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1. Objetivo del sistema

El Sistema de Formularios ANMAT es una plataforma institucional disefiada para
centralizar la creacion, administracién y gestion de formularios digitales dentro del
organismo.
El sistema permite reemplaza el uso de herramientas externas para la creacion y gestion
de formularios, centralizando la informacion en un entorno institucional seguro,
controlado y administrado por la ANMAT.
A través del sistema es posible:

e Crear formularios convencionales y formularios tipo examenes.

e Gestionar preguntas y estructuras dinamicas.

o Centralizar las respuestas obtenidas y gestionar los intentos de evaluacion.

e Administrar usuarios, perfiles y permisos segun las areas correspondientes.

o Exportar resultados y realizar seguimientos histéricos de formularios y
respuestas.

e Mantener la trazabilidad de todas las modificaciones efectuadas sobre cada
formulario.
Asimismo, el sistema permite administrar evaluaciones mediante funcionalidades
especificas, tales como:

e Seleccién aleatoria de preguntas.

e Configuracion de temporizador.

¢ Definicion de puntaje minimo de aprobacion.

e Validacion de usuarios habilitados.

e Registro historial de intentos y resultados obtenidos.
Toda la informacién generada y administrada por el sistema permanece almacenada
dentro del entorno institucional de la ANMAT, contribuyendo a mejorar la organizacion,

seguridad y auditoria de los datos.

2. Conceptos generales del sistema

El Sistema de Formularios ANMAT se encuentra organizado mediante &reas,
formularios y diferentes componentes que permiten disefiar, administrar y gestionar
formularios y evaluaciones de manera dinamica y centralizada.

A continuacion, se describen los principales conceptos y elementos utilizados dentro del

sistema.
2.1. Areas

Las areas representan los distintos sectores funcionales definidos dentro del sistema.
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Cada formulario debe estar asociado obligatoriamente a un area especifica. La
administracion y gestion de dichos formularios estara disponible Gnicamente para los
usuarios que cuenten con permisos asignados sobre el area correspondiente.
Algunos ejemplos de areas son:

e Capacitacion.

e Sistemas.

e Recursos Humanos.

e Fiscalizacion.
Cada area podra contener uno o varios formularios, permitiendo organizar y administrar

la informacion de acuerdo con la estructura funcional del organismo.

2.2. Tipos de Formularios

El sistema permite crear y gestionar diferentes tipos de formularios, adaptados a las
necesidades de cada area.
Actualmente se encuentran disponibles:
e Formularios convencionales.
e Formularios tipo examen.
Cada modalidad posee funcionalidades especificas de acuerdo con su objetivo y forma

de utilizacion.

2.2.1. Formularios Convencionales
Los formularios convencionales son formularios dinamicos destinados a la recopilacion
de informacibn mediante encuestas, relevamientos, consultas, solicitudes o
evaluaciones simples.
Estos formularios permiten configurar diferentes elementos, entre ellos:

e Mudltiples tipos de preguntas.

e Organizacion del contenido mediante secciones.

e Definicion de preguntas obligatorias.

e Incorporacion de textos informativos.

e Exportacion de las respuestas registradas.
Las respuestas ingresadas por los usuarios quedan almacenadas en el sistema para su

posterior consulta y analisis.

2.2.2. Formularios Tipo Examen

Los formularios tipo examen estan orientados a la realizacién de evaluaciones con



correccion automatica.
A diferencia de los formularios convencionales, incorporan funcionalidades especificas
para la gestion de evaluaciones, tales como:

e Utilizacion de preguntas provenientes de un Banco de Preguntas.

e Definicion de un puntaje minimo de aprobacion.

e Configuracion de un temporizador para limitar el tiempo de resolucion.

e Seleccion aleatoria de preguntas.

e Registro de intentos y resultados obtenidos.

e Validacion de usuarios habilitados mediante DNI.
El sistema realiza la correccion automatica de las respuestas y determina el resultado
final de la evaluacion, indicando si el usuario ha aprobado o desaprobado, de acuerdo

con los criterios configurados.

2.3. Banco de Preguntas
El Banco de Preguntas es un repositorio centralizado que permite administrar preguntas
reutilizables para formularios tipo examen.
Las preguntas almacenadas en el banco podréan:
o Reutilizarse en multiples exadmenes.
e Activarse o desactivarse segun su disponibilidad.
e Importarse masivamente mediante archivos Excel/CSV.
e Configurarse con sus respectivas respuestas.

e La utilizaciéon de un banco centralizado permite evitar la duplicacién de contenido
y facilita la administracion de las evaluaciones institucionales.

2.4. Preguntas

Las preguntas constituyen los campos que el usuario debera completar al responder un
formulario.

El sistema dispone de los siguientes tipos:

e Texto corto.

e Parrafo.
e Numero.
e Fecha.

e Hora.

e Seleccién multiple.
e Checkbox.



e Lista desplegable.

e Escala.

e Preguntas de examen.
Cada pregunta permite:

o Editarse.

e Ordenarse.

Definirse como obligatoria.

Activarse o desactivarse.

Asociarse a una seccion.

2.5. Elementos

Los elementos son componentes que permiten organizar y estructurar el contenido del
formulario.

El sistema dispone de los siguientes elementos:

2.5.1. Secciones

Permiten agrupar preguntas relacionadas dentro de un mismo bloque visual.

2.5.2. Informacién

Permiten incorporar textos descriptivos, instrucciones o aclaraciones para orientar al
usuario.

Estos elementos cumplen una funcion organizativa e informativa y no generan

respuestas por parte del usuario.

2.6. Intentos
En los formularios tipo examen, cada vez que un usuario completa una evaluacion, el
sistema registra un intento.
Cada intento almacena informacién como:
e Fechay hora de inicio.
e Fechay hora de finalizacion.
e Respuestas realizadas.
e Cantidad de respuestas correctas.
¢ Resultado obtenido.

e Estado de aprobacion o desaprobacion.
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2.7. Formularios Activos e Inactivos

Los formularios podran encontrarse en dos estados:
2.7.1. Activo
El formulario se encuentra disponible para su visualizacion y respuesta por parte de los

usuarios.

2.7.2. Inactivo

El formulario deja de estar disponible publicamente, aunque permanece almacenado en
el sistema para su administracion, consulta y auditoria.

Los responsables de Area y Moderadores podran visualizar formularios inactivos

deshabilitando el filtro “Solo activos”.

2.8. Historial de cambios

El sistema mantiene un historial de modificaciones realizadas sobre los formularios.
En el historial podran registrarse:
e Creacion de preguntas.
e Modificaciones.
e Eliminaciones o desactivaciones.
e Cambios de configuracion.
e Usuarios responsables.
e Fechay hora de cada accion.
Esta funcionalidad permite mantener trazabilidad de las acciones realizadas sobre cada

formulario.

3. Perfiles del Sistema
El sistema cuenta con diferentes perfiles de usuario, que determinan los niveles de
acceso Y las funcionalidades disponibles.
Los principales perfiles son:
e Usuario Publico.
e Responsable de Area.
e Moderador.

Cada perfil posee permisos especificos de acuerdo con las responsabilidades asignadas

3.1. Perfil Usuario PuUblico

El Usuario Puablico es la persona que accede al sistema para completar y enviar un
11



formulario o realizar un examen mediante un hipervinculo (URL) proporcionado por el
organismo.
Este perfil no requiere autenticaciéon mediante usuario y contrasefia y no posee acceso

a los médulos administrativos.

3.1.1. Funciones disponibles
El Usuario Publico podra realizar las siguientes acciones:
e Acceder a formularios o evaluaciones activos mediante un hipervinculo (URL).
o Completar formularios convencionales.
e Realizar evaluaciones configuradas como examen.
e Visualizar el resultado final de un examen.
e Enviar formularios o examenes.

e Finalizar la sesion y salir del formulario.

3.1.2. Restricciones
El Usuario Publico:
e No podra acceder a los médulos de administrativos.
¢ No podra acceder a formularios o examenes inactivos.
¢ No podra modificar las respuestas una vez enviado el formulario o el examen.

¢ No dispone de la opcién “Volver” durante el desarrollo del examen.

3.2. Perfil Responsable de Area

El Responsable de Area es el usuario encargado de administrar los formularios
pertenecientes al area que tenga asignadas.

Podra visualizar y gestionar Unicamente los formularios correspondientes a las areas

sobre las cuales posee permisos.

3.2.1 Funciones disponibles

El Responsable de Area podra realizar las siguientes acciones:
e Crear nuevos formularios.
o Editar formularios existentes.
e Configurar formularios convencionales y tipo exadmenes.
e Creary editar preguntas.
e Organizar formularios mediante secciones.

e Visualizar respuestas.
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e Exportar resultados.

e Configurar usuarios habilitados para examenes.
e Activar o desactivar formularios.

e Acceder al historial de cambios.

e Administrar preguntas asignadas a examen.

e Generar hipervinculos publicos de acceso.

3.2.2. Restricciones

El Responsable de Area:
¢ No podra modificar informacion correspondiente a areas ajenas.
o No podra administrar permisos generales del sistema.

¢ No podra modificar configuraciones institucionales del sistema.

3.3. Perfil Moderador

El Moderador es el perfil destinado a tareas de supervision y administracion general del
sistema.
Este usuario podré visualizar y administrar los formularios de las distintas &areas

registradas en la plataforma.

