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Tareas iniciales

Cuestiones relativas a la configuración: Inteligencia de contratos
Este tema puede servir de ayuda para tomar decisiones a la hora de planificar la configuración y el uso de
Workday Inteligencia de contratos. Explica lo siguiente:

• Por qué configurarlo.
• Cómo encaja en el resto de Workday.
• Impactos posteriores e interacciones entre productos.
• Requisitos de seguridad y configuraciones de proceso de gestión
• Preguntas y limitaciones que se deben tener en cuenta antes de la implementación.

Consulte las instrucciones detalladas de la tarea para obtener todos los detalles de configuración.

Qué es

Inteligencia de contratos ofrece un repositorio de documentos unificado e inteligente para obtener
visibilidad de los acuerdos de su organización. Unifica y analiza documentos almacenados en diferentes
sistemas de gestión de archivos mediante IA.

Beneficios empresariales

• Consiga una visibilidad total de todos sus documentos para identificar y gestionar de forma
proactiva los riesgos financieros, legales y operativos.

• Ponga de relieve y actúe en puntos de datos clave como fechas de renovación, oportunidades
de ingresos y cláusulas de indemnización para impulsar resultados empresariales favorables y
respaldar el cumplimiento normativo.

• Simplifique el acceso a insights interactivos para mejorar la colaboración entre los equipos jurídico y
empresarial.

• Sincronice automáticamente documentos y puntos de datos entre repositorios, lo que elimina las
revisiones manuales, que consumen mucho tiempo y son propensas a errores.

• Proporcione acceso de autoservicio a insights de datos de contratos para todos los equipos que lo
necesiten.

Casos de uso

• Sincronice contratos y puntos de datos de unidades compartidas, repositorios en la nube, como
Box o SharePoint, y soluciones empresariales, como Salesforce, para mantener un repositorio de
documentos centralizado y con capacidad de búsqueda.

• Configure notificaciones de correo electrónico automatizadas para la gestión de contratos, las
revisiones y las asignaciones en función de los datos de los documentos, como las próximas fechas
de vencimiento y las cláusulas de indemnización, para asegurarse de no incumplir ningún plazo
crítico.

• Extraiga automáticamente una lista de cláusulas y campos de datos estándar distribuidos por
Workday, o cree modelos de IA personalizados para realizar un seguimiento de cualquier término
de interés a medida que evolucionen sus necesidades.

• Convierta escaneados de baja calidad en datos estructurados en los que se puedan realizar
búsquedas mediante la tecnología de Reconocimiento óptico de caracteres (OCR) .

• Utilice la función Ask AI para hacer preguntas en un lenguaje sencillo y natural y recibir respuestas
claras, vinculadas a documentos de origen para su verificación inmediata.

      ©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential      
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Preguntas para tener en cuenta

Pregunta Contraprestación

¿Qué proveedores de almacenamiento en la nube
se utilizan actualmente para el almacenamiento
por contrato?

Debe identificar y consolidar sus documentos
antes de la implementación. Puede cargar
documentos directamente o mediante
integraciones de sistemas cloud compatibles para
su sincronización.

Inteligencia de contratos admite sistemas en
la nube como Box, Dropbox, Google Drive,
OneDrive y SharePoint. Necesita una cuenta de
almacenamiento con uno de los proveedores
admitidos para integrar y Sincronización
documentos. Cada proveedor tiene requisitos
de permisos específicos que debe evaluar.
Ver  Referencia: requisitos del proveedor de
almacenamiento

¿Qué formatos de documento puede analizar
Inteligencia de contratos ?

Podemos realizar análisis de Reconocimiento
óptico de caracteres (OCR) en los siguientes
formatos de archivo:

• DOC
• DOCX
• JPG
• PNG
• PDF (incluidos los PDF escaneados)
• TIFF

Puede seguir cargando otros formatos de archivo,
pero no están sujetos al análisis de OCR.

¿Tiene previsto aprovechar la IA para capturar
datos de contratos muy específicos o únicos?

Los campos y las cláusulas de IA estándar
capturan datos comunes, pero la IA personalizada
le permite convertir sus preguntas en modelos
de IA para extraer y categorizar puntos de datos
únicos en todos los acuerdos.

¿Cómo puede preparar los documentos de origen
para la ingesta de IA?

Inteligencia de contratos no puede procesar ni
omitir los parámetros de seguridad de los archivos
protegidos con contraseña. Puede establecer un
proceso de ingesta que requiera la eliminación
de las medidas de seguridad de los documentos,
como la protección con contraseña, antes de
cargar archivos en la plataforma para el análisis
de IA.

¿Cómo debe gestionar los documentos que no
están en inglés?

• Búsqueda de texto completo y OCR
Inteligencia de contratos reconoce
caracteres en más de 150 idiomas y admite
idiomas con alfabeto latino. Esto le permite
buscar términos en el idioma original del
documento.

• Los modelos Ask AI y Custom AI ofrecen
interacciones conversacionales y formación
de modelos en un idioma distinto al inglés,
sujeto a las capacidades del LLM.

      ©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential      
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Pregunta Contraprestación
Inteligencia de contratos no proporciona una
versión traducida al inglés del documento que no
está en inglés.

Recomendaciones

• A la hora de entrenar modelos de IA personalizados para cláusulas , siga las mejores prácticas,
como etiquetar tantas variaciones conocidas de una cláusula como sea posible, utilizar frases
completas como ejemplos y entrenar un solo modelo por tipo de cláusula para mejorar la precisión.

• Para cargas masivas que superen los 100 archivos en una sola transacción, utilice la herramienta
de Sincronización de autoservicio en lugar de cargar manualmente. Ver  Configurar la
sincronización de documentos con EviSync

• Aproveche los modelos de IA estándar o cree modelos de campo de IA personalizados para
obtener datos rápidos y estructurados que pueda visualizar, generar informes y conectar a otros
sistemas. Para obtener insights y respuestas rápidas a las preguntas diarias sobre uno o varios
contratos, utilice Ask AI .

Requisitos

• Para integrar y Sincronización documentos desde un sistema en la nube, necesita una cuenta de
almacenamiento en la nube con uno de los proveedores de sistemas en la nube admitidos.

• Su proveedor de identidad (IdP) debe admitir SAML 2.0 para configurar el Inicio de sesión único
(SSO).

Limitaciones

• Cuando carga documentos en el campo de archivo adjunto de un registro de repositorio existente,
Workday los clasifica automáticamente como documentos acreditativos. Inteligencia de contratos no
ejecuta análisis de IA en estos archivos y se excluyen de su recuento de documentos facturables.

• Se puede acceder a Inteligencia de contratos en dispositivos móviles, pero aún no está optimizado
para ellos.

• Para que la ingesta sea correcta, los documentos no deben superar las 1000 páginas ni los 500 MB
de tamaño de archivo.

Definición de entorno de cliente

Sin efecto

Seguridad

Opción Consideraciones

Almacenamiento y copia de seguridad de datos Nuestra base de datos está alojada en Amazon
Web Services. Realizamos una copia de
seguridad de los datos almacenados en el
entorno de cliente del cliente.

Medidas de seguridad Workday Inteligencia de contratos cuenta
con la certificación SOC 2 de tipo II, realiza
pruebas de penetración periódicas, ejecuta un
programa mundial de recompensas por errores y
mantiene un plan de recuperación ante desastres
actualizado.

Control de acceso Los clientes pueden crear y gestionar los
privilegios de acceso de los usuarios, incluidos

      ©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential      
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Opción Consideraciones
los administradores y los usuarios de solo lectura.
Los administradores pueden gestionar el acceso
de usuarios individuales a documentos y carpetas
específicos.

Dependencia

Informe o tablero de control Descripción

Documentos Muestra el volumen del documento y los
metadatos relacionados.

Vencimientos Muestra las próximas fechas de vencimiento, los
tipos de renovación y los periodos de preaviso.
Puede personalizar el rango de fechas y aplicar
filtros adicionales.

Integraciones

Integración Consideraciones

Soluciones de almacenamiento de terceros Inteligencia de contratos puede trabajar con
archivos almacenados en varias ubicaciones
diferentes al mismo tiempo. Sincroniza
documentos y puntos de datos de proveedores de
almacenamiento en la nube compatibles, como
Box , Dropbox , Google Drive , OneDrive y
SharePoint .

Salesforce Connector Los documentos se transfieren de Salesforce
Sales Cloud a Gestión de contratos y Document
Intelligence para la extracción de datos con
tecnología de IA. A continuación, la información
extraída se vuelve a sincronizar con Salesforce,
lo que le permite funcionar como un centro de
operaciones para gestionar, buscar y generar
informes sobre los datos de contratos.

Conexiones y puntos de contacto

Contract Lifecycle Management (CLM) permite la creación de contratos. Esta área de producto
simplifica todo el proceso de Prefirma consolidando los pasos de recepción, revisión, revisión y
recopilación de firmas en un solo lugar.

Workday ofrece un kit de puntos de contacto con recursos para ayudarle a comprender las relaciones
de configuración en su entorno de cliente. Obtenga más información sobre Workday Touchpoints Kit en
Workday Community.

Related Information
Conceptos relacionados
Cuestiones relativas a la configuración: Salesforce Connector for Contract Lifecycle Management y
Inteligencia de contratos
Tareas relacionadas
Configurar correo electrónico de admisión para Documentos
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Referencia relacionada
Referencia: requisitos del proveedor de almacenamiento
Preguntas frecuentes: plataforma de Gestión de contratos e inteligencia de documentos

Modificación de parámetros personales de usuario

Context

Puede gestionar la información de su cuenta, actualizar su contraseña y cargar una imagen.

Steps

1. Haga clic en Perfil de usuario .
2. Haga clic en Configuración .
3. Actualice la información de su cuenta (opcional).

Note:  Póngase en contacto con Workday para actualizar su dirección de correo electrónico.
4. Para cargar o sustituir una imagen, haga clic en Cargar imagen o en Arrastrar y soltar (opcional).
5. Haga clic en Guardar cambios .
6. Cree una nueva contraseña (opcional).
7. Haga clic en Actualizar contraseña .

Note:  Asegúrese de seguir las pautas de seguridad de contraseñas de Gestión de contratos y
Document Intelligence .

8. Actualice sus preferencias locales y de idioma (opcional).
En la sección Preferencias globales , seleccione el idioma y la configuración regional que desee.
Nota: los parámetros de configuración regional dan formato de forma dinámica a los campos de
fecha, número y moneda.

Concepto: información general sobre la plataforma de Gestión de
contratos e inteligencia de documentos

Gestión de contratos and Document Intelligence unifica y analiza los contratos que se almacenan en
diferentes sistemas de gestión de archivos mediante IA. Puede utilizar la IA para gestionar contratos de
extremo a extremo, automatizar procesos y extraer información.

Documentos

Buscar

Tableros de control

Workflow

Automatización

Administrador

La interfaz de usuario incluye las siguientes funciones clave:

• Tablero de control
• Documentos

      ©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential      
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• Buscar
• Workflow

La ficha Documento proporciona información general de los contratos de su cuenta. Para configurar la
ficha Documento , consulte Creación de vistas personalizadas  .

• Al hacer clic en documentos individuales, Gestión de contratos and Document Intelligence rellena la
ficha Información general con información clave, como el tipo de acuerdo, las partes implicadas y
los detalles de renovación.

• La ficha Contenido muestra el contenido del documento. Mientras se desplaza por el documento,
puede editar los metadatos y consultar un resumen de las cláusulas clave destacadas por nuestra
IA.

• La ficha Cláusulas clave muestra un resumen de las cláusulas clave resaltadas. Para obtener más
información, consulte Gestionar cláusulas  .

• La ficha Versiones muestra el historial de documentos. Ver Gestionar versiones de documento  .
• La ficha Documentos relacionados muestra los documentos relacionados. Ejemplo: admitir grupos

de documentos principales o secundarios. Ver  Gestión de Grupos de documentos
• El botón Descargar le permite descargar el contrato.

Ver  Concepto: información general de documentos

La ficha Buscar le permite buscar y generar informes en función de los metadatos de su contrato, como
vencimientos y cláusulas de indemnización. Le recomendamos que guarde sus informes para usarlos en
el futuro.

También puede configurar alertas de notificación automática por correo electrónico basadas en los datos
de sus documentos.

La ficha Tableros de control proporciona visibilidad de la inteligencia y la generación de contratos.
Gestión de contratos and Document Intelligence genera documentos, vencimientos, tickets abiertos y
tickets finalizados. También puede guardar sus tableros de control.

La ficha Workflow simplifica la creación de contratos y las aprobaciones de workflows, lo que permite
a las empresas y a sus empleados enviar rápidamente documentos urgentes a los equipos jurídico, de
contratos y de aprovisionamiento. También ofrece a los mánager una visibilidad completa del proceso de
aprobación.

La ficha Automatización proporciona a los usuarios más visibilidad y control sobre sus cláusulas
etiquetadas en bloque. Permite a los usuarios con permisos de administrador realizar un seguimiento y
gestionar las cláusulas creadas mediante Quick AI. Puede Etiquetar una cláusula en un contrato y buscar
un lenguaje similar en todos sus contratos. También puede identificar cláusulas que sean exclusivas de su
empresa y que no formen parte de las cláusulas Listo para usar .

La ficha Administrador le permite añadir y editar usuarios, gestionar departamentos, definir recepciones
por correo electrónico, personalizar campos de datos y configurar integraciones.

Concepto: requisitos del sistema
Puede utilizar Gestión de contratos y Document Intelligence en los siguientes navegadores:

Navegador Versión admitida

Apple Safari Las dos últimas versiones.

Google Chrome (Preferido) Las 5 últimas versiones.

Microsoft Edge Las 5 últimas versiones.

Mozilla Firefox Las 5 últimas versiones.

      ©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential      



 | Tareas iniciales | 12

Le recomendamos que utilice una conexión a Internet con una velocidad de 1 MB/s o superior y un
dispositivo con 16 GB de RAM o más.

Note:  Se puede acceder a Gestión de contratos and Document Intelligence desde dispositivos móviles.
Sin embargo, los navegadores móviles no son el centro de atención del equipo de control de calidad y le
recomendamos que no los utilice con normalidad.

Sincronizando requisitos

Antes de la implementación, identifique y consolide los documentos. Añada sus documentos cargándolos
directamente o a través de una integración de sistema cloud.

Para integrar y Sincronización los documentos con Gestión de contratos y Document Intelligence, necesita
una cuenta de almacenamiento en la nube con uno de nuestros proveedores de sistemas en la nube
admitidos, junto con una cuenta de almacenamiento. Ofrecemos una herramienta de Sincronización
de autoservicio que permite a los administradores configurar la Sincronización. Consulte Definición de
sincronización de documentos con EviSync .

Gestión de contratos and Document Intelligence admite los siguientes sistemas cloud:

• Box
• Dropbox
• Google Drive
• OneDrive
• SharePoint

Soporte de idioma

Gestión de contratos and Document Intelligence es totalmente compatible con el inglés en toda la
plataforma. En el caso de los documentos que no están en inglés, los resultados pueden variar en función
de la función:

Función de producto Idiomas admitidos

Interfaz de usuario La interfaz de la plataforma y los correos
electrónicos clave del sistema están disponibles
en alemán, español, francés e inglés.

El formato de los valores de fecha, número
y moneda se basa dinámicamente en la
configuración regional preferida seleccionada por
el usuario.

Procesamiento de OCR, búsqueda y Ask AI Disponible en idiomas que utilizan alfabetos
latinos.

Modelos de IA para extraer términos clave Los campos y las cláusulas de IA estándar están
disponibles para su extracción en inglés. Además,
hay 13 campos de IA estándar disponibles para
su extracción en francés, alemán y español.

Modelos de IA personalizados La configuración de nombre de Campo e
instrucciones está disponible en alemán, español,
francés e inglés.

Herramientas de redacción con IA La corrección automatizada y la creación de
cláusulas están disponibles en varios idiomas, en
función de las capacidades del LLM subyacente.

El Creador de cláusula requiere que el texto y las
instrucciones del documento estén en el mismo
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Función de producto Idiomas admitidos
idioma para obtener mejores resultados. Si son
diferentes, el resultado coincide con el idioma de
instrucción.

Para actualizar sus preferencias de idioma y configuración regional, consulte Modificación de parámetros
personales de usuario  .

Concepto: archivos duplicados
Puede buscar, identificar, gestionar y actualizar Archivos duplicados. Las facturas de Gestión de contratos
e inteligencia de documentos corresponden a contratos únicos, no a Archivos duplicados.

La duplicación solo se aplica al contenido del archivo, no a las propiedades del documento, como:

• Nombre de archivo.
• Ubicación del archivo.
• Fecha de carga.

Por ejemplo, cuando dos archivos tienen el mismo contenido pero diferentes propiedades, se consideran
duplicados.

La Gestión de contratos y la inteligencia de documentos vincula automáticamente los duplicados cuando
carga documentos para brindar los siguientes beneficios:

1. Resultados de búsqueda simplificados. Cuando busca un contrato con Archivos duplicados,
Gestión de contratos e inteligencia de documentos muestra un único resultado. Puede hacer clic
para ver y seleccionar el archivo al que desea acceder.

Note:  La Gestión de contratos y documentos inteligentes aplica acciones como mover, eliminar o
copiar de la búsqueda al archivo original y a todos los duplicados.

2. Propagación automática de actualizaciones de archivos. Cuando actualiza un archivo, Gestión
de contratos e inteligencia de documentos aplica automáticamente los cambios a todos los Archivos
duplicados . Los cambios realizados en un archivo duplicado se reflejan en los demás archivos,
independientemente del nombre de archivo, la ubicación del archivo o la hora de carga. Los
cambios en el nombre o la ubicación de un archivo no afectan a los Archivos duplicados; conservan
sus propios nombres y lugares.

3. Informes de exportación fáciles de leer. Cuando exporta una lista de contratos a Excel, la
Gestión de contratos y documentos inteligentes muestra solo un archivo en el resultado. Esto
elimina la confusión al evitar que haya varios nombres de archivo para el mismo contrato. Si es
necesario, puede incluir duplicados en la exportación.

Referencia: campos y cláusulas estándar de IA
Los campos y cláusulas estándar de IA son campos de datos y cláusulas con tecnología de IA que se
llenan cuando carga un documento. La Gestión de contratos y documentos inteligentes incluye muchos de
estos campos de manera predeterminada y no permite eliminarlos ni editarlos.

Gestión de contratos y inteligencia de documentos organiza las listas de campos y cláusulas en las
siguientes categorías:
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• Campos de datos estándar de IA, que son campos basados en IA que funcionan de manera
inmediata.

• Información general
• Información operativa
• Información jurídica
• Información adicional

Campos de datos estándar de IA

Gestión de contratos y documentación inteligente utiliza estos campos para analizar documentos:

• Información general (sección predeterminada)

Nombre Definición

Tipo de
contrato

La Gestión de contratos y documentos inteligentes identifica más de 240
tipos de contratos de forma predeterminada. Los más comunes son los
acuerdos de servicios, las modificaciones, los acuerdos de confidencialidad,
los formularios de pedido y las declaraciones de trabajo.

Título El título de un contrato tal como aparece en el encabezado y en el cuerpo del
texto del documento. Este nombre es diferente del nombre de archivo que se
muestra en el explorador de archivos.

Partes internas Cuando se proporciona una lista de entidades internas, la Gestión de
contratos y documentos inteligentes separa los campos de parte interna y
de Contraparte .

Contrapartes Las otras partes del acuerdo. Ejemplo: vendedores o proveedores.

Ejecutado Indica si el acuerdo incluye al menos una firma, manuscrita o electrónica.

Calidad del texto Muestra la calidad del reconocimiento óptico de caracteres (OCR) de un
documento en inglés como alta, media o baja.

Idioma El idioma del contrato.
• Información operativa

Nombre Definición

Fecha efectiva Cuando Gestión de contratos y documentos inteligentes no detecta una
fecha efectiva, utiliza la fecha de última firma como predeterminada. En
algunos casos, puede ser anterior a la fecha inicial de los servicios.

Note:  Utilice el campo Fecha efectiva  en Ejecutado para confirmar que los
contratos son legalmente efectivos en las fechas extraídas por la IA.

Fecha de inicio Indica cuándo comienzan los servicios, como las suscripciones, las
concesiones o el trabajo del proyecto. Coincide con la fecha efectiva, a
menos que en el contrato se especifique explícitamente una fecha inicial
diferente.

Plazo inicial La duración del periodo inicial del acuerdo antes de cualquier renovación.

Fecha de
vencimiento
inicial

La fecha de vencimiento del contrato antes de cualquier posible renovación.
Esta es la última fecha válida del plazo del contrato. Ejemplo: en el caso de
un contrato de 1 año que comienza el 1 de enero, la fecha de vencimiento es
el 31 de diciembre de ese año.

Tipo de
renovación

• Automático: no es necesaria ninguna acción para ampliar el contrato
después del vencimiento.
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Nombre Definición
• Opción de renovación: una de las partes puede renovar si desea

continuar con el acuerdo; de lo contrario, caduca.
• Manual: la renovación requiere consentimiento mutuo, está

explícitamente prohibida o no se menciona.

Plazo de
renovación

La duración de la renovación, aplicable cuando el tipo de renovación es
automática o cuando existe la opción de renovar.

N.º de
renovaciones

El número de renovaciones disponibles cuando el tipo de renovación es
automática o hay una opción para renovar.

Próxima fecha
de vencimiento

En el caso de renovación, muestra la siguiente fecha de vencimiento próxima
del contrato. La fecha es la última fecha válida de la vigencia del contrato .
Ejemplo: en el caso de un contrato de 1 año que comienza el 1 de enero, la
fecha de vencimiento es el 31 de diciembre del mismo año.

Periodo de
preaviso de
renovación
(días)

El número de días antes del vencimiento que una parte debe notificar su
intención de no renovar, si el tipo de renovación es automática o existe la
opción de renovar.

Fecha de
notificación de
renovación

La fecha calendario en la que una parte debe notificar su intención de no
renovar, antes de la próxima fecha de vencimiento.

Preaviso
de baja por
conveniencia
(días)

El número de días que debe notificar una parte antes de ejercer su derecho
a resolver el contrato por motivos de conveniencia.

Condición de
pago (días
netos)

El número de días en los que vence el pago después de recibir la factura.

• Información jurídica

Nombre Definición

Texto de
límite de
responsabilidad

El tope de responsabilidad en la cláusula de limitación de responsabilidad.

Tipo de límite
de pasivo

• Importe pagado: el límite de pasivo se basa en el importe total pagado
en virtud del contrato. Por ejemplo, cuando el límite definido es igual
al importe pagadoy el cliente paga 100 000 $, el límite del pasivo es de
100 000 $. Cuando es el doble del importe pagado, el límite es de 200
000 $.

• Importe fijo: un límite fijo explícito.

Importe de
límite de pasivo

En el caso de un límite fijo, el importe total del límite de pasivo.

Moneda de
límite de pasivo

En el caso de un límite fijo, la moneda del límite total de pasivo.

Límite de
responsabilidad
(múltiplo)

Cuando el tipo de límite de pasivo es Importe pagado, Gestión de contratos
y documentos inteligentes aplica el multiplicador al importe pagado para
calcular el límite de pasivo.
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Nombre Definición

Legislación
aplicable

El estado (en Estados Unidos) o el país (fuera de Estados Unidos) cuya
legislación rige los términos del contrato.

Aviso de
Incumplimiento

El número de días que tiene el custodio de datos para avisar tras una
filtración de datos o un incidente de seguridad.

• Información adicional

Nombre Definición

Propietario
del contrato -
Particular

El propietario del contrato.

Etiquetas Utilice etiquetas para realizar el seguimiento de una palabra clave específica.

Comentarios Comentarios adicionales.

Archivos
adjuntos

Archivos que complementan el documento o están relacionados con él.
Obtenga más información sobre los archivos adjuntos.

Estos no son campos estándar de AI.

Cláusulas AI estándar

Gestión de contratos y documentación inteligente utiliza estas cláusulas para analizar documentos:

Nombre Definición

Asignación Afecta a la capacidad de una o ambas partes
de vender o transferir sus derechos en virtud del
acuerdo a la otra parte.

Cambio de control Cláusula de un acuerdo que otorga a una parte
determinados derechos, como el consentimiento,
el pago o la rescisión, en relación con un cambio
en la propiedad o la gestión de la otra parte en el
acuerdo.

Confidencialidad Cláusula que exige que cierta información se
mantenga confidencial, impidiendo a la parte
receptora divulgar esa información.

Incumplimiento de datos Detalla las acciones que deben realizar las partes
en caso de acceso no autorizado o robo de datos
online.

Fuerza mayor Establece que el acuerdo quedará suspendido en
caso de desastres imprevistos como terremotos,
huracanes, inundaciones o pandemias.

Legislación aplicable El estado (en los Estados Unidos) o el país (si se
encuentra fuera de los Estados Unidos) cuyas
leyes rigen los términos del contrato.

indemnización Una o ambas partes acuerdan reembolsar a la
otra parte las pérdidas sufridas a causa de sus
acciones o desempeño.
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Nombre Definición

Jurisdicción y competencia Designa el lugar y el órgano de gobierno
responsable de resolver los conflictos legales que
surjan del acuerdo o estén relacionados con él.

Limitación de responsabilidad Limita los tipos de indemnización por daños y
perjuicios que se pueden otorgar a una o a ambas
partes en un conflicto contractual.

no competir Cláusula en virtud de la cual una de las partes se
compromete a no ejercer ni iniciar una profesión u
oficio similar en competencia con la otra parte.

no captación Un/a empleado/a se compromete a no buscar
clientes para la empresa o para su propio
beneficio o el de un competidor, después de dejar
la empresa.

publicidad Evita que cada parte emita comunicados
de prensa, haga anuncios públicos o se
comunique con los medios de comunicación sin el
consentimiento de la otra parte.

Plazo Define el periodo durante el cual el contrato es
efectivo, salvo que se termine antes de acuerdo
con sus términos.

Baja Permite finalizar el acuerdo en las circunstancias
especificadas en la cláusula.

Baja por Incumplimiento Define cómo enviar un preaviso y el proceso de
resolución cuando una de las partes cree que la
otra ha incumplido el contrato.

Baja por conveniencia Permite a la parte especificada rescindir el
contrato a su discreción, por cualquier motivo o
sin motivo.

Related Information
Concepts
Concepto: prácticas recomendadas para entrenamiento de algoritmos con cláusulas contractuales
Tasks
Gestionar cláusulas

Preguntas frecuentes: seguridad en Gestión de contratos y
documentación de inteligencia

• ¿Dónde se almacenan los contratos?
• ¿ Gestión de contratos y inteligencia de documentos proporciona copia de seguridad de los datos?
• ¿Qué nivel de seguridad ofrecen la Gestión de contratos y la inteligencia de documentos, y qué

medidas existen para mantener seguros mis documentos?

¿Dónde se almacenan los contratos? Nuestra base de datos está alojada en Amazon
Web Services.
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¿ Gestión de contratos y inteligencia de
documentos proporciona copia de seguridad de los
datos?

Sí, realizamos copias de seguridad de los datos
almacenados en el entorno de almacenamiento de
Gestión de contratos e inteligencia de documentos,
pero los clientes que alojan sus datos en sus
propios entornos son responsables de la seguridad
y las copias de seguridad. No copiamos datos
almacenados fuera de las ubicaciones de Gestión
de contratos e inteligencia de documentos o de
VPC.

¿Qué nivel de seguridad ofrecen la Gestión de
contratos y la inteligencia de documentos, y qué
medidas existen para mantener seguros mis
documentos?

No almacenamos ni mantenemos datos de
identificación personal ni información de tarjetas de
crédito. La Gestión de contratos e inteligencia de
documentos cuenta con un programa de seguridad
basado en las normas ISO 27001 y una política
de seguridad de la información formal para toda la
organización, sujeta a revisiones y actualizaciones
periódicas en áreas como el cifrado, la respuesta a
incidentes y la gestión de parches.

Medida de seguridad Descripción
Certificado SOC 2 Gestión de contratos

e inteligencia de
documentos cuenta
con certificación SOC
2 y utiliza supervisión
automatizada.

Gestión de
vulnerabilidades

Realizamos pruebas de
penetración periódicas
por parte de terceros
y utilizamos escaneos
internos continuos
para monitorear las
vulnerabilidades.

Supervisión y control de
datos

La Gestión de contratos
e inteligencia de
documentos cuenta con
supervisión continua,
incluida la detección
de intrusiones en
la red y el host.
Mantenemos registros
de auditoría completos
y realizamos escaneos
de vulnerabilidades
periódicamente.

Estándares de cifrado Los datos están
encriptados en reposo y
en tránsito (AES-256).
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Medida de seguridad Descripción
control de acceso La Gestión de contratos

e inteligencia de
documentos permite
a los clientes crear y
gestionar los privilegios
de acceso de usuarios
como administradores
y usuarios de
solo lectura. Los
administradores
también pueden
gestionar el acceso de
usuarios individuales a
documentos y carpetas
específicos.

Programa de
recompensas

Ejecutamos un
programa de
recompensas que
ofrece recompensas a
los piratas informáticos
de sombrero blanco
cuando descubren
vulnerabilidades en la
Gestión de contratos
y la inteligencia de
documentos.

Preguntas frecuentes: plataforma de Gestión de contratos e inteligencia
de documentos

• ¿Cuánto tiempo permanece una cuenta en estado desactivado antes de eliminarla?
• ¿Cómo puedo mejorar los tiempos de carga de Gestión de contratos y Document Intelligence

cuando estoy conectado a mi VPN?
• Preguntas frecuentes: plataforma de Gestión de contratos e inteligencia de documentos
• Preguntas frecuentes: plataforma de Gestión de contratos e inteligencia de documentos
• Cuando estoy restringido a una carpeta específica y uso la función de búsqueda de Gestión de

contratos e inteligencia de documentos, ¿los resultados de búsqueda muestran solo los elementos
de esa carpeta?

• ¿Cuánto dura una sesión antes de que se agote el tiempo de espera?
• El vínculo de mi correo electrónico de registro ha caducado. ¿Cómo puedo obtener uno nuevo?
• ¿Por qué no puedo actualizar mi contraseña aunque cumple los requisitos?
• ¿Por qué se me desconecta automáticamente de la plataforma de Gestión de contratos y Document

Intelligence?
• ¿Por qué no puedo acceder a determinadas carpetas?

¿Cuánto tiempo permanece una cuenta en estado
desactivado antes de eliminarla?

A efectos de trazas de auditoría, ocultamos las
cuentas de usuario desactivadas en la interfaz
de usuario de Gestión de contratos y Document
Intelligence, pero no las eliminamos. Cuando una
cuenta de usuario desactivada sigue asociada
a datos (como un Ticket de workflow), la cuenta
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permanece visible en la interfaz de usuario con la
etiqueta Desactivada añadida.

¿Cómo puedo mejorar los tiempos de carga de
Gestión de contratos y Document Intelligence
cuando estoy conectado a mi VPN?

Si los tiempos de carga son lentos cuando está
conectado a una VPN, le recomendamos que se
desconecte de la VPN e intente volver a cargar la
plataforma de Gestión de contratos e inteligencia
de documentos. Puede continuar haciendo esto
como solución alternativa si acelera los tiempos de
carga.

Si no puede desconectarse de la VPN, póngase
en contacto con su administrador para solicitar que
añada su dirección IP a la lista de permitidos.

Note:  Su conexión a la plataforma de Gestión de
contratos e inteligencia de documentos es segura,
aunque no esté conectado a una VPN. Esto se
debe a que los datos se cifran en reposo y en
tránsito con seguridad AES-256.

¿Admiten la Gestión de contratos y la inteligencia
de documentos la autenticación de dos factores
(2FA)?

Actualmente admitimos la autenticación de
dos factores mediante el inicio de sesión único
(SSO), por lo que puede configurar el inicio de
sesión único a través de la Gestión de contratos
y la inteligencia de documentos y utilizar la
autenticación de dos factores a través de su
proveedor de identidad.

Algunos de nuestros usuarios solo gestionan
tickets de workflow. ¿Puedo restringir lo que ven
esos usuarios cuando navegan por la interfaz de
usuario?

Sí, el administrador puede asignar el rol Solo
usuario de Workflow a estos usuarios. Este rol
optimiza la Gestión de contratos y la inteligencia de
documentos al:

• Eliminando el acceso a áreas que los
usuarios no necesitan.

• Dirigir a los usuarios a la consola Workflow
> Tickets inmediatamente después de
conectarse.

El rol Solo usuario de Workflow permite a los
usuarios:

• Envíe nuevos tickets.
• Realizar acciones y consultar el estado de

los tickets.
• Enviar recordatorios y leer el Registro de

actividad o interactuar con él .
• Descargar, consultar y cargar nuevas

versiones de documentos en tickets.

Note:  Los administradores de Workflow pueden
configurar aún más las acciones que puede
realizar en un Ticket en función de cada workflow
individual. Ver Concepto: información general
Generador de workflow  para obtener más
información sobre la configuración de permisos.
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Cuando estoy restringido a una carpeta específica
y uso la función de búsqueda de Gestión de
contratos e inteligencia de documentos, ¿los
resultados de búsqueda muestran solo los
elementos de esa carpeta?

En los resultados de búsqueda, solo ve los
documentos para los que tiene permiso de
consulta en función de su ubicación de carpeta.
Ver Definición de usuarios  para obtener más
información.

¿Cuánto dura una sesión antes de que se agote el
tiempo de espera?

Su administrador configura los parámetros en
Administrador > Más parámetros > Límite de
tiempo de sesión para determinar lo siguiente:

• El tiempo que un usuario debe estar inactivo
antes de que se agote el límite de tiempo de
su sesión.

• La frecuencia con la que los usuarios deben
conectarse a la plataforma Gestión de
contratos and Document Intelligence.

El valor de Tiempo de espera de sesión inactiva
se establece automáticamente en 1 hora y la
Frecuencia de reautenticación es de 24 horas.

El vínculo de mi correo electrónico de registro ha
caducado. ¿Cómo puedo obtener uno nuevo?

Cuando el vínculo del correo electrónico de
registro caduque, póngase en contacto con su
administrador para solicitar un nuevo vínculo. El
vínculo permanece activo durante una semana.

¿Por qué no puedo actualizar mi contraseña
aunque cumple los requisitos?

Una contraseña debe cumplir los siguientes
requisitos mínimos de seguridad:

• Longitud: al menos 15 caracteres.
• Caracteres: debe incluir al menos una letra

mayúscula, una letra minúscula, un número
(0-9) y uno de los siguientes caracteres
especiales: @ * _ - . ! & '

• Exclusiones: no puede contener ningún otro
carácter especial, ser el mismo que su ID de
usuario ni incluir 3 caracteres alfanuméricos
consecutivos. Ejemplo: 123.

¿Por qué se me desconecta automáticamente de
la plataforma de Gestión de contratos y Document
Intelligence?

Por motivos de seguridad, las sesiones de Gestión
de contratos y de inteligencia de documentos
caducan cuando un usuario está inactivo durante
un periodo de tiempo determinado. Esto ayuda a
proteger los datos confidenciales y garantiza que
solo los usuarios autorizados puedan acceder a
ellos volviendo a introducir su contraseña.

¿Por qué no puedo acceder a determinadas
carpetas?

Los administradores determinan a qué carpetas
puede acceder su cuenta. Puede solicitar acceso
a una carpeta específica poniéndose en contacto
con el administrador de su cuenta. Ver Definición
de usuarios  para obtener más información. Si
necesita más ayuda, póngase en contacto con el
servicio de asistencia de Workday.

Related Information
Concepts
Cuestiones relativas a la configuración: Inteligencia de contratos
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Cuestiones relativas a la configuración: Salesforce Connector for Contract Lifecycle Management y
Inteligencia de contratos
Tasks
Configurar correo electrónico de admisión para Documentos

Documentos

Gestión de Grupos de documentos

Prerequisites

Cargue documentos en Gestión de contratos y Document Intelligence.

Context

Puede organizar y vincular documentos relacionados en Gestión de contratos y Document Intelligence por
grupos. Puede:

• Cree un nuevo grupo de documentos y añádale documentos.
• Añadir documentos a un grupo existente.

Los grupos de documentos le ayudan a:

• Busque documentos más fácilmente organizándolos en estructuras lógicas.
• Asigne proyectos de manera más eficaz vinculando documentos relacionados, como acuerdos,

modificaciones, MSA y documentos acreditativos.
• Optimizar los flujos de trabajo para la gestión y el seguimiento de proyectos.

Steps

1. Haga clic en Documentos.
2. Seleccione una carpeta (opcional).
3. Seleccione la casilla del documento que desea añadir a un grupo.
4. En el menú Más del documento, seleccione Añadir a grupo.
5. Añada el documento a un grupo.

Para añadir el documento a:

• Un grupo existente, seleccione un grupo. Puede utilizar la barra de búsqueda para localizar
un grupo.

• Un nuevo grupo, haga clic en Nuevo grupo. Introduzca un nombre de grupo y notas para su
futura identificación.

6. Puede seleccionar un archivo principal en la página Estructura (opcional).
Debe designar un archivo principal en el grupo antes de poder realizar una selección. Si no
selecciona un archivo principal:

• La estructura de grupo permanece plana y el documento no heredará ninguna relación
jerárquica.

• Puede asignar un archivo principal en una fase posterior si es necesario.

Result

Después de añadir documentos a su grupo, volverá a la carpeta de documentos. Para gestionar las vistas,
consulte Creación de vista personalizada.
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Mostramos los documentos del grupo en un árbol de relaciones principal-secundario.

Puede deshacer una relación de documento principal-secundario sin eliminarla del grupo de documentos.
Seleccione la casilla del documento y, en el menú Acciones , seleccione Separar de archivo principal.

Gestionar versiones de documento

Prerequisites

Acceda al documento con permisos de edición.

Context

El control de versiones permite realizar un seguimiento de la evolución de un documento manteniendo un
historial de sus cambios. Puede ver quién realizó ediciones y cuándo, comparar versiones y restablecer un
estado anterior, algo esencial para la colaboración y para garantizar que no pierda trabajo importante.

Los clientes también pueden cargar nuevas versiones de un documento como parte de la gestión de
versiones de documentos.

Steps

1. Haga clic en Documentos.
2. Seleccione el documento con el que desea trabajar.
3. Haga clic en Versiones.
4. (Opcional) En el menú de acciones relacionadas de una versión, seleccione:

• Editar
• Sustituir
• Descargar

Se actualizará el número de versión y los detalles de última modificación en función del nuevo
pedido.

También puede:

• Expanda la fila para ver los detalles de la versión.
• Arrastre y suelte las filas para reordenar las versiones.

5. (Opcional) Haga clic en Nueva versión.
Seleccione un nuevo archivo para cargar.

6. (Opcional) Haga clic en Descargar.
Descargue la última versión del archivo .

7. (Opcional) En el menú de acciones relacionadas, haga clic en Cambiar nombre.
Cambie el nombre de la última versión del archivo.

8. (Opcional) En el menú de acciones relacionadas, haga clic en Eliminar.
Elimine la última versión del archivo.

Creación de vistas personalizadas

Prerequisites

Active el acceso a Gestión de contratos y Document Intelligence con los permisos adecuados.
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Context

Puede crear vistas personalizadas para personalizar la visualización de los datos de la lista de
documentos seleccionando, ordenando y guardando columnas específicas para un acceso rápido.

Steps

1. Haga clic en Configuración de tabla.
2. Complete la tarea:

Opción Descripción

Añadir o eliminar columnas Seleccione o desmarque las casillas para
añadir o eliminar columnas de la vista.

Reordenar columnas Ajuste el orden de las columnas.

Guardar vista En el campo Nombre de vista , introduzca
el nombre que desee para conservar la vista
actual para futuras consultas.

Cargar vista Seleccione la vista que desee de la lista.

Fecha límite de presentación Defina el número de filas que se muestran por
página.

Result

Cuando guarda una vista, la vista está disponible para su selección en el futuro.

Cuando selecciona el ajuste de visualización de filas, el número de filas por página coincide con la
configuración que ha seleccionado.

Explore los Campos de datos para ver más opciones de columna.

Related Information
Tasks
Explore los Campos de datos para ver más opciones de columna

Gestionar cláusulas

Prerequisites

Cargue documentos en Gestión de contratos y Document Intelligence.

Context

Puede etiquetar y asociar cláusulas en Gestión de contratos y Document Intelligence para ahorrar tiempo,
garantizar el cumplimiento normativo, optimizar el proceso de revisión de contratos y respaldar una mejor
gestión de las estipulaciones contractuales.

Steps

1. Haga clic en Documentos.
2. Seleccione el documento que contiene la cláusula que desea etiquetar.
3. Haga clic en Contenido.
4. Busque y resalte la cláusula.
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5. Seleccione:

• Etiquetar una Cláusula en documentos PDF.
• Haga clic en Edición > Quick AI para documentos de Word.

6. En el campo Cláusula , seleccione o cree una etiqueta de cláusula.
7. En la lista de valores de Aplicar muestra a , seleccione:

• Este y otros documentos: Gestión de contratos e inteligencia de documentos localiza y etiqueta
la misma cláusula en todos los documentos actuales y futuros de su colección.

• Solo este documento: la etiqueta de Gestión de contratos y documentos no se aplica a otros
documentos.

8. Haga clic en Guardar.

Result

Las cláusulas recién etiquetadas se pueden buscar en 30 minutos.

Utilice la consola de búsqueda de Gestión de contratos e inteligencia de documentos para monitorear y
restringir las cláusulas etiquetadas.

Related Information
Concepts
Concepto: prácticas recomendadas para entrenamiento de algoritmos con cláusulas contractuales
Reference
Lista de Listo para usar
Examples
Ejemplo: formación de un Modelo de Cláusula de propiedad de IP

Adjuntar documentos suplementarios

Prerequisites

Tenga en cuenta los documentos a los que desea adjuntar documentos suplementarios.

Context

Puede adjuntar documentos complementarios, como formularios W-9, certificados de seguro,
conversaciones de correos electrónicos e imágenes, a cualquier documento en Gestión de contratos
y Document Intelligence, lo que permite una mejor organización y una referencia más sencilla de los
materiales relevantes.

Steps

1. Haga clic en Documentos.
2. Seleccione un documento.
3. Haga clic en Contenido.
4. En el campo Archivos adjuntos de la subsección Información adicional de la sección

Información clave , haga clic en Editar.
5. Haga clic en Cargar documentos o arrastre y suelte los archivos que desea añadir.
6. Haga clic en Guardar.

Result

Gestión de contratos y documentación inteligente utiliza los archivos adjuntos como referencia y con fines
de organización. Gestión de contratos e inteligencia de documentos no los analiza con IA.
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Gestionar comentarios

Prerequisites

Cargue documentos en Gestión de contratos y Document Intelligence.

Context

Puede acceder al visor de documentos para escribir comentarios y etiquetar a los usuarios que tienen
permisos de visualización para realizar acciones directamente en el contrato PDF.

Steps

1. Haga clic en Documentos.

También puede acceder a los documentos haciendo clic en:

• Tableros de control
• Buscar

2. Seleccione un documento.
3. En el visor de documentos, haga clic en comentarios.
4. (Opcional) Resalte contenido específico del documento y añada comentarios.
5. (Opcional) Ingrese @ seguido de un nombre de usuario.
6. Haga clic en Enviar.

El usuario recibe una notificación por correo electrónico y se guarda el comentario.

Result

Puede ver y filtrar los comentarios en el panel lateral.

Puede resolver, editar, eliminar o copiar el enlace al comentario.

El usuario etiquetado puede responder directamente a un comentario haciendo clic en él y ver el hilo de
conversación completo haciendo clic en el enlace de respuesta o respuestas en la parte inferior.

Concepto: Ask AI
Ask AI le permite hacer preguntas en lenguaje natural y recibir una respuesta resumida basada en la
información de todos los documentos seleccionados a los que tiene permiso para acceder. A diferencia
de la búsqueda tradicional, en la que se leen manualmente los documentos individuales, Ask AI resume
la información más relevante con vínculos a los documentos de origen en segundos. También puede
guardar, agrupar y compartir sus preguntas para simplificar las revisiones de contratos.

Ámbito de búsqueda

Cuando abre Ask AI, Gestión de contratos and Document Intelligence establece automáticamente el
ámbito de búsqueda en función de la página que está viendo actualmente. Puede cambiar este ámbito.
Los ámbitos disponibles dependen de la página actual y pueden incluir las siguientes opciones de
búsqueda:

• Todos los documentos : todos los documentos accesibles.
• Esta carpeta : solo en la carpeta actual.
• Este grupo : en un grupo de documentos específico.
• Este documento : el documento actual.
• Resultados de búsqueda : sus resultados de búsqueda actuales.
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• Tableros de control: ( solo Inteligencia de contratos ) : resultados del tablero de control.
• Documentos de Workflow (solo la versión más reciente): solo la versión actual de un documento de

workflow.
• Enrutamiento de Workflow : en Ask AI también tiene la capacidad de encontrar el workflow correcto a

través de una simple conversación. Ver  Acceder a workflows con Ask AI

Ask AI sigue todos los controles de acceso a nivel de carpeta, por lo que solo ve los resultados de los
documentos para los que tiene permiso de consulta.

Además, Ask AI busca campos de datos de documentos, incluidos los campos personalizados que
pueden no estar en el texto del documento.

Indicadores de estado

Ask AI le ofrece transparencia en el proceso de generación de una respuesta y en las fuentes que se
buscan. También puede incluir listas de valores para aclarar preguntas cuando sea necesario.

Una vez que Ask AI genera la respuesta, ya no mostramos los indicadores de estado y, en su lugar,
mostramos la respuesta con las citas de las fuentes.

Verificación de origen

Ask AI ofrece transparencia en la respuesta generada, lo que le permite verificar los documentos de origen
que informaron la respuesta generada. Puede:

• Pase el puntero sobre un botón de origen para obtener una vista previa del extracto de texto del
documento citado.

• Seleccione un botón de origen para abrir el documento, que se desplaza automáticamente al texto
citado.

• Seleccione un botón de origen para abrir el panel lateral Campos y resaltar el campo de datos
relevante, cuando el origen hace referencia a un campo personalizado.

Cuando hace una pregunta sobre un solo documento, Ask AI incluye citas en línea y una sección de
fuentes en su respuesta.

Conversaciones

Puede interactuar con Ask AI en un chat conversacional de la siguiente manera:

• Hacer una pregunta de seguimiento en la misma conversación.
• Cambiar el ámbito de la conversación Ejemplo: puede restringir la búsqueda de todos los

documentos a un solo documento.
• Iniciando una nueva conversación para borrar el historial de chat anterior.

Preguntas guardadas

Puede guardar y organizar las preguntas para usarlas en el futuro:

• Guardar preguntas formuladas anteriormente
• Organizar las preguntas guardadas en grupos.
• Filtrar entre sus grupos privados y los grupos compartidos con usted.
• Ejecutar una sola pregunta guardada o todas las preguntas de un grupo a la vez.

Prácticas recomendadas para consultas

Para obtener las respuestas más relevantes de Ask AI, siga estas prácticas recomendadas:

• Sea específico. Proporcione todo el contexto posible, incluidos los tipos de documentos, el rango de
fechas, las partes, las ubicaciones o las cláusulas específicas.
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• Utilice un lenguaje natural. No es necesario utilizar una sintaxis especial ni operadores booleanos
como AND/OR. Formule su consulta como una pregunta completa.

• Iterar sus preguntas. Comience con una pregunta amplia y utilice la función Conversaciones para
hacer preguntas de seguimiento que restrinjan los resultados y restrinjan la respuesta.

Estructura de consulta efectiva

Una consulta bien formada proporciona varios puntos de contexto para Ask AI. Ejemplo: mostrarme todos
los acuerdos marco de servicios regidos por la legislación de California que caducan en los próximos 90
días.

Esta consulta es efectiva porque especifica un tipo de documento (acuerdos marco de servicios), una
condición legal (que se rige por la legislación de California) y un marco temporal (que vence en los
próximos 90 días).

Consideraciones

Ask AI:

• Proporciona ejemplos representativos, no una lista exhaustiva de todos los documentos
coincidentes. Para obtener resultados exhaustivos, utilice la búsqueda.

• Cita hasta 25 documentos para generar una respuesta.
• No puede responder a todos los tipos de preguntas. No responde:

• Preguntas fácticas fuera del contexto del documento. Ejemplo: previsión meteorológica.
• Preguntas de recuento o agregación Ejemplo: valor total de contrato o documentos de

recuento.
• Solicitudes de asesoramiento jurídico
• Preguntas sobre información confidencial, técnica o de propiedad exclusiva. Ejemplo: escribir

código.
• Para documentos de Workflow :

• Solo puede responder preguntas sobre la versión más reciente de un solo documento.
• No se pueden determinar los cambios.
• No tiene en cuenta las ediciones del documento a menos que las guarde como una nueva

versión.
• No puede responder preguntas sobre el Ticket de workflow, el Formulario de admisión o los

comentarios.

