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1. Acerca de Facilita Peru

La Plataforma Integral de Solicitudes Digitales del Estado Peruano - Facilita Pert nacio en
julio de 2020 con la mision de ser un portal web que permita la digitalizacion y gestion agil
de tramites, servicios y todo tipo de solicitudes, a través de formularios. Esto, como parte
del proceso de transformacién digital que viene ejecutando el Estado peruano.

Facilita Peru ofrece a la ciudadania la posibilidad de realizar tramites desde la comodidad
de su hogar vy, a las entidades publicas, nuevos recursos de administraciéon de solicitudes y
registros. Es una herramienta util para las entidades de los tres niveles de gobierno:
nacional, regional y local (provincial y distrital).

La plataforma esté alojada en el servidor de Amazon Web Service, por lo que cuenta con la
flexibilidad necesaria para soportar fluctuaciones en la demanda del servicio. Asimismo, no
implica un costo operativo para las entidades, ya que no requiere inversion en desarrollo,
instalacion ni mantenimiento.
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2. Acceso a Facilita Peru
2.1. Solicitar acceso a la plataforma

A través de Facilita Peru, puedes crear formularios y consultas para tramites o servicios de
una sola interaccion, o como primer paso de un proceso con mas interacciones.

Para acceder a la plataforma, tienes dos caminos:
Si tu entidad aun no se ha incorporado a Gob.pe: debes descargar y editar el modelo

de oficio correspondiente, donde se designaran a las personas responsables de la
gestion de las plataformas Gob.pe y Facilita Perd.

Si tu entidad ya se encuentra incorporada a Gob.pe: debes descargar y editar el
modelo de oficio correspondiente, donde se designara al personal de tu entidad que
sera responsable del uso de la plataforma Facilita Pera.

En ambos casos, el oficio deberéa estar firmado por el titular o maxima autoridad
administrativa de tu institucion, y ser enviado a través de la Mesa de Partes Virtual de la
PCM.

En los siguientes dias, las personas designadas en el oficio recibiran un correo para
informarle que su usuario ha sido creado. Su correo y contrasefia de acceso seran los
mismos que usa para entrar al gestor de contenidos de Gob.pe.

2.2. Ingresar a la plataforma

Para entrar a Facilita, ingresa al enlace https:/facilita.gob.pe/admin y haz clic en el botén
il ngresa con Gob.peo

>2e . .
gob.pe ‘ Facilita Per(l

Inicia sesion con tu cuenta de

iTe damos la bienvenida a Gob.pe

Facilita Pe rlj! Correo electronico

usuarioparaejemplos@gmail.com |

Ingresa y empieza a crear tus formularios de manera facil.

Contrasena

° A | ........... @I

v Ingresar -
C ®

Ho
F

¢Qlvidaste tu clave?

| Recupérala en Gob.pe

<No tienes acceso a Facilita Per(?
Solicita acceso

En |l a nueva vista, ingresa tu correo y contrasef


https://www.gob.pe/institucion/pcm/informes-publicaciones/3027885
https://www.gob.pe/institucion/pcm/informes-publicaciones/3027885
https://www.gob.pe/institucion/pcm/informes-publicaciones/3027860
https://www.gob.pe/institucion/pcm/informes-publicaciones/3027860
http://mesapartesvirtual.pcm.gob.pe/
http://mesapartesvirtual.pcm.gob.pe/
https://facilita.gob.pe/admin

i, ob.pe Facilita Perd
g .p acilita Peru

Inicia sesién con tu cuenta de

iTe damos la bienvenida a Gob.pe

FaCiIita Pe rl'I! Correo electrénico

usuarioparaejemplos@gmail.com I

Ingresa y empieza a crear tus formularios de manera fécil.

Contrasefia

¢ A | ........... ® |

=

¢Qlvidaste tu clave?

Ho
?.

| Recupérala en Gob.pe

¢No tienes acceso a Facilita Per(?
Solicita acceso

2.3. Crear nuevas areas

Las areas son las divisiones, secciones, 6rganos y unidades organicas que componen la
estructura organizativa de tu entidad. Pueden variar segun el tipo de institucién, pero suelen
incluir areas como Recursos Humanos, Abastecimiento, Planeamiento y Presupuesto,
Tecnologias de la Informacion, entre otros.

La creacién de areas te ayudard a identificar los nuevos usuarios de tu entidad en Facilita
Peru, ademas de asignarles funciones especificas en herramientas, como la gestion de
tramites desde la plataforma.

Las areas que crees se ubicaran en una sede especifica de tu entidad. Revisa el siguiente
cuadro para una mejor comprension:

Entidad
I 1 I 1
Sede | Sede ll Sede lll
I t 1 —— ——

Area A AreaB AreaC Area A AreaB Area A Area B

Usuario 1|HUsuario 1|[HUsuario 1|[HUsuario 1|[HUsuario 1||HUsuario 1||HUsuario 1

Usuario 2|[HUsuario 2| Usuario 2|[HUsuario 2|[HUsuario 2|[HUsuario 2|[HUsuario 2

Usuario 3|Usuario 3 Usuario 3|~ Usuario 3|[HUsuario 3|~ Usuario 3

Usuario 4 Usuario 4 Usuario 4




2.3.1. Paso a paso para crear nuevas areas

Si eres coordinador de entidad o coordinador de sede, puedes crear una nueva area. Para
ello, sigue los siguientes pasos:

f Dirigete a la seccién fiConfiguracionoy selecciona Mreas y usuariosa

o
. - " " 2 - Usuario de E] U
;gg; g ob' pe ‘ Facilita Perd Presidencia del Consejo de Ministros ‘ u u::::ispa;:;?n‘:,r“@gmair
Formularios Consultas répidas Gestion de tramites Configuracién v Ayuda v
Areasy usuari@w
Formularios Medios de pago
Selecciona la sede cuyos formularios quieres ver Sedes

Todas las sedes - + Crear formulario

Filtros de blisqueda Y

Buscar por nombre |

Resultados encontrados (1073) Ordenar Creacién: mas recientes
por: primero

M Enla nueva vista, da clic sobre el botén "Crear nueva area".

o
N . " — . . Usuarlo de Ejemplo
.ﬂa.‘ g [e] b. pe ‘ Facilita Per(i Presidencia del Consejo de Ministros ‘ u e e ol n
Formularios Consultas rapidas Gestion de trémites Configuracién Ayuda v

Areas y Usuarios

Selecciona la sede cuyas dreas y usuarios quieres ver.

| Todas las sedes -

Areas Usuarios

17

1 En esta ventana, ingresa el nombre del area y selecciona la sede de tu entidad a la
gue pertenecera. Luego,c |l i ¢ en fACrear 8reabo.



=)
. N " N . Usuario de Ejemplo
@ go b. pe ‘ Facilita Perd Presidencia del Consefo de Ministros i n e B

Inicio > Areasyusuarios > Crear irea

Crear area

Nombre del drea

Sede en la que se creard el area

Selecciona una sede - |

Crear area
CI

2.4. Gestionar usuarios

Con la finalidad de mantener un orden y garantizar la proteccion de los datos personales de
los que usan la plataforma, Facilita Pert cuenta con tres tipos de usuarios: coordinadores
de entidad, coordinadores de sede y colaboradores.

2.4.1. Tipos de usuarios en Facilita
Para crear un usuario, conoce las responsabilidades y permisos que tiene cada tipo:

9 Coordinadores de entidad: son los usuarios de mayor rango en su entidad y los
maximos responsables del uso de la plataforma en ella. Se trata, generalmente, de
los lideres de Tl de cada institucion. Entre sus permisos estan:

0 Creary editar formularios. Tienen acceso a todos los formularios de la
entidad.

0 Creary editar usuarios de la entidad y sedes.

Asignar formularios a usuarios colaboradores de la entidad y sedes.

o0 Habilitar la gestién de tramites de la entidad.

o

9 Coordinadores de sede: son los usuarios de mayor rango en su sede y los maximos
responsables del uso de la plataforma en ella. Se trata, generalmente, de los lideres
de Tl de cada sede. Entre sus permisos estan:

Crear y editar formularios. Tienen acceso a todos los formularios de la sede.
Crear y editar usuarios de la sede.

Asignar formularios a usuarios colaboradores de la sede.

Habilitar la gestion de tramites de la sede, siempre y cuando este activo en la
sede principal.

o O O o

1 Colaboradores: son los encargados de atender las respuestas a los formularios.
Pertenecen, generalmente, a areas encargadas de comunicarse con la ciudadania
usuaria de los formularios o que realizan gestiones internas.



Un usuario colaborador puede acceder a varios formularios, de acuerdo a los
permisos otorgados por el usuario coordinador, ya que el colaborador solo tiene
acceso a los formularios que un coordinador le asigna.

2.4.2. Paso a paso para crear nuevos usuarios

Los usuarios que crees se ubicaran en un area especifica de tu entidad. Revisa el siguiente
cuadro para una mejor comprension:

Entidad
I L 1 1
Sede | Sede |l Sede Il
I I ] —— —]

Area A AreaB AreaC Area A AreaB Area A AreaB

Usuario 1|[HUsuario 1|[HUsuario 1|[HUsuario 1|(HUsuario 1|[HUsuario 1|[HUsuario 1

Usuario 2|[+Usuario 2| Usuario 2|[< Usuario 2|[{Usuario 2|[H Usuario 2||-HUsuario 2

Usuario 3|~ Usuario 3

Usuario 3| Usuario 3| Usuario 3| Usuario 3

Usuario 4 Usuario 4 Usuario 4

Si eres coordinador de entidad o coordinador de sede, puedes crear otros usuarios:

1 Si eres coordinador de entidad: puedes crear usuarios coordinadores de entidad,
coordinadores de sede y colaboradores.

1 Si eres coordinador de sede: puedes crear usuarios coordinadores de sede y
colaboradores.

Recuerda que los coordinadores de entidad son los maximos responsables de la
entidad y los coordinadores de sede son los maximos responsables de su sede, por
ello, se deberia contar con un usuario para cada tipo de perfil.

