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1. Acerca de Facilita Perú 

 

La Plataforma Integral de Solicitudes Digitales del Estado Peruano - Facilita Perú nació en 

julio de 2020 con la misión de ser un portal web que permita la digitalización y gestión ágil 

de trámites, servicios y todo tipo de solicitudes, a través de formularios. Esto, como parte 

del proceso de transformación digital que viene ejecutando el Estado peruano. 

 

Facilita Perú ofrece a la ciudadanía la posibilidad de realizar trámites desde la comodidad 

de su hogar y, a las entidades públicas, nuevos recursos de administración de solicitudes y 

registros. Es una herramienta útil para las entidades de los tres niveles de gobierno: 

nacional, regional y local (provincial y distrital). 

 

La plataforma está 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 inversión en desarrollo, 

instalación ni mantenimiento. 
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2. Acceso a Facilita Perú 

 

2.1. Solicitar acceso a la plataforma 

 

A través de Facilita Perú, puedes crear formularios y consultas para trámites o servicios de 

una sola interacción, o como primer paso de un proceso con más interacciones. 

 

Para acceder a la plataforma, tienes dos caminos: 

 

 Si tu entidad aún no se ha incorporado a Gob.pe: debes descargar y editar el modelo 

de oficio correspondiente, donde se designarán a las personas responsables de la 

gestión de las plataformas Gob.pe y Facilita Perú. 

 

 Si tu entidad ya se encuentra incorporada a Gob.pe: debes descargar y editar el 

modelo de oficio correspondiente, donde se designará al personal de tu entidad que 

será responsable del uso de la plataforma Facilita Perú. 

 

En ambos casos, el oficio deberá estar firmado por el titular o máxima autoridad 

administrativa de tu institución, y ser enviado a través de la Mesa de Partes Virtual de la 

PCM. 

 

En los siguientes días, las personas designadas en el oficio recibirán un correo para 

informarle que su usuario ha sido creado. Su correo y contraseña de acceso serán 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 botón 

ñIngresa con Gob.peò. 

 

 
 

En la nueva vista, ingresa tu correo y contrase¶a. Luego, da clic en ñIngresarò.   

 

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
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2.3. Crear nuevas áreas 

 

Las áreas son las divisiones, secciones, órganos y unidades orgánicas que componen la 

estructura organizativa de tu entidad. Pueden variar según el tipo de institución, pero suelen 

incluir áreas como Recursos Humanos, Abastecimiento, Planeamiento y Presupuesto, 

Tecnologías de la Información, entre otros. 

 

La creación de áreas te ayudará a identificar los nuevos usuarios de tu entidad en Facilita 

Perú, además de asignarles funciones específicas en herramientas, como la gestión de 

trámites desde la plataforma. 

 

Las áreas que crees se ubicarán en una sede específica de tu entidad. Revisa el siguiente 

cuadro para una mejor comprensión: 
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2.3.1. Paso a paso para crear nuevas áreas 

 

Si eres coordinador de entidad o coordinador de sede, puedes crear una nueva área. Para 

ello, sigue los siguientes pasos: 

 

¶ Dirígete a la sección ñConfiguraciónò y selecciona ñÁreas y usuariosò. 

 

 
 

¶ En la nueva vista, da clic sobre el botón "Crear nueva área". 

 

 
 

¶ En esta ventana, ingresa el nombre del área y selecciona la sede de tu entidad a la 

que pertenecerá. Luego, clic en ñCrear §reaò. 
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2.4. Gestionar usuarios 

 

Con la finalidad de mantener un orden y garantizar la protección de los datos personales de 

los que usan la plataforma, Facilita Perú 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: 

 

¶ Coordinadores de entidad: son los usuarios de mayor rango en su entidad y los 

máximos responsables del uso de la plataforma en ella. Se trata, generalmente, de 

los líderes de TI de cada institución. Entre sus permisos están: 

 

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

entidad. 

o Crear y editar usuarios de la entidad y sedes. 

o Asignar formularios a usuarios colaboradores de la entidad y sedes. 

o Habilitar la gestión de trámites de la entidad. 