Related Information
Reference
Cree mejores lista de valores con CARE

Concepto: prácticas recomendadas para entrenamiento de algoritmos con
cláusulas contractuales

La Gestión de contratos y la inteligencia de documentos crea algoritmos basados en las cláusulas
del contrato que usted elabore. Utilizamos los algoritmos para identificar mejor las frases clave. Con
la función QuickAI, puede etiquetar cláusulas y entrenar modelos para reconocer lenguaje similar
en todos sus documentos. Solo necesita un ejemplo para comenzar, y agregar más muestras con el
tiempo ayuda a mejorar la precisión. La función de búsqueda le permite validar resultados y descubrir
cláusulas adicionales para fortalecer su modelo. Estas son algunas de las mejores prácticas para entrenar
algoritmos con cláusulas contractuales:
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• Puede ayudar a Gestión de contratos e inteligencia de documentos a mejorar la precisión enviando
más ejemplos, especialmente en el caso de cláusulas con redacción variada en los contratos. Estos
ejemplos muestran que las cláusulas de privacidad de datos pueden adoptar diferentes formas:

• Ejemplo 1: Funciones de las partes y cumplimiento de las leyes de protección de información

GEM actúa como la entidad principal y el Proveedor como su agente de cobro cuando se
utiliza, procesa y divulga información personal y confidencial. Ambas partes deben cumplir
con sus respectivas obligaciones legales en virtud de las leyes aplicables sobre privacidad
de datos, seguridad de la información y notificación de infracciones (leyes de protección de la
información).

• Ejemplo 2: privacidad de datos

Ambas partes deben proteger los datos personales de los empleados, clientes y proveedores
de la otra parte. Deben implementar medidas de seguridad, evitar la divulgación a terceros
sin el consentimiento por escrito y cumplir la legislación aplicable en materia de privacidad de
datos.

Cuando entrene un algoritmo general para buscar todas las cláusulas de privacidad de datos,
etiquete tanto los ejemplos como tantas variaciones conocidas como sea posible.

• Etiquetar cláusulas para entrenar el algoritmo: etiquete todas las variaciones de una cláusula para
garantizar que el algoritmo reconozca las diferentes formas en que se puede escribir la cláusula.

• Utilice oraciones completas: las cláusulas de muestra deben ser oraciones completas y sin frases
cortadas, para garantizar una capacitación adecuada.

• Entrenar un modelo por tipo de cláusula: entrenar un solo modelo por cada tipo de cláusula ayuda a
evitar confusiones entre cláusulas similares y mejora la precisión del etiquetado.

• Aproveche los modelos existentes cuando corresponda: utilice los modelos existentes de Gestión
de contratos y búsqueda de inteligencia de documentos para ahorrar tiempo y aprovechar la
precisión comprobada. Cree un nuevo modelo solo si la cláusula contiene lenguaje específico de la
empresa que no estén cubiertos por los modelos existentes.

Related Information
Tasks
Gestionar cláusulas
Reference
Lista de Listo para usar
Examples
Ejemplo: formación de un Modelo de Cláusula de propiedad de IP

Concepto: información general de documentos
Puede consultar, organizar, añadir y eliminar carpetas, así como cargar o eliminar archivos en
Documentos .

Cuando accede a la ficha Documentos desde la barra de navegación, puede hacer lo siguiente:

• Gestionar carpetas.
• Parámetros de acceso a carpeta raíz
• Cargar documentos
• Buscar carpetas
• Personalice las vistas.
• Mostrar detalles de documento
• Añada comentarios a los documentos.
• Acceda a Ask AI.
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Gestionar carpetas

Parámetros de acceso a carpeta raíz

Cargar documentos

Carpetas de búsqueda

Personalizar vistas

Mostrar detalles de documento

Introducción de comentarios en documentos

Acceder a Ask AI

Puede organizar sus documentos mediante carpetas y subcarpetas. El administrador define las
estructuras de carpetas. Puede Sincronización las estructuras de carpetas con los sistemas de archivos
de la empresa, como Google Drive, Box, SharePoint o Dropbox, sin Sincronización (todos los archivos se
cargan en Gestión de contratos y Document Intelligence) o con opciones de Sincronización bidireccional .
Ver Configurar la sincronización de documentos con EviSync  para obtener más información.

Solo puede consultar las carpetas y los archivos para los que tiene permiso de acceso. Consulte Gestión
de roles para obtener más información.

Puede configurar permisos de acceso para su carpeta raíz o de documentos para determinar qué
documentos pueden ver los usuarios e interactuar con ellos. Puede proporcionar a todos los usuarios o a
los usuarios seleccionados permisos para consultar y editar carpetas y su contenido.

Cuando define los permisos de acceso:

• Las carpetas raíz heredan los permisos, lo que le permite mantener restricciones de acceso de
referencia para las carpetas.

• Puede ajustar los permisos para carpetas individuales desde la página de documentos.

Puede cargar documentos en una carpeta de destino mediante el botón Cargar o la ficha Cargar .
Durante la carga, Gestión de contratos y Document Intelligence muestra una barra de estado de proceso.
No puede editar el documento cargado hasta que finalice el proceso.

Note:  Cuando se produce un error en una carga, puede hacer clic en Volver a procesar documento
para reprocesar el documento.

Puede consultar el historial de todos los documentos cargados en la sección Registro de carga de la
ficha Carga . Consulte Estados de documento en Gestión de contratos y Document Intelligence para
obtener más información.

Puede utilizar el botón Buscar carpeta para buscar carpetas específicas. Seleccione una carpeta en los
resultados de búsqueda para acceder directamente a su contenido.

Cuando selecciona una carpeta o un archivo, Gestión de contratos and Document Intelligence muestra un
menú Acción con las siguientes opciones:

• Añadir a grupo : solo está disponible para documentos. Puede utilizarla para asociar documentos a
un grupo. Consulte el grupo Gestión de documentos para obtener más información.

• Copiar : duplique los elementos seleccionados y guárdelos en la carpeta que elija.
• Eliminar : elimina los elementos seleccionados.
• Editar : actualice o añada campos de datos a los documentos seleccionados.
• Mover : transfiere los elementos seleccionados a la carpeta que elija.

Consulte ¿Hay límites de acción de archivo masivo? para establecer límites en determinadas acciones.
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Puede cambiar la visualización accediendo al menú Parámetros de tabla . Puede añadir, eliminar y
reordenar columnas; guarde su vista para usarla más tarde o cargue una vista guardada anteriormente;
y ajuste el número de filas por página. Consulte Creación de vistas personalizadas para obtener más
información sobre cómo crear vistas personalizadas.

Puede acceder al botón Detalles cuando pasa el puntero sobre un documento. Gestión de contratos and
Document Intelligence muestra un panel de consulta rápida en el que puede consultar información clave
del documento, navegar a otros documentos, descargar el documento o abrir el documento en una nueva
pestaña.

También puede hacer clic en un documento específico para abrir los detalles del documento, organizados
en las siguientes fichas:

• Información general : proporciona un resumen de las características del documento mediante
campos personalizados. Estos campos son una combinación de campos inteligentes y
personalizados. Puede consultar los campos inteligentes que Gestión de contratos y Document
Intelligence rellenan automáticamente en la sección Campos inteligentes y cláusulas . Para obtener
más información, consulte Definición de Campos de datos .

• Contenido : muestra un PDF con capacidad de búsqueda completa que combina vistas de PDF
y de texto. Gestión de contratos y Document Intelligence superponen el texto traducido mediante
OCR en el PDF. Puede usar la barra de herramientas para buscar en el documento, acercar y
alejar, y ajustar el ancho de página. Gestión de contratos and Document Intelligence extrae y
muestra campos de metadatos y cláusulas clave en un panel lateral en las secciones Información
clave y Resumen de contrato . Puede editar los campos de metadatos en la sección Información
clave .

• Cláusulas clave : proporciona información general de las cláusulas importantes que su
organización ha etiquetado y que la IA de Gestión de contratos y de inteligencia de documentos ha
encontrado en el documento. Para obtener más información, consulte Búsqueda y etiquetado de
nuevas cláusulas .

• Versiones : proporciona el historial del documento. Para obtener más información, consulte
Creación y gestión de versiones .

• Documentos relacionados : enumera los documentos relacionados (por ejemplo, documentos
secundarios).

Puede navegar a varios documentos que están agrupados en la misma carpeta.

Puede dejar comentarios y etiquetar a otros usuarios que tengan permisos de consulta directamente en un
contrato en PDF. Puede utilizar comentarios como referencia futura por parte de los miembros del equipo
y para asignar tareas.

Ask AI le permite hacer preguntas sencillas en lenguaje natural sobre sus contratos y recibir respuestas
claras y razonadas. Las preguntas pueden variar de básicas a analíticas. Gestión de contratos and
Document Intelligence vincula automáticamente las respuestas a las fuentes textuales del contrato.

Cuando Ask AI genera una respuesta, puede ver el número de fuentes a las que hace referencia y resaltar
el texto correspondiente en el documento. También puede copiar la respuesta y borrar el historial de chat.

Vea el vídeo: 1 min 47 s

Referencia: estados de documento en Gestión de contratos y Document
Intelligence

La carga de un documento pasa por estos estados a medida que la procesan Gestión de contratos y
Document Intelligence:

Estado Descripción

Cargando Se está cargando su archivo.
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Estado Descripción
Note:  No actualizar la página cuando un archivo
se encuentre en estado Cargando .

En cola Se cargó su archivo y está en fila de espera
de procesamiento. Por lo general, un archivo
permanece en este estado 20 minutos o menos.
Si se atasca en el estado En fila de espera  ,
comuníquese con Soporte Técnico de Workday
para obtener ayuda.

En proceso OCR convierte su documento e identifica campos
estándar de IA y etiquetas de cláusulas.

Finalizado El procesamiento finalizó y el documento está
listo para su indexación, análisis y supervisión.

Finalizado con errores Si uno o más algoritmos fallan durante el
procesamiento, un triángulo de alerta amarillo
muestra este estado.

Puede ver el historial de cargas en Carga > Registro de cargas, independientemente de si cargó los
documentos en la pestaña Documentos o en la pestaña Carga . Esta es solo una lista de sus cargas y no
incluye las cargas realizadas por otros usuarios de su organización.

Note:  Cuando falla el procesamiento del documento, puede intentar volver a procesarlo haciendo clic
nuevamente en Procesar documento en el banner rojo que aparece cuando accede al documento.

Ejemplo: formación de un Modelo de Cláusula de propiedad de IP
Este ejemplo muestra cómo etiquetar las cláusulas, entrenar el modelo y utilizar la búsqueda para
distinguir entre las dos versiones.

Context

Su equipo jurídico está estandarizando la forma de realizar un seguimiento de las cláusulas de titularidad
de propiedad intelectual (PI) en los contratos. Con el tiempo, su equipo ha utilizado dos versiones de la
cláusula:

• V1: lista larga de invenciones, patentes, derechos de autor y marcas registradas.
• V2: formato corto con "IP".

En lugar de entrenar dos modelos, entrena un modelo de titularidad de propiedad intelectual con muestras
de ambos. A continuación, utilice la función Buscar para distinguir las versiones. Ejemplo Busque
“invenciones preexistentes, patentes, derechos de autor, marcas registradas” para encontrar V1; las
cláusulas sin esta frase son V2.

Esto ahorra tiempo, evita modelos duplicados y garantiza informes precisos en ambas versiones de
cláusula.

Prerequisites

• Tiene permisos para crear y entrenar algoritmos de cláusulas personalizadas.
• Cargue documentos que contengan distintas versiones de la cláusula de propiedad de IP en

Gestión de contratos y Document Intelligence.
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Steps

1. Haga clic en Documentos.
2. Seleccione el documento que contiene la cláusula V1 IP Ownership.
3. En la ficha Contenido , busque y resalte el texto completo de la cláusula.
4. Seleccione:

a. Etiquetar una Cláusula para documentos PDF
b. Edite  > la etiqueta de una Cláusula para documentos de Word.

5. En el campo Cláusula , cree la etiqueta de cláusula Propiedad de IP.
6. En la lista de valores Aplicar muestra a , seleccione Este y otros documentos.
7. Haga clic en Guardar.
8. Repita los pasos 2 a 8 para los documentos que contengan la versión V2 de la cláusula de

titularidad de IP.
9. En el campo Cláusula , seleccione la etiqueta de cláusula Propiedad de IP.

Gestión de contratos y Document Intelligence etiquetan ambas versiones con el mismo nombre de
cláusula.

10.En la lista de valores Aplicar muestra a , seleccione Este y otros documentos.
11.Haga clic en Guardar.

Result

Entrenamos el modelo de cláusula de propiedad de propiedad intelectual para que reconozca ambas
versiones de la cláusula en sus contratos. En la búsqueda, todas las variaciones se etiquetan como
Propiedad de IP. A continuación, puede ejecutar una búsqueda de frase para distinguir entre V1 y V2 para
informes o análisis.

Next Steps

Related Information
Concepts
Concepto: prácticas recomendadas para entrenamiento de algoritmos con cláusulas contractuales
Tasks
Gestionar cláusulas

Preguntas frecuentes: Inteligencia de contratos (CI) en Gestión de
contratos e inteligencia de documentos

• Preguntas frecuentes: Inteligencia de contratos (CI) en Gestión de contratos e inteligencia de
documentos

• ¿Qué significa Sincronización automática en la columna Última modificación de la ficha
Versiones al consultar los detalles de un documento?

• ¿Es posible ver una lista de los documentos de mi espacio de trabajo que no han superado el
proceso de reconocimiento óptico de caracteres (OCR)?

• ¿Por qué algunas carpetas de mi carpeta restringida son visibles para un usuario avanzado sin
departamento asignado?

• ¿Admiten Gestión de contratos y Document Intelligence archivos protegidos con contraseña?
• ¿El campo Estado de un documento es un campo de IA estándar?
• ¿Hay límites de acción de archivo masivo?
• ¿Por qué el botón Consultar no está disponible en una cláusula del panel Resumen de contrato ?
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• ¿Pueden Gestión de contratos y Document Intelligence estandarizar los nombres de las partes
internas?

• ¿Por qué se rellena el campo Próxima fecha de caducidad en algunos documentos y en otros no?
• ¿Por qué el campo Ejecutado está definido como Sí cuando solo hay una firma?
• ¿ La Recepción de correo electrónico admite archivos ZIP?
• Cuando edito un campo de contrapartes , ¿por qué se guarda en Partes internas ?
• ¿Puede un usuario crear y guardar una consulta de búsqueda que esté disponible para otros

usuarios?
• Cuando selecciono documentos específicos para exportar, ¿son los únicos elementos que se

exportan?
• ¿Cómo calculan Gestión de contratos and Document Intelligence el campo de datos Text Quality ?
• ¿Cómo gestiona el OCR de Gestión de contratos and Document Intelligence los acuerdos de dos o

varias columnas?
• ¿La IA de Gestión de contratos e inteligencia de documentos lee información de los documentos

incluidos como archivos adjuntos?
• ¿Cómo gestiona Gestión de contratos and Document Intelligence los documentos mal escaneados

o borrosos? ¿Puedo recibir una notificación cuando se detecte un documento ilegible?
• ¿Pueden Gestión de contratos y Document Intelligence enviar alertas al propietario del contrato que

figura en un campo?
• ¿Cómo funciona la herramienta de IA y qué hace?
• ¿Puede mostrar el número de documentos que se cargan en el sistema?
• ¿Puedo añadir mis propias cláusulas para que la Gestión de contratos y Document Intelligence las

identifiquen?
• ¿Identifican automáticamente Gestión de contratos and Document Intelligence los documentos

duplicados?
• Cuando dos archivos solo tienen pequeñas diferencias, ¿los identifican automáticamente Gestión

de contratos y Document Intelligence como duplicados?
• ¿Cuál es la diferencia entre silenciar una alerta y desactivarla?
• Cuando un usuario añade un documento duplicado a la plataforma, ¿se incluye en el recuento de

documentos con fines de facturación?
• ¿Cuánto tarda un documento enviado por correo electrónico en aparecer en Gestión de contratos y

Document Intelligence?
• Si cargo una nueva versión de un documento, ¿ Gestión de contratos y Document Intelligence

detectan los cambios y actualizan los campos de datos correspondientes?
• Mi organización utiliza varios proveedores de almacenamiento distintos para almacenar nuestros

contratos. ¿Pueden seguir analizándolos Gestión de contratos y Document Intelligence?
• ¿Se integran Gestión de contratos y Document Intelligence con las soluciones de almacenamiento

de documentos existentes?
• ¿Con qué rapidez analizan Gestión de contratos and Document Intelligence los contratos?
• ¿Qué formatos de documento pueden analizar Gestión de contratos y Document Intelligence?

¿Puedo eliminar una cláusula de un documento? Sí.

1. Acceda al documento en Gestión de
contratos y Document Intelligence.

2. En la sección Resumen de contrato de la
ficha Contenido , haga clic en Consultar
para resaltar la cláusula en el documento.

3. Haga clic en el icono de lápiz y seleccione
Eliminar Cláusula .

 ¿Qué significa Sincronización automática
en la columna Última modificación de la

La sincronización automática puede significar
que el documento se sincronizó a través de un
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ficha Versiones al consultar los detalles de un
documento?

proveedor de almacenamiento o se cargó a través
de la Recepción de correo electrónico.

¿Es posible ver una lista de los documentos de mi
espacio de trabajo que no han superado el proceso
de reconocimiento óptico de caracteres (OCR)?

Puede utilizar estos parámetros de filtro en
Búsqueda , Alertas y Tableros de control para
consultar una lista de documentos que pueden
haber fallado en el proceso de OCR:

Filtrar Valor

Fecha de carga El ámbito de su
informe

Calidad de texto Está en blanco.

Tipo de archivo Es igual a PDF o
a cualquiera de
los formatos de
archivo que procesan
Gestión de contratos y
Document Intelligence
(TIFF, PDF, DOCX y
DOC).

Puede utilizar Alertas y tableros de control
para realizar un seguimiento continuo en lugar de
ejecutar informes de búsqueda ad hoc. Si tiene
una lista de ID de documento, puede acceder a
cada documento individual que no supere el OCR
e intentar reprocesarlo haciendo clic en Procesar
documento de nuevo .

Note:  Algunos documentos más antiguos pueden
tener una calidad de texto en blanco y, como
resultado, se incluyen en la lista filtrada.

¿Por qué algunas carpetas de mi carpeta
restringida son visibles para un usuario avanzado
sin departamento asignado?

Cuando un usuario navega a una carpeta para la
que tiene permiso de acceso, pero está incluida
en una carpeta restringida, puede ver toda la
ruta desde la carpeta raíz. Esto incluye carpetas
restringidas. Sin embargo, el usuario no puede
consultar la lista de documentos de las carpetas
restringidas.

¿Admiten Gestión de contratos y Document
Intelligence archivos protegidos con contraseña?

Gestión de contratos y Document Intelligence
no pueden procesar archivos protegidos con
contraseña ni omitir sus parámetros de seguridad.

¿El campo Estado de un documento es un campo
de IA estándar?

El campo Estado de un documento no interactúa
con nuestra IA. Todos los documentos tienen un
estado automático inicial de Desconocido , pero
también puede definir manualmente este campo
con el estado Activo o Inactivo .

Note:  El campo Estado no afecta a la facturación.

¿Hay límites de acción de archivo masivo? Por motivos de rendimiento, existen límites
máximos de archivos al realizar determinadas
acciones en bloque. Si intenta realizar una acción
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que supere estos límites, Gestión de contratos y
Document Intelligence le avisará de que la acción
no se puede finalizar. Estos límites se aplican
tanto a las áreas de Documentos como a las de
Búsqueda :

Acción Límite de documentos

Mover 2000

Editar 10,000

Copiar 500

Eliminar 500

Note:  Aplicamos un límite estricto en el número
de archivos que puede cargar manualmente en
una transacción, que es de 500. Sin embargo,
le recomendamos que no cargue más de 100
archivos a la vez. Para cargar más de 100 archivos
en una transacción, utilice en su lugar nuestra
herramienta de Sincronización . Ver Configurar la
sincronización de documentos con EviSync  para
obtener más información.

¿Por qué el botón Consultar no está disponible en
una cláusula del panel Resumen de contrato ?

El botón Ver no está disponible porque el texto
del documento que utilizamos actualmente para
detectar cláusulas a través de nuestra IA no
coincide con el texto del PDF. Sin embargo, la
cláusula sigue estando visible en Documentos >
Cláusulas clave . Para optimizar el rendimiento,
Workday recomienda utilizar texto de una sola
columna sin formato, en lugar de elementos
y formatos como tablas, formularios, texto
superpuesto, saltos de línea impares y columnas.

¿Pueden Gestión de contratos y Document
Intelligence estandarizar los nombres de las partes
internas?

Los clientes pueden proporcionar una lista de
nombres de partes internas que desean extraer de
los contratos durante la carga. Workday gestiona
esta lista.

¿Por qué se rellena el campo Próxima fecha de
caducidad en algunos documentos y en otros no?

Próxima fecha de vencimiento es un campo
dinámico que se rellena en los contratos activos,
en función de la próxima fecha de vencimiento de
un documento. Si la próxima fecha de caducidad
es futura, esta fecha rellena el campo Próxima
fecha de caducidad . Si ya no hay una fecha de
caducidad próxima (la última fecha de caducidad
es una fecha pasada), la fecha se elimina y el
campo Fecha de caducidad próxima se deja en
blanco.

¿Por qué el campo Ejecutado está definido como
Sí cuando solo hay una firma?

El campo Ejecutado se establece en Sí cuando
hay al menos una firma manual o electrónica en el
documento. Este campo no indica si un documento
se ha ejecutado por completo o no porque el
número de firmas previstas en un documento varía.
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¿ La Recepción de correo electrónico admite
archivos ZIP?

Esta funcionalidad no admite archivos ZIP.

Cuando edito un campo de contrapartes , ¿por
qué se guarda en Partes internas ?

Los valores de la parte interna vienen
determinados por la lista de nombres de partes
internas que proporcione y Workday los mantiene.
Si un nombre de parte coincide con un nombre
de la lista o lo contiene, ese nombre de parte
rellena el campo Parte interna . Ejemplo: su lista
de partes internas contiene el nombre Acme ,
por lo que Gestión de contratos and Document
Intelligence incluye Acme LLC y Acme International
Inc. en el campo Parte interna . Como resultado,
es posible que el nombre de la parte se mueva a
Parte interna cuando intente editar y guardar una
contraparte.

¿Puede un usuario crear y guardar una consulta de
búsqueda que esté disponible para otros usuarios?

Puede crear una búsqueda guardada accediendo
a Búsqueda > Añadir filtros . Haga clic en
Guardar búsqueda después de configurar los
criterios de búsqueda y especifique los usuarios
que pueden acceder a la consulta de búsqueda
mediante el campo ¿Quién puede ver y utilizar
esta búsqueda? campo

Cuando selecciono documentos específicos
para exportar, ¿son los únicos elementos que se
exportan?

Cuando exporta documentos de una consulta de
búsqueda en la consola de búsqueda, se exportan
todos los documentos. Este es el caso aunque
haya seleccionado documentos específicos.

¿Cómo calculan Gestión de contratos and
Document Intelligence el campo de datos Text
Quality ?

El campo Calidad de texto solo se aplica al texto
en inglés y analiza el porcentaje de palabras
que pertenecen a un diccionario de inglés para
determinar la calidad del texto. A continuación,
utiliza este porcentaje para asignar una de las tres
puntuaciones de calidad de texto:

• Bajo
• Medio
• Alto

Ejemplo: un documento borroso suele recibir una
puntuación Baja .

¿Cómo gestiona el OCR de Gestión de contratos
and Document Intelligence los acuerdos de dos o
varias columnas?

Admitimos documentos de varias columnas en
formato DOCX y PDF. La IA muestra y analiza
las columnas de texto de forma lineal. Gestión de
contratos and Document Intelligence no muestra
las columnas de texto en la vista previa.

¿La IA de Gestión de contratos e inteligencia de
documentos lee información de los documentos
incluidos como archivos adjuntos?

Los archivos adjuntos se consideran documentos
suplementarios y la IA no los escanea.

¿Cómo gestiona Gestión de contratos and
Document Intelligence los documentos mal
escaneados o borrosos? ¿Puedo recibir una
notificación cuando se detecte un documento
ilegible?

Cuando un documento recibe una calificación
de calidad de texto Baja , debe revisarlo y es
posible que deba introducir campos de datos
manualmente.
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Para buscar documentos de baja calidad de texto:

1. Acceda a Búsqueda .
2. Haga clic en Añadir filtros .
3. Seleccione el filtro Calidad de texto y haga

clic en Añadir .
4. Defina los criterios de búsqueda para que

sean iguales a Bajo .

Para recibir notificaciones cuando se cargue un
documento escaneado de baja calidad en Gestión
de contratos y Document Intelligence:

1. Acceda a Búsqueda > Alertas .
2. Haga clic en el botón + Añadir alerta .
3. Rellene los campos de alerta, especificando

si la alerta debe aplicarse a determinadas
carpetas.

4. Haga clic en Añadir filtro .
5. Seleccione Calidad de texto y especifique

que debe ser igual a un valor de Baja .
6. Añada los usuarios pertinentes para recibir

las alertas.

¿Pueden Gestión de contratos y Document
Intelligence enviar alertas al propietario del contrato
que figura en un campo?

Cuando el propietario del contrato figura en un
campo de usuario y es un usuario registrado de
Gestión de contratos y Document Intelligence,
puede recibir alertas. Defina los criterios de
filtro para comprobar el campo Propietario
de contrato para ese usuario específico y, a
continuación, introduzca el nombre de usuario en
los destinatarios de la alerta.

¿Cómo funciona la herramienta de IA y qué hace? La herramienta de IA escanea sus documentos y
extrae información clave. Extrae automáticamente
una lista de cláusulas y campos de datos estándar
distribuidos por Workday de cada contrato.
También puede entrenar al sistema para que
busque cláusulas adicionales en todos sus
documentos. Para obtener más información,
consulte:

• Referencia: campos y cláusulas estándar de
IA

• Gestionar cláusulas
• Crear cláusulas

¿Puede mostrar el número de documentos que se
cargan en el sistema?

Puede consultar el número total de documentos
cargados cuando:

1. Acceda a la consola de búsqueda .
2. Ejecute una búsqueda en blanco.
3. Exporte sus resultados.

El valor Total de documentos de la ventana
Parámetros de exportación muestra el número
total de documentos exclusivos en Gestión de
contratos y Document Intelligence.
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¿Puedo añadir mis propias cláusulas para que la
Gestión de contratos y Document Intelligence las
identifiquen?

Puede añadir tipos de cláusulas e identificar
nuevas cláusulas. Para obtener más información,
consulte  Gestionar cláusulas

¿Identifican automáticamente Gestión de contratos
and Document Intelligence los documentos
duplicados?

Cuando carga un archivo, Gestión de contratos
and Document Intelligence lo analiza y lo compara
automáticamente con los archivos existentes en
la plataforma. Cuando identifica duplicados, los
archivos se vinculan automáticamente entre sí.

Cuando dos archivos solo tienen pequeñas
diferencias, ¿los identifican automáticamente
Gestión de contratos y Document Intelligence como
duplicados?

Gestión de contratos and Document Intelligence
identifica los duplicados solo cuando son
exactamente iguales. Para verificar los duplicados,
Workday utiliza un algoritmo hash para comparar
los tamaños de bits entre documentos. Esto se
debe a que los contratos suelen compartir un
lenguaje muy similar y, a veces, solo difieren en
una palabra específica.

Note:  Gestión de contratos and Document
Intelligence no hace referencia a los nombres de
archivo al determinar los duplicados y solo analiza
el contenido del archivo. Aunque los nombres
de archivo sean idénticos, los archivos no se
consideran duplicados a menos que el contenido
del archivo sea exactamente el mismo.

¿Cuál es la diferencia entre silenciar una alerta y
desactivarla?

Al silenciar una alerta, solo se le detendrán las
notificaciones. Al desactivar una alerta, se detiene
la alerta para todos los destinatarios.

Cuando un usuario añade un documento duplicado
a la plataforma, ¿se incluye en el recuento de
documentos con fines de facturación?

Solo se tienen en cuenta los documentos
exclusivos a efectos de facturación.

¿Cuánto tarda un documento enviado por correo
electrónico en aparecer en Gestión de contratos y
Document Intelligence?

Por lo general, los documentos enviados por correo
electrónico tardan 10 minutos o menos en aparecer
en Gestión de contratos y Document Intelligence.
Para obtener más información, consulte Definición
de recepción de correos electrónicos  .

Si cargo una nueva versión de un documento,
¿ Gestión de contratos y Document Intelligence
detectan los cambios y actualizan los campos de
datos correspondientes?

Nuestra IA detecta nueva información (incluidas
las fechas efectivas) cada vez que carga una
nueva versión de un documento existente. Sin
embargo, si ha actualizado previamente un campo
de IA manualmente, la IA no sobrescribe la edición
manual con nueva información. Para obtener más
información sobre las versiones de documento,
consulte Gestionar versiones de documento  .

Mi organización utiliza varios proveedores de
almacenamiento distintos para almacenar nuestros
contratos. ¿Pueden seguir analizándolos Gestión
de contratos y Document Intelligence?

La Gestión de contratos y la inteligencia de
documentos pueden trabajar con archivos
almacenados en varias ubicaciones diferentes al
mismo tiempo. Gestión de contratos y Document
Intelligence pueden Sincronización desde
un proveedor de almacenamiento en la nube
compatible y analizar todos sus documentos,
independientemente de dónde estén almacenados
(por ejemplo: Box, SharePoint y OneDrive).
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Para obtener más información sobre nuestra
herramienta de Sincronización , consulte
Configurar la sincronización de documentos con
EviSync  .

¿Se integran Gestión de contratos y Document
Intelligence con las soluciones de almacenamiento
de documentos existentes?

Gestión de contratos and Document Intelligence se
integra con muchas de las soluciones de software
más populares. Consulte Información general de
Gestión de contratos para obtener más información
sobre las integraciones de almacenamiento de
documentos.

¿Con qué rapidez analizan Gestión de contratos
and Document Intelligence los contratos?

El tiempo que se tarda en analizar un documento
varía. Sin embargo, Workday puede analizar y
extraer metadatos de los contratos en segundos.
Una vez cargados los contratos en la plataforma,
normalmente se puede acceder a los datos en
unos minutos.

¿Qué formatos de documento pueden analizar
Gestión de contratos y Document Intelligence?

Podemos realizar análisis de OCR en los
siguientes formatos de archivo:

• DOCX
• DOC
• JPG
• PDF (incluidos los PDF escaneados)
• PNG
• TIFF

Puede seguir cargando otros formatos de archivo,
pero no están sujetos al análisis de OCR.

Buscar

Búsqueda de cláusulas

Prerequisites

Añada documentos y cláusulas en Gestión de contratos y Document Intelligence.

Context

La Gestión de contratos y la inteligencia de documentos le permiten usar filtros de búsqueda para
encontrar rápidamente documentos que contengan o excluyan cláusulas específicas.

Steps

1. Haga clic en Buscar.
2. Haga clic en Añadir filtros.
3. Seleccione Tipo de cláusula.
4. Haga clic en Añadir filtros.
5. En el menú Tipo de cláusula , seleccione una cláusula.

La lista de cláusulas incluye cláusulas estándar identificadas por el modelo de cláusula.
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6. Elija una cláusula para incluir o excluir en su búsqueda.
Puede repetir estos pasos para añadir varias cláusulas a su búsqueda. Ejemplo: añada un filtro de
Tipo de cláusula para los documentos que contengan cláusulas de limitación de responsabilidad.
Añada otro filtro de Tipo de cláusula para los documentos que no contengan cláusulas de
indemnización.

a) Haga clic en Buscar en texto de Cláusula(opcional).
Seleccione un operador para incluir o excluir palabras o frases en su búsqueda.

Añadir Alertas

Prerequisites

Asegúrese de que su perfil tenga acceso a los documentos y campos de datos de los que desea realizar
un seguimiento con alertas.

Context

La función de Alertas permite configurar notificaciones por correo electrónico automatizadas, iniciadas por
los datos dentro de los documentos. Puede configurar alertas para fines tales como gestión de contratos,
asignaciones y revisiones. Las notificaciones se pueden enviar cada hora, día o semana, y se pueden
aplicar a todos los documentos del área de trabajo. Usted selecciona los campos del documento, como
la fecha de vencimiento y el estado de revisión, para iniciar las alertas. Puede seleccionar individuos,
responsables de contratos o departamentos como destinatarios. Los usuarios ven los resultados de las
alertas únicamente de los documentos a los que tienen acceso.

Steps

1. Haga clic en Buscar.
2. Haga clic en Alertas.
3. Haga clic en Añadir alerta.
4. Configure los detalles básicos.

a) Ingrese un nombre para el asunto del correo electrónico y un mensaje para el cuerpo del
correo electrónico.

b) Establezca la frecuencia de las notificaciones.
c) (Opcional) Seleccione las carpetas que contienen los documentos en los que desea realizar

un seguimiento de cambios.
Cuando no selecciona una carpeta, Gestión de contratos y documentos inteligentes realiza un
seguimiento de todos los documentos y alerta sobre cambios.

5. Haga clic en Siguiente paso: filtros.
6. Establezca los filtros.

a) Haga clic en Añadir un filtro.
Seleccione los criterios que utilizará la Gestión de contratos y la inteligencia de documentos
al realizar el seguimiento de los cambios en los documentos. Estos criterios determinan qué
documentos se incluyen en la notificación de alerta.

b) (Opcional) Haga clic en Añadir una sección.
Después de añadir una sección, debe añadir al menos un filtro para definir la condición para
ese grupo.

7. Haga clic en Siguiente paso: destinatarios.
8. Seleccione los usuarios que recibirán la alerta.

Puede seleccionar personas, responsables de contratos o departamentos. Opcionalmente, también
puede excluir usuarios o permitir que los destinatarios editen la alerta.
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Example

Ver video: 3 min 31 s

Crear consultas de búsqueda

Context

Puede utilizar el Generador de consultas avanzado para ejecutar búsquedas más complejas, lo que le
permite:

• Ver y buscar a partir de todos los filtros. Arrastre los filtros elegidos del panel izquierdo y suéltelos
en una sección de filtros o muévalos entre secciones.

• Cree consultas de búsqueda complejas utilizando operadores lógicos como OR y AND. Ejemplo:

• La fecha de vencimiento inicial es posterior al día de hoy O
• La próxima fecha de vencimiento es posterior al día de hoy Y
• Legislación aplicable = Delaware

Note:  No admitimos mezclar AND/OR en la misma sección.

El Generador de consultas avanzado es compatible con versiones anteriores, por lo que puede editar
Búsquedas guardadas creadas con la herramienta anterior de Gestión de contratos y documentos de
inteligencia, el analizador, directamente desde la página de búsqueda.

Steps

1. Haga clic en Buscar.
2. Haga clic en Añadir filtros.
3. Haga clic en Generador de consultas avanzado.
4. Arrastre y suelte un filtro en la barra de filtros.

Puede añadir varios filtros y operadores a su consulta.
5. Seleccione el filtro que añadió y establezca las condiciones.

Ejemplo: añada el filtro Fecha de notificación de renovación . Seleccione una fecha y las condiciones
de la fecha.

6. (Opcional) Haga clic en Añadir sección.
Puede añadir una o varias secciones de filtros para utilizar en su consulta.

7. (Opcional) Seleccione los operadores que se utilizarán entre secciones.
Ejemplo: crear un grupo de filtros con las siguientes condiciones: la fecha de vencimiento inicial es
posterior al día de hoy O la fecha de vencimiento siguiente es posterior al día de hoy Y la legislación
aplicable = Delaware.

Cree otro grupo de filtros con las siguientes condiciones: El campo Tipo de renovación está en
blanco.

Seleccione el operador OR. Gestión de contratos y Document Intelligence busca documentos que
cumplan cualquiera de los dos conjuntos de condiciones.

Note:  No se admiten varias secciones anidadas con operadores AND/OR mixtos.
8. Haga clic en Aplicar.

Note:  Puede utilizar el Generador de consultas avanzado con Búsquedas guardadas creadas
mediante la búsqueda compleja anterior de Gestión de contratos y documentos de inteligencia. Por
ejemplo, puede abrir una búsqueda guardada desde la pestaña Búsqueda y editarla mediante el
Generador de consultas avanzado.
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Result

Puede editar las consultas después de crearlas. También puede utilizar el Generador de consultas
avanzado con Búsquedas guardadas.

Edición masiva de Campos de datos

Prerequisites

Cargue documentos en Gestión de contratos y Document Intelligence.

Context

La Gestión de contratos y Document Intelligence permite editar simultáneamente un campo de datos en
varios documentos desde la página de resultados de búsqueda.

Esta funcionalidad le ayuda a:

• Etiquetar documentos archivados.
• Excluir documentos.
• Simplifique las búsquedas de documentos con características similares.

Puede editar cualquier campo de datos de un documento individual seleccionando Editar en la
pestaña Información general . También puede crear Campos de datos personalizados en Consola de
administración. Para ver más detalles, consulte Configuración de Campos de datos.

Actualmente, Workday limita la edición masiva a aproximadamente 10 000 documentos y la eliminación o
copia masiva a 500 documentos.

Steps

1. Haga clic en Buscar.
2. Ejecute una búsqueda.
3. Seleccione las casillas de los documentos que desea editar.

Puede seleccionar la casilla Nombre para seleccionar todos los documentos de la página. También
puede hacer clic en Seleccionar todos los elementos para seleccionar todos los resultados de
búsqueda.

4. En el menú Acciones  , seleccione Editar campos.
5. En la lista de Campos de datos , seleccione el campo que desea editar.
6. Seleccione una de estas opciones:

• Añadir a/reemplazar valores existentes. Debe ingresar o seleccionar un nuevo valor para el
campo.

• Eliminar valores existentes. La Gestión de contratos y la inteligencia de documentos elimina el
valor de todos los documentos seleccionados.

7. Haga clic en Guardar.

Result

Gestión de contratos y gestión de documentos inteligentes actualiza todos los documentos seleccionados
con los campos de datos especificados añadidos, reemplazados o eliminados.
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Exportar resultados de búsqueda a Excel

Context

Puede personalizar y exportar los resultados de la búsqueda a Excel para analizar la información del
documento, la cláusula y el campo. De forma predeterminada, Gestión de contratos y documentos
inteligentes preseleccionan los campos que se incluirán en el archivo de Excel, en función de los
resultados de búsqueda. También puede guardar varias configuraciones de exportación para búsquedas
futuras.

Steps

1. Haga clic en Buscar.
2. Ejecute una búsqueda.
3. Seleccione Exportar a Excel.
4. En los resultados de búsqueda, seleccione Exportar a Excel.

El archivo de Excel incluye todos los documentos que aparecen en los resultados de búsqueda. No
es necesario que seleccione o desactive la casilla correspondiente a un documento individual.

5. (Opcional) Seleccione los campos y las cláusulas que desea incluir en el archivo de Excel.
De manera predeterminada, algunos campos están preseleccionados en función de los resultados
de búsqueda. Ejemplo: el campo Carpetas siempre está seleccionado de manera predeterminada.

Utilice el campo Buscar para buscar campos y cláusulas por nombre.

Seleccione Seleccionar todo para incluir todas las opciones disponibles en el archivo de Excel.

Seleccione Incluir duplicados para incluir los elementos duplicados en el archivo de Excel.

Mostramos el número de:

• Filtros que seleccione
• Documentos resultantes.
• Duplicados

6. Haga clic en Exportar a Excel.

Result

Si su área de trabajo tiene menos de 100 000 documentos y exporta 5000 filas o menos, puede descargar
el archivo a su computadora. De lo contrario, mostraremos una notificación indicándole que la exportación
ha comenzado y le enviaremos un correo electrónico con una descarga única a su correo electrónico
registrado cuando finalice la exportación.

El archivo de Excel exportado contiene estos campos:

• Información de documento: metadatos con URL de documento exclusivas.
• Información de Cláusula: presenta una lista de las cláusulas y los nombres de los documentos.
• Información de tabla: incluye datos de tabla si corresponde (es necesario que los algoritmos de

tabla estén activados).

• Note:  Si no ve la pestaña Información de la tabla en el archivo de Excel, es posible que
los algoritmos de la tabla no estén activados en su área de trabajo. Comuníquese con
support@evisort.com para obtener ayuda.

      ©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential      



 | Buscar | 45

• Cuando incluye duplicados, mostramos estos campos en el archivo de Excel:

• DocSetID: puede utilizar esta ID para filtrar o agrupar copias de un documento en particular y
ejecutar parches de datos.

• Estado de duplicados: puede ser Principal o Duplicado.

• La copia principal del documento es la primera versión cargada a la plataforma. Si
ese documento se elimina de la plataforma, el siguiente documento más antiguo de la
plataforma se convierte en el documento principal.

• Un administrador puede ver una versión principal y una duplicada de los mismos
documentos, mientras que un Usuario avanzado puede ver solo un documento
principal. Los documentos pueden estar en ubicaciones diferentes según la
configuración de acceso del Usuario avanzado.

• Lista de duplicados: esta lista incluye la ID de documento, el nombre de archivo y la URL de los
documentos duplicados. Cuando se excluyen documentos duplicados, el informe muestra el
documento principal.

Modificar Alertas

Prerequisites

Active el permiso para editar alertas.

Context

Puede crear y modificar alertas en Gestión de contratos y Document Intelligence, lo que le permite
controlar automáticamente los datos relevantes de los documentos y garantizar que las alertas sigan
siendo precisas a medida que evolucionen las necesidades. Las Alertas ayudan a realizar un seguimiento
de las condiciones urgentes o específicas del flujo de trabajo sin esfuerzo manual. Es posible que deba
crear o actualizar alertas para comenzar a monitorear ciertos tipos de documentos, ajustar los criterios de
filtro o cambiar quién recibe las notificaciones.

Steps

1. Haga clic en Buscar.
2. Haga clic en Alertas.
3. En el menú de acciones relacionadas de la alerta que desea modificar, realice lo siguiente:

Opción Descripción

Editar información y programación Actualice el título y el cuerpo del mensaje
correspondientes a la alerta, junto con la
frecuencia de la alerta. También puede
seleccionar las carpetas con los documentos
en los que desea realizar un seguimiento de
cambios.

Editar filtros Actualice los filtros de su alerta. También
puede añadir filtros y secciones a la alerta.

Editar destinatarios Actualice los destinatarios de las alertas,
incluidos usuarios y departamentos.

Duplicar Actualice una configuración existente para
crear una nueva alerta.

Silenciar Seleccione cuándo desea dejar de recibir
notificaciones sobre la alerta.
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Opción Descripción

Establecer como inactivo Seleccione esta opción para detener la
ejecución de la alerta para todos los usuarios
sin eliminarla.

Enviar correo electrónico ahora Seleccione esta opción para probar o
ejecutar de inmediato una alerta fuera de su
programación normal.

Eliminar Seleccione cuándo la alerta ya no es necesaria
o relevante. Esta acción no se puede
deshacer.

Result

Las alertas modificadas se envían en la siguiente ejecución programada.

Concepto: búsqueda
La función de búsqueda de Gestión de contratos y Document Intelligence le permite generar búsquedas
filtradas y basadas en texto, que puede guardar, compartir o exportar como hojas de cálculo de Excel.
Puede restringir las búsquedas de documentos mediante filtros de metadatos para cualquier campo de
datos de contrato y añadir varios filtros para restringir una búsqueda.

Puede acceder a la función de búsqueda desde la barra de navegación principal para las siguientes
funciones:

• Búsqueda de texto booleano
• Búsqueda avanzada
• Gestión de filtros
• Búsquedas guardadas y compartidas
• Revisión de resultados y acciones

Búsqueda de texto booleano

Búsqueda avanzada

Gestión de filtros

Búsquedas guardadas y compartidas

Revisión de resultado

Puede acceder a archivos y búsquedas consultados recientemente, introducir consultas de texto y utilizar
operadores booleanos para incluir, excluir y combinar términos de búsqueda.

Puede crear consultas de búsqueda mediante una combinación de texto y filtros para cualquier campo
de datos de contrato. Puede utilizar operadores booleanos en la barra de búsqueda y añadir campos de
datos como filtros. Puede acceder al Generador de consultas avanzado para consultas complejas.

Puede fijar filtros para facilitar el acceso, restringir los resultados de búsqueda a contratos en carpetas
específicas y buscar documentos que contengan o no una cláusula específica. Para obtener más
información sobre la búsqueda de cláusulas clave, consulte  Búsqueda de cláusulas

Puede guardar búsquedas, personalizar permisos de lector y usar vínculos exclusivos para acceder,
marcar y compartir Búsquedas guardadas.
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Cuando ejecuta una búsqueda, puede realizar las siguientes acciones en los documentos de los
resultados de búsqueda:

• Añadir documentos a un grupo. Puede agrupar documentos que comparten la misma contraparte
para gestionar los contratos relacionados de manera más eficiente. Para obtener más información,
consulte:  Gestión de Grupos de documentos

• Mover documentos: puede mover documentos a una ubicación segura, a menudo para que los
revise un equipo independiente.

• Copiar documentos: puede copiar documentos a otra ubicación, a menudo para compartirlos con
otro equipo o conservar una versión como referencia.

• Editar metadatos de documento: puede editar campos de metadatos de documento en la ficha
Información general, a menudo para corregir o actualizar información clave. Para obtener más
información, consulte Edición masiva de Campos de datos .

• Eliminar documentos: puede eliminar documentos del espacio de trabajo, a menudo para eliminar
archivos obsoletos o incorrectos que ya no son necesarios.

• Exportar resultados: puede exportar los resultados de búsqueda a un archivo de Excel para realizar
más análisis o generar informes. Para obtener más información, consulte:  Exportar resultados de
búsqueda a Excel

Note:  Mover, eliminar o copiar un documento también puede afectar a los duplicados creados a partir de
él. Para obtener más información sobre los duplicados, consulte  Concepto: archivos duplicados .

Referencia: definiciones y ejemplos de búsqueda de texto booleano
Puede utilizar estos operadores booleanos para restringir los resultados de la búsqueda en documentos.
Estos conectores lo ayudan a combinar o excluir términos para limitar lo que está buscando.

Note:  No se admiten operadores booleanos en la opción de filtro Buscar en una cláusula .

Término/conector Descripción Ejemplos

Y Requiere ambos términos de
búsqueda

Ejemplo: california AND
privacidad

Devuelva los documentos
que contengan las palabras
california y privacidad.

O Requiere cualquiera de los
términos de búsqueda

Ejemplo: publicidad OR marca
registrada

Devolver documentos que
contengan las palabras
publicidad o marca comercial

NOT Mostrar resultados que
contienen un término de
búsqueda y no mostrar el otro
término de búsqueda

Ejemplo: baja NO conveniencia

Devolver documentos
que contengan la palabra
desvinculación y no contengan la
palabra conveniencia.

O NO Mostrar resultados que
contengan un término de
búsqueda o que no contengan
el otro término de búsqueda

Ejemplo: izquierda O NO derecha

Devuelve documentos que
contienen la palabra izquierda
o que no contienen la palabra
derecha.
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Término/conector Descripción Ejemplos

/n Mostrar resultados dentro de un
número de n palabras a partir
del término de búsqueda

Ejemplo: datos /5 incumplimiento

Devuelva los documentos que
contengan la palabra datos antes
de 5 palabras de la palabra
incumplimiento.

-n Mostrar resultados dentro de un
número de palabras n antes del
término de búsqueda

Ejemplo: indemnizar -5 al
proveedor

Devolución de documentos en
los que la palabra proveedor
aparezca entre las 5 palabras
anteriores a la palabra
indemnización.

+n Muestra resultados dentro de n
palabras después del término
de búsqueda

Ejemplo: indemnización del
proveedor +5

Documentos de devolución en
los que la palabra indemnizar
aparezca dentro de las 5
palabras que siguen a la
palabra proveedor.

" " Muestra resultados que
contienen la frase exacta

Ejemplo: Nueva York

Devolver documentos que
contengan exactamente la frase
Nueva York.

() Especificar el orden de las
operaciones en una búsqueda

Ejemplo: 2020 AND (ampliar O
renovar)

Se muestran documentos que
contienen2020, más la palabra
ampliar o renovar.

* Mostrar resultados que tratan la
palabra buscada como raíz

Ejemplo 1: servicio*

Documentos de declaración
que contienen: servicio, servicios,
atendidos, servicing.

Ejemplo 2: *publicación

Documentos de devolución que
contienen: publicación, reenvío,
farola.

Ejemplo 3: *publicación*

Documentos de devolución
que contengan: poste farola,
reenvío, póster, contabilizado,
contabilización.

borroso () Mostrar resultados que
contengan ligeras variaciones
del término de búsqueda

Ejemplo: parcial (confidencial)

Devolver documentos
que contienen las palabras
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Término/conector Descripción Ejemplos
confidencial, confidencial,
onfidential.

Ejemplo: aproximada ("fecha de
renovación de contrato")

Los documentos de
visualización que contienen
frases similares a fecha de
renovación de contrato, fecha de
renovación de contrato, fecha de
renovación de contrato.

Tableros de control

Crear diagramas de tablero de control personalizados

Prerequisites

• Permisos de administrador o de Usuario avanzado .
• Debe tener acceso a la pestaña Tableros y permiso para ver los campos de datos que desea

visualizar.

Context

Puede crear y personalizar diagramas para mostrar datos de contratos específicos en el formato que
mejor se adapte a sus necesidades. Puede seleccionar los diagramas que desea mostrar, eliminar los
diagramas que no necesite y reorganizarlos para priorizar la información más relevante. También puede
guardar los diagramas seleccionados como tablero de control para acceder rápidamente más tarde o
compartirlos con otras personas en su área de trabajo para facilitar la colaboración.

Steps

1. Haga clic en Tableros.
2. Seleccione una de estas pestañas:

• Documentos
• Vencimientos
• Tableros de control guardados. Seleccione el tablero de control que desea personalizar.

3. Haga clic en Editar diagramas.
Puede buscar y seleccionar campos para añadirlos a su tablero de control.
Cuando se anula la selección de un campo, se agregan los campos seleccionados como nuevos
diagramas y se elimina un diagrama del tablero de control.

