S

Guia rapida de formularios Zoho forms

Descripcion:
Guia rapida para el uso adecuado de los formularios en la app de Zoho forms.
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ZOHO FORMS

éQué es Zoho forms?
Zoho Forms es una herramienta que permite compartir y gestionar formularios en linea. Es una
herramienta la cual utiliza la plataforma KM para cargar evidencia mucho mas rapido a la misma
teniendo o no internet, es un servicio externo el cual auxilia perfectamente a la plataforma.
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éiQué es el Formulario movil y la app de Zoho forms?

El formulario mévil, es una herramienta para el alta de informacidn y evidencia fotografica de cualquier
proceso estandarizado. Sirve para subir informacidn a la plataforma web KM, a través de tu dispositivo
movil, en tiempo real con senal telefonica. De igual manera, se puede utilizar si no se cuenta con sefial,
gracias a su funcionalidad offline. Ya que tiene la capacidad de almacenar informacidn si es que no se
cuenta con sefial. Y enviarla una vez que tenga sefal telefénica o WIFI

Recopila datos mientras estas y:i
desconectado. Sioluctonc

C .2 4
v (2 ul
ONLINE OFFLINE NO SIGNAL

La informacién se enviara a la plataforma una
vez que se cuente con sefial.

éPorgue necesito para crear una cuenta en zoho forms?

Para acceder al formulario: es necesario crear una cuenta en Zoho forms. En caso de no contar todavia
con esta, ponte en contacto con tu coordinador para que solicite la activacion de tu cuenta, ya que dicha
cuenta se debe de crear a través de una invitacion que se envia a tu correo electrénico.
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Asi mismo, se te mande el instructivo de cdmo crearla. Estos datos son intransferibles, por lo que no
podras acceder con ninguna otra cuenta que no sea la propia.

S
\Nsmu(:C‘ONE
—
\ p—t WLl
4 20h0
; cuentd .
crea:lé:a‘::wmu\aﬁo mov!
forms
K

Cuenta individual e intransferible.

Crear cuenta en Zoho forms.

¢Como creo mi cuenta de zoho forms?

1. Desde su pc revisar, ya que a cada uno de sus correos les estara llegando un mail de zoho forms
de invitacion.

Google Mas informacion sobre nuestras Condiciones del Servicio actualizadas - trenm404@gmail.com El 5 de enero de 2022, impl
Zoho Team Invitation to join the organization! - You have been invited by the admin of the Yei Solucienes 2 to join their organization.[Clit
El armuina da la anm Elizahath anmnlata la aanficiranian da ti nonews faanta da fanala  Lala Clizahoth: Ta damae Is hisnvanida o Canale Tieon

NOTAS IMPORTANTES:

Revisar en su bandeja de “Correos no deseados” o en “SPAM” ya que depende de su configuracién
puede que por default se manden a estas carpetas.

Reiterando que es importante que este proceso lo hagan desde su PC.

Posteriormente es imperativo que la carga de fotografias e informacién sea desde sus dispositivos
moviles. (Como se explica mas adelante de cdbmo descargar la aplicacién y visualizar el formulario)

2. Una vez que lo abran dar clic en el hipervinculo de color verde “VER INVITACION”.
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Invitation to join the organization! Fecidos x

Zoho Team <noreply@z0noaccounts com»

parami «

1210 Bl

You have been invited by the admin of the Yei Soluciones 2 to join their organization. Click below to

View Invitation

This invitation will expire in 30 days.

Note: By accepting the invitation you're agreeing that the admin can have access to your organization

account details. The admin can perform actions like changing your parsonal information, resst password,

If you have any trouble in accepting the invitation or if you think that you've received this email by

mistake, please contact support@zohoaccounts.com.