 

¶ Coordinadores de sede: son los usuarios de mayor rango en su sede y los máximos 

responsables del uso de la plataforma en ella. Se trata, generalmente, de los líderes 

de TI de cada sede. Entre sus permisos están: 

 

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

o Crear y editar usuarios de la sede. 

o Asignar formularios a usuarios colaboradores de la sede. 

o Habilitar la gestión de trámites de la sede, siempre y cuando este activo en la 

sede principal. 

 

¶ Colaboradores: son los encargados de atender las respuestas a los formularios. 

Pertenecen, generalmente, a áreas encargadas de comunicarse con la ciudadanía 

usuaria de los formularios o que realizan gestiones internas. 
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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 ubicarán en un área específica de tu entidad. Revisa el siguiente 

cuadro para una mejor comprensión: 

 

 
 

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

 

¶ Si eres coordinador de entidad: puedes crear usuarios coordinadores de entidad, 

coordinadores de sede y colaboradores. 

 

¶ Si eres coordinador de sede: puedes crear usuarios coordinadores de sede y 

colaboradores. 

 

Recuerda que los coordinadores de entidad son los máximos responsables de la 

entidad y los coordinadores de sede son los máximos responsables de su sede, por 

ello, se debería contar con un usuario para cada tipo de perfil. 

 

Para crear un nuevo usuario, sigue los siguientes pasos: 

 

¶ Dirígete a la sección ñConfiguraciónò y selecciona la opción ñÁreas y Usuariosò. 
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¶ En la nueva vista, haz clic en la opci·n ñUsuariosò.  

 

 
 

¶ Luego, da clic en el bot·n ñCrear nuevo usuarioò. 
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¶ En esta pantalla, deberás ingresar el correo del usuario que quieres crear y validar si 

este ya existe en Facilita, si existe en Gob.pe o si es un usuario nuevo. 

 

 
 

o Si el correo ya está registrado en Gob.pe: solo deberás completar los 

campos de la secci·n ñDatos requeridos por Facilitaò (sede, área interna y 

tipo de perfil) y hacer clic en el bot·n ñCrear usuarioò. 

 

 
 

o Si el correo ya está registrado en Facilita: podrás ver el detalle del usuario y 

editarlo, si así lo deseas. Cuando lo edites, podrás completar o modificar los 

campos de la secci·n ñDatos requeridos por Facilitaò (sede, §rea interna, tipo 

de perfil, entre otros). 
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o Si el correo no está registrado en Gob.pe ni en Facilita: completa los campos 

que aparecen, con la información del nuevo usuario: nombres y apellidos, 

correo electrónico, DNI y contraseña.  

 

Asimismo, deberás seleccionar la sede y el área a la que pertenece el 

usuario, así como el tipo de perfil que se le asignará. Para finalizar, da clic en 

el bot·n ñCrear usuarioò. 

 

 
 

También puedes revisar el proceso de creación de usuarios en el video tutorial ¿C·mo crear 

un usuario en Facilita Per¼? 

 

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

 

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

 

¶ Los coordinadores de entidad pueden editar cualquier tipo de usuario que 

pertenezca a su entidad. 

 

¶ Los coordinadores de sede pueden editar cualquier tipo de usuario que pertenezca a 

su sede. 

 

¶ Los colaboradores pueden editar sus propios perfiles, pero solo los campos de 

nombres y apellidos, DNI y contraseña, y no pueden eliminar ningún usuario. 

 

Para editar un usuario, sigue estos pasos: 

 

¶ Ingresa a Facilita, dir²gete a la secci·n ñConfiguraci·nò y selecciona la opci·n ñĆreas 

y Usuariosò. 

 

 
 

¶ En la nueva vista, haz clic en la opci·n ñUsuariosò.  
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¶ Luego, busca el usuario que quieres editar, puedes hacerlo por nombre o número de 

DNI. Una vez que lo hayas encontrado, da clic en el ícono del lápiz, para editarlo. 