3.3.1. Funciones disponibles
El Moderador podra realizar las siguientes acciones:
e Acceder atodas las areas del sistema.
¢ Visualizar formularios de todas las areas.
e Crear formularios.
e Editar preguntas.
e Administrar formularios configurados tipo examen.
e Visualizar respuestas e intentos realizados.
e Exportar resultados.
e Visualizar historiales de cambios.

e Supervisar configuraciones generales.
3.3.2. Restricciones

El Moderador:

e No podra modificar la configuracion interna de las areas.
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e No podra modificar los permisos institucionales que se encuentren fura del
alcance definido para su perfil.

¢ No podra desactivar determinados formularios.

3.4. ldentificacion del Perfil Activo

Una vez iniciada la sesion, el sistema mostrara en la parte inferior de la pantalla la
informacion correspondiente al usuario autenticado:

e Nombre del usuario.

e Perfil asignado.

e Area asociada.
Esta informacion permite identificar de manera rapida el rol activo y el alcance de las

funcionalidades disponibles dentro del sistema.

4. Acceso al sistema

4.1 Acceso mediante hipervinculo - Perfil Usuario Publico

Los usuarios publicos acceden a los formularios mediante un hipervinculo (URL)
generado por el sistema, sin requerir usuario ni contrasefia.
Cada formulario o evaluacion dispone de una URL propia, la cual podra distribuirse a
través de:

e Correo electronico.

e Publicada en medios institucionales.

e Otros canales de comunicacion.
Al ingresar al hipervinculo, el sistema mostrara directamente el formulario o la

evaluacion correspondiente.
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4.2. Formularios convencionales

Los formularios convencionales permiten al usuario registrar informacion de acuerdo con

la configuracién definida por el administrador.

4.2.1. Funcionalidades generales y componentes
Durante su utilizacion, el usuario podra:
e Visualizar preguntas.
e Completar las respuestas solicitadas.
¢ Navegar entre secciones.
e Enviar el formulario una vez finalizado.
Segun la configuracion, los formularios podran contener:
e Preguntas obligatorias.
e Textos informativos o instrucciones.

e Secciones destinadas a organizar las preguntas del formulario.

4.2.2. Validacion de preguntas obligatorias

Antes de registrar el formulario, el sistema verificara automaticamente que todas las
preguntas obligatorias hayan sido respondidas.

Si el usuario intenta enviar el formulario sin completar algiin campo requerido, el sistema
mostrard un mensaje de advertencia e impedird el envio hasta que la informacién
obligatoria sea completada.

4.2.3. Envio del formulario
15



Una vez completadas las respuestas, el usuario debera seleccionar el boton “Enviar”.
Al confirmar el envio:

e Lasrespuestas quedaran registradas en el sistema.

e No sera posible modificar la informacion enviada.

e El sistema mostrard una pantalla de confirmacion.

4.2.4. Finalizacion del formulario
Luego del envio correcto del formulario, el usuario visualizard una pantalla de
confirmacion indicando que la respuesta ha sido registrada correctamente.
En esta instancia:

e Elusuario dispondré tnicamente de la opcion “Salir”.

e El formulario quedara finalizado y no permitira realizar nuevas modificaciones
sobre la informacion enviada.

¢ No se mostrard la opcion “Volver”.
Estas restricciones tienen por finalidad evitar reingresos accidentales y modificaciones

posteriores a la presentacion del formulario.

4.3. Formularios tipo examenes

4.3.1. Registro de datos personales
Antes de iniciar el examen, el sistema solicitara el ingreso de datos personales del
usuario, de acuerdo con la configuraciépn establecida por el administrador, tales como:
e Nombre.
e Apellido.
e Correo electronico.

16



e DNI/CUIL.

4.3.2. Validacion de usuario habilitado
Una vez ingresados los datos, el sistema verificara que el usuario se encuentre
habilitado para realizar el examen. En caso de utilizar una lista de participantes
autorizados, se validara la informacion ingresada (por ejemplo: DNI).
Si el usuario no se encuentra habilitado:

e El acceso al examen sera rechazado.

e El sistema mostrara un mensaje indicando la falta de permisos para realizar la

evaluacion.

4.3.3. Inicio del examen
Al comenzar el examen, el sistema podra:
e Generar las preguntas automéaticamente.
e Seleccionar preguntas de forma aleatoria desde un banco de preguntas.

e Iniciar un temporizador (en caso de contar con un tiempo limite configurado).

Durante el desarrollo del examen:
e No estara disponible opcion “Volver”, si dicha restriccion fue configurada.

e El usuario no tendra acceso a funciones administrativas ni a configuraciones del

sistema.

17



4.3.4. Temporizador
Si el examen posee un tiempo limite, el sistema mostrara un contador visible durante
todo el proceso.
Al finalizar el tiempo establecido:
e El examen sera enviado automaticamente.
e Lasrespuestas quedaran registradas.

e FEl sistema iniciard la correccion.

4.3.5. Resultado del examen
Una vez finalizado el examen, el sistema mostrara el resultado obtenido.
Segun la configuracion definida por el administrador, podra visualizarse:
e Cantidad de respuestas correctas.
e Puntaje obtenido.
e Estado de aprobacion o desaprobacion.

e Informacion adicional sobre el intento realizado.

18



4.4. Acceso de Perfil Responsable de Area y Moderador

Al ingresar al Sistema, el usuario accedera a la pantalla principal de la aplicacion, desde
la cual podra navegar por los distintos modulos y funcionalidades habilitados segun los
permisos asociados a su perfil.
Desde la pagina inicial podra acceder a los siguientes modulos:

e Gestion de Formularios.

e Mesa de Ayuda.

¢ Manual y documentacion del sistema.

¢ Autenticacion de usuarios.

La pantalla inicial presenta una estructura similar a la que se muestra a continuacion.
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4.4.1. Gestion de Formularios — Inicio de sesion
El médulo Gestion de Formularios - Inicio de sesion permite el acceso administrativo del
sistema.
Para autenticarse, el usuario deberé ingresar:
e CUIL.
e Contrasefa correspondiente al sistema RESU (Recibo de Sueldos).
Una vez validadas las credenciales, el sistema habilitard automaticamente las

funcionalidades correspondientes al perfil y a los permisos asignados.

4.4.2. Mesa de Ayuda
La opcibn Mesa de Ayuda redirige al Sistema de Tickets, recurso orientado
principalmente a los usuarios con perfiles de Responsable de Area y Moderador.
Desde este médulo alli los usuarios podran:

o Reportar errores e informar inconvenientes.

e Solicitar asistencia técnica o funcional.

e Realizar consultas.

o Efectuar el seguimiento de solicitudes registradas.

4.4.3. Manual y documentacion

La péagina principal cuenta con un acceso directo al Manual del Sistema:

La documentacion podra:
e Consultar la informacion en linea.
o Descargar el manual en formato PDF.

e Utilizarse como documentacion institucional de consulta y referencia.

5. Administracion de areas

La Administracion de Areas es el modulo principal desde el cual los usuarios
administrativos gestionan los formularios disponibles dentro del sistema.
El alta de una nueva &rea deberd ser solicitada formalmente mediante un ticket dirigido
al desarrollador del sistema.
La visibilidad de la informacién dependera del perfil asignado al usuario:

e Perfil Responsable de Area: Podra visualizar Ginicamente sus areas asignadas.

e Perfil Moderador: Podra visualizar todas las areas registradas dentro de la
plataforma.

Al ingresar a este apartado se visualizard una pantalla similar a la siguiente:
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5.1. Visualizacion de Areas

Cada érea representa un sector organizacional dentro del sistema y contiene:
e Formularios asociados.
e Configuraciones propias.
e Responsables asignados.
Cada bloque de area permite acceder rapidamente a:
e Administracion de formularios.
e Configuraciones.
e Gestion de examenes.

e Respuestas.

5.2. Perfil Responsable de Area
El Responsable de Area podra acceder Gnicamente a las areas que tenga asignadas.
Dentro de ellas podra realizar las siguientes acciones:

e Visualizar las areas asignadas.

e Administrar formularios pertenecientes a dichas areas.

No podra acceder ni administrar informacion de areas que no tenga asignadas.

5.3. Perfil Moderador

El Moderador podra acceder a las areas que se encuentren dentro de su alcance de

permisos. Este perfil podra realizar las siguientes acciones:
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e Visualizar areas.
e Acceder alos formularios de las areas autorizadas.
e Supervisar la configuracion de los formularios.

e Consultar las respuestas registradas.

Determinadas funcionalidades administrativas podran encontrarse restringidas segun

los permisos asignados a cada usuario.

5.4. Configuracion del Area

Cada area dispone de un apartado de configuracion. Desde alli podra:
e Modificar el nombre del area.
e Visualizar los formularios asociados.

e Consultar la informacion general del area.

5.5. Listado de Formularios del Area

Dentro de cada area el sistema mostrara:
e Formularios activos.
e Formularios inactivos.
e Modalidad del formulario.
e Acciones disponibles.
El listado puede incluir:
e Filtros.
e Busquedas.

e Opciones de administracion.
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5.6. Acciones Disponibles sobre Formularios
Dependiendo del perfil y de los permisos asignados, cada formulario podra disponer de
acciones, entre ellas:

e Abrir formulario.

e Ver respuestas.

e Editar preguntas.

e Configurar examen.

e Generar hipervinculo.

e Activar/Desactivar formulario.

e Ver historial.

