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Introduccién

La monografia que acompafia este documento muestra el planteamiento, disefio,
modelado y ejecucion de flujos de trabajo para los procesos: solicitud de vacaciones,
buzén de sugerencias, virtualizacion de capacitaciones y actualizacion de matriz de
competencias de la empresa OMNICON S.A. Lo anterior, contribuye a la toma de
decisiones mas acertadas y mejoramiento de las actividades, optimizando su
ejecucion respecto al tiempo y cumplimiento de objetivos. Para llevar a cabo esta
solucion, se propone el uso de la plataforma de Microsoft SharePoint, ya que se ha
convertido en un competidor muy importante en base a su estrategia de costos,
flexibilidad y sobretodo integracion con las plataformas mas usadas en el mercado
como Office y SQL Server, que son herramientas importantes en la empresa para la
gestion de informacién. El resultado del proyecto, son prototipos software de los flujos
de informacion implementados en la plataforma mencionada.

Cuando se ejecutan proyectos relacionados con desarrollo software, es necesario
realizar la documentacion respectiva; esta documentacion debe incluir: qué hace el
sistema, cdmo se hace y para quién se hacen. Esto es esencial para proporcionar
entendimiento a quien lo vaya a usar y a quien vaya a mantenerlo.

La documentacion de un sistema consta principalmente de tres partes:

e Manual de administracion: incluye el disefio del sistema de informacion, indica
el procedimiento necesario para realizar modificaciones y hacer mantenimiento.

¢ Manual de instalacion: hace referencia a los procedimientos para instalar el
sistema de configuracién de la plataforma.

e Manual de usuario: incluye los procedimientos para operar el sistema de
informacion.

El presente documento, incluye los manuales asociados a los prototipos software
desarrollados. Inicia con el manual de instalacion de la herramienta SharePoint
Designer, posteriormente, se muestra paso a paso el desarrollo de cada uno de los
prototipos software y se finaliza con los manuales de usuario donde se muestra el uso
correcto de las principales funciones de la aplicacion.

Nota: las palabras en negrilla que se presentan en el documento, se refieren a
elementos de las herramientas, las cuales proporcionan la adicién o configuracion en
la aplicacion.



Anexo A. Instalar SharePoint Designer

e Para iniciar el proceso de instalacibn de SharePoint Designer debe dirigirse a:
http://www.microsoft.com/es-es/download/details.aspx?id=35491. Una vez ingrese
a este vinculo aparecera una pantalla tal como la mostrada en la Figura. 1.

l] SharePoint Designer 2013

Selecciona un idioma: Espafiol |z| Descargar

Figura. 1. Vinculo de descarga [1].

e Después de seleccionar el idioma de su preferencia, haga clic en el
boton Descargar, aparecera una pantalla como la mostrada en la Figura. 2, escoja
la version adecuada y guardelo en el disco duro.

Para usar la version de 32 bits de los archivos, haga doble clic en el archivo de

programa SharePointDesigner_32bit.exe en el disco duro para iniciar el programa
de instalacion.

Para usar la version de 64 bits de los archivos, haga doble clic en el archivo de
programa SharePointDesigner_64bit.exe en el disco duro para iniciar el programa
de instalacion.

Siga las instrucciones indicadas en la pantalla para completar la instalacion.

Elige la descarga que quieras

[7] Nombre del archivo Tamafio

7] sharepointdesigner_64bit.exe 3353 MB

] sharepointdesigner_32bit.exe 2928 MB

Figura. 2. Seleccion de descarga para 32 o 64 bits [1].

e Para quitar esta descarga siga las siguientes instrucciones:

1. En su PC dirijase a Menu/Inicio/ Configuracién y a continuacién, haga clic en
Panel de control.

Haga doble clic en Agregar o quitar programas.

En la lista de programas instalados actualmente, seleccione Microsoft
SharePoint Designer 2013 y de clic en Quitar o Agregar o Quitar. Si aparece un
cuadro de dialogo, siga las instrucciones para quitar el programa.

4. Haga clic en Si o Aceptar para confirmar que desea quitar el programa.
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http://www.microsoft.com/es-es/download/details.aspx?id=35491

Anexo B. Prototipo para diligenciar Matriz de competencias

El diligenciar el formato de matriz de competencias, es una actividad que deben
realizar los ingenieros vinculados a la empresa, quienes llenan la solicitud para
registrar sus aptitudes; en la Figura. 3, se ilustra este proceso. El proceso inicia con el
envio de correos a los colaboradores por parte del (de la) director(a) de ingenieria o el
(la) director(a) de talento humano; con el correo enviado se proporciona la direcciéon
del formulario y al seleccionar el link, se podra realizar el tramite. Luego de diligenciar
y guardar el formulario, se responde por medio de un correo al colaborador,
confirmando su actividad finalizada.

THo Ing Colaborador

¥

o~
. Ny Difigenciar
P o

™ - -
{ \ Enviar salicitud para " Uegoel Dirigir a sitio de formulario de :n.r ar Dirigir a sitio de
( Inicics — Sl —] . >
L 4/; actualizar matriz mensaje? - capadtacién v matriz de Farmutaria? Talento Humanc
—~ - competencias

5|
Registro de nombre
'.f R ™ | Diligenciar dates de
b

| ¥
- .

Flujo interna Forna.tngunr:ad.nh ; \
—| ejecucién automitica | Findepracesa |

de Workflow

o

[ Finde procese |
S

-
Eormalaric Formalaric {
| P _
PR trabajo ~diligenciado? s diligenciads \_ Ealida
\“-\ ’d’i -
Seleczionar nivel de
conaciméento en
diferentes temas | Flujo intermo
N
. ¥ .
e { paca dc*\ Correa a s ™
[ Entada .—r{’;on:re no esta pf FOrmatocopiatod | of oador THe |—— 9 salida ]
un contenedar - /
M vacln" Ingenieria M A

Figura. 3. Diagrama de matriz de competencias [Elaboracion Propia].

Proceso para diligenciar matriz de competencias técnicas

Los pasos para crear la matriz de competencias técnicas, son:

Creacion de bibliotecas.

Creacion del formulario.

Creacion del flujo de trabajo.
Personalizar presentacion.

Asignacioén de permisos a las bibliotecas.

ukhwnN R

A continuacion, se detalla cada uno de ellos.

1. Creacion de bibliotecas

Para este proceso se hace necesario la creacion de dos bibliotecas, una donde estara
el formulario de matriz de competencias técnicas y otra que contiene los formularios.
Para la creacion de bibliotecas, se hace uso de SharePoint Designer; herramienta
gratuita de Microsoft para realizar la personalizacién de sitios en la plataforma.
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Al abrir SharePoint Designer, aparece una interfaz de entrada, tal como la mostrada en
la Figura. 4, donde se sugiere escribir una direccion del sitio para trabajar, o si ya se
ha trabajado en ella, ésta se ha guardado en sitios recientes.

SharePaint Designer

C]

Abrir sitio de SharePoint Nuevo sitio de SharePoint
Sitios. -
: = :
m =
Abri sitio Persanalizar Mi Nuevo sitio web Agregar subsitio
sitio en blanco a Misitio
Sitios recientes Plantillas de sitio
Talento Humano {2} micio
https://omnicon.sharepoint.com/TalentoHumano/
Tesis https://fomnicon.sharepeint.com/TalentoHumano/
https://omnicon.sharepoint - Se abrié por dltima vez 25/06/2013 10:28:03 r=
HSEQ Blog Sitio de grupo  Sitio en blanco  Més plantillas

hitps://omnicon.sharepoint.com/HSEQ/
ARY FERNANDO PISSO
hitps://omnicon.sharepoint.com/tesis/Ary/

ANDRES BERMUDEZ
https://omnicon.sharepoint.com/tesis/Andres/

Cuenta

Opciones

Figura. 4. Interfaz de entrada SharePoint Designer [2].

Seleccionado el sitio, se mostrara una interfaz con informacion general del sitio y al
dirigirse a la barra de herramientas, en la parte superior, se selecciona Bibliotecas de
documentos/Biblioteca de formularios, tal como se muestra en la Figura. 5.

ps: sharepoint.com/TalentoH - SharePoint Designer 7 -
b G & A X E S B4 g E
c 4, U & e QW =]
Pagina de Lista de}, Biblioteca de flujo de trabajo Flujo detrabajo  Flujode  Subsitio | Eliminar Cambiar | Restablecer Agregar usuarios | Vista previaen Paginawebde  Guardar  Papelera Opciones
elementos web ~ SharePoint Wdocumentos 7 de lista ~ reutilizable  trabajo del sitio sito nombre | plantilla o grupos el explorador ~ administracién como plantilla de reciclaje  dessitio
. s de documentos Editar Acciones Administrar
Navegacion Biblioteca de activos
Objetos de sitic Biblioteca de conexién de datos
) Talento Humano Bibliotecs de diapositivss

T Listas y bibliot ' administrar la configuracién para este sitio.
istss  bibliotecas

& Flujos de trabajo

5 Paginas del sitio Biblioteca de formulari

Biblioteca de decumentos

s
-
[ Actvos sel sito Biblioteca de imagenes Permisos 4 Nuevo...
o Asigne permiso a usuarios y grupos para este sitio.
Tipos de contenido Biblioteca de informes ane B yarpese
Columnas de sitio Bibliotecs de paginss Wiki nto Humano Hombre ~ Permisos
B Tipos de contenido externt 3 dic aqui pars escribir tevto> &7 Integrantes de Talento Humana _ Colaborar
- Carpeta: TalentoHumano &% Propictarios de Talento Humano  Control total
i Origenes de datos %
! - &% Tejada Rodolfo Control total
&% Grupos de sitio Direccidn web: r / harzpoint.com/TalentoHuman &% Tesis Visitante Acceso limitado
{7a Subsitios Version de SharePoint: 4 (15.00.4455) &% Visitantes de Talento Humano  Leer
Versién del senidor: Microsoft-I5/7.5
Personalizacién -
Vinculos a herramientas de personalizacién de sitio.
8 Editar pagina prindipal del sitio
8 ;C8mo se personaliza la pagina principal del sitio? Subsitios 2, Huevo

Una lista de los subsitios dentro de este sitio,

Configuracian * Nombre del sitia > Direccién URL

Configuracién general para este sitio,

Mostrar Inicio répido
[ Habilitar vista de arbol
Habilitar fuentes RSS de sitio No hay elementos que mostrar en esta vista,

Figura. 5. Seleccion de biblioteca para crear [2].

Luego, se mostrara una ventana como la ilustrada en la Figura. 6, donde se debe
escribir el nombre que se desee para la biblioteca que para este ejercicio sera “Matriz
Competencias”; se da clic en aceptar.
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Crear lista o biblioteca de documentos @é,l

D Agregue una nueva lista o biblioteca de documentos al sitio

Escriba un nombre y una descripcidn

Mombre:

MatrizCompetencias]

Descripcion:

Aceptar l ’ Cancelar ]

Figura. 6. Ventana de creacion de biblioteca de formularios [2].
De igual forma, se crea la segunda biblioteca: “Contenedor Matriz”.

2. Creacion del formulario

Para la realizacion del formulario de evaluacion técnica, se trabaja con InfoPath
Designer 2013, el cual permite la comunicacion adecuada para mostrar el formulario
en SharePoint Online (publicacién).

Después de abrir el programa InfoPath Designer 2013 aparecera una interfaz de inicio
como la mostrada en la Figura. 7, donde se presentan diferentes plantillas; se
selecciona la plantilla Formulario en Blanco.

(Disefio) InfoPath ?2 - 8 X

©

Tesis Sharepoint ~

Nuevo . . . N .
Plantillas de formulario disponibles Formulario en blanco
Reciente Plantillas de formulario més comunes 2
Abrir
‘ = J - | Jj‘ Comenzar con un formulario en
Lista de Biblioteca de Correo Formularioen | Formulario en blanco.
SharePoint formularios de electrénico blan e A
SharePoint Formulario en blanco Permite elegir un disefio, agregar
controles, crear reglas y aplicar
Plantillas de formulario avanzadas formato.
Publicar en SharePoint o en una
ubicacién de red.
A 2 r—=7F 02
L i Ot = &
Base de datos Servicioweb XML o esquema Archivo de Convertir Panel de = _‘
Cuenta Y 3 2 = Disefiar
conexién de formulario  informacién del A
formulario
datos existente documento

Opciones
Plantillas de formulario de InfoPath 2010

N i\
Formulario 2010 Formulario 2010
en blanco en blanco

(InfoPath Filler)

Elementos de plantilla

Figura. 7. Interfaz de inicio de InfoPath [3].

Seleccionado el formulario, se tendra una plantilla como la mostrada en la Figura. 8,
para la creacion del formulario.
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1 =] © & = (Disefio) Formularial - InfoPath HERRAMIENTAS DE TABLA 7 - %

gulenife] [MICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  DATOS — DESARROLLADOR PRESENTACION Tesis Sharepoint ~
L - = . nag . 7
0 Calibri o ci= e nassceod| AaBh ] Cuadro detexto A Cuadra de texto... L) Cuadro de lista... 19:“#  Ortografia @
a | | M8 cuadro combin... [¥] Casilla @ Botén de opcion |~ d i Buscar ~
Pegar e, oa ] = - E | | Agregar Administrar | ... Vista
¢ Copiorformata | N K S A Normal | Thulo |5 | ‘T Selector de fecha D Selector de fech... E=] Cuadro de lista... |= e ragles |l Seleccionartods | ey
Portapapeles Dar formato al texto Estilos de fuente Controles ) Reglas Edicién Formulario| A
Campos TR
. , Arrastre un campa para agregarlo al
Haga clic para agregar un titulo fomuiri.

Campos:

[ misCampos

Figura. 8. Plantilla en blanco de InfoPath [3].

En la creacion del formulario, se aplican diferentes elementos que se pueden
encontrar en la pestafia desplegable de Controles, localizada en la parte superior,
pestafia de inicio. La posicion de estas herramientas se muestra en la Figura. 9.

& = isefio) Matriz_Competencias_Tecnicas_Omnicon_Enero_2013_ultima_version - InfoPat! ? -
=] & Disefto) Matriz_Competencias_T Omnicon_Enera 2013 _u InfoPath ? a8 X
PUG] (NICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  DATOS — DESARROLLADOR Tesis Sharepoint =
o 2 + 7
ibri o <= e = A Entrad =il ¥ Otografia ~ Y
h Calibri 0 -i=-[EEE nasbcend AgBhby nirada = ;= # Q
|| Jbll Cuadro de teto &5 Cuadro de texto.. [F] Cuadro delista .. Buscar - "
Pegar NKS-|w.oA|=E= Normal Thulo  |= = Agregar Administrar | .. Vista
2 Copiar formate = = e | | fm cuadro combin... [ Casilla ® Botén de opcién iegla-  reglas | Iy Seleccionartode | previa
Portapapeles Dar formato al texto Estilos de fuente [T Selector de fecha y uadro de lista ... Reglas Edicién Formulario ~
5B Cusdio delista i Lists con viistes sta numerada ~
S Listasimple &% Selectorde pers... 155 Selector de ele... Campos %
Objetos Arrastre un campo para agregarlo al
[ Boton 1= Botén deimagen fr Valor calculado formulario.
[ Datos adjuntos ... [w] Imagen &, Hipervinculo = campos:
y Matriz { contenca =
-/.\' e et = [ misCampos A
0 i
™ Q e !:!!cnn [ seccien Seccién opcional JB] Seccién extensi... =] Nombre*
T Tl Tablz extensible [ Grupo de opcio.. B Seccién de opci.. & carrea®
=] expAnos*
0 Agregar o quitar controles personalizados 2 sede*
m (=] Estado* =
=] r32+
& Rav*
=] Hixt
= wwe
ELTS
Enero 2013 = prmast
=l Cim®
Ultima version = ps*
A v
= ax
o osi
=l ko
= PIcs*
Ingeniere & sks00*
=R
=] Get =

Nombre
[C] Mostrar detalles
Acciones

Agregar campo
Experiencia Sede Administrar conexiones de datos...

Seleccionar. A

Figura. 9. Controles de InfoPath [3].

Adicionando dichos controles a la plantilla, se registra cada elemento con un nombre y
se pueden configurar sus propiedades, por medio de la seleccién del elemento y clic
derecho/ propiedades.

Para insertar una imagen (en este caso el logo de la empresa), existe un espacio en la
parte superior de la plantilla. Se dirige a la pestafia insertar/imagenes, se escoge la
imagen desde el equipo y se acepta. Luego se puede ajustar la imagen desde sus
esquinas.

Para agregar una tabla, se escoge la opcién insertar y apareceran varias opciones
(ver Figura. 10) que permiten crear diferentes tipos de tablas.
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S o %
INICIO

(Disefio) Formulariol - InfoPath

INSERTAR  DISENO DEPAGINA  DATOS

DESARROLLADOR

HERRAMIENTAS DE TABLA

PRESENTACION

=

=l = Tabla
personalizada ~

b d | € =

Imagenes Imagenes | Hipervineulo | Safio de
enlinea

Linea
horizontal

Tlustraciones Vinculos | Formato de pagina

Figura. 10. Vinculos para insertar tablas [3].

? - 8 X

Tesis Sharepaint *

Q

Simbolo

Simbolas ~

Con las tablas en el orden adecuado, se pueden cambiar o editar, posicionar cuadros
de texto, cuadros de lista desplegable, botones de opciones, y se pueden agregar
botones para las acciones de enviar y cerrar. Todos los elementos mencionados se
pueden encontrar en la pestafia inicio.

*Para el cuadro de texto: se puede cambiar el nombre, asignar una extraccién de
datos mediante funciones, proponer qué tipo de datos se requiere y dejarlos como
campos obligatorios. La configuracién de cuadro de texto se muestra en la Figura. 11.

Mombre del campo: | campol

Tipo de datos: Texto (string) Iz‘ Formato...
Valar predeterminado
Valor:

Ejemplo: texto de ejemplo
Actualizar valor cuando se vuelva a calcular la formula 1
Validacion

|:| Mo puede estar en blanco

Propiedades de Cuadro de texto ? =
Datos | Presentacién | Tamafio | Avanzadas | Formularios de explorador|
Enlace

@

Insertar una formula

P =X

Férmula:

— ] =
Insertar campo 0 grupo... Comprobar formula

[] Editar XPath (avanzado)

Aplicar

7
Insertar funcion

P

Categorias: Funciones:

Usadas rec ahara

Todas anadirsegundos
Fecha concatenar
Fechayhora entero-inferior
Campo nombre-local
Matematicas nombreUsuario
Texto promedio

Direccion URL subcadena-anterior
Usuario subcadena-posterior

uri-espaciodenombres
ahora()
Devuelve la fecha y hora del sistem

a actuales.

Figura. 11. Configuracion de propiedades de cuadro de texto, extraccion de datos [3].

*Para cuadro de lista desplegable: se puede cambiar el nhombre, proponer una lista
de respuestas, qué tipo de datos es el seleccionado y dejarlo como obligatorio. La
configuracién del cuadro desplegable se ilustra en la Figura. 12.
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Lol
&8

Propiedades de Cuadro de lista desplegable

Datos |Tamaﬁo I Avanzadas | Formularios de explorador

Enlace
Agregar opcién 2 M

Mombre del campo: | blanco

Tipo de datos: Texto (string) |Z| Valor:
Validacidn Ejemplo: texto de ejemplo
[¥/] No puede estar en blanco MNombre para mostrar:

Opciones del cuadro de lista

[ Aceptar J [ Cancelar

(@ Escribir opciones manualmente

() Obtener opciones de los campos en este formulario
(7) Obtener opciones de un origen de datos externo 1

[ |
Valor Mombre para mostr.., Predete... ‘_

Seleccionar.., si Modificar...

Quitar

Subir

Eajar

Predeterminada

[ Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar

4

Figura. 12. Configuracion de cuadro desplegable, asignacion de respuestas [3].

*Para botones de opciones, la creacién solicita cuantos elementos desea tener en el
formulario se tiene para cada variable; posteriormente, se puede modificar el nombre
del campo, el tipo de dato y el valor. Estas acciones se muestran en la Figura. 13.

a4 Y
Propiedades de Botdn de opcidn @Iﬂ

Datas |Tamaﬁ0 I Avanzadas I Formularios de e)(plorador|

Enlace
' '
Insertar botones de opcién @Iﬂ Nambre del campo: blanco
Tipo de datos: Texto (string) |E|

Mimero de botones de opcidn que se insertaran: |3
A Walor cuando esta seleccionado: |4
Es necesario que los botones de opcidn se inserten
juntos o estén enlazados al mismo campo para que Ejemplo: texto de ejemplo
funcionen correctamente, D Este boton esta seleccionado de manera predeterminada

[ Aceptar ] ’ Cancelar Validacidn
|:| Mo puede estar en blanco

[ Aceptar J ’ Cancelar ] [ Aplicar

Figura. 13. Cuadro de creaciéon y configuracion para botén de opciones [3].

Antes de adicionar acciones a los botones, se requiere tener los dos formularios en un
solo archivo, esto se realiza por medio de una nueva vista en el formulario
proporcionado desde la pestafia disefio de pagina (ver Figura. 14); la nueva vista se
puede vincular para tener un registro y observar los formularios en diferentes
ventanas, de igual forma se pueden adicionar mas formularios.
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ARCHIVO pmidi(s(e] INSERTAR DISERO DE PAGINA

Formularicl (pr. = rf:;( Eliminar
Plantillas de disefio
Formulariol (predeterminada) urar pagina de pagina -

Formulario2 Disefios de pagina

Figura. 14. Crear vistas para mostrar formularios independientes [3].

Para cambiar el nombre de los botones se da clic derecho en él, se escoge la opcién
propiedades y se despliega el cuadro de configuracién (ver Figura. 15); en él se
coloca el nombre deseado en el cuadro Etiqueta y se da clic en aceptar.

Propiedades de Botdn M

General |Tamaﬁ0 | Avanzadas I Formularios de explorador|

Botan
Agcion:
Reglas y codigo personalizado E

Etiqueta:

Botan
Id.:

CTRL11_5

Editar codigo del formulario...

Para establecer reglas para este botdn, en la pestafia contextual
Herramientas de contrales, haga clic en el grupo Botdny, a continuacion,
en Reglas.

[ Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar

Figura. 15. Cambio de nombre en botén de formulario [3].

Con los nombres de los elementos editados; se prosigue a generar las acciones para
los botones desde la opcién Agregar regla; su ubicacion se muestra en la Figura. 16.

{1 =] & = (Disefio) Formulariol - InfoPath HERRAMIENTAS DE CONTROLES ~ HERRAMIENTAS DE TABLA ? - 8 %X
PXleiifle] [MICIO  INSERTAR  DISENIO DEPAGINA ~ DATOS — DESARROLLADOR PROPIEDADES PRESENTACION Tesis Sharepoint ~
&, Cortar Calibri S -i=- e A ncend b EH Cuadro de lista *@ Lista con viietas '@ Lista numerada |~ =0 7 Ortografia - LAy
E& Copiar assocend AaBb o 2 simple &% Selector de pers... T Selector deele.. |+ 1| Hbuscnr - Q

Pegar LA =E= i - 5 f . Y Agregar Jdministrar | . Vista
¥ Copiarformato | N K| 5 - | ¥ - A~ | SF= Normal  Titule <] || Botén " Botsn deimagen Jx Valor calculada |= e g | EE Seleccionartods | e
Portapapeles Dar formato al texto Estilos de fuente Controles [ Reglas Edicién Formulario| &

Figura. 16. Vinculo para agregar acciones a los botones [3].

Cuando se selecciona el botén, se despliegan las opciones y se elige enviar
datos/agregar/aceptar, tal como se muestra en la Figura. 17.
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i Y
Detalles de regla m

Accidn:

?.\ Enviar datos lz‘

Conexian de datos:

Figura. 17. Ventana de inicio para accion de enviar datos [3].

Al mostrar el nuevo cuadro de configuracion, se da clic en siguiente. Se escogen las
opciones: enviar datos, a una biblioteca de documentos en un sitio de SharePoint y se
especifica el sitio a donde ira dirigida la informacién. Para el nombre del formulario, se
selecciona f, /Insertar funcién/Fecha y hora/ ahora/ Aceptar. Estas acciones se
ilustran en la Figura. 18y Figura. 19.

-
Asistente para la conexion de datos M

Este asistente le ayuda a especificar una conexién de datos a un origen de datos externo.

TeaT g nueva conerin pars

@ Enviar datos
Recibir datos

(7 Buscar conexiones en un servidor de Microsoft SharePaint Server

-
Asistente para la conexién de datos (B

Seleccione un destino para enviar los datos.

£Cémo desea enviar los datos?
A un servicio web

na biblioteca de documentos en un sitio de SharePoint:

Como mensaje de correo electrénico

() Al entorno de hospedaje, coma una pagina ASP.NET o una aplicacién host

- = -
Asistente para la conexién de datos (8 [t

Este asistente le ayuda a especificar la conexion de datos para enviar el formulario a una biblioteca de documentos en un sitio
\ de SharePoint. El farmularia se enviara con el nombre de archivo especificado a continuacion,

Biblioteca de documentos:
|
Ejemplo: http:/Awww.example.com/suBiblioteca’

Nombre de archivo:

Fermuiso

Ejemplo: Informe de estado o concatenar [Informe de estado -, campol)

. [ Permitir sobrescribir si existe el archive
—

<atias | [Siguiente > | [ Cancelar

Figura. 18. Configuracion de envio de datos [3].
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Asistente para la conexién de datos P =

Este asistente le ayuda a especificar la conexién de datos para enviar el formulario a una biblioteca de documentos en un sitio
de SharePoint. El formulario se enviara con el nombre de archivo especificado a continuacian,

Biblioteca de documentos:

https://omnicon.sharepoint.com/TalentoHu MatrizCompetencias/Forms/Allitems.aspy
Ejemplo: http://www.example.com/suBiblioteca/

Nombre de archivo:

Ejemplo: Informe de estado o concatenar (Tnforme de estade -, campo).

[C] Permitir sobrescribir si existe el archivo Insertar funcién
Categorias: Funciones:
Insertar una formula 2l = Usadas redentemente ahora
Todas anadirsequndos

Formula:

Mateméticas

Texto
Direccién URL
Usuario

ahora
| Devuelve la fecha y hora del sistema actuales.

g —— I
Insertar campo o grupo... ‘ Comprobar farmula [ Editar XPath (avanzado) 3

)

Coarnd

Figura. 19. Asignar nombre al documento en envio de datos [3].

