UNL Formularios
Instructivo Evaluacion

de Respuestas

| Direccion de Gestidon de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion |
| Secretaria General | Universidad Nacional del Litoral | Santa Fe, Argentina |

| 03-2026 |




Indice de Contenidos

indice de Contenidos

¢Cdémo solicitar un formulario?

¢Cémo acceder al formulario?

;Cdémo acceder a las respuestas de un formulario?
¢, Como utilizar el Panel de Filtros?

Acciones que se pueden realizar con el filtrado:

¢ Cémo modificar el estado de un registro?

¢, Coémo ponderar las respuestas de un formulario?

¢, Coémo exportar las respuestas de un formulario?

¢, COmo se visualizaran las respuestas exportadas?
Mensaje recibido por el inscripto via mail

g W NN

11
13
17
18




;Coémo solicitar un formulario?

El solicitante debe ser usuario del Sistema de Gestidon de Proyectos y estar vinculado
al Proyecto “Solicitudes de Formularios”. En dicho proyecto debera iniciar una nueva
peticion y detallar en la misma un boceto con las preguntas que conformaran el
modelado del formulario, fecha de inicio/fin de difusién, mensajes, etc.

En caso de no tener usuario en dicho sistema, comunicarse con
procesosdigetic@rectorado.unl.edu.ar

;Como acceder al formulario?

Se puede acceder al formulario mediante los siguientes links:

« Difusion: es el publicado a través de una pagina web, portal, mail, etc., para
que los interesados en la propuesta ingresen y puedan completar las respuestas
dentro del periodo indicado por el responsable de la misma.

» Respuestas: es el que utilizara aquella persona responsable de la evaluacién
de las respuestas obtenidas en los formularios. Este link no debe ser publicado para
evitar inconvenientes y la exposicion de los registros relevados, ya que son
respuestas personales.

« Edicion: es el que utilizara la persona encargada del modelado del
formulario, en el cudl podra detallar distintos tipos de preguntas y configuraciones de

fecha de inicio/fin del formulario y mensajes a los destinatarios.



mailto:procesosdigetic@rectorado.unl.edu.ar

;Como acceder a las respuestas de un formulario?
1. Ingresar con el link de Respuestas indicado por los administradores de la DIGETIC:
Ejemplo:

https://servicios.unl.edu.ar/formularios/#/e/1/7834265e0bal15716f43b124119d7eb4b4b4dd7805

7b7 f4475a2344 h i0iJIUZI1Ni ZWZyZXN rZW4iOmZhbHNIL
1c3VhcemivljoyLCJpYXQIOJE3NDA2NTUwMzKINjlsInJvbCl6ImVkaXRvcidJ9vg7NuSNdsdJIGINW
CI3IESBR5rHENOIMNi1siFVY1Nc

UNIVERSIDAD . )
@ NACIONAL peL LITORAL Formularios salir

Respuestas

Formulario de Inscripcién

Area de procesos

Cargar respuestas

2. Hacer click en el botén “Cargar respuestas” , donde luego se podran visualizar los

registros ingresados al formulario y el Panel de Filtros:



https://servicios.unl.edu.ar/formularios/#/e/l/7834265e0ba15716f43b124119d7eb4b4b4dd7805889e7b70b63f4475a23440a/eyJhbGciOiJIUzI1NiJ9.eyJyZWZyZXNodG9rZW4iOmZhbHNlLCJ1c3VhcmlvIjoyLCJpYXQiOjE3NDA2NTUwMzk1NjIsInJvbCI6ImVkaXRvciJ9.vg7NuSNdsdJI6INWCI3lE5BR5rHENoI1Ni1siFVY1Nc
https://servicios.unl.edu.ar/formularios/#/e/l/7834265e0ba15716f43b124119d7eb4b4b4dd7805889e7b70b63f4475a23440a/eyJhbGciOiJIUzI1NiJ9.eyJyZWZyZXNodG9rZW4iOmZhbHNlLCJ1c3VhcmlvIjoyLCJpYXQiOjE3NDA2NTUwMzk1NjIsInJvbCI6ImVkaXRvciJ9.vg7NuSNdsdJI6INWCI3lE5BR5rHENoI1Ni1siFVY1Nc
https://servicios.unl.edu.ar/formularios/#/e/l/7834265e0ba15716f43b124119d7eb4b4b4dd7805889e7b70b63f4475a23440a/eyJhbGciOiJIUzI1NiJ9.eyJyZWZyZXNodG9rZW4iOmZhbHNlLCJ1c3VhcmlvIjoyLCJpYXQiOjE3NDA2NTUwMzk1NjIsInJvbCI6ImVkaXRvciJ9.vg7NuSNdsdJI6INWCI3lE5BR5rHENoI1Ni1siFVY1Nc
https://servicios.unl.edu.ar/formularios/#/e/l/7834265e0ba15716f43b124119d7eb4b4b4dd7805889e7b70b63f4475a23440a/eyJhbGciOiJIUzI1NiJ9.eyJyZWZyZXNodG9rZW4iOmZhbHNlLCJ1c3VhcmlvIjoyLCJpYXQiOjE3NDA2NTUwMzk1NjIsInJvbCI6ImVkaXRvciJ9.vg7NuSNdsdJI6INWCI3lE5BR5rHENoI1Ni1siFVY1Nc
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| Respuestas |

Formulario de Inscripcion

JArea de procesos

Panel de
|Fillm v |—> .

filtro
#o Emoll Fecha Finalizado estodo

Regqistro de
91428 andreatmd3@gmail.com 18/11f22 - 09:35 Hs Centrolado

— respuestas /
90456  carolinasuorezg@gmall.com 08/11/22 - 0010 Hs Centrolado . . .
* INSCripciones

e1682 andreatmd3@gmail.com /0922 - 2352 Hs Aceptado

v

Al accionar el lapiz, se abre
el registro con los campos
completados

Los registros de los inscriptos estan ordenados segun fecha y hora de inscripcion, su
“Estado” inicial sera “Prelnscripto” y el mail es aquél que completé al final del
formulario como referencia para recibir las notificaciones y confirmacion de haber
completado con éxito la propuesta de dicho formulario. Los Registros de
inscripciones (items) se podran visualizar por pagina, seleccionando la cantidad de
items a contener cada una de ellas y navegando (anterior/posterior) entre las mismas
mediante flechas de navegacion.

140125 andreafmd3@gmail.com 02{02/24 - 1210 Hs Prelnscripto

140123 andreafmd3@gmail.com 02/02/24 - 12:08 Hs Preinscripto

140097  andreafmd3@gmail.com 02/02/24 - 11:08 Hs Prelnscripto

129451  andreafmd3@gmail.com 27[09(23 - 0719 Hs Prelnscripto

129223  andreafmd3@gmail.com 26/09/23 - 13:27 Hs Prelnscripto

10867  andreafmd3@gmail.com 08/05/23 - 1210 Hs Prelnscripto Va

110865 andreafmd3@gmail.com 08/05/23 - 12:07 Hs Controlado

92833 andreafmd3@gmailcom 05/12/22 - 12:25 Hs Aceptado

91433 andreafmd3@gmailcom 18/11/22 - 09:37 Hs Controlado

/ ltems per page: 10 ¥ " 1-100f151 " | > 3 |
a ™

Cantidad de Total de Flechas
registros por registros o de navegacioén:
paginas inscriptos inicio, anterior,

posterior, final.
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110865

92833

91433

andreafmd3@gmail.com
andreafmd3@gmail.com
andreafmd3@gmail.com
andreafmd3@gmail.com
andreafmd3@gmail.com

andreafmd3@gmail.com

27/09/23 - 0719 Hs
26/09/23 - 13:27 Hs
08/05/23 - 1210 Hs
08/05/23 - 1207 Hs
05/12/22 - 1225 Hs

18/11/22 - 09:37 Hs

Preinscripto

Preinscripto

20
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nscripto

trolado
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ltems per pad

-

Desde este desplega

1-10 of 151 > >l

ble se

puede elegir la cantidad de

registros por pagina

;Como utilizar el Panel de Filtros?