 

 
 

¶ Cuando hayas terminado la edici·n, da clic en ñGuardar cambiosò. 

 

 
 

También puedes revisar cómo 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: 

 

¶ Ingresa a Facilita, dirígete a la secci·n ñConfiguraci·nò y selecciona la opci·n ñĆreas 

y Usuariosò. 

https://www.youtube.com/watch?v=glg7CJFKr1k&list=PLoIkkZK3CPDH6rogeomWcrE56prvVZlNj&index=2
https://www.youtube.com/watch?v=glg7CJFKr1k&list=PLoIkkZK3CPDH6rogeomWcrE56prvVZlNj&index=2
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¶ En la nueva vista, haz clic en la opci·n ñUsuariosò.  
 

 
 

¶ Luego, busca el usuario que quieres editar, puedes hacerlo por nombre o número de 

DNI. Una vez que lo hayas encontrado, ve a la columna ñEstadoò, donde encontrar§s 

el bot·n ñInactivarò. Da clic e, inmediatamente, el estado cambiar§ a ñInactivoò. 
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¶ Para activarlo, solo debes dar clic en el bot·n ñActivarò. 

 

 
 

También puedes revisar cómo 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 gestión de usuarios y funcionan como 

las sedes físicas. Es decir, la sección de sedes en Facilita Perú te permite ubicar a una 

persona servidora pública en la sede que le corresponde. 

 

Es importante precisar que las sedes solo pueden ser creadas en Gob.pe. En Facilita Perú, 

solo podrás asignar usuarios a dichas sedes. 

 

La asignación 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 gestión de trámites, el coordinador de entidad debe estar 

asignado a la Sede central. 

 

Como coordinador de entidad en Facilta Perú, puedes asignar sedes a los usuarios de la 

plataforma en dos momentos: 

¶ Cuando el usuario ya ha sido creado: 

Para asignarle una sede, sigue estos pasos: 

Ingresa a Facilita, dir²gete a la secci·n Configuraci·n y da clic en la opci·n ñĆreas y 

usuariosò. 

 

https://youtu.be/glg7CJFKr1k?list=PLoIkkZK3CPDH6rogeomWcrE56prvVZlNj&t=60
https://youtu.be/glg7CJFKr1k?list=PLoIkkZK3CPDH6rogeomWcrE56prvVZlNj&t=60
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En la nueva pantalla, ubica el apartado de usuarios y el usuario al que quieras asignar un 

área. Luego, da clic en el ícono del lápiz para editar. 

 

 
 

En la nueva vista, dir²gete al apartado ñDatos requeridos por Facilitaò y, en el campo sede, 

selecciona la sede que le corresponda. Finalmente, da clic en el bot·n ñGuardar cambiosò. 
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También puedes editar tu usuario y asignarte una sede siguiendo los pasos mencionados 

anteriormente.  

 

Asimismo, puedes editar tu usuario en la secci·n ñMi cuentaò. Para ello, debes ingresar a 

Facilita y dirigirte a la parte superior derecha de la pantalla, donde se encuentra tu nombre y 

correo.  

 

Da clic y selecciona la opci·n ñMi cuentaò. Aparecer§ la pantalla donde podr§s editar tu 

información y asignarte una sede. 

 

 
 

 
 

¶ Cuando estás 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 contraseña 

 

Como usuario, puedes cambiar tu contraseña. Para ello, sigue los siguientes pasos: 
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¶ Ingresa a Facilita y haz clic en tu nombre, ubicado en la parte superior derecha de la 

plataforma. Aparecerá una lista de opciones, donde deberás seleccionar ñMi cuentaò. 

 

 
 

¶ Encontrarás distintos campos con la información de tu usuario, incluyendo tu 

contraseña. Para ingresar, da clic en el recuadro que está al lado de "Cambiar 

contraseña". 

