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Encuestas

Suite VISION EMPRESARIAL® Médulo de Encuestas permite

la recoleccién de informacién a través de sencillos formularios. Preguntas frecuentes

Con el Médulo de Encuestas de Suite VISION EMPRESARIAL
® las organizaciones contaran con una herramienta que les

—
permite trabajar en un entorno totalmente web, accesible desde Cl
varios dispositivos moéviles con la cual podran recolectar y tabular
informacion con el fin de colaborar y ayudar en la solucién de los
acontecimientos que surgen en el dia a dia y de los cuales es
necesaria la toma de decisiones en un corto tiempo sin dejar de
lado lo méas importante, la estrategia.

o Buscar en esta Paginas actualizadas
Términos y conceptos - _
documentacion recientemente
Ingreso al Médulo Encuestas
Portada
Mis Responsabilidades hace 1 minuto  creado por Sandr

a Hernandez

TEHEE populares, sanra

Crear Encuesta

Configurar

Ninguna etiqueta se ajusta a Hernandez
Portada las caracteristicas. Crear Encuesta
abr 02, 2018 « creado por Sandra
Hernandez
Paginas contenidas Mis Responsabilidades
abr 02, 2018 « creado por Sandra
Hernandez
Conter"do pOI’ [_55] Ingreso al Médulo Encuestas
: abr 02, 2018 « creado por Sandra
etiqueta .
Hernandez

No hay ningin contenido con las
etiquetas especificadas
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Términos y conceptos

Encuesta

Es la plantilla que tiene las preguntas que puede ser utilizada en distintos periodos de publicacion.

Periodo de publicacién

Tiempo establecido para la publicacion de la encuesta y posible diligenciamiento de las respuestas por parte de los participantes.
Publicacién

Nombre que recibe la encuesta cada vez que se determina un nuevo periodo de tiempo en la cual estara vigente para los usuarios
participantes.

Participantes
Todos y cada uno de los usuarios activos en el sistema que ha sido convocado para resolver las preguntas de la encuesta.
Reporte total

Reporte que retne toda la informacién recogida en cada publicacion de la encuesta. Incluye el nombre de los participantes y sus
correspondientes respuestas.
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Ingreso al Modulo Encuestas

® |ngrese a Suite VISION EMPRESARIAL® con el nombre
de usuario y contrasefia, asignados por el administrador
del sistema.

® Seleccione la opcion Encuestas del mena lateral de la
1=t Analitico suite.

g] Documentos

W Revisiones
A Gestion del riesgo

E Presentaciones

B Reuniones

* Ewentos y decisiones
C Integridad operativa
& Administrador

Encuestas

A Riesgos Pro

® Una vez se ha ingresado al Mddulo de Encuestas, se
observa en el menu lateral las siguientes opciones.

I

= Encuesias

Pagina inicial ® Para ingresar a cualquiera de las opciones haga clic

Encuestas sobre ella.

I

Mis responsabilidades
Crear

Configurar
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Mis Responsabilidades

Para acceder a Mis Responsabilidades, haga clic sobre la misma dentro del menu lateral de En
cuestas:

Pagina inicial

I Mis responsabilidades
Crear

Configurar

Alli se muestran las encuestas cuyo periodo de publicacion esta vigente y esperan su
diligenciamiento.

=Encuestas por contestar N
& (1-1)de1
Nombre A

Encuesta de satisfaccicn laboral - Ao 2015

1 No paginar

Para ingresar a la encuesta, haga clic sobre su nombre.

Se mostrara el formulario correspondiente a la encuesta de modo que pueda seleccionar las
respuestas a cada pregunta:

Encuesta de satisfaccion laboral - Ao 2015

Apreciade empleado(a), sus respuestas nes ayudardn en nuestro proceso de mejoramiento empresarial. Lea y responda
cada pregunta de la manera mas sincera. Gracias.

1. éCuan significativo es para usted su trabajo?
Muy significativo
Algo significative
Poco significativo

2. éCon qué frecuencia se siente estresado en el trabajo?
Muy estresado
Algo estresado
Poco estresado

3. éCuan adecuadas considera que son las capacitaciones que se ofrecen en la empresa?
Muy adecuadas
Algo adecuadas
Poco adecuadas

4. éCuan efectiva es la capacitacion que reciben del supervisor?
Muy efectiva
Algo efectiva
Poco efectiva

5. éCuan desafiante siente que es su trabajo?
Muy desafiante
Algo desafiante
Poco desafiante
Nada desafiante

laad,

p por su buen trabajo?

