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Procedimiento Principal

Primeramente se solicita una clave de “Estudio o Empresa” al departamento de Calidad e Innovacion
en el cual sirve para identificar el nombre principal de todo el proceso asi como también separar las

encuestas que seran implementadas posteriormente
Después se analiza la posible encuesta junto con todas las preguntas, para ver como se hara la

implementacion de la misma, al momento de crear una encuesta te dara una clave para identificarla

misma de las posibles encuestas futuras.
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Procedimiento General SES

1-. Administracion de Encuestas
2-. Captura de Datos / Carga de datos
3-. Disenio de Correos [ Envio de Correos

4-. Participacion / Estadisticas
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5-. Resultados



1-. Administracion de Encuestas

Ingresar nombre

Agregar preguntas

Administracion de Encuestas Actualizar informacion

Cve Encuesta Editar | Borrar Pregunta Eaitar Bomar
1578 LServicio Ulima Queretars 'u'.-:_-t‘d TE e p - 4 Mo records to display.

1580  Reunién Anual de Universidad FEMSA VIGENTE rd b4

15381 Encuesta de Servicio al Cliente - Internacional MO ASIGMADA / x

1582  CARTA COMPROMISO 2016 INGLES VIGENTE 7 *

1583  CARTA COMPROMISO 2016 PORTUGUES VIGENTE 7 b4

1584  Diagnostico PAT VIGENTE rd b4

1585 2016 Declaration of Conflict of Interest WVIGEMTE / x

1586  Declaracio de Confiito de Interesses 2016 VIGENTE rd b4

1587  encuesta prusba NO ASIGNADA b4

1588  Nivel Tactico Marzo VIGENTE rd b4

1589 CLIMA ORGANIZACIOMAL 2016 VIGENTE 7 b4

1590  RETO RENUEVATE 2016 VIGENTE 7 i

1591  Seguridad Industrial Imbera-PTM VIGENTE ry b4

1592  Club NO ASIGNADA o
Count - : h
: 467

Editar preguntas de la encuesta [H Guardar | Guardar Encuesta
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Ingresar pregunta Buscar respuestas en el catalogo
En dado caso que no exista la respuesta
[=] Detalle Pregunta - o . L. ,
que se requiere, solicitarla a el area de
- . . . s
Pregunta iConoces |2 feramienta SE57 Descripcion de Respuesta _ Calldad e InnovaCIOn .
Seleccionar | Crden Desc Respuesta Po::;;do
. . ,  A.NOSEALCANZO EL NIVEL : -
2leccionar WENIMO
B. ALCANZO O SUPERO EL NIVEL
Tipo Respuesta Abierta Selecdonar | 2 MINIMO

I:;u‘:jj bussar y seleccionar ef paquete de apciones de celecconsy 3 G- CASLALCANZOEL NIVEL .

=SS SE SATISFACTORIO d
Vaorizada &5 CNo | SRS Preguntas Cargadas
Respuesta Dada ® Unica © Mltiple Seleccionar 4 S,-!;.TISFACT_Of—- . - s =t

— - Seleccionar 5 C- - CASLALG :

[[E Guardar SRR SATISFACTOR? Cve Pregunta Editar Borrar
Seleccionar g D. ALCANZC 1 sConoces |a herramienta 5857 / x
= EXCELENTE -

2 :Has realizado alguna encuesta en el SES? / x

Guardar

AddQuestion.aspx

||E Guardar
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Existen diferentes respuestas como:

Abiertas @ Valorizadas ‘ Multiples

Donde el usuario Donde las Donde el usuario
puede ingresar preguntas puede

algun tendran alguna seleccionar
comentario, calificacion o solo diferentes
alguna duda o son en forma respuestas en la
inquietud acerca estadistica misma pregunta

de la pregunta.
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2-. Carga de datos

