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1. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual estd disefiado para los usuarios de la Universidad que deban realizar encuestas en el
sistema Qualtrics.

2. CONTENIDO DE ESTE DOCUMENTO

En este manual se presentan las funcionalidades mas utilizadas del sistema Qualtrics, la forma
como operay las preguntas frecuentes sobre los mismos.

3. (COMO INGRESAR AL SISTEMA?

a. Abra su navegador (preferiblemente Google Chrome) y escriba en la barra de direcciones
www.qualtrics.com

b. Le aparecerad la pagina de Qualtrics pro y usted debe hacer clicen Log in

4. RECOMENDACIONES IMPORTANTES PARA CREAR UNA
ENCUESTA EN QUALTRICS.

a. Sila encuesta requiere informacion del usuario es necesario que la encuesta inicie con la
identificacion del usuario a encuestar, por lo que todas las encuestas, que cumplan con esta
condicidn, deben tener las siguientes preguntas como inicio:

e |dentificacidén

e Primer Nombre

e Segundo Nombre
e Primer Apellido

e Segundo Apellido

Ademas es necesario que se coloque el habeas data por medida de legalidad, la informacidn
del habeas data es: La Universidad del Norte en cumplimiento con la ley, garantiza que los
datos que usted entregue en el presente formulario seran de uso exclusivo de nuestra entidad
con fines académicos 6 de mercadeo y se manejaran de acuerdo con la politica institucional
para el uso y tratamiento de informacién personal.

b. Elorden de las preguntas estara dado por usted, usted decide dénde crear una pregunta.
Tenga en cuenta que una vez creada la pregunta no se puede mover a otro lugar.

c. Sise necesita que los campos sean requisito diligenciar, usted debe configurarlo en la
encuesta.

d. Laencuesta tiene como botdn de finalizar la palabra continuar, es necesario configurarlo con
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la palabra adecuada para finalizar la encuesta.

5. ¢(COMO CREAR UN ENCUESTA?

Los proyectos de encuestas en blanco constituyen encuestas que crea desde cero.

Vaya a la pagina Proyectos haciendo clic en el logotipo de XM o en Proyectos en la parte
superior derecha.

qu alt r|CS?‘M : @ : Proyectos Directorios Biblioteca Administracion Director de encuesta Ayuda @
Hacer un seguimiento 0 0 0 0 0 minutos
Ver todos los tickets Mis tickets activos Los tickets activos de mis Mis tickets abiertos por Mis nuevos tickets en Tiempo medio de
equipos més de 24 horas 24 horas resolucion
x (2)
«<d 8 = Ultima modificacién v Crear proyecto nuevo
Todos los proyectos 10
> Compartidos conmigo 1
Hoy
Sin categoria 10
22 Encuesta
La satisfaccion del cliente Activo 17 22 l
+ Afadir carpeta nueva Modificado el 20 dic. 2019 Estado Preguntas Respuestas Uttimos 12 dias
28 Encuesta
Comentarios del producto Nuevo 5 1 f:
Modificado el 20 dic. 2019 Estado Preguntas Idiomas Tiempo de respuesta
estimado
Haga clic en Crear proyecto nuevo.
Elija CoreXM o la categoria de XM que desee.
Inicio rapido Crear nuevo %

Borrar @ % Corexm 2 Customerxm % Employeexm 9  ProductXm I BrandxM

Proyectos recientes

2% Encuesta X
L ) Crear su propio/a e
R satisfaccion del equipo docente Cree un proyecto desde cero o utilice recursos anteriores Crear su propio/a v
Encuesta < Datos importados Q Opinién de sitios web y apli...
Favoritos

w

Los proyectos favoritos se listaran aqui.

Plantillas académicas
Encuestas predisefiadas para investigacion académica

[ = s

PLANTILLA PLANTILLA PLANTILLA PLANTILLA

Satisfaccion del Formulario de Satisfaccion de Matriculacién de

equipo docente consentimiento los estudiantes estudiantes
informado

Haga clic en Encuesta.
ConsejoQ: Si no selecciona una carpeta, el proyecto caera en la carpeta predeterminada
Sin categoria. Siempre podrd mover la encuesta a una carpeta distinta més adelante.


https://www.qualtrics.com/es/support/research-core/pagina-proyectos/creacion-de-un-proyecto/#Tipos

Consulte nuestra pagina Organizacion de los proyectos (EN) para obtener mas informacion
sobre carpetas y subcarpetas.

