El presente manual tiene como objetivo brindar una guia clara y estructurada sobre el uso,
funcionamiento e instalacion del sistema Forms, una herramienta desarrollada
internamente por el equipo de Tecnologia de Velcode. Este sistema fue disefiado para
optimizar el proceso de recoleccion y analisis de informacion mediante encuestas y
cuestionarios, ofreciendo funcionalidades avanzadas como control de intentos, asignacion
automatica de puntajes y visualizacion de estadisticas en tiempo real.

Forms esté orientado a facilitar la toma de decisiones basada en datos, mejorar los procesos
de capacitacion, retroalimentacion y evaluacion interna, y reducir la dependencia de
plataformas externas. A través de una interfaz intuitiva y modulos diferenciados por roles

(administrador, capacitador y participante), el sistema se adapta a distintos escenarios
operativos dentro de la organizacion.
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DASHBOARD PRINCIPAL:
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Le damos la bienvenida_

Este es nuestro dashboard principal el cual tiene tres opciones principales, las cuales son:

Crear Formulario:
Al darle click a este nos lleva a esta pagina donde podemos definir el titulo del formulario,
el tipo de formulario, si es encuesta o cuestionario.



Encuesta:
A Panel B Volver a lista de Formularios m

Crear Nuevo Formulario

Titulo de Ia Formulario:
Tipo de Formulario:

Intentos Maximos:

No devolver despué:

Aqui entonces en para el caso de encuesta , definimos el titulo , seleccionamos tipo de
formulario encuesta, y definimos si queremos limitar los intentos por participante, en el
caso de que queramos intentos ilimitados definiremos 0 , y por ultimo marcamos la casilla
si no queremos dejar que el participante navegue entre preguntas , en queso de que si la
dejamos desmarcada.

Cuestionario:

i Panel M Volver a lista de Formularios

Crear Nuevo Formulario

Titulo de la Formulario:

Intentos Maximos:

En el caso de crear un cuestionario definimos el titulo , seleccionamos el tipo de formulario
cuestionario, defeinimos el umbral de aprobacion, este serd el porcentaje que debe sacar
para aprobar el cuestionario , también define los intentos maximos o si se quieren dejar



ilimitados se coloca 0, por ultimo se marca la casilla si se quiere limitar la navegacion entre
preguntas.

NOTA: al crear ya sea encuesta o cuestionario, automaticamente nos lleva al panel de
listar encuestas

Cerrar sesion

Le damos la bienvenida a [

Elija un escenario y copiereromslantillas bien disefadas.

Crear Formulario Ver encuestas
Disefia tu formulario. creadas

Consulta tus formularios.

Este botdn nos lleva a la lista donde se encuentran todos los formularios creados por el
capacitador

Cerrar sesion
MIS ENCUESTAS
Buscar Encuesta o Cuestionario.
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Una vez estemos aca, tenemos muchas opciones para hacer con nuestros formularios, lo

primero es que visualmente se ve la diferencia entre encuesta y cuestionario, a continuacion

las referencias claras:



Encuesta: Cuestionario:

Alll

Colombia Mayorista Colombia
[ Encuesta © Cuestionario

20808 popan
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Opciones de formularios:

Vamos a definir y mostrar cada una de estas opciones, comenzando por la primera:

Encuesta

ofals]s)
8880

Ver encuesta: Esta opcion nos permite ver el preview de la encuesta.
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Arwel B Vst derormioios (R

Vista previa: pruebal
Datos del Participante

Nombre:

Cédula:

& Volver al mend principal

Aqui tenemos habilitado dos botones:

Siguiente: Sirve para desplazarse entre las diferentes preguntas.

Volver al menu Principal: lo que hace es que nos devuelve al panel donde se listan los
formularios.

Encuesta publica:
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Este boton nos lleva directamente al link publico del formulario donde el participante
participa.



