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BASE LEGAL

+» Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta Oficinal N° 5453

Extraordinario, de fecha 24 de marzo de 2000.

% Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal, Gaceta Oficial N° 37.347, de fecha 17 de diciembre de 2001.

% Ley Organica de Planificacion, Gaceta Oficial N° 5554 Extraordinario, de fecha 13
de noviembre de 2001.

% Ley de Universidades, Gaceta Oficial N° 1429, de fecha 8 de septiembre de 1970.

% Ley de Reforma Parcial de la Ley de la Funcién Publica de Estadistica, Gaceta
Oficial N° 37.321 de fecha 9 de noviembre de 2001.

% Ley sobre manejos de datos y firmas electronicas, Gaceta Oficial N°37.148 del 28
de febrero de 2001.

s Reglamento General de la Universidad Pedagodgica Experimental Libertador
(Resolucion N° 338 Aros 190 y141)
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Proceso: Produccion de Estadistica Institucional

Descripcion del Proceso

Conjunto de fases o etapas necesarias para el desarrollo de las actividades relacionadas con

la recopilacion, procesamiento, investigacion y analisis estadistico para producir informacién

oportuna y confiable que permita realizar tendencias y proyecciones sobre el comportamiento

cuantitativo y cualitativo de las variables fundamentales que caracterizan a la Universidad y

sirvan de apoyo en el proceso de toma decisiones de la Gerencia Universitaria. La serie de

datos que son presentados por medio de este proceso donde se muestra el comportamiento

en el tiempo, su inclusion en los sistemas de informacion de estadisticas universitarias a nivel

nacional e internacional y de ésta manera alcanzar los niveles de productividad deseados, por

medio del cumplimiento y aplicacién de las disposiciones legales establecidas.

Procedimientos que dinamizan el proceso de Produccion Estadistica Institucional

Produccion de Informacion Estadistica
Elaboracién del Boletin Estadistico
Generacion de Indicadores
Proyeccién de Estadisticas

Normas Generales

1.

La Universidad debe elaborar en el marco de las normas basicas dictadas por la
Contraloria General de la Republica, las normas, manuales de procedimientos,
indicadores de gestion, indices de rendimiento y demas instrumentos o métodos
especificos para el funcionamiento del sistema de control interno.

La Universidad efectua la evaluacién de resultados, la cual se entiende como la
valoracion de la Direccidn General de Planificacion y Desarrollo, que le permite comprobar
el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo y Plan
Operativo mediante la utilizacion de los indicadores de gestion e indicadores de
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desempeinio.

3. La Direccion General de Planificacion y Desarrollo por medio de la Coordinacién Nacional
de Registro y Analisis Estadistico (CNRAE) debe cumplir y hacer cumplir las normas
establecidas para la eficiencia y eficacia en la produccion y entrega de informacion
estadistica solicitada por entes externos que regulan el Sector Universitario.

4. La informacion estadistica procesada por la Coordinacion Nacional de Registro y Analisis
Estadistico (CNRAE) y las Secciones de Registro y Analisis Estadistico (SRAE) deben
cumplir con los siguientes principios: transparencia, consistencia, confiabilidad y
oportunidad.

5. La Coordinaciéon Nacional de Registro y Andlisis Estadistico (CNRAE) manejara los
registros del Personal Docente, Administrativo, Obrero y Estudiantes de Pregrado y
Postgrado de un aio fiscal; asi como las cifras de los indicadores Bienestar Estudiantil,
Extensién y Sistema de Evaluacion y Acreditacion.

6. La Coordinacion Nacional de Registro y Anadlisis Estadistico (CNRAE) efectua los
estudios estadisticos sobre la evolucion y prospectiva de las variables relevantes de la
Gestién de la Universidad.

7. La Coordinacién Nacional de Registro y Analisis Estadistico (CNRAE) es la dependencia
encargada de presentar los registros de las incidencias y dificultades presentadas por las
Secciones de Registro y Analisis Estadistico (SRAE) en el manejo de las estadisticas.

8. La Coordinacién Nacional Registro y Analisis Estadistico (CNRAE) debe elaborar en el
marco de las normas basicas dictadas por la Contraloria General de la Republica, los
indicadores de gestion y demas instrumentos o métodos especificos para el
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funcionamiento del sistema de control interno.

9. La Coordinacion Nacional de Registro y Analisis Estadistico (CNRAE) y las Secciones de
Registro y Analisis Estadistico (SRAE) son las dependencias encargadas de lograr de
manera permanente y sistematica la recopilacion de los datos estadisticos, con el
proposito de que sean utilizados como insumos en los procesos de Direccion,
Planificacion y Evaluacion Institucional, en las actividades de investigaciéon, de extension y

otras que demanden informacion estadistica.

10.La Coordinacién Nacional de Registro y Andlisis Estadistico (CNRAE) es la dependencia
encargada de la Universidad de emitir los lineamientos que regulen el sistema de trabajo
estadistico a nivel nacional en forma descentralizada, estableciendo las responsabilidades
de todas las instancias de gestion del dato e informacion estadistica.

11.Todas las dependencias y publico en general tienen derecho a la informacion estadistica
que se produzca y procese en la Universidad.

12.Todas las dependencias de la Universidad sin excepcion estan obligadas a facilitar
informacion de interés a la Coordinacion Nacional de Registro y Analisis Estadistico

(CNRAE), a fin de consolidar, depurar y publicarla para la Universidad u otro ente externo.

13.El presente manual de Normas y Procedimientos se evaluara periddicamente en atencién
a los nuevos avances de las tecnologias de informacion y comunicacion con el fin de
responder a las necesidades que surgen en torno a esta importante actividad de

Gerencia Universitaria.

