaz de usuario.

Precisamente la interfaz de usuario es lo mas llamativo de esta herramienta,
ya que se asemeja mucho a un gestor de correo electronico facilitando la
gestidn de documentos, tareas y la colaboracion.

uEngine

uEngine BPM suite [40] es una herramienta de gestion de procesos de
negocio registrada en SourceForge.net desde 2003.

Su componente mas interesante es uEngine BPM Foundation, que incorpora
un programa de modelado de procesos y un motor de workflows. Sobre esto
se han ido desarrollando otras aplicaciones como Liferay Enterprise Portal,
Mondrian OLAP Server, Jboss Drools BRE y Apache Axis Il.

Otros componentes de la suite son un portal de gestion y un analizador de
procesos.
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CuteFlow

CuteFlow [25] es un sistema de workflow y gestor de documentos
compartidos basado en web.

Los usuarios pueden definir documentos que se van a ir enviando paso a
paso a todos los usuarios de una lista, en la habitual situacién en que un
documento tiene que ser aprobado por varios responsable antes de ser
clasificado (precisamente el caso presentado en este proyecto). De esta
forma automatiza la circulacion del documento en el entorno de oficina.

Todas las operaciones referentes al workflow como disefiarlo, ponerlo en
funcionamiento o monitorizarlo se realizan a traves de una sencilla interfaz
basada en web.

Otras caracteristicas notables de CuteFlow son la posibilidad de adjuntar
documentos al workflow y a los correos electronicos generados por el mismo.
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En este capitulo se van a presentar las herramientas utilizadas en el
desarrollo del proyecto, de forma que en los capitulos posteriores se facilite
la comprension del disefio e implementacion del sistema. Inicialmente se van
a detallar las principales caracteristicas de Microsoft Sharepoint, la base
sobre la que se construye el proyecto, y su editor Sharepoint Designer
(especialmente el editor de workflows que incluye). Por ultimo se va a
introducir la herramienta Infopath, incluida en Microsoft Office y muy
completa a la hora de generar formularios.

Dada la brevedad con la que se van a describir estas herramientas, el

documento se centrara especialmente en aquellas caracteristicas que han
resultado mas interesantes para la construccion del sistema.

1 . Microsoft Sharepoint

Sharepoint [34] es la plataforma web de trabajo colaborativo y gestion
documental de Microsoft. Esta especialmente preparada para trabajar con
documentos de las herramientas de Microsoft Office (Word, Excel...) y se
apoya en SQL Server [35] para gestionar los datos.

A los efectos de este proyecto, va a funcionar como servidor web (con el
workflow) y como sistema de gestion de contenidos o CMS, pues se utiliza
para disefiar y alojar el sitio web. En su version 2007, la usada en este
proyecto, incorpora una profunda integracién con el entorno de ofimatica a
traves del producto Microsoft Office Sharepoint Server 2007, lo que permite
una sencilla integracion de empleados, sistemas y procesos de negocio [2].

El extendido uso de Sharepoint en la actualidad se debe a una serie de
caracteristicas que lo convierten en un producto de gran utilidad para las
empresas:

— Facilita la creacion de sitios web y construccidn de paginas mediante
un editor grafico en linea sencillo y flexible. Uso de las denominadas
"Web Parts" para organizar las paginas web de forma muy clara y
modular.
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Permite una completa gestion de la informacién mediante listas o
bibliotecas, con multitud de opciones de presentacién, ordenacion,
filtrado...

Ofrece una estrecha integraciéon con el resto de productos de Microsoft
Office, facilitando las labores administrativas de la empresa. Se pueden
exportar datos a Excel o Access para su procesado de forma muy
sencilla. Las bibliotecas de formularios estan perfectamente disefiadas
para gestionar formularios de Infopath y la relacion con Outlook es muy
estrecha.

Posibilita una gestion muy detallada de los niveles de acceso a los
contenidos, asi como la personalizacion de dichos contenidos para
cada usuario mediante diferentes vistas. EI mismo portal se convierte
en via de acceso a la informaciéon para todo tipo de empleados e
incluso para clientes.

La navegacion se encuentra siempre en primer plano con multitud de
accesos directos, de forma que el usuario conserve siempre la
referencia de donde se encuentra dentro de una visién global.

Incorpora un sencillo motor de workflows para automatizar procesos de
negocio y gestiona de forma integral las tareas asignadas en dichos
procesos.

Las labores de administracion del portal se simplifican mediante
informes y alertas en los que se pueden apoyar los responsables del
sitio web para asegurar su correcto funcionamiento.

El producto MOSS 2007 se encuentra instalado y funcionando en el servidor,
y no necesita de ninguna instalacion por parte del usuario en su equipo. Para
algunas de las labores del disefiador si puede resultar necesario disponer de
la misma version de .NET Framework instalada en el servidor.

Sin entrar en demasiados detalles que quedan fuera del ambito del proyecto,
hay que sefalar que desde una Optica de programador o desarrollador
Sharepoint es una herramienta muy potente. Desde programar Web Parts
propias a restaurar el sistema en caso de problemas, las posibilidades
funcionales de Sharepoint son muy amplias e interesantes.
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1.1 . Sharepoint Designer

Sharepoint Designer [20] es uno de los productos incluidos en el conjunto de
aplicaciones de Microsoft Office 2007 [34] y sustituye a Microsoft Frontpage.
Es un completo editor de sitios web de tipo WYSIWYG (what you see is what
you get), pero también lleva anadidas funciones adicionales para una gestion
y customizacion mas profunda de los portales creados con Sharepoint [2].

Asi mismo, incorpora un editor de workflows que ofrece mas opciones vy
flexibilidad, permitiendo construir tipos de workflows mas complejos que los
creados directamente a través del portal [8].

La principal utilidad de Sharepoint Designer es que permite la edicion de las
paginas web a nivel de cédigo HTML, sin las limitaciones que presenta el
editor de los portales de Sharepoint. Se puede editar tanto en modo texto
como en modo grafico, e incluso en los dos a la vez mediante una vista mixta
con la pantalla partida por la mitad (figura 3.1).

int. hp. com/teams/ComprasTestSite/default.aspx - Microsoft Office SharePoint Designer
mat Tools Table Site DotaView TaskPanes Window Help

e ][] (<182 [<aspcortentecontent o] [<dv.re-auiaun. ] [<avams-qu o] et (<] 2>

Figura 3.1 — Ediciéon mixta (texto y grafica) de pagina web

26



HERRAMIENTAS UTILIZADAS

Otra ventaja del programa es que permite acceder a la estructura de
directorios del portal en forma de explorador de archivos. Esta circunstancia
puede ser muy util para acceder a plantillas y archivos de configuraciéon
protegidos en el portal, o simplemente para mover y copiar archivos de forma
sencilla.

Por ultimo, cabe senalar que Sharepoint Designer 2007 ofrece facil acceso a

una serie de informes sobre la gestion de los portales y su compatibilidad con
diferenetes navegadores, asi como un especial foco en la accesibilidad [8].

1.1.1 Editor de workflows

En el estado del arte se ha hablado especificamente sobre workflows y se
han visto ejemplos de herramientas de diseno, asi pues en este apartado tan
sb6lo se van a exponer brevemente las caracteristicas principales de este
editor.

Los workflows creados con Sharepoint Designer estan basados en el
concepto de paso o fase (del inglés "step"), conteniendo cada paso una o
varias acciones a realizar. [2]

El programa incorpora un asistente para guiar al programador durante la
construccion del workflow. Sus principales caracteristicas son:

— Inicializacion sencilla: hay pocos parametros a configurar. Tan solo el
nombre del workflow, la lista a la que se adjunta y la forma o formas de
iniciarlo (manualmente, en la creacion de un elemento de la lista o0 en
su modificacion).

— Uso de variables: se pueden crear e inicializar variables sobre las que
apoyarse en la programacién del workflow.
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— Amplia variedad de posibles acciones: ademas de las imprescindibles
como asignar tareas, dar valores a elementos o enviar correos
electronicos, el editor incorpora un gran numero de acciones menos
habituales pero potencialmente muy utiles como pausas, aprobar
contenidos, reservar o liberar elementos para su edicion...

— Sentencias condicionales: existe la posibilidad de dividir las acciones
en distintas ramas en funcion del cumplimiento de determinadas
condiciones.

— Historial de cada flujo: lleva un log integrado en el que el programador
puede introducir los datos que desee y que es accesible desde el
portal.

Una vez el workflow esta construido, el programa se ocupa automaticamente
de generar los archivos necesarios (configuracion, plantillas de formularios
de tareas, etc.) para su funcionamiento en el sitio web.

2 . Microsoft Infopath

Microsoft Infopath [33] es una de las herramientas incluidas en el paquete de
Microsoft Office y ofrece un conjunto de mecanismos para construir
formularios electronicos que permiten la recopilacién, gestion vy
almacenamiento de datos en estructuras XML [14].

Precisamente uno de los puntos mas interesantes de Infopath es el uso de
estructuras XML para almacenar la informacién contenida en los formularios,
incluidos los archivos adjuntos [10]. Esto hace muy sencilla la extraccion de
informacién por parte de diferentes programas. Por ejemplo, trabajando en
Sharepoint, la plantilla del formulario almacenada en el servidor interpreta
ese documento XML y lo presenta de la forma disefiada con el formulario.

Precisamente a causa de la estructura XML, Infopath ofrece l|a posibilidad de
construir formularios que no necesiten de la instalacién del programa en el
cliente para funcionar. Si se escoge esta opcién, se desactivan algunas de
las caracteristicas de los formularios Infopath pero se asegura su
funcionamiento desde cualquier equipo, tenga o no el programa instalado.
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La interfaz de disefio de formularios es sencilla e intuitiva. Incorpora una
barra de ayuda denominada "Tareas de diseno" que va guiando al usuario a
través del proceso de disefio del formulario. Primero se disefia el marco del
formulario (filas, columnas, colores...) para despues ir insertando los
controles, como campos de texto, desplegables, etc.

Infopath también posee un asistente para crear conexiones de datos, las
cuales tienen una doble utilidad. Por un lado permiten leer informacion
almacenada en remoto, por ejemplo de una lista de un portal de Sharepoint.
Pero también funcionan en direccion opuesta, por ejemplo al publicar la
plantilla del formulario en la biblioteca de Sharepoint en la que se
almacenaran sus instancias.

Resultan muy utiles las capacidades de validacién de datos y de establecer
reglas que posee Infopath. La validacion controla que los datos introducidos
en cada campo tengan el formato adecuado. En cuanto a las reglas,
permiten establecer una serie de acciones a tomar (dar valores a los
campos, enviar el formulario, etc.) ante la aparicion de algunos eventos o el
cumplimiento de determinadas condiciones. Los eventos pueden ser desde
cambios en los campos del formulario a usar un botén, y las condiciones
suelen estar relacionadas con el valor que tomen los campos.

Otra caracteristica importante de Infopath es la posibilidad de usarlo
conjuntamente con Sharepoint, como en el presente proyecto, formando
parte de un proceso dirigido por workflow. Tambien destacan la inclusion de
un detector de fallos o un asistente para publicar el formulario una vez
acabado y chequeado.

En la siguiente pagina se adjunta la figura 3.2 como ejemplo del aspecto de
la herramienta Infopath.
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Figura 3.2 — Ediciéon de formulario y barra "Tareas de diseno"
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DISENO DEL SISTEMA

En el presente capitulo se va a describir de forma breve y clara el sistema
desarrollado en este proyecto fin de carrera. Los detalles de implementacion
de cada bloque de la solucion se pueden encontrar en el capitulo posterior.

1 . Diseno de la solucion

En la introduccién de la memoria ya se presentd el proceso de peticion de
recursos adicionales para proyectos, comunmente denominado proceso de
compras. En su primera fase, la que abarca este proyecto, el proceso
consiste simplemente en un jefe de proyecto (o cualquier otro empleado en
quien delegue) realizando una peticion, y una serie de revisores y
administradores dando su aprobacion y completando o procesando dicha
peticion segun corresponda, como muestra la figura 4.1. A lo largo del
desarrollo del proyecto, y siguiendo las indicaciones de los departamentos
implicados, el proceso ha sufrido numerosos cambios. La version final
completa del flujo del proceso se puede consultar en la figura 5.13 del

proximo capitulo.
ﬁ@ﬁ Peticion
aprobada y procesada

Revisar y completar
Peticion
denegada

peticion
Figura 4.1 — El proceso de compras

Realizar peticion —m=|

El proceso se gestionaba mediante el intercambio de correos electronicos
con un formulario Excel adjunto. Con este proyecto precisamente se
pretende integrar el proceso en un sistema basado en Microsoft Sharepoint,
con el objetivo de mejorar su eficiencia.
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La solucion pasa por un sistema basado en el modelo cliente-servidor como
el de la figura 4.2, donde se puede encontrar Microsoft Office Sharepoint
Server 2007 ejecutandose en el servidor. Todos los actores del proceso
pueden hacer uso de la aplicacion a través de la intranet de la compania, sin
mayor necesidad que la de un navegador web.

Cliente ' Cliente
A & A

Comeo electrénico Comeo electrénico

Microsoft Office Sharepoint Server 2007

Figura 4.2 — Modelo cliente servidor en la aplicacion

El servidor almacena y organiza toda la informacion generada por el proceso
en listas, bibliotecas, etc. La aplicacion hace uso también de las
notificaciones via correo electronico para agilizar el proceso.

2 . Arquitectura de la solucion

Siguiendo el disefio esbozado anteriormente, la solucién se puede modelar
como una aplicacién web alojada en un servidor sobre el que corre Microsoft
Sharepoint [7].
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El cliente hace uso de la aplicaciéon a través de un navegador, mediante
peticiones HTTP, accediendo a paginas web con extension .aspx. También
puede recibir correos electronicos a través de su cuenta de empleado en
Microsoft Exchange.

Sharepoint esta desarrollado sobre ASP .NET, y se puede asimilar a un
modelo de tres capas [8]. La primera capa es la interfaz de usuario y procesa
las peticiones HTTP. La capa de aplicacién contiene los servicios contenidos
en Sharepoint, entre los que se pueden destacar para este caso el moédulo
de Infopath y el motor de workflows. La tercera es la capa de datos, donde se
almacena tanto la informacion del proceso como la configuracion del
servidor. Microsoft SQL Server [35] es la tecnologia elegida por Sharepoint
para gestionar la capa de datos.

Cliente
MNavegador web

HTML
ASPX

Correo electronico

SMTP

HTTP

Servidor Sharepoint
ASP NET

Interfaz de usuario

X

Capa de aplicacion Sharepoint Services

Windows
Infopath Form Services Waorkflow Foundation
Runtime Engine O O O

Capa de datos SQL Server

Figura 4.3 — Arquitectura de la solucién
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3 . Funcionalidad de la aplicacién

En este apartado se pretende describir brevemente el funcionamiento tipico
de la aplicacion y los bloques funcionales que la componen. Los distintos
bloques se integran en un portal de Microsoft Sharepoint al que acceden los
diferentes actores del proceso. El diagrama de bloques de la figura 4.4
resume el funcionamiento de la aplicacion, y se ira explicando a lo largo de

las siguientes paginas.

Usuario _ . : i
{3 Rellena | Formulario . Form RellenaRE\f{I“?m
formulario de Listas de | formulario

datos tarea
Consulta I Consulta
tareas ‘

h

peticiones

WORKFLOW Libreria de
tareas

Libreria de
formularios

Correo electrénico:
tarea asignada

Correo electronico:
estado peticion

Administrador
Consulta

Consultta o
peticiones ﬂ tareas
Figura 4.4 — Diagrama de bloques de la solucion

El workflow es el bloque central de la aplicacidén, controla todo el proceso y
guia a los actores en sus correspondientes tareas. Ha sido construido con el
editor de Sharepoint Designer, y esta escrito en el pseudocdodigo propio de

dicho editor.
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El workflow se relaciona estrechamente con el resto de elementos del
sistema:

— Lee datos de los formularios de la biblioteca de formularios, como por
ejemplo en el momento de tomar decisiones en cuanto al camino de
ejecucion del propio workflow. Escribe en la biblioteca para actualizar
determinados valores de los formularios a lo largo del proceso.

— Crea tareas en la biblioteca de tareas cuando el proceso requiere de la
intervencion de uno de los revisores. Lee de la biblioteca para obtener
los datos introducidos al completar dichas tareas y seguir con la
ejecucion del proceso.

— Utiliza los datos almacenados en las listas de Sharepoint, por ejemplo
para decidir a quién debe asignar las tareas.

— Hace uso del correo electronico para mantener al usuario informado del
estado de su peticion y para avisar a los revisores cuando tienen
alguna tarea que realizar.

El formulario de solicitud ha sido disefiado con Microsoft Infopath por la
necesidad de mayor funcionalidad. Utiliza los datos almacenados en las
listas del sitio web para algunos de sus menus desplegables.

Estas tres listas almacenan dos tipos de datos: las listas "Domains" vy
"Commodities" contienen los cddigos que definen el tipo de recurso solicitado
(desde un programador web a un servidor Proliant). La lista "Practices”
contiene los datos sobre los distintos grupos y departamentos, asi como los
responsables de las distintas fases de revisién para cada grupo.

La biblioteca de formularios almacena los formularios de solicitud en formato
XML vy los historiales de los workflows asociados a cada uno de ellos. La
biblioteca de tareas almacena las tareas generadas para las intervenciones
de los revisores. Estas tareas se completan a través de formularios de
Sharepoint en formato .aspx, generados automaticamente por el workflow.

Ademas del usuario y los revisores, existe la figura del administrador, que
tiene una vision completa tanto de formularios como de tareas. Tiene doble
funcion: controlar manualmente que las tareas no queden sin completar y
procesar las peticiones que han completado el proceso y estan aprobadas.
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3.1 . Secuencia de funcionamiento tipica

Para finalizar el capitulo y completar la correcta comprension del sistema, a
continuaciéon se va a presentar una breve descripcion de una secuencia
tipica de funcionamiento de la aplicacion:

— El usuario entra en el portal y rellena el formulario. Si esta
correctamente cumplimentado se envia.

— El formulario queda almacenado en la biblioteca de formularios del sitio
web, iniciando automaticamente la instancia del workflow asociada a
esa solicitud. Desde este momento el workflow toma la direccién del
proceso.

— A lo largo de las distintas fases del proceso, el workflow analiza
determinados parametros de la solicitud (como el departamento, el tipo
de proveedor o el tipo de recurso) para decidir qué camino del flujo
tomar. Realiza las operaciones automaticas pertinentes, como por
ejemplo actualizar valores de la peticion, notificar al usuario el estado
de su solicitud o construir un "log" con los datos mas relevantes.

— En algunos momentos, el workflow necesita de la intervencion de un
revisor para dar su aprobacion a la solicitud o introducir algun dato
extra en la peticion. En este caso el workflow crea una tarea en la
biblioteca de tareas, notifica via correo electronico al revisor que le ha
sido asignada una tarea y queda a la espera.

— EI revisor recibe un correo con dos enlaces: uno al formulario de
solicitud, para que pueda revisarlo, y otro al formulario de tarea, donde
introducir su decision, su opinion o cualquier otro dato que sea
necesario. En el momento en el que se envia el formulario de tarea, el
workflow lo detecta y continua con su ejecucion.

— Una vez terminado el proceso, si la decision ha sido positiva, el
administrador procesa el formulario para que la solicitud siga su curso.
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Usuario rellena
el formulario

Peticion almacenada
en la biblioteca.
Inicio del workflow

Workflow solicita
opinion y espera

Workflow actua Workflow analiza

Responsable
completa su tarea

Administrador
procesa la peticion

Figura 4.5 — Ejemplo de funcionamiento tipico de la aplicacion

El anterior seria un buen ejemplo de funcionamiento tipico del sistema, pero
por supuesto existen muchas mas alternativas en el desarrollo del proceso.
Por ejemplo, el revisor puede actuar de forma asincrona, ignorando los
correos y entrando directamente al portal para consultar sus tareas
pendientes y completarlas. También es interesante el caso en que la solicitud
se rechaza, ya que el administrador puede realizar los cambios que le
indiquen a dicha solicitud y arrancar de nuevo el workflow de forma manual,
evitando al usuario la molestia de realizar una nueva peticion.
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IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

Una vez vistos los objetivos del proyecto, las herramientas utilizadas y el
disefio propuesto para la solucion, las siguientes paginas se van a dedicar a
explicar con mayor profundidad la manera en que se ha implementado el
nuevo sistema.

Con el objetivo de que la explicacion sea lo mas clara y sencilla posible, y
siguiendo el desarrollo temporal del proyecto (como se vera mas tarde en la
planificacion), la aplicacién se puede dividir en tres bloques, dependientes
pero claramente diferenciados: el workflow, el formulario y el sitio web.
Siguiendo esta estructura, en el capitulo que nos ocupa se iran explicando
estos tres bloques uno a uno.

Solicitud Compras
Requester:

Figura 5.1 — Workflow, formulario y sitio web
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1. Sitio web

El primer paso en la construccion de la aplicacion es crear el sitio web que
acoja toda la infraestructura de Ila aplicacion: formulario, workflow,
bibliotecas, etc. Microsoft Sharepoint permite una sencilla creacién de
portales de colaboracidon con una configuracion tipica, pero que luego
pueden ser profundamente personalizados. Asi pues, una vez creado el
portal tipico de HP, se va adaptando a las necesidades de la aplicacion.

1.1 . Componentes del sitio web

En el sitio web se han creado varios elementos necesarios para el
almacenamiento y gestion de los datos de la aplicacion:

® La biblioteca de formularios "Compras", donde se almacenan los
formularios de solicitud enviados por los usuarios en formato XML. La
plantilla del formulario también se encuentra alojada en la biblioteca en
formato .xsn.

Ademas de las columnas por defecto de toda biblioteca se pueden
mostrar aquellos campos del formulario que se haya decidido exportar.
En el proximo apartado de este capitulo se explica como publicar un
formulario y exportar campos. También contiene una columna Workflow
donde se puede entrar y ver la informacion relacionada con la instancia
del workflow asociada a cada peticion.

Es importante configurar la biblioteca para que muestre en forma de
pagina web los documentos compatibles con el navegador. De esta
forma se asegura que los usuarios que no dispongan de Infopath
instalado en su equipo podran usar el formulario igualmente.
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e La lista de tareas "Tasks_Compras" es la lista utilizada para alojar las
tareas generadas por el workflow. No es la lista de tareas que se crea
por defecto con el sitio web sino una lista creada expresamente a tal
efecto.

De nuevo hay que configurar la lista para que todos los usuarios con
permisos puedan ver las tareas asignadas (permitiendo el seguimiento
de los administradores) pero sélo puedan editar las suyas. Igualmente,
se escoge enviar un correo de aviso cuando se asigne una tarea.

® Las listas "Domains" y "Commodities". En HP, el tipo de recurso
solicitado se codifica mediante estas dos variables parametros. Estas
dos tablas contienen los posibles valores de ambas variables. El
formulario lee de estas listas para presentar al usuario las posibles
elecciones.

® La lista "Practices" es una tabla con los nombres de las distintas
unidades de negocio y los responsables de las fases de revision para
cada una de ellas. Al igual que con las listas anteriores el formulario
obtiene informacion de esta tabla. En este caso también el workflow
utiliza la lista para buscar a quién corresponde asignar cada tarea de
revision.

1.2 . Vistas del sitio web

Funcionalmente se ha decidido organizar el portal en cuatro vistas (paginas
web), destinadas a los diferentes actores del proceso de compras, y entre las
que se navega usando las pestafnas de la barra superior.

® Pestana "Requesters": es la pagina principal, la que aparece por
defecto al introducir la direccion web del portal. Muestra unicamente el
formulario de la peticion. Todos los empleados con cuenta de empleado
de HP tienen permisos para ver el formulario.
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El formulario ha sido afiadido mediante una Web Part de tipo visor de
pagina, que tan solo necesita la direccion web donde esta alojado el
formulario. Dicha direccion se obtiene al publicar el formulario con
Infopath, como se vera mas adelante en la memoria.

La pagina principal siempre recibe el nombre de "default.aspx”, y se
aloja en la carpeta "Shared Documents" dentro de la estructura de
directorios del portal.

Como ya se ha visto anteriormente, Sharepoint Designer permite editar
las paginas a nivel mas profundo que el editor en linea del portal. En
este caso se usa para eliminar la barra de acceso rapido a los
elementos del portal.

La figura 5.2 muestra la pagina principal y la edicién de su web part.

2 Home - Iberia TS Procurement - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard
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Figura 5.2 — Pagina principal y web part del formulario
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® Pestana "Mis Compras": tienen acceso todos los empleados, y muestra
las peticiones realizadas por cada uno de ellos.

La pagina se aloja también en la carpeta "Shared Documents", y se ha
creado a partir de una copia renombrada de "default.aspx”.

En este caso se muestra la biblioteca de formularios con una vista
filtrada para mostrar so6lo los documentos creados por el usuario
(haciendo uso de la variable [Me]). La vista muestra el nombre y enlace
al documento, el estado de la peticion y la informacion de la ultima
modificacion.

Al igual que en la pestafna anterior se ha eliminado la barra de acceso
rapido, pero también se ha desactivado la barra de herramientas de la
biblioteca y se ha editado el enlace a la biblioteca del titulo para evitar
que el usuario pueda tener acceso a informacibn que no le
corresponde. La figura 5.3 muestra el aspecto de esta pestafia.
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e @
Qback ~ @ - [ B €| P search FrFavoites 2R 6 - g O3

address | 8] htp://teams.sh: 't.hp. com /teams 20D 0cuments/MisC 5

ke
Google | M search - g2 - v | |G +| §¥ sookmaris~ | check + T auworl - G &+ (Jsgnmn -

£ windows Live n- Movedades Perfl Coreo  Fotos  Calendario  Compartr %

This Site: Iberia TS Procuremer v

@ Lopez, Eduardo Solicitud Compras

For sssis
&] Done

Figura 5.3 — Pestana con la lista de peticiones propias
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e Pestana "Workflow User". disefiada pensando en los revisores del
proceso, tan solo pueden acceder a ella los responsables de completar
las tareas del workflow y los administradores.

Las pagina se construye como la anterior, renombrando la principal
como "workflow.aspx", eliminando la web part del formulario vy
afiadiendo aquello que se quiera mostrar. En este caso la pagina se
aloja dentro de una carpeta de nombre "Admin" creada dentro de
"Shared Documents". De este modo se pueden restringir los permisos
a esa carpeta y evitar el acceso de los usuarios comunes.

Muestra la lista de tareas por duplicado, con dos vistas: una con las
tareas pendientes propias y otra con todas las tareas pendientes, ésta
ultima agrupada por responsable, como se puede ver en la figura 5.4.
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Figura 5.4 — Pestana con las listas de tareas pendientes
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e Pestana "Administrator': disenada para el control del sistema por parte
de los administradores.

Al igual que la anterior, la pagina se encuentra almacenada en la
carpeta "Admin", bajo el nombre "admin.aspx".

La pagina incluye las vistas tanto de la biblioteca de peticiones como la
lista de tareas, para realizar el seguimiento de ambas. Incluye una vista
especial que muestra las tareas asignadas mas de 10 dias atras y aun
no completadas, en las que intervendra el adminsitrador para intentar
que se aprueben lo antes posible. La figura 5.5 muestra el aspecto de
esta pestana.
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@ debari_405% Del Barrio, Monica Completed  HW TEMF-SDRF-UX24X7-263 . TS00 PAR
G rmades_40101 Macias, Ricardo C Completed  Domain 3 202683 PR41211% TS-D0 PAR
]  StelFebreroRegistro y Chequeadatos @ Redondo, Teresa i47 Completed  Domain 1 ME -E£1478 - 36 ~REGISTRODEDATOSTC  PR412031 TSR PAR
g oterov_40331 @ Otero, Veronica :27  Completed  Domain 3 ES3-G0272 PR411844 T5D0  PAR
G srodriguez1_40419 O Rodriguez, Sergio Completed  Domain 5 TSESr-032811 PRA11742 TS0 PAR
G emELI 32744 Ginel, Jose Maria Completed  Call Canter PRA403104 TS-00 PAR
@ GINELI 32508 Ginel, Jose Maria Completed  Call Center PRAJOZ0 TS0 PAR
G rdomingo_26503 Domingo, Ramon 25/01/2010 12:58  Completed  Domain 3 HP ORDER PENDING TO PROCESS PR40B020 T5-D0 PAR
G el 32529 Ginel, Jose Maria 25/01/2010 11:23  Completed  Cal Center proccoocoocooocx T5-D0 PAR
€  RodriguerGM_33506 @ Rodrigusz, Mar (SME_SMVSS)  25/03/2010%:36  Completed  Domain 4 1012 2441 3451 PRA0721L TSD0 PAR
§  RodriguezsM_39337 @ Rodriguez, Mar (SMB_: Completed  Domain 4 1012 5737 5727 PR407194 TSDO  PAR
]  RedriguezGM_39200 @ Rodriguez, Mar (SMB_SMVSS)  25/01/2010 9:19 Completed  Domain 4 10124833 PRA07147 T5-D0 PAR
{More Ttems...)
Add new document
Supervision (>10 dias) -
 Status : Not Started (4)
All Pending Tasks -
0 Tite Assigned To Status Start Date Priorit Due Date
@ Title : BUYER Review (5)
@ Title : Practica_Review (3)
v
&] Done N Local intranet

Figura 5.5 — Pestana con las vistas de seguimiento del administrador

La barra de enlaces donde se encuentran las pestafias se denomina "Top
Link Bar" y se edita desde la pantalla de configuraciéon del sitio web,
afadiendo los tres enlaces a las tres pestafnas adicionales.
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1.3 . Configuracién del sitio web

Ya se ha hablado anteriormente de la alta personalizacion que permite
Sharepoint en los sitios web. Desde el menu de configuracion se puede
gestionar una gran diversidad de aspectos, como por ejemplo la barra de
enlaces que incluye las pestafnas del apartado anterior. También se puede
acceder a estadisticas de utilizacion del portal, configurar alertas...

2 Site Settings - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard E‘E‘E‘
o

fle Edt Vew Favoits Toos Hep ]

Qoxck - O~ W @A G| Psearch eFavortes @ - B H-U LB O3

geress ] http:fteamsd sharepoint hp.com teams/C X ings.asp v ks
Google | || Msearch - 0 g2 - - ||D-| ¥ Bookmarks~ | T check + ] Autoril - & - D sgnin -
A2 Windows Live [ -|: MNovedades Perfi Coreo Fotos Calendario Comparti £y Tniciar sesion

Peopiefinder. |

Search: >

Welcome Lopez, Eduardo = @

Iberia TS Procurement

Iberia TS Procurement

Requesters  Mis Compras | Workfiow User  Administrator

Iberia TS Procurement > Site Settings
Site Settings
Site Information
Hp: h hp.com/teams/C
s i hp.comteams/C
12.0.0.6335
Look and Feel Site Administration Site Collection Administration
8 Title, description, and icon arch setiings
® Tree vie ]
@ Site theme @ Site columns. 5
& Top link bar o Site templates a User alerts
® Quick Launch u List templates @ Rss
© Save site as template @ Web Parts
8 Reset to site definition & Workflows
8 Related Links scope settings
HP Restricted, Copyright 1994-2007 Hevlett-Packard Company Click for navigation options.
For assistance, please go to the SharsPoint Supgort Portal Use of
&

Figura 5.6 — Opciones de configuracién del sitio web
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Un aspecto muy importante que hay que gestionar es la capacidad de
almacenamiento del portal, ya que no es ilimitada. El portal esta configurado
para enviar un mensaje de alerta al propietario del mismo cuando alcanza el
90% de ocupaciéon. Como primera medida se puede vaciar la papelera de
reciclaje, pero cada cierto tiempo resulta inevitable tener que eliminar las
entradas mas antiguas de las bibliotecas de formularios y tareas para ahorrar
espacio. Se puede hacer de forma sencilla filtrando las listas y exportando
los datos a Excel, de forma que queden almacenados en un repositorio local.

Por ultimo, resta explicar la estructura de permisos de acceso. En Sharepoint
se pueden gestionar mediante grupos, y es lo que se ha decidido en este
caso [17]. Por razones operativas, el equipo de direccion decidid que se
crearan solo dos grupos:

e Un grupo denominado "Owners", generado automaticamente por el
portal tras su creacion y que posee amplios permisos. En él se
encuentran tanto los administradores como los revisores del proceso.

® En el grupo de Users se encuentran todos los empleados con cuenta

HP. En este grupo los permisos estan limitados al minimo que asegura
el correcto funcionamiento del sistema.
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2 . Formulario de Infopath

Para la construccion del formulario se ha utilizado la herramienta Infopath de
Microsoft Office, lo que ha permitido disponer de una serie de caracteristicas
muy utiles que no ofrecen los formularios generados directamente en
Sharepoint. Entre ellas la mas notable y a la postre decisiva para tomar la
decision de usar esta herramienta fue la opcion de construir campos
desplegables dependientes o jerarquicos, del tipo pais-ciudad.

El disefio de un formulario con Infopath se puede dividir en 5 fases marcadas
por el asistente de disefo del programa denominado "Design Tasks":

1) Escoger la estructura y el aspecto del : DesionTasks .S
formulario, el denominado "Layout".

Tasks

2) ARadir los controles del formulario, como los
campos de texto, menus desplegables, etc.

H Layout

Use tables and regions to
arrange items on the form
template

S Controls

Add controls to let users enter
data into the form

3) La tercera opcion de la barra, "Data
Source", es la que permite crear las
conexiones de datos para leer y enviar
datos al sitio web de Sharepoint. Mas
adelante se explicaran en detalle.

TJ__:, Data Source

Display and modify the data
source for the form template

31 Views

4) Una vez terminado el disefio del formulario,
la herramienta "Design Checker" permite
detectar errores o0 problemas de
compatibilidad en el mismo.

5) Por ultimo, el asistente de publicacién sirve
de guia para subir la plantilla del formulario
al portal de Sharepoint donde queda
alojado.

Figura 5.7 —
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-ﬂ Publish Form Template...
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La plantilla del formulario creado se almacena en el servidor con formato
.Xsn, y contiene las instrucciones para interpretar los ficheros XML en los que
se almacenan las diferentes solicitudes. Los parametros para realizar las
conexiones de datos también se almacenan en el servidor en formato .udcx
(Universal Data Connection) [46].

La figura 5.8 muestra la plantilla del formulario completa. Contiene campos
muy diferentes: de sélo lectura, desplegables, archivos adjuntos...

Please describe your request.

Name Last Nams aNum[© [Timestamp )]
Requester Name: [PeticionanombreDe[S]
= [racticalOlv '
ASLs Program: | Select b
Supplier Type: |Select . supplier[@] v :
Domain: [Domain_Mn[S] Commodity: Comodity Mn[S] +
Please select a commodity between the ones below WrongBm(
Legal Domain/Commodity combinations
Commedities availabls Commedities description Comodities (Comodities)| @
@Comodity (Comod'm‘s) | @Description (Comod'rtis)|@|
=
Supplier Name: [Suppliername[S]
Customer Name: [Cust_Name[S)] :
HP Order / EID / DWO: Cust_0rder|S] :
PR COMPASS (NSG only):
Title: Title Ra[S)]
Renovation: [

Service description (in case of product request, please enter the delivery address):

Start Date: End Date: Hlzwailmsisvems
Account: [Account[S]
Location: [Location[] Locations for TSD
Amount (€): E in US format, please use dot .’ for decimal values (e.g. 123.45)
Main proposal: Business Justification: Other documents:
@ Click hereto a @ Click hereto a @ Click hereto attad

0 Click hereto attan.

0 Click hereto atta

] Non-ASL ] Non-ASL

This request can not be modified after

[Fazsword[O]
(PR SmartBuy 8] oo e o

Figura 5.8 — Plantilla del formulario de solicitud
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Es fundamental configurar el formulario para que sea compatible con el
navegador ya que, en el caso de no serlo, solo los usuarios con Infopath
instalado en su equipo serian capaces de abrirlo. Se debe configurar el
formulario activando la opcién “Enable browser-compatible features only”. De
esta manera se descartan algunas de las posibilidades de Infopath pero se
asegura el correcto funcionamiento del formulario en cualquier equipo.

