@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
SECRETARIA
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
BOLETIN ESTADISTICO

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION




Péaginas:
MANUAL DE NORMAS Y [ 2 ]
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]

SECRETARIA 21/05/2008

PROCEDIMIENTO: ] ]
BOLETIN ESTADISTICO

CONTENIDO
.- ASPECTO GENERALES
[.1. Objetivo
[.2. Alcance
I.3. Unidades que Intervienen
I.4. Formularios Utilizados
1.5 Definicion del Procedimiento
II.- MARCO LEGAL
II.1. Base Legal
[1.2. Normas Generales
ll.- DESCRICION DEL PROCEDIMIENTO
[11.1. Boletin Estadistico
I11.1.A Procedimiento
[11.1.B Diagrama de Flujo

IV.- FORMULARIOS




Péaginas:
MANUAL DE NORMAS Y [ N ]
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]

SECRETARIA 21/05/2008

PROCEDIMIENTO: ] ]
BOLETIN ESTADISTICO

.- ASPECTOS GENERALES
I.1. Objetivo

Documentar y establecer las normas y procedimientos para realizar el Boletin
Estadistico, el cual es un instrumento utilizado para recopilar la informacion

institucional y es de periodicidad anual.
I.2. Alcance

Este manual va dirigido a la Comision de Planificacion y Desarrollo y
contempla desde la compilacion, revision y analisis de los datos hasta la
elaboracion del Boletin Estadistico y su publicacion en la pagina web

institucional.
[.3. Unidades que Intervienen
e Comision de Planificacion y Desarrollo.
e Unidades Académico/Administrativa.
e Direccion de Servicios Multimedia.
l.4. Formularios Utilizados
e Comunicacion de solicitud de informacion.
e Tablas Asignadas.
1.5. Definicion del Procedimiento

El Boletin Estadistico de la Universidad Simén Bolivar (USB), es un
documento que ofrece anualmente informacion institucional. ElI mismo
contempla estadisticas que abarcan un periodo de 5 afios y son suministrada

por las distintas unidades estratégicas que conforman la institucién.
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El Boletin esta conformado por seis (6) capitulos, siendo estos:

CAPITULO

INFORMACION

OBSERVACION

|.- Estudiantes

Muestra los aspectos referentes a:
proceso de ingreso, matricula,
prosecuciéon estudiantil y egresados.

Presentado por afio
académico

.- Actividades de
Investigacion y
Desarrollo

Presenta informacién de proyectos y
asistencias a eventos y publicaciones
del personal académico de la
institucion, ademas del nimero de
profesores acreditados al Sistema de
Promocion del Investigador (SPI).

Cifras suministradas
por el Decanato de
Investigacion y
Desarrollo (DID).

I1l.- Actividades de
Extension

Contiene informacion referente a
eventos realizados a través del
Decanato de Extension y la Direccion
de Cultura.

Cifras suministradas
por el Decanato de
Extension y la
Direccion de
Cultura.

IV.- Direccion de
Gestion del Capital
Humanos

Muestra informacién cuantitativa del
personal académico, administrativo y
obrero de la institucién

Presentado por afo
fiscal.

V.- Direccion de
Finanzas

Presenta la ejecucion presupuestarias
por partidas, programas y/o proyectos.

Presentado por afio
fiscal.

VI.- Indicadores

Muestra indices institucionales
calculados por areas de Docencia,
Investigacion, y Recursos Humanos.
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II.- MARCO LEGAL

II.1. Base Legal

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta Oficial
5453 extraordinaria del 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 del 17 de diciembre
de 2001.

Normas Generales del Control Interno, Gaceta Oficial N° 36.229 del 17 de
junio de 1997.

Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno en la
Administraciéon Publica Nacional, Gaceta Oficial N° 37.783 del 25 de
septiembre del 2003.

Ley Organica de la Administracion Publica, Gaceta Oficial N° 37.305 del
17 de octubre de 2001.

Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental Simén
Bolivar, Gaceta Oficial N° 37.186 del 27 de abril del 2001.

I1.2. Normas Generales

1.

Las unidades Académico/Administrativas encargadas de suministrar la

informacion son las siguientes:

= Direccion de Admisién y Control de Estudios y Direccion de

Informacién Académica. (Capitulo 1).

= Decanato de Investigacion y Desarrollo (Capitulo II).
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= Decanato de Extension (Capitulo IlI).

= Direccién de Recursos Humanos (Capitulo 1V).

= Sede Litoral (Capitulos I, 11, 1lI, IV, Vy VI).

= Division de Ciencias Bioldgicas (capitulo 1V; Cuadro N° 27).

= Division de Ciencias Sociales y Humanidades (Capitulo IV; Cuadro
N° 27).

= Divisién de Fisica y Matematicas (capitulo 1V; Cuadro N° 27).
= Direccion de Finanzas (Capitulo V).

= Oficina Técnica de la Comision de Planificacion y Desarrollo
(Capitulo VI) de Indicadores de Gestion, indices calculados para las

areas de Docencia, Investigacion y Recursos Humanos.

2. La Comision de Planificacion y Desarrollo debe enviar la solicitud de
informacion a las unidades Académico y Administrativa en el mes de

enero de todos los afios.

