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Alta del servicio 
 
En primer lugar debemos entrar a la página http://www.encuestafacil.com y luego darnos de alta 
para tener el servicio de manera gratuita dando clic en REGISTRATE AHORA. 
 

 
 
 
A continuación deberemos llenar el formulario que nos presenta, puede emplear datos reales o 
ficticios, y en la sección de Código de Identificación Fiscal se hace referencia a un RFC 
 

 
 
Al final del formulario hay una sección que menciona que DESEO RECIBIR EL BOLETIN DE NOTICIAS 
POR EMAIL, quite la palomita que tiene para no recibir información basura a su correo. Al terminar 
de clic en ENVIAR y listo, su registro en el portal de Encuestas habrá concluido. 
 

http://www.encuestafacil.com/
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Interfaz de trabajo 
 
Si no hubo problemas con el registro  en el portal de encuestas, inmediatamente se accederá a la 
siguiente página de trabajo. 
 

 
 
Las opciones disponibles en la primera sección son: 
 

 Nueva encuesta.- Crear encuestas desde cero o utilizando una plantilla 

 Editar encuesta.- Modificar una encuesta existente 

 Opciones.-  Configuración especial de la encuesta 

 Link a encuestas.- Generación de la liga de internet para responder la encuesta 

 Compartir.- Publicar la encuesta en Facebook para ser respondida 
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 Resultados.- Realizar un corte de resultados con las respuestas obtenidas 

 Vaciar.- Borrar todas las respuestas obtenidas de la encuesta 

 Eliminar.- Eliminación de la encuesta 

 Transferir encuesta.- Copiar o mover la encuesta a otra cuenta 
 
En la segunda sección tendremos información relacionada a los movimientos de cada encuesta: 
 

 Titulo.- Nombre de las encuestas que se vayan creando 

 Entregados.- Cantidad de veces a las que los usuarios han accedido a la encuesta 

 Contestados.- Cantidad de veces que los usuarios han respondido completamente la 
encuesta 

 Eliminados.- Cantidad de veces que se han eliminado respuestas de la encuesta 

 Alta.- Fecha de creación de la encuesta 

 Abrir/cerrar.- Indicación de estatus de la encuesta, ABIERTA AL PÚBLICO indica que la 
encuesta está disponible para que los usuarios la respondan, CERRADA AL PUBLICO indica 
que la encuesta está disponible para editarla, checar los resultados, obtener gráficos, etc. 

 

Nueva encuesta 
 

Creación de encuesta 
 
Para iniciar con la creación de una nueva encuesta, hay que dar clic en NUEVA ENCUESTA en la 
barra de botones, lo cual nos desplegará la siguiente página: 
 
 

 
 
Aquí tenemos varias opciones de creación: 
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 Nueva encuesta.- Crea una encuesta desde cero 

 De plantilla.- Permite elegir de entre 120 ejemplos de encuestas, una para modificarla al 
gusto 

 De mis encuestas.- Permite elegir de entre las encuestas que se hayan creado 
anteriormente, una para hacer una copia de la misma y modificarla 

 
Para el caso de este manual, elegir la opción NUEVA ENCUESTA y dar clic en SIGUIENTE. 
 

Título de la encuesta 
 
El primer paso a realizar es la asignación de un título para nuestra encuesta, para ello dar clic en el 
botón CAMBIAR que se encuentra en la sección de TITULO: CAMBIA ESTE TITULO POR EL DE TU 
ENCUESTA 
 

 
 
Después hay que introducir el título que representará a nuestra encuesta y terminar dando clic en 
el botón GUARDAR 
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Note que el titulo habrá cambiado por el que hemos personalizado 
 

 
 
 

Instrucciones para responder a la encuesta 
 
El siguiente paso es indicar las instrucciones o comentarios que se consideren relevantes para que 
la persona  entienda la importancia de la encuesta y la forma de responderla.  
 

 
 
Para éste caso, vamos a emplear la sección PAGINA  1: CAMBIA ESTE TITULO POR EL DE LA 
PAGINA, de clic en el botón CAMBIAR e introduzca el Titulo (Texto “Instrucciones”) y la Descripción 
(Texto completo para las instrucciones de la encuesta o comentarios) 
 

 
 
Al terminar de clic en el botón GUARDAR para regresar a la página con la lista de preguntas de la 
encuesta que se irán introduciendo 
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Lista de preguntas o ítems 
 
Ahora a nuestra encuesta vamos a agregarle los enunciados, preguntes o ítems que nos interesa 
respondan las personas, para ello de clic en el botón PREGUNTA (+). 
 
