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GLOSARIO
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datos generales y académicos actuales del estudiante

dentro del sistema de coémputo.

Consiste en la bisqueda de la excelencia. Filosofia que se
aplica a la realizacion de un trabajo dentro de estandares
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Unidad Académica, extension y carrera.
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aprendizaje 'y negociacidon por grupos colectivos
representativos que configuran la dindmica de conducta

organizativa.

Documento para efectos de inscripcion en el cual se detalla

la fecha y carrera en la que el estudiante cerrd curricula.

Proceso de alcanzar los objetivos de calidad durante las

operaciones.
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Corresponde a Unidad Académica, extension y carrera a
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nacimiento.

Tramite que se realiza cuando el estudiante tiene dos
carreras activas y no desea continuar con el estudio en una

de ellas.

Encargado de Calificaciéon Persona que recibe los documentos del aspirante al

de Documentos

estudiante en la inscripcion de Primer Ingreso.
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Espiritu Empresarial

Grabador de Datos
(Grabador)

Modificar datos

Monitoreo

Personal extraordinario

Persona encargada del control de inscripcion y otros

tramites en determinadas Unidades Académicas.
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Persona que ingresa los datos de los estudiantes al

computador.

Se denomina asi a la accion de realizar ajustes o
correcciones a los datos que se encuentran en el sistema de

cdmputo en base a documentos.
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con precision cualquier eventualidad que ocurra para

llevar un control o corregir la anomalias.

Personas contratadas durante el periodo de inscripciones

(Personal supernumerario) para la realizacion del proceso de inscripcion.

Preinscritos
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Procedimiento

Productividad

Recibo

Registros activos

Solvencia de Matricula

Sostenibilidad

Tabulado

Tarjeta CIDPI

Conjunto de operaciones ordenadas en secuencia
cronoldgica que precisan la forma sistematica de hacer

determinado trabajo.

Relacion entre la cantidad de bienes y servicios

producidos y la cantidad de recursos utilizados.

Se refiere a el codo del recibo que el personal del banco

devuelve al estudiante al haber efectuado su pago.
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[IPh)
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activos.
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de pagos de matricula
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extension y carrera, categoria de ingreso y genero.
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IX



RESUMEN

El Departamento de Registro y Estadistica es una unidad técnico administrativa
encargada de llevar los registros universitarios de estudiantes y graduados; informar
sobre las caracteristicas de las diferentes carreras universitarias asi como recolectar,
procesar, analizar y presentar la informacion estadistica de la poblacion estudiantil
universitaria y otras informaciones relacionadas con la educacion superior a nivel

nacional y centroamericano.

Los procedimientos establecidos para la inscripcion de estudiantes que
actualmente se realizan fueron modificados por ultima vez en 1998. A la fecha se han
realizado cambios no oficiales, sin el estudio previo para verificar la eficiencia,

implicando la repeticion de actividades y la mala utilizacién del material y equipo.

La implementacion de mejoras en los procedimientos permitira la realizacion de
una inscripcion mas versatil, la informacion se estandarizard y sera confiable.
Reduciéndose con la identificacion de puntos criticos e implementacién de puntos de
control las fallas y la frecuencia con la que se producen, permitiendo visualizar el
origen de las fallas para realizar los cambios necesarios.  La evaluacion de los
procedimientos posterior a su ejecucion permitira determinar si las expectativas

esperadas han sido alcanzadas.

Para la implementacion de los nuevos procedimientos es indispensable contar con
la colaboracion de todo el personal del Departamento de Registro y Estadistica, hacer
notar los beneficios que se tendran con los procedimientos nuevos y realizar programas

de capacitacion para contribuir a las metas de este Departamento.



OBJETIVOS

General

Proponer mejoras en los procesos de inscripcion de los estudiantes de Primer

Ingreso y Reingreso, optimizando los recursos existentes para proporcionarles una

buena atencion.

Especificos

1.

Analizar los procesos que se realizan para que el estudiante efectue su

inscripcion.

Identificar la causa de las fallas de los procedimientos de inscripcion actuales.

Estructurar y definir los nuevos procedimientos de inscripcion.

Definir los mecanismos que  regulardn la ejecucion de los nuevos

procedimientos de inscripcion.

Establecer los procedimientos administrativos que permitan determinar las
actividades del personal para evitar la redundancia y aumentar la eficiencia y

productividad.
Identificacion de puntos criticos y establecimiento de puntos de control para
evaluar la efectividad de los procedimientos y la calidad de la informacion

obtenida.

Evaluar los costos en que se incurre para la realizacion de la inscripcion

estudiantil.

XI



INTRODUCCION

A la Universidad de San Carlos de Guatemala, como ente autonomo le
corresponde con exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la educacién superior
publica en el pais, considerando los escenarios politicos nacionales e internacionales, el
modelo de desarrollo econdmico y social, el nivel de desarrollo econémico-social del
pais y la estructura politico-administrativa con que cuenta. La autonomia
universitaria se define formalmente como “derecho a elegir sus autoridades, darse sus
reglamentos, dictar sus planes de estudio, preparar su presupuesto y orientar la

ensefianza con independencia del Estado”.

Actualmente atiende 112,428 estudiantes en sus salones de clase en carreras a
nivel Técnico y Licenciatura, el Departamento de Registro y Estadistica es el
encargado de llevar los registros universitarios de estudiantes y graduados; la
inscripcion de los estudiantes es una de las principales actividades de esta
dependencia, siendo el centralizador de la informacién matricular de los estudiantes
universitarios, esta informacion es distribuida posteriormente a las Unidades
Académicas para su utilizacion en los tramites académicos de los estudiantes como lo
son: asignacion de cursos, estudios estadisticos, control de notas y eventos electorales

entre otros.

El incremento de la demanda estudiantil conlleva la necesidad de servicios
adecuados para una poblacion estudiantil que presenta caracteristicas de bajo
rendimiento académico, aumento en afios de permanencia y abandono de estudios.
Los constantes cambios tecnologicos, hacen necesaria la realizacion de mejoras en los
procedimientos de inscripcion, con la finalidad de utilizar adecuadamente los recursos

que posee el Departamento de Registro y Estadistica.

XII



1. ANTECEDENTES GENERALES

La Universidad de San Carlos de Guatemala es una institucion con personalidad
juridica; mantiene su caracter de institucion autébnoma y tiene capacidad de crear sus
propios estatutos y reglamentos. Le corresponde organizar, dirigir y desarrollar la

ensefianza estatal superior de la nacion y la educacion profesional universitaria.

El fin fundamental de la institucion es elevar el nivel espiritual de los habitantes
de la Republica, promoviendo, conservando, difundiendo y transmitiendo la cultura
como institucion superior docente del Estado, como centro de investigacion, y como

depositaria de la cultura.'

El Departamento de Registro y Estadistica es el encargado de centralizar la
inscripcion de estudiantes.  Para el presente afio se obtuvo un total de 112,428
estudiantes inscritos, de los cuales 15,315 son estudiantes de Primer Ingreso y 97,113
son de Reingreso. > Los cuales tienen que desarrollarse dentro del ambiente de
cambios que se producen en esta casa de estudios, demandando: mejoras en los espacios
fisicos, modernizacion en la ensefianza, siendo necesario contar con recursos
adicionales para una poblacion estudiantil que presenta caracteristicas de bajo
rendimiento académico y de incremento en afios de permanencia, asi como abandono de

estudios.

Hoy en dia algunas Unidades Académicas realizan pruebas de conocimientos
especificos, establecidos como requisito de inscripcidon, observandose una reduccion
notable en la inscripcion de estudiantes de primer ingreso y en los traslados entre

Unidades Académicas.

! Catalogo de Estudios, Departamento de Registro y Estadistica.
* Informacion obtenida de Tabulados de Inscripcion 2003 actualizados a 21 de abril de 2003



Las pruebas de Conocimientos Basicos que realiza el Sistema de Ubicacion y
Nivelacion SUN proporcionan parametros que permiten determinar la preparacion del

estudiante.

1.1 Historia del Departamento de Registro y Estadistica

El Consejo Superior Universitario, acuerda la creacion de la Oficina de Registro y
Estadistica segiin punto Tercero del Acta No.776 de la sesion celebrada el dieciséis de

diciembre de 1961.

Esta es una unidad técnico administrativa encargada de llevar los registros
universitarios de estudiantes y graduados; informar sobre las caracteristicas de las
diferentes carreras universitarias asi como recolectar, procesar, analizar y presentar la
informacion estadistica de la poblacion estudiantil universitaria y otras informaciones

relacionadas con la educacion superior a nivel nacional y centroamericano.

El Departamento de Registro y Estadistica inicid sus labores como Oficina de
Registro el 1o de enero del afio 1962, bajo la direcciéon del Lic. Felipe de Jesus
Mendizabal y Mendizadbal, desarrollando un plan de centralizacion de los registros
universitarios en la siguiente forma: en 1962 se centralizaron los registros de los
estudiantes de primer ingreso, en 1963 centraliz6 la inscripcion y los registros de los
estudiantes de primero y segundo afios, y en 1964 se centralizé la inscripcion y los

registros de toda la Universidad de San Carlos de Guatemala

En el inicio de sus labores la Oficina de Registro planificé un procedimiento

mecanizado que puso en practica a través de un contrato con IBM de Guatemala.



Este procedimiento permitiria el registro y control exacto de la inscripcion de los
estudiantes, para poder ofrecer a las Unidades Académicas listas oficiales de matricula,
listas por curso en orden alfabético, actas de examenes, reportes de calificaciones a
estudiantes e informacion estadistica de los datos personales demograficos y

educacionales.

Diez afios después de su creacion aparece como Departamento de Registro y
Estadistica, presentando una estructura modificada donde se aumenta el area de
direccion con la creacion de la subdireccion y restringe el nimero de secciones a dos; la
Seccion de Registro y la Seccion de Estadistica. La Seccion de Registro integrada por

las Areas siguientes: Registro, Informacion, Proceso, Archivo y Tramite de Titulos.

Actualmente el Departamento de Registro y Estadistica depende de la Direccion
General de Administracion, la cual fue creada por disposicion del Honorable Consejo
Superior Universitario en punto Séptimo del Acta No. 4-81 de octubre de 1981 y por

Acuerdo de Rectoria No.680-82, inicié su funcionamiento en el mes de agosto de 1982 *

1.2 Marco Legal

El Departamento de Registro y Estadistica, esta definido en las disposiciones
contenidas en leyes, estatutos y reglamentos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y los acuerdos, normas y reglamentos que especificamente se han aprobado
para el desarrollo de su actividad. El Reglamento de Administracion Estudiantil
(Anexo 1) establece las condiciones especificas para la realizacion de los tramites

inherentes a la inscripcion.

3 Manual de Normas y Reglamentos, Universidad de San Carlos de Guatemala, Departamento de
Registro
y Estadistica



Las ampliaciones y modificaciones para actualizacion y adecuacion de las
normas y reglamentos se solicitan a través de la Jefatura del Departamento a la Rectoria

y al Consejo Superior Universitario.

1.3 Objetivos del Departamento de Registro y Estadistica

El Departamento de Registro y Estadistica posee hoy en dia tres areas. Los

objetivos de cada una de ellas son los siguientes:

1.3.1 Area de Registro:

Desarrollar y operar un sistema eficiente de registro estudiantil universitario que
opere con técnicas adecuadas y pueda ofrecer a la poblacion universitaria y publico en
general los servicios de matricula, listados oficiales, elaboracion y distribucion del
carné universitario, tramite de traslado, tradmite de impresion, registro y reposicion de
titulos, equivalencias, incorporaciones, licencias para ejercer profesiones universitarias,

reconocimiento de grados académicos.

1.3.2 Area de Estadistica:

Recolectar, procesar, analizar, presentar e interpretar los datos estadisticos en el

contexto de la poblacion universitaria.



1.3.3 Area de Informacion:

Ofrecer a la comunidad universitaria y a los estudiantes que deseen ingresar a ella,
informacion relativa a las distintas carreras universitarias, materias de estudio,
requisitos de ingreso, grados académicos y en general toda la informacion que

contribuya a orientarlos adecuadamente.

1.4 Vision del Departamento de Registro y Estadistica

Es responsable del proceso de inscripcion, recoleccion andlisis e interpretacion de
informacion estadistica, para ofrecer a los estudiantes, autoridades universitarias,
profesionales y publico en general informacion que los oriente en una forma adecuada

en las distintas actividades académicas y administrativas de la universidad.

1.5 Mision del Departamento de Registro y Estadistica

Llevar el control de los servicios estudiantiles que presta el departamento a través

de un registro sistematizado, actualizado, eficiente y eficaz.