4. Haga clic en Aplicar cambios.
5. (Opcional) Haga clic en Guardar tablero de control.

Puede asignar un nombre al tablero de control y acceder a él en futuras sesiones en la pestaña
Tableros de control guardados .

Result

Actualizamos el tablero de control con los diagramas seleccionados.
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Next Steps

Puede reorganizar los diagramas en el tablero de control haciendo clic sin soltar en el encabezado y
arrastrándolo a una nueva posición.

También puede acceder al menú Más acciones para eliminar un diagrama y cambiar el ancho del
diagrama.

Puede administrar y revisar tableros de control guardados, así como cambiarles el nombre, compartirlos y
eliminarlos.

Concepto: información general de tableros
La Gestión de contratos y documentos inteligentes muestra datos de contratos y flujos de trabajo en
tableros de control. Los tableros muestran de forma visual los datos de contratos y flujos de trabajo. Puede
explorar los metadatos del contrato y la actividad del flujo de trabajo utilizando diagramas, tablas y filtros.
Solo mostramos los documentos y los tickets de flujo de trabajo a los que tiene acceso y eliminamos los
duplicados mostrando solo la primera versión cargada de cada documento.

Entregamos estos tableros de control:

• Documentos : muestra el volumen de contratos y los metadatos relacionados.
• Vencimientos : muestra las próximas fechas de vencimiento, los tipos de renovación y los periodos

de preaviso. Puede personalizar el rango de fechas y aplicar filtros adicionales.
• Tickets abiertos: muestra los tickets de workflow activos junto con sus etapas actuales.
• Tickets finalizados: proporciona métricas de flujo de trabajo, incluyendo la duración del ciclo y las

tendencias de los trabajos pendientes.

Note:  Los tableros de control de tickets abiertos y tickets finalizados requieren la función de Workflow
y no admiten la búsqueda de texto ni el Generador de consultas avanzado.

Diagramas en tableros de control

Puede utilizar diagramas para resumir visualmente los datos filtrados, lo que le ayudará a analizar
tendencias y métricas clave. Puede crear diagramas utilizando campos de metadatos admitidos, como
Tipo de contrato, Estado del documentoy Partes internas.

No se pueden utilizar campos de texto, tipos de cláusulas ni carpetas para crear diagramas.

Los diagramas son interactivos; cuando hace clic en un segmento (p. ej., en un gráfico circular),
actualizamos los datos para mostrar solo los contratos o los tickets relacionados.

Filtrado y búsqueda

Los tableros permiten filtrar datos utilizando campos de metadatos, como rangos de fechas, tipo de
contratoy Partes internas. La Gestión de contratos y documentos de inteligencia admite la búsqueda
booleana y, de forma predeterminada, aplica todos los filtros con la lógica AND.

Si desea realizar un filtrado más detallado, puede utilizar el Generador de consultas avanzado para:

• Combine filtros con lógica Y/O.
• Agrupe los filtros en secciones.

Permite:

• Combinar filtros con lógica Y/O
• Agrupación de filtros en secciones

Algunas funcionalidades de filtrado, como la lógica OR y los filtros anidados, solo están disponibles a
través del Generador de consultas avanzado. Consulte Crear consultas de búsqueda para obtener más
detalles.
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Revisión y exportación de datos

En los tableros de control, mostramos una tabla de resultados con una lista de los contratos que coinciden
con sus filtros. Puede:

• Configure la tabla para que muestre los campos de datos del contrato en su orden Preferido .
• Haga clic en el enlace Detalles de cada fila para ver los metadatos seleccionados.
• Haga clic en el nombre de un contrato para ver el documento completo.

Añada, elimine o reordene columnas y ajuste el número de filas de la tabla mediante el menú de
configuración de la tabla . Consulte Creación de vistas personalizadas para obtener más detalles.

También puede exportar los resultados a Excel con los datos de cláusulas y campos específicos que
seleccione. Puede hacer lo mismo en la pestaña Buscar . Consulte Exportar resultados de búsqueda a
Excel para obtener más detalles.

Información general de tableros de control guardados y compartidos

Puede guardar tableros para conservar una vista personalizada de los datos de contratos y flujos de
trabajo en Gestión de contratos y Document Intelligence. En lugar de tener que volver a aplicar filtros y
reorganizar diagramas cada vez, puede volver a cargar rápidamente una configuración guardada desde
la pestaña Tableros guardados . Cada tablero de control guardado conserva los filtros aplicados, los
formatos de diagrama y las configuraciones de tabla.

Los usuarios que reciben tableros de control compartidos pueden acceder directamente desde la vista de
Tableros de control guardados .

Puede configurar permisos para determinar el acceso de los usuarios a los tableros de control. Los
administradores pueden ver, editar o eliminar tableros de control compartidos, pero no pueden acceder a
los tableros de control marcados como privados.

Consulte el artículo para obtener más información sobre cómo puede utilizar los datos del tablero de
control para mejorar sus procesos operativos.

Ejemplo: creación de un diagrama de condiciones de pago de 360º neto
Este ejemplo ilustra cómo crear un diagrama para las condiciones de pago y aplicar filtros para consultar
los clientes con pagos vencidos en un plazo de 360 días.

Context

Su equipo de ventas quiere acortar las condiciones de pago para mejorar los flujos de caja y reducir
los retrasos en el reconocimiento de ingresos. Para ayudarles, desea crear un diagrama que le permita
identificar a los clientes con condiciones ampliadas, como Net 360, que el equipo de ventas puede ajustar.

Prerequisites

• Active el acceso a los tableros de control.
• Asegúrese de que los documentos con condiciones de pago (por ejemplo: neto 30, neto 60, neto

360) se carguen para rellenar automáticamente el campo Condiciones de pago.
• Verifique que los datos estén disponibles para el ejercicio contable actual.
• Vincule los pagos de cliente y los datos de contrato al tablero de control.

Steps

1. Haga clic en Tableros de control.
2. En la ficha Documentos , haga clic en Editar diagrama.
3. En la sección Información operativa , seleccione Condiciones de pago (días netos).
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4. Haga clic en Aplicar cambios.
5. Haga clic en Añadir filtros.
6. En la sección Información operativa , seleccione Condiciones de pago (días netos).
7. Haga clic en Añadir filtros.
8. En el filtro Condiciones de pago (días netos) , seleccione lo siguiente:

a. Contiene cualquiera de
b. 360 neto

Result

Puede consultar las condiciones de pago, incluida la representación neta en 360°, y el número de
contratos afectados. Cuando selecciona una barra en el diagrama, puede encontrar detalles de los
contratos que utilizan esos términos.

Ejemplo: filtrado de contratos de servicio por fechas de aviso de
renovación

En este ejemplo, se muestra cómo utilizar el generador de consultas en el tablero de control de
Vencimientos para buscar contratos de servicio con fechas de aviso de próxima renovación en el próximo
año.

Context

Desea identificar los contratos de servicio con fechas de aviso de próxima renovación en el próximo año
para gestionar de manera proactiva las relaciones con los proveedores y evitar renovaciones automáticas.

Prerequisites

• Active el acceso a los tableros de control.
• Cargue los contratos de servicio con fechas de aviso de renovación.
• Verifique que los datos estén disponibles para los periodos de tiempo relevantes.
• Vincule los datos del contrato al tablero de control.

Steps

1. Haga clic en Tableros.
2. Haga clic en la pestaña Vencimientos .
3. Haga clic en Editar consulta.

Las consultas avanzadas se llenan automáticamente con los filtros Próxima fecha de vencimiento en el
próximo año y Fecha de notificación de renovación en el próximo año .

4. Haga clic en Añadir sección.
5. En la sección de información general , arrastre y suelte el tipo de contrato  en la sección recién

agregada.
6. En el filtro Tipo de contrato , seleccione Contiene cualquiera de  y un acuerdo de servicios.
7. Haga clic en Aplicar.

Result

Ahora solo se muestran los contratos de servicio con fechas de aviso de renovación próximas en el tablero
de control de Vencimientos, lo que le permite concentrarse en los acuerdos relevantes para la gestión de
proveedores.
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Ejemplo: seguimiento y personalización de avisos de próximas
renovaciones

En este ejemplo, se muestra cómo utilizar el tablero de control de fecha de aviso de renovación para
identificar contratos con próximos periodos de preaviso de renovación y personalizar los rangos de fechas
mostrados.

Context

Desea gestionar de forma proactiva los contratos de su organización mediante el seguimiento de los
próximos periodos de preaviso de renovación. Para ello, debe identificar los acuerdos que requieren
renovación manual, centrarse en los que vencen en los próximos 6 meses y analizar el volumen de dichos
acuerdos por mes.

Prerequisites

• Active el acceso a los tableros de control.
• Cargue acuerdos con fechas de aviso de renovación para llenar el tablero de control.
• Verifique que los datos estén disponibles para los periodos de tiempo relevantes.
• Vincule datos de acuerdos al tablero de control.

Steps

1. Haga clic en Tableros.
2. Haga clic en la pestaña Vencimientos .

Gestión de contratos y documentación inteligente muestra estos diagramas de forma
predeterminada:

• Fecha de aviso de renovación , en la que puede ver el número de contratos que requieren
preaviso por mes.

• Tipo de renovación , donde puede ver un desglose entre contratos automáticos, manuales y
de opción de renovar contratos.

• Próxima fecha de vencimiento , en la que puede ver el número de contratos por mes que
vencerán.

3. Haga clic en Editar consulta.
4. Las consultas avanzadas se llenan automáticamente con los filtros Próxima fecha de vencimiento en el

próximo año y Fecha de notificación de renovación en el próximo año .
5. En el filtro Próxima fecha de vencimiento , seleccione En los siguientes ,6y Mes.
6. Haga clic en Añadir sección.
7. En la sección Información operativa , arrastre y suelte el Tipo de renovación en la sección que se

acaba de añadir.
8. En el filtro Tipo de renovación , seleccione Igual que y Manual.
9. Haga clic en Aplicar .

Result

Ahora puede ver los próximos contratos de renovación manual que vencen en los próximos 6 meses en
el tablero de control de Vencimientos y analizar su volumen mensual, lo que ayuda a adelantarse a los
periodos de preaviso de renovación clave.
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Workflow

Generador de workflow

Pasos: definición de workflows de gestión del ciclo de vida de contratos

Prerequisites

• Active el acceso al Generador de workflow.
• Necesita acceso de administrador o tener un rol personalizado con el permiso Gestionar de

Generador de workflow.

Context

Con Contract Lifecycle Management (CLM) puede configurar workflows de contratos con condiciones que
activen eventos definidos. En CLM, puede utilizar el Generador de workflow para definir y automatizar
cada fase del ciclo de vida de un contrato, desde la recepción hasta la finalización.

Steps

1. Definición de plantilla de documento en Generador de workflow .
2. Seleccione los complementos de tipo de documento.

Indique si los usuarios del workflow pueden cargar documentos existentes, generarlos a partir de
plantillas o ambas cosas. Ver Concepto: tipo de documento de complementos salariales  .

3. Asigne campos de plantilla a preguntas de Formulario de admisión .
Utilice la ficha Formulario para vincular marcadores de posición en su plantilla .docx a respuestas
de usuario específicas. Configure los campos condicionales, las cláusulas o los requisitos en
función de los envíos. Ver Concepto: formularios en workflows  .

4. Definición de revisiones en workflows .
5. Definición de workflows de firma .
6. Finalizar workflows .

Defina tareas Posfirma, como la verificación de documentos.
7. Configure los parámetros del workflow.

Defina el destino de archivado, las convenciones de nomenclatura de archivos y los permisos de
acceso de usuario en la ficha Configuración . Ver Concepto: parámetros de Workflow  .

8. Publique el workflow.

Next Steps

Comparta el Formulario de admisión de workflow para permitir que los usuarios envíen nuevos tickets. Ver
Referencia: vínculos de formulario de admisión de Workflow  .

Related Information
Concepts
Concepto: información general Generador de workflow
Concepto: omisión de fases de Workflow
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Definición de plantilla de documento en Generador de workflow

Prerequisites

Active el acceso al Generador de workflow.

Context

Para generar documentos personalizados en un workflow, puede cargar una plantilla .docx y definir
marcadores de posición para datos variables y lógica condicional para contenido opcional.

Puede:

• Automatice la creación de documentos personalizados.
• Optimice la generación de documentos, lo que garantiza la precisión y la coherencia en todos los

resultados personalizados.
• Mejorar la eficiencia y la escalabilidad en la producción de documentos.

Steps

1. En un archivo .docx de Microsoft Word, inserte un marcador de posición para cada información
variable que desee extraer del Formulario de admisión.
Utilice {{variableName}} para el marcador de posición e incluya cada marcador de posición en un
solo párrafo.

2. Marque el Texto condicional para cláusulas o secciones opcionales.
Utilice la sintaxis {{SectionName.}}[[Text to include conditionally]].

3. Prepare una tabla dinámica (opcional).
4. Guarde su documento como archivo .docx.
5. En Gestión de contratos y Document Intelligence, haga clic en Workflow .
6. En la ficha Generador de workflow , haga clic en Nuevo Workflow .
7. Configure los complementos de tipo de documento. Ver Concepto: tipo de documento de

complementos salariales  para obtener más información.
8. Cargue su plantilla .docx.
9. En la ficha Origen del workflow, configure los campos y las condiciones del Formulario de

admisión .
10.Modifique su plantilla (opcional). Ver  Editar plantillas

Si necesita añadir o eliminar marcadores de posición o Texto condicional, haga clic en Editar y
descargue el archivo .docx. Puede editar el archivo en su equipo y volver a cargarlo cuando haya
terminado.

Result

Workday utiliza su documento para generar un contrato.

Definición de revisiones en workflows

Prerequisites

Active el acceso a los workflows.

Cargue plantillas de documentos en workflows.

Identificar usuarios, grupos o departamentos como revisores.
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Context

Puede especificar quién revisa un documento, cuándo se aplica la revisión y cómo procede el workflow
en función del resultado en el Generador de workflow. Cada fase incluye un coordinador y uno o varios
revisores, y puede definir condiciones opcionales para aplicarlas a la revisión cuando sea necesario.

Puede asignar usuarios, grupos o departamentos individuales como revisores. El coordinador gestiona el
proceso de revisión y garantiza que el documento se revise y procese a tiempo.

Steps

1. Haga clic en Workflow .
2. En la ficha Generador de workflow , seleccione un workflow.
3. Haga clic en Revisar .
4. En la lista de valores Coordinador de revisión , seleccione Remitente de ticket o un usuario.
5. Haga clic en Añadir fase de revisión .
6. Introduzca un nombre y una descripción.
7. Haga clic en Añadir revisión .
8. Seleccione Especificar condición .
9. Seleccione una condición y la lógica.
10.En la lista de valores Revisores , seleccione usuarios, grupos o departamentos.

Al asignar un grupo, puede introducir el número de revisores necesarios para finalizar la revisión.
11.Haga clic en Guardar .

Result

Cuando una fase de revisión está activa, enviamos una notificación por correo electrónico a los revisores
asignados con el documento y tres acciones disponibles:

• Aprobar: confirma la actualización y permite que continúe el workflow.
• Rechazar: rechaza la actualización y detiene el progreso.
• Consultar ticket: abre el elemento de workflow para obtener más detalles.

Cuando un revisor selecciona una acción, mostramos una página de confirmación en una pestaña nueva.

Cuando selecciona un grupo como revisor, Gestión de contratos and Document Intelligence selecciona
aleatoriamente un revisor. Ese revisor debe finalizar la tarea para que el workflow pueda continuar.

Definición de workflows de firma

Prerequisites

Active el acceso al Generador de workflow .

Cargue documentos en workflows.

Identificar usuarios, grupos o departamentos como firmantes.

Context

Puede configurar quién firma un documento, establecer el orden de firma y gestionar las
responsabilidades del firmante en el Generador de workflow. Puede aplicar condiciones para añadir
o eliminar destinatarios de forma dinámica y realizar un seguimiento del estado de la firma en todo el
workflow.
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Steps

1. Haga clic en Workflow .
2. En la ficha Generador de workflow , seleccione un workflow.
3. Haga clic en Firmar .
4. Asigne un coordinador de firmas seleccionando Remitente de tickets o un usuario de espacio de

trabajo.
El coordinador de firmas supervisa el proceso de firma y se asegura de que todos los firmantes
finalicen sus acciones.

Note:  Evite modificar el orden de firma o los destinatarios directamente en la herramienta de firma
electrónica, como Docusign, ya que puede provocar discrepancias en el workflow.

La Gestión de contratos envía automáticamente a los firmantes en el orden de las fases del
workflow.

5. Seleccione un usuario, grupo o departamento como destinatario.
6. Haga clic en Especificar condición (opcional). Puede definir condiciones para añadir o eliminar

firmantes de forma dinámica.
7. En Docusign, especifique el orden de firma.

Puede mantener el orden de firma o modificarlo para permitir que todos los destinatarios firmen
simultáneamente.

Result

Usted configura el proceso de firma y el workflow realiza un seguimiento del progreso del firmante en
función de las condiciones definidas y el orden de firma.

Estados de firma electrónica

Utilice los indicadores de estado de la firma electrónica para realizar un seguimiento de las acciones de
cada firmante durante la fase de firma.

Estado Descripción

Solicitud de firma no enviada El remitente no ha enviado el documento para su
firma.

Firma pendiente El remitente ha enviado el documento y está
esperando a que el firmante actúe.

Firmado El firmante ha completado la Firma electrónica.

Firmado mediante carga La persona que firmó el documento de forma
externa y lo cargó manualmente con tinta
automática o con una herramienta no admitida.

Next Steps

Supervise el progreso del firmante mediante el campo Estado de firma electrónica .

Pruebe el workflow para verificar el comportamiento esperado del firmante.

Continúe con la siguiente fase del workflow una vez que todos los firmantes hayan finalizado su acción.

Finalizar workflows

Prerequisites

• Active el acceso al Generador de workflow.
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• Cargue documentos de contrato firmados.
• Identificar los pasos de finalización para finalizar el workflow.

Context

Puede definir las tareas Posfirma necesarias para finalizar un contrato en Generador de workflow. Puede
asignar un coordinador de lista de tareas y añadir fases y tareas de finalización. También puede configurar
el workflow para omitir automáticamente los pasos innecesarios, lo que permite a los participantes
centrarse en los pasos relevantes. Cuando se salta una fase, Gestión de contratos and Document
Intelligence elimina todas las tareas y aprobaciones relacionadas de esa parte del workflow.

Steps

1. Haga clic en Workflow .
2. En la ficha Generador de workflow , seleccione un workflow.
3. Haga clic en Finalizar .
4. Seleccione un coordinador de lista de tareas.
5. Haga clic en Añadir fase de finalización .

Puede introducir un nombre y una descripción para la fase.
6. Haga clic en Añadir tarea .

Configure acciones para finalizar la fase.
7. Seleccione Omitir fase (opcional).

Configure las condiciones para omitir la fase.
Repita el proceso para cualquier otra fase que no sea obligatoria.

Next Steps

• Supervise el progreso de las tareas de finalización desde el tablero de control del workflow.
• Notificar a los participantes cuando el contrato esté completamente finalizado y archivado.

Editar plantillas

Prerequisites

Active el acceso al Generador de workflow .

Cargue plantillas con asignaciones de campo.

Context

Puede gestionar las asignaciones de campo en las plantillas cargadas y configurar condiciones para
automatizar los workflows de forma eficiente.

Steps

1. Haga clic en Workflow .
2. En la ficha Generador de workflow , seleccione un workflow.
3. En la ficha Campos , edite los campos.

Haga clic en Añadir Campo , seleccione un campo e introduzca un nombre de campo.
Haga clic en Eliminar para eliminar un campo o un vínculo.

4. Actualice el archivo de origen y vuelva a cargarlo mediante el vínculo Sustituir plantilla en la
interfaz del documento.
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5. En la ficha Condiciones , haga clic en Añadir condición .
Puede:

• Introduzca un nombre para la condición.
• Configure la lógica para la condición en la sección Expresión .
• Añada una regla o una sección para generar la condición.

Result

Actualizamos la plantilla con nuevas asignaciones de campo en función de sus configuraciones.

Definición de filas de tabla dinámica

Prerequisites

Tener una tabla con las filas de contenido iniciales que desea dinamizar.

Context

Puede configurar tablas para añadir filas dinámicamente en función de las selecciones del usuario en el
Formulario de admisión. Esta configuración garantiza que las filas dinámicas solo aparezcan cuando un
usuario realice una selección específica en las preguntas del Formulario de admisión de la plantilla.

Steps

1. Abra el documento de origen .docx que contiene la tabla.
2. Coloque el cursor en la celda que sigue inmediatamente a las filas que desea dinamizar.
3. Haga clic en la ficha Formato de tabla y seleccione División de tabla .
4. En la nueva línea creada entre las dos partes de la tabla, introduzca el marcador de posición de

condición de apertura {{variable}}.[[
5. Introduzca la condición de cierre ]] en la línea inmediatamente debajo de la fila que desea

dinamizar.
6. Oculte los marcadores de posición de condición:

a) Seleccione el marcador de posición de condición de apertura.
b) Pulse Ctrl+D (Windows) o Cmd+D (Mac) para abrir el cuadro de diálogo Fuente .
c) En la sección Efectos , seleccione la casilla Oculto .
d) Repita los pasos para ocultar la condición de cierre.

7. Puede hacer clic en el botón Mostrar/ocultar marca de párrafo para que las condiciones ocultas
estén visibles (opcional).

Result

Example

Next Steps

Copiar workflows

Prerequisites

Active el acceso al Generador de workflow.
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Context

Puede crear un nuevo borrador de workflow independiente o copiar instantáneamente la configuración
para crear una nueva versión de un workflow existente publicado.

Steps

1. Haga clic en Workflow .
2. En la ficha Generador de workflow , busque el workflow que desea copiar.
3. En el menú de acciones relacionadas a la derecha de la fila, seleccione Hacer una copia .
4. En la lista de valores < Nombre de Workflow >, seleccione la acción que desee:

Opción Descripción

Copiar como nuevo workflow Workday copia el workflow seleccionado como
un nuevo workflow llamado Borrador llamado
Copy of <workflow name> .

Ejemplo: selecciona duplicar el workflow de
su acuerdo marco de servicios . Al elegir Copiar
como nuevo workflow , Workday genera un
nuevo borrador independiente denominado
Copia de acuerdo marco de servicios , que puede
editar sin que afecte al original.

Copiar en otro workflow Workday copia el workflow seleccionado como
la versión más reciente en cualquier workflow
al que tenga acceso.

Ejemplo: tiene un Workflow de acuerdo de
confidencialidad maestro complejo (Workflow
A) y un Workflow de acuerdo de confidencialidad
regional simple (Workflow B). Quiere sustituir el
diseño actual del Workflow B por la compleja
estructura del Workflow A. Al duplicar el
Workflow A, seleccione Copiar en otro
workflow y elija Workflow de acuerdo de
confidencialidad regional (Workflow B) de la
lista. A continuación, Workday crea una nueva
versión de borrador para el Workflow B que
es una copia exacta de la configuración del
workflow de acuerdo de confidencialidad principal
.

5. Haga clic en Hacer una copia .

Result

La plantilla copiada conserva los mismos pasos de Origen, Formulario, Revisión, Firma, Finalización y
Parámetros que la original, incluidos todos los usuarios y campos asociados.

Concepto: información general Generador de workflow

Puede utilizar el Generador de workflow para definir y automatizar cada fase del ciclo de vida de un
documento. Puede ayudar a garantizar un procesamiento de documentos coherente y eficiente con la
configuración adecuada de cada fase antes de la implementación. Ejemplo: un workflow de aprobación de
contrato puede incluir fases para la recepción, revisión, firma y finalización de documentos.

Fases de configuración de Workflow
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Cada workflow incluye los siguientes puntos de configuración que determinan cómo progresan los
documentos a través de la Gestión de contratos y Document Intelligence:

Origen: defina los tipos de documentos que admite el workflow. Ejemplo: los usuarios pueden cargar
documentos existentes, generar documentos a partir de una plantilla o hacer ambas cosas. Desde esta
sección también puede modificar el nombre del workflow.

Formulario: configure las preguntas del Formulario de admisión . Puede especificar que las respuestas
rellenen los campos de la plantilla cuando corresponda. También puede aplicar condiciones que muestren
u oculten campos, cláusulas o requisitos en función de las respuestas enviadas.

Revisión: asigne revisores y aprobadores para cada elemento. Especifique cuándo deben producirse las
aprobaciones.

Firmar: identifique a los firmantes y configure la integración de Firma electrónica obligatoria.

Finalizar: especifique las acciones que se producen después de que se firme el documento. Ejemplo:
cree un registro de facturación o defina una cuenta de cliente.

Parámetros: configure parámetros adicionales del workflow, como destinos de archivo, convenciones de
nomenclatura de archivos, asignaciones de campos de datos, preferencias de notificación y permisos de
acceso de usuario.

Related Information
Tasks
Pasos: definición de workflows de gestión del ciclo de vida de contratos

Concepto: tipo de documento de complementos salariales

Cuando crea un flujo de trabajo en el Generador de workflow, puede configurar complementos de tipo
de documento que permiten a los usuarios cargar documentos, generarlos a partir de plantillas o utilizar
ambos métodos.

Puede configurar una de estas opciones:

• Cargue documentos existentes: los usuarios pueden cargar archivos .doc o .docx. Puede activar
formatos adicionales según sea necesario.

• Generar documentos a partir de plantillas: los usuarios pueden crear documentos con plantillas
predefinidas. Admitimos marcadores de posición de cláusulas y campos personalizados en plantillas
para una personalización controlada.

• Activar ambos métodos: los usuarios pueden cargar documentos y generarlos a partir de plantillas
en el mismo flujo de trabajo.

Campos y condiciones

Puede utilizar plantillas que incluyan campos predefinidos y personalizados que capturen datos de
formularios de admisión.

Puede configurar estos campos en la pestaña Campos durante la configuración del flujo de trabajo.

Campos preestablecidos

Se recomienda incluir los siguientes campos de uso frecuente en los documentos legales y contractuales:

• Fecha de acuerdo
• Tipo de contrato
• Legislación aplicable
• Fecha de acuerdo marco

Partes (internas o de contraparte):

• Dirección
• Nombre de contacto
• Teléfono de contacto
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• Nombre
• Texto

Firmantes (internos o de contraparte):

• Fecha de firma
• Correo electrónico
• Texto
• Título
• Iniciales de firmante
• Nombre
• Firma

Tipos de Campo personalizados

Los campos personalizados permiten una mayor flexibilidad. Inicialmente, los campos se etiquetan como
Sin asignar , por lo que debe asignarles un nombre para incorporarlos al flujo de trabajo.

Puede seleccionar estos tipos de campos personalizados:

• Dirección
• Archivos adjuntos
• Casilla de selección
• Fecha
• Departamento
• Menú desplegable (elija varias opciones)
• Menú desplegable (elija uno)
• Correo electrónico
• Iniciales
• Valor monetario
• Número
• Porcentaje
• Radio
• Texto (párrafo)
• Texto (línea única)
• Periodo temporal
• Usuario

Cuando asigna estos campos, se muestran en la sección Contrato con el tipo de campo designado.

Opciones de firma electrónica para los campos de firma

Cuando el flujo de trabajo se integra con Docusign o Adobe Sign, puede configurar los campos de firma
para:

• Prellenar con datos de formulario: Workday obtiene información sobre el firmante y la persona de
las respuestas del Formulario de admisión .

• Utilice etiquetas de marcador de posición: las etiquetas de la plataforma de Firma electrónica
admiten funciones como la reasignación de firmante y garantizan una ubicación precisa en el bloque
de firma.

Concepto: formularios en workflows

Puede utilizar la pestaña Formulario en el Generador de workflow para configurar preguntas que
recopilen información de los remitentes. La Gestión de contratos y documentos inteligentes utiliza estas
respuestas para llenar campos en la plantilla de documento y respaldar las acciones del flujo de trabajo.

Cargue una plantilla para comenzar a configurar el formulario de modo que todos los campos obligatorios
estén disponibles durante la creación del documento.
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Componentes de formulario

Puede añadir secciones a formularios utilizando estos componentes:

• Campos vinculados
• Respuestas predefinidas
• Valores predeterminados
• Condiciones

Campos vinculados: puede vincular una pregunta a un campo de plantilla para llenar automáticamente el
documento. Ejemplo: enlace “¿Quién será la contraparte firmante?” al campo Nombre de firmante de la
Contraparte .

Respuestas predefinidas: puede ingresar respuestas personalizadas en el campo Opciones
disponibles .

Ingrese cada opción en Opciones disponibles.

Valores predeterminados: puede ingresar un valor predeterminado para los campos de texto. Otros tipos
de campos admiten valores predeterminados en función de su formato.

Condiciones: haga clic en Especificar condición y configure una condición. Gestión de contratos y
documentación inteligente muestra una pregunta cuando se cumplen estas condiciones.

Gestionar preguntas y secciones

Puede actualizar la estructura del formulario reordenando, eliminando o eliminando la sección o pregunta
mediante el menú de acciones relacionadas.

Concepto: plantillas de documentos en el Generador de workflow

Las plantillas de documentos permiten la personalización controlada de los documentos que generan los
workflows. Al cargar una plantilla .docx y definir marcadores de posición y lógica condicional, puede crear
documentos dinámicos que se rellenan con las respuestas del Formulario de admisión .

Tipos de archivo admitidos

Gestión de contratos and Document Intelligence admite archivos .docx creados con versiones recientes
de Microsoft Word en Generador de workflow. Los archivos .docx exportados de Documentos de Google
no siempre son compatibles. Si encuentra un problema con un archivo .docx de Documentos de Google,
vuelva a crear el documento en Word y guárdelo como archivo .docx.

Campos de documento y marcadores de posición

Puede crear marcadores de posición en su plantilla para permitir texto personalizado o valores de
variables, que los remitentes de Ticket proporcionan con el Formulario de admisión. Tenga en cuenta los
siguientes factores a la hora de crear marcadores de posición:

• Sintaxis: puede encerrar los marcadores de posición entre llaves dobles. Ejemplo: {{variable}}.
• Limitaciones: los marcadores de posición se encuentran en el cuerpo del documento y no pueden

abarcar varios párrafos. No puede crear marcadores de posición en las cabeceras ni en los pies de
página.

• Workflow: después de cargar la plantilla, Gestión de contratos and Document Intelligence
identifica estos marcadores de posición para su revisión y, posteriormente, los vincula a respuestas
específicas del Formulario de admisión .

Texto condicional

Puede usar Texto condicional para incluir cláusulas o anexos en el documento generado en función de la
lógica que defina en el paso de personalización del Formulario de admisión .

Indique las secciones condicionales escribiendo un nombre entre llaves simples seguido de un punto, y el
propio Texto condicional entre corchetes dobles. Ejemplo: {{Section}}.[[Conditional Text]].

Condicionales anidadas
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Puede crear declaraciones condicionales en otras declaraciones condicionales. Aunque el anidamiento es
ilimitado, las estructuras de tablas imponen limitaciones específicas:

• Las condicionales no pueden comenzar fuera de una tabla y terminar dentro de ella, ni viceversa.
• En tablas con varias columnas, todas las condicionales de una tabla deben limitarse a una sola

celda; no pueden abarcar filas ni columnas. En una sola celda, puede tener un número ilimitado de
condicionales anidados.

• En las tablas de una sola columna, las condicionales pueden abarcar varias filas.

Filas dinámicas en tablas

Puede configurar tablas para añadir filas dinámicamente en función de las selecciones del usuario en el
Formulario de admisión. Ver Definición de filas de tabla dinámica  .

Concepto: omisión de fases de Workflow

Puede optimizar los workflows configurando las fases omitidas para que los participantes del Ticket se
centren solo en los pasos necesarios. Esta función mejora la eficiencia al excluir fases innecesarias o
incluir fases en condiciones específicas.

Omisión de fase incondicional

Puede excluir de forma permanente cualquier fase innecesaria de su workflow con la opción Omitir fase
en los workflows del Generador de workflow. Esta función impide que los participantes del Ticket vean la
fase seleccionada.

Omisión de fase condicional

También puede limitar la disponibilidad de la fase en función de determinados criterios definiendo una
condición que determine si el workflow omite o incluye una fase.

Ejemplo: cree una condición basada en las respuestas a su Formulario de admisión. En un workflow
de acuerdo de confidencialidad, defina el workflow para omitir la fase de revisión a menos que el
remitente responda Sí a la pregunta ¿Requiere revisión por parte del departamento legal? Solo se
contacta con el equipo legal cuando es necesario, lo que le permite enviar, firmar y completar acuerdos de
confidencialidad estándar rápidamente.

También puede configurar el workflow para omitir las fases de edición y finalización para simplificar aún
más el ciclo de vida del Ticket .

Para obtener más información sobre la creación de condiciones, consulte  Concepto: plantillas de
documentos en el Generador de workflow

Related Information
Tasks
Pasos: definición de workflows de gestión del ciclo de vida de contratos

Concepto: visibilidad y permisos de Workflow

Puede gestionar el acceso y los permisos del Workflow en varios niveles para garantizar que los usuarios
solo tengan acceso a la información y las funciones que necesitan.

Consulta y creación de tickets

Acceso de remitente

Acceso de remitente controla los permisos que tiene un remitente de Ticket en todas las fases del
workflow. Puede configurar estos parámetros en la ficha Parámetros del workflow.

Puede conceder acceso total o limitado a . Cuando selecciona Acceso limitado, puede especificar las
acciones que pueden realizar los remitentes en las fases Edición , Revisión , Firma y Finalización .
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Los remitentes deben tener acceso de consulta en una fase para tener permisos adicionales en esa fase.
Ejemplo: para permitir que los remitentes editen la información del formulario en la fase de revisión ,
también debe activar el acceso de consulta en la fase de revisión .

Acceso general

Indica qué usuarios pueden tener acceso para ver los tickets que se han enviado a través de este
workflow. Las opciones son:

• Solo
• Todos los usuarios excepto
• Todos los usuarios

Puede sustituir los parámetros de acceso limitado con esta opción. No aplicamos parámetros de acceso
limitado cuando todos los usuarios pueden ver los tickets enviados. Limitamos los parámetros de acceso
de remitente cuando selecciona solo usuarios específicos.

Vínculo de formulario de admisión

Workday genera un vínculo directo al Formulario de admisión después de que finalice y guarde el
workflow. Puede copiar este vínculo en la ficha Parámetros y compartirlo con los usuarios para acceder
directamente al formulario. Ver  Referencia: vínculos de formulario de admisión de Workflow

Controles de acceso al Workflow

Los controles de acceso al Workflow le permiten determinar qué workflows están disponibles para qué
usuarios o departamentos al generar un nuevo Ticket o utilizar el Generador de workflow. Esto ayuda a
garantizar que los usuarios solo vean los workflows a los que necesitan acceder.

Puede definir estos controles gestionando los parámetros de compartición de una plantilla de workflow.
Las opciones para compartir son:

• Su propia vista (privada)
• Departamentos o usuarios específicos
• Cualquiera en un espacio de trabajo especificado

Tickets de workflow

Pasos: gestión de tickets de Workflow de gestión de ciclo de vida de contratos

Prerequisites

Defina un Workflow de gestión del ciclo de vida de los contratos . Ver Pasos: definición de workflows de
gestión del ciclo de vida de contratos  .

Context

Los tickets de Workflow realizan un seguimiento de un documento a través de las fases de redacción,
revisión y ejecución. Puede utilizar los tickets para optimizar los procesos de gestión del ciclo de vida de
un contrato y permitir transacciones más rápidas e inteligentes.

Steps

1. Creación de ticket para revisión de contrato .
2. Edición de tickets de Workflow .

Realice este paso si el workflow permite una ronda inicial de ediciones antes de que comience la
revisión formal.

      ©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential      



 | Workflow | 66

3. Revisión de tickets de Workflow .
4. Corrección de correcciones de direcciones y comentarios.

Utilice el Revisor de documentos para gestionar los cambios realizados y las menciones de
@usuario.

5. Firma de tickets de Workflow .
6. Finalización de tickets de Workflow .

Workday archiva el documento ejecutado en el repositorio con el estado Finalizado .

Acceder a workflows con Ask AI

Prerequisites

• Un administrador de workflow debe tener al menos una ruta de workflow activa. Ver  Definición de
ruta de Workflow

• Ask AI debe estar activado para su espacio de trabajo.
• Seguridad: debe tener permisos para crear tickets y acceder al workflow de acuerdo con las listas

de control de acceso del Workflow .

Context

En lugar de buscar manualmente el Formulario de admisión adecuado , puede usar Ask AI para encontrar
el workflow correcto a través de una simple conversación.

Steps

1. Acceda a Ask AI y seleccione la opción Enrutamiento de Workflow para iniciar la solicitud y
dirigirla al workflow correcto.

2. A continuación, Ask AI generará y mostrará dinámicamente hasta 5 preguntas iniciales para ayudar
en el proceso de selección.
Estas preguntas se derivan directamente de las instrucciones definidas por los administradores de
workflow en la tabla de ruta .

3. A medida que siga interactuando con el modelo, Ask AI le hará preguntas de seguimiento
específicas basadas en respuestas anteriores para restringir el flujo de trabajo.
A lo largo del proceso, Ask AI proporciona un razonamiento en tiempo real que explica qué
workflows se están teniendo en cuenta.

4. Una vez que se identifica el workflow correcto, Ask AI presenta el nombre del workflow como un
vínculo en el que se puede hacer clic, lo que le lleva directamente al Formulario de admisión con el
workflow ya preseleccionado.

Creación de ticket para revisión de contrato

Prerequisites

Active el acceso a los flujos de trabajo.

Context

Puede iniciar revisiones de contrato creando tickets basados en las plantillas de workflow disponibles.

Steps

1. Haga clic en Workflow.
2. En la ficha Tickets , haga clic en Nuevo ticket para ver una lista de las plantillas de workflow

disponibles.
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3. Seleccione un flujo de trabajo.
4. Cumplimente el formulario.
5. Haga clic en Crear ticket.

Result

Puede encontrar el nuevo Ticket en la fase Edición de la ficha En curso .

Next Steps

Seleccione si desea enviar su Ticket para revisión, así como compartir el contrato o consultar su Ticket
antes de enviarlo para su revisión.

Edición de tickets de Workflow

Prerequisites

Defina un Formulario de admisión.

Creación de ticket para revisión de contrato

Context

Para iniciar un proceso de workflow, puede enviar un Formulario de admisión para crear un Ticket de
workflow.

Los remitentes de tickets ven y actúan en todos los elementos de workflow, pero puede configurar Gestión
de contratos y Document Intelligence para restringir su acceso a:

• Registros de actividad
• Documentos (en fases específicas)
• Descargas
• Compartición
• Pasos de revisión
• Cargas

Note:  Cuando el workflow prohíbe más ediciones de formulario, el documento pasa directamente a la fase
de revisión.

Steps

1. Haga clic en Workflow .
2. En la ficha Tickets , seleccione En curso .
3. Seleccione el Ticket que desea editar.
4. Haga clic en Descargar .
5. Haga clic en Editar para realizar los cambios finales.
6. Haga clic en Enviar para revisión .

Revisión de tickets de Workflow

Prerequisites

Defina un Formulario de admisión.
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Context

En la fase Revisión , los revisores evalúan y aprueban los documentos del workflow. El coordinador de
revisión gestiona esta fase, supervisando las fases de revisión y sus criterios.

El coordinador de revisión puede reasignar pasos de revisión específicos y enviar recordatorios a los
revisores para que las tareas sigan avanzando.

Cualquier usuario del espacio de trabajo o el remitente del Ticket puede ser el coordinador de revisión.

La fase de revisión consta de:

• Fases: segmentos secuenciales del proceso de revisión. Cuando finaliza una fase, Gestión de
contratos y Document Intelligence avanza a la siguiente fase.

• Criterios: en cada fase, las personas realizan tareas. Los usuarios pueden reasignar estas tareas
según sea necesario.

Los revisores completan los criterios que se les han asignado. El remitente del Ticket o cualquier usuario
del espacio de trabajo puede actuar como revisor.

Steps

1. Haga clic en Workflow.
2. En la ficha Tickets , seleccione un Ticket de En curso.
3. Haga clic en el nombre del documento.

Gestión de contratos and Document Intelligence abre el documento en el Lector de documentos.
4. Haga clic en Descargar.
5. Haga clic en Detalles de documento.
6. Haga clic en Asignado a mí para ver sus pasos específicos.

Consulte  Marcar un documento  para obtener más información.
7. Apruebe o rechace los criterios.

Firma de tickets de Workflow

Prerequisites

Aceptar todos los criterios.

Finalice todas las fases de revisión.

Rellene los detalles del firmante de la contraparte y la información de contacto en el Formulario de
admisión.

Context

El coordinador de firmas es el responsable de esta fase. Recopilan firmas de signatarios.

Puede:

• Recopile firmas electrónicamente con Docusign o Adobe Sign.
• Cargue el documento después de que el firmante proporcione una firma manuscrita u otros métodos

de firma electrónica.
• Utilice una combinación de estos métodos en un workflow.

Firma electrónica:

Cuando su empresa tiene una licencia de Docusign con funcionalidades API o una cuenta de Adobe Sign,
puede recopilar firmas directamente desde Gestión de contratos y Document Intelligence. Al hacer clic en
Enviar para firma electrónica , se inicia la herramienta de firma electrónica integrada.

Note:
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• Cuando envía el documento para su firma a Docusign directamente desde el ticket de Workflow de
Gestión de contratos e inteligencia de documentos, aparecen las firmas.

• Cuando configura los campos de firmantes y partes para incluir etiquetas de firma electrónica, el
destinatario puede reasignar los Sobres a los firmantes correctos y el bloque de firma muestra
la información del nuevo firmante. De lo contrario, el coordinador de firmas coloca las firmas en
Docusign antes de enviar el documento.

Puede sustituir los signatarios internos por defecto en cada workflow por cualquier signatario interno
asociado.

Steps

1. Haga clic en Workflow .
2. En la ficha Tickets , seleccione un Ticket.
3. Haga clic en Enviar para firma electrónica .
4. Mientras finaliza la fase de firma , tenga en cuenta lo siguiente:

Opción Descripción

Signatarios internos por defecto Sustituir los signatarios predefinidos en cada
workflow por cualquier signatario interno
asociado a ese workflow.

Signatarios La herramienta de firma electrónica envía un
correo electrónico con una solicitud de firma.

Una vez que firma el documento, actualizamos
la fase de firma para indicar la ejecución.

5. Haga clic en Cargar firmada .
Gestión de contratos and Document Intelligence solicita al usuario que indique qué firmas ha
recopilado en el documento cargado.

6. Haga clic en Volver a revisión .
Puede enviar el documento para su posterior edición.

7. [Opcional] Haga clic en Más parámetros .
Restablezca todas las firmas y anule las solicitudes de firma electrónica pendientes.

Finalización de tickets de Workflow

Prerequisites

Finalice las firmas de documentos.

Context

El finalizador es el propietario de esta fase. Pueden reasignar distintos pasos Posfirma y enviar
recordatorios a los participantes en la fase de finalización para que el proceso de la lista de control
Posfirma siga avanzando. Cualquier usuario del espacio de trabajo o el remitente del Ticket puede
hacerlo.

La finalización de un documento garantiza que se tengan en cuenta todas las actividades Posfirma y que
los metadatos capturados durante el workflow rellenen correctamente los campos del repositorio.

Steps

1. Haga clic en Workflow .
2. En la ficha Tickets , seleccione un Ticket que se encuentre en la fase de finalización .
3. Finalice todos los ítems pendientes en la sección Tareas .

      ©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential      



 | Workflow | 70

4. Haga clic en Marcar como finalizado .

Result

Gestión de contratos and Document Intelligence mueve el Ticket a la fase Terminado y archiva el
documento en el repositorio. Puede configurar cada workflow para colocar documentos archivados en
carpetas utilizando una convención de nomenclatura especificada.

Aparece el botón Consultar documento finalizado en la página de detalles del Ticket . Esta opción le
permite acceder directamente al documento creado por el Ticket de workflow.

Example

[Nombre de Workflow ][Nombre de Contraparte ][Fecha efectiva].

Next Steps

Cuando registra una fecha efectiva en el workflow, rellenamos automáticamente esa fecha en el campo
Fecha efectiva de ese documento en el repositorio.

Creación de cláusulas con herramientas de redacción de IA

Context

Las herramientas de redacción con IA incluyen:

• Anotación automatizada
• Creador de cláusula.
• Modelos lingüísticos de gran tamaño para que la redacción y edición de cláusulas contractuales sea

más eficiente y coherente.

Note:  Gestión de contratos and Document Intelligence no realiza análisis legales ni proporciona
asesoramiento legal; simplemente ayudamos a los equipos jurídicos a mejorar la eficiencia cuando utiliza
la Anotación automatizada y el Creador de cláusula. Los usuarios pueden continuar con su diligencia
debida y su consulta legal al utilizar nuestra herramienta.

Steps

1. Haga clic en Workflow .
2. En la ficha Tickets , seleccione un Ticket.
3. Haga clic en el nombre del documento.

Gestión de contratos and Document Intelligence abre el documento en el Lector de documentos.
4. Resalte una cláusula y haga clic en Herramientas de redacción con IA.

Si el archivo es un pdf, haga clic en Convertir a Docx para editar el documento.
5. En la ficha Creador de cláusula , añada instrucciones para describir brevemente las ediciones que

desea realizar.
6. Haga clic en Generar .
7. Haga clic en Insertar Cláusula .

Gestión de contratos and Document Intelligence añade la cláusula al documento.

Edición de documentos

Context

En Gestión de contratos y Document Intelligence, puede añadir o eliminar texto y descargar documentos.

El modo de edición ofrece varias opciones, entre las que se incluyen:
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• Accediendo a las opciones de edición.
• Comparación de dos versiones de documento para generar un Seguimiento de cambios.
• Configuración de los parámetros de consulta
• Descargando, compartiendo y eliminando la versión actual.
• Gestionar las opciones del panel lateral
• Guardar y cargar nuevas versiones.
• Alternar entre versiones de documento

Ver Marcar un documento  para obtener más información.

Puede editar el documento con uno de estos editores:

• Editor de documentos para Gestión de contratos e inteligencia de documentos.
• Microsoft Word para web y Microsoft Word para escritorio.

Note:  Debe convertir los documentos PDF en archivos .docx antes de poder editarlos.

Steps

1. Haga clic en Workflow .
2. En la ficha Tickets , seleccione un Ticket.
3. Haga clic en el nombre del documento.
4. Haga clic en Editar .

Solo puede editar la versión interna más reciente. Cuando la versión más reciente es Contraparte,
no puede editar el documento.
El texto nuevo o modificado aparece en rojo.
Puede gestionar los cambios realizados desde el panel lateral.

5. Haga clic en Terminar de editar .

Edición de documentos con Microsoft Word

Prerequisites
Un administrador del sistema debe configurar el conector de Word para la gestión del ciclo de vida del
contrato. Ver  Definición del conector de Microsoft Word para la gestión del ciclo de vida de los contratos

Context

El conector de Microsoft Word se integra con los workflows y ofrece una experiencia de edición
alternativa al editor nativo de Gestión de contratos y Document Intelligence.

El conector ofrece dos opciones de edición distintas: Microsoft Word para escritorio y Microsoft Word
para web . Aunque Word para web ofrece una experiencia optimizada para la redacción basada en
navegador, la versión de escritorio admite formato avanzado y funciones de aplicación local:

• Core Editing : permite iniciar sin problemas los documentos de Workday CLM en la aplicación de
escritorio local de Microsoft Word.

• Sincronización : sincroniza automáticamente las ediciones de documentos de Microsoft Word con
Workday CLM, tanto durante como después de la sesión de edición.

• Contenido de documento: admite la sincronización de comentarios y contenido a nivel de
documento, incluidos iconos, tablas e imágenes.

• Resaltado : garantiza que el resaltado de texto nativo aplicado en la aplicación de escritorio se
sincronice correctamente con Workday CLM.

• Acceso multiusuario : admite inicios de escritorio de un solo usuario y de varios usuarios para la
edición de documentos, con una recomendación de 10 o menos usuarios simultáneos.
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Note:  Microsoft Word está desarrollado por Microsoft y no contiene ninguna de las opciones del panel
lateral que se ven en el editor de Gestión de contratos y Document Intelligence, como la Anotación
automatizada y la Biblioteca de cláusulas.

Steps

1. Haga clic en Workflow .
2. En la ficha Tickets , seleccione un Ticket.
3. Haga clic en el nombre del documento.
4. Haga clic en Editar con Microsoft en la parte inferior derecha del visor de documentos. .
5. Seleccione Microsoft Word para web para editar su documento en la versión web o Microsoft

Word para escritorio para trabajar en la versión de escritorio.

Note:  Para la integración de Microsoft Word para equipos de escritorio , la primera vez que
acceda al conector, debe introducir sus credenciales de Microsoft para autorizar el acceso. Si su
navegador le solicita que abra Microsoft Word , confirme la solicitud.

Result
El documento se abre en la versión elegida de Microsoft Word. Los cambios se guardan automáticamente
y se vuelven a sincronizar en CLM automáticamente durante la sesión y al finalizar la tarea de edición.

Al abrir el documento en un editor se bloquean las demás sesiones de edición (como el editor CLM nativo
o Word para web) para evitar conflictos de versión. Sin embargo, otros usuarios autorizados pueden
unirse a una sesión de edición activa de Microsoft Word para escritorio. Los cambios se sincronizan de
nuevo con CLM automáticamente durante la sesión y una vez finalizada la tarea de edición, aunque puede
notar un retraso de 0 a 5 minutos.