Para crear un nuevo usuario, sigue los siguientes pasos:

f Dirigete a la seccién fiConfiguraciondy selecciona la opcién freas y Usuariosa



usuarioparaejemplos@gmai...

9 ob. pe ‘ Facilita Perd Presidencia del Consejo de Ministros Sl n eimto e Flenola

Formularios Consultas répidas Gestion de tramites Configuracién v Ayuda  ~

Areasy usuari@eZ
Formularios Medios de pago

Selecciona la sede cuyos formularios quieres ver Sedes
Todas las sedes - + Crear formulario

Filtros de blisqueda Y

Buscar por nombre B|

Resultados encontrados (1073) Ordenar Creacién: mds recientes
por: primero

T En Il a nueva vista, haz clic en |l a opci - n

ggo b. pe ‘ Facilita Perd Presidencia del Consejo de Ministros i u Usuarlo de Elemplo

usuarioparagjemplos@gmai..

Formularios Consultas rdpidas Gestidn de tramites Configuracién Ayuda  ~

Areas y Usuarios

Selecciona la sede cuyas dreas y usuarios quieres ver.

‘ Todas las sedes - |

Areas Usuar%
1 Luego,daclic en el bot-n ACrear nuevo usuari oo

go b. pe ‘ Facilita Perd Presidencia del Consejo de Ministros n emmo s EleEAC

usuarioparagjemplos@gmai...

Formularios Consultas rdpidas Gestidn de tramites Configuracién Ayuda v

Areas y Usuarios

Selecciona la sede cuyas dreas y usuarios quieres ver.

Todas las sedes A

Areas Usuarios

+ Crear usu

10



1 En esta pantalla, deberas ingresar el correo del usuario que quieres crear y validar si
este ya existe en Facilita, si existe en Gob.pe 0 si es un usuario nuevo.

Usuarlo de Ejemplo

-
Ny g (o] b. p e ‘ Facilita Pert Presidencia del Consejo de Ministros i n e~

Inicio > Areasyusuarios > Crear Usuario

Crear usuario

Correo electrénico

Validar si el correo ya esta asociado a una cuenta en Gob.pe o si ya existe en Facilita

validirk

o Siel correo ya esta registrado en Gob.pe: solo deberas completar los
campos de | a secci-n fDa(sedesareniptgmagr i dos po
tipodeperfl)y hacer clic en el bot-n ACrear wusu

Crear usuario

Datos de usuario /' Editar

Correo electrénico (usuario)

@ Ecte usuario fue registrado anteriormente en
Gob.pe. Para darle scceso a Facilita, debes
completas los campos faltantes en la seccion
Datos requeridos por Facilita

Nombresy Apellidos ... a
DNl emeeeeee
Contrasefia v
/Datos requeridos por Facilita \
Sede
Selecciona una opcién . ]
Area interna
Tipo de perfil

& .

o Siel correo ya esta registrado en Facilita: podras ver el detalle del usuario y
editarlo, si asi lo deseas. Cuando lo edites, podras completar o modificar los
campos de |l a secci-n fiDatos requetipo dos po
de perfil, entre otros).

11



=)
. N " N . Usuario de Ejemplo
@ go b. pe ‘ Facilita Perd Presidencia del Consefo de Ministros i n e By

Inicio > Areasyusuaries > Crear Usuario

Crear usuario

Correo electrénico

Validar si el correo ya estd asociado a una cuenta en Gob.pe o si ya existe en Facilita

usuariodeejemplo@entidad.gob.pe

A Este usuario ya se encuenira registrado en Facilita Pery; si deseas,
puedes ver sus datos en Ver detalle de usuario

Ver deta"e de usuarjr“

0 Si el correo no estd registrado en Gob.pe ni en Facilita: completa los campos
gue aparecen, con la informacion del nuevo usuario: nombres y apellidos,
correo electrénico, DNI y contrasefa.

Asimismo, deberas seleccionar la sede y el area a la que pertenece el
usuario, asi como el tipo de perfil que se le asignara. Para finalizar, da clic en
el bot-n ACrear wusuari oo0.

Crear usuario

Nombre y apellidos

DNI

[ \

Correo (este serd su usuario)

l l

Contrasefia
Coloca una contraseiia temporal; esta deberd ser de manera porel en su primer inicio de sesion.
Sede

Selecciona una opcion v ‘
Area interna

Selecciona una opcién v ‘
Tipo de perfil

Selecciona una opcién v ]

Crear usuario ‘

También puedes revisar el proceso de creacién de usuarios en el video tutorial ¢, C- mo crear
un usuario en Facilita Per¥z

12


https://youtu.be/96mbsF-18Vw?si=fFWy4LLDrTr2OgRK
https://youtu.be/96mbsF-18Vw?si=fFWy4LLDrTr2OgRK

2.4.3. Editar usuarios
Si necesitas editar un usuario de tu entidad o sede en Facilita, ten en cuenta lo siguiente:

9 Los coordinadores de entidad pueden editar cualquier tipo de usuario que
pertenezca a su entidad.

1 Los coordinadores de sede pueden editar cualquier tipo de usuario que pertenezca a
su sede.

1 Los colaboradores pueden editar sus propios perfiles, pero solo los campos de
nombres y apellidos, DNI y contrasefia, y no pueden eliminar ningdn usuario.

Para editar un usuario, sigue estos pasos:

T I'ngresa a Facilita, dir2z2gete a |l a secci
y Uswuariosbo.

o
o . . . - Usuario de Ejempl
;g%; g ob. pe ‘ Facilita Perd Presidencia del Consejo de Ministros ‘_ n U::::i:pﬂ;j;:‘;;s@gmm
Formularios Consultas rapidas Gestion de tramites Configuraciéon  w Ayuda v
Areasy usuari@w
Formularios Medios de pago
Selecciona la sede cuyos formularios quieres ver Sedes

Todas las sedes - + Crear formulario

Filtros de bisqueda Y

Buscar por nombre B|

Resultados encontrados (1073) Ordenar Creacién: mas recientes
por: primero
M En | a nueva Vvista, haz clic en | a opci
o
gob,pe ‘ Facilita Perd Presidencia del Consejo de Ministros n e LN

Formularios Consultas répidas Gestién de tramites Configuracién Ayuda W

Areas y Usuarios

Selecciona la sede cuyas éreas y usuarios quieres ver.

Todas las sedes A I

Areas Usualiﬁ%

+ Crear area

13



1 Luego, busca el usuario que quieres editar, puedes hacerlo por nombre o nimero de
DNI. Una vez que lo hayas encontrado, da clic en el icono del lapiz, para editarlo.

Areas Usuarios
Filtros de bisqueda Y
Buscar por nombre o DNI ’ Ordenar por: Selecciona una opcién - |
Nombre DNI Perfil Accesos Sedes Estado Acciones
Nombre Apellido 55555555 Colaborador ~ Formularios (2) @ Sede Central Activo  Inactivar ({Z B
f Cuando hayas terminado | a edici - n, da clic el

Formularios asignados

Formularios a los que tendré acceso de visualizacién o edicion

4 formularios asignados ‘ Ve [ [ ] Limpiarl

D Puede editar todos los formularios a los le has dado acceso, asi como crear y editar nuevos de su autoria

También puedes revisar como editar un usuario en el video tutorial ¢ C- mo editar, inactivar o
eliminar un usuario en Facilita?

2.4.4. Inactivar usuarios

Si necesitas que un usuario ya no tenga acceso a la plataforma, y no quieres perder la
trazabilidad de las actividades que ha realizado en ella, puedes inactivarlo:

1 Ingresa a Facilita, dirigetealas ecci -n AConfiguraci-no y selec
y Uswuarioso.

14


https://www.youtube.com/watch?v=glg7CJFKr1k&list=PLoIkkZK3CPDH6rogeomWcrE56prvVZlNj&index=2
https://www.youtube.com/watch?v=glg7CJFKr1k&list=PLoIkkZK3CPDH6rogeomWcrE56prvVZlNj&index=2

=)
=9 . - N N " . Usuarlo de Ejemplo
N g ob_ pe ‘ Facilita Peru Presidencia del Consejo de Ministros ! n usumiupsmgjmzl“s@gmm .

Formularios Consultas répidas Gestion de tramites Configuraciéon  ~ Ayuda  ~

Areas y usuari@B

Medios de pago

Formularios

Selecciona la sede cuyos formularios quieres ver
Todas las sedes - + Crear formulario

Filtros de bisqueda 'Y

Sedes

Buscar por nombre B|

Resultados encontrados (1073) Ordenar Creacién: mas recientes
por: primero
T En I a nueva vista, haz clic en |l a opci-n fAUs.:
gOb.pe ‘ Facilita Perd Presidencia del Consejo de Ministros ) n T

Formularios Consultas rdpidas Gestién de tramites Configuracién Ayuda v

Areas y Usuarios

Selecciona la sede cuyas dreas y usuarios quieres ver.