14.La Coordinacion Nacional de Registro y Analisis Estadistico (CNRAE), debera notificar por
escrito a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo asi como a la Coordinacion
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Nacional de Organizacién y Sistemas, cualquier sugerencia y/o modificacion que pueda
afectar el contenido del presente Manual de Normas y Procedimientos, en la busqueda de

garantizar la vigencia y funcionalidad del mismo.
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Procedimiento: Produccion de Informacion Estadistica

A.- Objetivo:

Establecer los pasos necesarios que permitan procesar datos institucionales para
transformarlos en informacioén estadistica requerida por instancias internas y externas de la
Universidad Pedagodgica Experimental Libertador para constituir una fuente permanente de
consulta para la toma de decisiones y para el proceso de planificacion y evaluacion de la

gestion.

B.- Alcance:
Contempla desde la solicitud de informacion estadistica a los Institutos y Rectorado hasta la
entrega de los datos a las instancias solicitantes y a su vez la consolidacion de la misma y su

posterior publicacion.

C.- Unidad Responsable:

X Coordinaciéon Nacional de Registro y Analisis Estadistico

D.- Unidades Involucradas:
X Direccion General de Planificacion y Desarrollo / Unidad de Planificacion y
Desarrollo.
<> Direccion General de Personal / Unidad de Personal
<> Direccion de Bienestar Estudiantil
<> Vicerrectorado de Extension
X Vicerrectorado de Docencia
X Sub-Direccién de Investigaciéon y Postgrado
<> Sub-Direccion de Docencia
<> Unidad de Secretaria y Registro
X Unidad de Administracién

X Seccion de Registro y Analisis Estadistico.
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E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:
(mito ) Ry e o | | N
Registro'y Anaiisis e La Coordinacién Nacional de Registro y Andlisis
j. Determinar la incorporacién d_e variables a_I instrumento de recoleccion de- EStadIStICO (CNRAE) eS Ia dependenCIa
Lr;;olz?;zg}oge;j:e:ét:ir:i?leziet::iu;|os ‘de requerimientos planteados [.)OI' el ente respo’nsable de defln”— el SlStema de trabajO
Socoloasion o mformacion an fisloo vio soreo. olostronios. o lat dross estadistico a nivel nacional en forma
correspandlentes. descentralizada, estableciendo las
\\ responsabilidades de todas las instancias de
@ gestion del dato e informacion estadistica (Paso
i 1).
[é’e"::,i‘."’d"e [P};"ni;;g d] e La Coordinacion Nacional de Registro y Analisis
Personal ’ . . .
. y pesarrollo Estadistico (CNRAE) debe solicitar a las
¢ Unidades de Planificacién y Desarrollo de los
3. Recibe ~ memorando e 3. Recibe memorando e Instrumento y InStItutOS durante IOS prlmeros ClnCO (5) dl’aS
Instrumento, obtiene la informacion solicita las variables que corresponde a sy . . . . . .«
solicitada. los procesos ejecutados por las distintas habiles del nuevo ejercicio flscal, la informacioén
4. Remite Instrumento a la dependencias del Instituto Pedagdégico a g . v .
Coordinacién Nacional de Registro y la Seccion de Registro y Analisis eStadIStlca del e]erCICIO anterlor, Ia entrega de Ia
Analiets Estadistico. Estadistico. misma se establecera en el cronograma de
_uumemoae solicitudes creado por la CNRAE.
Recoleccion de
{/ﬁ‘ Memorando nidad de _ . . .,
ki ] p.;’"ifca:‘c;‘lny_ e Las Unidades de Planificacion y Desarrollo
v l g Reglstroy deben consignar ante la Coordinacién Nacional
msuur:!nwde 4. R_eali_za solicitud de_ las éregs de RegIStrO y AnéI|S|S EStadiStICO (CNRAE) Ia
Recoloceion de ."a’sga”'Zig'r?;tf;s°°"efp°_”‘i':q”u‘:f;m?:ng;§ informacion estadistica de cada Instituto en un
Memorando o e imtormacionmente de lapso que no exceda los cinco (5) dias continuos
después de su solicitud, tomando en
qoependencis consideracion el cronograma de solicitudes

Instituto

creado por la CNRAE.

emorando En la carpeta . .y . . sys s
\ Hemerene —>§ =resoie | @ La Coordinacién Nacional de Registro y Analisis
recepcion de ’ . .
3 Estadistico (CNRAE) es la dependencia
responsable de coordinar la recoleccién de

informacion estadistica, ademas de consolidar y
presentar ante los dérganos competentes las
Estadisticas anuales de la Universidad (Paso 2).
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Proceso:

Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Produccion de Informacion Estadistica

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Dependencia
Resp ble de

Instituto

Variables
Unidad de
Planificacion y
Desarrollo / Seccién
de Registro y
Analisis Estadistico,

5. Recibe y revisa la informacién solicitada

6. Devuelve documentacion indicando

Completa
pleta y NO— |as observaciones correspondientes.

correcta?

Instrumento de

D d
p

Responsable de
Instituto

Memorando

S|

Instrumento de
Recoleccién de
Informacion

v

7. Extrae del archivo el instrumento de recoleccién de informacion estadistica y completa los
campos de acuerdo a los datos suministrados .

8. Completa informacion estadistica del Instituto.

9. Genera los archivos en el formato correspondiente de cada una de las variables solicitadas

por el entre regulador del Sector Universitario.

—————

Instrumento de
Racalaccidn de

Bn

Archivos

Informacion
Estadistica del
Instituto

10. Registra informacion en el formato “Resumen de cifras estadisticas definitivas
correspondientes al afio”.

11. Archiva requerimiento emitido por las dreas organizacionales y remite a la Coordinacién
Nacional de Registro y Andlisis Estadistico la informacion estadistica del Instituto, archivos
electrénicos y Resumen de cifras estadisticas definitivas correspondiente al afio por medio
de memorando tanto en fisico y/o electrénico.