Para realizar una busqueda mas selectiva de registros se deben utilizar los filtros, los

cuales se pueden utilizar de acuerdo a las siguientes opciones:

Filtro

Email

Todos

Estado

Registro

Finalizado

Rrange de fechas

a

tmpiar  Exportar

e Registro: es el numero de registro que recibe la persona via mail una vez

que haya completado y enviado con éxito el formulario.

Email: es el email que consignd la persona al final del formulario como

para recibir notificaciones sobre la propuesta y confirmacion de suscripcién a

la misma. Este email es el que se observa en el panel de registro de

inscripciones.

Estado: es el estado que posee el inscripto (Prelnscripto — Controlado —

Aceptado), el estado inicial o predeterminado del registro es Prelnscripto y



puede ser modificado por el evaluador. Se pueden seleccionar un estado de
los disponibles o Todos los estados a visualizar.

r Estado 1]

Todos
Prelnscripto
Controlado

Aceptado

e Finalizado: estado que toma el formulario cuando la persona finalizé el
formulario presionando el botén “Enviar”. (Se recomienda evaluar los mismos
una vez que expire el formulario ya que a pesar de estar finalizado el
formulario, el mismo puede seguir editandose por el usuario hasta la fecha de
deshabilitacién del mismo).

¢ Finalizado o]

Todos
Si

No

e Rango de Fechas: es el rango de fechas en las que el inscripto inicid su
inscripcion en el formulario. Se debe presionar el icono del calendario de
fechas y cuando se despliega la ventana se debe seleccionar fecha inicial
(desde) y fecha final (hasta)

Rango de fechas B

Limplar Expo

Calendario




JUN 2021 ~ < >

JUN Fecha de inicio

Fecha de fin
20 2 22 74 25 26

27 28 20 30

Acciones que se pueden realizar con el filtrado:

Filtro -

Registro
Email
Estado

Finalizado

Todos - l

Rango de fechas E

Limpiar Exportar Buscar

e Limpiar: borra los datos seleccionados o detallados en los campos superiores
para realizar una nueva busqueda.

e Exportar: exporta la lista de las inscripciones seleccionadas en una planilla de
Excel segun el filtro utilizado. En caso de no realizar algun filtro en especial se
exportaran todos los registros.

e Buscar: lista los registros que cumplen con el filtro seleccionado.




;Como visualizar las respuestas de un formulario?

1. Para poder visualizar dentro del formulario las respuestas de las personas
inscriptas, utilizando o no el Filtro, se debe ingresar con el “lapiz” que se
encuentra en el lateral derecho de cada registro, el cual aparece cuando se
pasa el cursor del mouse sobre dicho lateral:

50876 andreafmd3@gmail.com 14/02/22 - 12:30 Hs 14/02/22 - 12:30 Hs Controlado
49586 andreafmd3@gmail.com 16/12/21 - 0813 Hs 16/12/21 - 0815 Hs Controlado
46739 andreafmd3@gmail.com 09/11/21 - 08:03 Hs 09/11/21 - 08:03 Hs Prelnscripto
46699  andreafmd3@gmail.com 08/11/21 - 08:06 Hs 08/11/21 - 08:07 Hs Controlado
22765 andreafmd3@gmail.com 23/06/21 - 09:22 Hs 23/06/21 - 09:22 Hs Controlado
22657 andreafmd3@gmail.com 22/06/21-10:09 Hs 22/06/21-10:09 Hs Controlado
969 juanfrecaman@gmail.com 07/10/20 - 23:47 Hs | | 07/10/20 - 23:47Hs Aceptado

n juanfrecaman@gmail.com 20 - T02Hs 28/09/2¢ - 11:03 Hs Prelnscripto
12 juanfrecaman@gmail.com 20/09/20 - 18:05 Hs 20/09/70 - 18:06 Hs Aceptado
n agustincandioti@gmail.com 20/09/20 - 18:05 Hs 20/09/R0 - 18:05 Hs Prelnscripto
Itdgns per page: 10~ 41 - 150 of 151 1< < > >l
Fecha de guardado Fecha de envio Visualizador

del registro

2. Haciendo click en el “lapiz” se observaran las distintas secciones del
formulario en las cuales se debe ingresar para visualizar las respuestas del
registro seleccionado:

Registro #eabccfebb7cafl3ba5cfba7039668da498cle359f34cc136al95d3a9a80f33ec

Fecha 02/02/24 - 12:45 Hs
Email andreafmd3@gmail.com Secciones

Respuestas /

DATOS PERSONALES

Seccion 2

Otros datos v

Estado

Preinscripto - Cerrar




3. Para ingresar a cada seccion se debe presionar la flecha para desplegar la
lista de preguntas:

Registro #eab5ccfebb7cafl3baScfba7039668da498cle359f34ccl36a195d3a%a80f33ec

Fecha 02/02/24 - 12:45 Hs »
] Respuestas de cada seccion
Email andreafmd3@gmail.com

Respuestas \

DATOS PERSONALES hd
Seccion 2 v
Otros datos ~
Estado
Prelnscripto T Cerrar

Registro #110d34776ee458d06efed7d4737955ffb9788c19c3f7ee7657d674fdeb42352

Fecha 27/02/25 - 1212 Hs

Email lauracaceres@gmail.com

Respuestas Respuestas de la seccién
DATOS PERSONALES &

Esto es una prueba de descripcion para el administrador solicitante

Nombre
Laura
Apellido
Cdceres
DNI
278884521

Estado

Preinscripto - Cerrar

Aclaracion: las preguntas cuyas respuestas consisten en archivos adjuntos no
pueden exportarse. Estos pueden visualizarse al momento de revisar la respuesta
o descargarse. En caso de ser necesario, los archivos deben descargarse en la PC
de trabajo.




Registro #bf0980512e65755e9316dc00651fba4380fb7al47c46591a53b64f6c83413952 |—> N° de registro

Respuestas
DATOS PERSONALES ~
Seccion 2 v
Otros datos o

Facultad
FADU

Adjuntar DNI frente y dorso

Archivo adjunto (abrir y luego guardar)

Estado
Preinscripto = Cerrar

;Como modificar el Estado de un registro?

Una vez evaluadas las respuestas del inscripto se puede modificar su “Estado” de

inscripcion, el cual inicialmente sera “Preinscripto” y el mismo podra ser modificado
por el estado “Controlado” o “Aceptado” segulin corresponda:

Registro #771c24bdbc387cc0fb85ffe9d791965059b740bb5a5a9a30b5a9a54933e23884

Fecha 08/05/23 - 1210 Hs

Email andreafmd3@gmail.com

Respuestas
DATOS PERSONALES ~
Seccion 2 v
Otros datos v

Estado

Estado inicial —— " [_Preinscripto | cerar




Registro #bf0980512e65755e9316dc00651fba4380fb7al47¢c46591a53b64f6c83413952

Fecha 27/02/25 - 1228 Hs

Email lauracaceres@gmai.com

Respuestas
DATOS PERSOMALES v
Seccion 2 v
Otros datos

Tipo de estados Prelnscripto -

Controlado

Aceptado

;Como ponderar las respuestas de un formulario?

Ingresar a la pestafia “Respuestas”, luego seleccionar el registro a evaluar con el
“lapiz” del lateral derecho y alli se observaran: las secciones con su puntaje maximo y
las preguntas a ponderar numéricamente. Ademas se observara el puntaje obtenido
del total de puntos a evaluar en el formulario.

Registro #14db0db4190d850771686e8ebefl25a53217b6244666fde4b662ca578%acd348

Fecha 07/10/20 - 23:47 Hs

Email juanfrecaman@gmail.com

Respuestas
Primera Seccidn Subtotal 0 / 60
2 / ~ [ an
Segunda Seccion ., . Subtotal 0/ 30
Seccion con puntajes
Archivos v
Fecha v
Puntaje obtenido: 0/ 90 Puntaje obtenido sobrg el total Preinscripto e —
de puntos del formulario




Al ingresar a cada seccidn o pregunta con puntaje se observara el valor maximo de
las mismas y el puntaje obtenido en el total del formulario de acuerdo a la evaluacion.