1.6 Estructura del Departamento de Registro y Estadistica

El Departamento de Registro y Estadistica se encuentra integrado por Jefatura,
Subjefatura y las siguientes Secciones: Informacion, Archivo, Estadistica, Registro,
Proceso, Secretaria y la Oficina Auxiliar de Registro en el Centro Universitario de

Quetzaltenango.



Figura 1. Organigrama Estructural del Departamento de Registro y Estadistica
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1.7 Funciones del Departamento de Registro y Estadistica

e Centralizar la matricula de estudiantes y profesionales universitarios

e Organizar y controlar la informacién de todas las unidades académicas, para
coordinar con otras dependencias de la Universidad, los diferentes servicios que se
presta a los estudiantes.

e Recopilar, procesar, analizar, presentar e interpretar los datos estadisticos que se
refieran a la poblacion estudiantil universitaria.

e Elaborar listados oficiales de inscripcion.

e Proporcionar informacién acerca de las diferentes carreras universitarias, area de
estudio, titulos y grados académicos (Catalogo de Estudios).

e Extender certificaciones de calificaciones de lo que fuera la Escuela de Estudios
Generales, estudiantes inscritos en la Universidad y otros.

e Tramitar y registrar las solicitudes de traslado de matricula entre unidades
académicas de la Universidad de San Carlos, de estudiantes de universidades
privadas y extranjeras, asi como equivalencias de cursos.

e Tramitar y registrar las solicitudes de incorporacién de graduados en el extranjero,
licencias para ejercer profesiones universitarias y reconocimiento de grados
académicos.

e Tramitar la impresion, registro, duplicados y reposicion de titulos universitarios.

e Elaborar material para elecciones de representantes estudiantiles ante cuerpos
colegiados de la Universidad, en la emision de listados y boletas electorales.

e Supervisar y controlar la inscripcion de primer ingreso y reingreso de los Centros
Regionales Universitarios y de las Secciones Departamentales de la Facultad de
Humanidades.

e Supervisar y controlar la inscripcion de estudiantes de primer ingreso y reingreso en
el Centro Universitario de Occidente -CUNOC- a través de la Oficina Auxiliar de

Registro de Occidente.






2. SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE
INSCRIPCION

Los procedimientos de inscripcion actuales fueron modificados por ultima vez
en septiembre de 1998, a estos se les ha realizado cambios no oficiales, sin considerar
la estandarizacion y confiabilidad necesaria de la informacion, incurriendo en faltas a

las normas establecidas en el Reglamento de Administracion Estudiantil.

Las actividades se desarrollan de la siguiente forma:

Primer Ingreso

Para la realizacion de este procedimiento en la fase de Pre-inscripcion se
habilitan 5 ventanillas para calificacion de documentos, cada una con 2 personas y 1
grabador de datos por ventanilla. Al finalizar la fase de Pre-inscripcion a las personas
se les asigna actividades correspondientes a las Areas de Archivo y Estadistica. En la
fase de Inscripcion se habilitan 3 ventanillas con 2 personas cada una, 1 grabador de
datos por ventanilla y 1 persona para ordenamiento de Tarjeta CIDPI. Al finalizar la
fase de Inscripcion el personal asignado realiza actividades correspondientes al Area de

Proceso.

Reingreso

El procedimiento de Reinscripcion se realiza en 5 ventanillas con 1 persona
para atender al estudiante y 1 persona para grabar datos. En una ventanilla se realizan
las inscripciones de Carreras Simultaneas, Traslados y Graduados. Cuando la afluencia
de estudiantes se incrementa se asignan a 2 personas por ventanilla para atender a los
estudiantes. Se distribuyen en tres turnos de atencion, sustituyéndose en los periodos
de refaccion y almuerzo. Las personas que no estdn asignadas a ventanillas de

inscripcion realizan actividades correspondientes al Area de Proceso y Registro.



Los documentos para la realizacion de la inscripcidon se encuentran establecidos

dentro del Reglamento de Administracion Estudiantil Capitulos IIT y IV (Anexo 1).

Los recursos con los que se conto en la realizacion de la inscripcion para el ciclo
2003 fueron:

Humano

Personal administrativo del Departamento de Registro y Estadistica 24 personas

Personal supernumerario 32 personas
Personal por contrato 6 personas
Equipo

33 computadoras personales conectadas en red

24 impresoras

El personal supernumerario se distribuye de la siguiente forma:

10 personas en ventanillas de Pre-inscripcion
5 personas en proceso Pre-inscripcion
6 personas en ventanillas de Inscripcion
3 personas en proceso de inscripcion
1 persona de apoyo en el Area de Archivo
1 persona de apoyo en el Area de Titulos
1 persona de apoyo en el Area de Secretaria
2 personas de apoyo en atencion a estudiantes de Postgrado
3 personas para apoyar a los Auxiliares de Registro II encargados de Unidades
Académicas en la atencidbn a recepcidon de material de inscripcion

correspondiente a Centros Regionales y Secciones Departamentales
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Los procedimientos de inscripcion actuales son los siguientes:

2.1 Estudiantes de Primer Ingreso
Son aquellas personas que por primera vez ingresan a la Universidad a

efecto de cursar una carrera.

Estudiantes Guatemaltecos y Extranjeros

ACCION RESPONSABLE

1. Entregar al Encargado de Calificacion de |Estudiante
documentos lo establecido en el Reglamento de
Administracion Estudiantil (Anexo 1)

2. Recibir y revisar los documentos, luego procede a: Encargado de

Calificacion

2.1 Si no cumple con los requisitos, le devuelve |de Documentos
documentos al interesado

2.2 Si cumple con los requisitos procede a:

a) Revisar que los formularios estén
correctamente llenos, colocar el numero de
carné y firmar

b) Si le falta Certificacion General de
Estudios  y/o Fotostatica del Titulo, el
estudiante firmara compromiso de presentarlo
en la fecha establecida

c) Anotar en el expediente, el nimero de la
Tarjeta de orientacion vocacional

d) Anotar en la Tarjeta CIDPI y Tarjeta de
orientacion vocacional el nimero de carné que
le corresponde

e) Verificar que estén anotados los datos generales
en el reverso de la Tarjeta de Orientacion
Vocacional y trasladar al Grabador de Datos

f) Entregar al estudiante recibo y Tarjeta
CIDPI

g) Guardar los documentos en el expediente y
archivar temporalmente
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ACCION

RESPONSABLE

3. Recibir Tarjeta de orientacion vocacional y luego:

3.1 Ingresar el nimero de orientacion vocacional.

a) Si este numero existe dentro de la base de
datos  proporcionada por la Seccién de
Orientacion Vocacional se verifica el nombre,
ingresa el namero de carné, datos
personales y académicos

b) Si este no existe proceder a ingresar toda la
informacion

3.2 Archivar Tarjeta de orientacion

4. Llenar correctamente los datos que le solicitan en
la Tarjeta CIDPI

5. Efectuar pago en la ventanilla del banco

6. Entregar en la ventanilla de inscripcion los
documentos siguientes:

6.1 Tarjeta CIDPI debidamente llena
6.2 Codo del Recibo de pago
6.3 Una fotografia tamafo cédula

7. Recibir los documentos y proceder a:

7.1 Revisar que el recibo de pago este debidamente
cancelado

7.2 Verificar en la Tarjeta CIDPI y recibo de
pago que coincidan los datos siguientes: carné,
apellidos y  nombres, codigo de Unidad
Académica, extension y carrera

7.3 Verificar el resto de lainformacion en
la Tarjeta CIDPI

7.4 Firmar y sellar recibo de pago y Tarjeta CIDPI

7.5 Trasladar Tarjeta CIDPI al Grabador

8. Realizar inscripcion con base en la Tarjeta CIDPI

Grabador de Datos
(Pre-inscripcion)

Estudiante

Encargado de
Inscripcion

Grabador de  Datos
(inscripcion)
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ACCION RESPONSABLE
9. Dar orden de impresion al carné Grabador  de Datos
(Inscripcion)

10. Archivar la Tarjeta CIDPI
11. Engrapar fotografia, firmar y sellar carné

12. Entregar al estudiante con sello y firma el recibo
de pago y carné universitario, solicitar que revise
sus datos y firme el carné.

13. Finalizada la inscripcion ordenar Tarjeta CIDPI

14. Diariamente emitir tabulados y listados de
inscritos para establecer diferencias

15. Recibir tabulados y listados y proceder a:
15.1 Establecer diferencias
15.2 Actualizar datos en el computador
15.3 Revisar listados contra Tarjetas

16. Recoger expedientes periddicamente y proceder a:

16.1 Ordenar Numéricamente.

16.2 Integrar la Tarjeta de Orientaciéon Vocacional
al expediente

16.3 Extraer los formularios de Informacion
Estadistica, revisar que lleven el nimero de
carné correcto y completa la papeleria

16.4 Ordenar numéricamente los formularios de
Informacion ~ Estadistica  por  Unidad
Académica

16.5 Trasladar los expedientes al Encargado de
Archivo del Departamento de Registro para
colocarlos en el lugar designado

16.6 Elaborar reporte de expedientes utilizados
diariamente e informar a la Jefatura del
Departamento

Encargado de Inscripcion

Coordinador de Proceso

Coordinador de Inscripcion

Ver Figura 2, en Apendice 1
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2.2 Estudiantes de Reingreso

Comprende a aquellas personas que continuan estudios en la Universidad.

2.2.1 Estudiantes Regulares

Se les denomina asi a los inscritos con posterioridad a su primer ingreso,

hayan o no aprobado cursos.

ACCION RESPONSABLE
1. Entregar al Encargado los documentos establecidos Estudiante
2. Recibir documentos, verificar datos y sello de | Encargado de
Biblioteca Central en la solvencia Inscripcion
3. Anotar en la solvencia de pago los codigos de la
matricula
4. Sellar y firmar solvencia, recibo y carné si lo
presentara
5. Devolver al estudiante recibo y carné
6. Trasladar solvencia al grabador
Grabador de Datos
7. Recibir solvencia, chequear datos, actualizar
informacion, procesar inscripcion y archivar
Coordinador de
8. Recoger, separar y contar solvencias procesadas en | Inscripcién
las ventanillas de inscripcion
9. FElaborar reporte en cuatro partes (Jefatura,
Estadistica, Proceso y archivo)
10. Entregar al Personal Extraordinario las solvencias
para su ordenamiento
Personal Extraordinario
11. Recibir, ordenar solvencias numéricamente y entregar

al Coordinador de Inscripcion
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ACCION

RESPONSABLE

12. Al finalizar la inscripcion ordinaria y/o extraordinaria
imprimir tabulado diariamente y distribuir asi

12.1 Listado provisional:
Auxiliar de Registro I, encargado de Unidad
Académica

12.2 Tabulado:
12.2.1 Jefe de  Registro y
Estadistica
12.2.2 Seccion de Estadistica
12.2.3 Auxiliar de Registro I encargado de la
Unidad Académica
12.2.4 Area de Proceso

13. Chequear listado, corregir 'y  procesar las
modificaciones necesarias.

14. Guardar solvencias
15. Imprimir listado con las correcciones efectuadas
(original y copia) y entregar al encargado de la Unidad

Académica

16. Enviar a la Unidad Académica listado provisional
de estudiantes inscritos

Controlador de Calidad

Auxiliar de Registro I,
encargado de Unidad
Académica

Controlador de Calidad

Auxiliar de Registro I,
encargado de Unidad
Académica

Ver Figura 3, Apendice 1
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2.2.2 Estudiantes con Carreras Simultaneas:

Son los estudiantes que deseen inscribirse en otra carrera.

ACCION RESPONSABLE
1. Entregar al Encargado los documentos establecidos Estudiante
2. Recibir documentos, verificar datos y sello de Encargado de
Biblioteca Central en la solvencia Inscripcion
3. Anotar en solvencia: Ej. S.02-00-01. Firmar, sellar,
y archivar solicitud
4. Sellar y firmar solvencia, recibo y carné si lo
presentara
5. Devolver al estudiante recibo
6. Trasladar solvencia al grabador
Grabador de Datos
7. Recibir solvencia, chequear datos, actualizar
informacion, procesar inscripcion y archivar
Coordinador de
8. Recoger, separar y contar solvencias procesadas en Inscripcion
las ventanillas de inscripcion
9. Elaborar reporte en cuatro partes (Jefatura,
Estadistica, Proceso y archivo)
10. Entregar al Personal Extraordinario las solvencias
para su ordenamiento
Personal Extraordinario
11. Recibir, ordenar  solvencias numéricamente y
entregar al Coordinador de Inscripcion
Controlador de Calidad
12. Al finalizar la inscripcion ordinaria y/o extraordinaria

imprimir tabulado diariamente y distribuir asi

12.1 Listado provisional:
Auxiliar de Registro I, encargado de Unidad
Académica
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13.

14.

15.

16.

