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Preparado Por:
Gerente de Aseguramiento
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Area Responsable:

DEFINICION.-

INSTRUCTIVO MANEJO DE ENCUESTA

Revisado Por:
Gerente de Gestion
Humana

Aprobado Por:

Director(a)
Ejecutivo(a)

Gerencia de Aseguramiento de la Calidad

CODIGO: IT - GC - 01

VERSION: 1

Fecha Emision:
20/08/2009

Procesos de Analisis,
Monitoreo y Mejora

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

Este Instructivo aplica a las areas:

CONTENIDO.-

Servicios Generales
Centros de Excelencia
Docencia
Pagina Web
Encuestas Especiales o Puntuales

Cuatrimestre por medio de la siguiente plantilla:

En el mes de enero se realiza la planificacion de las encuestas por Trimestre y

Objetivo o Actividad | Evaluaciones de Servicios ITLA
" Programa " Seguimiento Departa to(s)
Accion(es) Inmediata(s Responsable(s Medicion 2 0Obs.
n(es) ) Inicio  Fin e ) Fechal | Fecha 2 | Fecha 3 | INvolucrado(s)
Ivaluacion  Tecnologo  [Pagina  wWeb, . . .
Incuesta Docentes, Servicios Generales| 9-Mar-03 | 3-Apr-03 Gerente d_e Calidad o Cuatrimestral 9-Apr-03 | 8-Jul-03 | 3-Oct-03 ."-\cfademlco.. Mercadeo,| El sequimienta es cada mes que se debe
TLA) Dezignado Caja, Sequridad. hacer laz encuestas
Ivaluacion Educacion Continuada [Fagina) . . .
Wfeb, Encuesta  Docentes,  Servicioz| 9-Feb-03 | 3-Mar-03 Gerente d_e Calidad o Trimestral 9-May-09 | 8-Aug-09 | 9-0ct-03 Acfademlco.. Mercadeo,| El sequimienta es cada mes que se debe
- Designado Caja, Seguridad. hacer laz encuestas
Fenerales ITLA]
Pé . 4 4

SGCITLA

Pagina 1 de 11




]TLA s CODIGO: IT - GC - 01

Laz Ama

INSTRUCTIVO MANEJO DE ENCUESTA

rleas Institute of Teehnolagy

VERSION: 1
Preparado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Gerente de Aseguramiento = Gerente de Gestion Director(a) sl
de la Calidad Humana Ejecutivo(a) Fecha Emisién:
] 20/08/2009
Area Responsable: Gerencia de Aseguramiento de la Calidad Procesos de Analisis,
Monitoreo y Mejora
2, El/la Gerente de Aseguramiento de Calidad Aprueba la planificacion.

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

4, Por medio correo electronico 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 informacion 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 tecnélogo al que
pertenece, el mes y el ano correspondiente a la encuestas.

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

a. Seleccionamos la opcion Docs
Péagina de inicic Correo Calendar dagramonte@itla.edu.do | Configuracion | Versidn an
[B_\Eﬁ/vllf:!l:l]a—,\LA Buscar mensaje Buscar en la Wehb o
105l

Redactar Libertad Digital: Espafia - EI PSE pide a los proetarras que “wuelguen sus esfiuerzos” en pedir el fin de ETA - hace 7 horas <

Recibidos (6} Archivar | Marcar como spam | Suprimic Mover aw | Etiquetas v Més acciones ¥ Actualizar 1- 50 de 2081 Posterior :

Enviad.ns Seleccionar: Todas, Minguna, Leidas, Mo [eidas, Destacadas, Sin destacar
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INSTRUCTIVO MANEJO DE ENCUESTA

I T@ CODIGO: IT - GC - 01

Lag Amoricas Ingtitute of Technology

VERSION: 1

Preparado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Gerente de Aseguramiento | Gerente de Gestion Director(a) Fecha Emision:
de la Calidad Humana Ejecutivo(a) 20/08/2009 :

Procesos de Analisis,

Area Responsable: Gerencia de Aseguramiento de la Calidad Monitoreo y Mejora

b. Selecciona la encuesta a habilitar:

Start Page Mail Calendar Documents Sites dagramonte@itla.edu.do | Offline | Settings | Hely
Show search options
%B‘DSL H Search Docs I [ Search Templates Browss terplate galls
= New ~ I.'I Upload ] we to ¥ ‘Hide T Delete  Rename
= _| Allitems Name Dat
ﬁ Owened by me EARLIER THIS MONTH
£ Opened by me O Iﬁ Indicadores Ceartagena to 2 collaborators, 3 viewers Aug 15
S‘? Starred EARLIER THIS YEAR
T Lidden ] ‘% (FO-GC-21) ENCUESTA PARADOCENT  Calidad 0 2 collaboralors Jui1o
ﬁ Trash O 55 (FO - GC - 25) ENCUESTA DELA PAGINA Calidad tn 3 collaborators Juld o
® Saved searches O ‘75 (FO -GC - 23) ENCUESTA DE SERVICIOS  Calidad (0 3 collaborators Julo e
= My falders O 5 (FO - GC - 30) ENCUESTA PARADOCENT  Calidad 0 3 collaborators UG
=
U O ‘@ panel Mot shared Jun 28

C. Luego de seleccionada una de las anteriores aparecera la siguiente
ventana:

Google docs dagr: itla.edu.do | New features | Docs Home | Hel

(FO - GC - 21) ENCUESTA PARA DOCENTES... m

File Edit “iew Format Insert Tosls Form (1477)  Help

G e ™ § % 123w mp(vmgv H- 0> =~ £ £~
A B < =] E F <
Timestamp PROFESOR(A) MATERIA O CURSO NATURALEZA O TIPO CENTRO DE DIA DE DOCENCIA TAM
EXCELENCIA

P
57262000 14.00 34| Amadis Suarez intraduceion a la programacion Educacién Continuada  Software Martes, Migrcoles Matutino
5/25/2009 14:09:44 Leandro Fondeur  Introduccian = la programacion Educacién Continuada  Software Martes, Jusves Mocturno

3
5/26/2009 14:56:00 | Option 100 Solid Waorks Tecnélogo Mecatrénica Sabados Matutino ¢
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ITLA

Laz Amaricas Ingtitute of Technology

Preparado Por:
Gerente de Aseguramiento
de la Calidad

Area Responsable:

d. Ir Form:

Google docs

CODIGO: IT - GC - 01

INSTRUCTIVO MANEJO DE ENCUESTA

VERSION: 1

Revisado Por: Aprobado Por:
Gerente de Gestion Director(a) Fecha Emisién:
Humana Ejecutivo(a) :

20/08/2009

Gerencia de Aseguramiento de la Calidad Procesos de Analisis,

(FO - GC - 21) ENCUESTA PARA DOCENTES...

File Edit ‘iew Format Insert Tools
e o § % 123w 0ptv | B ase
A B

Timestamp PROFESOR({A)

v

Help
Edit farm
Go tao live form

Ermbed form

Show summary
Accepting responses

Delete farm

Send form

Monitoreo y Mejora

dagramonte@itla.edu.do | New features | Docs Home | He

5/26/2009 14:00:34 | Amadis Suarez introduccion a la programacion

S/26/2009 14:02:44 Leandro Fondeur  Introduccion & la programacion

5/26/2009 14:56:00 | Option 100 Solid Warks

L
5 -
o B F
URALEZA O TIPO CENTRO DE DA DE DOCENCIA TAI
EXCELENCIA

Educacion Continuada  Software Martes, Miércoles Matutino
Educacidn Continuada  Software Martes, Jueves Mocturno
Techdlogo Mecatrdnica Sébados hatuting

e. Si va Activar o Desactivar la repuesta de los estudiantes elija la opcion

Accepting Responses.

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

g. Para elegir el enlace a enviar a los estudiantes elegir Go to live form.
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INSTRUCTIVO MANEJO DE ENCUESTA

]TL[\ CODIGO: IT - GC - 01

eehnology

VERSION: 1
Preparado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Gerente de Aseguramiento = Gerente de Gestion Director(a) Fecha Emisién:
de la Calidad Humana Ejecutivo(a) ’
20/08/2009
A R ble: . . . Procesos de Analisis,
rea Responsable: Gerencia de Aseguramiento de la Calidad

Monitoreo y Mejora

Seleccion de la Muestra.-

8. El enlace de las encuestas (Servicios Generales ITLA, Pagina Web, Evaluacion
Docente, etc.) se le envia a todos los estudiantes ITLA perteneciente a
Educacién Continuada o Tecnélogo 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 informandoles a los
estudiantes que las evaluaciones ya estan disponibles en su correo electronico,
ademas le incentiva a completar las mismas y les especifica la fecha limite para
completarla.