Instrumento de

Recoleccion de

Resumen de Cifras

disticas Definitivas
al fio
Memorando

Normas:

e La Coordinacion Nacional de Registro y
Analisis Estadistico (CNRAE) es |la
dependencia responsable de reportar las
variables requeridas por el ente regulador
del Sector Universitario, en los archivos
electronicos o formatos requeridos.

e Todo archivo electronico o formatos
generados con las variables estadistica
debe contener todos los campos completos
y correctos, de lo contrario sera anulada la
entrega.

e Toda informacion suministrada por los
Institutos Pedagodgicos, por medio de la
Unidad de Planificacién y Desarrollo debe
estar oficializada y autenticada con la firma
y sello de las dependencias que
intervienen.

Instrucciones Adicionales:

e Las Secciones de Registro y Control
Estadistico (SRAE), deberan crear mesas
de trabajo con las areas involucradas; a fin
de realizar orientaciones y asesoramiento
sobre la informacion requerida.
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Proceso:

Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Produccion de Informacion Estadistica

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Instrumento de
Recoleccion de

Archivos

Q

Direccion General
de Personal

—>

S
B

Resumen de Cifras
i Dafinitivas

I fio
Memorando

12.Recibe y verifica si existe disparidad en la informacién presentada. ‘

Memorando

Instrumento de
Recoleccioén de

Direccion General de
Planificacién y Desarrollo /
Coordinacién Nacional de

Registro y Analisis
Estadistico

13. Devuelve indicando las
observaciones correspondientes.

Completa y
correcta?

Si -
14. Selecciona la informacion solicitada por los entes reguladores del Sector Universitario .
15. Ingresa en el sistema de Captura de Datos y registra la informacioén correspondiente a

las variables contenidas en lo archivos electrénicos .
16.Verifica la validacion los archivos electrénicos .

Ver Manual de
Usuario de
Estadisitca

Validado por el

Sist > Nogb{ 17 Revisa observaciones ‘
istema?’

| 18. Notifica y solicita la
Si» modificacion de los archivos
a la Seccion de Estadistica.

A nivel del
Instituto?

Si No

v

19. Efectta la modificacion
segun observaciones
(continua en el paso 15)

20.Imprime Resumen dispuesto en los diferentes formatos.
21.Registra en el banco de datos las variables estadisticas .

P
L &

Instrucciones Adicionales:

e Cuando los responsables de |las
Estadisticas (SRAE) de los Institutos
Pedagogicos incurran en errores en forma
reiterada en el suministro de la informacion,

recibira en primera instancia una
amonestacion  formal por parte de la
Direccion General de Planificacion vy

Desarrollo y cuando incurran en tres (3) 6
mas ocasiones seran sancionados por
parte del Consejo Universitario.

e La Coordinacion Nacional de Registro y
Analisis  Estadistico (CNRAE) debe
registrar la informacion correspondiente al
afno fiscal anterior, ante el ente regulador
del Sector Universitario a mas tardar al
finalizar el mes de abril de cada ejercicio
fiscal.

e El incumplimiento en la entrega de la
informacion estadistica en los lapsos
establecidos, inexactitud, uso incorrecto de
los formatos, omisién y demas elementos
que obstaculicen el proceso de analisis y
consolidacion de las estadisticas anuales,
son considerados como negligencia e
impericia en el desempefio de las funciones
y pueden ser sancionados en atencién a lo
previsto en la Ley vigente y demas
documentos que regulan el funcionamiento
de la Universidad.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE REGISTRO Y ANALISIS ESTADISTICO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Produccion de Informacion Estadistica

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General de
Planificacion y Desarrollo /
Coordinacién Nacional de

Registro y Analisis
Estadistico

22. Elabora los cuadros consolidados de las estadisticas y suministra la informacion
relevante como insumo para el desarrollo de otros procedimientos.

23. Archiva los instrumentos de recoleccion de informacion de los Institutos y
Rectorado.

Ver Procedimiento
Elaboracion de
Boletin Estadistico

Instrumento de
Recoleccion de
Informacion

Ver Procedimiento
Produccién de
Indicadores

Consolidacion
dela
Estadistica

Ver Procedimiento
Proyeccion de
Estadistica

Ver Manual de Normas y
Procedimientos para la
Formulacion de Planes

Institucionales,
Procedimiento
Elaboracion y
Consolidacion del Plan
de Desarrollo

Ver Manual de Normas
y Procedimientos para la
Formulacién de Planes
Institucionales,
Procedimiento
Elaboracién del Plan
Operativo Anual

Normas:

e La Unidad de Secretaria y Registro de cada
Instituto Pedagodgico es la dependencia
responsable de generar y suministrar los
registros estudiantiles a las Unidades de
Planificacion y Desarrollo.

e Una vez depurada, -consolidada vy
certificada la informacion por parte de
CNRAE vy las SRAE se procedera a la
construccion de cuadros institucionales
(Paso 22).

Instrucciones Adicionales:

e La Direccién de Informatica debera apoyar
oportunamente a la Coordinaciéon Nacional
de Registro y Analisis Estadistico (CNRAE)
en la incorporacion de nuevas variables en
el sistema para su recoleccion y posterior
entrega al ente que demande Ia
informacion.

Caédigo:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE REGISTRO Y ANALISIS ESTADISTICO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Produccion de Informacion Estadistica

F.- FORMULARIOS Y DOCUMENTOS A UTILIZAR:

<> Resumen de Cifras Estadisticas Definitivas
< Instrumento de Recoleccion de Informacion Instructivo N° 7
< Instrumento de Recolecciéon de Informacién Cuadro Estadistico UPEL

G.- INSTRUCTIVO:

Cadigo:

Denominacion:

Objetivo:

Presentacion:

Impresion:

Papel:

Distribucion:

Periodo de Retencion:

Unidad de Origen:

FOROYS- CNRAE-CRCE -00

Resumen de Cifras Estadisticas Definitivas

Presentar el Resumen de las cifras estadisticas definitivas

Tamano carta

Tinta negra en anverso

Bond 20

Original: Coordinacion Nacional de Registro y Analisis
Estadistico

Un (1) aho

Dependencia Responsable del Instituto

Frecuencia: Cada vez que sea requerido por la Coordinacion Nacional de
Registro y Analisis Estadistico.
Caédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE REGISTRO Y ANALISIS ESTADISTICO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Produccion de Informacion Estadistica