Introduzca un nombre para la encuesta.

Inicio rapido Crear nuevo

» »
Proyectos recientes Bomar (< 28 Corexm 2 customerxm 2 Employeexm ¥ Productxm @ Branaxm
= Encuesta

Volver

88 Satisfaccién del equipo docente <

: CREAR SU PROPIO

Comencemos
) Encuesta

Favoritos

Comience con un proyecto de encuesta en blanco y ajustelo a sus

7:\47 necesidades. Obtener mas informacién Funciones
Los proyectos favoritos se listaran aqui. Nombre de proyecto Encuesta

@ Proyecto sin titulo

Proyectovacio  Deunacopia De biblioteca  De un archivo

Comience con un proyecto de encuesta en blanco y ajtistelo a sus
necesidades.

Haga clic en Comencemos.

Una vez que haya hecho clic en Crear proyecto, se le llevara a la pestafia Encuesta,
en la que podra empezar a anadir preguntas a la encuesta.

6. (COMO ANADIR, MODIFICAR Y ELIMINAR
PREGUNTAS A LA ENCUESTA?

Haga clic en Crear una nueva pregunta.

XM Encuesta de Costumer Proyectos  Directorios  Biblioteca  Administracion  Director de encuesta  Ayuda @ (@

Encuesta Acciones Distribuciones Datos y analisis Informes

4 Disefioyfondos ™\ Flujo de laencuesta £} Opciones de encuesta X Herramientas v [ Vista previa T Publicar Q
Encuesta de Costumer Puntuacién de i0:

i@ Importar preguntas de... | == Crear una nueva pregunta |

Afadir bloque

Si lo desea, cambie el tipo de pregunta (EN) haciendo clic en el menu desplegable verde Cambiar tipo
de pregunta y, a continuacion, seleccionando el tipo de pregunta que desee.



https://www.qualtrics.com/support/survey-platform/my-projects/organizing-your-projects/
https://www.qualtrics.com/es/support/research-core/pestana-encuesta/edicion-de-preguntas/creacion-de-preguntas/
https://www.qualtrics.com/support/survey-platform/edit-survey/editing-questions/question-types-guide/question-types-overview/

3. Hapoa rlir en cnialaniier textn nara comenzar a editar i1 nregiinta n i1 nnrinnec
esta de Costumer Puntuacion de iQ: CIED Cambiar tipo de pregunta

c—
= Opcién miltiple v |

Opciones

-) 6 (+) Editar maltiples
¢Qué tan satisfecho esta con nuestro producto?
Opciones automaticas

O Insatisfecho

O Algo insatisfecho Respuestas
O Neutral ® Respuesta Gnica

O Algo satisfecho Respuesta multiple

Mas...
O Satisfecho

] Muy satisfecho v I Posicién
@ Vertical

Horizontal

Mas...
Il 'mportar preguntas de... == Crear una nueva pregunta v

Opciones de validacion

Forzar respuesta v

Para afiadir otra pregunta, puede pasar el raton por encima de una pregunta actual y hacer clic
en los botones mas (+) de color verde (ya sea por encima o por debajo de la pregunta actual),
0 puede seleccionar de nuevo Crear una nueva pregunta.

Advertencia: Asegurese de terminar toda la edicion antes de distribuir la encuesta. Cambiar el tipo
de pregunta después de haber comenzado a recopilar datos puede invalidar respuestas anteriores de
esa pregunta.

Atencidn: La funcidn Editar multiples estara desactivada cuando empiece a recopilar datos con su
encuesta. De este modo, se evita la invalidacién de los datos. Si copia una encuesta en la que se ha

desactivado esta funcién, la copia no contendra la funcidn Editar multiples.

Eliminacion de preguntas

Si ya no precisa de una pregunta, puede eliminarla. Una pregunta eliminada se
almacenara en la Papelera (EN) en la parte inferior de la pantalla de la pestafia
Encuesta hasta que se elimine de forma definitiva.



https://www.qualtrics.com/support/survey-platform/edit-survey/more-edit-survey/saving-and-restoring#TrashUnusedQuestions

ELIMINAR UNA PREGUNTA
Mueva el raton sobre la pregunta.