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

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

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

Recogida de la Informacion.-

13. Una vez completado las dos semanas de recogida se procede ir al paso (7b)
para desactivar la aceptacion 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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]TLA s CODIGO: IT - GC - 01

INSTRUCTIVO MANEJO DE ENCUESTA

Lag Amaricas Ingtitute of Tachnolopgy
VERSION: 1
Preparado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Gerente de Aseguramiento = Gerente de Gestion Director(a) Fecha Emision:
de la Calidad Humana Ejecutivo(a :
J @ 20/08/2009
Procesos de Analisis
Area Responsable: Gerencia de Aseguramiento de la Calidad : L
g Monitoreo y Mejora
:._;0\ )q[c docs dagramoente@itla.edu.do | Hew features | Doce Ho
(=
(FO - GC -21) ENCUESTA PARA DOCENTES... | Share~ |
Edit  “iew Forrmat  Insert  Tools  Fomm (1477)  Help
Mew w-[B]e A B @ =- E5[5]z2-
Impart.. C o E F
Open... OR{A) MATERIA O CURSO NATURALEZA O TIPO CENTRO DE DIA DE DOCENCIA
Create a copy... EXCELENCIA
Save & close
Revision history
Upload new version...
Spreadshest settings...
Export » .cav Sheet Only la programacion Educacion Continuada  Software Martes, Miércoles I
Ll Print htral Sheet Only
5/26/2009 14:09:44 Leandra F1  .0ds la programacion Educacidn Continuada  Software Martes, Jueves I
pf.
.txt Shest Only
xls
3
9/26/2009 14:56:00 Option 100 Solid Works Tecndlogo Mecatranica Sabados I

SGCITLA Pagina 6 de 11



CODIGO: IT - GC - 01

ITLA

Lag Amarie

INSTRUCTIVO MANEJO DE ENCUESTA

as lng

f Teehnolagy

VERSION: 1

Revisado Por:
Gerente de Gestion
Humana

Preparado Por:
Gerente de Aseguramiento
de la Calidad

Aprobado Por:
Director(a)

Ejecutivo(a) Fecha Emisién:

20/08/2009

Procesos de Analisis,

Area Responsable: Monitoreo y Mejora

Gerencia de Aseguramiento de la Calidad

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

0 ~ | PROFESOR{/-7 MATERIA O CURSO |r| MNATURALEZA O~/ CENTRO DE~ DIA DE DOCENCIA |~ TANDA |~ 1.) Presentd |~ |2.-) Ex
1 Ygnacio Eticad Tecnologo Tecnologia de la  Viernes Mocturno SIEMPRE SIEMP

06:03 Ygnacio Etica 4 Tecndlogo Software Lunes MNocturno SIEMPRE BASTA

37-44 Ygnacio Etica de la persona (1) Tecndlogo Ciclo Basico Viernes Matutino SIEMPRE SIEMP

3:35 Ygnacio Eticad Tecndlogo Software Jueves Vespertino SIEMPRE BASTA

13:40 Ygnacio Etica lll Tecndlogo Software Jueves Vespertino BASTANTE BASTA

01 Ygnacio etica 1 - etica de la persona Tecnologo Mecatrénica Lunes Vespertino SIEMPRE SIEMP

0:32 Ygnacio Etica 3 Tecndlogo Tecnologia de la Martes Vespertino SIEMPRE SIEMP

Ygnacio Etica lll Tecnologo Multimedia Miércoles Vespertino SIEMPRE SIEMP

35:58 Ygnacio Etica en los valores (3) Tecndlogo Software Jueves Vespertino SIEMPRE BASTA

0:18 Ygnacio etica 4 Tecndlogo Software Miércoles MNocturno SIEMPRE SIEMP

Ygnacio Etica 1 Tecndlogo Multimedia Viernes Matutino SIEMPRE SIEMP

4:46 Ygnacio Etica | Tecndlogo Tecnologia de la |Miércu\es |Vespertino SIEMPRE BASTA

0 Ygnacio Etica Tecnologo Multimedia Martes Vespertino SIEMPRE SIEMP

Ygnacio Etical Tecndlogo Multimedia Lunes Vespertino SIEMPRE AVEC!