Todas las sedes - ‘

Areas Usua rﬁ{

+ Crear area

1 Luego, busca el usuario que quieres editar, puedes hacerlo por nombre o nimero de
DNI. Unavezquelohayasencontrado, ve a |l a columna AEst
el bot - n Alnactivaro. Da clic e, inmediatame]

Areas Usuarios

+ Crear usuario

Filtros de bisqueda Y

Resultados encontrados (1) Ordenar por:

Nombre DNI Perfil Accesos Estado Acciones

Nombre Apellido 55555555 Colaborador Formularios (2) @ Activo lnacﬁez VA |
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1 Para activarl o, sol o debes dar

Areas Usuarios

clic

Filtros de bisqueda Y

Resultades encontrados (1) Ordenar por: Selecciona una opcién -

Nombre DNI Perfil Accesos Estado Acciones

Nombre Apellido 55555555 Colaborador Formularios (2) @ Inactivo Acn@‘\w /‘ [ ]

También puedes revisar cdmo inactivar un usuario en el video tutorial ¢/,C- mo editar,
inactivar o eliminar un usuario en Facilita?

2.5. Asignar sedes a los usuarios

Las sedes de tu entidad permiten organizar mejor la gestion de usuarios y funcionan como
las sedes fisicas. Es decir, la seccion de sedes en Facilita Peru te permite ubicar a una
persona servidora publica en la sede que le corresponde.

Es importante precisar que las sedes solo pueden ser creadas en Gob.pe. En Facilita Peru,
solo podréas asignar usuarios a dichas sedes.

La asignacion de sedes es una tarea importante porque un usuario que pertenece a
una sede solo puede acceder a los formularios correspondientes a dicha sede.
Asimismo, para habilitar una gestién de tramites, el coordinador de entidad debe estar
asignado a la Sede central.

Como coordinador de entidad en Facilta Peru, puedes asignar sedes a los usuarios de la
plataforma en dos momentos:

9 Cuando el usuario ya ha sido creado:
Para asignarle una sede, sigue estos pasos:

l ngresa a Facilita, dir2zgete a |l a secci - n
usuari oso.

16
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https://youtu.be/glg7CJFKr1k?list=PLoIkkZK3CPDH6rogeomWcrE56prvVZlNj&t=60
https://youtu.be/glg7CJFKr1k?list=PLoIkkZK3CPDH6rogeomWcrE56prvVZlNj&t=60

Usuarlo de Ejemplo

o
>3 ' R -
go b. pe ‘ Facilita Perti Presidencia del Consejo de Ministros il n et e asipboe @giai.

Formularios Consultas rapidas Gestion de tramites Configuracion s Ayuda v

Areas y usuari@w

Medios de pago

Formularios

Selecciona |a sede cuyos formularios quieres ver
Todas las sedes - + Crear formulario

Filtros de bisqueda 'Y

Sedes

Buscar por nombre |

En la nueva pantalla, ubica el apartado de usuarios y el usuario al que quieras asignar un
area. Luego, da clic en el icono del lapiz para editar.

Areas Usuarios
Filtros de bisqueda Y
Buscar por nombre o DNI ’ Ordenar por: Selecciona una opcién - |
Nombre DNI Perfil Accesos Sedes Estado Acciones
Nombre Apellido 55555555 Colaborador ~ Formularios (2) @ Sede Central Activo  Inactivar c{( B

En Il a nueva vista, dir2zgete al apartado fADatos

r

selecciona | a sede que | e corresponda. Final ment

Editar usuario

Datos de usuario 7/ Editar

Correo electrénico (usuario)

Regresar | Guardar cambios IR

17



También puedes editar tu usuario y asignarte una sede siguiendo los pasos mencionados
anteriormente.

Asi mi smo, puedes editar tu wusuario en | a
Facilita y dirigirte a la parte superior derecha de la pantalla, donde se encuentra tu nombre y
correo.

Da clic y selecciona | a opci-n nMi cuent a
informacién y asignarte una sede.

o
T ™ . . N . . [ io de Ej I
8% gob.pe ‘ Facilita Perd Prosidencia dol Consejo do Ministros @1 [ Ueiedeseree
Mi cuen@z
Formularios Consultas rapidas Gestion de tramites Configuracién

Cerrar sesion

Formularios

Selecciona la sede cuyos formularios quieres ver
| Todas las sedes A + Crear formulario

Filtros de bisqueda Y

Mi cuenta

Datos de usuario

Correo electrénico (usuario)

tdelpino@pem.gobipe |

Nombre y apellidos

ONI

549159 l

Contrasefia

[ cambiar contrasetia

Datos requeridos por Facilita

[ ])

Area interna

Tipo de perfil

9 Cuando estas creando un usuario

Para asignarle una sede, sigue los pasos establecidos en el apartado 2.4.2. Paso a paso
para crear nuevos usuarios.

2.6. Cambiar contrasefa
Como usuario, puedes cambiar tu contrasefa. Para ello, sigue los siguientes pasos:

18
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91 Ingresa a Facilita y haz clic en tu nombre, ubicado en la parte superior derecha de la
plataforma. Aparecerd una lista de opciones, donde deberass el ecci onar

=3
S - p o . . Usuario de Ejemplo
Nk g°b-Pe ‘ Facilita Pert Presidencia del Cansejo de Ministros n T
Mi u:uen@%Z
Formularios Consultas rapidas Gestion de tramites Configuracién

Cerrar sesién

Formularios

Selecciona la sede cuyos formularios quieres ver
| Todas las sedes - + Crear formulario

Filtros de bisqueda Y

9 Encontrarés distintos campos con la informacion de tu usuario, incluyendo tu
contrasefa. Para ingresar, da clic en el recuadro que esta al lado de "Cambiar
contrasefa".

Mi cuenta
Datos de usuario

Correo electrénico (usuario)

usuarioparaejemplos@gmail.com |

Nombre y apellidos

Usuario de Ejemplo |

I 44444444 |

Contrasefia

| |

chambiar contrasefia

1 Se abrird una nueva pestafia, en este campo puedes cambiar tu clave, considerando
los requerimientos minimos:

Contener al menos 8 caracteres

Incluir al menos una letra mayudscula

Contener al menos un nimero

Tener al menos un caracter especial, como @, #, & 0 $

O O O O

19
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T Despu®s

Datos de usuario

Correo electrénico (usuaric)

usuarioparaejemplos@gmail.com

Nombre y apellidos

Usuario de Ejemplo

I 44444444

Contrasefia

|

Cambiar contrasefia

Nueva contrasefia

|

°]

de

escri

3. Funcionalidades de Facilita

b

r

t

u nueva

contrasefa,

Suardar cambinsc‘

Los formularios digitales posibilitan que el recojo de informacién sea mas rapido y ordenado
en comparacion con los formularios fisicos o en papel. Con ello, se optimiza el proceso de

atencion de solicitudes, ahorrando tiempos y costos.

3.1. Formularios simples

Estos formularios son creados desde cero, en una hoja en blanco, donde puedes agregar
las preguntas que consideres necesarias.

En la plataforma, encontraras una diversidad de tipos de preguntas que puedes usar
(campos para nombres y apellidos, documento de identidad, teléfono, ubicacion, o campos
para completar con textos cortos o parrafos, entre otros). Puedes crear convocatorias,
registros, encuestas, etc.

3.1.1. Crear formularios desde cero

Si quieres elaborar tu formulario con un modelo en blanco y agregar tus propias preguntas,
elige esta opcion.

3.1.1.1. Paso a paso para crear un formulario desde cero

Para crear tu formulario desde cero, primero:

1

ACrear

ngresa a

f or mul

Faci l i
ar i

t
0]

a

0.

y

dir2gete

a

dbotdme c c i
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o
R . - N " : - Usuario de Ejemplo
Nokd g [e] b_ pe ‘ Facilita Pert Presidencia del Consejo de Ministros i n Usuaﬁnpariigmppms@gmir

Formularios Gonsultas rapidas Gestion de tramites Configuracion v Ayuda v

Formularios

Selecciona la sede cuyos formularios quieres ver
Todas las sedes - + Crear formulario (

Filtros de busqueda 'Y

1 Después, deberas completar las tres fases de creacion de un formulario:

0 Paso 1: Base del formulario
o0 Paso 2: Configuracion del formulario
o Paso 3: Vista previa y publicacion

3.1.1.1.1. Paso 1: Base del formulario

Seleccional a opci -n ACrear un formulario desde ceroo.

°
- . . . - U io de Ej l
@ gob,pe ‘ Facilita Perd Presidencia del Consejo de Ministros Ml n e

Inicio > Misformularios >  Crear formulario

Crear un formulario digital

Crea un nuevo formulario digital para un trémite o servicio de tu institucién

o : -

Base del formulario Configuracién del Vista previa y
formulario publicacion

1. Base del formulario
Selecciona una opcidn para empezar a crear tu formulario:

Crear un formulario desde cero (\B Usar una plantilla

Empieza con un formulario en blanco Empieza con un formulario

y agrega todas las preguntas que estandarizado y modifica las

requieras. preguntas en las plantillas que lo

permitan.
Empecemos -> Empecemos >

3.1.1.1.2. Paso 2: Configuracion del formulario
Completa todos los campos requeridos:
1 Informacion y configuracion general

En esta primera parte, establece la informacién y estructura general de tu formulario,
completando los siguientes campos:
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Nombre del tramite (obligatorio): coloca el nombre que tendra el
formulario.

Indicacion general del formulario (obligatorio): agrega un texto de
introduccion sobre el trdmite o servicio o una indicacion bésica a considerar.
Lo que coloques en esta seccion permitird a la ciudadania entender de qué
trata el tramite o lo que deben considerar para realizarlo.

En esta casilla, puedes elegir el formato que desees (negritas, cursivas, listas
de vifietas, listas numeradas y enlaces). El texto debe tener, como maximo,
1000 caracteres.

Direccién de correo para recibir respuestas (opcional): coloca un correo
electronico al cual se notificar4 cada vez que el formulario reciba una nueva
respuesta. Se sugiere que sea el correo electrénico de la persona que
gestionard y daré respuesta a las solicitudes ingresadas.