Generada la primera regla para el botdn enviar, ésta ha quedado registrada en las
reglas del botén, sin embargo, se recomienda proporcionar otra regla para cerrar el
formulario. En la Figura. 20, se muestra el procedimiento a seguir.

Detalles de regla M
Accion:

@ Cerrar el formulario |Z|

|0 Mo se permite que se pregunte al usuario si desea guardar al cerrar, |

Si no se han guardado los cambios, avisar al usuario,
Mo se aplicara ninguna accion o regla cuando se cierre el formulario.

[ Aceptar ][ Cancelar

Figura. 20. Configuracién para accién de cerrar [3].

Para mejorar la presentacion del formulario, existen los campos de sombreado y
bordes desde la pestafia de presentacion (Herramientas de tablas). La ubicacion de
estas opciones se muestra en la Figura. 21.

¥ 4 o

ARCHIVO [ Ni{e(e]

(Disefio) Formulariol - InfoPath HERRAMIENTAS DE TABLA

INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ DATOS  DESARROLLADOR PRESENTACION

. o e - .
h &t Cambiar a r\x E‘ [ ] (_:| I:_) % % [ BEEE @ in borde D/ D
© [ Verlineas de division = v ===
Seleccionar = Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara | Combinar Dividir | Alto Ancho Espaciado entre . Dibujar Borrador
B Propiedades de tabla + | debajo encima laizquierda la derecha | celdas  celdas EEE bodeyteto Color de la pluma ~ tapla

Tabla

Filas y columnas Combinar Celda Alineacion Colores del tema Dibujar

Figura. 21. Icono de sombreado y bordes [3].

T - & X

Tesis Sharepoint

Con el formulario creado, se procede a asociarlo a las librerias creadas con
anterioridad. Se elige archivo/ informacion/ opciones de formulario, tal como se
muestra en la Figura. 22.
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(Disefo) PrequntasCap - InfoPath 7 - X

©

Informacion

MNuevo

Tesis Sharepoint *

Ubicacién:  D:\REPOSITORIO-DE-TESIS-SHAREPOINT\SPI\Capacitacion\ PreguntasCap.sn Estadisticas de formulario
Nombre  PreguntasCap.xsn

Tamako 426KB

Reciente

Abrir =N Publique su formulario Creade - B/OGANILE0
Q Cuando termine de disciiar este formulario, publiquelo para que otros puedan Modificado  27/06/2013 21:38
Guardar Publicacion | rellenarlo. Propiedades de Ia plantilla de formulario
répida El formulario se publicars en:
Guardar como psi/f om/T /Contenl Capacitacion/
Imprimir
D Opciones de envio
Publicar ::7) Especifique cémo deben devalver los usuarios un formulario completado.
Opciones de Enviar ubicacién: ubicaciones miiltiples
Cerrar envio
Cuenta X% Comprobador de diseno
Use &l Comprobader de disefic para hallar incompatibilidades en esta plantilla de
Opciones Comprobador | formulario.
de diseio

Disefiando para: Formulario de explorador web
Estado: no se encontraron errores

Opciones de formulario avanzadas

Configurar opciones avanzadas de disefto de formulario y personalizar cémo los
usuarios rellenarén este formulario,

=

Opciones de
formulario

Figura. 22. Configurar opciones del formulario [3].

En el cuadro que surge se escoge la opcion mostrar comando de InfoPath en la
cinta o la barra de herramientas/Aceptar, como se muestra en la Figura. 23.

Opciones de formulario @Iéj

Categoria:
F_)(plmad'ol I, Las siguientes opciones se aplican cuando el formulario se abre en un explorador web.
Caracteristicas de Filler
Sin conexién Opciones de la interfaz de usuario
Datos adjuntos de correo electrénic : - +
Promacian de propiedades [Climostrar comandes de InfoPath en la Cinta o la barra de herramientas

Firmas digitales
Seguridad y confianza

Vista previa Maostrar Ia barra de herramientas en la parte superior del formulario
Programacién Mostrar la barra de herramientas en la parte inferior del formulario
Compatibilidad _ . . .
Control de versiones (@) Mostrar las barras de herramientas en la parte superior e inferior del formulario
Avanzadas
Enviar
| Guardar

Guardar como
Cerrar

Vistas

Vista preliminar
Actualizar

4 I 3

Figura. 23. Deshabilitar botones de InfoPath [3].

Dando clic en archivo/publicar, se obtienen las posibles formas de publicar. Para el
ejemplo se selecciona Opciones de envio/SharePoint Server. Se guarda el archivo y
se seleciona el sitio de llegada en SharePoint; se da clic en siguiente. Se elige la
libreria “Matriz Competencias”, posteriormente, se llega a un cuadro que permite
asignar los campos, se da clic en agregar del primer cuadro en blanco y se
seleccionan los campos mostrados uno a uno; al seleccionar y aceptar se iran
registrando; Seguidamente se da clic en siguiente y en el botén de publicar.

Las acciones descritas anteriormente, se ilustran desde la Figura. 24 hasta la Figura.
28.
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(Disefio) Fermulario2 - InfoPath 7 - 8 X

Tesis Sharepoint ~

©

Informacion

Nuevo
2y Publique su formulario Esrilﬂd"szﬁsdﬁfugmmv‘w !
fzzaife =) Cuando termine de disefiar este formulario, publiquelo para que otros puedan omere ormularie
Publicacién rellenarlo. Tamaio
Abrit répida El formulario se publicard en: Creado
ps://omnicon.sharepaint.com/TalentoHur os/ Madificado

Propiedades de la plantilla de formulario

Guardar 2

Guardar como

Opciones de envio

Especifique cémo deben devolver los usuarios un formularia completado.
Imprimir Meétodo de envio: Lista o biblioteca de SharePaint.
Publicar

Cerrar

(%% Comprobador de diseno

Use el Comprobador de disefio para hallar incompatibilidades en esta plantilla de

Comprobador | formulario.
Cuenta

e ==sic) Disefiando para: Formulario de explorador web
Estado: no comprabado
Opciones
D Opciones de formulario avanzadas
Configurar opciones avanzadas de diseito de formulario y persenalizar céme los
Opclonesde | usuarios rellenarén este formulario
formulario

Figura. 24. Pasos para publicacion de formulario [3].

(Disefia) Farmulario? - InfoPath ? - x

G]

Publicar

Tesis Sharepoint ~

Nuevo . .
=N Publicar formulario en la ubicacion actual
Reciente Lo Actualice este formulario en su ubicacion de publicacion
Publicacién actual.
Abrir répida El formularic se publicard en:
https://omnicon.sharepoint.com/TalentoHumano
Guardar . . .
Publicar formulario en una biblioteca de SharePoint
Guardar como D Cree o actualice una biblioteca de formularios en SharePoint.
SharePoint Los usuarios pueden obtener acceso a este formulario en linea.
Imprimir
Publicar = Publicar formulario en una lista de destinatarios de
Eo correo electrénico
Cerrar Correo Cree un nuevo mensaje de correa electrénico que contenga
electronico este formulario

Los usuarios deben tener InfoPath Filler para rellenar el
Cuenta formulario.

Use esta opcisn cuando los destinatarios no tengan acceso a
formularios de SharePaint.

Opciones

= Publicar formulario en un recurso compartido de
Eo archivos o ubicacion de red

Publique este formulario en una ubicacion compartida para

Ubicacién de red N A parties p
que otras personas de la organizacion puedan rellenarlo,

Use esta opcion cuando no tenga acceso 3 un sevidor de

SharePaint,

Los usuarios deben tener InfoPath Filler para rellenar el

formularic,

Figura. 25. Seleccion de servidor de SharePoint [3].
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- - .. N—
Asistente para la publicacién
e ————————————————————————————_

Especifique la ubicacidn del sitio de SharePoint o InfoPath Forms Services:

https:/fomnicon.sharepoint.com,/TalentoHumano |£“

Ejemplo: http:/fwww.example.com

Asistente para la publicacién

Habilitar este formulario para rellenarlo utilizando un explorador
;Qué desea crear o modificar?

(@) Biblioteca de formularios

Publigue esta plantilla de formulario como plantilla de una
biblioteca de formularios. Una biblioteca de formularios
almacena formularios basados en esta plantilla. Los usuarios
pueden abrir y rellenar formularios en la biblioteca. Puede
especificar qué campos de la plantilla aparecen como columnas
en la biblioteca,

() Tipo de contenido del sitio (avanzada)

Un tipo de contenido de sitio permite que esta plantilla de
formulario se pueda utilizar en diversas bibliotecas y sitios.
Puede especificar qué campos de |a plantilla aparecen como
columnas en la biblioteca.

() Plantilla de formulario aprobada por el administradar
[avanzado]

Prepare esta plantilla de formulario para la aprobacion del
administrador.

[ < Atras ]Eiguiente:-i [ Cancelar

Figura. 26. Direccion de publicacién [3].

S— .
Asistente para la publicacién  § i
iQué desea hacer?
() Crear una biblioteca de formularios
© Actyalizar la plantilla de enuna de
de quesevaa
Nombre Descripcion
@ MatrizCompetencias2
(B Mensa " G
@P&gims del sitio Utilice esta biblioteca para crear ...
(1B PruebaDeEnvio
(Brarea
@ Tesisldeal
@ vacacionesideal
B videoc:

Figura. 27. Seleccion de la biblioteca a publicar [3].
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Asistente para la publicacion

B

Los campos que 5e enumeran a continuacién estaran disponibles como columnas
en los sitios de SharePoint y en las carpetas de Outlook.

il Nombre de columna

Los campos que se enumeran a continuacién
parametros de conexién de elementos web d

Agrega
Quitar

Modificar...

estardn disponibles comoa
& SharePoint.

Mombre del parametro

Tipo de pardmetro

Agregar..
Quitar

Modificar...

Asistente para la publicacién

[

Los campos que se enumeran a continuacién estaran disponibles como columnas
en l0s sitios de SharePoint y en las carpetas de Outlook.

Exp Anos
Sede
Estado
R32

< atrss | [ siguiente > | [ cancelar

Nombre de calumna

Agregar...

Hix
Ww

Los campos que se enumeran a continuacién
parametros de conegidn de elementos web d

estaran disponibles como
e SharePoint.

Nombre del pardmetro

Tipo de pardmetro

Agregar...

Quitar

Mo

Cancelar

Figura. 28. Agregar campos del formulario para mostrar en la biblioteca de SharePoint [3].

Finalizada todas las acciones anteriores, se tendran los formularios creados y
publicados en las bibliotecas.

3. Creacién del flujo de trabajo

Para crear los flujos de trabajo se debe iniciar el programa SharePoint Designer. En la
plantilla de inicio se selecciona la biblioteca de “Matriz Competencias” anteriormente
creada y se elige la barra de herramientas flujo de trabajo de lista, y se le
proporciona un nombre. Estas acciones se ilustran en la Figura. 29 y Figura. 30.

®

[E Tipos de contenido externa
i Origenes de datos

&% Grupos de sitio

&, Subsitios

Listas y biblictecas v

B

Deseripcién:

Direccién web:

Diligenciar Matriz de competencias

[@ Mis documentos
[@Todos los documentos

1d. de lista:
Ultima modificacién:
Elementos: 3

Personalizacién
Vinculos a herramientas de personalizacién de lista.

u Editar las columnas de la lista
u Permisos para esta lista

Configuracién
Configuracién general para esta lista,
Configuracién general

Mostrar esta lista en Inicio rapido

[C] Ocultar del explorador
Configuracian avanzada

Mostrar el comanda Nueva carpeta en el menii Nuevo

{5F31CDCD-C274-47B0-A550-B08F7 2B5CAOB}
29/08/2013 13:31

Formularios

] Huevo.., &

Los formularios se usan para mostrar y editar datos contenidos en esta lista.

Nombre del archiva

[E8 pispForm.aspx

[ eaitForm.aspx
Upload.aspx

Flujos de trabajo

- Tipo
Maostrar si
Editar si
Huevo si

Una lista de flujos de trabajo asociados con esta lista,

~  Predeterminado -

&g huevo,. A

Figura. 29. Asignar flujo de trabajo a biblioteca “Matriz Competencias” [2].
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s sharepoint.com/T: - SharePaint Designer 7 - *
AR CONFIGURACION DE LA LISTA
= = x e
1 = D. D v
o ¥ L Lo - Sl
Flujode  [JAccién | Editar  Eliminar Cambiar | Editar plantilla Disefiar formularios | Vista previa en Péginawebde  Guardar  Asociaciones de
delista  delista Ygrabajo de listgfapida ~ | columnas nombre | dedocumento e InfoPath el explorador ~ administracion como plantilla flujo de trabajo
N Editar Acciones Administrar ~

Navegacién < /[y MatrizCompetencias 7 x
Objetos de sitio - = (Y Talento Humano b Listasy bibliotecas b Matriz De Competencias b (]
£} Talento Humana =
e Use esta pagina para ver y administrar la configuracién para esta lista '
[ Listas y bibliotecas

& Flujos de trabajo

[ del sit
[ Paginas delsitio Informacion de lista A | vistas (@ Nuevo.. &
[ Activos del sitio
Informacion clave sobre esta lista, Las vistas muestran los datos de una lista en drdenes y selecciones preestablecidos.
Tipos de contenido b
Columnas de sitio Nombre: MatrizCompetencias LD dliSesclerninado hd

!



- B
Crear flujo de trabajo de lista: Matnz De Competencias M

C’}tl Agregar un nuevo flujo de trabajo a la lista

Escriba un nombre y una descripcién para el nuevo flujo de trabajo

Nembre:

FlujoMatriz

Descripcidn:

Elija la plataforma en la que desea construir su flujo de trabajo
Tipo de plataforma: | Flujo de trabajo de SharePoint 2010 El
La opcion de la plataforma de flujo de trabajo SharePoint 2013 no esta disponible

porque el servicio de flujo de trabajo no esta configurado en el servidor. Péngase en
contacto con el administrador del servidor.

Figura. 30. Nombrar flujo de trabajo [2].

Al dar aceptar en la ventana mostrada en la Figura. 30, se dara inicio a la plantilla
para el flujo de trabajo. La vista generada se muestra en la Figura. 31.

H <] - = https://omnicon.sharepoint.com/TalentoHumano - SharePoint Designer 7 - 8 X

FLUJO DE TRABAJO
E @6 ‘/! Cortar Subir Rama \ S’m G/, r\@ fo DC;;

Bajar Bloque
Guardar Publicar Buscar | Pegar Propi !

Condicién Accién Paso
errores Copiar formato Eliminar T Paso de suplantacién

Publicar  Exportar Configuraciéndel | Pardmetrosde  Variables Columnas de
globalmente aVisio  flujo detrabajo | formulario deinicio locales  asociacion

Madificar Insertar Administrar Variables ~

Guardar Portapapeles 5}
Navegacién < /& Fujosdetrabajo) @ FlujoMatriz * (7] =
Objetos de sitio a ~ ("} Talento Humano b Flujos detrabajo » FlujoMatriz » Disefiador basado entexto ) &
(%} Talento Humano

Listas y bibliotecas
o Paso 1

@& Flujos de trabajo
[ Paginas del sitio (Empiece 3 escribir o use Insertar grupo en I cinta)
[ Activos del sitio
Tipos de contenido
i Columnas de sitio
[E] Tipos de contenido externa
i Origenes de datos

2% Grupos de sitio

5, subsitios

Flujos de trabajo v

Figura. 31. Asignacion de flujo de trabajo [2].

En el cuadro mostrado en la Figura. 32, se expone la posicién de los iconos que
permitiran las diferentes acciones y condiciones. La primera es una condicion: si
cualquier valor es igual al valor; de la segunda condicién en adelante se tienen
acciones, como: copiar elemento de lista, enviar correo electronico y eliminar
elemento. En la Figura. 33, se muestra la primera condicion.

=] ] v s https//omnican.sharepaint.com/TalentoHumano - SharePoint Designer ? - x

FLUJO DE TRABAJO
&,j o Rama Else-If S’m @, D@ E‘C EE
P

E G/é \/! Cortar : Subir

Copiar Bajar [+4] Blogue paralelo
Guardar Publicar Buscar | Pegar ondicién Acciénf Paso Publicar  Exportar Configuracién del | Parametros de  Variables Columnas de
errores Copiar formato Eliminar - P Pase desuplantacion | giobalmente aVisio  flujo detrabajo | formulario de inicio locales  asociacién
Guardar Portapapeles ~ Modificar Insertar Administrar Variables ~

Figura. 32. Vinculos para asignar acciones y condiciones [2].
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Paso 1

Si valor esigual a valor

Copiar elemento de gsta lista a esta lista

entonces Enviar por correo electrénico estos usuarios

entonces Eliminar elemento en exta lista

Figura. 33. Lineas de flujo de trabajo [2].

e El mensaje por correo electronico creado, que sera enviado al colaborador
tendra la siguiente estructura:

Cordial Saludo Colaborador 1,

Te informamos que se ha realizado una actualizacion a tu “Matriz de
competencia técnicas”

¢ Nombre del formato: Nombre del archivo.
¢ Fechade creacion: Fecha de actualizacion.
¢ Modificado por: Colaborador 1 o0 2.

Muchas gracias por la atencion prestada

El paso siguiente, es comprobar la sintaxis del flujo, proporcionada por el botén de
comprobar errores; Si el flujo de trabajo no contiene errores, aparece una ventana
como la mostrada en la Figura. 34, posteriormente se guarda y se publica el flujo.

Microsoft SharePoint Designer @

El flujo de trabajo no contiene errores.

i N
Microsoft SharePoint Designer Ii‘_léj

Procesando FlujoBuzon

T ——
Guardando el archivo XOML

Cancelar

e ————————————————

Figura. 34. Comprobacion de la sintaxis del flujo de trabajo [2].

Antes de terminar, se debe configurar la ejecucion del flujo de trabajo. Al entrar a la
biblioteca, donde se muestra la configuracién, se puede observar el flujo de trabajo
que esta asociado y como se esta ejecutando. En la Figura. 35, se muestra una vista
de la lista de flujos de trabajo asociados.
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Flujos de trabajo &g Nuevo... ~

Una lista de flujos de trabajo asociados con esta lista.

-~
MNombre » Configuracion de inicio -

| @’; Flujokatriz Inicio manual

Figura. 35. Registro de flujos de trabajo en la biblioteca [2].

Se debe dar clic sobre el nombre del flujo y éste proporciona su configuracion. Dentro
de la aplicacion, se cambia finalmente la opcion de inicio manual a automatico, tal
como se muestra en la Figura. 36.

Opciones de inicio ~
Cambie las opciones de inicio para este flujo de trabajo.

|:| Permitir que este flujo de trabajo se inicie manualmente

Requerir permisos de administracion de listas
Iniciar flujo de trabajo automaticamente cuando se cree un elemento
|:| Iniciar flujo de trabajo automaticamente cuando se cambie un elemento

Figura. 36. Cambio de inicio del flujo de trabajo [2].
Con estas acciones se finaliza la configuracion de los flujos de trabajo.
4. Personalizar presentacién

Al ingresar al sitio: Talento Humano, se pueden efectuar cambios en la presentacion.
La imagen de entrada del sitio se muestra en la Figura. 37. Para editar la pagina se
debe dirigir a Acciones del sitio/Editar pagina, tal como se muestra en la Figura. 38.

] Office 365 Outlook Calendario Personas Suministro de noticias  SkyDrive Sitios ... [IESECIEESSTISINE o I

NAVEGAR  PAGINA ) COMPARTR ¥ SEGUR # EDMAR [,

Inio  Tesis  HSEQ  Administraivo  Calidad  Comercial  Informatica  Planeacion  Proyectos  HSE  Comprasy Suministros  Talento Humano Bu

Imagenes

MostrarFotos

Bibliotecas
Paginas del sitio capacitacl
o

,

Capacitacién:

1. Prueba No 1

on
Documentos o
compartidos [ 4 P
- -
Archivo de Buzn de
sugencias rg

Vacaciones

2. Capacitacion solicitd de

vacaciones

3. Capacitacién Actualizacion de

Matriz de Riesgos Profesionales

- >
P 4. Actualizacién Tecnolégica Familia QSSU[.TAOO
Capacitaciones Logix
Listas
Calendario Diligenciar nueva

Tareas _‘ Matriz de Competencias

Discusiones o]
Y, ®‘ ez Actualizar C
7 i (XA { | Matriz de Competencias N .

Figura. 37. Sitio de Talento Humano [4].

Discusién de grupo

Recientes

Capacitacion

25




Outlook Calendario Personas Suministro de noticias

(LIS E  Tesis Sharepoint- £

1] Office 365

NAVEGAR  PAGINA

Inido  Tesis  HSEQ  Administrativo  Calidad  Comercial  Informatica  Planeacion  Proyectos  HSE

Talento Humano

Imégenes

MostrarFotos

1. Prueba No 1

Bibliotecas A Capacitacion:
o . capacitacion P
dginas del sitio

Documentos o
compartidos

Archivo de Buzén de

Sugencias

Vacaciones

Matriz de
Competencias Técnicas

Capacitaciones
Listas

Calendario

Tareas
Discusiones

Discusién de grupo
Recientes

Canack itacidn

2. Capacitacion solicitud de
ACACH L
e

3. Capacitacion Actualizacién de

Riesgos Profesionales

4, Actualizacion Tecnoldgica Familia
Logix

Diligenciar nueva

‘ Matriz de Competencias

J ®‘ Actualizar
d (\. Matriz de Competencias

Figura. 38. Acciones para editar [4].

Compras y Sumin

) c@ Compartido con...

?

=

agregar una aplicacion

Contenidos del sitio

Cambiar el aspecto

Configuracion del sitio
Introduccién

Configuracién de Office 365

OImnIcCons

Dreami., we i

’

En la interfaz de edicién se procede a afadir una imagen por medio de la pestafa
insertar del cuadro herramientas de edicién; se pueden tener las posibilidades:
desde PC, desde una direccién o desde SharePoint. Para el caso de estudio, se
agrega una imagen desde PC, tal como se muestra en la Figura. 39.

] Office 365

NAVEGAR PAGINA [ ;ORR|ATODETEﬂ07
FHlde &N & B

Outlook Calendario Personas Suministro de noticias SkyDrive ~ Sitios  «.. Tesis Sharepointv  £F

<[>

Tabla  Imagen Videoy Vinculo Cargar  Elemento de Elemento  Codigo para

archivo aplicacion

Tablas Vinculos Piezas

De direccion
IM&ge pe SharePoint
MostrarFotos

Bibliotecas
paginas del sitio

Documentos
compartidos

Archivo de Buzén de
Sugencias

Vacaciones

Matriz de
Competencias Técnicas

Capacitaciones
Listas

Calendario

Tareas
Discusiones

Discusién de grupo
Recientes

Capacitacién
Actualizacién de i

Insertar

1. Prueba No 1

2. Capacitacién solicitud de

vacaciones

4. Actualizacion Tecnolégica
Familia Logix

Diligenciar nueva

‘ Matriz de

Figura. 39. Insertar una imagen [4].

3. Capacitacion Actualizacién e
.
DOream

) COMPARTR ¥ SEGUIR g GUARDAR

Capacitacion: Elemento web de presentacion de la biblioteca de imagenes

Seleccionada la opcion De PC, se muestra un cuadro como el de la Figura. 40, que
permite subir la imagen y guardarla en Activos del sitio (una biblioteca). Para realizar
esta accion, se da un nombre después de aceptar el cuadro de dialogo y

posteriormente aceptar.
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Cargar imagen

Elijz un archive - - ; T ;
Seleccionar archivo | Mo se ha seleccionade ningdn archivo

Sobrescribir los archivos existentes

Biblicteca de destinc Activos del sitio Iz‘

Aceptar Cancelar

Figura. 40. Ventana de seleccion de imagen para guardar en SharePoint [4].

Para obtener la direccién de la imagen desde la biblioteca de “Activos del Sitio”, se
selecciona la pestafia Bibliotecas (ubicada bajo el nombre del sitio), la cual, muestra
todas las bibliotecas del sitio, entre ellas: “Activos del sitio”. En Activos del sitio, se
encuentran las carpetas correspondientes a todas las imagenes que se subieron con
anterioridad; la imagen de la biblioteca “Activos del sitio”, proporciona la direccion
desde SharePoint; con ella se puede insertar la imagen desde una direccién, tal como
se muestra en la Figura. 41y Figura. 42.

] Office 365 Outlook Calendario Personas Suministro de noticias  SkyDrive  Sitios  «.. Tesis Sharepointv  £¥

NAVEGAR PAGINA FORMATO DE TEXTO Q COMPARTIR ﬁ SEGUIR E‘;’ GUARDAR
pal /oMy [ i
B o & L | lEm <>

Tabla Imagen Videoy Vinculo Cargar Elemento de Elemento Codigo para
3 ~ audioy - archivo aplicacion  web insertar

Tablas | pe pc Vinculos Piezas Insertar

De direccion

Imag€De sharePoint

MostrarFotos
Bibliotecas
Paginas del sitio

Documentos
compartidos

Archivo de Buzén de

Sugencis 2 Capacitacion: " i ibli imé
Vi capacitacion P Elemento web de presentacion de la biblioteca de imagenes

Matriz de ” ¢
Competencias Técnicas o W
A
Capacitaciones l =
Listas

Calendario
Tareas &, we maketred |
4. Actualizacién Tecnologica
Becsiones Familia Logix

Discusién de grupo

Recentes Diligenciar nueva
Capacitacién X
Actualizacién de S ‘ Matriz de

Figura. 41. Implementar imagen desde una direccion de SharePoint [4].
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Seleccionar un activo

Ubicacion actual: Activos del sitio en https://omnicon.sharepoint.com/TalentoHumano/SiteAssets

Todos los documentos »  Haga clic para agregar un elemento nuevo

§ Activos del sitio [ Hombre Modifiade  Modificado par
4 Biblioteca de estilos
ImagenBuzonSugerencias «.  23agosto Tesis Sharepoint L
3 Documentos compartidos 3
&) paginas del sitio ImagenCapacitacion w.  Z3agosto Tesis Sharepoint
3 Plantillas de formulario ImagenMatrizCompetencias . Z3agosto Tesis Sharepoint
- @ Calidad _
ImagenSiguiente .. 27 agosto Tesis Sharepoint
B HseQ
4 [53 Activos del sitio =l VacacionesEmp,jpg w.  Z3agosto Tesis Sharepoint

4@ Talento Humano SitePages «.  Z3agosto Tesis Sharepoint
ImagenBuzonsugerencias
ImagencCapacitacion
ImagenMatrizCompetencias
ImagensSiguiente
sitePages
[E] Actualizacion Tecnélogica Famil
5] Actualizacién Tecnoldgica Famil

B Actualizar Matriz De Competen(

Ubicacion alentoHumano/SiteAssets] >

(direccion URL):

Figura. 42. Insertar imagen desde direccién de SharePoint [4].