Registro #14db0db4190d850771686e8ebef125a53217b6244666fded4b662ca5789%acd348

Email juanfrecaman@gmail.com

Respuestua
Primera Seccion Subtotal0 /60
Preguntal . L.
Puntaje maximo
asdfasf . r
de la seccién
0 o
Pregunta2 Puntaje maximo
asdfasdfasdf de |a pregunta
0 J20
Puntaje obtenido: 0 / 90 Puntaje obtenido sobre el . Prelnscripto v cerrar
total de puntos del formulario

Para ponderar (asignarle un valor numérico) la respuesta del inscripto se debe
ingresar a la pregunta y modificar su puntaje con las flechas como se indica a
continuacion:

Respuestas
Primera Seccidn Subtotal 0 / 40 ~

Preguntal

preguntital

. 6# o

Titulo

Puntaje obtenido: 0 / 70 Prelnscripto -

El puntaje no toma numeros negativos, debe ser de O (cero) al valor maximo que
indica cada pregunta. La opcién de puntajes es configurada por el administrador del
formulario.

Una vez evaluadas las respuestas presionar el boton “Cerrar”.




;Como exportar las respuestas de un formulario?

Para exportar las respuestas del formulario, se debe ingresar al Panel de Filtros y se
puede utilizar el mismo para hacer una busqueda selectiva de inscriptos y luego
presionar el botén “Exportar”, o presionar directamente dicho botdn para exportar
todos los registros de las inscripciones:

Filtro

Registro

Email

Estado -

Finalizado

Todos

Rango de fechas o]

Hmplor

Al presionar el botén “Exportar” se abre una ventana donde se deben seleccionar:

1. Las secciones o respuestas a exportar

Selecciona toda la seccion
Exportar

Respuestas

& nombre
® Apelido
= ol

® fecha
& Hora

B seccion2

ﬁ Selecciona la respuesta

O otros datos

O Facultad
[ Adjuntar DM frente y dorso

Gerror




2. Silas respuestas tienen puntajes se pueden exportar los mismos
tildando la casilla “Incluir puntajes” :

Exportar

fecha
Hora

B seccion 2

[] fecha
hora

[ otros datos

[] Facultad
[ Adjuntar DNI frente y dorso

Opciones

[ Incluir puntajes

Separador de respuestas mltiples

3. En caso de tener respuestas de seleccién mdltiple, es decir, con
varias respuestas para la misma pregunta, se debe seleccionar el
separador de las mismas (“Separador de respuestas multiples”: “; , -”):




Exportar

fecha
Hora

B Seccion 2

[] fecha
hora

[C] otros datos

[] Facultad
[C] Adjuntar DNI frente y dorso

Opciones

(] Incluir puntajes

f Separodor de respuestas maltiples 3

Ejemplo:

1. Tipo de Pregunta en el formulario:

Medio de Infermacion:

0O Mail
WhatsApp
Instagram
Facebook
O Twitter

2. Exportacion
3. Datos exportados en el Excel/Calc:

Exportar
Respuestas
[ DATOS PERSONALES
B Medio de Informacién:
B Nombre
Bou WhatsApp;Instagram;Facebook;

[ EsTubios CURSABOS
O estudios completos

O Mail de contacto
Opciones

0 inchi puntajes

Seperoder e respussios miligles




El separador de las opciones seleccionadas por el usuario es el que selecciona el
evaluador antes de la exportacion

4. Recordar que los archivos adjuntos “no se pueden exportar” aunque se
haya seleccionado la pregunta en la exportacién, sélo pueden
observarse en linea o se pueden descargar.

Exportar

fecha
Hora

B seccion 2
[ fecha
hera  No se exportan

[ otros datos
[J Facultad /

|D Adjuntar DNI frente y dorso I

Opciones

[ Incluir puntajes

Separador de respuestos miltiples

5. Una vez senaladas las opciones deseadas presionar el boton
“Exportar’ con el cual se generara un archivo Excel donde se podran
observar los registros de los inscriptos con las respuestas a las
preguntas seleccionadas:

Exportar

fecha
Hora

B seccion 2

[ fecha
hora

[ otros datos

O Facultad
[ Adjuntar DNI frente y dorso

Opciones

O Incluir puntajes

Separador de respuestas multiples




;Como se visualizaran las respuestas exportadas?

