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Resumen

Los formularios son la modalidad de interaccién nativa de la web, y se diferencian de las aplicaciones porque la informacion es
procesada en bloques o paquetes. En el formulario, la persona completa un conjunto de campos y estos datos viajan juntos al
servidor al tocar el botén de envio.



Introduccion

Una forma Gtil de dividir un sitio web es entre las paginas para leer y las paginas para interactuar. La diferencia mas importante
entre unas y otras es que las primeras son unidireccionales, ya que la informacion fluye del sitio web a la persona que lo utiliza;
mientras que las segundas son bidireccionales, el sitio emite un paquete de informacion y recibe los datos de la persona como
respuesta. La principal herramienta que brinda la web para esta funcién es el formulario.

Los formularios son la modalidad de interaccién nativa de la web, y se diferencian de las aplicaciones porque la informacion es
procesada en bloques o paquetes. En el formulario, la persona completa un conjunto de campos y estos datos viajan juntos al
servidor al tocar el botén de envio. En cambio, las aplicaciones, ya sean de escritorio o méviles, generalmente implementan un
modelo de interaccion distinto, responden a cada evento como puede ser un un clic, completar un campo o tabular entre
opciones de mend.

En un formulario, la pantalla se mantiene igual hasta tocar el botén de envio, incorporando solamente los datos ingresados en
cada campo, mientras que en una aplicacion las interacciones, inclusive las pequefas, tienden a generar cambios permanentes
en los elementos que se despliegan.

El disefio de la interaccién de las paginas que contienen formularios es mas complejo que el de aquellas que solo contienen
informacion, porque implica la necesidad de crear una experiencia de usuario mas dinamica y participativa, en la que la persona
pueda comprender la totalidad de la informacion presentada para poder completar los campos correctamente.

Mientras que en una pagina informativa el primer acceso, probablemente, implique el fin de la interaccién y la carga de una
nueva pagina, en una que contiene un formulario se requeriran varias interacciones como ingresos a botones y digitacién de
campos para cumplir con su finalidad.

En esta guia se hace referencia a las interacciones basadas en formularios de los sitios estatales.



Estructura basica de un formulario

Elementos de un formulario

Un formulario se divide en los siguientes elementos:
1. Titulo: describe el contenido, desde el primer paso hasta el Ultimo. Figura en todos los pasos sin modificaciones.

2. Pasos: los pasos son una guia para ubicar a la persona, no tienen una exigencia de exactitud y precision. Son Utiles para
dar una idea de la extension total del formulario y del nivel de avance actual. Si bien pueden tener un enlace para poder
navegar, en general, no son la mejor herramienta para ello, salvo que se disefien especificamente con ese fin.

En la versidn de escritorio, indica la cantidad total de pasos y una pequena descripcion de cada uno. En la version mévil
indica Unicamente la cantidad total de pasos, porque la pantalla es mas pequefia y no cabe toda la informacion.

Pasos version escritorio

@ o ® ®

Nombre del paso Nombre del paso actual Nombre del tercer paso Nombre del cuarto paso
completado

Si hay més de 4 pasos, El Unico nombre que se muestra es el del paso actual.

©—© O—O—0O0—60—0

Nombre del paso actual

®
La linea de pasos va cambiando de aspecto segun su estado

O—O—O0—O—O—V—0O—0

Nombre del octavo paso

Pasos version movil

Se repite la lbgica de la versién de escritorio, con una visualizacién adaptada a la pantalla.

Detalle de pasos

Nombre del paso
completado

Paso2de4 Mostrar detalle Nombre del paso actual

Nombre del tercer paso

Nombre del cuarto paso
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e Nombre del paso actual
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3. Nombre del paso actual: describe el paso actual dentro de todo el proceso. Es distinto del titulo del formulario y varia
para cada paso.

Nombre del tramite

© 2] ® O

Nombre del paso Nombre del paso actual Nombre del tercer paso Nombre del cuarto paso
completado

Nombre del Paso actual

e Hay 3 errores en el formulario

1. Debe ingresar una fecha
2. Lorem ipsum ad his scripta
3. Blandit incorrupte quaerendum in quo

4. Grupo de campos: representan una agrupacion légica de campos dentro de un paso. En escritorio, estdn enmarcados
con un recuadro y llevan un titulo de grupo alineado. En mévil, para optimizar el espacio, se elimina el cuadro, agrupando
los campos por el titulo y el uso del espacio en blanco.



Todos los campos Indicados con * son obligatorios

— Titulo de grupo de campos

Lorem ipsum ad his scripta blandit partiendo, eum fastidii accumsan euripidis in, eum liber hendrerit an. Qui
utwisi vocibus suscipiantur, quo dicit ridens inciderint id.

Etiqueta de campo comun: ‘ ‘

Texto de aclaracion

Documento de Identidad: ‘ (R V‘ ‘ ‘

Incluir digito verificader

Etiqueta de combo: ‘ Opcidn seleccionada de un combo v ‘

Dato de solo lectura:  Informacidn ya Ingresada

Efiqueta de campo extenso: | Campo extenso para desarrollo de texto

Grupo de opciones de radio button: © Radio 1

) Radio 2

No hay un nimero maximo de campos para incluir en un grupo, pero es importante cuidar que las agrupaciones sean
razonables para la persona que lo utiliza y que cada uno de los pasos se mantenga en todo momento equilibrado.

5. Acciones: todas las acciones del formulario se encuentran al pie. Una sola de ellas, se debe resaltar siempre con el
formato de botén que indique la accion a ejecutar por omisién. Las demas acciones se muestran como vinculos 0 como
bot6én de accién secundaria. Deben tener siempre una apariencia clara de elementos de menor jerarquia. La tecla "Enter
del teclado fisico, o su equivalente en el teclado virtual del mévil, tiene que funcionar en todos los casos de la misma
forma que realizar clic en el botén de la accidén por omisién del formulario.

Volver al paso anterior Accion secundaria Continuar al paso siguiente

El formulario del ejemplo tiene un estilo minimalista, focalizado en resaltar la estructura de un buen formulario digital. El estilo se
puede adaptar a las necesidades y lineamientos estéticos de cada solucién digital. Sin embargo, esta tarea debe ser realizada
de tal forma que siempre sea posible ver con facilidad los elementos que componen el formulario.



Componentes del formulario y sus usos

El criterio de usabilidad mas importante respecto de un formulario es que su complejidad crece exponencialmente con el
aumento del nimero de campos que contiene, por lo que es recomendable reducir la cantidad de campos al minimo
imprescindible.

La situacion ideal es aquella en que se solicita a la persona solamente los datos obligatorios, y aquellos opcionales que aportan
la informacion adicional necesaria, por ejemplo, el nimero de apartamento en una direccion.

Muchas veces se realizan esfuerzos en el disefio y el impacto en la usabilidad no se compara con la que se obtendria quitando
4 0 5 campos innecesarios. Es importante, antes de comenzar con el disefio, analizar uno por uno los campos para validar los
que realmente aportan valor.

Las etiquetas deben describir el significado de cada campo en los términos de la persona que lo utiliza, inclusive, si esto implica
una supuesta imprecisién desde el punto de vista de la nomenclatura interna de la organizacién.

