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PRES]DENCIA
1 OBJETIVO EJECUTIVA

Describir las actividades relacionadas con la produccion y divulgacion de la informacion estadistica en
el campo de la capacitacion y formacion profesional.

2 ALCANCE

Las actividades que se sefialan a continuacion, aplican a las personas profesionales que se desempeiian
en el Proceso de Evaluacion y Estadisticas, de la Unidad de Planificacion y Evaluacion. Estas permiten
generar la informacion estadistica en el campo de la formacion profesional en Costa Rica, para
satisfacer las necesidades de informacion tanto para el analisis y la toma de decisiones en todos los
niveles de la institucion, como para facilitar el intercambio de informacion estadistica con otras
entidades nacionales e internacionales, en procura de mantener un servicio publico de informacién y
vincular la institucion con el sistema estadistico nacional.

3 ABREVIATURAS

SPSS: Statistical Package for Social Sciences (por sus siglas en inglés), Paquete Estadistico para las
Ciencias Sociales

UP: Unidad Productiva

4 DEFINICIONES

Estadisticas continuas: conjunto de datos que describen y resumen, desde el punto de vista numérico, el
comportamiento de la gestion sustantiva de la Institucion, con una periodicidad definida.

Para la terminologia usada en el procedimiento, véase “Glosario de los Servicios de Capacitacion y
Formacion Profesional en el INA™.

5 RESPONSABILIDAD

La aplicacion de este procedimiento, es responsabilidad de la jefatura de la Unidad de Planificacion y
Evaluacion v de las personas profesionales del Proceso de Evaluacion y Estadisticas que conforman el
equipo de estadisticas.
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6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La elaboracion de estadisticas continuas implica el desarrollo de un proceso en el cual se distinguen dos
momentos; el primero, en el que se obtiene del Sistema Estadistico de Monitoreo de Servicios la
informacion requerida, con el objeto de conformar las tablas de datos; y un segundo momento en que se
procede, mediante el uso del software SPSS, a conformar las bases de datos para obtener las
estadisticas y a aplicar técnicas de presentacion de las mismas conforme a los requerimientos
planteados. Ambos momentos son responsabilidad de las personas profesionales del equipo de
estadisticas y se realizan con la periodicidad requerida. Para el desarrollo de este proceso se dispone de
un manual de usuario especifico, en el que se describe con detalle la interaccion con el Sistema
Estadistico de Monitoreo de Servicios.

6.1. Generacion de Tablas, Reportes y Carpetas
6.1.1 Generacion de Tablas y Reportes del Sistema Estadistico de Monitoreo de Servicios

El equipo de estadisticas ingresa al Sistema Estadistico de Monitoreo de Servicios y genera para cada
uno de los servicios brindados por el INA, las tablas, en formato texto, asi como los reportes
correspondientes, que dan respaldo a los datos incluidos en dichas tablas. Estos ultimos reportes se
imprimen para ser usados en el cotejo de los datos y posteriormente se archivan para respaldo. Ademas,
se crea una bitacora digital con los parametros utilizados para la generacion de los archivos.

6.1.2 Conformacion de Carpetas

El equipo de estadistica crea las carpetas para archivar las tablas del Sistema Estadistico de Monitoreo
de Servicios de acuerdo a las caracteristicas propias de los datos que contienen, resultando, las
siguientes:

- Matriculas de cada uno de los servicios, a saber: Servicio de Capacitacion y Formacion Profesional
(SCFP), Asistencia Técnica Certificable (ATC) y Pruebas de Certificacion de Competencias Laborales
(PCL).

- Servicios Tecnoldgicos de las Asistencias Técnicas.

- Personas Egresadas de planes y de programas

- Programas Finalizados

- UP de los servicios brindados y matriculas de las personas trabajadoras.

6.2. Conformacion de las Bases de Datos Estadisticos

6.2.1 Trasformacion de las tablas a bases de datos

El equipo de estadistica realiza, mediante el uso de SPSS y para cada una de las tablas, los siguientes
pasos:

- Transformacion de las tablas de texto a archivos en formato SPSS.
- Estandarizacion de las variables.

