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¿Cómo solicitar un formulario? 

El solicitante debe ser usuario del Sistema de Gestión de Proyectos y estar vinculado 

al Proyecto “Solicitudes de Formularios”. En dicho proyecto deberá iniciar una nueva 

petición y detallar en la misma un boceto con las preguntas que conformarán el 

modelado del formulario, fecha de inicio/fin de difusión, mensajes, etc. 

En caso de no tener usuario en dicho sistema, comunicarse con 

mesadeayuda@rectorado.unl.edu.ar 

 

¿Cómo acceder al formulario? 

Se puede acceder al formulario mediante los siguientes links: 

​ • Difusión: es el publicado a través de una página 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 utilizará aquella persona responsable de la evaluación 

de las respuestas obtenidas en los formularios. Este link no debe ser publicado para 

evitar inconvenientes y la exposición de los registros relevados, ya que son 

respuestas personales. 

​ • Edición: es el que utilizará la persona encargada del modelado del formulario, 

en el cuál podrá detallar distintos tipos de preguntas y configuraciones de fecha de 

inicio/fin del formulario y mensajes a los destinatarios. 

 

 

 



 

 

 

¿Cómo 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/l/7834265e0ba15716f43b124119d7eb4b4b4dd7805

889e7b70b63f4475a23440a/eyJhbGciOiJIUzI1NiJ9.eyJyZWZyZXNodG9rZW4iOmZhbHNlLCJ

1c3VhcmlvIjoyLCJpYXQiOjE3NDA2NTUwMzk1NjIsInJvbCI6ImVkaXRvciJ9.vg7NuSNdsdJI6INW

CI3lE5BR5rHENoI1Ni1siFVY1Nc 

 

2. Hacer click en el botón “Cargar respuestas” , donde luego se podrán 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


 

 

 

 

 

Los registros de los inscriptos están ordenados según fecha y hora de inscripción, su 

“Estado” inicial será “PreInscripto” y el mail es aquél que completó al final del 

formulario como referencia para recibir las notificaciones y confirmación de haber 

completado con éxito la propuesta de dicho formulario. Los Registros de 

inscripciones (ítems) se podrán visualizar por página, seleccionando la cantidad de 

ítems a contener cada una de ellas y navegando (anterior/posterior) entre las mismas 

mediante flechas de navegación. 

 

 



 

 

 

¿Cómo utilizar el Panel de Filtros? 

Para realizar una búsqueda más selectiva de registros se deben utilizar los filtros, los 

cuales se pueden utilizar de acuerdo a las siguientes opciones: 

 

​  ​  ​  ​  

●​ Registro: es el número de registro que recibe la persona vía mail una vez ​
que haya completado y enviado con éxito el formulario. 

●​ Email: ​es el email que consignó la persona al final del formulario como ​
para recibir notificaciones sobre la propuesta y confirmación de suscripción a 

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

inscripciones. 

●​ Estado: es el estado que posee el inscripto (PreInscripto – Controlado – ​
Aceptado), el estado inicial o predeterminado del registro es PreInscripto y 

 



 

 

puede ser modificado por el evaluador. Se pueden seleccionar un estado de 

los disponibles o Todos los estados a visualizar. 

 

●​ Finalizado: estado que toma el formulario cuando la persona finalizó el ​
formulario presionando el botón “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 editándose por el usuario hasta la fecha de 

deshabilitación del mismo). 

 

​  ​  ​  ​  

●​ Rango de Fechas: es el rango de fechas en las que el inscripto inició su ​
inscripción 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) 

​
 

 



 

 

​
 

​  ​  ​  ​  

Acciones que se pueden realizar con el filtrado: 

 

​  ​  ​  ​  

●​ Limpiar: borra los datos seleccionados o detallados en los campos superiores 

para realizar una nueva búsqueda.​
 ​  

●​ Exportar: exporta la lista de las inscripciones seleccionadas en una planilla de 

Excel según el filtro utilizado. En caso de no realizar algún filtro en especial se 

exportarán todos los registros.​
 ​  

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

 

 



 

 

¿Cómo 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 “lápiz” que se 

encuentra en el lateral derecho de cada registro, el cual aparece cuando se 

pasa el cursor del mouse sobre dicho lateral: 

 

​  ​  ​  ​  

2. Haciendo click en el “lápiz” se observarán las distintas secciones del ​
formulario en las cuales se debe ingresar para visualizar las respuestas del 

registro seleccionado: 

 

 

 



 

 

3. Para ingresar a cada sección se debe presionar la flecha para desplegar ​la 

lista de preguntas: 

​
 

​  ​  ​  ​

 

Aclaración: las preguntas cuyas respuestas son archivos adjuntos no son 
exportables, pueden visualizarse al momento de chequeo de dicha respuesta o 
descargando el archivo. Los adjuntos deben descargarse, si es necesario, en la PC de 
trabajo. 
 