El documento Excel exportado constara de datos fijos de exportacién del inscripto, y
datos opcionales como las secciones o preguntas especificas del formulario que
hayan sido seleccionadas para visualizar en el momento de la exportacién con el
puntaje de las mismas en el caso de tenerlo. Los registros estardn ordenados de
acuerdo a la fecha y hora de inscripcion del interesado.

Fecha y hora de inscripcion, Nombre de la seccion  Nombre de la pregunta

email del inscripto.
b \ /

140b0db4 190485077 321 pto 07/10/2020 - 23:47Hs |ucia@gmail com Sosa Informatica

ipto 28/09/2020 - 11:02Hs juan@gmail.com  |Lopez ldiomas

1
2

7bb55aa2! ipt - 18:05Hs il.com |Suarez Deportivos
[4 12112a0710c484: ipt -18:05Hs pedro@hotmail.com |Paris Mecanica
5 m

2020 - 22:08Hs juan@hotmail com |Leguizamon Talleres generales

v

Respuestas Puntajes Fecha de
evaluacién

5/ en| e

Respuesta

1 734af11467724 Controlade 23/06/2021 - 09:22Hs andresmkl@gmail.com Opcidén2-Opcion3-
Fecha y Hora de inscripcién, email del inscripto. Respuesta miiltiple Fecha de
con separador “-* evaluacién

Mensaje final del formulario completado por el inscripto

UNIVERSIDAD
NACIONAL ce. LITORAL

iGracias por completar el formulario!

El registro fue grabado con éxito.

Enviamos un correo a carlosgonzales @gmail.com con el comprobante de envio y las respuestas.



El usuario debera verificar el correo detallado en la ultima seccidn del formulario

antes de enviar el mismo, ya que las direcciones de correos no tienen validaciones.

Mensaje recibido por el inscripto via mail

El inscripto recibira el siguiente mensaje en su bandeja de entradas del correo
detallado en el final del formulario, donde se observaran:
Correo de Envio:

e Nombre del Formulario
e Detalle de las respuestas realizadas

UNIVERSIDAD
NACIONAL ot LITORAL

Nombre del formulario
Has completado el formulario Formulario de Inscripcion
Estas fueron s respuestas
Email Contacte: 'V/S'OPEZ(20 -8 Respuestas
DATOS PERSOMALES - Apellido: Lopez
DATOS PERSONALES - Nombre: Luis
DATOS PERSONALES - DNI: 37123123

ESTUDIOS CURSADOS - Estudios completos: Secundario;

Correo de Guardado:

Nombre del Formulario

Boton EDITAR

Detalle de las respuestas realizadas




UNIVERSIDAD
NACIONAL ot LITORAL

Nombre del
formulario

Has completado parcialmente el formulario Formulario de Inscripcion

Puedes volver a ingresar al formulario y editario ingresando en el siguiente lind: EDITAR
Estas fueron tus respuestas:

Email Contacto: victoriaamarillo@gmail.com Botén de edicion

DATOS PERSOMALES - Nombre: Veronica
DATOS PERSONALES - Apellido: SDSA
DATOS PERSONALES - DNI: 234567676 ™ Respuestas
DATOS PERSONALES - fecha: 65/03/2025
DATOS PERSONALES - Hora: 10:00

Tenga en cuenta que:

El inscripto no podra corregir ni modificar las respuestas del formulario enviado, salvo
que este haya sido configurado por el administrador para que se puedan realizar
guardados parciales, en tal caso el usuario podra ingresar a editar sus respuestas
desde el botén EDITAR que recibe en su correo y luego de enviar el mismo ya no
podra seguir editando sus respuestas.

En caso de haber faltado informacion o si hubiese informacion errénea en el
formulario enviado, el inscripto deberd comunicarse con el administrador para que le
indique cémo proseguir segun su criterio.

El formulario esta activo o vigente en un periodo de tiempo establecido por el
administrador, tanto para el envio o el guardado parcial de las respuestas.
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