Para una mejor relacién etiqueta-campo y una mejor utilizacién del espacio en escritorio, se debe ubicar la etiqueta a la
izquierda del campo, alineada a la derecha. En aquellos casos con una larga lista de campos en los que la persona tiene que
leer, pero que tiene baja probabilidad de llenar, como en la lista de enfermedades que se preguntan a un donante de sangre, se
recomienda alinear a la derecha las etiquetas para facilitar la lectura.

Todos los campos Indicados con * son obligatorias

— Etiquetas y campaos

Etiqueta de campo comun: ‘

Etiqueta de campo mediano: ‘

Etiqueta de campo chico:

En la version mévil, por razones de espacio, las etiquetas se mueven arriba de los campos. Para evitar confusiones, en estos
casos, es importante que la distancia con el campo anterior sea visiblemente mayor en relacién a la distancia con el campo que
refiere la etiqueta.




& foemulariot e by

Datos personales

o Informacion relevante

Lorem Ipsum dolor sit amet Sed
ut perspiclatis unde omnis Iste

Enlace de acgidn
Datos personales:

Documento de (dentidad:*

Mo tengo docun

Apellido:

Datos de domicilio

Departamegig.

Las etiquetas no deben estar ubicadas dentro del campo, porque desaparece al acceder al campo. Lo mismo ocurre cuando el
campo esta lleno; el formulario completo se transformaria en un formulario sin etiquetas.

Existen algunos mecanismos que mueven las etiquetas o las modifican a medida que la persona avanza en el formulario, por
ejemplo: colocan las etiquetas dentro del campo y las mueven arriba cuando la persona accede y llena el campo. Si bien no hay
contraindicaciones en su uso cuando no agregan demasiado movimiento que pueda alterar la interaccién y distraer a la persona
de la tarea principal, no implican una mejora en la usabilidad.



Presentacion de datos

1. Encabezados y textos

Se definen distintos niveles de encabezado (H1 a H6) con variaciéon en tamafo y peso para jerarquizar el contenido,
asegurando legibilidad y estructura.

H1: Open Sans 40px

H2: Open Sans 32px
H3: Open Sans 28px
H4: Open Sans 24px

H5: Open Sans 20px
H6: Open Sans 16px
2. Parrafos
Tipografia: Open Sans, 16px.
Espaciado entre parrafos: 16px.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Delectus nihil nesciunt saepe perferendis
repellat ratione aliqguam expedita aliquid deleniti  quasi animi laboriosam, molestias architecto

recusandae dolor perspiciatis accusamus earum minima.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Delectus nihil nesciunt saepe perferendis
repellat ratione aliquam expedita aliquid deleniti quasi animi laboriosam, molestias architecto
recusandae dolor perspiciatis accusamus earum minima.

3. iconos

Los iconos se encuentran en la carpeta /assets/icons y en dos formatos: svg y png.
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Criterios basicos

o Se recomienda prescindir de formularios de mas de una columna.

« En el disefo responsivo, es deseable que las etiquetas cambien de lugar moviéndose de la izquierda hacia arriba del
campo cuando la pantalla se vuelve muy angosta para mostrarlas correctamente.

o Enlos dispositivos moviles, los formularios deben hacer un uso inteligente del ancho de la pantalla, manejando con
cuidado algunos recursos como margenes, bordes, sangrias y anchos de campo. Utilizar la mayor parte del espacio para
la interaccion, en detrimento de la decoracion.

« Evitar el pedido fragmentado de informacion. Por ejemplo, no pedir por separado el codigo de pais y el teléfono, salvo que
sea estrictamente necesario.

o Utilizar la semantica estdndar de HTML para el armado del formulario. El uso correcto de las etiquetas permite agrupar
campos y hacer mas manejable la informacién (OPTGROUP, FIELDSET).

» Distinguir visualmente los campos deshabilitados en color gris claro.

Etiqueta de campo deshabilitado:

o En escritorio, evitar el desplazamiento horizontal en todos los casos. En mévil, evitarlo siempre que sea posible, ya que en
algunos casos, sobre todo para datos opcionales o de poca relevancia, puede llegar a ser una alternativa.

o Los campos obligatorios llevan un asterisco (*) al final de la etiqueta y en el mismo color del texto, nunca al lado del propio
campo. Se debe aclarar en el comienzo o al pie del formulario que esta es la marca de obligatoriedad, pero no es
imprescindible hacerlo en un lugar de destaque, ya que es un estandar de amplia difusién en la web.

o EI HTML proporciona un conjunto de tipos de campo de calidad, con una funcionalidad sofisticada y accesibilidad
garantida, que las personas conocen de forma universal.

« Para considerar reemplazarlos o modificarlos, debe existir un motivo importante y se debe garantizar que en el reemplazo
no se pierda funcionalidad ni accesibilidad. Por ejemplo, son inaceptables los combos generados por JavaScript en los
que no se puede escribir para elegir las opciones.



Campos

1. Usabilidad en los campos

El criterio de usabilidad mas importante respecto de un formulario es que su complejidad crece exponencialmente con el
aumento del nimero de campos que contiene, por lo que es recomendable reducir la cantidad de campos al minimo
imprescindible.

La situacion ideal es aquella en la que se soliciten a la persona Unicamente los datos obligatorios y aquellos opcionales que
realmente tienen sentido, como por ejemplo, el nimero de apartamento en una direccién.

Muchas veces se realizan esfuerzos en el disefio y el impacto en usabilidad no se compara con la que se obtendria quitando 4 o
5 campos innecesarios. Es importante, antes de comenzar con el disefio, analizar uno por uno los campos para validar aquellos
que realmente aportan valor.

2. Campos y sus etiquetas

« Un campo de texto debe tener todas las propiedades de un campo de este tipo en HTML: escribir, copiar, cortar, editar,
arrastrar, pegar, etc., con la Unica excepcién de los casos en los que la seguridad imponga restricciones.

o Es deseable que los campos de texto tengan tamanos similares, inclusive si la cantidad de texto a introducir no es la
misma. Dar a cada campo un largo distinto da una impresién de desorden. Si hay mucha variacion, elegir dos o tres largos
€comMo maximo.

Etiqueta de campo comun:

Etiqueta de campo mediano:

Etiqueta de campo chico:

« El valor del campo es siempre mas importante que la etiqueta, por lo que, si el tipo de letra de uno y de otro son distintos,
se debe resaltar el contenido. Es un error frecuente encontrar etiquetas en negrita y campos con texto pleno.

» Para incluir informacién solo de lectura no se deben utilizar campos (aunque estén deshabilitados). En esos casos, se
debe utilizar siempre texto.

Grupo de campos solo lectura

Nombre completo:  Juan Ignacio Rodriguez
Fecha de Nacimiento:  12/10/1990

o Dotar de flexibilidad a los campos de texto para que admitan los datos en cualquier formato. Por ejemplo:
o Un campo para introducir el nimero telefénico deberia admitir paréntesis, guiones, espacios.
o Un campo para introducir importes deberia admitir decimales con punto, coma, etc.
o Un campo para ingresar nimero de documento deberia admitir puntos y guiones.

