
ETAPAS PARA LA CREACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE UN CUESTIONARIO  
EN EL SISTEMA  Tk20 

 
PRIMERA PARTE-PERSPECTIVA DEL ADMINISTRADOR 
 
Etapa 1. Creación del cuestionario en el Form Builder 
 

1. Diseñar cuestionario o rúbrica en un procesador como Word. 
2. Diseñarlo utilizando la herramienta Form Builder del sistema. (Es preferible 

suministrarla por correo electrónico a Tk20 para que la configuren). 
3. Una vez el formulario está en sistema, se puede copiar y alterar el uso. 

 

 
 
Nota: El sistema va creando un banco de formularios que pueden ser utilizados por las 
distintas organizaciones configuradas en el sistema. 
 

 
 

4. En el ejemplo se muestra el formulario identificado como Survey Form y está asociado 
al programa de Anestesia del Recinto de Arecibo. 
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5. El formulario debe encontrarse activo para que pueda utilizarse con otras 
funcionalidades del sistema. 

 

 
 
Etapa 2. Configuración del sistema para enviar el informe 

1. Configuración del envío del cuestionario: El envío de cuestionario solo puede ser 
realizado por los Unit Administrator o Campus Administrator. 

2. El cuestionario puede ser enviado a un grupo de usuarios (User groups) a una o más 
secciones de un curso.  

3. La configuración del cuestionario se realiza desde la pestaña identificada Surveys 
 

 
6. Bajo My Surveys seleccione la opción Create 

 

 
7. El sistema le mostrará la pantalla que se indica a continuación: 

 

 
8. Seleccione la opción Standard, si desea que lo conteste un usuario (estudiante, 

profesor o administrador)  que tenga acceso a Tk20. (La opción Kiosk se explicará en 
otro manual) 

 
9. Seleccione la opción Next. 
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10. El sistema lo llevará al “Wizard” con los pasos para configurar el cuestionario y el 
envío. 

 
10. Ingrese el título del cuestionario o encuesta. 
11. Ingrese la descripción 
12. Seleccione Public en Survey Viability 
13. Indique si desea que el cuestionario sea anónimo 
14. Indique si desea permitir que el cuestionario se pueda completar luego de la fecha 

límite programada. 
15. Indique si va a crear un cuestionario nuevo (Create a new Survey) o va a utilizar uno 

existente (Select Existing Survey). (Si opta por crear el cuestionario bajo la pestaña de 
survey, solo lo puede enviar en una ocasión. Si opta por utilizar un cuestionario existente, 
debe haberlo creado en el Form Builder (ver Etapa I). 

16. Si desea, puede asociar el cuestionario a una organización en particular. 
17. A continuación se ilustra la forma completada: 

 

18. Luego de completar la información, seleccione Next. 
19. En la siguiente pantalla se configura en el sistema los usuarios que tendrán disponible 

el cuestionario. 
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20. Si desea enviarlo a un grupo de estudiantes matriculado en un curso, debe presionar la 
opción “Select More Courses”. 
 

 
 

21. Seleccione la materia e ingrese el número del curso. 
 

 
 
 
  



Administración de un cuestionario en Tk20, 
Página 5 

 

 
22. Luego de presionar Search, verá la siguiente pantalla: 

 

 
 

23. Marque el cuadro al lado del curso que le interesa que reciba el cuestionario. 

 
 

24. Presione Add. 
 

 
25. Marque el cuadro al lado del curso que le interesa que reciba el cuestionario. (Si desea 

incorporar otra sección de un curso, debe repetir los pasos anteriores). 
26. Presione Next 
27. En el siguiente paso debe escoger entre los formularios (que se desarrollaron como 

surveys en Form Builder) disponibles en Tk20.  
28. Escoja el formulario y seleccione Next. 
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29. La pantalla le  mostrará un resumen de la configuración realizada. 

 

 
 

30. Si presiona la pestaña Survey Form podrá verificar el cuestionario que va a enviar.  
 

 
 

31. El cuestionario se guarda en el sistema al presionar Save.  
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32. Antes de poder enviar el cuestionario, el sistema le requerirá que ingrese una fecha 
límite para contestar el cuestionario y le permite seleccionar entre un envío inmediato 
o establecer una fecha en particular. 

 

 
 

33. Puede optar por enviar un recordatorio por email al usuario. El contenido del correo 
se redacta en el encasillado identificado Message Text. (Para efectos de realizar 
pruebas, debe seleccionar No). 

 
 

 
 

34. El cuestionario se envía a los usuarios o cursos seleccionados al presionar Send.  

 
 

35. Al presionar Send, le enviará el mensaje indicado a continuación. 
 

 
 

36. Al presionar OK, el cuestionario se remitirá a la sección del curso seleccionado. 
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37. En el menú inicial bajo My Surveys podrá ver que está incluido el nuevo cuestionario 
que se administrará. 

 
  

 
 
SEGUNDA PARTE-PERSPECTIVA DEL ESTUDIANTE 
 

1. Cuando un estudiante matriculado (en la sección del curso seleccionado para recibir el 
cuestionario) ingrese a Tk20, tendrá el cuestionario disponible bajo Pending tasks. 

 
 

 
2. El estudiante debe seleccionar el enlace al cuestionario y verá una pantalla con dos 

pestañas:  
a. Basic que contiene las instrucciones para el estudiante 
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b. Survey Form: Tiene el cuestionario que el estudiante completará 
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3. Cuando el estudiante complete el cuestionario, debe oprimir Submit. 

 
4. El Task Inbox se actualiza indicando que el cuestionario (Survey) se recibió el 23 de 

enero de 2014 y que el estatus es Complte. 
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TERCERA PARTE – PERSPECTIVA DEL ADMINISTRADOR 
 

1. El administrador puede producir un informe que resume los datos recopilados al 
momento. 

 
2. En la pestaña de Survey va a tener los cuestionarios enviados. 

 

3. Si selecciona el más reciente, en este caso Anesthesia Program Student Self Evaluation, 
verá la siguiente pantalla: 

 
 

4. Al presionar la pestaña de Reports, podrá ver los informes disponibles para los 
cuestionarios. 
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5. Los informes le suministran la lista de estudiantes que completaron el cuestionario, la 
lista de los estudiantes que aún están pendientes de completarlo y un resumen de los 
resultados agregados. 

 
 

 
 
Anesthesia Program Aggregated Results 

6. Si selecciona la pestaña Recipients, verá la lista de los estudiantes que recibieron los 
cuestionarios. Para cada participante que haya completado el cuestionario, podrá ver 
cómo contestó el mismo. 

 
 

Oficina de Avalúo de Servicios Estudiantiles 
13 de febrero de 2014. 