Respuesta automatica (opcional): selecciona esta opcién para que las
personas reciban una respuesta automatica luego de enviar su formulario.
Para ello, les deberas solicitar, de manera obligatoria, su correo electronico
en una de las preguntas de tu formulario.

Respuestas hacia una API (opcional): si quieres utilizar una API para
reenviar la informacion a un sistema de tu institucion, puedes elegir esta
opcion y completar los datos respectivos.

Seguimiento de tramite (opcional): activa esta opcion para que la
ciudadania pueda consultar el estado de su tramite, de acuerdo a las
opciones que brinda la plataforma (en revisién, rechazado o atendido).
Declaracion jurada (opcional): selecciona esta opcion si quieres que el
formulario tenga caracter de declaracion jurada. Las personas deberan
marcar una casilla antes de enviar el formulario para aceptar esta
consideracion.

Informacién y configuracién general

Nombee del tramite
Indic acion general del formulario

Direccién de correo para recibir respuestas (opcion

Agregar un medio de pago al tramite

Respuesta automitica

Respuestas hacla una AP

Seguimiento de trémite

[ © cludadano podré

Declaracion purada
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Para tramites y servicios que se ofrezcan a través de formularios en Facilita, se
recomienda activar la opcién de seguimiento de tramites", colocar un correo que sera
notificado cada vez que se reciba una respuesta y ofrecer una respuesta automatica. Esto
permitira una mejora trazabilidad del pedido por parte de tu entidad y por parte de la
ciudadania.

1 Preguntas del formulario
Establece las preguntas que iran en tu formulario.
o Primero, selecciona el tipo de pregunta.

Preguntas del formulario

« Ordena las preguntas de la forma mas conveniente.

E « Elige el tipo de pregunta de tu formulario, agrega su contenido y selecciona si es obligatoria u opcional
m « Si tu formulario es extenso, puedes dividirlo en varias paginas.

Pregunta 1

Tipo de pregunta

Selecciona una pregunta - I

+ Agrega pregunta

0 Luego, escribe el texto que deseas que tenga tu pregunta. Puedes
seleccionar |l a opci-n AAgregar descripci
la pregunta.

Preguntas del formulario

« Ordena las preguntas de la forma mas conveniente.

E « Elige el tipo de pregunta de tu formulario, agrega su contenido y selecciona si es obligatoria u opcional.
m « Situ formulario es extenso, puedes dividirlo en varias paginas

Pregunta 1

Tipo de pregunta

I = Texto corto -

Etiqueta de la pregunta

[ Agregar descripcion

» Pregunta ® [—n

S5 ahlinataria
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o Da clic en elprbeg uhodr&@goegaetgdasrias preguntas
gue consideres necesarias.

Pregunta 1

Tipo de pregunta

| = Texto corto v

Etiqueta de la pregunta

|

[ Agregar descripcion

. Pregunta
obligatoria 104 r‘

Vs
+ Agrega pregunta $ k

1]

o Después, deberas cargar la politica de privacidad. (Puedes usar el modelo de
politica que esté en la plataforma, que deberas descargar y editar segun la
informacién de tu formulario, o puedes utilizar otro formato). Subela en
archivopdfydacl i ¢ en el bot - n AGuardar y ver vi

Crear politica de privacidad

1. Descarga el archivo de ejemplo de politicas de privacidad y modificalo segun la informacion que estés pidiendo en tu formulario. Guarda el archivo en
formato PDF.

¥ Descargar ejemplo

2. Sube el archivo en formato PDF que has creado para este formulario.

Guardar y ver vista previa < "

Puedes revisar los tipos de preguntas y distintas funcionalidades en el apartado 3.1.1.2.
Preguntas y herramientas para hacer tu formulario.

3.1.1.1.2. Paso 3: Vista previay publicacion
En la nueva vista, podras revisar como se verda tu formulario cuando esté publicado. Si

necesitas hacer cambios, puedes utilizarl a opci - n A EdIi pamwolvarialaf or mul ar i
vista anterior.
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#go b. pe Facilita Perg Presidencia del Conselo de Ministros n jusanrie de Enple (]

=) ususrioparasjemplos@gmsl..

Inicio > Misformularios > Formulario de ejemplo >  Vista previa

Crear un formulario digital

Crea un nuevo formulario digital para un trémite o servicio de t institucién.

Base del formulario  Configuracién del Vista previa y
formulario publicacién
3. Vista previa y publicacion
Revisa tu formulario, publicalo y comparte el enlace con tus usuarios.
Enlace del formulario Estado:  Nopublicado

Una vez publicado el formulario, este es el enlace que deberds compartir con tus usuarios.

© Este es el formulario que veran tus usuarios:

)
@ g o b pe ‘ Presidencia del Consejo de Ministros

Formulario de ejemplo

Esta es la informacidn que se le dard al ciudadano para ayudarlo con e proceso del trdmite.

1. Texto corto de ejemplo

[ Acepto la politica de privacidad

# Editar mi formul; )

Cuando estés listo para publicar tu formulario,dac | i ¢ en el bot pantalfaPubl i car
encontraras el enlace para compartir y difundir tu formulario con la ciudadania.

gob_pe Facilita Per Presidencia del Conselo de Ministres i u Usuario da Ejemplo

ususriaparaejemplos@qmal

Inicio > Misformularios > Farmulario de cjemplo > Vista previa

Crear un formulario digital

Crea un nuevo formulario digital para un trémite o servicio de w instiucién.

Base del formulario  Configuracién del Vista previa y
formulario publicacién
3. Vista previa y publicacion
Revisa tu formulario, publicalo y comparte el enlace con tus usuarios.
Enlace del formulario Estado:  No publicado

Una vez publicada el formulario, este es el enlace que deberds compartir con tus usuarios.

[ https:/facilita.gob.pe/t/ 11652 IR Copiar ] Publica w

© Este es el formulario que veran tus usuarios:

o
@ go b. pe | Presidencia del Conseja de Ministras.

Formulario de ejemplo
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También puedes revisar el video tutorial sobre como crear formularios desde cero en la
plataforma.

3.1.1.2. Preguntas y herramientas para hacer tu formulario

Cuando creas un formulario, puedes agregar distintas preguntas que ofrece la plataforma.
Encontraréds tres secciones de preguntas:

i Informacion del solicitante
1 Preguntas generales

1 Otros
Pregunta 1
Tipo de pregunta
© K §
de identidad )

E;

. Selecciona el archivo
Q Direccién

3.1.1.2.1. Preguntas de Al nformaci-n del sol

Son preguntas para recoger informacion de la persona solicitante. No se pueden editar los
textos de la pregunta y solo pueden agregarse una vez en un formulario:

T Nombres y apellidos del solicitante: est§8 col
Apellido paterno y Apellido maternoo.
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https://www.youtube.com/watch?v=31tcHD5DKFU

Pregunta 1

Tipo de pregunta

| [Z] Nombres y apellidos del solicitante - |

Etigueta de la pregunta

] Agregar descripcion

Etiqueta de la pregunta

Etiqueta de la pregunta

Etiqueta de la pregunta

Pregunta
obligatoria @

1 Correo o teléfono de contacto del solicitante: presenta tres posibilidades, solo correo,
solo teléfono celular, o uno de ellos, a eleccion de la persona usuaria.

Pregunta 1

Tipo de pregunta

0 Correo o teléfono de contacto -

Selecciona el medio de contacto que deseas del solicitante
o Se enviara al ciudadano un cédigo de validacion a su correo o teléfono

O Correo electronico para asegurar que sea el correcto. El ciudadano debera ingresar el

codigo antes de enviar el formulario.
O Teléfono celular

O Correo electronico o teléfono celular (a eleccion del ciudadano)
[J Agregar descripcion

~gp Pregunta
~#% obligatoria

1 Tipo y nimero de documento de identidad: presenta tres posibilidades, solo persona
natural, solo persona juridica, o uno de ellos, a eleccion de la persona usuaria.

Pregunta 1

Tipo de pregunta

Tipo y nimero de documento de identidad «

Selecciona el tipo de solicitante

o Se validara el formato del numero de documento segun el tipo de
O Persona natural que el usuario i Las dos se haran
juntas.

O Persona juridica

O Persona natural o juridica

Etiqueta de la pregunta

D Agregar descripcion

Etiqueta de la pregunta

Pregunta
obligatoria
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3.1.1.2.2. Preguntas generales

Son preguntas que puedes agregar mas de una vez en un formulario y el texto de la
pregunta es editable.

i Texto corto: permite un maximo de 100 caracteres en la respuesta.

Pregunta 1

Tipo de pregunta

| = Texto corto -

Etiqueta de la pregunta

[ Agregar descripcion

Pregunta © r‘ []

obligatoria

91 Parrafo: el nimero de caracteres que se permite en la respuesta es configurable
(500, 750 o0 1000 caracteres).

Pregunta 1

Tipo de pregunta

| = Pérrafo v

Etiqueta de la pregunta Cantidad méxima de caracteres

| | | Selecciona una opcion

500
[] Agregar descripcién
750

1000

Pregunta
obligatoria

1 Desplegable (dropdown): esta pregunta brinda la posibilidad de generar un
desplegable que mostrara una lista de alternativas a la ciudadania. Asimismo, te
permite agregar subpreguntas por cada alternativa. Las personas podran seleccionar
solo una de las opciones.

Pregunta 1

Tipo de pregunta

| = Desplegable (dropdown) -‘

Etiqueta de la pregunta

| |

[] Modificar texto de indicacién @

[ Agregar descripcion

Alternativas Cargar excel

Pregunta Agregar preguntas
obligatoria para cada alternativa °© 'i
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9 Botones (seleccion Unica): brinda la posibilidad de generar un listado de opciones
para que la ciudadania elija uno ellos. Adicionalmente, permite agregar
subpreguntas por cada opcién.