Posteriormente, se debe asociar la direccion del formulario a la imagen para poder
dirigir a los usuarios hacia la plantilla deseada, en este caso al formato de
sugerencias. Se selecciona la imagen, se dirige a la pestafia de insertar/
hipervinculo donde aparece un cuadro como el mostrado en la Figura. 43.

Se copia la direccién correspondiente al formulario de la matriz de competencias y se
da clic en aceptar.

Insertar hipervinculo

Texto para mostrar:

Direccidn:

Prabar vinculo

Aceptar Cancelar

Figura. 43. Ventana para asociar vinculo de formulario [4].

Después, se muestra una barra de herramientas, con la asociacion de la imagen a la
direccién especificada; el paso siguiente es guardar y cerrar.

Finalizada la edicion, se tendra la aplicacion funcionando, con la imagen direccionando
al formulario y éste con las acciones programadas para los botones.

5. Asignacion de permisos a las bibliotecas

Se selecciona una biblioteca para la asignacion de los permisos, posteriormente se da
clic en el icono que se muestra en la Figura. 44. Se configura el nivel de permisos a
los usuarios y grupos vinculados a esta biblioteca, para este caso los usuarios del
dominio solo se le dan los permisos de colaborar; esta interfaz se muestra en la
Figura. 45.
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ffice 365

alendario  Personas  Sus

NAVEGAR  PAGINA ‘ ARCHIVOS ‘ BIBLIOTECA | INSERTAR

ELEMENTO WEB ‘

Tesis Sharepoints  £X
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B

U_m [ Modificar vista . Vista actual:
i

[i7 Elementas web de formulario «

EAq editar biblioteca

w ©

5 m

Crear columna  Todos o5 docur ~

& -

Ver Egicén  Crea Etiquetasy  Enviar un vinculo por correo Enviarme Fuente Elementos mas Conectar con Conectara Configuradion de
rapida  Vista Subir Pagina actual natas electranico aleas~  RSs  populares Outlock  Cffice d huevo paso rapido biblicteca
Formato de la vista rvistas Etiquetas y notas Compartir y realizar Conectary exportar Personalizar biblioteca c

NAVEGAR | ARCHIVOS | BIBLIOTECA

Figura. 44.Icono de permisos.

Tesis Sharepoint+  $X

) COMPARTIR ¥y SEGUIR

[T Modificar vista - Vista actual: C ~ [ Elementos web de formulario « &t
= ] Crear columna  Todos los docur - H . Editar bibliteea A -E
Ver Edicon | Crear Etiquetas Enviar un yincyla por comreo Enviarme Fuente Elementos mas | Conectar con Conactar s Configurzcién de
rapida vista Subir Pagina actual 'l ffice & Nuevo paso rapido biblioteca
Formato de la vista Administrar vistas gl Compartido con X portar Personalizar biblicteca [«

Imégenes @ nuevo documento o art Al Authenticated Users =

WIEs R Todos los documentas  Mis docur ((‘%
Biblictecas

v [ wombre  Modfficado  ME | Inglss R32 Rsv [Hix Ww P Pvmas  COm Pl

Péginas del sitio

Documentos
compartidos

Archivo de Buzén de
Sugencias

Vacaciones

Matriz de
Competencias Técnicas

Capacitaciones
Listas
Calendario
Tareas
Discusiones

Discusi6n de grupo

Callejas Magali

Directora de Talento Humano, Talento Humano

¥ Ing Nombre : tesissharepoint @) |

Cortes Derly Fernanda

¥ Ing Nombre :
Auiliar de Talento Humane, Talento Humano

talento.videos (1)

Iy

I Ing Nombre : magali.callejas (3)

Herrera Leydi Johanna
Asistente de Seleccign y Desarrollo, Talento

 Ing Nombre : leydi.herrera (1)

" Ing Nombre : ana.rodriguez (1) INVITAR A PERSONAS  ENVIAR CORREO A TODOS ~ AVANZADAS

Figura. 45. Interfaz para permitir permisos a los usuarios [4].

Al administrar los permisos se podra tener la vinculacién de los usuarios de forma

hereditaria,

desde permisos del sitio a permisos particulares.
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Anexo C. Prototipo para capacitaciones virtuales

El inicio de la capacitacion se presenta por un mensaje que permite la entrada a
observar un video, con lo cual el usuario debe responder preguntas dispuestas en dos
formularios; dichos formularios deben contener botones, uno para el cambio del
formato “uno” al formato “dos” y otro para el envio de la informacion. Seguidamente, se
guardan los documentos en un lugar de depésito. El diagrama que muestra este

proceso se muestra en la Figura. 46.

Cola

borador

T.H
| v v
~
— - Enviar correc de - - \\\
( o \ capacitacidn a Legoel a Dirigir a sitio de | Obsenar video de . e
S, ¥ colaboradores con menzaje? ® capacitacién capacitacion SHicE y
vincula de entrada -
g Formularia de
l Preguntas 1
Diligenciar farmularic
r———-—_- - —— —— — — - — — — ] in die la -
Eapacitseisn
. ¥ .
Seleceianar
respuestas
(’I \ sl Formalaric ; ™
Entrada ! » b | salida /]
Y . Completo Sgpulsnte
regitrado )
M - N . formutaric?
Resuitado caleutada
SI Formudario de
Preguntas 2
. .
Diligensiar
_— - — — — — — — — — — — — —  jormularic [«
| TH-F28
. .
4 ™
Seleceianar Formulario f )
» >
| Eveadta F7| respuestas Completo \_ Salida /I
Enviar
_ _ . pvaluacidn?
sl
Guardar formularias
r—— - — — — — — — — — — — — carrer automiticaments
| el Workflow
| y
| | FindeProceso |
" ™ .
~ —— Correcs - \1
! esultado no confirmacidn Formato actual .
| Entrats J estavacio? S m“f'a':::r""l‘:m evisdon | 7| eimimado _"‘-\% Spids Y,
P calabarader y TH

Proceso de capacitacion virtual

Figura. 46. Diagrama de capacitaciones virtuales [Elaboracidn propial.

Los pasos que se deben seguir para realizar la programacion de las capacitaciones
virtuales en SharePoint son los siguientes:

o

Creacion de bibliotecas.
Creacion del formulario.

Video en SkyDrive.

Asociar video de SkyDrive a Biblioteca.
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Creacion del flujo de trabajo.
Personalizacion del formulario de edicion.
Personalizar presentacion.

8. Asignaciéon de permisos a las bibliotecas.

Nouw

A continuacion, se explica en detalle cada uno de ellos.

1. Creaci6n de bibliotecas

Para la creacién y configuracion de bibliotecas se usa la herramienta de Microsoft
SharePoint Designer.

Al abrir Sharepoint Designer aparece una interfaz de entrada como la mostrada en la
Figura. 47, donde se sugiere el escribir una direccién para trabajar en un sitio o si ya
se ha trabajado en él, se ha guardado en sitios recientes, de donde se puede
seleccionar la ruta de acceso.

https://omnicon.sharepoint.com/HSEQ/

ARY FERNANDO PISSO
https://omnicon.sharepoint.com/tesis/Any/
Cuenta

ANDRES BERMUDEZ

hitps://omnicon.sharepoint.com/tesis/Andres/

Opciones

Figura. 47. Interfaz de entrada SharePoint Designer [2].

Seleccionado el sitio, se mostrara su configuracion y los datos generales. Para crear
las bibliotecas, se despliega Biblioteca de documentos y se selecciona biblioteca
de formularios, tal como se indica en la Figura. 48.

SharePoint Designer ? - 8 X
Abrir sitio de SharePoint Nuevo sitio de SharePoint
oA [ = ]
[T Persanalizar Mi Nuevo sitio web Agregar subsitio
sitio en blanco aMisitio
Sitios recientes Plartillas de sitio
Talento Humano 3 micio
hittps://omnicon.sharepoint.com/TalentoHumano/
Tesis https://omnicon.sharepeint.com/TalentoHumano/
https://omnicon.sharepoint  Se abria por Gitima vez 25/06/2013 10:28:03 - ey
e 3
HSEQ Blog Sitio de grupo  Sitio en blanco  Més plantillas

(] @ = https://omnicon.sharepoint.com/TalentoHumano - SharePoint Designer 7 - x
arcHvo [IETS
S m @ & & E[xX=[E & @ & g E
A &2
i i %, 1] & ea Q &
piginade  Listade  Bibliotecade Fluja de trabajo Flujo detrabajo  Flujode  Subsitio | Eliminar Cambiar | Restablecer Agregar ususrios | Vista previaen Piginawebde  Guardar  Papelera Opciones
clementos web - SharsPoint - documentos~  delista~  reutilizable  trabajo del sitio stio nombre | plantila  ogrupes | el explorader - administracion come plantilla de reciclaje de sitio
i redre T Editar Acciones Administrar -~
Navegacion Biblioteca de activos
Objetos de sitio Biblioteca de conexion de datos

£ Talento Humano
[T Listas y bibliotecas
@& Flujos de trabajo

Biblioteca de diapositivas +administrar la configuracion para este sitio.

Biblioteca de documentos

Paginas del sitie Biblioteca de formularios
)

A | permisos &, Nuevo...
[13 Actives del sitio Biblioteca de imagenes
o Asigne permiso 3 usuarios y grupos para este sitio.
Tipos de contenide Biblioteca de infarmes one B yompesp
c Nombre ~ Permisos
Columnas de sitio Biblioteca de paginas Wiki nta Humano X
[ Tipos de contenido extern: ga dlic aqui para esaribir texto> &% Integrantes de Talento Humano __Colaborar
= o Carpeta: TalentoHumano &% propietarios de Talento Humano  Control total
i Origenes de datos 2
- et 2% Tejada Rodolfo Control total
2% Grupos de sitio Direccion web: https:/ sharepaint. 22 Tesis Visitante Acceso limitado
. Subsitios Version de SharePoint: 4 (15.0.04455) 2% visitantes de Talento Humano Leer
Versidn del servidor: Microsoft-1S/7.5

Figura. 48. Crear una biblioteca de formularios [2].

Para este proceso, se requieren tres bibliotecas donde se les asigha un nombre. Para
el ejercicio se crea la biblioteca: “capacitacion de prueba” y se da clic en aceptar (ver
Figura. 49)
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"
Crear lista o biblioteca de documentos @I&]

D Agregue una nueva lista o biblioteca de documentos al sitio

Escriba un nombre y una descripcién

Mormbre:

Capacitacion de prueba

Descripcion:

[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

Figura. 49. Ventana de creacion de biblioteca de formularios para capacitacién [2].

De la misma forma, se crea la segunda biblioteca “ContenedorCap”, donde se
depositan los formularios diligenciados.

Hasta aqui se mostré la creacion de bibliotecas, de esta manera se tendra un sitio
para guardar y mostrar el video de capacitacion y para depositar los formularios y
asociarlos. Posteriormente, se volvera a utilizar SharePoint Designer para desarrollar
flujos de trabajo.

2. Creacion del formulario

Para la realizaciéon de los formularios de evaluacion se utiliza la herramienta InfoPath
Designer, que permite la comunicacién para mostrar el formulario creado en
SharePoint Online.

Al abrir el programa InfoPath Designer 2013, aparece una interfaz de inicio, tal como la
mostrada en la Figura. 50; en ella, se presentan diferentes plantillas de las cuales se
selecciona Formulario en Blanco. Después de haber elegido esta opcion, se
obtendra una plantilla en blanco (ver Figura. 51) para iniciar la creacion del formulario.

(Disefio) InfoPath 2 - 8 X

Tesis Sharepoint ~

Nuevo

Plantillas de formulario disponibles Lista de SharePoint

Plantillas de formulario més comunes

Personalizar el formulario usado

para ver y modificar elementos en
una lista de SharePoint.

Lista de
SharePoint

e a
SharePoint Filler)

Plantillas de formulario avanzadas

d x| s b
J i&‘ Tz EE
Base de datos Servicio web XML o esquema Archivo de Convertir

conexion de formulario
datos existente

Plantillas de formulario de InfoPath 2010

5 |

Formulario 2010~ Formulario 2010
en blanco en blanco
InfoPath Filler)

Elementos de plantilla

Figura. 50. Interfaz de inicio InfoPath [3].
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wd 9 S = (Disefio) Farmulariol - InfoPath HERRAMIENTAS BE TABLA 7 - 8 %

PUGRWe] NICIO | INSERTAR  DISENO DEPAGINA ~ DATOS  DESARROLLADOR PRESENTACION Tesis Sharepoint ~
- orta Calion o -li= -] A Cuadro de texto Cusdro de texto... 5 Cuadro de lista. =1 | ¥ ortoguia - LN
. O Copiar nasoceod) AaBby Cuadre combin... &7 Casilla @ Botén de opeion |- o Ad‘:" # Buscar - \\/LD\
egar . 4 - £ — | Agregar Administrar | .. ista
9 ¢ Coprformate | N K S A Normal | Thulo  |<| | T selector de fecha BB Selector de fech.. EZ] Cuadro de lista.. |+ e gl Seleccionartodo | progs
Portapapeles Dar formato al texto Estilos de fuente Controles l Reglas Edicién Formulario| A
Campos vx
. . Arrastre un campo para agregarlo al
Haga clic para agregar un titulo formubro.

Campos:

[ misCampos

Figura. 51. Plantilla en blanco de InfoPath [3].

Basado en las indicaciones del formato de la Figura. 51, se escribe un titulo y para
agregar una imagen (en este caso, el logo de la empresa), se dirige a la pestafa
insertar/imagen; seguidamente, se busca en el equipo la imagen deseada y se da clic
en aceptar (ver Figura. 52).

{1 =] © [< T (Disefio) Formulariol - InfoPath 7 - x
PUleTe] [MICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ DATOS  DESARROLLADOR Tesis Sharepoint ~
ey L1 A D
=] [2=:] [ fa
= = = 5 . D ) Q =) 1 A =
= = e (S5 ~ Tabla Imégenesfmagenes | Hipervinculo | Sattode  Lines | Simbolo
personalizada - enlinea pagina horizontal
Tablas Ilustraciones. Vinculos Formato de pagina | Simbolos

Figura. 52. Insertar imagen [3].

Para agregar una tabla, se debe dirigir a la pestafia insertar y escoger una de las
opciones mostradas en la Figura. 53.

[/ (=] © x = (Disefic) Formulariol - InfoPath 7 - x
[ulediffe] [MICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA — DATOS  DESARROLLADOR Tesis Sharepoint ~
= L—\ L—| fay Ll A
..... = » —
= = = - ] 2 =Y 1 A Q
= = = | Tabls Imagenes Imagenes | Hipervinculo | Saltode  Linea | Simbolo
personalizada ~ enlinea pgina  horizontal
Tablas Tlustraciones Vinculos Formato de pdgina | Simbolos ~

Figura. 53. Insertar cuadros [3].

Con la tabla en el formulario, se puede agregar una fila o columna, para ello, se da clic
derecho, insertar/ nueva fila o columna; Si se requieren mas celdas, se ejecuta la
misma operacion repetidamente. Para agregar los controles, se dirige el cursor a
inicio y se despliega los posibles elementos en Entrada como los mostrados en la
Figura. 54.

¥ Ho X - (Disefic) 1TH-F28EvaluacionProcesoDeCapacitacion %28V3%29-2 - InfoPath ? - 8 %X
LUeS] NCIo INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ DATOS  DESARROLLADOR Tesis Sharepoint =
allm, o L B g o - 7
) ' b -0 -] nasbceod AaBb Entrada @  Otografia ‘/ﬁ)\
Copiar | [fEBD Cuadro detesto &5 Cuadro de texto... [ Cuadro de lista : i Buscar -

Peger NKS-|w-a-|= Normel | Twlo |o * Agregar Administrar | ... Vista

Copiar formato I8 Cuadro combin... ] Casilla regla-  reglas | Cli Seleccionartodo | ol
Portapapeles Dar formato al texto Estilos de fuente [T Selector de fech elector defech, Reglas Edicion Formulario| &

|-B Cuadrodelista g Lista convifietas i Lista numerada
S Listasimple 28 Selector depers... 25 Selector dele. Campos X
Objetos Arrastre un campo para agregarlo al
o s B
. 1 Botén & Boton de imagen  fir Valor calculado formulario.
# omucon R e
9 Ot e Tetsi et [ Datos adjuntos .. [a] Imagen B, Hipervinculo Campos:
b ) Contenedores S miscampos
Formulario 1: Preguntasj s-ce- 8] seccion opcional ] Seccién atensi. ] satistacebpectativas
[o] Tabla extensible [ Grupo de opcio.. B Seccién de opci... j ViableTransferenciaVidal
£ EMiempoFuesuficiente
e Agregar o quitar controles personalizados 2] CalidadDelMaterialFaraC
(] calidadPresentacion

(=] Metodologia

(=] CapacitorMuestraConoci
(=] CapacitorContestaConcl
(=] CapacitorManifiestaActit|
(] EspacioApropiado

Por favor, responde Ias siguientes preguntas, respecto al video de capacitacion

Pregunta 1 Seleccionar. (] TiempoDeDescanso

(] sugerencias
Pregunta 2: Seleccionar. (=] Respuestal

(] Respuestaz
Pregunta 3: Seleccionar. ] Respuestas

(=] Respuestas
Pregunto 4: Seleccionar. (2] Resuitado

(=] Nombre

— 5

[ Mostrar detates
Acciones

Agregar campo
Administrar conexiones de datos...

Figura. 54. Elementos de control [3].
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Seleccionando cualquiera de los elementos de control, se mostraran dos cambios; un
elemento en el formulario y un nombre en el registro de campos (ubicado en la parte
derecha del archivo); correspondiente a visualizacion e identificacion del elemento de
control respectivamente. Asignados los campos de preguntas, también se agrega el
botdn que permitird el cambio al siguiente formulario.

*Para el cuadro de texto (formulario 1 extraccion del nombre de usuario) se puede:
cambiar el nombre, asignar una extraccion de datos mediante funciones, proponer el
tipo de datos que se requiere y dejarlos como campos obligatorios o de sélo lectura
desde la pestafia presentacién del cuadro de configuracion.

Para extraer de forma automatica el nombre del usuario se ha establecido la siguiente
sentencia:

subcadena — anterior(subcadena
— posterior(nombreUsuario(); "membership|"); "@")

La realizacidn de esta accion se muestra en la Figura. 55.

Insertar una formula ? =
Propiedades de Cuadro de texto P 0=

Férmula:

Datos | presentacién | Tamafio | Avanzadas | Formularios de explorador |

Enlace
Nombre del campo: | campol

Texto (string) E Formato

Tipo de datos:

Valor predeterminado 2

valor: @

Validacion

[] Ho puede estar en blanco

Ejemplo; texto de ejemplo
Actualizar valor cuando se vueiva 3 calcular la férmula

1

[ insertar campo o grupo... | En;marmnmns [ comprobar térmuia

[] Editar XPath (avanzado)

Aceptar Cancelar

Insertar funcion

B -l

Categorias:

Funciones:

Usadas ahora

Todas anadirsegundos
Fecha toneatenar

Fechay hora entero-inferior
Campo nombre-local
Matematicas nombreUsuario
promedio
subcadena-anterior
subcadenz-posterior
uri-espaciodenombres

Direccién URL
Usuario

Aceptar Cancelar

ahera()
Devuelve Ia fecha y hora del sistema actuales.

Aceptar Cancelar

Figura. 55. Configuracion de propiedades de cuadro de texto, extraccion de datos [3].

*Para cuadro de lista desplegable (formulario 1, asignacién de respuestas a las
preguntas), se puede: cambiar el nombre, proponer una lista de respuestas, tipo de
datos para la seleccién y determinarlos como campo obligatorio o no. ElI campo de
valor para la asignacion de respuestas, permite brindar un valor de cero o uno para
ajustar respuesta correcta o falsa y en el campo de Nombre para mostrar, se
proporciona la visualizacion al usuario. Estas acciones se muestran en la Figura. 56.
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Propiedades de Cuadro de lista desplegable

=0
&

Datos |Tamaﬁo | Avanzadas I Formularios de explorador

Enlace
Mombre del campo:  blanco
Tipo de datos: Texta (string)
Validacidn
ﬂo puede estar en blanco

Opciones del cuadro de lista

@ Escribir opciones manualmente

() Obtener opciones de los campos en este formulario
() Obtener optiones de un origen de datos externo

Valor Mombre para mostr... Predete...

Seleccionar.., Si
Respuesta 1
Respuesta 2
Respuesta 3
Respuesta 4

oo o~

=

Agregar opcidn 2

Valor:

Ejemplo: texto de ejemplo

Nombre para mostrar:

=
% Agregar.. J

Maodificar...

=]
J

Quitar

Subir

Predeterminada

Aplicar

Figura. 56. Configuracion de cuadro desplegable, asignacién de respuestas [3].

*Para los botones de opciones (formulario dos, ponderacion del proceso de
capacitacion), la configuracion solicita cuantos elementos se desea tener; en el
formulario se presenta para cada variable cuatro opciones y en la configuracion de
cada elemento presenta un namero como valor a ser seleccionado; de igual forma,
puede elegirse el tipo de dato y el cambio de nombre. Estas acciones se muestran en

la Figura. 57.

P
Insertar botones de opcién

(9 |

MNimero de botones de opcidn que se insertaran: | 3

Es necesario que los botones de opcidn se inserten
juntos o estén enlazados al mismo campo para que
funcionen correctamente,

-
¥

[ Aceptar ] ’ Cancelar

Propiedades de Botdn de opcidn

[IENE=SC)

Datos |Tamaﬁo I Avanzadas I Formularios de explorador|

Enlace
Nombre del campo: blanco
Tipo de datos: Texto (string)

Walor cuando esta seleccionado: |4
Ejemplo: texto de ejemplo

|:| Este boton esta seleccionado de manera predeterminada

Walidacidn

|:| No puede estar en blanco

[ Aceptar J [ Cancelar ] [ Aplicar

Figura. 57. Cuadro de creacion y configuracion para botdn de opciones [3].

Por ultimo, para los botones de acciones, si se desea cambiar el nombre, se da clic

derecho/propiedades; se despliega el cuadro de configuracion de la Figura.

donde se cambia el nombre y se acepta la modificacion.

58,
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Propiedades de Botan Ii‘éj

General |Tamaﬁo I Avanzadas I Formularios de exploradorl

Botan
Agcian;
Reglas y cadigo personalizado E

Etigueta:

Botan
Id.:

CTRL11 5

Editar cddigo del farmulario..,

Para establecer reglas para este boton, en la pestana contextual
Herramientas de controles, haga clic en el grupo Boton y, a continuacion,
en Reglas.

Aceptar ] [ Cancelar l Aplicar

Figura. 58. Cambio de nombre en botén de formulario [3].

Los dos formularios creados anteriormente, deben estar en un mismo archivo, para
ello, se agrega una Nueva vista en el formulario desde la pestafia disefio de pagina,
tal como se muestra en la Figura. 59; la nueva vista se puede vincular para tener un
registro y observar los formularios en diferentes ventanas.

ARCHIVO pmiyitsie] INSERTAR DISERC DE PAGINA

Forrmulariol (pr... = r[h“ Eliminar
P . Plantillas de disefio

Formulariol (predeterminada) urar pagina de pagina -

Formulariod Disefios de pagina

Figura. 59. Crear vistas para mostrar formularios independientes [3].

Con los nombres de los elementos editados y los formularios en diferentes vistas se
prosigue a generar las acciones para los botones desde Agregar regla. La ubicacion
de esta opcidn se ilustra en la Figura. 60.

1 =] & (Disefio) Formularicl - InfoPath HERRAMIENTAS DE CONTROLES ~ HERRAMIENTAS DE TABLA ? - x
Lllegiled INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA DATOS DESARROLLADOR PROPIEDADES PRESENTACION Tesis Sharepaint ~

' Copiar formato reglas previa

¥, Cortar Calibii o = le=] = A ocend b EH Cuadrode lsta i@ Lista con vifietas 3@ Lista numerada | = =1 | ¥ onogefia - 7

ER) Copiar aseocend AaBb |15 simple 8% Selector de pers... 'Z5 Selector de ele.. |- 1| #uscar - Q
1 =E= it 1= . — | R Agregar gdministrar |

NKSs-|¥-4A- === Nomal  Titwlo || || Boton ™ Botsn deimagen Jx Valor calculado _|= ':2;:3’ MO S Seeccionartodo | o

Portapapeles Dar formato al texto Estilos de fuente Contrales [ Reglas Edicién Formulario|  ~

Figura. 60. Vinculo para agregar acciones a los botones [3].

Al presentar los dos formularios en diferentes vistas, el boton de cambio de formularios
debe tener una accién de cambio de vista, suministrada por las reglas junto a las
acciones del boton enviar.

Como el formulario es de evaluacidn, se presentan valores de falso o verdadero
asociadas a las respuestas y dichas respuestas para ser sumadas deben vincularse a
un resultado; por lo tanto, se hace necesaria la aparicion de un campo para guardar el
resultado. Su registro se proporciona al agregar un elemento y eliminar la parte visible
(eliminar el elemento del formulario con la tecla de suprimir, permitiendo sé6lo su
registro).
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Para la operacion de sumar las respuestas, se va a proporcionar la accion al botén de
enviar, asi, al oprimir enviar se debe calcular el resultado (establecer un valor a un
campo), enviar los datos y cerrar el formulario.

e Para establecer una acciébn al boton, se dirige a agregar reglas y se
selecciona la accion requerida. En la Figura. 61, se muestra la lista de
acciones proporcionadas por la opcion Agregar reglas.

Acciones
E.::j Intercambiar vistas

Establecer valor

=]
Iibj Enviar datos

EET"' Consulta de datos

2
Cerrar formulario

Figura. 61. Lista de acciones en pestafia de agregar reglas [3].
e Para establecer valor a un campo, se debe proporcionar a la ventana de

configuracién, el campo al cual se desea proporcionar un dato, en este caso el
campo Resultado y la funcion se realiza con el boton f, (ver Figura. 62).

r .
Detalles de regla l P
Accion:
{2 Establecer el valor de un campo lz‘

Campo:

Resultado

Valor:

Respuestal + Respuesta? + Respuestas

[ Aceptar ] [ Cancelar |

\

Figura. 62. Establecer un resultado de suma en un campo “resultado” [3].

e Para intercambiar vistas, se configura la vista a donde se debe dirigir el
formulario al oprimir el botén Enviar. Esto se realiza en el cuadro de
configuracién mostrado en la Figura. 63.