2 Ygnacio Etica Tecnologo Multimedia Lunes Matutino SIEMPRE SIEMP

4 Ygnacio Etica 1 Tecndlogo Tecnologia de la Miércoles Vespertino SIEMPRE BASTA

2 Ygnacio etica de |a persona 1 Tecndlogo Tecnologia de la Miércoles Vespertino SIEMPRE BASTA

1 Ygnacio Etica 3 Tecndlogo Tecnologia de la Jueves Vespertino SIEMPRE FRECL

5 Ygnacio Etica 1 Tecndlogo Tecnologia de la Miércoles Matutino SIEMPRE SIEMP

4 Ygnacio Etica de la Persona Tecnologo Multimedia Viernes Matutino SIEMPRE SIEMP

2 4 Ygnacio Etica de la persona Tecndlogo Tecnologia de la Miércoles Vespertino SIEMPRE SIEMP
73 40:10 Ygnacio etica 4 Tecndlogo Software Viernes MNocturno SIEMPRE SIEMP
T 42:14 Ygnacio Etica 1 Tecndlogo Multimedia Lunes Vespertino SIEMPRE SIEMP

17. Luego de codificada se procede a ir al Software estadistico SPSS para exportar

la data.

Archivo  Edicidn wer Datos Transformar  Analizar  Graficos  Utiidades  wentana 7
= W& o wh M HER (%@
1 : FECHA 26.05.09 Wisible: 33 de 3
FECHA | TANDA |PROFESO| AREA | LUNES | MARTES |[MIERCOLE| JUEVES | VIERNES | SABADOS|PROGRAM| CLARIDAD| EXPLICAGI| CONTENID| TEMANUE | ENTUS
1[ 260509 Mafiana Amadis Su|  Software 1 1 1 1 1 0 Frecuencia Frecuencia Frecuencia | Bastante| Bastante| Basts
2| 260509 Moche | Julio Pereg|  Software 1 1 1 1 1 0 Sierpre Siempre | Siempre Siernpre|  Siempre|  Sierr
3| 260509  Madana Julio Pereg|  Software 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre  Siempre Bastante| Bastante| Basts
4| 260509 Mafiana Amadis Su|  Software 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre | Siempre Sierpre|  Siempre|  Sierr
5| 260509  Mafana Aldo Lucia| Software 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre | Siempre Bastante | Frecuencia|  Bastz
6| 260509 Noche | Julio Pereg|  Software 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre | Siempre Siempre| Bastante|  Sierr
7| 260508 Noche | Leonardo d|  Software 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre | Siempre Siempre| Bastante|  Sierr
8| 260509 Noche | Pedro Gon|  Software 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre | Siempre Siempre|  Siempre|  Sierr
9| 260509 Noche | Leonardo d|  Software 1 1 1 1 1 0| Sierpre Siempre | Siempre Siempre|  Siempre|  Sierr
10| 260509 Noche | Julio Pereg|  Software 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre | Siempre Siempre| Bastante|  Sierr
11| 26.05.09 Noche| Ana Torre T 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre | Siempre Siempre|  Siempre|  Sierr
12| 260509  Mafana Julio Pereg| Software 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre | Siempre Siempre|  Siempre| Baste
13| 260509 Noche | Julio Pereg|  Software 1 1 1 1 1 0| Siempre Bastante  Bastante Siempre| Bastante|  Sierr