Pregunta 1

Tipo de pregunta

(® Botones (seleccion lnica) - I

Etiqueta de la pregunta

| |

[:l Agregar descripcion

Alternativas

Afade una nueva opcion o anadir opcidén “Otro”

Pregunta Agregar preguntas
obligatoria para cada alternativa © [i

9 Casillas (seleccion multiple): permite generar un listado de alternativas para la
ciudadania, que deberd marcar una o mas alternativas. Adicionalmente, se puede
limitar un méximo de opciones que las personas puedan seleccionar.

Pregunta 1

Tipo de pregunta

| Casillas (seleccion multiple) v |

Etiqueta de la pregunta

| |

[ Agregar descripcién

Alternativas

O

Afiade una nueva opcién o afiadir opcién "Otro”

Pregunta -
& © B i

obligatoria

1 Matriz con botones (seleccién Unica): te permite crear una pregunta tipo matriz, con
filas y columnas, donde las columnas presentaran distintas opciones relacionadas a
la informacion que coloques en cada fila. Se podré seleccionar una opcion por cada
fila.
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Pregunta 1

Tipo de pregunta

(® Matriz con botones (seleccion (nica) -

Etiqueta de la pregunta

D Agregar descripcion

Filas Columnas

| | |

Pregunta Requiere una respuesta Limitar a una respuesta por
obligatoria por cada fila columna 104 I—‘ '

9 Matriz con casillas (seleccién multiple): te permite crear una pregunta tipo matriz,
con filas y columnas, donde las columnas presentaran distintas opciones
relacionadas a la informacién que cologues en cada fila. Se podra seleccionar mas
de una opcion por cada fila

Pregunta 1

Tipo de pregunta

Matriz con casillas (seleccion multiple) «

Etiqueta de la pregunta

|

[:I Agregar descripcion

Filas Columnas

| |

- Pregunta - Requiere una respuesta ~gm Limitar a una respuesta por ® E
" obligatoria <% por cada fila < columna .

1 Fecha: este campo permite que el ciudadano pueda escribir la fecha en el formato
DD/MM/AAAA o también seleccionarla en un calendario.

Pregunta 1

Tipo de pregunta

‘ D Fecha -

Etiqueta de la pregunta

] Agregar descripcion

o El usuario vera un selector de fechas.

Pregunta No permitir fechas
obligatoria futuras 10 r‘
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f Nombr es

y Apellido maternoo.

Pregunta 1

Tipo de pregunta

‘ 3 correo electronico -

Etiqueta de la pregunta

o Se validaré que la respuesta tenga formato de correo
‘ ‘ electrénico.

EI Agregar descripcion

Pregunta -
g © B 0

obligatoria

9 Correo electrénico: en esta pregunta, la plataforma valida que el formato de correo
sea correcto.

Pregunta 1

Tipo de pregunta

‘ [ correo electrénico -

Etiqueta de la pregunta
o Se validara que la respuesta tenga formato de correo

‘ | electrénico.

EI Agregar descripcién

Pregunta —
. © g ¥

obligatoria

i Teléfono: en esta pregunta, la plataforma valida que el formato de teléfono celular
sea el correcto (que empiece con 9, y tenga 9 digitos).

Pregunta 1

Tipo de pregunta

| ¥, Teléfono -

Etiqueta de la pregunta

EI Agregar descripcion

o Se validara que la respuesta contenga solo nimeros.

Pregunta ® r‘

obligatoria

L]
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1 Tipoy niumero de documento de identidad: presenta tres posibilidades, solo persona
natural, solo persona juridica, o uno de ellos, a eleccion del ciudadano.

Pregunta 1

Tipo de pregunta

Tipo y nimero de documento de identidad ~

Selecciona el tipo de solicitante
o Se validara el formato del nimero de documento segun

O Persona natural el tipo de documento que el usuario seleccione. Las dos

. preguntas se haran juntas.
O Persona juridica

O Persona natural o juridica

Etiqueta de la pregunta

‘ Tipo de documento de identidad ‘

|:| Agregar descripcion

Etiqueta de la pregunta

‘ Numero de documento de identidad ‘

obigatori s @
T Ubigeo: incluye | os campos fADepartamentoo, Al

personas completen. Para ello, solo podran seleccionar una alternativa en cada
campo.

Pregunta 1

Tipo de pregunta

| [J ubigeo -

Etiqueta de la pregunta
o Se mostraran como alternativas todas las regiones,

| | provincias y distritos del Perd.

[ Agregar descripcion

Etiqueta de la pregunta

Etiqueta de la pregunta

Etiqueta de la pregunta

P It -
ogfigl;:lo:ia an u
T Direcci-n: es una pregunta que combina |l a pr

AProvinciad y fADistritod) y un texto corto d:¢
direccion.
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Pregunta 1

Tipo de pregunta

| ©Q Direccién -

Etiqueta de la pregunta
o Se mostrardn como alternativas todas las regiones, provincias y distritos

| del Peru.

[] Agregar descripcién

Etiqueta de la pregunta

Etiqueta de la pregunta

Etiqueta de la pregunta

Etiqueta de la pregunta

Pregunta ® |—‘

obligatoria

9 Hora: esta pregunta muestra un desplegable con horas y minutos en un intervalo de
30 min.

Pregunta 1

Tipo de pregunta

| (© Hora -

Etiqueta de la pregunta

|:| Agregar descripcion

o El usuario vera un selector de horas y minutos.

Pregunta ® r‘ i

obligatoria
9 Archivo: con esta opcion, la ciudadania podra cargar archivos de hasta 10 MB. Solo

se aceptan formatos jpg, jpeg, png, tiff, bmp, pdf, doc, txt, xls, xIsx, xlsm, rar, rar, zip,
rar, mp3, wma, mp4 y wmyv, segun tu seleccion.
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Pregunta 1

Tipo de pregunta

| * Archivo -

Etiqueta de la pregunta

Descripcién de la pregunta

B I = i &

[ imagenes (jpg, png, jpeg)

[ Texto (pdf, doc, docx, txt)

|:| Hojas de calculo (xls, xIsx, xIsm)
[] comprimidos (rar, zip)

|:| Audio y video (mp3, wma, mp4, wmv)

3.1123.Pregunt as

0/500 caracteres

de

o El usuario podra subir un archivo de hasta 10 MB. Se validara que sea un
archivo de los formatos seleccionados como permitidos.

|l a secci -n

En esta seccion, encontraras algunas funcionalidades adicionales:

1 Subtitulo: te permite colocar un subtitulo en tu formulario, para presentar tus

preguntas de forma mas ordenada. El texto del subtitulo es editable.

Subtitulo 1

Tipo de pregunta

‘ ] subtitulo

Etiqueta del subtitulo

"Otroso

‘ + Agrega pregunta

L]

Adicionalmente, la plataforma te brinda algunas herramientas adicionales para que tu
formulario tenga una estructura, presentacion y uso optimos.

Estas funcionalidades las encuentras en la pagina donde agregas las preguntas de tu

formulario.
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1 Pregunta obligatoria: si seleccionas esta opcion, la pregunta sera obligatoria de
contestar por parte de la ciudadania. Si la persona no la responde, le aparecera un
mensaje de alerta.

Pregunta 1

Tipo de pregunta

| = Texto corto v

Etiqueta de la pregunta

D Agregar descripcién

o ®

9 Copiar pregunta: te permite duplicar una pregunta que ya hayas creado en tu
formulario, incluyendo sus subpreguntas, de ser el caso.

Pregunta 1

Tipo de pregunta

| = Texto corto -

Etiqueta de la pregunta

| |

|:] Agregar descripcién

-y, Pregunta =
> obligatoria 104 o

1 Subir/Bajar pregunta: te permite intercambiar el orden de las preguntas. Podras bajar
o0 subir una pregunta segun lo requieras.

Etiqueta de la pregunta

| Nombres y apellidos I

[ Agregar descripcion

. Bajar
Etiqueta de la pregunta pregunta

l | g

Etiqueta de la pregunta

Etiqueta de la pregunta

g Pregunta ~
4% obligatoria oo B §
B Dividir
W pigina
Pregunta 2
Tipo de pregunta
I ) Correo electronico
®

Etiqueta de la pregunta

[ Agregar descripcion

Sublr
pregunta

@ se validaré que la respuesta tenga formato de correo electrénico.
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9 Dividir/Unir pagina: si tu formulario es muy extenso, puedes dividirlo en paginas. Esto
le permitira al ciudadano una interaccion mas agradable y sencilla en la plataforma.
También podras agregar un nombre a cada pagina para brindar mas indicaciones al
ciudadano.

Etiqueta de la pregunta

Etiqueta de la pregunta

| |

Etiqueta de la pregunta

Pregunta -
obligatoria © &k ¥

Pregunta 2

Tipo de pregunta

| B Correo

Etiqueta de la pregunta

[ Agregas

@ se validara que la respuesta tenga formato de correo electrénico.

3.1.2. Crear formularios usando plantillas

Para crear tus formularios de manera mas rapida y sencilla, puedes usar las plantillas
predisefiadas disponibles en la plataforma.

3.1.2.1. Plantillas disponibles actualmente
Encontraras cuatro plantillas disponibles:
1 Mesa de partes digital
9 Plantillas de registro civil
0 Solicitud de partida de nacimiento
0 Solicitud de partida de matrimonio
o Solicitud de partida de defuncion
Ten en cuenta que las plantillas han sido disefiadas cumpliendo la normativa vigente.

3.1.2.1.1. Pl antilla AMesa de parteso

La mesa de partes digital es la version electronica de tu mesa de partes presencial. Te
permite gestionar los documentos que registra la ciudadania, de forma digital.

