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(En qué se parecen?

Aprendizaje esperado: reconoce la utilidad de los medios electréonicos para la
realizacion de tramites.

Enfasis: analizar caracteristicas y funcion de los formularios impresos electrénicos.

¢ Qué vamos a aprender?

Conoceras la importancia de los formatos impresos y electrénicos que se usan en la
vida diaria, ya sea para solicitar un servicio o realizar diversos tramites.

Toma notas de las dudas, inquietudes o dificultades que te surjan durante el desarrollo
de la sesion.

Esto serd de gran ayuda en la busqueda de algunos formatos, asi como el llenado de
formularios.

Los formularios que has visto y llenado son los de inscripcion a la escuela, a un club
deportivo, a una casa de cultura o para solicitar un servicio, ya sea médico o de la
biblioteca.

Probablemente también has descargado formularios electréonicos o los has
completado en una plataforma, como, por ejemplo:



Al hacer la solicitud para el uso de algunas redes sociales o para tomar un curso a
distancia.

Como buen observador que eres, ya has identificado que los formularios impresos y
electrénicos tienen algunas diferencias.

¢Sabes cuales son? Conoceras las principales diferencias entre los formularios
impresos y electréonicos.

¢Qué hacemos?

Para iniciar recordaras para qué sirve un formulario y para esto ayudara el comentario
de Guadalupe, una alumna de tercer grado de secundaria.

1. Video 1. Guadalupe. Formularios
https://youtu.be/8KIL-6kAKBO

La palabra formulario se deriva de la palabra “formular” y consiste en un formato con
espacios vacios que debe ser completado con informacidén que se precisa, y con una
finalidad especifica, como puede ser solicitar un empleo, un servicio, una inscripcion,
y éstos pueden ser impresos o electronicos.

¢Recuerdas los formularios que has llenado?

¢Qué tipo de informaciodn solicitan?

¢ Tienen alguna estructura?

¢En qué se diferencian los formularios impresos de los electrénicos?

Responde las preguntas con lo que se estd abordando en la sesidn, pero si ya tienes
en mente tus respuestas, escribelas en tu cuaderno.

En algunos meses terminaras la secundaria y solicitaras tu ingreso a una institucion
de educacion media superior. Para ello tendras que proporcionar una serie de datos
personales, los cuales deberas registrar en un formulario, ya sea que lo completes a
mano o en computadora.

Observa un ejemplo de un formulario impreso y la informacién que se solicita.


https://youtu.be/8K1L-6kAKB0
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Este formulario es de preinscripcion a bachillerato y la informacién que se solicita es:
datos del alumno o alumna, nombre, fecha de nacimiento, sexo, CURP, lugar de
nacimiento, numero de hermanosy nivel en el que se encuentran estudiando, escuela
de procedenciay tu correo electrénico.

También se solicita informacion del padre o tutor, pero igual de la madre o tutorg;
datos de emergenciay, finalmente, las firmas.

A partir del ejemplo, intenta responder a las siguientes preguntas:

. Qué datos puedes llenar?

¢Con qué informacién no cuentas?

¢Cual es la finalidad de solicitar datos de emergencia?

Anota tus respuestas, complementandolas al terminar la sesidn

Observa un formulario electrénico. Es muy importante que observes y compares sus
similitudes y diferencias. Observa las diferencias:

Cuenta con una barra de herramientas y una lista desplegable que presenta diversas
opciones para que el usuario elija. También solicita contrasefa para poder ingresar y
registrar la informacion que se solicita. Las similitudes, en primer lugar: los datos que



se registran tienen la misma finalidad con que se elabora el impreso, pero con la
facilidad de hacer su llenado en linea.

Un formulario, como sabes, tiene un formato definido para que quien procesa la
informacion pueda hacerlo de modo eficiente.

Cuando llenas un formulario electrénico, existen algunas ventajas: una es que el
formulario llega directamente a su destinatario. Otra es que los mismos sistemas
informaticos pueden clasificar y ordenar los datos, lo que facilita el procesamiento.

La segunda similitud entre los formularios impresos y los electrénicos es que cuentan
con una estructura en apartados para el registro de la informacion.

En tercer lugar, ambos incluyen espacios en blanco, recuadros, es decir, elementos
graficos que cumplen una funcién especifica.

El propdsito fundamental del disefio de formularios digitales es suministrar medios
estandarizados para el eficaz procesamiento de informacién administrativa, asi como
también crear un instrumento de actividad humana para registrar y pasar la
informacion.

La creacion de formularios puede hacerse en un texto normal, aunque muchas veces,
sobre todo si se trata de un cuestionario, es recomendable hacerlo en una tabla. Por
otra parte, y teniendo en cuenta que su destino es ser rellenado por mas de un usuario,
lo ideal es crear una plantilla que al abrirla se convierta en documento.