ACCION RESPONSABLE
12.2 Tabulado: Controlador de Calidad
12.2.1 Jefe de  Registro y
Estadistica

12.2.2 Seccion de Estadistica

12.2.3 Auxiliar de Registro I encargado de la
Unidad Académica

12.2.4 Area de Proceso

Chequear listado, corregir 'y procesar las
modificaciones necesarias

Guardar solvencias y trasladar al archivo
resoluciones

Imprimir  listado con las correcciones efectuadas
(original y copia) y entregar al encargado de la Unidad
Académica

Enviar a la Unidad Académica listado provisional
de estudiantes inscritos

Auxiliar de Registro I,
encargado de Unidad
Académica

Controlador de Calidad

Auxiliar de Registro I,
encargado de Unidad
Académica

Ver Figura 4, Apendice 1
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2.2.3 Estudiantes con Traslado

Son los estudiantes que desean trasladarse de una Unidad Académica a otra.

ACCION

RESPONSABLE

Entregar al Encargado los documentos establecidos

Recibir documentos, verificar datos y sello de
Biblioteca Central en la solvencia

Anotar en solvencia: Ej. T. a 20-00-01. Firmar, sellar,
archivar original de solicitud y entregar al estudiante la
copia amarilla

Sellar y firmar solvencia, recibo y carné si lo presentara
Devolver al estudiante recibo

Trasladar solvencia al grabador

Recibir solvencia, chequear datos, actualizar
informacion, procesar inscripcion y archivar

Recoger, separar y contar solvencias procesadas en las
ventanillas de inscripcion

Elaborar reporte en cuatro partes (Jefatura, Estadistica,
Proceso y archivo)

10. Entregar al Personal Extraordinario las solvencias para
su ordenamiento

11. Recibir, ordenar solvencias numéricamente y entregar
al Coordinador de Inscripcion

12. Al finalizar la inscripcion ordinaria y/o extraordinaria,
imprimir tabulado diariamente y distribuir ast:

12.1 Listado provisional:
Auxiliar de Registro I, encargado de la Unidad
Académica

Estudiante

Encargado de
Inscripcion

Grabador de Datos

Coordinador de
Inscripcion

Personal Extraordinario

Controlador de Calidad
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ACCION RESPONSABLE
12.2 Tabulado: Controlador de Calidad
12.2.1 Jefe de  Registro y
Estadistica

12.2.2 Seccion de Estadistica

12.2.3 Auxiliar de Registro I encargado de la
Unidad Académica

12.2.4 Area de Proceso

13. Chequear listado, corregir y procesar las
modificaciones necesarias

14. Guardar solvencias y trasladar al archivo
autorizaciones

15. Imprimir listado con las correcciones efectuadas
(original y copia) y entregar al encargado de la Unidad
Académica

16. Enviar a la Unidad Académica listado provisional
de estudiantes inscritos

Auxiliar de Registro I,
encargado de Unidad
Académica

Controlador de Calidad

Auxiliar de Registro I,
encargado de Unidad
Académica

Ver Figura 5, Apendice 1
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2.2.4 Estudiantes Pendientes de Examenes Generales

Se les denomina asi a las personas que hayan Cerrado Curricula y estan

pendientes de examenes generales previos a su graduacion profesional.

entregar al Coordinador de Inscripcion

ACCION RESPONSABLE
1. Entregar al Encargado los documentos establecidos Estudiante
2. Recibir documentos, verificar datos y sello de Encargado de
Biblioteca Central en la solvencia Inscripcion
3. Anotar en solvencia: codigo de la matricula y fecha
de cierre (mes/afo) en la parte inferior derecha
4. Sellar y firmar solvencia (original y copias) y
Constancia de Cierre de Curriculum
5. Devolver al estudiante copias de la solvencia
6. Archivar temporalmente la Constancia de Cierre de
Curricula
7. Trasladar solvencia al grabador Grabador de Datos
8. Recibir solvencia, chequear datos, actualizar
informacion, procesar inscripcion y archivar Coordinador de
Inscripcion
9. Recoger, separar y contar solvencias procesadas en
las ventanillas de inscripcién
10. Elaborar reporte en cuatro partes (Jefatura,
Estadistica, Proceso y archivo)
11. Entregar al Personal Extraordinario las solvencias
para su ordenamiento
12. Recibir, ordenar  solvencias numéricamente Yy Personal Extraordinario
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ACCION RESPONSABLE

13. Al finalizar la inscripcion ordinaria y/o extraordinaria Controlador de Calidad
imprimir tabulado diariamente y distribuir asi:

13.1 Listado provisional:
Auxiliar de Registro I, encargado de la Unidad
Académica

13.2 Tabulado:
13.2.1 Jefe de  Registro y
Estadistica
13.2.2 Seccion de Estadistica
13.2.3 Auxiliar de Registro I encargado de la
Unidad Académica
13.2.4 Area de Proceso

14. Chequear listado, corregir 'y procesar las Auxiliar de Registro 1,
modificaciones necesarias encargado de Unidad
Académica

15. Guardar solvencias y trasladar al archivo resoluciones

16. Imprimir listado con las correcciones efectuadas Controlador de Calidad
(original y copia) y entregar al encargado de la Unidad

Académica
17. Enviar a la Unidad Académica listado provisional de Auxiliar de Registro 1,
estudiantes inscritos encargado de Unidad

Académica

Ver Figura 6, Apendice 1
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2.2.5 Estudiantes Graduados

Esta categoria se les asigna a los profesionales de la Universidad de San Carlos

que deseen continuar estudios en otra carrera

ACCION RESPONSABLE
1. Entregar al Encargado los documentos establecidos Estudiante
2. Recibir documentos, verificar datos y sello de Encargado de
Biblioteca Central en la solvencia Inscripcion

3. Anotar en solvencia: Ej. G. de 10-00-01. Firmar, sellar
y archivar solicitud de ingreso

4. Sellar y firmar solvencia, recibo y carné si lo presentara
5. Devolver al estudiante recibo
6. Trasladar solvencia al grabador

7. Recibir  solvencia, chequear datos, actualizar Grabador de Datos
informacion, procesar inscripcion y archivar

8. Recoger, separar y contar solvencias procesadas en las Coordinador de
ventanillas de inscripcion Inscripcion

9. Elaborar reporte en cuatro partes (Jefatura, Estadistica,
Proceso y archivo)

10. Entregar al Personal Extraordinario las solvencias para
su ordenamiento

11. Recibir, ordenar solvencias numéricamente y entregar Personal Extraordinario
al Coordinador de Inscripcion

12. Al finalizar la inscripcion ordinaria y/o extraordinaria Controlador de Calidad
imprimir tabulado diariamente y distribuir asi
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ACCION

RESPONSABLE

13.

14.

15.

16.

12.1 Listado provisional:
Auxiliar de Registro I, encargado de la
Unidad Académica

12.2 Tabulado:
12.2.1 Jefe de  Registro y
Estadistica
12.2.2 Seccion de Estadistica
12.2.3 Auxiliar de Registro I encargado de la
Unidad Académica
12.2.4 Area de Proceso

Chequear  listado, corregir y procesar las
modificaciones necesarias

Guardar  solvencias y trasladar al archivo
solicitudes de ingreso

Imprimir listado con las correcciones efectuadas
(original y copia) y entregar al encargado de la
Unidad Académica

Enviar a la Unidad Académica listado provisional
de estudiantes inscritos

Controlador de Calidad

Auxiliar de Registro
encargado de Unidad
Académica

Controlador de Calidad

Auxiliar de Registro
encargado de Unidad
Académica

Ver Figura 7, Apendice 1
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2.3 Desventajas de los Procedimientos Actuales de Inscripcion

Dentro de las desventajas y deficiencias que se pueden identificar en los

procedimientos actuales de inscripcion se enumeran las siguientes:

2.3.1 Primer Ingreso

La informacion que se captura en las ventanillas de pre-inscripcion por las
personas encargadas de proceso no se realiza en su totalidad, debido a que se
trabaja en base a los datos que Bienestar Estudiantil Universitario y el Sistema de
Ubicacion y Nivelacion proporcionan a este Departamento, lo que retarda el
proceso por ser informacion que debe modificarse o verificarse.
El estudiante llena 2 documentos con la misma informacion, siendo estos:

a) Solicitud de Ingreso

b) Tarjeta CIDPI
En la ventanilla de inscripcion se realizan las modificaciones al nombre,
direccion, numero de teléfono y fecha de nacimiento en base a la informacion

que el estudiante escribe en la tarjeta CIDPI

2.3.2 Reingreso

La actualizacion de la informacion del estudiante se realiza en el computador
cuando el estudiante ya se ha retirado de la ventanilla
Se crean carreras simultaneas a estudiantes que piden cambios de carrera

Se procesan traslados de estudiantes inscritos en otra Unidad Académica sin

realizar el tramite correcto

El conteo de la solvencia no se realiza adecuadamente

Las solvencias no se ordenan correctamente

No hay supervision en las actividades de conteo y ordenamiento de solvencias

Se presentan casos de duplicidad de inscripcion
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3. PROPUESTA Y DESARROLLO DEL NUEVO
PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION

Las mejoras a los procedimientos de inscripcion obedecen a las necesidades
actuales como lo son: la realizacion de la inscripcion de una forma répida,
proporcionar un servicio adecuado que satisfaga las expectativas del estudiante, la
estandarizacion y confiabilidad de la informacion y el cumplimiento de las normas

establecidas.

Los recursos que seran necesarios para la realizacion de los nuevos

procedimientos son:

Humano
Personal del Departamento de Registro y Estadistica 24 personas
Personal supernumerario 25 personas
Personal por contrato 6 personas
Equipo

33 computadoras personales conectadas en red

24 impresoras

Las actividades se deberan realizar de la siguiente forma:

Primer Ingreso

Para la realizacion de este procedimiento en la fase de Pre-inscripcion se
habilitaran 8 ventanillas para calificacion de documentos, cada una con 1 persona
para atender al estudiante y 1 persona para grabar datos.

En la fase de Inscripcion se habilitardn 3 ventanillas con 2 personas en cada

ventanilla.

25



Al finalizar las fases de Pre-inscripcion e Inscripciéon el personal
supernumerario  realizara actividades correspondientes a las Areas de Archivo,

Estadistica y Proceso, bajo la supervision de los encargados de cada una de ellas.

Reingreso

El procedimiento de Reinscripcidon se realizara con: 8 ventanillas con 1
persona que atendera al estudiante y grabara datos para la inscripcion regular y 2
ventanillas para los casos de Simultaneas, Traslados, Pendientes de Examenes
Generales y Graduados. Cuando la afluencia de estudiantes sea mayor todas las
ventanillas realizardn inscripcion de estudiantes regulares. Se distribuirdn en tres
turnos de atencion, sustituyéndose en los periodos de refaccion y almuerzo. Las
personas que no estén asignadas a las ventanillas realizaran actividades

correspondientes al Area de Proceso.

Tabla I. Simbologia de Codificacion para Procedimientos de Inscripcion

Propuestos
PROCEDIMIENTO CODIFICACION
SIGLA | UA| EXT| CARR

Primer Ingreso 01| 00 02
Reingreso Regulares 06| 00 02
Reingreso con Carreras Simultaneas S 08 | 00 03
Reingreso con Traslados T 04| 00 01
Reingreso para Cambios de Carrera C 03 | 00 02
Reingreso para Pendientes de Exdmenes

Generales 05| 00 01
Reingreso de Graduados G 02 | 00 01
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La propuesta y desarrollo de cada procedimiento de inscripcion es la siguiente:

3.1 Estudiantes de Primer Ingreso

Son aquellas personas que por primera vez ingresan a la Universidad a efecto

de cursar una carrera.

Estudiantes Guatemaltecos y Extranjeros

ACCION

RESPONSABLE

1. Entregar al Encargado de Calificacion de
documentos lo establecido en el Reglamento de
Administracion Estudiantil

2. Recibir y revisar que los documentos sean los
establecidos, si el aspirante no cumple con los
requisitos le devuelve los documentos y termina el
proceso, si cumple con los requisitos procede a:

2.1 Codificar Tarjeta de Orientaciébn Vocacional y
colocar el nimero de carné. Colocar nimero de
Orientacion Vocacional en el formulario de
Inscripcion  y trasladar tarjeta a Grabador de
Datos

2.2 Revisar Hoja de Solicitud de Ingreso y Hoja
Estadistica y corregir datos incongruentes de ser
necesario

3. Recibir tarjeta de orientacidon vocacional

4. Ingresar numeros de orientacion vocacional y
carné asignado

5. Verificar que los datos en la pantalla sean los
correctos, modificar los datos que sean necesarios
e indicar al Encargado de Calificacion si los datos
son correctos 0 no

6. Ingresar Codigo de Unidad Académica, extension
y carrera

Aspirante a estudiante

Encargado de
Calificacion
de Documentos

Grabador de Datos
(Pre-inscripcion)
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ACCION

RESPONSABLE

7.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Preinscribir al estudiante, simultineamente enviar
orden de impresion de Boleta de
Pre-inscripcion  y archivar temporalmente la
Tarjeta de Orientacion Vocacional

Anotar numero de carné, firmar y sellar
formularios

Si le falta Certificacion General de Estudios
y/o Fotostatica del Titulo, el estudiante firmara
compromiso de presentarlo en la fecha establecida.