 

 
 

¶ Se abrirá una nueva pestaña, en este campo puedes cambiar tu clave, considerando 

los requerimientos mínimos: 

 

o Contener al menos 8 caracteres 

o Incluir al menos una letra mayúscula 

o Contener al menos un número 

o Tener al menos un carácter especial, como @, #, & o $ 

 



   

 

20 
 

 
 

¶ Despu®s de escribir tu nueva contrase¶a, da clic en ñGuardar cambiosò. 

 

 
 

3. Funcionalidades de Facilita 

 

Los formularios digitales posibilitan que el recojo de información sea más rápido y ordenado 

en comparación con los formularios físicos o en papel. Con ello, se optimiza el proceso de 

atención 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, encontrarás una diversidad de tipos de preguntas que puedes usar 

(campos para nombres y apellidos, documento de identidad, teléfono, ubicación, o campos 

para completar con textos cortos o párrafos, 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 opción. 

 

3.1.1.1. Paso a paso para crear un formulario desde cero 

 
Para crear tu formulario desde cero, primero: 

 

¶ Ingresa a Facilita y dir²gete a la secci·n ñFormulariosò. Luego, da clic en el botón 

ñCrear formularioò. 
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¶ Después, deberás completar las tres fases de creación de un formulario: 

 

o Paso 1: Base del formulario 

o Paso 2: Configuración del formulario 

o Paso 3: Vista previa y publicación 

 

3.1.1.1.1. Paso 1: Base del formulario 
 

Selecciona la opci·n ñCrear un formulario desde ceroò. 

 

 
 

3.1.1.1.2. Paso 2: Configuración del formulario 
 

Completa todos los campos requeridos: 

 

¶ Información y configuración general 

 

En esta primera parte, establece la información y estructura general de tu formulario, 

completando los siguientes campos: 

 



   

 

22 
 

o Nombre del trámite (obligatorio): coloca el nombre que tendrá el 

formulario. 

o Indicación general del formulario (obligatorio): agrega un texto de 

introducción sobre el trámite o servicio o una indicación básica a considerar. 

Lo que coloques en esta sección permitirá a la ciudadanía entender de qué 

trata el trámite o lo que deben considerar para realizarlo. 

En esta casilla, puedes elegir el formato que desees (negritas, cursivas, listas 

de viñetas, listas numeradas y enlaces). El texto debe tener, como máximo, 

1000 caracteres. 

o Dirección de correo para recibir respuestas (opcional): coloca un correo 

electrónico al cual se notificará cada vez que el formulario reciba una nueva 

respuesta. Se sugiere que sea el correo electrónico de la persona que 

gestionará y dará respuesta a las solicitudes ingresadas. 

o Respuesta automática (opcional): selecciona esta opción para que las 

personas reciban una respuesta automática luego de enviar su formulario. 

Para ello, les deberás solicitar, de manera obligatoria, su correo electrónico 

en una de las preguntas de tu formulario.  

o Respuestas hacia una API (opcional): si quieres utilizar una API para 

reenviar la información a un sistema de tu institución, puedes elegir esta 

opción y completar los datos respectivos. 

o Seguimiento de trámite (opcional): activa esta opción para que la 

ciudadanía pueda consultar el estado de su trámite, de acuerdo a las 

opciones que brinda la plataforma (en revisión, rechazado o atendido). 

o Declaración jurada (opcional): selecciona esta opción si quieres que el 

formulario tenga carácter de declaración jurada. Las personas deberán 

marcar una casilla antes de enviar el formulario para aceptar esta 

consideración. 
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Para trámites y servicios que se ofrezcan a través de formularios en Facilita, se 

recomienda activar la opción de seguimiento de trámites", colocar un correo que será 

notificado cada vez que se reciba una respuesta y ofrecer una respuesta automática. Esto 

permitirá una mejora trazabilidad del pedido por parte de tu entidad y por parte de la 

ciudadanía. 

 

¶ Preguntas del formulario 

 

Establece las preguntas que irán en tu formulario. 

 

o Primero, selecciona el tipo de pregunta. 