- Ejecucion de programas especificos para el calculo y etiquetado de las diferentes categorias (cddigos
geograficos, unidades ejecutoras y regionales, sectores y subsectores productivos, entre otras).

- Deteccion de informacion faltante o valores perdidos.

- Deteccion, analisis y reporte de inconsistencias cuando se requiera.
- Validacion de la informacion.

- Cotejo de cifras entre las bases de datos de matriculas y de modulos.
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- Archivo de bases de datos estadisticos

6.2.2 Conformacién de las Bases de Datos estadisticos de Trabajo

Para la realizacion de esta parte del procedimiento, el equipo de estadistica fusiona algunas bases y crea
otras, el detalle a continuacion:

- Matricula Consolidada: es la base de datos conformada por los servicios ejecutados y liguidados:
o Mddulos certificables y programas de capacitacion y formacion profesional (SFCP).
o Asistencias técnicas (AT).

En esta base de datos, cada registro se refiere a:

o las caracteristicas propias de las matriculas de cada uno de los servicios brindados,
siendo que una misma persona puede estar matriculada en mas de un servicio.

o la informacion correspondiente a cada servicio, los cuales pueden ser identificados,
contados y caracterizados. Asi, se pueden identificar tanto los servicios como los
modulos, esto con el fin de obtener de manera independiente las bases de datos netas
con:

e moadulos de programa
e modulos independientes
e servicios de asistencias técnicas

En la base de datos consolidada, después de aplicar determinados programas creados con el paquete
estadistico SPSS, se identifican los modulos de programa finalizados a la fecha de corte o los que se
encuentra en proceso de ejecucion.

- Matriculas de Pruebas de Certificacion de Competencias Laborales: es una base de datos donde
cada registro corresponde tanto a las caracteristicas propias de las matriculas de cada uno de los
servicios brindados, (siendo que una misma persona puede estar matriculada en mas de un servicio),
como a la informacion del perfil del servicio, lo que permite contarlos y caracterizarlos.

- Matriculas Neta Total: es la base conformada por la fusién de las bases:
« Matricula Consolidada
« Matriculas de Pruebas de Certificacion de Competencias Laborales

- UP Total: es la base de datos que resulta de la fusion de las bases individuales de los servicios
brindados a las UP, las cuales son a su vez un extracto de los archivos de matriculas y de médulos,
donde cada registro corresponde a un servicio brindado a una UP.

- UP Fisicas Atendidas con Servicio de Capacitacion y Formacién Profesional: es la base de datos
conformada a partir de la base de UP Total.

- UP trabajadores: es una base de datos donde cada registro corresponde a la matricula de un
servicio brindado a una persona trabajadora.

- Personas Fisicas (cédulas diferentes): es la base de datos creada a partir de la base de matriculas
neta total con la identificacion de las personas fisicas en las diferentes clasificaciones.

- Personas Egresadas: es la base de datos en la que cada registro corresponde al perfil de una
persona egresada y el nivel de cualificacion del programa plan en el que participo.

- Programas Finalizados Neta: es la base de datos de Programas gue han sido completados, es decir
el total de modulos finalizados es igual al de modulos programados. En esta base de datos cada
registro corresponde al perfil del programa.
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- Llenado del documento “Cifras de control”: incluye el detalle de las estadisticas de cada una de
las bases de datos generadas.

6.3. Respaldo de las Bases de Datos

Las personas profesionales del equipo de estadistica, respaldan electronicamente en cada de sus
computadoras y en un disco externo la version final de todas las bases de datos resultantes, que
constituyen las bases de datos oficiales utilizadas para dar respuesta a las diferentes solicitudes de
informacion estadistica.