Anotar en el expediente, el numero de la Tarjeta
de Orientacion Vocacional

. Guardar los documentos en el expediente y

archivarlos temporalmente y solicitar que se
presente en la ventanilla del Banco a realizar el
pago, para los estudiantes de nacionalidad
extranjera indicar que el pago deben realizarlo en el
Departamento de Caja Central

Tomar de la impresora la Boleta de Pre-inscripcion
y entregar al estudiante

Verificar datos en la Boleta de Pre-inscripcion y si
es necesario corregir la informacion en la boleta

Efectuar pago en la ventanilla del Banco o en el
Departamento de Caja Central

Entregar en la ventanilla de inscripcion: Boleta de
Pre-inscripcion y fotografia

Recibir la Boleta de Pre-inscripcion y recibo de
pago y verificar que los datos coincidan

Ingresar numero de carné

Verificar que los datos coincidan con la

Grabador de Datos
(Pre-inscripcion)

Encargado de
Calificacion de
Documentos

Estudiante

Encargado de
Inscripcion
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ACCION

RESPONSABLE

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

informacién que se encuentra en el computador y
realizar modificaciones necesarias

Realizar inscripcion y automaticamente da orden de
impresion al carné universitario

Archivar temporalmente Boleta de Pre-inscripcion
Tomar de la impresora el carné
Colocar fotografia al carné, sellar y firmar de inscrito

Entregar al estudiante el carné universitario y
solicitar que firme en el lugar indicado

Recibir Boleta de Pre-inscripcion, separar y ordenar
por Unidad Académica y numero de carné en forma
ascendente

Recoger tarjetas de Orientacion Vocacional de las
mesas de inscripcion periddicamente

Ordenar por nimero de carné en forma ascendente y
contar tarjetas de Orientacion Vocacional

Entregar las tarjetas de Orientacion Vocacional a
Encargado de Archivo

Recoger expedientes periodicamente
Trasladar expedientes al Area de Archivo

Colocar los expedientes en orden numérico general
en forma ascendente

Integrar la tarjeta de Orientacion Vocacional al
expediente y extraer ordenadamente los formularios
de informacion estadistica, revisar que lleven el
nimero de carné correcto y la papeleria este
completa

Encargado de Inscripcion

Personal Extraordinario

Coordinador de
Inscripcion

Encargado de Archivo
y Personal
Extraordinario
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ACCION

RESPONSABLE

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Separar formularios de informacion estadistica,
contar por Unidad Académica y realizar paquetes de
100 formularios por Unidad Académica

Contar expedientes utilizados y proporcionar dato a
Jefatura y Area de Proceso

Colocar expedientes en el lugar establecido y entregar
a Estadigrafo paquetes de formularios de informacion
estadistica

Recibir y distribuir los formularios

Codificar los formularios

Grabar datos estadisticos

Emitir listados de inscritos para establecer diferencias
Entregar Boletas de Pre-inscripcion

Recibir Boletas de

cambios realizados

Pre-inscripcion y  verificar

Emitir  tabulados de inscritos y listados de ser

necesarios
Entregar tabulado a Jefatura, Subjefatura y Estadistica

Comparar totales entre el tabulado, listado de
inscritos, listado de preinscritos, hojas estadisticas,
tarjetas de Orientacion Vocacional y expedientes
utilizados y realizar ajustes de ser necesarios

Entregar listado y Boletas de Pre-inscripcion a
Encargado de Unidad Académica
Recibir y Archivar listado y Boletas de

Pre-inscripcion

Encargado de Archivo y
Personal Extraordinario

Encargado de Archivo

Estadigrafo

Auxiliares de Estadigrafo
Personal Extraordinario
Coordinador de Proceso
Personal Extraordinario
de Inscripcion
Coordinador de Proceso y

Personal Extraordinario

Coordinador de Proceso

Coordinador de Proceso,
Encargado de Archivo,
Estadigrafo y Coordinador
de Inscripcion

Coordinador de Proceso

Encargado de Unidad
Académica

Ver Figura 8, Apendice 2
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3.2 Estudiantes de Reingreso

Comprende a aquellas personas que contintan estudios en la Universidad.

3.2.1 Estudiantes Regulares
Se les denomina asi a los inscritos con posterioridad a su primer ingreso,

hayan o no aprobado cursos.

ACCION RESPONSABLE
1. Entregar los documentos establecidos Estudiante
2. Recibir documentos y verificar datos Encargado de
Inscripcion

3. Ingresar namero de carné al computador

4. Verificar si el estudiante se encuentra solvente de
Biblioteca Central en el computador

9}

. Modificar datos generales de ser necesario
6. Grabar datos en el computador

7. Codificar solvencia, sellar y firmar carné y recibo de
pago

8. Devolver al estudiante carné y recibo de pago
9. Archivar temporalmente solvencia

10. Recoger, separar y contar solvencias procesadas en las Coordinador de
ventanillas de inscripcion. Inscripcion

11. Elaborar reporte de inscritos por Unidad Académica
diariamente

12. Entregar reporte a Jefatura, Area de Proceso y
archivar copia

13. Entregar solvencias a Encargado de Proceso
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ACCION

RESPONSABLE

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Emitir listados y tabulados de inscritos
Recibir, contar solvencias y verificar total del reporte
Entregar tabulado a Jefatura y Subjefatura

Establecer diferencias entre el total del reporte de
inscritos y el tabulado

Colocar las solvencias orden numérico en forma
ascendente

Distribuir listado para cotejo de solvencias
Realizar cotejo y ajustes

Verificar que el cotejo y ajustes se realicen
correctamente

Comparar totales
Imprimir listados

Entregar listados y solvencias a encargados de
Unidades Académicas

Archivar solvencias y listados

Encargado de proceso

Personal Extraordinario

Encargado de proceso
Personal Extraordinario

Encargado de Proceso

Encargado de Unidad
Académica

Ver Figura 9, Apendice 2
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3.2.2 Estudiantes con Carreras Simultaneas

Son los estudiantes que deseen inscribirse en otra carrera.

ACCION RESPONSABLE
1. Entregar documentos establecidos Estudiante
2. Recibir documentos y verificar datos Encargado de
Inscripcion

3. Ingresar numero de carné al computador

4. Verificar si el estudiante se encuentra solvente de
Biblioteca Central en el computador

5. Modificar datos generales de ser necesarios
6. Grabar datos en el computador

7. Imprimir resolucioén de Carreras Simultaneas en
original y copia

8. Codificar solvencia, sellar y firmar recibo de pago

9. Entregar al estudiante resolucion original y recibo de
pago

10. Archivar temporalmente solvencia y copia de
resolucion de autorizacion

11. Recoger, separar y contar solvencias procesadas en las
ventanillas de inscripcion

12. Elaborar reporte de inscritos por Unidad Académica
diariamente

13. Entregar reporte a Jefatura y Area de Proceso y
archivar copia

14. Entregar solvencias a Encargado de Proceso

15. Emitir listados y tabulados de inscritos

Coordinador de
Inscripcion

Encargado de Proceso
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ACCION

RESPONSABLE

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27

Recibir, contar solvencias y verificar totales del reporte
Distribuir solvencias para ordenamiento
Entregar tabulado a Jefatura y Subjefatura

Establecer diferencias entre el total del reporte de
inscritos y el tabulado

Recibir y colocar las solvencias orden numérico en
forma ascendente

Distribuir listados de inscritos para cotejo de
solvencias

Realizar cotejo y ajustes

Verificar que el cotejo y ajustes se realicen
correctamente

Comparar totales
Imprimir listados

Entregar listados y solvencias a encargados de
Unidades Académicas

. Archivar solvencias y listados

Encargado de Proceso

Personal Extraordinario

Encargado de Proceso

Personal Extraordinario

Encargado de Proceso

Encargado de Unidad
Académica

Ver Figura 10, Apendice 2
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3.2.3 Estudiantes con Traslado

Son los estudiantes que desean trasladarse de una Unidad Académica a otra.

ACCION RESPONSABLE
1. Entregar documentos establecidos. Estudiante
2. Recibir documentos y verificar datos Encargado de
Inscripcion
3. Ingresar numero de carné al computador
4. Verificar si el estudiante se encuentra solvente de
Biblioteca Central en el computador
5. Modificar datos generales de ser necesarios
6. Grabar datos en el computador
7. Imprimir autorizacion de traslado en original y copia
8. Caodificar solvencia, sellar y firmar recibo de pago
9. Entregar al estudiante autorizacion original y recibo de
pago
10. Archivar temporalmente solvencia y copia de
autorizacion
11. Recoger, separar y contar solvencias procesadas en las Coordinador de
ventanillas de inscripcion Inscripcion
12. Elaborar reporte de inscritos por Unidad Académica
diariamente
13. Entregar reporte a Jefatura y Area de Proceso y
archivar copia
14. Entregar solvencias a Encargado de Proceso
15. Recibir, contar solvencias y verificar totales del Encargado de Proceso

reporte
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ACCION

RESPONSABLE

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27

Emitir listados y tabulados de inscritos
Distribuir solvencias para ordenamiento
Entregar tabulado a Jefatura y Subjefatura

Establecer diferencias entre el total del reporte de
inscritos y el tabulado

Recibir y colocar solvencias orden numérico en forma
ascendente

Distribuir listados de inscritos para cotejo de
solvencias

Realizar cotejo y ajustes

Verificar que el cotejo y ajustes se realicen
correctamente

Comparar totales
Imprimir listados

Entregar listados y solvencias a encargados de
Unidades Académicas

. Archivar solvencias y listados

Encargado de Proceso

Personal Extraordinario

Encargado de Proceso

Personal Extraordinario

Encargado de Proceso

Encargado
Académica

de

Unidad

Ver Figura 11, Apendice 2
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3.2.4 Estudiantes Pendientes de Examenes Generales

Se les denomina asi a las personas que hayan Cerrado Curricula y estan

pendientes de exdmenes generales previos a su graduacion profesional.

ACCION RESPONSABLE
1. Entregar documentos establecidos Estudiante
2. Recibir documentos y verificar datos Encargado de
Inscripcion
3. Ingresar numero de carné al computador
4. Verificar si el estudiante se encuentra solvente de
Biblioteca Central en el computador
5. Modificar datos generales de ser necesarios
6. Grabar datos en el computador
7. Codificar, sellar y firmar solvencias de matricula
consolidada (original-Registro y Estadistica, copias-
estudiante) carné y Constancia de Cierre de Curricula
8. Devolver al estudiante carné y copias de la solvencia
9. Archivar temporalmente solvencia y Constancia de Coordinador de
Cierre de Currricula Inscripcion
10. Recoger, separar y contar solvencias procesadas en las
ventanillas de inscripcion.
11. Elaborar reporte de inscritos por Unidad Académica
diariamente
12. Entregar reporte a Jefatura y Area de Proceso y
archivar copia
13. Entregar solvencias a Encargado de Proceso Encargado de Proceso
14. Recibir, contar solvencias y verificar totales del reporte
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ACCION

RESPONSABLE

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

Emitir listados y tabulados de inscritos
Distribuir solvencias para ordenamiento

Establecer diferencias entre el total del reporte de
inscritos y el tabulado

Entregar tabulado a Jefatura y Subjefatura

Recibir y colocar solvencias orden numérico en
forma ascendente

Distribuir listados de inscritos para cotejo de
solvencias

. Realizar cotejo y ajustes

Verificar que el cotejo y ajustes se realicen
correctamente

Comparar totales
Imprimir listados

Entregar listados y solvencias a encargados de
Unidades Académicas

Archivar solvencias y listados

Encargado de Proceso

Personal Extraordinario
Encargado de Proceso

Personal Extraordinario

Encargado de Proceso

Encargado de Unidad
Académica

Ver Figura 12, Apendice 2
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3.2.5 Estudiantes Graduados

Esta categoria se les asigna a los profesionales de la Universidad de San Carlos que

deseen continuar estudios en otra carrera

ACCION RESPONSABLE
1. Entregar documentos establecidos Estudiante
2. Recibir documentos y verificar datos Encargado de
Inscripcion

3. Ingresar nimero de carné al computador

4. Verificar si el estudiante se encuentra solvente de
Biblioteca Central en el computador

W

. Modificar datos generales de ser necesarios
6. Grabar datos en el computador

7. Codificar solvencia, sellar y firmar recibo de pago

o0

. Imprimir solicitud de inscripcion de reingreso y pegar
fotografia

9. Devolver al estudiante el recibo de pago

10. Archivar temporalmente solvencia y solicitud de
inscripcion de reingreso

11. Recoger, separar y contar solvencias procesadas en las
ventanillas de inscripcion.

12. Elaborar reporte de inscritos por Unidad Académica
diariamente

13. Entregar reporte a Jefatura, Area de Proceso y
archivar copia

14. Entregar solvencias a Encargado de Proceso

Coordinador de
Inscripcion
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ACCION

RESPONSABLE

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Recibir, contar solvencias y verificar totales del
reporte Emitir listados y tabulados de inscritos

Distribuir solvencias para ordenamiento
Entregar tabulado a Jefatura y Subjefatura

Establecer diferencias entre el total del reporte de
inscritos y el tabulado

Recibir y colocar solvencias orden numérico en
forma ascendente

Distribuir listados de inscritos para cotejo de
solvencias

Realizar cotejo y ajustes

Verificar que el cotejo y ajustes se realicen
correctamente

Comparar totales
Imprimir listados

Entregar listados a encargados de Unidades
Académicas

Archivar solvencias y listados

Encargado de Proceso

Personal Extraordinario

Encargado de Proceso

Personal Extraordinario

Encargado de Proceso

Encargado de Unidad
Académica

Ver Figural3, en Apendice 2
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4. CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL
NUEVO PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION

Medir las actividades planeadas, verificar su funcionamiento, y detectar si existe
alguna desviacion, son los principios basicos para implantar un Sistema de Control,
siendo necesario establecer acciones de seguimiento para alcanzar el éxito esperado.
Se denomina calidad al conjunto de caracteristicas del servicio que satisfacen las
necesidades de los estudiantes y provee la informacion confiable y necesaria para

establecer un control adecuado de estudiantes.