 

 
 

o Luego, escribe el texto que deseas que tenga tu pregunta. Puedes 

seleccionar la opci·n ñAgregar descripci·nò para ampliar las indicaciones de 

la pregunta. 
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o Da clic en el bot·n ñAgregar preguntaò. Podrás agregar todas las preguntas 

que consideres necesarias. 

 

 
 

o Después, deberás cargar la política de privacidad. (Puedes usar el modelo de 

política que está en la plataforma, que deberás descargar y editar según la 

información de tu formulario, o puedes utilizar otro formato). Súbela en 

archivo pdf y da clic en el bot·n ñGuardar y ver vista previaò. 

 

 
 

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 previa y publicación 
 

En la nueva vista, podrás revisar cómo se verá tu formulario cuando esté publicado. Si 

necesitas hacer cambios, puedes utilizar la opci·n ñEditar mi formularioò para volver a la 

vista anterior. 
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Cuando estés listo para publicar tu formulario, da clic en el bot·n ñPublicarò. En la pantalla, 

encontrarás el enlace para compartir y difundir tu formulario con la ciudadanía. 
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También puedes revisar el video tutorial sobre cómo 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. 

Encontrarás tres secciones de preguntas: 

 

¶ Información del solicitante 

¶ Preguntas generales 

¶ Otros 

 

 
 

 

3.1.1.2.1. Preguntas de ñInformaci·n del solicitanteò 
 

Son preguntas para recoger información de la persona solicitante. No se pueden editar los 

textos de la pregunta y solo pueden agregarse una vez en un formulario: 

 

¶ Nombres y apellidos del solicitante: est§ conformado por las preguntas ñNombres, 

Apellido paterno y Apellido maternoò. 

 

https://www.youtube.com/watch?v=31tcHD5DKFU
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¶ Correo o teléfono de contacto del solicitante: presenta tres posibilidades, solo correo, 

solo teléfono celular, o uno de ellos, a elección de la persona usuaria. 

 

 
 

¶ Tipo y número de documento de identidad: presenta tres posibilidades, solo persona 

natural, solo persona jurídica, o uno de ellos, a elección de la persona usuaria. 
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3.1.1.2.2. Preguntas generales  
 

Son preguntas que puedes agregar más de una vez en un formulario y el texto de la 

pregunta es editable. 

 

¶ Texto corto: permite un máximo de 100 caracteres en la respuesta. 

 

 
 

¶ Párrafo: el número de caracteres que se permite en la respuesta es configurable 

(500, 750 o 1000 caracteres). 

 

 
 

¶ Desplegable (dropdown): esta pregunta brinda la posibilidad de generar un 

desplegable que mostrará una lista de alternativas a la ciudadanía. Asimismo, te 

permite agregar subpreguntas por cada alternativa. Las personas podrán seleccionar 

solo una de las opciones. 
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¶ Botones (selección única): brinda la posibilidad de generar un listado de opciones 

para que la ciudadanía elija uno ellos. Adicionalmente, permite agregar 

subpreguntas por cada opción. 

 

 
 

¶ Casillas (selección múltiple): permite generar un listado de alternativas para la 

ciudadanía, que deberá marcar una o más alternativas. Adicionalmente, se puede 

limitar un máximo de opciones que las personas puedan seleccionar. 

 
 

¶ Matriz con botones (selección única): te permite crear una pregunta tipo matriz, con 

filas y columnas, donde las columnas presentarán distintas opciones relacionadas a 

la información que coloques en cada fila. Se podrá seleccionar una opción por cada 

fila. 
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¶ Matriz con casillas (selección múltiple): te permite crear una pregunta tipo matriz, 

con filas y columnas, donde las columnas presentarán distintas opciones 

relacionadas a la información que coloques en cada fila. Se podrá seleccionar más 

de una opción por cada fila 

 

 
 

¶ Fecha: este campo permite que el ciudadano pueda escribir la fecha en el formato 

DD/MM/AAAA o también seleccionarla en un calendario. 
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¶ Nombres y apellidos: est§ conformado por las preguntas ñNombres, Apellido paterno 

y Apellido maternoò. 

