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1. DEFINICION.-

Describir la manera como se planifican y realizan las encuestas dentro y fuera 
de la Institución en las diferentes áreas que nos competen.

Este Instructivo aplica a las áreas:
 Servicios Generales                              
 Centros de Excelencia                           
 Docencia
 Página Web
 Encuestas Especiales o Puntuales

2. CONTENIDO.-

1. En el mes de enero se realiza la planificación de las encuestas por Trimestre y 
Cuatrimestre por medio de la siguiente plantilla:
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2. El/la Gerente de Aseguramiento de Calidad Aprueba la planificación.

3. Por medio de correo electrónico se le solicita a los Encargados de Centros de 
Excelencia los nombres de lo profesores que están impartiendo clase en el 
Cuatrimestre o Trimestre.

4. Por medio correo electrónico se le solicita al Departamento de Admisiones y 
Registro el listado de los estudiantes inscritos en el Cuatrimestre o Trimestre.

5. Una vez suministrada la información de los estudiantes por medio de un 
reporte, se procede a tomar los correos institucionales de los estudiantes, se 
clasifican por Centros de Excelencia.

6. Se procede a guardar ese archivo con el nombre del tecnólogo al que 
pertenece, el mes y el año correspondiente a la encuestas.

7. Se procede a activar las evaluaciones en la plataforma de Google de la 
siguiente forma:

a. Seleccionamos la opción Docs
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b. Selecciona la encuesta a habilitar:

c. Luego de seleccionada una de las anteriores aparecerá la siguiente 
ventana:
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d. Ir Form:

e. Si va Activar o Desactivar la repuesta de los estudiantes elija la opción 
Accepting Responses.

f. Para crear una nueva platilla elegir la opción Edit form.

g. Para elegir el enlace a enviar a los estudiantes elegir Go to live form.
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Selección de la Muestra.-

8. El enlace de las encuestas (Servicios Generales ITLA, Página Web, Evaluación
Docente, etc.) se le envía a todos los estudiantes ITLA perteneciente a 
Educación Continuada o Tecnólogo correspondiente al tipo a evaluar.

9. El Gerente de Calidad o designado por el Departamento de Aseguramiento 
de Calidad, visita todas las  aulas y horarios del ITLA informándoles a los 
estudiantes que las evaluaciones ya están disponibles en su correo electrónico, 
además le incentiva a completar las mismas y les especifica la fecha límite para 
completarla.

10. Para Servicios Generales se deja la plataforma abierta hasta llegar a 
doscientas (200) encuestas completadas.

11. Para Página Web se de la plataforma abierta hasta llegar a cien (100)
evaluaciones completadas.

12. Para la Evaluación Docente se deja abierta por dos (2) semanas sin importar 
la cantidad a llenar.

Recogida de la Información.-

13. Una vez completado las dos semanas de recogida se procede ir al paso (7b)
para desactivar la aceptación de repuesta.

14. Se verifica en paso (7d) se verifica la cantidad de encuesta completada.

15. Se procede a exportar a Excel.
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16. Se procede codificar las variable por numero para emigra a SPSS.

17. Luego de codificada se procede a ir al Software estadístico SPSS para exportar 
la data.
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18. Una vez procesada esta data, se continúa con el análisis. Esta parte se debe 
definir cuáles son las variables que debo cruzar para obtener una información 
precisa e informativa. En este caso se elige la opción Analizar, luego 
Estadística Descriptiva y en las opciones desprendidas se eligen las opciones 
(Frecuencia o Tabla de Contigencia) dependiendo el tipo de información 
analizar y los cruces a realizar.

19. Se procede a elegir la variable a analizar en la siguiente ventana:

Figura 26



INSTRUCTIVO MANEJO DE ENCUESTA
CODIGO: IT – GC - 01

VERSION: 1

Preparado Por:
Gerente de Aseguramiento 
de la Calidad

Revisado Por:
Gerente de Gestión 
Humana

Aprobado Por:
Director(a)
Ejecutivo(a) Fecha Emisión:

20/08/2009

Area Responsable: Gerencia de Aseguramiento de la Calidad
Procesos de Análisis, 
Monitoreo y Mejora

SGC ITLA                                                                                                                                                                         Página 9 de 11

20. Se elige la opción Gráficos:

Figura 27

21. Se elige el tipo de Gráfico a utilizar y se elegir la opción continuar de la Figura 
27.

22. Aparecerá la Figura 26, se elige la opción Aceptar. 
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Figura 29

23. En algunos casos para obtener algunos datos que pueda interesar a las partes 
interesadas es necesario combinar SPSS y Excel con la finalidad de ofrecer 
información más completa.