37



- b
Detalles de regla m

Accidn:

E:Fjlnter(ambiar vistas |z|
Vista:

Formulario-2-Cap El

Figura. 63. Configurar cambios de vista [3].

o Para enviar datos, en la ventana de configuracion de la Figura. 64, se da clic

en agregar para obtener la entrada a la configuraciéon de envio.

i Y
Detalles de regla m
Accidn:
B Enviar datos lz‘

Lonexidn de datos:

\

Figura. 64. Ventana de inicio para accion de enviar datos [3].

El envio de datos, se configura para llevar la informacion a una nueva posicion, En el
campo destino se asocia una biblioteca de SharePoint y se da clic en siguiente. La

nueva pestafia pregunta por la direccion URL de la biblioteca y un nombre para
guardar. Estas acciones se muestran en la Figura. 65.

Asistente para la conexién de datos (o8- [t

Este asistente le ayuda a especificar una conexion de datos

-2 [
n host
12 e

Este asistente le ayuda a especificar la conexién de datos para enviar ¢l formulario a una biblioteca de documentos en un sitio
e —— | de SharePoint. El formulario se enviaré con el nombre de archiva especificado a continuacién.

Biblioteca de documentos:

Ejempla: itp: v, example.com/subibiiotecar

Nombre de archivo:

o concatenar (Informe de estado - *, campol)

Figura. 65. Configuracion de envio de datos [3].
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Para obtener la direccion, hay que recordar que ya se ha creado una biblioteca donde
va a quedar depositado cada formulario llamada: “FormularioCap”. Se copia la
direccion web de la biblioteca y se llena el campo nombre. Para cambiar el nombre
del formulario mencionado en la ventana emergente, se selecciona el boton f,. La
siguiente instruccién es : Insertar funcion/ Fecha-Hora y ahora o si se desea
puede agrupar una combinacion de funciones. El paso siguiente, es aceptar todos los
campos diligenciados con la configuracion proporcionada. Estas acciones se muestran

en la Figura. 66.

Asistente para la conexion de datos

7 =®

Este asistente le ayuda a especificar la conexién de datos para enviar el formulario a una biblioteca de documentos en un sitio
de SharePoint. El formulario se enviara con el nombre de archivo especificado a continuacién.

Biblioteca de documentos:

https://omnicon.sharepoint.com/TalentoHumano/
Ejemplo: http://www.example.com/suBiblioteca/

Nombre de archivo:

Ejemplo: Informe de estado o concatenar [Informe de estado - *, campal]

se

[C] Permitir sobrescribir si existe el archivo Insertar funcion

Insertar campo o grupo... qlngertarfun:ién.: Comprobar formula [T Editar XPath (avanzada)

Categorias: Funciones:
Insertar una férmula g = Usadas recientemente ahera
Todas anadirSegundos
Férmula: Fecha
Fecha y hora
Campo

Matematicas

exto
Direccian URL
Usuario

ahora

D

Devuelve la fecha y hora del sistema actuales.

G

Figura. 66. Asignar nombre al documento en envio de datos [3].

Otra posible opcion de nombre se realiza por medio del pegado de la siguiente linea
en la pestafia Férmula:

subcadena-anterior(subcadena-posterior(nombreUsuario(); “membership|”);

‘@)

Dicha linea mostrard el nombre del usuario, tal como se muestra en la Figura. 65.

Asistente para la conexidn de datos

7 R

Este asistente le ayuda a especificar la conexidn de datos para enviar el formulario a una biblioteca de documentos en un sitio
de SharePoint. El formulario se enviara con el nombre de archivo especificado a continuacidn.

Insertar una formula

P X

Farmula:

subcadena-anterior{subcadena-posteriorinombreldsuariof; “membership|7); "@7)

e |
Insertar campo o grupo.. D Editar XPath (avanzado)

Microsoft InfoPath [ L

La férmula no contiene ningun error.

Aceptar Cancelar

[ < Atrds ] [§\guiente>] [ Cancelar

Figura. 67. Funciones para nombrar el formulario [3].

Con las instrucciones realizadas, se acepta la configuracion en el cuadro de la Figura.

68.
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—
Foetalles de regia -2 o |

Accidn:

;T&Enwial datos (=]

Conexion de datos:

Erwio de biblioteca de SharePoint -

[ Aceptar ] [ Cancelar

—
Figura. 68. Configuracion de envio de datos para asignar [3].

Con las acciones anteriores se ha asignado una regla al botén de enviar,
porsteriormente, se deben asignar la regla adecuada para que el formulario se
cierre despues de enviado. Esta asignacién se realiza desde la pestafa Lista
de reglas, tal como se realizé para la regla anterior. En el cuadro de
configuracion para esta accion se muestra en la Figura. 69.

.
Detalles de regla M
Accion:
B Cerarcifomulaio

|ﬂ Mo se permite que se pregunte al usuario si desea guardar al cerrar. |

5ino se han guardado los cambios, avisar al usuario.
Mo se aplicara ninguna accion o regla cuando se cierre el formulario.

l Aceptar ] [ Cancelar

Figura. 69. Configuracién para accién de cerrar [3].

Para mejorar la presentacion del formulario, se tiene la pestafia presentacion, la cual
proporciona opciones de sombreado y bordes, tal como se muestra en la Figura. 70,
con las que se puede dar color al formulario y mejorar los contornos.

[ ] & = (Disefio) Formulariol - InfoPath HERRAMIENTAS DE TABLA 7 - 8 %
UEe] INICIO  IMSERTAR  DISENO DEPAGINA  DATOS  DESARROLLADOR PRESENTACION Tesis Sharepoint -
% [ Cambiara - il m bl |[HEE @ 7l ™/ Sin borde - =
5 5] i ‘
Toweo | F G B & B SIBEI=IEEE 7

Seleccionar

R Propiedades de tabla

Tabla

Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara | Combinar Dividir | Alto  Ancho Espaciado entre %o Dibujar Barrador

debajo encima laizquierda la derecha | celdas  celdas EEE porde y text
Filas y columnas Combinar Celda Alineacién Colores del tema Dibujar

Figura. 70. Icono de sombreado y bordes [3].

Con el formulario finalizado, se procede a asociarlo a las librerias creadas con
anterioridad. Se da clic en archivo/pubicar y se obtienen las posibles formas de
publicar. Para el ejemplo se selecciona opciones de envio/SharePoint Server, como
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se muestra en la Figura. 71y Figura. 72; se guarda el archivo, se seleciona el sitio
de llegada en SharePoint y se da clic en siguiente tal como se indica en la Figura. 73.

©

Informacion
Nuevo

Reciente

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Publicar

Cerrar

Cuenta

Opciones

G]

Informacién
Nuevo
Reciente

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir
Publicar

Cerrar

Cuenta

Opciones

(Disefio) Formulario2 - InfoPath 7T - 8 X

Tesis Sharepoint ~

Informacion

= Publique su formulario Estadisticas de formulario
5 Nombre  Formulario2
o Cuando termine de disefiar este farmulario, publiquelo para que otros puedan .
Publicacién rellenarlo. Tamario
répida El formulario s publicars en: Creado
ps://omnicon sharepoint.com/TalentoH ! o5/ Modificade

ropiedades de la plantilla de formulario

Opciones de envio
- Especifique cémo deben devolver los usuarios un formulario completado.
Opciones de Método de envio: Lista o biblioteca de SharePoint.

envio

(NS Comprobador de diseno
Use el Comprabador de disefio para hallar incompatibilidades en esta plantilla de
Comprobador |  formularic.
de disefio Disefiando para: Formulario de explorador web
Estado: no comprobado

D Opciones de formulario avanzadas

Configurar opciones avanzadas de disefio de formulario y personalizar céme los
Opciones de usuarios rellenaran este formulario
formulario

Figura. 71. Pasos para publicacion de formulario [3].

(Disefio) Formulario? - InfoPath 7 - x
Tesis Sharepoint ~

Publicar

Publicar formulario en |a ubicacion actual

57 Actualice este formulario en su ubicacién de publicacién
Publicacién actual
répida

El formulario se publicard en:
https://omnicon sharepoint.com/TalentoHumano

Publicar formulario en una biblioteca de SharePoint
[‘a Cree o actualice una biblioteca de formularios en SharePoint.

SharePoint Los usuarios pueden obtener acceso a este formulario en linea.

= Publicar formulario en una lista de destinatarios de

LO correo electrénico

Comeo Cree un nueva mensaje de correa electrénico que contenga
electronico este formulario.

Los usuarios deben tener InfoPath Filler para rellenar el
formulario.

Use esta opcion cuando los destinatarios no tengan acceso
formularios de SharePaint.

= Publicar formulario en un recurso compartido de
Eo archivos o ubicacion de red

Publique este formulario en una ubicacién compartida para

Ubicacién de red .
que otras personas de |a organizacién puedan rellenarlo,

Use esta opcién cuando no tenga acceso a un servidor de
SharePoint.

Los usuarios deben tener InfoPath Filler para rellenar el
formulario.

Figura. 72. Seleccion de servidor de SharePoint [3].
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-
Asistente para la publicacién M

Especifique Ia ubicacion del sitio de SharePoint o InfoPath Forms Services:

https:/fomnicon.sharepoint.com/TalentoHumano lz‘
(| Ejemplo: http://unnw.example.com

'S N
Asistente para la publicacién m

_ahi\itar este formulario para rellenarlo utilizando un explorador

:Qué desea crear o modificar?

i (@ Biblioteca de formularios

Publigue esta plantilla de formulario como plantilla de una
biblioteca de formularios. Una biblioteca de formularios
almacena formularios basados en esta plantilla. Los usuarios
pueden abrir y rellenar formularios en la biblioteca. Puede
especificar qué campos de la plantilla aparecen como columnas
en la biblioteca.

(7) Tipo de contenido del sitio [avanzada)

Un tipo de contenido de sitio permite que esta plantilla de

formulario se pueda utilizar en diversas bibliotecas y sitios.

Puede especificar qué campos de la plantilla aparecen como
columnas en I3 biblioteca.

(7 Plantilla de formulario aprobada por el administrador
(avanzada)

Prepare esta plantilla de formulario para la aprobacién del
administrador.

< Atras ] | Siguiente > J [ Cancelar

Figura. 73. Direccion de publicacién [3].

En el cuadro de la Figura. 74, se elige la libreria “Capacitacion de prueba”, creada
para tener los formularios.

's 5
Asistente para la publicacién M

:Qué desea hacer?
") Crear una biblioteca de formularios

1 (@ Actualizar la plantilla de formulario en una biblioteca de formularios existente

Biblioteca de formularios que se va a actualizar:

Mombre Descripcidn o~

pacitacion de prueba
Capacitacién de vacaciones
ContenedorCap

Documentos compartidos Comparta un documento con el ..

LE] FarmularioVacacionesCap —
Graficas de Capacitacion de ...
Graficas de Matriz de compe... [ 4
Graficas del Buzon

Matriz De Competencias Diligenciar Matriz de competenci...

m

[ <« Atras ][éiguienteb][ Cancelar ]

Figura. 74. Seleccion de la biblioteca a publicar [3].

Se adicionan todos los campos del formulario en el cuadro vacio. Al dar clic en
agregar se muestra los campos y se empieza a adicionar uno por uno, hasta que
estan todos registrados en el cuadro. Esta accion se ilustra en la Figura. 75.
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Asistente para la publicacién

2 fomtton |

Los campos que se enumeran a continuacion

en los sitios de SharePoint y en las carpetas de Outlook.

estaran disponibles como columnas

| Nombre de columna

Agregar..
Quitar

Modificar

Asistente para I publicacién

? [t |

en los sitios de SharePoint y en las carpetas

Los campos que se enumeran a continuacién estaran disponibles como columnas

de Outlook.

Hombre de columna o
satisface Expectativas

Viable Transferencia Vida Laboral

El Tiempo Fue Suficiente

Calidad Del Material Para Capacitacion
Calidad Presentacion

Los campos que se enumeran a continuacion
pardmetros de conexion de elementos web d

Metodologia -
« i r

estaran disponibles como
e SharePoint.

Hombre del pardmetro  Tipo de parametro

Agregar...
Quitar

Modificar

< Atrds

] [(siguiente > | [ cancelar

Agregar...

Los campos que se enumeran a continuacién
parametros de conexion de elementas web de SharePoint.

Nombre del parametro  Tipo de pardmetro

Agregar..
ar

estardn disponibles como

« Atras

Cancelar

Figura. 75. Agregar campos del formulario para mostrar en la biblioteca de SharePoint [3].

Al dar clic en siguiente, se tendra una ventana con un resumen de la configuracion
suministrada; en esta ventana se da clic en publicar y se espera un momento mientras
se realiza el enlace o comunicacion con el servidor. Finalmente, se da clic en cerrar.

Estas acciones se muestran en la Figura. 76.

Asistente para la publicacién

? i |

Asistente para la publicacion

Compruebe la informacién del formulario y, a cantinua

Biblioteca de formularios: FormularioCap

cion, haga dic en Publicar.

Ubicacidn:

p
InfoPath Forms Servi
Dominio

Tipo de servidor:
Nivel de seguridad:

m/Talent
ces

Su plantilla de formularia se publicé correctamente.

Biblioteca de formularios: FormularioCap

[7] Abrir esta biblioteca de formularios...

Abrir este formulario en el explorador

>

< Atrds K Publicar ) | Cancelar

Ubicacién: htt harepoint.
Tipo de semvidor: InfoPath Forms Semvices
Nivel de seguridad: Daminio

i Cemar |

Figura. 76. Ventana para publicar formulario [3].

Nota: Como se va a guardar los formularios en una biblioteca diferente a la de origen,
se publica en la biblioteca “ContenedorSug”, para mostrar los datos registrados; en

este formulario se elimina el botén de enviar.

Hasta aqui, se mostré la creacion y configuracion de bibliotecas y de formularios de
realcionados con la capacitacion virtual.

3. Video en SkyDrive

Para la implementacién de la capacitacion, se hace necesaria la creacion de un
contenedor que permita guardar y facilitar la vinculacion de videos a SharePoint, para
ello, se debe ingresar a mail.office365.com donde se ingresa el usuario y contrasefia

para entrar (ver Figura. 77).
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https://login.microsoftonline.com/login.srf?wa=wsignin1.0&rpsnv=2&ct=1388855472&rver=6.1.6206.0&wp=MBI_KEY&wreply=https:%2F%2Fwww.outlook.com%2Fowa%2F&id=260563&CBCXT=out

1) Office 365

Iniciar sesién con su cuenta profesional

] Mantener la sesién iniciada

Iniciar sesién

;No puede acceder a su cuenta?

Figura. 77. Entrada a office365 [4].

En la parte superior derecha de la ventana se encuentra el vinculo de entrada
SkyDrive; éste se selecciona y se guarda el video creado en archivos compartidos por
medio de la opcién agregar documento. Para agregar un documento se busca el
archivo deseado en el PC y se da clic en Aceptar, tal como se muestra en la Figura.
78 y Figura. 79.

] Office 365 Outlook Calendario Personas Suministro de noticias ~ SkyDrive ~ Sitios ... Tesis Sharepoint~ ¥ 2
NAVEGAR | ARCHIVOS  BIBLIOTECA Lg sNcRONEZAR L)
Buscar todo - 0

Documentos compartidos o

@ nuevo documento o arrastrar archivos aqui

Tesis Sharepoint Todos los documentos  «+ | Buscar un archiva )

X . v [ mombre Maodificado Modificada por
suministro de noticias

Acerca de mi
Blog
Aplicaciones

Tareas

# EDITARVINCULOS

Figura. 78. Interfaz de SkyDrive.

Agregar un documento x
Elijz un archive - - i o ; |
No se ha seleccionado ningln archive
Sobrescribir los archivos existentes
Aceptar Cancelar

Figura. 79. Ventana para seleccionar video y guardar [4].
Cuando se guarda el video, se debe guardar la direccion de destino del mismo.

4. Asociar video de SkyDrive a biblioteca

Para asociar los videos a una biblioteca, se debe ingresar a la biblioteca deseada y
desplegar las acciones del sitio, donde se selecciona editar pagina, como se muestra
en la Figura. 80.
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1) Office 365 Outlook Calendario Personas  Suministro de noticias  SkyDrive  Sitios  -.. [EERIEUSSRTNSE o B

Compartido con.. =}

NAVEGAR

Tnicio Tesis HSEQ Administrativo Calidad Comercial  Informatica Planeacion proyectos HSE Compras y SuministroEdIAr PAgina =
itar pagina

Agregar una pagina

Bcapacitacionl

agregar una aplicacién

Contenidos del sitio

Iméagenes
CAPACITACION 1 DE PRUEBA
MostrarFotos
Cambiar el aspecto H
Bibliotecas g e
1. Observar video de capacitacion Configuracién del sitio

paginas del sitio Instrucciones para capacitacion virtual:
2.Realizar la evaluacion del tema
Documentos Introduccion

compartidos

Figura. 80. Edicion del sitio [4].

En la interfaz de edicién, se da clic en agregar elemento web y se adicionan tres
editores de contenido (uno a uno) desde la pestafia de medios y contenidos. Estas
acciones se muestran en la Figura. 81.

1) Office 365 Outlook Calendario Personas  Suministro de notiias  SkyDrive  Sitios ... [RESTTRS IS I o S ]

) COMPARTIR ¥ SEGUR [,

NAVEGAR  PAGINA

a Versiones t’] D‘ @ (

Permisos

Detener la edicion ditar Enviar un vinculo por correo Enviarme Tendencias de  Aprobar Rechazar  Flujos de Editar pigina Establecer como pagina Propiedades de ls barrade  Etiquetasy
- propiedades Eliminar pagina electranica alertas . populsridad trabajo mévil - principal titulo notas
Editar Administrar Compartir y realizar seguimiento Aprobacién  Flujo de trabajo Acciones de la pagina Etiquetas y notas
Categorias Piezas 3 Acerca del elemento
[ OTUNTos 0 COCUMEntos ,
i JEditor de contenido [EVvisar de paginas ditor de contenidc
3 Datos profesionales Editor de contenido
23 Filtros [Seditor de secuencias de coma... Permite a los autores escribir contenida de texto enriquecida.
2 [Helemento web de presentacié..
@ Formularios | |
- [EElemento web de Silverlight
Medios y contenido
[EElemento web multimedia
@ Outlook Web App
[Hiiniciando su sitia
£ Resumen de contenido )
[@Visor de imagenes
(@ Resumen del contenida -
Cargar un elemento web Agregar elemento a: Prm(lpalE 4
Imégenes principal |i|

MostrarfFotos 1
Bibliotecas Agregar elemento web

pAninas dal sitin

Figura. 81. Adicionar elementos web [4].

Para adicionar una presentacion se siguen los siguientes pasos:

1. Primer editor de contenido: titulo de video, instrucciones a seguir y primer
numeral a desarrollar (ver Figura. 82).

2. Segundo editor de contenido: Asociar video.

3. Tercer editor de contenido: Segundo numeral a desarrollar y posicionar imagen
para vincular la ruta a formulario.

1) Office 365 Outlook  Calendario Personas  Suministro de noticias  SkyDrive  Sitios  -..  [ECEISUSSRTNSNE o RN
HNAVEGAR PAGINA FORMATO DE TEXTO INSERTAR INSERTAR ELEMENTO WEB CICOMPARUR ﬂfSEGUIR [Dj

B dlé @ N0 <P>

Tabla Imagen Videoy Vinculo Cargar Elemento de Elemente Codige para
- - audio. -  arthive aplicacion  web insertar

Tablas 50P¢ pe pe. tulos Piezas Insertar

Insertar
De SharePoint

De direccion

Figura. 82. Asociar video [4].

Para seleccionar una imagen, se debe dirigir a la pestafia insertar y se selecciona
la opcidn vinculo y se pega la direccién asociada a la imagen.
Para el ejemplo se utilizé la siguiente direccion:

https://omnicon.SharePoint.com/TalentoHumano/_layouts/FormServer.aspx?XsnLo
cation=https://omnicon.SharePoint.com/TalentoHumano/BFormulariosCap/Forms/t
emplate.xsn&Savel ocation=https%3A%2F%2Fomnicon%2E SharePoint%2Ecom%
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Inicio%2Easpx&DefaultlitemOpen=1

2FTalentoHumano%2FBFormulariosCap&Clientinstalled=false&Source=https%3A
%2F%2Fomnicon%2ESharePoint%2Ecom%2FTalentoHumano%2FSitePages%2F

Para cualquier vinculo dirigido a formularios, se va a cambiar el ultimo fragmento

de la direccién por la siguiente:

0%2F SitePages%2FInicio%2Easpx&DefaultitemOpen=1

...Source=https%3A%2F %2Fomnicon%2E SharePoint%2Ecom%2FTalentoHuman

5. Creacién del flujo de trabajo.

Se debe iniciar el programa SharePoint Designer; debe aparecer el registro de listas y
bibliotecas, como se muestra en la Figura. 83. Se selecciona la biblioteca:
“Capacitacion de prueba”, y en la barra de herramientas se elige la opcion: flujo de
trabajo de lista; inmediatamente, aparecerd una ventana emergente como la de la

Figura. 84.

X (] &~ = https//omnicon.sharepoint.com/TalentoHuman - SharePoint Designer 7 - & x
JLIGE]  CONFIGURACION DE LA LISTA
= o . ke
B EGNE B X = B & ¢
o = | % I = Q o] s
Vista Formularidq  Flujode fAcciéon | Editar  Eliminar Cambiar | Editar plantilla Vista previaen Paginawebde  Guardar  Asociaciones de
delista  delista Wgbajo deligh répida~ | columnas nombre | de documento el explorador - administracién como plantilla flujo de trabajo
Nueva Editar Acciones Administrar ~
Navegacion < (5 FormularioCap {7 x
Objetos de sitio A (€)1 - (3 Talento Humano » Listasy biblictecas b FormulzrioCap b
£ Talento Humano ” .  con ‘ B
e esta pagina para ver y administrar la configuracién para esta lista.
[T Listasy bibliotecas paginap v J P
@& Flujos de trabajo
Paginas del sitio
0o Pod Informacién de lista a| | Vistas Bhuevo.. A
[d Activos del sitio
Tipos de contenido Informacién clave sobre esta lista, Las vistas muestran los datos de una lista en drdenes y selecciones preestablecidos.
Columnas de sitio Nombre: FormularioCap Nombre - Tipo ~ Predeterminado -
[ Tipos de contenide extemo Descripcin: <haga dic aqui para escribir texto» [@ Mis documentos HTML
§ Origenes de datos [ o @ Todos los documentos HTML si L
2% Grupos de sitio 1d. de lista: {ED1C58F1-CBIA4ABT-943D-5007 AGICBEDS}
L, subsitios Uttima modificacién: 25/06/2013 17:59
Elementas: 0
Listas y bibliotecas A
Listas -
z -
[T Anunos Personalizacién
[ Calendario Vinculos a herramientas de personalizacion de lista,
[T piscusién de grupo @ Editar las columnas de la lista Formularios Ehuevo...| &
[ vareas @ Permisos para esta lista
M vinculos Los formularios se usan para mastrar y editar datos contenidos en esta lista,
Biblictecas de documentos | HNombre del archivo - Tipo ~ Predeterminado -
C P
T Adtivos del sitio Configuracion E&pispForm.aspx Mostrar si
4 Buzan Canfiguracion general para esta lista, EZ eaitForm.aspx Editar si
[yBuzon2 Configuracion general E8luptoac.aspx Nuzvo si
i Contenl Capacitacion Mostrar esta lista en Inicio rapido
[ Conten2Capacitacion [C] Ocultar del explarador
™D i i 6n avanzada Flujos de trabaje o Nuevo... A
7] M ’ . ueve
FormularioCap = Mostrar ¢l comando Nueva carpeta en el mend Nuevo Una lista de flujos de trabajo asociades fon asta lista -

Figura. 83. Interfaz de configuracion biblioteca [2].
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Crear flujo de trabajo de lista: FormulariolCapacitacion lilﬂ_hj

GTtl Agregar un nuevo flujo de trabajo a Ia lista

Escriba un nombre y una descripcién para el nuevo flujo de trabajo

Mombre:

FlujoFermulario

Descripcién:

Elija la plataforma en la que desea construir su flujo de trabajo
Tipo de plataforma:  Flujo de trabajo de SharePoint 2010 lz‘
La opcion de la plataforma de flujo de trabajo SharePoint 2013 no esta disponible

porgue el servicio de flujo de trabajo no esta configurado en el servidor. Péngase en
contacto con el administrador del servidor.

Figura. 84. Creacion de flujo de trabajo [2].

Al asignar un nombre y aceptar, se dara inicio a la plantilla para el flujo de trabajo. En
el cuadro mostrado en la Figura. 85, se presenta el Paso 1, en €l se va a iniciar la
agregacion de las diferentes acciones y condiciones. La primera es una condicion: si
cualquier valor es igual al valor; de la segunda condicién en adelante se tienen
acciones como: copiar elemento de lista, enviar correo electronico y eliminar
elemento.

d ] A https://omnicon.sk om/TalentoH - SharePoint Designer 7 - &8 X
FXIEWG]  FLUIO DE TRABAJO
v Y
H & i & = B &
@ Blogue paralelo S G fx @
Guardar Publicar Buscar Condicién Accién Paso Exportar Configuracién del | Pardmetros de  Variables Columnas de
errores - - aVisio flujo detrabajo | formulario de inicio locales  asociacion
Guardar Portapapeles B Modificar Insertar Administrar Variables ~
Navegacion < [ FormularioCap /' @ FsjoFormulario * =] 52
Objetos de sitio a ~ (" Talento Humano » Flujos detrabajo » FlujoFormularic b Disefiador basado en texto b (=]

£ Talento Humano
[M Listas y bibliotecas

B T—— Paso 1
@ Flujos de trabajo

[ Paginas del sitio (Empiece a escribir o use Insertar grupo en la cinta).
[ Activos del sitio
Tipos de contenido
Columnas de sitio
[E] Tipos de contenido externo
i Origenes de datos
2% Grupos de sitio

L, substtios

Flujos de trabajo v

Figura. 85. Entrada a proporcionar el flujo de trabajo en la biblioteca [2].

