GOBIERNO  MINISTERIO SECRETARIA DE ESTADO
DEESPANA ~ DE HACIENDA DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

FORMA

Sistema de Creacion de Formularios para Publicacion Web

Manual de Usuario

Version

3.0

Fecha de revision
10/11/2017
Realizado por
Equipo FORMA

FORMA / 1



“§1 . GOBIERNO  MINISTERIO SECRETARIA DE ESTADO
78S DEESPANA  DE HACIENDA ) DEADMINISTRACIONES PUBLICAS
P LM Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

INDICE

1 FORMULARIOS 3
1.1. FORMIAL. e ettt ettt e e e ettt e e e e ettt e e e e e ettt e e e e e e e assaneaeeeeanasseneeaeens 4
1.2. W Yotol=2-YoXo I [o I o (o 1 (o ] {o T a's o HS SN 4
1.3. FOIMUIAEIOS ...ttt sttt ettt san e sttt nesnenanenaeenne 5

FORMA / 2



., GOBIERNO  MINISTERIO SECRETARIA DE ESTADO
DE ESPANA  DE HACIENDA . DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

FORMULARIOS

FORMA / 3



SECRETARIA DE ESTADO
DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

1.1. FORMA

FORMA es el Sistema de Gestiéon de Formularios dindmicos de la Administracion General
del Estado (AGE).

El sistema permite a los usuarios del PAe — Portal Administracién Electrénica la creacion de
formularios dinamicos. Estos formularios pueden ser de acceso publico (formularios abiertos) o para
un grupo cerrado de usuarios (formularios restringidos). Los formularios podran ser definidos para
requerir firma electrénica.

El sistema permite a los usuarios del PAE:

e Creacion y edicidn de formularios dinamicos.
«  Cierre y eliminacion de formularios.

«  Consulta de las respuestas.

«  Explotacion de las respuestas.

1.2. Acceso a la Plataforma

Cada formulario posee dos URL’'s de acceso, con y sin estilos. Para el acceso a los
formularios restringidos el usuario debe identificarse. Si los usuarios de dicho formulario son usuarios
PAe, éstos deben autenticarse mediante su usuario PAe-Portal. Los usuarios que entren via correo
electrénico deberan autenticarse con el correo y la contrasefia proporcionada.

Acceso PAe »
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1.3. Formularios

En esta seccion se explicaran, de forma detallada, la tipologia de preguntas y las opciones

que puede tener un formulario para su completado. Los formularios estan divididos por secciones, y

dentro de éstas puede haber una o varias subsecciones. Si el formulario posee mas de una seccién,

cada una de ellas se mostrara en una pantalla.

prueba
Fapesn ) Seccion 1

Dscripesdn o0 ks secoisn

Subseccion 1

bl itk i | mbaedsitn |

nthqm.pm-u'

Bl Proguinta Canvacda *
e
™

Fiegin

[ Progsta da Vakiracion *

b pumcher; afack regeries fomrite

(B Dot jisguirntinn prwhe fiictars - vl *

o et e Wonboo: 1008

B subisa e Racbeins

S b I ST S

o 10,1 T Y 2071010 13030 O G gty

231§ e et o e A

s oy wn ot

La tipologia de preguntas en un formulario es muy variada, y pueden estar condicionadas a

las respuestas de otras preguntas.
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Pregunta
Abierta:

Pregunta
Cerrada:

Pregunta de

valoracion:

Pregunta
prefijada:

Subida de
ficheros:

SECRETARIA DE

ESTADO

DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

La respuesta a este tipo de preguntas no esta predisefiada, aunque si

podra estar acotada por limite de caracteres o por formato de respuesta.

Pregunta abierta

La respuesta a este tipo de preguntas ya estad predisenada, pudiendo ser

de seleccién Unica o multiple y pudiendo mostrar las respuestas en forma

de lista o check.

En este tipo de

Pregunta Cerrada ~
Bien
Mal

Regular

pregunta se tendra que seleccionar una

prefijadas conforme a la valoracion del usuario.

de las respuestas

n Pregunta de Valoracién *

Se pueden afadir preguntas concretas

Muy malo
Mala

H Dist Regular
Bueno
Muy bueno

el email debera ser xoo@soot oo

Preguntas con validacién predefinida como puede ser: email, NIF, CIF o

DNI/CIF.

E Distintas preguntas predefinidas - email ~

el email debera ser xx(@oo oo

En el formulario siempre se mostrara el siguiente mensaje de aviso:
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El formularic se guarda automaticamente y puede medificarlo las veces que necesite pero una vez enviado ya no podra modificarlo.

Las acciones que se pueden realizar en un formulario son las siguientes:

Cuando un formulario tiene mas de una seccidn éstas se muestran cada una en
una pantalla, por lo que para pasar de una seccién a otra del formulario hay que

pulsar este botén.

Si se quiere retroceder en la navegacion del formulario, a partir de la segunda

seccion aparecera este botén.

& Validar Pulsando este botdn se puede verificar que las respuestas son vélidas antes de

ser enviado el formulario con las respuestas. Si existe alguna respuesta que no
cumpla las reglas de validacion, el sistema mostrara un mensaje como el

siguiente:

Error de formulari . .
Esta pregunta es obligatoria

Pulsando este botén se enviaran las respuestas del formulario, una vez validadas
correctamente. Cuando se pulsa este botén ya no se pueden modificar las

respuestas del formulario y volver a enviarlo.

Puede ser que el formulario requiera de firma electronica para su envio, por lo que, antes

de este Ultimo paso se mostrara la siguiente ventana para firmarlo:

Formulario de prueba

Formulario de prueba con firma electronica

El formulario requiere firma electronica. Se va ha proceder a firmar electronicamente los datos enviados el 16/12/2013 a las 16:39:27
1
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