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1. Introduccion

Formix, es una plataforma digital desarrollada por la Agencia de Gobierno Electrénico y
Tecnologias de Informacion y Comunicacion (AGETIC), que ofrece una solucion agil y
accesible para la creacion de formularios en linea. Su principal objetivo es facilitar la
recoleccién de informacién a través de formularios totalmente personalizables y adaptables,
sin necesidad de conocimientos técnicos avanzados.

Los usuarios pueden disefar, configurar y distribuir formularios para distintos fines (como
encuestas, registros, solicitudes o tramites), utilizando una interfaz intuitiva y en espariol,
ademas, la plataforma permite compartir facilmente los formularios mediante enlaces directos
y acceder a reportes en tiempo real de las respuestas recibidas.

= &

Formulario de Prueba

Temas de nuestro catdlogo

Texto corto Tema Inicial Tema Purpura

1 1

Texto multilinea Tema Verde Tema Rojo

lema Oscuro
—
| cm— 1
Correo electrénico —_—

Tema Guindo

Lista desplegable -

Imagen 1.

Este manual rapido, esta disefiado para acompafiar paso a paso en el uso basico de la
herramienta, desde el acceso inicial hasta la publicacion y andlisis de los formularios,
permitiéndole aprovechar al maximo las funcionalidades que ofrece Formix.

2. Ingreso ala plataforma

Para ingresar a la Plataforma FORMIX, debe ingresar a la url “https://formix.bo/inicio”
mediante su navegador web ya sea Google Chrome, Firefox, Edge, Safari y Opera, una vez
cargada la pagina se mostrara lo siguiente:
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e o «

FORM

Libera tu creatividad con
Formix!

Imagen 2.

Para acceder a la plataforma, debe seleccionar a la opcién “Ingresar’ o “Empezar a usar
Formix” y se mostrara lo siguiente:

X
Bienvenido a Formix
«
T
Imagen 3.

Se solicita ingresar mediante su Ciudadania Digital o mediante sus credenciales de acceso
definidas (Usuario y Contrasefia), si usted cuenta con un usuario y contrasefa definidos, debe
ingresar los mismos y posteriormente seleccionar la opcion “Ingresar”.

Para ingresar mediante su Ciudadania Digital, debe seleccionar la opcion “Ingresar con
Ciudadania” y se mostrara lo siguiente:

) Ciudadania
Digital
Inicia sesion
AGETIC-Plataforma Formix
Cédula de identidad® ()
Contrasefa®
N Inicia sesién con cédigo QR

1. Abre la aplicacién de Ciudadania Digital

<Olvidaste tu contrasena? Crear cuenta 2.En la pantalla principal haz clic en Escanear QR
3.Escanea esta imagen para iniciar sesién

Volver

Debe ingresar su usuario y contrasefia de Ciudadania Digital y posteriormente seleccionar
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la opcidn “Ingresar”, si usted no cuenta con su registro en Ciudadania Digital, debe ingresar
a https://prereqistro.ciudadaniadigital.bo/ para realizar su registro en cuestion.

Una vez completado su ingreso mediante Ciudadania Digital, se le mostrara lo siguiente:

IV Form|

@ iHola Luis Daniel Martinez!

Formularios recientes

8

Imagen 5.

Como se puede ver en laimagen 5, podra visualizar el dashboard principal donde se muestran
los formularios, respuestas, plantillas y actividad reciente en la plataforma.

El usuario se encuentra asociado al plan INSTITUCIONAL, lo cual implica que podra realizar
la creacion y dar respuesta a la siguiente cantidad de formularios:

Cantidad de Cantidad de Cantidad maxima de
Plan Formularios para temas que respuestas por
crear podra utilizar formulario

Definido en base a Definido en base Definido en base a su
su solicitud a su solicitud solicitud

Tabla 1.

INSTITUCIONAL

3. Formularios

Como se menciond anteriormente, al estar registrado con el rol USUARIO, el usuario podra
crear un maximo de cinco (5) formularios, y cada uno de ellos permitira hasta cien (100)
respuestas. En ese sentido, a continuacion, se detallan los pasos necesarios para realizar
la creacién de formularios dentro de la plataforma.