Al mostrar el formulario, el navegador ofrece por defecto un marco con una
serie de botones con algunas funciones basicas, como por ejemplo "Save" o
"Save As". Para reforzar la seguridad de la aplicacion impidiendo
modificaciones no autorizadas se han desactivado todos los botones excepto
"Close" y "PrintView".

2.1 . Descripcion de los campos

A lo largo de las siguientes paginas se veran los diferentes campos que
componen el formulario y su objetivo. En paralelo se iran comentando las
caracteristicas principales del formulario aplicadas a cada campo. La figura
5.9 muestra un ejemplo de los menus de configuracion de los campos.

Data | Display | Size | Advanced | Browser forms
Binding

Field name: | Estado

Data type: | Text (string) -
Default Value:

valug: |[New

Example: Sample Text

validation and Rules
[] cannot be blank

Data Validation Use data validation to display errors when users
= "~ J enter invalid data.
Use rules to apply actions when users change the
- value in this contral.

Data | Display |Size || Advanced || Browser forms
Options
Placehalder:

Example: "Click here and type,”
Read-only

[ Multidine

a The following settings are not supported by InfoPath Forms
Services.

[ Limit text box to: characters

Alignment:  [Left v

Condore g ) s e

Data | Display | Size || Advanced | Erowser forms

Postback settings

The following options control whether to send data to the server when
the control value changes:

(O Mever
O Always

() Only when necessary for correct rendering of the form
{recommended)

Cancel

Figura 5.9 — Configuracién de los campos
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Status (Estado): es un campo de solo lectura que refleja el estado en el
que esta el formulario dentro del proceso de compras. Es el propio
workflow el que actualiza automaticamente su valor a medida que
avanza el proceso.

Resulta importante, en todos los campos, configurar los llamados
"postbacks" para optimizar la respuesta del formulario, reduciendo el
envio de datos al servidor al minimo, tan solo cuando sea necesario
para que el formulario se muestre correctamente.

RequesterName: campo de texto, util cuando se realiza la peticién en
nombre de otra persona.

Para proteger posibles cambios una vez se ha enviado el formulario, se
pueden editar los formatos de forma condicional, deshabilitando el
campo (imposibilitando su edicién) una vez el estado del formulario es
distinto de "New". Este mecanismo esta presente en gran parte de los
campos.

TimeStamp: campo de solo lectura con el dia y hora en el momento de
abrir la solicitud, se obtiene de la variable de sistema “now()”.

UserName: es el identificador del usuario que solicita la peticion. Se
obtiene directamente de la variable de sistema “userName()”. Se
corresponde con el alias de la cuenta de empleado.

AutoNum: campo de solo lectura que asigna un identificador numeérico
a la peticion. Obtiene el numero de peticiones que hay en el site
mediante una conexion de datos y la funcién "max", obteniendo el
identificador de la ultima y sumandole uno.

Dicha conexion de datos se construye usando el asistente "Data
Source". Se afade una nueva conexidon que reciba datos de la
biblioteca "Compras" del portal de Sharepoint, seleccionando
unicamente el campo "ID", ya que no se van a necesitar mas datos de
la biblioteca de formularios en el resto de la solicitud. Una vez creada
esta conexion de datos con la biblioteca se puede usar en cualquier
campo del formulario.
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Para asociar la conexion de datos al campo, se editan sus propiedades
seleccionando buscar valores en una fuente de datos externa, la
conexion de datos y la entrada "ID".

Solicitud: campo de solo lectura con el nombre de la solicitud. Se
rellena automaticamente al iniciarse el workflow. EI nombre de la
solicitud se forma concatenando el nombre de usuario, el identificador
del campo AutoNum vy, para evitar que dos solicitudes puedan tener el
mismo identificador numérico, el segundero del reloj del sistema.

BU (Business Unit): menu desplegable que contiene la informacion
sobre la unidad de negocio a la que pertenece la peticion. Las opciones
del desplegable estan almacenadas en la lista "Practices" del site y se
obtienen mediante otra conexion de datos, que en esta ocasion se
configura seleccionando la lista y el campo "Description”, que contiene
el nombre de cada unidad.

ASL: menu desplegable que sirve para seleccionar el tipo de proveedor
al que se solicita el recurso. En funcion de si el proveedor es 0 no un
proveedor preferente de la companiia (ASL), la peticion seguira un flujo
diferente de aprobacion antes de ser procesada. En este tipo de
campos las opciones del desplegable se introducen manualmente, ya
que no tiene sentido crear una lista con informacién que no se va a
actualizar, al contrario que las unidades de negocio del campo anterior.

Supplier. desplegable que contiene la informacién del tipo de recurso
que se solicita: recurso humano, hardware, software o licencia...

Domain y Commodity: los tipos de recurso se codifican segun unos
codigos denominados "Domain" y "Commodity". Estas tablas estan
almacenadas en el sitio web, en dos listas de nombre "Domains" y
"Commodities", segun se explico en el punto 5.1.1. Se han creado otras
dos conexiones de datos para leer de cada una de esas listas y mostrar
la informacion en los correspondientes menus desplegables. La politica
de seguridad de la compania impide ejecutar codigo en el servidor, lo
que imposibilita disponer de campos dependientes (Commodity
depende de Domain). Se ha sorteado esta limitacion mediante una
tabla de ayuda y la validacion de la combinacion de ambos campos
antes de permitir el envio del formulario.
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Para ayudar a escoger una pareja valida de ambos campos, se
muestra una tabla con las commodities disponibles para el domain
seleccionado. La tabla es de tipo repeating table y hace uso de las
conexiones de datos ya creadas para ambas listas. Para filtrar las
lineas de la tabla y que unicamente aparezcan las correspondientes al
domain seleccionado se utilizan los formatos condicionales,
escondiendo las lineas en las que el campo Domain (de la tabla) no
sea igual al campo Domain (del desplegable del formulario). Cuando el
estado del formulario ya no es "New" se esconde la tabla pues ya no es
necesaria [21].

La validez de la combinacion de Domain y Commodity se ha
implementado manualmente mediante reglas en los dos campos. Las
commodities asociadas a cada domain suelen empezar por los mismos
numeros, reduciendo el numero de reglas necesarias. El
funcionamiento del sistema de validacidn es el siguiente: se van
chequeando todas las combinaciones correctas, y en el caso de que se
produzca alguna de ellas la regla asigna un mensaje de confirmacion al
campo WrongBox (explicado a continuacién) y deja de procesar reglas.
En el caso de que no se cumpla ninguna de las condiciones se muestra
un mensaje en dicho campo solicitando una combinaciéon de las
presentes en la tabla. La figura 5.10 muestra las pantallas en las que
se codifican estas reglas.

Mame:

Use rules to display messages, set values, and apply other actions based on conditions in the Domain o)
form. Condition:
Domain_Mn = "Demain 4” and Camadity_Mn begins

[2]e3

Rule (applied in the order shown) ~ Add... with "97010.... Mot Condition

[%] Domain 4b {Domain_Mn = "Domain 47 and Comodity_Mn begins w |th o7
[%] Domain 5 {(Domain_Mn = "Domain 57 and Comodity_Mn begins w
[%] Domain & (Domain_Mn = "Domain 6™ and Comodity_Mn begins with 870

[¥] sw-License {Domain_Mn = "SW / License™ and Comodity_Mn begins with

Remowve

HW {Domain_Mn = "HW" and Comedity_Mn begins with "811117)
Error
< >

.

OK,

] [ Cancel ]

Stop processi

ng rules when this rule finishes

Figura 5.10 — Reglas de validacién de datos

® WrongBox: campo de texto que informa si la combinacién de Domain 'y

Commodity es valida.

® Supplier Name, Customer Name: campos de texto con los nombres del

proveedor y el cliente.
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HP Order / EID / DWO: campo de texto con el identificador del proyecto
al que iria destinado el recurso de la peticion. Dependiendo de la fase
en la que se encuentre dicho proyecto, el identificador recibe un
nombre diferente.

PR Compass: campo de texto con el cédigo de referencia de la peticidon
en la herramienta de seguimiento financiero Compass. Solo debe
rellenarse por el usuario en caso de que la unidad de negocio sea
NSG. En el resto de los casos, el campo queda deshabilitado con valor

" para evitar que quede en blanco y no se permita al usuario enviar el
formulario. Mas tarde se le asignara valor a través del workflow.

Title, Description: el titulo y la descripcion de la solicitud. En la
descripcidon se acepta texto con formato, de forma que se pueda cortar
y pegar desde otros documento.

Renovation: "checkbox" que indica si se trata de la renovacidén de un
contrato ya existente o no.

Start Date, End Date: campos de fecha y hora con las fechas de inicio
y final del contrato.

Account, Location. campos de texto con dos cddigos para control
financiero. El primero se rellena automaticamente en funcidn de si el
recurso solicitado es humano o no. El segundo lo rellena el usuario y, si
lo desconoce, puede apoyarse en una lista a la que lleva un enlace a la
derecha del campo.

Amount (Importe): campo de tipo moneda que contiene el importe en
euros del contrato. Para asegurar la compatibilidad de formatos con el
sitio web, se especifica en una nota a la derecha que hay que introducir
el importe en formato americano.

Main Proposal, Business Justification, Other Documents. campos
donde afiadir archivos adjuntos con informacién importante.

Warning: es un campo de solo lectura que contiene una nota avisando
de que el formulario no se puede modificar una vez enviado. Se
esconde una vez se envia el formulario.
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® PR Smart Buy: es un campo de texto oculto para el usuario (el fondo es
neutro y esta desactivado si el estado es "New") que los
administradores utilizan para introducir el identificador de la solicitud en
la herramienta de compras de la compafiia, SmartBuy.

® Password. es otro campo oculto para el usuario, y permite a los
administradores activar el botén Save introduciendo la contrasenia,
pudiendo asi modificar peticiones ya enviadas. En el siguiente apartado
se explica en detalle el funcionamiento del boton Save.

2.2 . Descripcion de los botones

El formulario incluye dos botones. El indispensable botdn destinado a enviar
el formulario una vez completado, y otro que permite modificar peticiones ya
enviadas y que se encientra protegido por contraseia.

e Botdn Submit. es el botdn disefiado para enviar la peticion una vez el
usuario ha finalizado de rellenarla. Posee las siguientes caracteristicas:

» Se utilizan los formatos condicionales para ocultar el botén en
determinados casos:

¢ cuando el formulario ya se haya enviado, el estado no sea "New".

+ cuando la combinacion de domain y commodity no sea valida,
utilizando el campo WrongBox para comprobarlo.

+ cuando la unidad de negocio es NSG y no se haya introducido el
valor de PR Compass.

+ Ademas, el formulario realiza automaticamente la comprobacion
de que los campos obligatorios no queden en blanco.

» La unica accion que se realiza al pulsar el botéon es enviar el
formulario a la biblioteca de Sharepoint a traves de una conexién de
datos. Tras el envio se muestra un mensaje de éxito o error, y se
abre un nuevo formulario en blanco.
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La conexidén de datos se configura en este caso para enviar datos a
la biblioteca de Sharepoint de nombre Compras. Para dar nombre a
cada nueva peticion enviada se ha escogido una concatenacion del
alias del usuario (variable de sistema userName), el identificador
obtenido en el campo AutoNum y el segundero del reloj del sistema.
Esto ultimo evita que el identificador numérico de la peticion
(quitando el userName) sea el mismo para peticiones simultaneas.

e Botdén Save: es un botdn disehado para que los administradores
puedan modificar peticiones ya enviadas, en caso de cambio o error.
Sus principales caracteristicas son las siguientes:

> Esta protegido por contrasefia a través de los formatos
condicionales, para asegurar su uso exclusivo por parte de los
administradores. Si el campo Password no contiene la contrasefia
definida el botén se esconde.

> En este caso, tras enviar el formulario, hay que borrar el campo
password, de forma que se evite que otro usuario pueda hacer uso
del botén. Como ya se ha comentado, no se puede ejecutar cédigo
en los servidores HP, asi que mediante las reglas se ejecutan las
dos acciones antes mencionadas, como se puede ver en la figura

Button Properties @g‘ Rule 9
- - - MName:
General | Display || Size Advanced || Browser forms
Rule 1
Button Condition:
Action: |Rules and Custom Code | Mone - This rule always applies
Actions (run in the order shown):
Label:  |Save i\j Submit using a data connection: ComprasUpdate
D: CTRL137 & =ff Set 5 field's value: Password = -
-
Edit Form Code. .. _
Move Down
[ stop processing rules when this rule finishes
0K ] [ Cancel ] oK ] [ Cancel

Figura 5.11 — Configuracion del botéon Save
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El envio del formulario se realiza mediante otra conexion de datos.
Se configura de la misma forma que la conexidon del boton Submit
con dos salvedades:

¢ Hay que permitir la sobreescritura de elementos, ya que se quiere
modificar peticiones ya existentes.

+ El nombre del archivo tiene que ser el que haya almacenado en

la biblioteca. Esto se asegura usando el campo "Solicitud", al que
se da valor desde el workflow.

2.3 . Publicacidn del formulario

Cada vez que se realiza alguna modificacion en su disefo, el formulario ha
de subirse al servidor, de forma que esté disponible para todos los usuarios.
La plantilla del formulario en formato .xsn queda alojada en el portal web,
dentro de la carpeta Forms de la biblioteca de formularios asociada.

El proceso de publicacién del formulario esta guiado por un asistente y es
sencillo, pero hay que tener en cuenta dos consideraciones importantes:

e Es fundamental activar la posibilidad de rellenar el formulario desde el
navegador. Si no no se podria abrir el formulario desde equipos que no
tengan instalado el programa Infopath y la aplicacion perderia gran
parte de su utilidad.

e También es muy importante seleccionar los campos del formulario que
se desea exportar para que se muestren como columnas en la
biblioteca de formularios (figura 5.12). Ademas, hay que activar la
opcion de permitir a los usuarios modificar el valor de algunos campos
como "Estado" o "Solicitud". Si no se hace esto ultimo, el workflow no
podra asignar valores a los campos.
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Publishing Wizard Px

Select a Field or Group

The columns listed below will be avalable in SharePoint sites and Outlook folders. ) )
Field to display as column:
Column Mame ) Add... | = . |
i —| Estado »
Domain Mn 4
Comadity bn (& warning
Request Type _J
- =| useriName
Supplier -modify. " B
sl & Timestamp
Z‘”Etiq (5] Description
ust MName .
HP Order H StartDate®
Practica (=l Fndhate* b/
R Site column aroup:
Estado
Solicitud (This document library) v |
Supplier Mame B
Renavacion Column name:
Description {plaintext) | |
Start Date Estado &
End Date v
Allow users to edit data in this field by using a datasheet or properties page
< Back ] [ mext> | [ Cancel ] Ok l ’ Cancel ]

Figura 5.12 — Exportar campos al publicar el formulario

Al finalizar la publicacion del formulario, se ofrece la opcién de abrir en el
navegador la plantilla que se ha subido al portal. Es una forma de obtener la
direccion web donde esta almacenada la plantilla, para poder mostrar luego
el formulario en la Web Part de la pagina principal del sitio web [15].
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3 . Workflow

El workflow es el nucleo de la aplicacion, donde se programa el flujo del
proceso, automatizando algunas tareas y guiando a los actores en las que
les corresponden.

El programa Sharepoint Designer incluye un editor de workflows que permite
programar las acciones a realizar mediante un pseudocddigo. Al abrir el sitio
web dentro del programa se puede ver su estructura de directorios, donde
existe una carpeta de nombre "Workflows", donde se almacenan los archivos
correspondientes: los formularios de aprobacién de tareas que se han
generado automaticamente (los .aspx), y los archivos de configuracién, como
el .xoml que permite editar el workflow [16]. Aunque el fichero se modifica
desde el editor de pseudocodigo, su sintaxis es de tipo XML, por lo que se
puede extraer una captura en le figura 5.13, donde se codifica la sub-fase de
"peticion denegada por el Buyer' que se vera en el punto 5.3.2.

<IfElseActivity x:Name="ID1116" Descr1pt1on—“2 - BUYER_2'">
<IfElseBranchActivity x:Name="ID1115">
<IfElseBranchActivity.Condition>

<RulecConditionReference ConditionName="__Rule_ID1115" />
</IfElseBranchActivity.Condition> .
<nsO:SetFieldActivity x:Name="ID1118" FieldName="Estado" __Conte

<ns0:setFieldActivity.value>
<nsl:string xmins:nsl="clr-namespace:System;Asse
</ns0:setFieldActivity.value>
</ns0:setFieldActivity>
<ns0:LookupActivity ListId="{}{F351559D-2503-4AF1-8A96-8BE549E43
<ns0:LookupActivity.Returnvalue>
<ActivityBind Name="ROOT" Path="_x005f_stringl02
</ns0:LookupActivity.Returnvalue>
</ns0:LookupActivity>
<nsO:LogToHistoryListActivity x:Name="ID1119" oOtherData="{x:Null
<ns0:ConvertActivity __Context="{ActivityBind ROOT,Path=__contex
<nsO:ConvertActivity.value>
<ActivityBind Name="ROOT" Path="ID_BUYER" />
</ns0:ConvertActivity.value>
<ns0:ConvertActivity.Returnvalue>
<ActivityBind Name="ROOT" Path="_x005f_stringl03
</ns0:ConvertActivity.Returnvalue>
</ns0:ConvertActivity>
<TerminateActivity x:Name="ID1121" Error="{ActivityBind ROOT,Pat
</IfElseBranchActivity>
</IfElseActivity>

Figura 5.13 — Extracto del fichero de configuracion XOML
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Después de dar nombre al workflow y seleccionar la libreria de formularios a
la que va unido, se ha decidido inciar el workflow automaticamente al recibir
una nueva peticion, pero también dejar abierta la opcidn de lanzarlo
manualmente en caso de cambio en el formulario o error.

El workflow se construye de forma lineal mediante una serie de fases que se
ejecutan o no en funcién de una serie de condiciones. Cada fase contiene un
grupo de acciones que se ejecutan también de forma lineal. El editor permite
trabajar en paralelo pero en esta aplicacion se ha decidido que no es
necesario, el workflow queda en suspenso desde el momento en que se
asigna una tarea hasta que ésta ha sido completada.

El workflow consta de nueve fases, si bien se pueden agrupar en seis, ya
qgue en las fases que implican una aprobacion se afiade una fase extra que
recoge las acciones a tomar cuando se deniega la peticion. El diagrama de
flujo del proceso se puede observar en la figura 5.14, en la siguiente pagina.
Tras el diagrama se explicaran una a una, y en detalle, las diferentes fases
del proceso.
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Figura 5.14 — Diagrama de flujo del proceso de compras
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3.1 . Recepcion

La recepcion es la primera fase del workflow, y se ejecuta siempre, de forma
incondicional. Su funcion es almacenar la peticibn y enviar un correo
informativo al usuario.

‘Workflow Designer - Workflow @@

Step Name: | 1.- Reception Workflow Steps

Specify details for '1.- Reception' Lo il
) ) 2.-BUYER

Choose the conditions and actions that define this step of the workflow.

2.-BUYER_2

Conditions 4, Préctica

4.- Practica 2

6.-EMEA

6.-EMEA_2
then Set Yariable: COMPRA ID to Compras:ID

7.- PR_Entry
then Set Solicitud to Compras:Name

8.- Solicitud de compras
add workflow stey

Add ‘Else If Conditional Branch

Figura 5.15 — Workflow: fase de Recepcién

Las acciones que se realizan en esta fase son las siguientes:

® Se almacena el identificador de la peticion en la biblioteca en una
variable interna del workflow que se ira usando a lo largo del mismo.

® Se da valor a los campos del formulario "Solicitud" y "Estado". El nuevo
valor de Solicitud es el nombre de la peticidn en la biblioteca. En
cuanto a Estado, se actualiza su valor a "Recibido", reflejando el punto
en el que se encuentra la peticion dentro del proceso. Si no se
hubieran exportado estos campos en la publicacién del formulario no
podrian ser editados desde el workflow.

e Se crea una variable llamada EmailSubject, que se usara como asunto

de todos los correos informativos al usuario. Se construye afiadiendo el
nombre de la peticion al texto "Informacion de la peticién: .

65



IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

® Se anaden al log los valores de la variable EmailSubject y del campo
del formulario "Estado".

® Finalmente se envia un correo electronico al usuario informandole de la
recepcion de la peticion. El cuerpo del mensaje contiene:

» El identificador de la peticion: en el caso de que un usuario tenga
varias solicitudes en curso le permitira distinguir entre ellas.

» El estado de la peticion: "Recibido".

» Un enlace a la lista de peticiones del usuario.

» Un enlace al propio formulario, haciendo uso de la variable de
sistema de la biblioteca "Server Relative URL".

La figura 5.16 muestra la edicidn del mensaje de correo electronico.
Cuando las variables citadas pertenecen a la biblioteca van precedidas
del nombre de la misma, como por ejemplo "Compras:Estado". El
destinatario del correo esta almacenado en la biblioteca como creador
del elemento.

2 Define E-mail Message @g|
To: Compras:Created By
EC:
Subject: |Wariable: Email Subject

Hello:

[

We have received correctly on TS e-Procurement SelfService your request: [3eCompras:Mame %],

It will be enrouted by an agent asap. Actually, the status of your request is: [3&

Compras:Estado %

You can check the actual status of your petitions anytime in our web, using the next <A
HREF="http:/teams4.sharepoint.hp.com,/teams/ComprasTestSite /Shared %t
20Documents MisCompras, aspx” =link < /4=,

You can access the form submitted in the following <A

HREF="http: //teams4.sharepoint.hp.com/teams ComprasTestSite/_layouts FormServer.aspx?
¥miLocation=[%%Compras:Server Relative URL %] &Source =htip %34 % 2F Y0 2F teams 456
2Esharepoint3t2Ehp Yt 2Ecom Yt 2F teams S 2FComprasTestSite 3 2FCompras Y 2FForms 3.
2FMyTtems %t 2Easpx &DefaultIitemOpen=1"=link< /4 =,

Best regards:
‘four e-Procurement SelfService Team,

PL: Your feedback is welcome anytime on <a href="mailto:Solicitud. Compras @hp. com™=Solicitud
Compras-</a=

5] [ ]

Figura 5.16 — Edicion del correo electrénico informativo
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3.2 . Revision del Buyer (Buyer Review)

Esta fase es necesaria siempre y cuando el proveedor no se encuentre en la
lista de proveedores de referencia (ASL) y se trate de un contrato de
servicios (el recurso no es hardware ni software o licencia). Implica la
revision de la solicitud por parte del denominado Buyer.

Workflow Designer - Workflow E]@

Step Name: |2.- BUYER

Specify details for '2.- BUYER'

If A5L not equals ASL
inditions >
2nd Domain Mn not equsls

Choose the conditions and actions that define this step of the workflow.

m Practicas:BuyerMail (Output to Yarisble: ID BUYER )

ras:Status BUYER to the workflow history list

workflow Steps
1. Reception

2.- BUYER
2.-BUYER_2

4.~ Préctica

4.- Préctica 2

.- EMEA

6. EMEA_2
7.-PR_Entry

3.~ Solicitud de compras
Add workflow step

rvaciones BUYER to the workflow history list

Zlse If Conditional Branch

<

>

[ chedk workfiow | [ mnitiation.. | [ variables... ]

Figura 5.17 — Workflow: fase de Buyer Review

Asi pues, al tratarse de una fase condicional, se programan las
comparaciones pertinentes con los campos ASL y Domain, y el comparador
"not equals". Las acciones que se realizan en esta fase son las siguientes:

® Se anade al log un mensaje avisando de la creacion de una nueva
tarea.

® Se actualiza el estado de la peticion a "Buyer Review".

e Se crea la nueva tarea mediante la sentencia Collect. Dicha sentencia
esta formada por el nombre de la tarea, el nombre del responsable de
completarla, que recibe el correo de aviso, y la variable donde se desea
almacenar el identificador de esta nueva tarea (en este caso ID_Buyer).

67



IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

Para construir la tarea hay que introducir su nombre y los campos a
rellenar, como puede verse en la figura 5.18:

» Status_Buyer. menu desplegable en el que se introduce la decision
sobre la solicitud (Aceptada o Denegada).

» Observaciones Buyer. campo de texto donde se justifica, si
procede, la decision anterior.

» Dias: campo de tipo fecha y hora que opcionalmente se puede usar
para poner un limite temporal a la aprobacion de la solicitud.

Para escoger al responsable de la tarea se acude a la lista Practices
del sitio web, donde se encuentran los nombres de los responsables de
cada unidad de negocio. En esta fase se necesita la columna
BuyerMail de la lista. Para escoger la fila correspondiente a la unidad
de negocio de la peticion se compara el campo Description de la lista
con la unidad de negocio del formulario (figura 5.18).

Custom Task Wizard E]EJ Define Workflow Lookup @@
Define the custom form fields you want the user to fill Lockup Details
ok Choose the data source and field to perform the lookup on:
Source: |Practicas
Staius, BUYER add...
Observaciones_BUYER. L] Eield: BuyerMail
Find the: List Ttem
Remove
Choose a field from the selected list and a matching value to identify the
spedific item you want from the list:
Field: Practicas:Description w
(CCCCCCCLOLCLL L) Value: Compras:Practica E]
Clor Lookp x I coat |

Figura 5.18 — Creacion de una nueva tarea

® Se hace log tanto de la decision como de las observaciones. Para
identificar la tarea en cuestion se compara el campo ID de la tarea en la
biblioteca de tareas (Tasks_Compras:ID) con el almacenado en la
variable ID_Buyer.

e Se envia un correo al usuario, muy parecido al de la fase anterior, para
informarle de que la peticion sigue su curso o bien ha sido denegada. A
peticion de los responsables de Practica se les pone en copia para que
conozcan la opinion del Buyer sin necesidad de ir al sitio web.
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Cuando finaliza la fase de "Buyer Review", existe lo que se podria denominar
una sub-fase, que contempla las acciones a realizar si se ha denegado la
peticion.

Workflow Designer - Workflow E]@
Step Mame: |2.-BUYER_2 Workflow Steps
Specify details for '2.- BUYER_2' 1.-Reception

" " . 2.-BUYER
Choose the conditions and actions that define this step of the workflow,
2.-BUYER 2
If Tasks Compras:Status BUYER equals|Denegado  [w]| (&) - i
Denegado ~Prd
= Set Estado to Denegado (Buyer) 2 . - Practica 2
L 5.-EVEA
then Log Compras:Estado to the workflow history list
6.-EMEA_2
then Stop the workflow and log Variable: 1D BUYER
7.-PR_Entry

Add ‘Else If Conditional Branch 8.- Solicitud de compras

Add workflow step

Cbe:k'\-'u'urkﬂu'.-.‘] [ Initiation. .. ] [ Yariables. ..

Figura 5.19 — Workflow: sub-fase de peticién denegada por el Buyer

Por lo tanto se realiza una comparacion para ver si el valor del campo
Status_Buyer es "Denegado”, en cuyo caso se realizan tres acciones:

® Se actualiza el campo Estado para reflejar que la peticidon ha sido
denegada.

® Se hace log del propio estado y del identificador de la tarea que ha
denegado dicha peticion.

® Se para la ejecucion del workflow.
Cabe sefialar que el resto de sub-fases del workflow funcionan de forma

analoga a ésta. Con el objetivo de no hacer crecer aun mas el tamafio de la
memoria no se van a comentar, se remite al lector al presente apartado.
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3.3 . Revision de Practica (Practice Review)

La fase de Practica se ejecuta siempre que el proveedor no sea preferente.
Las acciones que se realizan en esta fase son las mismas que en la fase
anterior, teniendo en cuenta que la tarea y su responsable seran diferentes.

Workflow Designer - Workflow EJ@
Step Mame: |4.- Practica Workflow Steps
Specify details for '4.- Practica’ L.-Reception
2.-BUYER

Choose the conditions and actions that define this step of the workflow.
2.-BUYER_2

: If ASL not equals ASL
itions *

Log Mew Task: Préctica Review to the workflow history list

.- Practica

4,
4.- Préctica 2
s - &.-EMEA
then Set Estado to Practica Review

&,-EMEA_2

then Collect Practica Review from Practicas:Responsible {Output to Variable: ID PRACTICA

7.-PR_Entry
then Log Tasks Compras:Status PRACTICA to the workflow history list '
3.- Solicitud de compras

then Log Tasks Compras:Observaciones PRACTICA to the workflow history list Add workflow ste

then Email Compras:Created By

: If Conditional Branch

< >

Check '\-'-a'orkﬂo';-.'] [ Initiation. .. ] [ Variables. .. Cancel ] [ < Back

Figura 5.20 — Workflow: fase de Practice Review

El formulario de aprobacion en este caso contiene también una variable de
tipo choice llamada EMEA_ Review. En la unidad de negocio de TS-SIP hay
determinadas peticiones que requieren de una aprobacion a nivel europeo.
Mediante esta variable, el responsable de Practica decide si se necesita o no
esta aprobacion. En caso de que los responsables de otras unidades de
negocio rellenen este campo no se produciria ningun efecto ya que el
workflow lo chequea en el siguiente paso.

Si la peticidn fuera denegada se procede de la misma forma que en la fase
anterior.
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3.4 . Revision de EMEA (EMEA Review)

El workflow pasa por la fase de EMEA cuando el proveedor no es preferente,
la peticidn pertenece a la unidad de negocio de TS-SIP y el responsable de
Practica ha decidido en la fase anterior que la peticion necesita ser revisada
en EMEA.

Workflow Designer - Workflow ? E|
Step Mame: |6.- EMEA Workflow Steps
Specify details for '6.- EMEA' 1.-Reception

- ) ) 2.- BUYER
Choose the conditions and actions that define this step of the workflow.
2.-BUYER_2
If ASL not equals ASL A
and Practica equals T5-SIP
- 4,- Practica 2
M VIEW (only TS-
== == : — .- EMEA
_— Log Mew Task: EMEA Review to the workflow history list
then Set Estado to EMEA Review
hen Set Estado to EMEA Revie 7-PR_Entry

then Collect EMEA Review from Practicas:EMEAMail {Output to Variable: 1D EMEA )

3.~ Solicitud de compras
then Log Tasks Compras:Status EMEA to the workflow history list Add workflow ste

then Log Tasks Compras:Observaciones EMEA to the workflow history list
then Email Compras:Created By

Add ‘Else If Conditional Branch

< >

Check '\-'-;'orkﬂo';-.'][ Initiation. .. ][ Variables. .. Cancel ] [ < Back

Figura 5.21 — Workflow: fase de EMEA Review

En la comparacion, para que el campo EMEA Review sea el de la tarea
anterior, se comparar el campo ID de la tarea con la variable ID_Practica
(donde se ha almacenado la salida de dicha tarea).

Las acciones a realizar son las mismas que en los pasos anteriores,
finalizando en el correo informativo. De nuevo, si se deniega la peticion se
entra en la sub-fase correspondiente donde se cambia el estado y se envia la
informacion al log.
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3.5 . Asignacion de PR (PR Entry)

Las solicitudes generan una entrada dentro de un sistema de seguimiento
financiero denominado Compass. En esta fase el administrador de PR
Compass (Product Reference in Compass) asigna un codigo a cada peticién.
Se ejecuta practicamente en todos los casos con un par de excepciones: si la
unidad de negocio es NSG es el propio usuario el que ha introducido el valor
de la PR al rellenar el formulario, y si es TS-DO no se genera PR en el
sistema Compass.

Workflow Designer - Workflow E]@

Step Name: |7.-PR_Entry Workflow Steps

Specify details for '7.- PR_Entry' L-Reception

2.-BUYER
Chouose the conditions and actions that define this step of the workflow.

2,-BUYER_2

4.~ Practica

4.- Practica 2

Actions Set Estado to PR_Entry PR—

then Set Estado to PR_Entry

6.-EMEA_2
then Collect PR_REVIEW from Practicas:PRMail {Output to Variable: collect?0 )

7.-PR_Entry

PR to Tasks Compras:PR
then Set PR to Tasks Co 3.- Solicitud de compras
then Log Compras:PR. to istory list Add workflow ste

then Log Tasks Compras: PR_ENTRY to the workflow history list

then Email Compras:Created B

Add 'Else If Conditional Branch

>
Cedcvardon | [ wesen ] [ st

Figura 5.22 — Workflow: fase de PR_Entry

En este caso la tarea no implica aprobacion, tan solo se debe introducir el
codigo de PR. Se ha habilitado también un campo de observaciones por si
surge alguna incidencia al generar la PR.

En la lista de acciones que se ejecutan en esta ocasion se afiade la de
asignar al campo PR del formulario el valor introducido al completar la tarea.
El correo informativo simplemente indica el numero de PR, e incluye los
enlaces al formulario y a la lista de peticiones propias.

No existe sub-fase ya que no se trata de una fase de revisidén, sino
simplemente de entrada de datos.
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3.6 . Fase final: grupo de solicitudes de compras

La ultima fase del workflow es la denominada "Solicitud de compras". Esta
fase es incondicional, se ejecuta en todo caso ya que el grupo de compras es
quien procesa las peticiones.

Workflow Designer - Workflow @@
Step Name:  [8.- Solicitud de compras Workflow Steps
Specify details for ‘8. Solicitud de compras’ L-Reception

2.-BUYER

Chaose the conditions and actions that define this step of the warkfiaw,

2.-BUYER_2
4-Prictica

4.-Préctica 2
- Log New Task: Solicitud Compras ta the workfiow history fist et
-,

y 6.-EMEA
then Set Estado to Solidtud Compras
6.-EMEA_2

then Collect SOLICITUD COMPRAS from Practicas: ComorasMall (Qutput to Varisble: D SOLICITUDCOMPRAS )

7.-PR_Entry
then Log Tasks Ce : OLICITUDCOMPRAS to the workfiow history st

8,- Solicitud de compras

then Log Tasks Compras:Obervaciones SOCLITIUDCOMPRAS to the workflow histary list .
Add workflow step

then Log Tasks Compras:PR SmartBuy to the workflow history list

then Set PR Smart Buy to Tasks Compras:PR_SmartBuy

then Email Compras:Created By

then Stop the norkfiow and log Compras:Estado

Asdd 'Hlse I Conditional Branch

< >

Check\'w‘arkﬁo;-‘][ Initiation. .. ][ Varisbles... Cancel ][ < Back Einish

Figura 5.23 — Workflow: fase de Solicitud de compras

El formulario de tarea contiene los campos de estado, observaciones y
ademas el campo PR_SmartBuy, donde se introduce el identificador de la
peticion en el sistema de compras SmartBuy.

De forma analoga a lo que sucedia en la fase anterior, el workflow da valor al
campo PR_SmartBuy del formulario, de forma que al abrir la peticion se
disponga de toda la informacion relacionada con ella.