6. ¢En qué medida el supervisor rec
Recompensa demasiado
Recompensa adecuadamente
Recompensa poco
No recompensa

pensa a los

Al terminar de diligenciar la encuesta, haga clic sobre el boton Guardar.

La encuesta que ha sido diligenciada ya no se mostrara en Mis Responsabilidades.
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[ € Operacion Exitosa

=Encuestas por contestar B
& (0-0)deo
Nombre A
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Crear Encuesta

Para crear una nueva encuesta, elija esta opcién en el menu lateral de Encuestas:

Pagina inicial

Mis responsabilidades
I Crear

Configurar

Diligencie los campos de la siguiente pantalla:

—

Nombre:* (

Configurador:* Alberto Acosta - El
Descripcion: @
Encabezado: @

(*) Campos cbligatorios

* Nombre: Asigne el nombre que recibira la encuesta en el sistema. Se aconseja que
sea un nombre corto pero significativo. Este campo es obligatorio.

® Configurador: En este campo, figura el usuario que esta creando la encuesta. Si
desea cambiarlo, borre el nombre y escriba la persona que podra realizar cambios a la
encuesta. También puede utilizar el buscador de usuarios activos en el sistema
utilizando el boton

-]

. Este campo es obligatorio.

® Descripcion: Escriba en este campo el texto que describe las caracteristicas y
objetivos de la encuesta. Este texto no se mostrara a los encuestados.

® Encabezado: Escriba en este campo el texto de informacion que desea mostrar en la

encuesta antes de la seccion de preguntas.
Una vez haya diligenciado los campos requeridos, haga clic sobre el boton Guardar.

Al guardar la encuesta, se muestra una nueva seccion en la cual el configurador podréa crear
las preguntas que conformaran la encuesta.

Mombre:* Encuesta de satisfaccion laboral
Configurador:* Alberto Acosta x E'

Atraves de esta encuesta se pretende conocer el grado de satisfaccion o insatisfaccion que existe entre los empleados
Descripcion:  de la empresa a fin de establecer nuevas politicas que tiendan a desarrollar un ambiente laboral dptimo y en el cual &

todos sus empleados se sientan a gusto

Apreciado empleado(a), sus respuestas nos ayudaran en nuestro proceso de mejoramiento empresarial. Lea y responda
Encabezado: cada pregunta de la manera mas sincera. Gracias. @
=Lista de preguntas ~

S (0-0)de0
Pregunta
4 Agregar

(*) Campos obligatorios
Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar”, de lo contrario ninglin cambio serd tenido en cuenta.

Para crear una pregunta, haga clic sobre el enlace Agregar, ubicado en la seccion Lista de
preguntas.

Nota
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Tenga en cuenta que sélo puede crear preguntas obligatorias de selecciéon multiple
con Unica respuesta.

Se abre una ventana en la cual podra ingresar los datos de la pregunta.

9 Ayuda Cerrar

Pregunta:*

Niamero de opciones:* 2

(*) Campos obligatorios

Pregunta: Escriba la pregunta tal como desea que aparezca en el formulario de la encuesta.
En el formulario, se mostrardn numeradas.

Numero de opciones: De manera predeterminada se muestra el nimero dos, lo cual habilita
dos campos para sus correspondientes opciones. Sin embargo, puede aumentar el nimero de
acuerdo a las opciones requeridas.

Escriba las distintas opciones de respuesta en los campos disponibles para ello.

En el siguiente ejemplo, se muestra una pregunta con tres opciones de respuesta.

9 Ayuda Cerrar

& Cuan significativo es para usted su trabajo?
Pregunta:*

Niamero de opciones:* 3
Muy significativo

Algo significativo

[Poco significativo] )

:

(*) Campos obligatorios
Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar”, de lo contrario ningun cambio sera
tenido en cuenta.

Una vez haya terminado de crear la pregunta, haga clic sobre el boton Guardar.

El sistema le muestra la pantalla de edicion de la encuesta en la cual podra apreciar la
pregunta ya creada.

Manual Médulo de Encuestas- SUITE VISION EMPRESARIAL ®



[ asignar pericdo

Nombre:* [Encuesta de satisfaccion laboral & ]

Configurador:* Alberto Acosta = EI
Atraves de esta encuesta se pretende conocer el grado de satisfaccion o insatisfaccion que existe entre los

Descripcion:  empleados de la empresa a fin de establecer nuevas politicas que tiendan a desarrollar un ambiente laboral [is )

optimo y en el cual todos sus empleados se sientan a gusto.