Regards,
Zoho Team

wvnw.zoho.com

Después nos abrira otra pestafia en nuestro navegador y en la pantalla mostrada daremos clic en
“Registrate y acepta”, seguido a esto en la siguiente ventana colocaremos nuestros datos y una
contrasefia para zoho forms (formularios fuera de linea), aceptar los términos y condiciones y
finalmente dar clic en “Registrate y acepta”.

|z 01 8l aema
@) vei soluciones 2
° Wt o yisakicianesmexicad
Vei Soluciones 2 -
e Unete a nuestra organizacion

= yeisolucionesmexico?

S8 craarh una AL sE CUGNta de Zoho pars s direccitn s careo aletrénico
manm440BGomail com .

Unete s nuestra organizacion

ganizacion. Cree una cuentade Zoho para la

trenm 4408 Egmail. com para sceptar s

Conmuanaquess con yesolucionesmexico2i@gmall com pats cuskquier consulta .
Comuniquess con yisol st onasmasicormgmail com para cuslquior consuta_

NOTAS IMPORTANTES: La contrasefia es indispensable que la guarden y respalden bien, ya que
Yei Soluciones NO tiene acceso a estas contrasefas, se recomienda que pongan la misma
contrasefia con la que ingresan a la plataforma de gestién de activos km, que se les brindé.

Pagina 6|18



|
4., Automaticamente nos mostrara una pestaifa que nos dird que estamos siendo redirigidos a

nuestra cuenta zoho, dentro de la cuenta dar clic en el campo de formularios compartidos ya que
dentro de este campo se encuentra el formulario del proyecto.

(2 o]

k2 Mis Formas

v
Aceptado

Ahora eres parte de esta organizacion. Seras redirigidoen 5
segundos.

. Formularios compartid
] Mis carpet i

k. Carpetas compartidas

1S

5. Descargar la aplicacién “Zoho forms” en su dispositivo mévil. Ingresar a su Play Store (Android)
0 a su App Store (10S) y descargar dicha aplicacidn, una vez descargada la abriremos.

i. Al abrirla iniciaran sesién con su usuario que sera su correo electrénico (correo donde les llegd
la invitacion de Zoho Forms) y contrasefia que crearon anteriormente.

ii. Una vez dentro de su cuenta se dirigirdn al apartado de “FORMULARIOS COMPARTIDOS” y ahi
podran visualizar el formulario del proyecto.

Formularios fal

¥ @ Zoho Accounts .c .

:
accounts.zoho.com

En propiedad Compartido Mis cz Carpetz

Q0 @

Iniciar sesion

para acceder a Forms

adrianr@triada.com.mx

.Olvido la contrasefia?

Iniciar sesion con

0-:000

Formularios  Informas

NOTA IMPORTANTE: Si al iniciar sesidn por primera vez les pide que autentifiquen su cuenta para
mayor privacidad, en el extremo INFERIOR derecho les aparecera un letrero: “Recordarmelo mas
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tarde”. En letras de color gris claro. Darle clic para ingresar mas facilmente a la aplicacion. Esto
es la computadora.

Si inician en su celular aparecera una ventana emergente para que revisen la configuracion de
privacidad, ahi darle clic en “mas tarde”

=

Revisar la configuracion de privacidad

Administre sus preferencias en cualquler
momento en la configuracion.
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¢Qué pasa si creé una cuenta de Zoho forms independiente?

Cuando se crea una cuenta aparte debera darla de baja definitivamente para poderle reenviar la
invitacion ya que no nos dejara enviarle la invitacidn ya que nos indica que creé otra organizacion.

@ Informacidn

Esta direccion de correo electronico no se puede agregar porgue este usuario
ya forma parte de otra organizacion. Comuniguese con

support@zohoforms.com.

DE ACUERDO

iCémo puedo dar de baja definitiva mi cuenta de zoho forms porque
no segui los pasos de creacion?