El sistema debe descartar lo que no corresponde y quedarse con el dato, sin necesidad de una accién adicional por parte de la
persona.

o Otra opcion para este tipo de campos es utilizar una plantilla que muestre la estructura, preferiblemente si permite ingresar
también los caracteres especiales. Por ejemplo, la cédula se puede ingresar con o sin puntos y con o sin guion.

o Las etiquetas deben describir el significado de cada campo en los términos utilizados por la persona, incluso si esto
implica una supuesta imprecision desde el punto de vista de la nomenclatura interna de la organizacion.

o Para una mejor relacién etiqueta-campo y una mejor utilizacién del espacio en escritorio, se debe ubicar la etiqueta a la
izquierda del campo, alineada a la derecha de la pantalla. Si se trata de una larga lista de campos en los que la persona
tiene que leer, pero tiene baja probabilidad de llenar, como en la lista de enfermedades que se preguntan a un donante de
sangre, se recomienda alinear las etiquetas a la derecha para facilitar la lectura.



Etiqueta de campo comun:

En campos multilineas, la etiqueta va a una distancia vertical del borde superior, equivalente a la que tiene en un campo
de una sola linea.

Etiqueta de campo de area
de texto:

En la version movil, por razones de espacio, las etiquetas se mueven arriba de los campos. Para evitar confusiones, en
estos casos, es importante que la distancia con el campo anterior sea visiblemente mayor en relacién a la distancia con el
campo que refiere la etiqueta.

Etiqueta de campo comun:

o Las etiquetas no deben estar ubicadas dentro del campo, porque desaparece al acceder al campo. Lo mismo ocurre
cuando el campo esta lleno. De esta forma, el formulario completo se transformaria en un formulario sin etiquetas.

o Existen algunos mecanismos que mueven las etiquetas o las modifican a medida que la persona avanza en el formulario,
por ejemplo: colocan las etiquetas dentro del campo y las mueven arriba cuando la persona accede y llena el campo. Si
bien no hay contraindicaciones en su uso cuando no agregan demasiado movimiento que pueda alterar la interaccién y
distraer a la persona de la tarea principal, no implican una mejora en la usabilidad.



Organizacion, agrupacion y formato

Cuando en un formulario hay muchos campos, mas de ocho como regla basica, generar grupos de campos hace mas facil la
interaccion. La persona completa los campos en etapas y puede manejar con mas solvencia su mapa mental del proceso. Para
que esta agrupacion se entienda, los campos que pertenecen a un grupo deben tener una l6gica o tema comdn.

Dentro de cada grupo deben incluirse entre cinco y seis campos relacionados por su naturaleza y contenido.

Dentro de cada grupo, es deseable que los campos tengan tamanos similares, sin que esto implique que la cantidad de datos a
introducir sea la misma. Esta definicion afecta la asociacién visual entre el tamario del campo y el largo de los datos que admite.
El criterio adoptado es que el equilibrio visual genera una percepcion de facilidad de uso que compensa la pérdida.

Es importante proporcionar un disefio ordenado, con las etiquetas y los campos alineados verticalmente.

Todos los campos indicados con * son obl Ealonos

Datos personales:

Documento de identidad:*

o vermcaaa

{0 (ENEOo documento uruguayo

Apellido:*

Nombre:*

Datos de domicilio

Departamento:* | Seleccione un departamento v
Localidad: | Seleccione una localidad v
Domicilio:

Confirmar domicilio

Agrupacion

El formulario esta disefiado utilizando una estructura légica de agrupacion jerarquica. Cada nivel agrupa campos relacionados,
permitiendo organizar la informacion de manera clara y escalonada. El campo principal actia como el nivel mas alto, seguido
de grupos que subdividen la informacion en categorias especificas. Estos grupos pueden contener subgrupos anidados para
desglosar alin mas los datos segun su relacion. Este enfoque facilita la comprensién, el orden y la reutilizacion de los campos
segun el contexto o tipo de informacién requerida.



— Grupo de campos anidados (nuevo)

Campo Padre:

— Grupo de campos nivel 1

Se utilizan los fieldset para agrupar campos, por ejemplo por el tipo de informacion solicitada.

Campo 1 nivel 1: ‘

Campo 2 nivel 1; ‘

— Grupo de campos nivel 1.1

Campo 1 nivel 1.1:

Campo 2 nivel 1.1:

— Grupo de campos nivel 1.1.1

Campo 1 nivel 1.1.1: ‘

Campo 2 nivel 1.1.1: ‘

Campo 3 nivel 1.1:

Campo 3 nivel 1:

— Grupo de campos nivel 2

Campo 1 nivel 2:

+ Agregar otro grupo

Formularios apilados

Cuando el espacio en pantalla es reducido y el formulario se muestra en una porciéon pequena, se recomienda posicionar las
etiquetas por encima de los campos para optimizar el espacio y generar una buena agrupacién etiqueta/campo.



— Formulario apilado

Etiqueta 1:

\ \

Etiqueta de combo:

‘ Opcion seleccionada de un combo V‘

Etiqueta 2:

Etiqueta de campo con error:

€) ERROR - Este campo es obligatorio

Etiqueta de campo con advertencia:

A

{, Advertencia - No se pudo validar el dato

Etiqueta de campo con ayuda:

Este es un texto de ayuda

Formulario apilado con fieldset oculto

Los campos estan organizados en una disposicién vertical para facilitar la lectura y el flujo natural del usuario. Aunque el
agrupamiento légico de los campos esta presente, no se visualizan bordes externos porque el fieldset esta oculto, lo que evita
distracciones visuales innecesarias.



Etiqueta 1:

Etiqueta de combo:

‘ Opcion seleccionada de un combo v ‘

Etiqueta de campo con error:

€) ERROR - Este campo es obligatorio

Etiqueta 2:

Botones alineados a los campos

El uso de este tipo de alineacion esté previsto para formularios muy cortos, como puede ser el caso de solicitud de usuario y
contrasefa, u otros ejemplos de formularios muy breves o que no son la tarea central dentro de una pagina.

Alineado:

Otro campo:




Campos especiales
Archivos adjuntos

En ocasiones sera necesario adjuntar documentacion dentro de los formularios, para ello se utilizan campos de archivos
adjuntos.

Archivos: ‘ Seleccionar archivo | Ningan archivo seleccionado

Formatos aceptados: PDF, JPG y ZIP de hasta 3Mb.

Archivos con link: ‘ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

+ Agregar otro campo

Valoracion

Para la valoracion se utiliza un campo especial disefiado para capturar una calificacion mediante una escala visual de estrellas.
Este tipo de campo utiliza una légica intuitiva y grafica para que los usuarios puedan evaluar un aspecto especifico de manera
rapida y clara.

:Como calificarias esta W W W 17 T
gestion?:
Tipos de datos especiales

Para datos que puedan escribirse de diferentes maneras (como correo electrénico y email) se recomienda detallarlos entre
paréntesis.