En este caso no hay sub-fase, se apruebe o se deniegue la peticion no hay
necesidad de parar el workflow pues finaliza de todas maneras.

El grupo de compras es responsable asi mismo de procesar las peticiones
una vez han completado el proceso y estan aprobadas.
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El ultimo paso es asociar el workflow a la lista de tareas que se ha creado.
Los workflows creados con Sharepoint Designer no permiten escoger qué
lista de tareas se asocia con el workflow, sino que sorprendentemente se
asocian con la primera lista de tareas por orden alfabético de las presentes
en el sitio web. Se puede sortear esta limitaciébn creando una lista con
nombre "AAA" y renombrandola una vez el workflow ha sido compilado al
menos una vez [3].

Para finalizar, se muestran capturas de los correos informativos, los
formularios de tarea y del log creado para cada peticion.

63\ = . - Informacicn de la petici
)/ Message

i 2w~ By wtee || H
35 o QW | e G

Reply PReply Forward @ ca)i - || Delete Moveto Create Other || Block Categorize Follow Ma
to All Folder= Rule Actions~ || Sender - Up~ Un

Respond Actions Junk E-mail i Options

From: SharePointOperations

T # Lopez, Eduarda

(@

Subject: Infarmacian de Ia peticién: lopezedu_41556
Hello:

We have received comrectly on TS e-Procurement SelfService vour request: lopezedu_41556.

It will be enrouted by an agent asap. Actually, the status of vour request is: "Recibido”

Soxbat Garel You can check the actual status of your peritions anytime in our web, using the nexr link.

You can access the form submitted in the following link

Best regards:
Your e-Procurement SelfService Team.

PD: Your feedback is welcome anvtime on Solicitud Compras

ement > Comras > Warkfon Status
Workflow Status: Workflow (Previous Version:17/12/2009 14:33:17)

Figura 5.24 — Workflow: correo informativo, formulario de tarea y log
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RESULTADOS DEL PROYECTO

En el primer capitulo de la presente memoria aparecen definidos los
objetivos que perseguia el proyecto. Una vez implementado y puesto en
funcionamiento el nuevo sistema, se analiza el grado de cumplimiento de los
mismos.

1. Reduccién del tiempo medio del proceso

Como ya se ha sefalado al exponer los objetivos del proyecto, la principal
motivacidon de implementar un nuevo sistema fue la de intentar reducir el
tiempo medio del proceso. Cabia esperar que modificando el proceso y
automatizando algunas tareas disminuyera el tiempo requerido para
completarlo.

La construccién del workflow y por tanto la automatizacion de algunas tareas
conlleva por si misma una reduccion en el tiempo total del proceso,
eliminando el tiempo de reaccion tras un evento que lleva implicita la
intervencion humana. Asi mismo, se eliminan posibles errores en la
distribucién de las tareas, que pueden tardar en ser detectados y generar
considerables retrasos.

Pero a la vez que se ejecuta parte del proceso de manera automatica, se
actua también sobre la intervencion de los usuarios. Los avisos se envian via
e-mail de forma instantanea siguiendo la programacién del workflow, pero
también existe la posibilidad de ver todas las tareas pendientes en la pagina
web e ir completandolas una a una sin mas que pinchar en ellas. De esta
forma la interfaz de usuario facilita las tareas, minimizando las posibilidades
de que se cometa un error que afecte al tiempo del proceso.

Por volumen de negocio, el grueso de las peticiones cursadas por el sistema
provienen del departamento de TS-DO (Technology Services — Delivery
Operations). El grupo de compras de dicho departamento es el encargado de
operar y mantener el sistema para que lo usen tanto ellos como el resto de
departamentos. Es también el unico departamento que dispone de
estadisticas de uso, ya que el resto de departamentos no poseen un grupo
de compras lo suficientemente grande como para dedicarlo a estas tareas.
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Segun las estadisticas presentadas por el departamento de TS-DO en Mayo
[5] (momento de la incorporacién del departamento de HP-SW al nuevo
sistema), la reduccidn del tiempo medio necesario para completar el proceso
habia sido mas que notable:

SISTEMA ANTIGUO NUEVO SISTEMA MEJORA

12 dias 5,5 dias 6,5 dias

El tiempo queda reducido a un 46% del original.

Figura 6.1 — Reduccioén del tiempo del proceso
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2 . Control y registro del proceso

El nuevo sistema basado en Microsoft Sharepoint facilita considerablemente
a los administradores las tareas de control, especialmente si se compara con
el anterior sistema de correos electrénicos. Asi mismo, permite efectuar una
labor de registro del trabajo realizado que antes practicamente no existia.

Las peticiones, que antes se almacenaban en los respectivos buzones de
correo electronico de los actores del proceso, ahora quedan registradas en la
biblioteca de formularios del sitio web, eliminando la posiblidad de que se
extravie la peticion. Ademas permite visualizar las peticiones de manera
rapida y organizada en forma de tabla, filtrando u ordenando como al
administrador le interese en cada momento. Este proceder resulta mucho
mas eficiente que operar con el cliente de correo para encontrar el mensaje
en cuestidon y buscar informacion en su interior.

El control sobre los participantes en el proceso mejora igualmente. El sistema
crea tareas asociadas a cada peticion, las asigna a los aprobadores y
gestiona automaticamente los avisos correspondientes. Cada evento
producido en el flujo de aprobaciéon de las peticiones queda reflejado,
pudiendo extraer esa informacion en cualquier momento de forma sencilla.

Pero sobre todo, la posibilidad que ofrece Sharepoint de configurar las vistas
de las bibliotecas ha permitido crear una pagina con listas de peticiones y
tareas filtradas y ordenadas, de forma que el administrador pueda conocer
toda la informacion prioritaria de una solo vez. Por ejemplo, existe una lista
donde se muestran las tareas que llevan mas de 10 dias asignadas y aun no
han sido completadas, sobre las que habria que actuar de forma urgente.

En cuanto al registro del proceso, anteriormente consistia en almacenar
mensajes de correo electronico en una carpeta local de forma mas o menos
organizada. Existia la posibilidad de que se perdiera parte de la informacion y
el acceso a ella no era en absoluto sencillo. Ahora, como ya se ha
comentado, el sistema registra absolutamente toda la informacion de la
peticion, asi como la generada por su flujo de aprobacion. Se pueden realizar
busquedas de forma sencilla e incluso exportar dicha informacién en forma
de hoja de calculo, que es como suele operar el personal de administracion.

79



RESULTADOS DEL PROYECTO

3 . Utilizacion del sistema

Como ya se ha comentado, existen tres roles de uso del sistema: peticionario
(o simplemente usuario), aprobador y administrador. En este punto se va a
mostrar con ayuda de algunas capturas de pantalla las diferentes formas en
las que utiliza la aplicacion cada uno de ellos.

3.1 . Usuario (peticionario

Lo primero que cabe destacar es que cualquier empleado de HP puede
actuar como usuario. En principio el encargado de rellenar la peticion deberia
ser el jefe de proyecto, pero habitualmente éste delega en otros empleados
para que lo hagan en su nombre (de ahi el campo "Peticién a nombre de" en
el formulario). Por esta razon, el uso de la aplicacion debe ser lo mas sencillo
e intuitivo posible, ya que no existe posibilidad de formar a todos los
empleados en el uso de la misma.

Tres puntos aseguran que la utilizacion del sistema por parte del usuario es
lo suficientemente sencilla y funcional:

— Peticion intuitiva en un solo paso.
— Seguimiento paso a paso de la peticion.

— Vista rapida general de las peticiones propias.
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A) Peticion intuitiva en un s6lo paso: El usuario tan sélo tiene que introducir
la direccion del sitio web de Sharepoint para ver el formulario, ya que éste se
encuentra subido en la pagina principal del mismo. El nombre de los campos
y su distribucion pretenden ayudar al usuario a cumplimentar el formulario de
forma intuitiva. Al final del formulario hay un boton para enviar el formulario
una vez terminado, donde si existe algun error el propio formulario muestra
un aviso.

w H
Qeak - O 2) @» P search tFavorites & -2 R E - e O3

;:;-ssC.ej- h 1t.hp.comyteams/X | v B
Google | || search - @ - v | |2 -| ¥% Bookmarks~ | G check + T AutoRil - & - @ Signin ~

Novedades Perfl Correo  Fotos Calendario  Compartir T

Iberia TS Procurement [This Site: Toeria 5 Procureme: % |
Requesters | Mis Compras Workflow User Administrator Site Acbions ~
5] Recycle Bin Formulario Nueva Peticién

|8 close | S Print view powered by: -7, InfoPath Forms Services

Solicitud Compras

Name Last Name 213 2010-01-27T12:15:53

v

supplier Name:

Customer Name:
HP Order / EID / DWO:
PR COMPASS (NSG only):
Title:

Renovation: r

Service description (in case of product request, please enter the delivery address):

Start Date: 127,2010 End Date: 1532010 allow at least 30 days
|Account: 3304
Location:

Main proposal:

ick here to attach a file
™ mNon-AsL ™ Non-aAsL U Click here to attach a file

This request can not be modified after submition

L8 dlose | & print view

&] Done 4 Local intranet

Figura 6.2 — Pagina principal y formulario
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B) Seguimiento paso a paso de la peticion: Desde el mismo instante en que
envia la peticion, el usuario va recibiendo correos electronicos que le
informan del avance del proceso de aprobacién. Estos correos contienen
enlaces al formulario enviado y a la pagina del sitio web donde se pueden ver
todas las peticiones activas del usuario.

"E?_:;\' d o Informacién de la peticion: lopezedu 41556 - Message (HTML) = S
)

>/

- Message

©

03 XL | G By B

Reply Reply Forward § cali - | Delete Moveto Create Other || Block : Categorize Follow Mark as

to All Folder~ Rule Adions~ || Sender - Up~ Unread || W Select~
Respond Adtions Junk E-mail Options ] Find
From: SharePaintOperations Sent:  miércales 27,/01/2010 13:46
To: # Lopez, Eduarde
ce
Subject: Infarmacian de la peticion: lopezedu 41556
-
Hello: M
We have received correctly on TS e-Procurement SelfService vour request: lopezedu_41536.
e ss=ie e
It will be enrouted by an agent asap. Actually, the status of vour request is: "Recibido”
prs——
You can check the actual status of vour petitions anytime in our web, using the next link.
You can access the form submitted in the following link.
Best regards
Your e-Procurement SelfService Team.
PD: Your feedback is welcome anytime on Solicitud Compras
(s | % s Informacién de la peticién: lo| u - Message (HTML) - 8 x
=
— Message L2
3 S = ¥ | A3 Find
) i 1 Dm- x el Koy o % Safe Lists - v
SRS G | =1 & == B2 | 2y mestea
Reply Reply Forward Q )i~ | Delete Moveto Create Other | Block Flin Categarize Follow Mark as
to Al Folder~ Rule Adtions+ | Sender - Up~ Unreaa ||k Select~
Respond Actions Junk E-mail ] Options i} Find
From: SharePointOperations Sent: migrcoles 27/01/2010 13:47
To: # Lopez, Eduardo
Ca
Subject: Informacidn de Ia peticén: lopezedu 41556
-
Hello 7
Informacién de la peticién: lopezedu_41336
The current step of your request is: Prictica Review The Practice Manager has changed the status of your request to” Aceptada
Practice Manazer comments: PRUEBA
You can review the actual status of your request at anytime in our webpage.
You can access the submitted form in the following link
Best regards
Your e-Procurement SelfService Team.
PD: Your feedback is welcome anytime on Solicitud Compras
) re S Informacién de la peticion: lopezedu_ 41556 - Message (HTML) _ ' x
2
— | Message @
3 T S = | #Fing
| Y ) Sm- x X S = g% Safe Lists ?’
e 3 2@ L = =P Rrsatetiss || oy 2 e
Reply Reply Forward Q, call - | Delete Moveto Create Other || Black ¢ Categarize Follow Mark as
Folder~ Rule Actions~ || Sender ~ Up - Unread || L Select~
Respond Actions Junk E-mail Options & Find
From: SharePointOperations Sent: miércoles 27/01/2010 1345
To: @ Lopez, Edusrdo
e
Subject: Informacian dz la paticin: Iopezedu 41556
Hello Ml

Informacién de la peticién: lopezedu_41556

Your request has been finally completed with status Denied

PR: PRUEBA

Local Admin comments

PRUEBA

You can review the actual status of your request at anytime in our webpage.
You can access the submitted form in the following link

Thank vou for using this servics.

Best regards
Your e-Procurement SelfService Team.

PD: Your feedback is welcome anytime on Solicitud Compras

Figura 6.3 — Correos electréonicos enviados al usuario
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C) Vista rapida general de las peticiones propias: Desde la pagina principal

del sitio web se puede pinchar en la pestana "Mis compras" para ver las
peticiones activas del usuario y el estado en el que se encuentran. También
se puede acceder a través del enlace contenido en los correos electrénicos
informativos.

3 Home - Iberia TS Procurement - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett Packard |L"E|E‘
Fle Edit View Favorites Tools Help w
Qbeck ~ & - A B € PLsearch Feravorites 8 | (- 2 B H - 803

Adéress [ @] htip: fteamsH. sharepoint, hp. com/teams /ComprasTestite,/Shared % 20Documents MisCompras. aspx v B ks >
Google | | M search -4 @ - cp~ ||| € Bookmerks | Y check - T autoril - & €, - () Sgnin -
&7 Windaws Live B -|: HNovedsdes Perfl Coreo  Fotos  Calendaric  Comparti a Triciar sesidn

PeopleFinder: N

Search: I

Theria TS Procurement Wielcome Lopez, Eduard @
Iberia T [nent [ This Site: Ineria TS Procureme: | (2]
Requesters Mis Compras [ Workflow User | Administrator
& Recycle Bin | Iberia TS Procurement > Shared Documents = MisCompras

Mis Compras
€ lopezedu_41556 ! rew 27012010 13:47 @ Lopez, Eduardo Solicitud Compras
HP Restricted, Copyright 1934-2007 Hevdett-Packard Company Click for navigati
For assistance, please go to the SharePoint Support Portal Dl
@] Done 4 Local intranet

Figura 6.4 — Vista de las peticiones del usuario

En resumen, el usuario hace uso de la aplicacion de forma totalmente
intuitiva, dispone de informacion en tiempo real sobre el estado de su
peticion y puede consultar facilmente todas las peticiones que tenga
pendientes de aprobacion.
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3.2 . Aprobador

En el proceso de aprobacion de cada peticion, hay una serie de personas
que tienen que dar o no su visto bueno a dicha peticibn. Su mision es
unicamente revisar los formularios que les son asignados (en funcion del
departamento al que correspondan) e introducir su decision justificandola si
es necesario.

Reciben un correo electronico generado de forma automatica notificandoles
que se les ha asignado una nueva tarea. Este correo incluye dos enlaces,
uno al formulario de la peticion, de forma que puedan revisarla, y otra al
formulario de la tarea, donde introducir su decision y su opinidon. En el caso
del responsable de practica, que debe decidir también si corresponde una
aprobacion de la central europea, el formulario incorpora un checkbox, como
muestra la figura 6.5.

2} http://teams4.sharepoint. hp.com/teams/ComprasTestSite/Workflows/Workflow/Practica_Review.aspx?| - Microsoft Internet Explorer p

Fle Edit View Favorites Tools Help

Qi - O - W @ @ Pseach FrFavorites 2R E- ©§o3
Address E‘ http: /it 4.sh: ity fteams C i tica_Review. 1D =8508Li 92206453 %2040 13% 2Db303 % 2D 3 5dafcib 78faSource =httn% 34 % 2F %:2F teams4 % 2Esharepoint % 2Ehp % 2Ecom % 2Ft ¥ | [gd Go Links
Google || M search - @2 - o | (Db +| €% Bookmarks~ | % check - ] AutoFil - & &, ~ () sionIn -

7 Windows Live [ -| i Movedades Perfl Coreo  Fotos  Calendario  Comparti a Iniciar sesion

Procurement This Site: Theria TS Procuremer v Pl

Requesters | Mis Compras | Workfiow User | Administrator [ Site Actions - |
Iberia TS Procurement > Tasks_Compras > Practica_Review

view Al Site Content

Title: Practica_Review

Status_PRACTICA: Aceptado |

Observaciones_PRACTICA:

Dias: iz
EMEA_REVIEW (only TS-SIP): (]

Related list item: delbarri_41043

Save Draft Complete Task Cancel

For assis
@] Dane

Figura 6.5 — Formulario de aprobacion de peticion
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Para facilitar el trabajo de forma asincrona, existe en el sitio web una pestafna
de nombre Workflow User que muestra todas las tareas pendientes de cada
actor del proceso. Basta con pinchar en cada tarea para acceder al
formulario de aprobacion, o en el nombre de la peticion para revisar el

formulario.

3l Home - Iberia TS Procurement - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard
File Edit View Favorites Tools Help

Qbak - & - [N @ € POsearch FrFavoites £ -2 8 6 - & 03

Address |5Jhltp:mEamsisharEpmnt.hp.[DmytEamsyCDmprasTEstS\(EysharEd%ZDDD[umEnlsyAdm\n,r‘.\'urkﬂm\"aspx v\ Go Links
Google | v W search - - @ - - || -] ¥¥ Bookmarks~ | Y Check - ] autori - S &+ ()Sgnin -
Iniciar sesion

£ windows Live .- Novedades Perfl Correo  Fotos  Calendario  Compartir s

PeopleFinder: N |
Search: [ ]

Theria TS Procurement Welcome Lopez, Eduardo + @
Iberia TS Procurement This Site: Iberia TS Procuremer + | Fe]
Site Actions -

Requesters | Mis Compras | Workflow User | Administrator

view All Sitz Content Iberia TS Procurement > Shared Documents > Admin = workflow

Documents My Pending Tasks

= Compras = T Ox
Lists There are no items to show in this view of the Tasks_Compras” list. To o
= Tasks_Compras
= Practicas All Pending Tasks
= Domains LI 0 O
- Comadities i Assigned To : Arias, Fatima  (3)
5] Recycle Bin
# Assigned To : Martin, Jacobo (8]
S Assigned To : Teso, Ana L (5)
3 BUVER Review Teso, Ana L 11/12/2008 MARTIAMDRES 30537
E3  BUYER Review 16/12/2008
3 BUYERReview 2312/2009 FernandelUA_34116
A BUYER Review 25/01/2010 FernandelUA_40015
C3  BUYER Review Teso, Anal. 27/01/2010 sequinsa_41354

P Restricted, Copyright 1994-2007 Hewlett-Packard Company
For assistance, please go to the SharePoint Support Bortal

4] Dane

Figura 6.6 — Lista de tareas de cada aprobador

Asi pues, en dos sencillos pasos el aprobador puede realizar su funcion tanto
de forma sincrona (a partir del correo) como asincrona (a partir de la lista de

tareas del sitio web).

85



RESULTADOS DEL PROYECTO

3.3 . Administrador

La labor de administrador conlleva hacer un seguimiento general del proceso
y asegurar su correcto funcionamiento, contactando con usuarios o
aprobadores si es necesario.

Para facilitar la tarea de los administradores, disponen de una pestafia de
nombre "Administrador" en la pagina principal, desde la que pueden ver las
listas de peticiones y tareas pendientes. Existe en la misma pagina una lista
de nombre "Supervision" con las tareas asignadas mas de 10 dias atras.
Sobre estas tareas el administrador actua de forma prioritaria, intentando
desbloquear el proceso y que se complete cuanto antes.

‘A Home - Iberia TS Procurement - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Ble Edt Wew Favorites Tooks Help *
Qi - O - W @ @ | PO search Favorites 42 -2l 5 FE O3

address | @] htp:/fteams4.sh it.hp. cam/teams C 2000 A v| B

Google | M search > @2 - e |[Zh-| € Bookmarks+ | 4P check ~ T Autoril - S €+ (@ siontn -
7 Vindows Live [ -| i Movedsdes Perfl Comeo Fotos Calendaro Compartr | ak Inicar sesién
Requesters | s Conpras | iorkian User | Adminarats | sice Actions - 23]
View Al Site Content Iberia TS Procurement » Shared Documents > Admin > admin

Documents

Compras
= Compras = T O = =

Lists. €8 lopezedu_41556 1 vew @ Lopez, Eduarda 01/2010 13:47  Completed  Domain 3 PRUEBA NSG PAR

= Tasks_Comaras G cebari_ 0655 Del Barrio, Morica D1f2010 11:38  Completed  SW flicense 10714687 0250 PR416520 TSDO PR
DEREES G  RodrguezeM 33401 @ Rodriguez, Mar (SMB_SMVSS) 01/20109:53  Completsd  Domain 4 F008DELO200UY00 PR415365 TSDO  PAR
OB Gl  berretes 40843 1rew @ Berreteags, Natslia 27/01/2010 918 Complated  Domain 5 ES3T0461 PR415285 TSDO  PAR
* comosites G berrstes 40701 Inew @ Berreiesga, Natzia 26/01/2010 16:41  Completed  Domain§  ES3T04%1 PR413432 TSDO PAR
5] Recycle Bin @) berretes 38531 @ Berreteags, Natslia 26/01/2010 16:06  Completed  Domain§  ES3T0461 PR41335E TSDO PAR
G  berretes 38521 @ Berreteaga, Nataia 26/01/2010 15:33  Completed  Domain§  ES3T0461 PRA131SL TSD0 PR
& cema_m61 @ Ceima, Maria Victoria 26[01/2010 13112 Completed  SW fLicense  ES3-2G08Y (en procesolegada de pedido) 412534 TSSP PR
&) cebari w54 Del Barrio, Morica D1/2010 13:01  Completed  HW TEMF-SDRF-LX24(7-263 . TSDO PAR
&)  rmeces 101 Maciss, Ricardo 26/01/2010 11:08  Completed Doman3 202683 PRA1211S TSDO PAR
@) sitehFebrero Registro y Chequso datos @ Redonde, Teresa 26/01/2010 10:47  Completed  Domaini  ME-E1478 -86-REGISTROCEDATOSTC  PR41203L TSP PAR
G oteror_40331 @ Otero, Veronica 26/01/2010 10:27 Completed Domain3  ES3G0272 PR4LIEH TSDO PAR
G srodriguezt 40413 D Rodriguez, Sergio 26/01/20109:47  Completed  Domain§  TS-ESr-032811 PRA11742 TSD0 PR
&8 ene s Ginel, Jose Maria 25(01/2010 13:12  Completed  Cal Center PR405 104 TSDO PR
&) cmen_s2se Ginel, Jose Maria 25/01/2010 12:59  Completed  Call Center PRA03020 TSDO PAR
€3  rdomingo_26503 Domingo, Ramon 25/01/2010 12:58  Completed Domain3  HP ORDER PENDING TO PROCESS PRA03020 TSDO PAR
&) e e Ginel, Jose Maria 25/01/2010 1123 Completed  Call Center prooooooooooooo TS0 PAR
@) RodriguezGM_39506 @ Rodriguez, Mar (SMB_SM 25/01/20109:3  Completed  Domain4 101224413451 PRA07211 TSDO PAR
€9 RodriguezGM_33337 @ Rodriguez, Mar (SMB_SM 25/01/20109:26  Comoleted Domaind4 101257375727 PR407134 TSD0 PR
€5 RodiguezaM_33200 @Rodriguez, Mar (SMB_SMVSS)  2501/20108:19  Completed  Domain4 101249335266 PR407147 TSDO PR

{More Ttems...)

Add new document

Supervision (>10 dias)
T =

 Status : Not Started {4)

All Pending Tasks
@ Tite Assigned To Status Start Date Priorit Due Date

& Title : BUYER Review (5]

# Title : Practica_Review (3)

#&] Dore 4 Local intranet

Figura 6.7 — Vista de administrador con peticiones y tareas
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Si necesita detalles, el administrador puede conocer el historial del proceso
de aprobacion pinchando en la columna "Workflow", que muestra las tareas
asociadas y el log de cada una de las peticiones.

Theria 75 Pracurement > Compras > Workflow Status
Workflow Status: Workflow (Previous Version:17/12/2009 14:33:17)

Conpeted Conieted
Competed Cometed

Competed Conieted

Figura 6.8 — Detalle del workflow de cada peticion
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PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Las siguientes paginas estan dedicadas a relatar el transcurso del proyecto,
desde su origen hasta el final de la redaccion de la presente memoria y su
presentacion. Al final del capitulo se incluye una tabla con el presupuesto
aproximado del proyecto.

El proyecto se divide en tres grandes partes: el desarrollo de la aplicacion, su
puesta en funcionamiento en paralelo al sistema existente, y por ultimo su
funcionamiento como unico sistema de e-procurement. En la primera fase se
construye la aplicacion, en la segunda se prueba y se adapta a las
necesidades del negocio, y en la tercera se establece definitivamente y se va
evolucionando. El siguiente diagrama de Gantt ilustra todo el desarrollo del
proyecto, y se tomara como referencia para ir explicando cada periodo del
mismo.

DESARROLLO DEL PROYECTO

Previo — Formulario Sharepoint [l
DESARROLLO PILOTO I
Disefio del formulario de Infopath [l
Construccion del sitio web i
Disefio y programacion del workflow I
Adaptacion con el grupo de Bulgaria I
Pruebas — Febrero I
CONVIVENCIA SISTEMA ANTIGUO I
Pruebas — Grupo de TS-SIP I
Lanzamiento — Grupo de TS-DO I
FUNCIONAMIENTO EN SOLITARIO 1
Desaparicion sistema antiguo — NSG I
Incorporacion de HP-SW N
Mantenimiento y mejora de la aplicacion @

Documentacion y memoria del proyecto I

O
Q
AN

R

9 Q Q Q Q Q
Q N N N N N
NS LS S RS
I I N R

Figura 7.1 - Diagrama de Gantt del proyecto
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Antes de comenzar la explicacién de cada fase del proyecto, hay que tener
en cuenta algunas consideraciones previas. La primera es que el proyecto se
ha desarrollado en paralelo con el resto de tareas asignadas al puesto de
trabajo, dedicandole un porcentaje variable del tiempo en cada momento. Asi
mismo, cabe sefalar que se ha decidido dividir la planificacion temporal en
semanas por la dificultad de fechar algunos hitos y para simplificar los
plazos.

Duracion total del proyecto: 48 semanas
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1. Fase previa — Formularios en Sharepoint

Duracién: 3 semanas

DESARROLLO DEL PROYECTO

Previo — Formulario Sharepoint .

DESARROLLO PILOTO | |

CONVIVENCIA SISTEMA ANTIGUO ]
FUNCIONAMIENTO EN SOLITARIO ]
Documentacion y memoria del proyecto S
) ) Q Q Q Q Q
Q Q N N N N N
S FFE e

N
RO S IR NN P M

Figura 7.2 — Gantt: Fase previa — Formulario Sharepoint

La semilla de lo que ha acabado siendo este proyecto fue una consulta sobre
formularios en Sharepoint. Debido a la experiencia adquirida en Sharepoint
en trabajos previos por el autor de este proyecto, se le encargdé buscar una
forma de implementar campos desplegables dependientes, cosa que los
formularios tipo de Sharepoint no permiten [18, 43, 44].

Asi pues, durante las tres semanas de Noviembre, se estuvo investigando
como solventar este problema y se descubrid que, por politica de empresa
en cuanto a seguridad, Hewlett-Packard no permite ejecutar codigo en sus
servidores. Este hecho descartaba todas las soluciones basadas en eventos
para actualizar el campo del formulario, y fue decisivo a la hora de escoger
Infopath como herramienta para construir el formulario. Tras dar esta
respuesta a la consulta le fue encomendada la construccién de la aplicaciéon
al autor de este proyecto.
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2 . Desarrollo del piloto

Duracion total: 15 semanas

DESARROLLO DEL PROYECTO

Previo — Formulario Sharepoint [
DESARROLLO PILOTO [ ]
Disefio del formulario de Infopath [
Construccion del sitio web |
Disefio y programacion del workflow N
Adaptacion con el grupo de Bulgaria I
Pruebas — Febrero ]
CONVIVENCIA SISTEMA ANTIGUO ]
FUNCIONAMIENTO EN SOLITARIO I
Documentacién y memoria del proyecto ]

S) ) S S S S S
QORI M. S S S- SN
N ~ © N © .

N ® g N NN

Figura 7.3 — Gantt: Fase de desarrollo del piloto

Entre los meses de Noviembre y Febrero se construyé una aplicacion piloto
que incorporara las funcionalidades deseadas, trabajando en permanente
contacto con los responsables de compras y el personal administrativo a
cargo del proceso. En paralelo se produjeron reuniones para ir definiendo de
forma cada vez mas concreta el alcance del proyecto.
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2.1 . Diseino del formulario de Infopath

Duracién: 2 semanas

La primera fase del desarrollo fue la construccién del formulario de solicitud.
Se emplearon en ello un par de semanas aproximadamente, en las que hubo
que familiarizarse con la herramienta Infopath para después pasar a disefiar
propiamente el formulario.

Volvié a surgir el problema de la imposibilidad de ejecucién de codigo en el
servidor. Explorando las posibilidades de Infopath, se sorted el problema
mediante tres elementos: una lista informativa que muestra las posibles
combinaciones de domain y commodity (en las que se codifica el tipo de
servicio o producto), un mensaje de error y el bloqueo del boton de envio.

Asi mismo, se tomo la decisidon de hacer uso de las conexiones de datos

para "externalizar" las opciones de algunos desplegables a listas en el sitio
web.

2.2 . Construccion del sitio web

Duracion: 1 semana

La construccidn del sitio web se llevé a cabo en una semana. Se crearon las
listas de las que el formulario extrayese la informacion (editando dicho
formulario para enlazarlo con ellas) y la biblioteca de formularios donde alojar
las solicitudes.

Una vez subido el formulario y afladido a la pagina principal del sitio web, se

construyeron las paginas secundarias, donde cada tipo de usuario pudiera
encontrar la informacion que le concierne.

94



PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

2.3 . Diseino y programacion del workflow

Duracioéon: 3 semanas

Restaba unicamente para completar el piloto construir un workflow que
gestionara las peticiones, solicitando las aprobaciones y recogiendo la
informacién pertinente.

Esta fase del proyecto comenzd con un estudio del programa Sharepoint
Designer, debido a que los workflows editables desde el propio sitio web
contienen bastantes limitaciones. Familiarizarse con el pseudocodigo de
programacion de workflows no fue dificil, es muy descriptivo y hay multitud
de recursos disponibles en Internet.

Tras un par de reuniones con los responsables de compras, se llego a un
consenso en cuanto a la estructura del workflow. Sin embargo, esta
estructura fue actualizada en multitud de ocasiones segun avanzaba el
proyecto.

El proceso de construcciéon consisitié en implementar primero un par de fases
del workflow, completandolo cuando estuvo asegurado su correcto
funcionamiento. Finalmente se afadieron las acciones necesarias para
construir el log de cada solicitud.

2.4 . Adaptacién con el grupo de Bulgaria

Duracion: 4 semanas

La gestion de las peticiones de recursos adicionales en Hewlett-Packard es
un proceso relativamente largo y complejo. La parte que abarca este
proyecto es el inicio, desde que el responsable de un proyecto realiza la
peticion hasta que ésta se envia a Bulgaria, al grupo de back-office
encargado de Espafia y Portugal. Asi pues, durante el mes de Enero se
concertaron teleconferencias semanales con Sofia.
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El primer objetivo de estas reuniones era mostrarles la aplicacion, con el
objetivo de que pudieran opinar sobre ella y sugerir los cambios que creyeran
oportunos. De esta forma se adaptaria la salida del proceso de Espana a la
entrada del de Bulgaria.

Pero también se buscaba estudiar la posibilidad de integrar ambos procesos
en la nueva aplicacion. El grupo de Bulgaria fue el que explicé su proceso en
esta ocasion, y otorgd permisos al autor de este proyecto para construir una
version adaptada (y simplificada) de la aplicacion en sus sistemas,
decidiendo sobre ella si les interesaba o no la integracion. Finalmente se
acordo posponer indefinidamente la integracion de ambos procesos.

2.5 . Fase de pruebas del piloto — Mes de Febrero

Duracion: 5 semanas

En el mes de Febrero no se produjeron avances significativos en el proyecto,
debido a las vacaciones del autor del proyecto. El tiempo dedicado al
proyecto en este mes se limita a la realizacion de algunas pruebas mas
sobre el workflow.

96



PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

3. Convivencia con el sistema anterior
Duracion: 13 semanas

DESARROLLO DEL PROYECTO

Previo — Formulario Sharepoint .
DESARROLLO PILOTO
CONVIVENCIA SISTEMA ANTIGUO

Pruebas — Grupo de TS-SIP

|'UH

Lanzamiento — Grupo de TS-DO

FUNCIONAMIENTO EN SOLITARIO ]
Documentacion y memoria del proyecto S
N T A N N R

Figura 7.4 — Gantt: Fase de convivencia con el sistema anterior

La primera semana de Marzo se tomoO la decision por parte de los
responsables de iniciar las pruebas con usuarios finales, dando por finalizada
la fase de desarrollo y comenzando la puesta en marcha de la aplicacion.

Se decidié mantener el sistema antiguo funcionando e ir incorporando a los

diferentes grupos del departamento a medida que el rendimiento del nuevo
sistema fuera el adecuado.
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3.1 . Fase de pruebas con el grupo de TS-SIP

Duracioén: 4 semanas

Finalmente, en Marzo se tomd la decision de arrancar la puesta en marcha
de la aplicacion, aunque sin dejar de usar todavia el antiguo sistema de la
hoja Excel y los correos electronicos. Se decidié que por el momento sblo
usaria la nueva aplicaciéon el grupo de TS-SIP (consultoria), que funcionaria
como grupo de usuarios de pruebas.

Enseguida surgio la necesidad de realizar algunos cambios en la aplicacion,
como por ejemplo afadir mas valores a la tabla de commodities, revelando lo
acertado de utilizar listas en el site y conexiones de datos con el formulario.

Por primera vez se tratd el tema de los niveles de acceso. Se decidid
simplificar los permisos y dejarlos en dos grupos: uno para los peticionarios
(grupo de todos los empleados de HP) con los minimos permisos posibles
para que el sistema siga funcionando; y otro con administradores y
participantes del workflow, con amplios permisos. Para el desarrollador
quedaron algunos permisos exclusivos relacionados con la propiedad del
sitio web.

3.2 . Lanzamiento con el grupo de TS-DO

Duracion: 9 semanas

Tras un mes de funcionamiento con el pequefio grupo de TS-SIP, la parte
mayoritaria del departamento de TS, TS-DO, comenz6 a usar también la
nueva aplicacion.

En este periodo el workflow sufrid importantes cambios camino de su
configuracion definitiva. Los mas siginificativos fueron dos: la eliminacién de
la necesidad de aprobacion para las peticiones a proveedores de la lista de
preferentes (ASL); y la exclusién del Buyer Reviewer del proceso para
peticiones de productos (HW y SW).
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Se produjeron algunos otros cambios de menor impacto. Por ejemplo la
eliminacion del PAR Reviewer, cuyo trabajo de revision pasé al grupo de
Solicitud de Compras. Se decidié también intercambiar las posiciones en el
workflow del Buyer Reviewer y el Practice Reviewer, ya que éste ultimo
utiliza a veces como elemento de juicio la opinion de aquel. De hecho, se
decidio incluir al Practice Reviewer en copia del correo electrénico

informativo que se envia al usuario con la decisién y comentarios del Buyer
Reviewer.