Para dar de baja su cuenta de zoho forms definitivamente, deberd hacer lo siguiente:

1. Meterse desde una computadora a su cuenta actual de zoho forms.

2. Dirigirse a la parte superior derecha donde aparece el icono de su perfil y darle clic en “Mi
cuenta”

3. Unavez dentro de su cuenta dirigirse a la parte izquierda de su pantalla y dar clic en
“Configuracién”

4. Dentro de configuracidn dar clic en “Cerrar mi cuenta”

5. Darle clic en “Cerrar organizacion” y después “Cerrar organizacion y cuenta”

Después de tiempo quiero crear mi cuenta, pero dice que la

invitacion expird ¢ Qué puedo hacer?
Las invitaciones tienen una caducidad de 30 dias a partir de que se les manda la invitacién, si en
ese transcurso no se cred la cuenta, tienes que ponerte en contacto con el soporte de
Yeisoluciones para que te vuelva a mandar la invitacién.

Perdi mi dispositivo movil y alguien mas puede estar usando mi

cuenta. ¢Qué puedo hacer?
Debemos cerrar las sesiones activas que tengamos de Zoho forms de la siguiente manera:
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Ingresar a su cuenta de zoho forms desde una PC. ( https://www.zoho.com/es-xl/forms/ )
Dar clic en su cuenta que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Dar clic en “Mi Cuenta”

Una vez dentro de la cuenta, se dirigira al campo de “Sesiones”. Este estd ubicado de lado
izquierdo en la parte media de la pantalla.

PwNPE

Seguridad

Autenticacion en varias fases

Configuracién

Sesiones

= Sesiones activas

Grupos

Privacidad

Cumplimiento normativo

Organizacion

5. Dar clic en Sesiones activas y ahi eliminard las sesiones que usted desee.

Sesiones

Sesiones activas

Vea y administre todas sus sesiones activas.
Ordenador personal -
n wraenadort BB @  MexicoCity, Ciudad De Mexico, Mexico @ Sesion actua

Ordenador personal -
n_ 3 dins antes : == G Mexico City. Ciudad De Mexico, Mexico (D Finalizar

iComo usar el formulario movil?

1. Ingresar atuapp de zoho forms.
2. Ingresar tu correo
3. Ingresar tu contrasefia

10 | 18


https://www.zoho.com/es-xl/forms/
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Dar clic en el botén de “iniciar”
Dirigirte a la pestafia de “Compartido” y ahi visualizaras el formulario de tu proyecto.
Seleccionar el formulario.
Llenar los campos obligatorios correctamente como se indicé en la capacitacion.
Después de llenar todos los campos dar clic en “Enviar” o “Submit”.
Esperar de 5 a 10 minutos para visualizar la informacion cargada en la plataforma KM ya sea en el
modulo de evidencias o en el médulo de activos.

Lo No Uk

Limitaciones del formulario movil

Al momento de entrar a nuestra nueva cuenta creada de Zoho, es muy importante que sélo la utilicemos
para cargar informacion, a través, del formulario compartido por Yei soluciones. Y evitar alguna otra
accion dentro de esta cuenta.

Ya que en el formulario mévil sélo podremos cargar informaciéon y NO se podrd editar o eliminar una vez
gue haya sido enviado.

E1APME B B

Formularios ) 2

No hacer ninguna otra accion dentro de la aplicacion
mas que sdlo utilizar el formulario mévil compartido.
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i Todos los formularios son iguales?

Cada formulario movil es diferente a otro, dependiendo de las necesidades de cada proyecto tendran un
llenado distinto, pero lo que podemos decir de cdmo podemos llenarlo es seguir las siguientes
condiciones generales:

1.- Llenar los campos obligatorios: son aquellos que tienen un asterisco rojo. *

2.- Darle clic en “Enviar” o “Submit” para mandar la informacion

éQué es lo que puedo hacer en el formulario movil?

En el formulario mévil podremos cargar fotografias, actividades y/o problematicas. Dependiendo de las
necesidades de cada proyecto.

¢Cémo activo el modo fuera de linea (sin uso de internet)?

1.

vk wnN

6.

Ingresar a tu app de zoho forms.