Cédigo:

Denominacion:

Objetivo:

Presentacion:

Impresion:

Papel:

Distribucion:

Periodo de Retencion:

Unidad de Origen:

FOROYS- CNRAE-IN7 -00

Instrumento de Recoleccidon de Informacion

Instructivo N° 7

Hacer la distribucién de la matricula para el

Plan Operativo

Tamano carta y en Archivo digital

Tinta negra en anverso

Bond 20

Original: Coordinacion Nacional de Registro y
Analisis Estadistico

Un (1) afio

Dependencia Responsable del Instituto

Frecuencia: Una vez al ano, en el 4to. Trimestre del afno

anterior al proyectado
Caédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE REGISTRO Y ANALISIS ESTADISTICO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Produccion de Informacion Estadistica

Cédigo:

Denominacion:

Objetivo:

Presentacion:

Impresion:

Papel:

Distribucion:

Periodo de Retencion:

Unidad de Origen:

Frecuencia:

FOROYS- CNRAE-CEUPEL -00

Instrumento de Recoleccidon de Informacion
Cuadro Estadistico UPEL

Registrar toda la informacién requerida de la

matricula.

Tamano carta y en Archivo digital

Tinta negra en anverso

Bond 20

Original: Coordinacién Nacional de Registro y

Analisis Estadistico

Un (1) afio

Dependencia Responsable del Instituto

Cada vez que sea solicitado por Ila

Coordinacion Nacional de Registro y Analisis
Estadistico.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE REGISTRO Y ANALISIS ESTADISTICO

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Elaboracién del Boletin Estadistico

A.- Objetivo:

Establecer las acciones necesarias y niveles de responsabilidad en la elaboracién del Boletin
Estadistico, el cual contempla las cifras desagregadas desde la Estructura Académica
Desconcentrada como 6rgano de menor desagregacion hasta el consolidado general; a fin de
ofrecer una fuente permanente de consulta institucional.

B.- Alcance:

Contempla desde la elaboracidn de la propuesta del Boletin Estadistico hasta la publicacién y
distribucion del mismo.

C.- Unidad Responsable:

X/

% Coordinacién Nacional de Registro y Analisis Estadistico

D.- Unidades Involucradas:

« Direccidén General de Planificacion y Desarrollo

%  Coordinacion Nacional de Registro y Analisis Estadistico / Seccion de Estadistica
% Vicerrectorado de Extensién / Sub-Direccién de Extensién

% Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado

«+ Direccidon de Bienestar Estudiantil.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE REGISTRO Y ANALISIS ESTADISTICO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento:

Elaboracion del Boletin Estadistico

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Dependencia que Informacion
suministran la para el Boletin
informacién

Direccién General de
Planificacion y Desarrollo /
Coordinacién Nacional de

Registro y Analisis
Estadistico

Procedimiento
Produccion de
Informacion
Estadistica

Procedimiento
Produccion de
Indicadores

1. Recibe informacion en fisico y/o correo electrénico y la clasifica en términos
de relevancia para ser publicada en el Boletin Estadistico.

2. Establece los lineamientos generales para el disefio del Boletin Estadistico.

3. Disefia propuesta de Boletin Estadistico y remite a la Direccién General de
Planificacion y Desarrollo, para su aprobacion.

v

Propuesta de
Boletin
Estadistico

Direccion General de
Planificacion y
Desarrollo

4. Recibe y revisa el disefio presentado por la Coordinacién Nacional de
Registro y Analisis Estadistico.

5. Devuelve la propuesta indicando las
Aprobado? NO— observaciones o sugerencias
(continua en el paso 3).

i
6. Aprueba y autoriza a la Coordinacion Nacional de Registro y Control

Estadistico para su publicacion.
7. Devuelve propuesta de Boletin Estadistico aprobada.

Propuesta de
Boletin
Estadistico

Normas:

e La Direccion General de Planificacion y
Desarrollo por medio de la Coordinacion
Nacional de Registro y Analisis Estadistico, es
la dependencia responsable del disefio,
elaboracion y  distribucion del Boletin
Estadistico (Paso 1)

e La Coordinacibn de Registro y Analisis
Estadistico con el apoyo de la Direccion
General de Planificacion y Desarrollo son las
dependencias responsables de la elaboracion
del Boletin Estadistico y enfocan su principal
objetivo en la depuracién de inconsistencias y
errores detectados durante el procesamiento
de la informacion.

e La Direccion General de Planificacion vy
Desarrollo es la dependencia encargada de
revisar y aprobar la propuesta y/o prototipo del
Boletin Estadistico de la Universidad una vez
depurada la informacion (Paso 6).

Instrucciones Adicionales:

e La recoleccion de la informaciéon para la
elaboracion del Boletin Estadistico se inicia una
vez finalizado el afio fiscal que se va a publicar.

o La etapa de elaboracion del Boletin Estadistico
debe iniciarse en el tercer trimestre de cada
ano siguiente al afio fiscal a reportar.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE REGISTRO Y ANALISIS ESTADISTICO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Elaboracién del Boletin Estadistico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién General de
Planificacion y Desarrollo /
Coordinacion Nacional de

Registro y Analisis
Estadistico

Propuesta de
Boletin
Estadistico

8. Selecciona la informacion pertinente del banco de datos a ser publicada en el Boletin

Estadistico.
9. Con la informacion contenida en los reportes efectua la transcripcion , elabora los cuadros,
gréficos, presentaciéon y otros elementos establecidos en la version definitiva del Boletin

Estadistico.

10. Revisa la informacién transcrita.

Y

Datos correctos y
completos?

N 11.Efectua correcciones (continua en el
paso 9)

S|

v

12.Emite ejemplar de la version definitiva del Boletin Estadistico y remite como prototipo a la
Direccién General de Planificacién y Desarrollo.

13. Archiva los reportes y documentos generados durante las diferentes etapas de
elaboracion del prototipo del Boletin Estadistico hasta su publicacién .