En la primera linea mostrada en la Figura. 86, se compara el resultado del formulario.
Para efectuar las acciones siguientes, el campo de resultados debe tener algun valor
numeérico; la copia de la segunda linea debe ser del formulario actual y sera enviado al
contenedor de archivos de capacitacion, seguidamente, se envia un correo. La Ultima
linea, es para eliminar la biblioteca actual generada para no tener duplicidad de
informacién. Terminado los cambios se tendra el flujo de trabajo para la biblioteca.
Estas acciones se muestran en la Figura. 87.
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Paso 1

Si valor es igual a valor

Copiar elemento de esta lista a esta lista
entences Enviar por corree electrénice estos usuarios

entonces Eliminar elemento en esta lista

Figura. 86. Lineas de flujo de trabajo [2].

Paso 1

Si Elemento actual:Resultado no estd vacio

Copiar elemento de Elemento actual a ContenedorCap

entonces Enviar por correo electrénico Elemento actual:Creado por

entonces Eliminar elemento en Elemento actual

Figura. 87. Lineas de configuracién de flujo de trabajo [2].
El mensaje de correo electrénico sera:
Cordial Saludo Colaborador,

El resultado que obtuviste en la evaluacion de la capacitacion XXXXXX
fue ## %.

Gracias por participar de la capacitacion.

Finalmente, se realiza una busqueda de errores, por medio de la opcién “buscar
errores”, como se muestra en la Figura. 88.

Microsoft SharePoint Designer ﬁ

El flujo de trabajo no contiene errores,

Microsoft SharePoint Designer El'_lﬂ

Procesando FlujoBuzon

T —| |
Guardando el archivo XOML

—————————————————————————

Figura. 88. Mensajes adecuados al oprimir los botones [2].

Como la configuracion del flujo predeterminado estd en modo manual, se actualiza
(con la tecla F5) y se observa el flujo con la asignacién de inicio manual, como
aparece en la Figura. 89.
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Flujos de trabajo &g Nueva... A

Una lista de flujos de trabajo asociados con esta lista,
-
Nombre * Configuracian de inicio -

@'.r FlujoFormulario Inicio manual

Figura. 89. Registro de flujos de trabajo en la biblioteca [2].

Se selecciona el nombre del flujo y éste proporciona su configuracion. En el cuadro de
la Figura. 90, se cambia la opcion de inicio manual a automatico y se vuelve a
publicar.

Opciones de inicio A

Cambie las opciones de inicio para este flujo de trabajo.

|:| Permitir que este flujo de trabajo se inicie manualmente
Requerir permisos de administracion de listas
Iniciar flujo de trabajo automaticamente cuando se cree un elemento

|:| Iniciar flujo de trabajo automaticamente cuando se cambie un elemento

Figura. 90. Cambio de inicio del flujo de trabajo [2].

Con estas acciones se da por finalizada la creacién del flujo de trabajo.

6. Personalizacion del formulario para mostrar resultados de capacitacién

Se debe dirigir al sitio: Talento Humano con SharePoint Designer y hacer clic en
listas y bibliotecas, se busca la biblioteca que se desea modificar y se da clic en ella,
para el caso de estudio: “ContenedorCap” que es el destino de las notificaciones. En la
seccion de Formulario, clic en el boton Nuevo. Estas acciones se ilustran en la
Figura. 91.

Nota: Es preferible trabajar siempre creando nuevas vistas y no modificar las vistas
predeterminadas, porque si alguna de las modificaciones se dafia, se tendra dafiado el
editor.

= v X =
o Fljode Accon | Editar Eiminar Cambiar |
s tabujo de ista ripida | coks

Figura. 91. Formularios de Iablblloteca[2]

En el cuadro de la Figura. 92, se escribe el nombre del archivo, se selecciona el tipo
formulario de edicion de elemento y se presiona el botébn aceptar. Si presenta
inconvenientes en la creacion, se tiene que dirigir al sitio de la biblioteca y eliminar el o
los archivos que se encuentren registrados.
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s 2 »
Crear nuevo formulario de lista Lu
Agregar un nuevo formulario a la lista

Escriba un nombre de archivo para el nuevo formulario

Nombre del archivo: | MostrarCapacitacion (-aspx)
Seleccione el tipo de formulario que desea crear

@ Formulario de edicion de elemento (usade para editar elementos de |a lista)

() Formulario de presentacion de elementos (usado para ver elementos de la lista)

[] Establecer come formulario predeterminado para el tipo seleccionado

Opciones avanzadas de formularios
Seleccionar el tipe de contenido que usara: FDrmuIarioIZ‘

[] Crearvinculo en Iz Cinta y el ment Elemento de lista

MNombre del vincule y del comando:

Figura. 92. Creacion de un formulario de edicion [2].

\

Posteriormente, se debe dar clic en el nombre del formulario para abrirlo; se mostrara
una pantalla con c6digo como la mostrada en la Figura. 93; parte del cédigo se puede
modificar, por ejemplo: el espacio “titulo” se cambia por: “opcion de sugerencia”.

/|:| MostrarCapacitacionaspx | =] '\ x
(4) - ¢4 Talento Humano ) Listasy bibliotecas b BContenedorCap b Formularios b MostrarCapacitacion.aspx =]

<xal:template nome="dvt_l.rowedit">
are="Eos" select="position()"/>

«table border="0" cellspacing="0" width="100%">

<tr>
<td width="190px" valign="top" class="ms-formlabel™>
<H3 clazz="m3-standardheader™>
<por>ID: </nobr>
</H3>
</td>
<td yidsh="400px” valign="top" class="ms-formbody">
<SharePoint:FormField runat="server” id="ff2{$Pos}™ ControlMode="Display" FieldName="Title" _desig'ner:bind:"[ddﬂrt.:[lﬂt.ﬂﬂmd[‘u‘,(|:|
<SharePoint:FieldDescription runat="server" id="ff2description{$Pos]" FieldName="Title" ControlMode="Display"/>
</td>
</tr>

<tr>
<td wigth="190px" valign="top" class="ms-formlabel™>
<H3 class="m3-standardheader™>
<pobr>Colaborador: </nobr>
</HIF
</td>
<td wigdsh="400px" valign="top" class="ms-formbody">
<SharePeint:FormField runat="server" id="££3{$Pos}" ControlMode="Display" FieldName="Modificado por" __ designer:bind="{ddwrt:DataE .

« T v

ElCédigo + <xshotherwise> <stcalltemplate> <xshtemplate> <div> <spanfpartl> <table> <xskeall-template> <xsktemplate> <xskfor-each> <xskcalltemplate> <usttemplates <trs <tds v

Figura. 93. Cédigo HTML [2].

Para insertar un titulo antes del campo “Colaborador” se debe modificar el cédigo
como se muestra en la Figura. 94.
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/ [ MostrarCapacitacionaspx | =) ', %

(1) - {3 Talento Humano b Listasy bibliotecas » BContenedorCap b Formularios b MostrarCapacitacion.aspx (<]

<SharePoint:AttachmentUpload runat="server™ ControlMode="Edit"/>
«SharePoint:ItemfiddenVersion runat="server™ ControlMode="Edit"/>
</div>
</xsl:template>
<xsl:template name="dvt_1.body">
<xsl:param name="Rows"/>

<tr>
<td class="ms-toolbar™ nOWERD=DOWERRI>
<table>
<tr>

</td>
</tr>
</table>
</td>
</tr>
<tr>
<td class="ms-toolbar” DOWEAR= ROWIER >
<SharePeint:FormIcolBar runat="server” ControlMode="Edit"/>
<SharePoint:ItemValidationFailedMessage runat="server™ ControlMode="Edit"/>
</td>
</tr>
<xsl:for-each select="$¢Row!
<xslicall-template name=

m ] 3
[l Cédigo + <WebPartPages:DataFormWebPart> <xslktemplate> <xsl:ichoose> <xshotherwiser <xskcall-template> <xsktemplates> <div> <span#partl> <table> <xshcalltemplates <xsktemplates

Figura. 94. Cédigo HTML para asignar un titulo [2].

De esta manera se agregan campos Y titulos al formulario de edicién. Para colocar un
campo en modo de vista solamente, se cambia Edit por Display, como se muestra en
la Figura. 95, con esto los campos quedan en modo sélo lectura.

<tr>
<td wideh="190px" valign="top" class="ms-formlabel">
<H3 class="ms-standardheader">
<pghz>ID: </ncbr>
</H3=
<ftd>
<td wideh=r400px” valign="top" class="ms-formbody">

<ftd>
<fte>

Figura. 95. Campos de sélo lectura [2].

Se agregan el resto de campos asociados al formulario y se personaliza el formulario
de edicién hasta obtener el formulario deseado.

7. Personalizar presentacion

Al entrar al sitio: Talento Humano, se deberan visualizar los cambios en la
presentacion realizados en pasos anteriores. Para editar la pagina, se debe
seleccionar Acciones del sitio/Editar pagina como se muestra en la Figura. 96.

1] Office 365 Outlook  Calendario Personas —Suministro de noticias  SkyDrive  Sitios ... [EEEEIEUSLIEINE o M d

NAVEGAR  PAGINA €) 0 Compartido con. =

Iido  Tesis  HSEQ  Administrativo  Calidad  Comercial  Informatica  Planeacion  Proyectos  HSE  ComprasySumin Editar pagina ‘ Bu
> Ta‘ento H umano Agregar una pagina | Editar pagina

agregar una aplicacion

Imagenes Contenidos del sitio

MaostrarFotos
Cambiar el aspecto

Bibliotecas A enaey
s capacitacion CapaC|taC|on. Configuracion del sitio
sginas del sitio

I

Documentos <k 1. Frueba No 1 Introduccion
compartidos | 4
Archivo de Buzén de | - 2 Capacitacibn solicitud de % Configuracion de Office 365
vacationes
4 GINNICOns
Vacaciones 3. Capacitacion Acalizacion de () Dreami, wem
Matriz de Riesgos Profesionales I
Competencias Técnicas 4, Actualizacion Tecnoldgica Familia
Capacitaciones Logix
Listas
Calendario Diligenciar nueva
e Matriz de Competencias
Discusiones

Discusién de grupo

Recientes

Actualizar (i
Matriz de Competencias -

Figura. 96. Acciones para editar [4].

Canacitacian
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<td colspan="2"> T
<H2 class="ma-standardheader"><BR/>INFORMACION DE LA CAPACITACION</HZ> )

"dvt 1.rowedit™/> -

<SharePoint:FormField runat="server” 1d="ff2{$Pos]"” ControlModef Display " #rieldVame="Title" _ desigpa Welddwrt:DataBind ("u', concat (' ££2', $Pos), '
<SharePoint:FieldDescription runat="server" ild="ff2description[$ eldName="Title" ControlMo



Al mostrar la division de la pagina, se tiene la interfaz de edicibn mostrada en la
Figura. 97. Se afiade una imagen por medio de la pestafia insertar del cuadro
herramientas de edicion. Para el ejercicio, se pueden tener dos posibles acciones,
desde PC o con una direccion.

] Office 365 Outlook Calendario Personas Suministro de noticias ~ SkyDrive ~ Sitios ... Tesis Sharepointy  £F¥ 2
NAVEGAR  PAGINA FORM—JODETE,-YO ) COMPARTIR ¥y SEGUIR [§ GUARDAR [,
=== L ] & ™ ’ [ |
H oo &0 8 =

Tabla Imagen Videoy Vinculo Cargar Elemento de Elemento Codigo para
E - audioy - archivo aplicacicn  web insertar

Tablas vinculos Piezas Insertar

De direccion
IMAge pe SharePoint
MostrarFotos

Bibliotecas
Paginas del sitio

Documentos
compartidos

Archivo de Buzén de

Sigenclas P Capacitacion: " resentacio ibli fe imag
e capacitacion P Elemento web de presentacion de la biblioteca de imagenes

Matriz de e e 1. Prueba No 1
Competencias Técnicas | 4 -
- b = > 2. Capacitacién solicitud de
Capacitaciones | = 2
vacaciones
Listas { o
n Actu F Q
Calendario -
< OINMNIcon
Tareas ) Dreami, we make tred |
4. Actualizacion Tecnolégica
Discusiones

Familia Logix

Discusién de grupo

Recientes Diligenciar nueva

ffﬁiﬂfiiﬂ de s ‘ Matriz de
Figura. 97. Insertar una imagen [4].
Si se da clic en la opcion Desde PC, aparece la ventana de la Figura. 98; en esta

ventana se debe elegir el archivo deseado y guardarlo en la biblioteca Activos del
sitio.

A AT A X
Largarimagen
Elija un archivo - - - T -
No se ha seleccionadoe ningun archive
Sobrescribir los archivos existentes
Biblicteca de desting Activos del sitio |Z|
Aceptar Cancelar

Figura. 98. Ventana de seleccion de imagen para guardar en SharePoint [4].

Para obtener la direccion desde la carpeta de “Activos del sitio”, se selecciona la
pestafia bibliotecas donde se muestran todas las bibliotecas del sitio. En la lista se
escoje Activos del sitio, en ella, se encuentran las carpetas correspondientes a todas
las imagenes que se subieron con anterioridad. La imagen seleccionada de la
biblioteca “Activos del sitio”, proporciona la direccién desde SharePoint; con ella se
inserta la imagen desde una direccion, como se muestra en la Figura. 99.
Posteriormente, se copia y pega la direccion URL en el campo correspondiente y se
da clic en aceptar (ver Figura. 100).
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] Office 365 Outlook  Calendario Personas  Suministro de noticias  SkyDrive  Sitios +.. [NECERUETSISTNE o M d

NAVEGAR ~ PAGINA | FORMATO DE TEXTO ) COMPARTR Y SEGUIR [g GUARDAR [,

BElddnh & B <«

Tabla  Imagen Videoy Vinculo Cargar  Elemento de Elemento  Codigo para
rchivo  aplicacion insertar

Tablas | pe pc Vinculos Piezas Insertar

De direccion

IMag€De sharepoint

MostrarFotos
Bibliotecas

Paginas del sitio

.

Documentos
compartidos

Archivo de Buzén de

s ' PooRs P e .

RISHCRS Capacitacion: Elemento web de presentacion de la biblioteca de imagenes B
Vacaciones

Matriz de 1.PruebaNo1

Competencias Técnicas
2. Capacitac

Capacitaciones

Listas

pacitacién Acalizacion b/
Calendarin - .\..
de Riesgos Profesionales \.
L) Dream

Tareas (2 \x/ernd(etreal

4. Actualizacion Tecnologica

Discusiones Familia Logix

Discusién de grupo

Recientes Diligenciar nueva

Capacitacién .
Actualizacién de s ‘ Matriz de -

Figura. 99. Implementar imagen desde una direccion de SharePoint [4].

Seleccionar un activo x
Ubicacion actual: Activos del sitio en http: .sharepaint.com/Tal
Todos los documentos - Haga clic para agregar un elemento nueva =
B Activos del sitio [l Nombre Modificado  Modificado por

> [y Biblioteca de estilos

ImagenBuzonSugerencias w  23agosto Tesis Sharepoint L
[ Documentos compartidos F
&) paginas del sitio ImagenCapactacion o 23agosto Tesis Sharepoint
(6@ Plantilas de formulario ImagenMatrizCompetencias ... 23agosto [ Tesis Sharepoint E
B clidad I Siguient 27 agost Tesis Shy t
ImagenSiguiente agosto esis Sharepoin
> @ HSEQ
4@ Talento Humano SitePages ..  23agosto Tesis Sharepoint
4[Ey Adivos del sitio = VacacionesEmpjpg w.  23agosto Tesis Sharepoint

ImagenBuzonsugerencias
ImagenCapacitacion
ImagenMatrizCompetencias
ImagenSiguiente

> il Sitepages

[E] Actualizacién Tecnélogica Famil

alizacion Tecnoldgica Famil
ctualizar Matriz De Competend

Ubicacion alentoHumano/SiteAsset >

(direccion URL):

Insertar Cancelar

Figura. 100. Insertar imagen desde direccién de SharePoint [4].

Ahora, se debe asociar la direccién del formulario a la imagen deseada para poder
dirigir a los usuarios al sitio requerido, en este caso al formato de sugerencias, para
ello, se selecciona la imagen, se dirige a la pestafia de insertar y se selecciona
vinculo. Se copia la direccién URL que corresponde al formulario del buzén, se pega
en el campo de la ventana emergente de la Figura. 101 y se da clic en Aceptar.

Insertar hipervinculo x

Texto para mostrar:

Direccion:

Probar '.*lnculo

Aceptar Cancelar

Figura. 101. Ventana para asociar vinculo de formulario [4].
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Finalizada la edicidn, se tendra la aplicacion funcionando. Con el vinculo de la imagen
y el formulario terminado, se finaliza la configuracion de direccionamiento para los
usuarios.

8. Asignacién de permisos a las bibliotecas

Al seleccionar la biblioteca para la asignacion de los permisos, se da clic en el icono
mostrado en la Figura. 102.

I:l Office 365 Outlook cCalendaric Personas Suministro de noticias  SkyDrive  Sitios ... Tesis Sharepoint~ ¥ 2
NAVEGAR  PAGINA ‘ ARCHIVOS ‘ BIBLIOTECA | INSERTAR ‘ ELEMENTO WEE ‘ ) COMPARTIR  ¥Y% SEGUR [,
D (7 Modificar vista . Vista actual: T D aﬂ [# Elementos web de formulario .
g f—j B
[if] Crear columna  Todas los docur = &) EA editar biblioteca
Ver Edicign  Crear Etiqustasy  Enviar un vinculo por carreo Enviarme Fuente Elementos mas  Conectar con Conectara Configuracion de
tapida  vista Subir Pégina actual notas electranico alerfas-  RSS  populares Outiook Office 3 Huevo paso rapido biblioteca
Farmato de la vista r vistas Etiquetas y notas Compartir y realizar Conectar y exportar Persanalizar biblioteca

Figura. 102. Icono de permisos [4].

Se configura el nivel de permisos a los usuarios y grupos vinculados a esta biblioteca
en la interfaz de la Figura. 103; para este caso los usuarios del dominio sélo se le dan
los permisos de colaborar.

1] Office 365 Outlook Calendario Personas Suministro de noticias ~ SkyDrive  Sitios  «.. Tesis Sharepoint~ £ 2
NAVEGAR  PAGINA ‘ ARCHIVOS ‘ BIBLIOTECA | INSERTAR ‘ ELEMENTO WEB ‘ ) COMPARTIR  ¥% SEGUR [,
D [ Modificar vista . Vista actual: C\ D EU' [ Elementos web de formulario « a8
S = N
£ [if] Crear columna  Todos los docur = | i S Editar biblioteca ) & -
Ver Edicién  Crear Etiquetasy  Enviar unyinculo por correo Enviarme Fuente Elementos mds  Conectar con Conectara Configurscion o
rapida vista Subir Pagina actual n== U - . SEEET e 3 Huevo paso rapido biblioteca

Formato de la vista Administrar vistas Eiaus  Compartido con X portar Personalizar biblicteca

i | Acosta Eduardo
Editor de contenido [1]

1 Callejas Magali
Directora de Talento Humano, Talento Humano

] »

2. Realizar la evalu

SEGUIR

Cortes Derly Fernanda
Auiliar de Talento Humano, Talento Humano

Giraldo Jenny
Directora de Compras y Suministros, Administracion

INVITAR A PERSOMAS  ENVIAR CORREQ ATODOS  AVANZADAS

: | Cerrar |

Capacitacion de vacaciones

Figura. 103. Interfaz para permitir permisos a los usuarios [4].

Al administrar los permisos se podra tener la vinculacién de los usuarios de forma
hereditaria, desde permisos del sitio a permisos particulares.
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Anexo D. Prototipo para buzon de sugerencias

Para la implementacion del buzon de sugerencias se asume un sitio al cual se pueda
agregar un vinculo y permita dirigir al usuario a un formulario de sugerencias. Estando
en el formulario, se deben mostrar campos con informacién para ser diligenciados y
que al tramitarlos se encuentre un botén de enviar, o cerrar si desea salir. Finalmente,
si se selecciona enviar, el sistema debe dirigir la sugerencia a una carpeta escogida
con anterioridad en SharePoint y notificar de la llegada por correo del nuevo
comentario permitiendo captar informacion para el analisis de las condiciones
expuestas en el formulario. Las acciones anteriores se muestran en el diagrama de la
Figura. 104.
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e S . daims?_- = A v |
Seleccionar a dande
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Figura. 104. Diagrama de buzoén de sugerencias [Elaboracion propia]l.

Proceso de buzon de sugerencias

Los pasos para programar el proceso de buzon de sugerencias son los siguientes:

Creacion de bibliotecas.

Creacion del formulario.

Creacion del flujo de trabajo.
Personalizacion del formulario de edicién.
Personalizar presentacion.

Asignacion de permisos a las bibliotecas.

ogaghwnE

A continuacién, se explica cada uno de ellos.

1. Creacion de bibliotecas
Para este proceso se hace necesario la creacion de dos bibliotecas, una de buzon y

otra como contenedor de sugerencias. La creacion de las bibliotecas se puede realizar
de dos formas; una desde la plataforma y la segunda se explicara a continuacion.
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Se debe abrir el programa SharePoint Designer (descarga e instalacién en anexo A) y
debe aparecer una interfaz como la mostrada en la Figura. 105. Para abrir el sitio al
cual se desea crear las bibliotecas, se debe dar clic sobre la opcion Abrir sitio y
escribir la direccion (si es primera vez que se maneja), o si ya se ha trabajo en él, se
puede observar y seleccionar desde sitios recientes.

Abrir sitio de SharePoint

E fid

Personalizar Mi
sitio

Abrir sitio
Sitios recientes

Talento Humano

https://omnicon.sharepoint.com/TalentoHumana/

Tesis https://omnicon.sharepoint.com/TalentoHumano/

hitps://emnicensharepoint  Se abrio por dltima vez 25/06/2013 10:28:03

HSEQ

https://omnicon.sharepoint.com/HSEQ/

ARY FERNANDO PISSO

https://omnicon.sharepoint.camytesis/Ary/

ANDRES BERMUDEZ

hitps://omnicon.sharepoint.com/tesis/Andres/

Cuenta

Opciones

SharePoint Designer

Nuevo sitio de SharePoint

Nuevo sitio web
en blanco

o

1=

Agregar subsitio
a Mi sitio

Plartillas de sitio
3} Inicio

Blog

Sitio de grupo  Sitio en blanco  Mas plantillas

Figura. 105. Interfaz de entrada SharePoint Designer [2].

? - 8 %

Al abrir el sitio, se encuentra una interfaz como la mostrada en la Figura. 106; al
posicionarse en la barra mostrada en la parte superior, se selecciona bibliotecas de

documentos/ Biblioteca de formularios.

[X] =] B~ = https://amniconsharepoint.com/TalentoHumana - SharePoint Designer 7 - 3
arcHvo [ETS
i G G & &R\X=H & @ & B B
i =)
0 m =3 I = [V @Q Ee) &)
Piginade  Listade  Bibliotecade Flujo de trabajo Flujo detrabajo  Flujode  Subsitio | Eliminar Cambiar | Restablecer Agregar usuarios | Vista previaen Piginawebde  Guardar  Papelera Opciones
clementos web - SharePoint - documentos=  delista~  reutilizable  trabajo del sitio stio nombre | plantila  ogrupos | el explorador - administracién como plantilla de reciclaje de sitio
e S — Editar Acciones Administrar ~
Nevegacion Biblioteca de activos
Objetos de sitio Biblioteca de conexion de datos e
Talento Humano sitivas it
Al Biblioteca de diapositivas + administrar |2 configuracién para este sitio,
[0 Listas y bibliotecas
Biblioteca de documentos
& Flujos de trabajo
Phginas del stio Biblioteca de formularios
b A | Permisos &, Nuevo..,

[13 Activos del sitio Biblioteca de imdgenes

o
Tipos de contenido

Biblioteca de informes

nto Humano

a dlic aqui para escribir texto>
TalentoHumano

Columnas de sitio Biblioteca de paginas Wiki

[E Tipos de contenido extern
= o Carpeta:
§ Origenes de datos arpeta

&% Grupos de sitio

L Subsitios

Direccién web:
Versién de SharePoint:
Version del servidor:

hitps://
4(15.0.0.4455)
Microsoft-15/7.5

sharepoint.

Asigne permiso a usUarios y grupos para este sitio.
Nombre v Permisos

Colaborar
Control total

& Integrantes de Talento Humano
&% Propictarios de Talento Humano
2% Tejada Rodolfo
&2 Tesis Visitante

Contral total
Acceso limitado
&% Visitantes de Talento Humano  Leer

Figura. 106. Crear una biblioteca de formularios [2].

Despues de la accion ejecutada, se muestra la ventana emergente de la Figura. 107
donde se registra un nombre para la primera biblioteca,en este caso: “Buzén”,
presiona con el cursor el botén Aceptar y la biblioteca estara creada. De igual forma,
se crea una segunda biblioteca que se llamara: “ContenedorSug” como se muestra en

la Figura. 108.

Crear lista o biblioteca de documentos

2 e |

Escriba un nombre y una descripcién

MNombre:

Buzon

Descripcion:

D Agregue una nueva lista o biblioteca de documentos al sitio

Figura.

107. Ventana de creacion de biblioteca de formularios [2].
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Crear lista o biblioteca de documentos &Iﬁ

D Agregue una nueva lista o biblioteca de documentos al sitio

Escriba un nombre y una descripcién

Mombre:

ContenedorSug

Descripcion:

[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

L

Figura. 108. Ventana de segunda biblioteca en creacién [2].

Al aceptar el nombre, se tendran las dos bibliotecas creadas y se da por terminado
este paso.

2. Creacion del formulario de sugerencias

Creadas las bibliotecas, se da inicio a realizar un formulario de sugerencias en
InfoPath Designer 2013.

Se debe abrir el programa InfoPath Designer 2013 y apareceran varias plantillas, de la
cuales, se seleccionar formulario en blanco, tal como se muestra en la Figura. 109.

(Disefio) InfoPath ?2 - 8 X

Tesis Sharepoint ~

©

Nuevo N . " . ]
Plantillas de formulario disponibles Formulario en blanco
Reciente Plantillas de formulario més comunes z
Abrir
=) J = Lm Comenzar con un formulario en
Lista de Biblioteca de Correo Formularioen | Formulario en blanco.
SharePoint  formulariosde  electrénico blan Sletinany
SharePoint Fosmulario enlanco: Permite elegir un disefio, agregar
controles, crear reglas y aplicar
Plantillas de formulario avanzadas formato.
Publicar en SharePoint o en una
ubicacién de red,
& 2 O 7 0
il = =
. | by = %]
Basededatos  Sevicoweb XMLoesquema  Archivo de Convertir Panel de =
Cuenta 3 S Disefiar
conexién de formulario  informacién del %
formulario
datos existente documento

Opciones .
Plantillas de formulario de InfoPath 2010

]

Formulario 2010  Formulario 2010
en blanco en blanco
(InfoPath Filler)

Elementos de plantilla

Figura. 109. Interfaz de inicio de InfoPath [3].