3.1. Crear un formulario

Para crear un nuevo formulario debe seleccionar la opciéon “Nuevo” que se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla y posteriormente seleccionar la opcion “Formulario” y
se le mostrara lo siguiente:
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Crear formulario X
Q_ Mi carpeta -

o Recuerda que el titulo y la descripcion son campos importantes al |
compartir el formulario. Aseglrate de proporcionar informacién clara y |
concisa en estos campos.

a carpeia, se guardara en la carpeta principal marcada con *

Cancelar Comenzar

Imagen 6.

Primeramente, debe registrar la categoria en cuestién seleccionando la misma del listado
como se muestra a continuacion:

Crear formulario X

Arte y cultura

Ciencia y tecnologia

Deportes

Educacion

Entretenimiento

Gastronomia

Moda y belleza

Negocios y finanzas lescripcién son campos importantes al
Politica ite de proporcionar informacion clara y |
Salud y bienestar
Sociedad y cultura ien la carpeta principal marcada con *
Turismo y viajes

Relaciones Personales
Cancelar Comenzar

Recursos Humanos

Imagen 7.

Posteriormente, debe registrar el nombre del formulario y la descripcion del mismo para
finalmente seleccionar la opcion “Comenzar’. Una vez seleccionada dicha opcién, se le
mostrara lo siguiente:
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* @ Y
Formulario de Prueba 7 R B °
Componentes
Imagen 8.

En esta seccidn, debera construir la estructura de su formulario mediante componentes, para
agregar un componente debe seleccionar la opcion “Agregar componente +” y se mostrara
lo siguiente:

Interactivos A

Texto corto

Texto multilinea

®

Correo electronico

i
o

Numeros

Seleccion desplegable

Seleccion Unica

800

Seleccion multiple

Calificacion

*

Escala lineal

i

Departamento, provincia y
municipio
& Seleccion unica de audio

HH Seleccion unica de video

Seleccién tnica de audio o video

Imagen 9.
3.2. Configuraciéon de cada componente

A continuacioén, se describe la configuracion necesaria para cada componente, una vez
seleccionado un componente, el mismo se podra visualizar como se muestra a continuacion:

Pagina 7 de 15



MANUAL DE USUARIO - PLATAFORMA DE FORMULARIOS FORMIX

(ROL GESTOR INSTITUCIONAL)

Cadigo: UGAT/AIT-M29

Version: 0

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0059/2025 de 07/07/2025

Texto corto

Enviar

Imagen

10.

Como se puede ver en la imagen 10, se tiene definido un texto y tamafio por defecto en el
componente seleccionado. Para realizar la configuracion individual a cada componente, debe

seleccionar el icono de edicién que se encuentra ubicado en la parte derecha del mismo
. Una vez seleccionada dicha opcidon se mostrara lo siguiente:

Tamafio del componente

o Configura tu componente

Texto corto

Campo requerido
Longitud minima

Longitud maxima

Permitir caracteres
especiales

Imagen 11.

Como se puede ver en la imagen 10, de acuerdo a cada componente podra realizar una
configuracion interna del mismo en base a:

3.2.1. Tamaio del componente

Podra definir el tamafio del componente en cuestion de acuerdo a su necesidad:

Texto corto

»

4

Tamarno del componente
—_—

Imagen 12.
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3.2.2. Etiqueta del componente

Podra definir el titulo o etiqueta que identifigue al componente para que su usuario pueda
llenar el dato solicitado:

Ingrese su nombre

Z || Ingrese su nombre

Imagen 13.
3.2.3. Obligatoriedad del componente

Cada componente puede ser configurado de manera obligatoria para que el usuario tenga
gue obligatoriamente registrar datos en el mismo, en ese sentido, esto puede ser configurado
de acuerdo a su necesidad. Si le da obligatoriedad al componente, el componente obligatorio
se representard mediante un * para que su usuario sepa que debe llenar ese campo de
manera obligatoria.