Marcar un documento

Prerequisites

Tener el documento en fase de edición o revisión .

Context

Puede utilizar la revisión de líneas para comparar 2 versiones de contrato. A continuación, puede añadir
una Seguimiento de cambiosversión del contrato , una tercera versión que muestra el texto añadido o
eliminado como control de cambios. Puede aceptar o rechazar estos cambios.

Esta versión con Seguimiento de cambios es igual que la versión revisada, pero resalta todos los cambios
con respecto al original como cambios realizados que un revisor puede aceptar o rechazar.

No se pueden editar archivos PDF directamente en el editor de documentos. Puede utilizar la función
Convert_to_Docx.png de nuestro visor de documentos para crear una nueva versión de .docx. Luego,
puede editar la versión .docx en nuestro editor utilizando las funciones descritas en este artículo.

Solo se puede convertir la última versión del documento. Generamos un archivo .docx y este archivo se
convierte en la nueva versión en su Ticket de workflow.

Steps

1. Haga clic en Workflow.
2. En la pestaña Workflow , haga clic en Tickets.
3. Seleccione un Ticket.
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4. Seleccione una versión del documento.
Puede revisar el control de cambios en una versión de documento o revisar una Seguimiento de
cambios de cambios entre dos versiones de documento con estos modos:

• Mostrar todas las marcas de revisión
• Mostrar documento original
• Mostrar documento final

La versión actual es la última versión guardada.
5. En la lista de valores de Comparar con , seleccione una versión del documento para comparar y

genere una Seguimiento de cambios.
Solo se pueden comparar archivos .doc(x).

6. Haga clic en Guardar como nueva versión.
7. Haga clic en Cargar nueva versión.

Puede:

• Añadir notas.
• Adjunte un nuevo documento.
• Indicación cuando se trata de un documento de contraparte.
• Cargue y genere anotaciones.

En este momento, no se puede compartir una vista previa de Seguimiento de cambios . Para
compartir una Seguimiento de cambios, debe guardarla como nueva versión.
Cuando no pueda acceder a la opción Compartir versión actual , haga clic en la lista Comparar
con y seleccione Dejar de comparar.

Next Steps

Haga clic en Descargar para descargar la versión Seguimiento de cambios .

Haga clic en Compartir para distribuir la versión actual de forma interna o externa.

Automatización de revisión de líneas con herramientas de dibujo de IA

Context

Las herramientas de dibujo de IA incluyen:

• Anotación automatizada.
• Creador de cláusula.
• Modelos de lenguaje extenso para que la redacción y edición de cláusulas contractuales sea más

eficiente y coherente.

Note:  La Gestión de contratos y Document Intelligence no lleva a cabo un análisis legal ni proporciona
asesoramiento legal cuando utiliza la Anotación automatizada y el Creador de cláusula; simplemente
ayudamos a los equipos jurídicos a mejorar la eficiencia. Los usuarios pueden continuar con la diligencia
debida y la consulta legal al utilizar nuestra herramienta.

Steps

1. Haga clic en Workflow.
2. En la ficha Tickets , seleccione un Ticket.
3. Haga clic en el nombre del documento.

Gestión de contratos and Document Intelligence abre el documento en el Lector de documentos.
4. Resalte una cláusula y haga clic en AI Drafting Tools.

En los archivos PDF, haga clic en Convertir a Docx para editar el documento.
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5. Complete la ficha Anotación automatizada :
Introduzca instrucciones para que la IA modifique la cláusula.
Seleccione un Tipo de cláusula y una Variación de Cláusula para rellenar las instrucciones de la
Biblioteca de cláusulas(opcional).

6. Haga clic en Generar.
7. Complete la tarea:

• Seleccione Modo de edición para cambiar los borradores de anotaciones.
• Haga clic en Aceptar edición para aplicar los cambios resaltados en su documento.

Cancelar, eliminar o cambiar nombre de tickets de Workflow

Context

Puede gestionar los tickets de flujo de trabajo en proceso para una mejor organización e identificación.

Steps

1. Haga clic en Workflow.
2. En la pestaña Tickets , seleccione un flujo de trabajo.
3. En el menú Más , realice la tarea:

Opción Descripción

Cambiar nombre de ticket Ingrese un nuevo nombre para el Ticket y haga
clic en Cambiar nombre de ticket.

Eliminar ticket Haga clic en Eliminar ticket. No se puede
deshacer la eliminación de un Ticket .

Cancelar ticket Haga clic en Cancelar ticket.

Puede ingresar un comentario relacionado con
la cancelación del Ticket .

No se puede deshacer una cancelación, pero
puede acceder a los detalles del Ticket en la
pestaña Cancelados . La Gestión de contratos
y la inteligencia de documentos no permiten
avanzar el Ticket por las etapas restantes.

Concepto: información general de tickets de Workflow

La ficha Tickets de la consola de workflow proporciona una ubicación centralizada para que los usuarios
consulten los tickets en todas las fases, actúen en los tickets en los que tienen la responsabilidad actual e
inicien nuevos tickets de workflow.

Para acceder a la información sobre sus tickets de workflow finalizados y en curso, vaya a la consola de
workflow y seleccione la ficha Tickets . Puede consultar todos los datos de su Ticket en una cómoda
interfaz con fichas. Puede utilizar la función de búsqueda y sus filtros en cualquier ficha para localizar
tickets específicos. La columna Asignado a indica quién está trabajando actualmente en un Ticket. La
columna Participantes enumera otros usuarios asignados al Ticket.

Ficha de acción necesaria

En esta ficha puede consultar una lista de los tickets abiertos que requieren su acción. También puede
consultar un recuento actual, lo que permite una evaluación rápida de los tickets que requieren su
atención. Cuando el usuario actual ve un Ticket en su ficha Necesita acción durante la fase de revisión ,
en función de su rol como coordinador o usuario asignado y el estado de la tarea (pendiente o finalizada).
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Ficha En curso

Esta ficha muestra todos los tickets activos y un recuento de los tickets actualmente en curso. Puede
realizar un seguimiento de la fase actual de cada Ticket en esta ficha. Haga clic en un Ticket para
consultar los detalles, identificar al propietario de la siguiente acción y leer los comentarios de las partes
interesadas. Tenga en cuenta que los elementos que puede ver en los detalles del Ticket varían en
función de cómo los administradores de workflow configuren los parámetros de acceso.

Ficha Terminado

En esta ficha puede consultar una lista de todos los tickets finalizados. Estos tickets se firman y ejecutan,
y los documentos asociados se encuentran en su repositorio de contratos.

Todas las fichas

Esta ficha consolida todos los tickets que están visibles en las fichas Necesita acción , En curso y
Terminado .

Referencia: comentarios de ticket y documento

Los comentarios de ticket son notas generales que se realizan directamente en el Ticket de workflow y los
comentarios de documento se vinculan específicamente al contenido del documento de Ticket .

Opción Descripción

Comentarios de documento de ticket Visibilidad: panel lateral

Disponibilidad: consulta o edición de un
documento de Ticket en el Editor de Gestión de
contratos y Document Intelligence.

Note:

• Cuando consulta un documento de Ticket o
lo edita en el Editor de Gestión de contratos
y Document Intelligence, encuentra los
comentarios realizados en Word para web.

• El panel lateral derecho no aparece
mientras edita activamente en Word para
web.

Note:

No puede:

• Comparta comentarios de Ticket con
usuarios de inteligencia de documentos y
gestión sin contratos. En su lugar, utilice
los comentarios de documento para el uso
compartido externo.

• Solo puede crear comentarios de
documento en Word para web.

Comentarios de ticket de Workflow Visibilidad: panel lateral

Disponibilidad: consulta o edición de un
documento de Ticket en el Editor de Gestión de
contratos y Document Intelligence.

Gestión de contratos and Document Intelligence ofrece una referencia rápida para insertar y responder
comentarios de documentos.
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Opción Descripción

Insertando y respondiendo Esta opción está disponible al editar en el
Editor para Gestión de contratos y Document
Intelligence mediante cualquiera de las siguientes
opciones:

• Editar
• Edición en línea → Microsoft Word para

web.

Persistencia de comentario Los comentarios del documento se conservan
en una copia del documento cuando utiliza estas
opciones, a menos que los elimine:

• Guardar como nueva versión
• Descargar nueva versión
• Compartir versión actual

Visibilidad Los comentarios realizados con el Editor para
Gestión de contratos y Document Intelligence
aparecen en el panel lateral derecho de
Comentarios cuando consulta o edita un
documento.

Visibilidad a nivel de ticket Los comentarios del documento no aparecen en
el nivel del Ticket principal.

Referencia: notificaciones de diagrama de ticket de Workflow

Gestión de contratos and Document Intelligence envía notificaciones por correo electrónico durante el
proceso de workflow a:

• Crea responsabilidad.
• Impulsa el compromiso.
• Notifica a las personas.

Note:

• No puede personalizar las notificaciones de correo electrónico de workflow; esto incluye el
contenido, la duración y los destinatarios.

• Gestión de contratos and Document Intelligence no envía un correo electrónico cuando el usuario
que avanza la página es también el destinatario.

En esta tabla se describen los detalles de cada notificación por correo electrónico en la fase de revisión .

Acción de inicio Destinatario Asunto de correo
electrónico

Mensaje

El remitente mueve el
Ticket de Edición a
Revisión .

Coordinador de
revisión

Nueva asignación El documento se ha
pasado de Edición a
Revisión .

Es el siguiente revisor
o el coordinador
de revisión le ha
reasignado el paso
actual.

Revisor Se le ha asignado
como revisor.

Se le ha asignado
como revisor.
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Acción de inicio Destinatario Asunto de correo
electrónico

Mensaje

Los usuarios
crean una nueva
versión cargando un
nuevo documento
o cambiando la
información del
formulario.

Coordinador de
revisión

[Nombre de usuario]
ha creado una nueva
versión.

[Nombre de usuario]
ha creado una nueva
versión.

El coordinador de
revisión reasigna un
paso de aprobación a
un nuevo usuario.

El coordinador de
revisión asigna un paso
de aprobación

[Coordinador] o
[Administrador] le
han eliminado como
revisor.

[Coordinador] o
[Administrador] le
han eliminado como
revisor.

El coordinador de
revisión marca un
elemento como
aprobado.

Coordinador de
revisión

[Username] ha
aprobado un elemento.

[Nombre de usuario] ha
completado el siguiente
elemento.

Fase de revisión:
[nombre de fase] /
Criterios de revisión:
[nombre de criterios]

El coordinador de
revisión marca un ítem
como rechazado.

Coordinador de
revisión

[Username] ha
rechazado un
elemento.

[Username] ha
rechazado el siguiente
elemento.

Fase de revisión:
[Nombre de fase] /
Criterios de revisión:
[Nombre de criterios]
Nota: [Nota de
contenido]

Todos los elementos
están aprobados y el
Ticket está listo para
pasar a la fase de
firma .

Coordinador de
revisión

Pendiente de
confirmación

El documento ha
finalizado la fase
de revisión y
está pendiente de
confirmación.

En esta tabla se describen los detalles de cada notificación por correo electrónico en la fase de firma .

Acción de inicio Destinatario Asunto de correo
electrónico

Mensaje

El coordinador de
revisión mueve el
Ticket de Revisión a
Firma .

Remitente de ticket Documento movido de
Revisión a Firma .

El documento se ha
pasado de Revisión a
Firma .

El coordinador de
revisión mueve el
Ticket de Revisión a
Firma .

Coordinador de firmas Se le ha asignado
como coordinador de
firmas.

Se le ha asignado
como coordinador de
firmas.

Un firmante completa
el documento mediante
la Firma electrónica.

Coordinador de firmas [Signer name] firmó el
documento.

[Signer name] firmó el
documento.
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Acción de inicio Destinatario Asunto de correo
electrónico

Mensaje

Un firmante se niega a
firmar el documento.

Coordinador de firmas [Signer name] ha
declinado firmar el
documento.

[Signer name] declinó
firmar el documento

Se han recopilado
todas las firmas y el
Ticket está pendiente
de pasar a la fase de
finalización .

Coordinador de firmas Pendiente de
confirmación.

Todos los firmantes
han firmado [Nombre
de ticket de Workflow ].

En esta tabla se describen los detalles de cada notificación por correo electrónico en la fase de
finalización .

Acción de inicio Destinatario Asunto de correo
electrónico

Mensaje

El coordinador de
firmas mueve el
Ticket de Firma a
Finalización .

Remitente de ticket El documento se ha
pasado de Firma a
Finalización .

El documento se ha
pasado de Firma a
Finalización .

El coordinador de
firmas mueve el
Ticket de Firma a
Finalización .

Finalizar coordinador Se le ha asignado
como coordinador de la
lista de control.

Se le ha asignado
como coordinador de la
lista de control.

Es el siguiente
finalizador o el
coordinador de
finalización le ha
reasignado el paso
actual.

Finalizador Se le ha asignado
como finalizador.

Se le ha asignado
como finalizador.

El coordinador de
finalización reasigna un
paso de finalización a
un nuevo usuario.

El usuario asignado
anteriormente al paso.

[Coordinador] o
[Administrador] le
han eliminado como
finalizador.

[Coordinador] o
[Administrador] le
han eliminado como
finalizador.

El coordinador de
finalización aprueba o
rechaza el elemento.

Finalizar coordinador [Nombre de usuario]
ha marcado elementos
como finalizados.

[Username] ha
marcado el siguiente
elemento como
finalizado.

Finalizar criterios:
[Nombre de criterios]

Todos los elementos
están marcados
como finalizados y el
Ticket está listo para
archivarse.

Finalizar coordinador Pendiente de
confirmación.

El documento ha
finalizado la fase
de finalización y
está pendiente de
confirmación.

El coordinador de
finalización mueve el
Ticket de Finalizar a
Terminado haciendo

Remitente de ticket El documento se ha
movido de Finalizado
a Terminado .

El documento se ha
movido de Finalizado
a Terminado .
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Acción de inicio Destinatario Asunto de correo
electrónico

Mensaje

clic en Marcar como
finalizado .

En esta tabla se describen los detalles de cada notificación por correo electrónico en todas las fases.

Acción de inicio Destinatario Asunto de correo
electrónico

Mensaje

El usuario le menciona
en los comentarios

Usuario mencionado [Nombre de usuario] le
ha mencionado en un
comentario.

[Nombre de usuario] le
ha mencionado en un
comentario.

[Comentario de
contenido]

El usuario le añade
como participante

Usuario añadido Nombre de ticket Se le ha añadido como
participante.

Concepto: parámetros de Workflow
Cuando accede a los workflows en Generador de workflow en la ficha Workflow , puede utilizar la ficha
Parámetros para configurar:

• Concepto: parámetros de Workflow
• Concepto: parámetros de Workflow
• Concepto: parámetros de Workflow
• Concepto: parámetros de Workflow
• Concepto: parámetros de Workflow
• Concepto: parámetros de Workflow

Ubicación de archivo

• Destino : seleccione una carpeta en el gestor de contratos para almacenar el documento ejecutado.
• Subcarpeta : defina un sistema para generar o localizar la subcarpeta adecuada para almacenar

el documento ejecutado. Puede utilizar metacampos para personalizar los nombres de las carpetas
introduciendo # para acceder a los metacampos disponibles.

• Formato de nomenclatura : establezca un sistema de nomenclatura para generar un nombre de
archivo para el documento ejecutado. También puede utilizar metacampos para la personalización
introduciendo # para acceder a los metacampos disponibles. Una vez que complete el Ticket y
traspase el documento al repositorio de contratos, aplique este formato de nomenclatura.

Seguimiento de duración de ciclo

La función de seguimiento de duración de ciclo permite a los usuarios definir y realizar un seguimiento de
la parte responsable de un Ticket de workflow. Puede utilizar la casilla Activar seguimiento de duración
de ciclo para que el workflow muestre u oculte el seguimiento de duración de ciclo en el Formulario de
admisión cuando los usuarios creen un Ticket de workflow.

Con la función de seguimiento de duración de ciclo, los usuarios pueden:

• Defina la parte interna o externa responsable al crear un Ticket, cargar una nueva versión del
documento de workflow o compartir un documento de workflow.

• Consulte la parte responsable en la ficha Tickets de Workflow o en la página de detalles del
Ticket .
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• Realice un seguimiento del historial de las partes responsables y edite las horas de inicio y
finalización en la ficha Tickets o en la página de detalles del Ticket .

• Analice los datos en los tableros de control Tickets abiertos y Tickets finalizados .

Asignación de campos de datos

Para conservar respuestas específicas de las preguntas del formulario al mover un documento al
repositorio de contratos, puede asignar campos de Formulario de admisión a campos personalizados en el
repositorio.

Para asignar entradas de campo personalizado a campos del repositorio de documentos, seleccione el
campo adecuado del proceso de workflow y vincúlelo a un campo existente del repositorio de documentos.
Las opciones de asignación disponibles dependen de los tipos de campo coincidentes.

Ejemplo: los campos de fecha del repositorio de contratos solo están disponibles como opciones de
asignación para los campos de fecha del workflow.

Notificaciones

Puede configurar notificaciones para enviar alertas a personas o grupos una vez finalizado el workflow.
En la sección Notificaciones , puede especificar destinatarios e incluir un mensaje personalizado con la
notificación.

Permisos

Puede configurar permisos para controlar quién puede consultar los tickets y acceder a ellos. Ver 
Concepto: visibilidad y permisos de Workflow

Convenciones de nomenclatura de tickets

Al crear o modificar un workflow, puede utilizar el nombre del sistema ( Nombre de Workflow +
Contrapartes + Fecha de creación de ticket) o definir un formato de nombre personalizado para cada
Ticket generado por el workflow.

Para especificar un formato de nombre, desmarque la opción Mantener nombre por defecto de sistema
y defina las reglas para los nombres de los Ticket .

Entre los formatos de nombres se incluyen los siguientes:

• Texto fijo (texto que permanece igual en todos los tickets)
• Etiquetas dinámicas (representadas por el símbolo #) que rellenan los datos del Ticket . Admitimos

las siguientes etiquetas dinámicas:

• Tipo de papel
• Departamento de remitente
• Nombre de remitente
• Fecha de creación de ticket

Los nombres o campos de Workflow incluyen:

• Usuario
• Departamento
• Fecha
• Texto (una sola línea)
• Lista desplegable (elija una opción)
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Referencia: vínculos de formulario de admisión de Workflow
Puede compartir un vínculo directo a un Formulario de admisión de workflow y permitir que los usuarios
naveguen directamente al formulario para enviar un nuevo Ticket. Puede insertar los vínculos en
plataformas externas o en recursos internos.

Debe tener acceso al Generador de workflow y ser propietario de un workflow publicado para compartir los
vínculos del Formulario de admisión de workflows.

Puede obtener el vínculo exclusivo para un Formulario de admisión de workflow mediante los siguientes
métodos:

Opción Descripción

Nuevos tickets Haga clic en Workflow y, en la ficha Tickets ,
haga clic en Nuevo ticket . Seleccione una de las
siguientes opciones:

• Opción Copiar vínculo de formulario de
admisión en el workflow.

• Workflow y, a continuación, la opción
Copiar vínculo de formulario de admisión en la
ficha Creación de ticket .

Generador de workflow Haga clic en Workflow y, en la ficha Generador
de workflow , seleccione una de las siguientes
opciones:

• Copie Vínculo de formulario de admisión
en el menú Más del workflow que
desea compartir. Gestión de contratos
and Document Intelligence copia
automáticamente el vínculo al
portapapeles.

• El Workflow que desea compartir. En la
ficha Parámetros , puede copiar el vínculo
del Formulario de admisión .

Ask AI Vaya a la pestaña Automatización y defina
reglas de ruta para permitir que Ask AI identifique
dinámicamente el workflow correcto y proporcione
a los usuarios un vínculo directo al Formulario
de admisión en el que se puede hacer clic. Ver 
Definición de ruta de Workflow

Biblioteca

Añadir cláusulas

Context
Puede añadir cláusulas a la biblioteca, organizarlas y modificarlas según sea necesario para reutilizarlas,
lo que ahorra tiempo en volver a redactar.
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Steps

1. Haga clic en Biblioteca.
2. Haga clic en Añadir Cláusula.
3. Ingrese un nombre de Cláusula.
4. (Opcional) Añada texto de guía.
5. Haga clic en Añadir Cláusula.

Puede insertar cláusulas de la biblioteca directamente en sus documentos utilizando flujos de
trabajo.

Acceda al menú Más sobre el nombre de la cláusula para editar y eliminar cláusulas.
6. En el menú Más de la cláusula, seleccione Editar o Eliminar.
7. Edite la cláusula y guarde.

Añadir variaciones de Cláusula

Prerequisites
Añada una cláusula.

Context
Puede añadir variaciones de cláusulas para organizarlas fácilmente dentro de la biblioteca de cláusulas.

Steps

1. Haga clic en Biblioteca.
2. En el nombre de la cláusula, haga clic en Añadir variación de Cláusula.
3. Seleccione una posición.
4. (Opcional) Añada notas de orientación.
5. Ingrese el texto de la cláusula.
6. Haga clic en Añadir variación de Cláusula.

Concepto: biblioteca
Permitimos a los usuarios crear y organizar una biblioteca de cláusulas con orientación sobre cuándo usar
cada una. Puede acceder a la biblioteca desde nuestra navegación superior, donde puede:

• Añada, copie, edite o elimine la cláusula. Organícelos y etiquételos en función de su tipo.
• Utilice la biblioteca de causas como referencia para las anotaciones y las ediciones solicitadas, en

lugar de volver a redactar desde cero.
• Con solo dos clics, puede introducir el idioma Preferido o las cláusulas de Alternativa aceptables,

que los administradores pueden designar para cada tipo de cláusula.
• Para garantizar las mejores prácticas legales y empresariales, proporcione a los negociadores

de contratos orientación sobre las cláusulas Preferido y de Alternativa , marque los términos
inaceptables o no negociables y proporcione orientación generada por el administrador sobre el uso
de variaciones de cláusulas específicas del contexto.

• Documente los términos que nunca son aceptables para ayudar a los negociadores a evitar:

• Aceptar términos y condiciones arriesgados.
• Perder tiempo en negociaciones que probablemente no beneficiarán a la empresa.
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Una vez que haya iniciado sesión en su espacio de trabajo de Gestión de contratos e inteligencia de
documentos, verá la consola Biblioteca. Las cláusulas añadidas a la biblioteca se pueden filtrar mediante
el nombre de la cláusula o las etiquetas de posición:

• Preferido para cláusulas que son la primera opción para contratos. Mostramos las cláusulas
Preferido con un fondo verde. [Nota: podemos cambiar este idioma.]

• Alternativa para cláusulas aceptables que no son la opción principal. Las cláusulas de Alternativa se
muestran con un fondo gris.

• Retirarse de las cláusulas que son inaceptables para cualquier contrato. Las cláusulas de ausencia
se muestran con un fondo rojo.

Automatización

Crear cláusulas

Context

Puede crear una cláusula con un texto específico y entrenar a la IA para que reconozca ese idioma, lo que
le permitirá encontrar automáticamente cláusulas similares en sus otros contratos ejecutados.

Steps

1. Haga clic en Automatización.
2. Haga clic en Nueva Cláusula

3. Ingrese un nombre para la cláusula.
4. Ingrese el texto de muestra.

Puede añadir más ejemplos después de crear la cláusula
El nombre de muestra se genera automáticamente en función del nombre de la cláusula y la fecha.
Personalice el nombre de muestra con una etiqueta más descriptiva.

5. Haga clic en Crear.

Result

Mostramos la cláusula en la sección Resumen de contrato de la pestaña Contenido del documento y la
utilizamos para identificar el lenguaje relacionado en los documentos.

Configuración de un Modelo de IA personalizado

Prerequisites

• Active la IA personalizada en su espacio de trabajo.
• Identifique el campo que desea automatizar.
• Recopile el conjunto de documentos para su análisis.
• Identifique el punto de datos del que desea realizar un seguimiento para cada documento.

Context

Configure un modelo de campo de IA personalizado para extraer y rellenar automáticamente datos de
documentos de gestión en un campo personalizado. Gestión de contratos and Document Intelligence
utiliza instrucciones en lenguaje natural para identificar y extraer la información especificada.
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También puede usar la biblioteca de Modelo de IA personalizada para ahorrar tiempo y esfuerzo al
eliminar la necesidad de crear manualmente sus propios campos de datos. Si no ve lo que necesita en
la biblioteca de Modelo , puede configurar su propio modelo de IA personalizado. Ver  Introducción de
modelos desde la biblioteca de Modelo de IA personalizada

Steps

1. Haga clic en Automatización .
2. En la ficha Campos , haga clic en Nuevo Modelo de Campo .
3. Haga clic en Comenzar .
4. Seleccione un campo personalizado.

El modelo de IA rellena este campo automáticamente. Gestión de contratos and Document
Intelligence extrae los datos en los siguientes formatos en función del tipo de campo:

Tipo de campo Utilizar cuando

Fecha Quiere extraer fechas específicas.

Número Quiere extraer valores numéricos para
informes y cálculos.

Texto Quiere extraer texto en varios formatos.

Lista desplegable Quiere categorizar la información extraída en
una lista de valores predefinida.

5. Defina el conjunto de documentos que analizará el modelo.
Puede aplicar los siguientes filtros a los documentos:

• Tipo de cláusula (presencia o ausencia)
• Campos de IA estándar de Gestión de contratos e inteligencia de documentos
• Tipo de contrato
• Fecha efectiva
• Carpetas
• Fecha de carga

Puede mejorar la precisión del modelo y gestionar los costos de procesamiento aplicando filtros.
Gestión de contratos and Document Intelligence ejecuta el modelo de IA solo en documentos que
coinciden con todos los criterios de filtro. Gestión de contratos and Document Intelligence procesa
todo el documento, incluso cuando se limita a un tipo de cláusula específico.

6. Introduzca texto en lenguaje natural que describa los datos que desea extraer en el campo de
instrucciones.
Puede utilizar los siguientes ejemplos de instrucciones efectivas:

• Qué extraer: el punto de datos específico o la respuesta que necesita. Ejemplo: extraiga el
valor total del contrato.

• Cómo encontrarlo: la lógica que se utilizará para identificar el valor correcto. Ejemplo: sume
los valores del programa de tarifas anuales. Excluya las tarifas de implementación únicas.

• Formato de salida: el formato deseado para la respuesta, especialmente para los campos
de texto o desplegables. Ejemplo: devuelva Sí si el cliente puede utilizar nuestro logotipo.
Devuelve No si no pueden. Devuelve No mencionado si no se hace referencia al tema.

• Contexto: el nombre o el rol de su empresa en el documento para aclarar las obligaciones.
Ejemplo: identifique si nosotros, Global Modern Services Inc., tenemos derecho a asignar el
acuerdo.

• Casos extremos: cómo gestionar la ambigüedad o la información en conflicto. Ejemplo: si
el acuerdo abarca varios años con distintos importes de pago, extraiga el valor solo para el
primer año.
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7. Seleccione Guardar y evaluar .
8. Revise cada documento y califique el resultado del modelo.

Seleccione los siguientes valores:

• Correcto: el modelo ha devuelto el valor correcto.
• Incorrecto: el modelo ha devuelto un valor incorrecto. Introduzca la respuesta correcta cuando

se le solicite. Opcionalmente, puede proporcionar una explicación.
• Omitir: desea ignorar el documento durante la evaluación.

Si recibe resultados incorrectos, actualice las instrucciones para que sean más claras o aborde
la ambigüedad. Seleccione Guardar y evaluar de nuevo para probar los cambios con el mismo
conjunto de documentos.
Repita el proceso de evaluación hasta que el modelo devuelva resultados precisos de forma
sistemática. Le recomendamos que revise de 10 a 25 documentos.

9. Seleccione Revisar y publicar .
Finalice y active el modelo.

Result

Workday crea e implementa el modelo de IA personalizado. El modelo se ejecuta en todos los
documentos existentes dentro del ámbito definido y en todos los documentos nuevos que cumplan los
criterios de ámbito. El modelo rellena el campo personalizado seleccionado con los datos extraídos.

Next Steps

Utilice el informe Modelos de IA personalizados para supervisar la precisión y el uso del modelo. Puede
editar el modelo para restringir las instrucciones o cambiar el ámbito en cualquier momento.

Introducción de modelos desde la biblioteca de Modelo de IA
personalizada

Prerequisites

Su cuenta debe tener activada la IA personalizada. Puede solicitarlo poniéndose en contacto con su
Customer Success Manager.

Context

La biblioteca de Modelo de IA personalizados es un repositorio categorizado en el que se pueden realizar
búsquedas con más de 120 modelos de IA personalizados preconfigurados. Esta función ofrece acceso
instantáneo a modelos totalmente probados en funciones como Legal, RRHH, Finanzas, TI y Ventas, lo
que ahorra tiempo al eliminar la necesidad de crear campos manualmente.

Puede explorar modelos adaptados a tipos de contrato e industrias específicos, obtener una vista
previa de sus detalles y publicarlos al instante, o guardarlos primero como borrador para probarlos y
personalizarlos.

Steps

1. Haga clic en Automatización .
2. En la ficha Campos , haga clic en Explorar biblioteca de Modelo .
3. Busque modelos o utilice los filtros para explorar categorías.
4. Haga clic en los modelos que desea utilizar y haga clic en Añadir Modelo para añadirlo a su carrito.

También puede hacer clic en Añadir todos los modelos para añadir de forma masiva modelos de
una categoría.
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5. Defina el ámbito.
Elija entre Aplicar a todos (aplica filtros a todas las categorías seleccionadas) o Definir ámbito
personalizado (define un ámbito para cada categoría).

6. Defina en qué documentos deben ejecutarse los modelos ajustando los filtros disponibles.
7. Haga clic en Guardar y probar para probar los modelos antes de publicarlos, o haga clic en

Confirmar y publicar para publicar los modelos en su entorno.
Nota: la publicación de modelos de la biblioteca afecta al saldo de su cuenta.

Result

Al publicar un modelo, se crea automáticamente un campo de datos correspondiente en la sección
Campos de datos de la ficha Administrador .

Si ya existe un campo con el mismo nombre en su entorno, Workday añade ( Modelo de biblioteca de IA
personalizada ) al nombre del nuevo campo añadido con el modelo.

Next Steps

Una vez que publique un modelo o lo guarde como borrador, puede añadir instrucciones al modelo
para proporcionar orientación adicional y personalizarlo según su contexto y sus documentos. Estas
instrucciones no sustituyen ni sobrescriben las instrucciones de modelo de biblioteca existentes.

Después de evaluar 10 muestras, un modelo añadido desde la biblioteca es elegible para AI Boost para
mejorar la precisión en función del feedback de los clientes.

Related Information
Concepts
Concepto: IA personalizada
Reference
Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA

Definición de ruta de Workflow

Prerequisites

• Debe asegurarse de que Ask AI esté activado para su espacio de trabajo.
• Seguridad: debe tener el rol de Generador de workflow: Manage .

Context

Workflow Routing es un motor de rutas inteligente que ayuda a los usuarios a identificar los formularios
de recepción de contratos correctos a través de una interfaz conversacional. Al definir las reglas de
ruta, puede evitar la repetición del trabajo provocada por los usuarios que envían solicitudes a través de
formularios incorrectos.

Steps

1. Haga clic en Automatización .
2. Abra la subficha Tabla de ruta .
3. Haga clic en Crear nueva ruta y seleccione un workflow en el menú Nombre de ruta . La lista

de valores solo muestra los workflows que están publicados y que no tienen reglas de ruta ya
configuradas.
El conmutador Estado de ruta está activado por defecto. Al desactivarla, se evita que se sugiera el
workflow como resultado para los usuarios finales.
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4. En el campo Instrucciones de ruta , introduzca descripciones en lenguaje natural que ayuden a la
IA a distinguir cuándo se debe seleccionar un workflow específico.

• Intente definir cuándo debe seleccionarse el workflow. Ejemplo: utilice esta ruta cuando un
usuario quiera solicitar una actualización de hardware o sustituir un portátil averiado .

• Diferenciarse de tareas similares. Ejemplo: utilice esta opción solo para el personal interno; en el
caso de los contratistas externos, utilice la ruta 'Acceso de proveedor' en su lugar .

• Utilice un lenguaje natural y evite la jerga técnica que un usuario podría no utilizar al solicitar
ayuda.

Ejemplos:

Nombre de ruta : MSA - LATAM (idioma local). Instrucciones de ruta : Utilice esta opción para
entidades de América del Sur o Central donde se requiera una traducción al español o al portugués. Evite esto
si el proveedor es una empresa con sede en EE. UU. con una pequeña oficina satélite en LATAM.

Nombre de ruta : NDA - Mutua. Instrucciones de ruta : Utilice esta opción cuando ambas partes vayan
a compartir información confidencial. Este es nuestro valor por defecto para los debates sobre asociaciones.
Evite esto si solo una parte divulga datos, ya que nos añade obligaciones innecesarias.

Nombre de ruta : acuerdo de baja. Instrucciones de ruta : Utilice esta opción cuando finalice
anticipadamente una relación y tenga que liquidar los pagos finales. No lo utilice si el contrato vence por sí
solo; Úselo solo para rupturas activas.

Nombre de ruta : acuerdo de recomendación (de salida). Instrucciones de ruta : Utilice esta opción
cuando pague una comisión a un socio por enviarnos nuevos clientes. No confunda esto con un acuerdo de
revendedor en el que el socio vende el producto en su propio papel.

5. Haga clic en Crear .
6. Acceda a la subficha Ruta general para configurar un mensaje de bienvenida que aparezca en la

interfaz de Ask AI o una respuesta de Alternativa para consultas sin coincidencia.
7. Haga clic en Probar ruta para probar la lógica de ruta antes de activarla para los usuarios finales.
8. Active la opción Activar ruta para todos los usuarios para iniciar la ruta del workflow en Ask AI y

ponerla a disposición de los usuarios finales.

Result

Ask AI utiliza sus instrucciones para guiar a los usuarios al workflow especificado. Ver  Acceder a
workflows con Ask AI

Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA
Estos campos están disponibles en la biblioteca de Modelo de IA de Workday Inteligencia de contratos .

• Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA
• Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA
• Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA
• Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA
• Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA
• Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA
• Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA
• Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA
• Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA
• Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA
• Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA
• Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA
• Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA
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• Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA
• Referencia: campos de biblioteca de Modelo de IA

Facturación

Modelo Descripción

Dirección de facturación de comprador Este modelo extrae la dirección de facturación del
comprador del acuerdo.

Fecha de vencimiento de pago inicial Este modelo extrae la fecha en la que vence el
primer pago en virtud del acuerdo.

Fecha de orden/factura Este modelo extrae la fecha de factura del
acuerdo.

ID de orden/factura Este modelo extrae el ID de factura del acuerdo.

Frecuencia de pago Este modelo extrae la frecuencia con la que
vencen los pagos en virtud del acuerdo.

Dirección de envío Este modelo extrae la dirección a la que deben
enviarse los bienes en virtud del acuerdo.

Total de importe Este modelo extrae el total de importe adeudado
en virtud del acuerdo.

Total de descuento (importe) Este modelo calcula el importe total de
descuentos en el acuerdo.

Contratista/subcontratista de construcción

Modelo Descripción

Resumen de Cláusula de flujo descendente Este modelo resume la cláusula de flujo
descendente para los subcontratistas en virtud del
acuerdo.

Materiales peligrosos Este modelo extrae los tipos de materiales
peligrosos especificados en el acuerdo.

Requisitos de cobertura de seguro Este modelo extrae el tipo y el importe de la
cobertura de seguro exigida por el acuerdo.

Gravámenes por subcontratistas Este modelo determina si los subcontratistas
pueden embargar gravámenes en virtud del
acuerdo.

Resumen de gravámenes por subcontratistas Este modelo resume los gravámenes disponibles
para los subcontratistas en virtud del acuerdo.

Costo de proyecto Este modelo calcula el costo total del proyecto en
virtud del acuerdo.

Fecha final de proyecto Este modelo extrae la fecha final de proyecto del
acuerdo.

Fecha inicial de proyecto Este modelo extrae la fecha inicial de proyecto del
acuerdo.

Derecho a detener proyecto Este modelo determina si el acuerdo tiene una
cláusula de derecho a detener proyecto.
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Modelo Descripción

Derecho a retener pago Este modelo determina si el acuerdo tiene una
cláusula de derecho a retener pago.

Resumen de pago con derecho a retención Este modelo extrae las condiciones en las que
una parte puede retener el pago en virtud del
acuerdo.

Servicio y atención al cliente

Modelo Descripción

Resumen de informe de auditoría Este modelo resume los tipos de informes de
auditoría que deben proporcionarse en virtud del
acuerdo.

Certificado de seguro Este modelo determina si es obligatorio presentar
un certificado de seguro en virtud del acuerdo.

Dirección de notificación de Contraparte Este modelo extrae la dirección de notificación de
contraparte del acuerdo.

Requisitos de entrega Este modelo determina si los requisitos de
entrega se especifican en el acuerdo.

Proporcionar informes de auditoría Este modelo determina si en el acuerdo se
especifica un requisito para proporcionar informes
de auditoría.

Tiempo de respuesta Este modelo determina el marco temporal en el
que el proveedor de servicios debe responder a
los problemas o solicitudes de servicio en virtud
del acuerdo.

Canales de asistencia Este modelo extrae los canales de asistencia
disponibles en virtud del acuerdo.

Privacidad de datos

Modelo Descripción

Derechos de acceso Este modelo identifica disposiciones que otorgan
a los usuarios el derecho a acceder, consultar u
obtener copias de sus datos personales en poder
de la organización.

Cláusula de minimización de datos Este modelo determina si el acuerdo contiene una
cláusula de minimización de datos.

Requisitos del reglamento de privacidad de datos Este modelo determina las normativas de
privacidad de datos a las que las partes están
sujetas en virtud del acuerdo.

Compromisos de seguridad de datos Este modelo determina los compromisos de
seguridad de datos del proveedor en virtud del
acuerdo.

Procedimientos de eliminación Este modelo identifica los métodos, los plazos y
los requisitos específicos para eliminar o destruir
de forma segura los datos de usuario previa
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Modelo Descripción
solicitud o después de que caduquen los periodos
de retención.

Tipos de datos recopilados Este modelo identifica y categoriza los tipos
específicos de datos personales, información
de comportamiento y otras categorías de datos
que se recopilarán de los usuarios en virtud del
acuerdo.

Contratos laborales

Modelo Descripción

Salario base Este modelo extrae el salario base del acuerdo de
empleo.

Paquete de beneficios Este modelo identifica todos los beneficios
especificados en el acuerdo de empleo.

Tipo de duración de empleo Este modelo determina el tipo de duración de
empleo en el acuerdo de empleo.

Fecha final de empleo Este modelo identifica la fecha final de empleo en
virtud del acuerdo de empleo.

Fecha inicial de empleo Este modelo identifica la fecha inicial de empleo
en virtud del acuerdo de empleo.

Tipo de empleo Este modelo determina el tipo de empleo en virtud
del acuerdo de empleo.

Restricción de ubicación Este modelo determina si el empleado está sujeto
a restricciones de ubicación en virtud del acuerdo.

Cláusula de no competencia Este modelo determina si el acuerdo tiene una
cláusula de no competencia.

Resumen de Cláusula de no competencia Este modelo resume la cláusula de no
competencia del acuerdo de empleo.

Cláusula de no menosprecio Este modelo determina si se proporciona una
cláusula de no menosprecio en el acuerdo de
empleo.

Tipo de remuneración Este modelo enumera todos los tipos de pago
que recibirá un empleado en virtud del acuerdo
de empleo. No se incluyen los reembolsos ni los
beneficios.

Ausencia por enfermedad Este modelo extrae el número de días por
enfermedad concedidos a un empleado en virtud
del acuerdo.

Resumen de duración de empleo Este modelo resume las condiciones de empleo
(por ejemplo, fecha inicial, fecha de baja) que se
encuentran en el acuerdo de empleo.

Resumen de condiciones de baja Este modelo resume las condiciones para la
extinción de empleo en virtud del acuerdo.
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Contratos de suministro de energía

Modelo Descripción

Provisiones de energía de reserva Este modelo extrae las disposiciones de
energía de respaldo de un acuerdo de servicios
energéticos.

Uso de energía de referencia Este modelo determina el valor del uso de
energía de referencia para el acuerdo de servicio
energético.

Periodo de facturación Este modelo determina el periodo de facturación
del acuerdo de servicios.

Esquema de tarifa de energía Este modelo determina si la tarifa de energía es
fija o variable en virtud del acuerdo de servicios
energéticos.

Tipo de energía Este modelo determina el tipo de energía
especificado en el acuerdo de servicios.

Tarifa de precio de gas Este modelo extrae el precio del gas del acuerdo
de servicios energéticos.

Tarifa por Kwh Este modelo extrae la tarifa por Kwh de
electricidad del acuerdo.

Cargos de transmisión Este modelo resume los cargos de transmisión en
virtud del acuerdo de servicio energético.

Unidad de medida (gas) Este modelo determina la unidad de medida
especificada para el gas proporcionado en el
acuerdo de servicio energético.

Requisitos de uso Este modelo determina los requisitos de uso en
virtud del acuerdo de servicio energético.

Gestión ESG de terceros

Modelo Descripción

Resumen de estándares ESG antisoborno y
anticorrupción

Este modelo resume los estándares antisoborno
y anticorrupción cuyo cumplimiento es obligatorio
en virtud del acuerdo.

Resumen de estándares ESG de diversidad e
inclusión

Este modelo resume los estándares de diversidad
e inclusión que deben cumplirse en virtud del
acuerdo.

Sector de servicios financieros

Modelo Descripción

Indemnización Este modelo extrae y resume las indemnizaciones
que se encuentran en el acuerdo de custodia.

Ámbito de servicios Este modelo resume el ámbito de los servicios
enumerados en el acuerdo de custodia.
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Modelo Descripción

Descubierto Este modelo extrae las disposiciones de sobregiro
que se encuentran en el acuerdo de custodia.

Compensación Este modelo extrae las disposiciones de
compensación que se encuentran en el acuerdo
de custodia.

Duración de plazo de préstamo Este modelo extrae la duración del plazo del
préstamo en el acuerdo de préstamo.

Fecha de vencimiento Este modelo extrae la fecha de vencimiento para
el reembolso del préstamo en virtud del acuerdo
de préstamo.

Tipo de interés Este modelo extrae el tipo de interés aplicable al
préstamo.

Resumen de tipo de préstamo Este modelo resume de forma concisa si el
préstamo es a tipo fijo o variable, con facilidad
renovable, a plazo, bilateral o sindicado, etc.

Sector sanitario

Modelo Descripción

Resumen de medidas de seguridad Este modelo extrae las disposiciones de
protección que se encuentran en el acuerdo de
socio de negocios.

Usos y divulgaciones permitidos de la PHI Este modelo extrae los usos y divulgaciones
directos permitidos de la PHI que se encuentran
en el acuerdo con el socio comercial.

Usos y divulgaciones prohibidos de la PHI Este modelo extrae los usos y divulgaciones
directos prohibidos de la PHI que se encuentran
en el acuerdo de socio comercial.

Obligaciones de auditoría de socio comercial Este modelo resume las obligaciones de auditoría
en virtud del acuerdo de socio de negocios.

Responsabilidades de la entidad cubierta Este modelo extrae las responsabilidades de la
entidad cubierta en virtud del acuerdo de socio de
negocios.

Estándar mínimo necesario Este modelo extrae el estándar mínimo necesario
del acuerdo de socio de negocios.

Requisitos de cumplimiento Este modelo extrae todos los requisitos de
cumplimiento del acuerdo.

Nombre de patrocinador Este modelo extrae el nombre del patrocinador
del acuerdo.

Nombre de investigador Este modelo extrae los nombres de los
investigadores del acuerdo.

Derechos de publicación Este modelo extrae los derechos de publicación
especificados en el acuerdo.
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Modelo Descripción

Periodo de pago de reclamaciones Este modelo extrae el número de días en los
que se debe pagar una reclamación después de
enviarla en virtud del acuerdo.

Periodo de corrección para reembolsos Este modelo extrae el marco temporal en el que
deben realizarse las correcciones de reembolso
en virtud del acuerdo.

Requisitos de acreditación Este modelo extrae los requisitos de acreditación
del acuerdo.

Metodología de reembolso Este modelo extrae las metodologías de
reembolso aplicables en virtud del acuerdo.

Programas de seguro Este modelo extrae los programas de seguro
aplicables en virtud del acuerdo.

Información obligatoria en reclamaciones Este modelo extrae los tipos de información que
deben incluirse al enviar una reclamación en
virtud del acuerdo.

Información de seguro

Modelo Descripción

Tipo de seguro Este modelo extrae el tipo de seguro que se
proporciona en virtud del acuerdo.

Nombre de asegurado Este modelo extrae el nombre de la parte
asegurada del documento.

Número de póliza Este modelo extrae el número de póliza del
documento.

Gestión de activos de TI

Modelo Descripción

Porcentaje de tiempo de actividad Este modelo determina el porcentaje de tiempo de
actividad para los SLA del acuerdo.

Contratos de arrendamiento

Modelo Descripción

Fecha inicial Este modelo extrae la fecha inicial del
arrendamiento.

Nombre de propietario Este modelo extrae el nombre del propietario del
contrato de arrendamiento.

Reparación y mantenimiento de propietario Este modelo determina si las reparaciones y el
mantenimiento son obligatorios para el propietario
en virtud del arrendamiento.

Resumen de reparaciones y mantenimiento de
propietario

Este modelo resume los requisitos del propietario
en materia de reparaciones y mantenimiento en
virtud del arrendamiento.
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Modelo Descripción

Dirección de espacio arrendado Este modelo extrae la dirección del espacio
arrendado del arrendamiento.

Renta base mensual Este modelo extrae el alquiler base del
arrendamiento y lo convierte al importe mensual si
es necesario.

Obligación de impuesto sobre bienes inmuebles Este modelo determina qué parte paga
los impuestos sobre la propiedad en el
arrendamiento.

Resumen de escalamiento de alquiler Este modelo resume el incremento de renta
especificado en el arrendamiento.

Frecuencia de alquiler Este modelo determina la frecuencia con la que
se debe el alquiler según el arrendamiento.

Pies cuadrados Este modelo extrae los metros cuadrados de las
instalaciones arrendadas del arrendamiento.

Nombre de entorno de cliente Este modelo extrae el nombre del entorno de
cliente del arrendamiento.

Reparación y mantenimiento de entorno de cliente Este modelo determina si el arrendamiento
requiere reparaciones y mantenimiento del
entorno de cliente.

Resumen de mantenimiento y reparación de
entorno de cliente

Este modelo resume los requisitos del entorno
de cliente para reparaciones y mantenimiento en
virtud del arrendamiento.

Derecho de suscripción preferente de entorno de
cliente

Este modelo determina si el entorno de cliente
tiene derecho de suscripción preferente en virtud
del arrendamiento.

Términos del acuerdo de confidencialidad

Modelo Descripción

Requisito de marcas de confidencialidad Este modelo determina si la información debe
marcarse o etiquetarse como confidencial
para que esté cubierta por el acuerdo de
confidencialidad.

Destrucción/devolución de datos Este modelo extrae los requisitos para destruir
o devolver datos confidenciales en virtud del
acuerdo de confidencialidad.

Propósito de acuerdo de confidencialidad Este modelo resume el propósito del acuerdo de
confidencialidad.

Resumen de riesgos de acuerdo de
confidencialidad

Este modelo proporciona un resumen de riesgo
para el acuerdo de confidencialidad.

Sin ingeniería inversa Este modelo determina si la ingeniería inversa
está permitida en virtud del acuerdo de
confidencialidad.
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Recibos y gastos

Modelo Descripción

Tarjeta de crédito - Últimos 4 dígitos Este modelo extrae los últimos cuatro (4) dígitos
de la tarjeta de crédito que se encuentran en el
recibo.

Fecha de transacción Este modelo extrae la fecha de transacción del
recibo.

Nombre de comercio Este modelo extrae el nombre del comercio del
recibo.

Ítems de línea de nota de recepción Este modelo extrae una lista de todos los bienes
y/o servicios junto con los precios de compra en la
nota de recepción.

Subtotal de importe Este modelo extrae el subtotal de la nota de
recepción.

Ventas

Modelo Descripción

Opciones de rescisión de acuerdo Este modelo resume las opciones para rescindir
el acuerdo.

Notificación de cambio de control Este modelo determina si se requiere un aviso
para un cambio de propiedad en virtud del
acuerdo.

Dirección de notificación a cliente Este modelo extrae las direcciones físicas del
cliente para las notificaciones del acuerdo.

Correo electrónico de notificación a cliente Este modelo extrae las direcciones de correo
electrónico del cliente para las notificaciones del
acuerdo.

Derechos de logotipo Este modelo clasifica los derechos de logotipo en
virtud del acuerdo de venta.

Cantidad mínima comprada Este modelo extrae la cantidad mínima de
unidades que deben comprarse en virtud del
acuerdo.

Productos y servicios incluidos Este modelo extrae una lista de los productos y
servicios (y la cantidad de cada uno) comprados
en el acuerdo de venta.

Resumen de derechos de publicidad Este modelo resume los derechos de publicidad
en virtud del acuerdo de venta.

Derechos de rescisión tras asignación Este modelo determina si una parte puede
resolver el acuerdo tras la cesión.

Incremento en renovación Este modelo determina si el acuerdo tiene una
estipulación de incremento en la renovación .