Apreciado empleadoia), sus respuestas nos ayudaran en nuestro proceso de mejoramiento empresarial. Lea y
Encabezado: responda cada pregunta de la manera mas sincera. Gracias

SLista de preguntas -

M (1-1)de1
Pregunta
iCuan significativo es para usted su trabajo?

1 No paginar

< Agregar

(*) Campos obligatorios
Nota: Para aplicar los cambios realizados deberd oprimir el botén "Guardar”, de le contrario ningun cambio serd tenido en
cuenta.

El nombre de la pregunta se muestra en color azul ya que es un enlace que le permitira volver
a la pantalla de edicién de la pregunta, si asi lo requiere.

Para crear més preguntas, repita la accién haciendo clic sobre el enlace Agregar.

Una vez haya terminado de agregar todas las preguntas de la encuesta, haga clic sobre el
bot6én Guardar.

Haga clic sobre el enlace Asignar periodo, ubicado en la esquina derecha superior de la edicion
de la encuesta para habilitar la seccién de publicacion de la encuesta.

™ Asignar periodo

J)

ccion que existe entre los
rallar un ambiente laboral @

Esta accién repliega la seccion de preguntas y habilita nuevos campos que permitiran ingresar
la informacién relacionada con el tiempo de publicacién de la encuesta y los usuarios que
estaran a cargo de diligenciarla.

Nombre: Encuesta de satisfaccion laboral

Através de esta encuesta se pretende conocer el grado de satisfaccidn o insatisfaccion que existe
Descripcion: entre los empleados de la empresa a fin de establecer nuevas politicas que tiendan a desarrollar un
ambiente laboral optimo v en el cual todos sus empleados se sientan a gusto.

Encabezado: Apreciado empleado(a), sus respuestas nos ayudardn en nuestro proceso de mejoramiento
) empresarial. Lea y responda cada pregunta de la manera mas sincera. Gracias.

Bl ista de preguntas
Titulo de publicacion:*
Fecha de publicacién: Fecha inicial:* = Fecha final:* ™
=Participantes* N
& (0-0)de0
Nombre a

< Agregar

Titulo de publicacion: Asigne el titulo que recibira la encuesta durante el periodo de
publicacion elegido.

Fecha de publicacién: Configure el periodo de tiempo que estara vigente esta publicacién de
la encuesta asignando la fecha y hora inicial y la final.

Participantes: En esta seccion, debe agregar las personas que podran diligenciar esta
encuesta. Para ello, haga clic sobre el enlace Agregar.

Manual Médulo de Encuestas- SUITE VISION EMPRESARIAL ®

10



Al hacer clic sobre el enlace Agregar, se mostrara un buscador de usuarios activos en el
sistema.

Buscador de usuarios activos

@ ayuda
Parametros de blusqueda:
Nombre: | Todos v [ ]
Dominio: | Todos v
Login: Todos v

Resultados de bluisqueda:

¥/ No mostrar seleccionados

o ==
v <1/ Informacion Ocultar Detalles

Para realizar una busqueda establezca los filtros deseados y a continuacién haga clic en el botén Buscar.

Code: 4

Agregar| [Agregary Cerrar| [Cerrar|

De los resultados de blsqueda, selecciones los usuarios y haga clic en el botén Agregar y
cerrar.

Las personas seleccionadas se mostraran en la lista de participantes.

Nombre: Encuesta de satisfaccion laboral

A través de esta encuesta se pretende conocer el grado de satisfaccion o insatisfaccion que existe
Descripcion: entre los empleados de la empresa a fin de establecer nuevas politicas que tiendan a desarrollar un
ambiente laboral éptimo v en el cual todos sus empleados se sientan a gusto.

Encabezado: Apreciado empleado(a), sus respuestas nos ayudaran en nuestro proceso de mejoramiento
B empresarial. Lea y responda cada pregunta de la manera mas sincera. Gracias.
@l ista de preguntas

Titulo de publicacién:* Encuesta de satisfaccion laboral - Afio 2015
Fecha de publicacion: Fecha inicial=* 02/Ene/2015 00:00 & Fecha final:* 31/ene/2015 23:59 =
SpParticipantes* )
& (1-4)dea
Nombre A
Alberto Acosta
Angie Barrios
Beatriz Sudrez
Fernandc Esquinas

1 No paginar

4 Agregar

Una vez haya terminado, haga clic sobre el botén Guardar.