14| 260509 Noche | Julic Pereg|  Software 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre | Siempre Siempre|  Siempre|  Sierr
15| 260509 Noche | Julio Pereg|  Software 1 1 1 1 1 0 Siernpre Siempre | Siempre Siempre|  Siempre|  Sierr
16| 260509 Noche | Julic Pereg|  Software 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre  Bastante Bastante| Bastante|  Sierr
17| 260509  Mafiana Julio Perey| Software 1 1 1 1 1 0 Siempre Aveces  Bastante Bastante| Aveces  Sierr
18| 260509 Tarde Rayderio H|  Software 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre  Frecuencia| Siempre| Bastante| Basts
13| 260509 Tarde| “Witton Olt |Ciclo Basic 1 1 1 1 1 0 Frecuencia Bastante  Frecuencia |Frecuencia| Bastante| Basts
20| 260509 Mafiana Francisco Multim 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre | Siempre Siempre| Bastante|  Sierr
21| 26.05.09 Noche | Carlos Diaz|  Software 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre | Siempre Siempre| Bastante| Bast
22| 26.05.09 MNoche | Andres Ari Meca 1 1 1 1 1 0 Bastante Frecuencia Frecuencia | Bastante| Aveces Frecuer
23| 260509 Mafiana Francisco Multim 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre  Siempre Siempre|  Siempre|  Sierr
24| 26.05.09 Tarde | Omar Rami Meca 1 1 1 1 1 0| Sierpre Siempre | Siempre Siempre|  Siempre|  Sierr
25| 26.05.09 Noche Roberto Ma|  Multim 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre | Siempre Siempre|  Siempre|  Sierr
26| 26.05.09 Mafiana Julio Pereg| Software 1 1 1 1 1 0| Siernpre Bastante  Frecuencia| Bastante| Aveces| Baste
37| 260509 Mafiana Ana Torre T 1 1 1 1 1 0 Frecuencia Bastante  Frecuencia | Frecuencia|  Aveces| Basts
28| 26.05.09 Tarde Julio Marce | Ciclo Basic 1 1 1 1 1 i Nunca Nunca A veces Hunca Hunca Ny
25| 26.05.09 Tarde | Frederic de T 1 1 1 1 1 i hunca Munca Hunca Aveces| Aveces hly
30| 26.05.09 Noche | Alvin Peralt Meca 1 1 1 1 1 0 Siempre Bastante Frecuencia| Siempre| Bastante Frecuer
31| 260509 Mafiana Maribel Jim|Ciclo Basic 1 1 1 1 1 0 Bastante Bastante  Bastante Bastante| Bastante| Basts
32| 260509  Mafiana Maribel Jim|Ciclo Basic 1 1 1 1 1 0 Bastante Bastante  Bastante Bastante| Bastante, Baste
33| 260509 Mafiana Julio Pereg| Software 1 1 1 1 1 0 Siempre Bastante | Siempre Siempre|  Siempre|  Sierr
33| 26.05.09 Noche | Lourdes Ist Meca 1 1 1 1 1 0 Aveces Siempre  Siempre Bastante| Bastante,  Sierr
35| 26.05.09 Tarde| Omar Mes Meca 1 1 1 1 1 0 Bastante Siempre | Siempre Siempre|  Siempre|  Sierr
36| 260509  Mafiana Bartolo de | Meca 1 1 1 1 1 0 Siempre Bastante  Bastante Bastante| Bastante,  Sierr
37| 26.05.09 Tarde| Omar Mes Meca 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre  Bastante Siempre|  Siempre|  Baste
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INSTRUCTIVO MANEJO DE ENCUESTA