Estas acciones se describiran en detalle en los apartados correspondientes del manual.

5.7. Seguridad y Restricciones
El acceso a las areas y funcionalidades del sistema se encuentra controlado mediante
permisos internos.
De acuerdo con las autorizaciones asignadas, un usuario podra:
e Visualizar &reas.
e Editar informacion
e Administrar formularios
Las funcionalidades disponibles podran variar segun el perfil y los permisos asignados

a cada usuario.

6. Administracion de Formularios

La Administracion de Formularios es el modulo principal desde la cual los usuarios
gestionan los formularios pertenecientes a un area especifica dentro del sistema.
Desde este médulo es posible:

e Crear formularios.

e Editar preguntas.

e Visualizar respuestas.

e Administrar exdmenes.

e Generar enlaces (URL).

e Activar o desactivar formularios.

Al ingresar a un area, el sistema mostrard una pantalla similar a la siguiente:
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6.1. Filtro “Solo activos”

Por defecto, el sistema mostrara Unicamente los formularios activos.
Al desactivar el filtro “Solo activos”, también podran visualizarse los formularios
inactivos.

Los usuarios que cuenten con los permisos correspondientes podran administrarlos o

reactivarlos.

6.2. Informacion del Listado

Dentro del listado de formularios, el sistema mostrara informacién como:
e Nombre del formulario.
e Tipo de formulario.

e Estado.
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e Fecha de creacion.
e Acciones disponibles.
Las opciones administrativas disponibles podran variar de acuerdo con el perfil y los

permisos asignados al usuario.

6.3. Crear Formulario
Desde la parte superior del mddulo, el usuario podra seleccionar la opcion “Crear
Formulario”.
El sistema solicitara:
e Nombre del formulario.

e Modo del formulario.

6.4. Seleccion del modo

Durante la creacién del formulario, el usuario debera seleccionar el tipo de formulario:
5.4.1. Formulario convencional

Permite construir formularios dinAmicos de manera manual.

5.4.1. Formulario tipo examen

Permite crear evaluaciones utilizando preguntas previamente configuradas en Banco de
Preguntas.

El sistema mostrard informacion descripcion de cada modalidad para la seleccion.
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6.5. Creacion Inicial
Una vez completados los datos requeridos, el usuario debera confirmar la creacion del
formulario.
Al finalizar, el sistema:
e Generara el formulario.
e Redirigira al médulo de edicion correspondiente.
Desde este modulo podran configurarse, segun el modo seleccionado:
e Preguntas.
e Secciones.
e Configuraciones generales.
e Elementos visuales.

e Exadmenes.

6.5. Filtros y Busquedas
El listado de formularios podréa disponer de:
e Filtros por estado.
e Busqueda por nombre.
e Visualizacion de formularios activos e inactivos.

Esto facilita la administracion cuando existen multiples formularios dentro de un area.

6.6. Estado del Formulario

Cada formulario podra encontrarse en alguno de los siguientes estados:

6.6.1. Activo

El formulario se encuentra habilitado y disponible para los usuarios.

6.6.2. Inactivo

El formulario no se encuentra disponible para los usuarios publicos, pero permanece
almacenado y accesible desde el modulo de administracion.

Los formularios inactivos podran ser reactivados posteriormente, de acuerdo con los

permisos asignhados.

6.7. Seguridad de Acceso

El acceso a los formularios se encuentra controlado mediante los permisos internos del
sistema.

De acuerdo con el perfil y los permisos asignados, el usuario podra:
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e Visualizar formularios.
e Editar formularios.
e Administrar formularios.
Estas acciones estaran disponibles Unicamente para los formularios pertenecientes a

las areas habilitadas para su perfil.

7. Visualizaciéon y previsualizacion de formularios
7.1. Abrir Formulario

La opcidn “Abrir Formulario” permite visualizar el formulario tal como seré presentado al
usuario final.
Esta funcionalidad permite:

e Verificar la estructura.

e Validar las preguntas.

e Revisar las secciones.

e Comprobar las configuraciones visuales.

e Realizar pruebas antes de compartir el formulario.

Al acceder, se visualizara una pantalla similar a la siguiente modalidad formularios
Tipo Examén
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7.2. Componentes de la visualizacion

La visualizacion podra incluir componentes cuya estructura dependerd de la

configuracion establecida previamente por el administrador:
e Preguntas.

Secciones.

Elementos informativos.

Campos obligatorios.

Botones de envio.

7.3. Organizacion mediante secciones

Cuando el formulario contiene secciones:

e Las preguntas apareceran agrupadas visualmente.

e Cada seccion podra identificarse mediante un bloque diferenciado.

e La organizacion facilitara la comprensién y navegacion del formulario.
Las secciones permiten:

e Separar consignas.

e Dividir teméticas.

e Mejorar la experiencia del usuario.

7.4. Elementos informativos
Los elementos informativos permiten incorporar:
e Aclaraciones.
e Instrucciones.
e Advertencias.
e Textos complementarios.

No requieren respuesta por parte del usuario.

7.5. Preguntas obligatorias

Las preguntas configuradas como obligatorias seran identificadas visualmente.

El sistema no permitira enviar el formulario hasta que todos los campos requeridos

hayan sido completados.

7.6. Diferencias segun el Modo de Formulario

7.6.1. Formularios convencionales
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En este modo:
e Elformulario podra ser respondido normalmente.
e Las respuestas quedaran registradas.
e Elusuario podra enviar el formulario una vez completados los campos requeridos.
7.6.2. Formularios tipo examen
En este modo:
e Al administrador podra realizar una vista previa.
e Las respuestas no seran guardadas durante dicha vista.
e El objetivo es validar estructura y funcionamiento.
La vista previa permite verificar, segun la configuracion del examen:
e Orden de las preguntas.
e Seleccidn de preguntas aleatorias.
e Funcionamiento del temporizador.
e Presentacion visual.

e Funcionamiento general del examen.

7.7. Validaciones visuales recomendadas
Antes de publicar un formulario, se recomienda verificar:
e Ortografia y redaccion.
e Orden de las preguntas.
e Funcionamiento de las secciones.
e Configuracion de las preguntas obligatorias.
e Configuracion del temporizador, cuando corresponda.
e Puntaje minimo, cuando corresponda.
¢ Preguntas asignadas al examen.
e Elementos informativos.

e Hipervinculos de retorno, cuando correspondan.

7.8. URL publica y restricciones de acceso

Cada formulario activo dispone de un hipervinculo publico Unico, que permite a los
usuarios acceder directamente al formulario sin necesidad de autenticarse ni contar con
los permisos administrativos.

7.8.1. Restricciones de seguridad y estado:
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¢ Formularios Inactivos: no se encuentran disponibles para el acceso al publico.
Permanecen almacenados en el sistema y solo pueden ser visualizados y administrados
desde el médulo de administracion, de acuerdo con los permisos asignados al usuario.

e Usuarios publicos: no tienen acceso al médulo de administracion, ni pueden
modificar la configuracion del formulario o acceder a funcionalidades internas de gestion.

8. Ver respuestas y resultados
La opcion “Ver Respuestas” permite consultar las respuestas registradas en un
formulario.
De acuerdo con los permisos asignados, los usuarios autorizados podran:
e Consultar las respuestas enviadas.
e Filtrar resultados.
e Visualizar los intentos.
e Exportar la informacion registrada.

e Realizar el seguimiento de las evaluaciones.

8.1. Numero de seguimiento de las respuestas

Cada respuesta enviada a través de un formulario cuenta con un NUmero de
Seguimiento Unico generado automaticamente por el sistema.

Este nimero permite identificar una respuesta de manera sencilla y facilita su posterior
localizacion desde el modulo de Estadisticas.

El nimero de seguimiento se encuentra disponible para los usuarios internos

encargados de administrar y consultar las respuestas del formulario.
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8.1.1. Visualizacion de respuestas
El sistema mostrara las respuestas registradas dentro de una grilla organizada.
Dependiendo del tipo de formulario, podran visualizarse:

o Nombre del usuario.

e Correo electronico.

e Fecha de respuesta.

e Estado del intento.

e Resultado.

e Puntaje obtenido.

e Datos personales ingresados.

e Tiempo de realizacion.

8.2. Filtros

El sistema podra disponer de filtros como:
e Busqueda por texto.
e Filtrado por fechas.
e Filtrado por usuario.
e Filtrado por estado.
e Filtrado por resultado.

Estos filtros permiten localizar rapidamente respuestas especificas.

8.2.1.Busqueda por niumero de seguimiento

Desde la pantalla Estadisticas de encuesta es posible localizar una respuesta
utilizando su nimero de seguimiento.

Para realizar la busqueda, ingrese el nimero correspondiente en el campo Nimero de
seguimiento y seleccione Filtrar.

Este criterio puede combinarse con los demas filtros disponibles, como el periodo de
fechas y la busqueda de texto.

El boton Limpiar filtros permite restablecer todos los criterios de basqueda y volver a

visualizar los resultados sin los filtros aplicados.
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8.3. Formularios convencionales

En los formularios convencionales:
e Se visualizaran las respuestas enviadas.
e Consulta la informacion registrada.

e Los resultados podran exportarse.

8.3.1.Consulta de preguntas actuales e histdricas

Los formularios pueden modificarse con el tiempo, por lo que una pregunta que
actualmente no se encuentra activa puede formar parte de respuestas registradas
anteriormente.

