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1. Objetivo

El presente instructivo es continuacién del | SIG 017/1 Introduccién al editor de formularios y
tiene el objetivo de describir los pasos a seguir para la creacion, configuraciéon general y
administracién de un formulario de e-tramite.

2. Desarrollo
2.1. Creacion y configuracion general de un formulario.
2.1.1. Creacion de un formulario.

Una vez que el usuario obtiene permisos de autor para una aplicacion (Ver: 2. Solicitud de creacién
de una nueva aplicacién y permisos de autor), el usuario podra comenzar con la creaciéon de un
formulario. El editor generara el formulario en estado “Borrador” por defecto. Después de ser
completado, el e-tramite podra evolucionar hasta llegar al estado “Publicado” para ser visualizado
por el ciudadano. Para esto ultimo, el usuario debera solicitar la publicacién del formulario (sera
detallado méas adelante en el presente instructivo).

Para comenzar, el usuario debe estar posicionado en la bandeja del editor y hacer clic sobre el
signo mas, en la parte superior derecha como se muestra en la siguiente imagen:

Administrar Formularios

Clic para crear un
~ Q // formulario NUEVO

RRHH PGestante Borrador S D B @
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e = ALTA TEMPRAMA DE Zostia e = o i .
EMPLED AhaTemp SEERCIA RIS 272568860810 Borrade F I E &
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AGRICULTUR F_AF 201650395840 Borrador S I B®
EMPLED MO_Bajal Borrador F I B @&
PAmbienial DFa-1 Borrador "B @
rizacion/Licencia {Cese /08
2 " o pafia Comprobante de Pt > = ~
Pambiental DFa-2 SO A 3 Barrado S I B
Acomgana Prueba - POLICIA 5 L <
PAmbiental DPA-2 AMBIENTAL 20396211174@ Borrador S I B
EOSQUENAT AeaFer Aeopio Forests 272139826430 Borrager S OB @

Al hacer clic en el cuadro con el signo mas se abrird la siguiente pantalla donde el usuario puede
empezar a construir el formulario.
Notar que:
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- Alaizquierda se visualiza el panel que contiene todos los elementos que se pueden sumar al

formulario.

- Ala derecha se visualiza el panel de configuracion GENERAL para el formulario que se esta

creando.

Elementos

] B
L Fermudarion

Eemenios

Titule

Configuracion del
e-tramite

¢

Configuracion

Sectiones

s0

Nota: Mientras el e-tramite permanezca en estado borrador, éste puede ser modificado cuantas

VEecCes se precise.

2.1.2. Configuracién general del formulario.

A continuacion se observa el panel de configuracion general del formulario. (Notar que el panel de
configuracion general aparece cuando no esta ningun elemento seleccionado en el e-tramite).
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Configuracion

() cancels " ACepie

Secciones ®
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Campos a completar:
Campos que componen la identificacion univoca de un formulario:

- Cod. Aplicacién: aqui el usuario debe escribir el cédigo de la aplicacion para la cual se le
otorgd permiso. Por ejemplo, si el usuario tiene permiso para la aplicacion “PruebaMP”, tiene
que escribirlo en este campo. El cddigo de la aplicacién debe solicitarse por ticket en la seccion
de gestiones innovacion asistencia (fid).

- Cod. Formulario: aqui el usuario debe ingresar un cédigo para identificar el trdmite que esta
generando. Por ejemplo: Para un e-tramite de Plan de Manejo, podria colocar “PlanMan”.
Puede escribir un méximo de 10 caracteres.

Otros campos:

- Nivel CiDi requerido: Seleccionar el nivel CiDi que debe tener el ciudadano para poder
realizar el tramite.

- Titulo: Es el titulo que tendr& el e-tramite, es decir, el titulo que visualizara el ciudadano al
hacer clic en el boton “Iniciar online”. Ver ejemplo a continuacion. Se sugiere replicar el
mismo nombre que el tramite posee en la Guia Unica de Tramites. Ejemplo de un titulo:
Solicitud de Acceso a Recursos Bioldgicos - Colecta Cientifica.