Encuesta: prueba1l

Nombre completo

Cédula

Area

Cargo



Ver QR:
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Esta opcion nos permite ver el QR y compartirlo a los participantes para que

lo escaneen v este los lleve a la encuesta.
i Panel B Volver a lista de Formularios w

QR de la encuesta

Link directo:
http://127.0.0.1:5000/survey/1/public/s
urvey

Correo(s) separados por coma ‘

Enviar por correo




Editar formulario:

[ Encuesta Edltar

QIE.
88080

Esta opcidn lo que nos permite es editar el formulario, es decir corregir el
nombre, activar o desactivar la navegacion , corregir el porcentaje de
aprobacion etc.

Editar Encuesta

Titulo del Formulario:

MPS Mayorista Colombia
Tipo de Formulario:

Encuesta v
Intentos Maximos:
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Anadir preguntas:
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En esta opcion es donde afiadiremos las preguntas que tendra nuestro
formulario, para cada tipo de formulario se manejan diferentes interfaces:

Encuesta:
En este apartado nos mostrara esta vista:

Agregar Preguntas a: MPS Mayorista Colombia

Preguntas existentes:

Texto de la pregunta:
iConoces los productos o servicios que ofrece MPS Mayorista Colombia? - P'requnta agregada () '
Tipo de pregunta:
R 1 i v
S 2Qué tan satisfecho(a) estas con el servicio al cliente de MPS Mayorista? - Pregunta de tipo escala -
Qué marcas reconocidas has adquirido a través de MPS Mayorista Colombia? (Pregunta abierta) - Prequnta agregada [ ]
2Qué tan probable es que iendes MPS ista a otras o aliados? - Pregunta agregada 0 -

Aqui definimos el titulo de la pregunta y que tipo de pregunta va crear, al
lado dereche se van listando las preguntas que vas afiadiendo.

Este boton dependiendo si es encuesta o cuestionario nos llevara a estos dos dos apartados:
Encuesta:



de Formularios Cerrar sesi6n

Agregar Preguntas a: encuestas

Texto de la pregunta: Preguntas existentes:

que tal le parecio el producto

Tipo de pregunta:

Seleccion maltiple v

Respuesta corta
Opcién mdiltiple
Escala del 1 al 5
Seleccién miiliiple

Respuesta corta: este es el tipo de pregunta abierta
Opcion multiple: este es el tipomde pregunta de opcion multiple (A,B,C,D)
Escala de 1 al 5:este es el tipo de pregunta de opinion(satisfaccion).

Seleccion multiple: este es el tipo de pregunta donde se seleccionan varias
respuestas.

Nota : cuando se selecciona opcion multiple o seleccion multiple nos aparece

un boton en forma de ojo.
Agregar Preguntas a: encuestas

Preguntas existentes:

que tal le parecio el producto - Pregunta agregada ® -

Si le damos click al ojo nos llevara a esta vista:
Aqui lo que hacemos es agregar las opciones que tendra la pregunta.



Gestionar Opciones para: "que tal le parecio el producto”

Texto de la opcién:

[ excelente| ]

Agregar Opcién

malo w

bueno i

Cuestionario:

Cerrar sesién

Agregar Preguntas a: cuestionario1

Texto de la pregunta: Preguntas existentes:

Tipo de pregunta:

Respuesta corta v

Respuesta correcta:

Puntaje:
0

Aqui tenemos en el caso de respuesta corta un campo para asignar la respuesta
correcta a la pregunta, ademas de agregar el puntaje o peso (%) a la pregunta.

NOTA: si quiere que el sistema asigne los porcentajes automaticamente
deje el puntaje en 0.

Tambien al momento de seleccionar una pregunta de opcion multiple o
seleccion multiple tenemos el ojito que nos llevara a esta vista

Seleccion multiple: agregamos las opciones y luego seleccionamos las que
deben ser correctas, seguido de eso guardamos als repsuestas correctas.



Cerrar sesi6n

Gestionar Opciones para: "uno mas uno”

Texto de opcién:
Opciones actuales:

Agregar opcion

Marcar opciones correctas:

G2

Oa

Guardar opciones correctas

Opcion multiple:aqui seleccionamos la opcion correcta y guardamos la
respuesta.