Los participantes podran acceder a la encuesta a través de Mis Responsabilidades durante el
periodo designado para su publicacion.

En el extremo superior derecho, se habilita el enlace Reporte total, el cual le permitira ver los
resultados de la encuesta.

(% Reporte total

la empresa a fin de
tan a gusto.

ada pregunta de la manera
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W Exportar | @ Avuda Cerrar

ENCUESTA DE SATISFACCION LABORAL - ANO 2015
288

-3y

Basiodo de apbeaciba: 16/5e/2018 1

Fecha de generacién del reporter 26/d10/2014 19120
S I0ukn e icatios an pars  200m b fracuancie 4 alets ’“‘"L"‘““‘"‘ ‘: nakderm cue '“1“. " sfactive es b g £Cubn darafinate siante que +n & "‘"““‘"h"""“'h_.““'
SR san las capacitacianes que se  capacitaciin que reciben recompensa a los emplendos
wsted sy trabajo? resado e el trabsjo? s trabajo?
sted e afrecen en ls eaprasa? supervsor? S por su buen trabaga?
Albarto Acosta, Alge [P Alge dessfiart Recompanas demmnisde
albarto.scostaitextdascom i - b
v —— Beco satrersd by sdecudes Ago atactive Aige desstiact Racompanss adecuadammacts
angin.harrias & tentilas.cam

Baatriz Sudraz,
[SRERETE T —
Fernando Esquinas,
Farnandassquinas Steiles.com

Aigo sigedt

El reporte le permite conocer el total de encuestados que ha respondido la encuesta y ver las
respuestas que han dado.

A través del enlace Exportar ubicado en el extremo superior derecho del reporte, podra
exportarlo a cualquiera o todos los formatos disponibles.

Opciones _
@ ayuda Cerrar

¢/ %, PDF (1.4/Acrobat 5.0) E) x1s (2000) 4 Texto plano (Csv UTF-8) Rtf  Todos

J|

Nombre del archivo: [RBDMEJNEﬂ
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Configurar

Para acceder a Configurar, haga clic sobre tal opcion dentro del menu lateral de Encuestas:

Pagina inicial
Mis responsabilidades
Crear

| Configurar

Al seleccionar esta opcién, podra buscar la encuesta que desea editar a través del siguiente buscador:

Parametros de blisqueda:

Nombre: Todos v [l ]

[Buscar] |Guardar bisqueda

Resultados de isqueda:

v i Informacion Ocultar Detalles

Para realizar una busqueda establezca los filtros deseados v 3 continuacion haga clic en el botén Buscar.

Code: 4
Utilice el filtro Nombre para buscar una encuesta usando su nombre o parte del mismo.
Haga clic sobre el botén Buscar.
Resultados de basqueda:
Mostrar | 100 ¥ | resultades por pagina ‘i (1-1)de1
Mombre A
Encuesta de satisfaccion laboral
1 Mo paginar
Al hacer clic sobre el nombre de la encuesta, se mostraran las siguientes dos opciones:
® Editar
® Configurar publicadas
Resultados de basqueda: _
Mostrar 100 = | resultados por pagina & (1-1)de1
Nombre a
Encuesta de satisfaccion laboral &/ Editar
& Configurar publicadas Mo papinar

Editar: Esta opcion le permite volver a la pantalla de configuracion de la encuesta.
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[ Asignar periodo

Naimlbire: * |ﬁncuesta de satistaccién laboral " ]

Configurador:®* Albéns Acesla = D

A través de esta encuesta se pretende conocer of grade de satisfaccion o insatisfaccion que existe enfre
Descripcién: |05 empleados de la empresa a fin de establecer nuevas politicas que tendan a desamollarun ambiente
labeoral optimo y en el cual todos sus empleados e sientan a gusto

Apreciado emplaadola) sus NespUestas NoS ayUdaran en NUesng proceso Jde mejoramienty empresanal

Encabezado: Lea y responda cada pregunia de la manera mas sincera. Gradas. @
Slista de preguntas

& (1-6)des
Pregunta

4Cuidn significative es para usted su trabajo?
£Con qué frecuencia se siente estresado en & trabajo?
£Cudn adecuadas considera que son las capaditaciones que se ofrecen én la empresa?
ECudn efectiva 44 |a capacitacion que reéciben del superviser?
SCudn desafiante siente que &3 su trabajo?
£En qué medida el supenrvisor recompensa a los empleadas por su buen trabajo?
1 No paginar

+ Agregar

(") Campos obligatorios
Mota: Para aplicar los cambios realizades deberd oprimir el bobén “Guardar”, de lo contrarie ningin cambio serd tenido en

cugnta,

Alli podra agregar mas preguntas a la encuesta y/o asignar un nuevo periodo de publicacion.

