


Procedimiento Principal

Primeramente se solicita una clave de “Estudio o Empresa” al departamento de Calidad e Innovación

en el cual sirve para identificar el nombre principal de todo el proceso así como también separar las

encuestas que serán implementadas posteriormente

Después se analiza la posible encuesta junto con todas las preguntas, para ver como se hará la

implementación de la misma, al momento de crear una encuesta te dará una clave para identificarla

misma de las posibles encuestas futuras.



Procedimiento General SES

1-. Administración de Encuestas

2-. Captura de Datos / Carga de datos

3-. Diseño de Correos / Envió de Correos

4-. Participación / Estadísticas

5-. Resultados



Ingresar nombre

Editar preguntas de la encuesta

Agregar preguntas

Actualizar información

Guardar Encuesta

1-. Administración de Encuestas



Ingresar pregunta

Guardar

Buscar respuestas en el catalogo

Preguntas Cargadas

En dado caso que no exista la respuesta 
que se requiere, solicitarla a el área de 
Calidad e innovación.



Existen diferentes respuestas como:

Donde el usuario 
puede ingresar 
algún 
comentario, 
alguna duda o 
inquietud acerca 
de la pregunta.

Abiertas
Donde las 
preguntas 
tendrán alguna 
calificación o solo 
son en forma 
estadística 

Valorizadas
Donde el usuario 
puede 
seleccionar 
diferentes 
respuestas en la 
misma pregunta

Múltiples



2-. Carga de datos 

1-. Descargar archivo Excel para cargar datos

2-. Cargar datos en las cinco tablas correspondientes.

TblServArea1N

Ejemplo:

TblServArea2N

TblServArea3N

1 2

3



2-. Carga de datos 

TblServPersonal TblServRelacion

Se puede ingresar dos opciones en el NumTrabajador:
• Consecutivo.
• Numero de trabajador.

CveArea3N = NumEvaluado

4 5



Validación de información

Validar y cargar las cinco 
tablas correspondientesSeleccionar el archivo donde 

viene la información



Visualización

Área 1N

Área 2N

Área 3N



2-. Captura de Datos

Ingresa, borra y/o modifica un 
personal dentro del estudio



2-. Captura de Datos

Ingresar a que nivel pertenecerá el personal agregado



2-. Captura de Datos

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

Seleccionar al participante que 
será agregado al Tercer Nivel



3-. Diseño de Correos
Titulo inicial del correo

Existen diferentes tipos de correos:
• Inicio
• Recordatorio
• Extensión
• Ultimo Día

Liga:
• Sencilla: Red FEMSA
• Múltiple: 
• Internet: Red Global



3-. Diseño de Correos

Banner superior

Banner Inferior

Descripción del correo

Fecha de inicio y cierre

Link de encuesta

Correo de dudas



3-. Diseño de Correos (Ejemplo)

Banner 
superior

Descripción 
del correo

Fecha de 
inicio y cierre

Link de encuesta

Correo de dudas

Banner 
central

Banner 
inferior



3-. Envió de Correos

Tipos de envió:
• Test: Encuesta de prueba.
• Participantes: Encuesta final.



4-. Participación

Visualización de resultados 
en la participación de las 
encuestas en forma gráfica



4-. Estadísticas

Visualización de
resultados en la
participación de
forma individual por
cada pregunta,
estadísticos gráficos
y en tabla.



5-. Resultados

Visualización de
resultados en la
participación de
forma individual por
cada pregunta,
estadísticos gráficos
y en tabla.



Apoyo técnico

Este sistema fue realizado por la Gerencia Administración Laboral del
departamento de Innovación y Calidad, la información 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 López Sánchez
Edgarr.lopez@femsa.com.mx