 

 
 

¶ Correo electrónico: en esta pregunta, la plataforma valida que el formato de correo 

sea correcto. 

 

 
 

¶ Teléfono: en esta pregunta, la plataforma valida que el formato de teléfono celular 

sea el correcto (que empiece con 9, y tenga 9 dígitos). 
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¶ Tipo y número de documento de identidad: presenta tres posibilidades, solo persona 

natural, solo persona jurídica, o uno de ellos, a elección del ciudadano. 

 

 
 

¶ Ubigeo: incluye los campos ñDepartamentoò, ñProvinciaò y ñDistritoò para que las 

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

campo. 

 

 
 

¶ Direcci·n: es una pregunta que combina la pregunta de ubigeo (ñDepartamentoò, 

ñProvinciaò y ñDistritoò) y un texto corto donde la ciudadan²a puede ingresar una 

dirección. 
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¶ Hora: esta pregunta muestra un desplegable con horas y minutos en un intervalo de 

30 min. 

 

 
 

¶ Archivo: con esta opción, la ciudadanía podrá cargar archivos de hasta 10 MB. Solo 

se aceptan formatos jpg, jpeg, png, tiff, bmp, pdf, doc, txt, xls, xlsx, xlsm, rar, rar, zip, 

rar, mp3, wma, mp4 y wmv, según tu selección. 
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3.1.1.2.3. Preguntas de la secci·n "Otrosò 
 

En esta sección, encontrarás algunas funcionalidades adicionales: 

 

¶ Subtítulo: te permite colocar un subtítulo en tu formulario, para presentar tus 

preguntas de forma más ordenada. El texto del subtítulo es editable. 

 

 
 

 

Adicionalmente, la plataforma te brinda algunas herramientas adicionales para que tu 

formulario tenga una estructura, presentación y uso óptimos. 

 

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

formulario. 
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¶ Pregunta obligatoria: si seleccionas esta opción, la pregunta será obligatoria de 

contestar por parte de la ciudadanía. Si la persona no la responde, le aparecerá un 

mensaje de alerta. 

 

 
 

¶ Copiar pregunta: te permite duplicar una pregunta que ya hayas creado en tu 

formulario, incluyendo sus subpreguntas, de ser el caso. 

 

 
 

¶ Subir/Bajar pregunta: te permite intercambiar el orden de las preguntas. Podrás bajar 

o subir una pregunta según lo requieras.  
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¶ Dividir/Unir página: si tu formulario es muy extenso, puedes dividirlo en páginas. Esto 

le permitirá al ciudadano una interacción más agradable y sencilla en la plataforma. 

También podrás agregar un nombre a cada página para brindar más indicaciones al 

ciudadano. 

 

 

 

3.1.2. Crear formularios usando plantillas 
 

Para crear tus formularios de manera más rápida y sencilla, puedes usar las plantillas 

prediseñadas disponibles en la plataforma. 

 

3.1.2.1. Plantillas disponibles actualmente 

 

Encontrarás cuatro plantillas disponibles: 

 

¶ Mesa de partes digital 

¶ Plantillas de registro civil 

o Solicitud de partida de nacimiento 

o Solicitud de partida de matrimonio 

o Solicitud de partida de defunción 

 

Ten en cuenta que las plantillas han sido diseñadas cumpliendo la normativa vigente. 

 

3.1.2.1.1. Plantilla ñMesa de partesò 
 

La mesa de partes digital es la versión electrónica de tu mesa de partes presencial. Te 

permite gestionar los documentos que registra la ciudadanía, de forma digital. 

 

A continuación, se detallan las preguntas de esta plantilla: 

 

¶ Información del solicitante 

o Persona natural o jurídica 
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o Nombres y apellidos del solicitante 

o Dirección actual 

o Correo electrónico de contacto 

o Teléfono o celular de contacto 

 

¶ Descripción de la solicitud o trámite 

o Asunto de la solicitud o trámite 

o Descripción de la solicitud o trámite 

 

¶ Documentos de sustento (opcional) 

o Adjunta los documentos que sustenten tu solicitud 

o Si tus archivos pesan más de 10 MB, puedes dejarnos un link de descarga 
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Puedes revisar el proceso de creación de tu mesa de partes digital en el video tutorial 

¿C·mo crear tu mesa de partes digital en Facilita Per¼? o ver el paso a paso en esta 

guía. 