4.1 Identificacion de puntos criticos
Los Puntos Criticos seran aquellos puntos del proceso de inscripcion en los que
la aplicacion de una medida de control elimina o reduce los errores a un nivel aceptable,

es decir hasta donde no signifique un problema para el estudiante.

4.1.1 Primer Ingreso

Se identifican los siguientes puntos criticos:

4.1.1.1 Recepcion y calificacion de documentos para Pre-inscripcion:

Esta actividad origina lugar a la creacion del registro del aspirante, los documentos

que el aspirante presenta son la fuente principal de informacion, haciendo necesaria la

correcta calificacion de los documentos.
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4.1.1.2 Recepcion de documentos para inscripcion:

De los datos que se encuentran en los documentos que presente el estudiante
dependera la modificacion del registro que se ha creado en la fase de Pre-inscripcion,

por lo que es necesario verificar que los datos se encuentren en su totalidad correctos.

4.1.2 Reingreso

Los puntos criticos identificados para estos procedimientos son:

4.1.2.1 Recepcion de documentos:

Los datos deben estar actualizados en el sistema de computo, por lo que la
correcta recepcion de los documentos del estudiante es fundamental para que se realice
de forma completa la actualizacion de la informacion.

4.1.2.2  Conteo:

El conteo que realiza el encargado de la Unidad Académica es el primer dato que
refleja el total de estudiantes inscritos, posteriormente se realizard otro conteo de
verificacion y estos datos ayudaran a corroborar los totales de inscritos en el sistema de
computo.

4.2 Establecimiento de puntos de control
Para establecer el control es necesario tomar las acciones que aseguren el

cumplimiento de normas establecidas, las medidas de control son las actividades que

pueden ser utilizadas en la reduccion de errores.
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Las actividades necesarias que deben realizarse en los puntos de control para que la
cantidad de errores sean menores en la realizacion de los procedimientos propuestos de

inscripcion de los estudiantes de la Universidad de San Carlos, son los siguientes:

4.2.1 Primer Ingreso

Para este procedimiento se establecen los siguientes puntos de control:

4.2.1.1 Grabacion de datos (Pre-inscripcion):

La correcta calificacion de documentos queda bajo la responsabilidad de la persona
que realiza la actividad, ahora bien, el grabador de datos al ingresar el nimero de
Orientacion Vocacional y numero de carné asignado del aspirante al computador
verificard la existencia de la informaciéon en la base de datos y que las pruebas
necesarias para ingreso se encuentren aprobadas, haciendo esto posible la

Pre-inscripcion.

Si los datos del aspirante que aparecen en la pantalla no coinciden con los que se
encuentran en la Tarjeta de Orientacion Vocacional o no figura en la base de datos, es
necesario solicitar al Coordinador de Inscripcion que verifique la informacién con
personas de Bienestar Estudiantil Universitario, Seccion de Orientacion Vocacional,
puede que la informacion haya sido procesada posteriormente a la fecha de la
realizacion de la carga de la base de datos al sistema de computo de Registro y
Estadistica, luego de la verificacion de la informacion, si existe el registro en la base de
datos de la Seccion de Orientaciéon Vocacional el Encargado de Proceso procederd a
ingresar toda la informacion, de lo contrario se indica a la persona que debe presentarse

a la Seccion de Orientacion Vocacional y se anulara el tramite.
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Cuando los datos no coincidan en su totalidad como en el caso de nombre
incompletos, direcciones mal escritas o nimeros de teléfono diferentes se realizard la
modificacion necesaria, en base a los datos anotados en la parte posterior de la tarjeta de

Orientacién Vocacional.

4.2.1.2 Grabacion de datos (inscripcion):

La base de datos para inscripcion se genera en la fase de Pre-inscripcion. Al
presentarse en la ventanilla de inscripcion el estudiante deberd indicar si los datos en la
Boleta de Pre-inscripcion se encuentran correctos, y la persona encargada verificara que
asi sea. Las modificaciones deben ser realizadas antes de dar inscripcion e imprimir el
carné. Si el estudiante indica que la carrera que aparece impresa no es la que el desea
estudiar, antes de modificar los codigos de Unidad Académica, extension y carrera es
necesario solicitar al encargado de archivo el expediente y al coordinador de inscripcion
la Tarjeta de Orientacion Vocacional para verificar la informacion. De esta forma se
detectara si se realizd una codificacion incorrecta o el ingreso de datos al computador
no se realizo acorde a los codigos anotados, a la vez se identificara al usuario que
realizo el ingreso de los datos por medio del nombre de usuario que sera mostrado en la

pantalla

4.2.1.3 Cotejo:

Con la realizacion del cotejo se verificard que las Boletas de Pre-inscripcion se
encuentren colocadas orden numérico en forma ascendente y segiin Unidad Académica.
Al comparar la informacion del listado generado por sistema de computo con los datos
que se encuentran en las Boletas de Pre-inscripcion se visualizaran las diferencias para
lo que serd necesario que se consulte el expediente y hacer las modificaciones
correspondientes. La cantidad de Boletas de Pre-inscripcion debe coincidir con el total

de estudiantes contenidos en el listado por Unidad Académica.
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4.2.1.4 Tabulaciéon de datos y totalizacion final:

El total de estudiantes inscritos debe coincidir con el total del listado de inscritos,
el tabulado y en la cantidad de Boletas de Pre-inscripcion. Esa misma cantidad debe
ser igual a las Tarjetas de Orientacion Vocacional recibidas y al nimero de expedientes
asignados, de no ser asi es necesario cuantificar los aspirantes preinscritos si los hubiera,
de esta forma la suma de los aspirantes preinscritos y estudiantes inscritos coincidird con

el total de Tarjetas de Orientacion Vocacional y expedientes asignados.

4.2.2 Inscripcion de Reingreso

Los puntos de control establecidos son:

4.2.2.1 Grabacion de datos:
Para la realizacion de esta actividad se establecen los puntos de

control para cada procedimiento de inscripcion de la siguiente forma

4.2.2.1.1 Estudiantes Regulares

Se  deberd verificar que los datos de los documentos presentados por el
estudiante coincidan con los datos que se encuentran en el computador y actualizar los
que sean necesarios, el sistema de computo no permitira realizar cambios en codigos de
Unidad Académica, extension o carrera, o la creacion de otra carrera tUnicamente si el
usuario tiene los derechos necesarios. Los datos que se podran modificar son: nombre,
direccioén, nimero de teléfono y nacionalidad. Si en el computador aparece la marca de
inscrito al ingresar el numero de carné del estudiante los documentos deben ser
devueltos al estudiante sin sellos y firmas, a la solvencia se le hard la anotacion en la
que indique que el estudiante se encuentra inscrito, si el estudiante indica que quiere

inscribirse en otra carrera se le indicard que se dirija a la ventanilla de informacion.
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4.2.2.1.2 Estudiantes con Carreras Simultaneas
Si el estudiante posee dos registros activos en la pantalla el programa no
permitird la inscripcion en otra carrera. La creacion de la carrera simultanea se debera
realizar bajo las siguientes condiciones: si tiene una carrera, cuando tiene dos carreras y
dejan sin efecto una de ellas y solicita una nueva simultanea y cuando se ha graduado de
una de las carreras simultaneas autorizadas anteriormente. La persona que realiza la
inscripcion deberd contar con los documentos y los accesos dentro del sistema de

computo para ingresar los datos.

4.2.2.1.3 Estudiantes de Traslados
Para el caso de los estudiantes no inscritos en la carrera de la cual quieren
trasladarse, se grabaran los datos de traslado ingresando cédigos de Unidad Académica,
extension y carrera de la carrera que no continuard y los codigos de la nueva carrera,
luego se grabara la inscripcion. La actualizacion en el sistema de computo de los

traslados de estudiantes inscritos se realizara en la fecha establecida.

4.2.2.1.4 Pendientes de Examenes Generales
Si es primera inscripcion como estudiante pendiente de exdmenes generales, el
sistema de computo permitird el cambio de estado de estudiante regular a estudiante
pendiente de examenes generales. Si es un estudiante pendiente de exdmenes
generales y se encuentra con marca de inscrito como regular la solvencia y la Constancia
de Cierre de Curricula deben ser entregados al coordinador de inscripcion indicandole
que la inscripcion ha sido realizada con anterioridad como estudiante regular, a estos

casos se les da el nombre de Cambios de Situacion Académica (CSA).
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4.2.2.1.5 Estudiantes Graduados
Las personas que ingresaran nuevamente a la Universidad luego de haber
obtenido un titulo Universitario deberan aparecer en la pantalla con la marca de
graduados “g”, de no ser asi es necesario obtener los datos contenidos en el acta de
graduacion del estudiante que se encuentra en el expediente y actualizar la informacion,

para que el sistema de computo permita la creacion de la nueva carrera.

4.2.2.2 Conteo de solvencias:

El total de las solvencias contadas por el Coordinador de Inscripcion debe
coincidir con el total obtenido del recuento de las solvencias realizado en el Area de
Proceso. De no coincidir se deben hacer las anotaciones correspondientes en el reporte

entregado por el coordinador de inscripcion.

4.2.2.3 Cotejo:

Con la realizacion del cotejo se verifica que todas las inscripciones se encuentren
realizadas, esto implica que la cantidad de solvencias contadas tiene que ser la cantidad
de estudiantes inscritos contenidos en el listado. Al revisar los datos de las solvencias
con los datos impresos en el listado no deberan haber correcciones en los codigos de
extension y carrera del estudiante. Si el estudiante no figura en el listado de inscritos es
necesario grabar la inscripcion. Para los casos de carreras simultdneas y traslados se
deberd implementar un listado con el cual se pueda visualizar la modificacion que se
realizo6 al registro del estudiante para inscribirle correctamente, asi como el nombre del

usuario que lo realizo.
4.2.2.4 Tabulacion de datos:

El total de estudiantes inscritos debera coincidir en: la cantidad de solvencias

contadas, el total de reporte, el total en listado de inscritos y en el tabulado.

47



4.3 Evaluacion y comparacion

La evaluacion del procedimiento de inscripcion se realizara de la siguiente forma:

4.3.1 Primer Ingreso:

En el procedimiento actual el estudiante presenta en la ventanilla de inscripcion la
Tarjeta CIDPI con las casilla llenas, estos datos coinciden con los datos del recibo de
pago, es importante hacer notar que en oportunidades la letra no es legible dando lugar a
confusion al verificar los datos, haciendo que los datos queden mal grabados y el carné
se imprima con errores. Cuando los cddigos de Unidad Académica, extension y carrera
no coinciden con los ingresados y no corresponden a los datos que el estudiante a
anotado en la tarjeta CIDPI da lugar a confusion, haciendo necesario que se verifique la
informacion en el expediente. Los datos que se pueden modificar en la pantalla de
inscripcidon son el nombre y nimero de teléfono, si se necesita corregir la direccion y los
codigos de Unidad Académica extension y carrera es necesario recurrir al coordinador

de proceso para que lo realice.