Teléfono (tel):

Correo electréonico (email):

Direccion URL (url):




Recursos para ampliar la informacion de los campos

En una situacion ideal todo lo necesario para completar el formulario esta en la pantalla. No obstante, se pueden utilizar los
siguientes recursos para facilitar la tarea de la persona usuaria:

o Titulos y etiquetado: se deben pensar y testear las etiquetas, para evitar problemas de interpretacién o ambigliedades.
Las etiquetas incorrectas generan errores sistematicos de las personas usuarias, con el consiguiente aumento en el indice
de abandono.

« Ayuda en el campo: se pueden incluir hasta dos renglones de ayuda debajo del campo, con una fuente pequena. El texto
debe ser breve y directo y, en lo posible, incluir ejemplos.

Documento de identidad:*

Incluir digito verificador
No tengo documento uruguayo

« Ayuda en el grupo: cuando sea imprescindible se pueden agregar hasta tres lineas de texto arriba o debajo de los
campos de un grupo (no en el medio) que describan con precisién el sentido o la utilidad del grupo de campos.

« Imagenes: en muchos casos, como por ejemplo, cuando hay referencias a elementos fisicos, agregar una imagen implica
un nivel de ayuda significativo que justifica el desajuste que se genera en la apariencia y equilibrio del formulario. Si se
agrega una imagen, debera tener texto alternativo.

Campos con indicadores

Conicono: | 1.121.122-4

0 Dato validado

Con modal de ayuda:

@ Link al modal



Cierre del formulario

Todos los formularios completados deben terminar en una pantalla que confirme de manera clara y sin ambigledades:

o El resultado de la operacion: éxito, fracaso u otro.
« Silafinalizacion de la operacién es el Ultimo paso del proceso, o si continda el proceso.
o Cuales son las acciones y posibilidades que tiene la persona usuaria a partir de ahora.

Las pantallas de confirmacion de cierre de formularios deben contener todos los datos ingresados por la persona usuaria, o si
estos son demasiados, una cantidad significativa, para que la persona usuaria pueda validar que lo ingresado y guardado en el
sistema es efectivamente correcto.

Lo recomendable es dedicar una pantalla exclusivamente a la confirmacion de cierre del formulario, pero en algunos casos es
razonable que esta confirmacion esté incluida en una pantalla con otras informaciones y contenidos.



Los datos de la persona y las confirmaciones

Mostrar los datos ya ingresados es una practica recomendada y muy Util que ayuda a la persona a ubicarse:

o Enlos pasos del proceso se puede generar espacio para algunos datos ingresados. Esto ayuda a recordar el paso, ya
que es mas facil para la persona usuaria reconocer sus propios datos, que el texto predefinido en el formulario.

o Los pedidos de confirmacidn a la persona usuaria deben ser claros y tener la informacién completa. No se deben utilizar
las confirmaciones del tipo "¢ Esta usted seguro?" sin informacién adicional.

o Todas las confirmaciones deben proporcionar los datos ingresados por la persona usuaria. Esto es critico cuando la
confirmacién implica un cambio en el proceso que no se puede revertir dentro del propio flujo del formulario.

o El formulario debe conservar los datos del usuario, inclusive si no hace nada para guardarlos. Cuando esto sea posible, se
debe incluir una opcién especifica para limpiar los datos y volver a comenzar. En este caso, la opcién debe ser pequenia,
no tiene que ser accion por omisién. Se recomienda que haya una pantalla de confirmacién que indique que la accién es
irreversible.



Botones, enlaces y paginacion

Botones

Los botones se utilizan para identificar las acciones principales de un formulario. Pueden contener iconos (impresion y enlace
fuera del sitio) o estar en estado deshabilitado.

Boton primario

El botén primario se utiliza siempre para la accion principal.

Botén primario & Boton primario /i Bot6n primario &

Boton secundario

Los botones secundarios se utilizan para acciones de menor relevancia o de segundo orden. Hay cuatro variantes que pueden
utilizarse segun la relevancia de la accion:

Amarillo

El botdn secundario amarillo tiene un destaque visual importante.

Boton secundario & Boton secundario c/i Botén secundario &

Inverso

El botdn secundario inverso, por su fondo en blanco tiene menor peso visual.

Boton inverso H & Boton inverso c/o ‘ Botén inverso &

Botodn tipo enlace simple

El botdn tipo enlace siemple es de menor jerarquia visual que los botones amarillo e inverso.

Boton enlace simple & Boton enlace simple c/i Botén enlace simple &

Botdn tipo enlace con fondo

El botin tipo enlace con fondo tiene mayor destaque que el enlace simple.



Boton enlace & Boton enlace c/i Botén enlace 7

Enlaces
Existen dos tipos de enlace, azules y negros. Se recomienda el uso del enlace azul, que es el estandar. El enlace negro es solo

para vinculos que se requiera que tengan menor jerarquia visual. Los enlaces que conducen a un sitio externo llevan un icono
que indica esta accion.

Enlace Enlace externo ™ Enlace alternativo Enlace externo alternativo &2

Paginacion
La paginacion se usa para la presentacion de datos, por ejemplo, una tabla.

Mostrando 5 de 9 resultados

— Anterior 2 Siguiente —

Buenas practicas

o Siempre es mejor que haya una Unica accién primaria.

o No incluir un botén "Reset" (“Limpiar” o “Borrar” el formulario). En caso de que el formulario conserve automaticamente los
datos, incluir una opcién “vaciar el formulario” con una jerarquia baja, y con una pantalla que explique que se perdera todo
lo ingresado vy si la accion es irreversible.

« Distinguir entre la accién primaria y las secundarias (“Volver”, “Imprimir”, etc.) de su formulario. Evitar las secundarias,
pero si se necesita incluirlas, distinguirlas visualmente de forma inequivoca, destacando visualmente la primaria y
otorgandoles menor jerarquia a las acciones secundarias. Por ejemplo, utilizar el botén azul para la accién primaria y para
las secundarias, botones con jerarquia baja o enlaces.
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Volver al paso anterior Accidon secundaria Continuar al paso siguiente

» Colocar los botones o enlaces que realizan las acciones primarias (por ejemplo, el botén "Continuar al paso siguiente")
debajo del tltimo campo del formulario, ya sea alineado con éste o sobre la izquierda. Para los hablantes de espafiol, por
convencién, en la derecha esta el futuro, lo que implica avanzar en el formulario y en la izquierda esta el pasado, lo que
implica volver hacia atrds a los pasos anteriores.

« Utilizar un nombre adecuado para los botones del formulario, relacionado con su accién y no de caracter general. Por

ejemplo, es mejor "Ir a datos personales” que los genéricos "Aceptar”, “Guardar” o “Siguiente”.




Combos, checkboxes y radiobuttons

« Evitar que los combos recarguen la pagina para rellenar otros campos, pero cuando asi sea, asegurarse de que el
formulario conserva el mismo estado que tenia antes de recargar la pagina: con los mismos campos visibles o activos, y
que todos los campos conservan exactamente los mismos datos que antes de la recarga.

Si se utilizan combos o radiobuttons, seleccionar una opcién por omisién, asegurandose de que sea la mas probable,
como por ejemplo “Uruguay” en el caso del pais. Evalle siempre en estos casos si es necesario incluya una opcién "Otro"
o "Ninguna".