6.4. Creacion de la Base de datos del Servicio de Acreditacion

El equipo de estadistica procede a:

- Recibir del Proceso de Registro y Bienestar Estudiantil de la USU los FR GR 150 “Informe de
Inicio y Finalizacion del Servicio de Capacitacion y Formacion Acreditado”

- Conformar la base de datos, esto consiste en la digitacion de la informacion de los FR GR 150
“Informe de Inicio y Finalizacion del Servicio de Capacitacion y Formacion Acreditado”, mediante
la captura de datos en EXCEL y su transformacién a SPSS, codificacion, estandarizacion de
variables, ejecucién de programas especificos para el calculo y etiquetado de categorias.

- Validacién v deteccién de inconsistencias o informacidn faltante v la devolucién respectiva de los
formularios FRGR150 que asi las presenten.

- Producir las estadisticas de ejecucién de servicios acreditados y enviarlas a la Unidad de
Acreditacion.

- Respaldar electronicamente en cada una de las computadoras de las personas del equipo de
estadisticas y (en un disco externo) la base de datos resultante

6.5. Produccion y Divulgacion de las Estadisticas Continuas Institucionales

Las personas que integran el equipo de estadistica, elaboran los informes y/o insumos estadisticos para
darle seguimiento a documentos institucionales tales como: Plan Nacional de Desarrollo, Plan
Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual, entre otros. También se realizan informes
especiales, a solicitud de la Administracion Superior u otra instancia que asi lo requiera.

También elaboran en los primeros meses del afo, el documento denominado “Anuario INA en Cifras”
correspondiente a la gestidn institucional del afio anterior. Este documento es entregado a la Asesoria
de Comunicacion para la elaboracién del disefio grafico del mismo, el cual se requiere para su
publicacién, tanto de manera digital como impresa. La elaboracion y publicacion de este documento
consiste en el desarrollo de las siguientes actividades:

- Disefio de la estructura del documento y de contenido.

- Elaboracion de los cuadros y graficos estadisticos.

- Conformacioén del documento y presentacion a la jefatura para su revision y aprobacion.

- Entrega del documento fisico y digital a la AC para la elaboracién de la propuesta del disefio
grafico.

- Revisidn y correccion del producto preliminar presentado por la AC.

- Recibo del documento final en forma fisica y digital.

- Entrega del documento a la imprenta adjudicada para la impresion preliminar.

- Recibo, revision y aprobacién del documento.
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- Entrega del documento final a la imprenta para la impresion y encuadernacion de la reproduccion
final.

6.6. Divulgacion de la Informacion Estadistica

La persona Encargada del Proceso de Evaluacion y Estadisticas, o en su defecto la Jefatura de la
Unidad de Planificacion y Evaluacion, entrega y divulga los informes citados en los puntos anteriores;
segun corresponda.

Lo que corresponde al “Anuario INA en Cifras”, efecttia la coordinacidén para que sea incluido en la
pagina Web del Instituto y en la Intranet en el apartado Unidad de Planificacion y Evaluacion, Proceso
de Evaluacion y Estadisticas. Ademas se encarga de la distribucién del Anuario tanto a nivel
institucional, como a las entidades gubernamentales e internacionales que lo soliciten.

6.7. Atencion de las Demandas de Informacion Estadista como externas a la Institucion

- Recibo de solicitudes de informacion: la persona encargada de la jefatura del Proceso de Evaluacion
y Estadisticas a través de oficios o de correo electronico recibe las solicitudes de las diferentes
unidades de la institucion, asi como de solicitantes externos nacionales e internacionales. Para este
ultimo caso se requiere el visto bueno de la persona encargada de la jefatura de la unidad (via correo
electronico u oficio).

- Asignacion de la tarea: la persona encargada de la jefatura del Proceso de Evaluacion y Estadisticas
traslada la solicitud a la persona profesional que coordina el equipo de estadistica, para dar la debida
respuesta y actualizar el Registro Electrénico de Control de Solicitudes.

- Envio de la respuesta a la solicitud: es enviada electronicamente a la jefatura del Proceso de
Evaluacién y Estadisticas, para que ésta la canalice hacia la_persona solicitante o jefatura de la
unidad en el caso de solicitudes externas.
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