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1.- OBJETO.

Este procedimiento tiene como objeto indicar el método a seguir por la Unidad Técnica de Evaluacion y Calidad
(UTEC) al recibir una solicitud de:

peticion de datos estadisticos relativos a distintos aspectos de la Universidad de Extremadura (UEx), como
son los relacionados con las preinscripciones, matriculaciones, egresados, tasas de rendimiento y
recursos humanos,
evaluaciones extraordinarias de la satisfaccion de los estudiantes con la actividad docente,

- copia de informes de evaluacion de la satisfaccion de los estudiantes con la actuacion docente,

- certificado acreditativo de calidad docente para la acreditacion segin el Programa “ACADEMIA” de la
Agencia Nacional de Evaluacion y Calidad (ANECA),

- evaluacion voluntaria seguin el Programa DOCENTIA-UEX.

2.- ALCANCE.

El procedimiento sera de aplicacion para todas las peticiones que lleguen a la UTEC relativas a la tematica
descrita anteriormente.

El procedimiento comenzara con la recepcion de la peticion y finalizara con el envio de la informacion
solicitada.

3.- NORMATIVA
3.1.- Estatal
e Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal (LOPD)

3.2.- Universitaria

o Estatutos de la Universidad de Extremadura (Decreto 65/2003, de 8 de mayo, por el que se aprueban los
Estatutos de la Universidad de Extremadura)

4.- DEFINICIONES

e BATUSI: Buzdn de Atencion al Usuario Informatico de la UEX.
e Egresados: grupo de individuos que han finalizados sus estudios universitarios.
e POTOSI: Peticiones Oficiales de Tareas para la Organizacion del Servicio de Informatica de la UEX.

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO
5.1.- Llegada de la peticion e inicio de los tramites para resolverla
El proceso se inicia con la llegada de una peticion de informes o datos estadisticos. En caso de que la peticion
tenga como origen algin Organismo oficial (Instituto Nacional de Estadistica, Ministerio de Educacion, Junta de
Extremadura, Tribunal de Cuentas, Conferencia de Rectores de las Universidades Espafiolas (CRUE),...) y se refiera a

datos estadisticos se pasaréa al tramite de la obtencion de los datos solicitados.

Si el que origina la peticién es una persona, Servicio, Departamento u otro drgano, se informara de la
existencia de los modelos de solicitudes en la pagina web de la UTEC:
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http://www.unex.es/organizacion/servicios-universitarios/unidades/utec/peticiones

5.2.-

Autorizacion de la peticion y responsables de la misma

Todas las peticiones que se reciban mediante uno de los modelos disponibles necesariamente tendran que ser
autorizadas por el Vicerrectorado de Calidad.

Dependiendo del tipo de peticion, el responsable serd la persona titular del Vicerrectorado que ostente la

competencia

de Calidad, el Director de la UTEC o el Jefe de Seccion. Por defecto, todas las peticiones autorizadas

relativas a obtencion de datos estadisticos seran responsabilidad de los Técnicos en Estadistica y el resto seran
resueltas por el Director de la UTEC o bien por el Jefe de Seccion.

El responsable de la peticion comunicard al interesado via email el motivo, en su caso, de desestimacion de la

misma.

Aqguellas que se refieran a estadisticas oficiales (INE, Ministerio de Educacion,...) pasaran directamente al
tramite de la obtencion de los datos.

5.3-

5.4.-

Obtencidn de los datos

Aquellas peticiones relativas a datos estadisticos se gestionaran desde la UTEC a través de los medios de
que dispone o bien haciendo una solicitud al Servicio de la UEx que custodia los datos. En el caso de que
la peticion alcance datos que no pueda obtener la UTEC con los permisos disponibles de acceso a las
bases de datos de la UEX, se realiza la peticion de acceso a dicha informacién al Servicio de Informatica
de la UEX, mediante BATUSI 0 POTOSI.

Para las relativas a evaluaciones extraordinarias, el Jefe de Seccion/Director de la UTEC solicitard de los
Técnicos en Estadistica los datos del Plan de Organizacién Docente (POD) y se realizard el pase de
cuestionarios, siguiendo la metodologia del Procedimiento de Encuestas de Satisfaccion Docente de los
Estudiantes (PR/SO002).