Desde Estadisticas se puede seleccionar si se desean visualizar solamente las
preguntas actualmente activas o incluir también aquellas que fueron utilizadas
anteriormente.

Esto permite conservar y consultar correctamente las respuestas histéricas aun cuando
posteriormente se haya modificado la estructura del formulario.

Al utilizar filtros por fecha, el sistema contempla las preguntas correspondientes a las
respuestas existentes en el periodo seleccionado.

Archivos adjuntos en las respuestas

Cuando un formulario contiene una pregunta que permite adjuntar archivos, los
documentos enviados por los participantes pueden consultarse directamente desde el
modulo de Estadisticas.

Para este tipo de preguntas se presentan las opciones:

Ver archivo: abre el documento adjunto para su consulta.

Descargar: permite descargar el archivo correspondiente.
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De esta manera, no es necesario acceder manualmente a la ubicacion donde se

almacend el documento.

8.4. Formularios tipo examen
En los formularios tipo examen, ademas de las respuestas registradas, podran
visualizarse datos asociados a la evaluacioén, tales como:
e Intentos realizados.
e Puntaje obtenido.
o Estado de aprobacion.
Segun la configuracion del examen, también podran visualizarse:
e Fecha de inicio.
e Fecha de finalizacion.
e Tiempo utilizado.

e Cantidad de respuestas correctas.
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8.5. Detalle de intentos en formularios tipo examen
Los usuarios con permisos administrativos podran acceder al detalle del intento.
Podran visualizar:

e Datos personales del usuario.

e Preguntas realizadas.

e Respuestas seleccionadas.

e Respuesta correcta.

e Estado de la respuesta (correcta/incorrecta).

e Puntaje final obtenido.

¢ Resultado de aprobacion.



8.6. Correccion automatica
En los formularios tipo examen, el sistema realiza automéaticamente la correccion.
Este proceso permite:

e Calcular el puntaje final obtenido.

e Determinar si el usuario aprob6 o desaprobé segun la configuracion.

8.7. Exportacion de resultados
El sistema permite descargaren un archivo Excel con todas las respuestas registradas.
La exportacién podra incluir:

e Respuestas completas.

e Datos del usuario.

e Resultados obtenidos.

e Puntajes.
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o Fechas.
e Intentos realizados.
Esta funcionalidad facilita:
e Auditorias.
e Analisis estadisticos.
o Almacenamiento externo de informacion.

e Generacion de reportes.

8.7.1. Exportacion de respuestas a Excel

La informacion visualizada puede exportarse mediante el boton Exportar a Excel.

El archivo generado incluye las respuestas correspondientes a los filtros aplicados y
utiliza como encabezados los textos de las preguntas del formulario.

El sistema también contempla las modificaciones histéricas del formulario, permitiendo
incluir las preguntas correspondientes al periodo consultado.

El Nimero de Seguimiento se incorpora como parte de la informacion exportada.
Cuando una respuesta contiene un archivo adjunto, el Excel presenta la opcién Ver

archivo mediante un vinculo que permite acceder al documento correspondiente.

ANMAT-E2907C5C50 lasdasdasd afafafs@sadsasd 28/8/2026 11:26)
ANMAT-4ADB932757 lasdasdasd afafafs@anmat.gob.ar 28/8/2026 11:26
ANMAT-41DE63318C hola lasdlasd@anmat.gob.ar 28/8/2026 11:45
ANMAT-9E0C67239A Pablo Di Lorenzo pablo@anmat.gob.ar 31/8/2026 10:40
ANMAT-181E14ECTS Prueba prueba@anmat.gob.ar IVEr archivo I 31/8/2026 10:55

8.8. Proteccion de Informacion
El acceso a las respuestas se encuentra restringido a usuarios autorizados, de acuerdo
con los permisos asignados.
Los usuarios publicos:
o No podran visualizar respuestas.
o No podran acceder al detalle de intentos.

e No podran descargar informacion.

8.9. Recomendaciones de uso
Para garantiza una adecuada gestion y seguimiento de la informacion registrada, se
recomienda:

e Exportar periddicamente los resultados.

e Revisar intentos desaprobados.

e Validar datos cargados.
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o Verificar preguntas con mayor cantidad de respuestas incorrectas.
e Controlar la consistencia de las evaluaciones.
Estas acciones contribuyen a mejorar continuamente la calidad de los formularios y

examenes.

9. Gestion pregunta

Para acceder a la Gestion de Preguntas, seleccionar la opcion “Editar de Preguntas”.
Este mdédulo permite administrar la estructura y contenido de las preguntas de un
formulario.
Desde este madulo, el usuario podra:

e Crear preguntas.

e Editar preguntas existentes.

e Agregar secciones.

e Incorporar elementos informativos.

e Ordenar contenidos.

e Configurar preguntas obligatorias.

e Visualizar el historial de cambios.

Esta funcionalidad constituye uno de los principales moédulos para la configuracion y

administracion de formularios.

Al ingresar, el sistema mostrara una pantalla similar a la siguiente:
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9.1. Organizacion del modulo
El médulo se encuentra organizado en diferentes secciones que facilitan la
administracién del formulario.
Entre sus principales componentes se encuentran:
e Constructor.
e Datos del formulario.

e Listado/Edicion

9.1.1. Constructor
El Constructor permite agregar nuevos componentes al formulario.
Desde esta seccion podran agregarse:

e Preguntas.

e Elementos.

e Agregar pregunta

Al seleccionar la opcidon “Agregar Pregunta”, el sistema permitira crear una nueva
pregunta dentro del formularios.

Cada pregunta podra configurarse mediante los siguientes datos:

e Texto.
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e Tipo de respuesta.
e Obligatoriedad.
e Seccién asociada.

Una vez guardada, la pregunta pasara a formar parte de la estructura del formulario.

o Editar preguntas
Cada pregunta dispone de una opcion “Editar”, desde la cual podran modificarse sus
propiedades:
Entre ellas:
e Texto.
e Tipo de respuesta.
e Opciones.
e Obligatoriedad.

e Seccion asociada.

. Tipos de preguntas disponibles

39



El sistema dispone de distintos tipos de preguntas, cada uno adaptado a una modalidad
especifica de respuesta
Entre ellos se encuentran:

e Texto corto.

e Parrafo.
¢ Numero.
e Fecha.
e Hora.

e Opcién multiple.
e Checkbox.

e Desplegable.

e Escala.

e Email.

e Preguntas de examen.

Cada tipo de pregunta determina el formato y la modalidad de respuesta que utilizara el

usuario al completar el formulario.
Importante: Cuando se requiera registrar una direccion de correo electrénico, se debera

utilizar el tipo de pregunta “ Email”, ya que este tipo de campo cuenta con una validacion

gue evita el registro de correos electrénicos duplicados.
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Contenido

Texto de la pregunta

£ Como calificaria el sistema

Helena para la gestion de tramites
de productos médicos?

Configuracion general

Tipo de pregunta

Escala (1-N)
.. A
Archivo

Checkbox
Desplegable

Email
Fecha
FechaHora
Opcion multiple
Pamrafo
RespCorta

Configuracion de escala

. Preguntas obligatorias

npciones.

Mombre, Apellido o CUIL del participante

automaticas.

ponderla antes de enviar el formulario.

Una pregunta podra configurarse como obligatoria.

Cuando una pregunta se encuentra configurada de esta manera:

e Elusuario debera completarla antes de enviar el formulario.

e El sistema no permitird enviar el formulario mientras la pregunta permanezca sin

responder.
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o Asociar preguntas a una seccion
Las preguntas podran agruparse dentro de secciones disponible en el formulario.
Esta funcionalidad permite:
e Organizar el formulario.
e Dividir contenidos.
e Separar consignas.
e Mejorar la visualizacion.
El usuario podra seleccionar la seccion correspondiente desde la configuracion de cada

pregunta.
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. Dato asociado
Cuando una pregunta se utilice para recopilar informacion correspondiente a Nombre,

Apellido o CUIL, debera seleccionarse en el campo “Dato asociado” el dato que

corresponda.

43



. Secciones condicionadas por una respuesta

El sistema permite configurar formularios dindmicos en los que determinadas secciones
se muestran Unicamente cuando el participante selecciona una respuesta especifica.
Esta funcionalidad permite adaptar el contenido del formulario segun las respuestas
proporcionadas por el usuario, evitando mostrar preguntas que no sean necesarias para
su situacion.

Por ejemplo, una pregunta de opcién multiple puede consultar:

¢Requiere completar informacion adicional?

Al seleccionar una determinada opcion, el sistema puede habilitar autométicamente una
nueva seccion con las preguntas adicionales correspondientes.

Si el participante selecciona una opcion que no requiere esa informacion, la seccién

permanece oculta.
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Configuracion de la condicion

Desde la administracion del formulario, el responsable puede establecer la relacion entre
una opcion de respuesta y la seccion que debe habilitarse.

De esta manera, la logica condicional puede configurarse de acuerdo con las

necesidades particulares de cada formulario sin modificar su funcionamiento general.
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. Elementos
Ademas de preguntas, el sistema dispone de elementos auxiliares para organizar el
formulario.

Actualmente, se encuentran disponibles los siguientes tipos de elementos:

. Seccién
El elemento Seccion, permite agrupar preguntas relacionadas dentro de un bloque
visual.
Cada seccion:
o Posee un titulo.
e Podré incluir una descripcion.
¢ Permite organiza preguntas asociadas.
Las secciones se visualizaran resaltadas dentro del formulario, facilitando la

organizacion y diferenciacion de los contenidos.