Los listados de inscritos reflejan errores de un 85%, haciendo del cotejo una
actividad tediosa. Esto implica que las dependencias que necesitan la informacion de

los estudiantes tengan que esperar entre tres o cuatro dias para que se les proporcione.

Al implementar el nuevo procedimiento el estudiante presentarda la Boleta de
Pre-inscripcion con las correcciones necesarias, estas modificaciones se realizaran en el
sistema de computo antes de grabar la inscripcion e imprimir el carné. Los datos que
se podran modificar en la pantalla de inscripcion son: nombre, direccion, numero de
teléfono y nacionalidad. Para modificar los cddigos de Unidad Académica, extension y

carrera serd necesario realizar la verificacion en el expediente.
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El cotejo de los listados se hara de una forma rapida, haciendo necesario que la
atencion se centre en las Boletas de Pre-inscripcion que tengan correcciones, reduciendo
de esta forma los errores a un 5% y el desperdicio de carnés en un 90% (Apendice 3).
Haciendo que el tiempo para la correccion de errores sea significativamente menor. De
esta forma es posible proporcionar informacién confiable a las dependencias al dia

siguiente de la inscripcion.

4.3.2 Reingreso:

La grabacion de datos del procedimiento actual se realiza cuando el estudiante se ha
retirado de la ventanilla de inscripcion, al presentarse algiin problema con la inscripcion
es necesario citarle para corregir la situacion, haciendo que el tramite se atrase dos
meses 0 mas en algunos casos.  En oportunidades se inscribe al estudiante en una
carrera que no le corresponde, creando un registro incorrecto, también es posible realizar
traslados de estudiantes inscritos, ésto produce que los tabulados se modifiquen, lo cual
hace necesario la impresion de listados nuevos a fin de localizar al estudiante que se le
ha modificado la inscripcion y luego citar al estudiante para corregir el tramite,
provocando la duplicidad de solvencias, datos grabados incorrectamente o bien que los
datos queden en blanco ya que se carece de la fuente (el estudiante) que los pueda
proporcionar, también se pueden tener inscripciones no procesadas. Cuando se
realiza el cotejo de los datos y se encuentran incorrectos es necesario recurrir a los
documentos que se encuentran en el expediente del estudiante o al encargado de la
Unidad Académica para verificar la existencia de otro documento antes de realizar las

correcciones pertinentes.

Con la implementacion del nuevo procedimiento los datos se capturaran en el
instante en que el estudiante se encuentre en la ventanilla, no serd posible la creacion de
carreras erroneas y la modificacion de tabulados por la realizacion de traslados de

inscritos y cambios de situacion académica (CSA).
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No habra duplicidad de solvencias. Para la realizacion del cotejé de
informacion sera necesario prestar mayor atencion a los casos de carreras simultaneas
traslados e ingreso de graduados, permitiendo que esta actividad se realice de una forma
rapida. Las resoluciones y autorizaciones de los tramites seran entregadas de forma

inmediata, debido a que el sistema de computo las generara automaticamente.

Los traslados de inscritos deberan ser procesados en la fecha autorizada para la

actualizacion de la informacion.

4.4 Seguimiento a mejoras

El seguimiento a mejoras en el procedimiento de inscripcion de los estudiantes es
esencial para cubrir las necesidades que se presentaran, pues los avances tecnologicos
permiten hoy en dia realizar una serie de actividades de una forma mas rapida, segura y
a la vez se debe realizar un anélisis minucioso del desarrollo y de la forma en que se

realicen las actividades.

El procedimiento propuesto debe ser retroalimentado constantemente ya que la
poblacion estudiantil se acrecienta, haciendo cada vez mas grande la necesidad de
procesos mas versatiles. Es importante hacer notar que la informacion es dinamica

siendo necesario que ésta se encuentre actualizada en las Unidades Académicas.

4.4.1 Retroalimentacion:
La actualizacion de los procedimientos debe efectuarse cada vez que se emprenda

una nueva planificacion, teniendo el cuidado de realizar los cambios pertinentes y

determinar como afectaran al procedimiento establecido.
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Esto implica que todo el personal involucrado directamente participe en esta
actividad, haciendo notar los errores mas frecuentes y buscar los mecanismos para
eliminarlos. Para lo que es necesario que todo el personal esté completamente claro en

la realizacion de las nuevas actividades.

4.4.2 Revision:

Es necesario realizar una revision del comportamiento que se presente al poner el
nuevo procedimiento en practica, esta revision ayudara a visualizar si las actividades se
realizaran como han sido planificadas, permitiendo de esta forma corregir anomalias en
el desarrollo del procedimiento, produciendo los resultados esperados.  Las personas
que se encuentren realizando la actividad estardn sujetas al monitorio de  sus
actividades, de modo de garantizar el proceder adecuado, de no ser asi se le indicara a

las personas la forma correcta de realizar el procedimiento para reducir los errores.

4.4.3 Ajustes a realizar al Procedimiento:

Se refiere a las modificaciones que se realizaran con el proposito de optimizar las

actividades, no perdiendo de vista el objetivo primordial del procedimiento.

4.4.4 Mejoras

Dentro de las mejoras que se pueden realizar al procedimiento de inscripcion se

pueden mencionar:
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4.4.4.1 Inscripcion de Estudiantes Pendientes de Examenes Generales:

La inscripcion debera ser realizada cada tres afios para los primeros seis afios y luego
se realizara anualmente, de la misma forma en la que se realiza el pago: para las
primeras dos matriculas se realiza cada tres afos las primeras dos veces y luego el pago
es anual. Asi también la actualizacion en la base de inscritos se debera realizar
automaticamente para tres afios dos veces y luego la inscripcion se realizarad anualmente,
evitando de esta forma el papeleo extra, pero haciendo necesario que la primera
Constancia de Cierre de Curricula sea integrada al expediente del estudiante que se

encuentra en el Archivo de Registro y Estadistica.

4.4.4.2 Carné Plastico:

La implementacion de este documento, agilizard atin mdas el procedimiento de
inscripcion, pues el codigo de barras que se incluye en el documento facilitara la
activacion del registro dentro del sistema de computo, no haciendo necesaria la
digitacion de los datos. Ademds de ser un documento de identificacion seguro y
controlado ayudara a facilitar los servios de: consultas matriculares, saldos, bibliotecas,

laboratorios y parqueos entre otros.
4.4.4.3 Reinscripcion via electrdnica:
La realizacion de la reinscripcion por este medio obligaria a las dependencias a
trabajar simultdneamente para tener una informacion actualizada e inmediata,

disminuyendo en un 91% (Apendice 4) las colas de los estudiantes a fin de realizar la

inscripcion.
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El tramite podra realizarse desde cualquier computador, enlazdndose a la Pagina
Web del Departamento de Registro y Estadistica y con las claves respectivas poder
actualizar los datos y dar lugar a la inscripcion, este servicio deberd ser ininterrumpido
dentro del calendario autorizado para la realizacion de la inscripcion, siendo necesario
contar con un enlace dedicado a Internet y niveles altos de seguridad para la
informacion, debido a que los datos deben ser modificados segun las necesidades del
estudiante. = Implica un cambio total los procedimientos de inscripcion de los
estudiantes de reingreso regulares y pendientes de examenes generales. Para los tramites
de carreras simultaneas, traslados e ingreso de graduados serd necesario que el

estudiante se dirija al Departamento de Registro y Estadistica.
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5. IMPLEMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
DE INSCRIPCION

La implementacion de los procedimientos requiere que todo el personal del
Departamento de Registro y Estadistica, trabaje conjuntamente buscando no sélo la
asimilacion de los nuevos procedimientos de trabajo a través de la capacitacion
especializada y el monitoreo, sino buscando el cambio hacia una cultura de trabajo

enfocada a resultados.

La capacitacion es hoy en dia una funcion crucial para cualquier organizacion,
considerandose la estrategia fundamental para impactar la productividad, propiciando la
competitividad, el desarrollo de ‘las personas’ que son el recurso vital, condicionando la
‘inteligencia’ de la organizacion, determinando su calidad y garantiza su supervivencia.
Desde esta perspectiva la capacitacion tiene dos funciones: La primera que corresponde
al estimulo inicial para impulsar a la organizacion, y otra, que permite el desarrollo, la
sostenibilidad y la adaptacion de la organizacion a los cambios del ambiente interno y
externo, para garantizar su competitividad y su productividad. = Aumenta en el
individuo su capacidad a través de la mejora de conocimientos, habilidades y actitudes,
repercutiendo en el individuo de dos diferentes maneras: elevando su nivel de vida y su
productividad, y estas a su vez favorecen el desarrollo y el mantenimiento del espiritu
empresarial, puesto que la satisfaccion por el ‘saber hacer’ propicia una importante

motivacion por la realizacion personal percibida.

Todo proceso se puede llevar acabo siempre y cuando las personas implicadas

obtengan apoyo, se comprometan a trabajar y acaten las indicaciones necesarias.

55



Las autoridades del Departamento de Registro y Estadistica deben crear los
mecanismos para llevar a cabo las actividades y se puedan medir los resultados, a la vez
es necesario realizar una revision a las estructuras organizacionales, vision, mision,
equipo de trabajo, tecnologia, cultura organizacional, planes y estrategias, a fin de estar
conscientes de sus debilidades para transformarlas en fortalezas, la reafirmacion de las
fortalezas, enfrentar exitosamente las amenazas y saber aprovechar Optimamente las

oportunidades, siendo necesario una constante actualizacion en los siguientes puntos:

e Tecnologia de la informacion.

e Nuevos modelos y vision jerarquica

e El nuevo mundo y enfoques de la direccion

e Aprendizaje y desarrollo tanto de los jefes como del resto de los trabajadores o
colaboradores, a partir de la capacitacion constante.

e Entorno, clima y cultura organizacional.

e Competitividad

e Rol o papel de la calidad.

e Creatividad e innovacion en el aprovechamiento y optimizacion de los recursos
humanos y materiales

e FEl desempefio eficiente y eficaz de los lideres o jefes.

Considerando que el estudiante es perjudicado por los errores que puedan

cometerse en la mala realizacion del procedimiento de inscripcion, es necesario:

1. Describir clara y precisamente el trabajo que se tiene que hacer para que los
personas que van a realizarlo sepan lo que se espera;

2. Orientar al personal sobre las responsabilidades y obligaciones;

3. Capacitar al personal para que trabaje eficientemente;

4. Mantener el nivel de competencia necesario que permita que alcanzar los

objetivos a corto y a largo plazo.
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El personal debera:

1. Ser competente para desarrollar las tareas que se le asigne;
Estar consciente de las necesidades de los estudiantes;

Conocer sus responsabilidades y las de sus compaifieros de trabajo;

Sl

Ser motivado para ofrecer el mejor servicio mientras trabaje.

Antes de identificar los aspectos a capacitar es necesario realizar lo siguiente:

a) Estimacion de la demanda de servicios

Comprende un estimado de cudnta sera la poblacion estudiantil a reinscribirse y a
inscribirse por primera vez. Cuando se combinan estos calculos, puede saberse cuantos
son los estudiantes que haran uso de los servicios y esta informacion deberd estar
disponible dentro de las estadisticas realizadas por el Departamento de Registro y

Estadistica y debera ser conocida por todo el personal de este Departamento.

b) Establecimiento de un modelo para la calidad de servicios

Debe asignarse cuidadosamente quien ofrecerd cada servicio, segun el grado de
dificultad, para cada servicio se ha desarrollado un procedimiento a seguir. Estos datos
seran utiles para determinar qué tipo de servicios podra ofrecer cada miembro del
personal y quien necesita mas capacitacion para brindar de esta forma una atencidon

adecuada.

