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1

Propésito

Describir las actividades que se requieren para el desarrollo de investigaciones, evaluaciones,
informacién estadistica y andlisis estadisticos y de datos por parte del Centro de Investigacién

Y

Evaluacién Institucional (CIEl), que apoyan los procesos en la toma de decisiones

institucionales.

Alcance

Este procedimiento debe ser de conocimiento y aplicacién de las personas funcionarias del
CIEl y de todas aquellas personas usuarias de los servicios del CIEl y/o autoridad de la
Universidad Estatal a Distancia que requieran desarrollo de investigaciones, evaluaciones,
informacién estadistica y andlisis estadisticos y de datos.

4

5

6

Responsabilidades

La persona usuaria de los servicios del CIEl solicita investigaciones, evaluaciones,
informacién estadistica y andlisis estadistico y de datos ante la jefatura del CIEL.

La jefatura, en colaboracién con las personas del equipo de coordinacién (EC), aprueba
las solicitudes y los resultados generados en el CIEI.

La jefatura, en colaboracién con las personas del equipo de coordinacién (EC), es la
responsable de plantear estudios en cumplimiento de los objetivos y funciones del CIEI
(estudios a ser generados por iniciativa interna).

La jefatura del CIEl es la responsable de remitir el informe final a la persona usuaria de los
servicios del CIEl, autoridades universitarias y al Centro Informacién Documentacién y Recursos
Bibliogrdficos (CIDREB), segin corresponda.

Las personas coordinadoras son las responsables de planificar el desarrollo de los estudios
a lo interno de cada unidad, darle seguimiento al cronograma y revisar la calidad de los
productos generados por las personas miembros de la unidad.

Definiciones

Informe de resultados: incluye informes escritos, paneles de visualizacién (dashboard) e
indicadores (cuadros de mando), entre otros.

Documentos Relacionados
N/A

Normativa relacionada


https://www.uned.ac.cr/viplan/
https://www.uned.ac.cr/viplan/
https://www.uned.ac.cr/viplan/
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7 Abreviaturas
e EC: Equipo de coordinacién

e CIEl: Centro de Investigacién y Evaluacién Institucional

o CIDREB: Centro Informacién Documentacién y Recursos Bibliograficos
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8 Descripcién del Proceso

8.1

8.2

8.3

8.4

La persona usuaria de los servicios del CIEl o la persona coordinadora de la unidad

respectiva del CIEl, envia la solicitud de estudio investigacion, evaluacién o andlisis

estadistico, o bien solicitud de informacién o analitica de datos a la jefatura del CIEI.

8.1.1.1 En caso de solicitud de investigacién, evaluacién, andlisis estadistico o de datos!,
pasa al punto 8.2

8.1.1.2 En caso de solicitudes de informacién estadistica, pasa al punto 8.3.

Una vez al mes, la jefatura del CIEl en conjunto con las personas del EC analizan las

solicitudes? recibidas para respectiva aprobacién.

8.2.1.1 En caso de que se apruebe la solicitud, la jefatura del CIEl le comunica a la
persona usuaria de los servicios del CIEl. pasa al punto 8.4

8.2.1.2 En caso de que no se apruebe la solicitud, la jefatura del CIEl devuelve la solicitud,
con su debida justificacién, a la persona usuaria de los servicios del CIEl. Fin de
proceso

Las personas coordinadoras de cada unidad asignan a la persona funcionaria o equipo

responsable para que atienda la solicitud, segin prioridad de recursos.

8.3.1 En caso de que la solicitud no requiera informacién adicional. Pasa 8.4.

8.3.2 En caso de que la solicitud requiera informacién adicional la persona asignada

solicita aclaracién a la persona usuaria de los servicios del CIEl. Pasa 8.4.

La persona asignada o equipo responsable elabora la informacién estadistica, el disefo o

la propuesta de proyecto de la solicitud.