Al formulario se le aftiadié algun campo extra, como por ejemplo la posibilidad
de anadir mas ficheros adjuntos con informacion util.
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4 . Funcionamiento en solitario
Duracion: 7 semanas

DESARROLLO DEL PROYECTO

Previo — Formulario Sharepoint [

DESARROLLO PILOTO | |

CONVIVENCIA SISTEMA ANTIGUO

Desaparicion sistema antiguo — NSG

Incorporacion de HP-SW

[ ]
FUNCIONAMIENTO EN SOLITARIO ]
[]
]
/

Mantenimiento y mejora de la aplicacion

Documentacion y memoria del proyecto S

S %\Q W& & (®
Q Q Q Q N
NUSIIG % P W & P

Figura 7.5 — Gantt: Fase de funcionamiento en solitario del sistema

Después de tres meses de funcionamiento en paralelo de ambos sistemas,
se tuvo la seguridad suficiente para descartar el antiguo. El departamento de
TS en su totalidad paso6 a utilizar el nuevo sistema de forma exclusiva, asi
como el departamento de HP-Software, que decidi6 sumarse vistos los
buenos resultados. Desde este momento hasta la actualidad, la aplicacion ha
continuado adaptandose a los cambios y los nuevos requerimientos de los
usuarios.
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4.1 . Fin de la convivencia e incorporacion de NSG

Duracion: 4 semanas

En el mes de Mayo se acordd que la nueva aplicacion estaba
suficientemente testada y se dieron instrucciones para dejar de usar el
antiguo sistema definitivamente. Esto tuvo como consecuencia que el ultimo
grupo del departamento de TS, NSG (Network & Storage Group), se
incorporara al proceso, provocando algunos cambios.

Las peticiones correspondientes a NSG (asi como las de TS-SIP) se mapean
en una herramienta financiera llamada COMPASS. Por ello hubo que
introducir cambios en el workflow que lo reflejaran, sin perder la referencia
con otra herramienta de compras llamada SmartBuy, de aqui los dos campos
PR (Product Reference) en el formulario.

Se detecté también que en muchas ocasiones no es el propio responsable
del proyecto el que rellena y envia el formulario, asi que se decidié incorporar
un nuevo campo al formulario donde introducir esta informacion.

También se disefid un sistema para modificar peticiones ya existentes, y
corregir posibles errores.

4.2 . Incorporacion del departamento de HP-SW

Duracion: 2 semanas

La organizacion de HP Servicios consta de los departamento de TS y de
Software. En gran medida el proceso del departamento de SW es similar al
de TS, y vistos los buenos resultados obtenidos con el nuevo sistema,
mostraron interés en sumarse a él.

Se concertaron un par de reuniones con los responsables de cada uno de los

grupos de SW para explicarles el funcionamiento de la aplicacion y que lo
transmitieran en sus respectivas organizaciones.
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Con la entrada del departamento de SW, la estructura de la aplicacion
apenas cambid, pero si aumenté considerablemente su tamafio. Aumentaron
las listas de datos y, por supuesto, el numero de peticiones. Surgié una
nueva preocupacion en cuanto a la capacidad de almacenamiento del sitio
web, y hubo que disefiar un proceso para extraer los datos de peticiones
finalizadas y almacenar un registro de ellas de forma local.

4.3 . Mantenimiento y mejora de la aplicacién

Duracion: 1 semana

Desde el mes de Julio el mantenimiento de la aplicacion corre a cargo de
otro empleado y se han realizado algunos pequefios cambios en la aplicacion
en los que el autor del proyecto ha participado proponiendo posibles
soluciones y resolviendo algunas consultas sobre problemas que han
surgido. El trabajo realizado es el equivalente a una semana
aproximadamente .

El cambio mas significativo ha sido la duplicacion del sitio web, separando
los departamentos de TS y SW, y ganando en seguridad ante posibles fallos,
ya que ambos sitios web estan alojados en diferentes servidores. Esta
posibilidad ya fue sugerida meses atras, pero los managers lo desestimaron
para mantener la mayor simplicidad posible

Otro pequefio cambio ha sido afadir un campo nuevo a la biblioteca de
formularios (no al propio formulario), que se utiliza cuando una peticidén esta
aprobada pero queda pendiente algun pequeno detalle antes de procesarla.

Como se ha podido comprobar, cabe esperar que el sistema siga
evolucionando y creciendo segun las necesidades de los departamentos.
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5 . Documentacién y memoria del proyecto

Duracion: 12 semanas

DESARROLLO DEL PROYECTO

Previo — Formulario Sharepoint .

DESARROLLO PILOTO | |

CONVIVENCIA SISTEMA ANTIGUO ]
FUNCIONAMIENTO EN SOLITARIO ]
Documentacion y memoria del proyecto S
SEFCIFIICF AN
& & F & & &

Figura 7.6 — Gantt: Fase de documentacién y memoria del proyecto

Tras el verano, y una vez el autor de este proyecto finalizé su estancia en
Hewlett-Packard, comenzé la ultima fase del proyecto: organizar el trabajo
realizado y recabar la informacion necesaria para documentar el proyecto y
escribir la memoria correspondiente.
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6 . PRESUPUESTO DEL PROYECTO

A continuacion se propone un presupuesto econdmico con los costes

aproximados del proyecto, de recursos humanos y técnicos.

1.- Autor:

2.- Departamento:

3.- Descripcién del Proyecto:
- Titulo

- Duracion (meses)
Tasa de costes Indirectos:

UNIVERSIDAD CARLOS lil DE MADRID
Escuela Politécnica Superior

PRESUPUESTO DE PROYECTO

Eduardo Lépez Marin

Ingenieria Telematica

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE COMPRAS BASADO EN WORKFLOW

12
20%

4.- Presupuesto total del Proyecto (valores en Euros):

Euros 28.007,06

5.- Desglose presupuestario (costes directos)

OTROS COSTES DIRECTOS DEL PROYECTO®

6.- Resumen de costes

Descripcion Empresa Costes imputable

Software - Sharepoint 2007 Microsoft 1.500,00
Software — Office Profesional Microsoft 700,00
Tota 2.200,00

Presupuesto Costes Totales

Presupuesto Costes Totales

Personal

IAmortizacion
Subcontratacion de tareas
Costes de funcionamiento
Costes Indirectos

Total

21.156

420
0
2.200
4.231

28.007|

PERSONAL
. . Dedicacion
Apellidos y nombre N.L.F. Categoria (personas mes) Coste (persona mes) Coste (Euro)
Eduardo Lépez Marin Ingeniero 6 2.694,39 16.166,34
Julio Villena Ingeniero Senior 0,5 4.289,54 214477
Manager Ingeniero Senior 0,5 4.289,54] 2.144,77
Administrativo Administrativo 1 700,00 700,00
Personas mes| 8 Tota 21.155.88
EQUIPOS
Descripcion Coste (Euro) % Uso dedicado Dedicacién PerioQo de Coste imputable
proyecto (meses) depreciacion
PC portéatil del ingeniero 600,00 100 12 60 120,00
Servidor remoto 1.500,00 100 12 60| 300,00
Tota 420,00

Figura 7.7 — Presupuesto del proyecto
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CONCLUSIONES Y TRABAJOS FUTUROS

Para acabar con la memoria, se van a presentar algunas conclusiones
extraidas al finalizar el proyecto, asi como algunos posibles trabajos futuros a
realizar sobre el presente proyecto.

1. Conclusiones

La principal conclusiéon que puede extraerse al final del proyecto, es que los
resultados obtenidos han cumplido e incluso superado las expectativas. Se
ha conseguido reducir a la mitad el tiempo medio que se invertia en el
proceso, lo que ha llevado a aumentar el alcance del proyecto al sumarse al
mismo otros departamentos de la compafia.

A lo largo del proyecto se fueron presentando dificultades que se solventaron
de formas mas o menos imaginativas. Gran parte de ellas tenian que ver con
las limitaciones de las herramientas utilizadas o con las politicas de
seguridad de la compania. Afortunadamente, siempre se encontrdé alguna
salida y no hubo que renunciar a ninguna de las funcionalidades deseadas.

En cuanto a la implantacion, apenas hubo resistencia de las partes
interesadas, ya que para el usuario que realiza la solicitud el procedimiento
es totalmente intuitivo y los administradores o revisores tardaron muy poco
en familiarizarse con la herramienta, sugiriendo incluso algunos cambios.

El desarrollo del proyecto ha aportado conocimientos sobre las herramientas
utilizadas y los procesos de negocio como el que se ha modelado.
Especialmente notable ha sido la labor de estudio de Microsoft Sharepoint y
la experiencia adquirida a la hora de gestionar un trabajo de dimensiones
muy superiores a cualquiera realizado hasta la fecha y en el entorno de
trabajo de una empresa privada.

Se ha intentado poner en practica los conocimientos adquiridos en la
experiencia académica y laboral, como pueden ser la gestion de proyectos,
el desarrollo de documentacion, el disefio de la aplicacion o la programacion
del cddigo fuente.
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2 . Lineas de trabajo futuras

En el momento de cerrar el proyecto fin de carrera existian algunas lineas
sobre las que se podria seguir trabajando.

Algunas de ellas estan ya previstas:

® Duplicar el sistema

Replicando todo el sistema en otro portal de una granja de servidores
diferente se cumple una doble funcién: se pueden separar las
solicitudes del departamento de Technology Services de las del
departamento de Software, a la vez que se gana cobertura frente a
eventuales problemas, desviando el trafico de solicitudes al otro portal.

® Adaptacion a Microsoft Office Sharepoint Services 2010

La actualizacion de los portales de MOSS 2007 a MOSS 2010 esta
dirigida por los servicios centrales de soporte informatico de Hewlett-
Packard, y deberia ser completamente automatica. Sin embargo,
experiencias pasadas aconsejan estar muy encima del proceso de
actualizacion y comprobar minuciosamente que se conservan las
funcionalidades de la aplicacion.

Otras posibiles lineas de accién pasan por aumentar las funcionalidades de
la aplicacion:

® Desarrollar un sistema de estadisticas

Sharepoint ofrece algunos informes automaticos sobre el uso del portal,
pero resultaria interesante obtener datos sobre el proceso, como por
ejemplo la media de tiempo invertido en completar las tareas por cada
responsable. Exportar las listas a Excel y utilizar macros podria ser una
buena forma de conseguirlo.
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® Configurar alertas
El sistema de alertas de Sharepoint es muy completo y apenas se usa
en la aplicacion. Se podria investigar en este sentido para ver si se
puede obtener alguna mejora en la aplicacion.

® Sistematizar las tareas de mantenimiento

Hay determinadas tareas, como por ejemplo controlar que la capacidad
de almacenamiento del portal no llegue al limite, que se pueden
sistematizar con la ayuda de Sharepoint.
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ANEXOS

GUIA DE DESARROLLO
DEL SISTEMA DE e-PROCUREMENT

2]

El nuevo sistema de e-procurement para TS y SW consta de tres partes: un site donde rellenar un
formulario con la peticidon y un workflow que gestiona el proceso de aprobacion de dicha peticion,
recogiendo las opiniones pertinentes. Asi pues, la guia se ha estructurado en tres secciones.
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SITE DE SHAREPOINT

La direccidn del site es http://teams4.sharepoint.hp.com/teams/ComprasTestSite/default.aspx

El site consta de cuatro pestaias. Al entrar, la pestafia principal muestra el formulario de la peticion.
Todos los empleados con cuenta de empleado de HP tienen permisos para ver el formulario.

A Home - Iberia TS Procurement - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

e Edt yew Favortes ook bel
Qoack - O HE G Lsearch hravories @ | -2 B & -0 & & O3

address @] https/jteams4.she thy - ERE
Goegle| s |2 -] €8 sockmarts- | 5 chedk ~ ) autoril - 5 & - @sionn -
Novedades Perfi Comeo Fotos Calendario  Compartr | a% Tnidiar sesion

B2 windows Live

Peoplefinder: I >
Search: |

Tberia TS Proaurement Welcome Lopez, Eduardo ~ |
Iberia TS Procurement Tris St Toeria TS Procuremer v )
Requesters | Mis Compras  Workflow User  Administrator [ site Actions - [
18] Recycle Bin | Formulario Nueva Peticion ~

Cose | S print view Poweredby: 3, Inf orms Services
L% ciose | dby: 7 InfoPathr Forms Servi

Solicitud Compras

Req Sta
Please describe your request. ..

2010-01-27T12:15:53

ASLs Program:
Supplier Type:
Domain: * © i £

Please select a commodity between the ones below

Legal Domain/Commodity combinations
Commodities availzble Commodities description

Supplier Name: *
Customer Name: *
HP Order / EID / DWO:
PR COMPASS (NSG only): *
Title: *
. - a
] http: jteams4.sharepoint. hp. com teams/ComprasTestSite jdefault. 3sox 4 Local intranet.

S Procurement - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard
Eie Edit

Qoeck * O " [N @A & Lseach Frravorites @ -2 R B -0 E O3

v Favorites  Tools Help

agdress ] h = v B ks >
Google S search 0 3~ o | (B +| €3 sookmarks+ | S Check + T Autoril + 4 &, v (@ senin ~
B windowsLive [sino B - | Novedades Perfl Coreo Fotos Calendsno  Compartr | Iniciar sesién
Al
Supplier Name: *
Customer Name: *
HP Order / EID / DWO:
PR COMPASS (NSG only): *
Title: *
Renovation: [
Service description (in case of product request, please enter the delivery address):
startDate: 12772010 End ate: 125 2010 ‘ aliow stleast 30 days
/Account: 3304
Location: *  Locations for TsD.
/Amount (€): in US farmat, plasss use dot " for decmal valuss (s.5. 123.45)
Main proposal: Business Justification: Other documents:
[@_Click here to attach a file | | [§ Click here to attach a file | | [@ Click here to attach a file | =
§_Click here to attach a file
™ Non-asL ™ Non-asL § Click here to attach a file

This request can not be modified after submition

tesctsckgng coml U

| 19 dose | S pritview
&] pone & Local intranet

Figura 1: Pantalla principal
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El formulario ha sido afiadido mediante una Web Part de tipo Page Viewer. En Site Actions (arriba a
la derecha) se selecciona Edit Page, y cuando se abre la pagina en modo de edicion Add Web Part.

Se abre la ventana para escoger Web Part y se selecciona Page Viewer.

Iberiz TS Proc ment
é)Add Web Parts to Left

e Femom
Miscellaneous

[ 8] contact Details

Use to display details sbout = contact for this page or site

[ [El content Editor Web Part.
Use for formatted text, tables, and images.
O [l Form web Part
Use to connect simple form controls to other Web Parts.
O [E] 1mage web Part
Use to display pictures and phatos.
[7]i [&] page viewer web part

Use to display linked content, such as files, folders, or Web pages. The linked content is isolated from other content
on the Web Part Page.

O |Z3] relevant Documents

Use this webpart to display documents that are relevant to the current user. .
O (&l site users

Use the Site Users Web Part to see a list of the site users and their orline status.
[ [ user Tasks

Use this webpart to display tasks that are assigned to the current user,

O =] xL web part
Use far XML, and XL Transformation of the XML,

[£3

Advanced Web Part gallery and options

Figura 2: Web Parts

A continuacion hay que editar la Web Part para introducir la direccion donde esta alojado el

formulario. Se pincha en edit y se introduce la direccion del formulario en Link. Dicha direccion se
obtiene al publicar el formulario con Infopath:

2 Home - Iberia TS Procurement - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Fevorites Tooks Help

"l
Q@ Back + B B @ Lsearch Jrravoites & -2 8 e O3
acdress @] htoy/reams oot D> EES
Google[ [ seran i @ (2] % soskmeris- | 55 crecc - aueern - & & - @sont
B windons Live [ -| | tovedsdes Perfl Comes Fows  Colendmrio  Compartr |

Iberia TS Procurement

Iberia TS Procurement

Requesters | Mis Compras | Workfiow User | Administrator

Version: Yol

u are editing the Shared Version of this page

5] Recycle Bin

2 Close | S print view Poneredby: =7 Infoathr For s

Solicitud Compras

Req Status:

Requester:
Please describe your request....

, type a URL o

e e e S [/ ComprasTestsite/Compras] [
Requester Name: 5 Appearance
BU: ==
B Formularie Nueva Peticién
IASLs Program: | ¥ o8 Height
Should the Web Part have a fixed
Supplier Type: | %= v height?
@ves [ 34|[Centimeters v
- iyz] ~
aralia & O No. Adjust height to fit zone.
Please select acommodity between the ones below
Legal Domain/Commodity combinations Width
= 2usilable Commaditias deseriztion

Should the Web Part have a fixed
width?

Cves [Fixels o]

e @ No. Adjust width to fit zone.
Supplier Name:

5, Copyright 1394-2007 Heulett-Packard Company

= 3o to the SharePoint Sugport Portal

Figura 3: Editar propiedades del formulario
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Las otras tres pestafias se construyen creando, renombrando y editando copias de “default.aspx” en
las carpetas Shared Documents y Admin como puede verse en la captura. Dicha captura corresponde
al programa Sharepoint Designer, que se usa precisamente para esto.

Las paginas admin.aspx y workflow.aspx se sitian dentro de la carpeta Admin. De este modo se
pueden restringir los permisos a esa carpeta y evitar el acceso de los usuarios comunes.

& hitp://teams4.sharepoint.hp.com/teams/ComprasTestSite/default.aspx - Microsoft Office SharePoint Designer
! Fle Edt Ve Insert Format Tools Table Site DataView TaskPanes Window Help
R - ) « Tahama - &t <0 --.|B I U

-V-A- EEHSOL
Folder List E o x [M Web Site ”demhsm x || Data Source Details o x

(53 wicamvertecrorms (Convert A [T 21 [ TABLE mo-nm e [ < 2] <] [<aspiContentContent ] [sdv.ms-qicaunc, 5] [<dv.ms-quicd aunch] [<able] <tr2] [<ta] [ctable-ms vecydebi] [<t2] <tgs.  [1] Data Sawce Detals NG

) Usts Tecams/ComprasTestsite]_catal Current Data Source:
B
5) Reporting Templates
= 53] Shared Documents
g [ Adrin
@ acmin.zspx

orkfiow. aspx

& Forms
MisCompras. aspx

@y Workflow
] Practica_Review.asp
=] soucTTUD_compre
O default.aspx v </asp:Contenty
e v
Tag Properties =053 | K3l > |[Apply Styles o x
RN | e— T51 | [ ApplyStvles amege soiess,
@ | A ‘ I‘ A AA New style... COptions ¥
‘4_" i ‘_‘ s Iberia TS Procurement T 5o oo TS Prov o
<td> 1 t ~|| A Attach Style Sheet...
| Requesters MisCompras Workfow User | Administrator
| =l Attributes | | — — - - Select €SS style to apply:
5 abbr A
5 accesskey Clear Styles
= algn
3 £ core.css - <SharePointcssh
o stomics. .. FlaceHolderL efthayBar (Custom){d]
8 axis - P hai
3 i ol .ms-alphaimage
8 backgr... & Recycle Bin| e alpl
8 bacalor @ ms-alignleft
4 borderc... 2
£ borderc. K
e .
R borderc... -
4 dass
: Ibar
257 colspan
& content...
& @ .ms-viewtoolbar
8 choff
5 datafid @ ms-formtoolbar
o e
o headers @ .ms-toolbarContainer
2 height v
i hidefocus ~ || Bpesicn Bisoit Bicode ¢ 3 ||__e ms-formtoolbar [
jtezms/ComprasTestSite/_layauts/recyciebin.aspx _3 | | visusl Aids: On | Style Application: Auto | 202KB | Quirks | 959 x 409 | IE6 | CS5 2.1
—

Figura 4: Sharepoint Designer

Después de editar y renombrar usando el Designer, la mayor parte de la edicion de las paginas se
realiza directamente desde el navegador, afiadiendo y editando Web Parts.

Sin embargo, dado que Sharepoint Designer permite editar las paginas a nivel mucho mas profundo
se hace uso del mismo para eliminar la barra de QuickLaunch de las paginas default.aspx 'y
MisCompras.aspx. Para ello basta con seleccionar y eliminar de la misma forma que con cualquier
editor grafico de HTML.

A la segunda pestafia, Mis Compras, también tienen acceso todos los empleados, y muestra las
peticiones de cada uno de ellos:
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En este caso se muestra la libreria Compras con una vista en la que se muestran sélo los
documentos creados por el usuario. Se ha desactivado la barra de herramientas y se ha editado el
enlace del titulo para que vuelva a la misma pagina (/ComprasTestSite/Shared
Documents/MisCompras.aspx). De esta forma evitamos que el usuario pueda tener acceso a
informacion que no le correponde.
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La vista muestra el nombre y enlace al documento, el estado de la peticion y la informacién de la
ultima modificacion. Se ordenan por nombre, y se filtran para mostrar inicamente los creados por el
usuario (variable [Me]).

A Edit View - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard
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Figura 7: Vista de "Mis Compras"

La tercera pestaiia, Workflow User, esta disefiada pensando en los aprobadores del proceso, y tan
solo pueden acceder a ella los administradores (incluidos los propios aprobadores, claro). Muestra
la lista de tareas con dos vistas: tareas propias y todas las tareas, esta Giltima agrupada por
aprobador.
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Figura 8: Pestaiia '""Workflow User"
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La ultima pestafia, Administrator, esta disefiada para el control del sistema por parte de los
administradores. Pueden ver tanto la libreria de peticiones como Ia lista de tareas.

3 Home - Iberia TS Procurement - M ternet Explorer provided by Hewlett-Packard
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Figura 8: Pestaiia '""Workflow User"

Incluye una vista especial que muestra las tareas asignadas mas de 10 dias atrds y ain no
completadas.
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Figura 9: Vista de supervision
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La libreria de formularios Compras es donde se almacenan las peticiones que los usuarios van
generando. Se puede crear pinchando en Site Actions->Create->Form Library. Tan solo hay que
introducir el nombre y alguna cosa mas para crearla.

Ademas de las columnas por defecto de toda libreria se pueden mostrar todos aquellos campos del
formulario que hayamos decidido exportar al publicarlo. También contiene una columna Workflow
donde se puede pinchar para ver la informacion relacionada con el workflow de cada peticion.
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Figura 10: Libreria de solicitudes en formato web y Excel
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Conviene habilitar una serie de opciones en la Form Library de modo que posteriormente no haya
problemas a la hora de conectarla con el formulario de InfoPath. Para ello, dentro de la libreria se
pincha en Settings->Form Library Settings->Advanced Settings. Y se escoge “Yes” en “Content
Types” y “Display as a Web Page”. Se pueden configurar muchas otras cosas de la libreria, desde
las columnas que contiene a los permisos o la barra de inicio rapido.
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Figura 11: Propiedades de la libreria
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La lista de tareas utilizada no es la que se crea por defecto en todos los sifes sino una Task List que
se crea expresamente para almacenar las tareas generadas por el workflow:
Site Actions->Create->Tracking->Tasks.
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Soticrup_covpRas rios, Fatima Not Started
BUYER Review © Teso, AnalL. Not Started
SOLICITUD_COMPRAS ! new Arias, Fatima Not Started
Practica_Review ! new Martin, Jacobo Not Started
Practica_Re Martin, Jacobo Not Started
Practics_Revi Wertin, acobo Not Started
Practica_Re Martin, Jacobo Not Started
Practics_Revi Mertin, acobo Not Started
Practica_Review ! new Martin, Jacobo Not Started
Practica_Review ! new Martin, Jacobo Not Started
Practica_Review | new Martin, Jacobo Not Started
SOLICITUD_COMPRAS ! New Arias, Fatima Not Started
SOLICITUD_COMPRAS ! new Arias, Fatima Not Started
BUYER Review ! new @ Teso, Anal. Not Started
HP Restricted, Copyright 1994-2007 Hevdett-Packard Company Click for navigation eptions...
For sssistance, please go to the SharePoint Support Portal e o i s e onantutes
&] Done 84 Local intranet

Figura 12: Lista de tareas

De nuevo hay que configurar la lista, en Advanced Settings, de tal forma que todos los usuarios con
permisos puedan ver las tareas asignadas pero s6lo puedan editar las suyas. Ademas, hay que
marcar que se envie un correo de aviso cuando se asigne una tarea.

ings - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard
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B windons Live B Novedades Perfi Comeo Fotos Cakndario Compartr | Inicer sesién

Toeria TS Procurement

Welcome Lopez, Eduardo +
Iberia TS Procurement

Requesters | s Conpras | Werkflow User | Adninstator [t Actions -
Toeria TS Procurement > Tesks_Compras > Settings = Advanced Setings

List Advanced Settings: Tasks_Compras

Content Types Allo management of content types?
Specfy whether to allow the management of content types on thi I, Each content type il
anpear on the new button and can have 2 Lrique set of cokumns, norkows and other behaviors. Ores Ore

Item-level Permissions. Read access: Specfy which items users can read

@ allitems

Hotes sers it he ansge Liss andedital tems. L Ooriy ther aun
permesion settings.

Specify which items users can read and edit

Edit access: Specify which items users can edit
Oalitems
@ only their own

Onone

E-Mail Notification

Send e-mai when ownership is assigned?
Send e-mai when ownership s assigned or when an item has been changed.

©ves Ono

Attachments Attachments to lstitems are:
Specify whether users can attach files to items in ths lst @ Enzbled
O pisabled

Folders, Display New Folder” command on the New menu?
Specfy whether the MNew Folder" command appears on the New menu. Changing ths seting does

ot 3ffect existng folders. Ores ©re
Search

Allow items fiom this list to appear in search results?
Specify whether this st should be visble n search results, Users who do not have permission to
see theseitems wil not see them in search results, no mater what this setting . Ores Oro

a G ociroaret

Figura 13: Configuracion de la lista de tareas
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ANEXOS

Existen otras tres listas de tipo Custom List, que Unicamente contienen datos, y de las que van a tirar
tanto el formulario como el workflow a la hora de buscar o presentar informacion.

Las tres contienen unicamente campos de texto normales, de forma que no hay que hacer nada
especial a la hora de crearlas mas alld de introducir la informacion. Seguramente la forma mas
rapida y comoda de hacerlo sea utilizando Actions->Edit in Datasheeet y rellenando las celdas.

“omodities - Micr Internet Explorer provide: lewlett Packare =J&3
Comodities - Microsoft I Explorer provided by Hewlett-Packard = B3
Fie Edt Vew Favortes Tools Help >
Qosck - © - [{ B G Psearch Frravoites @3- 2 B ©?o3

Adcress | hitpsffteams4.sharepoint, hp.com/teams/ComprasTestite [Lists/Comodities/Alltems aspx?ShowInGrid =True&View="%7B6CBOBSF0 %2DADED %2D42FC%:2D8725 % 2D5BCS IFOE4CTI%7D ~ Go Links *

Compras_TestSite Welcome Gonzalez Artime, Antorio (Bus Op... = @

Compras_TestSite [This List: Comedities =] £
wiane) [ Site Actions - |

Compras_Testsite > Comodities
i Comodities

view All Site Content Comodities List
Documents e Views| Al Ttems
» stared Documents | [T [~ (NGORG] Domn [~ e =
Lists 37020808 Domain 1 055-Tech infrastructure-resident support
= Tasks. 37020807 Domain 2 085-Tech infrastructure-dispatched support
= Domains 57020809 Domain 3 035 -Techinhastucture-Deplay and Install
= Comadities ! Sves
= Roles 7010701 Damain 4 App suppart maintinfrastucture mamt
= Tasks_Compras 97010702 Domain 4 App support-maint-mainfame. =
e m——, 97010703 Domain 4 App suppart-maint-networks
s 97.00004est.1 Domain 1 Demo
e 4316000003 SW / License Software licensing (for trade use]
e 8111220003 S / License Software maint/support - enterprise software.
- 8111220001 S\ / License Software maint/support - operating systems E
& Recycle Bin L | H
8111220099 S\ / License Softwar ]
111220002 W/ License St B
shelf 4]
81112200 S / License Software maintenance and support (for
trade use]
4316000006 SW / License Software rental or subscription [for trade
el
srg4 Hw End User Hardware and accessories
81111815 Huwd Server Hardware
B1111816 Hul Starage Hardware
81111819 Huwd Metworking and Telecom Hardware
g1111820 Hw Other Hardware Devices
-
For assistance with Access Ve Datasheet, see Help, —llw
<l m T
&] Done & Local intranet

Figura 14: Lista en formato Excel

La primera de las listas es Practicas. En ella se encuentra el nombre de los responsables de cada BU
para cada etapa del workflow, que busca en esta lista a la hora de asignar tareas.

AllSite Content

TSP

500

nse

su-cms EMEAVEALD
sweto EvEAyugarcis1
swers EvEAYuariz

12 Kecycle b

Figura 15: Lista "Practicas"
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ANEXOS

La segunda lista es Domains. Contiene simplemente una lista de los dominios en los que se
divididen las peticiones de compras.

%)

Fie Edit View Favorites Tools Hep
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Iniciar sesién

B3 windows Live [ -|| nNovedsdes Perfi Comeo Fotos Calendario Compartr | a%

Iberia TS Procurement

Iberia TS Procurement This List: Domains ~ £

Recuestrs | s Comres | WorkfowUser | Admnatater [ Site Actions - I

Iberia TS Procurement > Domains
Domains

View Al Site Content Domains List
Documents w2 aciors = Settngs view: | AllTtems -
0 @xres @ Domain
tists Domain 1
= Tasks_Compras Domain 2
= Practcas Domain 3
= Domains
Domain 4
= Comodities
Domain 5
5] Recydle Bin Domain &
SW License
W

HP Restricted, Copyright 1994-2007 Hewlett-Packard Comaany Click for navigation options.. |
= web site constitutes
s of the User Palicy.

<. please go to the SharePoint Support Portal i

4 Local intranet

Figura 16: Lista "Domains"

La tercera lista es Commodities. Contiene la division en commodities de cada domain y una
descripcion textual. El formulario tira de esta lista para ofrecer al usuario un desplegable con las
opciones y mostrar la descripcion para ayudarle a escoger correctamente.

icrosoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Ble Edit Vew Favortes Tooks Help i
Qoack - © - @ @A B P seach Frravorites € 2R -UIEOB

agress 4] e .o/t Justs oo |ums »
Google[ s v @ - (2] £ sookmarts- | 4% chede - o aori - S - @sonm -
B2 windows Live B -| | hovedades Perfl Comeo Fotos Calendario Compartr | Inicer sesién

Tberia TS Procurement Welcome Lopez, Eduardo +

Iberia TS Procurement s List Comadites ~] »

Requesters | Mis Compras | Workfon User  Adminsirator [ siie Actions - i

Toeria T5 Procurement > Comodities
Comodities

View Al Site Content Comadites List
Documents P S S ven: | Al ltems. -
OGS @ Comodity Domain Description
Lists 720808 Domain 1 055-Tech infrastructure-resident support
= Tasks_Compras Domain 2 055-Tech infrastructure-ispatched support
OEEEES Domain 3 085-Tech infrastructure-Deploy and Install Sucs
= Domains Domain 4 App supportmaint-nfrastructure mamt
° Comacites Domain & 400 support mant mainframe
2] Recycle Bin Domain 4 App suppOrtmaintnetorks
S0 License Softnare licensing (for trace use)
W /Lcense Software maint/support - enterprise saftware
5111220001 S0 License Softnare maint/support - operating systems L

8111220089 W/ Lcense Software maint/suppart - other saftware

8111220002 W JLicense: Softare maint/support applications-off the shelf

81112200 License Software maintenance and support (for trade use)

4316000008 License Software rental or subscription {for trade use)

st111s14 Endi User Hardware and accessaries
81111815 Server Hardware

st111816 Storage Hardnare

81111819 Networking and Telecom Herduare

s1111820 w Other Hardware Devices

amion Domain 4 App support-maint-software ERP

smi0705 Domain 4 App support-maint-security

710802 Domain 4 App dev-infrastructure momt

710803 Domain 4 App cev-manframe

ami0a04 Domain 4 App dev-netorks

710807 Domain 4 App dev-software /ERP

am10805 Domain 4 App dev-security

amonsn Nomain a OSS-80n dmv-cy stinfractr ch re momt. L

loere I

Figura 17: Lista '""Commodities"
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ANEXOS

Desde el menu de Site Settings se pueden gestionar otros aspectos del site. Aunque haya un apartado
Workflows, no se puede editar, ya que al haberlo disefiado con Sharepoint Designer solo puede
hacerse con dicho programa.

icrosoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

e gt

i vorites  Tools  Help

Qbeck - O - WA G Psearch FeFavorites & | A~ % B F ~ 803
sgevess [@ ity npcomft VB e

Goagle S|t @ e [ & sokemter | Bk B - &~ @5t

27 indons Live [5] Inicer sesén

Novedades FPerfi Comeo Fotos Calendario Compartr |

Iberia TS Procurement

Iberia TS Procurement
Recussters | Ms Conpras | Viorkfon User _ Acmiirator [“Site Actions - [

Iberia TS Procurement > Site Settings

Site Settings

Site Information
Site URL; : hp.comft
Mobile Site URL: kit i hp.comjt:
Version: 12008338
Users and Permissions Look and Feel Galleries Site Administration Site Collection Administration
& People and groups @ Titk, desaiption, and icon 8 Master pages 8 Regional settings
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& Topink bar & Site templates 8 User derts
8 Quick Launch = List templates aRss
8 Save site as template = webParts & Search visiiity
8 Resetto site defintion a Workfiows 8 Sites and workspaces
a Site features = Request more space
a Delete this a Site collection features

a Related Lir 8 Site hierarchy

& Portal site connecton
= Site collection audit settings
8 Audtlog reports

8 Site collection p

8 Change Site Collection Ounershi

HP Restricted, Copyright 1994-2007 Haulstt-Dackard Company Glick for navigation options.., _
— - Use of this web site constitutes
For assistance, plezs= 5o to the SharePoint Suppert Portl e R e

a & o et

Figura 18: Configuracion del portal

Controlar el espacio de almacenamiento libre en el sife. De todas maneras, si llega al 90% de
ocupacion el sistema envia un correo a los dos owners del site. Normalmente basta con vaciar la

papelera de reciclaje.

2 Storage Space Allocation - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard
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[0 (@ fedetasources oks o 22/05/2008 1334 % rp.comji /¢
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&lDone

Figura 19: Espacio de almacenamiento en el portal
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ANEXOS

Cada varios meses, y para ahorrar espacio, se copian las peticiones mas antiguas que ya estan
completas. Para ello, se pincha en Actions->Export to Spreadsheet, y se guarda el fichero Excel
resultante.

3 Compras - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard
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Qoxk + O DR | Lseorch Frravorites @ | (- % B B - b @ -
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Figura 20: Exportar listas

Para vaciar la lista de tareas se procede de la misma forma, exportandola a Excel. Con los datos
exportados se pueden sacar estadisticas, como por ejemplo el tiempo que se tarda en completar el
proceso o cada tarea por separado.