. Informacion
El elemento Informacién permite incorporar contenido informativo dentro del formulario,
como:

e Instrucciones.

e Aclaraciones.
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o Mensajes.
e Advertencias.

Los elementos de informacion:

e No requieren una respuesta por parte del usuario.

e Se destacan visualmente dentro del formulario.

° Historial de Cambios

El sistema mantiene un historial de las modificaciones realizadas sobre el formulario.

Desde este apartado podran consultarse:
e Acciones realizadas.
e Usuario responsable.
e Fechay hora.

e Cambios efectuados.
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Filtros del Historial

El historial dispone de herramientas de busqueda vy filtrado que permite localizar

modificaciones especificas.

La informacion podré filtrarse por:

e Texto.
e Usuario
e Fecha.

¢ Tipo de modificacion.

9.1.2. Datos del Formulario
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La seccién Datos del formulario permite configurar la informacién general del formulario.
Desde este apartado, el usuario podra:

e Modificar el nombre del formulario.

e Configurar una URL de retorno al finalizar el formulario.

e Agregar una pregunta para comentarios adicionales.

e Habilitar el envio de una confirmacion por correo electronico a los usuarios que

completen el formulario.

. URL de retorno
Permite redirigir automaticamente al usuario hacia otra pagina una vez finalizado el
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formulario.

o Confirmacion por correo y numero de seguimiento
Los formularios pueden configurarse para enviar automéaticamente un correo electronico
al participante una vez registrada correctamente su respuesta.

Desde la configuracion correspondiente, el responsable puede determinar si desea
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enviar esta confirmacion y personalizar el mensaje que recibiré el participante.
También puede establecer si el correo debe incluir el Nimero de Seguimiento
generado para la respuesta.

De esta manera, el nUmero puede mantenerse Unicamente para gestion interna o ser

comunicado al participante cuando las caracteristicas del formulario asi lo requieran.

. Formularios de uso interno

El sistema permite configurar un formulario como de Uso Interno, restringiendo su
acceso exclusivamente a personal autorizado de ANMAT.

Cuando un usuario intenta ingresar a un formulario configurado de esta manera, el
sistema solicita previamente la autenticacion mediante sus credenciales
institucionales.

Una vez validadas las credenciales, el usuario puede continuar normalmente con la
carga del formulario.

Esta autenticacion se utiliza Gnicamente para habilitar el acceso al formulario y no otorga
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permisos administrativos dentro del Sistema de Formularios.

El administrador establece que es de Uso Interno, Si esa opcion queda suficientemente

clara visualmente.
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o Cupo y periodo de disponibilidad
Permite configurar la cantidad maxima de usuarios que podran inscribirse y establecer
el periodo durante el cual el formulario permanecera habilitado.

e Cupo méximo: permite establecer el nUmero maximo de usuarios que podran
inscribirse

o Periodo de disponibilidad: establece la fecha de apertura y cierre durante las
cuales el formulario permanecera habilitado.

9.1.3. Listado / Edicion
o Ordenamiento de preguntas
El sistema permite modificar el orden en que se visualizan las preguntas dentro del
formulario.
Para reorganizarlas, se dispone de las siguientes opciones:
e Boton “Subir”.
e Boton “Bajar”.

Estas opciones permiten reorganizar facilmente la estructura del formulario.
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. Activar y desactivar preguntas
Las preguntas podran activarse o desactivarse segun las necesidades del formulario.
Cuando una pregunta se encuentra desactivada:
e No serd visible para el usuario publico.
e Continuara almacenada en el sistema.
Los usuarios con permisos de administracion podran visualizar las preguntas

desactivadas al desactivar el filtro “Solo activas”.

9.2. Recomendaciones de Uso

Se recomienda:
o Verificar preguntas antes de publicar.
¢ Mantener una estructura organizada.
e Utilizar secciones en formularios extensos.
e Utilizar elementos informativos para aclaraciones.
e Revisar periodicamente el historial de cambios.
Estas recomendaciones contribuyen a mejorar la experiencia de los usuarios y facilitan

la administracion del formulario.

10. Formularios Tipo Examen

Los formularios Tipo Examen constituyen una modalidad especializada del sistema,
orientado a la realizacion de evaluaciones automaticas.
Este tipo de formulario podra utilizarse para:

e Capacitaciones.

e Evaluaciones institucionales.

o Certificaciones.

e Examenes internos.
A diferencia de los formularios convencionales, los formularios tipo examen incorporan
funcionalidades especificas para la configuracién, administracion y evaluacion de los

examenes.
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Diferencias con formularios convencionales

Los formularios tipo examen disponen de funcionalidades adicionales, entre ellas:

Utilizacion de preguntas provenientes del Banco de Preguntas.
Seleccion aleatoria de preguntas.

Temporizador configurable.

Configuracion puntaje minimo de aprobacion.

Correccion automatica.

Registro de intentos y resultados.

Validacion de usuarios habilitados.

Resultados automaticos.

10.1. Flujo general del examen

El funcionamiento general del examen comprende las siguientes etapas:

Acceso mediante hipervinculo.
Carga de datos personales.
Validacion del usuario.
Generacion del examen.
Resolucion de las preguntas.
Correccion automatica.

Visualizacion del resultado final.

Datos Personales del Usuario

Antes de iniciar el examen, el sistema podra solicitar los datos personales del usuario,

de acuerdo con la configuracion establecida.

Entre los datos que podran requerirse se encuentran:

Nombre.

Apellido.

Correo electronico.
DNI.

CUIL.

Los datos ingresados quedaran asociados al intento realizado.
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10.2. Validacion de Usuarios Habilitados
El sistema podra restringir el acceso al examen a determinados usuarios.
Para ello:
e Se utiliza un listado de DNI habilitados.
e El sistema valida automaticamente si el usuario se encuentra habilitado para
realizar la evaluacion.
Si el DNI ingresado:
e No existe en el listado de usuarios habilitados.
e No se encuentra habilitado.
e Se encuentra restringido.

El sistema impedira iniciar la evaluacion.

10.3. Generacion automatica de preguntas
Una vez validado el usuario:

e El sistema genera automaticamente el examen.

e Selecciona preguntas asignadas previamente.
Dependiendo de la configuracion, las preguntas podran:

e Mostrarse siempre en el mismo orden.

e Seleccionarse aleatoriamente desde el Banco de Preguntas.

56



10.4. Temporizador
El examen podra disponer de un limite de tiempo configurable.
Cuando el temporizador se encuentra habilitado:

e El usuario visualizara un contador en pantalla.

e Eltiempo comenzara a contabilizarse al iniciar la evaluacion.
Cuando el tiempo finalice, el sistema:

e Entregard autométicamente el examen.

e Registrard las respuestas ingresadas hasta ese momento.

e Procedera con la correccion automatica.

10.5. Puntaje minimo

Cada examen podra configurarse con un puntaje minimo de aprobacion.

Este valor establece el resultado minimo que deber& alcanzar el usuario para aprobar

la evaluacion.

Una vez finalizado el examen, el sistema calculard automaticamente:
o Respuestas correctas.
e Respuestas incorrectas.

e Puntaje final obtenido.

57




o Estado de aprobacion.

10.5. Correccién automatica
Una vez entregado el examen, el sistema realizara la correccion automaticamente.
Para ello:

e Comparara cada respuesta ingresada con la opcion correcta configurada.

e Calculara el puntaje final obtenido.

No sera necesaria la intervencién manual del administrador, para realizar la correccion.

10.7. Resultado final

Una vez finalizada la correccion, el usuario podra visualizar el resultado obtenido:
La informacién disponible podré incluir:
e Cantidad de respuestas correctas.
e Puntaje obtenido.
e Estado de Aprobado / Desaprobado.
Dependiendo de la configuracion del examen, también podran mostrarse detalles

adicionales relacionadas con el examen.

10.8. Intentos del usuario
Cada evaluacion realizada genera un intento, que queda registrado en el sistema.
Cada intento registra:

e Fecha de inicio.

e Fecha de finalizacion.

o Respuestas seleccionadas.

e Puntaje obtenido.

e Resultado.
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Tiempo utilizado.

El registro de los intentos permite realizar auditorias y efectuar el seguimiento de las

evaluaciones realizadas.

Previsualizacion administrativa

Los usuarios con perfil Responsable de Area y Moderador podran realizar una

previsualizacion del examen para verificar su configuracion antes de ponerlo a

disposicién de los usuarios.

La modalida de previsualizacion permite:

Validar la presentacion y el funcionamiento general del examen.
Revisar las preguntas.

Verificar el funcionamiento del temporizador.

Validar la estructura del examen.

Comprobar la seleccion aleatoria de las preguntas.

La previsualizacidén no genera registros en los resultados del examen, por lo que:

No registra respuestas.
No genera un intento.

No modifica las estadisticas de los examenes.
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o Restricciones del Usuario durante el examen
Durante la realizacion del examen, el usuario tendra restringido el acceso a
determinadas funcionalidades del sistema
En particular, no podra:
e Utilizar el boton “Volver”.
e Acceder a las configuraciones del sistema.
e Modificar las preguntas.
e Acceder a otros modulos del sistema.
Estas restricciones permiten preservar la integridad de la evaluacion y evitar

modificaciones durante su realizacion.