ITL_[\ s CODIGO: IT - GC - 01

Lax Amaricas Ingtitute of Technology VERSION: 1
Preparado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Gerente de Aseguramiento = Gerente de Gestion Director(a) Fecha Emision:
de la Calidad Humana Ejecutivo(a) '
20/08/2009
A R ble: . . . Procesos de Analisis,
rea Responsable: Gerencia de Aseguramiento de la Calidad

Monitoreo y Mejora

18. Una vez procesada esta data, se continla con el analisis. Esta parte se debe
definir cuales son las variables que debo cruzar para obtener una informacion
precisa e informativa. En este caso se elige la opcion Analizar, luego
Estadistica Descriptiva y en las opciones desprendidas se eligen las opciones
(Frecuencia o Tabla de Contigencia) dependiendo el tipo de informacion
analizar y los cruces a realizar.

isi Docentes 05-08 (2009).sav [Conjunto_de_datos1] - Editor de datos SPSS

Archivo  Edicién  Wer Datos Transformar BEUEIEE Graficos  Lilidades Wentana 7

= [% E" o E? & Informes -

Estadistico: /05 Frecuencias. ..

1: FECHA Comparar medias ¥ Descriptivos...
FECHA | TANDA |PRO ~ Modelolineslgeneral  b| Explorar... JUEVES | VIERNES | SABADDS|PROGRAM| CLARIDAD| EXPLICACI| Ct
1 2605.08] Mafiana| Amaj Corrslaconss »|  Tablas ds contingencia. . 1 1 0| Frecuencia |Frecuencia |Frecuencia
21 260509 Moche | Julio Regresm " Ra,zo_n"' 1 1 u] Slempre | Siempre Siempre
~ 5 Clasificar » raficos P-P... 5 5 .
3| 26.05.09 Mafiana | Julio Reduccicn de datas v Grdfices Q0. 1 1 0 S?empre S?empre S?empre
4] 26.05.09 Mafiana AmMal  peooae o ! ! 1 1 0  Siempre |Siempre | Siempre
5| 260509 Mafiana| Aldo  priebas no paramétricas » | 1 1 1 1 1 0 Siempre | Siempre | Siempre
E| 260509 Moche | Julio|  Series temporales 1 1 1 1 1 0| Siempre |Siempre  |Siempre
7| 26.05.09 Moche | Leon|  Respuesta mdltiple L 1 1 1 1 u] Siernpre | Siempre Siermpre
a| 26.05.09 Moche| Pedr|  Control de calidad Pl 1 1 1 1 0 Siempre |Siempre | Siempre
9| 26.05.03 Moche| Leon|  Qurva COR... 1 1 1 1 1 0| Siempre|Siempre | Siermpre
10{ 25.05.09 Moche| Julio Pereg|  Software 1 1 1 1 1 1] Slempre | Siempre | Siempre
111 26.05.09 Moche| Ana Torre Tl 1 1 1 1 1 0 Siempre |Siempre  |Siempre
121 26.05.09 Mafiana| Julio Pereg|  Software 1 1 1 1 1 0  Siempre |Siempre | Siempre
13| 26.05.09 Moche | Julio Pereg|  Software 1 1 1 1 1 0 Siermpre Bastante  |Bastante
14 260509 Moche | Julio Pereg|  Software 1 1 1 1 1 0 Siermpre | Siemnpre | Siempre
15l IR ne o Marka | lnlin Baran | Sefhaares 1 1 1 1 1 nl i Ciaranra Ciaranra

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

M Frecuencias E|
Wariables:
L LUMES] Acert
§ MUETESS[[M'&HTI;S] & Presento Programacic
& Mierc. MIERCOLE
§ Jueves [JUEVES]
Wiernes WIERMES :
& Sabados [SABADI
&) Explica con Cland:

ﬁEleicacién E stuct
.@h_.t_-_ [y S b

Maztrar tablaz de frecuenciaz

Figura 26

[Estadl’sticus...l[ Graficos... ][ Formato...
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ITLA. CODIGO: IT - GC - 01
P s INSTRUCTIVO MANEJO DE ENCUESTA

Las ;‘.mmweo; H:H-;:uro af Idcnn.o;.ﬂov
VERSION: 1

Preparado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Gerente de Aseguramiento = Gerente de Gestion Director(a) Fecha Emision:
de la Calidad Humana Ejecutivo(a) '
20/08/2009
Area Responsable: Gerencia de Aseguramiento de la Calidad Procesos de Analisis,
Monitoreo y Mejora

20. Se elige la opcion Graficos:

Frecuencias: Grdficos

Tipo de aréfico Continuar
) Ninguno
) Graficos de barras

() Graficos de sectores

Cancelar

Hi

Ayuda

) Histogramas;

Walores del grafico

Figura 27

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

22. Aparecera la Figura 26, se elige la opcion Aceptar.
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ITLA

Laz Amaricas Ingtitute of Technology

Preparado Por:
Gerente de Aseguramiento
de la Calidad

Area Responsable:

Notas
Conjunto de datos activa
Estadisticos

INSTRUCTIVO MANEJO DE ENCUESTA

Revisado Por: Aprobado Por:
Gerente de Gestion Director(a)
Humana Ejecutivo(a)

Gerencia de Aseguramiento de la Calidad

Presento Prograrmacidn

W validos 681
Ferdidos 1

Presento Programacion

Forcentaje Forcentale
Frecusneia | Porcentsje valido acurnuladeo
VEhdo Munca EXl a5 5 46
Aveces 40 59 5.9 10.4
Frecuencia 54 7.8 7.9 18.4
Bastante 116 17.0 17.0 35.4
Siempre 440 645 64.6 100.0
Total 881 98.8 100.0
Perdidos  Sistema 1 1
Total 532 100.0

la

Frecuenc

Presento Programacion

500

400

300

200

100

—

Figura 29

CODIGO: IT - GC - 01

VERSION: 1

Fecha Emisién:
20/08/2009

Procesos de Analisis,
Monitoreo y Mejora

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
informacion mas completa.