A continuacion, se detallan las preguntas de esta plantilla:

1 Informacién del solicitante
o Persona natural o juridica
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Nombres y apellidos del solicitante
Direccién actual

Correo electrénico de contacto
Teléfono o celular de contacto

o O O o

1 Descripcion de la solicitud o tramite
0 Asunto de la solicitud o tramite
o Descripcion de la solicitud o tramite

1 Documentos de sustento (opcional)

0 Adjunta los documentos que sustenten tu solicitud
o Situs archivos pesan méas de 10 MB, puedes dejarnos un link de descarga

@ gob,pe Sede Digital Capacitacion

Mesa de partes

iHola! Revisa |a fecha de pcion de tus segun lo en el articulo 46.2 del Decreto Supremo N.* 075-2023-PCM:

« Desde las 00:00 horas hasta las [hora]: cuentan como recibidos el mismo dia.
+ Después de las [horas] hasta las 23:59 horas: cuentan desde el dia habil siguiente.
+ Los sabados, domingos, feriados o cualquier otro dia no hébil: cuentan desde el dia hébil siguiente

Para més informacién, comunicate con nosotros:

« Teléfono: [nimero de teléfono]
« Correo: [correo electrénico]

Informacién del solicitante
1. Persona natural o juridica

QO Persona natural

O Persona juridica

2. Correo electrénico de contacto

| |

3. Teléfono o celular de contacto

| |

Descripcién de la solicitud o tramite

4. Asunto de la solicitud o tramite

I |

5. Descripcion de la solicitud o tramite

4
07500

D de tonal)

6. Adjunta los documentos que sustenten tu solicitud
Solo se aceptan formatos jpg, jpeg, png, tif, bmp, pdf, doc, docx, txt, xls, xIsx, xism, csv, rar, zip, mp3, wma, mp4 y wmv.
Peso total méaximo: 10 MB.

7. Si tus archivos pesan mas de 10 MB, puedes dejarnos un link de descarga

[ Acepto la declaracién jurada de veracidad de la informacién
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Puedes revisar el proceso de creacion de tu mesa de partes digital en el video tutorial
,C- mo crear tu mesa de partes digital en Facilita Per¥? o ver el paso a paso en esta

quia.

3.1.2.1.2. Plantillas de registro civil

Para usar las plantillas de registrocivil ( i Sol i ci t ud

partida de matrimoni oo y S ddbérasaceptadlasd e
fi @ndiciones para poder crear formularios de registro civilg que se presentan en el

momento en que seleccionas la plantilla.

3.1.2.1.2.1. P 1 a n t Solicltual ddipartida de nacimientoo

Este formulario te permite recibir las solicitudes de partidas de nacimiento que tiene tu

Condiciones para poder crear formularios de registro civil

Para usar esta plantilla y crear tu formulario *Solicitud de partida de defuncion®, debes indicar si tu entidad cumple con los siguientes criterios:

1 ¢La Informacion de actas de defuncion que tiene tu entidad ya fue enviada al Renlec?

2- ¢Las condiciones y requisitos para solicitar la copia certificada de un acta de defuncion se encuentran en el TUPA de tu entidad?

3.- ¢Los derechos de tramitacién (canales y horarios de atencion, costos, etc.) de la copia certificada de un acta de defuncién se encuentran en el TUPA de tu entidad?

4.- ;EI TUPA de tu entidad se encuentra vigente?

4.1. Coloca la norma u ordenanza con la que se aprobé el TUPA de tu entidad

© Declaro que la informacién ingresada es cierta. Me someto al principio de presuncién de veracidad y a los controles posteriores establecidos en el articulo IV del Titulo preliminar def

de

Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N.* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N.* 004-2019-JUS.

entidad, de forma digital.

A continuacion, se detallan las preguntas de esta plantilla:

T

1

Informacion del solicitante

o Tipoy numero de documento de identidad de la persona solicitante

0 Nombresy apellidos de la persona solicitante
o Direccién de residencia actual

o Teléfono o celular

o Correo electronico

Informacion de la partida de nacimiento

Regresar

p a olicitudde d e

©)

@)

©)

Enviar informacion

No

@)

@)

©)

part.

0 ¢Los datos de la persona solicitante son los mismos que los de la partida?

A No: Persona titular de la partida
o Fecha de emision de la partida
0 Archivos adjuntos
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https://youtu.be/MLin0hBcr1M?si=Y9w_SM8feaCyLm12

¥# gob.pe

Solicitud de partida de nacimiento

iHola!

Antes de realizar tu solicitud, verifica que la partida se en este ipio, revisa los (%) y realiza el
pago de S/ [monto] del costo del tramite.

En un tiempo estimado de [nimero de dias], recibiras una corr i que la partida esta lista
para ser recogida. Deberés acercarte a [direccién de la entidad], al drea de [nombre del real. Ahf te entregaran el
documento.

Si tienes una exoneracion al pago de este tramite o requieres mayor informacién, comunicate directamente con
nosotros:

Teléfono: [nimero de teléfono]
Correo: [correo electrénico]

(*) Si tu municipalidad no se encuentra en la lista, solicita que registren el procedimiento en Gob.pe.

Paso 1de 2

Informacién de la persona solicitante

1. Tipo df dei idad de la persona

| DNI -

Nimere de documento de identidad

I I

2. Nombres y apellidos de la persona solicitante

Nombres Apellido paterno Apellido materno

3. Direccién de residencia actual

Departamento Provincia Distrito

| Selecciona un departamento + I

Selecciona una provincia  « |

Selecciona un distrito - |

Direccidn

I l

Datos de contacto para seguimiento de trdmite

4. Teléfono o celular

| |

5. Correo electrénico

| |

ontinuar

1 2 Siguiente >
—
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gob.pe |

Solicitud de partida de nacimiento

jHola!

Antes de realizar tu solicitud, verifica que la partida se encuentre en este municipio, revisa los requisitos () y realiza el
pago de S/ [monto] del costo del tramite.

En un tiempo estimado de [nimero de dias], recibiras una col indi do que la partida solicitada esté lista
para ser recogida. Deberas acercarte a [direccion de la entidad], al area de [nombre del area]. Ahi te entregaran el

documento.

Si tienes una exoneracion al pago de este tramite o requieres mayor informacion, comunicate directamente con
nosotros:

Teléfono: [nimero de teléfono]
Correo: [correa electrénico]

(*) Si tu municipalidad no se encuentra en la lista, solicita que registren el procedimiento en Gob.pe.

Paso 2 de 2
Informacion de la partida de nacimiento

6. ¢(Los datos de la persona solicitante son los mismos que los de la partida?
O st
O No

7. Fecha de emision de la partida

Coloca la fecha aproximada del registro del acta. Esto ayudara a agilizar |a atencion de tu salicitud.

=]

DD/MM/AAAA

8. Archivos adjuntos

Si necesitas enviar documentos como una carta poder simple, carta poder legalizada, entre otros, para que tu
solicitud sea admitida por la entidad, stbela en este campo.

Solo se aceptan formatos pdf, doc, docx, txt, rar y zip.
Peso total méximo: 10 MB.

e

los archivos o arra los aqui

D Acepto la politica de privacidad

[] Acepto la declaracion jurada de veracidad de la informacion

Regresar m

N

< Anterior

Las preguntas de esta plantilla no son editables, ya que han sido formuladas en linea
con la normativa vigente. Si lo consideras necesario, podras agregar mas preguntas o
modificar el orden en el que se presentan.

3.1.2122.Pl antilla "Solicitud de partida de matr

Este formulario te permite recibir las solicitudes de partidas de matrimonio que tiene tu
entidad, de forma digital.

A continuacion, se detallan las preguntas de esta plantilla:
1 Informacion del solicitante

o Tipoy nimero de documento de identidad de la persona solicitante
o0 Nombres y apellidos de la persona solicitante
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o Direccion de residencia actual
o Teléfono o celular
o Correo electrénico

1 Informacion de la partida de matrimonio
0 ¢Los datos de la persona solicitante son los mismos que los de la partida?
A Si: Datos de la pareja del solicitante
A No: Datos del esposo y la esposa
o Fecha de emision del acta
o0 Archivos adjuntos

=)
@ gob, pe Sede Digital Capacitacion

Solicitud de partida de matrimonio

jHola!

Antes de realizar tu solicitud, verifica que |a partida se encuentre en este municipio, revisa los requisitos (*) y realiza el pago de S/ [monto] del
costo del trémite.

En un tiempo estimado de [nlimero de dias], recibirds una comunicacién indicando que la partida solicitada est4 lista para ser recogida. Deberds
acercarte a [direccién de la entidad], al érea de [nombre del drea]. Ahi te entregaran el documento.

Si tienes una exoneracion al pago de este trdmite o requieres mayor informacién, comunicate directamente con nosotros:
Teléfono: [nimero de teléfono]
Correo: [correo electrénico]

(*) 8 tu municipalidad no se encuentra en la lista, solicita que registren el procedimiento en Gob.pe.

Paso1de2
Informacién de la persona solicitante

1. Tipo de di dei idad de la persona

E )

Nimero del documento de identidad

| I

2. bres y apellidos de la persona soli

Nombres Apellido paterno Apellido materno

| | | | | |

3. Direccidn de residencia actual

Departamento Provincia Distrito
Selecciona un departamento - I Selecciona una provincia - Selecciona un distrito -
Direccién

| |

Datos de contacto para seguimiento de tramite

4. Teléfono o celular

| |

5. Correo electrénico

| l

1 2  Siguiente >



gob.pe |

Solicitud de partida de matrimonio

iHola!

Antes de realizar tu solicitud, verifica que |a partida se encuentre en este municipio, revisa los requisitos (*) y realiza el
pago de S/ [monto] del costo del trémite.