. Entrega automatica
El examen podra finalizar de las siguientes maneras :

e Manualmente por el usuario.

e Automaticamente por vencimiento de tiempo limite configurado.
En ambos casos:

e Las respuestas ingresadas quedaran registradas.

e Elintento quedara almacenado en el sistema.

e El sistema realizara la correccién automatica.

o Recomendaciones para Administradores
Antes de publicar un examen, se recomienda verificar:
e Preguntas asignadas.
e Preguntas correctas configuradas.
e Puntaje minimo de aprobacion.
e Temporizador.
e Usuarios habilitados.
e Seleccibén aleoatoria de preguntas.
e Funcionamiento general del examen.
e Resultados finales.
Estas verificaciones permite detectar posibles errores antes de poner el examen

disposicion de los usuarios.

a
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11. Banco de Preguntas

El Banco de Preguntas es un repositorio centralizado destinado a almacenar preguntas
gue podran ser reutilizables en diferentes formularios Tipo Examen.
Las preguntas almacenadas en el banco:

e Podran reutilizarse en multiples exadmenes.

e Permanecen almacenadas dentro del sistema.

e podran activarse o desactivarse.

e Podran importarse masivamente mediante archivos Excel/CSV.
Este mddulo permite centralizar y organizar las preguntas utilizadas en los examenes
institucionales.

Al ingresar, el sistema mostrara una pantalla similar a la siguiente:
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11.1. Listado de Preguntas

Dentro del médulo se visualizara un listado de las preguntaas almacenadas en el Banco
de Preguntas.
El listado mostrara:
e Texto de la pregunta.
e Estado.
e Tipo de pregunta.
e Acciones disponibles.
Dependiendo de la configuracion, también podran visualizarse:
e Fecha de creacion.
e Usuario creador.

e Cantidad de examenes asociados.

11.2. Filtros y Busquedas
El sistema dispone de herramientas de busqueda vy filtrado para localizar preguntas
especificas.
La basqueda podra realizarse por:
e Texto.
e Estado.
e Tipo de pregunta.
e Contenido parcial.
Estas herramientas facilitan la administracion del banco cuando existe una gran cantidad

de preguntas.

11.3. Agregar Pregunta Manualmente
El usuario podra crear preguntas individuales mediante la opcion “Agregar pregunta al
banco”.
Al ingresar, debera:
e Ingresar el texto de la pregunta.
e Seleccionar el tipo de respuesta.
e Configurar las opciones disponibles.

e Indicar cual es la respuesta correcta.
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11.4. Configuracién de Opciones
En preguntas de Opciéon multiple:
e Podran cargarse diferentes opciones.
e Debera indicarse cudl es la respuesta correcta.
El sistema utilizard4 esta informacion para realizar la correccibn automética de los

examenes.

11.5. Tipos de Preguntas Disponibles
Actualmente, el sistema se encuentra orientado principalmente a preguntas de:
e  Opcion mdltiple.
En futuras ampliaciones del sistema, podran incorporarse nuevos tipos de preguntas

compatibles con evaluaciones automaticas.

11.6. Edicion de Preguntas
Las preguntas cargadas podran modificarse posteriormente.
El usuario podra editar:

e Texto de la pregunta.

e Opciones de respuesta.
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e Respuesta correcta.
e Estado de activacion.
Los cambios realizados se aplicaran a las futuras evaluaciones en las que se utilice la

pregunta.

11.7. Desactivar Preguntas

Las preguntas podran desactivarse cuando:
e Yano deban utilizarse.
e Requieran revision.
e Se encuentren obsoletas.
Cuando una pregunta se encuentra desactivada:
e No estara disponible para su seleccién en nuevos examenes.

e Continuard almacenada dentro del sistema.

11.8. Importacion Masiva de Preguntas
El sistema permite importar preguntas mediante archivos Excel/CSV.
Esta funcionalidad facilita:

e La carga masiva de preguntas.

e La migracién de informacion.

e La creacion rapida de bancos de preguntas extensos.
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11.8.1. Plantilla de importacion
El sistema dispone de una plantilla descargable que especifica:
e Formato requerido.
e Columnas necesarias.
e Estructura correcta de carga.
Se recomienda utilizar siempre la plantilla oficial para evitar errores durante la

importacion.

11.8.2. Validacion del archivo

Antes de realizar la importacion, el sistema validara automaticamente el archivo
cargado.

La validacion verificara:

e Estructura correcta.
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e Columnas requeridas.
e Formato valido.
¢ Integridad de los datos.

Si el sistema detecta errores:
e Mostrara un mensaje descriptivo.

e Impedira continuar con la importacion hasta corregir los errores detectados.

11.8.3. Importacién de preguntas
Una vez validado correctamente el archivo:

e Se habilitara la opcién “Importar preguntas”.

¢ El sistema incorporard automéaticamente las preguntas al Banco de Preguntas.

Las preguntas importadas quedaran disponibles para:
e Asignacion a exadmenes.
e Edicion.

e Reutilizacién en futuras evaluaciones.

11.9. Uso de preguntas en examenes

Las preguntas almacenadas en el Banco de Preguntas podran:
e Asociarse a distintos formularios Tipo Examen.
e Reutilizarse en multiples exdmenes.

e Combinarse de manera aleatoria.

Esto funcionalidad evita duplicacion de contenido y mejora la administracion general del

sistema.

11.10. Recomendaciones de Uso

Se recomienda:
e Mantener preguntas correctamente redactadas.
o Verificar respuestas correctas.
o Desactivar preguntas obsoletas.
e Utilizar categorias organizadas.

e Validar los archivos antes de realizar una importacion.

Una correcta administracion del Banco de Preguntas mejora la calidad de las

evaluaciones institucionales.
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12. Configuracion de examen

El modulo “Configuracion de Examen” permite administrar los parametros de las

evaluaciones automaticas y los formularios tipo examen.
Funcionalidades principales:
e Configuraciones generales.
e Gestion del temporizador.
e Definir puntajes minimos.
e Administracion de los usuarios habilitados para rendir.
e Asignar preguntas.

e Consultar el historial de cambios.

Al ingresar, el sistema mostrara una pantalla similar a la siguiente:

12.1. Organizacion del médulo

Para facilitar su administracion, el moédulo se encuentra divido en las siguientes

pestafas:
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e Configuracion.

e DNI habilitados.

e Preguntas asignadas.
e Banco disponible.

e Historial.

12.1.1. Configuracion General

Desde esta pestafia se administran los parametros principales del examen.

. Nombre del examen
Permite definir el nombre que tendré el formulario.
Este nombre:

e Se mostrara publicamente,

¢ Identificara el examen dentro del sistema.

e Se visualizara en listados y resultados.

o Cantidad de preguntas requeridas
Permite definir la cantidad minima de preguntas necesarias para generar el examen.
El sistema utilizara esta cantidad para:

e Generar automaticamente la evaluacion.

e Seleccionar las preguntas disponibles del banco asignado.

Si la cantidad de preguntas disponibles supera la cantidad configurada, el sistema

seleccionara unicamente el nUmero de preguntas establecido.

. Puntaje minimo de aprobacion
Permite establecer el puntaje minimo para aprobar el examen.
El sistema utilizara este valor para:

e Determinar automaticamente el resultado final.

e Indicar si el usuario aprobé o desaprobo.

. Preguntas aleatorias
El sistema permite seleccionar preguntas de manera aleatoria.
Cuando esta opcion se encuentra habilitada:
e Cada usuario podra recibir combinaciones distintas de preguntas.

¢ El examen se genera dindmicamente.
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e Las preguntas se seleccionan desde el banco asignado.

Esta funcionalidad permite mejorar la variabilidad y seguridad de la evaluacion.

12.1.2. DNI Habilitados
Seccion destinada a administrar los usuarios autorizados para realizar el examen.
Validacién: antes de permitir el inicio del examen, el sistema verificara
automaticamente que el DNI ingresado por el usuario se encuentre incluido en el

listado de usuarios habilitados.

o Carga manual de DNI

El usuario podra:
e Ingresar manualmente un listado de DNI.
e Almacenar los registros en el sistema.

Cada DNI incorporado al listado quedara habilitado para realizar el examen.

o Importaciéon masiva de DNI
El sistema permite importar usuarios habilitados mediante un archivo de formato Excel.
e El archivo debera contener obligatoriamente una columna denominada “DNI”.
e Elsistema ignorara columnas adicionales no requeridas para la importacion.
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o Opciones de Importaciéon

Durante la importacién podran seleccionarse las siguientes opciones:

. Agregar al listado actual

Permite incorporar nuevos DNI sin eliminar los registros existentes.

. Reemplazar listado

Permite eliminar el listado existente y cargar inicamente los DNI incluidos en el archivo

importado.

. Validacion del Archivo
Antes de concretar la importacion, el sistema ejecuta una verificacién automatica para
asegurar la consistencia del archivo.
Aspectos que se verifican:
e Existencia de columna obligatoria “DNI".
e Estructura correcta de la plantilla.
e Formato del archivo valido (Excel).

e Integridad de datos.

Si se detecta inconsistencias o errores en la verificacion:
e El sistema mostrara un mensaje indicando descriptivo de error.
e No permitird continuar con el proceso de importacién hasta el archivo sea

corregido.