 



 

 

 

​  ​  ​  ​  

¿Cómo modificar el Estado de un registro? 

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

inscripción, el cual inicialmente será “Preinscripto” y el mismo podrá ser modificado 

por el estado “Controlado” o “Aceptado” según corresponda: 

 

 

 



 

 

​  ​  ​  ​  

¿Cómo ponderar las respuestas de un formulario? 

Ingresar a la pestaña “Respuestas”, luego seleccionar el registro a evaluar con el 

“lápiz” del lateral derecho y allí se observarán: las secciones con su puntaje máximo y 

las preguntas a ponderar numéricamente. Además se observará el puntaje obtenido 

del total de puntos a evaluar en el formulario. 

 

​  ​  ​  ​  

 

 

 



 

 

Al ingresar a cada sección o pregunta con puntaje se observará el valor máximo de 

las mismas y el puntaje obtenido en el total del formulario de acuerdo a la evaluación. 

 

​  ​  ​  ​  

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 

continuación: 

 

​  ​  ​  ​  

El puntaje no toma números negativos, debe ser de 0 (cero) al valor máximo que 

indica cada pregunta. La opción de puntajes es configurada por el administrador del 

formulario. 

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

 



 

 

¿Cómo 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 búsqueda selectiva de inscriptos y luego 

presionar el botón “Exportar”, o presionar directamente dicho botón para exportar 

todos los registros de las inscripciones: 

 

​  ​  ​  ​  

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

1.​ Las secciones o respuestas a exportar ​  

​
​  ​  ​  ​  

 



 

 

2.​ Si las respuestas tienen puntajes se pueden exportar los mismos 

tildando la casilla “Incluir puntajes” : 

 

​  ​  ​  ​  

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

 



 

 

 

Ejemplo: 

 

​  ​  ​  ​  

 



 

 

El separador de las opciones seleccionadas por el usuario es el que selecciona el 

evaluador antes de la exportación 

4.​ Recordar que los archivos adjuntos “no se pueden exportar” aunque se 

haya seleccionado la pregunta en la exportación, sólo pueden 

observarse en línea o se pueden descargar. 

 

5.​ Una vez señaladas las opciones deseadas presionar el botón 
“Exportar” con el cual se generará un archivo Excel donde se podrán 
observar los registros de los inscriptos con las respuestas a las 
preguntas seleccionadas: 

  ​
​
 

 



 

 

 

​  ​  ​  ​  

¿Cómo se visualizarán las respuestas exportadas? 
El documento Excel exportado constará de datos fijos de exportación del inscripto, y 

datos opcionales como las secciones o preguntas específicas del formulario que 

hayan sido seleccionadas para visualizar en el momento de la exportación con el 

puntaje de las mismas en el caso de tenerlo. Los registros estarán ordenados de 

acuerdo a la fecha y hora de inscripción del interesado. 

 

 

Mensaje final del formulario completado por el inscripto 

 

 

 



 

 

​  ​  ​  ​  

El usuario deberá verificar el correo detallado en la última sección del formulario 

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

​  ​  ​  ​  

Mensaje recibido por el inscripto vía mail 
El inscripto recibirá el siguiente mensaje en su bandeja de entradas del correo 

detallado en el final del formulario, donde se observarán:​
 Correo de Envío: 

●​ Nombre del Formulario 

●​ Detalle de las respuestas realizadas​

 

​  ​  ​  ​  

Correo de Guardado: 

●​ Nombre del Formulario 

●​ Botón EDITAR 

●​ Detalle de las respuestas realizadas 

 



 

 

●​ ​
 

Tenga en cuenta que: 

El inscripto no podrá 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 podrá ingresar a editar sus respuestas 
desde el botón EDITAR que recibe en su correo y luego de enviar el mismo ya no 
podrá seguir editando sus respuestas. 

En caso de haber faltado información o si hubiese información errónea en el 
formulario enviado, el inscripto deberá comunicarse con el administrador para que le 
indique cómo proseguir según su criterio. 

El formulario está activo o vigente en un período de tiempo establecido por el 
administrador, tanto para el envío o el guardado parcial de las respuestas. 
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