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El objetivo de este documento es indicar los pasos requeridos para realizar distribucién y ajustes basicos en las
encuestas realizadas para el proyecto de automatizacion del proceso de medicion de satisfaccidon en el ministerio
de educacion nacional

Acceso a la Plataforma:

Ingresar a: https://customervoice.microsoft.com/

Acceder a cada Encuesta:
Las encuestas se agrupan en proyectos, el proyecto donde se encuentran las encuestas se llama “Encuestas
MEN?”, alli se encuentran:

e Encuesta EAV Encuestas MEMN

e Encuesta IES
e Encuesta Persona Natural Iﬁ
e Encuesta Secretarias

Surveys

Encuesta EAY
Encuesta IES
Encuesta Persaon...

Encuesta Secreta..,

Diseno de la Encuesta:

En la ventana central de la pagina se encuentran todos los elementos que componen la encuesta, para acceder
al disefio ubicamos la pestaia “disefio” localizada en la parte superior:

Encuesta IES

Disefio  Enwiar

A continuacioén se enlistan los elementos que componen la encuesta, para acceder a la edicidon de cada uno basta
con hacer 1 click sobre el mismo:

v' Encabezado:
Se puede activar o desactivar, cambiar el fondo, editar titulo y subtitulo, establecer la alineacién, agregar
Logo y modificar también sus propiedades: tamafio, ubicacion y agregar texto alternativo.

v Secciones:
Una seccidén contiene varias preguntas; se han afiadido secciones para facilitar la lectura de las encuestas

o Preguntas
v" Mensaje Posterior a la Encuesta
v" Pie de pagina



DISTRIBUCION (ENVIO)

En este capitulo se presentan los pasos para para enviar cada encuesta a los grupos de valor mediante correo
electrénico.

Envio de Encuesta mediante Correo Electrdnico:
Ingresar a la parte central de la pagina, pestaina “Enviar”:

Encuesta IES

Disefio  Enwiar

Al ingresar en esta seccion obtenemos 2 tipos de vistas, dependiendo si ya se han realizado envios previamente
o si se realizara el primer envio:

Vista cuando no se han realizado envios: Vista cuando ya se han realizado envios:

Disefio  Enwiar

Erncuesta EAV
Enwiar o programar una invitacién por correo electronico L .
Disefioc Enwiar

Volver a enwiar ™~

Automatizar

Correo electronico

Automatizacion Correo electrénico

Insertar
Cadigo QR

Generar un vinculo directo o cédigo a la encuesta Yineular

/> @ o5
H o
T ——— I En este caso damos click en “Volver a
insertar

enviar” y luego “Correo electronico”



Plantillas: Cuando seleccionamos la opcidn enviar por correo, la pantalla muestra la plantilla. Se ha creado 1
plantilla por cada encuesta. En la siguiente imagen se explica su contenido:

El Plantilla e 1dioma 5 Insertar &
. o

$ Impartar
Destinatarios contactos
Asunto EMCUESTA [ES
L ENCUESTA IES .

Coardial saludo,

Respetado!

MombirelES - n
Para el Ministerio de Educacian es importante conocer su percepcidn sobre el quehacer de la entidad y (03 servicios que presta ala
camunidad,

Par tal razdn agradecemos que responda el cuestionario al cual puede acceder haciendo click en el vinculo siguiente;

INICIAR

EMCLUESTA -

— = =

Segoe Ul - Mpx - BT U OA- LD T = as = = = = 8 X' N, abe M1 T4 6 m|m

Enviar Guardar Cancelar

11
wrh SOURCE

1. Plantilla: En este submenu se muestra el nombre de la plantilla que se estda utilizando. Aca es posible
crear una nueva plantilla o importar alguna existente en el proyecto. Por defecto se muestra la plantilla
gue se generd para la presente automatizacion.