)\ 9 --)e Bookl - Microsoft Excel Table Toals -
)
Home  Insert  Pagelajout  Fomulas  Data  Review  View  Adddns | Design @ -
Table Name: ] summarize with PivotTable A (5 properties 9] HeaderRow [ First Column

= SE=EE E=EEs -
T Open in Brawser = = o
Export Refresh

Table_owssvr_1 Total Row Last Column = -

4 Remsve Duplicates

T Resize Table || [} Convert to Range 5 Unlink 9] Banded Rows [F] Banded Columns
Properties ols External Table Data Table Stye Options Table styies
| Al - £ | Name
A
Ell name
2 |lopezedu 41556.xml Lopez, Eduardo 27/01/2010 13:47 Lopez, Eduardo
3 |seguinsa 41354.xml 27/01/2010 13:26 JUAN JOSE SEGUIN Seguin, Juan Jose 27/01/2010 13:27 Seguin, Juan Jose
4 rodriggo 41354.xml 27/01/2010 13:22 Gonzalo Rodriguez Rodriguez, Gonzalo 27/01/2010 13:23 Rodriguez, Gonzalo
5 | schuiter 41204.xml 26/01/2010 21:15 Roberto Schuitemaker schuitemaker, Roberto 27/01/20108:02 Schuitemaker, Roberto
6 |C-PRADO 41147.xml 26/01/2010 16:50 Isabel Ruiz prado, Aintzane 26/01/2010 16:50 Prado, Aintzane
7 |delbarri 41043 xml 26/01/2010 16:17 Mdnica del Barrio Del Barrio, Monica 26/01/2010 16:18 Del Barrio, Monica
8 |seguinsa 40905.xml 26/01/2010 13:21 JUAN JOSE SEGUIN Seguin, Juan Jose 26/01/2010 13:23 Seguin, Juan Jose
9 |berretea 40843.xml 26/01/2010 10:58 Mario Sotos Berreteaga, Natalia 27/01/20109:19 Berreteaga, Natalia
10 berretea 40701.xml 26/01/2010 10:28 Joaguin de Moragas Berreteaga, Natalia 26/01/2010 16:41 Berreteaga, Natalia

11 |delbarri_40656.xml

12  delbarri 40536.xml

13 | srodriguezl 40419.xml

14 oterov 40331.xml
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16 rmacias 40101.xml 25/01/2010 12:41 Ricardo Macias.

17 FernandelUA 40015.xml 25/01/2010 11:20 Juan Jose Fernandez
18 schuiter 39809.xml 25/01/20100:23

19| schuiter 33733.xml 25/01/20100:13 Roberto Schuitemaker
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/01 /2010 945 Inaniiin e Moragas. Rerrateaca Nafalia 19/01/9110 10432 Rerratossa Natalia

= - D! uu

Ready

Figura 21: Datos exportados a Excel
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La segunda parte del proceso se realiza con Sharepoint Designer. Desde la carpeta de Compras, se
ordenan por fecha los ficheros xml de las peticiones y se copian los mas antiguos, correspondientes
a los de la libreria de compras. Una vez copiados y almacenados tanto el fichero Excel como los
formularios, se borran de la libreria las lineas correspondientes a estos elementos y se vacia la
papelera, devolviendo el espacio libre al site.

com/teams/ComprasTest sarePoint Designer

Ele Edit Vew Insert Format Tools Table Site DataView TaskPanes Window Help v b
D-G5-Ho- [ | ]9 & |B U B2 A BER8O0p

|>Fcldzrlisl 10 X|[[G web site | Data Source Details. =E3

5 nioimams+.sherepant . com/£eer & | oriarts of Compres ) 02| [Teoer bete souree Detoiie~__ X

Name. Size | Type Modified Date Modified By | Current Pata Source:

DForms

\GUEDA_25104.xml 13AE Xl 10/12/2008 11:30 EMEAVAGUEDA
Ivadoca_27858.xml 1808KE  xml 10/12/2008 10:50 EMEA‘alvadaca
ivadaca_30030.xml 120868 xml 23/12/2008 10:04 EMEA‘alvadaca
rribas_25736.xoml 171KE Xl 01/12/2008 17:13 EMEANArTbas
rribas_25818. 5w 3610K8 xml 01/12/2008 16:34 tarizsfs
rribas_25912.x0ml 243%GB xml 01/12/2008 17:02
ribas_26 142.xml 3016k8 xml 01/12/2009 16:22 EMEAVATibas

rribas_26237.xoml 3016k8  xml 01/12/2009 15:58 EMEANATbas

ermenay_17158.xml 10578 xml 30/11/2008 10:06 EMEA'bermenay =
ermenay_21455.xml 7@ xml 23/11/2009 12:27 EMEA'bermenay

erretea_12844.xml s36KE 25/09/2008 10:03 EMEAlarizsfa

erretes_13138 sl <05 xml 24/09/2008 12:08 EMEA'berretea

erretea_13320.xml 5@ xml 25/09/2008 10:05 EMEA'berretea

erretes 13450 sl 02@ xml 25/09/2008 11:23 EMEA'berrates

erretea_13540.xml 2266 xml 25/05/2008 12:34 EMEA'berretea

erretea_14137.xml <00KE xmi 05/10/2009 16:01 EMEA'berretea

erretea_14724.xml 2286 xml 05/10/2009 13:17 EMEA'berretea

erretea_14845.xml 21KE xml 05/10/2008 15:54 EMEA'berretea

erretea_15002.xml 11068 xmi 05/10/2009 15:52 EMEA'berretea

erretea_16927.xml 2166 xml 20/10/2008 8:34 EMEA'berretea

erretea_17006.xml 12768 xmi 20/10/2008 &:51 EMEA'berretea

erretea_17226.xml 1038 xml 26/10/2008 10:23 EMEA'berretea

erretes 17350 sl 13068 xml 26/10/2009 10:24 EMEAberetes Apply Styles 0 x
erretea_17854.xml 856 xmi 27/10/2008 15:13 EMEAYacmartin =

erretes_17857.xml 656 xmi 06/11/2009 914 EMEA'berretea
berretea_19135.xml 10648 xml 10/11/2008 13:44 EMEA'berretea
erretea_19527.xml s28@  xml 16/11/2008 10:19 EMEA'berretea
erretea_19816.xml 1256 xml 16/11/2000 3:28 EMEA'berretea
erretea_19915.xml 10756 xml 21/12/2008 17:04 EMEA'berretea
erretea_20017.xml 125668 xml 24/11/2008 10:53 EMEA'berretea
erretea_20358.xml 124868 xml 16/11/2008 3:47 EMEA'berretea
erretea_21228 sl 12508 xmi 16/11/2008 3:00 EMEA'berrates
erretes_21511ml os5%@ xml 12/11/2008 16:10 EMEA'berretea
erretes_21826.xml 930E xmil 17/11/2008 13:41 EMEA'berretea
erretes_22034 ss7@  xml 18/11/2008 10:37 EMEA'berretea
erretea_22344.xml 124868 xml 17/11/2008 13:26 EMEA'berretea
berretea_22555.xml 1078 xml 24/11/2008 10:04 EMEA'berretea
erretea_23145.xml 1078 xml 24/11/2009 10:17 EMEA'berretea

2 _catalogs
s

bermenay_17158.xmi
bermenay_21455.xmi
berretea_123483m
berretea_13132.3m
berretea_13320.3m
berretea_13452.3m
berretea_13540.3m

A

- = . erretea_zsasLm w2 xml 03/12/2009 16:17  EMEAberretes
erretea_zsss7m e xml 03/12/2009 15:96  EMEAberetes
Tag Properties a x erratea_27522.xml 1036KE  xml 21/12/2009 17:16 EMEA'perretea
[Tosroperies CosPropemess, x| erretea_zs028m e xml IS5/12/2008 1311 EMEAeretes
[ | erretea_30225.xml 1076KB  xml 15/12/2009 16:58 EMEA'berretea
| erretea_31235m w7 xml Wzmos s EMEAeretes
erretea_s1aassm 1856 xml 2u/122008 15520 EMEAtbeetza -
< T — E— — 3
~ ||EaFolders fBRemote web Site BReports JaNavigation B Hyperlinks
o e orms

Figura 22: Peticiones XML almacenadas en el portal

El enlace Site Collection Usage Summary permite conocer estadisticas de utilizacion del site.

e collection usage summary - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Ele Edt ven Favortes Ioos teb lr’

Qock ~ © - N B G Psearch Frraverites € B~ 2 B H-L I B O3

adcress @] htp: i by i T ¥ B0 ks »

Go. gll‘-‘lsearch R QT‘ 9 Bookmarks~ P Check - ] Actoil - 4 & - (O Sanln -

&2 windows Live B - Novedades Perfl  Coreo  Fotes  Calendarie  Comparti T Iniciar sesién
-

Iberia TS Procurement > Site Settings > Site Collection Usage Summary

Site collection usage summary

Site collection usage
reports. site collection summary Requests per day (past 30 days)
= Site colection usage: o Value

= Requests Average requests per day over past 30 days 103 “

= Users Distinct users over past 30 days 69

ofdEmE Distinct users yesterday 17

et o Requests yesterday a2

e Queries Yesterday 1

—— Queries Over Past 30 Days 1 200

Top Pages (Average requests per day over past 30 days)

Page

shared documents/adminfworkfiow. aspx

default aspx 12.10 e o . - . L
shared documents/admin/admin aspx 810 - z 2 E z

shared documents/miscompras. aspx 560 3 = = @ g

compras/forms/template xsn 437 -

Top Users (Average requests per day over past 30 days)

User Top referring hosts (past 30 days)
emealbriz 47.30
emeallopezedu 1393
emealcocamer a.17
emealchecamar 667
emealsanchezia 6.00

Top referring pages (past 30 days)

[0 tesmsd sharenoint hp com
0 B teamsS sharepoint hp com v

& & Local intranet
Figura 23: Estadisticas de uso
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Desde la opcién Tree View se puede mostrar la barra de inicio rapido asi como el arbol con la
estrcutura de directorios. En este caso se activa la barra de inicio rapido, que como ya se ha
explicado anteriormente ha sido borrada con Sharepoint Designer en las pestaias Requester'y

MisCompras.

La barra de inicio rapido se configura en la opcion Quick Launch, donde se pueden afadir enlaces,
titulos, etc. Dentro de la configuracion de cada libreria o lista también se puede decidir si mostrar o

no su enlace en la barra de inicio rapido.

A Quick Launch - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Theria TS Procurement = Site Settings = Quick Launch
Quick Launch
Use ths page to chang the ks and hesdings n the Quic Launch

&0 New Link | &i New Heading | (EDChange Order

Figura 24: Configuracion de barra de inicio rapido

Las pestafias se crean con el enlace Top Link Bar, donde se anaden enlaces a las cuatro paginas

creadas con Sharepoint Designer.

rRR G- e O3

rch - b g+ ur \gm’ Bookmarks+ | " check + ] Autoril + 4 -

Novedsdes Perti Correo  Fotos Calendario  Compartr

= Setings > Tan link Ao
Top Link Bar

0 Specify the lnks that sppear in the top ik bar of the site

P change Order

I

adadada

&

Figura 25: Configuracion de barra de pestafias
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Por ultimo, resta explicar la estructura de permisos para el site. Por decision operativa, unicamente
hay dos grupos: Users y Owners.

El grupo de Owners es el grupo generado automaticamente por el site, y en €l se encuentran
disefiadores, administradores y aprobadores del sistema.

A People and Groups - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard EEX]
-

Fle Edt Vew Favories Toos Hep

Qoak ~ © - @ B G| Psearch Frravares @ @3- 2 QB B -0 B O3

address [@) harepaint.hp o/t

Google]  v|Weme i@ (D] B soomier | P crea - Flauor- & Q- Osen-

27 vindows Live [ || novedsdes Perfi Comeo Fotos  Colendario  Compartr | d%, Incr sesi

Iberia T Proc come Lopez, Eduardo @
Iberia TS Procurement
Recuesters  Mis Compras _ Workflow User | Adminirator [Sice Actions - i
Iberia TS Procurement > People and Groups
People and Groups: Compras_TestSite Owners
Use this group to gve people ful control permissions to the SharePont ite: Compras_Testite
New <+ Actons - setngs - Ve Detail View
0 e Tite Department
O = TSG EVEA ST Country Delvery
8]
sy o = Arbesu, Carlos TSG EMEA TS HQ Local
Documents @ b
= Compras
O = ] v, Fatma TSGEVEA TS DO FikiSpt IMACD
©sorrel, Covadonga £ EMEATS DO Fiespat INACD
o o)
< 3
1%/ Recycle Bin
©8riz, Rocio TSG EMEA TS DO FieldSppt IMACD
o o)
i—‘
O = ] Checa, Marbel 5C5 EMEA Region
O = ] © Cocs, Hercedes TSGEVEA TS DO FikiSpt IMACD
O = Fernandzz, Ricsrdo £ EVEA ST Country Business S
8]
&l oone

&3 Local intranet

Figura 26: Grupo de "Owners"

En el grupo de Users se encuentran todos los empleados con cuenta HP.

A People and Groups - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Ele Edt Vew Fevortes Tods Hep

Qo - © A G| Psewrch Fraverts @|2-2 QG -0+ 8O B

ez [ o T B> B
Googe[ s @ e |[D] & sodmier | e - B~ & Osom -
e Q- es Perfl Comeo Fotos Calendario Compartr | af n

Peoplerinder: |
=

Iberia TS Procurement

com Lopez, Edbard
Iberia TS Procurement
Requesters | s Compras _ Werkfion Lser watr [ sicc Actions -

nt > People and Groups

Groups: Users

Groups
= Compras Testsite
o

Name Title
NT AUTHORITY \authenticated users

All People
Site.

. Copyright 1534-2007 Heulstt-Packard Company

=, please go to the SharePoint Support Portal

Figura 27: Grupo de usuarios comunes
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En este grupo los permisos estan limitados a los minimos para que el sistema funcione
correctamente.

rosoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Ele Edt yew Favorites Iools Help aw
@bk - © - W@ G| Psearch Fervortes @3- B8 5-0 4 0O3

ndires [ e Fe——— T ’
Gogel Ao

&9 Windows Live  |Ei A - Movedades Perfl Coreo Folos Calendario  Compartr 3

er v

[ [T
% Bookmarks~ | § Check ~ ] AutoFil ~ &) € - @signIn -

Iniciar sesion

PeopieFinder. I >
: I

Theria TS Procurement: Wielcome Lopez, Eduardo ~ | @

Iberia TS Procurement

Requesters | Mis Compras | Workfiow User | Administrator Site Actions -

Iberia TS Pracurement > Site Sattings > Permissions > Permission Levels > Edit Permission Level

Edit Permission Level

Name and Description Name:

Type a name and desaription far yaur permission level, The name is shawn on the permissions User

page. The name and description are shown on the add users page.

Description:
Permissions Select the permissions to include in this permission level.
Edit which permissions are induded in this permission level, Use the Select All heck box to select [] select All

or dlear al permissions.

List Permissions.

[ Manage Lists - Create and dalate lits, 3dd or remove columne in 3

list, and add or remove public views of a lst.
] Qverride Check Out - Discard or checkin 2 document whichiis
vecked out to anather user,

Add Ttems - Additems to lists, add documents to document braries,
and add Web discussion comments.
Edit Items - Edititems in lsts, edit documents in document liraries,
edit Web discussion comments in documents, and customize Web
Fart Pages in document Ibraries.
Delete Ttems - Delete items fiom 2 ist, documents from a document
library, and Web discussion comments in documents.

[m]

View Ttems - View items inlists, documents in document libraries,
and view Web discussion comment

[ Aperove Tiems - Approve a minor version of a st tem or document,

Open [tems - View the source of documents with server-side fie
handlers.

] views Versions - View st versions of a listitem or document.
L] Delete versions - Delete past versions of 2 listitem or document.

Create Alerts - Create e-mal alerts.

View Appication Pages - View forms, views, and application pages.
Enumerate lists,

Site Parmissions L]

Done & Local intranet

Edit Permission Level rosoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Ble Edt Vew Favorites Iools Help
Q- O R E G P frmons @ 2-BREG U PEOSD

Je =User v BYee ks ?
% Bookmarks~ | ‘9 check ~ &) autoril - 4 Q- @signmn -

Novedades Perfl Coeo Fotos  Calendario  Compartr | a3

Address e int b

D

B wncowstve |-

Iniciar sesién

Site Permissions =

[ Manage Permissions - Create and changs permission levels an the
Vieb site and assign permissions to users and groups.

[] View Usage Data - View reports on W/eb site Usage

[] Create Sbsites - Create subsites such as team sites, Meeting
Wiorkspace sites, and Document Workspace sites,

[ Manage Web Site - Grants the abity to perform al administration
tasks for the Web site 25 well 2s manage conten

[[] Add and Customize Pages - Add, change, or delete HTML pages or
Vieb Part Pages, and edit the Veb site using a Windows Sharepoint
Services-compatible editor

[ Apply Themes and Borders - Apply 3 theme or barders to the entre
vieb site

[ 4pply Style Sheets - Apply a style sheet (.CSS fie) to the Web site.

[ Create Groups - Create a group of users that can be used
anywhere within the site collection,

[C] Browse Directories - Enumerate fils and folders in 2 Web site Lsing
SharePoint Designer and Web DAY interfaces

View Pages - View pagesin a Web site

[[] Enumerate Permissions - Enumerate permissions on the \Webisite,
list, folder, document, o list tem.

[ Browse User Information - View information about users of the Wieb
site.

[ Manage Alerts - Manage alerts for al users of the Web ste.

[] Use Remote Interfaces - Use SOAP, Wieh DAY, or SharePaint
Designer interfaces to access the Web site,

[ Use Client Integration Features - Use features which launch cient
applications. Without this permission, users will have to work on

documents locally and upload their changes.

Open - Allows users to open 3 Web site, list, or folder in order to

access ftems inside that container

[ Ecit Personal User Information - Allows a user to change his or her
un user information, such as adding a picture.

Personal Permissions

[T Manage Personal Views - Create, change, and delete personsl
views of lists.

[] Add/Remove Persanal Web Parts - Add or remove persanal Web
Parts on a Web Part Page,

[ Update Personal wieb Parts - Update Web Parts to display
personalized information.

(_CopyPermission tevel ) [ swbmit ] [ Cancel )

HF Restricted, Copyright 1394-2007 Hevlstt-Packard Company Click for navigation optiens

€] Done 4 Localintranet
Figura 28: Configuracion de los permisos para usuarios
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FORMULARIO DE INFOPATH

Name Last Name aMum | [5:

Requester Name: PeticionANombreDe| @
BU: | Practica|@ vl

ASLs Program: | select . AsL[B] |
Supplier Type: | Select .. Supplier|@ v| .
Domain:| [Domain Mn[S| v | commeodity: [comodity_Mn[@]+ |

Please select a commaodity between the ones below
Legal Domain/Commodity combinations
Commeodities available Commeodities description |C0m0ditie5 [CDdei‘tiS)lel
[@comodity (Comodities)[S)] [@Description (Comadities)|S)]

= i
Supplier Name: SupplierName[©] :

Customer Name:
HP Order / EID / DWO:

PR COMPASS (NSG only): :

@

Title: Title_Rqg

Renovation: ]
Service description (in case of product request, please enter the delivery address):

[ Description]S)

Start Date: End Date: allow at least 30 days

Account: [ Account[8)]

Location: [Location[S)] Locations for TSD

Amount (€): E in US format. please use dot '.' for decimal values (e.g. 123.45)
Main proposal: Business Justification: Other documents:

@ Click hereto a Wl Click hereto a @ Click hereto attad
@ click hereto atta
I Click hereto atta

[] Mon-asL ] Mon-ASL

This request can not be modified af'ter

[Password[©)

PR_SmartBuy || s onackmho com

Figura 29: Formulario de Infopath
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Para la construccion del formulario se ha utilizado la herramienta Infopath de Microsoft Office, lo
que ha permitido disponer de una serie de caracteristicas muy ttiles que no ofrecen los formularios
generados en Sharepoint.

La plantilla del formulario creado se guarda con formato .xsn, hay que pinchar con el botén derecho
y seleccionar Design para poder editarlo.Una vez abierto se puede ver que el formulario es
simplemente una tabla rellena de campos.

Design Tasks .

A la derecha de la pantalla se puede observar la barra Design Tasks. Nos

apoyaremos en ella a la hora de construir, modificar o publicar el formulario. — resks
H Layout

Use tables and regions to
arrange items on the form

Las opciones Layout 'y Controls dentro de la barra nos permiten crear la  temelete
estructura del formulario y los campos. s

Add controls to let users enter
data into the form

ﬂ_} Data Source

La tercera opcion de la barra, Data Source, es la que vamos a usar para crear e
las conexiones que nos permitan recoger y enviar datos al site de Sharepoint. ==
?\:Iuersttirilglf:::m views for the
. . L. , . [ Design Checker
Design Checker es una herramienta automatica, bastante ttil a la hora de ver Reven and corect desig and
posibles errores en el formulario antes de su publicacion. ——

élg Publish Form Template. .,

Share the form template with
other users

Y finalmente Publish Form Template es el wizard que nos guiara a la hora de
publicar el formulario en el site.

(@) Help with Design Tasks

Figura 30: Barra de tareas de disefio
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En el formulario hay campos muy diferentes, desde campos de solo lectura a desplegables o
archivos adjuntos. A continuacion se explican los detalles mas significativos de estos campos.

Status (Estado): es un campo read-only que refleja el estado en el que esta el formulario dentro del
proceso de aprobacion. Es el propio workflow el que le va dando valor a medida que avanza. Es
importante, en todos los campos, activar en la pestafia Browser forms la Gltima opcion “Only
when...” para la correcta actualizacion del formulario.

Text Box Properties Text Box Properties

Data | Display || Size Advanced || Browser forms Data | Display | Size Advanced || Browser forms
Binding Options

Field name: |Esiado | Placeholder: |

Data type: |Text (string) 3 | Example: "Click here and type.”

Read-only

Default Value

Value: |New |

Example: Sample Text [ multiine
o The following settings are not supported by InfoPath Forms
Services.

Validation and Rules

[ cannot be blank

Data yalidation. .. :I;teef?;sgi'iadlig:?:n to display errors when users |
Use rules to apply actions when users change the [ umit texct box ta: l:l characters
= value in this control,

Alignment: Left v

— - Change the appearance of the control
EogdbogalEamatiga s based on values in the form.

OK ] [ Cancel ] [ OK | [ Cancel

Text Box Properties

Data || Display || Size Advanced | Browser forms

Postback settings

The following options control whether to send data to the server when
the control value changes:

O Mever
O Always

(@) Only when necessary for correct rendering of the form
{recommended)

[ ok i ’ Cancel ]

Figura 31: Configuracion del campo "Estado"

Solicitud: campo read-only con el nombre de la solicitud. Se explicara como se construye el nombre
al explicar el boton Submit.

RequesterName (PeticionANombreDe): por si se realiza la peticion en nombre de otra persona.
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TimeStamp: campo read-only dia y hora en el momento de la peticion, de la variable “now()”.

UserName: es el identificador del usuario que solicita la peticion. Se obtiene directamente de la
variable de sistema “userName()”.

Text Box Properties

Data |Display Size Advanced || Browser forms

Binding

Field name: | uzertame |

Data type: |Text {string)

Default Value
Value: |userName"‘- |

Example: Sample Text

Update this value when the result of the formula is
recalculated,

Validation and Rules
[C]cannot be blank

gul.:)ata Valdaton. .. | Use d._ata v_alldatlon to display errors when users
enter invalid data.

Rules Use rules to apply actions when users change the
= value in this control.

[ O ] [ Cancel ]

Figura 32: Configuracion del campo "UserName"

Para proteger posibles cambios una vez se ha enviado el formulario, Conditional Formatting
permite deshabilitar el campo (imposibilita su edicion) una vez el campo Status es distinto de New.

Este mecanismo esta presente en gran parte de los campos.

Conditional Formatting

Drop-Down List Box Properties
Data | Display |5\ze Advanced | Browser forms Conditions with formatting:
Estado = Tew™

Options | Add.. |
= Change the appearance of the control based
Eagiicn tr i an values in the form. Modify...

OK ] [ Cancel ]

Conditional Format

If this condition is true:

|Est3do s | ||s not equal to ~ | |'New' e | [ And = ] [ Delete ]
Then apply this formatting:
[ Hide this control
Disable this control
Shading:

[1Bold [ underiine

Clime Clswietvouss

AaBbCcYyZz

[ OK ] [ Cancel

Figura 33: Formato condicional de los campos

AutoNum: campo read-only que obtiene el nimero de peticiones que hay en el site (el ID de la
ultima) mediante una data connection.
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Dicha conexion de datos se construye usando el wizard Data Source de la barra Design Tasks. Se
selecciona afiadir una nueva conexion que sea del tipo Receive Data. La informacion proviene de
Sharepoint list or library. Se introduce la direccion del site y se selecciona la lista y los campos de
la misma que va a traer la conexién. Por ultimo se da nombre a esta conexion de datos y ya esta lista
para ser usada en uno o varios campos del formulario. El proceso para obtener el valor del campo
AutoNum usando la conexion de datos es andlogo al descrito para el campo BU en la siguiente

pagina.
Data Connection Wizard E‘E|

This wizard helps you specify a data connection to an external data saurce,

@ Create a new connection to:
O submit data
@ Receive data

() Search for connections on a Microsoft Office SharePaint Server

Tell me more about data connection types...

Data Connection Wizard

SharePoint site details
Use these options ta specify the SharePaint site from which you receive data,

Enter the location of the SharePoint site you want to use as your data connection or the complete
URL to your SharePoint list.

| hittp:/ teams4, sharepoint. hp. com/teams ComprasTestSite/
Examples: http: /yourserver fyoursite or http:/fyourserver fyoursite fyourlist/Forms/AlItems.aspx

Data Connection Wizard

The SharePaint list has the following fields that you can select from.

Select figlds:

[ Account

[ Location

[ mmpaorte

[ Peticion_aNombre_De (Peticion Allombre De)

[ er_smart_Buy (PR Smart Buy)

m

[ content_Type (Content Type)

[ created

[ created_By (Created By)

[ Modified

[ Modified_By (Modified By)

[ Copy_Source (Copy Source)

[ Checked_out_Ta (Checked Out Ta)

[ Check_In_Comment {Check In Comment)

[ version

[ Source_version__Converted_Document_ (Source Version (Canverted Document))
[ source_Mame__ Converted_Document_ (Source Name (Converted Document)) —

>

[Jindude data for the active form only

[ < Back ][ Next > ][ Cancel ]

Data Connection Wi

Select the source of your data,

From where do you want to receive your data?
O XML document.
() Database (Microsoft SQL Server only)
) Web service

[ < Back ]I [ext = ][ Cancel ]

Data Connection Wizard

The SharePoint site that you selected has the following lists and libraries for providing the %ML data
that your form receives.

Select a list or library: Description of list or library:

Annguncements ~ Form Library

Converted Forms
Domains

Form Templates
fodatasources

Links

List Template Gallery
Master Page Gallery
Practicas

Reporting Metadata
Reporting Templates
Shared Documents
Site Template Gallery
Tasks_Compras
Team Discussion
User Information List
Wieb Part Gallery
Workflow History b

[ <Bock ] [ mext> | [ concel |

2]
Enter & name for this data connection:
[Autohum_pc |

Data Connection Wizard

Automatically retrieve data when form is opened

Mote: You can also add a Refresh button to your form template or template part, which wil retrieve
the data.

Summary

Type: Retrieve data

SharePoint site: hiip:/fteams4.sharepoint.hp, com/teams/ComprasTesiSite/
List: Compras

[ < Back l‘ Finish ‘[ Cancel

Figura 34: Configuracion de la conexion de datos "AutoNum_DC"
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BU (Practica): desplegable que contiene la informacion sobre la Business Unit a la que pertenece la
peticion. Las opciones del desplegable estan almacenadas en la lista Practicas del site y se traen
mediante una data connection. Esta se configura de la misma forma que la del campo AutoNum

pero seleccionando la lista Practicas del site y los campos Title, Description y Responsible (aunque
solo se mostrara Description).

Data Connection Wizard \E\E| Data Connection Wizard |E|E|

The SharePoint site that you selected has the following lists and libraries for providing the XML data

The SharePoint list has the following fields that you can select from.
that your form receives. Select fields:
Select a list or library: Description of list or library:
Comodities & CustomList Desaription
Compras = ustam Lis Respnns\h\s.
Converted Forms [ Comprashail
Domains [ Buyermail
Form Templates [ Pruai
fpdatasources
Links [ eveavai
List Template Gallery On
[ Content_Type {Content Type)
= - | [ Modified
Reporting Metadata [ Created
Reporting Templates .
Shared Documents [ created By (Crea.ted gy)
Site Template Galery [ Modified_By (Modified By)
Tasks_Compras [ version
Team Discussion
User Information List
\Web Part Gallery
workflow History =
Workflows b
[ < Back l I Mext = 1 [ Cancel ]

[ < Back ]I Mext = I[ Cancel

Figura 35: Configuracion de la conexion de datos "Practica"

Para asociar la conexion de datos al campo hay que editar las propiedades del campo, seleccionando
la opcidn “Lookup values from an external data source” y en el desplegable la conexion de datos
Précticas. Por ultimo se pincha en el boton Entries donde se selecciona Description, que es el
campo de la lista que queremos que se muestre en el desplegable.

Drop-Down List Box Properties

Data |Display Size || Advanced || Browser forms

Binding Select a Field or Group
Field name: ‘PI’ECﬁﬁ | = [£8 myFields
Data type: ‘Text (string) w | [=)] dtataFleId.s
B 57 Practicas
Validation and Rules = Title

Cannot be blank (=§ :Description
=
=

. : :Responsible
Data validation... se l_:Iata validation to display errors when users enter
invalid data.
Use rules to spply actions when users change the

value in this control,

List box entries
(O Enter list box entries manually
O Look up values in the form's data source
(#) Look up values from an external data source

Data source: |Practcas R [ Add. ]

M/
Chaose the repeating group or figld where the entries ace

Entries: |;'df\s:myFieIds,"dfs:dataFia\ds;’df\s:Pr| 1

: Blterpata... | ok ] [ cancel
Vale: I —
,—‘ ]
Display name: .

] Show only entries with unigue display names

Figura 36: Asociaciacion de la conexion de datos y el campo del formulario
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ASL: sirve para seleccionar el tipo de proveedor al que se solicita el recurso. Si no es un proveedor
de la lista de preferentes (ASL), la peticion ha de pasar una serie de aprobaciones antes de ser
procesada. En éste campo se observa como se han introducido manualmente las opciones del
desplegable.

Data |Display | Size || Advanced || Browser forms

Binding

Field pame: | ASL |

Data type: [Text (string) ~|

valdation and Rules
Cannot be blank

= Use data validation to display errors when users enter
= = ) invaiid data.
Use rules to apply actions when users change the

wvalue in this control.
List box entries
(® Enter list box entries manually
() Look up values in the form's data source
€ Look up values from an external data source

Value Display Mame Default Add. ..
Select ... es

ASL ASL Modify...
NON-ASL NON-ASL

Figura 37: Configuracion del campo "ASL"

Supplier: desplegable que contiene la informacion del tipo de recurso que se solicita (Labour, HW,
SW-License, Callcenter).

WrongBox: campo de texto que informa si la combinacion de Domain y Commodity es vélida. Su
uso se detalla en la descripcion de dichos campos a continuacion.

Domain'y Commodity: los tipos de recurso en HP segiin unos cédigos de Domain y Commodity.
Estas tablas estan almacendas en el site, en dos listas de nombre Domains y Commodities. Se han
creado dos conexiones de datos para leer de esas tablas y mostrar la informacion en los
desplegables, de la forma ya descrita para el campo BU.

Para ayudar a escoger una pareja valida de ambos campos, al seleccionar un domain se muestra una
repeating table con las commodities disponibles para dicho domain. Se configura seleccionando
Change Binding en las propiedades de la tabla. Se escoge como origen de datos la tabla
commodities y que se muestren los campos Comodity y Description de la lista. Mas tarde se ha
cambiado el nombre a las columnas de la repeating table (Comodities available, etc).

Repeating Table Binding E\E| Repeating Table Binding E|E|
Data source: Choose which columns you want to show in the table.

Lomadities (Secondary) v | Data bindrg: e TRl
y X N [E| = Comodities ™ Commadities available
Specify which group to bind the rows to: = &5 :Comodity ] Add >> Commodities description
3 ¥
= &8 myFields 8 :Domain
Bl [&f dataFields [E8 :Description
B Comodities

(G ) [ <maac | [ ensn

Figura 38: Configuracion de la lista de commodities
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Cuando el estado del formulario ya no es New se esconde la repeating table pues no es necesaria.
Para filtrar las lineas de la tabla y que unicamente aparezcan las correspondientes al domain se
utiliza el mismo proceso de Conditional Format pero seleccionando Domain (de la repeating table)
is not equal to Domain (el desplegable del formulario). De esta forma esconde todas las lineas que
no correspondan al domain seleccionado.

®

Conditional Format i

If this condition is true:

£5t2de ~| [is notequal o ~| [Mew ~|

Then apply this formatting:

Hide this control

Figura 39: Formato condicional de la lista de commodities

Asi mismo, y ya que no se puede ejecutar codigo en el servidor por la politica de HP, la validez de
la combinacion de Domain y Commodity se ha implementado manualmente mediante reglas en los
dos campos. Es trabajoso pero una vez estd hecho no hay que cambiarlo mas.

Las commodities asociadas a cada domain suelen empezar por los mismos nimeros asi que se
reduce el nimero de reglas que hay que escribir. Se pueden implementar las condiciones usando
“begins with”.

El funcionamiento es el siguiente: se van chequeando todas las combinaciones correctas, y en el
caso de que se produzca alguna de ellas la regla asigna el valor “Valid combination” al campo
WrongBox y deja de procesar reglas. En el caso de que no se cumpla ninguna de las condiciones se
llega a la Glltima condicion que asigna el valor “Invalid combination. Please select...”

|?| D? | Rule \ZIEI
Name:
Use rules to display messages, set values, and apply other actions based on conditions in the \Dnmam 43 |
form. Condition:
FiEErr el R e ~ add... Domain_Mn = “Domain 4" and Comodity_Mn begins with 87010... ["St congiton: . |
Domain 4b {Domain_Mn = "Domain 4" and Comodity_Mn begins with "37 - . Ectiog Gl etondsg s
Domain 5 (Domain_Mn = "Domain 5" and Comodity_Mn begins with "970 L..L—MMJ < R R m}
omain 6 {Domain_Mn = "Domain 6™ and Comodity_Mn begins with "970
Wi-License (Domain_Mn = "SW f License™ and Comodity_Mn begins with -
W {Domain_Mn = "HW" and Comodity_Mn begins with "811117)
Error -
< | 3
Stop processing rules when this rule finishes
[ox ][ concel ]

Condition [ZB<)
Apply the rule when this condition is true:
e ] [z oot ] [Dorman = T

[ €omodity_Mn ~l| [begins with ~l| [e7o107 ~l| [or ~| [Delet=

[pemain_mn ~ | [is =qual o ~ | [Domain 4 ~ | [anc ~ | [oekete

[comodity_mn ~ | [is cquel o ~| [o70108" ~|

7
H

Condition:
MNone - This rule slways applies Set Condition. ..
Eield: Actions (run in the order shown):
— = set a2 field's value: WrongSox = "Invalid Combination: Please se| | Add Action...
| WrongBox |
Modify....
Value:
| Valid Combination |
< | 3
[ step processing rules when this rule finishes
[ OK ] [ Cancel ]

Figura 40: Reglas de la lista de commodities
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Supplier Name, Customer Name: nombres del proveedor y el cliente.

HP Order / EID / DWO: el identificador del proyecto, bien sea una Order, un proyecto o un
Delivery Without Order.

PR Compeass: si la solicitud pertenece a la BU de NSG, se debe introducir el cédigo de PR de
Compass. En el resto de los casos, el formulario coloca automaticamente el caracter '.' mediante una
Rule al seleccionar el campo BU.

Mame:

| Rule 1
Condition:

Practica = "NSG” Set Condition. ..