12.2. Preguntas asignadas
Esta seccion muestra las preguntas actualmente asociadas al examen.
Desde este apartado, el usuario podré:

e Visualizar las preguntas.

e Desactivar preguntas.

e Quitar preguntas del examen.
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o Desactivar preguntas
La opcion “Desactivar preguntas” permite impedir que una pregunta sea utilizada en
nuevas evaluaciones.
Cuando una pregunta se encuentra desactivada:
e No sera seleccionada por el sistema.
e No aparecera en nuevas evaluaciones.

La pregunta continuara asociada al examen, pero permanecerd inactiva.

. Quitar preguntas del examen
La opcion “Quitar preguntas del examen” permite eliminar la asociacion entre una
preguntar y el examen:
Al utilizar esta opcion:
e La pregunta dejara de estar asociada al examen.
e La pregunta volvera a estar disponible en el Banco de Preguntas.

e La pregunta no sera eliminada del sistema.

12.3. Banco disponible

Desde esta seccion, el usuario podra incorporar preguntas provenientes del Banco de

Preguntas.
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El sistema mostrara:
e Preguntas disponibles.
¢ Filtros de busqueda.

e Opciones de seleccion individual o mdltiple.

12.3.1. Seleccion de Preguntas
Las preguntas podran seleccionarse para su incorporacién al examen de la siguiente
manera:
¢ Individualmente.
¢ Mediante seleccion multiple, utilizando casillas de verificacion.
Una vez agregadas, las preguntas quedaran disponibles para la generacion automética

del examen.

12.4. Historial de cambios

El modulo dispone de un historial de modificaciones.

En el historial podran visualizarse:
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Cambios realizados.
Usuario responsable.
Fechay hora.

Acciones efectuadas.

El historial permite mantener trazabilidad de las modificaciones realizadas sobre la

configuracion del examen.

12.5. Recomendaciones de configuracion

Antes de habilitar pablicamente un examen, se recomienda verificar los siguientes

aspectos:

Puntaje minimo.

Tiempo configurado.

Preguntas asignadas.

Seleccion aleatoria de preguntas, cuando corresponda.
Usuarios habilitados.

Funcionamiento del temporizador.

Correccion automatica.

Resultado final.

Estas verificaciones permiten garantizar el correcto funcionamiento de la evaluacion y

obtener resultados consistentes.
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12.6. Generar hipervinculo

La opcion “Generar Hipervinculo” permite obtener el enlace unico (URL) asignado

automaticamente por el sistema para compartir el formulario con los usuarios.
Este hipervinculo permite:

e Acceder directamente al formulario.

e Responder evaluaciones.

e Compartir formularios institucionales.

e Distribuir examenes o encuestas.

12.6.1. Funcionamiento del hipervinculo

Al seleccionar la opcion “Generar hipervinculo”, el sistema copiara automaticamente

la URL al portapapeles de Windows. El usuario podra posteriormente:
o Pegar el enlace en el medio que desee.
e Compartirlo por correo electronico.
e Enviarlo mediante servicio de mensajeria.

e Publicarlo en plataformas institucionales.

12.6.2. Acceso publico
Los usuarios que accedan al formulario mediante un hipervinculo:

¢ No necesitaran iniciar sesion.

e Visualizaran directamente el formulario.

e Unicamente podran responder formularios que se encuentren activos.
El acceso dependera de:

e Estado del formulario.

e Configuracion del examen.

e Validacion de usuarios habilitados.

12.6.3. Comportamiento segun el tipo de formulario
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o Uso en formularios convencionales
El hipervinculo permitira acceder al formulario, completar las respuestas y enviarlas.

Las respuestas quedaran registradas autométicamente en el sistema.

o Uso en formularios tipo examen
El enlace dirige a la instancia de evaluacion. El usuario debera ingresar sus datos
personales para que el sistema valide si su documento se encuentra en la ndmina de

habilitados. Solo quienes cumplan este requisito podran iniciar el examen.

12.7. Restricciones de acceso y recomendaciones

. Restricciones

El sistema bloqueara el acceso de usuarios si el formulario:
e Se encuentra desactivado.
¢ Fue eliminado.

¢ No cumple con las condiciones de acceso configuradas.

o Recomendaciones de uso antes de compartir el hipervinculo
o Verificar previamente el funcionamiento del formulario.
e Validar que el formulario se encuentre activo.
e Comprobar configuraciones del examen.
e Revisar los usuarios habilitados.
Estas verificaciones permiten evitar inconvenientes durante el acceso de usuarios

externos.

12.8. Comparticion institucional

Los hipervinculos podran utilizarse para:
e Capacitaciones.
e Evaluaciones.
e Encuestas internas.
e Formularios publicos.
¢ Relevamientos institucionales.
Independientemente del medio utilizado para compartir el enlace, los registros de las

respuestas quedaran centralizadas dentro del sistema.
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12.9. Seguridad del Hipervinculo

El acceso mediante un hipervinculo no otorga permisos administrativos.
Los usuarios publicos:
¢ No podran acceder a las configuraciones administrativas.
e No podrén visualizar respuestas de otros usuarios.
e No podran modificar el formulario.
El hipervinculo permite Unicamente permite acceder y completar el formulario

correspondiente.

13. Activar y desactivar formularios

El sistema permite administrar el estado de disponibilidad de cada formulario mediante
las opciones “Activar” y “ Desactivar”.
Estas acciones permiten controlar:

e Queé formularios se encuentran visibles publicamente.

e Cuales permanecen ocultos.

e Cuéndo un formulario podra ser respondido.

13.1. Formularios Activos
Cuando un formulario se encuentra activo:
e Podré ser accesible mediante su hipervinculo.
e Podré ser respondido por los usuarios que cumplan con las condiciones de
acceso configuradas.
e Permanece disponible para su administracion dentro del sistema.
Los formularios activos son accesibles para:
e Usuarios publicos.
e Responsables de Area.

e Moderadores.

13.2. Formularios Inactivos (Desactivados)

Cuando un formulario se encuentra desactivado:
e Dejara de estar disponible para usuarios publicos.
e No podra ser respondido,
o Permanece almacenado dentro del sistema.

Esto permite:

e Conservar el historial del formulario.
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o Mantener las respuestas registradas.
e Realizar modificaciones internas.

e Reutilizar el formulario posteriormente.

13.3. Desactivar un Formulario
La opcién “Desactivar” permite ocultar temporalmente un formulario.
Esta accién puede utilizarse cuando:

e Elformulario finaliz6é su periodo de uso.

e Requiere modificaciones.

e Contiene errores.

e Necesita una revision administrativa.

. Efectos de la desactivacion

Una vez desactivado el formulario:
e El hipervinculo dejara de estar disponible publicamente,
e Los usuarios no podran acceder al formulario.
¢ No se podran enviar nuevas respuestas.

Sin embargo:

e Lasrespuestas registradas anteriormente permaneceran almacenadas.

e Los usuarios administradores podran seguir visualizando resultados.

. Reactivar un Formulario
El sistema permite volver a activar formularios previamente deshabilitados.
Al reactivarlo:

e Elformulario volvera a estar disponible publicamente.

e El hipervinculo volvera a funcionar.

e Podran registrarse nuevas respuestas.

° Filtro “Solo activos”
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Dentro de los listados administrativos, el sistema dispone del filtro “ Solo activos”.
Cuando este filtro se encuentra habilitado:

e Unicamente se visualizaran formularios activos.
Al deshabilitarlo:

e También se visualizara los formularios inactivos.

e Los wusuarios con permisos correspondientes podran administrarlos o

reactivarlos.

. Permisos segun el perfil del usuario:

Las acciones disponibles pueden variar segun el perfil y los permisos asignados.

Por ejemplo:
o Determinados Moderadores podran visualizar formularios, pero no desactivarlos.
e Los Responsables de Area Unicamente podran administrar los formularios

correspondientes a las areas que tengan asignadas.

o Recomendaciones de uso

Antes de desactivar un formulario se recomienda verificar:
e Sijexisten usuarios realizando evaluaciones.
e Si el formulario continta siendo necesario.

e Sise han exportadas las respuestas que se consideran importantes.

Antes de activar, se recomienda:
e Revisar las preguntas.
¢ Validar las configuraciones.

e Verificar el funcionamiento general del formulario.

. Conservacion de lainformacion
La desactivacion de un formulario:
e No elimina las respuestas.
e No elimina las configuraciones.
e No elimina el historial.
Toda la informacién permanece almacenada en el sistema y estara disponible para:
e Auditoria.
e Seguimiento.

e Reutilizacion futura.
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14. Usuario Perfil Moderador
14.1. Descripcion del perfil

El Moderador corresponde al perfil con permisos de supervision general dentro del
Sistema de Formularios ANMAT.

Este perfil posee un alcance ampliado sobre las areas y formularios registrados en el
sistema, permitiendo realizar tareas de supervision, administracion y seguimiento

institucional.

14.2. Alcance del rol
El Moderador podrda, de acuerdo con los permisos asignados:
e Visualizar las areas a las que tenga acceso.
e Acceder a formularios de diferentes sectores.
e Supervisar configuraciones.
e Administrar examenes.
e Consultar respuestas y resultados.
Este perfil esta orientado principalmente a usuarios que desempefian funciones de

coordinacioén o supervision general del sistema.