Reportes y
documentos
generados

Prototipo de
Boletin
Estadistico

Direccion General de
Planificacion y
Desarrollo

‘ 14.Revisa el prototipo del Boletin Estadistico.

15.Devuelve prototipo indicando las
Aprobado? NO——» observaciones correspondientes
(continua en el paso 9)

S|

v

16. Aprueba y notifica a la Coordinacién Nacional de Registro y Analisis Estadistico .
17. Entrega prototipo del Boletin Estadistico.

Normas:

e La Coordinacién Nacional de Registro y
Anadlisis Estadistico es la dependencia
responsable de clasificar informacion relevante
a efectos de incluirla en el Boletin Estadistico
(Paso 8).

¢ Las cifras reportadas en el Boletin Estadistico,
corresponden a las cifras oficiales de la
Universidad.

Instrucciones Adicionales:

e El Boletin Estadistico debe ser publicado
durante el cuarto trimestre de cada afo fiscal
con informacion correspondiente al afo fiscal
anterior.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE REGISTRO Y ANALISIS ESTADISTICO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Elaboracién del Boletin Estadistico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién General de
Planificacion y Desarrollo /
Coordinacién Nacional de

Registro y Analisis
Estadistico

18. Inicia etapa de impresidon o digitalizacion segun sea el caso de los
ejemplares correspondientes de acuerdo a los criterios planteados en la
version definitiva del Boletin Estadistico.

19. Distribuye en las dependencias del Rectorado, Institutos de la Universidad
y a la Direccion de Servicios de Apoyo al Rector.

20. Archiva un ejemplar del Boletin Estadistico.

Areas
Organizacionales de
la Universidad

Boletin
Estadistico

Direccién de los

Boletin Servicios de Apoyo al
Estadistico ———Rector gy
i Institutos

Boletin utc
iati Pedagégicos
Estadistico ‘$>

Normas:

e La Coordinacion Nacional de Registro y
Analisis Estadistico previa autorizacién de
la Direccion General de Planificacion vy
Desarrollo, es la dependencia responsable
de consignar a la Direccién de los Servicios
de Apoyo al Rector el Boletin Estadistico
con las cifras estadisticas anuales de la
Universidad que sera entregado a los entes
externos.(Paso 19)
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

COORDINACION NACIONAL DE REGISTRO Y ANALISIS ESTADISTICO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento:

Elaboracion del Boletin Estadistico

F.- FORMULARIOS Y DOCUMENTOS A UTILIZAR:

+» Boletin Estadistico

Caodigo:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE REGISTRO Y ANALISIS ESTADISTICO

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Generacion de Indicadores

A.- Objetivo:

Establecer los pasos necesarios para orientar la formulacién de indicadores que midan el
desempefio de la gestién de un afo fiscal a otro de las distintas dependencias, con el fin de
comparar los resultados efectivamente obtenidos en la ejecucién de un proyecto, programa o
actividad y ofrecer una fuente permanente de consulta para la planificacién, evaluacion y la

toma de decisiones que apunten al mejoramiento continuo de la gestion.

B.- Alcance:

Contempla desde el disefio y formulacidn de indicadores por requerimiento y necesidades
internas o externas hasta la realizacién de los calculos, presentacién y publicacion perioddica
de la informacion dentro del Boletin Estadistico.

C.- Unidad Responsable:

% Coordinacién Nacional de Registro y Analisis Estadistico

D.- Unidades Involucradas:

X/

« Direccién General de Planificacion y Desarrollo / Unidad de Planificacion vy
Desarrollo

X/

% Coordinacién Nacional de Registro y Analisis Estadistico / Seccion de Registro y
Analisis Estadistico

% Sub-Direccioén de Docencia

% Sub-Direccién de Investigacién y Postgrado
% Unidad de Secretaria y Registro

% Unidad de Administracion

% Unidad de Personal

% Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE REGISTRO Y ANALISIS ESTADISTICO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Generacion de Indicadores

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
-
o Planificacion y Dosarrollo e La Coordinacién Nacional de Registro y Anélisis
Produccionde © Registroy Andltsie. Estadistico es la dependencia responsable de
Estadistica Estadistico apoyar técnicamente a las dependencias de la
1. Revisa y actualiza el documento contentivo de los indicadores incorporando o UanGrSldad en el d|Seﬁ0 de IOS |ndlcad0res
eliminando indicadores de acuerdo a solicitudes establecidas y al estudio Correspondientes que permitan la evaluacion de
realizado por la Coordinacion Nacional de Registro y Analisis Estadistico. los resultados de gestién de dichas
dependencias (Paso 3).
e Las Unidades de Planificacion y Desarrollo de
los Institutos Pedagogicos y las Areas
Organizacionales del Rectorado, deben dar
respuesta a la informacién requerida de los
» 2. Desincorpora el indicador del indi
Incorporacién? NO— gocumento ( continua con el paso 4) indicadores en  forma veraz, Compl.e?:a y
oportuna, dentro del plazo y en las condiciones
establecidas por la Direccion General de
i Planificaciéon y Desarrollo por medio de la
v - : Coordinacion Nacional de Registro y Analisis
3. Establece estructura de la formula del indicador y elabora la ficha de , g
informacion de dicho indicador. Estadistico.
4. Inicia la etapa de recoleccion de la informacion relativa al calculo de los
indicadores, verificando la consistencia de la informacion. e La Coordinacion Nacional de RegiStrO y
¢ Anadlisis  Estadistico dispondra de las
herramientas necesarias que permitan realizar
e | los calculos internos para la elaboracion de los
Informacion NO— observaciones . las Seccionss do indicadores (Paso 6).
Estadisticas.
e La Coordinaciéon Nacional de Registro vy
o Analisis Estadistico es la responsable de
v actualizar y consolidar la informacion recabada
6.Consolida la informacién por medio del formato establecido para tal fin. para la construccidon de los indicadores (Paso
7.Remite Registro de Indicadores mediante memorando a la Direccion 6)
General de Planificaciéon y Desarrollo para su aprobacion. .
8. Archiva documentos suministrados por las Areas Organizaciones de la
Sede Rectoral y las Unidades de Planificacion y Desarrollo de los Institutos.
Registro de Indicadores
fes Solicitados
Memorando -
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE REGISTRO Y ANALISIS ESTADISTICO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Generacion de Indicadores

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

¥

Registro de
Indicadores

Memorando

Direccién General de
Planificacion y

Desarrollo /
9. Recibe y revisa Registro de indicadores.
10.  Devuelve a la
Coordinacion  Nacional de
Registro y Analisis
Aprobado NO— Estadistico  indicando las

SIN? !
observaciones

correspondientes.