Carga de Datos

1-. Descargar archivo Excel para cargar datos Cargar Informacion
Cargar Informacion | Visualizacion
||!| Descargar
Archivo:
Select
2-. Cargar datos en las cinco tablas correspondientes.
Ejemplo:
1 TblServAreaiN 2 TbilServAreazN
cveEmpresa B cveareain [ cvearea2n B Nomarea2n
Integer Integer String Integer Integer Integer String
3423 10 Femsa Servicios ) 3423 10 100 Dir Desarrollo Social y Laboral |
3 TbilServArea3zN
CveEmpresa n CvelAreaZN ﬂt’:veﬁrea?-m n MNomArea3N
Integer Integer Integer String
3423 100 1000 Calidad e Innovacion
3423 100 1001 Clima Organizacional

3423 100 1002 Laboral



2-. Carga de datos

TblServPersonal TblServRelacion
CveEmpresa ﬂ NumTrabajador ﬂ Nombre CveEmpresa n CveEncuesta n MumEvaluador n NumEvaluado
Integer Integer String String Integer Integer Integer Integer
3423 1 MARIO LOPEZ CARRILLO mario.lopez@femsa.com.mx 3423 1817 1 1000
3423 2 ESAU DELGADO ROCHA esau.delgado@femsa.com.ms 3423 1817 2 1000
M3 3 FIDEL URIARTE PODESTA fidel.uriarte@femsa.com.mx 3423 1817 3 1000
3423 4 EDGAR LOPEZ SANCHEZ edgarr.lopez@femsa.com.mx 3423 1817 4 1000
M3 5 EDUARDQ TORRES LOREDO josee.torres@femsa.com.my 3423 1817 5 1000
3423 6 ARMANDO FRAGOSO MENESES armando.fragoso@femsa.com.mx 3423 1817 7] 1001
123 7 KAROLINA AYALA FLORES karolina.ayala@femsa.com.mx 3423 1817 7 1001
3423 & PEDROQ CASTILLO MORALES pedro.castillo@femsa.com.mx 3423 1817 a 1001
3423 9 ROSA PATLAN HERNANDEZ rosa.patlan@femsa.com.mx 3423 1817 3 1001
3423 10 THALIA FERNANDEZ CONTRERAS thalia.contreras@femsa.com.mx 3423 1817 10 1002
un 11 CIROZAMUDIQ ADAME ciro.zamudio@femsa.com.mx 3423 1817 11 1002
3423 12 JORGE MARTINEZ MAR jorge. mar@femsa.com.mx J 3423 1817 12 1002,
Se puede ingresar dos opciones en el NumTrabajador: CveArea3N = NumEvaluado

* Consecutivo.
* Numero de trabajador.
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Validacion de informacion

Carga de Datos

Cargar Informacion Validar y cargar las cinco
Cargar Informacion | Visualizacion Seleccionar el archivo donde tablas correspondientes
| & Descargar | viene la informacién
Archivo: Tabla:

Select | ThiServArealN *|

[ Aceptar

Total de registros: 1

Cve Empresa CweArealM MNomArealM
Integer Integer String
3423 10 Femsa Servicios

| % Validar Cargar
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Visualizacion

Carga de Datos

Visualizacion

Cargar Informacion | Visualizacion
— e G BACK

Encuesta Prueba SES

Area 1N ﬁ
Area 2N i

Area 3N ﬁ

Dir Desarmollo Social v

Labaral

Calidad 2 [nnovacion Clirma Crganizacional Labaoral
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2-. Captura de Datos