 

 
 
Se debe elegir el tipo de pregunta a realizar de acuerdo a las opciones que tiene la lista 
desplegable que se muestra a continuación. En caso de no saber cuál elegir, de clic en la liga TIPO 
DE PREGUNTA para abrir una pequeña ventana con ejemplos de los tipos de preguntas para elegir 
 

 
 
De lado derecho tenemos la serie de opciones que contiene la lista desplegable de Tipo de 
Preguntas y del lado izquierdo un ejemplo de como la vería la persona que debería responderla, 
sólo elija la que más se adapte a sus necesidades 
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Cuando termine de ver todos los ejemplos, puede cerrar le ventana con el botón CERRAR para 
regresar a elegir el tipo de pregunta correspondiente,  generalmente se emplean los tipos: 
RESPUESTA ABIERTA UNA LINEA, UNA RESPUESTA VERTICAL y RESPUESTA ABIERTA: TEXTO 
EXPLICATIVO. 
 

Tipo de pregunta: Respuesta abierta: Una línea 
 
Este tipo de pregunta la empleamos cuando solicitamos un dato en concreto que deberá escribir la 
persona que responda la encuesta, por ejemplo: Matrícula, Nombre, Correo electrónico, etc., cuya 
respuesta es corta y de una línea. 
 
Las opciones de este tipo de pregunta son: 
 

 Pregunta.- Espacio para escribir la pregunta o enunciado a realizar 

 Exigir respuesta.- Si se palomea, no permitirá avanzar hasta no responder la pregunta 

 Dinámica.- Sólo disponible con pago por uso 
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Cuando se termine de llenar los espacios correspondientes  (Se recomienda usar solo los espacios 
para introducir la pregunta y exigir  la respuesta) de clic en el botón GUARDAR, lo cual nos llevará 
de regreso a la página donde irán apareciendo cada una de las preguntas que se vayan agregando 
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Es importante hacer notar que ahora se encuentran dos botones PREGUNTA (+), una en la parte 
superior y otra en la parte inferior de la pregunta que acabamos de agregar, si se da clic en el 
botón de arriba, la nueva pregunta se anexará antes de la actual, si se da clic en la de abajo la 
nueva pregunta quedara después de la actual. 
 

Tipo de pregunta: Una respuesta vertical 
 
Este tipo de pregunta se emplea cuando hacemos una pregunta y damos varias opciones de 
respuesta donde la persona deberá elegir una. Las opciones a configurar disponibles son: 
 

 Pregunta.- Espacio para escribir la pregunta a realizar 

 Exigir respuesta.- Si se palomea, no permitirá avanzar hasta no responder la pregunta 

 Dinámica.- Sólo disponible con pago por uso 

 Número de columnas.- En caso de que sean muchas respuestas para la pregunta, se puede 
elegir cuantas presentar por columna 

 Orden aleatorio.- Permite que el orden de las preguntas sea diferente para casa persona 
que responda la encuesta 

 Posibles respuestas.- Espacio para escribir en forma de lista las respuestas que la persona 
podrá leer para elegir la que considere correcta 

 Incluir NS/NC.- Permite incluir la opción NO SE o NO CONTESTO como respuesta 

 Otro.- Permite escribir una respuesta diferente a las que aparecen como opciones 
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Cuando se termine de llenar los espacios correspondientes  (Se recomienda usar solo los espacios 
para introducir la pregunta y lista de posibles respuestas) de clic en el botón GUARDAR, lo cual nos 
llevará de regreso a la página donde irán apareciendo cada una de las preguntas que se vayan 
agregando 
 

 
 
 

Tipo de pregunta: Respuesta abierta varias líneas 
 
Este tipo de pregunta es empleada cuando solicitamos comentarios a la persona donde puede 
escribir la cantidad de información que requiera para dar su respuesta, únicamente incluye dos 
opciones: 
 

 Pregunta.- Espacio para escribir la pregunta a realizar 

 Exigir respuesta.- Si se palomea, no permitirá avanzar hasta no responder la pregunta 
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Introducimos la pregunta, siempre es recomendable palomear la opción exigir la respuesta y al 
terminar dar clic al botón GUARDAR para regresar a la página donde se enlistan todas las 
preguntas 
 

 
 
 

Vista previa de la encuesta 
 
Conforme vamos avanzando en la creación de la encuesta agregando cada una de las preguntas 
que la conforman, podría sernos de utilidad tener una vista previa de cómo la persona que la 
responderá la verá. Por ello, al final de todas las preguntas tenemos un botón VISTA FINAL ubicado 
en la parte inferior derecha, que al dar clic nos dará un ejemplo de cómo quedaría la encuesta al 
terminar de diseñarla. 
 