Seleccionado el formulario, se tendra una plantilla para la creacién del formato de
sugerencias como la mostrada en la Figura. 110.
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1 =] © & = (Diseio) Formulariol - InfoPath HERRAMIENTAS DE TABLA 7 - x
glenife] [MICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ DATOS  DESARROLLADOR PRESENTACION Tesis Sharepoint =
“ Calibri o (=== A ocend b Cuadro deterto 7 Cuadro de texto... [l Cuadro de lista... =1 | ¥ orogifia - 7
0 aseoccod AaBb Cuadro combin... [ Casilla @ Botén de opcién |~ T e suscar - Q
Pegar Sl AL |E== ( - = ET) —| | Agregar Administrar | ... Vista
P Coparformate | N K 8 A-BEE= Normal | Thulo |<] | E selector defecha E® Selector de fech... EZ] Cusdro delista.. |~ reglne  reghs | i Seleccionartode | preuis
Portapapeles Dar formato al texto Estilos de fuente Controles ) Reglas Edicién Formulario -~
Campos T
. , Arrastre un campo para agregarlo al
Haga clic para agregar un titulo romuari

Campos:

[ misCampos

[ Mostrar detalles
Acciones

Agregar campo
Administrar canexiones de datas...

Figura. 110. Plantilla en blanco de InfoPath [3].

En la plantilla en blanco se debe agregar un titulo y una imagen; para agregar una
imagen se selecciona en la pestafia insertar, la opcién imagenes como se muestra en
la Figura. 111. Se abrird una ventana emergente que pedira buscar desde el equipo la
imagen deseada, ésta se elige y se adecla segun el tamafio que se requiera.

¥ d © & = (Disefio) Formulariol - InfoPath 7 - x

ARCHIVO aili(a(e] INSERTAR DISERIO DE PAGINA. DATOS DESARROLLADOR Tesis Sharepaint ~

= = = £ =] =] = 5 4 & |2 &&E10

e = e B B EE = oYis | Se | TTOA <

e R s e e e, Tabla Imagenesfmagenes | Hipervinculo | Saltode  Linea Simbolo
personalizada - en linea pagina horizontal

Tablas Ilustraciones. Vinculos Formato de pgina | Simbolos

Figura. 111. Insertar imagen.

Con los pasos desarrollados anteriormente, se tendra una vista como la mostrada en
la Figura. 112.

Z IMMICon

- Creamik we maee brea|

Sugerencia

Agregar etiqueta Agregar control
Agregar etigueta Agregar control
Agregar etigueta Apregar control

Figura. 112. Formulario en elaboracién parcial [3].

Para los espacios “Agregar etiqueta” se escribe: “opciones de sugerencia:”, “Remite
de:”, “Dirigido a:” y “Sugerencia”. Para los espacios de “Agregar control”, los elementos
se adicionan desde la opcién entrada en la pestafia de Inicio. Los elementos de
control que se despliegan con esta opcion se muestran en la Figura. 113.
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{1 =] © & = (Disefia) Formulariol - InfoPath HERRAMIENTAS DE TABLA
PUEel muclo | INSERTAR  DISENODEPAGIMA  DATOS  DESARROLLADOR PRESENTACION
- Calib 10 <= - |es=| = Entrada
alibri - = EE]E AaBbCcDd 1
0 AaBb z Cuadro detexte &5 Cuadro detexto... (5] Cuadro de lista ..
Pegar o NK s- ¥ -A-|=E== Normal Titulo |+ - . .
- Capiar formato Cuadro combin... [7] Casilla @ Botén de opcién

Portapapeles Dar formato al texto Estilos de fuente

y
s amnicon
L) Dreant. we make  red!
sugerencia
]
Opcidn de sugerencia Agregar col

T Selector de fecha
EB Cuadro de lista
Lista simple
Obijetos

3 Botén

[ Selector defech... 2] Cuadro de lista ..

ig Lista con vifietas Lista numerada

&8 Selector de pers... X5 Selector de ele...

1] Botén deimagen fx Valor calculado

i Datosadjuntos ... [a] Imagen &, Hipervinculo
Contenedores
[0] Seccion [&] Seccion opcional [E] Seccion extensi..

51 Tabla extensible  [B] Grupo de opcio... B Seccion de opci..

Agregar o quitar controles personalizados

7 - x
Tesis Sharepoint =

= ‘7 Ortografia ~ LA

E 8 £

Agregar Administrar | ... Vista

regla-  reglas | FltSeleccionartode | preyia
Reglas Edicién Formulario| A
Campos %
Arrastre un campo para agregarlo al

formulario.

Campos:

[ misCampos

Remite de

Dirigido a

Agregar control

Agregar control

Figura. 113. Elementos de control [3].

Al seleccionar los elementos del cuadro de lista desplegable se tendr4 en el
formulario un objeto y a la derecha un nombre que corresponde a dicha entidad. Se
adicionan tres elementos en los campos “agregar control”; luego de seleccionar los
tres cuadros de lista desplegable, y un cuadro de texto (para la sugerencia), habran
cuatro nombres en la parte izquierda, los cuales corresponden a los nombres e
indicadores de los objetos del formulario y en dénde van a depositarse los datos.

Para modificar o personalizar los elementos ya registrados en el formulario, a cada
uno se le da clic derecho y en la opcién propiedades se presenta la configuracion: su
nombre y condiciénes necesarias para la implementacion.

Para los cuadros de lista desplegables se procede a asignar los valores que pueden
proporcionarse a un usuario en el proceso:

e EIl primer, segundo y tercer elemento se modifica desde el boton agregar,
donde se pueden registrar las opciones manifestadas dandole un valor y un
nombre. (Ver Figura. 114).

Propiedades de Cuadro de lista desplegable ? &
Datos |Tamaﬁo IAvanzadas I Farmularios de explorador
Enlace .
Mombre del campo: | Opciones Agregar opcién @éj
Tipo de datos: Texto (string) lz‘ Valor:
Validacidn Ejempla: texto de ejemplo
[¥] Mo puede estar en blanco Nombre para mostrar:
Opciones del cuadro de lista
(@ Escribir opciones manualmente
() Obtener opciones de los campos en este formulario
() Obtener opciones de un origen de datos externo =
Valor Mombre para mostr... Predete... Agregar...
Seleccionar... Si —
Quiero deci.. Quiero decir algo ..
Quiero deci... Quiero decir algo ..
Quiero sug... Quiero sugerir una...
Tengo algu.. Tengo algunos co.. Subir
Predeterminada
Figura. 114. Registro de opciones de sugerencia [3].
e Para el cuarto elemento, se cambia el nombre y en la pestafia de presentacion

se configura las opciones mostradas en la Figura. 115.
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-
Propiedades de Cuadro de texto m

Datos | Presentacian |Tamaﬁo IA\ranzadas Formularios de exploradorl

Opciones
Marcadar de posicidn:
Ejemplo: "Haga clic aqui v escriba”,
DSolo lectura
ﬂabilitarcorrector ortografica
[¥] Habilitar Autocompletar

[¥] Muttilinea

Limitar el cuadro de texto a: 1 ~| caracteres

Mover al control siguiente automaticamente al alcanzar el limite

Alineacian: Izquierda E

L Aceptar J [ Cancelar ] Aplicar

Figura. 115. Configuracion para elemento de sugerencia [3].

Seguidamente, para proporcionar al usuario una escritura cémoda, se seleccionan las
celdas de sugerencia y el cuadro de escritura ubicados como se muestra en la Figura.
116; elegidos los cuadros, se selecciona la pestafia presentacion /Combinar celdas.

1= © S = (Disefia) Formulariol - InfoPath HERRAMIENTAS DE TABLA - %
glenle] [MICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ DATOS  DESARROLLADOR PRESENTACION Tesis Sharepoint =
- " = SR — . .
[ e B (BEEE B B S |CHEE O & O R
[l Ver lineas de division . BEE —
Seleccionar Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara |Combinay Dividir | Alto  Ancho Espaciado entre | Sombreado Bordes | Dibujar Barrador
FEjPropiedadesdetabla | - | debajo encima laizquierda |a derecha | \celdagfl celdas EEE bordeyteto - Colarde la pluma * tabla
Tabla Filas y columnas Bmbinar Celda Alineacién Color Dibujar ~
Campos T
Arrastre un campo para agregarla al
D
. formularia.
4 ommcon
@ Dreame e make tred | Campos:
. = [ misCampos

sugerencia ] Opciones*

=] RemiteDe*

O (=] Dirigidoa*

i Opeidn de sugerencia  Mseleccionar.. H & sugerencia*

[ Remite de: | seleccionar.. i

Figura. 116. Combinar celdas [3].

Para brindar acciones a los botones, se requiere tener los dos formularios creados en
un solo archivo, esto se realiza por medio de una nueva vista en el formulario
proporcionado desde la pestafia disefio de pagina ubicada como se muestra en la
Figura. 117; la nueva vista se puede vincular para tener un registro y observar los
formularios en diferentes ventanas.

ARCHIVO pmiditeie] INSERTAR DISENO DE PAGINA

Forrmulariol (pr.. = |_1 Eliminar
—(P [ Flantillas de dizefio

Formulariol (predeterminada) urar pagina de pagina

Formulario2 Disefios de pagina

Figura. 117. Crear vistas para mostrar formularios independientes [3].
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Para agregar los botones se debe posicionar el cursor en el cuadro donde se
encuentra el texto, dar clic derecho e insertar fila en la parte inferior; los botones a
adicionar se encuentra en los elementos de la pestafia de inicio/controles. Al

posicionarlos, se centran como se muestra en la Figura. 118.

BT
Propiedades de Botdn

4 0mMoIcon
. 2 “

General |Tamaﬁo I Avanzadas | Formularios de explorador|

| Botdn
Opcion de su Arcion:
- - Reglas y cadigo personalizado E‘

Remite de:

Etigueta:
Dirigido a: Boton
3 Id.:
sugerencia: CTRULS

Editar codigo del formulario...

Para establecer reglas para este boton, en la pestana contextual
Herramientas de controles, haga clic en el grupo Botdn y, a continuacion,
en Reglas.

Aplicar

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Boton |

Figura. 118. Cambiar nombre de botones [3].

&I [&]:[X]

Para el primer botén, nombrado como “enviar” (ver Figura. 119), se selecciona la
condicion de enviar datos. Al seleccionar agregar, se tendra paso a la configuracion

del enlace como se muestra en la Figura. 120.

1= © & = (Diseiio) Formularicl - InfoPath HERRAMIENTAS DE CONTROLES ~ HERRAMIENTAS DE TABLA ? - x
U mucio | INSERTAR  DISENODEPAGINA  DATOS  DESARROLLADOR PROPIEDADES PRESENTACION Tesis Sharepoint
&, Cortar =L ema= | 0= EE Cuadro de lista “i@ Lista con vifietss 1@ Lists numerada = | ¥ Ortografia - VAN
. Calibri MM L S RS asebcend AgBby = s = , = =Q
E Copiar -] || @ Listasimple &% Selector de pers Selector de ele.. |~ i Buscar -
Pegar NKls-|w.a-l=== Nomal  Titulo  |<| | |0 poss PRI | | Agregar Administrar | .., Vista
¥ Copiar formato H A - Botén =l Boton de imagen Jx Valor calculado |~ o AT | i seeccionartods | prewm
Portapapeles Dar formato al texto Estilos de fuente Controles il Si armulario | A
Acclones |__‘% Cuando se hace clic en este botén * - X
Y Intercambiar vistas
D Dﬁ &) Administrar reglas... pagregarioal

*ommcon :

Establecer valor
. QE
Sugerencia pE—
D ] =
T
R R— F— EE' Consulta de datos
. . a
Remite de. Seleccionar.. Cenar formulario
Dirigido a: Seleccionar. H
Sugerencia:
Enviar . Cerrar

Figura. 119. Acciones para botones [3].

Campos:

= [ misCampos
=l Opdiones*
(] RemiteDe*
= DirigidoA*
(] sugerencia*

[ Mostrar detalles
Acciones

Agregar campo
Administrar conexiones de datos.
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Detalles de regla @I&J

Accion:

?-‘ Enviar datos lz‘

Figura. 120. Ventana de inicio para accién de enviar datos [3].

El envio de datos va a ser una biblioteca de SharePoint, por lo tanto, hay que registrar
la direccion URL de la biblioteca y un nombre para guardar como se muestra en la

Figura. 121.

Asistente para la conexién de datos =)

Este asistente le ayuda  especl

Ejemplo: Informe de estado o concatenar [Tnforme de estado -, campo1)

Bermite sobrescribir i exste el archivo

<ty | [suerte> ] [ cancens

Figura. 121. Configuracion de envio de datos [3].

Para la direccion, ya se ha creado la biblioteca “Buzon” donde va a quedar depositado
cada formulario; se copia la direccion web de la biblioteca y se da paso al campo de
nombre, quien afecta de forma directa al envio. Para entrar a cambiar el nombre del
formulario mencionado en el cuadro emergente, se selecciona el boton f,. La
siguiente instruccion es : Insertar funcién/Fecha-Hora/Ahora. Estas aciones se
muestran en la Figura. 122.
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Asistente para la conexién de datos P %

Este asistente le ayuda a especificar la conexién de datos para enviar el formulario a una biblioteca de documentos en un sitio
de SharePoint. El formulario se enviara con el nombre de archivo especificado a continuacién,

Biblioteca de documentos:
https:/omnicon.sharepoint.com/TalentoHumano/Buzon
Ejemplo: http://www. example.com/suBiblioteca/

Mombre de archivo:

Ejemplo: Informe de estado o concatenar (Tnforme de estado - *, campod]

[ Permitir sobrescribir si existe l archivo Insertar funcién D ||

Categorias: Funciones:
Insertar una férmula ? 0= Usadas recientemente ahora

Todas anadirsegundos
Férmula: Fecha

Matemiticas

Direccién URL
Usuario

ahoral)
| Devuelve la fecha y hora del sistema actuales.

o,
Insertar campo o grupo... | € insertar funcisn,d | comprobar térmula [ Editar XPath (avanzada) 3
) —
Aceptar Cancelar

Figura. 122. Asignar nombre al documento en envio de datos [3].

Con las instrucciones realizadas, se finaliza la configuracién. La pantalla final del
proceso es la mostrada en la Figura. 123.

.

N
Asistente para la conexién de datos @Iﬂ—hj

Escriba un nombre para esta conexion de datos:
Envio de biblioteca de SharePoint

Establecer como la conexion de envio predeterminada

Resumen

Tipo: enviar datos

Biblioteca o lista de SharePoint: https://omnicon.sharepoint.com/TalentoHumano/Buzonl/
Mombre de archivo [expresion): ahora()

Permitir sobrescribir si existe el formulario: no

[ < Atras ]| Finalizar |[ Cancelar

Figura. 123. Configuracion de envio de datos finalizada [3].

Hasta el momento se ha asignado una primera regla al boton de enviar y se requiere
adaptar una nueva regla para que despues de enviado, se cierre el formulario; para
ello, se proporciona la opcion de cerrar formulario en la lista de reglas como se
muestra en la Figura. 124; al aceptar, se habra finalizado las acciones del botén
enviar.
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Detalles de regla l P
Accion:

@ Cerrar el formulario lz‘

|ﬂ Mo se permite que se pregunte al usuario si desea guardar al cerrar. |

Sino se han guardado los cambios, avisar al usuario.
Mo se aplicara ninguna accion o regla cuando se cierre el formulario.

[ Aceptar ][ Cancelar

Figura. 124. Configuracion para accioén de cerrar [3].

Para mejorar la presentacion del formulario, se tiene la pestafia presentacion, la cual
proporciona opciones de sombreado y bordes con las que se puede dar color al
formulario y mejorar los contornos. La ubicacion de estas opciones se muestra en la
Figura. 125.

[+ =] © & = (Disefio) Formulariol - InfoPath HERRAMIENTAS DE TABLA ? - X
U] NICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  DATOS  DESARROLLADOR PRESENTACION Tesis Sharepoint ~
R O OB B ikl |laee O nee o B M
> £h vk s g gm
Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insettara | Combinar Dividic | Alto Ancho Espaciado entre - Dibujar Barrador
debajo encima laizquierda la derecha | celdas  celdas EHEE bodeyteto 2" tabla
Tabla Filas y celumnas Combinar Celda Alineacién del tema Dibujar ~

Figura. 125. Icono de sombreado y bordes [3].

En el momento de tener el formulario, se procede a asociarlo a las librerias creadas
con anterioridad. Se debe dirigir a archivo/informacion/opciones de formulario
como se muestra en la Figura. 126.

C)

Informacion

(Disefio) PreguntasCap - InfoPath 7 - X

Tesis Sharcpoint ~

MNuevo

Ubicacién:  D:\REPOSITORIO-DE-TESIS-SHAREPOINT\SPRCapacitacion\ PreguntasCap.isn Estadisticas de formulario
recione Mombre  PreguntasCapaxsn
Tamafio 426K

Abir = Publique su formulario Creado - B/OGANI1E5

57 Cuando termine de disefiar este formulario, publiquelo para que otros puedan Modificado  27/06/2013 21:38
Guardar Publicacién rellenarlo. Propiedades de la plantilla de formulario

répida El formularia se publicard en:
Guardar como hitps://emnicon.sharepoint.com/TalentoHumano/Contenl Capacitacion/
Imprimir

D Opciones de envio
Publicar o) Especifique como deben devalver los usuarios un formulario completado.

Opciones de Enviar ubicacién: ubicaciones miiltiples
B envio
Cuenta [N Comprobador de disefio
Use el Comprobador de disefio para hallar incompatibilidades en esta plantilla de
Opciones Comprobador | formularie.
de disefio Disefiando para: Formulario de explorador web

Estado: no se encontraron errores

Opciones de formulario avanzadas

Configurar opciones avanzadas de disefio de formulario y personalizar céme los
usuarios rellenardn este formulario.

&

Opciones de
formulario

Figura. 126. Configurar opciones del formulario [3].

Del cuadro que se suministra (ver Figura. 127), se quita la seleccion mostrar
comando de InfoPath en la cinta o la barra de herramientas, proporcionando en la
web el formulario sélo en el momento de publicar.
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Categoria:
Explorador web
rarey Las siguientes opciones se aplican cuando el formulario se abre en un explorador web.
Caracteristicas de Filler E - 2 2
Sin conexidn Opciones de la interfaz de usuario

Datas adjuntos de correo electrénic
Promacion de propiedades

Firmas digitales

Seguridad y confianza

Vista previa Mostrar la barra de herramientas en la parte superior del formulario

DEMostrar comandos de InfoPath en la Cinta o |a barra de herramientas;

Programacian Mastrar Ia barra de herramientas en la parte inferior del formulario
Compatibilidad

Cantrol de versiones (@) Mostrar las barras de herramientas en la parte superior e inferior del formulario
Avanzadas
|
Enviar
| Guardar
Guardar como
| Cerrar
Vistas
| - .
Vista preliminar
Actualizar
4 m I

Figura. 127. Deshabilitar botones de InfoPath [3].

Dando clic en archivo/pubicar, se tienen las posibles formas de publicar. Para el
ejemplo se selecciona opciones de envio/SharePoint server (ver Figura. 128 y
Figura. 129).

(Disefia) Farmulario2 - InfoPath 7 - x

@ Tesis Sharepaint ~

Informacion

Nuevo
= Publique su formulario Estaditicas de formulario
5 N ) ' Mombre  Formulario2
Reciente o Cuando termine de disefiar este formulario, publiquelo para que otros puedan N
Publicacién rellenarlo. Tamafio
Abrir répida El formularia se publicara en: Creado
ps. h tcom/T: ios/ Modificado

Guardar 2

Guardar como

Propiedades de la plantilla de formulario

Opciones de envio

Especifique cémo deben devolver los usuarios un formulario completado
Opciones de Método de envio: Lista o biblioteca de SharePoint.
envio

Imprimir

Publicar

Cerrar P
%% Comprabador de disefio
Use el Comprobador de disefto para hallar incompatibilidades en esta plantilla de

Comprobador | formulario.
Cuenta

de disefio Disefiando para: Formulario de explorador web
Estado: no comprobada
Opciones
D Opciones de formulario avanzadas
Configurar opcianes avanzadas de disefio de farmulario y personalizar c6mo los
Opciones de usuarios rellenaran este formulario.
formulario

Figura. 128. Pasos para publicacion de formulario [3].
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(Disefia) Formulario? - InfoPath 7 - %
@ Tesis Sharepoint ~

Publicar

Nuevo. . .
Publicar formulario en la ubicacion actual
‘!\
Frosimes [E7) Actualice este formulario en su ubicacion de publicacion
Publicacién actual.
répica

Abrir El formulario se publicard en:
https://omnicon sharepoint.com/TalentoHumano
Guardar

Guardar como Cree o actualice una biblioteca de formularios en SharePoint.

D Publicar formulario en una biblioteca de SharePoint
SharePoint Los usuarios pueden obtener acceso a este formulario en linea.
Imprimir
Publicar Publicar formulario en una lista de destinatarios de
correo electrénico

Cree un nueva mensaje de correa electrénico que cantenga
electronico este formulario,

Cerrar

Los usuarios deben tener InfoPath Filler para rellenar el
. Formulario.

Use esta opcién cuando los destinatarios no tengan acceso a
formularias de SharePaint.

Opciones

= Publicar formulario en un recurso compartido de
Eo archivos o ubicacion de red

) Publique este formulario en una ubicacion compartida para

Ubicacién de red N A parties p
que otras personas de la organizacion puedan rellenarlo,

Use esta opcion cuando no tenga acceso 3 un sevidor de

SharePoint,

Los usuarios deben tener InfoPath Filler para rellenar el

formularic,

Figura. 129. Seleccién de servidor de SharePoint [3].

Se guarda el archivo, se seleciona el sitio de llegada en SharePoint y se da clic en
siguiente, tal como se muestra en la Figura. 130.

’
Asistente para la publicacién lilﬂ

Especifique la ubicacion del sitio de SharePoint o InfoPath Forms Services:

https://omnicon.sharepoint.com/TalentoHumano lz‘

] Ejemplo: http:/fwww.example.com

r Y
Asistente para la publicacién Llﬂ

ﬂabilitar este formulario para rellenarlo utilizando un explorador

:Qué desea crear o modificar?

(@ Biblioteca de formularios

Publigue esta plantilla de formulario como plantilla de una
biblioteca de formularios. Una biblioteca de formularios
almacena formularios basados en esta plantilla. Los usuarios
pueden abrir y rellenar formularios en la biblioteca. Puede
especificar qué campos de la plantilla aparecen como columnas
en la biblioteca.

(") Tipo de contenido del sitio {avanzado)

Un tipo de contenido de sitio permite que esta plantilla de

formulario se pueda utilizar en diversas bibliotecas y sitios.

Puede especificar qué campos de la plantilla aparecen como
columnas en la biblioteca.

") Plantilla de formulario aprobada por el administradaor
[avanzado)

Prepare esta plantilla de formulario para la aprobacion del
administrador.

[ < Atras ]l Siguiente > | [ Cancelar

Figura. 130. Direccion de publicacion [3].

Posteriormente, se elige la libreria “Buzon”, creada para almacenar los formularios (ver
Figura. 131).
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2 »
Asistente para la publicacién M
;Qué desea hacer?
(2 Crear una biblioteca de formularios
(l (@ Actualizar la plantilla de formulario en una biblioteca de formularios existente
Biblioteca de formularios que se va a actualizar:
Nombre Descripcion
Act\vos del sitio Use esta biblioteca para almacenar ...
(e
Documentos compartidos Comparta un documento con el gru...
Paginas del sitio Utilice esta biblioteca para creary al...
< atrds | [ siguiente > | [ Cancelar
\

Figura. 131. Seleccidn de la biblioteca a publicar [3].

Se adicionan uno por uno los campos en el formulario, hasta que estén todos
registrados en el cuadro; al dar clic en siguiente en la Figura. 132, se tendrd una
ventana con un resumen de la configuracién suministrada para permitir publicar (ver
Figura. 133); cuando la ventana es generada se debe esperar un momento mientras
se realiza el enlace o comunicacién con el servidor. Finalmente, se da clic en cerrar.

.
Asistente para la publicacién

12 et

Los campos que se enumeran a continuacion
&n los sitios de SharePoint y en las carpetas d

estardn disponibles como columnas
& Outlook.

fl Nombre de columna

Los campos que se enumeran a continuacion
parametros de conexion de elementos web d

Agrggar..

Quitar

Modificar...

,
Asistente para la publicacién

(S =)

en los sitios de SharePoint y en las carpetas d

Los campos que se enumeran a continuacion estarn disponibles como columnas

e Outlook.

Hombre de columna
Opciones

Remite De
Dirigido A
Sugerencia

>

estardn disponibles como
& SharePoint.

Nombre del pardmetro  Tipo de parametro

Agregar..

Quitar

Modificar...

< Atrés

| [siguiente > | [ cancelar

Los campos que se enumeran a continuacion
pardmetros de conexion de elementos web d

Agregar...

e SharePoint.

Hombre del pardmetro  Tipo de parametro

Agregar...
Quitar

Maodificar...

estaran disponibles como

< Atrds Siguiente > | Cancelar

Figura. 132. Agregar campos del formulario para mostrar en la biblioteca de SharePoint [3].

#
Asistente para la publicacién

B =)

#
Asistente para |a publicacién

(2 i

én, haga ciic en Publicar.

Compruebe Ia 6n del formulario y, a

Biblioteca de formularios: Buzon

Ubicacién:
Tipo de servidor:

Nivel de seguridad: Dominio

InfoPath Farms Services

alentol !

Su plantilla de formulario se publicé correctamente.

Biblioteca de formularios: Buzon

int. Talent:

ps:,
InfoPath Forms Servis
Dominio

Tipo de senidar:
Nivel de sequridad:

[] Abrir esta biblicteca de formularios...

Abrir este formulario en el explorader

>

Ubicacién: harep

ces

Cancelar

< Atrds

Cerrar

Cancelar

Figura. 133. Ventana para

publicar formulario [3].
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Como se van a guardar los formularios en una biblioteca diferente a la de origen, se

publica también en la biblioteca “ContenedorSug”, para mostrar los datos registrados
en el formulario.

Con los pasos desarrollados anteriormente se logro la creacion y configuracion de
bibliotecas y la publicacion un formulario.