Ingresa, borra y/o modifica un

personal dentro del estudio

Captura de Datos

Estudio: | 3001 - INNOVACION ¥ CALIDAD Respaldar/Borrar
Datos del Participante Editar | Borrar | Mum Trabajador Mombre Correo
NumTrabajador: 3005102 5 7 b4 26086 Ginnie Ericka Dorade Zarate GINMIEDORADO@FEMSACOMMY =
b4 27031 Irma Esthela Padilla Gemez [RMAPADILLA@FEMSACOM.MX
Nombre: | Edgar Rolando Lépez Sanchez #2087 Adriana Arevalo Perez ADRIANAAREVALO@FEMSA.COM.MX
Comeo:  edgarr.lopez@femsa.com.mx f % 40202 Maria Georgina Huerta Frias MARIAHUERTA@CSC FEMEA.COMNM
7 b4 75881 Sylvia Adriana Castillo Trevifio SYLVIACASTILLO@OXXO.COM
f % 85280 Hector Miguel Mendoza Flores HECTORMIGUELMENDOZA@CSC.FEN
f % 85481 Jesus Francisco Iglesias Gonzalez JESUSIGLESIAS @ FEMSA.COM.MX
7 b4 B5486 Ivan Jimenzz Trujillo IVAMNJIMENEZ@CSC.FEMSA.CONMMYX
7 b4 85503 Alfonso Duefiez Elizondo ADUEELI@FEMSA.COM.MX
7 b4 B5608 Ernesto Javier Vidal Hallam ERMESTONIDAL@FEMSA.COM.MX
f % 85842 Jose Manuel Clguin Sepulveda JOSEOLGUIN@FEMSA.COM.MX
A2 @ aco-an A~ PPN

Sistema de
Evaluacion de
Servicio



2-. Captura de Datos

Estudio | ~ | terNivel[" ~|  2doNivel[  ~|  3erNivel| |+
Clave Descripcion
INNOVACION Y CALIDAD
10 FEMSA SERVICIOS
1M FIDEL URIARTE
1001 SISTEMA 1

1002 SISTEMA 2

|_|_|_
E & & o 5 EP
NN NN
X X X XX

1003 SISTEMA 3

Ingresar a que nivel pertenecera el personal agregado
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2-. Captura de Datos

Ya seleccionado el Tercer Nivel también
seleccionar la encuesta que le llegara al
usuario.

Seleccionar al participante que
sera agregado al Tercer Nivel

v/SES

Detalle -
Area Jer Nivel: sisTEMA 3
Encuesta: -
[ NumTrabajador Nombre Carreo
id id id
[ 1933416 Mariana Villarreal Maldonado MARIANANVILLARREAL@ FEMSA.COMN
O 1951574 El‘;f::'“"“e Alexandra Gutierrez GUADALUPE.GUTIERREZ@FEMSA.CC
[ 1967237 Alma Veronica Castafieda Sauza AlMACASTANEDA@FEMSA.COM.M
[ 1978326 Marcela Barrera Weigend MARCELA.BARRERA@FEMSA.COM. N
O 3009063 Claudia Alejandra Gracia CLAUDIA.GRACIA@FEMSA.COM.MX
Hernandez
(] 3026993 Sarahi Lopez Anistro SARAHLLOPEZ @FEMSA.COM.MX
[ 3042205 Luis Salvador Martinez Martinez LUIS.MARTINEZ @ FEMSA.COM.MX
[ 3096196 Ana Karen Russek Hernandez AMNARUSSEK@FEMSA.COM.MX
[ 3096197 Juan Antonio Juanlopezc@femsa.com.mx
[ 3096198 edgar lopez edgarr.lopez@femsa.corm.mx
[+ 3096199 Edgar Rolando Lopez Sanchez edgarr.lopez@femsa.corm.mx =

| E Aceptar

Catalogs_Detail.aspx?A=182T=R&Cve2N=101&CveIN=1003
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3-. Diseno de Correos

Titulo inicial del correo

Estudio:|3001 - INNOVACION Y CALIDAD -| Correo:|Inicio -|
THUIO: 1nicio: INNOVACION ¥ CALIDAD Fechas de aplicacién
Mail: edgarm. lopez@femsa.com.m: Fecha Inicial: 139/04/2016 15:47:00 EH O
Liga: © Sencilla © Multiple @ Internet Fecha Final: 31/12/2016 15:47:00 H O
Banner superior: [E
[ —— | imagen jpg 800 x 75 Existen diferentes tipos de correos:
Imagen central: [E * [nicio
[ Aceptar | Imagen jpg 370 x 260  Recordatorio
Banner inferior: | Salact e Extension
[ Aceptar | Imagen jpg 800 x 75 e Ultimo Dia