 

3.1.2.1.2. Plantillas de registro civil 
 

Para usar las plantillas de registro civil (ñSolicitud de partida de nacimientoò, ñSolicitud de 

partida de matrimonioò y ñSolicitud de partida de defunci·nò), deberás aceptar las 

ñCondiciones para poder crear formularios de registro civilò, que se presentan en el 

momento en que seleccionas la plantilla. 

 

 
 

3.1.2.1.2.1. Plantilla ñSolicitud de partida de nacimientoò 
 

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

entidad, de forma digital. 

 

A continuación, se detallan las preguntas de esta plantilla: 

 

¶ Información del solicitante 

o Tipo y número de documento de identidad de la persona solicitante 

o Nombres y apellidos de la persona solicitante 

o Dirección de residencia actual 

o Teléfono o celular 

o Correo electrónico 

 

¶ Información de la partida de nacimiento 

o ¿Los datos de la persona solicitante son los mismos que los de la partida? 

Á No: Persona titular de la partida 

o Fecha de emisión de la partida 

o Archivos adjuntos 

https://youtu.be/MLin0hBcr1M?si=Y9w_SM8feaCyLm12
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Las preguntas de esta plantilla no son editables, ya que han sido formuladas en línea 

con la normativa vigente. Si lo consideras necesario, podrás agregar más preguntas o 

modificar el orden en el que se presentan. 

 

3.1.2.1.2.2. Plantilla "Solicitud de partida de matrimonioò   
 

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

entidad, de forma digital. 

 

A continuación, se detallan las preguntas de esta plantilla: 

 

¶ Información del solicitante 

o Tipo y número de documento de identidad de la persona solicitante 

o Nombres y apellidos de la persona solicitante 
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o Dirección de residencia actual 

o Teléfono o celular 

o Correo electrónico 

 

¶ Información de la partida de matrimonio 

o ¿Los datos de la persona solicitante son los mismos que los de la partida? 

Á Sí: Datos de la pareja del solicitante 

Á No: Datos del esposo y la esposa 

o Fecha de emisión del acta   

o Archivos adjuntos 
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Las preguntas de esta plantilla no son editables, ya que han sido formuladas en línea 

con la normativa vigente. Si lo consideras necesario, podrás agregar más preguntas o 

modificar el orden en el que se presentan.   

 

3.1.2.1.2.3. Plantilla "Solicitud de partida de defunci·nò   
 

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

entidad, de forma digital. 

 

A continuación, se detallan las preguntas de esta plantilla: 
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¶ Información del solicitante 

o Tipo y número de documento de identidad de la persona solicitante 

o Nombres y apellidos de la persona solicitante 

o Dirección de residencia actual 

o Teléfono o celular 

o Correo electrónico 

 

¶ Información de la partida de defunción 

o Tipo y número de documento de identidad de la persona titular del acta 

o Nombres y apellidos de la persona titular del acta   

o Fecha de emisión del acta 

o Archivos adjuntos 
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Las preguntas de esta plantilla no son editables, ya que han sido formuladas en línea 

con la normativa vigente. Si lo consideras necesario, podrás agregar más 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: 

 

¶ Ingresa a Facilita y dir²gete a la secci·n ñFormulariosò. Luego, da clic en el bot·n 

ñCrear formularioò. 
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Después, deberás completar las tres fases de creación de un formulario: 

 

¶ Paso 1: Base del formulario 

¶ Paso 2: Configuración del formulario 

¶ Paso 3: Vista previa y publicación 

 

3.1.2.2.1. Paso 1: Base del formulario 
 

¶ Selecciona la opci·n ñUsar una plantillaò. 