En un tiempo estimado de [nu de dfas], recibirds una comunicacién indicando que la partida solicitada esté lista
para ser recogida. Deberds acercarte a [direccion de la entidad], al area de [nombre del drea]. Ahi te entregaran el
documento.

Sitienes una exoneracion al pago de este tramite o requieres mayor informacion, comunicate directamente con
nosotros:

Teléfono: [nimero de teléfono]
Correo: [correo electrénico]

(*) Si tu municipalidad no se encuentra en la lista, solicita que registren el procedimiento en Gob.pe.

Paso 2 de 2
Informacion del acta de matrimonio

6. ;La persona es uno de los del

Q si
ONo

7. Fecha de emisién del acta

Coloca la fecha aproximada del registro del acta. Esto ayudard a agilizar |a atencién de tu solicitud.

=]

DD/MM/AAAA

8. Archivos adjuntos

Si necesitas enviar documentos como una carta poder simple, carta poder legalizada, entre otros, para que tu
solicitud sea admitida por la entidad, sibela en este campo.

Solo se aceptan formatos pdf, doc, docx, txt, rar y zip.

Peso total méximo: 10 MB,

o arra los aqui

] Acepto la politica de privacidad

D Acepto la decl ion jurada de idad de la infi

Regreear m

< Anterior 1 2

Las preguntas de esta plantilla no son editables, ya que han sido formuladas en linea
con la normativa vigente. Si lo consideras necesario, podras agregar mas preguntas o
modificar el orden en el que se presentan.

3.12123. Pl antilla "Solicitud de partida de def L

Este formulario te permite recibir las solicitudes de partidas de defuncion que tiene tu
entidad, de forma digital.

A continuacion, se detallan las preguntas de esta plantilla:
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1 Informacion del solicitante
o0 Tipo y niumero de documento de identidad de la persona solicitante
o Nombres y apellidos de la persona solicitante
o Direccién de residencia actual
o0 Teléfono o celular
o Correo electrénico

1 Informacion de la partida de defuncién
o Tipoy nimero de documento de identidad de la persona titular del acta
o Nombres y apellidos de la persona titular del acta
0 Fecha de emision del acta
0 Archivos adjuntos

gob.pe

Solicitud de partida de defuncién

iHola!

Antes de realizar tu solicitud, verifica que la partida se encuentre en este municipio, revisa los requisitos (*) y realiza el
pago de S/ [monto] del costo del tramite.

En un tiempo estimado de [ndmero de dfas], recibiras una comunicacién indicando que la partida solicitada est4 lista
para ser recogida. Deberds acercarte a [direccién de la entidad], al drea de [nombre del 4real. Ahi te entregaran el
documento.

Sitienes una exoneracion al pago de este tramite o requieres mayor informacion, comunicate directamente con
nosotros:

Teléfono: [namero de teléfono]
Correo: [correo electrénico]

(*} Si tu municipalidad no se encuentra en la lista, solicita que registren el procedimiento en Gob.pe.

Paso1de2
Informacién de la persona solicitante

1. Tipo de d de identidad de la persona solicil

| DNI -

Niimero de documento de identidad

| |

2. y apellidos de la persona

Nombres Apellido paterno Apellido materno

| | | | |

3. Direccitn de residencia actual

Departamento Provincia Distrito

Selecciona un departamento + l I Selecciona una provincia ~ +

Selecciona un distrito - |

Direccion

| I

Datos de contacto para seguimiento de tramite

4. Teléfono o celular

| \

5. Correo electrénico

Continuar

1 2 Siguiente >



§# gob.pe |

Solicitud de partida de defuncién

Hola!

Antes de realizar tu solicitud, verifica que la partida se encuentre en este municipio, revisa los requisitos (*) y realiza el
pago de S/ [monto] del costo del tramite.

En un tiempa estimado de [ndmero de dias], recibirds una comunicacién indicande que |a partida solicitada esté lista
para ser recogida. Deberas acercarte a [direccién de la entidad], al drea de [nombre del area]. Ahi te entregaran el
documento.

Si tienes una exoneracién al pago de este tramite o requieras mayor informacién, comunicate directamente con
nosotros:

Teléfono; [nimero de teléfona]
Correo: [correo electrénico]

(*) Si tu municipalidad no se encuentra en la lista, solicita que registren el procedimiento en Gob.pe.

Paso 2 de 2
Informacidn del acta de defuncién

Registra los datos de la persona fallecida.

6. Tipo de documento de identidad de la persona titular del acta

| DNI -

Nimero del documento de identidad

| |

7. Nombres y apellidos de la persona titular del acta

Nombres Apellido paterno Apellido materno

| J | | |

8. Fecha de emisién del acta

Coloca la fecha aproximada del registro del acta. Esto ayudara a agilizar la atencion de tu solicitud.

i

[ DD/MM/AAAA

9. Archivos adjuntos

Si necesitas enviar documentos como una carta poder simple, carta poder legalizada, entre otros, para que
tu solicitud sea admitida por la entidad, sibela en este campo.

Solo se aceptan formatos pdf, doc, docx, txt, rar y zip.
Peso total méximo: 10 MB.

@

Selecciona los archivos o arrdstralos aqui

[ Acepto la politica de privacidad

I:| Acepto la declaracién jurada de veracidad de |a informacién

] I

< Anterior 1 2

Las preguntas de esta plantilla no son editables, ya que han sido formuladas en linea
con la normativa vigente. Si lo consideras necesario, podras agregar mas preguntas o
modificar el orden en el que se presentan.

3.1.2.2. Paso a paso para crear un formulario usando una plantilla

Para crear tu formulario usando una plantilla, primero:

Q

T I'ngresa a Facili

t y dir2zgete a |l a secci
AnCrear formul ari oo.
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o o dets
.%.";, g ob. pe ‘ Facilita Perd Presidencia del Consejo de Ministros [} n o Sl

usuarioparaejemplos@gmai.

Formularios Consultas rapidas Gestion de tramites Configuracién Ayuda v

Formularios

Selecciona la sede cuyos formularios quieres ver

Todas las sedes - + Crear formulario (

Filtros de bisqueda ¥

Después, deberas completar las tres fases de creacion de un formulario:

9 Paso 1: Base del formulario
1 Paso 2: Configuracion del formulario
1 Paso 3: Vista previa y publicacion

3.1.2.2.1. Paso 1: Base del formulario

~

i Seleccional a opci -n AUsar wuna plantill aod.

o
.‘g‘, gob_ pe Facilita Perd Municipalidad Distrital de San Bartolo i n e e e

Inicio > Mis formularios >  Crear formulario

Crear un formulario digital

Crea un nuevo formulario digital para un tramite o servicio de tu institucién.

o -

Base del formulario Configuracién del Vista previa y
formulario publicacidn

1. Base del formulario
Selecciona una opcién para empezar a crear tu formulario:

Crear un formulario desde cero Usar una plantilla

Empieza con un formulario en blanco Empieza con un formulario

y agrega todas las preguntas que estandarizado y modifica las
requieras. preguntas en las plantillas que lo
permitan.
Empecemos - Empecemos -

1 Apareceran las plantillas disponibles, selecciona la que quieras implementar en tu
entidad.
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1. Base del formulario

Selecciona una opeién para empezar a crear tu formulario:

Crear un formulario desde cero Usar una plantilla
Empieza con un formulario en blanco Empieza con un formulario
y agrega todas |as preguntas gue estandarizado y modifica las

requieras preguntas en las plantillas que lo

permitan

Empecemos - Empecemos -

~
Selecciona tu plantilla
Mesa de partes Solicitud de partida de defuncién Solicitud de partida de matrimonio
@ Vista previa @ Vista previa © Vista previa
Solicitud de partida de nacimiento
@ Vista previa
- -/

9 Paralas plantillas de registrocivil (i Sol i ci t ud de parSolicidichdede naci
partida de matrimoni o0 y 0 $ddberdsaceptadlasde par t i
condiciones para poder crear formularios de registro civil, que se presentan en el
momento en que seleccionas la plantilla.

Condiciones para poder crear formularios de registro civil

Para usar esta plantilla y crear tu formulario “Solicitud de partida de defuncién®, debes indicar si tu entidad cumple con los siguientes criterios:

Si No
1.- {La informacién de actas de defuncién que tiene tu entidad ya fue enviada al Reniec? O O
2.- {Las condiciones y requisitos para solicilar la copla certificada de un acta de defuncion se encuentran en el TUPA de tu entidad? (@) O
3.- {Los derechos de tramitacion (canales y horarios de atencion, costos, elc.) de la copia certificada de un acta de defuncién se encuentran en el TUPA de tu entidad? O O
4.- jEI TUPA de tu entidad se encuentra vigente? O O

4.1. Coloca la norma u ordenanza con la que se aprobo el TUPA de tu entidad:

|

©  Declaro que la informacion ingresada es cierta. Me someto al principio de presuncion de veracidad y a los controles posteriores establecidos en el articulo IV del Titulo preliminar del
Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N." 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N.* 004-2019-JUS.

3.1.2.2.2. Paso 2: Configuracion del formulario
Sigue las indicaciones establecidas para el paso 2 de un formulario creado desde cero. Ten
en cuenta que la seccién de preguntas no es editable, ya que esta es una plantilla disefiada

cumpliendo la normativa vigente.

Solo en el caso de las plantillas de registro civil, podras modificar el orden de las
preguntas o afiadir preguntas adicionales.
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3.1.2.2.3. Paso 3: Vista previay publicacion

Sigue las indicaciones establecidas para el paso 3 de un formulario creado desde cero.

3.1.3. Editar un formulario
Puedes editar tu formulario desde dos espacios:

91 Desde la vista previa de tu formulario, cuando estas en el proceso de creacion y
antes de publicarlo:

Da clic en el boton "Editar mi formulario”, ubicado en la parte inferior derecha de la pagina.

o £
@ gob. pe Facilita Perd Presidencia del Consejo de Ministros n ANSUFS. 8¢ Mot

usuarioperaejemplos@gmal..