2. Idioma: El idioma predeterminado de las encuestas es espaiiol.

3. Insertar: Permite agregar los siguientes elementos:

a. Variables: Se enlistan las variables creadas en la encuesta, cuando se inserta una variable se
muestra resaltada y dentro de corchetes, por ejemplo: [[NombrelES]]

b. Primera pregunta de la encuesta: Permite visualizar la primer pregunta dentro del cuerpo del
mensaje, de esta forma, cuando el usuario da click en alguna opcidn dentro de la pregunta, el
navegador dirige a la encuesta y captura la seleccidn, por lo tanto no es necesario que el usuario



responda nuevamente la primer pregunta. Nota: Esta opcidn solo se puede utilizar cuando la
primer pregunta es de tipo Opcidn-Unica respuesta o tipo Clasificacion.
¢. Vinculos: Insertar vinculo a la encuesta o vinculo para cancelar suscripcién.

4. De (remitente): El usuario propietario del proyecto es el que aparece como remitente de la encuesta.

5. Importar contactos: Opcidn para cargar archivo CSV con la informacién del envio. Los detalles de esta
opcion se encuentran en la siguiente seccién.

6. Asunto y cuerpo del mensaje: Cada plantilla creada ya contiene el asunto y mensaje a enviar. Para su
edicién se pueden insertar elementos como imagenes, texto, links, variables y cambiar el formato de
cada uno utilizando la barra inferior.

7. Enviar: Realiza el envio de la invitacidn a la encuesta a los destinatarios seleccionados.

8. Guardar: Si se han realizado cambios en la plantilla y se quieren conservar: dar click en esta opcidn.

Destinatarios: Los destinatarios se agregaran utilizando la opcion “Importar contactos” la cual se explica en la
seccion a continuacion.

Importar contactos desde CSV: Se pueden importar hasta 10,000 contactos en 1 solo envio mediante CSV. En
este archivo se pueden especificar los valores de las variables personalizadas, adicional a las variables estandar
de la plataforma (correo, nombre y apellido)

Primero se debe crear el archivo, para lo cual la plataforma permite descargar plantilla; una vez se descarga,
ingresar la informacion segun el orden de las columnas.

Con la entrega de la presente automatizacién se proporcionan archivos csv que se pueden utilizar como plantilla
de envio y también se entrega archivo Excel formulado para obtener los datos en la estructura necesaria.

Después de diligenciar el csv, guardarlo en el equipo y subirlo a la plataforma con el botén “Cargar”:
Importar contactos x

Agregar contactos por lotes mediante la carga de un archivo 5V, Descargar plantilla

Upload file ‘I Cargar

Cuando se carga el archivo CSV la plataforma muestra una vista previa de los contactos importados para verificar
la informacion, si esta ok, click en Importar. La plantilla muestra la cantidad de contactos agregados en el campo
“Destinatarios”.

Nota: El archivo csv debe estar codificado en UTF-8. Cuando tiene una codificacion diferente puede fallar la carga
del archivo o no reconocer caracteres especiales como tildes o letra . Los archivos proporcionados con la
presente automatizacion ya cuentan con la codificacion necesaria.

Una vez se han agregado los contactos se procede a enviar dando clic en botdn “Enviar”



INFORMES:

En esta seccion se describen los reportes que proporciona la plataforma:

Seguimiento al Envio:
Este reporte esta disponible en la pestafia “Enviar” de cada encuesta y es la pantalla por defecto al ingresar a
esta opcion.
Con cada invitacién enviada para diligenciar la encuesta se genera un registro con el cual se puede verificar el
estado de cada usuario, los estados pueden ser:
e Enviado: correos enviados correctamente; se clasifica en:
o Respondido: Encuesta diligenciada completamente
o No respondido: Se clasifica en:
= No leido: el correo no ha sido leido
= Leido: La invitacidn fue leida pero no se ha ingresado a la encuesta
= Abierto: se ha ingresado a la encuesta pero no se ha diligenciado completamente
e No Enviado: correos que no pudieron ser enviados, el reporte muestra el motivo del fallo.

La plataforma muestra los estados del envio en graficos ordenados en tarjetas, la informacion se puede filtrar
por fecha de envio de la invitacién.