24. Realización de informe final.
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3. REGISTROS.-

CODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO 
RETENCION

DISPOSICION

N/A
Entrega de 

Resultados de 
Encuestas

Por Fecha
Aseguramiento 
de la Calidad Permanente Digital

4. HISTORIAL DE CAMBIOS.-

VERSION FECHA SECCIÓN DESCRIPCIÓN REVISADO POR APROBADO
POR

0 12/05/06 N/A Instrucción de trabajo 
nuevo

Nehemías Féliz Arismendy 
Espinal

1 20/08/09 N/A
Cambio completo del 

instructivo
Gerente de Gestión 

Humana
Director(a) 
Ejecutivo(a)
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1. DEFINICION.-
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Describir la manera como se planifican y realizan las encuestas dentro y fuera de la Institución en las diferentes áreas que nos competen.


Este Instructivo aplica a las áreas:


· Servicios Generales                              


· Centros de Excelencia                           


· Docencia

· Página Web

· Encuestas Especiales o Puntuales

2. CONTENIDO.-
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1. En el mes de enero se realiza la planificación de las encuestas por Trimestre y Cuatrimestre por medio de la siguiente plantilla:
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2. El/la Gerente de Aseguramiento de Calidad Aprueba la planificación.

3. Por medio de correo electrónico se le solicita a los Encargados de Centros de Excelencia los nombres de lo profesores que están impartiendo clase en el Cuatrimestre o Trimestre.

4. Por medio  correo electrónico se le solicita al Departamento de Admisiones y Registro el listado de los estudiantes inscritos en el Cuatrimestre o Trimestre.

5. Una vez suministrada la información de los estudiantes por medio de un reporte, se procede a tomar los correos institucionales de los estudiantes, se clasifican por Centros de Excelencia. 


6. Se procede a guardar ese archivo con el nombre del tecnólogo al que pertenece, el mes y el año correspondiente a la encuestas.

7. Se procede a activar las evaluaciones en la plataforma de Google de la siguiente forma:
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b. Selecciona la encuesta a habilitar:
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c. Luego de seleccionada una de las anteriores aparecerá la siguiente ventana:
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d. Ir Form:
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e. Si va Activar o Desactivar la repuesta de los estudiantes elija la opción Accepting Responses.

f. Para crear una nueva platilla elegir la opción Edit form.

g. Para elegir el enlace a enviar a los estudiantes elegir Go to live form.

Selección de la Muestra.-

8. El enlace de las encuestas (Servicios Generales ITLA, Página Web, Evaluación Docente, etc.) se le envía a todos los estudiantes ITLA perteneciente a Educación Continuada o Tecnólogo correspondiente al tipo a evaluar.

9. El Gerente de Calidad o designado por el Departamento de Aseguramiento de Calidad, visita todas las  aulas y horarios del ITLA informándoles a los estudiantes que las evaluaciones ya están disponibles en su correo electrónico, además le incentiva a completar las mismas y les especifica la fecha límite para completarla.

10. Para Servicios Generales se deja la plataforma abierta hasta llegar a doscientas (200) encuestas completadas.

11. Para Página Web se de la plataforma abierta hasta llegar a cien (100) evaluaciones completadas.

12. Para la Evaluación Docente se deja abierta por dos (2) semanas sin importar la cantidad a llenar.


Recogida de la Información.-

13. Una vez completado las dos semanas de recogida se procede ir al paso (7b) para desactivar la aceptación de repuesta.

14. Se verifica en paso (7d) se verifica la cantidad de encuesta completada.

15. Se procede a exportar a Excel.

 

16. 

17. Se procede codificar las variable por numero para emigra a SPSS.

18. Luego de codificada se procede a ir al Software estadístico SPSS para exportar la data.






19. Una vez procesada esta data, se continúa con el análisis. Esta parte se debe definir cuáles son las variables que debo cruzar para obtener una información precisa e informativa.

20.  En este caso se elige la opción Analizar, luego Estadística Descriptiva y en las opciones desprendidas se eligen las opciones (Frecuencia o Tabla de Contigencia) dependiendo el tipo de información analizar y los cruces a realizar.
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21. Se procede a elegir la variable a analizar en la siguiente ventana:





Figura 26

22. Se elige la opción Gráficos:
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Figura 27


23. Se elige el tipo de Gráfico a utilizar y se elegir la opción continuar de la Figura 27.

24. Aparecerá la Figura 26, se elige la opción Aceptar. 
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Figura 29


25. En algunos casos para obtener algunos datos que pueda interesar a las partes interesadas es necesario combinar SPSS y Excel con la finalidad de ofrecer información más completa.

26. Realización de informe final.

3. REGISTROS.-

27. 



		CODIGO

		NOMBRE

		ALMACENADO

		ARCHIVADO

		TIEMPO RETENCION

		DISPOSICION



		

		

		

		

		

		



		N/A

		Entrega de Resultados de Encuestas



		Por Fecha

		Aseguramiento de la Calidad

		Permanente

		Digital





4. HISTORIAL DE CAMBIOS.-

28. 



		VERSION

		Fecha

		Sección

		Descripción

		Revisado Por

		Aprobado


Por



		0

		12/05/06



		N/A

		Instrucción de trabajo nuevo

		Nehemías Féliz

		Arismendy Espinal



		1

		20/08/09




		N/A

		Cambio completo del instructivo

		Gerente de Gestión Humana

		Director(a) Ejecutivo(a)
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