Evitar incluir opciones sin sentido, como las largas listas de idiomas o paises. En caso de que haya una lista larga de
opciones validas, pero de muy baja probabilidad, separarlas de las pocas opciones altamente probables y colocar estas al
principio de la lista.

Si se utiliza un checkbox para presentar una Gnica opcidn que no es obligatoria (recibir publicidad, aceptar unas clausulas)
no marcarla por omision.

o Si se utilizan radiobuttons asegurarse de que todas las opciones son mutuamente excluyentes.

Siempre es preferible utilizar radiobuttons en vez de combos.

Si un radiobutton tiene mas de dos respuestas, colocarlas en vertical, unas debajo de otras alineadas a la izquierda con
las etiquetas a la derecha.

Los campos y sus etiquetas: criterios basicos

“En listados de opciones como checkboxes o radiobuttons la etiqueta va centrada verticalmente con el primer elemento.

Opciones
Grupo de opciones de radio Radio 1
button:
Radio 2
Radio 3

Opcién con texto de ayuda

Radio 4

Grupo de opciones de etiquetas:  Etiqueta 1

Etiqueta 2

il

Etiqueta 3

Grupo de opciones de checkboxes: [_| Checkbox 1

Checkbox 2
Opcidn con texto de ayuda

Checkbox 3

Grupo de opciones con error: Checkbox 1 con error

Checkbox 2 con error

En movil, la etiqueta va alineada con las otras etiquetas y los campos llevan una pequefia sangria que los mueve unos
pixeles hacia la derecha.



Opciones

Grupo de opciones de radio button:
) Radio 1

O Radio 2

() Radio 3
Opcidn con texto de ayuda

) Radio 4

Grupo de opciones de etiguetas:

Etiqueta 1

Etiqueta 3

Grupo de opciones de checkboxes:

[] Checkbox 1

[_] Checkbox 2

Opcidn con texto de ayuda
[] Checkbox 3
Es preferible usar checkboxes y radiobuttons a combo boxes y listas desplegables, porque las opciones estan visibles de

forma simultanea sin necesidad de acciones adicionales. Cuando son mas de siete y desbordan un espacio razonable, se
pueden reemplazar.

Selectores
Etiqueta de combo: = Opcidn seleccionada de un combo v
Opci6n seleccionada de un combo
Opcidn 1
Opcion 2
Campos combinados { Opcion 3

En algunos casos, es posible combinar campos para datos estrechamente relacionados, como la informacién del
documento de identidad. Por ejemplo, se puede utilizar un menu desplegable para seleccionar el tipo de documento y un
campo de texto para ingresar el nimero correspondiente.



Documento de Identidad: | C.I. v

Incluir digito verificador

Documento de Identidad: | C.I. v

Incluir digito verificador
€ ERROR - Este campo es obligatorio



Campos y calendarios de seleccién de fecha

« Mostrar en los calendarios los dias que preceden al mes y los que le siguen, para dar contexto.
o Permitir editar la fecha en el propio campo. El calendario debe ajustarse automaticamente a la fecha, de modo que
siempre el campo y el almanaque coincidan.

o Es un error que hay que evitar poner un calendario del mes para seleccionar el dia 31, porque despliega una gran
cantidad de informacion innecesaria.

Calendarnio

5 B 7 g 9 10 1
12 13 14 15 16 17
920 21 2 23

2% 27 28 Fa ) 30

24 25

9 de junio de 2023

o El campo debe tener una plantilla que muestre el formato, pero que no interfiera ni altere la edicion.

« No agregar elementos decorativos que interfieran con la jerarquia de los elementos relevantes.

« Evitar el uso de combos. Cuando hay que buscar fechas hacia atras, como la fecha de nacimiento, los combos son una
mala opcién: es mejor reemplazarlos por campos de texto.



Seleccion de fecha de nacimiento

La mejor y mas sencilla opcion para seleccionar la fecha de nacimiento es utilizar tres campos de texto bien etiquetados y con
un ancho que sugiere que el afo es doble de largo que el dia y el mes. Dia y mes se pueden ingresar indistintamente con o sin
el cero a la izquierda cuando corresponde, y eventualmente se podrian dejar ingresar dos digitos para “afio”, haciendo el calculo
correspondiente.

Lo ideal es que en los campos solo se puedan ingresar nimeros, pero no es necesario advertirlo con antelacién, porque es
obvio. Cuando el usuario ingresa un valor no numérico, este se descarta y se da aviso, sin tapar con el mensaje el campo que

tiene el foco.

Fecha multicampo: Dia Mes Ano

Ejemplo: 31 12 1980

Fecha multicampo (mes con Dia Mes Afio
combo):

enero o

Ejemplo: 31 marzo 1980



Tablas

En los formularios, pueden utilizarse distintos tipos de tablas con niveles de complejidad variables segun la informacién que
presenten y su proposito. Existen tablas que solo muestran datos, tablas con acciones asociadas y tablas con campos donde
los usuarios pueden ingresar informacién.

Tabla simple

La tabla simple es una tabla que solo tiene textos y nimeros.

Hora Tematica Disertantes

08:30 | Inscripcién

09:00 | Apertura Autoridades de Gobierno

09:30 | Gobierno Digital en Uy: Avances y Desafios Juan Pérez

10:00 | Corte

10:30 | Transformacién digital para un desarrollo Alicia Barcenas, Fabricio Hochschild
sostenible

11:30 | Cooperacién Internacional en la Era Digital Ministros del D9

12:30 Almuerzo

14:00 | La préxima Frontera para los Servicios de Panel de ClOs del D9
Gobierno
15:00 | Transformacion Digital en la region Panel de ClOs. Regionales

Tabla con iconos y menu contextual

La tabla con iconos y menu contextual es un poco mas compleja que la tabla simple, dado que incorpora estos dos elementos
con mayor interaccién para el usuario.

Remitente Asunto Fecha y Hora Acciones
MEF Resumen de activos de la empresa del mes de 12/06/23 - (0]
agosto 08:30
OPP Informe anual 2020 12/06/23 - m
08:30
Juan Gesti6n de tramites internos 12/06/23 - ]
Gonzéles 08:30

Tabla con botones

Las tablas con botones pueden incorporar botones primarios y secundarios para las acciones de los usuarios.



Fechay
Remitente Asunto Hora Acciones
MEF Resumen de activos de la empresa 12/06/23 - Eliminar
del mes de agosto 08:30
oPP Informe anual 2020 12/06/23 - ——
08:30
Juan Gestion de tramites internos 12/06/23 - / Editar Eliminar
Gonzales 08:30

Tabla con boton y menu contextual

En algunas tablas que requieran mayor interaccion se pueden agregar botones como el de "Eliminar" o un botén que brinde
mas acciones para el usuario.

Fechay
Remitente Asunto Hora Acciones
MEF Resumen de activos de la 12/06/23 - Bhis sorionas
empresa del mes de agosto 08:30
OPP Informe anual 2020 12/06/23 - PR
08:30
Juan Gestion de tramites internos 12/06/23 - m Més acciones
Gonzales 08:30

Tabla con ingreso de datos

Otras tablas brindan la posibilidad de que el usuario ingrese los datos en campos sefalados.



