UNIVERSIDAD

EX

DE EXTREMADURA

PROCEDIMIENTO DE PETICION DE DATOS

EDICION: 42

CODIGO: PR/S0102

PROCEDIMIENTO DE PETICION DE DATOS

Elaborado por: Unidad Técnica
de Calidad

Fecha: 01/10/2020

mejora del SAIC

Fecha: 16/10/2020

Revisado por: Comisidn de

SAIC_UEx

Aprobado por: Comisién de

Fecha: 19/10/2020

Firma Firma Firma
Pdgina 1 de 6
C6digo Seguro De Verificaci6n: Y4PdN5nZ85Wrv 4Kk k +FOOn== Estado Fechay hora
Firmado Por Maria Jesus Sierra Folgado - Unidad Técnica de Evaluacién y Calidad Firmado 15/12/2020 12:24:34
Maria Rosa Pérez Utrero - Sede - Vicerrectora de Calidad Y Estrategia Firmado 15/12/2020 10:20:24
Maria José Benito Bernaldez Firmado 15/12/2020 09:54:49
Observaciones Péagina 1/6
Url De Verificacién htt ps://uex09. unex. es/ vfirnma/ code/ YAPdN5nZ85Wyv4Kkk+FOOw==



https://uex09.unex.es/vfirma/code/Y4PdN5nZ85WYv4Kkk+F0Ow==

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA PROCEDIMIENTO DE PETICION DE DATOS

EX EDICION: 42 CODIGO: PR/S0102 Y, O

INDICE

Lim OBJETO ettt ettt ettt e st e e st e e s sabte e e e bt e e st e e e e s baeeeabbaeesabe e e s abaeesbteeeeabae e e teeenanreann 3

2. ALCANCE ... ettt ettt e et e sree e st e e st e e s e e e e b e e e s sseese s e e e s st e e s e nse e e ettt e e anre e e e re e eanreeeennnaens 3

3o NORMATIVA. . ettt et e s ee s sttt e s eete e e b e e e s sseese b e e e s st e e sansee e st e e s e nseesenreessanrenaensneens 3

TN =1 7 | | OO OYSAPURP 3

O U 1Y = =T T TP PP PRR TR OPR PRI 3

4.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO .......cvvuiuiaerniessesssseessiessssssssssssssssesssssssssssssessssessesnnes 3

4.1.- Llegada de la peticién e inicio de los tramites para resolverla..........cccvvveviviieciieeciienccieecee e, 3

4.2.- Autorizacion de la peticion y responsables de 12 MiSMa.......ccevivveeiiieiiiieienirieeriee e eenineees 3

4.3.- ObtenciOn de 105 Aat0S .....coouiriiiiieeiirenie ettt et s ae bt e b eaeas 3
VB 2 {=o | [W ol o] o =N = I o T-Yu T o] o IO O U 4
5.- UNIDADES IMPLICADAS......cci i eetiette sttt setteeeenreseste e s ssteessseee s sseesssaneeesseeessanseeeansenessnneesanneessanees 4
B.- DOCUMENTOS ...ttt et see sttt e e s e e e s ssrese s e e e sneeesensee s st e e senreesenreessansenaesnnens 4
Tm DIAGRAMA ...ttt ettt s b b s bt e be sttt b e sb e bt e b e st e me et e e e st e neesmeenes 4

9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION ...ovuiiveiriiiecieest sttt ssae s tessssssss s s s ses b sssss st saesessesssasssasansens 6

10,7 ARCHIVO ..ttt st sttt b bbb a e e s b set s meeneemn e s eneressenrennees 6

11.- HISTORICO DE CAMBIOS ......o.cervveeieeetiiecestesesesseessesesesssssssssssssssesssssestesassssssesssssssssasssssassssesssanens 6
Pdgina 2 de 6

Cédigo Seguro De Verificacién: YAPdN5NnZ85Wrv 4Kk k +FOON== Estado Fechay hora

Firmado Por Maria Jesus Sierra Folgado - Unidad Técnica de Evaluacién y Calidad Firmado 15/12/2020 12:24:34

Maria Rosa Pérez Utrero - Sede - Vicerrectora de Calidad Y Estrategia Firmado 15/12/2020 10:20:24