8.4.1 En caso de solicitud de investigacién, evaluacién, andlisis estadistico o de datos, la
persona asignada o equipo responsable lo remite a la persona coordinadora para
su aprobacién.
8.4.1.1 En caso de que la persona coordinadora dé la aprobacién. Pasa 8.5
8.4.1.2 En caso de que la persona coordinadora no dé la aprobacién, remite las

observaciones para su incorporacién. Pasa 8.4 |

8.4.2 En caso de solicitudes de informacién estadistica la persona funcionaria o equipo
responsable respalda la informacién elaborada y lo envia a la jefatura del CIEI,
para que esta a su vez lo remita a la persona usuaria de los servicios del CIEl. Fin
de proceso.

1 s solicitudes de informacién estadistica serén atendidas por las personas responsables de la Unidad de Informacién y Andlisis
Estadistico.

2E| andlisis conlleva la informacion requerida y disponibilidad de recursos para la debida atencién.
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8.5 La persona asignada o equipo responsable presenta el disefio o la propuesta de proyecto

8.6

8.7

8.8

8.9

de solicitud a todas las personas de las unidades respectivas, para las observaciones de
mejoras, en el caso que corresponda.

Posteriormente, a la incorporacién de las mejoras en el disefio o propuesta de proyecto,

la persona asignada o equipo responsable lo remite a la persona coordinadora, y esta a

su vez lo remita a la jefatura, quien, en colaboracién con el equipo de coordinacién, para

que se proceda con la aprobacién.

8.6.1.1 Sila jefatura aprueba el disefio o propuesta de proyecto, pasa al punto 8.7

8.6.1.2 Si la jefatura no aprueba el disefio o propuesta de proyecto, remite las
observaciones necesarias para que la persona funcionaria o equipo responsable
las subsane, regresa al punto 8.6

La persona asignada o equipo responsable procede a realizar el producto establecido
(informes, dashboard, infografias, presentaciones, videos, entre ofros) y presenta los
avances a la persona coordinadora de la unidad respectiva, segin el cronograma
establecido

8.7.1 Sila persona asignada o equipo responsable cumple el cronograma establecido.

Pasa 8.8

8.7.2 Si la persona asignada o equipo responsable no cumple el cronograma
establecido, la persona coordinadora de la unidad respectiva establece las
medidas correspondientes. Pasa 8.7

Una vez finalizado el producto, persona asignada o equipo responsable lo presenta a la
persona coordinadora de la unidad respectiva para su aprobacién.

8.8.1 En caso de apruebe el producto. Pasa 8.9

8.8.2 En caso de que no apruebe el producto, la persona asignada o equipo responsable
debe realizar las correcciones pertinentes. Pasa 8.9

La persona asignada o equipo responsable presenta los resultados a la jefatura y a las
personas del EC, para su aprobacién.
8.9.1 Si los resultados estdn a conformidad, la jefatura da la aprobacién y la persona
asignada o equipo responsable lo remite a la persona usuaria de los servicios del
CIEl o las partes interesadas, segin corresponda, para su andlisis y realimentacion.
8.9.1.1 Sila persona usuaria de los servicios del CIEl o las partes interesadas
plantean mejoras, la persona asignada o equipo responsable realiza las
mejoras pertinentes. Pasa al punto 8.10
8.9.1.2 Sila persona usuaria de los servicios del CIEl o las partes interesadas no
plantean mejoras, pasa al punto 8.10.
8.9.2 Si los resultados no estdn a conformidad, la persona asignada o equipo
responsable realiza las correcciones pertinentes, pasa al punto 8.9.
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8.10 La persona asignada o equipo responsable presenta los resultados a solicitud de la jefatura
en la reunién del personal del CIEI

8.11 La persona asignada o equipo responsable ejecuta las acciones de divulgaciéon y
socializacién establecidas en el disefio del estudio segin cronograma vy presenta a la
persona coordinadora un reporte de dichas acciones para su conocimiento.

8.12 La jefatura del CIEl remite el informe final o la informacién solicitada a la persona usuaria
de los servicios del CIEl, partes interesadas, autoridades y al CIDREB en los casos que
corresponda.

Fin del proceso.

9 Implicacién de poblaciones de interés

10 Control de Cambios

Informacién versién anterior Detalle de la Modificacién Realizada

NA NA

Fin del Procedimiento
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11 Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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