Titulo Titulo Titulo
R Titulo Columna 2 Titulo Columna 3 R P
: L Fila 1
& Fila 1 Columna 1 Fila 1 Columna 2 $1.004
Columna 3
input
O Fila 2 Columna 2 s $1.001
lla 2 Lolumna €© ERROR - Este Columna 3 .
campo es
Obligatorio
m Opcibn seleccio v Fila 3 Columna 3 S $1.001
Columna 4 :
; Fila 4
Vd Fila 4 Columna 2 Fila 4 Columna 3 $1.001
Columna 4
Total $86.683




Manejo de errores y mensajes

La experiencia muestra que la probabilidad de que las personas usuarias cometan errores es muy alta, inclusive en formularios
muy sencillos. Por tanto, un buen sistema de manejo de errores es tan importante como un buen disefio del formulario. Si la
probabilidad de cometer errores es alta, y las personas usuarias no consiguen recuperarse, la tasa de abandono de la tarea es

elevada.

o Mensajes a la persona

e ;COmo manejar los errores?

o ;Co6mo prevenir los errores?



https://www.gub.uy/agencia-gobierno-electronico-sociedad-informacion-conocimiento/comunicacion/publicaciones/guia-para-creacion-formularios-digitales/manejo-errores-mensajes-0
https://www.gub.uy/agencia-gobierno-electronico-sociedad-informacion-conocimiento/comunicacion/publicaciones/guia-para-creacion-formularios-digitales/manejo-errores-mensajes/manejar
https://www.gub.uy/agencia-gobierno-electronico-sociedad-informacion-conocimiento/comunicacion/publicaciones/guia-para-creacion-formularios-digitales/manejo-errores-mensajes

Mensajes a la persona

En muchos casos es necesario comunicar a la persona usuaria la informacion, por ejemplo, la confirmacién del resultado de
una accion o decisién tomada. Los criterios para estos mensajes son exactamente los mismos que para los mensajes de error,
con la Unica diferencia que utilizan la gama cromatica definida para los formularios segun el sitio y no debe usarse para ellos el
color rojo.

Tipos de mensajes

1. Cuadros de dialogo: son mensajes informativos que aparecen en pantalla para brindar informacién importante al usuario,
como la confirmacién de una accién realizada o un aviso especifico. Estos cuadros pueden incluir un enlace de accion.

Q Titulo de mensaje de validacion exitosa
Mensaje de confirmacion de que se ha realizado una accién en forma correcta.

Enlace de accion

Titulo de mensaje de advertencia

Mensaje de aviso ante una situacion determinada.

Enlace de accién

e Titulo de mensaje de error

Mensaje que indica que se ha producido un error.

Enlace de accidn

o Titulo de mensaje de notificacion

Mensaje que notifica de alguna accién.

Enlace de accidén

o Titulo de mensaje de informacion
Mensaje que brinda informacién complementaria.

Enlace de accién




2. Cuadros de dialogo con listado: son cuadros de didlogo que incluyen una lista de opciones o pasos, generalmente con
enlaces, Utiles cuando el usuario debe realizar multiples gestiones desde un solo lugar.

e Hay 3 errores en el formulario

1. Debe ingresar una fecha
2. Lorem ipsum ad his scripta
3. Blandit incorrupte quaerendum in quo

Para continuar el tramite es necesario:

1. Lorem ipsum ad his scripta blandit partiendo, eum fastidii accumsan euripidis in
2. Lorem ipsum ad his scripta blandit partiendo, eum fastidii accumsan euripidis in

Se ha enviado una confirmacion a correo@correo.uy

Imprimir formulario

3. Notificaciones: son mensajes breves que informan sobre el estado de una accién (éxito, error, advertencia) sin
interrumpir el flujo, normalmente visibles en la parte superior o cerca del elemento relevante. Se utilizan para mensajes de
relevancia relativa, que no requieren acciones por parte del usuario.

simple: lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Odio, libero.

warning: lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Odio, libero.

info: lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Odio, libero.

success: lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Odio, libero.

danger: lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Odio, libero.




¢ Como manejar los errores?

o Es importante mostrar los errores cuando se detectan en la pantalla que los contiene. En ningln caso se debe dejar
avanzar a una persona usuaria a la pantalla siguiente con errores pendientes de corregir. Esto excluye dejar avanzar en el
formulario con campos en blanco, siempre que no sean obligatorios, algo que en muchos formularios no solo es
razonable, sino recomendable.

+ No es una buena practica mostrar errores uno por uno. Interrumpir permanentemente a la persona usuaria con mensajes
de error es molesto y corta el flujo del formulario. La mayoria de los errores debe chequearse al validar la pantalla y solo
los de muy alta probabilidad deben chequearse en el momento en que se completa el campo.

o Algunos errores si deben ser validados en el momento de completar el campo. Esto es valido cuando la probabilidad de
error es muy alta, como por ejemplo, para determinar si un nuevo nombre de usuario ya esta en la base de datos.

o La validacion de campos al completarlos no debe bloquear la posibilidad de mover el cursor fuera del campo y continuar
con el resto del formulario.

o Los errores deben mostrarse junto al campo donde ocurrieron. Cuanto mas cerca esta el mensaje de error del campo
donde ocurrié, mejor.

Es necesario tomar en cuenta al implementar esta recomendacién, que al mostrar un mensaje de error este debe ubicarse en la
parte visible de la pantalla, sin necesidad de que la persona usuaria realice ninguna accion adicional para verlo (por ejemplo,
que tenga que recurrir al scroll del navegador).

o Cuando se muestra mas de un mensaje de error, es necesario incluir en el tope del formulario (debajo del titulo del paso y
antes del primer grupo) un cuadro de resumen que contenga todos los errores y un link que conduzca a la ubicacién del
primer error dentro del formulario. En este cuadro de resumen se debe ubicar el foco del teclado, por lo que este mensaje
debe quedar visible sin que la persona usuaria realice ninguna accién.

Nombre del tramite

© @
Nombre del paso Nombre del paso actual Nombre del tercer paso Nombre del cuarto paso
completado

Nombre del Paso actual

estafia activo ‘ Lorem ipsum Lorem ipsum

Nombre de la Pestafia activa

e Hay 3 errores en el formulario

1. Debe ingresar una fecha
2. Lorem ipsum ad his scripta
3. Blandit incorrupte quaerendum in quo

Todos los campos indicados con * son cbligatorios

— Titulo de grupo de campos

Lorem ipsum ad his scripta blandic partiendo, eumn fastidii accumsan euripidis in, eum liber hendrerit an. Qui
ut wisi vocibus suscipiantur, quo dicit ridens inciderinid.

Etiqueta de campo comun:

Texto de aclaracion




o Cuando existe mas de un error, es una buena practica agregar un navegador de errores en la ubicacién de cada error.

Todos los campos indicados con * son obligatorios

— Titulo de grupo de campos

Etiqueta de campo comun:

Texto de aclaracion

Segunda etiqueta de campo comun:

Texto de aclaracién

Error 2de 3

Fecha: ‘ dd/mm/aaaa B 5

< Anterior Siguient

(1]

€) ERROR - Este campo es obligatario

El navegador indica cuantos errores hay en el formulario y en cual de ellos se encuentra la persona usuaria. Ademas, le permite
navegar entre ellos. Cuando la persona va solucionando errores, el navegador refleja estas acciones indicando siempre la
cantidad de errores pendientes de resolver.