¢) Proyeccion de las necesidades de personal

Por medio de esta proyeccion se podra estimar la cantidad de personal que se
necesitard para ofrecer el tipo, calidad y cantidad estimada de servicios, asi como el

material que se necesita para que cada individuo realice sus actividades.
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5.1 Identificacion de aspectos a capacitar

Detectar necesidades de capacitacion, significa estar alerta a los tipos de
capacitacion que se requieren, cuando se necesitan, quién los precisa y qué métodos son
los mas apropiados para proporcionar a los empleados el conocimiento, permitir el
desarrollo de las habilidades e identificar las capacidades de cada individuo. La
evaluacion de necesidades comienza con un analisis de la organizacion. Establecer un
contexto para la capacitacion decidiendo donde es mas necesaria, como se relaciona con
las metas estratégicas y cual es la mejor manera de utilizar los recursos organizacionales.
El andlisis de tareas se utiliza para identificar los conocimientos, habilidades y
capacidades que se requieren. El analisis de personas se emplea para identificar quiénes
necesitan capacitacion.  Se debe disefiar el programa de capacitacion enfocandose al

menos en 4 cuestiones relacionadas:

1. Objetivos de capacitacion
Deseo y motivacion de la persona

Principios de aprendizaje

Sl

Caracteristicas de los instructivos

La buena disposicion se refiere a los factores de madurez y experiencia que
forman parte de sus antecedentes de capacitacion. Para que se tenga un aprendizaje
optimo, los participantes deben reconocer la necesidad del conocimiento o habilidades
nuevos, asi como conservar el deseo de aprender mientras avanza la capacitacion. Las

siguientes estrategias pueden ser esenciales:

e Utilizar el refuerzo positivo

e Flexibilidad

e Establecimiento de metas personales y de grupo
e Disefiar una instruccion interesante

e Eliminar obstaculos fisicos y psicoldgicos de aprendizaje
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Debido a que la meta primaria de la capacitacion es contribuir a las metas
globales de la organizacion, es preciso desarrollar programas que no pierdan de vista las
metas y estrategias organizacionales. Las operaciones organizacionales abarcan una
amplia variedad de metas que comprenden personal de todos los niveles, desde la
induccion hasta el desarrollo ejecutivo. Ademas de brindar la capacitacion necesaria para
un desempeio eficaz en el puesto, se debe ofrecer capacitacion en areas como el

desarrollo personal y el bienestar.

Las preguntas que toda persona involucrada en la elaboracion de los cambios a los

procedimientos realiza son las siguientes:

e ;Qué actividades se efectuaran?

e ;Quién las llevara a cabo?

e (En qué consistiran estas actividades?

e ;Dobnde se otorgaran los servicios?

e ;Cuantas horas al dia se ofreceran servicios?

e ;Qué dias de la semana se atendera?

e Para cada método o servicio, jcuanto tiempo sera necesario que emplee cada

persona vinculada con dicho servicio?

Los principales puntos a capacitar para el desarrollo del proceso de inscripcion se

describen a continuacion:

o Detallar al personal sobre sus nuevas funciones y responsabilidades;

e Describir al personal los nuevos procedimientos, normas y reglamentos
organizacionales o cambios en los mismos. Debe hacerse por escrito;

e Indicar al personal las habilidades que necesita desarrollar més para realizar sus
nuevas responsabilidades;

o Desarrollar una sensibilidad a las perspectivas y necesidades de los estudiantes;

o Explicar los beneficios de la realizacion correcta del nuevo procedimiento.
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Es esencial orientar de una manera efectiva al personal cuando:

e Se contrata nuevo personal, para familiarizarlo con sus nuevas obligaciones;
e Se inician nuevos servicios, para ayudar al personal a ofrecerlos;

e Se modifican los procedimientos de trabajo.

5.2 Formas de implementacion de normas y procedimientos

El inventario de necesidades de capacitacion es un diagnostico que debe basarse en
informacién pertinente, gran parte de la cual debe ser agrupada de modo sistematico. El
inventario de necesidades de capacitacion es una responsabilidad de linea que
corresponde al encargado del Area, teniendo la responsabilidad de detectar los

problemas provocados por la carencia de capacitacion.

Los principales medios utilizados para efectuar el inventario de necesidades de

capacitacion son:

e Evaluacion del desempefio: Mediante ésta, no solo es posible descubrir a los
empleados que vienen ejecutando sus tareas por debajo de un nivel satisfactorio,
sino averiguar también qué sectores de la empresa reclaman una atencidon
inmediata de los responsables de la capacitacion.

e Observacion: Verificar donde hay evidencia de trabajo ineficiente, dafio de
equipo, atraso en el cronograma, pérdida excesiva de material, errores frecuentes
en la captura de la informacion, alto indice de ausentismo, rotacion excesiva, etc.

e (Cuestionarios: Investigaciones mediante cuestionarios y listas de verificacion
(check list) que evidencien las necesidades de capacitacion.

e Solicitudes de jefes y subjefes: Cuando la necesidad de capacitacion apunta a un
nivel mas alto, los propios jefes y subjefes solicitan la capacitacion para su

personal.
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Entrevistas con el personal: Contactos directos con el personal, respecto a
problemas solucionables mediante capacitacion, que se descubren en las
entrevistas con los responsables de las diversas Areas.

Reuniones inter departamentales: Discusiones acerca de asuntos concernientes a
objetivos organizacionales, problemas operativos, planes para determinados
objetivos y otros asuntos administrativos.

Evaluacion de empleados: Analisis de los resultados de la evaluacion en la
realizacion del nuevo procedimiento y forma en la que ejecutan determinadas
funciones o tareas.

Modificacion del trabajo: Cuando se introduzcan modificaciones parciales o
totales en las rutinas de trabajo, es necesario capacitar previamente a los
empleados en los nuevos métodos y procesos de trabajo.

Entrevistas de salida: Cuando el empleado va a retirarse de la institucion, es el
momento mas apropiado para conocer su opinion acerca de la dependencia y las
razones que motivaron su salida. Es posible que salgan a relucir deficiencias de

la organizacion, susceptibles de correccion.

Sin embargo, el establecimiento de las normas so6lo es la mitad de la tarea: debemos

estar dispuestos a que se cumplan. Los siguientes lineamientos deben seguirse para

establecer normas:

Explicar la razén de cada norma (ser especifico). Explicare lo que son las normas
y la conducta que se espera. Analizar las consecuencias del incumplimiento de
las normas: cual sera la amonestacion, como se realizara, durante cuanto tiempo
y lo que se persigue con ella.

Debe quedar claro que las normas son las mismas en todo momento y situacion,

no habran preferencias ni excepciones.
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e No agregar nuevas consecuencias de las que no se habian hablado antes de

incumplimiento de las normas. Reaccionar con calma y hacer que se cumpla la
norma o conjunto de ellas.
e Realizar una reorganizacién, para familiarizar al personal con los nuevos

procedimientos, normas y/o divisiones de tareas.

5.2.1 Técnicas para el desarrollo de la capacitacion

Para que la ejecucion de los procedimientos sea la adecuada la capacitacion se

debera desarrollar con ayuda de las técnicas siguientes:
5.2.1.1 Explicacion de la actividad general

Se debera contar con "personal clave", las personas en la parte neuralgica del
proceso cuyas habilidades y compromiso determinardn en gran medida si se desarrolla
de manera fluida o no. Todo proceso prolongado implica un numero determinado de
gente, aun asi reunir a la gente para repasar la actividad general y explicar cudles son los
puntos de mayor presion, donde pueden ocurrir los principales problemas y como se
desplegaran los recursos es parte del proceso global de capacitacion. Si el personal clave
se siente involucrado y comprometido en el proceso general, es mas probable que trabaje
como un equipo y se respalde mutuamente durante los momentos dificiles. Algunas
personas solo participarian en actividades o areas especificas, pero el conocer el proceso
en su conjunto les dara a todos la oportunidad de apreciar mejor las cargas de trabajo y

presiones que podrian surgir.
5.2.1.2 Capacitacion en cascada

Esta técnica implica que el programa de capacitacion sea impartido primero al

personal mas experimentado y que luego éste se encargue de transmitirlo al siguiente
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nivel y asi sucesivamente la capacitacion fluye en cascada hacia los distintos niveles del

personal.

5.2.1.3 Reuniones y repasos

También se pueden utilizar las reuniones regulares del personal clave y de todo el
personal a lo largo del proceso, como oportunidades de capacitacion, particularmente si
se lleva a cabo de manera discreta e informal. El personal puede enfatizar la situacion en
la que se encuentran sus tareas o actividades particulares y permitiendo a menudo

resaltar problemas que pueden superarse.

5.2.1.4 Instructivos

El 92% (Apendice 5) de la inscripcion es rutinaria, esto hard facil la preparacion
y elaboracion de instructivos sencillos para lograr que el personal capte de forma rapida
las instrucciones. Asi también, la distribucion de las actividades, permitira que la
capacitacion sea simple y efectiva y que una gran parte de las actividades rutinarias sean

atendidas por personal que recibio la capacitacion respectiva.

5.2.1.5 Capacitacion uno a uno

Una forma simple de capacitar al personal, aplicable no so6lo al encargado de
cada Unidad Académica, es el de transmitir conocimientos de una persona a otra. La
capacitacion debe realizarse con antelacion al periodo de inscripcion de tal forma que
cuando éste llegue los nuevos miembros del personal sepan que hacer. Este proceso
también puede ser utilizado para involucrar a un nuevo empleado en algunos
procedimientos para efectos de evaluacion y luego decidir cual de ellos se adapta mejor

a las capacidades de los empleados.
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5.2.1.6 Procedimientos de simulacion y prueba

La cantidad mayoritaria de inscripciéon se realiza automaticamente. La
contratacion de personal extraordinario para la realizacion de la inscripcion hara
necesario llevar a cabo una inscripcion simulada o de prueba (a escala reducida respecto
a la inscripcion en general) constituye tanto un ejercicio de capacitacion util como una
forma de identificar carencias o insuficiencias en los sistemas y procedimientos. Cuando
personal permanente es el que organiza las inscripciones con cierta regularidad pueden
no ser necesarios estos procedimientos de simulacién y prueba, las inscripciones de
prueba puede ahorrar mucho tiempo y preocupaciones cuando llegue el periodo de

inscripciones.

5.2.1.7 Videos, graficos y manuales

Las reuniones informativas para el personal pueden resultar mas interesantes si se
utiliza algin material grafico o de video. Los manuales e ilustraciones de buena calidad
son esenciales para cualquier proceso de capacitacion. Por medio de videos se presentan
algunas de las fallas comunes, estas son producidas al pasar por alto detalles debido a la

repeticion de la actividad, los cuales son vitales en la informacion.

5.2.1.8 Sobre la capacitacion laboral

Si se realiza bajo supervision constante, el suministro de informacion bésica con
muy poca capacitacion puede ser suficiente para la operacion de sistemas automatizados
de inscripcion, la familiaridad con esta actividad le permitiré a las personas involucradas
llevar a cabo tareas mas complejas. Es necesario considerar que las personas captan la
informacion en forma diferente, esta situacion hace necesario que se tome mas tiempo
para explicarles, supervisar de cerca su trabajo y asignarle las tareas mas sencillas de ser

necesario, lo cual requiere una cuidadosa planeacion.
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Es indudable que la decision de asignar a un grupo de personal sin experiencia
a una persona que desconoce de la totalidad del proceso cree problemas que se

acrecienten cada vez mas.

5.3 Beneficios de la Capacitacion.

La capacitacion constituye una de las mejores inversiones en Recursos Humanos y

una de las principales fuentes de bienestar para el personal y la organizacion.

Como beneficia la capacitacion a las organizaciones:
e Conduce a rentabilidad més alta y a actitudes mas positivas.
e Megjora el conocimiento del puesto a todos los niveles.
e (Crea mejor imagen.
e Megjora la relacion jefes-subordinados.
e Se promueve la comunicacion a toda la organizacion.
e Reduce la tension y permite el manejo de areas de conflictos.
e Se agiliza la toma de decisiones y la solucion de problemas.
e Promueve el desarrollo con vistas a la promocion.

e Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes.

Como beneficia la capacitacion al personal:
e Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solucioén de problemas.
e Alimenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo.
¢ Contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones
e Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas.
e Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.
e Permite el logro de metas individuales.

e Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos.
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6. ESTUDIO DE COSTOS DE LA IMPLEMENTACION DEL
NUEVO PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION

Para evaluar la eficiencia se debera considerar la realizacion de un analisis de
costos como una herramienta fundamental para llevar a cabo una mejor gestion de los
recursos. La omision del analisis de costos, ocasiona un desconocimiento del valor de
los bienes o servicios prestados, provocando desigualdad en la atencion y deterioro en
la calidad del servicio. Un sistema de costos adecuado permitira disponer de informacion
permanentemente actualizada referida al comportamiento y estructura de costos

incurridos y a la eficiencia productiva de los servicios.

Los costos obtenidos proporcionaran informacion para ejercer el control
administrativo de las operaciones y actividades que se desarrollan, sirviendo de base
para la planeaciéon y toma de decisiones en lo referente a asignacion de recursos. Todos
los andlisis de informes contables implican comparaciones que pueden hacerse contra
datos histoéricos o con una medida predeterminada como lo es un presupuesto o una
norma de eficiencia, siendo necesaria la identificacion de los recursos necesarios y la
determinacion de las fuentes de financiamiento. Al realizar las comparaciones de los
datos reales que se analizan con los datos medida que se seleccionan como base de

comparacion, se estad realizando una actividad del control de costos.