Actions {run in the order shown):

=fx Set a field's value: PR = " Add Action, ..
Modify...

[ stop processing rules when this rule finishes

Figura 41: Reglas del campo "PRCompass”’

Title, Description: el titulo y la descripcion de la solicitud. En descripcidn se acepta texto con
formato para que se pueda cortar y pegar desde algun documento.

Rich Text Box Properties

Data |Display Size Advanced || Browser forms

Binding

Field name: |Descripﬁnn |

Default Value

Value: | |

Example: Sample Rich Text

Validation

Data Validation. .. Use d._ata v_alldatlon to display errors when users
enter invalid data.

| OK | [ Cancel ]

Figura 42: Configuracion del campo "Description"

Renovation: si se trata de la renovacion de un contrato ya existente se selecciona.
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Start Date, End Date: fecha de inicio y fecha de fin del contrato. Por defecto se coloca el dia de hoy
en la fecha de inicio y el dia de inicio més uno en la de fin.

Date Picker Properties

Date Picker Properties

Data |Display || Size || Advanced | Browser forms

Data ‘ Display || Size Advanced || Browser forms
Binding Binding
Field name: [StartDate | Field name: |EndDate |
Data type: |DaIE (date) w \ [ Eormat. .. ] Data type: |DatE {date) v | [ Format... ]
Default Value Default Value
value: [todav( | vaiue: | adoDavs(StertDate: 1) |
Example: 31/12/2000 Example: 31/12/2000
Update this value when the result of the formula is Update this value when the result of the formula is
recalculated. recalculated.
Wvalidation and Rules Validation and Rules
Cannot be blank Cannot be blank
= - Use data validation to display errors when users Use data validation to display errors when users
Data Validation. . | rter imvalid data. Data yaidation... | o-re-invaid data.
Use rules to apply actions when users change the Use rules to apply actions when users change the
value in this control, — walue in this control.

Figura 43: Configuracion del campo "StartDate"

Account, Location: son dos cddigos para control financiero. El primero se rellena automaticamente

(si es un contrato de /abour con valor 3310 y si no 3304). El segundo lo rellena el usuario, y si no lo
conoce hay un enlace a la derecha del campo que lleva a la lista.

Text Box Properties

PX)
Dsta | Display | Size Advanced || Browser forms

Binding

Field name: | Bccount

Data type: | Text (string) ~|

Default Value

valug: |{Supplier = "Labour™ =& + 3304 |
Example: Sample Text

Update this value when the result of the formula is
recalculated.

validstion and Rules

[ cannot be blank
S —— Use data validation to display errors when users
X 2 ) enter invalid data.

Use rules to apply actions when users change the
value in this contral.

Figura 44: Configuracion del campo "Account"

Amount (Importe): el importe en euros del contrato. Se especifica en una nota a la derecha que hay
que introducir el importe en formato americano, con el . para separar decimales.

Text Box Properties

(&S|
Data |Display || Size | Advanced | Browser forms

Binding

Field name: [Importe ]

~| [(Eormat... |

Data type: | Decimal {double)

Default value:

value: |

|
Example: 1234,00

validation and Rules
[ cannot be blank
Data valigation.., | Use deta validation to display errors when users
enter invalid data.
e Wr—

Use rules ta apply actions nhen users change the
J aluein this contral.

Figura 45: Configuracion del campo "Amount"
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Main Proposal, Business Justification, Other Documents: campos donde afadir adjuntos.

File Attachment Properties

Data |Display Advanced

Binding

Field name: |Oferta_1

(®) Show file placeholder

(O Specify default file:

[¥] allow the user to browse, delete, and replace fies

Validation and Rules

|0 Setting allowable file types is not supported in server forms,
[ cannot be blank

Example: doc; ppt; xis

Use rules to apply actions when users change the
Rules...
wvalue in this control.

Figura 46: Configuracion de los campos para archivos adjuntos

Warning: es un campo que contiene una nota avisando de que el formulario no se puede modificar
una vez enviado. Esta dentro de un campo para poder esconderlo una vez se envia el formulario.

Conditional Format

If this condition is true:

|£siado g ‘ |is not equal to e | |'Ne'f'-" - | [ And = ] [ Delete ]

Then apply this formatting:
Hide this control

Figura 47: Formato condicional del campo "Warning"

Password: es un campo “oculto” (el fondo es neutro) que permite a los administradores activar el
botén Save introduciendo la contrasefia, para asi modificar peticiones ya enviadas. Se detalla mas en
la descripcion del botdn Save.

PR Smart Buy: otro campo “oculto” que los administradores utilizan para introducir el identificador
de la solicitud en Smart Buy.
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Boton Submit: es el boton disenado para enviar la peticion una vez el usuario ha finalizado de
rellenarla. Se configura de la siguiente forma:

Button Properties

Button

General |Display Size || Advanced | Browser forms

Tan so6lo va a realizar una accion que es enviar el formulario, asi que se selecciona
Submit.

En Conditional Formatting se configuran los casos en los que el botén debe ocultarse:
cuando el formulario ya se haya enviado; cuando la combinacion de domain y
commodity no sea valida (se chequea con el campo WrongBox); y cuando habiendo
seleccionado la BU de NSG, no se haya introducido la PR Compass. Hay que sefialar
que la comrpobacion de que los campos obligatorios no queden en blanco la realiza
automaticamente el formulario.

En Submit Options se elige habilitar el envio del formulario por los usuarios, y enviar a
una libreria de Sharepoint a traves de la conexion ComprasSubmit, que se describe en la
siguiente pagina. También se activa la opcion de mostrar mensajes de exito o error, para
mayor tranquilidad de los usuarios.

Conditional Formatting

Add...
Action: \WrongBox = "Invalid Combination: Please s,..”
- Practica = N5G and PR ="," '
Label: |Subm|t | Modify...
e ; . Remave
Use the Submit action to submit data to only one data source. To submit

Conditions with formatting:

Estado = Mew”

data to multiple data sources by using multiple buttons, create a rule for
each button instead. Mave Up

Cancel

=]
-

O ] [ Cancel

Submit Options

Configure the submit commands on the menu, toolbar, and buttons for this
form,

[+] Allows users to submit this form

() Send form data to a single destination

| SharePaint document library v |

Choose a data connection for submit:
|C0mprasSubmit w | l Add... ] [ Manage. .. ]

() Perform custom action using Rules

() Perform custom action using Code

Show the Submit menu item and the Submit toolbar button
Caption: Susbmit

Show success and falure messages

D Use custom messages:

After submit: |Create a new, blank form e |

I OK ][ Cancel ]

Figura 48: Configuracion del boton ""Submit"
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La conexion de datos esta vez es del tipo Submit Data, pero también “To a document library...”. Los
parametros a configurar son la direccion web de la libreria donde se suben las peticiones y el
nombre con el que queremos que se suban. En este caso se ha escogido una concatenacion del alias
del usuario (variable de sistema userName), el identificador obtenido con AutoNum y el segundero
del reloj del sistema. Esto ultimo se utiliza para que el identificador numérico de la peticion
(quitando el userName) no sea el mismo para peticiones enviadas de mientras se rellenan otras. Por
ultimo se le da nombre a la data connection.

Data Connection Wizard |1|Pz<‘ Data Connection Wizard
This wizard helps you specify a data connection to an external data source. Select a destination for submitting your data.
(&) Create a new connection to: How do you want to submit your data?
@ Submit data (O To a Web service
() Receive data (@10 a document library on & SharePaint site!

) &s an e-mail message

O e e et e e (O To the hosting environment, such a an ASP.MET page or a hosting application

Tell me more about data cannection types...

(e ) Comee J (oo

Data Connection Wizard E|E| Data Connection Wizard E‘@|

This wizard helps you specify a data connection for submitting the form to a document library on a Enter a name for this data connection:
SharePaint site, The form will be submitted with the file name spedified below.

|Comprassubm\t ‘
Document library:
| http: fteams4,sharepoint.hp, com/teams/Compras TestSite Compras/ |
Eile name:
| coneatt * *; AutoNum; substrinafstrinafnow()); 18: 21 |
Example: Status report or concat("Status Report - *, field1)
[ allow gverwrite if file exists

Summary

Type: Submit data

SharePoint library or list: http: //teams4.sharepoint. hp.com/teams (ComprasTestSite /Compras/
File name (expression): cancat{useriame; *_"; Autohum; substring{string(now()); 18; 2))
Allow overwrite if form exists: no

[ <es ] [CEmsn ][ concd
Figura 49: Conexion de datos ""ComprasSubmit"

Boton Save: es un boton disefiado para que los administradores puedan modificar peticiones ya
enviadas. Esta protegido por contrasefia (campo Password) para asegurar que solo es utilizado por
los administradores.

Conditional Format

If this condition is true:

|Password 'S | |is not egual to L | |'EDU' L | [ And = ] [ Delete ]

Then apply this formatting:
Hide this control

[ QK l [ Cancel

Figura 50: Formato condicional del botén "Save"
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En este caso ademas de enviar el formulario hay que borrar el campo password para evitar que
cualquier usuario pueda hacer uso del boton, asi pues se selecciona Rules and Custom Code. Ya se
ha comentado que no se puede ejecutar codigo en los servidores HP, asi que mediante Rules se
ejecutan las dos acciones antes mencionadas.

Button Properties

e — Mame:
General | Display || Size | Advanced | Browser forms =
|Rule 1 |
Button Condition:
Acton: |Ru|es ol Custom Code 1w Mone - This rule always applies
Actions (run in the order shown):

a Bl ]
Label | ave | E iﬂSubmit using a data connection: ComprasUpdate Add Action...
m: |C|'RL 137 5 | =ffe Set = field's value: Password =™

Edit Form Code. ..
[ 5top processing rules when this rule finishes
OK ] [ Cancel ] [ OK ] [ Cancel ]

Figura 51: Reglas del boton "Save"

El envio se realiza mediante una data connection de nombre ComprasUpdate. Se configura de la
misma forma que ComprasSubmit salvo por un par de detalles:

— Hay que activar “Allow overwrite if file exists”, ya que queremos modificar peticiones ya
existentes.

— El nombre del archivo tiene que ser el que haya almacenado en la libreria. Esto se
asegura mediante el campo Solicitud, al que se da valor desde el workflow.

Data Connection Wizard

This wizard helps you specify a data connection for submitting the form to a document library on a
SharePoint site, The form will be submitted with the file name specified below.

Document library:
| http: f{teams4.sharepoint.hp. com/teams /ComprasTestSite [Compras |
Eile name:

Solicitud |

Example: Status report or concat({™Status Report - 7, field1)

Allow overwrite if file exists

[ Mext = ]’ Cancel

Figura 52: Conexion de datos '""ComprasSubmit"
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Finalmente, cada vez que se haga alguna modificacion en la plantilla del formulario hay que volver
a publicarla en el site.

Antes de publicarlo, es fundamental chequear que el formulario sea compatible con el navegador
ya que, en el caso de no serlo, solo los usuarios con Infopath instalado en su equipo serian capaces
de abrirlo. Para ello hay que ir a Tools-FormOptions-Compatibility y activar “Enable only browser-
compatible...”. En la misma ventana de FormOptions, dentro de Browswer desactivamos los
botones Save, SaveAs, etc, hasta dejar tan solo Close y PrintView.

Una vez hecho esto, es recomendable utilizar la herramienta Desing Checker de la barra Design
Tasks para asegurarse de que no hay errores.

Una vez hecho esto, se pincha en Publish Form Template y se siguen las instrucciones del wizard.

Se selecciona publicar el formulario en un servidor de Sharepoint y se especifica su url.

Publishing Wizard 2] publishing Wizard
Where do you want to publish the form template? Enter the location of your SharePoint or InfoPath Forms Services site:
(10 a SharePoint server with or without InfoPath Forms Services! http://teams4.charepoint, hp.com/teams/ComprasTestSite (Compras| 3
O Ta st of e-mail reciients Example: http:/fwww.example.com

(O To a ngtwark location
(O As an installable form template (requires Microsoft Visual Studia)

Ceem e ] (o
Figura 53: Publicacion de la plantilla del formulario (1)

En la siguiente pantalla se activa “Enable this form to be filled out by using a browser” (para que lo
puedan usar usuarios sin Infopath) y se selecciona Document Library. A continuacion se escoge
actualizar la libreria Compras.

Publishing Wizard [P publishing Wizard

[¥]Enable this form to be filed out by using & browser What do you want to do?

What do you want to create ar modify? O Create a new document library

(BlEmers Frmy (®) Update the form template in an existing document library
Publish this form template as a template in a document library. A Dacument library to update:
document library stores forms based on this form template. Users
can open and fill out forme in the library. You can specify which fields Name Description
in the template appear as columns in the library. Compras

O Site Content Type (advanced) Farm Templates This library contains administrator-app...
A site content type allows this form template to be used in multiple Shared Documents Share & document with the team by 2...

libraries and sites. You can specify which fields in the template
appear as columns in the lbrary.

) Administrator-approved form template {sdvanced)
Prepare this form template for an administrator approval,

[ g J[Cmextz ) [ cancel | [ <Back | mextz ] [ cancel

Figura 54: Publicacion de la plantilla del formulario (2)

144



ANEXOS

En la siguiente ventana hay que elegir los campos del formulario que queremos exportar para ser
mostrados como columnas en la libreria. En los casos de los campos Estado, Solicitud y PR hay que
activar “Allow users to edit data in this field...” para que puedan ser modificados desde el
workflow.

Publishing Wizard e

Select a Field or Group
The columns listed below will be available in SharePaint sites and Outlook folders. i
fp— ~ Add... Field to display as column:

Domain Mn | 2] Estade [~

Carmacity i &l waming 1

Request Type

Supplier = userMame =

ASL = Timestamp
Title Rq ] Descrinti
=| Description

Cust Name ‘7‘ puen
HP Order & StartDate*
Practica (=] FncDate v
PR »

Site column group:
Estado = loit
Solicitud {This document library) v ‘
Supplier Name W
Renovacion Column pame:
Description {plaintext) | ‘
Start Date Estado b
End Date v

Allow users to edit data in this field by using a datasheet or properties page

[ <Back J[ mextz ] [ canel |
Figura 55: Publicacion de la plantilla del formulario (3)

Después de Publish, pinchando en “Open this form in the browser” podemos coger la direccion
donde estd almacenada la plantilla para luego mostrarla en una Web Part del site.

Publishing Wizard B[R] | Pubtishing Wizard

Verify the form information below and then dick publish. Your form template was published successfully.

Document Library: Compras Document Library: Compras

Location: http:/jteams4.sharepoint.hp.com/teams/ComprasTestSite /Compras Location: http:ffteams4.sharepaint.hp. com fteams ComprasTestSite [Compras
Server Type: InfoPath Forms Services Server Type: InfoPath Forms Services

Security Level: Domain Security Level: Domain

[]Send the form to e-mail recipients. .

[[]0pen this document library....

/Ay Any user currently filing out the form in 2 Web browser will lose their
edits. You might want to notify your users that an upgrade to the form
is imminent, Open this form in the browser

<Back [ publeh | [ Cancel

19 cose | b piotven Povady: [niora

‘Supplier Name:
Customer Name:
P Order / EID / DWO:

PR COMPASS (NSG only):

Eome Searere

Figura 56: Publicacion de la plantilla del formulario (4)
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WORKFLOW

Reception

Yes
No
Yes
No
Yes
No

Buyer Review

Buyer OK? i
Yes

Practice Review

Practice OK? ="
Yes
STEsE
Yes

EMEA Review

-
Yes

e

PR Entry

Fill form ﬂ%questar

Fill Buyer
Review

ill Practice

Review

Fill EMEA
Review

Fill PR Entry

Practice
[ Responsible

EMEA
[ Responsible

PR
T Administrator

Solicitud
Compras

Fill Solicitud
Compras

Accepted
And

Processed

Figura 57: Diagrama de flujo del proceso
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El workflow es el nucleo de la aplicacion, el lugar en el que se programan las acciones que se
quieren automatizar. Responde al diagrama de la pagina anterior, y se explicara progresivamente
con el apoyo de las capturas de pantalla en las paginas siguientes.

El programa Sharepoint Designer incluye un editor de workflows que permite programar las
acciones a realizar mediante un pseudocodigo. Al abrir el site dentro del programa aparece su
estructura de directorios a la izquierda. Dentro de la carpeta Workflows, hay otra carpeta Workflow
donde se almacenan los archivos correspondientes al mismo. Los formularios de aprobacion de
tareas que se han generado automaticamente (los .aspx), y los archivos de configuracion del
workflow. Para editarlo abrimos el .xoml.

& http://teams4.sharepoint. hp.com/teams/ComprasTestSite - Microsoft Office SharePoint Designer

i Ble Edt Vew Iwert Fogmat Toos Teble Ste DataView TaskPanes Window Help
R | - B J9-&-/B U == 28 == E e
Folder List 03 8 | [[fa website | Data Source Details o x
@ 53 WConvertedForms (Convert A [ e can e s Rz Data Source Details X
List :
‘3 g i Name Sz= | Type Modified Date Modified By Current Data Source:
Dm
5 ] BUVER Review .2spx 1B 2spx 23/10/2003 12:55  EMEANopezedu
@ (3] Reporting Templates =
i - ] EMEA_Revien, 136 2spx 02/12/2008 1411 EMEAYopezedu
a % ar_: IS, [EE]PR_RE 1 aspx 10/11/2008 11:02 EMEAYopezedy
& [l Admin 1HB aspx 02/12/2008 14:14 EMEAYopezedu
—~ admin.aspx OLICITUD_COMPRAS.aspx 1B aspx 27/01/2010 11:32 EMEAYopezedy
@ workflow.asox KB aspx az/ EMEAYopezedy
@ [ Forms THE xoml EMEAYopezedu
oml.rules 296KB  rules EMEAJopezedu
Jorkflow_pruebas.xoml wiconfig.xml 10kl 27/01j201011:32  EMEAVopezedu
=
(=] Workfion_pruebas.a
¥, Workflon_prushas.x
[ workfion_pruebas.x
(2] Warkflow _pruehas.x
@ default.aspx v
< >
Tag Properties O x Apply Styles O x
Tag Properties (€55 Properties™, X ApplyStyles Manage Styles X
[l
AD Attach Style Sheet...
< 3
DFolders & Remate Web Site BIReports dNavigation B Hyperlinks

Figura 58: Sharepoint Designer- Editor de workflows

Después de dar nombre al workflow y seleccionar la libreria de formularios a la que va unido, la
primera decision en el diseio del workflow es seleccionar cuando debe iniciarse. En este caso el
workflow se lanza automaticamente al recibir una nueva peticion pero también existe la opcion de
lanzarlo manualmente (en caso de cambio o error). Se puede configurar con el boton Initiation
dentro del editor del workflow.

El workflow se construye de forma lineal mediante una serie de fases que se ejecutan o no en
funcién de una serie de condiciones. Cada fase contiene un grupo de acciones que se ejecutan
también de forma lineal. El editor permite trabajar en paralelo pero en esta aplicacion no es
necesario.
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Las condiciones que se pueden programar son principalmente comparaciones entre campos o
comprobaciones de que un determinado campo tiene un determinado valor, pero existen mas tipos
de comparaciones como se puede ver en la siguiente captura.

Workflow Designer - Workflow E]
Step Mame: | 1.- Reception | Workflow Steps
Specify details for '1.- Reception’ L fizEEE i

2.- BUYER
Choose the conditions and actions that define this step of the workflow.
2.-BUYER_2
-
4,- Practica
4.- Préctica 2
Compare Campras field L in Variable: Email Subject R
6.- EMEA
Compare any data source Lbject to the workflow history list =
Title field contains keywords A 1D to Compras:ID TS S
7.-PR_Entr
Modified in a specific date span ras:lame e
8.- Solicitud de compras
Modified by a specific person do” o i B
- Add workflow stey
Created in a specific date span to the workflow history list
Created by a specific person bed By
o The file type is a spedific type
The file size in a specific range kilobytes

Check'.-‘iorkﬁow] [ Initiation... ] [ Variables. .. ] [ Cancel ] [ < Back ]
Figura 59: Condiciones del workflow

En cuanto a las acciones a ejecutar, van desde dar valor a una variable a mandar un email, recoger la
opinion de un usuario... hay multitud de posibilidades.

Workflow Designer - Workflow

Step Mame: | 1.- Reception Workflow Steps
. . ' i 1.- Reception
Specify details for '1.- Reception
& ) : 2.- BUYER
Choose the conditions and actions that define this step of the workflow.
2.-BUYER_2
-
P & Store Informacidn de la peti... in Variable: Email Subject iphracttals
| Actions * 5.- EMEA
Sy rigble: Email Subject to the workflow history list :
Set Field in Current Ttem 5.- EMEA 2
. risble: COMPRA ID to Compras:ID 5
Send an Email 7.-PR_Entry
licitud to Compras:Mame o
Collect Data from a User 3.- Solicitud de compras
ado to "Recibido”
Assign a To-do Item Add workflow ste
mpras:Estado to the workflow history list

Assign a Form to a Group

. Compras:Created By
Update List Item

It

Create List Item
Copy List Item
Check Out Item
Chedk In Item

More Actions...

Check\-‘a’orkﬂo'.\'] [ Initiation... ] [ Variables... ] [ Cancel ] [ < Back ] >
Figura 60: Acciones del workflow
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1. Reception

Reception es la primera fase del workflow, y se ejecuta incondicionalmente. Basicamente almacena
la peticion y envia un correo informativo al usuario.

Workflow Designer - Workflow

StepName: | 1.-Reception Workflow Steps

Specify details for '1.- Reception’ 1.-Reception
n i i 2.- BUYER
Choose the conditions and actions that define this step of the workflow.
2.-BUYER_2
- Store nformadien de la peti... in variable: Email Subiect - Practica 2
6.V
then Log Variable: Email Subject to the workflow history list .
.- EMEA_2
then Set Yariable: COMPRA ID to Compras:ID
F.-PR_Entry
then Set Solicitud to Compras:MName
8.- Solicitud de compras

then Set Estado to Redbido”

add workflow step
then Log Compras:Estado to the workflow history list

then Email Compras:Created By

Add ‘Else If Conditional Branch

[ check workfiow | [ mitation... | [ yariables.. |
Figura 61: Fase de recepcion

Se construye una linea de texto que contiene el nombre de la peticion y se almacena en una variable
del workflow llamada EmailSubject. Las variables se pueden crear y modificar con el boton
Variables dentro del editor del workflow.

2 String Builder (=3
Mame:

Informacion de |a peticién: [%eCompras:Name%

Figura 62: Construccion de textos

Con el boton AddLookup se anade la variable deseada. Por ejemplo la siguiente linea almacena en el
log la variable recién creada. Para seleccionarla se elige el grupo de variables del workflow y dentro
de éstas EmailSubject.

Define Workflow Lookup

Lookup Details
Choose the data source and field to perform the lookup on:
Source: |M|'orkﬂow Data HE |
Field: |'u'ariab|e: Email Subject - |

o J [ cone ]
Figura 63: Seleccion de variable del workflow
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Se almacena el ID de la peticion en la libreria Compras en una variable. Se da valor a los campos
del formulario Solicitud y Estado. Se puede ver que en el desplegable tan solo aparecen los campos
que se han exportado desde el formulario con posibilidad de ser editados.

Workflow Designer - Workflow

Step Mame: | 1,- Reception Workflow Steps

.- Reception

.- BUYER

Specify details for '1.- Reception’

Choose the conditions and actions that define this step of the workflow,
.-BUYER_2

i1
2
2
- . . . 4,- Practica 2
Store Informacidn de la peti. .. in Variable: Email Subject

then Log Variable: Email Subject to the workflow history list

.-EMEA

o

&,-EMEA_2
then Set Varisble: COMPRA ID to Compras:ID

— 7.-PR_Eniry
then Set|Solicitud | lﬂgras:r\lame

pr— 8.- Solicitud de compras
then Set Mame (for use in forms) Add workflow stey
Jorkflow history list

then Log|

then EmdTitle

Add 'Else If Conditional Branch

Check\-'u'orkﬂol.\'][ Initiation. .. ][ Variables. .. ] [ Cancel ][ < Back ]

Figura 64: Dar valor a una variable

El campo Estado se manda al log. Para seleccionar un campo del formulario se escoge Current Item
al hacer el lookup.

Define Workflow Lookup

Lookup Details
Choose the data source and field to perform the lookup on:
Source: |_a”:urrer|t Item i |
Field: |Estad0 w |

===

Figura 65: Seleccion de variable de la solicitud
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Finalmente se envia un correo al usuario informéandole de la recepcion de la peticion. Este correo

incluye el identificador de la peticion y los links a la propia peticion y a la lista completa de
peticiones del usuario.

2 Define E-mail Message

To: |-’,:Dmpras:Created By H@]
cc: | ()
Subject: |1-'arial:ule: Email Subject "E]
Hello:

We have received correctly on TS e-Procurement SelfService vour request: [$Compras:MName36].

It will be enrouted by an agent asap. Actually, the status of your requestis: [%
Compras:Estado s

You can check the actual status of your petitions anytime in our web, using the next <A
HREF ="http: ffteams4.sharepoint. hp. comfteams /ComprasTestSite (Shared %
20Documents MisCompras, aspx =link< /A=,

You can access the form submitted in the following <A

HREF ="http://teams4. sharepoint. hp, com /teams /ComprasTestSite/_layouts FormServer, aspx?
¥mlLocation=[%%Compras: Server Relative URL %] 85ource =http 334 30 2F Ve 2F teams 4%t
2Esharepoint®:2Ehp % 2Ecom Ys 2F teams Yo 2FComprasTestSite % 2F Compras Y 2FForms %z
ZFMyItems %e2Easpx&DefaultitemOpen=1"=link < /4=,

Best regards:
Your e-Procurement SelfService Team.

PD: Your feedback is welcome anytime on <a href="mailto;Salicitud. Compras @hp.com™>Solicitud
Compras-</a=

[ Add Lookup to Body ] [ QK ] [ Cancel ]

Figura 66: Correo electronico de confirmacion de recepcion

Seleccionar el receptor del mensaje es muy sencillo, ya que el editor ofrece la opcion "User who
created current item" directamente. El resto de los campos se afiaden de la forma ya explicada. El
campo ServerRelativeURL sirve para referenciar cada peticion dentro de la libreria. Como se puede
ver el editor solo permite texto plano, obligando a construir los links con HTML.

Select Users

Type a MName or E-mail Address: Selected Users:

| [ Add =3 Compras:Created By

Or select from existing Users and Groups:

User from address baak... s SR
Workflow Lookup... =
{Jzer who created current item =
AMERICAS\Sspteamspro2orawl
Compras_TestSite Owners Move Dawn
EMEA\AGUEDA -
EMEA \ziteso
EMEA\slonsam
EMEA\alvadoca
EMEA \alvarmar Lookup Details
EMEA'..angoljzaI Choose the data source and field to perform the lookup on:
EMEA\anortiz

EMEA \ariasfa Source: |'\-'u'0rkﬂ0'f\' Cata - |
EMEA\Arribas

EMEA\arsenova

Define Workflow Lookup

Field: |;’\|'ariable: Email Subject | |

[ oK l[ Cancel ] [M] OK l[ Cancel ]

Figura 67: Seleccion del destinatario

I
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2. Buyer review

ANEXOS

La fase Buyer se ejecuta siempre y cuando el proveedor no se encuentre en la lista de proveedores
de referencia (ASL) y se trate de un contrato de servicios (no es HW ni SW/License).

Workflow Designer - Workflow

StepName: [2.-BUYER

Workflow Steps

Specify details for '2.- BUYER'

.~ Reception

£

Choose the conditions and actions that define this step of the workflow.

If ASL not equals ASL
inditions ~

and Domain Mn not equals HW

and Domain Mn not equals SW f License

':tions - Log Mew Task: Buyer Review to the workflow history list

then Set Estado to Buver Review

then Collect BUYER Review from Practicas:BuverMail {Output to Variable: ID BUYER )

then Log Tasks Compras:Status BUYER to the workflow history list

then Log Tasks Compras:Observaciones BUYER to the workflow histary list

then Em:

Zlse If Conditional Branch

| >

- BUYER
-BUYER_2

.- Préctica

[

.- Practica 2

- EMEA

@

5.-EMEA_2
7.-PR_Entry

8.- Solicitud de compras
Add workflow stey

Check '.-'-.n'orkﬂo'f\'] [ Initiation. ..

] [ Variables... ]

Figura 68: Fase de Buyer Review

Para construir la comparacion se escoge el campo, el operador, y en este caso se introduce
manualmente un literal. Pero se puede usar también una expresion u otra variable.

Workflow Designer - Workflow Workflow Designer - Workflow Workflow Designer - Workflow

Step Name: |2,-BUYER

Step Name: [2.- BUYER

Specify details for '2.- BUYER'

specify details for '2.- BUYER'

Chogse the conditions and actions that define this step of the workflow.

“|ials ASL

Step Name: |2.-BUYER

Specify details for '2.- BUYER'

Description
Domain Mn

If| ASL
nditions ¥ T
Comedity Mn
Content Type
7 Content Type ID
f = Created
E Created By
Cust Name

Check In Comment
Checked Qut To

Encoded Absolute URL

Choose the conditions and actions that define this step of the

T If ASL |notequals |
" inditions +

angnot equals

HES

Choose the conditions and actions that define this step of the w

If 45L noteouals[ASE () (A
nditions ¥ EJ .

|s= is empty
andis not empty

—|begins with
tions Log N does not begin with
e ends with
does not end with

contains
does not contain

ang
N

 ow history list

cas:BuyerMail (Oul

ER. to the workflow the

~ |es BUYER to the thdmatches regular express

Zlse If Conditional Branch

then Email Compras:Created By

equals {ignoring case)
thecontains (ignoring case) *

then Email Compras:Created By

i Licensi
2 workfh
[

Practic

BUYER]

/BCIONE:

and Domain Mn not equals HW

and Domain Mn not equals SW ( License
@ Log Mew Task: Buyer Review to the workflow
then Set Estado to Buyer Rewview

then Collect BUYER Review from Practicas:|

then Log Tasks Compras:Status BUYER tc
then Log Tasks Compras:Observacionss B
then Email Compras:Created By

Figura 69: Contruccion de condiciones

En cuanto a las acciones que se realizan en esta fase, se hace log de la nueva tarea creada y se
actualiza el estado de la peticion, para seguidamente solicitar la opinidon de otro de los actores del
proceso, el Buyer. Esto se realiza mediante la sentencia Collect. Se disefia la tarea, se selecciona el
responsable y se almacena el identificador de la tarea en la variable /D Buyer.
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La tarea se construye con un wizard donde se introduce el nombre de la tarea y los campos a
rellenar por el Buyer.

Custom Task Wizard i X Custom Task Wizard |E|g|

Enter a title and description that explains to the Define the custom form fields you want the user to fill
recipient the purpose of this task. This information will out,

be displayed in the item added to the Tasks list.

Mame:

BUYER Revien| 2iatis, BUYER,

Observacones_BUYER
Dias

Description:

Modify...

Remove

You can set other task fields, like Expires, by adding a
secondary workflow to the Tasks list.
Click here for more information.

Move Down

<Beck Ensh
Figura 70: Construccion del formulario de tarea (1)

5 T
i

it i

I i

El campo Status Buyer es aquel en el que se introduce la decision sobre la solicitud, y el campo
Observaciones Buyer donde se justifica, si procede, dicha decision. En cuanto al campo Dias,
opcionalmente se puede usar para poner un limite temporal a la aprobacion de la oferta.

Modify Field Modify Field
Field name: Choices {enter each choice on a separate linel:
[status_purer | Aceptado
Denegado

Description:

Information type: Default valus: |.-’-‘-a:ep‘lado |
|.Cho|ce {menu to choose from) § |

Display as: | Drop-down menu “ |

[] Allew "Fillin" choices  [] Allow blank values?

Bad [ mext> | [ cancel | [ <Back | [ Finish | [ cancel |
Modify Field Maodify Field
Field name: Default value
|Observaciones_ElU\"ER | |
Description:
Allow blank values?
Information type: Allow geh HTML?
[] Enhanced Rich Text
[ Append Text

Mumber of lines: I:l

Mext = ] [ Cancel ] [ = Back ] I Finish ] [ Cancel

Modify Field EdEd Modify Field

Field name:
CEE 3 0909090909090 || Ptebesdehdeded

Description:

) Use date and time of tem creation as default

O Default value: | | |

Information type:

Allow blank values?
Date and Time - = -

Display famat: | Date only ~|

Bac [ mext> ] [ cancel | [ <Besx | [ Emish ] [ cancel |

Figura 71: Construccion del formulario de tarea (2)
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Seguidamente hay que escoger al responsable de la tarea. Los nombres de los responsables de cada

BU estan almacenados en la lista Practicas del site.

Asi pues, hay que hacer un lookup en la lista. Se

selecciona el campo BuyerMail y para escoger la entrada adecuada de la lista se compara el campo
Description de la misma con el campo Practica del formulario.

Select Users

Type a MName or E-mail Address: Selected Users:

Define Workflow Lookup |E| El

Lookup Details
Choose the data source and field to perform the lookup on:

Or select from existing Users and Groups:

User from address book... ~
Workflow Lookup... =
User who created current item
AMERICAS\Sspteamspro2crawl
Compras_TestSite Owners e Do
EMEA\AGUEDA
EMEA\aiteso
EMEA\alonsom
EMEA\alvadoca
EMEA\alvarmar
EMEA\angonzal
EMEA\anortiz
EMEA'\ariasfa
EMEA\Arribas
EMEA\arsenova

Source:

Field: BuyerMail

Find the List Item

Choose a field from the selected list and a matching value to identify the
specific item you want from the list:

Field:

| Practicas:Description

=
value: [Compras:Practica 0]
- .

Define Workflow Lookup

Lookup Details
Choose the data source and field to perform the lookup on:

Source:

Field:

][ Cancel ]

Clear Lookup

Figura 72: Seleccion del responsable de la tarea

Después de que el Buyer haya completado la tarea se hace log tanto de la decision como de las
observaciones. Para identificar la tarea en cuestion se compara el campo ID de la tarea en la libreria

con el almacenado en la variable /D _Buyer.

Define Workflow Lookup |E| f'>_7|

Lookup Details
Choase the data source and field to perform the lookup an:
source: [Tasks_Compras

Field:  [Status_BUYER

Find the List Item

Choose a field from the selected list and a matching value to identify the
specific item you want from the list:

Field:  [Tasks_Compras:ID ~|
value:  [variable: ID_BUYER [w=3]

Define Workflow Lookup

Lookup Details
Choose the data source and field to perform the lookup on:
Source: |?Workﬂow Data

Field:

Clear Lookup

|'-xariab|e: ID_BUYER

[ OK l[ Cancel ]

Figura 73: Identificador de tarea

Por ultimo se envia un correo al usuario para informarle de que la peticion sigue su curso o bien ha
sido denegada. A peticion de los responsables de Practica se les pone en copia para que conozcan la

opinion del Buyer sin necesidad de ir al site.

[ Define E-mail Message

To: |compras:Created 5y

)

oC |Practicas:Responsible

[ca)

Subject: |Variable: Email Subject

[[£]

Hello:

Tasks Compras:Status BUYER%].