Incremento en porcentaje de renovación Este modelo extrae el porcentaje de incremento
en la estipulación de renovación en el acuerdo.
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Modelo Descripción

Dirección de notificación de proveedor Este modelo extrae las direcciones físicas del
proveedor para las notificaciones del acuerdo.

Correo electrónico de notificación de proveedor Este modelo extrae las direcciones de correo
electrónico del proveedor para las notificaciones
del acuerdo.

Related Information
Tasks
Introducción de modelos desde la biblioteca de Modelo de IA personalizada

Referencia: tipos de pregunta de IA personalizada no admitidos
Gestión de contratos and Document Intelligence incluye medidas de seguridad y limitaciones de diseño
para evitar que el modelo de IA personalizada responda a determinados tipos de preguntas. El modelo
no puede responder a preguntas que requieran información fuera del contexto de los documentos
proporcionados o que pertenezcan a categorías restringidas.

Este tema proporciona ejemplos de tipos de preguntas no admitidos y la respuesta esperada del modelo.

Tipo de pregunta Pregunta de muestra Respuesta esperada de AI

Datos fácticos (externos) ¿Qué tiempo hace hoy en San
Francisco?

No puedo proporcionar
información en tiempo
real, como previsiones
meteorológicas.

Datos fácticos (datos de entorno
de cliente)

¿Cuántos usuarios hay en este
entorno de cliente?

No puedo acceder a los datos
administrativos a nivel de
entorno de cliente, como los
recuentos de usuarios.

Recuento ¿Cuántos documentos del
sistema son NDA?

No puedo realizar el recuento
de documentos cruzados. Para
contar documentos, cree un
informe con los mismos criterios
de ámbito utilizados por el
modelo.

Agregación ¿Cuál es el valor total de
contrato de todos los contratos
activos que vencen en los
próximos 90 días?

No puedo agregar datos de
varios documentos. Para
calcular los totales, cree un
informe que tenga como origen
estos datos.

Aviso legal ¿Puede aportar una opinión
jurídica sobre qué contratos son
de riesgo?

No puedo proporcionar
asesoramiento legal ni
evaluación de riesgos. Consulte
con un profesional del derecho.

Propietario ¿Qué modelo de lenguaje
extenso está utilizando?

¿Qué modelo de lenguaje
extenso está utilizando? Soy
un modelo de lenguaje extenso
desarrollado por Workday. No
puedo compartir detalles sobre
mi arquitectura subyacente.
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Tipo de pregunta Pregunta de muestra Respuesta esperada de AI

Técnico ¿Pueden escribir código Python
por mí?

No puedo generar código
en ningún lenguaje de
programación.

Confidencial Enumerar todos los documentos
de carpetas a las que no puedo
acceder.

No puedo acceder a información
para la que no tiene permisos
de seguridad ni generar
informes sobre ella.

Concepto: Centro de operaciones de automatización
La función de gestión de etiquetas en bloque del centro de automatización permite a los administradores
de Gestión de contratos e inteligencia de documentos realizar un seguimiento y gestionar las cláusulas
creadas con Quick AI. La Quick AI permite a los usuarios Etiquetar una cláusula de un contrato y buscar
un texto similar en todos los contratos. Esto ayuda a identificar y realizar un seguimiento de las cláusulas
específicas de la empresa que no están incluidas en la biblioteca de cláusulas estándar de Gestión de
contratos e inteligencia de documentos.

Puede acceder al Centro de operaciones de automatización en la pestaña Automatización de Gestión
de contratos y documentos de inteligencia para ver y gestionar todas las cláusulas identificadas mediante
Quick AI.

Puede utilizar las siguientes funciones en el Centro de operaciones de automatización:

• Quick AI: etiquete una cláusula en 1contrato y busque un lenguaje similar en todos los contratos.
Para obtener más información, consulte Gestión de cláusulas.

• Cláusulas: identifique lenguaje contractual específico para el seguimiento y la búsqueda utilizando
texto de muestra. Puede crear cláusulas de Quick AI mediante el Etiquetado en bloque de texto en
un documento.

• Ejemplos: utilizamos el texto de muestra que ingresa para buscar un lenguaje similar y crear
cláusulas de Quick AI .

• Identificaciones: cuando identificamos texto que coincide con una muestra, lo resaltamos y
etiquetamos en la pestaña Contenido del documento.

Concepto: lista de Cláusula
En el Centro de operaciones de automatización, se muestra una lista de las cláusulas creadas en Gestión
de contratos y documentación de inteligencia. Puede ver estos detalles para cada cláusula:

• Nombre de la Cláusula .
• Creador.
• Fecha de última identificación en un documento.
• Número total de identificaciones en todos los documentos.
• Estado actual.

Puede seleccionar las opciones Activa y Suspendida en el filtro Estado para ver tipos específicos de
cláusulas.

También mostramos el mensaje de recuento de cláusulas encima de la lista de cláusulas. El mensaje de
recuento de cláusulas muestra el número de cláusulas personalizadas que puede gestionar en el Centro
de operaciones de automatización, según su licencia actual.

El mensaje muestra:

• Número máximo de cláusulas permitidas por la licencia.
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• Número de cláusulas que aún puede crear.

El recuento solo incluye las cláusulas activas. Gestión de contratos y inteligencia de documentos elimina
las cláusulas eliminadas del recuento.

No se muestra el número total de cláusulas creadas en el mensaje de recuento de cláusulas. Puede
encontrar este número en la tabla de cláusulas del Centro de operaciones de automatización o calcularlo
restando el número máximo de cláusulas con licencia.

En la pestaña Campos, mostramos el porcentaje de uso de la cláusula personalizada.

El uso de la cláusula when alcanza:

• 100 por ciento, mostramos el mensaje en rojo. Puede seguir creando cláusulas personalizadas
después de superar el límite de licencias. Un representante de Éxito del Cliente se comunicará con
usted para analizar sus opciones.

• 80-99 por ciento, mostramos el mensaje en amarillo.
• 79 por ciento o menos, mostramos el mensaje en gris.

Concepto: permisos del Centro de operaciones de automatización
Puede configurar el acceso al Centro de operaciones de automatización asignando permisos de
administrador a los usuarios en la Consola de administración. Ver la  Definición de usuarios .

Puede restringir a los usuarios el etiquetado de ejemplos de cláusulas en todos los documentos
seleccionando la casilla de la sección Etiquetado de Cláusula de la pestaña Más ajustes de la Consola
de administración.

Cuando se activa esta restricción, los usuarios pueden resaltar y etiquetar texto de un documento, pero
estas etiquetas solo se aplican a ese documento específico. Gestión de contratos y documentos de
inteligencia no trata estas etiquetas como ejemplos para usar en todos los documentos, y no aparecen en
el Centro de operaciones de automatización.

Ver video: 1 min 44 s

Concepto: IA personalizada
La IA personalizada permite automatizar la extracción y el llenado de campos de contrato mediante
consultas en lenguaje natural. La IA personalizada combina OpenAI, Anthropic y modelos de lenguaje
extenso (LLM) de Gestión de contratos e inteligencia documental, todos orquestados por IA de Gestión de
contratos e inteligencia documental para ayudar a garantizar la precisión.

La IA personalizada ofrece estos beneficios para la gestión de contratos:

• Realice un seguimiento y gestione las obligaciones, los riesgos y las oportunidades para optimizar
el ciclo de vida de su contrato.

• Extraiga insights detallados de sus contratos para respaldar la toma de decisiones estratégicas.
• Permita que los usuarios sin conocimientos técnicos creen y entrenen modelos de IA mediante la

interfaz de lenguaje natural.
• Priorice la seguridad de los datos.
• Gestione grandes volúmenes de documentos de forma eficiente.
• Resuma temas, puntúe riesgos, calcule importes, responda consultas complejas y genere

información útil.

El proceso de entrenamiento del modelo de IA personalizado sigue un flujo de trabajo iterativo:

1. Instrucción: proporcione instrucciones sobre qué buscar, dónde buscar en los documentos y dónde
guardar la información extraída.
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2. Evaluar: pruebe el desempeño del modelo utilizando un pequeño conjunto de documentos de
muestra.

3. Precisar y publicar: cuando los resultados sean satisfactorios, publique el modelo para uso en
producción. Cuando los resultados no sean satisfactorios, mejore las instrucciones de manera
iterativa utilizando feedback visual en tiempo real hasta que el modelo cumpla con sus requisitos.

Related Information
Tasks
Introducción de modelos desde la biblioteca de Modelo de IA personalizada

Consola de administración

Gestión de roles

Context

Puede gestionar y crear roles personalizados con permisos específicos.

En la ficha Roles , puede hacer lo siguiente:

• Editar roles
• Eliminar roles
• Roles duplicados
• Consulte los roles activos desde el menú de acciones relacionadas.

Además, solo puede consultar los detalles de los roles predefinidos.

Gestión de contratos and Document Intelligence proporciona los siguientes roles predefinidos:

• Administrador: puede acceder a todas las páginas de configuración de Gestión de contratos e
inteligencia de documentos, así como a la Consola de administración .

• Propietario: puede acceder a todas las funciones y funcionalidades con el rol de administrador y
gestionar los permisos de otros usuarios con el rol de propietario.

• Usuario avanzado: puede acceder a todas las páginas de funciones de la plataforma y ejecutar
informes en las páginas de búsqueda y tableros de control.

• Solo workflow: puede acceder a tickets de workflow (cuando está activado) con las mismas
habilidades que un usuario avanzado en un Ticket.

Steps

1. Haga clic en Administrador .
2. Haga clic en Nuevo rol (opcional).
3. Añada un nombre de rol, una descripción y una configuración de permiso de asignación.

Note: 

Los permisos de Workflow de esta sección no afectan a los permisos de workflow de los parámetros
del generador.

4. Haga clic en Guardar .
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5. En el menú Más de un rol personalizado, seleccione las siguientes opciones de complemento de
pago de administrador avanzado (opcional):

• Consultar detalles
• Editar rol
• Duplicar rol
• Eliminar rol

6. En el menú Más de un rol predefinido, seleccione las siguientes opciones de complemento de pago
de administrador avanzado (opcional):

• Consultar detalles
• Duplicar rol

Gestión de Departamentos

Context

Puede:

• Cree departamentos y subdepartamentos.
• Añada usuarios a subdepartamentos.
• Consulte y edite los documentos.

Cuando crea un departamento, puede gestionar más fácilmente la configuración de los usuarios del
departamento.

Steps

1. Haga clic en Administrador.
2. Haga clic en Departamentos.
3. Haga clic en Añadir departamento(opcional).
4. En el menú de acciones relacionadas de un departamento, seleccione lo siguiente (opcional):

• Añadir subdepartamento. También puede añadir subdepartamentos a un subdepartamento.
• Cambiar nombre. También puede cambiar el nombre del departamento haciendo clic en el

nombre del departamento.
• Eliminar. Esta acción no se puede deshacer.

5. Haga clic en el nombre del subdepartamento (opcional).
a) Haga clic en Añadir usuarios.

Seleccione los usuarios y haga clic en Añadir usuarios.

• También puede añadir subdepartamentos.
• También puede asignar usuarios a un departamento y seleccionar sus permisos en la ficha

Usuarios .

Gestión de documentos eliminados y restaurados

Context

En el Centro de operaciones de restauración en Gestión de contratos y Document Intelligence, puede
hacer lo siguiente:

• Descargar copias de documentos eliminados.
• Restaurar documentos eliminados en cualquier carpeta.

      ©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential      



 | Consola de administración | 101

•

Los administradores pueden:

• Localice y busque documentos eliminados mediante la lista de valores Más parámetros .
• Proporcione un motivo para eliminar un documento.
• Consulte los documentos eliminados y quién los eliminó.
• Cuando realizamos una Sincronización activa, no mostramos los documentos eliminados del sitio

del proveedor de almacenamiento en el Centro de operaciones de restauración .

Solo puede restaurar archivos eliminados, no carpetas eliminadas. Puede volver a crear carpetas
eliminadas y aplicar filtros por ruta de carpeta para restaurar archivos de filtro.

Note:  Gestión de contratos and Document Intelligence elimina los archivos de forma permanente 90 días
después de la eliminación. No puede restaurar archivos eliminados de forma definitiva.

Steps

1. Haga clic en Administrador .
2. Haga clic en Centro de operaciones de restauración .
3. Desde la cuadrícula Centro de operaciones de restauración , puede hacer lo siguiente:

• Personalice la vista de columna.
• Exportar resultados
• Navegar entre páginas

4. Seleccione la casilla junto al nombre de archivo.
5. En el menú de acciones relacionadas, seleccione lo siguiente (opcional):

• Restaurar : puede seleccionar la carpeta para el documento restaurado.
• Descargar
• Eliminar permanentemente : cuando se selecciona, se confirma su selección en otra ventana

emergente.

Definición de usuarios

Prerequisites

Cree usuarios.

Context

En Gestión de contratos y Document Intelligence, puede hacer lo siguiente:

• Gestione usuarios desde la Consola de administración.
• Gestione usuarios con una sencilla plantilla de Excel.
• Edite y desactive los usuarios existentes.

Puede usar las opciones Import Users y Export Users para:

• Identificar a los usuarios que necesitan que se actualicen sus datos.
• Realizar revisiones periódicas de los usuarios.
• Proporcionar información a otros sistemas y compañeros de trabajo de la organización.
• Elimine usuarios.

No puede desactivar usuarios con inicio de sesión único en Gestión de contratos y Document Intelligence.

      ©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential      



 | Consola de administración | 102

Steps

1. Haga clic en Administrador .
2. Haga clic en Usuarios .

a) En la ficha Usuarios , añada y elimine usuarios y defina las funciones de control de acceso.
Ver Gestión de roles  y  Gestión de Departamentos

3. Seleccione Nuevo usuario .
4. En el menú de acciones relacionadas de un usuario, seleccione lo siguiente:

• Editar usuario
• Desactivar usuario
• Restablecer contraseña

En Gestión de contratos y Document Intelligence, puede asignar un rol al usuario para conceder
permisos. Ver Gestión de roles  para obtener más información.

5. Para exportar una lista de usuarios a Excel, haga clic en Exportar usuarios (opcional).
6. Para realizar cambios y adiciones de usuarios en bloque, haga clic en Import Users (opcional).

Note:  Le recomendamos que exporte y guarde una copia independiente de su lista de usuarios
actuales antes de realizar acciones de importación masiva. Esto le proporciona un punto de
restauración al que volver en caso de que surja un error durante la importación de la lista de
usuarios.

Puede trabajar a partir de una lista de usuarios exportada que ha estado editando y actualizando, o
puede descargar una plantilla de importación de usuario en blanco mediante el vínculo de la página
Importar usuarios . Mientras cumplimenta la plantilla, tenga en cuenta lo siguiente:

Opción Descripción

ID de usuario Este es un número exclusivo asignado a un
usuario. Deje esta opción en blanco para los
nuevos usuarios, ya que Workday asigna un
número exclusivo al importar.

Departamento • Introduzca el departamento existente
que desea que se asigne a este usuario.

• Cuando necesite asignar el usuario a
varios departamentos, utilice un punto
y coma para separarlos. Ejemplo:
Legal;HR.

• Cuando necesite asignar el usuario
a un subdepartamento, utilice
una barra diagonal doble para
separarlos. Ejemplo: introduzca RRHH//
Reclutamiento para asignar un usuario
al subdepartamento de Reclutamiento
de Recursos humanos.

• Si el departamento o subdepartamento
no está ya en su espacio de trabajo,
Workday lo crea al importarlo.

• Finalice la importación de usuarios con
los departamentos definidos antes de
configurar el inicio de sesión único.

Estado Introduzca el estado que desee para la cuenta
de usuario. En el caso de los nuevos usuarios,
deje la columna Estado en blanco. Tras la
importación, Workday establece su Estado
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Opción Descripción
como Pendiente hasta que se conecten por
primera vez.

Definición de Campos de datos

Prerequisites

En Gestión de contratos y Document Intelligence, puede hacer lo siguiente:

• Añada campos personalizados a contratos individuales.
• Actualizar campos de forma masiva desde Search Console
• Cree Campos de datos personalizados para etiquetar documentos manualmente.

Context

Al añadir campos personalizados, puede profundizar en los datos de su contrato para realizar búsquedas
más precisas y comprender mejor el contenido del documento.

En la ficha Campos de datos de Gestión de contratos y Document Intelligence, puede añadir nuevos
Campos de datos personalizados y editar los campos existentes para:

• Diseñar formularios de carga y recepción.
• Defina los workflows de aprobación.
• Realizar un seguimiento de la información del documento.

También puede:

• Gestionar el control de calidad posterior a la firma.
• Gestionar procesos de organización.
• Información de seguimiento

Puede aplicar campos de datos:

• Por tipo de contrato
• Todo el sistema

Gestión de contratos and Document Intelligence proporciona los siguientes tipos de campo de datos
principales:

• General: puede crear tantos campos de datos adicionales como desee mediante los campos
distribuidos por Workday.

Ejemplos:

• Autor de contrato
• Propietario de contrato
• Etiquetas

• AI estándar: no puede eliminar campos de AI estándar. Consulte  Referencia: campos y cláusulas
estándar de IA .

Steps

1. Haga clic en Administrador.
2. Haga clic en Campos de datos.
3. Haga clic en Añadir sección.
4. Haga clic en Crear sección.
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5. En la nueva sección, seleccione Añadir Campo de datos.
6. Finalice la tarea.

Opción Descripción

Tipo de campo Seleccione un tipo de campo de datos.

Opciones avanzadas Seleccione esta opción para añadir valores por
defecto o para añadir texto de ayuda.

El valor por defecto no está disponible para el
tipo de campo Archivos adjuntos .

Mostrar este campo al cargar: cuando selecciona
esta opción, el campo aparece cada vez que
se carga un documento. El sistema limita esta
selección a dos o tres campos.

Tipos de documentos Seleccione esta opción para añadir campos de
datos a los tipos de documento.

Indique si este campo debe restringirse a
documentos de un tipo específico.

7. Para mover un campo de datos dentro de una sección, seleccione el icono de varias líneas y
arrastre el campo a una nueva ubicación (opcional).

8. Para mover un campo de datos a una sección diferente, seleccione Traspasar a sección en el
menú de acciones relacionadas, seleccione la nueva sección y haga clic en Traspasar.

9. Para mover secciones, haga clic en Reordenar secciones, haga clic y arrastre las secciones según
sea necesario y haga clic en Guardar orden(opcional).

Note:  Incluya un clarificador en el nombre de campo para indicar campos personalizados. Ejemplo:
cuando un nuevo nombre de campo es Título, asígnele el nombre Título_Nombre de empresa.

Related Information
Tasks
Creación de vistas personalizadas

Definición de datos de documento de importación masiva

Context

Puede:

• Cree nuevos campos y rellénelos con datos.
• Migrar documentos desde otro sistema.
• Realizar acciones que van más allá de las capacidades de la función de Edición en bloque de

nuestra plataforma, como eliminar valores de campos de datos.
• Sustituir un valor específico en un campo de datos.
• Estandarice los nombres de archivo para cumplir con los estándares de su organización.

No puede realizar cambios en:

• Datos sobre cláusulas
• IDs de documento
• Importación de datos para documentos no disponibles en Gestión de contratos y Document

Intelligence.
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Steps

1. Haga clic en Administrador.
2. Haga clic en Más parámetros.
3. En la sección Carga masiva de metadatos de documentos , haga clic en Cargar. Consulte 

Edición masiva de Campos de datos
Puede obtener una vista previa del documento después de cargarlo para asegurarse de que
muestra la información correcta.

4. La hoja de cálculo exportada:

• Incluye todos los campos de datos. Consulte  Definición de Campos de datos .
• Incluye todos los documentos del entorno de cliente.
• Includes DocSetID.
• Excluye duplicados y cláusulas o cualquier otra ficha secundaria.

Definición de recepción de correos electrónicos

Context

Con la Recepción de correo electrónico en Gestión de contratos y Document Intelligence, puede hacer lo
siguiente:

• Configure su correo electrónico para recibir nuevos documentos. Consulte  Configurar correo
electrónico de admisión para Documentos .

• Gestionar reglas de correo electrónico para determinar el acceso.
• Defina una carpeta de correo electrónico designada para que los usuarios envíen documentos a

Gestión de contratos y Document Intelligence.

Steps

1. Haga clic en Administrador.

2. Haga clic en Correo electrónico de recepción.
3. Complete la tarea:

Opción Descripción

Parámetros de correo electrónico Defina la Recepción de correo electrónico para
nuevos documentos.

Note:  La dirección de correo electrónico de
admisión la genera el sistema con una serie de
caracteres aleatorios que dificultan adivinar y
enviar documentos sin acceso aprobado.

Parámetros de carpeta Defina una carpeta designada para cargar
documentos enviados por correo electrónico
automáticamente.

Permisos e inclusión en la lista de aprobación Defina permisos para permitir que todos los
usuarios o grupos concretos de usuarios
envíen documentos por correo electrónico a
Gestión de contratos y Document Intelligence.
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Concepto: inicio de sesión único
Puede configurar los controles de acceso de su organización en la pestaña Inicio de sesión único
(SAML) de la Consola de administración. Ofrecemos funcionalidad adicional con el complemento de pago
de Administración avanzada , Aprovisionamiento de usuario integrado (SSO/SAML), según corresponda.

Para configurar el inicio de sesión único, debe cumplir los siguientes requisitos:

• Su proveedor de identidad (IdP) debe admitir SAML 2.0.
• Debe configurar la función de Propietario, de administrador o una función personalizada con Inicio

de sesión único (SSO): permiso de gestión.

La configuración puede variar en función de su IdP. Ver  Pasos: configuración del Inicio de sesión único
(SSO) para Gestión de contratos e inteligencia de documentos  para configurar el inicio de sesión único
con SAML.

Note:  No se permite configurar el inicio de sesión único en varias áreas de trabajo debido a que la ID de
entidad es la misma. Recomendamos configurar el inicio de sesión único en solo un área de trabajo.

Concepto: más parámetros
Desde la Consola de administración en Gestión de contratos y Document Intelligence, puede utilizar la
ficha Más parámetros para configurar parámetros adicionales para las necesidades de su organización.

Carga masiva de metadatos de documentos

Puede usar la función de carga masiva para:

• Realizar grandes ajustes de datos en los documentos. Ver Definición de datos de documento de
importación masiva  .

• Cargue metadatos de documentos de forma masiva mediante nuestra plantilla de metadatos.

Puede utilizar los siguientes formatos de archivo para las actualizaciones de documentos:

• .xls
• .xlsx

Note:  La carga masiva aún no está disponible en todos los espacios de trabajo.

Quick AI de cláusula

Puede utilizar esta función para desactivar el etiquetado de cláusulas personalizadas. Puede:

• Impedir que todos los usuarios etiqueten ejemplos de cláusulas personalizadas en los documentos
contractuales.

• Impida que los usuarios apliquen etiquetas de cláusulas a los documentos en el Lector de
documentos.

• Seleccione usuarios para gestionar ejemplos de cláusulas personalizadas a fin de consultar los
detalles de documentos en el Centro de operaciones de automatización.

Límite de tiempo de sesión

Cuando activa este parámetro, puede definir un tiempo de espera de sesión inactiva y una frecuencia de
reautenticación. Gestión de contratos and Document Intelligence aplica la configuración globalmente y a
todos los usuarios del espacio de trabajo.

Puede:

• Configure la cantidad de tiempo que los usuarios pueden estar inactivos antes de que se agote el
límite de tiempo de una sesión, que debe ser igual o inferior a la frecuencia de reautenticación.
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• Seleccione una frecuencia de reautenticación para definir el tiempo que transcurre antes de que los
usuarios deban volver a conectarse.

Cuando cambia los parámetros de tiempo de espera, los cambios solo se aplican a las nuevas sesiones.

Ver el vídeo: 0m 41s

Concepto: integraciones
Puede definir la gestión de relaciones con el cliente (CRM) y las integraciones de Sincronización de
almacenamiento en Gestión de contratos y Document Intelligence. Cuando utiliza integraciones para
conectarse con plataformas y servicios externos, puede configurar lo siguiente:

• CRM y sistemas de ventas como Salesforce.
• Edición de documentos
• Recepción de correos electrónicos
• Métodos de firma electrónica como Adobe Sign y DocuSign. Para obtener más información,

consulte Concepto: tipos de cuenta con firma electrónica  .
• Soluciones de almacenamiento de terceros. Para obtener más información, consulte Uso de API

públicas para crear integraciones  .

Mejores prácticas

Búsqueda de documentos

Context
Puede buscar rápidamente un subconjunto de documentos para realizar una Edición en bloque o revisar
entradas duplicadas mediante IDs de documento (docID).

Steps

1. Haga clic en Buscar.
2. Introduzca un término de búsqueda y ejecute la búsqueda.
3. Haga clic en Exportar a Excel.
4. Copie los IDs de documento de su hoja de Excel.
5. Dé formato a los IDs en una lista separada por comas.

Este formato es obligatorio para los filtros de búsqueda.
6. Haga clic en Añadir filtros.
7. En la sección Otros Campo , seleccione ID de documento.
8. En el filtro ID de documento, seleccione Contiene cualquiera e introduzca los IDs de formato.
9. Haga clic en Aplicar.

Result
Puede editar o revisar los registros de las entradas duplicadas de forma masiva.

      ©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential      



 | Mejores prácticas | 108

Exportar a Excel y mover cláusulas a la pestaña de documentos

Prerequisites

Asegúrese de que el archivo de Excel exportado que contiene las cláusulas se puede mover.

Context

La Gestión de contratos y la inteligencia de documentos permiten exportar los resultados de la búsqueda
a Excel. Aunque no admitimos la función directamente, puede restringir aún más los resultados de
la búsqueda haciendo coincidir las cláusulas de la pestaña Información de la provisión con su ID de
documento correspondiente en la pestaña Información del documento para facilitar el análisis.

Puede combinarlos en Excel después de exportar.

Steps

1. Haga clic en Buscar.
2. Ingrese un término de búsqueda y ejecute la búsqueda.
3. Haga clic en Exportar a Excel.
4. Acceda al archivo de Excel.

Ingrese una de estas fórmulas en una celda para

• Incluir duplicados:

=TRANSPOSE(FILTER('Provision Information'!$D$2:D$101, 'Provision
 Information'!$A$2:A$101 ='Document Information'!D2,"No Term
 Found"))

• Excluir duplicados:

=TRANSPOSE(FILTER('Provision Information'!$D$2:D$101, 'Provision
 Information'!$A$2:A$101 ='Document Information'!B2,"No Term
 Found"))

5. Actualice los números de fila y celda para que coincidan con los datos de la pestaña Información
de provisión de su archivo.

Result

Puede ver todos sus datos organizados por DocID en una pestaña en Excel.

Concepto: Gestión de contratos and Document Intelligence Editor de
documentos

En Gestión de contratos y Document Intelligence, puede hacer lo siguiente:

• Utilice tablas como marcadores de posición.
• Utilice imágenes en lugar de formas cuando corresponda.
• Utilice archivos PNG o JPG en lugar de imágenes vectoriales.
• Asegúrese de que los gráficos no se solapen antes de utilizar la función de comparación.
• Elimine el texto no deseado para corregirlo.
• Guarde los documentos como archivos .docx. Gestión de contratos and Document Intelligence

convierte automáticamente los archivos .doc a .docx para su edición.
• Ajuste o elimine las cabeceras o pies de página fuera de lugar para avanzar.
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• Coloque los saltos de página entre corchetes dobles para evitar páginas en blanco.
• Active Mostrar formato en Word para ver las ubicaciones de los saltos de página.
• Para varios editores, utilice Microsoft Word en la web.

El Editor de documentos de Gestión de contratos and Document Intelligence no admite:

• Formas
• Imágenes vectoriales
• Formato tachado para anotación.
• Edición de archivos .rtf.
• Varios usuarios editan un documento al mismo tiempo.
• Documentos con control de contenido
• Referencias cruzadas
• Documentos de Word creados a partir de HTML. Gestión de contratos and Document Intelligence

no admite completamente los documentos convertidos de PDF. Es posible que observe diferencias
de formato.

• Documentos con marcas de agua; Gestión de contratos y Document Intelligence pueden
eliminarlos.

• Documentos con contenido XHTML
• Texto y gráficos superpuestos que causan problemas al generar líneas rojas.
• Cambios de formato, como fuentes o elementos destacados. Gestión de contratos and Document

Intelligence solo registra los cambios realizados cuando cambian los caracteres.
• Horas de seguimiento de cambios realizados en Microsoft Word fuera de Gestión de contratos y

Document Intelligence porque Word no adjunta husos horarios.

Cuando trabaja con contenido en Word, puede aparecer XHTML. Puede incorporar contenido XHTML en
un documento de Word con los siguientes métodos:

• Copiar y pegar : cuando copia contenido de un sitio web y lo pega en Word, se mantiene el formato
basado en XHTML.

• Apertura de archivos .XHTML: Word abre archivos .XHTML directamente y los convierte al
formato .docx.

• Inserción en complementos o macros: algunos complementos o macros inyectan contenido
XHTML en un documento de Word.

Integraciones

Definición del conector de Microsoft Word para la gestión del ciclo de vida
de los contratos

Prerequisites

• Tener una licencia activa para el escritorio de Microsoft Word.
• Tener una suscripción válida a Microsoft 365 u Office 365 con Microsoft SharePoint Online

aprovisionada y activa en su entorno de cliente.
• Un administrador de SharePoint debe autorizar a Workday Contract Lifecycle Management (CLM)

para leer, editar y Sincronización documentos a través de SharePoint Embedded.
• Los usuarios finales deben tener permisos de edición en el workflow asociado al documento que

desean editar.
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Context

Microsoft Word Connector permite a los usuarios finales iniciar documentos contractuales desde Workday
Contract Lifecycle Management (CLM) directamente en su aplicación de escritorio local de Microsoft Word
para editarlos. Puede sincronizar las actualizaciones, incluido el contenido del documento, los iconos, las
tablas, las imágenes y el resaltado de texto nativo, con la plataforma CLM. El conector también admite el
seguimiento de cambios y un registro de actividades en CLM para capturar las modificaciones realizadas
durante las sesiones de escritorio.

Steps

1. Vaya a la ficha Administrador y acceda a la página Integraciones .
2. En la sección Edición de documento , vaya a la tarjeta de Microsoft Word y haga clic en

Configurar .
3. Haga clic en Conectar para conceder a Workday CLM los permisos necesarios para leer, editar y

Sincronización documentos a través de SharePoint Embedded.

Note:  Si no es administrador de SharePoint, copie el vínculo proporcionado y envíelo a su
administrador de TI para obtener su consentimiento.

4. Introduzca los detalles de conexión proporcionados por el administrador de SharePoint:
URL de sitio de SharePoint Ejemplo: https://nombredeorganización.sharepoint.com
ID de entorno de cliente de Microsoft .

5. Haga clic en Guardar configuración .

Result

El conector de Microsoft ya está configurado. Sus usuarios ahora pueden editar documentos CLM en la
aplicación de escritorio de Microsoft Word. Ver  Edición de documentos con Microsoft Word

Consideraciones :

• Los documentos editados en la aplicación de escritorio no aparecen en la lista Editados
recientemente de Microsoft Word. Los usuarios deben volver a Workday CLM para volver a abrir
el archivo.

• Los documentos abiertos en Microsoft Word tendrán un nombre expandido que difiere ligeramente
del nombre que se muestra en la interfaz de usuario de Workday CLM. Es un UUID obligatorio para
la integración que se adjunta al nombre del documento. No se puede editar el título del documento.

Firma electrónica

Definición de Adobe Sign para firmas electrónicas

Prerequisites

• Configure una cuenta de pago de Adobe Sign de nivel empresarial. Adobe Sign requiere una
suscripción independiente de Acrobat Pro para empresas.

• Defina la cuenta de Adobe para conectarse a Adobe Sign. Ver Concepto: tipos de cuenta con firma
electrónica  .

• Active Workflow en la cuenta Gestión de contratos y Document Intelligence para acceder a la
sección Firma electrónica.
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Context

Puede optimizar la gestión de contratos y automatizar la recopilación de Firma electrónica integrando
Adobe Sign con Gestión de contratos y Document Intelligence. Solo puede integrar una solución de Firma
electrónica con una cuenta exclusiva de Gestión de contratos e inteligencia de documentos.

La información del signatario de la Contraparte se rellena previamente a partir del Formulario de admisión
o de las etiquetas de Firma electrónica . Estas etiquetas permiten al destinatario de la solicitud de firma
reasignar los Sobres a los signatarios correspondientes y actualizar el bloque de firma con la información
del signatario recién asignado.

Los signatarios internos están predefinidos en cada workflow. Puede sustituirlos por cualquier signatario
interno asociado a ese workflow. Estos campos también pueden utilizar etiquetas de Firma electrónica , lo
que permite al destinatario de la solicitud de firma reasignar los Sobres a los signatarios correspondientes
y actualizar el bloque de firma con la información del nuevo signatario.

El Workflow de gestión del ciclo de vida de contratos firma automáticamente los documentos enviados a
través de Gestión de contratos y Document Intelligence. Cuando los usuarios envían documentos fuera
de Gestión de contratos y Document Intelligence, el coordinador de firmas debe colocar manualmente los
campos en Adobe Sign antes de enviarlos.

Steps

1. Haga clic en Administrador .
2. Haga clic en Integraciones .
3. En la ficha Integraciones de terceros , haga clic en Conectar para Adobe Sign.

Next Steps

1. En la ficha Workflow , abra un Ticket activo que haya llegado a la fase de firma .
2. Haga clic en Enviar para firma electrónica .
3. Prepare el documento para su firma. En función del tipo de cuenta de Adobe Sign, al recopilar

firmas, los coordinadores se conectan para:

a. Las cuentas individuales de forma manual cada vez que se envía un contrato para su firma
electrónica.

b. Las cuentas de empresa automáticamente utilizando la cuenta de la empresa.
4. Envíe el documento para su firma.
5. Adobe Sign envía correos electrónicos a los signatarios en el orden que aparece en la página

Firmar . Una vez que los signatarios firman el documento, Adobe mueve el documento de la fase de
firma para indicar la ejecución.

Related Information
Concepts
Concepto: tipos de cuenta con firma electrónica

Definición de Docusign para firmas electrónicas

Prerequisites

• Configure un Docusign de pago con capacidades de API. Esta cuenta no puede ser una cuenta
FDA Parte 11 ni una cuenta gratuita.

• Defina la cuenta de Docusign para conectarse a Docusign. Ver Concepto: tipos de cuenta con firma
electrónica  .

• Active Workflow en la cuenta Gestión de contratos y Document Intelligence para acceder a la
sección Firma electrónica.
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Context

Puede optimizar la gestión de contratos y automatizar la recopilación de Firma electrónica integrando
Docusign con Gestión de contratos y Document Intelligence. Solo puede integrar una solución de Firma
electrónica con una cuenta exclusiva de Gestión de contratos e inteligencia de documentos.

Steps

1. Haga clic en Administrador.

2. Haga clic en Integraciones .
3. En la ficha Integraciones de terceros , haga clic en Conectar para Docusign.

Next Steps

1. En la ficha Workflow , abra un Ticket activo que haya llegado a la fase de firma .
2. Haga clic en Enviar para firma electrónica .
3. Prepare el documento para su firma. En función del tipo de cuenta de Docusign, al recopilar firmas,

los coordinadores se conectan:

a. Las cuentas individuales de forma manual cada vez que se envía un contrato para su firma
electrónica.

b. Las cuentas de empresa automáticamente utilizando la cuenta de la empresa.
4. Envíe el documento para su firma.
5. Docusign envía correos electrónicos a los signatarios en el orden que aparece en la página Firmar .

Una vez que los signatarios firman el documento, Docusign mueve el documento de la fase de firma
para indicar la ejecución.

La información del signatario de la Contraparte se rellena previamente a partir del Formulario de admisión
o de las etiquetas de Firma electrónica . Estas etiquetas permiten al destinatario de la solicitud de firma
reasignar los Sobres a los signatarios correspondientes y actualizar el bloque de firma con la información
del signatario recién asignado.

Los signatarios internos están predefinidos en cada workflow. Puede sustituirlos por cualquier signatario
interno asociado a ese workflow. Estos campos también pueden utilizar etiquetas de Firma electrónica , lo
que permite al destinatario de la solicitud de firma reasignar los Sobres a los signatarios correspondientes
y actualizar el bloque de firma con la información del nuevo signatario.

El Workflow de gestión del ciclo de vida de contratos firma automáticamente los documentos enviados
a través de Gestión de contratos y Document Intelligence. Cuando configura los campos Firmantes y
Partes con etiquetas de firma electrónica, los destinatarios pueden reasignar los Sobres a los signatarios
correctos y el bloque de firma se rellenará con la información del nuevo signatario. De lo contrario, el
coordinador de firmas debe colocar manualmente las firmas en Docusign antes de enviar el documento
para su firma.

Related Information
Concepts
Concepto: tipos de cuenta con firma electrónica

Concepto: tipos de cuenta con firma electrónica

Para utilizar las integraciones de Firma electrónica de Gestión de contratos e inteligencia de documentos,
debe seleccionar uno de estos tipos de cuenta para iniciar sesión y recopilar firmas.

• Cuenta individual: cada coordinador de firma inicia sesión manualmente con su nombre de usuario
y contraseña cada vez que envía un contrato para firma electrónica.

• Cuenta de empresa: todos los coordinadores de firma inician sesión automáticamente con la
cuenta de empresa. El administrador de la cuenta ingresa los detalles de la cuenta de empresa
una vez, por lo que no es necesario que los coordinadores individuales proporcionen su nombre de
usuario y contraseñas durante el flujo de trabajo de firma del contrato.
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Related Information
Tasks
Definición de Adobe Sign para firmas electrónicas
Definición de Docusign para firmas electrónicas

Preguntas frecuentes: firmas electrónicas en Gestión de contratos y Document
Intelligence

• ¿Puedo cambiar la contraseña de la cuenta de administrador que está conectada a nuestra
integración de firma electrónica sin interrupciones?

• ¿Por qué aparece un error de autenticación cuando recopilo firmas en un Ticket de workflow y, a
continuación, me conecto a Adobe Sign a través de Okta?

• ¿Por qué algunos destinatarios no reciben mi mensaje personalizado de DocuSign?
• En el Workflow, ¿qué nombre se utiliza en la solicitud de firma electrónica al recopilar firmas?
• ¿Se reflejan en mi Ticket los cambios en el orden de firma en DocuSign?
• ¿Todos los firmantes, incluido el coordinador de firmas, deben conectarse al proveedor de firma

electrónica al recopilar firmas en el Workflow?
• ¿Qué proveedores de firma electrónica se integran con Gestión de contratos y Document

Intelligence, y cuáles son los requisitos de cuenta o licencia?

¿Puedo cambiar la contraseña de la cuenta de
administrador que está conectada a nuestra
integración de firma electrónica sin interrupciones?

Si cambia la contraseña de la cuenta de
administrador que se utilizó para conectar la
integración de firma electrónica en Gestión de
contratos y Document Intelligence, le sugerimos
que siga estos pasos para evitar problemas:

1. Elimine la conexión de integración actual
en Gestión de contratos y Document
Intelligence.

2. Vuelva a conectar la integración con la
misma cuenta y la contraseña actualizada.

Note:  Al eliminar la conexión actual se cancelan
todos los Sobres activos . Esto significa que se
eliminarán todas las firmas existentes.

¿Por qué aparece un error de autenticación cuando
recopilo firmas en un Ticket de workflow y, a
continuación, me conecto a Adobe Sign a través de
Okta?

Esto puede ocurrir si utiliza Okta para iniciar sesión
en su cuenta de Adobe Sign y no ha iniciado sesión
en Adobe Sign a través de Okta fuera de Gestión
de contratos y Document Intelligence. Para resolver
este problema, conéctese a Adobe:

1. Directamente a través de su integración con
Okta fuera de la plataforma de Gestión de
contratos e inteligencia de documentos.

2. A través de su integración con Okta desde
su Ticket de workflow de Gestión de
contratos e inteligencia de documentos .

¿Por qué algunos destinatarios no reciben mi
mensaje personalizado de DocuSign?

Cuando utiliza la opción Acciones > Editar
mensaje para personalizar un mensaje de correo
electrónico para los firmantes, es posible que
este mensaje personalizado no se añada a
sus solicitudes de firma. Es probable que deba
configurar el parámetro de DocuSign Activar
correo electrónico e idioma personalizados
para cada destinatario en el área Parámetros
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de envío , y su administrador de DocuSign debe
activar esta opción.

Note:  Le recomendamos que confirme con
el servicio de asistencia de DocuSign o con
su administrador interno de DocuSign que la
activación de esta función no afectará a sus
procesos de DocuSign existentes.

En el Workflow, ¿qué nombre se utiliza en la
solicitud de firma electrónica al recopilar firmas?

Utilizamos el nombre configurado en la cuenta.
En los casos en que las firmas las recopila un
usuario individual (cada usuario tiene sus propias
credenciales de inicio de sesión de DocuSign/
Adobe Sign), el nombre difiere según el usuario.

Si se configura para utilizar una cuenta de empresa
(una sola cuenta para todo el cliente), el nombre
asociado a esa cuenta se utiliza en la solicitud de
firma.

¿Se reflejan en mi Ticket los cambios en el orden
de firma en DocuSign?

Los cambios en el orden de firma en DocuSign
se reflejan en Gestión de contratos y Document
Intelligence solo para los campos de firmante
que deben completarse durante el proceso de
firma. Para obtener más información sobre la
configuración de los campos de firma electrónica,
consulte Concepto: información general Generador
de workflow  . Si se configura para utilizar una
cuenta de empresa (una sola cuenta para todo el
cliente), el nombre asociado a esa cuenta se utiliza
en la solicitud de firma.

¿Todos los firmantes, incluido el coordinador de
firmas, deben conectarse al proveedor de firma
electrónica al recopilar firmas en el Workflow?

A menos que sea el coordinador de firmas,
no es necesario que se conecte al proveedor
de firma electrónica para recopilar firmas. Al
configurar la integración de firma electrónica,
puede solicitar a los coordinadores de firmas que
se conecten individualmente o con la cuenta de
empresa proporcionada desde la Consola de
administración . En ambas opciones, solo el
coordinador de firmas de un workflow específico
debe conectarse al proveedor de firma electrónica
al recopilar firmas con sus credenciales de cuenta
individual o de empresa. No están obligados a
conectarse cada vez que recopilan firmas y no se
les solicita que vuelvan a conectarse si ya lo han
hecho. No es necesario que otros firmantes se
conecten.

¿Qué proveedores de firma electrónica se integran
con Gestión de contratos y Document Intelligence,
y cuáles son los requisitos de cuenta o licencia?

La Gestión de contratos y la inteligencia de
documentos se integran con DocuSign y Adobe
Sign. Los documentos firmados se vuelven a añadir
automáticamente al workflow.

Gestión de contratos and Document Intelligence
no admite cuentas gratuitas de DocuSign o Adobe
Sign, y solo acepta cuentas o licencias de pago de
nivel empresarial de DocuSign o Adobe Sign.
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Sincronización de documentos

Configurar la sincronización de documentos con EviSync

Prerequisites

Configure la cuenta del proveedor de almacenamiento. Ejemplo: Box, Dropbox, Google Drive, SharePoint
365 o OneDrive. Ver:  Referencia: requisitos del proveedor de almacenamiento .

Context

Puede utilizar EviSync para sincronizar documentos entre un sistema de almacenamiento y la Gestión
de contratos y Document Intelligence. EviSync admite sincronización bidireccional, lo que permite
actualizaciones en 10 minutos, según el proveedor, o sincronización única.

Steps

1. Haga clic en Administrador.
2. Haga clic en Integraciones.
3. En la pestaña Almacenamiento , haga clic en Añadir par de sincronización.
4. Seleccione su proveedor de almacenamiento.
5. Inicie sesión en el proveedor de almacenamiento.
6. Elija las carpetas y los tipos de archivo que desea sincronizar.

No incluya ZIP como tipo de archivo. La Gestión de contratos y de documentos de inteligencia no
extrae los documentos de una carpeta ZIP durante este proceso.

7. Haga clic en Configurar par de sincronización.

Result
Primero mostramos el estado de Sincronización como Inicializando. Una vez finalizada la sincronización,
Gestión de contratos e inteligencia de documentos cambia el estado a Activo.

Configurar Docusign para la sincronización de documentos

Prerequisites

• Asegúrese de tener acceso de administrador de Docusign.
• Active Conectar y publicar en la cuenta de Docusign.

Context

Puede sincronizar los nuevos documentos ejecutados en Docusign con Gestión de contratos y Document
Intelligence. Esta integración garantiza que su equipo tenga acceso a las versiones más recientes de los
documentos. Una vez que finalice la configuración, todos los documentos nuevos ejecutados en Docusign
aparecerán automáticamente en una carpeta de Sincronización dedicada en Gestión de contratos y
Document Intelligence. Esto ayuda a mantener un repositorio centralizado y actualizado de todos los
acuerdos ejecutados.

Steps

1. Haga clic en Documentos en Gestión de contratos y documentos inteligentes.
2. Haga clic en Nueva carpeta.
3. Cree una carpeta en su cuenta de almacenamiento en la nube conectada (ejemplo: OneDrive, Box).

Esta carpeta es el destino de los documentos de Docusign firmados.
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4. Haga clic en Configuración en Docusign.
5. Haga clic en Conectar en la sección Integraciones .
6. (Opcional) Realice una publicación única. Consulte Cómo realizar una publicación manual de datos

de Connect en volúmenes bajos o altos.
Publique todos los Sobres finalizados en Gestión de contratos y Document Intelligence para
Sincronización documentos finalizados anteriormente.

7. En la página Conectar , haga clic en Añadir configuración.

8. Finalice la configuración:
Opción Descripción

Añadir configuración Seleccione Box o OneDrive.

Activar registro (máx. 100) Seleccione esta casilla.

Acuse de recibo obligatorio Desactive esta casilla.

Certificado de finalización Desactive esta casilla.

Motivo de anulación del sobre Desactive esta casilla.

Carpeta para publicar Seleccione la carpeta que creó en el paso 2.

Next Steps
Después de configurar la conexión entre Docusign y su almacenamiento en la nube, configure un Par de
sincronización entre la carpeta designada de Docusign en su almacenamiento en la nube y la carpeta que
creó en Gestión de contratos y Document Intelligence. Ver  Configurar la sincronización de documentos
con EviSync

Referencia: requisitos del proveedor de almacenamiento

Cuando esté listo para sincronizar documentos entre Gestión de contratos e inteligencia de documentos
y un sistema de almacenamiento, tenga en cuenta los siguientes requisitos y expectativas para cada
proveedor de almacenamiento:

• Referencia: requisitos del proveedor de almacenamiento
• Referencia: requisitos del proveedor de almacenamiento
• Referencia: requisitos del proveedor de almacenamiento
• Referencia: requisitos del proveedor de almacenamiento
• Referencia: requisitos del proveedor de almacenamiento

caja

Requisito Descripción

Tipos de unidades admitidas Carpetas personales y compartidas.

Requisitos de permisos

Note:  Los niveles de permisos descritos deben
aplicarse a todas las carpetas que formarán parte
de la Sincronización.

Active el acceso a la carpeta como Propietario,
copropietario o editor.

Ámbitos: lectura/escritura en todos los archivos y
carpetas.

Hora de sincronización por cada 5000
documentos aproximadamente (del proveedor de
Gestión de contratos y Document Intelligence)

~20 minutos.
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Requisito Descripción

Pares de sincronización inactivos Si la Par de sincronización está inactiva durante
60 días o más, deberá volver a crear la Par de
sincronización.

Notas adicionales Si el administrador de Box no permite las
aplicaciones de terceros que no se aprobaron,
primero debe aprobar la Gestión de contratos y la
inteligencia de documentos de Box.

Dropbox

Requisito Descripción

Tipos de unidades admitidas Carpetas personales y compartidas.

Requisitos de permisos

Note:  Los niveles de permisos descritos deben
aplicarse a todas las carpetas que formarán parte
de la Sincronización.

Active el acceso de edición a las carpetas
compartidas.

Hora de sincronización por cada 5000
documentos aproximadamente (del proveedor de
Gestión de contratos y Document Intelligence)

~10 minutos.

unidad de Google

Requisito Descripción

Tipos de unidades admitidas Impulsos personales y de equipo.

Requisitos de permisos

Note:  Los niveles de permisos descritos deben
aplicarse a todas las carpetas que formarán parte
de la Sincronización.

Personal: debe transferir la propiedad de todas
las carpetas y archivos a la cuenta de servicio.

Equipo: Le recomendamos encarecidamente
activar los permisos de gestión de contenido
en esta cuenta. Puede activar los permisos
de colaborador o lector, pero esos niveles de
acceso no tienen privilegios como Eliminar y
Cargar, por lo que podría tener problemas con
acciones en nuestra plataforma que interrumpan
la Sincronización.

Hora de sincronización por cada 5000
documentos aproximadamente (del proveedor de
Gestión de contratos y Document Intelligence)

~15 minutos.

Notas adicionales No cree un Par de sincronización en Gestión
de contratos y Document Intelligence hasta que
todos los archivos y carpetas se hayan transferido
a Google Drive.

Asegúrese de que no haya espacios extra en el
nombre de la carpeta raíz de Google Drive.
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SharePoint 365

Requisito Descripción

Requisitos de permisos

Note:  Los niveles de permisos descritos deben
aplicarse a todas las carpetas que formarán parte
de la Sincronización.