Nota
Tenga en cuenta que los cambios aplican para las nuevas publicaciones.

Configurar publicadas: Esta opcion le permite acceder a las distintas publicaciones que ha tenido una encuesta.

Para ello, se muestra un buscador el cual le permite encontrar la publicaciéon que desea configurar.

Parametros de bisqueda:
HNombire: Todos r [ ]
Fecha iniclal: | Todas v
Fecha final: | Todas v

:Blm:ar[ [ Guardar I:u.'lsquudal

Resultados de bisqueda:
v <i; Informacién Ocultar Detalles

Para realizar una bisqueda establezca los filtros deseados v a continuacidén haga ciic en el botdn Buscar.
Code: 4

Puede utilizar los filtros:

Nombre: Si desea buscar una publicacion en particular escribiendo su nombre o parte del mismo. Puede utilizar cualquiera de las opciones
disponibles.

Parametros de busqueda:

MNombre: Todos v

Contieng
Comienza con
Termina con

lgual a

Mo definido
 Usando comodines

Fecha inicial: Utilice este filtro para buscar las publicaciones cuya fecha inicial coincida con determinada fecha o rango de fechas. Puede
utilizar cualquiera de las opciones disponibles.
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Fecha inicial:| Todas

Enfre
Mayor que
Menor que
Ilgual a

Mo definido

Fecha final: Utilice este filtro para buscar las publicaciones cuya fecha final coincida con determinada fecha o rango de fechas. Puede
utilizar cualquiera de las opciones disponibles.

Fecha final: v |

Enfre
Mayor que

Menor que

Igual a

Mo definido

Una vez haya establecido los filtros, haga clic sobre el botén Buscar.

Parametros de basqueda:
Nombre: Todos v
Fecha indcial:| Todas L
Fecha fimal: | Tadas v

|Buscar| |Guardar bisqueda |

Resultados de bisqueda:

Mostrar | 100 v  resultados por pagina 5 (1-1)del
Mo bre 4 Fecha iniclal Facha final
) f 26/dic/2014 31 fenef2015
Encuesta de satisfaccion laboral - Afio 2015 11:12:00 23:59:00
1 No paginar
Cada publicacién indica su nombre completo y fechas inicial y final.
Al hacer clic sobre el nombre de la encuesta, se muestra la opcion Editar.
Resultados de blisqueda: B
Mostrar | 100 = | resultados por pagina M o(i-i)ded
Mombre 4 Fecha inicial Fecha final
. . - 26/dic/2014 31/ene/2015
- A
Encuesta de satisfaccidn laboral - Afio U7 Editar 11:12:00 23:59:00
1 No paginar

La opcion Editar le permite visualizar la informacion de la publicacién incluyendo las listas de preguntas y participantes.

& Beporte total
Moambre; Encuesta de satisfaccion Laboral
A travks de #5a ancudshs t8 pretende conooer o orads de satifaccide o insabidRocsn que eakile entre ko
Drescripecian: npndos di Ln empreks 3 fin de etablecer nusas ooltions oud tendan & desarrollar un amblints [aboral

eptino v en ol Cudl Dodin Sud empleddd 48 SinTan & guito,

Apreciads amplesda(a), ful respoEtss il Syudieln &h RuElro rotkio 38 majorimiento ampreiaial Les
¥ nesponds cada pregunts & 1n maneras mis incers. Grace.,

“iista de preguntas

Encaberada:

¥ (1-6)de 6
Pregunta
& Oudn shgnificativo es para usted su trabajo?
4Con qué frecusencla se shenke estresado en of trabajo®
L Cudn adecuadas conskdera que son las capaditadonss gue se ofrecen en |a empresa?
40udn efectiva s la capacitackin que reciben del supenduer?
L Cudn desaflarte siente que es su trabajo™
LEn Quit msdda ¢ SUDRNAROT PROOMDENED 3 bk s plaados pof U buen trabaje?
1 Mo paginar
Titulo de publicacién: Encuesta de satisfaccién liboral - A% 2015
Fecha de publicacidn: Fecha imicial: 30/dc/2004 11:12  Fecha tmal: 3 fene/2015 23:59
SParticipantes
o (1-4)dea
Mo ke s
Alberte Acosta
Anighe Barrios
Baatrir Sudrer
Fernando Esgquinas
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