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Procedimiento: Configuracidn del sistema de matricula.

. OBJETIVO

Establecer las acciones especificas y secuenciales para la configuracién adecuada y

oportuna del sistema web de matricula del Departamento de Admision y Registro,

segln los periodos lectivos establecidos.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de tipo especifico, ejecutado por el area de Matricula del

Departamento de Admision y Registro, abarca desde la creacidon de los periodos

correspondientes en el sistema Calendario-DAR hasta la convocatoria en el sistema web

de matricula.



lll. NORMATIVA'Y CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

e Reglamento del Régimen Ensefanza-Aprendizaje del Instituto Tecnolégico de

Costa Rica.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Area de un departamento de apoyo a la academia: Se encarga de realizar

procesos especificos y tareas especializadas dentro de la organizacion.

e Calendario institucional: Programacién de actividades académico-
administrativas relacionadas con la ensefanza, establecidas por la institucién y
en la que se indican, entre otras, fechas de inicio, conclusién, periodos de

vacaciones y dias festivos.

e Estudiante inscrito en el ITCR: Se consideran estudiantes inscritos en el ITCR
aquellos en condicién de persona estudiante regular o inactivo.

e Matricula: Es la inscripcion que realizan los estudiantes, de al menos un curso,
en cualquiera de las carreras de grado y posgrado que ofrece la Institucidn.

e Periodo lectivo: Cantidad de semanas lectivas efectivas.

V. RESPONSABLES

e Persona encargada de Matricula
e Profesional en Tecnologias de Informacién

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

No aplica para este procedimiento


https://tec.ac.cr/reglamento-regimen-ensenanza-aprendizaje-instituto-tecnologico-costa-rica
https://tec.ac.cr/reglamento-regimen-ensenanza-aprendizaje-instituto-tecnologico-costa-rica

VII. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
. Convocatoria .
encargada de calendario habilitada Estudiante
Matricula institucional
Configuracion del
sistema de
matricula
Profesional en Solicitud de Informe
Tecnologias de revision de técnico o | Personaencargada de
g' , , ajustes Matricula
Informacion parametros ;
requeridos

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

e Sistema Calendario-DAR

e Administrar la matricula WEB




IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Admisién Universitaria

Procedimiento: Configuracién del sistema de matricula.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Elabora guia interna con las Persona Basado en el Calendario
1. | fechas clave de matricula e encargada de | Académico institucional.
inclusiones/exclusiones. Matricula
Crea el afio, modalidad y Ingresa al sistema:
periodo de la matricula en el - Calendario DAR
sistema Calendario-DAR Persona o Periodos (para crear el
2. encargada de afio, modalidad y
Matricula periodo de la matricula
que se llevara a cabo).
Configura los parametros en el Ingresa al sistema:
sistema para  Administrar - Administrar la matricula
Matricula Web. WEB
- Configuracion: establece
los parametros de |Ia
matricula:

e Selecciona el periodo
lectivo que
corresponde (afo,
modalidad, periodo).

Persona e Selecciona el tipo

3. matricula que se
encargada de . .

requiera (ordinaria,

Matricula

extraordinaria, u otros)
e Indica fechas para cada
convocatoria, asi como
la hora de inicio y hora
final de la matricula.

-Selecciona los registros a
mostrar en la convocatoria:
e Sistema prematricula
e Inclusion
e Levantamiento
requisitos




Proceso: Admisidn Universitaria

Procedimiento:

Configuracion del sistema de matricula.

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

e Levantamiento RN.
e Levantamiento choque
de horario

(Para la modalidad semestral
ordinaria no se selecciona la
opcién  levantamiento de
requisitos ya que estos se
aplican Unicamente en |la
matricula extraordinaria.)

-Selecciona restricciones para
la convocatoria:
e Centros de
Formacién
Humanistica.
e Culturales y
Deportivas.

(Para la modalidad semestral
se selecciona la restriccion
Culturales y Deportivas con el
fin que el sistema Unicamente
les habilite 1 cultural y/o 1
deportiva.)

Crea la convocatoria.

Persona
encargada de
Matricula

Opcion:
-Crear convocatoria

Al crear la convocatoria
permite que se visualice en el
sistema web de matricula.

Solicita al Profesional en
Tecnologias de Informacion del
Departamento de Admisién y
Registro la revision de los
parametros creados.

Persona
encargada de
Matricula

Revisa los pardmetros creados
en el sistema.
éRequiere realizar ajustes?

Si: Continuia paso n°8
No: Contintia paso n® 7.

Profesional en
Tecnologias de
Informacioén




Proceso: Admisidn Universitaria

Procedimiento: Configuracién del sistema de matricula.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Comunica a la Persona | profesional en
7. | encargada de'Matr'lcuIa que no Tecnologias de
se deben realizar ajustes. .
. o Informacion
Fin del procedimiento
Informa a la persona encargada | Profesionalen
8. | de matricula el resultado de la Tecnologias de
revision y los ajustes a realizar. Informacion
Los ajustes se realizan de
. . - . Persona acuerdo con las
9. | Ajusta la configuracién y edita . . . .
encargada de | inconsistencias que informe el
lo que corresponda. ) . .
Matricula (la) profesional en Tecnologias
de Informacion.
10.

Fin.




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento: Configuracion del sistema de matricula.

Profesional en Tecnologias de

Persona encargada de Matricula s
Informacion

INICIO

Elabora guia interna
con las fechas clave
de matricula e
inclusiones/
exclusiones

Crea el afio,
modalidad y periodo
de la matricula en el
sistema Calendario-

DAR

Configura los
parametros en el
sistema para
Administrar
Matricula Web

Crea la convocatoria

Solicita al Profesional en

Tecnologias de Informacidén del Revisa los
Departamento de Ad misidn y parametros creados
Registro la revisiéon de los en el sistema

parametros creados

é Requiere
realizar ajustes?

Si

Informa ala
persona
encargada de No
matricula el
resultado de la
revision y los
ajustes a realizar

Ajusta la
configuracién y
edita lo que
corresponda

Comunica a la
Persona
encargadade
Matricula que no
se deben realizar
ajustes

FIN



X. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Modificado por:

Seccion en que se
realiza el cambio

Descripcidon del cambio
realizado

XI. ANEXOS

No aplica para este procedimiento
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