3. Creacion del flujo de trabajo

Al entrar a SharePoint Designer, se asigna un flujo de trabajo a la biblioteca “Buzén”,
para ello, se selecciona la biblioteca indicada como se muestra en la Figura. 134,
inmediatamente se observara su configuracion.

https://omnicon.sharepaint.com/TalentoHumano - SharePeint Designer 7 - g

PRTRWSY | L1STAS Y BIBLIOTECAS

Lista Listade Bibliotecade Lista Listaa partir de Vista previa en
personalizada SharePoint - documentos = extema hoja de calculo el explorador -

Nueva Editar Administrar
Navegacion < /[ vistas y bibliotecas || =)
Objetos de sitio A ()1 ~ (3 Talento Humano  Listasy bibliotecas b (2]
7} Talento Humano Nombre ~ Tipo ~ E. v Fechadem. = Descipcion
auj L [loie Bibliotecas de documentos
& Flujos de trabaje [ Paginas del sitio Bibliotecas de documentos 2 25/06/201310:40  Utilice esta biblioteca para ereary almacenar paginas en este sitio
[ Paginas delsitio &D Bibliotecas de 0 21/06/20131243 Comparta un decumento con el grupo agregandolo a esta biblioteca de documentos.

[ Activos del sitio mBuzon Bibiiotecas de 0 35/06/9013 10:40

Tipos de contenido Activos del sitio ibliotecas de documentos 106/ : se esta biblioteca para almacenar archivos que se induyen en las paginas de este sitio, como las imagenes de las paginas wiki.
@ Tie B Activos del siti Bibliotecas de d it 12 23/06/201316:48  Use esta bibliot I h incl las pa de este sit Ias imé de las pa ik

Columnas de sitio Listas.
[ Tipos de contenido externo [T vinculos Listas 0 13/06/201314:13 Utilice Ia lista de vinculos para consultar paginas web tiles ¢ interesantes para los integrantes de su grupe.
i Origenes de datos [ Tareas Listas 0 20/06/2013 21:44  Utilice Ia lista de tareas para controlar el trabajo que usted o su grupo tiene que realizar,
2% Grupos de sitio [M biscusion de grupo Listas 0 13/06/201314:43  Utilice esta lista Discusién de grupo para mantener discusiones a modo de grupo de noticias sobre temas de interés para los integra...
3, substtos [ Calendario Listas 0 13/06/201314:143  Utilice Ia lista del calendario para mantenerse informada de las préximas reuniones, vencimientos y otros eventos importantes,

[0 anuncios Listas 1

13/06/201314:13  Use esta lista para realizar un sequimiento de los proximos eventos, actualizaciones de estado y otras noticias del equipo

Figura. 134. Listas y bibliotecas en sitio de Talento Humano en SharePoint [2].

Al seleccionar la biblioteca, se muestran las propiedades y se da clic en flujo de
trabajo, para generar un flujo en los documentos de la biblioteca. Seleccionada esta
opcion, se solicita un nombre y una descripcién. El nombre que se usara sera: “Flujo

Buzon” y se da clic en Aceptar. Estas acciones se ilustran en la Figura. 135y Figura.
136.

(] k&~ = hitps://omnicon.sharepaint.com/TalentoHumana - SharePoint Designer 7
CONFIGURACION DE LA LISTA

E & @\ X= B & &

Formulario Flujo de Accibn Editar  Eliminar Cambiar | Editar plantilla Vista previa en Pagina web de Guardar  Asociaciones de
delista delista trabajo de lista rapida~ | columnas nombre | de documento el explarador = administracién como plantilla flujo de trabajo
Nueva Editar Acciones Administrar A~
Navegacion < o Buzon ()
Objetos de sitio A (€)1 ~ (3 Talento Humano » Listasy bibliotecas b Buzon ®

{3} Talente Humano
[ Listas y bibliotecas
& Flujos de trabajo

Use esta pagina para ver y administrar la configuracién para esta lista

[ Paginas del sitio

Informacién de lista A Vistas [@ Nuevo... »
[g Actives del sitio
Informacién dave sobre esta lista, Las vistas muestran los datos de una lista en drdenes y selecciones preestablecidos.
Tipos de contenido
Columnas de sitio Nombre: Buzen Nombre > Tipo v Predeterminado -
[ Tipos de contenido externo Descripeidn: <haga dlic aqui para escribir texto> 1@ Mis documentos HTML
§ Origenes de dotos [ ) ) . @ Todos los documentos HTML si
&% Grupos de sitio 1d. de lista: {DBC1D752-36EF 481 F-B0DC-DT90EFOB2CES)
5. substtios Ultima modificacian: 25/06/2013 11:10
Elementos: 0
Listas y bibliotecas -
Listas ‘
Personalizacion “
[T Anuncios
[T calendario vineulos a herramientas de personalizacién de lista.
[ Discusion de grupa © Editar las columnas de I3 lista Farmularios Elnvevo...| &
[0 Tareas B Permisos para esta lista
I vinculos Los formularios se usan para mostrar y editar datos cantenidos en esta lista,
Bibliotecas de documentos - — Nombre del archivo ~ Tipo ~ Predeterminado -
Configuracién AT s
£ Activos del sitio [EgipispForm.aspx Mostrar si
Iy Buzon Configuracion general para esta lista, [ EatFarm aspx Editar si
oo n general [Eluptead.aspx Hueve si
[ Paginas del sitio Mostrar esta lista en Inicio rapido

[] Ocultar del explarador
Configuracién avanzada

Mostrar el comando Nueva carpeta en el ment Nuevo

Flujos de trabajo

Una lista de flujos de trabajo asociados con esta lista,

Figura. 135. Asignacion de flujo de trabajo a una biblioteca de formularios [2].
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<
Crear flujo de trabajo de lista: Buzonl m

G)I/fl Agregar un nuevo flujo de trabajo a la lista

Escriba un nombre y una descripcién para el nuevo flujo de trabajo

MNombre:

FlujoBuzon

Descripcidn:

Elija la plataforma en la que desea construir su flujo de trabajo
Tipo de plataforma:  |Flujo de trabajo de SharePoint 2010 lz‘
La opcidn de la plataforma de flujo de trabajo SharePoint 2013 no esta disponible

porque el servicio de flujo de trabajo no esta configuradeo en el servidor. Pangase en
contacto con el administrador del servidor.

[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

—
Figura. 136. Nombrar flujo de trabajo [2].

La vista generada para creacion del flujo de trabajo se muestra en la Figura. 137. En
el cuadro mostrado, se presenta el elemento Paso 1, en él se adiciona las diferentes
acciones y condiciones. La primera es una condicion: si cualquier valor es igual al
valor; de la segunda condicibn en adelante se tienen acciones como: copiar
elemento de lista, enviar correo electrénico y eliminar elemento. Los vinculos que
asignan acciones y condiciones se muestran en la Figura. 138. La linea usada para
este flujo de trabajo se muestra en la Figura. 139.

=] ] - s p icon.sharepoint.com/TalentoHl - SharePoint Designer 2 -8 x

FLUJO DE TRABAIO
E G/q') \/! :1:‘ ;:: Rama Else-If S@ G/& r‘@ rf)‘c DCJ,

Blogue paralclo

Guardar Publicar Buscar | Pegar Propiedades o Condicién Accién Paso ) Publicar  Exportar Configuracién del | Pardmetrosde  Variables Columnas de
errares Copiar formato jas #< Eliminar T Pasodesuplantacién | giopaimenic aVisio  flujodetiabajo | formulario deinicio locales  asociacion
Guardar Portspapeles & Modificar Insertar Administrar Variables ~
Mavegacién < /@& Fujosdetrabajo)’ & FujoBuzon* X5 x
Objetos de sitio a ~ ("} Talento Humano b Flujos detrabajo » FlujoBuzon » Disefiador basado entexto ) &

(%} Talento Humano
[ Listas y bibliotecas
@& Flujos de trabajo LS
o Paginas del sitio (Empiece a escribir o use Insertar grupo en la cinta).
[ Activos del sitio
Tipos de contenido Transicién a fase
i Columnas de sitio Ir a Final del flujo de trabajo
[l Tipos de contenido externo
@ Origenes de datos
&% Grupos de sitio

5, subsitios

Flujos detrabajo v

Figura. 137. Asignacion de flujo de trabajo [2].

H (] - o= https://omnicon sharepaint.com/TalentoHumano - SharePoint Designer ? - x

FLUJO DE TRABAJO
Rama Else-If S’m @&_ D@ E‘C EE

E G/_ \/! Cortar Subir
0 4] Blogue paralelo

Copiar 53 Bajr

Guardar Publicar Buscar | Pegar Propiedades ondicién Accionf Paso Publicar  Exportar Configuracién del | Parametros de  Variables Columnas de
errores Copiar formato das Eliminar - - Paso desuplantacién | gigbalmente aVisio  flujo detrabajo | formulario de inicio locales  asociacion
Guardar Portapapeles ~ Modificar Insertar Administrar Variables ~

Figura. 138. Vinculos para asignar acciones y condiciones [2].
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Paso 1

Si walor g5 igual a valor

Copiar elemento de esta lista a esta lista

entonces Enviar por correo electrénico estos usuarios

entonces Eliminar elemento en esta lista

Transicidn a fase

Ir a Final del flujo de trabajo

Figura. 139. Lineas de flujo de trabajo [2].
El mensaje que aparecera en los correos electronicos tendra la siguiente estructura:
Cordial Saludo Colaborador,
Le informamos que hay un comentario para su proceso:

e Opcion: Opcion de comentario
e Sugerencia: Ejemplo de comentario
* Remite de: area seleccionada

Muchas gracias por la atencion prestada

El paso siguiente, es la comprobacion de la sintaxis del flujo; esto se realiza con el
botdn buscar errores como se muestra en la Figura. 140; finalizada la comprobacion
se guarda y publica el flujo.

Microsoft SharePoint Designer ﬁ

El flujo de trabajo no contiene errores.,

Microsoft SharePoint Designer El_lg

Procesando FlujoBuzon

———— |
Guardando el archivo XOML

Figura. 140. Mensajes adecuados al oprimir los botones [2].

Finalmente, se debe configurar la ejecucion del flujo de trabajo. Al entrar a la biblioteca
“Buzon”, se muestra su configuracion y se puede observar el flujo de trabajo que esta
asociado y como se esta ejecutando. Se selecciona el nombre del flujo y éste
proporciona su configuracion. Dentro de la aplicacion se cambia la opcion de inicio
manual a automatico. Estas acciones se muestran en la Figura. 141y Figura. 142.
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Flujos de trabajo @5 Nuevo... -
Una lista de flujos de trabajo asociados con esta lista.
e
Mombre * Configuracion de inicio -
| @'5 FlujoBuzon Inicio manual
Figura. 141. Registro de flujos de trabajo en la biblioteca [2].
Opciones de inicio )

Cambie las opciones de inicio para este flujo de trabajo.

|:| Permitir que este flujo de trabajo se inicie manualmente
Bequerir permisos de administracian de listas
Iniciar flujo de trabajo automaticamente cuando se cree un elemento

|:| Iniciar flujo de trabajo automaticamente cuando se cambie un elemento

Figura. 142. Cambio de inicio del flujo de trabajo [2].

5. Personalizacion del formulario de edicién para mostrar sugerencias

Al dirigirse al sitio: “Talento Humano” en el programa SharePoint Designer y hacer clic
en listas y bibliotecas, se busca la biblioteca que se desea modificar y se da clic en
ella, para el caso de estudio es: “ContenedorSug” que es el destino de las
notificaciones. En la seccion de Formularios, se debe dar clic en el botén Nuevo (Ver

Figura. 143)

Nota: Es preferible trabajar siempre creando nuevas vistas y no modificar las vistas
predeterminadas, porque si alguna de las modificaciones se dafia, se dafa el editor.

(=] &~ = ps: sharepoint.com/T: - SharePoint Designer 7 - X
PNV COMFIGURACION DE LA LISTA
= I " ]

2 ¢ E s x =[ Eh! D Y
@ & | UM oW - &
Vista Formulsio  Flyjode  Accion | Editar Eiminar Cambiar | Editar plantila Disefiar formularios | Vista previa en Paginawebde  Guardar  Asociaciones de
delista delista trabajo de lists ripida~ | columnas nombre | dedocumento e InfoPsth el explorador » administracién como plantilla flujo de trabajo

Nueva Editar Acciones Administrar ~

Navegacién < /ip Contenedorsug [\ x
Objetos de sitio A ()1~ (3 Talento Humano p Listasy bibliotecas b ContenedorSug

£ Talento Humano
[ Listas y bibliotecas
@& Flujos de trabajo

Use esta pagina para ver y administrar la configuracién para esta lista

[ Paginas del sitio

m

Informacion de lista A Vistas [G Nuevo... |~
[d Activos del sitia
Informacién clave sobre esta lista, Las vistas muestran los datos de una lista en érdenes y selecciones preestablecidos
Tipos de contenido b
Columnas de sitio MNombre: Contenedorsug Hombre > Tipo ~ Predeterminado -
E] Tiwos de contenido externo Descripcion: <haga clic aqui para esribir texto> [@Mis documentas HTML
§ Origenes de datos Drecciin et ) ) ) [@Todos los documentos HTML si
&% Grupos de sitio Id. de lista: {C687B74E-ECCE-4BC0-81B1-1E17580C3CET}
&, Subsitios Ultima modificacién: 29/08/201313:30
. Elementos: »
Listas y biblictecas v
Personalizacion ~
Vineulos a herramientas de personalizacién de lista.
o Editar las columnas de Ia lista Formularios Elnuevo.. | 4|
B Permisos para esta lista
Los formularios se usan para mostrar y editar datos cantenidos en esta lista,
Nombre del archivo ~ Tipo ~ Predeterminado -
Configuracion LN |5 -
9 I@D\spanhaspx Mastrar si
Configuracion general para esta lista EiEditFarm.aspx Editar si
Configuracion general Euploasasp Huevo si
[ Mostrar esta lista en Inicio ripido
[ Ocultar del explorador
Configuracion avanzada Flujos de trabajo CoNuevo., &
] Mostrar el do N ta en el N
Mostrarel comando flueva carpeta en el mend Hueve Una lista de flujos de trabajo asociados con esta lista.

'F‘ilgljr‘a. 143. Formularios de la biblioteca [2].
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Se escribe el nombre del archivo (Para el caso de estudio: MostrarSugerencia) en el
cuadro de la Figura. 144, se selecciona el tipo formulario de edicion de elemento y
se presiona el botén aceptar. Si presenta inconvenientes en la creacion, se tiene que
dirigir al sitio de la biblioteca y eliminar el o los archivos que se encuentren registrados.

- A
Crear nuevo formulario de lista M
Agregar un nuevo formulario a la lista

Escriba un nombre de archivo para el nuevo formulario

Nombre del archivo: | pMostrarSugerencia (.aspx)
Seleccione el tipo de formulario que desea crear

@ Formularic de edicion de elemento (usado para editar elementos de la lista)

() Fermularic de presentacién de elementos (usado para ver elementos de la lista)

[] Establecer come formulario predeterminado para el tipo seleccionado

Opciones avanzadas de formularios
Seleccionar el tipe de contenido que usara: FormularioEl

[] Crearvinculo en la Cinta y el mend Elemento de lista

MNombre del vincule y del comando:

[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

\

Figura. 144. Creaciéon de un formulario de edicion [2].

Se debe dar clic en el nombre del formulario para abrirlo; en él se encuentra lineas de
cbdigo, algunas de ellas permiten modificacién como se muestra en la Figura. 145. El
campo titulo se reemplaza por: “opcién de sugerencia”. Para insertar un titulo adicional
antes del campo “opciones de sugerencia”, se debe adicionar el cédigo indicado en
la Figura. 146.

/=] Formularios / [ MostrarSugerenciaaspx | =] '\ x

©®

= ¢} Talento Humano b Listasy bibliotecas » BContenedorSug » Formularios » MostrarSugerencia.aspx =

<ftr> i
</xsl:template>
<xsl:template name="dvt_l.rowedit">
<xsl:param name="Pos" select="poaition()"/>
<tr>
<td>
<table border="0" cellspacing="0" width="1008">

<tr>
<td yideh="190px” valign="top" class="ms-formlabel™>
<H3 clazs="m3-standardheader™>
<ppbr>Opcion de sugerencia: </nobr>
</H3>
</td>
<td widsh="400ps” valign="top" class="ms-formbody">
<SharePoint:FormField runat="server™ id="ff2{fPos]" ControlMode="Display” FieldName="Opcicnes™ _ designer:bind="{ddwrt:DataBind("t
<SharePoint:FieldDescription runat="server" id="ff2description{$Pos}™ FisldName="Opcicnes™ ControllMode="Display"/>
</td>
</tr>
<tr>
<td yigdth="190px" valign="top" class="ms-formlabel™>
<H3 clazs="m3-standardheader™>
<ppbr>Sugerencia: </nobr>
</H3>
</td>
<td yidth="400px” valign="top" class="ms-formbody"> <

]

1 ] v

ElCédiga 4 <xskotherwise» <xskcall-template> <xsktemplate> <div> <span®partl> <table> <xskcalltemplate> <usktemplate> <xskfor-sach> <uskeall-template> <xsktemplates <tr> <td> v

Figura. 145. Cédigo HTML [2].
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[F] EditForm.aspx / [F] Mostrarsugerencia aspx\|:| EditForm.aspx || <) x

(1) = (}Talento Humano b Listas y biblictecas b BC b Fe 3 ia.aspx (<]
<xsl:with-param name="Rows" select="5Row3"/> b
</x¥3l:call-template>
</table>

</3pan>

<SharePoint:AttachmentUpload runat="server™ ControlM

<SharePoint:IterHiddenVersion runat="server™ ControlMo

</div>

</xsl:template>
<aslitemplate name="dvt_1.body">
<xsliparan nape="Rows"/>
<tr>
<td class="ms-toolbar” noyEED="RONESE">
<table>
<tr>
<td colspan="2">
<HZ class=" ><BR/>T] DE 1A A</H2>
</td>
</tr>
</table>
</td>
</tr>
<tr>
<td class="ms-toolbar” HENEARZ RANEIRL>
<SharePoint:FornToolBar runat="server" Contro:

i

"Edit"/>
<SharePoint:TtenValidationFailedMessage runat="gerver" ControlMode="Edit"/>
</td> o

I ] »
B Cédigo <xskcall-template> <div> <span#partl> <fable> I:call-template <tr> <td.ms-toolb: »

Figura. 146. Cédigo HTML para asignar un titulo [2].

De esta manera se agregan campos Y titulos al formulario de edicién. Para colocar un
campo en modo de vista, se cambia el texto “Edit” por “Display” como se muestra en la
Figura. 147, con esto los campos quedan en modo solo lectura.

<tr>

<td widrh="190px" valign="top" clazs="ms-formlabel"s
<H3 clazs="ms-standardheader”>
>Opcicn de sugerencia: </nobr>
</H3>
</td>
<td wigdth= 400px; valign="top" class="ms-formbody">
<SharePoint:FornField runat="server” id=" leﬁm;LQFieldﬂame:"ﬂp:lones" _ desionegiedar {ddwrt:DataBind ('t
<SharePoint:FieldDescription runat="server” id="ffldescription[sP Eldiane="Cpcicnes” Cnm:mande
</td>
</tr>

Figura. 147. Campos como de so6lo lectura [2].

Posteriormente, se agrega el resto de campos asociados al formulario y se personaliza
hasta obtener el formulario deseado. En la biblioteca se crea una vista donde se
selecciona el campo Editor para mostrar el formulario, para que en un documento
se muestre las modificaciones realizadas. Estas acciones se muestran en la Figura.
148 y Figura. 149.

Outlock Calendario Personas Suministro de noticias  SkyDrive  Sitios .- [EEEHEEUELRIISNE o 4

NAVEGAR | ARCHIVOS | BIBLIOTECA ) COMPARTR vy SEGUR [
Modificar vista g) Vista actual: ‘ [ Elementos web de formulario - a8
i < = o &

- ] Crear columna | Todos los docur - ) . ER editar biblistecs T .
Ver  Edicidn Crear Etiquetasy Enviar un vinculo por correo Enviarme Fuente Elementos mas Conectar con Conectara Configuracion de
rapida vista Subir Pagina actual notas electronico alertas+  RSS populares Outlook’ Office 13 Nuevo paso rapide bibiioteca
Formato de la vista Administrar vistas Etiquetas y notas Compartir y realizar Conectar y exportar Personalizar biblioteca

Figura. 148. Modificar vistas en bibliotecas [2].

Archivo de Buzon de Sugencias - DOC-SUG 2013-08-26T10_28_2... X

EDITAR | PAGINA

o, K, Cortar ABC
a D E@ Copiar x V

Guardar Cancelar  Pegar Eliminar Revision
elemento ortografica -
Ejecutar Portapapeles Acciones  Revision ortografica

IMFORMACION DE LA SUGEREMNCIA

Opcicn de sugerencia: Quiero decir algo que me gusta
Sugerencia: me gusta
Cancelar

Figura. 149. Formulario de edicién, modificado por cédigo HTML [2].
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6. Personalizar presentacién

Al entrar al sitio: “Talento Humano”, se deben observar los cambios en la presentacién
realizados anteriormente. Para editar la pagina se ingresa a Acciones del sitio/
Editar pagina, como se indica en la Figura. 150.

] Office 365 Outlook Calendario Personas Suministro de noticias  SkyDrive Sitios ... [IESEEIEUSSTISINE o B

NAVEGAR  PAGINA ) 0 Compartido con.. =

Inicio  Tesis  HSEQ  Administrativo  Calidad  Comercial  Informatica  Planeacion  Proyectos  HSE  ComprasySumin EdWar pagina B
D Talento Humano sgregor una pigina [Etapigne

agregar una aplicacion

Imagenes Contenidos del sitio

MostrarFotos
Cambiar el aspecto

Bibliotecas H AR
pa capacitacion CapaCItaaonb Configuracin del sitio
sginas del sitic
= .

Documentos o 1. Prueba No 1 Introduccion
compartidos
Archivo de Buz6n de

,

2. Capacitacién solicitud de

‘; Configuracion de Office 365
& OMOICGrn

.

o we make tred |

Sugencias
Vacaciones 3. Capacitacion Actualizacion de Dreami, we
Matriz de Riesgos Profesionales

e 4. Actualizacion Tecnolégica Familia

Capacitaciones Logix
Listas
Calendario Diligenciar nueva

Tareas _‘ Matriz de Competencias

Discusiones
Y, @ 2| Actualizar C
B (\. | Matriz de Competencias -

Figura. 150. Acciones para editar [4].

Discusion de grupo

Recientes

Canack tacidn

Al mostrar la divisién de la pagina, se tiene una interfaz de edicion. Para afiadir una
imagen se debe dirigir a la pestafia insertar del cuadro herramientas de edicién.
Para el ejercicio, tienen dos posibles acciones, desde PC o con una direccion (ver
Figura. 151)

] Office 365 Outlook Calendario Personas Suministro de noticias ~ SkyDrive ~ Sitios  «.. Tesis Sharepointy ¥ 2

NAVEGAR  PAGINA FORM»\TODETEWO ) COMPARTIR ¥ SEGUIR [§ GUARDAR [,
A s ’ E‘j I

EH e E;) Y& o <[>

Tabls  Imagen Videoy Vinculo Cargar  Elemento de Elemento  Codigo para
v - audio hivo aplicacion rtar

Tablas Vinculos Piezas Insertar
De direccion
IM&GE pe SharePoint
Mostrarfotos
Bibliotecas
Paginas del sitio

Documentos
compartidos

Archivo de Buzén de

Plgencias Capacitacion: Elemento web de presentacion de la biblioteca de imagenes

Vacaciones

Matriz de
Competencias Técnicas

1. Prueba No 1

2. Capacitacion solicitud de
Capacitaciones B
vacaciones

Listas

. 3. Capacitacién Actualizacién L)
Calendario ) - \'.
de Riesgos Profesionales \.
L) Dream

Tareas K \x/emd(el‘.real

4. Actualizacion Tecnologica

Discusiones Familia Logix

Discusién de grupo

Recientes Diligenciar nueva

Aeaszacen de = > Matriz de -
Figura. 151. Insertar una imagen [4].
Si se escoge la opcién De PC, aparece la pantalla indicada en la Figura. 152, ahi se
escoge la imagen que se desea agregar y se guarda en la biblioteca: Activos del sitio

(una biblioteca); finalmente, se da clic en aceptar. Para el caso de estudio se usé la
imagen de la Figura. 153.
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Cargar imagen

Elijz un archive - - ; T ;
Seleccionar archivo | Mo se ha seleccionade ningdn archivo

Sobrescribir los archivos existentes

Biblicteca de destinc Activos del sitio E

Aceptar Cancelar

Figura. 152. Ventana de seleccién de imagen para guardar en SharePoint [4].

Figura. 153. Imagen para vincular a sitio de Talento Humano [4].

Para obtener la direccién desde la carpeta de “Activos del sitio”, se selecciona la
pestafia Bibliotecas donde se muestran todas las bibliotecas del sitio, de las cuales
se escoge: “Activos del sitio”; en ella, se encuentran las carpetas correspondientes a
todas las imagenes que se subieron con anterioridad. Al seleccionar una imagen de la
biblioteca “Activos del sitio”, se muestra la direccidon desde SharePoint; con ella, se
inserta la imagen desde una direccién, para ello se selecciona Insertar/De SharePoint
(ver Figura. 154). Al seleccionar la opcion De SharePoint, se abre una ventana como
la mostrada en la Figura. 155, en el campo Ubicacion se copia la direccion URL
correspondiente y se da clic en Insertar.