SI

v

11. Firma y devuelve Registro de Indicadores a la Coordinacion Nacional de
Registro y Andlisis Estadistico.

Direccién General de
Planificacién y Desarrollo /
Coordinacién Nacional de

Registro y Anélisis
Estadistico

Registro de
Indicadores

12. Recibe Registro de Indicadores debidamente aprobado con la firma de
la Direccién General de Planificacion y Desarrollo archiva hasta cumplir
procedimiento de Elaboracion del Boletin Estadistico.

Registro de
Indicadores

Ver Procedimiento
Elaboracién del
Boletin Estadistico

Normas:

e Las areas que intervienen en la generacion
de los datos estadisticos estan obligadas a
reportar dicha informacién; ya que de lo
contrario se asumira la no ejecucion de los
resultados de su gestion.

Instrucciones Adicionales:

e Las Secciones de Registro y Analisis
Estadistico, deberan crear mesas de
trabajo con las areas involucradas; a fin de
realizar orientaciones y asesoramiento
sobre la informacion requerida.

e Una vez realizadas las mesas de trabajo
las Dependencias involucradas deberan
certificar la informacion, de lo contrario las
Secciones de Registro y Analisis
Estadistico incurren en falta que podra ser
sancionada por las autoridades de la
Universidad.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento:

Generacion de Indicadores

F.- FORMULARIOS Y DOCUMENTOS A UTILIZAR:

+ Registro de Indicadores

+ Reporte de Indicadores
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Proyeccidn de Estadistica

A.- Objetivo:

Establecer los pasos necesarios y niveles de responsabilidad en la proyeccidén de variables

estadisticas y ofrecer una fuente permanente de consulta para la planificacion y la toma de

decisiones.

B.- Alcance:

Contempla desde la conformacién de la serie estadistica y la determinacién de las variables

dependientes e independientes hasta la elaboracion de las proyecciones requeridas por la

Coordinacion Nacional de Registro y Analisis Estadistico u otra Dependencia interna o externa

de la Universidad.

C.- Unidad Responsable:

X Coordinaciéon Nacional de Registro y Andlisis Estadistico

D.- Unidades Involucradas:

X Direccion General de Planificacion y Desarrollo

Desarrollo

/ Unidad de Planificacion y

<> Coordinacion Nacional de Registro y Analisis Estadistico

< Sub-Direccién de Docencia

X Sub-Direccién de Investigaciéon y Postgrado

<> Unidad de Secretaria y Registro
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Proceso:

Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Proyeccidn de Estadistica

E.-Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién General de
Planificacién y Desarrollo /

ACTIVIDADES / RESPONSABLES
Coordinacion Nacional de

INICIO
Registro y Analisis

v Estadistico

Procedimiento
Produccion de
Informacion
Estadistica

1. Determina y efectia proyeccion de variables estadisticas atendiendo a la
demanda establecida.

2. Evalua la necesidad de solicitar a las Unidades de Planificacion y Desarrollo
de los Institutos la informacion requerida.

3. Realiza las proyecciones
requeridas registrandolas en el
formato correspondiente (continua
con el paso 20)

Informacion
disponible en la
Unidad

No

|

4. Disefia formato Proyeccion de Estadisticas.

5. Envia mediante un memorando en fisico y/o correo electronico a la Unidad
de Planificacién y Desarrollo / Seccion de Registro y Analisis Estadistico, que
proveera la informacion.

Proyeccion de
Estadisticas

Memorando

Unidad de
Planificacién y
Desarrollo / Seccién
de Registro y
Analisis Estadistico,

6.Recibe y atiende la solicitud registrando la informacién disponible en la unidad
y condiciones planteadas.

8. Solicita la informacion no disponible a las Dependencias correspondientes.

9. Elabora instrumento para la recolecciéon de insumos para las proyecciones
estadisticas y lo envia a la Dependencia Responsable del Instituto.

10- Archiva el formato de Proyecciones Estadistica hasta la recepcion del
instrumento.

Proyecciones

Instrumento de
Recoleccion de
Informacién

de Estadistica

Normas:

e La Direccion General de Planificacion y
Desarrollo por medio de la Coordinacion
Nacional de Registro y Analisis Estadistico
(CNRAE), es la dependencia responsable
del disefio, e implementacion del
instrumento a utilizar para la recoleccion de
informaciéon necesaria para la proyecciéon
de las cifras (Paso 4).

e La Coordinacion Nacional de Registro y
Analisis Estadistico (CNRAE), es |la
Dependencia Responsable de disefiar el
instrumento mas idoneo para el registro de
informacion de las proyecciones por el cual
se regiran las Secciones de Registro y
Analisis Estadistico (SRAE)

e Las proyecciones estadisticas deben
elaborarse a mediano plazo entre uno (1)
a dos(2) afos; que también deben ser
discriminadas por trimestre.

e Las proyecciones estadisticas no deben
tomarse como predicciones exactas, no
obstante son cifras que se usaran para los
diferentes procesos administrativos en los
cuales se requiera de estas estimaciones,
por lo que es importante que se proyecten
lo mas cercana a la realidad para lo cual se
debera partir del analisis o estudio de datos
de anos anteriores en el caso de que estos
posean o estén disponible
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Proceso:

Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Proyeccidn de Estadistica

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Instrumento de
Recoleccion de
Informacion

Dependencia
Responsable del
Instituto

11. Registra en el instrumento la informacién solicitada y la devuelve a la
Unidad de Planificacion y Desarrollo / Seccién de Registro y Analisis
Estadistico.