En el caso de peticiones para una evaluacién voluntaria segun el Programa DOCENTIA-UEX, el Director
de la UTEC/Jefe de Seccion preparara la documentacion oportuna para poder realizarla segin las
directrices de la evaluacion obligatoria que se recoge en el Programa DOCENTIA-UEX.

Resolucidn de la peticion

La resolucion de las peticiones se ajustara a los plazos establecidos por la UTEC (ANEXO ).

Para las peticiones de datos estadisticos, y tras el tratamiento de los mismos de modo que el formato se
ajuste a las necesidades del solicitante, se procedera a su envio, con copia para el Vicerrectorado
competente en materia de Calidad (PR/SO102_D002).

En el caso de las evaluaciones extraordinarias o la solicitud de copia de los informes de evaluacion de la
docencia, el Jefe de Seccidn remitird los datos al solicitante, siguiendo para ello lo relativo al envio de
estos informes que se recoge en el del Procedimiento de Encuestas de Satisfaccion Docente de los
Estudiantes. (PR/S0002_D002).
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Los certificados acreditativos de la calidad docente para el Programa “ACADEMIA” de la ANECA seran
remitidos por el Jefe de Seccion al solicitante (PR/S0102_D002).

Finalmente, para aquellas peticiones relacionadas con evaluaciones voluntarias siguiendo la metodologia
del Programa DOCENTIA-UEx se remitiran los certificados correspondientes (PR/SO102_D002) siguiendo
lo relativo a estos informes sefialado en el Proceso para la Evaluacion de la Actividad Docente del
Profesorado de la UEx (P/ES002).

Junto con la resolucion de la peticion (tanto las autorizadas como las desestimadas) se informara al interesado
de la existencia del Buzon de Quejas y Sugerencias desde el que puede dar su opinion sobre el proceso seguido.

6.- UNIDADES IMPLICADAS.

Unidad/Organo Puesto/Responsable Descripcion de tareas
o Autorizar la recogida de informacion y posterior
envio de datos estadisticos, de copias de los informes
de evaluacién con la actuacién docente y de
certificados acreditativos de la calidad docente segin
) el Programa “ACADEMIA”
Vicerrectorado competente en |, : g o
Vicerrector/a e Autorizar la evaluacion extraordinaria de la

materia de Calidad

satisfaccion de los estudiantes con la actuacién
docente

o Autorizar el inicio de la evaluacién segun el
Programa DOCENTIA-UEX para las peticiones de
evaluaciones voluntarias

Unidad Técnica de Evaluacion y
Calidad (UTEC)

Director/a de la
UTEC/Jefe de Seccion
UTEC

e Elaborar y remitir las copias de informes de
evaluacion de la satisfaccion del estudiante con la
actuacion docente

e Elaborar y remitir los informes de la evaluacion
extraordinaria de la satisfaccion con la actuacion
docente

e Elaborar y remitir los certificados de la evaluacion
voluntaria segun el Programa DOCENTIA-UEXx

o Elaborar y remitir los certificados acreditativos de la
calidad docente segun el Programa “ACADEMIA”

Técnicos en Estadistica

e Llevar a cabo la recogida de los datos estadisticos

e Proporcionar los datos del POD para las
evaluaciones extraordinarias de la satisfaccion con la
actuacion docente

o Solicitar a otros Servicios de la UEx aquellos datos
estadisticos que no estén al alcance de la UTEC

e Elaborar el documento para el envio de la
informacion estadistica

Servicios de la UEX

e Proporcionar los datos estadisticos requeridos por
la UTEC
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7.- DOCUMENTOS.

El procedimiento de peticion de datos generard los siguientes documentos:

PR/S0102_D001. Solicitud de datos estadisticos/informes/certificado.

e PR/S0102_D002. Documento con la informacion solicitada (datos estadisticos, certificado acreditativo de la
calidad docente, copia de los informes de evaluacion de la satisfaccion docente,...).

8.- DIAGRAMA.

Pagina 6 de 10



UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

PROCEDIMIENTO DE PETICION DE DATOS

, . S A 5
EX EDICION: 32 | CODIGO: PR/S0102 73 4w
PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER LAS PETICIONES DE DATOS
INICIO

Vias para realizar la peticién: Evidencia:
- Modelos de peticién de datos (UTEC) Peticion de datos » PR/SO102_D001
- Correo electrénico Organismos, Servicios, personas,... g -
- Correo postal

NO

-

¢ Estadisticas oficiales?