De esta forma se garantiza que el formulario base quede sin modificaciones para que
se pueda continuar usando.

Los formularios electréonicos se realizan mediante la apertura de una barra de
herramientas.
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Como puedes observar, tiene dos tipos de recursos:



. Campo de texto: destinado a contener informacidn escrita con el teclado.
Puedes aplicar distintos formatos de texto (normal, numeérico, fecha).

. Boton de accion: es un botdn que, en este caso, permite realizar lo que en él se
indica.

Cada una de las modalidades indicadas tiene una serie de opciones de configuracion
a las que se accede usando el botén Opciones de campos de formulario o haciendo
doble clic sobre el campo insertado.

¢Son iguales todos los formatos de formularios?

De acuerdo con el formato que soporte esta informacion, puede ser un documento
impreso, como los que se entregan en las oficinas publicas o se compran en las
papelerias, o un soporte electrénico, como en los sitios de Internet. Ambos soportes
dejan evidencia y respaldan los datos que son llenados por las personas que también
son llamados usuarios.
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Los elementos graficos, ¢ qué finalidad tienen? (colores, lineas, dibujos, etcétera).

;COmo se destacan los titulos?

¢ COmo se organizan los apartados?

¢ Cuadl es la funcidn de las casillas de verificacion?

¢Cuales son los botones de accién?, ;qué permiten hacer?

Un aspecto que también es necesario considerar es que muchos formularios incluyen
instrucciones muy especificas, por lo regular en un lenguaje claro y preciso: leyendas,
notas o cualquier otro recurso para llamar la atencidon sobre aspectos importantes que
facilitan el llenado.

Una caracteristica que se puede perder de vista de los formularios electrénicos es que
son interactivos porgque permiten al usuario el llenando espacios o campos



presionando botones, desplegando informacién preestablecida; algunos cuentan con
un chat o un listado de preguntas frecuentes.

Al igual que los formularios impresos, en los formularios electrénicos también existen
campos o espacios especificos que se deben llenar, complementar o seleccionar con

la informacidn requerida, segun sea el caso.

En muchas oficinas de gobierno, si quieres hacer un tramite o solicitar algun servicio,
como la obtenciéon de la CURP, se debe llenar un determinado formulario.

Observa el siguiente formulario electréonico y lee los recuadros de informacion.

Consulta tu CURP

El ciudadarno conoce su CURP

Ingresa los Datas para Buscar tu CURP

1. Escribir un cédigo de verificacion, gue generalmente se muestra en la pantalla.
Estos cddigos estan diseflados para garantizar que son personas las que
descargan la informacién y no sistemas automatizados, lo cual seria un riesgo
para la informacion personal.

Después vienen los espacios para llenar con apellidos paterno, materno y
nombre(s).

Sexo.

Fecha de nacimiento.

Entidad federativa (que es el estado en que naciste).

Y se le da clic al botén de busqueda.
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Y asi puedes obtener el formato de tu CURP para su impresion.

Las caracteristicas de los formularios electrénicos son:



Las instrucciones y opciones estan sefaladas con especificaciones sobre la forma
como se deben realizar, por ejemplo: “ingresa una clave de mas de ocho digitos”.

Las casillas para registrar informacién estan disefadas para cierto numero de
caracteres; por ejemplo, si se solicita la fecha de nacimiento, solamente aceptara seis
caracteres (cuando solo se ponen los digitos finales del ano), u ocho cuando se escribe
el ano completo.

Cuenta con campos con informacion determinada, por ejemplo, rangos de edad, pais,
nacionalidad, fechas, etcétera.

Asimismo, presentan iconos que tienen como funcidén hacer mas amigable la interfaz
Yy que puedan ser interpretados por los usuarios.

Tienen la opcidén de imprimir o guardar con el propdsito de que el usuario cuente con
un respaldo de la informacién que registré en el formulario.

Los formularios se inician con la identificacion de la persona (nombre, sexo, edad, entre
otros) y luego realizan preguntas mas complejas que permiten cumplir con los
objetivos planteados.

Por eso los formularios siguen una secuencia, es decir, un orden que inicia con las
preguntas mas simples y culmina con las preguntas mas complejas.

Los formularios y formatos electrénicos tienen la misma funcién de recabar datos,
pero tienen varias ventajas sobre los formularios y formatos impresos, como:

Las técnicas de programacion que generan un comportamiento inteligente durante
la gestion de los datos.

Ofrecen pasos claros para el procesamiento de cada formulario, como la seleccidn del
formulario, la verificacion y el almacenamiento de datos. Ahorran tiempo en el acceso
a los datos.