La cuenta de usuario con la que se autentica,
debe ser miembro, aunque no necesariamente
propietario, del sitio desde el que desea
Sincronización, y debe estar excluido de los
controles de acceso condicional. Se utilizan
los permisos delegados, no los permisos de
aplicación. La cuenta debe tener acceso de
lectura/edición a la raíz del sitio de SharePoint.
Sin este acceso, el sitio no aparecerá en la lista
de sitios disponibles cuando configure su Par de
sincronización.

No es necesario tener acceso a la raíz de
SharePoint, lo que permite el acceso a todos los
sitios de SharePoint de su organización. Solo
necesita acceso a la raíz del sitio de SharePoint
desde el que desea Sincronización .

Ámbitos:

• Files.ReadWrite.All
• offline_access
• Sites.Read.All
• User.All

Hora de sincronización por cada 5000
documentos aproximadamente (del proveedor de
Gestión de contratos y Document Intelligence)

~1 hora y 10 minutos.

Pares de sincronización inactivos Cuando la Par de sincronización está inactiva
durante 90 días o más, debe volver a crear la Par
de sincronización.

Notas adicionales El cambio de nombre del sitio de SharePoint
interrumpe la Sincronización activa . Primero
desconecte la Sincronización y vuelva a crearla
cuando necesite realizar este cambio.

OneDrive

Requisito Descripción

Requisitos de permisos

Note:  Los niveles de permisos descritos deben
aplicarse a todas las carpetas que formarán parte
de la Sincronización.

Solo los administradores de la organización
pueden aprobar la aplicación de Gestión de
contratos e inteligencia de documentos. Se
utilizan los permisos delegados, no los permisos
de aplicación. Esta integración solo admite la
configuración de pares de Sincronización que
tengan como destino carpetas de su OneDrive
personal.

Ámbitos:

• Files.ReadWrite.All
• offline_access
• Sites.Read.All
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Requisito Descripción
• User.All

Hora de sincronización por cada 5000
documentos aproximadamente (del proveedor de
Gestión de contratos y Document Intelligence)

~1 hora

Pares de sincronización inactivos Cuando la Par de sincronización está inactiva
durante 90 días o más , debe volver a crear la Par
de sincronización.

Cuando cambia el nombre de un archivo o una carpeta en Gestión de contratos e inteligencia de
documentos o en el proveedor de almacenamiento, el cambio de nombre se traslada a la otra plataforma.
Estos comportamientos se aplican a la carpeta raíz en Gestión de contratos y documentación inteligente,
pero no a la carpeta raíz del proveedor de almacenamiento:

• Los usuarios finales no pueden eliminar carpetas raíz en Gestión de contratos y documentación de
inteligencia

• Puede cambiar el nombre de las raíces de los Par de sincronización en Gestión de contratos y
Document Intelligence. Esto no cambia el nombre de la carpeta en el lado del proveedor.

• Solo puede mover las raíces de los Par de sincronización en Gestión de contratos y documentos de
inteligencia, pero no las carpetas raíz de los Par de sincronización a carpetas que formen parte de
otro Par de sincronización.

Related Information
Concepts
Cuestiones relativas a la configuración: Inteligencia de contratos
Cuestiones relativas a la configuración: Salesforce Connector for Contract Lifecycle Management y
Inteligencia de contratos
Tasks
Configurar correo electrónico de admisión para Documentos

Preguntas frecuentes: sincronización en Gestión de contratos y documento de
inteligencia

• En la sección Almacenamiento de la pestaña Integraciones con terceros del área de administración,
aparece un mensaje que indica que el proveedor no está activado en mi cuenta. ¿Qué significa
esto?

• ¿Qué debo hacer si recibo una alerta que indica que se requiere la aprobación del administrador
para configurar una Sincronización de SharePoint ?

• ¿Por qué no encuentro el sitio de SharePoint con el que deseo Sincronización cuando utilizo la
opción de término de búsqueda del sitio de SharePoint?

• ¿Por qué mi sitio de SharePoint no aparece en la lista cuando configuro mi Sincronización con
Gestión de contratos y Document Intelligence?

• ¿Qué significa el error Desactivada por el administrador cuando sincronizo con mi cuenta de Box?
• Si edito un documento sincronizado, ¿cuándo se actualiza la versión en Workday?
• ¿Por qué no encuentro la carpeta de Google Drive que deseo Sincronización cuando intento crear

mi Par de sincronización en Gestión de contratos e inteligencia de documentos?

En la sección Almacenamiento de la pestaña
Integraciones con terceros del área de
administración, aparece un mensaje que indica que
el proveedor no está activado en mi cuenta. ¿Qué
significa esto?

Actualmente, esta sección de la pestaña
Integraciones con terceros no se encuentra
en uso. Para Sincronización con un proveedor
de almacenamiento, acceda a la pestaña
Almacenamiento .
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¿Qué debo hacer si recibo una alerta que indica
que se requiere la aprobación del administrador
para configurar una Sincronización de SharePoint ?

Un administrador puede conceder por adelantado
a un entorno de cliente acceso de administrador a
una aplicación, de forma que los usuarios que no
sean administradores puedan activarla. Cuando un
administrador configura los permisos de acceso a
SharePoint, puede otorgar acceso de administrador
a todo el entorno de cliente (todos los usuarios) y, a
continuación, un usuario que no sea administrador
puede iniciar sesión normalmente mediante
OAuth. Para obtener más información, consulte la
documentación de Microsoft sobre la revisión de
solicitudes de consentimiento del administrador.

¿Por qué no encuentro el sitio de SharePoint con el
que deseo Sincronización cuando utilizo la opción
de término de búsqueda del sitio de SharePoint?

Algunos sitios de SharePoint pueden tener una
gran cantidad de sitios y requieren que se busque
por la ID del sitio en lugar del nombre del sitio. Para
obtener más información, consulte  Configurar la
sincronización de documentos con EviSync .

¿Por qué mi sitio de SharePoint no aparece en
la lista cuando configuro mi Sincronización con
Gestión de contratos y Document Intelligence?

Para Sincronización con SharePoint, debe
asegurarse de que la cuenta que utiliza para la
autenticación:

• Es una cuenta de administrador.
• Tiene acceso de edición al sitio de

SharePoint.

Para obtener más información sobre la
sincronización, consulte  Configurar la
sincronización de documentos con EviSync

¿Qué significa el error Desactivada por el
administrador cuando sincronizo con mi cuenta de
Box?

Es posible que el administrador de Box haya
establecido restricciones para aplicaciones de
terceros en los ajustes de su cuenta de Box.

Si recibe este error, comuníquese con el
administrador de Box para solicitar que permita la
aplicación de Gestión de contratos e inteligencia
de documentos. Para obtener más información,
consulte la documentación de Box sobre cómo
autorizar o permitir aplicaciones.

Puede utilizar esta ID de cliente cuando permita
el uso de la aplicación CLM de Workday:
7rwcplrj4804wm8m4qkuuclqw5x93ksh.

Si edito un documento sincronizado, ¿cuándo se
actualiza la versión en Workday?

Actualmente, no se admiten nuevas versiones de
documentos en Workday, a menos que cambie
el nombre del archivo de origen en el proveedor
de almacenamiento. Cuando realiza cambios en
un documento sincronizado en el proveedor de
almacenamiento y actualiza el nombre de archivo,
el documento se sincroniza y actualiza a la última
versión en Gestión de contratos y documentación
de inteligencia.

Sin embargo, cuando edita un documento de
origen en el proveedor de almacenamiento y el
nombre de archivo sigue siendo el mismo, Workday
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no Sincronización el documento ni actualiza a la
última versión.

¿Por qué no encuentro la carpeta de Google Drive
que quiero Sincronización cuando intento crear mi
Par de sincronización en Workday CLM?

Solo se puede crear un Par de sincronización con
carpetas compartidas que se encuentren en la
carpeta Mi unidad de la cuenta de Google que
utiliza para autenticar el Par de sincronización.

Si hay una carpeta en Mi unidad en Google Drive,
aparecerá en la carpeta Gestión de contratos
personales y Document Intelligence cuando se
le solicite que seleccione una carpeta de Google
Drive para Sincronización.

Si tiene varias carpetas compartidas que desea
Sincronización , pero solo desea crear un Par de
sincronización, puede crear una subcarpeta en Mi
unidad, colocar las carpetas compartidas en ella y
luego Sincronización con la subcarpeta.

Como alternativa, también puede configurar pares
de Sincronización independientes para cada
carpeta compartida que desee Sincronización con
Gestión de contratos y documentación inteligente.
Para obtener información sobre cómo otorgar
acceso a las carpetas, consulte  Configurar la
sincronización de documentos con EviSync .

Resolución de problemas: errores de sincronización de pares

Cuando la Gestión de contratos y la inteligencia de documentos no pueden sincronizar los documentos, se
muestra un mensaje de error. Puede corregir los errores con estas acciones:

Causa Solución

Error de autenticación: está utilizando
credenciales caducadas, posiblemente debido a
uno de los siguientes motivos:

• La contraseña de la cuenta ha cambiado.
• La cuenta del usuario que inició la

Sincronización se ha desactivado.
• El proveedor de almacenamiento requiere

una nueva autenticación.
• El sistema ha revocado los permisos de

usuario para el sitio sincronizado.

Haga clic en Volver a autenticar en la fila del
Par de sincronización e inicie sesión con las
credenciales actualizadas.

Error de proveedor: tiene problemas transitorios
para conectarse a su proveedor de servicios
cloud.

Haga clic en Volver a intentar conectar en la fila
del Par de sincronización para volver a intentar la
Sincronización .

Error de acceso a datos: el proveedor ha
cambiado de nombre, eliminado o movido una
carpeta raíz de Par de sincronización .

Verifique la configuración y los permisos de su
proveedor de almacenamiento. Si son correctos,
póngase en contacto con su proveedor de
almacenamiento para seguir solucionando el
problema. Una vez resuelto el problema, haga clic
en Reintentar .
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Causa Solución

Error de espacio insuficiente: el proveedor ha
alcanzado su límite de almacenamiento.

1. Libere espacio en la cuenta de
almacenamiento o actualice el plan
de almacenamiento para aumentar la
capacidad.

2. Reanudar sincronización.

Salesforce Connector

Cuestiones relativas a la configuración: Salesforce Connector for Contract Lifecycle
Management y Inteligencia de contratos

Este tema puede servir de ayuda para tomar decisiones a la hora de planificar la configuración y el uso de
Salesforce Connector. Explica lo siguiente:

• Por qué configurarlo.
• Cómo encaja en el resto de Workday.
• Impactos posteriores e interacciones entre productos.
• Requisitos de seguridad y configuraciones de proceso de gestión
• Preguntas y limitaciones que se deben tener en cuenta antes de la implementación.

Consulte las instrucciones detalladas de la tarea para obtener todos los detalles de configuración.

Qué es

Salesforce Connector for CLM and CI proporciona una conexión bidireccional fluida entre Salesforce
Sales Cloud y Gestión de contratos and Document Intelligence. Esta integración incluye un paquete
gestionado instalable para Salesforce y admite la sincronización de metadatos configurada desde Gestión
de contratos y Document Intelligence.

Los contratos se transfieren de Salesforce a Gestión de contratos y Document Intelligence para la
extracción de datos con tecnología de IA. A continuación, la información extraída se vuelve a sincronizar
con Salesforce. Esto permite a Salesforce actuar como un centro de operaciones centralizado para
gestionar, buscar y generar informes sobre datos de contratos.

Entre las funcionalidades clave se incluyen las siguientes:

• Importación de documentos heredados: importe documentos existentes de Salesforce en
Inteligencia de contratos para una gestión de contratos centralizada.

• Sincronización de documentos en tiempo real: sincronice automáticamente los nuevos
documentos de Salesforce con Gestión de contratos y Document Intelligence, lo que garantiza que
los datos de los contratos estén actualizados.

• Integración de Workflow de CLM: utilice workflows de gestión de ciclo de vida de contrato (CLM)
directamente en Salesforce para enviar formularios de recepción, crear tickets y gestionar el ciclo de
vida de contrato.

• Sincronización de datos bidireccional: mantenga la sincronización entre Salesforce y los datos
de Gestión de contratos y Document Intelligence mediante asignaciones de campos configurables y
actualizaciones automatizadas.

• Ampliación de datos de Gestión de contratos e inteligencia de documentos: rellene otros
objetos de Salesforce con datos de Gestión de contratos e inteligencia de documentos mediante
herramientas como el generador de flujos.

• Integración de firma electrónica: active las firmas electrónicas directamente en Salesforce
mediante las integraciones existentes de DocuSign o AdobeSign configuradas en Gestión del ciclo
de vida de contratos.
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Beneficios empresariales

• Acceda, revise y edite cualquier contrato de Salesforce directamente en la plataforma de Gestión de
contratos e inteligencia de documentos, independientemente de cuándo se haya cargado.

• Elimine el tiempo perdido buscando documentos y datos de Salesforce, lo que permite a su equipo
centrarse en cerrar tratos.

• Inicie procesos de contratación directamente desde Salesforce para una transición fluida entre la
gestión de candidatos y la gestión de contratos.

• Aproveche las herramientas especializadas de gestión del ciclo de vida de los contratos para crear
plantillas inteligentes y firmas electrónicas integradas.

• Los algoritmos de procesamiento del lenguaje natural identifican automáticamente los términos y las
disposiciones clave, lo que le ahorra horas de revisión manual.

Casos de uso

Salesforce Connector for CLM and CI permite a las empresas:

• Genere contratos de venta de manera eficiente a partir de plantillas preaprobadas.
• Optimice la colaboración en los contratos negociando las condiciones con los clientes directamente

en Salesforce y realizando un seguimiento de todos los cambios y revisiones de forma centralizada.
• Acelere los ciclos de ventas ejecutando contratos electrónicamente con firmas electrónicas

integradas.
• Centralice el almacenamiento de contratos manteniendo un repositorio seguro y organizado para

todos los contratos de venta en Salesforce para facilitar el acceso y la búsqueda.
• Obtenga insights valiosos sobre contratos extrayendo datos clave como fijación de precios, fechas

de renovación y obligaciones para fundamentar las estrategias de ventas y realizar un seguimiento
del desempeño.

• Supervisar el rendimiento de las ventas generando informes sobre los datos de los contratos y
realizando un seguimiento de las métricas clave, como la duración del ciclo de las negociaciones y
los valores de los contratos.

• Gestione proactivamente las renovaciones realizando un seguimiento de las próximas renovaciones
de contratos y automatizando el proceso de renovación.

• Garantice el cumplimiento normativo de las ventas centralizando y estandarizando los procesos de
contratación.

Preguntas para tener en cuenta

Pregunta Contraprestación

¿Qué edición de Salesforce está utilizando? Salesforce Connector para CLM y CI es
compatible con las ediciones Enterprise y
Unlimited.

¿Tiene una cuenta de servicio de Salesforce
dedicada para la instalación y configuración?

Esta cuenta garantiza la continuidad y evita
interrupciones debidas a cambios en la cuenta de
usuario.

¿Cuál es su estructura de datos existente para
contratos en Salesforce?

Esto influirá en los pasos necesarios para
sincronizar contratos y metadatos con Inteligencia
de contratos.

¿Hay objetos o campos personalizados
relacionados con contratos en Salesforce?

Deberá asignarlos a los campos correspondientes
en Inteligencia de contratos.

¿Cómo quiere gestionar los contratos legacy
ya almacenados en Salesforce?

Puede realizar una exportación heredada para
incorporarlos a Inteligencia de contratos.
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Pregunta Contraprestación

¿Qué tipos de contrato y campos de datos
específicos desea Sincronización entre
Salesforce y Gestión de contratos and
Document Intelligence?

Deberá configurar los criterios de Sincronización y
las asignaciones de campo.

Recomendaciones

• Cree una cuenta de usuario con permisos de administrador en Gestión de contratos y Document
Intelligence y utilice esta cuenta para configurar la clave de API.

• Desactive los registros de depuración una vez que la integración esté completamente operativa.
• Utilice la última versión del paquete gestionado, ya que las versiones actualizadas se envían

automáticamente a su organización de Salesforce.
• Al configurar la integración de firma electrónica de paquete gestionado para su uso directamente

desde Salesforce, asegúrese de que la cuenta configurada coincida con la cuenta de Gestión de
contratos e inteligencia de documentos para la clave de API de Salesforce.

• Pruebe el paquete gestionado en un entorno de pruebas antes de implementarlo en producción.
Para simular la producción, conecte su entorno de pruebas de Salesforce a su cliente de producción
de Gestión de contratos and Document Intelligence, lo que permite realizar pruebas con workflows y
datos activos.

Requisitos

• Debe tener Salesforce Enterprise o Unlimited Edition para instalar Salesforce Connector para CLM y
CI.

• Cree un usuario de sistema o de integración en Salesforce para programar trabajos de Apex y evitar
interrupciones si se desactiva la cuenta de un usuario. Programe los trabajos de Apex para que se
ejecuten al menos una vez al día.

• Para evitar errores de conexión, debe rellenar los campos Nombre y Apellido en la cuenta de
sistema de Salesforce.

• Configure el acceso a la API y defina la integración para permitir la sincronización entre la Gestión
de contratos y Document Intelligence y Salesforce. Ver Definición de conexión bidireccional entre
Salesforce y Gestión de contratos and Document Intelligence  . Debe asegurarse de que la casilla
API activada esté seleccionada para la cuenta de integración.

Limitaciones

No se admite la copia de datos de paquetes gestionados de producción a un entorno de pruebas (por
ejemplo, mediante una actualización).

Seguridad

• Gestión de contratos and Document Intelligence cuenta con la certificación SOC 2 Tipo II, realiza
pruebas de penetración periódicas, ejecuta un programa mundial de recompensas por errores y
mantiene un plan de recuperación ante desastres actualizado.

• Salesforce Connector for CLM and CI se ejecuta en la infraestructura de AppExchange y ha
superado la revisión de seguridad de Salesforce .

• Los datos en tránsito entre Salesforce y Gestión de contratos y Document Intelligence se cifran con
TLS 1.2+.

Dominio Consideraciones

Aplicación conectada y restricciones de IP Managed Package utiliza una aplicación
conectada (OAuth) para una comunicación
bidireccional segura entre Salesforce y Gestión
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Dominio Consideraciones
de contratos and Document Intelligence. Workday
recomienda Relajar las restricciones de IP en
los parámetros de la aplicación conectada.

Autenticación de clave API El paquete gestionado utiliza una clave de
API de Gestión de contratos e inteligencia
de documentos (almacenada en Salesforce
como credencial designada) para comunicarse
con Gestión de contratos e inteligencia de
documentos. Esta clave de API determina el
usuario de Gestión de contratos e inteligencia de
documentos asociado a todas las acciones de API
iniciadas por Salesforce.

Cuenta de sistema de Salesforce para integración El usuario de integración en Salesforce requiere
los siguientes permisos de sistema:

• Acceso a bibliotecas
• Servicios REST de Apex
• API activada
• Gestión de permisos personalizados
• Gestión de documentos públicos
• Modificación de metadatos mediante

funciones de API
• Consultar todos los datos
• Consulta de nombre de desarrollador
• Consulta de definición y configuración

Además:

• Conjunto de permisos de administrador de
Evisort

• Conjunto de permisos de Campo de
metadatos personalizados de Evisort

• Aplicar permiso de contenido

Dependencia

Puede crear informes personalizados en Salesforce mediante el objeto Evisort y sus campos relacionados.
Esto le permite realizar un seguimiento de las métricas clave del contrato, como:

• Valor del contrato
• Tipo de contrato
• Fechas de renovación
• Obligaciones clave
• Estado de cumplimiento

Conexiones y puntos de contacto

Workday ofrece un kit de puntos de contacto con recursos para ayudarle a comprender las relaciones
de configuración en su entorno de cliente. Obtenga más información sobre Workday Touchpoints Kit en
Workday Community.

Related Information
Conceptos relacionados
Cuestiones relativas a la configuración: Inteligencia de contratos
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Tareas relacionadas
Configurar correo electrónico de admisión para Documentos
Referencia relacionada
Referencia: requisitos del proveedor de almacenamiento
Preguntas frecuentes: plataforma de Gestión de contratos e inteligencia de documentos

Consideraciones sobre configuración: conector CPQ de Salesforce

Puede utilizar este tema como ayuda en la toma de decisiones cuando planifique la configuración y el uso
del Conector de CPQ de Salesforce. Explica:

• por qué configurarlo.
• Cómo encaja con el resto de Workday.
• Impactos posteriores e interacciones entre productos.
• Requisitos de seguridad y configuraciones de procesos operativos.
• Preguntas y limitaciones a tener en cuenta antes de la implementación.

Consulte las instrucciones detalladas de la tarea para obtener detalles completos sobre la configuración.

que es

La integración de Gestión del ciclo de vida del contrato con Salesforce CPQ (Configurar, Precio, Cotizar)
permite incrustar una tabla dinámica de información de cotización directamente en un borrador de contrato
o adjuntar un documento de cotización generado por CPQ al contrato para su Firma electrónica. Esta
integración funciona con presupuestos que se finalizaron mediante los procesos de aprobación y las
reglas operativas estándar de CPQ.

Beneficios empresariales

• Reduzca los errores y aumente la eficiencia añadiendo automáticamente datos de oferta a un
contrato sin necesidad de copiar y pegar manualmente.

• Asegúrese de que los presupuestos generados por CPQ sean legalmente vinculantes incluyéndolos
en el paquete de Firma electrónica .

• Cree documentos fusionados totalmente aptos para búsquedas y listos para la extracción de datos
con tecnología de IA dentro de la gestión del ciclo de vida de los contratos.

Casos de uso

Esta integración soluciona el problema operativo de transferir manualmente los detalles de la oferta a un
contrato. Puede:

• Cree dinámicamente una tabla en el borrador de un contrato utilizando datos de un registro de
oferta de Salesforce.

• Adjunte automáticamente un documento de oferta generado por CPQ (PDF o Word) a un
documento contractual principal para su Firma electrónica.

Preguntas para tener en cuenta

Pregunta Contraprestación

¿Qué campos de la vista de líneas de
presupuesto de Salesforce necesita mostrar en el
documento generado?

Al representar los datos de oferta en el
documento, la gestión del ciclo de vida de
contratos utiliza los campos que se muestran en
la vista de líneas de oferta en Salesforce.

La gestión del ciclo de vida de contratos admite
los siguientes tipos de datos:

      ©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential      



 | Integraciones | 127

Pregunta Contraprestación
• Booleano
• Moneda
• Doble
• Número entero
• Número
• cadena

¿Va a mostrar el presupuesto como una tabla
generada dinámicamente o lo va a adjuntar
como documento independiente para su Firma
electrónica?

Si necesita suprimir condicionalmente algunas
filas y mostrar otras, tendrá que utilizar las
plantillas de CPQ, que admiten una gran variedad
de casos de uso. En este caso, primero generaría
la oferta en CPQ, la almacenaría como archivo de
oferta y luego la adjuntaría al Ticket como archivo
adjunto.

Recomendaciones

Antes de iniciar los pasos de integración en Salesforce, cree y configure un flujo de trabajo en Gestión del
ciclo de vida de contratos.

Requisitos

• Instale y configure el paquete gestionado de CPQ en su entorno de Salesforce.
• Instale el paquete de Evisort Inteligencia de contratos para Salesforce y configúrelo con los

permisos apropiados.
• Para utilizar la integración de documento de presupuesto, establezca el formato de salida del

documento de presupuesto en PDF o DOCX. El proceso de fusión no anexa otros tipos de archivo.

limitaciones

• Solo se puede añadir una tabla de presupuesto a un documento de plantilla.
• La construcción de tabla no admite tablas anidadas.
• La gestión del ciclo de vida de contratos no puede utilizar una plantilla de CPQ. Debe generar el

documento de oferta en CPQ y adjuntarlo como archivo.
• Cuando una cita supera una página, la fila del encabezado de la tabla solo se muestra en la primera

página.

Contactos y puntos de contacto

Workday ofrece un kit de puntos de contacto con recursos para ayudar a comprender las relaciones de
configuración en su entorno de cliente. Obtenga más información sobre el kit de puntos de contacto de
Workday en la Comunidad de Workday.

Definición de Salesforce Connector for Contract Lifecycle Management and
Inteligencia de contratos

Prerequisites

• Asegúrese de que su organización de Salesforce cumpla los siguientes requisitos:

• Utilice las ediciones Enterprise o Unlimited de Salesforce. Puede verificar su edición de
Salesforce en la sección Información de empresa en Definición .

• Utilice Salesforce Sales Cloud.

      ©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential      

https://community.workday.com/tpk
https://community.workday.com/tpk


 | Integraciones | 128

• Conéctese a Salesforce con una cuenta de administrador y cree una cuenta de servicio de
Salesforce dedicada específicamente para instalar y gestionar el paquete gestionado. Esta práctica
garantiza la continuidad y evita interrupciones debidas a cambios o desactivaciones de cuentas de
usuario.

• Conéctese a Gestión de contratos y Document Intelligence con acceso de administrador y cree una
cuenta de administrador dedicada para Salesforce Connector. Desconéctese y, a continuación,
conéctese con la nueva cuenta.

Context
La integración de Salesforce Connector for CLM y CI establece una sincronización bidireccional entre
Salesforce y Gestión de contratos and Document Intelligence. Permite que los documentos fluyan de
Salesforce a Gestión de contratos y Document Intelligence. Los campos de inteligencia de documentos y
las disposiciones vuelven a Salesforce. Salesforce puede servir como Sistema de registro para buscar y
generar informes sobre datos de contratos de venta.

Steps

1. En Salesforce AppExchange, acceda a Evisort Inteligencia de contratos for Salesforce .
2. Finalice la instalación del paquete en Salesforce:

a) Durante la instalación, seleccione Instalar solo para administradores cuando se le solicite
que conceda acceso a los usuarios.

b) Si aparece una pantalla de Aprobación de acceso de tercero , seleccione Continuar para
continuar.

c) Si la instalación tarda más de lo esperado, haga clic en Terminar y espere a recibir una
confirmación por correo electrónico.

3. Haga clic en el Iniciador de aplicación y acceda a la aplicación Evisort Admin .
4. Seleccione Script posterior a la instalación en el menú de la izquierda.

Esta página le guía por los pasos de configuración obligatorios y opcionales. Las marcas de
verificación verdes reflejan dinámicamente la finalización correcta de cada paso de configuración, lo
que proporciona una confirmación visual de su progreso.

5. En la página Script posterior a la instalación , haga clic en Ir a parámetros de registro y active
tanto Activar registro como Registrar en depuración de sistema .

6. En la página Script posterior a la instalación , haga clic en Ir a conjunto de permisos de
administrador de Evisort y asigne el conjunto de permisos de administrador de Evisort a los
administradores del sistema.

7. En la página Script posterior a la instalación , haga clic en Ir a conjunto de permisos de
administrador de Evisort y asigne el conjunto de permisos de usuario de Evisort a los usuarios
finales.
Los nuevos usuarios de Salesforce no recibirán automáticamente estos conjuntos de permisos.
Mientras incorpora nuevos usuarios, vuelva a esta pantalla y repita estos pasos.

8. En la página Script posterior a la instalación , haga clic en Crear conjunto de permisos de
Campo de metadatos y, a continuación, espere o actualice la página para que se actualice el
botón.

9. Haga clic en Ir a conjunto de permisos de Campo personalizado de metadatos y asigne el
Conjunto de permisos de Campo personalizado de metadatos de Evisort a los administradores
del sistema y a los usuarios finales.

Next Steps
Definición de conexión bidireccional entre Salesforce y Gestión de contratos and Document Intelligence
Related Information
Concepts
Concept: Conjuntos de permisos de Salesforce Connector en Salesforce
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Tasks
Definición de conexión bidireccional entre Salesforce y Gestión de contratos and Document Intelligence

Definición de conexión bidireccional entre Salesforce y Gestión de contratos and
Document Intelligence

Antes de empezar

Instale el paquete Salesforce Connector for CLM y CI . Ver  Definición de Salesforce Connector for
Contract Lifecycle Management and Inteligencia de contratos

Por qué y cuándo se efectúa esta tarea

Al conectar Salesforce a Gestión de contratos y Document Intelligence y permitir que Gestión de contratos
y Document Intelligence llamen a las API de Salesforce, puede establecer una conexión bidireccional para
compartir tickets de workflow, documentos y metadatos de documentos.

Las claves de API de Gestión de contratos y Document Intelligence no caducan, pero Workday
recomienda sustituirlas periódicamente para mantener una seguridad óptima.

Procedimiento

En Workday CLM y CI

1. Conéctese con la cuenta de administrador de Salesforce Connector y defina una clave de API en
Gestión de contratos y Document Intelligence.
Ver  Generación de clave de API de Gestión de contratos e inteligencia de documentos

In Salesforce

2. En la página Script posterior a la instalación , vaya por primera vez a la sección Evisort Admin
App - Create Named Credential .

3. Haga clic en Ir a definición de Salesforce .
4. Haga clic en Nueva credencial con nombre heredada en la lista desplegable.
5. Cree un nuevo ítem denominado Evisort .
6. Complete la tarea:

Opción Descripción

Etiqueta Evisort

Nombre Evisort

Nota:  El nombre debe coincidir exactamente
con este texto.

URL https://api.evisort.com/

Nota:  La URL debe coincidir exactamente con
este texto.

Certificado Dejar en blanco

Tipo de identidad Principal designado

Protocolo de autenticación Autenticación de contraseña

Nombre de usuario EVISORT-API-KEY

Contraseña Pegue la clave de API de Workday CLM y CI
creada en el paso anterior.

Generación de cabecera de autorización Falso
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Opción Descripción

Permitir campos de fusión en cabecera
HTTP

Verdadero

Permitir campos de fusión en cuerpo HTTP Falso

Conexión de red de salida Dejar en blanco.

7. En la página Script posterior a la instalación , después de actualizar la página, vaya a la sección
Evisort Admin App - Create Named Credential .

8. Haga clic en Comprobar validación para probar la conexión con Workday CLM y CI.
En Workday CLM y CI

9. Conéctese con la cuenta de administrador de Salesforce Connector y conéctese a Salesforce
mediante OAuth.

a) Acceda a la ficha Integraciones en la Consola de administración.
b) Acceda a la integración de Salesforce desde la ficha CRM/Ventas y haga clic en Conectar

una cuenta de Salesforce para añadir la organización de Salesforce y conceder permiso
para Gestión de contratos y Document Intelligence.

Qué hacer a continuación

Defina el Formulario de admisión para el workflow de gestión del ciclo de vida de contratos.

Related Information
Conceptos relacionados
Concept: Conjuntos de permisos de Salesforce Connector en Salesforce
Tareas relacionadas
Definición de Salesforce Connector for Contract Lifecycle Management and Inteligencia de contratos
Configurar botón de formularios de entrada para Workflow de gestión del ciclo de vida de contratos

Pasos: definición de workflows de gestión del ciclo de vida de contratos para
Salesforce Connector

Prerequisites

• Instale el paquete Salesforce Connector for CLM and CI . Ver Definición de Salesforce Connector
for Contract Lifecycle Management and Inteligencia de contratos  .

• Defina una conexión bidireccional entre Salesforce y Gestión de contratos y Document Intelligence.
Ver Definición de conexión bidireccional entre Salesforce y Gestión de contratos and Document
Intelligence  .

Context

Puede configurar Salesforce Connector para permitir a sus usuarios crear y gestionar contratos sin
problemas sin salir de la experiencia de usuario de Salesforce.

Steps

1. Configurar botón de formularios de entrada para Workflow de gestión del ciclo de vida de contratos .
2. Asignar formularios de admisión de Salesforce a gestión del ciclo de vida de contratos .
3. Active la aplicación de permisos de acceso de usuario por workflow.

Seleccione el campo Aplicar permisos de contenido en los parámetros personalizados
Configuración de espacio de trabajo de Evisort para aplicar los permisos definidos en el workflow de
Evisort. Cuando este parámetro está desactivado, todos los usuarios con el conjunto de permisos
Usuario de Evisort podrán consultar los workflows y sus documentos relacionados.
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Configurar botón de formularios de entrada para Workflow de gestión del ciclo de vida
de contratos

Prerequisites

• Instale el paquete Salesforce Connector para CLM y CI . Ver  Definición de Salesforce Connector
for Contract Lifecycle Management and Inteligencia de contratos .

• Configure la conexión bidireccional entre Salesforce y Gestión de contratos and Document
Intelligence. Ver  Definición de conexión bidireccional entre Salesforce y Gestión de contratos and
Document Intelligence .

Context

Para iniciar nuevos tickets de flujo de trabajo directamente desde Salesforce, puede configurar formularios
de admisión para los flujos de trabajo deseados. Al añadir el botón a formatos de registro de Salesforce,
puede iniciar nuevos tickets y llenar automáticamente el Formulario de admisión con datos mapeados o
archivos del registro activo de Salesforce.

Puede configurar formularios de admisión de gestión del ciclo de vida de contratos, crear un botón para
iniciar nuevos tickets y activar el seguimiento del historial de campos para el objeto de ticket de evisort a
fin de optimizar la gestión de contratos.

Steps

1. Establezca ajustes personalizados para la URL base y los ajustes del área de trabajo de los
formularios de admisión.

a) Acceda a los ajustes personalizados desde Configuración.
b) Vaya a Ajustes del área de trabajo de Evisort y haga clic en Gestionar.
c) En la sección Valor predeterminado a nivel de organización, haga clic en Nuevo o en Editar.

Finalice la tarea:

Opción Descripción

espacio de trabajo Ingrese el nombre de su área de trabajo de
cliente.

Subdominio clientes

Dominio es.com

Puede encontrar el nombre del área de trabajo del cliente, el subdominio y el dominio en
la URL cuando acceda a documentos en CLM & CI. Ejemplo: https://clients.evisort.com/
globalmodern/documents/20d6304b-e19b-4469-a949-33be90d4527a

2. Crear el botón de formulario de admisión .
a) Acceda al Gestor de objetos desde Configuración.
b) Busque el objeto de Salesforce al que desea añadir el botón, como Oportunidad, y haga clic

en Botones, Enlacesy Acciones.
c) Haga clic en Nueva acción y finalice la tarea:

Opción Descripción

Nombre de objeto Oportunidad

Tipo de acción Componente web Lightning

Componente web Lightning evisort:intakeForm

Note:  Este debe ser el texto exacto.
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Opción Descripción

Tipo de etiqueta estándar Ninguno

Etiqueta Formulario de admisión

Nombre Este campo se llena automáticamente con
un nombre de botón compatible con API
según la etiqueta proporcionada.

Descripción Crea o edita el formulario de admisión de
LMC para este registro.

3. Añada el botón Formulario de admisión al formato de página.
a) Acceda al Gestor de objetos desde Configuración.
b) Buscar oportunidad.
c) Haga clic en Formatos de página.
d) Vaya a cada formato de página activo y coloque el botón en el formato.

Debe navegar a cada formato de página, ya que al colocar el botón en un formato de página,
no se coloca el botón en todos los formatos de página.

e) Acceda a Acciones de dispositivo móvil y rayo y arrastre el formulario de admisión a
la primera posición debajo de Acciones de dispositivo móvil de Salesforce y Lightning
Experience.

f) Haga clic en Guardar .
4. Active el historial de Campo para el objeto de ticket de asesoramiento electrónico. Ver

Seguimiento del historial de Campo de objeto

Related Information
Tasks
Definición de conexión bidireccional entre Salesforce y Gestión de contratos and Document Intelligence

Asignar formularios de admisión de Salesforce a gestión del ciclo de vida de contratos

Prerequisites

• Instale el paquete Salesforce Connector para CLM y CI . Ver  Definición de Salesforce Connector
for Contract Lifecycle Management and Inteligencia de contratos

• Configure la conexión bidireccional entre Salesforce y Gestión de contratos and Document
Intelligence. Ver  Definición de conexión bidireccional entre Salesforce y Gestión de contratos and
Document Intelligence

• Configure formularios de admisión en Salesforce. Ver  Configurar botón de formularios de entrada
para Workflow de gestión del ciclo de vida de contratos

Context
Esta tarea explica cómo crear tickets de flujo de trabajo directamente desde Salesforce, lo que le permite
gestionar contratos y tareas relacionadas sin problemas.

Steps

1. En su instancia de Salesforce, vaya a la aplicación Evisort Admin y haga clic en Asignar
formularios de admisión en el panel izquierdo.

2. Haga clic en el botón Extraer de Evisort para actualizar la lista de flujos de trabajo.
3. Si es la primera vez que mapea este flujo de trabajo, haga clic en Mapear nuevo formulario de

admisión. De lo contrario, haga clic en la flecha junto al flujo de trabajo y seleccione Editar.
4. En el menú desplegable, seleccione un objeto de Salesforce para proporcionar campos como

entradas para el Ticket de Evisort.
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5. Para cada uno de los campos de destino del Workflow de gestión del ciclo de vida de contratos
(CLM), elija un campo de origen de Salesforce.

Si el Workflow no ha cambiado desde el lado de CLM, puede editar el formulario y guardar las
actualizaciones. Si el Workflow cambió desde el lado de CLM, debe eliminar el mapeo y volver a
crearlo.

Related Information
Reference
Referencia: mapeo de tipo de Campo de Salesforce

Añadir o eliminar filas de mapeo de sincronización de Campo

Prerequisites

• Instale el paquete Salesforce Connector para CLM y CI . Ver  Definición de Salesforce Connector
for Contract Lifecycle Management and Inteligencia de contratos .

• Configure la conexión bidireccional entre Salesforce y Gestión de contratos and Document
Intelligence. Ver  Definición de conexión bidireccional entre Salesforce y Gestión de contratos and
Document Intelligence .

Context
Puede añadir y eliminar filas de mapeo de Sincronización de campos en el formulario de sincronización
de campos para controlar qué campos de Salesforce y Inteligencia de contratos se sincronizan.

Recibirá el mensaje Mapeo no válido: el campo de destino “(nombre del campo eliminado)” no es
encontrado si un campo mapeado previamente en Gestión de contratos y documentos de inteligencia
se eliminó o se cambió el nombre. Como resultado, Salesforce ya no puede Sincronización datos en este
campo.

Para resolver este error, identifique el campo no válido en el mensaje de error y edite la fila de mapeo de
Sincronización de campo existente para conectar el campo de Salesforce con el Inteligencia de contratos
correcto. O bien, elimine la fila de mapeo de Sincronización de campos si el campo ya no es necesario
para la sincronización.

Steps

1. Añadir nuevas asignaciones de campo:
a) Acceda a la pestaña Sincronizar campos en la aplicación Evisort Admin.
b) Cuando esté creando un nuevo mapeo de objetos, haga clic en el botón Establecer mapeo

de objetos .
Cuando edite una asignación existente, seleccione una fila de asignación existente en la tabla
de campos de sincronización y haga clic en Editar.

c) En el caso de asignaciones nuevas, seleccione un objeto del menú desplegable Objeto de
Salesforce y haga clic en el botón Asignación de nuevo Campo .

d) Seleccione un campo de Salesforce y el campo de Inteligencia de contratos al que desea
asignarlo.

2. Eliminar una asignación de campo:
a) Para eliminar la asignación de un solo campo, haga clic en el ícono de la papelera que

se encuentra a la derecha de la fila de la asignación de campos en el formulario abierto.
Después de eliminar las filas que no desee, haga clic en Guardar para guardar la asignación
actualizada.

b) Para eliminar todo el mapeo de objetos, haga clic en la flecha hacia abajo en la entrada de la
tabla correspondiente al mapeo y haga clic en Eliminar.

Se admiten ContentDocument/ContentVersion de Salesforce Files y ContentNote de
Enhanced Notes utilizados por organizaciones de Salesforce creadas después de abril de
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2016. La integración admite archivos en su totalidad, incluidos los archivos almacenados en
bibliotecas o directamente asociados a registros.

No admitimos notas ni archivos adjuntos heredados.

Definición de trabajos programados

Prerequisites

1. Sus trabajos por lotes deben configurarse para utilizar una cuenta con acceso de administrador de
sistema de Salesforce y los siguientes conjuntos de permisos personalizados:

• Conjunto de permisos de administrador de Evisort .
• Conjunto de permisos Permiso de Campo personalizado de metadatos de Evisort .

2. Seleccione la casilla Registro personalizado Envío de datos de diagnóstico . Ver Activar registro
personalizado Envío de datos de diagnóstico  .

Context

Debe definir los trabajos programados para mantener Sincronización Salesforce y Inteligencia de
contratos para las actualizaciones de campo y estipulación . Al automatizar estos procesos, se asegura de
que tanto los usuarios de Inteligencia de contratos como los de Salesforce tengan acceso a la información
de contrato más reciente, incluidos los campos y las disposiciones extraídos por IA.

Esta tarea implica la programación de clases de Apex como trabajos, también llamados trabajos por lotes
de Apex.

Steps

1. En Salesforce, acceda a Definición > Puestos programados .
2. Haga clic en Programación de Apex .
3. Programe el trabajo Import Custom Campo and Provision Definitions .

Este trabajo importa cualquier definición nueva o eliminada para campos personalizados y
disposiciones de Inteligencia de contratos. También vuelve a validar las asignaciones de campo
de objeto para comprobar si hay campos de Inteligencia de contratos eliminados o cuyo nombre
se haya cambiado. Este trabajo requiere el permiso Modificar todos los datos porque modifica las
estructuras de datos en el esquema de Salesforce Connector.

Campo Valor

Nombre de puesto Nombre sugerido: Import Custom Campo and
Provision Definitions

Clase de Apex CustomFieldSyncSchedulable (espacio de
nombres: evisort)

Frecuencia Cada día

4. Programe el trabajo Import Document Campo and Provision Values :
Este trabajo importa actualizaciones de campos activos y provisiones para documentos de
Salesforce vinculados en Inteligencia de contratos y almacena esos valores en los objetos de
Evisort de Salesforce Connector.
Extrae los metadatos de los documentos de Inteligencia de contratos y crea o actualiza los registros
Evisort__c correspondientes en Salesforce.

Campo Valor

Nombre de puesto Nombre sugerido: Import Document Campo
and Provision Values
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Campo Valor

Clase de Apex DocumentSyncSchedulable (espacio de
nombres: evisort)

Frecuencia • Mínimo: diario
• Práctica recomendada: por horas

Si puede ejecutar este trabajo con más
frecuencia, los usuarios finales podrán ver los
datos de IA más rápidamente.

Los valores de Campo y estipulación solo se importan si están marcados como activos .
5. Programe el trabajo Export Object Fields to Inteligencia de contratos Documents :

Este trabajo exporta valores de campos de objeto al documento de Inteligencia de contratos
vinculado. Esto sucede cuando un documento se vincula por primera vez y también siempre que
cambian los valores de campo.

Campo Valor

Nombre de puesto Nombre sugerido: Export Object Fields to
Inteligencia de contratos Documents

Clase de Apex EvisortMetadataSyncBatchV2 (espacio de
nombres: evisort)

Frecuencia • Mínimo: diario
• Práctica recomendada: por horas

Cuando utilice la programación simple de Salesforce, envíe la fecha final a un futuro lejano (100
años). Esto evita que el trabajo se detenga finalmente, lo que garantiza que los datos continúen
sincronizándose con Inteligencia de contratos.

Definición de importaciones a partir de campos y disposiciones de Inteligencia de
contratos

Prerequisites
Necesita acceso de administrador de sistema de Salesforce y estos conjuntos de permisos
personalizados:

• Administrador de Evisort
• Permiso de Campo personalizado de metadatos de Evisort

Defina trabajos programados para Import Custom Campo and Provision Definitions e Import
Document Campo and Provision Values . Ver  Definición de trabajos programados

Context

Puede importar el campo Inteligencia de contratos y los valores de estipulación al objeto Evisort__c
personalizado de Salesforce Connector. Puede utilizar estos campos en informes o scripts personalizados
para garantizar que los datos del contrato en Salesforce se actualicen con la información más reciente
extraída de Inteligencia de contratos.
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Steps

1. En la página Administrador de Evisort en Salesforce, vaya a Sincronización de campos en el
menú de la izquierda y, a continuación, desplácese hacia abajo hasta la sección Sincronización de
campos .
En esta sección se muestra la lista de campos de Inteligencia de contratos disponibles.

Opción Descripción

Etiqueta La etiqueta del campo de Inteligencia de
contratos.

Tipo El tipo de datos del campo en Salesforce.

Activo Una casilla de selección que indica si el campo
está activo para sincronizar metadatos con
Salesforce.

Estado de Campo Una casilla de selección que indica si el campo
está disponible en Salesforce.

2. Si no puede acceder a los campos de Inteligencia de contratos esperados, puede forzar
manualmente una actualización para actualizar la lista de campos.

a) Haga clic en Extraer de Evisort .
b) Haga clic en Asignar permiso de Campo .

Puede haber un pequeño retraso antes de que los campos estén visibles.
3. Para evitar que se importen datos innecesarios a Salesforce, desactive los campos según sea

necesario.
4. En la página Administrador de Evisort, vaya a Sincronización de disposiciones en el menú de la

izquierda y, a continuación, revise la sección Sincronización de disposiciones .
5. Si no puede ver las disposiciones previstas de Inteligencia de contratos , puede forzar manualmente

una actualización para actualizar la lista. Haga clic en el botón Extraer de Evisort .
6. Para evitar que se importen datos innecesarios a Salesforce, desactive las provisiones según sea

necesario.

 Configurar mapeos de Campo de objeto

Context

A medida que Inteligencia de contratos finaliza el procesamiento de IA, puede importar los campos de
metadatos del documento nuevamente al objeto de Salesforce que contiene el documento. Debe asignar
campos de Inteligencia de contratos al campo de objeto de Salesforce adecuado utilizando Asignaciones
de objetos. Puede elegir campos de objeto de Salesforce de hasta 5 niveles en la jerarquía de objetos.

Steps

1. En la página de administración de Evisort en Salesforce, vaya a Sincronizar campos  en el
menú de la izquierda.

2. La primera sección es Mapeo de objetos de sincronización. Para añadir un nuevo mapeo de
objetos, haga clic en Nuevo mapeo de objetos.

3. Elija un objeto de Salesforce.
4. Añada una fila al mapeo por cada campo de objeto de Salesforce que deba llenarse

automáticamente con datos de Inteligencia de contratos .
5. Seleccione el campo de Inteligencia de contratos que desee a la derecha para finalizar el mapeo.

Puede configurar asignaciones a campos de objeto de Salesforce con tipos de datos numéricos o
de fechahora solo para campos de Inteligencia de contratos con un tipo de datos compatible.
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6. Guarde los cambios.
Puede editar un mapeo de objetos existente desde el ícono de menú en el lado derecho de la fila de
mapeo en la vista de lista.

Creación de filtros de objeto personalizados para Salesforce Connector

Context

Los filtros a nivel de objeto le permiten asegurarse de que Salesforce Connector solo importe documentos
de gestión relevantes a Gestión de contratos. Al definir criterios de campo específicos, puede automatizar
la sincronización de documentos en función del estado de su registro principal.

Steps

1. En la ficha Administrador de Evisort , acceda a la página Criterios de sincronización .
2. Haga clic en Añadir objeto en la sección Parámetros específicos de objeto e introduzca el

nombre del objeto de Salesforce que desea filtrar.
3. Para restringir el ámbito, introduzca una ruta de objeto específica (opcional).
4. Seleccione el campo y el operador relacional de Salesforce para activar una Sincronización.

Ejemplo: Estado__c EQUAL Ejecutado.
5. Haga clic en Guardar .

Result

Workday inicia el proceso de evaluación cuando se carga o actualiza un archivo en Salesforce. El
conector realiza las siguientes comprobaciones automatizadas:

• Estado de sincronización : verifica el campo Evisort__c . Cuando se rellena el campo, Salesforce
omite el archivo para evitar el procesamiento duplicado.

• Global Flags : comprueba el parámetro Sync_Criteria__c para los requisitos de Sincronización
universal.

• Evaluación de filtro : el método evalContentCreation consulta los registros
Evisort_Export_Filter__c para cotejar el archivo y el registro principal con las reglas definidas.

• Importación de archivo : cuando todos los criterios coinciden, Salesforce genera un QueueItem
para que el archivo se importe a Gestión de contratos.

Pasos: definición de la integración de gestión del ciclo de vida de contratos para
Salesforce CPQ

Prerequisites

• Instale y configure el paquete gestionado de CPQ en su entorno de Salesforce.
• Instale el paquete Evisort Inteligencia de contratos for Salesforce y configúrelo con los permisos

adecuados. Ver Definición de Salesforce Connector for Contract Lifecycle Management and
Inteligencia de contratos  .

• Cree un workflow en Gestión de ciclo de vida de contrato.

Context

Puede configurar Gestión de ciclo de vida de contrato para crear automáticamente una tabla en un
borrador de contrato utilizando datos de oferta de Salesforce CPQ. Esto le permite insertar una oferta
única en una plantilla de contrato.
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Steps

1. Acceda a un editor de documentos, como Microsoft Word o Google Docs, y cree el documento de
plantilla para el contrato. Mientras realiza esta tarea, tenga en cuenta lo siguiente:

Opción Descripción

Formato Añada un nuevo marcador de posición
de tabla para la información de oferta de
CPQ utilizando una sintaxis específica. Ver 
Referencia: sintaxis y formato de tabla

Campos El marcador de posición de campo de la
plantilla debe coincidir con el nombre de
campo que defina en el workflow.

Cantidad de tablas Contract Lifecycle Management solo admite
una tabla de oferta en un documento de
plantilla.

Ocultar condicionalmente la oferta Puede evitar que la tabla de oferta aparezca
en el documento envolviéndola en marcadores
de posición condicionales.