Ingresar tu correo

Ingresar tu contrasefa

Dar clic en el botén de “iniciar”

Una vez dentro de la app, dar clic en las tres lineas horizontales que se encuentran en el extremo
superior izquierdo de la pantalla de nuestro dispositivo mévil.

Dar clic en el campo “Modo fuera de linea” para activarlo.

Este “Modo fuera de linea” se utiliza para usar el formulario sin tener internet y guardara la

informacidn para que cuando el dispositivo mévil se conecté a una red automaticamente subira toda
la informacién guardada en el modo fuera de linea.

Ejemplos de formularios moviles:

Como bien se ha dicho, ninglin formulario es igual a otro pero hay caracteristicas que rigen a la
mayoria de ellos un ejemplo seria el siguiente llenado:

ok wnNE

Seleccionar especialidad

Turno

Tipo de activo

Subtipo de activo

Activo

Tipo de evidencias (Este campo es un parteaguas para subir sélo fotografias, fotografias con
actividades o fotografias con problematicas)

Si elegimos alguna actividad o problematica probablemente y en la mayoria de los casos se
abre un subformulario para llenar la actividad o problematica segun sea el caso.

Fecha (fecha presente o fechas pasadas)

Clave para agrupamiento en reporte (Ordena la informacion de acuerdo con la prioridad que
gueramos que se visualice en el reporte que se descarga de la plataforma KM)
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Cadenamiento en kildbmetros

Cadenamiento en metros

Descripcion (Descripcién general para todas las fotografias cargadas)
Carga de Imagen 1

Titulo de Imagen 1

Cargar de 1 a 8 fotografias por formulario.

Botdn de “Enviar” o “Submit”

)=

Soluciones
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Ejemplo 1

ESPECIALIDAD *

-Select- v
TURNO *
-Select- v

TIPO DE ACTIVO *

-Select- v
ACTIVO *
-Select- v

TIPO DE EVIDENCIAS *

-Select- v
FECHA *
&
dd-MMM-yyyy

CLAVE PARA AGRUPAMIENTO EN REPORTE *

-Select- v

CADENAMIENTO KILOMETROS

Ejempio: 7060+

CADENAMIENTO METROS

Ejempia: +800
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DESCRIPCION

CARGA DE IMAGEN 1 *

Choose File s &1}

TITULO DE LA FOTOGRAFIA 1 *

CARGA DE IMAGEN 2

Choose File i

TITULO DE LA FOTOGRAFIA 2

CARGA DE IMAGEN 3

Choose File IL @

TITULO DE LA FOTOGRAFIA 3
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Ejemplo 2

ESPECIALIDAD *

-Select- v
TRAMO *

-Select- W
SUBTRAMO *

-Select- W

TIPO DE ACTIVO *

-Select- W
ACTIVO *
-Selece- v
ID *
FECHA *
&=
dd-MMM-yyyy

RESUMEN DE LA ACTIVIDAD *

ESTATUS *

-Select- v

FECHA DE CIERRE

dd-MMM-yyyy
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TIPO DE ACTIVIDAD *

-Select- v
PDF ACTIVIDADES *
-Select- v

Las octividodes diarios no se incluyen en el pdf de actividodes de proyecio

Enviar
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Glosario

Activo: Cualquier elemento estructural o No estructural que tenga el proyecto. Incluso un activo
puede ser un proceso, para llegar al activo casi siempre tenemos la jerarquia de primero se visualiza
el tipo de activo, luego el subtipo de activo y al final el activo.

Tipo de Activo: Categorias representativa de un activo.

Proyecto Marco: Es el proyecto que engloba activos, documentos, evidencias, subproyectos, etc.
Evidencias: Fotografias.

Formulario “Fuera de linea”: Uso del formulario sin estar conectado a internet.

Zoho Forms: es una herramienta externa que permite compartir y gestionar formularios en linea y fuera
de linea.

KM: Knowledge Management- Gestion del conocimiento
Especialidad técnica:

Moadulo de evidencias: Médulo donde se encuentran todos los archivos multimedia dentro de la
plataforma KM.
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