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POLITICA DE DISENO Y APLICACION DE ENCUESTAS GENERALES DE
PREGRADO

OBJETIVO: la politica de disefio y aplicacién de encuestas de pregrado tiene como
finalidad establecer directrices y procedimientos claros para la creacion y aplicacion
de encuestas generales - dirigidas a alumnos y alumniUANDES - con el fin de
garantizar una gestion adecuada y evitar la saturacion de solicitudes.

Il. ALCANCE: este documento aplica a todos los miembros de la comunidad
universitaria que requieran levantar informacion genérica sobre alumnos y
alumniUANDES.

[l DEFINICIONES:

e Encuestas generales: formularios o instrumentos utilizados para recopilar
informacion general de alumnos/alumni de la Universidad de los Andes?.

e Solicitante: cualquier miembro de la comunidad universitaria interesado en la
aplicacion y andlisis de los resultados del instrumento respectivo.

e Aprobacion: proceso mediante el cual la encuesta es revisada y analizada por
las partes competentes de la organizacién para posteriormente definir su
autorizacion/no autorizacion.

V. PROCESO DE APROBACION DE ENCUESTAS:
Previo a la creacion y/o aplicacion de una nueva encuesta, los solicitantes deberan
obtener aprobaciéon del comité designado en el apartado VI, segln el siguiente
procedimiento:
1) La solicitud de aprobacién se debera realizar a través del sharepoint online

UANDES accediendo al enlace https://n9.cl/sharepointencuestas:
e Ingresar a la seccion “Nuevo Tramite”, bajo el area de destino “Experiencia y Proyectos de
Pregrado”, seleccionando el tipo de tramite “Solicitud de aprobacién encuesta de pregrado”.

e En la ultima seccion de la solicitud, se debera adjuntar el documento “Solicitud de aprobacion
formal para la creacion de encuestas generales de pregrado”?, el cual contiene un detalle de
las caracteristicas principales de la encuesta respectiva.

2) La solicitud sera evaluada por los coordinadores representantes del Comité de

Mejora de Encuestas quienes evaluaran su pertinencia:

1 En este apartado no se regularan las encuestas transaccionales vinculadas a la medicion de una interaccion especifica
con estudiantes.
2 Anexo 1 “Solicitud de aprobacion formal para la creacion de encuestas generales de pregrado”
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e En el plazo de 5 dias habiles, se emitird un pronunciamiento sobre la aprobacién/no
aprobacion con las justificaciones respectivas. Tal pronunciamiento sera enviado al correo
electrénico del solicitante via sharepoint el cual quedara, ademas, registrado en la plataforma.

3) Aprobada la encuesta, esta serd aplicada previa coordinacion con el Comité

respectivo designado en el apartado VI.

V. CATALOGO CENTRALIZADO DE ENCUESTAS FORMALES APROBADAS

La Universidad cuenta con un catalogo de encuestas formales aprobadas con el
nombre y descripcién de cada una de ellas el cual se utilizar4 como listado oficial
de encuestas formales histéricas de la Universidad de los Andes®.

Para incorporar otros instrumentos al catalogo, estos deberan ser aprobados
segun el procedimiento del apartado anterior.

VI. COMITE DE MEJORA CONTINUA DE ENCUESTAS DE PREGRADO

Se designara un Comité de Mejora Continua de Encuestas de Pregrado el cual
supervisara la programacion y planificacion de los instrumentos respectivos.

Funciones especificas:
o Andlisis de solicitudes de aprobacién de encuestas y pronunciamiento
o Suspension/modificacion de encuestas
o Programacion, planificaciéon y optimizacion de encuestas

El dltimo trimestre de cada afio el comité elaborara un calendario general de las
encuestas del afio entrante el cual quedara a disposicion de las unidades
interesadas.

Se trabajara en estrecha colaboracién con los solicitantes con el objeto de evitar
la sobrecarga de encuestas, garantizar una programacion eficiente y optimizar
los diversos instrumentos.

El comité estara integrado por las unidades de apoyo designadas en el anexo
correspondiente 4.

Se designara a dos coordinadores generales quienes seran los representantes

oficiales del Comité y estaran representados por los siguientes cargos:
o Subdirector/a de Andlisis Institucional de la Direccién de Planificacion y Desarrollo
o Subdirector/a del area de Experiencia y Proyectos de Pregrado

El Comité sesionara de manera semestral. Sin embargo, se llevar4 a cabo una
revision continua para evaluar el impacto y la calidad de las encuestas en curso.
El quorum de sesién y aprobacion de acuerdos sera del 50% de los integrantes
del comité.

3 Anexo 2: “Catalogo centralizado de encuestas formales aprobadas”

4 Anexo 3: “Listado de integrantes del Comité de Mejora Continua de Encuestas de Pregrado”
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VIl

VIII.

e Las encuestas que no cumplan con los estandares establecidos podran ser
suspendidas o modificadas.

INFORME Y ANALISIS DE RESULTADOS

Los solicitantes deberan proporcionar un informe al comité detallando los resultados
de las encuestas una vez finalizadas — via mail o por medio de una presentacion
formal.

Los resultados deberan ser analizados y compartidos con las partes interesadas
pertinentes dentro de la institucion.

La visualizacién de los resultados especificos sera subida al Power BI Institucional
gestionado por la Direccion de Planificacion y Desarrollo, el cual se actualizara
segun la periodicidad de cada encuesta y debera contar con informacion clara y (til
para los interesados.

CONFIDENCIALIDAD

Todas las encuestas deberan cumplir con los estandares éticos y de
confidencialidad. Los datos recopilados deben ser manejados y protegidos
adecuadamente.

COMUNICACION

Esta politica de uso y aplicacion de encuestas debera ser comunicada y explicada
a todos los miembros de la organizacion y se debera revisar periddicamente para
garantizar su efectividad y relevancia. Los detalles especificos de esta politica
pueden ajustarse de acuerdo con las necesidades y requisitos determinados.

ANEXOS

Anexo 1: “Solicitud de aprobacion formal para la creacién de encuestas generales
de pregrado”.

Anexo 2: “Catélogo centralizado de encuestas formales aprobadas”

Anexo 3: “Listado de integrantes del Comité de Mejora Continua de Encuestas de
Pregrado”.