Si necesita suprimir condicionalmente algunas
filas y mostrar otras, tendrá que utilizar
plantillas de CPQ.

2. Actualice el workflow existente en Gestión del ciclo de vida de contrato para definir el campo de
oferta.

a) Cargue la plantilla de documento que creó en el paso anterior.
b) Cree un nuevo tipo de campo personalizado. Debe definir el tipo de campo como Texto

(párrafo) .
c) Asigne el campo a una pregunta en el Formulario de admisión.

3. En Salesforce, si ha iniciado sesión como administrador de Salesforce, actualice el campo Tipo de
objeto de Salesforce .

a) Acceda al Gestor de objetos .
b) Busque la asignación en la Búsqueda rápida y seleccione Asignación de formulario de

admisión .
c) Navegue a Campos y relaciones y seleccione Tipo de objeto de Salesforce .
d) Desplácese hacia abajo hasta la sección Valores y haga clic en Nuevo, escriba Relación en el

cuadro de texto y guarde.
4. En Salesforce, asigne el Formulario de admisión.

a) Acceda a la página de administración de Evisort desde el Iniciador de aplicación.
b) Navegue a Asignación de formularios de recepción y haga clic en Extraer de Evisort si

no ve su workflow en la lista.
c) Haga clic en Asignar nuevo formulario de admisión si es la primera vez que asigna este

workflow. De lo contrario, haga clic en la flecha situada junto al workflow y seleccione Editar .
d) En el formulario de asignación, seleccione el workflow correcto y defina el Objeto de

Salesforce como Oportunidad .
e) Busque el campo Evisort de la oferta, haga clic en la lista desplegable y seleccione Relación

.
f) Introduzca SBQQ_Quotes2_r en el cuadro de texto que aparece.
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5. En Salesforce, defina la Vista de líneas de oferta.
a) Acceda al Gestor de objetos y seleccione Oferta .
b) Navegue a Formatos de página , busque Líneas de oferta y haga clic en el icono de llave

inglesa para editar la vista.
c) Cambie la vista para reflejar los campos que desea que aparezcan en la tabla de oferta. Los

campos se mostrarán en el mismo orden en que aparecen en la vista.

Result

Cuando un usuario crea un nuevo Ticket desde Salesforce, podrá seleccionar de una lista de ofertas
disponibles. Cuando se crea el Ticket , el borrador de contrato contendrá la información de oferta en
formato de tabla.

Pasos: definición de la integración de documentos de oferta para Gestión de contratos

Prerequisites

• Cree un workflow en Gestión de ciclo de vida de contrato.
• Cree plantillas de CPQ. Consulte Creación de documentos de CPQ con plantillas de CPQ.

Context

Puede utilizar esta integración para simplificar el proceso de Firma electrónica añadiendo
automáticamente archivos PDF de oferta generados por CPQ al documento de contrato principal en
Contract Lifecycle Management. A continuación, el documento combinado (PDF de contrato y oferta)
se incluye en el paquete de Firma electrónica , lo que garantiza que la oferta sea legalmente vinculante.
Después de la firma, Contract Lifecycle Management almacena el documento completo en el repositorio
Posfirma, donde se puede buscar, obtener una vista previa y estar disponible para la extracción de datos
con tecnología de IA.

Steps

1. En Gestión del ciclo de vida de contrato, defina el campo de documento de oferta.
a) Haga clic en Workflow .
b) Seleccione un workflow.
c) Haga clic en Añadir Campo .
d) Haga clic en Campo personalizado .
e) Seleccione Archivos adjuntos .
f) En la ficha Formulario del workflow, haga clic en Añadir pregunta .
g) Seleccione el campo.
h) En el menú Permitir a los usuarios adjuntar , seleccione Un archivo adjunto .
i) Seleccione la ficha Parámetros del workflow.
j) En la sección Append a Document to the Contract , seleccione el campo de archivo adjunto

que acaba de crear.
k) Haga clic en Publicar .
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2. En Salesforce, asigne el Formulario de admisión.
a) Acceda a la página de administración de Evisort desde el Iniciador de aplicación.
b) Navegue a Asignación de formularios de recepción y haga clic en Extraer de Evisort si

no ve su workflow en la lista.
c) Haga clic en Asignar nuevo formulario de admisión si es la primera vez que asigna este

workflow. De lo contrario, haga clic en la flecha situada junto al workflow y seleccione Editar .
d) En el formulario de asignación, seleccione el workflow correcto y defina el Objeto de

Salesforce como Oportunidad .
e) Busque el campo Evisort de la oferta, haga clic en la lista desplegable y seleccione Añadir

relación .
f) Introduzca SBQQ__R00N700000029COgEAM__r i en el cuadro de texto que aparece.

3. En Salesforce, active Opción de usuario para formato de documento de oferta.
a) Haga clic en Definición y busque Usuarios .
b) Seleccione el usuario que desee y haga clic en Editar .
c) Seleccione la casilla Permitir formato de salida y haga clic en Guardar .
d) Vaya al objeto Usuario y añada el campo Permitir formato de salida al Formato de usuario

para que esté visible en la página de perfil de usuario.
4. En Salesforce, genere un Documento de oferta.

a) En la página Ofertas , haga clic en Generar documento .
b) Configure los elementos del documento, incluida la plantilla, el formato de salida y el nombre

del documento.
c) Haga clic en Guardar y seleccione Enviar mediante DocuSign o Enviar por correo

electrónico .

Result

Una vez que un usuario crea un nuevo Ticket y selecciona un documento de oferta, el documento PDF
o Word de oferta de CPQ elegido se combina automáticamente con el borrador de contrato principal,
creando un solo documento fusionado. Este documento fusionado se incluye en el paquete de Firma
electrónica y se almacena en el repositorio Posfirma de Contract Lifecycle Management.

Activar registro personalizado Envío de datos de diagnóstico

Prerequisites

• Instale el paquete Salesforce Connector for CLM y CI . Ver Definición de Salesforce Connector for
Contract Lifecycle Management and Inteligencia de contratos  .

• Defina la conexión bidireccional entre Salesforce y Gestión de contratos y Document Intelligence.
Ver Definición de conexión bidireccional entre Salesforce y Gestión de contratos and Document
Intelligence  .

Context

La función Custom Log Send Diagnostic Data ayuda a resolver sus problemas más rápido al automatizar
la gestión y los informes de registro de errores. Envía automáticamente los datos de diagnóstico
necesarios de Salesforce directamente a Workday, lo que elimina el largo proceso manual de recopilar
registros a través de la aplicación de gestión de licencias (LMA) AppExchange de Salesforce. Esta
automatización simplifica la resolución de problemas, lo que agiliza las resoluciones.

Para proteger su privacidad, la función solo recopila los datos mínimos no confidenciales necesarios para
la resolución de problemas y no recopila ninguna información de identificación personal (PII).

La función también incluye dos parámetros que controlan una tarea de limpieza de registros automatizada,
lo que evita que los registros se acumulen indefinidamente. Estos parámetros funcionan juntos para
eliminar automáticamente registros antiguos o excesivos.
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Workday recomienda activar la función Registro personalizado de envío de datos de diagnóstico en todo
momento para mejorar la gestión de errores.

Steps

1. Active el registro de Evisort en Salesforce.
a) En Definición , vaya a Tipos de metadatos personalizados .
b) Haga clic en Gestionar registros para la entrada con la etiqueta evisort Log_Settings .
c) Haga clic en Editar para la entrada con la etiqueta Valor por defecto . Cree esta entrada si

no está allí.
d) Seleccione la casilla Activar registro .

2. Permitir conexiones de API a los servicios web de Evisort.
a) En Configuración , vaya a Parámetros de sitio remoto .
b) Haga clic en Editar para la entrada etiquetada como AstroApiProd .
c) Seleccione la casilla Activo y asegúrese de que el valor de la URL del sitio remoto sea

https://astro.evisort.com/.

3. Active el envío de datos de registro a Evisort.
a) Desde Definición , vaya a Parámetros personalizados .
b) Haga clic en Gestionar para la entrada denominada Parámetros de espacio de trabajo de

Evisort y, a continuación, haga clic en Editar .
c) Seleccione la casilla Registro personalizado Enviar datos de diagnóstico .
d) Defina el Periodo de retención de registro personalizado (días) para reducir el volumen de

almacenamiento que consumen los registros (opcional). Si no lo define, Salesforce establece
por defecto el periodo de retención en 30 días.

e) Defina Custom Log Max Entries (Count) con cualquier número entre 100 y 2000 (opcional).
Si no lo define, este parámetro no tendrá efecto.

4. Programe la transmisión automatizada de registros en Programación de Apex .
a) En Definición , vaya a Trabajos programados .
b) Haga clic en Programación de Apex .
c) En el campo Nombre de puesto , introduzca Send Logs To Evisort .
d) En el campo Clase de Apex , introduzca SendErrorLogsToExternalBatch .
e) Programe el trabajo para que se ejecute una vez al día seleccionando las casillas de cada

día de la semana. Introduzca la fecha actual como fecha inicial y la fecha futura más lejana
posible como fecha final.

f) Haga clic en Guardar .

Concept: Conjuntos de permisos de Salesforce Connector en Salesforce

Conjunto de permisos: permiso de Campo personalizado de metadatos de visort

Debe asignar manualmente el conjunto de permisos del Campo personalizado de metadatos de evisort a
todos los usuarios de Salesforce Connector. Esta asignación es obligatoria para otorgar el acceso correcto
a las funciones de Gestión de contratos e inteligencia de documentos en Salesforce.

Este conjunto de permisos se actualiza dinámicamente al sincronizar los campos Gestión de contratos y
Document Intelligence.

Permisos de Campo : los usuarios pueden editar y leer los campos de Inteligencia de contratos
relacionados con el objeto Evisort__c.

Conjunto de permisos: administrador de evisort

Este conjunto de permisos otorga acceso completo a la aplicación Gestión de contratos e inteligencia de
documentos en Salesforce, lo que permite la configuración, el procesamiento de archivos, la gestión de
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registros y la visualización de registros, con control granular sobre las acciones del usuario en relación con
la seguridad e integridad de los datos.

Acceso Descripción

Permisos generales • Acceda a las clases de Apex de
Gestión de contratos e inteligencia
de documentos:  los usuarios pueden
ejecutar diversas partes del código de
Gestión de contratos e inteligencia de
documentos para utilizar funciones de la
aplicación.

• Configurar Gestión de contratos
e inteligencia de documentos: los
usuarios pueden configurar y personalizar
la aplicación Gestión de contratos
e inteligencia de documentos en su
organización de Salesforce.

• Enviar archivos a Gestión de contratos y
documentos de inteligencia: los usuarios
pueden enviar archivos desde Salesforce
a Gestión de contratos y documentos de
inteligencia para su procesamiento, por
ejemplo, para extraer fechas o cláusulas de
contratos.

• Editar registros de Gestión de contratos
e inteligencia de documentos: los
usuarios pueden cambiar los detalles en
los registros de Gestión de contratos e
inteligencia de documentos directamente
desde Salesforce.

Permisos de objeto específicos • Acceso total a algunos objetos:  los
usuarios tienen control total (crear, ver,
editar y eliminar) sobre objetos como
Attachment__c, Evisort_Export_Filter__c,
Intake_Form_Mapping__c e
Intake_Form__c.

• Acceso limitado a otros objetos: los
usuarios normalmente pueden crear,
ver y editar registros para objetos
como Evisort_Export_Document__c,
Evisort_Export_Object__c,
Evisort_Field_Definition__c,
Evisort_Field_Value__c, Evisort_Ticket__c
y Evisort__c. Con este permiso, es posible
que los usuarios no puedan eliminar o ver
todos los registros de la organización.

• Acceso de solo lectura a los registros: 
los usuarios pueden ver los archivos
de registro para solucionar problemas
o monitorear, pero no pueden realizar
cambios.

Visibilidad de pestaña • Acceso a pestañas de Gestión de
contratos e inteligencia de documentos: 
en Salesforce hay varias pestañas
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Acceso Descripción
relacionadas con Gestión de contratos e
inteligencia de documentos, lo que facilita
la navegación por la aplicación.

Permisos de Campo • Editar y leer la mayoría de los campos: 
los usuarios pueden editar y leer la mayoría
de los campos relacionados con los objetos
de Gestión de contratos e inteligencia de
documentos.

• Acceso de solo lectura a algunos
campos:  algunos campos, en
particular los generados o calculados
automáticamente, son de solo lectura.

Conjunto de permisos: usuario de Evisort

Este conjunto de permisos permite a los usuarios utilizar de forma activa la aplicación Gestión de
contratos e inteligencia de documentos en Salesforce, incluido el envío de archivos, la gestión de registros
y tickets, y la edición de valores y definiciones de campo. El acceso a determinados objetos y campos está
limitado para evitar cambios de configuración generales o la visualización de datos confidenciales.

Acceso Descripción

Permisos generales • Utilizar funciones de Gestión de
contratos e inteligencia de documentos: 
los usuarios pueden utilizar la funcionalidad
principal de la aplicación de Gestión de
contratos e inteligencia de documentos
mediante el acceso a sus clases de Apex.

• Enviar archivos a Gestión de contratos y
documentos de inteligencia: los usuarios
pueden enviar archivos desde Salesforce
a Gestión de contratos y documentos
de inteligencia para su procesamiento y
análisis.

• Editar registros de Gestión de contratos
e inteligencia de documentos:  los
usuarios pueden modificar detalles en
los registros de Gestión de contratos e
inteligencia de documentos directamente
desde Salesforce.

Permisos de objeto específicos • Gestionar valores de campo Gestión de
contratos e inteligencia de documentos: 
los usuarios pueden crear, editar y eliminar
registros relacionados con valores de
campo Gestión de contratos e inteligencia
de documentos.

• Trabajo con registros de Gestión de
contratos e inteligencia de documentos:
los usuarios pueden crear, editar y eliminar
registros de Gestión de contratos e
inteligencia de documentos asociados a
objetos de Salesforce.
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Acceso Descripción
• Gestionar tickets de Gestión de

contratos e inteligencia de documentos: 
los usuarios pueden crear, editar y
gestionar tickets de Gestión de contratos
e inteligencia de documentos para el
seguimiento y procesamiento de archivos.

• Edite las definiciones de los campos de
Gestión de contratos e inteligencia de
documentos:  los usuarios tienen control
total sobre las definiciones de los campos
de Gestión de contratos e inteligencia de
documentos, lo que permite personalizar la
captura y visualización de datos.

• Acceso limitado a filtros y objetos de
exportación: los usuarios tienen acceso de
lectura para filtros y objetos de exportación,
pero no pueden crearlos ni eliminarlos.
Pueden editar determinados campos de
estos objetos.

• Editar formularios de admisión: los
usuarios pueden modificar formularios
de admisión existentes, pero no pueden
crearlos ni eliminarlos.

• Acceso de solo lectura a asignaciones:
los usuarios pueden ver cómo se asignan
los objetos y campos de Salesforce
a Gestión de contratos y Document
Intelligence, pero no pueden realizar
cambios en estas asignaciones.

Visibilidad de pestaña • Acceso a pestañas clave de Gestión de
contratos e inteligencia de documentos:
en Salesforce hay varias pestañas
relacionadas con Gestión de contratos e
inteligencia de documentos, lo que permite
acceder fácilmente a distintas partes de la
aplicación.

Permisos de Campo • Editar y leer la mayoría de los campos:
los usuarios pueden editar y leer la mayoría
de los campos relacionados con los objetos
de Gestión de contratos e inteligencia de
documentos.

• Acceso de solo lectura a algunos
campos: algunos campos, especialmente
los generados o calculados por el sistema,
son de solo lectura.

Aplicar permisos de contenido

Este permiso garantiza una experiencia uniforme en las plataformas de Salesforce y Evisort, ya que
impide que los usuarios realicen acciones en Salesforce que no tienen permiso para realizar en Evisort.

Seleccione la casilla Aplicar permisos de contenido en los parámetros personalizados de configuración
del área de trabajo de Evisort para aplicar los permisos definidos en el flujo de trabajo de Evisort.
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De forma predeterminada, este permiso está desactivado para mantener los flujos de trabajo existentes.

Estado de la casilla de selección Descripción

Marcada Respeta los permisos de Evisort asociados a
cada fase del flujo de trabajo.

Los usuarios tienen restringido el acceso a los
botones Descargar, Cargar nueva versióny
Compartir dentro de Salesforce, lo que garantiza
que solo los usuarios autorizados puedan realizar
estas acciones.

Desactivado/a Los botones Descargar, Cargar nueva versióny
Compartir están activados para los usuarios que
envían tickets, lo que les permite utilizar estas
funciones sin restricciones.

Related Information
Tasks
Definición de Salesforce Connector for Contract Lifecycle Management and Inteligencia de contratos
Definición de conexión bidireccional entre Salesforce y Gestión de contratos and Document Intelligence

Concepto: la aplicación Evisort Admin en Salesforce

La aplicación Evisort Admin es un centro de operaciones centralizado para gestionar la integraciónde
Evisort Inteligencia de contratos for Salesforce . Puede usar la aplicación para configurar y controlar
qué documentos y metadatos se sincronizan entre las dos plataformas. La aplicación Evisort Admin
proporciona acceso a las siguientes funciones:

• Configure Sync Criteria: defina reglas para determinar qué archivos y metadatos se sincronizan
entre Salesforce y Inteligencia de contratos.

• Manage Sync Fields: controle qué campos se sincronizan desde Inteligencia de contratos con
Salesforce.

• Set Up Sync Clauses: configure qué cláusulas de contrato se extraen y sincronizan desde
Inteligencia de contratos con Salesforce.

• Otras opciones: acceda a funciones y parámetros adicionales, como asignaciones de usuario,
informes y notificaciones personalizadas.

Puede acceder a la aplicación Evisort Admin desde el Iniciador de aplicación o desde el menú
Configuración. Si tiene problemas de acceso con la aplicación Evisort Admin, verifique que el conjunto de
permisos "Evisort Admin" se haya asignado a su cuenta de usuario.

Concepto: criterios de sincronización de documentos de Salesforce

Salesforce Connector for CI y CLM utiliza una arquitectura de sincronización que lo captura todo para los
archivos con el fin de garantizar la integridad de los datos. En lugar de supervisar los componentes de la
interfaz de usuario, el conector supervisa los objetos de datos subyacentes para mantener una traza de
auditoría completa de todas las actividades relacionadas con los archivos.

Gestión de contratos utiliza activadores universales para supervisar estos objetos de datos de
Salesforce con el fin de identificar archivos nuevos o actualizados:

• ContentVersion : captura las cargas de archivos nuevos y el contenido real de los archivos.
• ContentDocumentLink : identifica cuándo un archivo existente se vincula a un nuevo registro,

como una oportunidad o una cuenta.
• Archivo adjunto heredado : supervisa el objeto anterior de archivo adjunto de Salesforce en busca

de datos heredados.
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Note:  En Salesforce Lightning, Salesforce captura los archivos cargados a través de la lista relacionada
Notas y archivos adjuntos mediante la supervisión del registro ContentVersion . Dado que Gestión de
contratos supervisa este registro directamente, sus archivos se capturan independientemente de la lista
relacionada o el componente de interfaz de usuario que se utilice para la carga.

Criterios de sincronización global

En el nivel más alto, el conector utiliza una configuración global para determinar el comportamiento de
referencia para todos los descubrimientos de archivos.

Cuando selecciona la casilla Sincronizar todo en el parámetro Evisort_Status__c , Salesforce sincroniza
todos los archivos válidos que detecta el conector, independientemente de otros criterios definidos.
Cuando la casilla no está seleccionada, Salesforce solo procesa los archivos que coinciden explícitamente
con los filtros de exportación definidos y la configuración específica del objeto. Ver  Creación de filtros de
objeto personalizados para Salesforce Connector

Prevención de duplicados

El conector utiliza dos capas de protección para garantizar que los datos del espacio de trabajo
permanezcan limpios:

• Lógica de omisión inteligente : cuando Salesforce captura un archivo durante la carga inicial
(a través del activador ContentVersion), ignora automáticamente los eventos de vinculación
posteriores para ese archivo.

• Verificación de estado de sincronización : el conector omite los documentos que ya contienen un
ID de Evisort en el campo Evisort__c.

Requisitos

Para que un documento sea elegible para la sincronización automatizada, debe cumplir los siguientes
criterios:

Opción Descripción

Formatos admitidos PDF

Word (.doc, .docx)

Tamaño de archivo Máximo de 5 MB por archivo.

Vinculación principal Para organizaciones Lightning, Salesforce utiliza
el objeto ContentDocumentLink para buscar el
registro principal y evaluar sus filtros.

En el caso de las organizaciones clásicas
(heredadas), Salesforce evalúa el filtro
directamente en el registro en el que se inserta el
archivo adjunto.

Referencia: mapeo de tipo de Campo de Salesforce

Al mapear campos, los tipos de campo deben ser compatibles entre Gestión de contratos , Document
Intelligence y Salesforce para que los valores se actualicen. Si mapea campos con tipos de datos que no
coinciden, es posible que Salesforce omita el valor y deje el campo Formulario de admisión en blanco al
crear un nuevo Ticket.
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Tipo de datos de Salesforce Tipo de datos de Gestión de
contratos e inteligencia de
documentos: permite asignar

Tipo de datos de Gestión de
contratos e inteligencia de
documentos: asignación no
permitida

STRING TEXT, TEXTAREA DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

TEXTAREA TEXT, TEXTAREA DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

BOOLEAN Ninguno (no permite mapear) no aplica

PICKLIST DESPLEGABLE (elija 1) DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

DIRECCIÓN DIRECCIÓN Todas excepto DIRECCIÓN

ENTERO NÚMERO, PORCENTAJE Todas excepto NÚMERO,
PORCENTAJE

DOBLE NÚMERO, PORCENTAJE Todas excepto NÚMERO,
PORCENTAJE

POR CIENTO NÚMERO, PORCENTAJE Todas excepto NÚMERO,
PORCENTAJE

ID TEXT, TEXTAREA DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

FECHA FECHA Todos excepto el DATE

FECHA Y HORA FECHA Todos excepto el DATE

URL TEXT, TEXTAREA DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

EMAIL TEXT, TEXTAREA DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

PHONE TEXT, TEXTAREA, NUMBER DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

LONG TEXT, TEXTAREA DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

MULTIPICKLIST DESPLEGABLE (elija varias
opciones)

DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

CADENA CIFRADA TEXT, TEXTAREA DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD
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Related Information
Tasks
Asignar formularios de admisión de Salesforce a gestión del ciclo de vida de contratos

Referencia: flujo para crear acciones personalizadas de ticket

Contexto

Puede automatizar la creación y el envío de formularios de recepción para flujos de trabajo de Gestión de
contratos e inteligencia de documentos asignados mediante la acción de flujo personalizado Flujo para
creación de ticket , incluida en Salesforce Connector for CLM and CI Package. Esto le permite configurar
envíos automáticos de Formulario de admisión en función de los valores de campo de un registro de
Salesforce y sus registros relacionados.

Modo de uso

Al utilizar esta acción de flujo, debe proporcionar las siguientes entradas:

recordId El ID de registro dinámico de Salesforce de la
oportunidad, u otro registro de Salesforce, que
contenga los campos asignados al Formulario de
admisión. Ejemplo: ID de oportunidad.

workflowId El ID de Workflow de 36 caracteres de Contract
Lifecycle Management. Puede encontrarlo en
la URL del workflow en Gestión de contratos
y Document Intelligence. Ejemplo: https://
clients.evisort.com/…/workflow/builder/ 20d6304b-
e19b-4469-a949-33be90d4527a

Pautas y limitaciones:

Cuando utilice el flujo Flujo para creación de ticket , tenga en cuenta lo siguiente:

• Cuando se publique una nueva versión del workflow en Gestión de contratos y Document
Intelligence, el ID cambiará. Debe actualizar el workflowId en todos los flujos que hagan referencia a
ese flujo de trabajo.

• Todos los valores de campo del Formulario de admisión deben existir en el registro de activación de
Salesforce o en registros relacionados.

• No puede usar relaciones secundarias en la asignación de flujo de trabajo porque requieren la
interacción del usuario para seleccionar un registro secundario. Los campos secundarios asignados
permanecen en blanco en el Formulario de admisión.

• Cuando un campo obligatorio en el workflow Gestión de contratos e inteligencia de documentos no
tiene un valor correspondiente en el registro de Salesforce, Salesforce sigue enviando el Formulario
de admisión, pero el campo estará vacío en Gestión de contratos e inteligencia de documentos.

• Cuando no existe ninguna asignación de flujo de trabajo en Evisort Admin para el objeto y los flujos
de trabajo especificados, Salesforce envía el Formulario de admisión con valores en blanco o por
defecto.

• Cuando los campos asignados no se rellenan en el registro de Salesforce y se especifican valores
por defecto para esos campos en Gestión de contratos y Document Intelligence, los campos se
rellenan con los valores por defecto.
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Referencia: sintaxis y formato de tabla

Contexto

Este tema explica la sintaxis y las opciones de formato de los marcadores de posición de tabla que se
utilizan para insertar datos de oferta de Salesforce CPQ en plantillas de contrato de gestión del ciclo de
vida de contrato.

Sintaxis

La sintaxis básica de un marcador de posición de tabla es la siguiente:

{{#field_name
  formatting options; (line separated)
/}}
 

• El marcador de posición de la tabla debe comenzar con {{#
• El campo field_name debe coincidir con el nombre del campo en el Formulario de admisión que está

asignado a las ofertas de Salesforce.
• Las opciones de formato son opcionales.
• El marcador de posición de la tabla debe terminar con /}}

Por ejemplo, si el nombre de campo es cotizaciónTabla, la etiqueta de marcador de posición sería:

{{#quoteTable
          /}}

La tabla es dinámica y utiliza la vista Líneas de oferta para crear columnas, por lo que no hay sintaxis para
especificar columnas. La construcción de tabla no admite tablas anidadas.

Secciones de tabla

La construcción de tabla tiene tres secciones principales:

• Cabecera:  la fila superior que contiene los nombres de campo.
• Filas: los detalles de los ítems de oferta.
• AggregateRows:  cálculos de resumen del registro de oferta, como Subtotal, Descuento y Total

general.

Opciones de formato admitidas

Las opciones de formato controlan el aspecto del texto de la tabla y deben tener un prefijo que indique la
sección de la tabla a la que se aplican: Cabecera, Filas o AggregateRows. Cada opción debe estar en una
nueva línea y terminar con un punto y coma.

Estas son las opciones disponibles:

• font-size: el tamaño absoluto en píxeles (por ejemplo, 12 píxeles).
• font-style: los valores admitidos son normal, negrita, subrayado o cursiva.
• font-family: el nombre de la fuente tal y como aparece en los editores de documentos (por ejemplo,

Arial, Times New Roman).
• border-style: los valores admitidos son sólido o guion.
• text-align:  los valores admitidos son izquierda, derecha o centro.

Ejemplo

{{#quoteTable 
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Header-font-size:14px; 
Header-font-style:bold; 
Rows-font-size:12px; 
Rows-border-style:solid; 
AggregateRows-text-align: right; 
/}}
 

Si un marcador de posición contiene un valor no admitido para un estilo, Contract Lifecycle Management
utilizará el estilo por defecto en lugar de generar un error.

Preguntas frecuentes: Salesforce Connector para gestión del ciclo de vida de
contratos e Inteligencia de contratos

• Preguntas frecuentes: Salesforce Connector para gestión del ciclo de vida de contratos e
Inteligencia de contratos

• Preguntas frecuentes: Salesforce Connector para gestión del ciclo de vida de contratos e
Inteligencia de contratos

• Preguntas frecuentes: Salesforce Connector para gestión del ciclo de vida de contratos e
Inteligencia de contratos

• Preguntas frecuentes: Salesforce Connector para gestión del ciclo de vida de contratos e
Inteligencia de contratos

• Preguntas frecuentes: Salesforce Connector para gestión del ciclo de vida de contratos e
Inteligencia de contratos

• Preguntas frecuentes: Salesforce Connector para gestión del ciclo de vida de contratos e
Inteligencia de contratos

• Preguntas frecuentes: Salesforce Connector para gestión del ciclo de vida de contratos e
Inteligencia de contratos

• Preguntas frecuentes: Salesforce Connector para gestión del ciclo de vida de contratos e
Inteligencia de contratos

¿Por qué la Gestión de contratos de Salesforce no
muestra ningún dato en el nivel de cuenta?

El componente de registro de Gestión de contratos
en Salesforce muestra únicamente los registros de
Gestión de contratos relacionados directamente
con el registro de cuenta seleccionado. Para
acceder a los registros de Gestión de contratos
relacionados con una oportunidad, vaya
directamente al registro de oportunidad.

¿Puedo cambiar los campos que se muestran en la
página de registro de Evisort en Salesforce?

No. La página de registro del Evisort es un formato
estático para los registros de Document Intelligence
y relacionados (Evisort__c) en Salesforce. Esta
vista muestra todas las provisiones y los campos
de metadatos de Inteligencia de contratos activos.

Durante la instalación y configuración, puede
configurar los campos de metadatos como Activos
o Inactivos en Salesforce utilizando la pestaña
Sincronizar campos en la administración de Evisort.

¿Puedo editar los valores de los campos que se
muestran en la página de registro de Evisort en
Salesforce?

Sí, excepto en lo que respecta a los campos
de solo lectura, los usuarios con el conjunto de
permisos Usuario de Evisort pueden actualizar
los campos de Document Intelligence mediante la
página de registro de Evisort.
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Cuando edita un valor de campo en el componente
personalizado de registro de Evisort en Salesforce,
el componente actualiza inmediatamente ese
campo en Evisort. Sin embargo, si actualiza el
mismo campo de metadatos en otro lugar, fuera
del componente personalizado, los datos no se
exportan a Document Intelligence.

¿Puedo configurar la integración de Salesforce con
cualquier objeto?

Sí, la integración está diseñada para funcionar
con cualquier objeto de Salesforce, estándar o
personalizado.

¿Es necesario mapear todos los campos del
Formulario de admisión ?

No, el mapeo de campos es opcional.

Los campos de registro de Salesforce que se
mapean automáticamente prellenan el Formulario
de admisión. Los campos que no están mapeados
permanecen en blanco.

Si elimino un contrato en Salesforce, ¿se elimina
esto en Gestión de contratos y Document
Intelligence?

No, eliminar un contrato en Salesforce no lo
elimina de Gestión de contratos y de documentos
inteligentes.

¿Puedo desinstalar y volver a instalar la aplicación
Evisort en Salesforce?

Workday no recomienda esta opción para
organizaciones de producción. Comuníquese con
su representante de soporte para analizar sus
necesidades específicas. Puede ser necesario en
un entorno de pruebas de Salesforce después de
una actualización de datos.

Al desinstalar el paquete gestionado, se eliminan
todos los datos y metadatos relacionados con la
integración. También debe eliminar los contactos
de Integraciones en Evisort Admin.

Consideraciones para la reinstalación:

• Será necesario volver a sincronizar todos
los archivos de Salesforce para restablecer
el enlace con los metadatos de Inteligencia
de contratos . Esta acción crea manejadores
de documentos duplicados. Sin embargo,
ambos están vinculados al documento
original en Inteligencia de contratos.

• Debe volver a configurar todos los pasos
de configuración, incluido el mapeo del flujo
de trabajo, las credenciales con nombre, la
autenticación, los criterios de sincronización,
los cambios de diseño y el botón del
Formulario de admisión .

• Todos los datos de los tickets de Evisort en
Salesforce, especialmente los de los tickets
en proceso, se perderán y no se podrán
recuperar. Sin embargo, el Ticket seguirá
siendo válido en la gestión del ciclo de vida
del contrato y podrá seguir trabajando en él
desde esa interfaz.
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¿Puedo generar informes sobre metadatos de
Gestión de contratos e inteligencia de documentos
en Salesforce?

Puede incluir campos de metadatos de Inteligencia
de contratos en sus informes personalizados; sin
embargo, no se pueden incluir provisiones debido a
su extensión.

Preguntas frecuentes: Integración de Gestión del ciclo de vida de contratos con
Salesforce CPQ

• Preguntas frecuentes: Integración de Gestión del ciclo de vida de contratos con Salesforce CPQ
• Preguntas frecuentes: Integración de Gestión del ciclo de vida de contratos con Salesforce CPQ
• Preguntas frecuentes: Integración de Gestión del ciclo de vida de contratos con Salesforce CPQ
• Preguntas frecuentes: Integración de Gestión del ciclo de vida de contratos con Salesforce CPQ
• Preguntas frecuentes: Integración de Gestión del ciclo de vida de contratos con Salesforce CPQ
• Preguntas frecuentes: Integración de Gestión del ciclo de vida de contratos con Salesforce CPQ
• Preguntas frecuentes: Integración de Gestión del ciclo de vida de contratos con Salesforce CPQ
• Preguntas frecuentes: Integración de Gestión del ciclo de vida de contratos con Salesforce CPQ
• Preguntas frecuentes: Integración de Gestión del ciclo de vida de contratos con Salesforce CPQ
• Preguntas frecuentes: Integración de Gestión del ciclo de vida de contratos con Salesforce CPQ
• Preguntas frecuentes: Integración de Gestión del ciclo de vida de contratos con Salesforce CPQ
• Preguntas frecuentes: Integración de Gestión del ciclo de vida de contratos con Salesforce CPQ
• Preguntas frecuentes: Integración de Gestión del ciclo de vida de contratos con Salesforce CPQ

¿Qué sucede si los datos del presupuesto cambian
durante el proceso de revisión legal?

En la integración de gestión del ciclo de vida
de contratos, se da por sentado que todas las
negociaciones de presupuesto finalizaron antes
de que comience el proceso de revisión legal. Si
los datos cambian, el personal de ventas debe
actualizar manualmente el registro de presupuesto
en CPQ, solicitar su aprobación y crear un nuevo
Ticket de workflow con el registro de presupuesto
actualizado.

¿Puedo agrupar la tabla por grupos de productos? No, la gestión del ciclo de vida de contratos
no permite agrupar por grupos de productos.
Deberá generar el documento de oferta mediante
Salesforce CPQ y adjuntarlo como archivo al
Ticket .

¿La gestión del ciclo de vida de los contratos
puede utilizar mi plantilla de CPQ existente?

No, la gestión del ciclo de vida de contratos no
puede utilizar plantillas de CPQ. Puede crear un
documento de oferta utilizando su plantilla de CPQ
y adjuntarlo como archivo al Ticket .

¿Se puede utilizar esta integración con productos
de Salesforce en lugar de con presupuestos?

No, la integración está diseñada para funcionar
con ofertas de Salesforce, que forman parte del
complemento de Salesforce CPQ.

¿Puedo utilizar un tipo de campo que no
sea archivos adjuntos para el tipo de Campo
personalizado?

No, el uso de cualquier otro tipo de campo
provocará un error en el procesamiento de
documentos de oferta.
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¿Puede un administrador crear varias asignaciones
para el mismo flujo de trabajo y objeto de
Salesforce?

No, la creación de asignaciones duplicadas dañará
la selección de plantilla del documento de oferta.

La tabla del contrato contiene más datos de los
necesarios. ¿Cómo soluciono esto?

Si se trata de una situación excepcional, puede
editar manualmente la tabla en el borrador del
contrato. Para realizar un cambio permanente, un
administrador de Salesforce debe cambiar la vista
en Salesforce.

¿Hay alguna manera de controlar la visualización
de cada campo agregado?

La gestión del ciclo de vida de contratos muestra
todos los campos agregados. Para eliminar 1, debe
editar manualmente el documento después de
crear el borrador de contrato.

¿Puedo añadir campos agregados personalizados
a la tabla?

Deberá generar un documento de oferta con
Salesforce CPQ y adjuntarlo como archivo al
Ticket.

El marcador de posición de mi tabla de
cotizaciones no se reemplaza con los datos de la
cotización.

Primero, verifique que haya asignado el campo
del Formulario de admisión a la plantilla utilizando
el nombre de campo y el marcador de posición
correctos.

Cuando creo un nuevo Ticket de workflow, la
pregunta mapeada a los registros de presupuesto
no muestra la opción Añadir relación.

Debe añadir un nuevo valor al campo de
notificación electrónica personalizado en
Salesforce. Después de realizar este cambio,
actualice la página para que Salesforce pueda
aceptar el cambio.

Al crear un Ticket, aparece el siguiente error:
Estado 400: Solicitud incorrecta: estructura de tabla
de presupuesto no válida.

Este error se produce cuando la vista de elementos
de línea de presupuesto contiene un campo con
un tipo de datos no admitido, como un campo de
lista de selección o un campo de lista de selección
múltiple. Para solucionar este problema, elimine el
campo no admitido de la vista.

¿Qué provoca el error Intento de eliminar la
referencia de un objeto nulo cuando intento generar
un documento de oferta?

Este error puede ocurrir cuando falta un campo
obligatorio en el registro de oferta o en los registros
de partida de oferta. Debe asegurarse de que
los campos Cantidad y Precio de lista o Precio
unitario especial estén ingresados en todos los
registros de líneas de oferta.
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Guías técnicas

Configurar correo electrónico de admisión para Documentos

Context

Puede configurar la Recepción de correo electrónico para que los usuarios puedan enviar nuevos
documentos a una carpeta designada dentro de Gestión de contratos y Document Intelligence. Esta
opción constituye una alternativa a la carga directa de documentos.

Steps

1. Haga clic en Administrador.
2. Haga clic en Correo electrónico de admisión.
3. Seleccione Copiar al portapapeles en la sección de ajustes de correo electrónico .

Acceda y comparta el correo electrónico para recepción de documentos. Workday recomienda
añadir la dirección de correo electrónico de admisiones como contacto en la bandeja de entrada de
su correo electrónico.

4. En la sección Configuración de carpeta , designe una carpeta específica para todos los archivos
enviados por correo electrónico.
Este ajuste se aplica en toda la organización. Por ejemplo, cree una carpeta llamada Archivos de
correo electrónico entrante.

5. En la sección Permisos e inclusión en lista blanca , elija si desea permitir que todos los usuarios
o solo algunos envíen archivos por correo electrónico.
Para aceptar archivos de no usuarios o correos electrónicos de otros dominios, añada correos
electrónicos individuales o dominios de correo electrónico a la Lista de aprobación. De este modo,
se asegurará de que los documentos enviados por correo electrónico desde esos dominios tengan
permiso para ingresar a Workday. Por ejemplo, si van a llegar documentos de dominios de correo
electrónico externos, como un proveedor de Firma electrónica , añádalos a su Lista de aprobación.
Ejemplo: documentosign.com

Result

Ahora los usuarios pueden enviar documentos a la carpeta designada enviándolos por correo electrónico
a la dirección proporcionada. Workday añade _[timestamp] al final del nombre de archivo cuando procesa
documentos para evitar que se sobrescriba.

Related Information
Concepts
Cuestiones relativas a la configuración: Inteligencia de contratos
Cuestiones relativas a la configuración: Salesforce Connector for Contract Lifecycle Management y
Inteligencia de contratos
Reference
Referencia: requisitos del proveedor de almacenamiento
Preguntas frecuentes: plataforma de Gestión de contratos e inteligencia de documentos
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Pasos: configuración del Inicio de sesión único (SSO) para Gestión de
contratos e inteligencia de documentos

Prerequisites

• Su proveedor de identidad (IdP) debe admitir SAML 2.0.
• Active el rol de propietario, administrador o personalizado con el permiso Inicio de sesión único

(SSO): Gestionar en Gestión de contratos y Document Intelligence.

Context
Puede definir el inicio de sesión único para permitir que los usuarios accedan a Gestión de contratos
y Document Intelligence con sus credenciales de proveedor de identidad existentes. Esto simplifica el
proceso de inicio de sesión de los usuarios al eliminar la necesidad de recordar nombres de usuario
y contraseñas por separado. El inicio de sesión único (SSO) mejora la seguridad al centralizar la
autenticación a través de un proveedor de identidad de confianza.

En función del proveedor de identidad que elija, pueden aplicarse consideraciones y detalles de
configuración específicos. Consulte el contenido específico del proveedor para obtener más información:

• Referencia: configuración de SSO en Microsoft Azure
• Referencia: configuración de SSO de Okta
• Referencia: configuración de SSO de OneLogin

Steps

1. En su proveedor de identidad (IdP), conéctese como administrador.
a) Añada una nueva aplicación SAML.
b) Seleccione SAML 2.0 .
c) Introduzca los siguientes detalles:

Option Description

Nombre de aplicación Gestión de contratos e inteligencia de
documentos

Logotipo de aplicación (opcional) Puede vincular la Gestión de contratos y el
logotipo de Document Intelligence.

2. En Gestión de contratos y Document Intelligence, active el inicio de sesión único.
a) Haga clic en Administrador .
b) Haga clic en Inicio de sesión único .
c) Haga clic en Añadir configuración .
d) Copie los siguientes valores y péguelos en la configuración de inicio de sesión único (SSO)

del proveedor de identidades:

• URL de servicio de consumidor de aserciones (ACS): el IdP utiliza la URL de ACS
para redirigir a los usuarios autenticados después de conectarse.

• ID de entidad de proveedor de servicios (SP): Gestión de contratos and Document
Intelligence utiliza el ID de identidad de SP como identificador exclusivo. Workday no
admite la configuración de inicio de sesión único en varios espacios de trabajo, ya que
el ID de entidad es el mismo.
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3. En la configuración de inicio de sesión único de su proveedor de identidades, busque estos detalles
e introdúzcalos en Gestión de contratos y Document Intelligence.
Option Description

Nombre de proveedor de identidad El nombre de su proveedor de identidad. Solo
se muestra con fines informativos en la página
de conexión de Workday.

URL de inicio de sesión único (punto final
SAML 2.0 )

La URL a la que Gestión de contratos y
Document Intelligence redirige a los usuarios
para que se conecten a su IdP.

ID de proveedor de identidad (identidad de
proveedor de identidad o ID de entidad)

Su identificador único de proveedor de
identidades.

URL de metadatos de proveedor de
identidad (opcional)

Introduzca este valor si su certificado X.509
es variable o rotativo. En algunos casos,
proporcionar esta información puede eliminar
la necesidad de introducir el certificado X.509
directamente, pero esto depende de su
configuración.

4. En su IdP, abra el archivo XML de metadatos, copie el código de certificado X.509 y péguelo en
Gestión de contratos and Document Intelligence.
Puede encontrar el código X.509 entre los campos Inicio de certificado y Finalización de
certificado , pero no copie los nombres de los campos.

5. En Gestión de contratos and Document Intelligence, seleccione la clase de contexto
Autenticación .

6. En su IdP, configure las asignaciones de atributos .
Copie estos nombres de atributo o URL de su IdP y péguelos en Gestión de contratos y Document
Intelligence:

• Correo electrónico
• Nombre
• Apellido
• Título de puesto
• Departamento
• Rol

Los atributos suelen ser texto, a menos que su IdP sea Azure, en cuyo caso son URL.

Note:  Puede asignar varios departamentos al mismo usuario. Cree un nuevo campo diseñado para
almacenar una matriz de cadenas separadas por comas de nombres de departamento. Ejemplo:
["Departamento1", "Departamento 2", "Departamento 3"]. Los departamentos ya deben existir en
Gestión de contratos y Document Intelligence para que el usuario pueda conectarse correctamente.

7. En Gestión de contratos y Document Intelligence, seleccione Activar inicio de sesión único (SSO)
.

8. Seleccione qué usuarios deben utilizar el inicio de sesión único para conectarse. Si selecciona
aplicar el inicio de sesión único para todos los usuarios, el método recomendado para el
Aprovisionamiento de usuario es crear o asignar el usuario directamente en el proveedor de
identidad (IdP).

9. Asigne un rol por defecto a los nuevos usuarios que se conecten a través del inicio de sesión único.

Related Information
Concepts
Viernes, 12 de diciembre

      ©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential      



 | Guías técnicas | 157

Generación de clave de API de Gestión de contratos e inteligencia de
documentos

Prerequisites

Estar suscrito a la integración de las API de Gestión de contratos e inteligencia de documentos.

Context

Puede utilizar nuestras API de REST públicas para establecer una integración entre su sistema interno y
la Gestión de contratos y Document Intelligence. Primero, el administrador debe generar una clave de API
para su entorno. Visite desarrolladores.evisort.com para obtener más información sobre nuestra API de
REST.

Steps

1. Haga clic en Administrador.
2. Haga clic en Integraciones.
3. En la pestaña Gestión de API , haga clic en Generar nueva clave de API.

En esta sección, encontrará una lista de las claves generadas. Las claves activas se indican con
el valor Activada en la columna Estado . Puede utilizar el ícono de la papelera al lado de cualquier
clave generada de la lista para eliminarla.

Uso de API públicas para crear integraciones

Context

Los desarrolladores pueden utilizar las API públicas de Gestión de contratos e inteligencia de documentos
para crear una integración entre el CRM de su elección y el Workflow de contratos en Gestión de
contratos e inteligencia de documentos.

Steps

1. OBTENER
/v1/contracts/workflow/ Available Este punto final de API devuelve una lista de los flujos de trabajo
disponibles.

2. OBTENER
/v1/contracts/workflow/<workflow_id>/intake-form Este punto final de API devuelve toda la
información del flujo de trabajo especificado que necesita para crear un objeto de datos adecuado
para el siguiente paso.

3. POST
/v1/contracts/persist/ Este punto final de API espera un cuerpo de solicitud application/json.
Para el objeto de datos, proporcione los valores de campo deseados asignados a los IDs de campo
que recibió en el paso 2. Puede proporcionar los valores de campo en dos formas diferentes. Una
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es lo que llamamos una forma nativa. La otra forma admitida es Salesforce. Esa es la forma en la
que Salesforce formatea sus datos.
Para el metaobjeto, son obligatorias las siguientes claves:

• Tipo: su valor debe ser ingesta_formulario.
• Workflow_id
• Formato: su valor depende de la forma de los datos que proporcione. Si proporciona datos en

la forma nativa, transmita native. Para Salesforce, pase salesforce.

El punto de conexión devolverá una cadena a la que llamaremos Persist Key.
4. Genere una URL para sus usuarios.

Result

Puede generar una URL que se vincule al Formulario de admisión para el flujo de trabajo en cuestión
con los valores persistentes rellenados previamente en la interfaz de usuario para sus usuarios. La URL
debería tener este aspecto: clients.evisort.com/<workspace>/workflow/<workflow_parent_id>/intake-
form/link?eviPersistKey=<PersistKey> Donde workflow_parent_id es el ID principal del flujo de trabajo en
cuestión, o el ID de el propio flujo de trabajo si su parent_id es nulo

Referencia: configuración de SSO en Microsoft Azure
En este tema, se proporciona información adicional sobre cómo configurar Microsoft Azure como
proveedor de identidad (IdP) para el Inicio de sesión único (SSO). Para conocer los pasos generales de
configuración de SSO, consulte  Pasos: configuración del Inicio de sesión único (SSO) para Gestión de
contratos e inteligencia de documentos

Consideraciones sobre la configuración de Microsoft Azure

• Tipo de aplicación: al añadir una nueva aplicación SAML en Azure, seleccione la opción para
integrar cualquier otra aplicación que no esté en la galería.

• Certificado X.509: debe descargar el certificado Base64 de Azure. Abra el archivo descargado
con un editor de texto para copiar y pegar el certificado en la configuración de SSO de Gestión de
contratos e inteligencia de documentos.

• Clase de contexto de autenticación: configure la clase de contexto de autenticación como
ninguna en la configuración de SSO de Gestión de contratos e inteligencia de documentos, ya que
no admitimos varios contextos de autenticación de Microsoft.

• Mapeos de atributos: a diferencia de otros proveedores de identidad en los que los atributos
suelen ser texto, en Azure los atributos son direcciones URL. Debe copiar el valor de URL completo
de cada atributo, como el nombre de pila o el correo electrónico, y pegarlo en la configuración de
inicio de sesión único de Gestión de contratos y Document Intelligence.

Referencia: configuración de SSO de Okta
Este tema proporciona información adicional sobre la configuración de Okta como su proveedor de
identidad (IdP) para el Inicio de sesión único (SSO). Para conocer los pasos generales de configuración
de SSO, consulte  Pasos: configuración del Inicio de sesión único (SSO) para Gestión de contratos e
inteligencia de documentos

      ©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential      



 | Guías técnicas | 159

Consideraciones para la configuración de Okta

• Instrucciones de atributo: debe utilizar los nombres de atributo que elija en Okta, escritos
exactamente como están, al configurar la Gestión de contratos y el inicio de sesión único de
Document Intelligence.

• El campo de nombre de cada atributo es la clave, no el valor.
• Ejemplo: un atributo de nombre de correo electrónico corresponde a la dirección de correo

electrónico del usuario como valor.

Referencia: configuración de SSO de OneLogin
En este tema, se brinda información adicional sobre la configuración de OneLogin como proveedor de
identidad (IdP) para el Inicio de sesión único (SSO). Para conocer los pasos generales de configuración
de SSO, consulte  Pasos: configuración del Inicio de sesión único (SSO) para Gestión de contratos e
inteligencia de documentos .

Consideraciones para la configuración de OneLogin

• Tipo de aplicación: al añadir una nueva aplicación en OneLogin, busque SAML personalizado y
seleccione Conector personalizado de SAML (avanzado).

• La URL del destinatario/respuesta de ACS en Gestión de contratos e inteligencia de documentos
es la misma que la URL de ACS (del consumidor) de OneLogin. La URL del identificador  en
Gestión de contratos e inteligencia de documentos es la misma que la del validador de URL de
ACS (consumidor).