« El mensaje de error al lado del campo evita volver a la lista inicial para saber qué lo provocé. Va precedido de la palabra
"Error" en negrita.

» Elrojo es el indicador de error. Los campos con error deben indicarse visualmente de forma contundente con bordes rojos,
fondos de tonalidades del rojo e iconos rojos. Por cuestiones de accesibilidad es importante que el error no solo se sefale
a través del color.

« Proporcionar una descripcién textual que escriba la naturaleza del problema con claridad. Una buena descripcion incluye:
la causa del problema, la manera de resolverlo y, si corresponde, como obtener mas ayuda.

« Redactar claramente los mensajes de error mediante términos claros, sencillos y no técnicos. No utilizar mensajes
genéricos del tipo “No se ha podido enviar el formulario” o “Teléfono invalido”. Es mejor un mensaje como: “El teléfono fijo
no es valido: debe contener 8 nimeros y comenzar con 2 o con 4”.

« Cuando se produce un error, el formulario no debe reiniciarse, es decir, todos los campos deben seguir manteniendo la
informacién introducida por la persona usuaria, sea esta correcta o errénea.

« No utilizar ventanas emergentes para comunicar errores, ya que no es posible establecer un vinculo visual entre el campo
de error, el mensaje de error y las recomendaciones.



¢ Como prevenir los errores?
Es mejor prevenir los errores antes que corregirlos. Por ello, presentamos algunas recomendaciones:

o Es preferible una lista a un campo de texto pleno si el conjunto de valores aceptables es reducido. De esta manera, se
asegura que el valor elegido por la persona usuaria es valido.

« Es recomendable que al seleccionar una opcién se deshabiliten las otras opciones excluyentes con la elegida. En
particular, es muy importante hacer un buen uso de radiobuttons y checkboxes. Los radiobuttons se utilizan solo para
opciones mutuamente excluyentes y los checkboxes para opciones de seleccién mdltiple.

« Es mejor aceptar cualquier formato antes que exigirle a la persona usuaria un formato en especifico, como por ejemplo,
en el caso del ingreso de datos en un campo como el de cédula de identidad. Es recomendable que el programa
interprete el formato.

o Informar a la persona usuaria acerca de los valores admitidos.

» Proporcionar ejemplos de valores correctos o incluso proponer valores similares a los introducidos, pero correctos (por
ejemplo, mediante correccion ortografica).



Recomendaciones y buenas practicas para elaborar buenos formularios

Se incluye una recopilacién de mejores practicas en la creacion de formularios. Algunas fueron desarrolladas en otros capitulos
y aparecen aqui para generar un resumen completo.

Sugerencias generales:

o Pedir s6lo la informacién absolutamente necesaria. Siempre que sea posible, inferir informacién a partir de otra disponible.
Por ejemplo, del cddigo postal se puede inferir la ciudad y el departamento.

« Reutilizar los campos cuando sea posible.

« No pedir la informacién dos veces. Por ejemplo, si la persona usuaria completé la direccién de facturacion, no obligarla a
rellenar la direccidén de envio. Puede llenar el campo con el valor por omision y permitir que lo modifique si es distinto, o
agregar un botén "Igual que en facturacion" para suprimir con un clic la necesidad de ingresar todos los datos dos veces.

o Es recomendable no pedirle a la persona usuaria que decida entre opciones que no comprende. Por ejemplo, incluir un
combo para decidir qué version de protocolo utilizar en las comunicaciones, cuando los usuarios no son técnicos. Es
preferible elegir uno y eliminar la opcién, o redisefar el formulario incluyendo las consecuencias de la eleccion (por
ejemplo, uno de los protocolos es el mas seguro, otro es mas rapido, el tercero produce menos errores, etc.).

« No limitar el tiempo que la persona usuaria dispone para completar un formulario, y en caso de limitacién, procurar que
sea realmente muy amplio, previendo ademdas un mecanismo para anular o ampliar el limite de tiempo.



Accesibilidad

o Asegurarse de que el formulario se pueda navegar y completar utilizando Unicamente el teclado.
o Comprobar que el tabulador permite acceder a todos los campos en el mismo orden que el visual.
« Utilizar controles de formulario de forma estandar, indicando correctamente su nombre, valor y estado.

« No utilizar inicamente el color para destacar informacién importante (por ejemplo, los mensajes de error o de validacion).
Acompanar el color con otra alternativa, como un texto asociado, para los usuarios de lector de pantalla.

» Proporcionar un botén que inicie un cambio de contexto. Si un control de formulario provoca un cambio de contexto, es
necesario avisar con anterioridad.

« Los campos que requieran un formato de datos concreto (fechas, nimeros de cuenta, de documento, etc.) deben tener
asociada informacién sobre el formato esperado o un ejemplo.

o Cuando el formulario realiza una operacion irreversible (eliminar datos, por ejemplo) se debe pedir confirmacién indicando
que la accion es irreversible.

o Establecer un periodo de tiempo durante el cual las personas usuarias pueden cancelar o modificar la orden enviada con
el formulario.

« Debe ser evidente el campo que tiene el foco, para ello, por ejemplo, puntear el contorno de los radiobuttons y
checkboxes.

o Informar siempre que el formulario se ha enviado con éxito.

» Validar que el HTML y CSS son estandar y cumplen con las pautas de accesibilidad, particularmente la asociacion
explicita de las etiquetas con sus controles mediante LABEL y su atributo "for".

o Si se utiliza JavaScript y AJAX para mejorar la experiencia del usuario asegurarse de que el formulario funcione
correctamente sin ellos.

« Si se utilizan herramientas que manejan la navegacion sin recargar la pagina como React o Angular, verificar que todas
las funciones que el navegador ejecuta en cada submit son realizadas por la aplicacién sin necesidad de accién adicional
por el usuario: poner el foco al inicio, guardar los valores de los campos, etc.



Botones

o Siempre es mejor que haya una Unica accién primaria.

o No incluir un botén "Reset" (“Limpiar” o “Borrar” el formulario). En caso de que el formulario conserve automaticamente los
datos, incluir una opcién “vaciar el formulario” con una jerarquia baja, y con una pantalla que explique que se perdera todo
lo ingresado y si la accién es irreversible.

« Distinguir entre la accién primaria y las secundarias (“Volver”, “Imprimir”, etc.) de su formulario. Evitar las secundarias,
pero si se necesita incluirlas, distinguirlas visualmente de forma inequivoca, destacando visualmente la primaria y
otorgandoles menor jerarquia a las acciones secundarias. Por ejemplo, utilizar el botén azul para la accién primaria y para
las secundarias, botones con jerarquia baja o enlaces.

Total ‘ $86.683 ‘

Volver al paso anterior Accidn secundaria Continuar al paso siguiente

o Colocar los botones o enlaces que realizan las acciones primarias (por ejemplo, el botén "Continuar al paso siguiente”)
debajo del Gltimo campo del formulario, ya sea alineado con éste o sobre la izquierda. Para los hablantes de espafiol, por
convencion, en la derecha esta el futuro, lo que implica avanzar en el formulario y en la izquierda esta el pasado, lo que
implica volver hacia atras a los pasos anteriores.