 

 
 

¶ Aparecerán las plantillas disponibles, selecciona la que quieras implementar en tu 

entidad. 
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¶ Para las plantillas de registro civil (ñSolicitud de partida de nacimientoò, ñSolicitud de 

partida de matrimonioò y ñSolicitud de partida de defunci·nò), deberás aceptar las 

condiciones para poder crear formularios de registro civil, que se presentan en el 

momento en que seleccionas la plantilla. 

 

 
 

3.1.2.2.2. Paso 2: Configuración del formulario 
 

Sigue las indicaciones establecidas para el paso 2 de un formulario creado desde cero. Ten 

en cuenta que la sección de preguntas no es editable, ya que esta es una plantilla diseñada 

cumpliendo la normativa vigente. 

 

Solo en el caso de las plantillas de registro civil, podrás modificar el orden de las 

preguntas o añadir preguntas adicionales. 
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3.1.2.2.3. Paso 3: Vista previa y publicación 
 

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: 

 

¶ Desde la vista previa de tu formulario, cuando estás en el proceso de creación y 

antes de publicarlo: 

 

Da clic en el botón "Editar mi formulario", ubicado en la parte inferior derecha de la página.  

 

 
 

Aparecer§ la vista ñEditando formularioò, donde podr§s hacer los cambios que deseas. 
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Para terminar, selecciona ñGuardarò para guardar los cambios. 

 

 
 

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

 

Ingresa a Facilita y dirígete a la secci·n ñFormulariosò. En la columna de ñAccionesò, da clic 

en el ícono del lápiz. 
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Aparecer§ la vista ñEditando formularioò, donde podr§s hacer los cambios que deseas. 

 

 
 

Para terminar, selecciona ñGuardarò para guardar los cambios. 

 

 
 

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 capacitación. 

 

De esta manera, podrás prevenir la recepción de respuestas a tu formulario, las cuales ya 

no serán atendidas. Además, desde el buscador de la plataforma, podrás filtrar y acceder 

únicamente a los formularios que estén activos. 

 

Para despublicar tu formulario, ingresa a Facilita, dir²gete a la secci·n ñFormulariosò y 

selecciona el formulario que quieres despublicar. 
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En la nueva vista, da clic en ñDespublicarò y el estado se actualizar§ a Despublicado. 

 

 
 

3.1.5. Eliminar un formulario 
 

Podrás eliminar formularios que no tienen respuestas. Si quieres que un formulario 

con respuestas ya no sea visible, puedes despublicarlo. 

 

Cada tipo de usuario podrá tener permisos para eliminar ciertos formularios, según el 

siguiente criterio: 

  
¶ Los coordinadores de entidad podrán eliminar todos los formularios. 
¶ Los coordinadores de sede podrán eliminar los formularios que correspondan 

a su sede. 
¶ Los colaboradores podrán eliminar los formularios que han creado. 

 

Para eliminar un formulario, ingresa a Facilita, dir²gete a la secci·n ñFormulariosò y 

en la columna de ñaccionesò, da clic en el ²cono del tacho de basura ñEliminarò. 
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Despu®s, da clic en el bot·n ñAceptarò. 

 

 

 

3.1.6. Gestionar las respuestas a los formularios 
 

Para revisar las respuestas: 

 

¶ Ingresa a Facilita y dirígete a la sección ñFormulariosò. Luego, da clic sobre el 

número de respuestas recibidas. 
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En la nueva vista, verás el listado de respuestas. Podrás realizar las siguientes acciones 

para gestionar las respuestas de forma más rápida: 

 

¶ Usar los filtros de búsqueda: podrás filtrar las respuestas por su estado de atención, 

fecha de registro, entre otros. 

 

 
 

¶ Exportar respuestas: podrás descargar las respuestas en un archivo de Excel, dando 

clic en el botón ñExportar respuestasò. Puedes exportar los resultados filtrados o 

completos (sin ningún filtro usado). Ten en cuenta que, si modificas el formulario, se 

generará una nueva hoja de Excel. 

 
























































