¢Visto Bueno?
Vicerrector/a de Calidad

h 4
Obtencion de datos
Director/a de la UTEC/
Jefe Seccion UTEC

P/ES002

PR/SO002

!

Obtencion de los datos
estadisticos
UTEC
(Técnicos Estadistica)

¢Los datos dependen de otros
Servicios de la UEx?

Sl NO

h 4 A

Peticion de datos al Servicio
correspondiente

(Técnicos Estadistica)

UTEC

Tratamiento de los
datos estadisticos
UTEC -
(Técnicos Estadistica)

v

Elaboracion de los ficheros
UTEC
(Técnicos Estadistica)

4

Envio de la informacion
Director/a UTEC / Jefe de Seccion / Técnicos
Estadistica

h 4

A 4

» FIN

Evidencia:
PR/S0102_D002
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

El Director de la UTEC realizard un seguimiento del procedimiento y, si es necesario, propondran un plan de
mejoras, ambas actuaciones darén origen a un informe. En base a este informe, el Vicerrectorado competente en
materia de Calidad realizara la evaluacién del procedimiento, revisando y/o modificando dicho plan de mejoras y
estableciendo las acciones correctoras que estime oportunas. Estas acciones correctoras se realizaran en el mismo
momento que sean necesarias 0 segun el calendario de actuacion convenientemente planificado.

Ademas de la informacion suministrada por el Buzén de Quejas y Sugerencias relativa a la peticion de datos,
los indicadores que se usaran en el seguimiento de este procedimiento seran, al menos, los que se sefialan a

continuacion:

Porcentaje de peticiones autorizadas respecto a las recibidas
Porcentaje de peticiones autorizadas resueltas en el tiempo previsto
Tiempo medio de respuesta

Tiempo maximo de respuesta

10.- ARCHIVO

Identificacion del registro Soporte de archivo Responsable custodia Tiempo de conservacion
PR/SO102_D001 Papel y/o informético UTEC Siempre
PR/SO102_D002 Papel y/o informético UTEC Siempre

11.- HISTORICO DE CAMBIOS.

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
Cambio en la denominacion del Vicerrectorado de Calidad
a -05-
2 28-05-2012 Supresion Unidad de Estadisticas
3 11-06-2015 Cambio en codificacion de procesos y sus documentos

Supresion de Anexos de tipos de solicitud de datos
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PLAZOS DE RESPUESTA A LAS PETICIONES (UTEC)

(Los plazos que figuran en este documento son estimaciones que se iran revisando a medida que se

desarrolle el procedimiento)

Plazos de respuesta para comunicar la autorizacion o desestimacion de la peticion
Plazo medio de respuesta Plazo mé&ximo de respuesta
4 dias habiles 7 dias habiles

Plazos de respuesta para las peticiones autorizadas
(a contar desde que se autoriza la peticion)

. . Plazo medio de | Plazo méaximo de
Tipo de peticion
respuesta respuesta
Evaluacion extraordinaria de la satisfaccion con la docencia 5 dias habiles 7 dias hébiles
Copia de informes de las encuestas de satisfaccion 3 dias habiles 5 dias habiles
Certificado segun el Programa “ACADEMIA” 3 dias habiles 5 dias habiles
Evaluacion voluntaria Programa DOCENTIA-UEX 5 dias habiles 7 dias habiles

Datos estadisticos no disponibles en el OBIN
Peticiones
Institucionales

7 dias habiles 10 dias habiles

Para solicitudes de especial complejidad
se le informaréa al interesado del plazo
de respuesta

Datos estadisticos disponibles en el OBIN

Se ajustaran a los plazos de publicacion
de los avances y datos finales del OBIN
(PROI)

Datos estadisticos no disponibles en el OBIN
Peticiones
particulares

8 dias habiles 15 dias habiles

Para solicitudes de especial complejidad
se le informara al interesado del plazo
de respuesta

Datos estadisticos disponibles en el OBIN

Se ajustaran a los plazos de publicacion
de los avances y datos finales del OBIN

(PROI)
Estadisticas de Organismo oficiales (INE, Ministerio de Educacion, Se ajustaran a los plazos determinados
CRUE,...) por cada Organismo
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