Instrumento de
Recoleccion de
Informacion

Unidad de
Planificacion y
Desarrollo / Seccién

de Registro y
Analisis Estadistico,

12. Recibe y realiza el control de calidad a los datos recibidos.,

13.Devuelve el formato
No— indicando las observaciones.

Datos correctos?

Dependencia
Instrumento de Responsable del

Recoleccién de | Instituto )

Informacion

14. Realiza los calculos correspondientes y extrae del archivo el formato
Proyeccion de Estadistica y registra la informacién en el instrumento.

15. Remite mediante memorando el formato Proyeccion de Estadistica a la
Direccién General de Planificacién y Desarrollo / Coordinacion Nacional de

Registro y Andlisis Estadistico.
16. Archiva el instrumento de recoleccion de informacion.

Proyeccion de
adistica

¢

Normas:

e La Coordinacion Nacional de Registro y
Analisis Estadistico (CNARAE), es la
Dependencia responsable de emitir un
documento contentivo de las proyecciones,
con el fin de ofrecer un documento que
sirva de insumo a otros procedimientos.
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Proceso:

Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Proyeccidn de Estadistica

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad de
Planificacion

y Desarrollo )

Proyeccion de
adistica

17. Recibe Proyeccion de Estadistica, revisa y efectua el control de calidad de
los datos registrados

Direccion General de
Planificacion y Desarrollo /
Coordinacion Nacional de

Registro y Analisis
Estadistico

18. Devuelve el formato indicando las
observaciones correspondientes.

Datos correctos y
completos?

Si

)

19. Actualiza el bando de datos con los valores registrados en el formato Proyeccion de
Estadisticas.

20. Consolida la informacion de las variables proyectadas y emite un reporte para su
informacion y fines consiguientes.

21. De acuerdo a la solicitud planteada presenta el resultado de las proyecciones al area
organizacional solicitante y los coloca a la disposicion tanto para la consulta como insumo
para otros procedimientos.

22. Archiva documentacion.

P ) Area

royecciones o izacional

Reporte consolidado Solicitadas rganizaciona
de las Variables >

proyectadas

Ver
Procedimiento
Anteproyecto de
Presupuesto

Ver
Procedimiento
Formulacién del
Plan Operativo

Ver
Procedimiento
Proyeccién de la
Planta Fisica

Normas:

e La Unidad de Planificacion y Desarrollo /
Seccion de Registro y Analisis Estadistico,
es la dependencia responsable de realizar
el control de calidad de los datos
suministrados por las areas
organizacionales del Instituto (Paso 12).
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Proceso:

Produccion de Estadistica Institucional

Procedimien

to: Proyeccion de Estadistica

F.- FORMULARIOS Y DOCUMENTOS A UTILIZAR:

X/

«» Ficha Técnica

% Instructivo N° 7

G.- INSTRUCTIVO:

Cédigo:

Denominacion:

Objetivo:

Presentacion:

Impresion:

Papel:

Distribucion:

Periodo de
Retencioén:

Unidad de Origen:

Frecuencia:

+ Formas Presupuestarias 1902

++ Cifras Preliminares de Estadistica

FOROYS- CNRAE-FP1902 -00

Formas Presupuestaria 1902

Recoger la informacion del afo fiscal real (matricula), estima el afio
fiscal en curso y proyecta el afio fiscal siguiente.

Tamafio carta y en Archivo digital

Tinta negra en anverso

Bond 20

Original: Coordinacién Nacional de Registro y Analisis Estadistico

Un (1) afio

Dependencia Responsable del Instituto

Una vez al ano.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Proyeccidn de Estadistica

Caédigo: FOROYS- CNRAE-FT-00

Denominacion: Ficha Técnica

Objetivo: Proyectar la matricula para el afio en curso y el afio fiscal
siguiente. Es una parte del Plan de Desarrollo de la
Universidad

Presentacion: Tamano carta y en Archivo digital

Impresion: Tinta negra en anverso

Papel: Bond 20

Distribucién: Original: Coordinacion Nacional de Registro y Analisis
Estadistico

Periodo de Un (1) afio

Retencién:

Unidad de Dependencia Responsable del Instituto

Origen:

Frecuencia: Una vez al afio.
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Proceso: Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Proyeccidn de Estadistica

Cédigo:

Denominacion:

Objetivo:

Presentacion:

FOROYS- CNRAE-CPE-00

Cifras Preliminares de Estadisticas

Proyectar la matricula para el afio en curso y el afo fiscal
siguiente. Es una parte del Plan de Desarrollo de la

Universidad

Tamano carta y en Archivo digital

Impresion: Tinta negra en anverso
Papel: Bond 20
Original: Coordinacion Nacional de Registro y Analisis
Distribucion: Estadistico
Periodo de Un (1) afo
Retencion:
Unidad de Dependencia Responsable del Instituto
Origen:
Frecuencia: Una vez al ano.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccion de Estadistica Institucional

Procedimiento: Proyeccidn de Estadistica

Cédigo:

Denominacion:

Objetivo:

Presentacion:

Impresion:

Papel:

Distribucion:

FOROYS- CNRAE-IN7 -00

Instructivo N° 7

Hacer la distribucion de la matricula para el Plan
Operativo y la ejecucion del mismo durante los trimestres

y el anualizado.

Tamano carta y en Archivo digital

Tinta negra en anverso

Bond 20

Original: Coordinacion Nacional de Registro y Analisis

Estadistico

Periodo de Un (1) afio

Retencion:

Unidad de Dependencia Responsable del Instituto

Origen:

Frecuencia: Una vez al ano, en el 4to. Trimestre del afio anterior al
proyectado.

Caodigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:

DGPD-CNRAE-GI

2 07/2016 34/38

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
COORDINACION NACIONAL DE REGISTRO Y ANALISIS ESTADISTICO

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccion de Estadistica Institucional

ANEXOS

ORIENTACIONES PARA LA GESTION ESTADISTICA

Autor: Coordinacion Nacional de Registro y Analisis Estadistico

Caracas, 10 de junio de 2014
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccion de Estadistica Institucional

GLOSARIO

X/
£ %4

X/
L X4

X/
°e

X/
L X4

o0

X/
°oe

ANO FISCAL: Periodo de tiempo comprendido desde el 01/01/afio hasta el 13/12/afio.

El afio fiscal por lo general es el afio anterior al afio que se cursa.

CATEGORIA: Es un nivel jerarquico que estimula el esfuerzo realizado por el docente
y es alcanzado por la trayectoria y estudios realizados, estos niveles son: instructor,
asistente, agregado, asociado y titular. Adicional a estos niveles se debe agregar los
contratados.

CONDICION LABORAL: Es una clasificacion del personal tanto docente como
administrativo 'y obrero. Esta clasificacion comprende: fijos(ordinarios),
contratados(especiales), jubilados, pensionados, personal docente jubilado activo.

DATOS SOBRE LOS DOCENTES JUBILADOS Y PENSIONADOS: Son aquellos
docentes que cumpliendo con los afios exigidos por la institucion son beneficiados con
las jubilaciones, mientras que aquellos que no cumplen con los afios de servicios y
padeciendo de algun impedimento tanto de salud como fisico son beneficiados con las

pensiones.

DATOS SOBRE LOS ESTUDIANTES EXTRANJEROS: Son aquellos estudiantes
extranjeros no nacionalizados que inscribieron al menos un semestre durante un afo
fiscal, para este concepto como matricula se debe incluir los egresados y nuevos

ingresos de ese afno (ver lineamientos generales).

DEDICACION: Es un nivel ascendente que es alcanzado por el docente por medio del
tiempo y trabajos de ascenso, estos niveles son: tiempo convencional, medio tiempo,
tiempo completo y dedicacion exclusiva. Estos niveles son alcanzados por los

docentes tanto ordinarios como los especiales.
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Proceso: Produccion de Estadistica Institucional

GLOSARIO

X/
A X4

X/
L X4

X/
°e

X/
°e

EGRESADOS DE PREGRADO Y POSTGRADO POR TIPO DE ESTUDIANTE: Son
aquellos estudiantes que cumpliendo con los requisitos exigidos por la institucion
egresan formalmente de la institucién. Estos deben cumplir con las siguientes
premisas: tener aprobado el maximo de unidades de crédito por la especialidad a
egresar, debe tener un indice de notas mayor o igual a 6pts y menor o igual a 10Pts
en el caso de pregrado, para postgrado el participante debe tener un indice de notas
mayor o igual a 8pts y menor igual a 10Pts.

ESPECIALIDAD: Son aquellas distintas carreras que ofrece la UPEL a nivel nacional.
En la UPEL se considera como carrera la educaciéon y es por esta razén que se hace
mencién a especialidad en vez de carrera.

ESTUDIANTES DE PREGRADO Y POSTGRADO CON ALGUNA DISCAPACIDAD:
Son aquellos estudiantes que manifiestan algun impedimento fisico o psicoldégico que
formaron parte de la matricula durante un ano fiscal.

ESTUDIANTES EN LA MATRICULA, DE NUEVO INGRESO Y EGRESADOS DE
PREGRADO PERTENECIENTES A ETNIAS: Son aquellos estudiantes que

manifiestan y se auto-reconocen como miembros de etnias reconocidas en el pais.

FORMACION DE ESTUDIANTES EN CARRERAS: Se centra en informacion
referente a estudiantes de pregrado.

FORMACION EN POSTGRADO O ESTUDIOS AVANZADOS: Se centra en
informacion referente a estudiantes de postgrado y estudiantes de cursos no
conducentes a grado, en este caso en particular se levanta informacion solo de
estudiantes de postrado.

MATRICULA DE PREGRADO Y POSTGRADO: Son aquellos estudiantes que

inscribieron al menos un semestre durante un afo fiscal, para este concepto como
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Proceso: Produccion de Estadistica Institucional

GLOSARIO

X/
A X4

*

matricula se debe incluir los egresados y nuevos ingresos de ese ano.

NIVEL ACADEMICO: Es una escala jerarquica que comprende los diferentes niveles
de estudio alcanzados por el docente, es decir, licenciado, especialista, magister,
doctor, Phd. Entre otros.

NUEVOS INSCRITOS DE PREGRADO Y POSTGRADO: Son aquellos estudiantes
que cumpliendo con los requisitos exigidos para ingresar a la institucién se inscriben
por primera vez durante un afio fiscal. No importa su condicidon de estudiantes
(bachilleres, docentes en servicio, profesionales TSU), ellos comenzaran en el primer
semestre con unidades de créditos aprobadas en cero (0).

PERSONAL DOCENTE ACTIVO Y DE INVESTIGACION: Son aquellos docentes que
fungen funciones académicas en la institucién durante un afno fiscal, entre ellos se
contaran con los docentes ordinarios (fijos o de planta) y los especiales (contratados).

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OBRERO: Son aquellos funcionarios que se

encargan de las actividades administrativas y de servicio en la institucion.

PERSONAL FIJO: Son aquellos funcionarios que cumpliendo con los requerimientos

exigidos por la institucion pasan a formar parte del personal ordinario.

PERSONAL CONTRATADO: Son aquellos funcionarios que cumpliendo con los
requerimientos exigidos por la institucion pasan a formar parte del personal especial.

MATRICULA EN PROSECUCION: Son aquellos estudiantes que se inscribieron

durante el ano fiscal incluyendo los egresados exceptuando los nuevos inscritos.

PROYECCION, ESTIMACION Y PROGRAMADO: Es una estimacion; es decir, son

cifras que se acercan al valor real.
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