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1.- OBJETO

Este procedimiento tiene como objeto indicar el método a seguir por la Unidad Técnica de
Evaluacién y Calidad (UTEC) al recibir una peticién de datos estadisticos relativos a distintos
aspectos de la Universidad de Extremadura (UEx), como son los relacionados con las
preinscripciones, matriculaciones, personas egresadas, tasas de rendimiento o recursos
humanos.

Estas peticiones pueden proceder de érganos o personas de la Universidad de Extremadura o
de personas o instituciones ajenas a la UEx.

2.- ALCANCE

El procedimiento comenzara con la solicitud de datos especificos vy finalizara con el envio de la
informacidn solicitada por parte de la UTEC.

3.- NORMATIVA

- Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos personales y Garantia de
los Derechos Digitales (LOPD-GDD).

4.- DEFINICIONES

Peticién de datos estadisticos: Solicitud realizada por una persona u organismo por la que se
requiere informacion estadistica de la Universidad.

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO

El procedimiento consta de varias fases que se describen a continuacion.

1. Recepcién de la peticion de datos
Las peticiones de datos estadisticos pueden proceder de dos tipos de agentes: peticiones
procedentes de instituciones oficiales y peticiones procedentes de personas e instituciones
no oficiales. Dependiendo del tipo, se tramitaran de un modo u otro:

- Peticiones procedentes de organismos oficiales. En el caso de que la peticién tenga
como origen alguna institucién oficial (instituciones estadisticas, ministeriales,
autondmicas, judiciales, universitarias, etc.) y se refiera a datos estadisticos, se pasara a
la fase de obtencion de los datos solicitados.

- Peticiones procedentes de personas o instituciones no oficiales. Las peticiones
procedentes de personas o instituciones no oficiales deberdn ser presentadas en el
formulario de peticiones ubicado en la pdagina web de la UTEC. Si la peticion se
presentara en otro formato, se solicitara que se haga a través del medio indicado.
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2. Estimacién o desestimacién de la peticiéon de datos
Las peticiones de datos procedentes de personas o instituciones no oficiales deberan ser
revisadas por la direccién de la UTEC, quien, por motivos objetivos, podra estimarlas o
desestimarlas. Si la peticién es estimada, el tramite continuara del modo descrito en este
documento. Si la peticion es desestimada, la persona responsable de atender la peticion
comunicara a la persona o institucion que formuld la peticion el motivo de la desestimacion
de esta.

3. Obtencidn de los datos
Las respuestas a las peticiones de datos estadisticos se gestionardn desde la UTEC a través
de los medios y recursos disponibles. Los datos se obtendran de las fuentes y bases de
datos institucionales de la UEx y serdn tratados y adaptados al formato mds adecuado para
dar respuesta a las necesidades de la persona o institucion solicitante.

En el caso de que la peticidon esté relacionada con datos que no pueda obtener la UTEC, se
comunicaraeste hecho a la personainteresada, ofreciéndole la posibilidad de contactar con
el érgano responsable de los datos solicitados.

4. Respuesta a la peticidn
Tras la obtencién y tratamiento de los datos solicitados del modo descrito en el punto
anterior, la persona que ocupe la direcciéon de la UTEC enviara los datos solicitados a la
persona o institucién solicitante a través del canal mas adecuado para el envio
(PR/SO102_D001).

6.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad Puesto Descripcion de tareas

e Estimar o desestimar las peticiones de datos
e Enviarla informacidn estadistica solicitada

Direccion e Comunicar la existencia de datos en otros
Unidad Técnica organos de la UEx
de Evaluaciony
Calidad e Llevara cabo la recogida de los datos
Personal técnico en estadisticos
Estadistica e Elaborar el documento de respuesta a la

peticion de datos estadisticos

7.- DOCUMENTOS
- PR/SO102_DO001. Respuesta a la peticidén de datos.
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8.- DIAGRAMA

Vias para realizar la peticion:
- Formulario web

- Coreo electronico
- Comreo postal

Peficion de datos
ORGANISMOS, SERVICIOS UEX, etc.

¢ Estadisticas
oficiales?

&Admision de la peticion?

Y

DIRECCION UTEC

Tratamiento de los datos estadisticos
PERSONAL ESTADISTICO (UTEC)

iLos datos los puede
obtener la UTEC?

NO

Derivacion al Servicio de la UEx
currequndienle
DIRECCION UTEC

Tratamiento de los datos estadisticos

PERSONAL ESTADISTICO (UTEC)

I

Elaboracion de los ficheros de datos
PERSONAL ESTADISTICO (UTEC)

!

Respuesta a la peticion

PR/S0102_D001.
Respuasta a la peticion

DIRECCION UTEC

FIN

de datos
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La Direccién 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.

- Promedio de dias laborales transcurridos desde que llega la peticién y se envia.

- Numero maximo de dias laborales transcurridos desde la peticién hasta la recepcion de
la respuesta.

10.- ARCHIVO
Identificacion del registro Soport'e = Responsqble Tiempo de
archivo custodia conservacion
PR/.SQIOZ—DOM Respuestaala Informatico UTEC 2 afos
peticion de datos

11.- HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION

FECHA

MODIFICACIONES REALIZADAS

24/11/2010

Documento inicial

28/05/2012

Cambio en la denominacion del Vicerrectorado de Calidad
Supresion de “Unidad de Estadisticas”

11/06/2015

Cambio en la codificaciéon de procesos y sus documentos
Supresion de Anexos de tipos de solicitud de datos

16/10/2020

Adaptacion al nuevo formato de procesos/procedimientos
Modificacion de indicadores de seguimiento

Supresion del apartado “Definiciones” y del Anexo
Supresion de peticiones de certificados o informes por estar
incluidos en otros procedimientos

14/07/2026

Modificacion de la Normativa

Inclusion de Definiciones

Ajuste de la “Descripcién/Desarrollo del proceso” a la realidad
de su aplicacion actual

Modificacion y actualizacion del diagrama de flujo
Actualizacion de los indicadores de Seguimiento del
procedimiento

Revision del documento utilizando una redacciéon mas
inclusiva
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