14.3. Acceso a las areas
A diferencia del Responsable de Area, el Moderador, cuyo acceso se encuentra limitado
a las areas que tenga asignadas, el Moderador puede administrar multiples areas.
Las areas a las que tendra acceso seran previamente definidas y asignadas por el
Administrador del sistema.
De acuerdo con los permisos asignados, podra:

e Visualizar formularios.

e Acceder a configuraciones.

e Consultar resultados.

e Supervisar evaluaciones.
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14.4. Administracion de formularios

El Moderador podré realizar diferentes acciones relacionadas con la administracion de

formularios, de acuerdo con los permisos asignados.

Entre las principales funcionalidades se encuentran:

Crear formularios.

Editar formularios existentes.
Administrar preguntas.

Configurar formularios tipo examen.
Visualizar el historial de cambios.

Crear subareas dentro de las areas asignadas.

Asimismo, podra:

14.5.

Supervisar la estructura de los formularios.
Validar configuraciones.
Asignar usuarios.

Controlar funcionamiento general de los formularios.

Acceso aresultados

Podra visualizar:

Respuestas de formularios.
Intentos de examenes.
Resultados de las evaluaciones.

Exportaciones en archivo Excel.
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El acceso a esta informacion permite:
e Realizar auditorias.
e Controlar evaluaciones.

e Supervisar estadisticas institucionales.

14.6. Supervision de examenes
Dentro de los formularios tipo examen, el Moderador podra:
e Configurar parametros.
e Revisar las preguntas asignadas.
e Validar los usuarios habilitados.
e Controlar los temporizadores.

e Revisar los resultados finales.

14.7. Historial de cambios
El Moderador dispone de acceso al historial de modificaciones realizadas sobre los
formularios.
Desde alli podré visualizar:
e Acciones realizadas.
e Usuarios responsables de la modificacion.
e Fechay hora de la accion.
e Cambios efectuados.
El historial permite mantener la trazabilidad de las modificaciones realizadas en el

sistema.

14.8. Administracion de usuarios
Desde este apartado, el Moderador podra administrar los usuarios correspondientes a
las areas que tenga asignadas

Las areas a las que tendra acceso seran previamente asignadas por el Administrador.
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14.9. Configurador del area
El Moderador tendra acceso a la configuracion de las areas que tenga asignadas.
La configuracién se encuentra dividida en tres apartados.

1. Datos Generales

2. Subéreas

3. Formularios Asignados al Area

14.9.1. Datos Generales
Desde este apartado se podran realizar diferentes acciones relacionadas con la
configuracion general del area.
Las opciones disponibles son:

e Nombre del Area: permite modificar el nombre del area donde se encuentran los
formularios.

e Estado del Area: permite activar o desactivar el area.

Cuando el area se encuentre desactiva, dejara de estar visible para los usuarios.

e Email de notificacion del Area: permite configurar la direccion de correo
electrénico en la que se recibiran notificaciones generadas cuando un usuario complete

un formulario perteneciente al area.
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14.9.2. Subareas
Desde este apartado el Moderador podra crear subareas dentro del area que tiene
asignada.
Cada subarea podra configurarse con:
o Nombre: permite definir el nombre de la subarea
e Email de notificacidn: permite establecer una direccion de correo electronico
para recibir las notificaciones correspondientes a los formularios de la subéarea.
Importante: Siuna subérea no tiene configurada una direccion de correo electronico,

el sistema utilizara el email de notificacion asignado al area.
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Subareas

Cree y edite subareas para organizar los formularios y sus notificaciones

Crear nueva subarea

Nombre de la subarea

Ej.: Capacitacion, Evaluaciones o T

Subarea Email de notificacién Acciones
1 Subarea 1 luciano.dagata@anmat.gob.ar Editar
2 Subarea 2 Editar

14.9.3. Formularios asignados al Area
Desde este apartado, el Moderador podra visualizar los formularios disponibles dentro
del area.
Para cada formulario se podra visualizar:

e Subarea actual: indica el &rea/subarea en la que se encuentra actualmente el
formulario.

e Mover a: permite cambiar el formulario de éarea/subarea actual a otra
area/subarea disponible.

e Preguntas activas: indica la cantidad de preguntas activas que posee

actualmente el formulario.

Formularios asignados

3 formulario(s) en esta area

Formulario Subarea actual Mover a Preguntas activas
Prueba Area principal Area principal 0
Prueba Area principal Area principal 4
Formulario de Gestion Informatica Subarea 1 Subarea 1 3
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14.10. Restricciones del Moderador
Dependiendo de la configuracién institucional y de los permisos asignados, el
Moderador podra tener determinadas restricciones en el acceso y uso de las
funcionalidades del sistema.
Por ejemplo, podra estar limitado para:

e Modificar configuraciones sensibles de las areas.

e Administrar permisos institucionales.

e Desactivar determinados formularios.
Las restricciones disponibles dependeran de los permisos asignados al perfil dentro del

sistema.

14.11. Diferencias con Responsable de Area
Responsable de Area
¢ Administra Gnicamente las areas que tenga asignadas.
e Gestiona los formularios correspondientes a su sector.

e Posee un alcance limitado al area asignada.

Moderador
e Podré visualizar todas las areas registradas en el sistema.
e Podra supervisar globalmente los formularios.

e Posee permisos administrativos ampliados.

14.12. Seguridad y auditoria
Las acciones realizadas por el Moderador quedan registradas en el historial del sistema.
Este registro permite:
e Mantienen la trazabilidad institucional.
e Facilitar auditorias posteriores.
El registro de las acciones contribuye a garantizar un adecuado control y seguimiento

de las modificaciones realizadas dentro del sistema.

14.13. Recomendaciones de uso

Se recomienda que los usuarios con perfil Moderador:

e Supervisen periédicamente formularios activos.
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e Revisen los resultados y examenes.
e Controlen las configuraciones criticas.
e Validen las preguntas y estructuras de los formularios.
e Mantengan una organizacion institucional.
Una correcta supervision contribuye a:
e Mejorar la calidad de las evaluaciones.
e Mantener la consistencia del sistema.

e Facilitar la administracion general de formularios.

15. Buenas practicas para el uso del sistema

Con el objetivo de garantizar una correcta administracion de formularios y evaluaciones

institucionales, se recomienda seguir las siguientes buenas précticas.

15.1. Organizacion de formularios
Se recomienda:
e Utilizar nombres claros y descriptivos.

e Evitar formularios duplicados.

e Organizar los formularios dentro de sus areas correspondientes.
Esto facilita la busqueda, administracion e identificacion del contenido.

15.2. Revision antes de publicar
Antes de compartir un formulario o examen, se recomienda verificar:
e Ortografia y redaccion.
e Orden de preguntas.
e Preguntas obligatorias.
e Respuestas correctas.
e Temporizador.
e Puntaje minimo.

e Funcionamiento general.

Se recomienda realizar una previsualizacion completa antes de habilitar el formulario.

15.3. Uso de secciones y elementos informativos

En formularios extensos se recomienda;

o Dividir las preguntas mediante secciones.
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e Utilizar elementos informativos para aclaraciones.
e Mantener una estructura visual ordenada.

Estas practicas contribuyen a mejorar la comprension y experiencia del usuario.

15.4. Administracion del Banco de Preguntas

Se recomienda:
e Evitar preguntas duplicadas.
¢ Redactar preguntas de manera clara.
e Verificar las respuestas correctas.
e Desactivar preguntas obsoletas.
e Revisar periodicamente el contenido.
Una correcta administracion del Banco de Preguntas mejora la calidad de las

evaluaciones.

15.5. Gestion de formularios tipo examen

Antes de habilitar un examen, se recomienda verificar:
e Cantidad suficientes de preguntas asignadas.
e Usuarios habilitados.
e Temporizador.
e Puntaje minimo correcto.
e Seleccion aleatoriedad de preguntas.

Esto ayuda a evitar inconvenientes durante las evaluaciones.

15.6. Exportacion y resguardo de la informacion

Se recomienda:
e Exportar periédicamente los resultados importantes.
e Conservar los archivos de acuerdo con las politicas institucionales.
e Revisar intentos y estadisticas.

e Mantener control sobre evaluaciones finalizadas.

15.7. Formularios inactivos

Cuando un formulario deje de utilizarse, se recomienda desactivarlo en lugar de
eliminarlo.

Esto permite conservar:
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e Respuestas historicas.
e Trazabilidad.

e Configuraciones para su posible reutilizacion futura.

15.8. Control de permisos

Los usuarios administrativos deberan:
e Utilizar unicamente las areas asignadas.
e Evitar compartir accesos.
o Mantener la confidencialidad de credenciales institucionales.

El correcto uso de los permisos contribuye a la mejora la seguridad del sistema.

15.9. Mantenimiento general

Se recomienda realizar revisiones periodicas sobre:
e Formularios activos.
e Preguntas cargadas.
e Configuraciones de examenes.
e Usuarios habilitados.
¢ Resultados almacenados.

Esto permite mantener el sistema organizado y actualizado.

16. Consideraciones Finales

El Sistema de Formularios ANMAT fue desarrollado para centralizar y optimizar la
gestion institucional de formularios y evaluaciones dentro de un entorno seguro,
organizado y auditable.
La correcta utilizacion de las herramientas disponibles permite:

e Mejorar la administracion de los formularios.

e Optimizar la gestion evaluaciones.

e Mantener la trazabilidad.

e Centralizar informacion institucional.
Se recomienda mantener actualizado el contenido de los formularios, revisar
periddicamente sus configuraciones y aplicar las buenas practicas descriptas en este
manual, con el objetivo de garantizar un funcionamiento adecuado y una experiencia de

uso consistente para todos los usuarios.
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