[%&Varishle: Email Subiect®s] The Buyer has changed the status of your request to: [%

Buyer comments: [%Tasks Compras:Observaciones BUYER %s]

‘fou can review the actual status of your request at anytime in our <A
HREF="http: /jteams4.sharepoint.hp.com /teams [ComprasTestsite /Shared%
20Documents/MisCompras. aspx” >webpage < /A=,

‘fou can access the submitted form in the following <A

HREF ="http: /jteams4.sharepoint.hp.com teams/ComprasTestSite/_layouts FormServer, aspx?
¥miLocation=[%Compras:Server Relative URL %] $Source=http %34 %2F %a2F teams 4%
2Esharepoint¥a2Ehp % 2Ecom % 2F teams % 2FComprasTestSite % 2FCompras % 2FForms %
2FMyTtems % 2Easpx SDefaultitemOpen=1"link= /4 >,

Best regards:
‘four e-Procurement SelfService Team,

PD: Your feedback is welcome anytime on <a href="mailto: Solicitud. Compras @hp. com">Solicitud
Compras </a>

Figura 74: Correo electronico de seguimiento
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En el caso de que la peticion sea Denegada se refleja en el campo Estado y se hace log del propio
estado y del identificador de la tarea que ha denegado dicha peticion. Cabe observar que al ser
Status Buyer una variable creada en el workflow, al realizar la comparacion tan solo aparecen las
dos opciones del choice.

Workflow Designer - Workflow

Step Name: |2‘ -BUYER_2 orkflow Steps

.- Reception
.- BUYER
.-BUYER_2

W
Specify details for '2.- BUYER_2' !
2
2
4.-Practics
a
&
&
7
z

Choose the conditions and actions that define this step of the workflow.

If Tasks Compras:Status BUYER equals|Denegado v
Aceptado
Set Estado to Denegado (Buver)

Densgado
then Log Compras:Estade to the workflow history list

.- Practics 2

.- EMEA

.- EMEA_2
then Stop the workfiow and log Varisble: 1D BUYER
.- PR_Entry
Add 'Else If Conditional Branch - Solicitud de compras

Add workflow step

[ check workflow | [ nitistion... | [ variables... |
Figura 75: Fase de Buyer Review — Peticion denagada

4. Practica Review

La fase de Practica se ejecuta siempre que el proveedor no sea ASL. Las acciones que se realizan en
esta fase son mas o menos las mismas que en la fase de Buyer.

Workflow Designer - Workflow |E‘ El

Step Name: [4.- Practica |

orkflow Steps

- Reception

.- BUYER

Specify details for '4.- Practica’

Choose the conditions and actions that define this step of the workflow.

W
1
2
2.-BUYER_2
If ASL not equals ASL -
itions ¥ .- Practica
: . N . 4.- Practica 2
Log Mew Task: Préctica Review to the workflow history list
[

(= ] - EMEA
then Set Estado to Préctica Review
&.-EMEA_Z
then Collect Practica Review from Practicas:Respansible (Output to Varisble: ID PRACTICA

7.-PR_Entry
then Log Tasks Compras:Status PRACTICA to the workflow history list

8.- Solicitud de compras
Add workflow stey

then Log Taske Compras:Observacionss PRACTICA to the workfiow history list

then Email Compras: Created By

+ If' Conditional Branch

<

| =
Check'n'v'orkﬂo',\'] [ Initiation... ] [ Variables... ]
Figura 76: Fase de Practica Review
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El formulario de aprobacion en este caso contiene también una variable de tipo choice llamada
EMEA Review. En la BU de TS-SIP hay determinadas peticiones que requieren una aprobacion a
nivel europeo. Mediante esta variable, el responsable de Practica decide si se envia a EMEA o no.
En caso de que los responsables de otras BU rellenen este campo no se produciria ningun efecto ya
que el workflow lo chequea en el siguiente paso.

Custom Task Wizard

Modify Field [2]B<) l Modify Field
Define the custom form fields you want the user to fil Figld name: Default value: [§
out. = - e
|EMEA_REVIEW (only T5-5TF) |

Description:

Status_PRACTICA Add. ..
Observaciones_PRACTICA =
=
ENEA REVIEH for TE S j| | Llodify...

emove

|Yes.r'No {check box) '
ove Up

Information type:

[ Mext = ] [ Cancel ] [ < Back ] I Einish ] [ Cancel
Figura 77: Construccion de formulario de tarea

Por lo demas, al igual que sucedia en la fase de Buyer, se modifica el estado de la peticion, se anade
al log la informacion de la tarea y se envia el correo informativo al usuario.

B pefine E-mail Message i3]

To: Compras:Created By H@
EEs [ =)
Subject: [Variable: Email Subject =]
Hello:

[%Varisble: Email Subiect¥|The current step of your request is: [%Comoras:Estado%]. The
Practice Manager has changed the status of your request to: [%
Tasks Compras:Status PRACTICA®

Practice Manager comments: [YeTasks Compras:Observaciones PRACTICA%],

You can review the actual status of your request at anytime in our <A
HREF="http: /jteams4.sharepaint.hp.com fteams/ComprasTestsite fShared
20Documents/MisCompras, asox” > wvebpage < /A,

'You can access the submitted form in the following <A

HREF="http: /fteams4. sharepoint. hp. com fteams /ComprasTestSite/_layouts/Formserver. aspx?
¥miLocation=[%eCompras:Server Relative URL%|8Saurce =htin%:34%2F % 2 teams 4%
2Esharepoint % 2Ehp e 2Ecom % 2F teams % 2F Compr asTes tSite % 2F Compras Ya2FForms %
2FMyTtems % 2EaspxaDefELITtemOpen =17 >ink < /4 >.

Best regards:
‘Your e-Procurement SelfService Team,

PD: Your feedback is welcome anytime on <a href="mailto:Solicitud. Compras @hp. com™ >Salicitud
Compras</a>

Figura 78: Correo electrénico de seguimiento

Si la peticion fuera denegada se procede de la misma forma que en la fase anterior.

Workflow Designer - Workflow (23]
Step ame: |4, Précica 2 ||| workflow Steps
- pra . 1.-Reception
Specify details for '4.- Practica 2°
) ) 28R
Choose the canditions and actions that define this step of the workfow,
2.-80vER 2
If Tasks PRACTICA equals Denegado - R
Conditions_~ 4.-Préctica
Set Estado to Denegado (Practica) aic-=-
then Log Compras:Estado to the workflow history list
6.-EMEA 2
then Stop the workfiow snd log Yarizhle: TD PRACTICA
7.-7R_Entry

Add 'Else If Conditional Branch. 8.- Solicitud de compras

add workfiow step

[(check workfiow ] [ imvation... | [ yarisbles... ] [Cconcet ] [ <mak ]
Figura 79: Fase de Prdctica Review — Peticion denagada

156



ANEXOS

6. EMEA

La fase de EMEA se pasa cuando el proveedor no es ASL, la peticion pertenece a TS-SIP y el
responsable de la practica ha decidido en la fase anterior que la peticion necesita ser revisada en
EMEA. De nuevo se puede observar como en la comparacion solo se pueden seleccionar las
opciones definidas al crear la variable (Yes/No).

Workflow Designer - Workflow

Step Mame: |6.- EMEA Workflow Steps

- Reception

.-BUYER

specify details for '6.- EMEA'

Choose the conditions and actions that define this step of the workflaw,
.-BUYER_2

1
2
2
{Fas noteaus A 4-Practca
4,
[

and Practics equals TS-SIP L
.- Practica 2

and Tasks Compras:EMEA REVIEW {only TS-51F) equals|Yes A _EMEA

N Log Mew Task: EMEA Review to the workflow histary list Yes
No 6.-EVEA 2

then Set Estado to EMEA Review 7.-PR_Entry

then Collect EMEA Review from Practicas:EMEAMal (Qutput to Varisble: ID EMEA ) 8.- Solicitud de compras

then Log Tasks Compras:Status EMEA to the workflow history list Add workflow ste
then Log Tasks Compras:Observaciones EMEA to the workflow histary list

then Email Compras:Created By

Add ‘Else If Conditional Branch

< | =

Check Workflow ] [ Initiation. .. ] [ Variables. .. ] [ Cancel ] [ < Back ]
Figura 80: Fase de EMEA Review

En la comparacion, para que el campo EMEA Review sea el de la tarea anterior, hay que comparar
el campo ID de la tarea con la variable ID Practica (donde hemos almacenado la salida de dicha
tarea).

Define Workflow Lookup

Lookup Details
Choose the data source and field to perform the lookup on;

Source: |§'I'asks_Com|:u'as HEYS |

Field:  |EMEA_REVIEW (orly TS-5TF) 9|

Find the List Item

Choose a field from the selected list and a matching value to identify the
specdific item you want from the list:

Field: |Tasks_Compras:ID - |

Value:  |varisble: ID_PRACTICA [A&]

o] (=)

Figura 81: Condicion de revision positiva
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Por lo demas las acciones vuelven a ser las mismas que en los pasos anteriores, acabando en el
correo informativo.

2 Define E-mail Message

To: |Compras:Created By

oo |

Subject: |1-'ariable: Email Subject

Hello:

[%Variable: Email Subject?]: The current step of your request is: [3eCompras:%:]. The EMEA
Reviewer has changed the status of your request to: [%:Tasks Compras:Status EMEA%].

EMEA Reviewer comments: [%:Tasks Compras:Cbservacionss EMEA%:]

You can review the actual status of your request at anytime in our <A
HREF="htip://teams4.sharepoint.hp. com/teams /ComprasTestSite /Shared %
20DocumentsMisCompras, aspx >webpage < /4=,

‘You can access the submitted form in the following <A

HREF="htip://teams4.sharepoint.hp. com/teams ComprasTestSite/_layouts FormServer, aspx?
¥miLocation=[%%Compras:Server Relative URL %] 8Source=http%%:3A%2F Y% 2F teams 4%
2Esharepoint®: 2Ehp®t2Ecom e 2F teams ¥ 2FComprasTestSite ¥ 2FCompras 3 2FForms %&
2FMyItems % 2EaspxaDefaultitemOpen=1"=link < /A=,

Best regards:
Your e-Procurement SelfService Team,

PD: Your feedback is welcome anytime on <a href="mailto: Solicitud. Compras @hp. com™>Solicitud
Compras</a>

T

Figura 82: Correo electronico de seguimiento

Si se deniega la peticion se cambia el estado y se manda la informacion deseada al log.

Workflow Designer - Workflow

Step Mame: [5.- EMEA_2 Workflow Steps
Specify details for '6.- EMEA_2' 1.-Reception
2.-BUYER
Choose the conditions and actions that define this step of the workfon.
2.-BUYER 2
1f Tasks ComprasiStatus EMEA equals Denegade - L
4.-Préctica 2

Set Estado to Denegado (EMEA)
i

.- EMEA,
then Log Compras:Estado to the workfiow histary list

.- EMEA_2

B
3
then Stop the workflow and log Yarishle: ID EMEA
7.-PR_Entry
8

Add ‘Else If Conditional Branch .- Salicitud de compras

Add workflow step

(CascWorkfow ] [_ttaton.. ] [ aribes.. ]
Figura 83: Fase de EMEA Review — Peticion denagada
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7. PR_Entry

ANEXOS

En la fase de PR_Entry el administrador de PR Compass asigna un codigo a cada peticion. Se
ejecuta siempre salvo en un par de casos. Si la BU es NSG es el propio usuario el que ha
introducido el valor de la PR al rellenar el formulario, y si es TS-DO no se genera PR en el sistema

Compass.

Workflow Designer - Workflow

Step Name: |7.-PR_Entry

Workflow Steps

Specify details for '7.- PR_Entry'

- Reception

Choose the conditions and

Set
G ] <

<

actions that define thiz step of the workflow,

ractica not equals T5-0O

If Py
pase

and Practica not equals NSG

Estado to PR_Entry
then Set Estado to PR_Entry

then Collect PR_REVIEW from Practicas:PRMail (Output to Variable: collect20 )
then Set PR to Tasks Compras:PR
then Log Compras:PR to the workflow history list

then Log Tasks Compras:Observaciones PRENTRY to the workflow history list

then Email Compras:Created By

Add Flse If Conditional Branch

1.
2.-BUYER
2.-BUYER_2
4.- Practica
4.~ Practica 2
.-EMEA
-EMEA_2
.-PR_Entry

.- Solicitud de compras

Add workflow ste

|

Check'.-'u'orkﬂo'.\'] [ Initiation. ..

][ Variables. .. ] [ Cancel

JE=n

Figura 84: Fase de PR Entry

En este caso no se solicita aprobacion, tan solo el cédigo de PR. Se ha habilitado también un campo

de observaciones por si surg

e alguna incidencia al generar la PR.

Modify Field

Default value:

Allow blank values?

Custom Task Wizard Modify Field
Define the custom form fields you want the user to fil Eicld name:
out, r
R |
= Description:
PR Add...
Observaciones_PR_ENTRY [_—J COMPASS PR
Remove Information type:

Maximum number of characters allowed:

|Single lime of text

Cancel

[ Mext > ][ Cancel ]

[ < Back ]l Einish l[ Cancel

Figura 85: Construccion de formulario de tarea
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En este caso el correo simplemente indica el nimero de PR.

& Define E-mail Messapge

To: |C0mpras:Created By "@]

e [
Subject: |1-'ariab|e: Email Subject "ﬁ]

The PR of yaur request has been entered: [SeCompras:PRYE

Yau can review the actual status of vour request anytime in our <A
HREF="http:/fteams4.sharepoint.hp.com/teams [ComprasTestsite Shared s
20Documents MisCompras.aspx " =webpage</A =,

You cann access the submitted form in the following <A

HREF="http:/firams4.sharepoint.hp, com/teams/ComprasTestSite/_layouts FormServer.aspx?
¥miLocation=[%:Compras:Server Relative URL %] &Source=http6 34 30 2F % 2F teams 4%t
2Esharepoint®t 2Ehp e 2Ecom e 2F trams Ye2F ComprasTestSite %e 2FCompras %: 2FForms e
2FMyItems %t 2EaspxEDefaultitemCpen=1"=link< /4=,

Best regards:
Your e-Procurement SelfService Team.

FD: Your feedback is welcome anytime on <3 href="mailto:Solicitud. Compras @hp. com " =Salicitud
Compras</a=

(o Come )

Figura 86: Correo electronico de seguimiento

8. Solicitud de compras

La ultima fase del workflow es la de Solicitud de compras. Esta fase se ejecuta siempre ya que el
grupo de compras es quien procesa estas peticiones.

Workflow Designer - Workflow @

Step Name: |s.— Solicitud de compras \ Workflow Steps
i . ] . 1.-Reception
Specify details for '8.- Solicitud de compras'
2.-BUYER
Chaase the conditions and actions that define this step of the workflow,
2.-BUYER_2
4,-Practica 2
Log New Task: Solicitud Compras to the workflow history list ractica
)
&.-EMEA
then Set Estado to Solicitud Compras
&.-EMEA_2
then Collect SOLICITUD COMPRAS from Practicas:ComprasMail (Output to Yariable: ID SOLICTTUDCOMPRAS )
7.-PR_Entry

then Log Tasks Compras:Status SOLICITUDCOMPRAS to the warkfiow history list

8.- Salicitud de compras

then Log Tasks Compras:Obervadones SOCLITIUDCOMPRAS to the workflow history list N
Add workflow sten

then Log Tasks Compras:PR SmartBuy to the warkflow history list
then Set PR Smart Buy to Tasks Compras:PR_SmartBu

then Email Compras:Created By
then Stop the workflow and log Compras:Estado

Add ‘Else If Conditional Branch

< 2
Check Workflow ] [ Initiation. .. ] [ Variables... ]
Figura 87: Fase de solicitud de compras
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La tarea asignada al responsable de compras contiene los mismos campos que las anteriores y

ademas el campo PR_SmartBuy, donde se introduce el identificador de la peticion en el sistema de
SmartBuy.

Custom Task Wizard

Define the custom form fields you want the user to fill

[CCCCrCerer e )

out.

PR_Smartbuy Add...
Status_SOLICITUDCOMPRAS =
Cbervacones_SOCLITIUDCOMPRAS .
Dias Modify...

’ < Back ][ Einish l

Figura 88: Construccion de formulario de tarea

Ademas de recoger en el log la informacion introducida, en esta fase se da valor al campo

PR _SmartBuy del formulario, de forma que al abrir la peticion se disponga de toda la informacion
relacionada.

El correo informativo en este caso indica que ha finalizado el proceso de aprobacion de la peticion
(con resultado positivo o negativo), e informa al usuario del cdédigo de PR en SmartBuy.

2 Define E-mail Message

To: Yompras:Created By |@
cc: | [0
Subject: |Variable: Email Subject |@
Hello:

ZieVariable: Email Subject] Your request has been finally completed with status [3%
Tasks Compras:Status SOLICTTUDCOMPRASSE].

PR: [%&Tasks Compras:PR SmartBuy %]

Local Admin comments: [YeTasks Compras:Obervaciones SOCLITIUDCOMPRAS%E]

You can review the actual status of your request at anytime in our <A
HREF="http://teams4.sharepoint.hp. com fteams ComprasTestSite [Shared%:
20Documents/MisCompras. aspx " >webpage< /4=,

You can access the submitted form in the following <A

HREF ="http://teams4.sharepoint.hp, com /teams /ComprasTestSite/_|layouts FormServer, aspx?
s¥miLocation=[%:Compras:Server Relative URL 36 #Source=htip3e 343 2F 3 2F teams4%G
2Esharepaointyc 2Ehp Y5 2Ecom 36 2P teams Yo 2P ComprasTestSite % 2FCompras 3. 2FFarms 36
2FMyItems e 2EaspxaDefaultitemOpen=1"=link < /4 =,

Thiank you for using this service,

Best regards:
Your e-Procurement SelfService Team.

PD: Your feedback is welcome anytime on <a href="mailto:Sclicitud. Compras @hp. com™>Salicitud
Compras=</az

o (o ]

Figura 89: Correo electronico de seguimiento
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Y con esto finaliza el workflow.

El tltimo paso es asociar el workflow a la lista de tareas que se ha creado. El procedimiento es
bastante manual y hay que realizar una serie de pasos.

El primero es encontrar el GUID de la lista de tareas. Dentro de la lista se hay que ir a Settings-
>List Settings, copiar y pegar la URL en el bloc de notas y eliminar todo lo que esté antes de
“List=".

Qback ~ @ - W B & Osearch FrFavarites € SR8 6 FE O3

Address | 4] http:_"_"(aams{sharepoint‘hp‘com_"teams-‘ComprasTastS\te-‘_Ia‘;ouls-‘ad-'semg‘aspx?List@DEBAE2‘[:2D-545A‘,':2D4B19‘,':2DESIJS‘,':ZDSSDIJAFCDBT‘B@ v Go

Google v | M search -+ g2 - - Iév“} Bookmarks~ | 'g? Check ~ 1] AutoFil = A &, - @ sgnin -
&2 windows Live " - Novedades Perfl  Correo  Fotos  Calendario  Compartir A [E  Inick

Figura 90: GUID de la lista de tareas

A continuacion se sustituye:
- “%7B” por “{”
- “%2D” por “-”
- “%7D” por “}”

para asi obtener un GUID con una estructura semejante a ésta: “{26534EF9-AB3A-46E0-AE56-
EFF168BES62F}”.

Por ultimo, desde SharePoint Designer se accede al directorio del workflow y se abre el archivo de
nombre “workflowname.xoml.wfconfig.xml”. Se edita y, en la etiqueta <A4ssociation> del XML se
modifica el atributo TaskListID por el nuevo GUID que se ha obtenido anteriormente. Se guarda el
fichero para terminar de asignar la nueva lista de tareas.

<WorkflowConfig=

<Template
BascID="{16F31A97-F18E-4F5C-A0C2-E342A7260777}"

DocLibID="{2AAAAS5TE-382B-4062-8888-4C4068AF3B6B}"
XomlHret="Workflows/Workflow/Workflow pruebas.xoml"
XomlVersion="V106.0"
RulesHref="Workflows/Workflow/Workflow_pruebas.xoml.rules"
RulesVersion="V106.0"

p=3

</Template>
<Association
ListIDal S E35155010 2503 AAT] QAQA SRTSAQE A3

TaskListID="{DSD39A32-645A-4B19-B808-85D0AFCOB79F}"

“Startivtamratty=-true

StartOnCreate="true"
>

</Association>

<ContentTypes>
<ContentType Name="PR REVIEW"

Figura 91: Fichero de configuracion del workflow
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En la pantalla del workflow de cada peticion se puede ver el log con la informacion que se ha

almacenando a lo largo del proceso.

3 Workflow Status - Microsoft Internet Explorer provided by Hewett-Packard

e G yev rgies Dwb b a
D | Osercn Sermoites @ | 2B B -0 B @S

i 3 1MEC%2d F86%2d/ 61813197 Go |Linke ™

Google[ M @ A |[2 ] B tookrarer | Frreck - Flawrn - & & - @sonin -

B Windows Live Novedsdes Perfl Comeo Fotos Calendaric Compartr | A% [/] tnicar sssién
Iberia TS Procurement L
Requesters | s Compras | Viorkfow user | Admrsirator [Site Actions - |
Iberia TS Procurement > Campras > Workfiow status
Workflow Status: Workflow (Previous Version:17/12/2009 14:33:17)
Workflow Information
Initistor: Barrcteog, Nataia Document: berrets
Started: 13101/2010 16153 staws:  Completed
Lastrum: 19/01/2010 1220
Taske
“The folowing tasks have been assaned to the partcpants I i workflow, Clck 2 ask t di . You can 350 View hese (asks In he ISt Tasks Compras.
Checs, Maribel Buren Ravien Compieted Completed
Gartn, 3acot0 practca Revien Compieted compieted
v, Fati soucrmup_cournas Completed Completed
( woridiow History N
orion reports
“The folowing events have occLrred n ths workfon.
om0 st Comment Tnfonmaciin de b et herrstes 54517
120320 16552 Camment Rectida”
L/ 16153 Comment New 1ask: tuver Reven
/o300 12:53 Comment Aceptado
w0320 12540 Camment i
0201 12:43 Comment New Task: Practica Review
/o300 17332 Camment Aceptado
w0320 17352 Comment
w179 Comment e T Seicitud_Compess
/0320 12:20 Camment speraved Mt Srarigy
sshouz0 1220 Comment <c>z010-L-1s121550</av>
s9/03/200 1220 Comment or.zs0s651
| ssrox/2010 1220 Wrkfon Copleted System Azzaunt Solctd Compras 5}
HP Resbiche, Cuyiight. 1994-2007 Havleli-Packard Conpanty Gl for navigation optionz...
E P o e consuturas
For aasistance; planze g to the SharaReint Suspert Portal rmp e consptes 2

v

3 Lozl inranat

Figura 92: Historial del workflow

1do

A continuacién se muestran capturas de los correos informativos y los formularios de aceptacion:

=

Message

a0l g I

TS A Informacién de la petici

% &, safe Lists ~

EIEE %

Reply Reply Forward @ call - | Delete Moveto Creste Other | Blodk | otjunk | Categorize Follow Ma
to Al ider~ Rule Actions v | Sender =
Respond Actions Junk E-mail H Options
From: SharePointOperations
To: #® Lopez, Eduardo
Co
Subject: Informacion de la peticién: lopezedu_41556
Hello

We have received correctly on TS e-Procurement SelfService your request: lopezedu_415
Tt will be enrouted by an agent asap. Actually, the status of your request is: "Recibido”
You can check the actual status of vour petitions anytime in our web. using the next link

You can access the form submitted in the follo

ng link.

Best regards
Your e-Procurement SelfService Team.

PD: Your feedback is welcome anvtime on Solicitud Compras

=

Message

o Q3 P

G e w )7

XN ED | & @

Informacion

[}
==

MR ERSM

Message

_& _g _% Pm- x 721 :7 jﬁ :%Q/samms-

Informacién de la peticién: lopezedu 41556 - Message (

[~ ) B HAFind
= o

Reply Reply Forward §, cail ~ || Delete Moveto Create Other | Block [ juotjunk || Categorize Follow Markas
to All Folder~ Rule Adtions~ | Sender Unread || b4 Select~
Respond Adtians Junk Emall Options i Find
From: SharePointOperatians
To ® Lopez, Eduardo
=9
Subject Informacian de la peticion: lopezedu 41555
Hello:

Tnformacién de la peticién: lopezedu_41556

The current step of your request is: Practica Review. The Practice Manager has changed the status of your request to: Aceptado
Practice Manager comments: PRUEBA.

You can revies the actual status of your request at anytime in our webpage

You can access the submitted form in the following link

Best regards
Your e-Procurement SelfService Team

PD: Your feedback is welcome anytime on Solicitud Compras

Reply Reply Forward @ can - | Delete Moveto Create Other Block [ Mot Junk Categorize
ta All Folder- Rule Actions~ | Sender ~
Respand Actions Junk E-mail = =]
Fra SharePointOperations
To: #® Lopez, Eduardo
cc Martin, Jacobo
Subject: Informacisn de la peticién: lopezedu_41556
Hello
Informacién de la peticién: lopezedu_41556
The Buver has changed the status of vour request to: Aceptado.
Buver comments
PRUEBA
You can review the actual status of vour request at anytime in our webpage.
You can access the submitted form in the following link
Best regards
Your e-Procurement SelfService Team .
PD: Your feedback is welcome anvtime on Solicitud Compras
= == 5 e > = =
- Message

P -

& =3 2< L5

= & @ serevists -

Reply Reply Forward @, can - || Delete Moveto Create Other Block [ Mot Junk
o Al Folder- Rule Actions - | Sender
Respond Actions Junk E-mait =
From: SharePointOperations
To: ® Lopez, Eduarde
ca
Subject: Infarmacién de la peticion: lopezedu_41556
Hello

Informacién de la peticién: lopezedu_415
Your request has been finally completed wvith status Denied.
PR: PRUEBA

Local Admin comments
PRUEBA

You can review the actual status of vour request at anvtime in our webpage.

You can access the submitted form in the following link.
Thank vou for using this service.

Best regards
Your e-Procurement SelfService Team.

PD: Your feedback is welcome anytime on Solicitud Compras

Figura 93: Correos de seguimiento para el usuario
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3 http://teamsd. sharepoint.hp.com/teams/ComprasTestSite/Workflows/Workflow/SOLICITUD_COMPRAS. aspx - Microsoft Internet Explorer p.
Ele Edt Vew Favortes Tods Heb a

Qok + © - ® @ | Lserch Fravrtes @ - LR G -DIEOS

Adaress @) http: e OLICITUD_COMPRAS. aspL Go |links >

Google 3 search - D - ‘g €9 Bookmarks~ | "% Check + 1] AutoFil - & Q- (@Sonln~

B - i MNovedades Perfi Coreo Fotos Calendsrio Compartr

B2 Windows Live Inicar sesién

ploFindr:

Sea

Iberia TS Procurement Welcome Lopez, Eduardo ¥

Iberia TS Procurement This Site: [bena TS Procuremer ¥ o

Requesters | Mis Compras | Workfiow User  Administrator Site Actions +

Tberia TS Procurement > Tasks_Compras > SOLICITUD_COMPRAS

View Al Site Content

Documents

s SOLICITUD_COMPRAS

Lists

Y comeres PR_SmartBuy: [

- Practeas Status_SOLICITUDCOMPRAS *: . ™

« Domains

= Comedities |Approved - PR at SmartBuy
oved - Non-Px

& Recycle Bin Obervaciones_SOCLITIUDCOMPRAS: —

Related list item: genzasst_14944

Complete Task

HP Restricted, Copyright 1994-2007 Heviett-Packard Company Click for navigation options...
For assistance, please go to the SharePoint Suppert Portal i e e contietes

4 Local intranet

/orkflows/Workflow/Practica_Revi rosoft Internet Explorer p

Eie Vew Favertes Tods Help
Qback - Q- [N @ @ Psearch FeFavorites @ | - B F H-UILE O3
ageress @) h: hp.comjte: tica_Revien 19%2DDB08%2D: meero v (o0 Lo >

Gogel [ fsean-b @ b ) oo | Borene Haw- & Ol oD
Bruegosive o B

Novedades Perfi Correo Fotos Calendario  Compartr %, Inicar sesién

Theria TS Procurement Welcome Lopez, Eduardo - |

Iberia TS Procurement Ths Site: Theria TS Procureme: v 2
Requesters | Mis Compras | Workfiow User | Acninisrator

Iheria TS Procurement > Tasks_Compras > Practica_Review

View Al Site Content
e
oo Title: Practica_Review
Lists.
» Tasks_Compras Status_PRACTICA: Aceptado v
. Pecmiace

Frecss
i S—

Observaciones_PRACTICA:

« Comeites
[ Recycle Bin

EMEA_REVIEW (only T5-SIP): (]
Related list item: delbarri_41043

Complete Task

Click for navigation options...

HP Restricted, Copyright 1394-2007 Hevlstt-Packard Company.

Use of this web site constitutes
For assistance, please go to the SharePoint Support Ports| R g

&l one. 3 Local intranet
Figura 94: Formularios de tarea
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GUIA DE ADMINISTRADOR
DEL SISTEMA DE e-PROCUREMENT

Seguimiento de peticiones

Como administrador de la herramienta, hay que llevar un seguimento del estado de las peticiones en
el sistema, asi como supervisar que las tareas que se van creando se completen. Para ello se dispone
de la pestafia Administrator dentro del site, que muestra tres bloques:

- Las peticiones almacenadas en el sistema.

- Las tareas que llevan mas de diez dias pendientes de aprobacion.

- Todas las tareas pendientes de aprobacion.

Home - [beria TS Procurement - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Fle Edit View Favorites Tools Help
Qixck - © - [ @ €| Psearch FeFavories @ B- 5 B B - B @3

55 @] hitp:jteams# sharepoint.hp. comteams (ComprasTestSite /Shared%20Documents/Admin/admin. aspx v B ks >

Google [ | search - @ - - |2 -| ¥ Bookmarks~ | B Check - T AutFil - & € - ()signIn -

A2 wWindows Live B - Movedades Perfl Correo  Fotos  Calendario  Compartir o Iniciar sesidn
Requesters  Mis Compras | Workfiow User l Administrator |
view All Site Content Iberia TS Procurement > Shared Decuments > Admin > admin
Documents rmnl &
soeoe o N y M Warkflo nMn HP Ordes PR Practica  RequestType
Lists [=h] lopezedu_41556 ! HEW @ Lopez, Eduardo j01/2010 13:47  Completed  Domain 3 PRUEBA NSG PAR
SiinsetCan B debari_%0656 Del Barrio, Monics 7[01/2010 1138 Completed 54 fLicense 107146570260 FR415520 TSDO RAR
i @ RodriguezGM_39401 @ Rodriguez, Mar (SMB_SMVSS)  27/01/2010 %:53  Completed  Domain 4 7008DELO200UYOD PR16366 TSDO  PAR
glEom €] berretes_10843 ! new @ Berreteags, Natalia 27/01/20109:19  Completed  Domain 5 ES3-T0461 PR416285 T5-DO  PAR
i G berretes_40701 1 new @ Berreteaga, Natalia 26/01/2010 16:41  Completed  Domain 5 £53-T0461 PR413432 TSDO  PAR
8] Recycle Bin € berretea_38531 @ Berreteags, Natalia 26/01/2010 15:06  Completed  Domain 5 E53-T0461 PR4133568 TS-DO  PAR

G berretea_3821 @ berreteaga, Natalis 26/01/2010 15:39  Completed  Domain 5 ES3-T0461 PR413191 TS0 PAR

€ celma_39618 @ Celma, Maria Victoria 26/01/2010 13:12  Completed  SW /License  ES3-2G088 {en proceso legada de pecido) 412534 TS-SIP  PAR

G debari_%054 Del Barric, Monica 12010 13:01  Completed  HW TEMF-SDRF-UX2447-263 : TS0 PAR

%] rmacias_40101 Madias, Ricardo 26/01/2010 11:08  Completed  Domain 3 202683 PR412119 T5-DO PAR

€] sitslFebreroRegisvoy Chequsodstos @ Redondo, Teresa 26/01/2010 10:47  Completed  Domain 1 ME -E1473 -6 ~REGISTRODEDATOS TC  PR413031 TSSP AR

EE‘ oterov_40331 @ Otero, Veronica 26/01/2010 10:27  Completed ~ Domain 3 ES3-G0272 PR411844 T5-DO PAR

B srodrigues1 40412 D Rodriguez, Sergio %01/20109:47  Completed  Domsin§  TSES+-033811 FR411742 TSOO AR

&) eme Ginel, Jose Maria 25/01/2010 13:12  Completed  Call Center PRADBI04 TS0 PAR

%] GINEL]_32509 Ginel, Jose Maria 25/01/2010 12:58  Completed  Call Center PR408020 T5-DO PAR

&)  rdomingo_26603 Domingo, Raman 25/01/2010 12:58  Completed  Domain 3 HP ORDER PENDING TO PROCESS PR408020 TS0 PAR

%] GINEL]_32629 Ginel, Jose Maria 25/01/2010 11:23  Completed  Call Center Proaosocoosoooose 1500 PAR

€ RodriguezGM_39505 @ Rodriguez, Mar (SME_SMVSS)  25/01/20109:3%  Completed  Domain 4 1012 2441 3451 PRAD7211 TS0 PAR

€ RodriguezGM_: @ Rodriguez, Mar (SMB_SMVSS)  25/01/20109:26  Completed  Domain 4 1012 5737 5727 PR407194 T5-DO  PAR

%" RodriguezGM_39200 @ Rodriguez, Mar (SMB_SMVSS)  25/01/2010 9:19 Completed  Domain 4 10124933 5265 PR407147 T5DO PAR

(More Items...)

= Add new document

I Supervision (>10 dias) I X
R g Status y % t

1 Status : Not Started (4)

I All Pending Tasks: I X

@ Tite Agsi

"

& Title : BUYER Review (5)

izl Title : Practica_Review (3)

€

@] Dore % Local intranet

Figura 1: Vista de seguimiento de tareas y solicitudes
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De esta forma se puede ver de un so6lo vistazo el estado general del sistema en cada momento,
tomando las medidas adecuadas o poniéndose en contacto con el approver o el requester cuando se

crea oportuno.

Si queremos mas detalle, pinchando en el estado del workflow (columna Workflow de Compras)
podemos ver el estado de cada peticion, las tareas asigandas sobre dicha peticion y el log que se va

creando a medida que avanza la peticion.