Ingrese su nombre *

‘/ ‘ () Campo requerido

Imagen 14.
3.2.4. Sugerencia o ejemplo de llenado
En caso de que guste ayudar a su usuario en el llenado especifico de un campo a través de

un ejemplo, debe ingresar el mismo en la configuracion de “Sugerencia o ejemplo” como se
muestra a continuacion:

Ingrese su nombre *

E ‘ ‘f LUIS DANIEL

Imagen 15.
3.2.5. Longitud Minima y Maxima de caracteres

De igual forma podré definir la cantidad maxima y minima de caracteres a registrarse para
cada componente, como se muestra a continuacion:

() Longitud minima () Longitud maxima
40 5
Imagen 16.
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3.2.6. Permitir caracteres especiales

Si usted desea que en el componente en cuestidn, su usuario pueda registrar caracteres
especiales, podra habilitar esta opcién segun se describe a continuacion:

() Permitir caracteres
especiales

Imagen 17.

En base a lo que necesite, deber4 armar la estructura de su formulario en base a los
componentes mostrados en la imagen 18. Unicamente debe seleccionar el componente
requerido y este se mostrard como parte de su formulario como se muestra a continuacion:

0 s
Interactivos -

= Textocorto
= Texto multiinea

@ Correo electronico
@ Nomeros

© Seleccion desplegable
@ seleccion inica
Seleccion miltiple
¥r Calificacion

= Escala ineal

Departamento, provincia y
municipio

J  Seleccion unica de audio
I8 Seieccion unica de video

[3] Seleccion unica de audio o video

Complementarios v
Imagen 18.

Usted podra editar y eliminar cada componente de acuerdo a sus necesidades, cuando
termine de construir la estructura de su formulario, podra visualizar el mismo mediante la
opcién “Vista previa” que se encuentra en la parte superior derecha:

B Guardar | @ Vista previa | =0 Pasos [RREIIGET

Imagen 19.

3.3. Apariencia del Formulario

Para modificar la apariencia del formulario, usted debe seleccionar la opcion “Apariencia’
gue se encuentra ubicada en el panel de opciones en la parte superior del formulario como
se ve a continuacion:
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- N ~
- LA SR A
\_ Crear Apariencia Configural Condiciones Compartir J
Imagen 20.

Usted podra definir la apariencia de su formulario de acuerdo a los temas disponibles segln
se muestra a continuacion:

Temas de nuestro catalogo

Tema Inicial Tema Purpura
il i
——
8 )
Tema Verde Tema Rojo
Rz omm—D
1. co— 1. co—
L] Eae=ii—1
Tema Indigo Tema Oscuro
e
O
Tema Guindo

Imagen 21.
3.4. Configuracién del formulario

Para verificar la configuracibn general de su formulario, debe seleccionar la opcion
“Configurar” en el panel de opciones en la parte superior del formulario:

- R ™

[ + @ o] Y < |

\_ Crear Apariencia Configurar Condiciones Compartir Y,
Imagen 22.

En esta seccion podra verificar toda la configuracién general de su formulario como se
muestra a continuacion:

Configuracion

8% Configuraciones generales ” .

Configuraciones generales
2§3 Datos de formulario
£ Notificaciones Firma digital requerida
E Bienvenida Inicio de sesion obligatorio
[3 Agradecimiento WMostiarcaptcha
m Inicio y plazo de respuesta Permitir editar formulario
@ Logo Habilitar respuestas colaborativas
(= Banner del formulario Permitir envios multiples
[= Pie del formulario Permitir envios limitados
&) Restricciones

Imagen 23.
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4, Condiciones

De igual forma, podra configurar condiciones especificas para su formulario, para eso debe
seleccionar la opcién “Condiciones” en el panel de opciones en la parte superior del
formulario como se ve a continuacion:

+ @ & Y < )

Crear Apariencia Configurar Condiciones Compartir

Imagen 24.

Posteriormente, debera seleccionar el componente a comparar y registrar el correspondiente
criterio de comparacion, valor a comparar, accién y el detalle del componente afectado como
se muestra a continuacion:

Condiciones

Cuando:

o

IGUAL A x 1

ecutar MOSTRAR CAMPO X

Imagen 25.
5. Compartir formulario
Para verificar y personalizar la url de su formulario debe seleccionar la opcién “Compartir’ en
el panel de opciones en la parte superior del formulario, a través de esta opcidn usted podra

compartir y personalizar la url de su formulario para que el mismo pueda ser distribuido con
el personal definido para el llenado correspondiente.