« Utilizar un nombre adecuado para los botones del formulario, relacionado con su accién y no de carécter general. Por

ejemplo, es mejor "Ir a datos personales” que los genéricos "Aceptar”, “Guardar” o “Siguiente”.




Campos de texto

« Un campo de texto debe tener todas las propiedades de un campo de este tipo en HTML: escribir, copiar, cortar, editar,
arrastrar, pegar, etc. con la Unica excepcién de los casos en los que la seguridad imponga restricciones.

o Es deseable que los campos de texto tengan tamanos similares, inclusive si la cantidad de texto a introducir no es la
misma. Si hay mucha variacion, elegir dos o a lo sumo tres largos, pero dar a cada campo un largo distinto da una
impresion de desorden.

o Las etiquetas pueden ir a la izquierda del campo en escritorio, alineadas a uno u otro lado. En méviles, se debe ubicar las
etiquetas sobre cada campo, cuidando que cada etiqueta esté mas cerca del campo de abajo que del de arriba, para
garantizar una correcta agrupacion visual. No ubicar las etiquetas dentro del campo, porque cuando se completa el
formulario, las etiquetas desaparecen.

o El valor del campo es siempre mas importante que la etiqueta, por lo que, si el tipo de letra de uno y de otro son distintos,
se debe resaltar el contenido. Es un error frecuente encontrar etiquetas en negrita y campos con texto pleno.

o Para incluir informacion de solo lectura no utilice campos (aunque estén deshabilitados). En esos casos usar siempre
texto.

o Dotar de flexibilidad a los campos de texto para que admitan los datos en cualquier formato. Por ejemplo:

o Un campo para introducir el nimero telefénico deberia admitir paréntesis, guiones, espacios.
o Un campo para introducir importes deberia admitir decimales con punto o con coma, etc.
o Un campo para ingresar nimero de documento deberia admitir puntos y guiones.

El sistema debe descartar lo que no corresponde y quedarse con el dato, sin necesidad de accién adicional por parte de la
persona usuaria.

o Otra opcion para este tipo de campos es utilizar una plantilla que muestra la estructura, preferiblemente si permite ingresar
también los caracteres especiales. Por ejemplo, la cédula se puede ingresar con o sin puntos y con o sin guion.



Feedback

« En cada paso incluir brevemente informacion ingresada por la persona usuaria en los pasos anteriores. La informacion
que ella ingreso le resultara mas familiar que los textos definidos a la hora de crear el formulario.

« Cuando la persona usuaria envie el formulario, es importante informarle del resultado de su accién: indicarle si se raliz6
correctamente, qué datos se enviaron, como puede ponerse en contacto con los responsables si hubo problemas o para
hacer un seguimiento de este, o cdmo puede modificar los datos enviados.

o Si el proceso de envio es lento, incluir en la pagina un mensaje de "enviando datos" y si fuera posible un indicador de
avance. Cuando los datos efectivamente fueron enviados, cambiar la pagina por la de confirmacion o, si el tiempo es muy
extenso, enviar un email de confirmacion.



Formularios extensos: en pasos

« Silos formularios son muy extensos la solucién no son las columnas, sino la divisién en paginas bien rotuladas que
indiquen a la persona usuaria en qué paso esta del proceso (por ejemplo, Paso 2 de 4).

o Si el formulario se presenta en varias paginas hay que seguir la consigna "1 tema = 1 pagina".

o La persona usuaria debe poder volver a los pasos anteriores. Siempre que sea viable, debe poder modificar libremente los
datos ingresados.

o Evitar la utilizacién de pestanas para crear formularios de varias paginas.

« No solicitar informacion externa en medio del proceso mediante la apertura de una ventana nueva del navegador.

o Asegurarse de que los cambios que sucedan por las elecciones de la persona usuaria no impacten en la experiencia de
las personas que utilizan productos de apoyo para navegar.

o Antes de enviar el formulario intentar ofrecer un resumen de las decisiones que tomé la persona usuaria.



Funcionamiento

« No implementar saltos automaticos del foco del formulario. Dejar que sea la persona usuaria la que indique que completé
un campo al pasar al siguiente con el tabulador o con el puntero del raton.

o Asegurarse de que la tecla "Intro" realiza la accién principal, tanto con el teclado fisico como con pantallas tactiles.

o Evitar, mediante JavaScript u otra técnica, que la persona usuaria pueda impacientarse y enviar dos veces el formulario
por error.

o Al implementar la validacion de los formularios (o al limitar el tamafo de los campos) pensar si el formulario puede ser
utilizado por personas usuarias de otros paises. Por ejemplo, el Documento de Identidad o el teléfono no tienen la misma
longitud en unos paises que en otros.



Organizacion

« Organice los campos en grupos légicos, utilizando para ello la minima cantidad de elementos visuales.

o Evite fragmentar la peticién de informacién. Por ejemplo, no pida por separado el cédigo de pais y el teléfono, salvo que
sea estrictamente necesario.

o Proporcione un disefio ordenado, alineando verticalmente todas las etiquetas y todos los campos.

« Utilice la semantica estandar de HTML para el armado de formulario, el uso correcto de las etiquetas permite agrupar
campos y hacer mas manejable la informacion (OPTGROUP, FIELDSET). Si se utilizan radiobuttons o checkboxes,
agrupe visualmente de forma clara y univoca los distintos grupos de opciones.



Respuesta

o Informar a las personas usuarias por qué deben rellenar el formulario, cuando y a través de qué medio recibiran una

respuesta.
« Si es un formulario de contacto enviar un email automatico confirmando que se recibié y asegurarse de que existan los

mecanismos necesarios para responder de forma rapida y adecuada.



Textos

« Proporcionar un titulo al formulario que exprese claramente su funcién. Si se necesitan instrucciones, que sean breves y
comprensibles.

« Utilizar una nomenclatura clara y familiar, sin tecnicismos ni extranjerismos.

« Ser consistente en el uso de los términos. Es decir, usar siempre las mismas palabras para los mismos conceptos. No
utilizar una palabra para dos conceptos distintos.

« No utilizar preguntas complejas. Hacer pensar a la persona usuaria lo minimo imprescindible.

« Redactar las opciones de forma afirmativa. Por ejemplo, junto a un checkbox escribir “Deseo recibir el boletin" en vez de
"No deseo recibir el boletin”.

« Redactar las opciones de modo consistente. Por ejemplo, en todas las opciones 1 es mejor y 10 es peor, o todas al revés,
pero no mezclado.

« Las etiquetas tienen que aportar informacion, ser claras y precisas.



Tipos de campos

o EI HTML proporciona un conjunto de tipos de campo de calidad, con una funcionalidad sofisticada y accesibilidad
garantida, que las personas usuarias conocen de forma universal.

« Para considerar reemplazarlos o modificarlos, debe existir un motivo importante y se debe garantizar que en el reemplazo
no se pierda funcionalidad ni accesibilidad. Por ejemplo, son inaceptables los combos generados por JavaScript en los

que no se puede escribir para elegir las opciones.
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