Maria José Benito Bernaldez Firmado 15/12/2020 09:54:49

Observaciones Pégina 2/6
Url De Verificacién htt ps: / / uex09. unex. es/ vf i r ma/ code/ YAPdN5NZ85WWv 4Kkk +FOON==



https://uex09.unex.es/vfirma/code/Y4PdN5nZ85WYv4Kkk+F0Ow==

d Te
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA PROCEDIMIENTO DE PETICION DE DATOS »° ; c”f;,
W,
EX EDICION: 42 CODIGO: PR/S0102 Yoy e
A uov?
1.- OBJETO

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

2.- ALCANCE

El procedimiento comenzard con la recepcion de la peticion y finalizard con el envio de la informacién
solicitada.

3.- NORMATIVA

3.1.- Estatal
e Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos personales y Garantia de los
Derechos Digitales (LOPD-GDD).
3.2.- Universitaria
e Estatutos de la Universidad de Extremadura, aprobados por Decreto 65/2003, de 8 de mayo, vy
modificados por Decreto 190/2010, de 1 de octubre.
4.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO

4.1.- Llegada de la peticién e inicio de los tramites para resolverla

El proceso se inicia con la llegada de una peticidén de datos estadisticos. En caso de que la peticién tenga
como origen algiin Organismo oficial (Instituto Nacional de Estadistica (INE), Ministerio de Educacién, Junta
de Extremadura, Tribunal de Cuentas, Conferencia de Rectores de las Universidades Espafiolas (CRUE), ...) y
se refiera a datos estadisticos se pasara al tramite de obtencidn de los datos solicitados.

Si el que origina la peticién es una persona, Servicio, Departamento u otro drgano, por una via distinta de la
establecida, se informara de la existencia del formulario de peticiones ubicado en la pagina web de la UTEC:
http://www.unex.es/organizacion/servicios-universitarios/unidades/utec/peticiones

4.2.- Autorizacién de la peticidn y responsables de la misma
Todas las peticiones que se reciban necesariamente tendrdn que ser autorizadas por la Direccién de la UTEC.
El responsable de atender la peticién comunicara al interesado el motivo, en su caso, de desestimacion de la
misma.

4.3.- Obtencidn de los datos

Las peticiones de 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 custodie los datos. En el caso de que la peticidon alcance
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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.

4.4.- Resolucion de la peticidn

Tras el tratamiento de los datos 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/S0102_D001).

5.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad

Puesto Descripcion de tareas

Unidad Técnica de Evaluaciony

Calidad (UTEC)

Director/a Autorizar las peticiones.

Llevar a cabo la recogida de los datos
estadisticos

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

Elaborar el documento para el envio de
la informacion estadistica

Técnicos en Estadistica

Servicios de la UEx

Proporcionar los datos estadisticos

Jefe del Servicio requeridos por la UTEC

6.- DOCUMENTOS

El procedimiento de peticion de datos generara el documento PR/S0102_D001 con la informacién solicitada.

7.- DIAGRAMA
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La Direccion de la UTEC realizard el seguimiento y la evaluacion del procedimiento utilizando para ello los
siguientes indicadores:

Numero total de peticiones en el afio
Numero de peticiones desestimadas en el afio
Media de dias laborales transcurridos desde que llega la peticién y se envia

N2 maximo de dias laborales transcurridos desde que llega la peticién hasta que se envia

10.- ARCHIVO

Identificacién del registro

Soporte de archivo

Responsable custodia

Tiempo de conservacion

PR/SO102_D001

Informatico

UTEC

2 afios

11.- HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
12 24/11/2010
Cambio en la denominacién del Vicerrectorado de Calidad
a
2 28/05/2012 Supresion Unidad de Estadisticas
Cambio en codificacién de procesos y sus documentos
a
3 11/06/2015 Supresion de Anexos de tipos de solicitud de datos
Adaptacion al nuevo formato de procesos/procedimientos
Modificacién de indicadores de seguimiento
42 16/10/2020 | Supresion del apartado Definiciones y del Anexo.
Supresion de peticiones de certificados o informes por estar incluidos en
otros procedimientos.
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