*Las dimensiones del comeo completo pueden vanar al momento de mandano, favor de validano primero en modo Test,

Liga:
* Sencilla: Red FEMSA
«  Multiple:

* Internet: Red Global
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3-. Diseno de Correos

Banner superior s>

| B & B Font Mame * Real. = | % =

. .y Como parte de nuestro proceso de mejora
Descripcion del correo gy,

continua, nos gustaria conocer tu opinion sobre
el servicio brindado por parte del area de

levrvmarmacicn w T alidad mara ol Sictonma o

B & I Font Mame ~ Real. - % = |

MARTES, 12 DE ABRIL DE 2018

= = = . B I I Font Mame - Beal. - | % =
Fecha de inicio y cierre mmmsp> | |

sABADO, 31 DE DICIEMBRE DE 2016

| B L I Fort Mame - Beal. - | % =

. Puedes ingresar haciendo clic en el siguiente
Link de encuesta EmEEp> boton:

.

-

-
Evaluacion de Servicio

B £ 1I ont Manie - eal. = Ao
Correo de dudas wmmp> | — — |

Dudas: encuestadeservicio@femsa.com.mx

Banner Inferior sy

==
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3-. Diseno de Correos (Ejemplo)

et g I-EMISA

Estimado companero.

Te immdtamos 3 participar &nm la Emcwesta de Clima Crganizadional 2018 wuna
hemamisnta Que nos permite conocer tu percepoon de nuestro ambients

3 l laboral y semtar las bases para fortalecerio. . .
PARTICIPA!
) i Descripcion
La herramisnta cuenta con dos seociones: g
ﬂ al Uma 1% amnonima de evaluacion de diferemtes temas sobre tu Cembro del correo
ds Trabajo.
bl Una de reconocimisnto a tus companercs gue musstran ahlo hderazgo
EHCUE%TF"' en su dia a dia.

CLIMA ORGANITACIONAL Fecha de

El proceso imicia el LUNES, 03 DE OGCTUEBRE DE 2M&6 Y =stars
habilitzds hasta =l MIERCOLES, 26 DE OGCTUBRE DE 2046 Inic|o y cierre

Banner
—

central

Fara respondsr ingresa a los siguisntes botomnes:

] C D M E N TP'E Encussts Clima Reconoce s tus Compsferns <l |ink de encuesta

Te recordamos que = proceso == realizar con total integridad vy 21 mansjo
de la informadion por parte de Chima Organizacional FEMSA garantiza al
1% =u confidencialidad. Recuerda, tu opiniom s may importante para
moEobros.

| — 5i tienes dudas o coumentarios, eV ano s wan COrTen a
[ TO00S JUNTDS POR Lk n FEMSA | dima.organizacional @femsacommzx te estaremos respondiendo a la g Correo de dUdaS
AMEBIENTE LABIORAL : ) b lad.
IAPORTAMNTE: t2 padimos mo resnwiar este comreo a3 obnos wswanos ya gue
o podran mgresar 3 la emossesta.
yComtamaos Comtigo!
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3-. Envio de Correos

Estudio:| 3001 - INNOVACION ¥ CALIDAD

Encu Es'tail 362 - EMCUESTA INMOVACION Y CALIDAD

?I

Inicia: 19/04/2016

Termina: 31/12/20L6

Tipos de envio:

* Test: Encuesta de prueba.

* Participantes: Encuesta final.

Curr&u:| Inicio

-I

Area3N:| mopos]

?I

(} Buscar
) I

% Test ' Participantes | Emviar |
Estudio Encuesta Socio Usuario Correo
3001 SERVIOOS 27031 Irmna Esthela Padilla Gomez IRMAPADILLAEFEMSACOM. MK
3001 SERVIOOS 1516357 Fidel Desposario Uriarte Podesta FIDEL URIARTEEFEMSA COM.MX
3001 SERVIOOS 3096157 Juan Antonio

3 registros

SE

Juanlopezc@femnsa.com.mx
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4-. Participacion