Cerrar sesién

Gestionar Opciones para: "3 mas 5"

Texto de opcién:
Opciones actuales:

Agregar opcion
¢ @
Seleccionar respuesta correcta: & 1]
Seleccione la opcién correcta:
3 v 3 '

Guardar respuesta correcta

Ver Respuestas: este boton nos srive para ver todas las repsuestas de ese
formulario,adicional muestra los intentos.

encuestas
[ Encuesta

Doen
BOB0

Nos levara aca:



Cerrar sesi6n
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Respuestas recibidas para: cuestionario1

ID de Respuesta Correctas Total Calificacién Participante Intentos Acciones

Ver detalle

1 None 2 100.0% sebastian galvis 3
Ver todos los intentos

Se listaran las respuestas con el intento mas alto, ademas de que tenemos las
dos opciones arriba de exportar las respuestas en un Excel, también podemos
ver todos los intentos que hizo la persona:

%I»'onhularlos Cerrar sesién

Filtrar por cédula

1025322194 Buscar

Participante: sebastian galvis CC: (1025322194)

Total de intentos: 3

ID DE RESPUESTA INTENTO # CALIFICACION VER DETALLE
1 1 100.0%
2 2 50.0% Ver detalle
3 3 0.0% Ver detalle

NOTA: puedes ver los detalles de las respuestas dandole clic a Ver detalles

Respuesta de: sebastian galvis

Cédula: 1025322194

Respuestas:

PREGUNTA RESPUESTA DADA RESPUESTA CORRECTA CORRECTA?
uno mas uno 2 2 Y4
3mas5 3 8 ®

& Volver a la lista de
respuestas



Estadisticas individuales:

cuestionario1
@ Cuestionario
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Aqui lo que nos mostrara es un dashboard de estadisticas principales por
encuesta, dependiendo si es encuesta o cuestionario.

. .
Cuestionario:
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Estadisticas de Respuestas
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Grafica 1: Intentos hasta aprobar Grafica 2: Promedio de Calificacion
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Grafica 3: Preguntas mas dificiles Grafica 4: Preguntas mas faciles



Estadisticas de Respuestas

ta: pruueba3d
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Gréafica 1: Intentos hasta aprobar Grafica 2: Promedio de Calificacion

Grafica 3: Preguntas mas dificiles Grafica 4: Preguntas mas faciles

Encuesta:

B Vonr et o rrmnios (T

Estadisticas de respuestas

Resumen de Encuesta « pruebal
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Tendencia de respuestas por dia Numero total de respuestas

) Respuestas por ois Canteind

Distribucion de respuestas por pregunta




Eliminar Formulario:
Este boton nos permite eliminar los formularios.

cuestionario1
£ Cuestionario

Apartado de estadisticas globales:

Le damos la bienvenida a

Elija un escenario y comience con plantillas bien disefiadas.

Crear Formulario Ver encuestas

Disefa tu formulario. creadas

Consulta tus formularios.

Este es el boton que nos llevara al dashboard de las estadisticas globales,
aqui se divide entres apartados , los cuales se seleccionan en la parte de
arriba:



Encuestas:

Estadisticas Globales

 Respuestas por Dia il Respuestas par Area

% Encuestas con Mas Participacion

Cuestionarios:

M Panel M Volver a lista de Formularios w

Estadisticas Globales
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Promedio de Puntuacién Respuestas Recibidas
—_— —_—
Aprobados vs No Aprobados Usuarios por Area
—_— —_—

Participante:

NOTA: Aqui se filtra por el numero de identificacion del participante:



Promedio de Calificacion

50 /100
Encuesta / Cuestionario
cuestionariol
cuestionariol

cuestionariol

Estadisticas Globales

Tipo de encuesta:  Participantes

Ingrese nimero de cédula:

1025322194

Resultados para: participantes

Total Formularios Respondidos
Encuestas: 0 | Cuestionarios: 3

Detalle de Participacion

Fecha Calificacién
2025-04-20 100.0
2025-04-20 50.0
2025-04-20 g