3. Es responsabilidad de las Unidades Académico y Administrativa entregar
la informacién segun lo estipulado en el cronograma establecido por la

Comision de Planificacién y Desarrollo.

4. La Comision de Planificacion y Desarrollo deberd designar personal
encargado de mantener contacto directo con las unidades a fin de

garantizar la entrega del Boletin Estadistico en la fecha establecida.

5. Culminado el proceso de consolidacién y elaborado el documento final, la

Comision de Planificacion y Desarrollo debe enviar los archivos a la
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Direccion de Servicios Multimedia para su publicacién en la pagina web

de la Institucion.

6. Es responsabilidad de la Comision de Planificacion y Desarrollo la
publicacion formal del Boletin Estadistico la cual debe realizarse en el

mes de mayo de cada afo.
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lll.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

.2.A  PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

COMISION DE
PLANIFICACION Y
DESARROLLO

UNIDADES ACADEMICO Y
ADMINISTRATIVA

COMISION DE
PLANIFICACION Y
DESARROLLO

DISENO Y PUBLICACION DEL BOLETIN

1.

ESTADISTICO

ACCION

Durante la primera quincena del mes de
enero elabora la comunicacion
solicitando la informacibn a ser

registrada en el Boletin Estadistico.

Remite a las unidades académico y
administrativa la comunicacién con las
tablas anexas en blanco para su

llenado.
Reciben la comunicacién y las tablas.

Completan las tablas con la informacion
requerida 'y las remiten, con
comunicacion, a la Comision de

Planificacion y Desarrollo.

Recibe la comunicacién junto con las

tablas.

Verifica los datos registrados en las
tablas y compara con las ediciones

anteriores del Boletin Estadistico.
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COMISION DE 7. Si la informacibn es incorrecta o
PLANIFICACION Y incompleta, envia una comunicacion a la
DESARROLLO

unidad correspondiente solicitando la
informacion faltante y reenvio inmediato

de la misma.

. 8. Reciben la comunicacion y verifica la
UNIDADES ACADEMICO Y _ _ _ _

ADMINISTRATIVA informacion, realiza las correcciones
correspondientes y remite las tablas a la

Comision de Planificacién y Desarrollo.

COMISION DE 9. Si la informacion es correcta registra la
PLANIFICACION Y misma en los cuadros del Boletin
DESARROLLO

Estadistico y certifica la informacién con

la unidad correspondiente.

10. Acopia la informacion y remite a la
unidad encargada de su publicacion.

DIRECCION DE SERVICIOS 11. Recibe la informacion, realiza el disefio

MULTIMEDIA del Boletin y lo remite a la Comision de
Planificacion y Desarrollo para su
revision.

COMISION DE 12. Recibe y revisa el Boletin Estadistico,

PLANIFICACION Y verifica su presentacion y disefio.

DESARROLLO

13. Si tiene obeservaciones remite a la
Direccion de Multimerdia para que

realice las observaciones.
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COMISION DE
PLANIFICACION Y
DESARROLLO

DIRECCION DE SERVICIOS
MULTIMEDIA

14. Si no tiene observaciones, elabora

15.

comunicacién solicitando su publicacién
en la pagina web institucional y remite

nuevamente a la DSM.

Reciben comunicacion y publica en la

pagina web de la Institucion.
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[ BOLETIN ESTADISTICO ]
< < UNIDADES ACADEMICO/ ;| DIRECCION DE SERVICIOS
[ COMISION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVA MULTIMEDIA
INICIO
Durante la primera quincena del mes de enero elabora la comunicacion Reciben comunicacion y las
solicitando la informacién a ser registrada en el Boletin Estadistico. tablas.
v l
Remite a las unidades académico y administrativa la comunicacién con Completan las tablas con la
las tablas anexas en blanco para su llenado. informacion requerida y las
remiten, con comunicacién, a
i la Comision de Planificacion y
Desarrollo.
Recibe la comunicacion junto con las tablas. < ‘
¢ Reciben la comunicacion vy
. N . verifica la informacién, realiza
Verifica los datos registrados en las tablas y compara con las ediciones las correcciones
anteriores del Boletin Estadistico. correspondientes y remite las
tablas a la Comision de
Planificacién y Desarrollo.
Registra | - | d del Envia una comunicacién a
egistra fa misma en los cuadros de % Informacion la unidad correspondiente T
B?Iet'n Estadistico y I cert|f|ca_d |§ fe—SI correcta o NO—»| solicitando la informacion
informacion con a unida completa? faltante y ~reenvio
correspondiente. inmediato de’la misma.
Acopia la informacién y remite a la unidad encargada de su publicacion. } ¥

Recibe y revisa el Boletin Estadistico, verifica su presentacion y disefio. }:

A

¢ Tiene
Observaciones?

la pagina web institucional y rem
DSM.

Elabora comunicacién solicitando su publicacion en

S Multimerdia para que

Remite a la Direccion de

Recibe la informacion, realiza el disefio
del Boletin y lo remite a la Comisién de
Planificacion y Desarrollo para su
revision.

realice las observaciones.

ite nuevamente a la

Reciben comunicacién y publica en la
pagina web de la Institucion.
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