La ventana que se abriré es provisional, por lo tanto, cuando termine de revisarla puede cerrarla 
sin ningún problema 
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Concluir encuesta 
 
Cuando haya decidido que la encuesta ha quedado lista el siguiente paso es concluirla, lo cual no 
significa que ya no pueda modificarla sino que ya está disponible para que las personas puedan 
comenzar a responderla. Por lo tanto, de clic en el botón TERMINAR que lo llevará de regreso al 
menú principal de opciones del portal de encuestas donde podrá ver la encuesta que acabamos de 
crear. 
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Link a encuesta 
 

Abrir al público 
 
Para poder generar la liga de internet que daremos a la personas que queramos respondan a 
nuestra encuesta, es necesario primero abrir la encuesta al público, lo cual se consigue 
seleccionando la encuesta y dando clic en el texto CERRADA AL PUBLICO que cambiará por 
ABIERTA AL PUBLICO 
 

 
 
En algunos casos puede aparecer este mensaje, sólo es informativo, ciérrelo dando clic en 
ACEPTAR 
 

 
 

 
NOTA.- Es importante mencionar que cuando una encuesta está cerrada al público, es para que se 
puedan hacer todas las modificaciones  que se consideren necesarias para cambiar textos, agregar 
o eliminar preguntas, ver los resultados de las encuestas aplicadas, entre otras. Cuando está 
abierta al público es para generar la liga de internet a la encuestas y que las personas puedan 
responderla. 

 

Generar link a encuesta 
 
El siguiente paso es volver a seleccionar la encuesta y dar clic en el botón LINK A ENCUESTA que 
nos llevará a otra página: 
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De clic en la liga DESDE TU PROPIO CORREO, lo cual nos mostrará otra página que dentro de un 
cuadro nos dará la dirección de internet que deberemos dar a las personas que queramos nos 
respondan la encuesta. 
 

 
 
Podemos compartir la dirección copiándola en un mensaje de FACEBOOK, TWITTER o WHATSAPP, 
mediante mensaje de Correo electrónico o cualquier método que considere pertinente. 
 
Para regresar al menú principal de la página de clic en MIS ENCUESTAS 
 

 
 
En este momento estaremos a la espera que las personas vayan respondiendo a la encuesta, 
recuerde que en este proceso nuestra encuesta debe estar ABIERTA AL PUBLICO. 
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Resultados de la encuesta 
 
Para hacer un corte con los resultados que se han obtenido hasta el momento con la aplicación de 
la encuesta vía internet, primero debemos determinar cuántas personas la han respondido. 
 

 
 
La sección ENTREG, nos marca el número de personas que le han dado clic a la encuesta, la hayan 
respondido o no, CONTESTADOS nos muestra el número de personas que la han respondido, y 
ELIMINADOS nos muestra la cantidad de cuestionarios que hayan sido eliminados por uno mismo 
para que no formen parte de los resultados. 
 
A continuación deberemos  CERRAR AL PUBLICO la encuesta para poder ver los resultados y 
finalmente damos clic en el botón RESULTADOS 
 
 

 
 
Si todo se realizó correctamente, pasaremos a otra página donde se mostrarán los resultados de la 
siguiente manera: 
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En la primera sección encontraremos una gráfica que de manera general nos muestra la cantidad 
de respuestas obtenidas, ésta gráfica realmente no es útil. 
 

 
 
La segunda sección es la que nos importa, ya que ella podremos encontrar en forma de lista todas 
las preguntas de nuestra encuesta 
 

 
 
Al dar clic en alguna de ellas se desplegará una primera gráfica sólo si la pregunta contiene 
respuestas que pueden ser cuantificables 
 

 
 
En otros casos, se mostrará en forma de lista las respuestas  que hayan dados las personas en caso 
de que las preguntas fueran de respuesta abierta 
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Análisis de resultados 
 
En el caso de las preguntas de carácter cuantitativo, aparecerán dos botones GRAFICO EXCEL y 
GRAFICO INTERACTIVO  que nos mostrarán a detalle un análisis de las respuestas obtenidas 
 

 
 
Si elegimos GRAFICO EXCEL, se descargará un archivo en formato de Excel con dos tipos de 
gráficos y un primer análisis estadístico de las respuestas que puede ser modificado al gusto, por el 
contrario, si elegimos GRAFICOS INTERACTIVOS podremos tener una vista que se puede copiar a 
un archivo en formato de Word con la función IMPRIMIR PANTALLA de su teclado. 
 
Recuerde que es muy importante una vez que haya terminado de consultar los resultados, volver a 
la página principal de las encuestas y dejarla ABIERTA AL PUBLICO 
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Ejemplo de Gráfico de Excel 
 

 
 
 
Ejemplo de Gráfico interactivo 
 

 
 