• Al finalizar la configuración en OneLogin, seleccione:

Opción Descripción

Iniciador de SAML Proveedor de servicios

ID de nombre de SAML transitorio

Tipo de emisor de SAML Específico

Elemento de firma SAML Ambas

Método de encriptación SAML AES-256-CBC
• Mapeos de atributos: en OneLogin, debe agregar y configurar parámetros para cada atributo,

como nombre, apellidos y correo electrónico. Seleccione la casilla Incluir en aserción SAML
de cada parámetro. Los nombres que proporcione para estos parámetros son las claves, no
la información personal del usuario, y debe utilizarlos exactamente como se ingresaron en la
configuración del SSO de Gestión de contratos e inteligencia de documentos.

• Algoritmo de firma: asegúrese de que el algoritmo de firma esté configurado como SHA-256  tanto
en OneLogin como en Workday.

Preguntas frecuentes: API pública de Gestión de contratos e inteligencia
de documentos

• ¿Por qué se ha desactivado automáticamente mi clave de API?
• ¿Cómo uso la API externa?
• ¿Cuáles son los límites de limitación de API?

¿Por qué se ha desactivado automáticamente mi
clave de API?

Lo más probable es que el usuario de Gestión de
contratos and Document Intelligence que creó la
clave se haya eliminado del espacio de trabajo.
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¿Cómo uso la API externa? Para obtener documentación e instrucciones de
la API de desarrollador (incluidos los detalles del
Workflow Posfirma y Prefirma ), consulte .

¿Cuáles son los límites de limitación de API? Los límites de limitación de API para cada cliente
en un periodo de 1 minuto son los siguientes:

• 600 solicitudes de actualizaciones
• 50 solicitudes de carga

Para todo lo demás, el límite es 100 en un periodo
de 1 minuto en todos los demás puntos finales (no
para cada punto final).

Preguntas frecuentes: Inicio de sesión único (SSO) en Gestión de
contratos y Document Intelligence

Varios Departamentos en configuración de inicio de sesión único

• ¿Puede un administrador definir un rol de inicio de sesión único (SSO) por defecto para todos los
usuarios y transferir atributos de rol específicos para usuarios individuales?

• ¿Qué sucede cuando un usuario se desactiva manualmente en Gestión de contratos y Document
Intelligence pero sigue activo a través del inicio de sesión único?

• ¿La asignación del atributo Departamento mediante el inicio de sesión único (SSO) crea
departamentos en Gestión de contratos y Document Intelligence?

• ¿Puede un administrador editar atributos de usuario que se asignaron mediante el inicio de sesión
único (por ejemplo, título de puesto, rol o departamento)?

• Cuando se elimina el acceso de inicio de sesión único de un usuario a la Gestión de contratos
y a la inteligencia de documentos a través de su proveedor de identidad (IdP), ¿esa cuenta de
usuario también se desactiva automáticamente en la Gestión de contratos y a la inteligencia de
documentos?

• ¿Puede un cliente admitir varias configuraciones de inicio de sesión único (SSO) simultáneas?
• Cuando un usuario se añade y luego se elimina manualmente, ¿los estipulación Gestión de

contratos y Document Intelligence en su primer inicio de sesión?
• ¿Cuándo y qué estipulación Gestión de contratos and Document Intelligence cuando un usuario se

conecta por primera vez?
• ¿Admiten Gestión de contratos y Document Intelligence el cierre de sesión único mediante inicio de

sesión único?

Varios Departamentos en configuración de inicio de sesión único

• Preguntas frecuentes: Inicio de sesión único (SSO) en Gestión de contratos y Document Intelligence
• Preguntas frecuentes: Inicio de sesión único (SSO) en Gestión de contratos y Document Intelligence
• Preguntas frecuentes: Inicio de sesión único (SSO) en Gestión de contratos y Document Intelligence

¿Puede un administrador definir un rol de inicio
de sesión único (SSO) por defecto para todos los
usuarios y transferir atributos de rol específicos
para usuarios individuales?

Sí, esto es posible mediante la función de
Aprovisionamiento de usuario integrado (SSO
avanzado) incluida en el producto complementario
Administración avanzada .

Cuando asigna el atributo Rol en el nivel de
cliente y pasa un valor de atributo de rol en el
nivel de usuario, el valor de atributo de rol del
usuario sustituye al rol de inicio de sesión único por
defecto.
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Cuando asigna el atributo Rol en el nivel de cliente
pero no transfiere un valor en el nivel de usuario, el
usuario se reasigna al rol de inicio de sesión único
por defecto la próxima vez que se conecte. Esto
se aplica tanto a los usuarios nuevos como a los
existentes.

Cuando asigna el atributo Rol en el nivel de cliente,
pero no transfiere un valor en el nivel de usuario
y no configura un rol de inicio de sesión único por
defecto, todos los usuarios se reasignan al rol de
Usuario avanzado en su siguiente conexión.

Cuando no asigna el atributo Rol en el nivel de
cliente, todos los usuarios existentes mantienen su
rol actual al conectarse a través del inicio de sesión
único.

¿Qué sucede cuando un usuario se desactiva
manualmente en Gestión de contratos y Document
Intelligence pero sigue activo a través del inicio de
sesión único?

Cuando desactiva manualmente un usuario en
Gestión de contratos y Document Intelligence y
este sigue teniendo acceso a través de su IdP,
puede seguir conectándose con la URL, lo que
crea un nuevo usuario en la instancia. Cuando
desactive manualmente una cuenta de usuario en
Gestión de contratos y Document Intelligence, le
recomendamos que también revoque su acceso a
la aplicación en el IdP.

¿La asignación del atributo Departamento
mediante el inicio de sesión único (SSO) crea
departamentos en Gestión de contratos y
Document Intelligence?

La asignación del atributo Departamento
mediante el inicio de sesión único (SSO) no crea
departamentos automáticamente. Los usuarios
que aprovechan la función de Aprovisionamiento
de usuario integrado (inicio de sesión único
avanzado) deben crear manualmente los mismos
departamentos directamente en Gestión de
contratos y Document Intelligence para que haya
una coincidencia exacta entre el valor que se
transfiere y el valor en Gestión de contratos y
Document Intelligence.

¿Puede un administrador editar atributos de
usuario que se asignaron mediante el inicio de
sesión único (por ejemplo, título de puesto, rol o
departamento)?

Sí, un administrador puede editar manualmente los
atributos de usuario directamente en Gestión de
contratos y Document Intelligence.

Note:  Si estos atributos se asignan mediante la
configuración de inicio de sesión único avanzado,
las actualizaciones manuales realizadas en
Gestión de contratos y Document Intelligence se
sobrescriben automáticamente la próxima vez que
el usuario modificado se conecte. Esto garantiza
que el IdP del cliente siga siendo el origen de datos
principal.

Cuando se elimina el acceso de inicio de sesión
único de un usuario a la Gestión de contratos y
a la inteligencia de documentos a través de su
proveedor de identidad (IdP), ¿esa cuenta de
usuario también se desactiva automáticamente

No, la cuenta de usuario permanece activa hasta
que un administrador la desactive manualmente
en Gestión de contratos y Document Intelligence.
Sin embargo, no podrán conectarse si ese inicio de
sesión único se aplica a todos los usuarios.
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en la Gestión de contratos y a la inteligencia de
documentos?

¿Puede un cliente admitir varias configuraciones de
inicio de sesión único (SSO) simultáneas?

Un solo cliente no puede admitir varias
configuraciones de inicio de sesión único a la
vez. Sin embargo, es posible configurar varios
Active Directory para el mismo IdP (por ejemplo,
clientes multiinquilino de Azure AD para Okta) y, a
continuación, configurar una única integración de
inicio de sesión único a través de Okta.

Cuando un usuario se añade y luego se elimina
manualmente, ¿los estipulación Gestión de
contratos y Document Intelligence en su primer
inicio de sesión?

No. Si un usuario intenta conectarse a través
del inicio de sesión único (SSO) por primera vez
y recibe un error de conexión, lo más probable
es que se le haya añadido y eliminado en el
espacio de trabajo. No estipulación un usuario
cuando se eliminó del sistema a través del inicio
de sesión único; en este caso, un administrador
debe añadirlos a Gestión de contratos y Document
Intelligence.

¿Cuándo y qué estipulación Gestión de contratos
and Document Intelligence cuando un usuario se
conecta por primera vez?

Cuando un usuario inicia sesión por primera vez
en Gestión de contratos y Document Intelligence,
nuestra integración de inicio de sesión único solo
recupera los datos del usuario: correo electrónico,
nombre y apellido. Sin embargo, con la función
de Aprovisionamiento de usuario integrado
(inicio de sesión único avanzado) incluida en
el producto complementario de Administración
avanzada , Gestión de contratos and Document
Intelligence recupera los datos de usuario en cada
conexión y actualiza los atributos (como el rol o el
departamento) según se hayan modificado en el
proveedor de identidades.

¿Admiten Gestión de contratos y Document
Intelligence el cierre de sesión único mediante
inicio de sesión único?

Actualmente no admitimos el cierre de sesión único
a través del inicio de sesión único.

Después de cambiar mi configuración de inicio
de sesión único para admitir la sincronización
de departamentos, los usuarios no pueden
conectarse. ¿Cómo soluciono esto?

• Asegúrese de que la asignación de atributos
personalizados en su proveedor de identidad
sea correcta. Seguimos requiriendo que las
reclamaciones de nombre, apellido y correo
electrónico se envíen con el departamento.

• En segundo lugar, compruebe que los
nombres de departamento de su proveedor
de identidad coincidan exactamente con
su ortografía en Gestión de contratos y
Document Intelligence.

• Si el problema persiste, envíe el mensaje de
error específico al servicio de asistencia de
Workday para recibir orientación adicional
sobre la solución de problemas.

¿Qué proveedores de identidad (IdP) admiten
varios departamentos?

Esta función es compatible con cualquier proveedor
de identidad compatible con SAML 2.0 capaz
de enviar una matriz de cadenas separadas por
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comas. Azure, Okta y Ping Identity admiten este
formato de matriz.

¿Los departamentos de Gestión de contratos y
Document Intelligence siempre se sobrescriben con
los valores del proveedor de identidades?

Sí. Cuando los departamentos se asignan
explícitamente en la configuración del inicio de
sesión único, el proveedor de identidad siempre
sirve como fuente de información.

Esta tabla ilustra el comportamiento de
sincronización de distintos valores recibidos del
IdP, suponiendo que todos los departamentos
existan en Gestión de contratos y Document
Intelligence.

Valor de
Campo en
proveedor de
identidad

¿Se admite? ¿Qué sucede
en Gestión de
contratos?

"Departamento
1"

Sí. Este
es nuestro
comportamiento
actual para
un solo
departamento,
mantenido
por
compatibilidad
con versiones
anteriores.

• El
usuario
inicia
sesión.

• Workday
asigna
el
usuario
al
Departamento
1.

"" Sí. Este
es nuestro
comportamiento
actual para
un solo
departamento,
mantenido
por
compatibilidad
con versiones
anteriores.

• El
usuario
inicia
sesión.

• Workday
elimina
al
usuario
de
todos
los
departamentos
porque
la
cadena
está
vacía.

["Departamento
1",
"Departamento
2"]

Sí. Este es
el nuevo
formato que
admitimos.

• El
usuario
inicia
sesión.

• Workday
asigna
el
usuario
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Valor de
Campo en
proveedor de
identidad

¿Se admite? ¿Qué sucede
en Gestión de
contratos?

al
Departamento
1 y al
Departamento
2.

["Departamento
1"]

Sí. Este es
el nuevo
formato que
admitimos.

• El
usuario
inicia
sesión.

• Workday
asigna
el
usuario
al
Departamento
1.

[] Sí. Este es
el nuevo
formato que
admitimos.

• El
usuario
inicia
sesión.

• Workday
elimina
al
usuario
de
todos
los
departamentos
porque
la
matriz
de
cadenas
está
vacía.

Cualquier otro
formato no
proporcionado
anteriormente

No. Esto
no está
utilizando
la sintaxis
correcta.

• El
usuario
no
puede
conectarse.
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Notas de la versión

Concepto: acerca de las notas de la versión de Gestión de contratos y
documentación de inteligencia

En septiembre de 2025, el Centro de ayuda de Gestión de contratos e inteligencia de documentos se
cambió al sitio doc.workday.com.

Le ofrecemos dos formas de acceder a las notas de la versión.

Usuarios sin acceso al inicio de sesión en la comunidad de Workday

Ejemplos: administradores locales, líderes sénior, gerentes, empleados.

Las notas de la versión están publicadas en la sección Notas de la versión del Centro de ayuda de
Gestión de contratos e inteligencia de documentos, que no requiere inicio de sesión.

El contenido de las notas de la versión se publica cada dos semanas, las semanas pares. Por ejemplo,
las actualizaciones se publicarán en la semana 32, pero no en la semana 33. Esto significa que cada
2 semanas puede acceder a las nuevas notas de la versión de Gestión de contratos e Inteligencia de
documentos si hubiera actualizaciones durante ese periodo.

Actualmente no es posible suscribirse a las alertas por correo electrónico en esta sección.

Usuarios con acceso al inicio de sesión en la comunidad de Workday

Ejemplos: contactos de soporte designados (NSC) y administradores globales que el NSC o un CSM de
Workday añadió a Workday Community.

Workday publica las notas de versión de sus productos todos los miércoles y viernes en el Centro de
versiones  del sitio de documentos de Workday. Los usuarios que hayan iniciado sesión pueden acceder
a las notas de la versión en cualquier momento y suscribirse para recibir notificaciones por correo
electrónico.

Acción Pasos

Acceso a las notas de la versión de Gestión de
contratos y Document Intelligence

1. Haga clic en Centro de versiones en el
encabezado del sitio doc.workday.com.

2. Haga clic en Todas las notas de la
versión esta semana en la tarjeta
Cambios esta semana .

3. Seleccione Gestión de contratos e inteligencia
de documentos en la sección Producto de la
barra lateral izquierda.

Note:  Cuando la Gestión de contratos y
documentos inteligentes  no se muestra
como una opción en la sección Producto
, significa que no hay notas de la versión
en el marco temporal filtrado. Para acceder
a las notas de la versión anteriores, puede
expandir el marco temporal predeterminado
en la sección Última actualización en la
parte superior de la barra lateral.
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Acción Pasos

Suscripción a notas de la versión de Gestión de
contratos y documentación

1. Haga clic en el ícono de foto de perfil
en la esquina superior derecha del sitio
doc.workday.com.

2. Vaya a Suscripciones.
3. Haga clic en Ir a Añadir suscripción.
4. Seleccione Nota de la versión en el

menú desplegable Etiqueta de tipo de
contenido .

5. Seleccione Gestión de contratos e inteligencia
de documentos  en el menú desplegable de
etiquetas de producto .

6. Seleccione la opción que Preferido del
menú desplegable Frecuencia de correos
electrónicos .

7. Haga clic en Suscribirse.

2025

Octubre

Viernes, 31 de octubre

Búsqueda mejorada de tickets de Workflow

En esta versión, ofrecemos una nueva funcionalidad de filtrado y ordenación para la tabla Tickets de
Workflow .

Beneficios empresariales

Esta mejora mejora la eficiencia al permitir a los usuarios restringir rápidamente las tablas de Ticket de
gran volumen para centrarse en lo que es más relevante para sus tareas.

Cambios

Filtros de búsqueda: añadimos las siguientes opciones de filtro de búsqueda a la lista de la tabla Tickets
de Workflow :

• Fase de ticket
• Fecha de envío
• Fecha de finalización
• Fecha de cancelación
• Remitente
• Usuario asignado
• Usuarios participantes

Algunos filtros son de solo lectura en función de la ficha seleccionada. Ejemplo: en la ficha Necesita
acción , el filtro Usuario asignado será de solo lectura y el valor por defecto será Yo .

Sus selecciones de filtro se conservan hasta que las borre manualmente o hasta que borre la caché de su
navegador.

Resultados de ordenación: además, añadimos opciones de ordenación a los encabezados de columna
para Asignado a y Participantes .

¿Qué debo hacer?
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Para acceder a los nuevos filtros:

1. Navegue a la ficha Workflow y haga clic en Tickets .
2. En el panel de filtros, seleccione los criterios de los menús desplegables para los campos que

desee y haga clic en Aplicar filtros .
3. Si desea borrar los filtros, haga clic en Restablecer filtros en el panel de filtros. También puede

abrir manualmente campos de filtro individuales y hacer clic en el botón Borrar de cada uno.

Para ordenar los resultados:

Haga clic en las cabeceras de columna Asignado a o Participantes . Puede ordenar los resultados en
orden ascendente y descendente.

Noviembre

Viernes, 14 de noviembre

Ask AI - Búsqueda unificada e inteligencia mejorada

Con esta versión, Gestión de contratos and Document Intelligence introduce una serie de mejoras en
Ask AI, como mejores citas de origen, mayor precisión y la capacidad de hacer referencia a los datos
contenidos en campos personalizados.

Ask AI es una herramienta de IA conversacional que le permite hacer preguntas en lenguaje natural
y recibir una respuesta resumida basada en la información de todos sus documentos, un subconjunto
específico o un solo documento.

Beneficios empresariales

Estas mejoras ayudan a simplificar los procesos de revisión de contratos y recopilación de información. Al
actuar como una única interfaz conversacional, Ask AI reduce significativamente la necesidad de realizar
búsquedas manuales en profundidad. Esto le permite obtener respuestas, no solo una tabla de resultados
de búsqueda, lo que genera insights más rápidos, fiables y verificables.

Cambios

Los principales cambios se centran en mejorar el modelo básico de IA y la experiencia del usuario:

• Rendimiento : al mejorar el modelo de IA, Workday ofrece mejoras en la precisión y una mejor
calidad de las citas de origen.

• Referencias de campo de datos : para preguntas relacionadas con un solo documento, Ask AI
ahora puede hacer referencia a datos de Campos de datos personalizados. Al hacer clic en el botón
de origen, los usuarios pueden acceder automáticamente a los metadatos del campo.

• Indicadores de estado al generar respuestas : Workday sustituye los indicadores de progreso
genéricos por información detallada y transparente en el proceso que sigue Ask AI al generar una
respuesta y las fuentes en las que se busca.

Consideraciones :

• Si desea encontrar respuestas en varios documentos, Ask AI puede proporcionarle una lista de
documentos representativos. Para obtener una lista exhaustiva, siga utilizando la búsqueda. Ver 
Concepto: búsqueda

• Ask AI no admite preguntas sobre datos de Ticket de Workflow , formularios de recepción o
comentarios en un contexto de documento de Workflow . Además, no admite la búsqueda por
palabras clave ni los operadores booleanos, el recuento, la agregación ni la respuesta a preguntas
que requieren asesoramiento legal, información fáctica fuera de los documentos, información
patentada o solicitudes técnicas.

Información relacionada :  Concepto: Ask AI
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Biblioteca de modelos de IA personalizada

Inteligencia de contratos presenta una biblioteca de Modelo de IA personalizada, una colección
categorizada y de búsqueda de modelos de IA personalizada preconfigurados que puede publicar y usar
de inmediato para extraer datos de documentos.

Beneficios empresariales

La biblioteca de Modelo de IA personalizada le ahorra tiempo y esfuerzo al eliminar la necesidad de crear
manualmente sus propios campos de datos. Esta nueva función le permite seleccionar, revisar y publicar
modelos adaptados a sectores y tipos de contrato específicos.

Los modelos están entrenados previamente y están listos para implementarse, lo que le permite obtener
insights de inmediato y marcar los riesgos antes.

Cambios

La biblioteca de Modelo de IA personalizada proporciona acceso a más de 120 modelos personalizados
organizados en categorías basadas en sectores y tipos de contrato, como acuerdos de empleo,
facturación y asistencia sanitaria.

La biblioteca le permite:

• Busque modelos por nombre y filtre por estado.
• Defina el ámbito del modelo.
• Guarde el modelo como borrador para probarlo antes de publicarlo o publíquelo directamente.

Una vez publicado el modelo, Inteligencia de contratos rellena el nombre de campo, el tipo de campo,
el ámbito y la configuración del modelo. Puede editar el modelo para añadir instrucciones; sin embargo,
estas instrucciones se añaden a las instrucciones de modelo de biblioteca existentes y no las sustituyen ni
las sobrescriben.

Siguiente paso

Seguiremos ampliando los modelos y las categorías que se ofrecen en versiones futuras.

¿Qué debo hacer?

Ver  Introducción de modelos desde la biblioteca de Modelo de IA personalizada

¿Qué sucede si no hago nada?

Aunque todavía puede explorar la biblioteca de Modelo de IA personalizados, si no selecciona un modelo
preconfigurado, deberá continuar creando manualmente sus modelos personalizados.

Viernes, 28 de noviembre

• Viernes, 28 de noviembre
• Viernes, 28 de noviembre
• Viernes, 28 de noviembre
• Viernes, 28 de noviembre

Página Más parámetros

Trasladamos dos parámetros de la página Más parámetros a las páginas contextualmente relevantes del
producto.

Beneficios empresariales

Esta mejora mejora la experiencia del usuario administrador al aumentar la visibilidad de parámetros
importantes.

Cambios
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• Los parámetros de acceso a la carpeta raíz ya están disponibles en la página Documentos .
Los administradores pueden acceder a este parámetro seleccionando los puntos suspensivos en la
página de la carpeta raíz Documentos .

• El parámetro Documentos eliminados ahora se encuentra en la página de parámetros del
Centro de operaciones de restauración . Los administradores pueden acceder a este parámetro
seleccionando los puntos suspensivos en la página de parámetros del Centro de operaciones de
restauración raíz.

Note:  Estos parámetros solo son visibles para los usuarios con rol de administrador.

Vincular contratos firmados a tickets

Esta nueva función proporciona vínculos directos entre un ticket de Workflow de contrato finalizado y
el documento ejecutado correspondiente en el repositorio. Permite la navegación bidireccional: puede
consultar el documento finalizado directamente desde la página del Ticket y consultar el Ticket desde la
página del documento.

Beneficios empresariales

Esta mejora proporciona un acceso rápido entre los tickets y sus documentos correspondientes, lo que
ahorra tiempo y proporciona visibilidad completa del ciclo de vida del proceso de contratación.

Cambios

En la página Detalles de ticket, añadimos el botón Consulta de documento finalizado que aparece
una vez que el Ticket de workflow llega a la fase de finalización y se envía al repositorio. Esta opción le
permite acceder directamente al documento creado por el Ticket de workflow.

En la página Detalles de documento, añadimos la opción Consulta de ticket al menú de acciones
relacionadas. Esta opción proporciona un vínculo directo al Ticket de workflow de origen.

¿Qué debo hacer?

1. Cumplimente un Ticket de workflow para finalizar un contrato.
2. En la página Ticket , haga clic en Consultar documento finalizado para acceder al contrato final.
3. En la página Documento , haga clic en el menú de acciones relacionadas y seleccione Consulta

de ticket para volver al Ticket de workflow original.

Nota: si el vínculo entre el Ticket y el documento está roto (por ejemplo, si el documento se elimina y se
restaura), no se puede volver a vincular ni a crear manualmente.

Copiar workflows

Los generadores de Workflow ahora pueden duplicar una plantilla de workflow existente en Contract
Lifecycle Management (CLM).

Beneficios empresariales

En lugar de reconstruir configuraciones comunes y complejas, los Workflow Builders ahora pueden copiar
instantáneamente una plantilla existente, lo que garantiza la precisión, ahorra tiempo y minimiza los
errores.

Cambios

Hemos añadido una nueva opción Hacer una copia al Generador de workflow para permitir a los
usuarios:

• Crear un nuevo workflow : Workday copia el workflow seleccionado como un nuevo workflow
llamado Borrador llamado Copy of <workflow name> . Ejemplo: selecciona duplicar el workflow de
su acuerdo marco de servicios . Al elegir Copiar como nuevo workflow , Workday genera un nuevo
borrador independiente denominado Copia de acuerdo marco de servicios , que puede editar sin que
afecte al original.
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• Actualizar un workflow existente : Workday copia el workflow seleccionado como la versión
más reciente en cualquier workflow al que tenga acceso. Ejemplo: tiene un Workflow de acuerdo de
confidencialidad maestro complejo (Workflow A) y un Workflow de acuerdo de confidencialidad regional
simple (Workflow B). Quiere sustituir el diseño actual del Workflow B por la compleja estructura
del Workflow A. Al duplicar el Workflow A, seleccione Copiar en otro workflow y elija Workflow de
acuerdo de confidencialidad regional (Workflow B) de la lista. A continuación, Workday crea una nueva
versión de borrador para el Workflow B que es una copia exacta de la configuración del workflow de
acuerdo de confidencialidad principal .

Para ambas opciones, la plantilla copiada contiene los mismos pasos de Origen , Formulario , Revisión ,
Firma y Finalización y Parámetros que la original, incluidos todos los usuarios y campos asociados.

Nota: solo puede copiar la versión más reciente de un workflow.

¿Qué debo hacer?

Si es administrador o tiene un rol personalizado con el permiso Gestionar de Generador de workflow , puede
empezar a utilizar esta función inmediatamente. Para copiar una plantilla de workflow:

1. Haga clic en Workflow .
2. En la ficha Generador de workflow , busque el workflow que desea copiar.
3. En el menú de acciones relacionadas a la derecha de la fila, seleccione Hacer una copia .
4. En la lista de valores < Nombre de Workflow >, seleccione la acción que desee:

a. Seleccione Copiar como nuevo workflow para crear una copia independiente.
b. Seleccione Copiar en otro workflow para copiar el workflow actual como una nueva versión

en un workflow publicado. A continuación, seleccionará el workflow de destino de la lista
proporcionada.

5. Haga clic en Hacer una copia .

Herramienta de limpieza de elementos en cola para Salesforce Connector

Con esta versión, presentamos una nueva opción de autoservicio que permite a los administradores de
Workday Gestión de contratos procesar manualmente todos los registros de ítems en cola pendientes en
Salesforce bajo demanda.

Beneficios empresariales

La herramienta de limpieza de elementos de cola permite a los administradores abordar de inmediato
los trabajos pendientes de elementos de cola atascados, lo que da como resultado una sincronización
de datos más rápida, una reducción de los elementos atascados permanentemente y una menor
dependencia del servicio de asistencia al cliente.

Cambios

Creamos un nuevo trabajo programado para procesar todos los registros evisort_QueueItem__c
pendientes. Los administradores de Salesforce pueden programar este trabajo para que se ejecute bajo
demanda.

¿Qué debo hacer?

Requisitos previos

Antes de programar o ejecutar el trabajo, asegúrese de omitir el activador Elemento en cola:

1. Haga clic en Definición .
2. En el cuadro Búsqueda rápida , busque y seleccione Parámetros personalizados .
3. Busque Parámetros de área de trabajo de Evisort y haga clic en Gestionar .
4. Seleccione la casilla Omitir activador de elemento de cola .

Pasos
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Programación del trabajo : recomendado para uso diario. Esta opción permite que el trabajo por lotes se
ejecute automáticamente a una hora determinada y se procesen los elementos pendientes.

1. En la pantalla de inicio de Salesforce , vaya a Configuración .
2. En el cuadro Búsqueda rápida , busque y seleccione Puestos programados .
3. Haga clic en el botón Programar Apex en la pantalla Todos los trabajos programados .
4. Introduzca los valores obligatorios:

a. Nombre de trabajo : elementos de cola de proceso (u otro nombre descriptivo).
b. Clase de Apex : seleccione la clase ProcessQueueItemBatch.Scheduler .
c. Programación de ejecución de Apex : seleccione los días de la semana en los que desea

que se ejecute el trabajo y elija la hora de inicio que Preferido .
5. Haga clic en Guardar .

Nota: siempre puede eliminar, pausar o modificar la periodicidad de este trabajo programado desde la
pantalla Trabajos programados en cualquier momento.

Ejecución ad hoc : utilice esta opción para procesar inmediatamente los elementos de la cola bajo
demanda. Ejemplo: para eliminar trabajos pendientes inesperados.

1. Abra la Consola de desarrollador en Salesforce.
2. Vaya a Depuración > Ejecutar ventana anónima .
3. Pegue y ejecute el comando para procesar todos los elementos pendientes inmediatamente en

lotes de 10:

Database.executeBatch(new ProcessQueueItemBatch(), 10);

// Optional: To run only for a specific item type (e.g., 'FILE_UPLOAD'):
// Database.executeBatch(new ProcessQueueItemBatch('FILE_UPLOAD'), 10);
 

Verificación y supervisión : utilice la Consola de desarrollador para confirmar la efectividad del trabajo.

1. Una vez finalizado el trabajo, confirme que todos los elementos de la cola procesados tengan un
evisort_Status__c de Finalizado.

2. Para supervisar los elementos pendientes mientras se ejecuta el lote, ejecute la siguiente consulta
en Developer Console y observe cómo disminuye el recuento de registros:

SELECT Id, Name, evisort_Status__c, CreatedDate
FROM evisort_QueueItem__c
WHERE evisort_Status__c = 'NEW'
ORDER BY CreatedDate DESC
 

Diciembre

Viernes, 12 de diciembre

Varios Departamentos en configuración de inicio de sesión único

Los administradores de seguridad ahora pueden asignar varios departamentos de Gestión de contratos
e inteligencia de documentos (Evisort) a un usuario mediante la configuración de Inicio de sesión único
(SSO) .

Beneficios empresariales

Este cambio mejora la seguridad y la experiencia del usuario al asignar automáticamente a los usuarios
a todos los departamentos relevantes al conectarse, lo que garantiza que obtengan inmediatamente el
acceso adecuado a las carpetas protegidas por esos departamentos.
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Cambios

Gestión de contratos and Document Intelligence (Evisort) ahora procesa datos de departamento de varios
valores enviados por el proveedor de identidad (IdP) cuando los administradores de seguridad configuran
el IdP para utilizar una matriz de cadenas separadas por comas para el campo Departamento . Esto
permite a Gestión de contratos asignar un usuario a varios departamentos existentes al conectarse.

Consideraciones:

• Los nombres de departamento del IdP deben coincidir exactamente (incluida la distinción entre
mayúsculas y minúsculas) con los nombres de departamento existentes en Gestión de contratos.

• Si un departamento de la lista de proveedores de identidades no existe en Gestión de contratos, el
usuario no podrá conectarse.

• Los Departamentos no se crean automáticamente.

¿Qué debo hacer?

Para utilizar esta función, debe actualizar su configuración de inicio de sesión único en su proveedor de
identidad (IdP). Ver  Pasos: configuración del Inicio de sesión único (SSO) para Gestión de contratos e
inteligencia de documentos

¿Qué sucede si no hago nada?

Su configuración de inicio de sesión único (SSO) existente seguirá funcionando como antes, asignando un
usuario a un solo departamento.

IA personalizada: mejoras de resaltado

Presentamos mejoras en la funcionalidad de resaltado de IA personalizada que hacen que la función sea
más precisa y se ajuste a las expectativas del usuario.

Beneficios empresariales

El resaltado ahora coincide con precisión con el texto de origen de manera más precisa y precisa, lo que
aumenta la confianza en los resultados de IA personalizada.

Cambios

• Resaltar solo el texto extraído: el resaltado ahora se limita al texto exacto o casi exacto que
coincide con los valores extraídos. Este cambio se aplica automáticamente a todos los documentos
nuevos procesados por todos los modelos.

• Sin elementos destacados cuando no se ha encontrado ningún resultado : Workday no
devuelve elementos destacados cuando la IA personalizada detecta que no hay respuesta en
un documento. Esto se aplica automáticamente a los modelos recién creados y a todos los
documentos nuevos procesados por todos los modelos.

¿Qué debo hacer?

Si va a publicar un nuevo modelo de IA personalizado , las mejoras de resaltado se aplicarán
automáticamente a todos los documentos incluidos en el ámbito.

Si tiene modelos de IA personalizados existentes :

• Para nuevos documentos añadidos a la plataforma: las actualizaciones de resaltado se aplicarán
automáticamente cuando se procese el documento.
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• Para documentos procesados anteriormente: debe volver a publicar el modelo para reprocesar los
documentos y aplicar el nuevo resaltado. Para reprocesar todos los documentos:

• Haga clic en Editar para suspender el modelo.
• Haga clic en Guardar y evaluar .
• Revise muestras adicionales (opcional).
• Haga clic en Revisar y publicar .
• Seleccione Deseo volver a publicar en todos los documentos . Tenga en cuenta que, en el caso de

los clientes configurados para la facturación de créditos con IA personalizada, los créditos se
consumirán al volver a publicar el modelo.

Related Information
Tasks
Pasos: configuración del Inicio de sesión único (SSO) para Gestión de contratos e inteligencia de
documentos

2026

Enero

Viernes, 9 de enero

Integración de firma electrónica para gestión del ciclo de vida de contratos

Workday mejora la experiencia de la Firma electrónica para crear una conexión más sólida y avanzada
entre la gestión del ciclo de vida de los contratos (CLM) y los proveedores de Firma electrónica de
terceros (DocuSign, Adobe Sign).

Beneficios empresariales

Esta mejora ofrece varias ventajas a los coordinadores de firmas:

• Integridad de datos : ya no es necesario salir de CLM para comprobar los datos del firmante y el
estado del sobre. Esto garantiza una única fuente de información, lo que hace que el proceso de
Firma electrónica sea muy fiable para las trazas de auditoría.

• Mayor productividad y ejecución más rápida : ofrecemos una experiencia de Firma electrónica
fluida, intuitiva y muy estable, lo que permite optimizar los flujos de trabajo y ejecutar contratos más
rápidamente.

• Resolución de errores mejorada : introducimos una gestión de errores clara, lo que le permite
autogestionarse y resolver problemas de integración rápidamente, lo que minimiza el tiempo de
inactividad operativo.

Cambios

Acceso y anulación de sobres:

• Añadimos el botón Consulta en plataforma de firma electrónica en la página de detalles del
ticket. Esta opción aparece después de crear el sobre y le permite consultar directamente la
información del sobre en la plataforma de Firma electrónica .

• Hemos cambiado el nombre del botón Recopilar firmas a Enviar a firma electrónica para mayor
claridad al iniciar una solicitud de Firma electrónica .

• La eliminación de tickets en CLM ahora anulará automáticamente el sobre de Firma electrónica
correspondiente si aún no se ha firmado.

Gestión de destinatarios:

• Los coordinadores de firmas ahora pueden añadir, eliminar, actualizar, reordenar firmantes y
personalizar directamente los detalles de los sobres, como el asunto del correo electrónico, el
cuerpo y las CC, en la plataforma de Firma electrónica .
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• Eliminamos los botones Editar CC y Añadir CC de CLM porque ya no son necesarios.

Estado:

• La página de detalles del ticket ahora muestra el estado del firmante y del sobre del proveedor de
Firma electrónica para todos los destinatarios, incluidos los añadidos externamente. Como parte de
este cambio, eliminamos el botón Comprobar estado de firma .

Pista de auditoría:

• Añadimos la traza de auditoría del firmante directamente a CLM, lo que elimina la necesidad de
navegar a la plataforma de firma electrónica externa para realizar un seguimiento del progreso.
Los usuarios autorizados pueden navegar a los registros de actividad para consultar la traza de
auditoría completa. Esto incluye acciones detalladas de los firmantes, como quién vio el documento
y la hora exacta en que se firmó el documento.

Notificaciones:

• Presentamos una nueva notificación para informar al coordinador de firmas cuando algún firmante
se niegue a firmar el documento.

• Eliminamos la notificación de correo electrónico Se le asignó un firmante que se envió a los firmantes
internos desde CLM, ya que ahora reciben una notificación del proveedor de Firma electrónica.

Estado de conexión:

• La página Integraciones ahora muestra claramente el estado de conexión de cada proveedor
de Firma electrónica , junto con un error de validación y un mensaje de error detallado si falla una
conexión.

• Si se produce un error en la conexión, Workday también muestra un banner en la ficha Tickets de
Workflow y en la página de detalles de ticket para alertar a los usuarios antes de que intenten
iniciar la Firma electrónica. También enviamos un correo electrónico con los tickets afectados y la
acción recomendada.

¿Qué debo hacer?

Estos cambios están disponibles automáticamente. Es posible que deba actualizar los materiales de
formación y la documentación interna.

Viernes, 16 de enero

Tickets de Workflow - Introducción de tarea asignada a notificaciones por correo electrónico

Actualizamos la notificación por correo electrónico automatizada que Workday envía a los revisores de
workflow para incluir el nombre de la tarea asignada.

Beneficios empresariales

Este cambio facilita a los revisores la identificación de tareas cuando tienen varias notificaciones de
revisión en sus bandejas de entrada.

Cambios

Actualizamos el cuerpo de la notificación por correo electrónico que Workday envía a los revisores cuando
se les asigna una tarea de workflow en la fase de revisión o finalización . El correo electrónico ahora
incluye explícitamente el Nombre de tarea y, cuando se rellena, la Descripción del trabajo requerido.

¿Qué debo hacer?

Nada, este cambio está disponible automáticamente.
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Febrero

Viernes, 20 de febrero

Globalización de Gestión de contratos y compatibilidad con IA multilingüe

• Viernes, 20 de febrero
• Viernes, 20 de febrero

Workday Inteligencia de contratos (CI) y Contract Lifecycle Management (CLM) ahora están disponibles
en varios idiomas y permiten la comprensión de documentos y la extracción de datos con IA multilingüe.

Beneficios empresariales

Esta actualización mejora la experiencia del usuario para los usuarios que no hablan inglés al permitirles
utilizar la Gestión de contratos en su idioma y configuración regional Preferido . También permite a los
equipos distribuidos por todo el mundo colaborar de forma eficaz y, al mismo tiempo, cumplir los requisitos
normativos y de formato regionales.

Cambios

Localización de interfaz de usuario

• Traducimos las interfaces de Workday CI y CLM y algunos correos electrónicos generados por el
sistema al francés, alemán y español.

• Hemos añadido una nueva sección de preferencias globales a la página de parámetros de
usuario para que los usuarios puedan definir sus preferencias de idioma individualmente.

• Consideraciones:

• Algunos correos electrónicos generados por el sistema, como los de activación de cuenta
de usuario y restablecimiento de contraseña, y las notificaciones de workflow, aún no se han
traducido.

• Puede configurar nombres de campo de datos de IA personalizados y definirlos en el idioma
que prefiera.

Campos de datos numéricos

• Los campos de fecha, número y valores monetarios ahora tienen formato dinámico en función de la
configuración regional preferida seleccionada. Ejemplo:

• Campos de fecha: se muestra como Mes/Día/Año para inglés estadounidense y Día/Mes/Año para
francés o inglés británico.

• Campos numéricos: se muestra como 1234,56 para inglés y 1 234,56 para francés.
• Consideraciones:

• La entrada de campo numérico, al editar valores, aún no está localizada y requiere el formato
en inglés por defecto del sistema.

Soporte multilingüe para IA
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• Actualizamos estos campos de IA estándar para admitir la extracción multilingüe:

• Contrapartes
• Fecha efectiva
• Fecha de vencimiento inicial
• Plazo inicial
• Partes internas
• Número de renovaciones
• Fecha de notificación de la renovación
• Periodo de preaviso de renovación (días)
• Plazo de renovación
• Tipo de renovación (automática, con opción de renovar, manual)
• Fecha de inicio
• Título
• Próxima fecha de vencimiento

• Actualizamos los modelos de IA personalizada para admitir nombres de campo, instrucciones y
resultados en francés, alemán y español.

• Consideraciones:

• El soporte de IA multilingüe está disponible por defecto para los clientes alojados en el centro
de datos europeo, seguido de la implementación en otras regiones. Los clientes que no
estén alojados en el centro de datos europeo pueden ponerse en contacto con su Customer
Success Manager para solicitar acceso anticipado.

• La compatibilidad con IA multilingüe solo se aplica a los documentos nuevos. En el caso de
los documentos existentes, puede ponerse en contacto con el servicio de asistencia al cliente
para solicitar un reproceso.

• La IA estándar solo genera valores en inglés para:

• Plazo inicial
• Tipo de renovación
• Plazo de renovación
• Número de renovaciones (si es indefinido)

Ejemplo: Ejemplo: la IA estándar identifica y resalta correctamente el Plazo de renovación de
un contrato español como seis (6) meses, pero el valor del campo se registra como 6 month(s) ,
en lugar de (6) meses .

Ask AI

• Ask AI ahora admite interacciones conversacionales en tiempo real en varios idiomas.
• Los usuarios pueden hacer preguntas en un idioma sobre un contrato redactado en otro y recibir

una respuesta en el idioma de consulta que hayan elegido.

Herramientas de redacción con IA

• La corrección automatizada y la creación de cláusulas ahora están disponibles en varios idiomas,
según las capacidades del LLM subyacente.

• Consideraciones:

• Actualmente, el Creador de cláusula requiere que el texto y las instrucciones del documento
estén en el mismo idioma para obtener mejores resultados. Si son diferentes, el resultado
coincide con el idioma de instrucción.

Siguiente paso

Workday añadirá progresivamente compatibilidad con más idiomas y ampliará la lista de campos y
cláusulas que admiten la extracción multilingüe.

¿Qué debo hacer?
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Configure las preferencias de interfaz de usuario y configuración regional:

1. Seleccione su avatar de perfil y vaya a Configuración .
2. Desplácese hasta la sección Preferencias globales .
3. Seleccione el idioma y la configuración regional preferidos que desee.
4. Haga clic en Guardar preferencias .

Acceda a soporte multilingüe para IA:

• IA estándar : seguirá viendo los campos de IA estándar existentes en la interfaz de usuario como
antes. El cambio principal es que los resultados de los campos admitidos ahora son precisos en los
documentos en francés, alemán y español.

• IA personalizada : al crear nuevos modelos, puede introducir nombres de Campo e instrucciones
en alemán, español, francés e inglés para recibir resultados localizados.

• Reproceso de documentos existentes : para aplicar la compatibilidad con IA multilingüe para
documentos existentes, envíe una solicitud de reprocesamiento al servicio de asistencia al cliente.

Actualización de terminología de disposición a cláusulas

Con esta versión, Gestión de contratos and Document Intelligence actualiza la interfaz de usuario para
sustituir el término Provision with Clauses en varias áreas del producto.

Beneficios empresariales

Este cambio garantiza la coherencia de la terminología en toda la plataforma, lo que afecta al Lector de
documentos , al analizador y a varios mensajes de error y avisos generados por el sistema.

Cambios

Hemos actualizado varios elementos de la interfaz de usuario para reflejar la nueva convención de
nomenclatura:

• Fichas : en el Lector de documentos, la ficha Provisiones clave ahora se llama la ficha
Cláusulas clave .

• Filtros : en Analyzer , el nombre del filtro Disposición pasa a ser el filtro Cláusula .
• Mensajes de sistema: varios mensajes de error y avisos que anteriormente hacían referencia

a disposiciones ahora utilizan cláusulas para mantener la coherencia con la interfaz de usuario
actualizada.

¿Qué debo hacer?

Nada, esta función está disponible automáticamente.

Abril

Viernes, 3 de abril

• Viernes, 3 de abril
• Viernes, 3 de abril

Ruta de workflow

Con esta versión, Workday presenta Workflow Routing, un motor de rutas inteligente que ayuda a los
usuarios a identificar y acceder a los formularios de recepción de contratos correctos a través de la
interfaz de Ask AI .

Beneficios empresariales

La ruta de Workflow permite a los usuarios finales identificar rápidamente el Formulario de admisión
pertinente mediante el uso de IA para guiarlos a través de una conversación sencilla y paso a paso. Esto
elimina las conjeturas de su equipo y evita el ciclo de repetición del trabajo en el que las solicitudes se
rechazan y se reinician semanas después porque se eligió el formulario incorrecto.
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Cambios

Ficha Automatización : añadimos una nueva subficha Tabla de ruta en la ficha Automatización , donde
los usuarios con el rol Generador de workflow: Manage pueden definir reglas de ruta.

Ask AI

• La interfaz de Ask AI ahora incluye una opción de ruta de Workflow para iniciar solicitudes
guiadas.

• Ask AI genera hasta 5 preguntas iniciales derivadas de las instrucciones de la tabla de ruta para
comenzar el proceso de descubrimiento.

• Una vez identificado, Ask AI muestra el nombre del workflow como un vínculo en el que se
puede hacer clic y que lleva al usuario directamente al Formulario de admisión con el workflow
preseleccionado.

Nota: el motor de ruta utiliza listas de control de acceso de Workflow para garantizar que los usuarios solo
reciban sugerencias de workflows a los que tienen permiso de acceso.

¿Qué debo hacer?

Configuración de ruta

Requisitos previos

El usuario debe tener el rol de Generador de workflow: Manage .

Pasos

1. Navegue a la subficha Tabla de ruta en la ficha Automatización .
2. Haga clic en Crear nueva ruta y seleccione un workflow publicado en el campo Nombre de ruta .
3. Introduzca instrucciones de ruta detalladas para ayudar a la IA a distinguir este workflow de otros.

Utilice lenguaje natural para definir cuándo debe utilizar un usuario esta ruta (por ejemplo: "Utilice
esta ruta cuando un usuario quiera solicitar una actualización de hardware").

4. Navegue a la subficha Ruta general para configurar un mensaje de bienvenida de instrucciones de
ruta general o una respuesta de reserva para cuando Ask AI no encuentre una coincidencia.

5. Active la opción Activar ruta para todos los usuarios para iniciar la función Ruta de Workflow en
la interfaz de Ask AI para todos los usuarios finales.

Selección de Workflow (usuarios finales)

Requisitos previos

• Ask AI debe estar activado para su espacio de trabajo.
• Los usuarios finales deben tener el rol Acceso a ticket .
• El conmutador Activar ruta para todos los usuarios debe estar activado para al menos una ruta de

workflow.

Pasos

1. Acceda a Ask AI y seleccione la opción Enrutamiento de Workflow para iniciar la solicitud y
dirigirla al workflow correcto.

2. A continuación, Ask AI generará y mostrará dinámicamente hasta 5 preguntas iniciales para ayudar
en el proceso de selección. Nota: estas preguntas se derivan directamente de las instrucciones
definidas en la tabla de ruta .

3. A medida que el usuario final interactúa, Ask AI hará preguntas de seguimiento específicas basadas
en respuestas anteriores para restringir el flujo de trabajo.

4. Una vez que se identifica el workflow correcto, Ask AI presenta el nombre del workflow como un
vínculo en el que se puede hacer clic, lo que lleva al usuario final directamente al Formulario de
admisión.

¿Qué sucede si no hago nada?
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Si no configura la tabla de ruta , los usuarios seguirán seleccionando manualmente los formularios de
admisión de la biblioteca sin recomendaciones guiadas por IA, y Ask AI no proporcionará sugerencias de
workflow.

Conector de Microsoft Word para Workday Contract Lifecycle Management

Descripción Microsoft Word Connector permite a los usuarios iniciar documentos de contrato desde
Workday Contract Lifecycle Management (CLM) directamente en su aplicación de escritorio local de
Microsoft Word para editarlos y sincronizar las actualizaciones con la plataforma CLM.

Beneficios empresariales

• Ahorro de tiempo : elimina los pasos manuales de descargar, guardar y volver a cargar
documentos, lo que agiliza los ciclos de contratación y aumenta la eficiencia.

• Colaboración : permite que varios usuarios inicien y editen documentos simultáneamente, lo que
admite comentarios encadenados y discusiones entre el escritorio y la plataforma.

Cambios

En el visor de documentos, cambiamos el nombre del botón Editar en línea a Editar con Microsoft
e incluimos una nueva opción de Microsoft Word para escritorio que permite a los usuarios abrir
documentos en la versión de escritorio de Microsoft Word.

Con el nuevo conector, activamos funcionalidades de sincronización como las siguientes:

• Sincronización automática del contenido del documento, incluidos iconos, tablas e imágenes.
• Compatibilidad con el resaltado de texto nativo aplicado en la aplicación de escritorio.
• Realice un seguimiento de los cambios y un registro de actividades en CLM que capturen las

modificaciones realizadas durante las sesiones de escritorio.

Seguridad y permisos :

• La integración hereda Workflow Visibility and Permissions de la plataforma CLM.
• Los usuarios deben tener permisos de edición en el workflow para poder acceder a la funcionalidad

Editar con Microsoft .
• Para activar la integración, el conector solicita los siguientes permisos:

Tipo Permiso/ámbito Propósito/nota

Delegado User.Read Conexión e identidad de
usuario

Delegado FileStorageContainer.Selected Contenedor de SharePoint
seleccionado por el usuario

Aplicación FileStorageContainer.Selected Acceso a nivel de aplicación
al contenedor seleccionado

Consideraciones :

• Formatos de archivo : la integración admite los formatos .doc y .docx. Aunque los documentos
PDF no se pueden editar directamente, puede convertirlos en Gestión de contratos y Document
Intelligence antes de abrirlos en la aplicación de escritorio de Word.

• Sincronización de sincronización : los cambios en el documento pueden sufrir un retraso de entre
0 y 5 minutos.

• Los documentos editados en la aplicación de escritorio no aparecen en la lista Editados
recientemente de Microsoft Word . Los usuarios deben volver a Workday CLM para volver a abrir
el archivo.

¿Qué debo hacer?

      ©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential      



 | Notas de la versión | 180

Los administradores deben configurar el conector de Microsoft Word. Siga los pasos descritos en 
Definición del conector de Microsoft Word para la gestión del ciclo de vida de los contratos

¿Qué sucede si no hago nada?

Si no configura la integración, los usuarios deben continuar descargando manualmente los documentos de
Workday CLM, editarlos localmente y cargar manualmente las versiones revisadas en la plataforma.
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