- Subtitulo: Es el subtitulo que visualizara el ciudadano. El subtitulo se posicionara debajo del
titulo. Ver ejemplo a continuacion. Ejemplo de un subtitulo: Recursos Naturales - Secretaria de
Ambiente.

- Etiqueta: Este es un campo para uso interno. Al ser obligatorio, se sugiere colocar el mismo
texto que se coloco en el titulo.

- Descripcion: Toda informacion aclaratoria que se precise adicionar para facilitar la
comprension del ciudadano, aportando valor al titulo y subtitulo.
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- Url Imagen: no desarrollado.

- Tipo: Si el tramite una vez publicado se procesara via expediente digital, el usuario debera
seleccionar la opcién “Tramite”. Para el caso de las dependencias que procesen el tramite
con algun sistema vertical propio, primero se debera realizar la consulta via portal tecnolégico
acerca de qué opcion se debe seleccionar aqui.

- Nombre del dato xml: debe ser referente al titulo. Se construye concatenando palabras
resumidas que hagan referencia al titulo. Importante: Se debe redactar la nomenclatura
estandar para los xml como sigue: Se comienza la primera palabra con minascula y las
siguientes palabras deben comenzar con mayuscula sin separadores ni espacios. Se sugiere
gue no contenga mas de 8 caracteres. No debe contener espacios, acentos u otro tipo de
caracteres especiales. Ejemplo: si el titulo fuera “Consulta de Viabilidad de Intervenciéon” un
nombre xml del dato acertado podria ser “viabint”.

- Tipo detramite: Tipear y seleccionar el tipo de trdmite creado para éste e-tramite en particular.
(Importante: En caso de no existir un tipo especifico para el tramite que se esta creando, el
usuario debera solicitarlo previo a la creacion del e-tramite via portal Tecnolégico).

- SubTipo de tramite: Tipear y seleccionar el subtipo de tramite creado para éste e-tramite en
particular. (Importante: En caso de no existir un subtipo especifico para el tramite que se esta
creando, el usuario debera solicitarlo previo a la creacién del e-tramite via portal Tecnologico).

Solicitud de Acceso a Recursos Bioldgicos - Colecta Cientifica —— Titulo
Recursos Naturales - Secretaria de Amblente ——» Sybtitulo

g ™
| iniciader Jidentifica i t tios N Met B i i Confirmaci,
A

Datos del iniciador

Desea relacienarlo con un trimite ya existente? (®) No (O Si

[ [ ctmone | [ sguee |

Ejemplo de Titulo y Subtitulo para un e-tramite de la Secretaria de Ambiente.
Seccion Iniciador.

Nota: Los campos que poseen un asterisco (*) toman caracter de obligatorios. Esto significa que
deberan ser completados de forma obligatoria por el ciudadano para poder grabar el formulario y
avanzar.

Una vez que se completaron los datos de los campos obligatorios se debe hacer clic en
“Aceptar”.
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Configuracién
P-;.w.:u'c'.

pruchaEdit

Pruebas Editor Formularios
Pruebas - Mejora Publica

Pruebas Editor Formularios

Trdmite -

pruebaEditForm
NOTA DIGITAL -

NOTA DIGITAL -
®ca“ce‘ar

Controlar que los datos sean correctos y luego hacer clic en “Grabar”.

Pruebas Editor Formularios

Pruebas - Mejora Publica

Secciin anfirmacid

Wear wmil
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Definicion de formulario almacenada

Nota: Hasta tanto el usuario no haga clic en “Grabar” no se creara el formulario.
Tener presente que cada vez que se ejecute un cambio en el borrador, se debe guardar antes de salir del
formulario. De lo contrario, se perderan las modificaciones.

Una vez que el formulario se encuentre correctamente grabado, el mismo aparecera en estado
Borrador en la bandeja.