Inicio > Mis formularios > Formulario de ejemplo >  Vista previa

Crear un formulario digital

Crea un nuevo formulario digital para un tramite o servicio de tu institucion.

Base del formulario  Configuracién del Vista previay
formulario publicacién

3. Vista previa y publicacion

Revisa tu formulario, publicalo y comparte el enlace con tus usuarios.

Enlace del formulario Estado:  No publicado

Una vez publicado el formulario, este es el enlace que deberds compartir con tus usuarios

© Este es el formulario que veran tus usuarios:

§&9 gob.pe

Presidencia del Consejo de Ministros

Formulario de ejemplo

Esta es la informacién que se le dard al ciudadano para ayudarlo con el proceso del trémite.

1. Texto corto de ejemplo

[ Acepto la politica de privacidad

7/ Editar mi formulario

Aparecer8 | a vosmal &Eidod andlande podr 8s hacer | os
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. . . ) Usuario de Ejamplo
gob,pe Facilita Perd Presidencia del Consejo de Ministros il n e s ami.

Inicio > Mis formularios >  Editar formulario

Editando formulario: Formulario de ejemplo

Edita el formulario digital

Las ediciones reali no alteran las teri Silos cambios son drésticos considera crear otro formulario y despublicar este.

A Ao
Infor y config| g

Nombre del tramite

Es el nombre que tendrd el formulario.

{ Formulario de ejemplo ‘

Paraterminar, s el ec ci o paagia@Glarios chrabios.

Crear politica de privacidad

1. Descarga el archivo de ejemplo de politicas de privacidad y modificalo segun la informacién que estds pidiendo en tu formulario. Guarda el archivo en formato PDF.

% Descargar ejemplo

2. Sube el archivo en formato PDF que has creado para este formulario.

91 Desde el listado de formularios de tu entidad, cuando ya ha sido publicado o no:

Ingresa a Facilitay dirigetealas ecci - n f For maolunanrai adseo .i ARdecclidoan e s 0
en el icono del lapiz.

o e
gob_pe ‘ Facilita Perd Presidencia del Consejodemnisos @1 [ UneeeSren
Formularios Consultas rapidas Gestion de tramites Configuracion ~ Ayuda v

Formularios

Selecciona la sede cuyos formularios quieres ver
‘ Todas las sedes A + Crear formulario

Filtros de bisqueda Y

| Buscar por nombre E‘

Resultados encontrados (1074) Ordenar Creacién: més recientes
por: primero v

D Nombre Clase de formulario Creacidn izacid licaciol Acciones:

24 jul 2024 13:42 24 jul 2024 13:42 No % u
11652 Formulario de ejemplo Simple N 0 rptas.
por Usuario de Ejemple por Usuario de Ejemple publicado
% B
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Aparecer8 |l a vista fAEditando formulari oo, donde

<,
Sy . e ) Usuario do famplo
§2% gob.pe | Facinspen prosidencia el Consejo demnicros M ([ Uretetiene L

Inicio > Mis formularios >  Editar formulario

Editando formulario: Formulario de ejemplo

Edita el formulario digital

Las ediciones realizadas no alterdn las respuestas anteriores. Si los cambios son drasticos considera crear otro formulario y despublicar este.

Informacion y configuracién general

Nombre del tramite

Es el nombre que tendré el formulario.

Formulario de ejemplo

Para terminar, seleccion@amhbfioSuardaro para guardar

Crear politica de privacidad

1. Descarga el archivo de ejemplo de politicas de privacidad y modificalo segun la informacion que estas pidiendo en tu formulario. Guarda el archivo en formato PDF.

# Descargar ejemplo

2. Sube el archivo en formato PDF que has creado para este formulario.

3.1.4. Despublicar un formulario

Se recomienda despublicar un formulario una vez que este haya cumplido su objetivo de
uso. Por ejemplo, cuando se haya completado el registro para una encuesta o capacitacion.

De esta manera, podras prevenir la recepcién de respuestas a tu formulario, las cuales ya
no seran atendidas. Ademas, desde el buscador de la plataforma, podras filtrar y acceder

Unicamente a los formularios que estén activos.

Para despublicar tu formulario, ingresa a Facilita,dir 2 get e a | a secyci -n AFor m
selecciona el formulario que quieres despublicar.
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o
gOb.pe Facilita Peri Presidencia del Consejo de Ministros il n usuarlo de Ejemplo

usuarioparaciemplos@gmal...

Formularios Consultas rapidas Gestién de trdmites Configuracién v Ayuda v

Formularios

Selecciona la sede cuyos formularios quieres ver
Todas las sedes - + Crear formulario

Filtros de biisqueda ¥

Buscar por nombre g|

Resultados encontrados (1074) Ordenar Creaci6n: mas recientes
por: primero

[} Nombre Clase de formulario Creacién Acciones

PO
24 jul 2024 13:42 24 jul 2024 13:42 No 4 L]

11652 Formulario de ej Simph 0 rpla
ormulario de F‘l"'@g \mele por Usuario de Ejempla por Usuario de Ejemplo publicado fpias E
% B

En Il a nueva vista, da clic en 0 Despupligcdnd.i car o vy el

o )
.‘@', gob_Pe Facilita Perc Presidencia del Consejo de Ministros i n thensrioifs Ranel

usuariopatagjemplos@gmal.

Inicio > Mis formularios > Formulario de ejempla >  Vista previa

Vista previa: Formulario de ejemplo

Enlace del formulario Estado:  Publicado

Una vez publicado el formulario, este es el enlace que deberds compartir con tws usuarios.

https://facilita.gob.pe/t/11652 I\ Copiar Despubhcart(

© Este es el formulario que veran tus usuarios:

°
t%i gob.pe Presidencia del Gonsejo de Ministros

Formulario de ejemplo

Esta es la informacién que se le daré al ciudadano para ayudarlo con el proceso del tramite.

3.1.5. Eliminar un formulario

Podras eliminar formularios que no tienen respuestas. Si quieres que un formulario
con respuestas ya no sea visible, puedes despublicarlo.

Cada tipo de usuario podra tener permisos para eliminar ciertos formularios, segun el
siguiente criterio:

1 Los coordinadores de entidad podran eliminar todos los formularios.

1 Los coordinadores de sede podran eliminar los formularios que correspondan
a su sede.

1 Los colaboradores podran eliminar los formularios que han creado.

esa a Facilita, dir2zgete a | a8

Para eliminar un formulario, i ngr
fifacci oneso, dai Edliimd neamr oOe | 2 conoao

en | a columna de
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Facilita Perd

) N [T —
% gob_pe Presidencia del Cansejo de Ministros il n el |

Formularios Consultas répidas Gestion de tramites Configuracién Ayuda w

Formularios

Selecciona la sede cuyos formularios quieres ver

l Todas las sedes - + Crear formulario

Filtros de bisqueda Y

Resultados encontrados (1074) Ordenar Creacio

por: primero
ID  Nombre Clase de formulario Creacién Acciones

;&
. 24 jul 2024 13:42 24 jul 2024 13:51 No
11652 Formulario de ejemplo Simple _ 0 rptas.
por Usuario de Ejemplo  por Usuario de Ejemplo  publicado

E Y

Despu®s, da clic en el bot-n AAceptaro.

facilita.gob.pe dice
% Ob e Facilita Peru gonee Sede Digital Capacitacion o n Talia Dol Pino o
g . p . ;Estas sequro que deseas eliminar el formulario Formulario ejemplo? Sede central talia geipino@gmail com

Selecciona la sede cuyos formularios quieres ver

l Todas las sedes - + Crear formulario

Filtros de busqueda Y

Resultados encontrados (8) Ordenar Creacién: mds recientes
por: primero
D Nombre Clase de formulario Creacion A i icaci Acciones
v
12842 F lar | Simol 12 ago 2024 17:20 12 ago 2024 17:20 No 0ot ’ .
ormuiario sjemplo imple por Talia Del Pino por Talia Del Pino publicado ptas %
g

3.1.6. Gestionar las respuestas a los formularios

Para revisar las respuestas:

1 Ingresa a Facilita y dirigete a la seccién fFormulariosa Luego, da clic sobre el
namero de respuestas recibidas.
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Facilita Perd

gob.pe

Formularios

Formularios

Selecciona la sede cuyos formularios quieres ver

Todas las sedes -

Consultas répidas

Buscar por nombre

Resultados encontrados (1074)

ID  Nombre

11652 Formulario de ejemplo

En la nueva vista, veras el listado de respuestas. Podras realizar las siguientes acciones

Clase de formulario

Simple

Usuaria de Ejem;

Presidencia del Consejo de Ministros  fii n uario de Ejempl S

Gestion de tramites

Creacién

Configuracién

o a
usuarioparaejemplos@amal...

Ayuda w

+ Crear formulario

Filtros de bisqueda Y

Ordenar Creacién: mas recientes
por: primero

24 jul 2024 13:42
por Usuario de Ejlemplo

para gestionar las respuestas de forma mas rapida:

Acciones
-
24 jul 2024 13:51 No t s L
{htas.
por Usuario de Ejemplo  publicado @%
% &

9 Usar los filtros de busqueda: podras filtrar las respuestas por su estado de atencion,
fecha de registro, entre otros.

1 Exportar respuestas: podras descargar las respuestas en un archivo de Excel, dando

clicenelbotbnA Ex por t ar

.IPeedep exporar lasgesultados filtrados o

completos (sin ningun filtro usado). Ten en cuenta que, si modificas el formulario, se
generard una nueva hoja de Excel.
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