Haga clic en el signo menos de color rojo que aparece a la derecha.

Encuesta de Costumer Puntuacién de iQ: \ 9

vQ2  ¢Qué tan satisfecho esta con nuestro producto?
Lx O msatistecho
” O Algo insatisfecho 5
O Neutral Q
v
O Algo satisfecho

O satistecho

O Muy satisfecho

Il Importar preguntas de... = Crear una nueva pregunta | v

RECUPERAR UNA PREGUNTA

Haga clic en la opcién Preguntas desechadas o no utilizadas que se encuentra en la
parte inferior de la encuesta.

Seleccione la pregunta que desea recuperar.

i Importar preguntas de... + Crear una nueva pregunta v

Afiadir bloque

A Fin de encuesta Opciones de finalizacién de encuesta...

~ Preguntas desechadas o no utilizadas (1 Pregunta) @ Vaciar papelera

Haga clic para escribir el texto de pregunta @

Haga clic en Restaurar.



ELIMINACION PERMANENTE DE UNA PREGUNTA

Si desea borrar de forma permanente una pregunta de la papelera, seleccione la
pregunta y, a continuacién, haga clic en Eliminar permanentemente. Para finalizar
la eliminacion, recargue la cuenta. Para eliminar permanentemente todas las
preguntas de la papelera a la vez, seleccione Vaciar papelera.

) (4 Pregunta)

Haga clic para escribir el texto de pregunta

Q Haga clic para escribir la opcién 1

(O Haga clic para escribir la opcion 2

(O Haga clic para escribir la opcion 3 Eliminar permanentemente

7. (COMO COLOCAR LA OPCION DE HABEAS DATA EN UNA
ENCUESTA?

Esta opcidon se debe colocar siempre y cuando se solicite informacién personal del usuario
encuestado, es un requisito en aquellas encuestas que tienen este tipo de solicitudes.

Para colocar esta informacion es necesario realizar los siguientes pasos:

A. Agregar una nueva pregunta (preferiblemente al final de la encuesta)
B. Escoger la opcidn Texto de presentacion

C. Escribir la informacion del Habeas Data: La Universidad del Norte en cumplimiento
con la ley, garantiza que los datos que usted entregue en el presente formulario
seran de uso exclusivo de nuestra entidad con fines académicos 6 de mercadeo y se
manejaran de acuerdo con la politica institucional para el uso y tratamiento de
informacidn personal.

D. Activar el Casillero de verificacién de términos / aceptacién

E. Escribir en el texto de aceptacion lo siguiente:

He leido y acepto la <a href="" >Politica de privacidad</a>

Hacer clic en Guardar Pregunta.



8. PREGUNTAS FRECUENTES

Este manual estd disefiado de manera tal que la tabla de contenido sirve como referente al indagar

sobre preguntas frecuentes. Sin embargo, a continuacidn, proveemos informacién adicional sobre

las dudas mas comunes al utilizar esta herramienta.

¢éLas encuestas tienen una fecha de expiracién?

No, las encuestas no tienen fecha de caducidad.

¢Tengo que borrar las encuestas que ya realicé o no es necesario?

No es necesario, las encuestas pueden quedar almacenadas en la cuenta donde fueron
realizadas hasta que el usuario desee borrarlas.

¢Qué pasa con las encuestas que fueron disefiadas por un usuario y éste yanova a
trabajar con la Universidad?

Las encuestas quedaran guardadas y manejadas por el administrador del sistema, a
quién se le podran solicitar en caso de necesitarlas, por medio de una solicitud de
servicios a csu@uninorte.edu.co .

¢Si tengo problemas a donde me puedo comunicar?

Se puede comunicar a csu@uninorte.edu.co o llamar a la extensién 505 opcidn 3.

¢éLas encuestas pueden ser enviadas a personas que no pertenezcan a la Universidad?

Si, ya que las encuestas pueden ser enviadas por correo electrdnico a la direccién que
usted desee o puede colocarla en una pdagina web en donde su publico objetivo pueda
tener acceso. En la pregunta 21 tiene mayor informacidn al respecto.
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