24. Realizacion de informe final.

SGCITLA

Pagina 10 de 11



T T@A CODIGO: IT - GC - 01

LAS AMERICRS INSTRUCTIVO MANEJO DE ENCUESTA
Laz Amaricas Ingtitute of Technology VERSION: 1
Preparado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Gerente de Aseguramiento | Gerente de Gestion Director(a) Fecha Emision:
de la Calidad Humana Ejecutivo(a) 20/08/2009 :
. . . . Procesos de Analisis,
Area Responsable: Gerencia de Aseguramiento de la Calidad

Monitoreo y Mejora

3. REGISTROS.-

Entrega de Aseguramiento
N/A Resultados de Por Fecha de la Calidad Permanente Digital
Encuestas

4. HISTORIAL DE CAMBIOS.-

0 12/05/06 N/A Instruccion de trabajo Nehemias Féliz Arismendy
nuevo Espinal

Cambio completo del Gerente de Gestion Director(a)

1 20/08/09 N/A instructivo Humana Ejecutivo(a)

SGCITLA Pégina 11 de 11
D EEEEEE——————————————— ————— —  —  —/————————— — ———— ————————————— —— — —  ———




		[image: image1.png]Objetivo o Actividad | Evaluaciones de Servicios ITLA

» - Seguimiento | Departamento(s]
) Responsablets) | Mediadn | SSEUIS L Doaado b
whuscon_ToonoogsPaga e . o esontames e s e
s Dotmtes. Seniior Senerar| M09 | pras | BEOREMIE | oo | prs | suton | ses | AOHATICE,  Mitcado Esepimient s catames g st
Desirats ol o ooy

Ty
ucon Edioaen Coniads Pagie weseCaitno cotrico, Mitcadeo| Eseginino s sadomes e s dee
GevtedeCaldo s | 9ovgg | erdeion, Ve e FR—

. Enoussta Dosemes,  Sericias| 47ab09 | 9008 Timesual | 33y :
o Designado i Sequidad. Wagar a5 sncusstss







		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







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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Seleccionamos la opción Docs
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3| 260508 Mafiana Julio Pereg| Software 1 1 1 1 1 0 Siempre|Siempre _|Siempre | Bastante| Bastante| Baste

4| 260508 Mafiana Amadis Su| Software 1 1 1 1 1 0 Siempre|Siempre | Siempre Siempre|  Siempre| _ Sier

5| 260508 Mafiana| Aldo Lucia| Software 1 1 1 1 1 0 Siempre|Siempre _|Siempre | Bastante| Frecuencia| _Baste
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6| 260508)  Noche| Pedro Gon| Software 1 1 1 1 1 0 Siempre|Siempre | Siempre Siempre|  Siempre| _ Sier

5| 260508)  Noche|Leonardo | Software 1 1 1 1 1 0 Siempre|Siempre | Siempre Siempre|  Siempre| _ Sierr
10| 260509 Noche Julio Pereg| Software 1 1 1 1 1 0 Siempre|Siempre | Siempre Siempre| Bastante|  Sier
11| 260509 Noche| AnaTore T 1 1 1 1 1 0 Siempre|Siempre | Siempre Siempre|  Siempre| _ Sier
12| 260509 Mafiana Julio Pereg|  Software 1 1 1 1 1 0 Siempre|Siempre | Siempre Siempre|  Siempre|Basts
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25| 260509 Tarde Frederic de T 1 1 1 1 1 0 Nunca|Nunca |Nunca Aveces|  Aveces Ny
30| 260509  Noche Abin Perall  Meca 1 1 1 1 1 0 Siempre|Bastante | Frecuencia | Siempre| Bastante | Frecuer
51| 260509 Mafiana Maribel Jim Ciclo Basic 1 1 1 1 1 0 Bastante|Bastante | Bastante | Bastante| Bastante| Baste
52| 260509 Mafiana Maribel Jim Ciclo Basic 1 1 1 1 1 0 Bastante|Bastante | Bastante | Bastante| Bastante| Baste
35| 260509 Mafiana Julio Pereg| Software 1 1 1 1 1 0 Siempre|Bastante | Siempre Siempre|  Siempre| _ Sier
54| 260509 Noche Lourdeslst|  Meca 1 1 1 1 1 0 Aveces|Siempre |Siempre | Bastante| Bastante| Sier
| 260509 Tarde OmarMes|  Meca 1 1 1 1 1 0 Bastante|Siempre | Siempre Siempre|  Siempre| _ Sier
6| 260509 Mafiana Bartolo de || Meca 1 1 1 1 1 0 Siempre|Bastante | Bastante | Bastante| Bastante| Sier
37| 260509  Tarde| OmarMes|  Meca 1 1 1 1 1 0 Siempre Siempre  |Bastante | Siempre|  Siempre| Basts






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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