Estudio:) 3001 - INNOVACION ¥ CALIDAD "'I En u:uesta:| 962 - EMCUESTA INMOWAZION Y C "'I

50.00 50.00

GRAFICA DE PARTICIPACION
FEMSA SERVICIOS

Visualizacion de resultados e
en la participacion de las
encuestas en forma grafica

B0

oM

RCENTAJE DE PARTICIPA

40
33.33 33.33

::I .
|

(3
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50.00

ISTEMA
SISTEMA 2
ISTEMA 3
SISTEMS 4
SISTEMA

5
5



4,-. Estadisticas

Estudio:| 3001 - INWCWACTON ¥ CALIDAD -4 Encuesta: 952 - ENCUESTA INNOVACION ¥ CALIDAD -
Preguntas L
Pregunta
Como calificas el apoye durante |a planeacion de la aplicacion de la Encuesta? -

iEl departamente de Innovacion y Calidad fue daro y oportunc en la soficitud de los requerimizntos necesarios para la aplicacion (encuesta, listado de evaluados]?
;Como consideras la disponibilidad, flexibilidad y servicio que recibiste durante al proceso de aplicacion por parte del departamento de Innovacion y Calidad?
I i%2 atendio a tiempo y forma las dudas o reportes que se generaron durante la aplicacion?

iLa Comunicacion que recibiste por parte del departamento de Innevadon y Calidad fue dlara y oportuna?

Visualizacion
iEl servicio brindado te propordona un valor agregado?
resultados en |la oI

participacion de ot :
fOI"ma indiViduaI por g,Cu:'nmocaliﬂgfsmeslgpsniﬁlfrg?eIaplaneacién

Ca d a p reg U nta’ DESCRIFCION TOTAL PORCEMTAL

D ALCANZO O SUPERO EL NLIVEL 3 80.00%

estadisticos graficos peeaE e
y en tabla.

Total: 5

80 %

W D ALCANZD O SUPERD EL NIVEL EXCELENTES Ct . CAS| ALCAMZD EL NIVEL EXCELENTE
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5-. Resultados

Estudio:| 3001 - INWCWACTON ¥ CALIDAD -4 Encuesta: 952 - ENCUESTA INNOVACION ¥ CALIDAD -
Preguntas L
Pregunta
Como calificas el apoye durante |a planeacion de la aplicacion de la Encuesta? -

iEl departamente de Innovacion y Calidad fue daro y oportunc en la soficitud de los requerimizntos necesarios para la aplicacion (encuesta, listado de evaluados]?
;Como consideras la disponibilidad, flexibilidad y servicio que recibiste durante al proceso de aplicacion por parte del departamento de Innovacion y Calidad?
I i%2 atendio a tiempo y forma las dudas o reportes que se generaron durante la aplicacion?

iLa Comunicacion que recibiste por parte del departamento de Innevadon y Calidad fue dlara y oportuna?

Visualizacion
iEl servicio brindado te propordona un valor agregado?
resultados en |la oI

Estructura ded Estudio b4

participacion de ot :
FEMSA SERVICIOS

fOI"ma indiViduaI por ;Como calificas el apoyo durante la planeacian

Ca d a p reg U nta’ DESCRIFCION TOTAL PORCEMTAL

D ALCANZO O SUPERO EL NLIVEL 3 80.00%

estadisticos graficos peeaE e
y en tabla.

Total: 5

80 %

W D ALCANZD O SUPERD EL NIVEL EXCELENTES Ct . CAS| ALCAMZD EL NIVEL EXCELENTE
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Apoyo técnico

Este sistema fue realizado por l|la Gerencia Administracion Laboral del
departamento de Innovacidon y Calidad, |a informacion contenida en el presente es
de uso exclusivo de FEMSA, sus filiales y organizaciones autorizadas para el uso del
mismo.

En caso de requerir apoyo técnico del sistema puedes contactarte con el
Administrador del sistema:

Ing. Edgar Rolando Lopez Sanchez

Edgarr.lopez@femsa.com.mx
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