Pueden incluir sistemas de deteccidn de errores, asi que cada formulario se puede
adaptar al tramite en proceso y verificar en automatico la validez de los datos
cargados.

No hay problemas por escritura ilegible o por errores en la informacion. Ademas de
gue son faciles de actualizar.

Tanto la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
como la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados requieren que los responsables, es decir, quienes deciden el tratamiento de
los datos personales, deben incluir un aviso de privacidad cuando se recopilan datos
en el formato que sea.



El aviso de privacidad debe notificar quién recopila los datos, con qué propdsitos y las
formas en que las personas pueden acceder, rectificar, cancelar o limitar la divulgacion
de los datos.

Los formularios son instrumentos o herramientas que permiten recolectar
informacion, la cual posteriormente es utilizada para cumplir una gran variedad de
objetivos. Pueden servir, por ejemplo, para conocer los sintomas de un paciente, para
registrar los datos de un alumno, para recordar las caracteristicas de un entrevistado,
entre otras aplicaciones.

Los formularios representan un elemento que da agilidad en la busqueda y la
tramitacion de todo tipo de documentacion. Supone un ahorro econdémico e incluso
una fuente de beneficios si se cobra por éste y, al mismo tiempo, supone, por ejemplo,
desde el punto de vista de la administracién, una uniformidad de criterio y de
tramitacién para todo el territorio.

Para una empresa o institucion, la elaboraciéon de formularios para todos sus
departamentos también supone mayor rapidez tanto en su registro como en la
tramitacion del mismo.

Por otro lado, almacenar todos estos formularios también supone poder guardar
informacion util para mejorar el servicioy también para conocer las necesidades reales
de los usuarios de la administracion, institucidon o empresa.

Al final, lo que todas las personas necesitan cuando van a solicitar algo es rapidez, una
tramitacion facil, y para quienes estan a cargo de administrar, significa mucha mayor
agilidad, ya que los usuarios van a solicitar una peticion de un modo correcto, concreto
y similar.

Existen infinidad de formularios para todo tipo de necesidades de cualquier persona:
ya sea para un tramite personal, una baja o un alta laboral, una peticién, la creacion
una empresa, etcétera.

Lo que si es importante tener en cuenta es preguntar siempre en la zona de
informacion cual es el formulario que necesitaras en concreto para evitar rellenar uno
gue, al final, no te sirva para tu interés.

Uno de los formatos que tendras que llenar en los préximos meses es la solicitud para
tu examen al siguiente nivel educativo, observa el formulario de un concurso anterior
para que lo conozcas y te vayas familiarizando con él.
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Su finalidad principal del formulario es almacenarlo y guardarlo para que quede
registrado. Los formularios, sean del tipo que sean, se expiden para una solicitud. Es
una forma muy sencilla y, sobre todo, rapida y concreta, y al mismo tiempo facilita la
busqueda y la tramitacién de la peticidn que se realice.

2. Video 2. Frida. Usos de formularios
https://voutu.be/L591cgHXogo

Como has observado, un formulario es un documento, ya sea fisico o digital, creado
con el propdsito de que el usuario introduzca una serie de datos estructurados. Puedes
encontrarte con distintos formularios facilmente en tu dia a dia. Por ejemplo, en
paginas de Internet, bancos, hospitales, escuelas, oficinas.

e Que estan disefados para un procedimiento especifico.

e Deben ser sencillos y solicitar la informacion en orden secuencial.

e Deben tener espacio suficiente para llenar la informacién que solicitan.

e Deben estar codificados bajo algun esquema.

e Deben tener un disefio adecuado.

e |a redacciéon sobre la solicitud de datos debe estar disefiada para reducir las
posibilidades de error.

e Organizan la informacién graficamente.

e Incluyen el logotipo o emblema de |la organizacién que solicita la informacion.

El reto de hoy:
Realiza el siguiente reto en los proximos dias.

Selecciona algunos formularios diferentes, impresos y digitales.

Puede ser una solicitud de trabajo o una beca.


https://youtu.be/L591cqHXogo

. Llena cada uno de los campos o espacios que se te solicitan.

. Organiza los formatos que recopilaste de acuerdo con la utilidad de cada uno
de ellos.

. Analiza los formatos y explica los criterios por los que los escogiste.
Identifica el tipo de documentos probatorios que deben incluirse o anexarse al
llenar los formularios.
Redacta un breve resumen sobre lo que cada uno de ellos contiene.

Este reto es para familiarizarte tanto con formatos impresos como con formularios
electrénicos y su llenado.

Realiza busquedas en Internet, asegurandote de que sean de sitios educativos,
institucionales o gubernamentales, que son faciles de reconocer por su terminacion:
.edu., o bien, .gob.mx.

iBuen trabajo!
Gracias por tu esfuerzo.