Administrar Formularios

Q
Aplicacion Formudatio Titule Autor Estado

Prueba EncEscuela :;:::::::tea::::r:i;to&.. @ Borrador Pl =R
Prueba pruebakEdit Pruebas Editor Formularios 6] Borrador s 08 @
Prueba prusbahipP Pruebas Educacian 6] Borrador & 0 @
Prusba prusbaMP2 Pruebas Industria @ Borrador Pl =R

Una vez guardado el formulario, se puede ingresar al mismo desde la bandeja.

N
Para comenzar a editar el borrador se debe hacer clic en el boton Editar ( f ) en el formulario
correspondiente.
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Administrar Formularios

Q

Farmulario Titula Autor
Prueba EncEscuela E:Z?:::::ii;:li:;?ni:mos @ Borrador Z 0 ©
Prueba pruebaEdit Pruebas Editor Formularios @ Borrador [w] @
Prueba pruehamMpP Pruebas Educacion @ Borrador F @
Prusba prusbaMP2 Pruebas Industria @ Borrador g 0 @)

También se puede borrar el formulario haciendo clic en el botén Eliminar ( U ).
Una vez creado el formulario, se puede probar el tramite desde la vista del ciudadano que estara

completando el mismo, haciendo clic en el botén Probar ( ).

. © . . . . .
El botén Confirmar ( — ) permite pasar el formulario a estado Confirmado (previo a publicado)
pero este boton se mantiene reservado para administradores de la plataforma (no usar).

Documentacion asociada

| SIG 017/1 Introduccién al editor de formularios.

| SIG 017/3 ¢/, Cbémo configurar las secciones de un formulario?

| SIG 017/4 ;/Qué elementos se pueden incorporar/insertar en los formularios?

| SIG 017/5 Propiedades y configuracion de los elementos: rétulo, texto, nimero y fecha.

| SIG 017/6 Propiedades y configuracion de los elementos: grupo de campos y separador.

| SIG 017/7 Propiedades y configuracion de los elementos: chequeo simple y chequeo de valores.
| SIG 017/8 Propiedades y configuracién de los elementos: radio de valores vy lista de valores.

| SIG 017/9 Propiedades y configuracion de los elementos: campo de persona fisica, area texto y
botén de subir archivos.

| SIG 017/10 Propiedades y configuracién de los elementos: rétulo multilinea, separadores y
campos ocultos.

| SIG 017/11 ¢ Como configurar el botbn mas informacién?

| SIG 017/12 ¢;Como configurar un mensaje de despedida?
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https://docs.google.com/document/d/1MePkRBiBozWlb4sQ5UE7QEtiZ4_Bl8wk/edit
https://docs.google.com/document/d/1qz9pTPl1lXAbSXAEkXKgYWAHAHqry69B/edit
https://docs.google.com/document/d/1s0Ck8e5GFIbOwho5EvqS8nIjOMaZ74Di/edit
https://docs.google.com/document/d/1ai5yVWclMVqO7_wEPAlbPEndxbzY8FNg/edit
https://docs.google.com/document/d/13aTV4z1-7y2cnXKRgw01B2B8JJTvLmV_/edit
https://docs.google.com/document/d/1v8fnLg8Pce82EmIq9wq8seP_Jxt20Kcs/edit
https://docs.google.com/document/d/1xGrw5IKehcZzlBvjtD00lI7CPkpz8rNu/edit
https://docs.google.com/document/d/1Jb_GDWtuM1be_8Uw-HWE5SpMdZFsKbXs/edit
https://docs.google.com/document/d/1Jb_GDWtuM1be_8Uw-HWE5SpMdZFsKbXs/edit
https://docs.google.com/document/d/13PYg5L-pd_VGDf3uVSmrwA9D3Qbwbrg-/edit
https://docs.google.com/document/d/13PYg5L-pd_VGDf3uVSmrwA9D3Qbwbrg-/edit
https://docs.google.com/document/d/1Dw7fEsskYWvGo3Ze7lTZYjo5Ik72CRhJ/edit
https://docs.google.com/document/d/1aloa7UeVIoakDTCOBlsYR-WWdV1V3fsK/edit