Status - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Fie Edt Vew Favorites

Qoack - O - [ [A €| Psearch eFavoriees @ - A B -0 B O3

Tools Help

Address @hth:u‘f/teamsﬁsharepnlnl‘hp‘(umftsams/CnmprasTEstSltEUayDutstrkStat.aspx’L\st:%?hF}SlEEBD%ZdZEIJi%Zd4AFl%ldSAQE%ldEBESﬂE‘BESl%Td&\"mrkﬁuwlnstantalD:%?DSDB}ZI?E%MMEC%M%SE%MACD1'7’n2d57A?BA648134%7( B

Links

Google| -

2y search -+ gD - e~ ||| ¥ Bookmarks~ | 5P Check + ] AutoRil + 41

Movedades Perfl Correo  Fotos  Calendario  Compartr g

€ - (@ SonIn -

Iniciar sesién

Iberia TS Procurement

Requesters | Mis Compras | Workflow User | Administrator

L ]

Site Actions ~

Iberia TS Procurement > Compras > Workflow Status

Workflow Status: Workflow (Previous Version:17/12/2009 14:33:17)

‘Workflow Information

Tnitiator: Berreteags, Natala
Started: 13/01/2010 16:53
Last run: 19/01/2010 12:20

Document: berretsa_36813

Status: CDmE\eted

=
The fallowing tasks have been assigned to the participants in this workfiow. Click  task to edit it, You can also view these tasks in the it Tasks_Compras.
) Assig Tt b

Checa, Maribel BUYER Review

@ Martin, Jacobo Practica_Review

Arias, Fatima SOLICITUD_COMPRAS

Workflow History

8 View workflow reports
The following events have occurred in this workflow.

13/01/2010 16:53
13/01/2010 16:53
13/01/2010 16:53
18/01/2010 12:43
18/01/2010 12:43
13/01/2010 12:43
18/01/2010 17:32
18/01/2010 17:32
18/01/2010 17:32
19/01/2010 12:20
18/01/2010 12:20
13/01/2010 12:20
19/01/2010 12:20

Comment
Comment "Redbido”

Mew Task: Buyer_Review
Aceptado

<div></div>

Comment
Comment
Comment
Comment New Task: Préctica Review
Comment Aceptada
Comment
Comment New Task: Solicitud_Compras
Comment Approved - PR. at SmartBuy

<div>2010-1-19121556 < /div >

PR3395851

Comment
Comment

Workflow Completed System Account

Solicitud Compras

HP Restricted, Copyright 1994-2007 Hewlett-Packard Company

For zssistance, please go to the SharePoint Support Portsl

Completed
Completed
Completed

Informacién de la peticién: berretea_36813

Completed
Completed
Completed

Click for navigation options...

Use of this web sits constitutes |
acceptance of the User Policy.  w|

&] Done

&3 Local intranet

Figura 2: Historial del workflow
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Anadir o quitar permisos

Entramos en la lista de owners:

http://teams4.sharepoint.hp.com/teams/ComprasTestSite/ layouts/people.aspx?MembershipGroupld=4

Para dar permisos pinchamos en New- Add Users

Explorer provided by Hewlett-Packard

e 2EREF-UIuo3l

3 .-|sm; b @ G (D] € sookmarier | P creck - Flaveri -+ &

B 7| towdaces perfi Coneo

a
SEEIE0E

o e S
- R ——E .
e — vesrssorsmrin
I e S
8]
Booe & toca et

Figura 3: Grupo de usuarios privilegiados

Escribimos el nombre, e-mail o alias en el cuadro de arriba y pulsamos Ctrl-K para que
reconozca el usuario. Se puede desactivar el tic de abajo para no enviar el mail automatico.
Pinchamos OK y el nuevo usuario queda afiadido.

ded by Hewlett-Packard

@ 2286 rR O3

- - |2+ €% Booknarks~ | W check -+ ] Ao - 4

B +| | towdaces el Coreo Fotos Caenderio Comparte i3

E

Figura 4: Anadir un usuario al grupo
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ANEXOS

Para quitar permisos:

Seleccionamos la persona o las personas a las que queremos quitar permisos y pinchamos en
Actions — Remove Users from Group y lo confirmamos.

3 People and Groups - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Fle Edit Vew Favorites Tools Help

Qo - O M@ B Pscach FFaoies @ - A GE -0 IFLE O3
Aderess (@] n n thp.comte:

a

T vIBs s
Google| P search -2 % Bockmarks~ " Check - ] AutcFil - &, - (senin -
% vindows Live B - tovedades Perfi Coreo Fotos Calendaro  Compartr | A% Tniciar sesign
A
Groups Use this group to give people fullconirol permissions to the SharsPoint site: Compras_TestSite m
= Compras TestSite new ~ || -actions | setings ~ view: Detail View -
Onners n , .
. w E-Mail Users Title Department
=B Send an e-mal to selected users.
— ] TSG EMEA SIP Country Delivery
Call/Message Selected Users
All people Call the selected users.
Site Permissions Remove Users from Group
Remave selected users from this EE TR
ocal
View Al Site Content SEEEREEaT
Recycle Bin ‘%:

© arias, Fatma TSG EMEA TS DO FieldSppt IMACD

Microsoft Internet Explorer

3
0
2
5 I
@
2
5
8]

©Barrel, Covadonga 9 Yfou are about to remove the following members from the group: EB EMEA TS DO FieldSppt IMACD
\-‘) EMEA gallegom
Do you want to remove these members?

@ Briz, Rocio TSG EMEA TS DO FieldSppt IMACD

@ Checa, Maribel GSCS EMEA Region

© Coca, Mercedes TSG EMEA TS DO FieldSppt IMACD

@ Fernandez, Ricardo EB EMEA SIP Country Business S

@ Gallego, Marta 8 EMEA TS DO FieldSppt IMACD

Gardia, Frandisco (TSMO) TSG EMEA TSDO Sub CDS Reg

@ 1gartua, Elena

TSG EMEA TS DO FieldSppt IMACD

=l

| &9 Locel intranet

Figura S: Eliminar un usuario del grupo
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Cambio de approver o back-up de approver

Entramos en la lista Practicas:

http://teams4.sharepoint.hp.com/teams/ComprasTestSite/Lists/Practicas/Allltems.aspx

Y pinchamos en Actions — Edit in Datasheet.

rosoft Internet Explorer provided by Hewlet

Fie  Edit

Qok ~ O - AR | Psearch FrFavorites @ LR E-DIrQra03
h

Favorites  Tools  Help e

Address @] i .. comteams/C: ractcas| o v B ks
Google| | Mysesrch -+ @ - - ||D1-| ¥ Sookmarks+ | G check - autori - & - (Dsignin -
£ Windows Live A - Movedades Perfl  Coreo  Fotos  Calenderio  Compartic g Iniciar sesién

PeopleFinder: I
F Search: |

Iberia TS Procurement Welcome Lopez, Eduardo
Iberia TS Procurement This List: Practicas ~] o
Requesters | Mis Compras | Workfow User | Administrator

Iberia TS Procurement > Practicas
Practicas
view Al Site Content Mew ~ [Actons = | Settings + view: All Teems. -
Documents 0 Tide Edit in Datasheet Buyerbal Responsible Comprashail PRMail EMEAMal
Bulk edititems using a datasheet
s Practi ﬁ format. 3 ENEA iteso EMEAVIANTON EMEA\arissfs ENEA rissfa EMEAlasicak
5] Recyele Bin Practi Export to Spreadsheet EMEA|checamar EMEAYjacmartin EMEA\priasfa EMEA arizsfa EMEAariasfa
Practid gy ] Anelyze items with 2 spreadsheet EMEA \checamar EMEA jacmartin EMEAlariasfa EMEA\ariasfa EMEA'ariasfa
application.
Prac EVEA aiteso EMEAPEALO EMEAlariasfa EVEA\ariasa EMEAtariasfa
Open with Access
practi] L{LH | works with items in a Mirosoft Office EVEA laiteso EMEAYugarcal EMEANariasfa EvEA\ariasfa EMEAtariasfa
S| sccess database.
Pract EVEA aitzso EMEAYoaruiz EMEA\ariasfa EvEA\ariasfa EMEAtzriasfa
View RSS Feed
Syndicate items with an RSS reader.
an, Aerthe
) | Receive e-mail notifications when
items change.
HP Restricted, Copyright 1354-2007 Hewlett-Packard Company Click for navigation options... _
N Use of this veb site constitutes
For ance, please go to the SharePoint Support Portal PR siiong

4 Local intranet

B} New Microsoft Office

Figura 6: Editar lista de responsables

Una vez en vista Excel editamos el alias en cuestion para poner el del backup.
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Rearrancar un workflow parado / Corregir peticiones

A veces se puede parar un workflow de forma no deseada debido a problemas de red. El elemento
tarda un tiempo en actualizarse en el servidor, y si durante ese tiempo tratamos de editar la tarea
salta un error y se para el workflow.

Para no obligar al requester a realizar otra peticion, podemos cancelar el workflow (que ya esta

parado) y volver a arrancarlo manualmente. De esta forma tan s6lo hay que repetir las aprobaciones
que se hubieran dado antes del error pero tanto el formulario como el nimero de peticion

permanecen iguales.

Podemos detectar el error a simple vista ya que la lista de peticiones estd ordenada por la columna
workflow y los “Stopped” apareceran los primeros.

Los pasos a seguir son los siguientes:

Pinchamos en “Stopped”

3 Home - Iberia TS Procurement - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard [BEE
"

Fle it vew Fa

Qe - O Faoites @ 2- % H B0 LE O3
sceress ] s peams saregoint.np com s VDo s ”
Googe[ VMmoo @ b D] 18 seere o o & &~ Osenn -

£ windows Live " - Movedades Perfl Coreo Fotos Calendario Compartr  aj Iniciar sesion

Peoplefinder: I |
Search: ||

Tberia TS Procurement -
Requesters | M Compras | Workfiow User |~ Administrator | Site Actions - |
View Al Site Content Theria TS Procurement > Shared Documents > Admin > admin
 Recycle Bin Compras
Type Name tadiied By Modfied arkfio Domantn P Orde: PR Practca  RequestType
[} @ perreteas, Natala 20YD1017%17  Completed  Domain 5 E53T05%1 PRI95B4 TsE0 PR
@ @ Iglesias, Feo, Javier TSG -T5 DO, Madrid, Spain) 2Y0X0 1543 Completed  SW/License  HPO 312513 PR395335 nse PR
5} @ Iglesias, Feo, Javier (TSG TS DO, Madrid, Spain) 190120101504 Completed TOZI0STO03  PRINN300 nse PR
& 19010101443 Completed DWo0S11104 PR389732 TS00 AR
=) 19/0y20101220  Completed Es3705% PR3395551 T80 PR
(=) 19/0120101202  Completed Es3ToeEs PRI395% TS00 AR
a 1BOYD1011:37  Completed 5370517 PRI39477 TS50 PR
@ D tereteaga, Natala YN0 10:5  Completed Es3T0835 PRa893IS B0 PR
[} @ berreteaga, Natala 190201010:45  Completed E53T0533 PR389251 T80 PR
Q @ Berreteace, Natala 10UD010:33  Completed  Domain3 Es3T0831 e TS0 PR
[} @ serreteaga, Nataia 180Y201017:31  Completed  Doman3 Es370541 Denegado (Prictca)  TSDO PAR
[} @512z, Roco 180120101730 Complted  Doman4 Denegado (Prictcs)  TSDO PAR
a @ 6riz, Roco 12/0Y01016:13  Completed  Doman 4 Densgado (Buyer) TSD0 RAR
[} Fermandez, Juan Jose (10MI0) 070Y21015:55  Completed  Domain 5 350721 TSP PR
[} @ otero, veronica 0702101533 Completed  Domain 3 PRI51271 TsE0 PR
=) 070y20 1518 Competed  Doman3 PR35 1167 TE0 PR
[} 0701201010:5%  Completed  Domain+ 350022 TSP PR
a 05042010 11:44  Complted  Domain3 PR340751 TS00 AR
& 05042010 11:44  Competed  Domain3 PR390700 T80 PR
{ore Ttems
© Add new
Supervision (>10 dias)
@ OkssgredTo
= Status : Not Started (5)
All Pending Tasks
9 e Assgned To Stats StartDate Priority Dz Date % Complete_Link outcome ¥
& 8 Localintranet.

Figura 7: Lista de solicitudes
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En la ventana del workflow asociado a esta peticion podemos ver en la parte de abajo el error
que se ha producido. Pinchamos en “Terminate this workflow now”.

3 Workflow Status - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

fle it

Vew Favoritss Tools Hep i
Qoak - O - M @ G| Psearch Frravories @ -2 R 6 - O3

Address | Fp.comjis

Googe] S|t @ b |[B1] 22 oo | ek Pt &

B vindows Live B | tovedstes Ferfi Comeo Fots Calendao Compartr | d

crmncrs ] B 6o s *

Signin ~

Tniciar sesién

Iberia TS Procurement

Wekome Lopez, Eduardo =
Iberia TS Procurement

Requesters | Mis Compras | Workfow User | Admiistrator

[Sichcor-

Tberia TS Procurement > Compras > Workflow Status

Workflow Status: Workflow

Workflow Information

Initiator: Berretesg, Nataia Document: berretea_37748
Started: 15/01/2010 10:02 Status: Stopped

Last run: 18/01/2010 12:54

tops responding, it can be terminated. Terminating the workflow will set ts status to Canceled and will delete all tasks created by the workflow

Tasks

“The follwing tasks have been assigned to the participants in this workfiow. Click 2 task to edit it You can also view these tasks i the list Tasks_Compras.

@ Checs, Marbel BUYER Review

Completed Competed
Worldlow History

8 View workfow reports

The following events have occurred n tis workfion.

15/01/2010 10:02 Comment Informacion e 2 peticion: berretea_37748

15/01/2010 10:02 Comment Rechido”

15/01/2010 10:02 Comment New Task: Buyer_Review

18/01/2010 12:54 Eror System Account Error updating a st item, Document checked aut
15/01/2010 12:54 Error System Account an error has occured in Workfon.

HP Restrictad, Copyright 1994-2007 Hevlatt-Packard Company Click for navigation options...

For assistance, please go o the SharePaint Support Portal

&

Uss of ite constitutas
= F the User Policy.

G iocamraret

Figura 8: Editar la instancia del workflow (1)

Y vemos como el status cambia a cancelled y se registra abajo que lo hemos cancelado. Nos

apuntamos el nombre del documento para buscarlo en la lista mas tarde y pinchamos arriba, en
“Compras”.

tatus - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Favorites  Tools  Help

Qoeck & - M B G P search Frravortes & -2 8 P @3

‘address ) https/fteams4.sharepaint hp.com/t T List=3%75 5 71518 78DA-5AA8-4124-AABE-DSACEA BOCF3% 7d v B s >
Google[ | sewcr- @ b |[D ] ¥ sookmate | W chesk - e - & & - Osignn -
B9 windowsLive ) -| | MNovedsdes Perfl Comeo Fotos Cakndaro Compartr | %

Inicer sesién

Teria TS Procurement

Wekcome Lopez, Eduardo - | @
Iberia TS Procurement

Requesters | Mis Compras | Workfiow User | Administrator

[ Sicncions -}

Iberia TS Procurement >(amprad)> Workflow Status

G
Workflow Status: Workflow

Workflow Information

Initiator: Berreteas, Natslia
Started: 15/01/2010 10:02
Lastrun: 18/01/2010 12:54

Status:

Tasks

The following tasks have been assigned to the partidpants n this workfiow. Click a task to edit . You can alsa view these tasks n the list Tasks_Compras,

There are no items to showin ths view of the Tasks_Compras’ lst, To create 2 new item, cick Nen” sbove.

Workflow History.

8 View workfiow reports
‘The following events have occurred in this workfiow.

15/01/2010 10:02 Comment Informacin de la peticén: berretea_37748

15/01/2010 10:02 Comment Redbido”

15/01/2010 10:02 Comment New Task: Buyer_Review

18/03/2010 12:54 Error System Account Error updating a lstitem Document checked aut
18/01/2010 12:54 Error System Account Anerror has accured in Warkfon,

21012010 13:23 Workfiow Canceled ® Lopez, Eduarda Workfiow Workfiow was canceled by Lopez, Eduardo,

P Rastricted, Copyright 1954-2007 Hevlst-Packard Company Click for navigation optienz... |

eaistance, pless Usi of this web site constitutes
For sssistance, slesss go to the Sharssoint Suppert Sortal e of i et e contires
&] pone.

Figura 9: Editar la instancia del workflow (2)

& Local intranet
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En la lista de peticiones buscamos la peticion y vemos como la columna workflow asociada
tiene valor cancelled. Pinchamos en el menu desplegable y elegimos “Workflows”.

A Compras - Mi r provided by Hewlett-Packard

Ele Edt Vew Favorites ook Help a
@bk » © - N @ G| Psearch Favories @ -2 QB B -U LB O3

Agdress@htm‘//tzamgd h 1thp. comte: v|Bso ks >

search -+ @+ b |2 -] ¥ sookmarks+ | 8 check -+ avtoril - & & - @senin -

Novedades Perfl Comeo Fotos Calendario  Compartr |

—

83 windows Live nicir sesion

berretea_36323 YD 1225 glopez, I Doman3 87020808 lebour NON- Servidode sdaptecén  Telefénica  ES3-T0530 Al
Eduardo  Progress ASL Compact Flash Reflectores u
RINA
G beretss 3715 19/01/2010 1202 gyBerreteaga, Conpleted Doman3 97020803  Labor NON- Servidoceadedscon  Telefonica  ES3-T046
Natali ASL arauitectura servidores
0P
Q) bereza s 190032010 1157 gEereteaga, Compkted Domen3  STRNO  Lsbar NON- Servidederequiizadonss Tekfinice  ESSTOSIT
Natalis AsL de instalaciones
@ beretes 37415 19032010 10:59 @Berreteags, Completsd Doman3 97020809 Labour  NON- Servidoce cambio Telfonica  ES3-T0535
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ché Miorte
@) beretea 37557 19/01/2010 10145 @ Berreteaga, Completed Doman3 97020803  Lsbour NON- Servidock sustiucinde  Telefgnis  £S3-T0533
Natalia A4Sl 10DNS Cathés para
Madrid Norte
@) beretes 37654 19/01/2010.10:33 gy Berreteaga, Completed Doman3 ~ O7020803  Labour  NON- Servidoce instalacion Tekfonica  ES3-TDS31
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Madrid y Barcelona
1503/2010 10:02 @Berreteaga, Canceled Doman3 9702009 labour  NON- Servidede InstalacknDNS  Telefonica  ES3TOSIS
M

ala | S Autoritaro Miorte
View Properties /010 17:17 @Berreteags, Completed Doman5  S7I0904  Lsbour  ASL  ServidosProfesonslesde  Telefonica  ES3-T0541
Natalia Configuracién de
EditPropertes Amacznamento,
A Manage Permissions /0320109147 gBerreteaga, In Doman3 97020808 Lsbour  NON-  Instslation Conectores 5P Telefonica  ES3-T0541
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2oy 149 Bereteags, In Domans 7010304 Labow  NON- Servioo BackupUMTS Tefoia  ES3TOd6L
@) Edtinsronser Natala  Progress asL
X Dete /0172010 15107 g Berretesga, I Domans 7010204  labow  NON- Serviodeadewadtn  Teefénca  ES3TD45S
5 R Notdla  Progress S estuctura Comunicaciones
Send 1o SVAs alnodo CdS
Ly cheskout 012010 15:35 g Bereieg, I Doman5 71004 Lebar NON- Servigoce discioy Teefonca  ES3T0SS3
© Netdla  rogress S planificacénRCU
200 116 gEeretegs, 1N Domans 7010804 lsbow  ASL  ServicoceBackupUMTS  Teefénce  ES3TDS1
Alert Ve Natalia Progress Netlan

80DE TELEFONICA 17/11/2009 12:03  Domingo, Doman3 7020808 lsbor NON- TRASLADODELCPDDE  TELEFONICA 300375
FasES Raman 4SL TELEFOMICADEESTELA  DEESPANA
SAN ANDREU
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@) Delegido_35019 23/12/2009 11:56 @Delegido,  Completed Doman4 9700603 Lshour  NON- Servidomantenimiento HV/  HENKEL DvioDe 12126
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) DelegidoM_35219 120010 15:50 @Bz, Roco  Canceled  Domain4 97020603 Labor  NON- Servidomantenimientoin  HENKEL DuoDe12126
AL stuHw Toérica
@) Delegidol_3654 12/03/201016:13 @Briz, Rodo  Completed Domain4 97020803 Labour  NON- Servidomentenimiento il HENKEL DUIoDe 12126
ASL st Toérca
) fariss_31592 15/12/2009 16:46 @Faria, Ana  Completed HW BLILIBIY  HW NON- PRODUCTOHARDVARE  GAMESA 319315
asL
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Figura 10: Reiniciar la instancia del workflow (1)

Pinchamos en el botén para iniciar un nuevo workflow.

Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Ele Edt vew Favortes Took telp

Qb - O - AR & Psearch Favories @ -2 R G -0 LB O3

address | ] http://teamsé.sh thg fe: T S 2E com % 2 teams %2 v

D E— TN T S & s

B2 vindons e |- [ -| | Novedsim el coreo Fows  Caendaro Comparr |

Beo ik >

P

Inicar sesion

o
Search:

Iberia TS Procurement Welcome Lopez, Eduardo = |

Iberia TS Procurement

Requesters | Mis Compras  Workfiow User  Administrator m

Tberia TS Procurement > Compras > berretea_37748 > Workflows

Workflows: berretea_37748

Use this page to starta new workflow on the currentitem or to view the status of a running or completed workfiow,

Starta New Workflow

Workflows
Select a workfiow for more detaik on the current status or history,

MName Started Ended Status
Running Workflows

There are no currently running workfiows on ths item.
Completed Workflows
Workfon 15/04/2010 10:02 21/04/2010 13:23 Canceled

HP Restricted, Copyright 1984-2007 Hewlett-Packard Company. Cliek for navigation sotions... |

Use of this web sits constitutes
sccentance of the User Policy.

& & Localintranet.
Figura 11: Reiniciar la instancia del workflow (2)

For assistance, plesss go to the SharsPoint Support Portal

172



ANEXOS

Confirmamos el arranque de un nuevo workflow pinchando “Start”.

Ele Edt Vew Favorites ook elp [
Qo © HNE G Psach Frraos @ R-L[BH-UIEO3
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Novedades Perfl Coreo Fotos Calendario Compartr  a Inicier sesién
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Search: |

Iberia TS Procurement Welcome Lopez, Eduardo ~ |

Iberia TS Procurement T Site: Theria 75 Procuremer ¥ 5
Requesters | Mis Compras | Workfiow User | Administrator

Iberia TS Procurement > Compras > berretea_37748

View Al Site Content

5] Recycle Bin

Workflow

te Workflow, dlick Start.

To ini

HP Rastrictad, Copyright 1984-2007 Hevlett-Packard Company. Click for navigation optionz... |

Use of this web sits constitutes
cceptance of the User Policy-

& Done N Localintranet.
Figura 12: Reiniciar la instancia del workflow (3)

For assistance, plesse 5o to the SharePoint Support Ports

Y vemos como la peticion vuelve a estar “In Progress”.

ternet Explorer pro by Hewlett-Packard

Fe ft Vew favories Tods pep [
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En el caso de que haya algun error en la peticion y haya sido o vaya a ser denegada, podemos usar
un procedimiento muy parecido para subsanar los errores y no obligar al requester a rellenar la
peticion entera de nuevo.

Hacemos lo siguiente:

1) Si el workflow no ha acabado (atin no ha sido denegada la peticion) lo cancelamos de la forma
descrita anteriormente.

2) Abrimos el formulario y modificamos todo aquello que queramos.

please enter the delivery address):

Figura 14: Modificar el formulario

3) Escribimos la contrasefia en el campo de abajo para que aparezca el botdon “Save”. Pinchamos en
el boton para subir los cambios.

-ase of product request, please enter the delivery address):

Figura 15: Activar el boton Save

4) Ahora podemos arrancar de nuevo el workflow de la forma descrita anteriormente.
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ANEXOS

GUIA DE APPROVER
DEL SISTEMA DE e-PROCUREMENT

Como approver dentro del proceso de procurement, hay que aprobar o denegar las peticiones de
recursos que van llegando al sistema.

Los pasos a seguir son los siguientes:

Se recibe un correo electronico indicando que se ha creado una nueva tarea que debe ser

completada. Este correo contiene tanto un enlace al formulario de la peticion como un enlace al
formulario de la propia tarea.

Tras revisar la peticion, se acepta o deniega la peticion, exponiendo las observaciones en las que se
apoya esta decision, y se pincha “Complete Task”.

A http://teams4.sharepoint.hp.com/teams/ComprasTestSite/Workflows/Workflow/BUYER Review.aspx?ID=6 - Microsoft Internet Explorer p

Fle Edit Vew Favorites Tools Help

Qoack - @ - [ [ €| PO search FrFavorites € - [ 8- FE O3

Address @ http:/fteams4.sharepainthp. com fteams [ComprasTestSite AWorkAaws Workfow BUYER % 20Review, aspx?TD=6 354 ist=d8d 382 329 206452 % 204h 193 2DbB05 % 2D85d0afclb 73fAS0Urce =htin % 34 % JF 9= 2F teams4 %% 2Esharepoint % 2Ehp %= 2Ecom 62 V‘ Go | links *
Google | | Msearch - @ - - |2 -| ¥ Boskmaria~ | P check - ] Autoril - & € - (Dsinn -
£ Windows Live B -|i Movedades Perfl  Coreo Fotos Calendario  Compartr g, Iniciar sesién

PeopleFinder. N>

Search |

Welcome Lopez, Eduardo =

Iberia TS Procurement

Iberia TS Procurement This Site: Iberia TS Procureme: o | p
Requesters | Mis Compras | Workflow User | Administrator

[ See Acions |

Iberia TS Procurement » Tasks_Compras > BUYER Review

View AllSite Content

Documents

e Title: BUYER Review

Lists

e Status BUYER *: Aceptade v

Aceptado

» Practi

+ Domains

» Comodities Observaciones BUYER:
Lemnrendinnns Tl

&/ Recydle Bin
e
Related list item: MARTIANDRES_30537

Save Draft ]l[ Complete Task ]][ Cancel ]

HP Restricted, Copyright 1394-2007 Hevistt-Packard Company Click for navigation options...

For sssistance, ple=se go to the SharePeint Suppert Portal

(]

e of this web site c
scceptance of the U

titutes
ser Policy.

& Local intranet

Figura 1: Formulario de tarea
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Asi mismo, para no depender inicamente del correo y poder trabajar de forma mas o menos
asincrona, se puede consultar en cualquier momento la pestafia WorkflowUser dentro del site. Esta
pestaia contiene las petciones que se tengan asignadas, asi como las asignadas a otras personas.

Basta con pinchar en la tarea que queramos para acceder a ella y completarla.

2 Home - Iberia TS Procurement - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Fle Edt View Favorites Tools Help aw
Qbak - © WA | Psearch seravorites @ | R- B R H-D I B O3

actess [{€] i feeams#sharepait. ho.com tezms hared=s 20D0cuments/adminarkfon. 2sax | Bco s ?
Google | | M search - g8 - - |21 -| € Bookmaris | P check - B Autoril - 4 & - @S~

Movedades  Perfi Coeo Fotos  Calendario  Compartir a5 Tniciar sesion

Iberia TS Procurement Welcome Lopez, Eduarda ~
Theria TS Procurement This Site: Iberia TS Procureme: % | 2
Requesters M cumprasl Warkflow User IAdmmusuawr

R —
View Al Site Content Iberia TS Procurement > Shared Documents > Admin > workflow
Documents o T .
DEmyes Title W O Assigned To Start Date Lirk Outcome
Lists There are no items to show in this view of the "Tasks_Compras” list. To create a new item, dick New” above.
= Tasks_Compras
Pt lAII pending Tasks | -
e e Tite 0 O Assigned To Start Date Link Qutcome
5 e # Assigned To : Arias, Fatima (8
12 Recycle Bin
@ Assigned To: Martin, Jacobo  (5)
(=l Assigned To : Teso, Ana L ) (5)
[ BUVERReview Teso, Anal. 11/12/2008 MARTIANDRES _30537
[ BUVERReview Teso, Ana . 16/12/2009 pantoja_32435
[# BUVERReview Teso, Anal. 22/12/2008 FernandelUA_34116
3 BUYERReview Teso, Ana L. 25/01/2010 FernandeJUA_40015
@ BUVERReview Teso, Anal. 27/01/2010 sequinsa_41354

Click fer navigation eptions...

HP Restricted, Copyright 1954-2007 Hewlett-Packard Company

Use of this web site constitutes
For assistance, please go to the SharePoint Support Portal e

&] Done & Local intranet
Figura 2: Lista de tareas pendientes
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ANEXOS

GUIA DE USUARIO
DEL SISTEMA DE e-PROCUREMENT

1) Entrar en la web: http://teams4.sharepoint.hp.com/teams/ComprasTestSite/default.aspx

Todo empleado con cuenta de usuario @hp.com tiene permisos para entrar en la web.

A Home - Iberia TS Procurement - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packa

Ele Edit View Favorites Tooks Help

Qsack -~ @ - X 3] @ L search tFavoites & a8 G- & O3

Addr Esl @] http://teams4.sharepoint.hp. comteams/ComprasTestSite/default. aspx v\ Go | Llinks ?
— —

Google| v search -+ @2 - - | -] £ Bookmaris~ | W Check + T Autoril + 5 € - (@ signin

% Windows Live [ -|: nNovedades Perfi Correo Fotos Calendario  Compartir a5 Inidiar sesion

PeopleFinder: N |

Search: N |

Iberia TS Procurement Welcome Lopez, Eduardo ~ @
Iberia TS Procurement This Site: Tberia TS Procureme: | »p
Requesters | Mis Compras  Workflow User  Administrator Site Actions -
Bijieo/donn Formulario Nueva Peticién -

L8 Ciose | < rint view Faweredby: © InfoPathForms Services
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Req Status: Requester:
[Please describe your request...
Hame Last Name 413 2010-01-27T12:15:53

Requester Name: ‘ ‘

BU:

\ASLs Program: | *i=ct v

Supplier Type:

Domain: * Commodity:| &

Please select a commodity between the ones below

Legal Domain/Commodity combinations

Commodities svailable Commodities description

Supplier Name: sl

Customer Name: b

HP Order / EID / DWO:

PR COMPASS (NSG only): *
Title: b

: i b
@] http:/fteams+.sharepoint. hp. comfteams /ComprasTestSite/default.aspx &4 Local intranet

Figura 1: Pagina principal - Formulario
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2) Rellenar el formulario con los datos de la peticion y pinchar en el boton Submit.
Indicaciones sobre algunos campos a rellenar:

- Requester Name: se usa para que los approvers sepan si la peticion ha sido
realizada en nombre de otra persona.

- Domain/Commodity: solo las combinaciones validas de ambos campos estan
permitidas por el formulario. Si se selecciona una combinacidn incorrecta no se
nos permitira enviar el formulario. Una lista desplegable nos muestra las posibles
opciones.

- PR Compass: este campo solo ha de rellenarse en las peticiones del grupo de
redes (NSG). En el resto de los casos es introducido mas adelante por uno de los
approvers o bien se queda en blanco.

A Home - Iberia TS Procurement - Microsoft Internet Explarer provided by Hewlett Packard [DEIE
Fle Edit View Favorites Tooks Help o 7 ;
Qo - @ - RN A B Pseach Frrawes & - B EH-UFL O3

Address ‘@ http: //teams .sharepoint, hp, com fteams/ComprasTestsite/default. aspx v‘ Go | Links *
Google| v A seorcn - @ - - €% Bookmarks~ | "% check ~ 5 AutoFil - & - @sontn~

£ Windows Live |Eing ~| i MNovedades Perfl Correo Fotos Celendario  Compartir a Iniciar sesion
1 : 3

Supplier Name: ]

Customer Name: "

HP Order / EID / DWO:

PR COMPASS (NSG only): *
Title: *
Renovation: L

Service description (in case of product request, please enter the delivery address):

Start Date: ;72010 |End Date: 1/58/2010 ‘ allow at least 30 days

\Account: 3304

Location: *  Locations for TSD

[Amount (€): in US format, please use dot "’ for decimal values (e.g. 123.45)
Main proposal: Business Justification: Other documents:

@ Click here to attach a file | | [@ Click here to attach a file

[@ Click here to attach a file
@ Click here to attach a file
™ Non-asL ™ non-asL 0 Click here to attach a file

This request can not be modified after submition

Fescback@h.com |

‘ 18 close | S print view

&4 Local intranet

Figura 2: Enviar el formulario
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3) A continuacion se van recibiendo correos informando del estado de la peticion a medida que ésta
avanza en el proceso de aprobacion, e incluyendo los comentarios oportunos de cada approver. En
caso de que se deniegue, el correo lo reflejara igualmente, indicando el porqué de dicho rechazo.

H9 06 e+9 )= Informacion de la peticion: lopezedu 41556 - Message (HTML) - = x
a =
Message @
3 T = > || &8 Fina
% N 2m- x 3 S :ﬁ % Safe Lists - - Y’ ¥
— 3 @ Ul a2 =aBtas =" o || @y retatea~
Reply Reply Forward R, cail = || Delete Moveto Create Other | Block [ ypotjunk | Categorize Follow Mark as
to All Folder- Rule Actions~ || Sender & Up- Unread || k3 Select~
Respond Actions Junk E-mail = Options = Find
From: SharePaintOperatans Sent: miércales 27/01/2010 13:45
To ® Lopez, Eduardo
@5
Subject: Infarmacién de la peticion: lopezzdy_41555
Hello W
We have received correctly on TS e-Procurement SelfService your request: lopezedu_41556.
It will be enrouted by an agent asap. Actually, the status of your request is: "Recibide”
You can check the actual status of vour petitions anvtime in our web, using the next link
You can access the form submitted in the following link.
Best regards
Your e-Procurement SelfService Team.
PD: Your feedback is welcome anvtime on Solicitud Compras
H9 0 e % )5 Informacion de la peticion: lopezedu 41556 - Message (HTML) - = x
Message @
» W 4 = N 44 Find
N d ) @m- x A L j?l % Safe lists - || B ¥
¢ =32 e 5 o VBN .-
Reply Reply Forward @ Colf - | Delete Moveto Create Other | Block | noijunk || Categorize Follow Mark ss
to All Folder~ Rule Actions~ | Sender — - Up~ Unread || ki Select~
Respond Actions Junk E-mail 2} Options (£} Find
From: SharePaintOperations Sent: migreoles 27/01/2010 13:47
T ® Lopez, Eduardo
<3
Subject Informacin de Ia peticion: lopezedu 41555
Hello 7
Informacién de 1z peticién: lopezedu_41536
The current step of your request is: Prictica Review. The Practice Manager has changed the status of your request to: Aceptado
Practice Manager comments: PRUEBA
You can review the actual status of your request at anytime in our webpage.
You can access the submitted form in the following link.
Best regards
Your e-Procurement SelfService Team.
PD: Your feedback is welcome anytime on Sclicitud Compras

Figura 3: Correos electronicos de seguimiento
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4) En cualquier momento se puede consultar el estado de las peticiones pinchando en la pestana
“MisCompras” dentro del site.

A Home - Iberia TS Procurement - Microsoft Internet Explo ad by Hewlett-Packard

Ele Edt View Favorites Tools  Help [}
Qoack - © M @ ¢t Psearch Feravories @ | - B B H-D LB O 3B
aderess | €] http:fteams4.sherepont. . com/teams/ComprasTestSite/Shared %20Documents/MisCompras.aspx

Sesrch 0 P v o ‘@ 9 Bockmarke "% Check - ] AutoRil + 5 - (sgnIn

Iniciar sesion

Go | Links *

Google ‘ - ‘

Novedades Perfl Comeo Fotos Calendario Compartr | af

‘] PeapleFinder: I
Iberia TS Procurement

Search: I
Iberia T P This Site: Ineria TS Procureme v »
Requesters]| Mis Compras | workflow User | Administrator m

Iberia TS Procurement > Shared Documents > MisCompras

Welcome Lopez, Eduardo ~ | @

& Recycle Bin

Mis Compras
Type  Mame Modified 2 Modified By Estado
@ lopezedu_41556 I rew 27/01/2010 13:47 @ Lapez, Eduardo Solicitud Compras

Click for navigation options...

HP Restricted, Copyright 1994-2007 Hewlett-Packard Company

: Use of this web sits constitutes
For assistance, please go to the SharePaint Suppert Portal S Hvoaot R e By

&] Dare &3 Local intranet

Figura 4: Lista de solicitudes propias
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