[+ @ £ 3 < )

Crear Apariencia Configurar Condiciones Compartir

Imagen 26.

Como se puede ver en la imagen 27, podra configurar y personalizar la url asociada a su
formulario segln vea conveniente, de igual forma podra generar una url asociada tanto a
Whatsapp, Facebook y X para su difusion en dichas redes sociales. De igual forma podra
generar una url genérica para que pueda ser compartida por cualquier medio.
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Compartir

Verificar y Guardar

https:/iformix.bofresponder?i=938d2776-1d43-4620-b322-dab7bc34a4c9

) copiar © [ £] L 4

o Para ingresar al formulario puedes personalizar el enlace o utilizar el enlace generado automaticamente ‘

https:fiformix.bofresponder?f=938d2776-1d43-4620-b322-dab7bc34a4c9

Imagen 27.
6. Publicar Formulario
Una vez concluida toda la estructura y configuracion de su formulario, debe realizar la

publicacion oficial del mismo seleccionando la opcién “Publicar” en el panel de opciones de
la parte superior izquierda como se muestra a continuacion:

B Guardar | @ Vista previa | ~0 Pasos [AREIIER

Imagen 28.

Una vez seleccionada dicha opcion, se le mostrara lo siguiente:

Publicar formulario x

o Al hacer publico este formulario ya no podras realizar cambios en su
contenido

Cancelar Publicar ahora

Imagen 29.

Como se puede ver en la imagen 29, antes de realizar la publicacion oficial del formulario en
cuestion se solicita realizar la confirmacion correspondiente seleccionando la opcion
“Publicar ahora”. En ese sentido, el formulario se encontrard correctamente publicado a
través del enlace configurado anteriormente.

7. Verificar respuestas de formularios

Para verificar las respuestas de sus formularios, primeramente debe ingresar a la seccion
principal de la plataforma y seleccionar la opcién “Mis formularios” que se encuentra en el
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menu de opciones como se ve a continuacion:

FORMULARIOS

Mis formularios

Mis respuestas

Mis plantillas

w o

@

Plantillas generales

Papelera

]

Imagen 30.

Posteriormente podra visualizar todos sus formularios como se muestra a continuacion:

Mis formularios

Formularios recientes

=) =)
Imagen 31.

Por lo que debe seleccionar el formulario a revisar, para posteriormente visualizar lo
siguiente:

Estadisticas de: AGETIC - FORMULARIO DE ASISTENCIA @
PRESENTACION DEL ESTADO ACTUAL DE GOBIERNO ELECTRONICO EN BOLIVIA, HERRAMIENTAS DE GOBIERNO ELECTRONICO, SOLUCIONES TECNOLOGICAS
e Namero de Respuestas e Namero de Vistas e Porcentaje de Respuesta
Actuakzar
3010412025 ) ABRIL 2025
Imagen 32.

Podra visualizar la cantidad de respuestas por un rango especifico de fechas y horas, ademas
podra verificar el nimero de respuestas, nimero de vistas y porcentaje de respuesta de su
formulario. Para verificar las respuestas especificas de su formulario debe seleccionar la
opcidn “Respuestas” que se encuentra en la parte superior de las estadisticas mostradas en
la imagen 33:
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.')f.- -.\'.
ik |
Estadisticas Respuestas
Imagen 33.

En esta seccion podra revisar todas las respuestas registradas de su formulario, de igual
forma podré descargar las mismas en formato CSV seleccionando la opcién “CSV”:

Respuestas de: AGETIC - FORMULARIO DE ASISTENCIA

PRESENTACION DEL ESTADO ACTUAL DE GOBIERNO ELECTRONICO EN BOLIVIA, HERRAMIENTAS DE GOBIERNO ELECTRONICO, SOLUCIONES TECNOLOGICAS

$ csv

@ Nota: Las respuestas son anonimas salvo que dentro del formulario se pidan datos de la persona

Q

Y Filtrar por:  Fecha envio

Fecha de e
ACA-ALVI-IZE ﬂéfe 3 meses
4CA-1TC5-1QZ

Hace 3 meses
21/01/2025 - 16:38:04

Filas por pagina | 10 ~

Imagen 34.
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