1] Office 365 Outlook ~Calendario Personas ~Suministro de noticias  SkyDrive ~ Sitios ... [EEEEERIELIITLISIE oS4

NAVEGAR ~ PAGINA | FORMATO DE TEXTO ) COMPARTR ¥ SEGUR [g GUARDAR [,
| ] A N ’ D |
| Jlac] P & L e g <P

Tabla Imagen Videoy Vinculo Cargar Elemento de Elemento Codigo para
K ~  audio. - archivo aplicacion  web insertar

Tablas | pe pc Vinculos Piezas Insertar

De direccién

IMag€ e sharepoint

MostrarFotos
Bibliotecas
Paginas del sitio =

Documentos
compartidos

Archivo de Buzén de

s ' Tesns 3 i L
Hasneas P Capacitacion: Elemento web de presentacion de la biblioteca de imégenes B
Vacaciones mm"“lon
Matriz de e 1. Prueba No 1

Competencias Técnicas i )

Capacitaciones

Listas

2. Capacitacién solicitud de

vacaciones

.
o
Calendarin
i e—_— J(-\ ainncon
Tareas L) Dreamt, we maketred|
4. Actualizacién Tecnol6gica
Discusiones Familia Logix

Discusién de grupo

Recientes Diligenciar nueva

Capacitacion .
Actualizacién de P ‘ Matriz de g

Figura. 154. Vinculo para el formulario [4].
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Seleccionar un activo

Ubicacién actual: Activos del sitio en hitp: ican sharepoint.com/Tal

Todos los documentos ~  Haga clic para agregar un elemento nuevo

[ER Activos del sitio O Neombre Modificado  Modificado por
» [ Biblioteca de estilos

ImagenBuzonSugerencias w  23agosto Tesis Sharepoint L
[E3 Documentos compartidos =
&) Paginas del sitio ImagenCapacitacion w  23agosto Tesis Sharepoint
[} Plantillas de formulario ImagenMatrizCompetencias we 23 agosto Tesis Sharepoint
» @ calidad ;
magenSiguiente .. 27 agosto Tesis Sharepoint
» @ HseQ
4P Talento Humano SitePages 23 agosto Tesis Sharepoint
4[5} Activos del sitio = VacacionesEmp.jpg «. 23 agosto Tesis Sharepoint

ImagenBuzonsugerencias
Imagencapacitacion
ImagenMatrizCompetencias
ImagenSiguiente
b il SitePages
[5] Actualizacién Tecnélogica Famil
[5] Actualizacion Tecnolégica Famil
Actualizar Matriz De Competen i

Ubicacién alentoHumano/SiteAssets | >
(direccion URL):

Figura. 155. Biblioteca de imagenes [4].

El paso siguiente, es la asociacibn de la direccion del formulario, a la imagen
adicionada, de modo que los usuarios puedan ingresar al formato de sugerencias. Se
debe seleccionar la imagen, dirigirse a la pestafia de insertar/vinculo. Se copia la
direccién URL que corresponde al formulario del buzén y se pega en el campo de la
ventana emergente, finalmente, se da clic en Aceptar. Estas acciones se ilustran en la
Figura. 156y Figura. 157.

NAVEGAR  PAGINA | FORMATO DETDTC‘ IS x

) ™ & R ‘
1 o 0 &G | =y <P
Tabla Imagen Videoy Vinculo Cargar Elemento de Elemento Codigo para

Tablas  Soporte Y Piezas Insertar
Capatnatoes " 3
P y vacaciones
2 W 3. Capacitacion 230
Calendario
Tareas 2 g
4. Adualizacion Tecnologica
Discusiones y’
Damones Familia Logix p, A
&s, o
ULTAD!

Discusion de grupo

Outlook ~Calendario Personas Suministro de noticias SkyDrive ~ Sitios ... [RCEEEUEITEIISINE o B4

IMAGEN ) COMPARTIR ¥y SEGUR [§ GUARDAR O,

ecientes Diligenciar nueva

‘ Matriz de
—

Competencias
O‘ Actualizar
N\

Matriz de

Competencias

Tecnélogica Familia
Logix

Solicitud de
Capacitaciong vacaciones

Figura. 156. Vinculo para el formulario [4].

Insertar hipervinculo

Texto para mostrar:

Direccidn:

Probar vinculo

Aceptar Cancelar

Figura. 157. Ventana para asociar vinculo de formulario [4].
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Con el vinculo de la imagen al formulario adecuado, se finaliza la configuracién de
direccionamiento para los usuarios.

7. Asignacién de permisos a las bibliotecas

Para asignar los permisos a una biblioteca especifica, se debe seleccionar la biblioteca
y dar da clic en el icono que se muestra en la Figura. 158.

] Office 365 Outlook Calendaric Personas Suministro de noticias  SkyDrive  Sitios  «.. [EETICRSTSSRTNSUENE o S ]
NAVEGAR  PAGINA ‘ ARCHIVOS ‘ BIBLIOTECA | INSERTAR ‘ ELEMENTO WEB ‘ ) coMPaRTIR ¥y SEGUR I,
[T Modificar vista - Vista actual: . [ Elementos web de formulario .
£E < &« = ﬂ% &
Crear columna  Todos los docur = EXq editar biblioteca @ -
Ver Edicon  Crear Etiquetasy  Enviar un vinculo por correo Enviarme Fuente Elementos mas  Conectar con Conectar a Configurzddn de
tapida vista Subir Pagina actusl notas electronico alerfss. RS populares Outlook  ~Gffice 3 Nuevo paso rapido biblicteca
Formato de la vista Administrar vistas Etiquetas y notas Compartir y realizar Conectary exportar Personalizar biblioteca

Figura. 158. Icono de permisos [4].

Se configura el nivel de permisos a los usuarios y grupos vinculados a esta biblioteca
en la interfaz de la Figura. 159, para este caso, los usuarios del dominio solo se le dan
los permisos de colaborar.

] Office 365 Outlook Calendaric Personas Suministro de noticias  SkyDrive  Sitios  «es Tesis Sharepoint~ %X 2

NAVEGAR | ARCHIVOS | BIBLICTECA ) COMPARTIR ¥ SEGUR [,
\J [T Modificar vista - Vista actual: C D aﬂ [ Elementos web de formulario ~ &t
9 ~ 5
] o e

[l Crear columna  Todas los docur = A editar biblioteca
Ver Edidon | Crear Etiquetasy  Envier un yincylo por comreo Enviarme Fuente Elementos mas | Conectar con Conectar s Configuracion de
rapida | vista Subir Pagina actual prissEEEEEE——— — E— T e & Huevo paso rapido biblicteca
Formato de la vista Administrar vistas Eiusll  Compartido con X portar Personalizar biblicteca c
Iméagenes nuevo documento o anf _
@ Acosta Eduardo |-
DEErTiRE s Todos los documentos  Mis docur r

Bibliotecas

¥ Editar Opciones  Remite De Callejas Magali

Paginas del sitio
Directorz de Talento Humano, Talento Humano

Documentos > Opciones : Quiero decir algo que L
compartidas = E
) N N N Cortes Derly Fernanda
Archivo de Buzén de > Opciones : Quiero decir algo que N N
. | Auwiliar de Talento Humano, Talento Humano
Sugencias

IS | Opciones : Quiero sugerir una m{
— Giraldo Jenny

Directora de Compras y Suministros, Administracion

Matriz de

, I Opeiones : Tengo algunos comen
Competencias Técnicas i |

Capacitaciones INVITAR APERSONAS ~ ENVIAR CORREQ A TODOS  AVANZADAS

Listas
Calendario Cerrar
Tareas

Discusiones
Discusién de grupo

Recientes

Figura. 159. Interfaz para permitir permisos a los usuarios [4].

Al administrar los permisos se podra tener la vinculacién de los usuarios de forma
hereditaria, desde permisos del sitio hasta permisos particulares.
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Anexo E. Manuales de Usuario

El objetivo de este anexo, es mostrar al usuario los pasos que debe seguir para hacer
un uso adecuado de la aplicaciéon creada, como parte de los objetivos de este trabajo
de grado. Se expone un manual de usuario para los procesos:

Solicitud de vacaciones
Buzdn de sugerencias
Matriz de competencias
Capacitacion virtual

Solicitud de vacaciones

1. Ingresar al sitio de Talento Humano

Para ingresar al sitio de Talento Humano de la empresa Omnicon S.A, debe dirigirse a
la siguiente direccién desde su navegador de preferencia:
(https://omnicon.sharepoint.com/TalentoHumano/SitePages/Inicio.aspx)

La pagina inicial es la mostrada en la Figura. 160.

1] Office 365 Outlook Calendario Personas Suministro de noticias ~ SkyDrive ~ Sitios  ««. Tesis Sharepoint~ ¥ 2

NAVEGAR  PAGINA ) COMPARTR vy SEGUR 4 EDITAR [

Vacaciones esgos Profesionales

Matriz de

3. Actualizacion Tecnoldgica Familia
Competencias Técnicas

Logix

Capacitaciones

Listas e 5
Diligenciar nueva
Calendario . .
Matriz de Competencias
Tareas
Discusiones

Discusién de grupo Actualizar

Recientes

Matriz de Competencias
Buzén
ActualizacionTecnolégic

afamiliaLogix-
resultados

ActualizaciénTecnolégic
aFamiliaLogix

Solicitud de
vacaciones

Historial de
Capacitaciones

Capacitacion
Actualizacion de
Riesgos Profesionales

Resultado Capacitacion

Buzon de sugerencias & Compartir este sitio X

Figura. 160. Sitio de Talento Humano [5].

2. Ingresar a Solicitud de vacaciones

Para ingresar a Solicitud de vacaciones se debe dar clic en la imagen o en el vinculo
se Solicitud de vacaciones, tal como se muestra en la Figura. 161.
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NAVEGAR  PAGINA
Vacaciones

Matriz de
Competencias Técnicas

Capacitaciones
Listas

Calendario

Tareas
Discusiones

Discusién de grupo
Recientes

Buz6n

ActualizacionTecnolégic
aFamiliaLogix-
resultados

ActualizaciénTecnolégic
aFamiliaLogix

Historial de
Capacitaciones

Capacitacion
Actualizacion de
Riesgos Profesionales

Resultado Capacitacion

Buzon de suqgerencias

Outlook Calendario Personas Suministro de noticias  SkyDrive ~ Sitios  «.s

Tesis Sharepointy £ 2

) COMPARTIR ¥y SEGUIR ¢ EDITAR [,

Riesgos Profesionales
= 3. Actualizacién Tecnolégica Familia

Logix

Diligenciar nueva

Matriz de Competencias

Actualizar

Matriz de Competencias

olicitud de
vacaciones

Figura. 161. Enlace de solicitud de vacaciones [5].

&P Compartir este sitio

3. Diligenciar formulario de solicitud de vacaciones

Al ingresar a “Solicitud de vacaciones” se despliega el formulario de la Figura. 162. El
campo “colaborador” es llenado automaticamente por el sistema, los demas campos
del formulario se deben diligenciar. Se debe escoger en la lista desplegable el nombre
de su Jefe inmediato, posteriormente, para registrar su fecha de inicio y fin vacaciones
debe dirigirse a los iconos ubicados frente a cada campo y seleccionar las fechas de
su preferencia. Haga clic en Enviar.

Dreamit, we make tred| lunio 09 del 2011

°Le Codigo: TH-F43

L/ -
.? umn cnn Ultima fecha de Revisidn:
L]

Versién Moz 1

COLABORADOR

JEFE INMEDIATO | | 8,

Validar Buscar

Por medio del presente solicito se sirvan realizar la liquidacién de las vacaciones, de acuerdo a lo pactado con el jefe
de proceso en el cual desempefio mis actividades laborales. Lo anterior de conformidad con el articulo 189 del CST.

Fecha inicic de las vacaciones m
Fecha finalizacion de las vacaciones |

Dias que solicita compensar en dinero (Lo que permite la
ley laboral es que se pague en dinerc hasta Iz mitad de
laz mismas)

( Enviar b Cerrar |
e, N

Figura. 162. Formulario de solicitud de vacaciones [5].

79



4. Esperar confirmacion por correo electrénico de jefe inmediato

El jefe inmediato al que se le solicita la solicitud de vacaciones, devuelve un correo
electrénico en el que especifica si la solicitud de vacaciones que solicitd se aprueba o
por el contrario se rechaza e incluye el motivo.

5. Esperar correo de liquidacion por Talento Humano

En el caso de que la solicitud de vacaciones haya sido aprobada por el Jefe inmediato,
el area de Talento Humano le enviara un correo electronico informando que la
liquidacion ya ha sido realizada o si por el contrario la rechaza le enviara el motivo.

Matriz de competencia
1. Ingresar al sitio de Talento Humano
Para ingresar al sitio de Talento Humano de la empresa Omnicon S.A, debe dirigirse a

la siguiente direccién desde su navegador de preferencia:
(https://omnicon.sharepoint.com/TalentoHumano/SitePages/Inicio.aspx)

2. Ingresar a Matriz de Competencias

Para ingresar a Matriz de competencias, se debe dar clic en la imagen o en el vinculo
de Matriz de competencias, tal como se muestra en la Figura. 163.

Lo Ouiool  Coendarts  Persorun  Semweies e sefiebs  ShyOewe  Shos o « O 2

)
oL .P'._.,.,“ .
i“ ﬁ : 4 oIMucon

-~
sk, K |

Figura. 163. Interfaz de sitio talento humano [5].

3. Diligenciar formulario de Matriz de competencias

Al ingresar a “Matriz de Competencias” se despliega el formulario de la Figura. 164.
En la primera seccion del formulario, el nombre y correo del colaborador son llenados
automaticamente por el sistema. Los campos en los cuales debe especificar
informacién estan marcados con un asterisco rojo (campo obligatorio para diligenciar),
como se muestra en la Figura. 165.
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.X:\- ommnicon Matriz Competencias Téchicas
o e Omnicon S.A.

TH-F82
Versién: 2
Ultima actualizacion: 02 de Octubre del 2013

Octubre 4 2013

Ultima versién

ngeniero
tesissharepoint
Experiencia sede
* Seleccionar +[+]
SCORE
o Sin conocimients algun
1 Conocimiento muy basico (no entrenamiento)
2 Conocimiento promedio (resuftado de enirenamiento yio experiencia praciica en proyectos)
3 Conocimientos avanzado (desarrollo de proyecios o haber dicado capactacion)
COMPETENCIAS TECNICAS ) 1 2 3
Rsview32 Knowledge (R32) @
Factory Talk View Knowledge
RSV) @
Ifix Knowledge (IFiX) @
Intouch ®
System Platform @
PanelView ME Knowledge (PV+] &
Cimplicity Knowledge (Cit) ®
Plantscape (PLS) @
Delta V knowledge (DV) @
Crystal Reports / Business Objects
/M Reporting Services (CR) @
051 Pl knowledge (OS1) @
conics (IO} @
PlantPax @
) 1 2 3
PLE 5 Knowledge (PLC5) ®
5LC500/Micrologix .
Knowledge (SLC 500)
Control Logix Knowledge (CLX) @
GE Fanuc Knowledge (GET) @
Aic
Siemens Knowledge (SIE) @
Festo (FES) P
Telemecanique (TLM) @
Omron (OMR) @
o 1 2 3
Ethernet / Ethernet IP (ETH) @
Controllet Knowledge (CLN} @
DeviceNet Knowledge (DVN) @
REDES
DH/RIO Knowledge (DHR) @
Modbus Knowledge (MDB) ®
ProfiBus (PRF} ®
) 1 2 3
Visual Basic Programming (VBP) ®
ENGUALES DE SQL knawledge (sQt) @
PROGRAMACION | oo
-NET (NET) ®
0 1 2 3
SEGURIDAD FUNCIONAL @
BATCH ®
SISTEMAS DE INFORMACION @
INGLES @
CABLEADO ESTRUCTURADO @
FIBRA OPTICA @
REDES PANDUIT @
| Enviar Cerrar ‘

Figura. 164. Formulario matriz de competencias [5].



'X.\':: amnicon Matriz Competencias Tecnicas

Drearn £ we masce tred |
Omnicon S.A.

TH- F82
Version: 2
Ultima actualizacidn: 04 de Octubre del 2013

Octubre 4 2013

Ultima versién

ngeniero
tesissharepoint

Experiencia Sede

Seleccionar

Figura. 165. Primera seccion de formulario de matriz de competencia [5].

En la segunda parte del formulario, se encuentran los valores de ponderacién para el
nivel de los diferentes temas a responder (ver Figura. 166).

SCORE

Sin conocimiento alguno

Conocimiento muy basico (no entrenamiento)

Conocimiento promedio (resultado de entrenamiento y/o experiencia practica en proyectos)

ATl T T

Conocimientos avanzado (desarrollo de proyectos o haber dictado capacitacion )

Figura. 166. Ponderacién de conocimientos [5].

En la siguiente seccion del formulario, esta la interfaz para realizar la calificacion de
cada tema; se inicia con la evaluacion de conocimientos en el area de control como se
muestra en la Figura. 167.

COMPETENCIAS TECNICAS o 1 2

Rswiew32 Knowledge (R32) e
Factory Talk View Knowledge

(RSV) @
Ifix Knowledge (IFIX} @
intouch )
System Platform @
PanelView ME Knowledge (PV+) e
Cimplicity Knowledge (CIM) @

CONTROL

PlantScape (PLS) @
Delta V Knowledge (DV) @
Crystal Reports / Business Objects

/ M5 Reporting Services (CR) @
051 Pl Knowledge (051} @
Iconics (ICO) @
PlantPax @

Figura. 167. Primer tema de matriz de competencias [5].
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En la siguiente divisiobn del formulario se pregunta sobre conocimientos acerca de
PLCs (Controladores Légicos Programables). (Ver Figura. 168)

0 1 2 ]

PLC 5 Knowledge (PLE 5) 3
SLCs00/Micrologix Knowledge (5LC

500) =
Control Logix Knowledge (CLX) 3
GE Fanuc Knowledge (GET) 3

PLC

Siemens Knowledge (SIE) e
Festo (FES) 3
Telemecanigue (TLA) 3
Omron [OMR) 3

Figura. 168. Segundo tema de matriz de competencias [5].

A continuacion, se pregunta sobre conocimientos acerca de Redes. (Ver Figura. 169).

o 1 2 3
Ethemnet / Ethemnet IP (ETH) &
ControlNet Knowledge [CLN) =
DeviceNet Knowledge (DVN) &
REDES
N DH/RIO Knowledge (DHR) >
Modbus Knowledge (MDB) a
ProfiBus (PRF) &

Figura. 169. Tercer tema de matriz de competencias [5].

Se finaliza el formulario con preguntas acerca de lenguajes de programacién y otras
competencias técnicas de interés para la empresa. (Ver Figura. 170y Figura. 171).

o 1 2 3
Visual Basic Programming (VEBP) o
S0 Knowledge (501} =
LENGUAJES DE
PROGRAMACION OTROS
_NET [NET} &

Figura. 170. Cuarto tema de matriz de competencias [5].
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0 1 2 3
SEGURIDAD FUNCIONAL @
BATCH @
SISTEMAS DE INFORMACION @

OTRAS -
COMPETENCIAS INGLES @
TECNICAS

CABLEADO ESTRUCTURADO @
FIBRA OPTICA @
REDES PANDUIT @

Figura. 171. Otras competencias técnicas [5].

En la parte final del formulario, se encuentran los botones de la Figura. 172; en ellos,
estd la posibilidad de enviar la informacién y el salir del formulario. Al realizar el envio
del formulario, se le enviard un mensaje a su correo electrénico informando sobre el
diligenciamiento del formato.

Enviar Cerrar

Figura. 172. Botones del formulario [5].
Capacitacion virtual
1. Ingresar al sitio de Talento Humano
Para ingresar al sitio de Talento Humano de la empresa Omnicon S.A, debe dirigirse a

la siguiente direccién desde su navegador de preferencia:
(https://omnicon.sharepoint.com/TalentoHumano/SitePages/Inicio.aspx)

2. Ingresar a Capacitacion

Para ingresar a Capacitacion, se debe dar clic en la imagen o en el vinculo de
Capacitacion, tal como se muestra en la Figura. 173.

Oulont  Covndrn  Porvivans  Semewin @ st Sytene W o - ©

4 ONuucon

Figura. 173. Interfaz de sitio talento humano [5].
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Al dirigirse al sitio de capacitacion, la primera pantalla muestra las instrucciones o
pasos a seguir, el video de la capacitacion y el vinculo para dirigirse a los formularios
de evaluacion (Ver Figura. 174 y Figura. 175). Al oprimir el botén “Seguir” se muestra
el formulario de la Figura. 176, donde se debe responder cada una de las preguntas
indicadas.

CAPACITACION DE PRUEBA NUMERO 1

1. Observar video de capacitacién
Por favor, sigue los siguientes pasos. 2.Realizar la evaluacion del tema

3. Diligenciar formato TH-F28

1. Observar video de capacitacion

Capacitacion

REFQINT

0:02 o) eomeme @

Figura. 174. Lista de acciones a ejecutar en capacitacion y video [5].

1. Observar video de capacitacion

Capacitacion

TESIS SHAREPQINT

b @ 0:02 ) eomeme @

2. Realizar la evaluacion del tema

Figura. 175. Video de capacitacion y vinculo a formularios [5].
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7 0mMmcon

0

Formulario 1: Preguntas Capacitacién.

Nombre:
tesis

Por favor, responde |as siguientes preguntas, respecto al video de capacitacién

Pregunta 1: Seleccionar... [=]
Pregunta 2: Seleccionar
Przgunta 3: Seleccionar
Pregunta 4: Seleccionar... E
Siguiente

Figura. 176. Formulario de evaluacion del video de capacitacion [5].

Al dar clic en el botén “Siguiente” muestra un nuevo formulario como el de la Figura.
177, donde se evallan aspectos de la capacitacion como: contenido, metodologia,
condiciones del capacitador, espacio de capacitacion y logistica. Al finalizar, se debe
dar clic sobre el boton “Enviar”; inmediatamente, aparecera un mensaje indicando el
correcto diligenciamiento de la evaluacién (ver Figura. 178) y se le enviara un correo
electronico dando a conocer el resultado de la evaluacion.

f..:\. E'\:'m'-llc[l"". Evallueacién d(.el proceso

Cadigo:

TH-F28

Versidn:

3

ream b, we make treal| v

Fecha de Revisicn:

05-Octubre-09

Muy buena:
Buena:
Regular:
Deficiente:
Mala:

R W W

\Apreciado asistente le pedimos por favor diligenciar el siguiente cuestionario, gue tiene como finalidad conocer su grado
de satisfaccidn con la capacitacian recibida. Por favor califique en cada punto segun la escala:

Aspectos a evaluar

Calificacion

1. Contenido y metodologia

3

4 5 | N/A

El tema o temas tratados satisfacen las expectativas

Viabilidad de transferir lo aprendido a la vida laboral

El tiempo destinado a la capacitacidn fue suficiente

La calidad del material suministrado para la capacitacion

La calidad de la presentacidn (PowerPoint, etc.)

2. Capacitador

4 5 | N/A

La metodologia usada permitic la comprension del tema

El capacitador muestra conocimiento del tema

El capacitador contesta con claridad las preguntas de los asistentes

El capacitador manifiesta una actitud positiva ante las preguntas de los asistentes

3. Espacio y logistica

4 5 | N/A

Espacio apropiado para la capacitacion

[Tiempo de descanso

Sugerencias:

Enviar

Figura. 177. Formulario de evaluacién de criterios de capacitacién [5].
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Evaluacion finalizada
Gracias por participar de la capacitacion

Salir |

Figura. 178. Formulario de evaluacién de criterios de capacitacién [5].

Buzon de sugerencia.
1. Ingresar al sitio de Talento Humano
Para ingresar al sitio de Talento Humano de la empresa Omnicon S.A, debe dirigirse a

la siguiente direccién desde su navegador de preferencia:
(https://omnicon.sharepoint.com/TalentoHumano/SitePages/Inicio.aspx)

2. Ingresar a Buzdn de sugerencias

Para ingresar a “Buzén de Sugerencias” se debe dar clic en la imagen que se muestra
en la Figura. 179. Al ingresar a “Buzon de Sugerencias” aparece un formulario como
el de la Figura. 180. Los primeros tres elementos del formulario son listas
desplegables, en las cuales se tienen varias opciones para registrar la informacion
solicitada en cada campo.

T W ——— 2 Rk

] Capacitacion

Figura. 179. Interfaz de entrada al sitio principal [5].
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.. \J

o IMmcon

L] Dreami. we make t redl
Opcion de sugerencia: Tengo algunos comentarios generales lz‘
Remite de: Seleccionar... *lz‘
Dirigida a: Seleccionar... *lz‘
Sugerencia:

*
Enviar Cerrar

Figura. 180. Formulario de buzon de sugerencia [5].

Para el campo “Opcién de la sugerencia” de la Figura. 180, se pueden encontrar
alternativas de eleccion como: “Quiero decir algo que me gusta”, “Quiero decir algo
que no me gusta”, “Quiero sugerir una mejora” o “Tengo algunos comentarios
generales”. (Ver Figura. 181).

L)
.
'X? anmucon
L] Dreamit, wemake tredl
Opcidn de sugerencia: Tengo algunos comentarios generales lz‘
. Quierco decir algo que me gusta
SMItE 0s- Quiero decir algo que no me gusta
. Quierc sugerir una mejora
Dirigida a: -
Tengo algunos comentarios generales
Sugerencia:

Enviar Cerrar

Figura. 181. Formulario con despliegue de opciones de sugerencias [5].

Para el segundo y tercer campo, se aprecian opciones de eleccion relacionadas con
las areas de la empresa. En el segundo campo se debe indicar de dénde se remite la
sugerencia y en el tercero a donde debe dirigirse, tal como se muestra en la Figura.
182 y Figura. 183. Se tiene ademas un campo denominado: “Sugerencia”, cuya labor
dentro del formulario es permitir la escritura de comentarios.

Al final del formulario se encuentran los botones: “Enviar’ y “Cerrar” que permite el
envio del formulario al destinatario y posteriormente, cerrar el formulario. Al enviar el
formulario debe aparecer un mensaje como el de la Figura. 184.
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Sugerencia

Opcidn de sugerencia: Tengo algunos comentarios generales Iz‘

Remite de: Seleccionar... * ]
PMO

Comercial

Ingenieria

Informatica

Contabilidad

Talento Humano

Gerencia General

sistemas de Gestidn

Sede Omnicon Bogota
Compras y suministros
Gerencia de Operaciones
Sede Omnicon Barranquilla

Dirigida a:

Sugerencia:

Enviar Cerrar

Figura. 182. Formulario con despliegue de opciones de sugerencias [5].

4 QImmcon

Dream t. we make kredl|

Sugerencia

Opcion de sugerencia: Tengo algunos comentarios generales IZ‘
Remite de: Seleccionar... *

Dirigida a: Seleccionar... * lz‘
EMO

Comercial

Ingenieria

Informatica

Contabilidad

Talento Humano

Gerencia General

Sistemas de Gestion

Sede Omnicon Bogota
Compras y suministros
Gerencia de Operaciones
Sede Omnicon Barranguilla

Sugerencia:

Enviar

Figura. 183. Formulario con despliegue de opciones de sugerencias [5].

Gracias por tus felicitaciones,

sugerencias o comentarios

Salir I

Figura. 184. Mensaje de confirmacion de mensaje enviado [5].
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