En la siguiente imagen se explican los datos de esta pantalla mediante un ejemplo:

Disefio  Enwviar

Volver a enviar ~ u—’- Current month -~

Invitaciones enviadas desde Dic 2022

Total de invitaciones O Detalles  : Respondida CT Detalles  : Sin respuesta O Cetalles

m Sinleer W leida w0 &bierta

3 2

66.67% del indice de respuesta

100,005

1. Tarjetas por estado: En los recuadros se visualiza la cantidad de invitaciones enviadas y las demas
cantidades que corresponden a cada estado. En este ejemplo se han enviado 3 invitaciones, se han
respondido 2 y la que falta por respuesta se encuentra abierta (ingresé a encuesta pero no la ha
completado)

2. Detalles: Al presionar estos botones se despliega en la parte derecha una seccién donde obtenemos el
detalle de los destinatarios: correo electrénico, estado y fecha de la invitacidn, estos datos pueden
filtrarse por estado y también ser exportados a csv:



Total invites (6)
Irvites sent between Januwary 2023 and February 2023

2 Search All ~
— Export
Recipient Status Created on
“@mineducacion.gov.co Sent 143172023

_-@gmail.com Responded  1/31/2003

3. Filtro del reporte: Filtra los datos por fecha de envio de las invitaciones.

Finalmente se encuentra un grafico consolidado para el seguimiento de las invitaciones, la primer barra (extremo
izquierdo) muestra el total de invitaciones y la informacidn se va desagregando hacia la derecha segun los
estados:

Seguirniento de invitaciones

Abierta 1

k7 Emri Sin respoesta 5
Leida 3
Sin leer: 1

En este grafico podemos exportar todos los datos del seguimiento en formato CSV, para obtener el archivo,

presionar el icono

Analisis por Encuesta:

Con cada respuesta obtenida se crea un registro en la plataformay de manera [ Informes et
automatica estos registros se consolidan en representaciones gréficas
llamadas Informes. Alertas

El acceso a estos informes lo encontramos en la seccidn inferior izquierda de LAStiss Blr eeiefnasiE

la pagina, se genera 1 informe por cada encuesta:
Encuesta EAN
Encuesta IES

Encuesta Persona Matural

Encuesta Secretarias



Las respuestas de cada pregunta se visualizan con diferentes graficos de acuerdo al tipo de pregunta. En las
siguientes imagenes se encuentran ejemplos de los informes generados:

B El Ministerio de Educacidn implementa acciones para satisfacer las necesidades de sus grup..,
B El Ministerio de Educacidn se preacupa por escuchar [as necesidades de los grupos de valor

To@almente en de=mcusdo
Farnc@lmente en demcuerdo
D acuerdo

Panc@lments de acusrdo

To@lmente de acuerdo

i- Ejemplo Informe Pregunta Tipo Tabla Atributos

Opcidn Respuestas
Canal Presencial 1
Redes Sociales 1

Chat de Atencion al Ciuda.., 2

Sisterna de Atencidan al Ciu., 1

u]
Canal Presencil Fedes Soc@lkes Chat de Atencion al Ciud... Sisterna de ..
ii- Efemplo Informe Pregunta tipo Opcién Unica

El nimero total de respuestas recibidas se visualiza en la parte superior izquierda de cada informe y al lado
derecho se encuentra el filtro, por fecha:

I— Exportar todo

Respuestas totales 3 Todos los dias



Finalmente, podemos exportar todos los datos con el botén “Exportar todo” con el cual se genera archivo Excel
con los detalles de las respuestas obtenidas. Los datos de las variables se almacenan en la dltima columna y se
encuentran separados por “;” para analizar esta informacién en Excel: utilizar funcion “texto en columnas” y usar
el delimitador “;” con esto la informacién de cada variable queda en columnas independientes. A continuacién

7’

se muestra un ejemplo del archivo Excel con enfoque en la columna de variables:

42 h j;, nombreEntidad:demo IMNSTITUTO TECKICO MNACIOMRAL DE
COMERCIO- IMTENALCC - numerolD; 800.7 78,0 4-
FtipolDiNit;direccion:Avenida 4 Marte #: M-
18telefonoie’  .33;ciudad:ACHI; departamento BOLINVAR;

BE BF BG BH El
Accesibilidad (puenﬂ Funcionalidad del su Confiabilidad {las -::u Personalized data
Cumple con la expects Cumple con la expectz Cumple con la expectd r'u:umbrEEntidad:demDrINSTl'
Cumple con la expectz Inferior a las expectati Muy superior a las exp nombreEntidad:demo_UMID,
Muy superior a las exp Superior a las expectal Cumple con la expects nombreEntidad:dema [NSTP
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