6.1 Costos Incurridos

La elaboracion de un presupuesto con base en un plan de trabajo puede

garantizar que los recursos sean utilizados adecuadamente en las actividades planeadas.
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Siendo necesaria la identificacion de los gastos esenciales de los no
esenciales, los gastos esenciales tendran prioridad, estableciendo de esta forma el
costo para la realizacion de la actividad.  Actualmente los gastos en que se incurre

para la realizacion de la inscripcion de estudiantes son los siguientes:

Tabla II. Costos incurridos en la realizacion del Proceso de Inscripcion

de Primer Ingreso 2003
Partida Total
Direccion y Servicios Q.
Personal Permanente 74,442.69
Complemento Personal al Salario 45.64
Derechos Escalafonarios 2,546.16
Personal Supernumerario 27,945.30
Servicios Extraordinarios 13,431.92
Servicios Personales
Telefonia 233.44
Publicidad y Propaganda 9,035.71
Impresion, encuadernacion 76,000.00
Mantenimiento y Reparacion Equipo de oficina 2,198.00
Mantenimiento y Reparacion Equipo de computo 1,000.00
Servicios no Personales
Prendas de Vestir 4,928.57
Papel de Escritorio 10,325.00
Productos de Papel o Carton 5,419.87
Tintes, Pinturas y Colorantes 3,500.00
Productos Plésticos, Nylon, Vidrio 8,000.00
Estructuras Metalicas Acabadas 4,000.00
Utiles de Oficina 1,400.00
Utiles de limpieza y productos 300.00
Utiles, accesorios y materiales eléctricos 1,200.00
Accesorios y Repuestos en General 10,337.80
Materiales y Suministros
Equipo para Comunicaciones 870.50
Equipo de Computo 338,936.89
Construcciones de Bienes Nacionales 8,000.00
Total 604,097.49
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Tabla III. Costos incurridos en la realizacion del Proceso de Inscripcion

de Reingreso 2003
Partida Total
Direccion y Servicios Q.
Personal Permanente 818,869.61
Complemento Personal al Salario 502.04
Derechos Escalafonarios 28,007.76
Personal Supernumerario 27,945.29
Servicios Extraordinarios 13,431.91
Servicios Personales
Telefonia 704.06
Publicidad y Propaganda 0.00
Impresion, encuadernacion 28,178.57
Mantenimiento y Reparacion Equipo de oficina 21,979.59
Mantenimiento y Reparacion Equipo de computo 3,428.57
Servicios no Personales
Prendas de Vestir 0.00
Papel de Escritorio 20,750.00
Productos de Papel o Carton 0.00
Tintes, Pinturas y Colorantes 1,883.18
Productos Plasticos, Nylon, Vidrio 3,231.22
Estructuras Metalicas Acabadas 0.00
Utiles de Oficina 1,392.86
Utiles de limpieza y productos 2,483.46
Utiles, accesorios y materiales eléctricos 1,200.00
Accesorios y Repuestos en General 10,337.81
Materiales y Suministros
Equipo para Comunicaciones 870.57
Equipo de Computo 0.00
Construcciones de Bienes Nacionales 20,900.00
Total 1,006,096.50

La sumatoria de los costos realizados en la Inscripcion de Primer Ingreso y
Reingreso es Q. 1:610,195.99 que equivale al costo total realizado en los procesos

de inscripcion.
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6.2 Costos Proyectados

Tabla IV. Costos para la realizacion del Proceso de Inscripcion de Primer

Ingreso con el Procedimiento Propuesto

Partida Total
Direccion y Servicios Q.
Personal Permanente 80,643.76
Complemento Personal al Salario 49.44
Derechos Escalafonarios 2,758.25
Personal Supernumerario 24,513.02
Servicios Extraordinarios 14,550.80
Servicios Personales
Telefonia 247.45
Publicidad y Propaganda 9,577.92
Impresion, encuadernacion 60,420.00
Mantenimiento y Reparacion Equipo de oficina 2,329.88
Mantenimiento y Reparacion Equipo de computo 1,060.00
Servicios no Personales
Prendas de Vestir 5,224.28
Papel de Escritorio 10,944.50
Productos de Papel o Carton 5,745.06
Tintes, Pinturas y Colorantes 3,710.00
Productos Plésticos, Nylon, Vidrio 8,480.00
Estructuras Metalicas Acabadas 4,240.00
Utiles de Oficina 1,484.00
Utiles de limpieza y productos 318.00
Utiles, accesorios y materiales eléctricos 1,272.00
Accesorios y Repuestos en General 10,958.07
Materiales y Suministros
Equipo para Comunicaciones 922.73
Equipo de Computo 0.00
Construcciones de Bienes Nacionales 8,480.00
Total 257,929.16
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Tabla V. Costos para la realizacion del Proceso de Inscripcion de Reingreso con

el Procedimiento Propuesto

Partida Total
Direccion y Servicios Q.
Personal Permanente 940,306.34
Complemento Personal al Salario 576.49
Derechos Escalafonarios 32,161.13
Personal Supernumerario 25,984.22
Servicios Extraordinarios 15,423.83
Servicios Personales
Telefonia 746.30
Publicidad y Propaganda 0.00
Impresion, encuadernacion 27,531.68
Mantenimiento y Reparacion Equipo de oficina 23,298.37
Mantenimiento y Reparacion Equipo de computo 3,634.28
Servicios no Personales
Prendas de Vestir 0.00
Papel de Escritorio 19,795.50
Productos de Papel o Carton 0.00
Tintes, Pinturas y Colorantes 1,996.17
Productos Plasticos, Nylon, Vidrio 3,425.09
Estructuras Metalicas Acabadas 0.00
Utiles de Oficina 1,476.43
Utiles de limpieza y productos 2,632.47
Utiles, accesorios y materiales eléctricos 1,211.42
Accesorios y Repuestos en General 10,958.08
Materiales y Suministros
Equipo para Comunicaciones 922.80
Equipo de Computo 0.00
Construcciones de Bienes Nacionales 22,154.00
Total 1,134,531.60

El costo total proyectado en la realizacion del nuevo procedimiento es de

Q 1:392,136.76.
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6.3 Comparacion y Analisis de costos

Las tablas VI y VII permiten visualizar los beneficios econdmicos que se

obtendran en la implementacion del nuevo proceso de inscripcion.

Referente a la Partida de Direccion y Servicios se realiza un alza del 8.33% que
corresponde al incremento de la escala salarial autorizado para el 2003. En el renglon
correspondiente a Personal Supernumerario, se estima la contratacion 25 personas, por
lo cual se tiene una reduccion del 14%  para la inscripcion de Primer Ingreso y

Reingreso.

La proyecciéon de los costos correspondientes a las partidas de Servicios
Personales, Servicios no Personales, Materiales y Suministros se realizo en base al 6%
correspondiente al limite superior de inflacion establecido segun estimaciones del
Banco de Guatemala como Meta Politica para el 2003. Estas seran afectadas por las

modificaciones a los procedimientos de inscripcion en los siguientes renglones:

Primer Ingreso
Servicios Personales:
- Impresion y Encuadernacion, tendrd una reduccion del 25% en virtud de:

1. Laimpresion de tarjetas CIDPI no serd necesaria

2. La impresion de listados provisionales solamente se hara una vez y sera
utilizado en el Area de Proceso para el cotejo, verificacion, ajustes y
cuadre, ya que las consultas de informacion se podran efectuar en el
sistema de computo.

3. Las Boletas de Pre-inscripcion y formularios de solicitud de Carreras
Simultdneas y Traslados de Unidad Académica, seran impresos con los
datos del estudiante en el momento de la inscripcion, este documento sera

utilizado como solicitud y resolucion.
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Materiales y Suministros
- Equipo de Computo, para la implementacion de los procedimientos de

inscripeion propuestos no es necesaria la adquisicion de nuevo equipo.

Reingreso
Servicios Personales:
- Impresion y Encuadernacion, tendrd una reduccion total del 15% debido a:

1. La impresion de listado para cotejo, verificacion, ajustes y cuadre sera
realizada una sola vez, debido a que el total de estudiantes inscritos no
podra ser modificado en fechas posteriores a la inscripcion en los casos de:
Carreras creadas inadecuadamente y Traslados de Inscritos operados en
fechas no asignadas.

2. Los formularios para solicitud de Carreras Simultaneas, Traslados de
Unidad Académica, Ingreso de Graduados seran impresos con los datos del
estudiante que solicite el tramite, disminuyendo de esta forma el mal uso de
formularios, este documento sera utilizado al igual que en el Primer Ingreso
como solicitud y resolucion.

Servicios no Personales:
- Papel de Escritorio, tendra una reduccion total de 0.09% que corresponde a

la repeticion en la elaboracion de resoluciones y autorizaciones
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Tabla VI. Comparacion entre costos actuales y proyectados para la
realizacion del

Proceso de Inscripcion de Primer Ingreso

Partida Costos Costos
Periodo 2003 | Proyectados | Diferencia

Direccion y Servicios

Personal Permanente 74,442.69 | 80,643.76 6,201.07

Complemento Personal al Salario 45.64 49.44 3.80

Derechos Escalafonarios 2,546.16| 2,758.25 212.09

Personal Supernumerario 27,945.30| 24,513.02| -3,432.28

Servicios Extraordinarios 13,431.92| 14,550.80 1,118.88
Servicios Personales

Telefonia 233.44 247 .45 14.01

Publicidad y Propaganda 9,035.71| 9,577.92 542.21

Impresion, encuadernacion 76,000.00 | 60,420.00| -15,580.00

Mantenimiento y Reparacion Equipo de

oficina 2,198.00 2,329.88 131.88

Mantenimiento y Reparacion Equipo de

computo 1,000.00| 1,060.00 60.00
Servicios no Personales

Prendas de Vestir 4,928.57| 5,224.28 295.71

Papel de Escritorio 10,325.00| 10,944.50 619.50

Productos de Papel o Carton 5,419.87| 5,745.06 325.19

Tintes, Pinturas y Colorantes 3,500.00| 3,710.00 210.00

Productos Plésticos, Nylon, Vidrio 8,000.00| 8,480.00 480.00

Estructuras Metalicas Acabadas 4,000.00| 4,240.00 240.00

Utiles de Oficina 1,400.00| 1,484.00 84.00

Utiles de limpieza y productos 300.00 318.00 18.00

Utiles, accesorios y materiales eléctricos 1,200.00| 1,272.00 72.00

Accesorios y Repuestos en General 10,337.80| 10,958.07 620.27
Materiales y Suministros

Equipo para Comunicaciones 870.50 922.73 52.23

Equipo de Computo 338,936.89 0.00 | -338,936.89

Construcciones de Bienes Nacionales 8,000.00| 8,480.00 480.00
Total 604,097.49 (257,929.16 | -346,168.33
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Tabla VII. Comparacion entre costos actuales y proyectados para la realizacion

del Proceso de Inscripcion de Primer Reingreso

Partida Costos Costos
Periodo 2003 | Proyectados Diferencia

Direccion y Servicios

Personal Permanente 818,869.61| 940,603.34| 121,733.73

Complemento Personal al Salario 502.04 576.49 74.45

Derechos Escalafonarios 28,007.76 32,161.13 4,153.37

Personal Supernumerario 27,945.29 25,984.22 -1,961.07

Servicios Extraordinarios 13,431.91 15,423.83 1,991.92
Servicios Personales

Telefonia 704.06 746.30 42.24

Publicidad y Propaganda 0.00 0.00 0.00

Impresion, encuadernacion 28,178.57 27,531.68 -646.89

Mantenimiento y Reparacion Equipo de

oficina 21,979.59 23,298.37 1,318.78

Mantenimiento y Reparacion Equipo de

computo 3,428.57 3,634.28 205.71
Servicios no Personales

Prendas de Vestir 0.00 0.00 0.00

Papel de Escritorio 20,750.00 19,795.50 -954.50

Productos de Papel o Carton 0.00 0.00 0.00

Tintes, Pinturas y Colorantes 1,883.18 1,996.17 112.99

Productos Plésticos, Nylon, Vidrio 3,231.22 3,425.09 193.87

Estructuras Metalicas Acabadas 0.00 0.00 0.00

Utiles de Oficina 1,392.86 1,476.43 83.57

Utiles de limpieza y productos 2,483.46 2,632.47 149.01

Utiles, accesorios y materiales eléctricos 1,200.00 1,211.42 11.42

Accesorios y Repuestos en General 10,337.81 10,958.08 620.27
Materiales y Suministros

Equipo para Comunicaciones 870.57 922.80 52.23

Equipo de Computo 0.00 0.00 0.00

Construcciones de Bienes Nacionales 20,900.00 22,154.00 1,254.00
Total 1,006,096.50|1,134,531.60| 128,435.10
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6.4 Evaluacion de costos y resultados

En lo referente a la contratacion de Personal Supernumerario para el afo 2003
se contrataron 32 personas, para la implementacion de los nuevos procedimientos de
inscripcion sera necesaria Unicamente la contratacion de 25 personas, obteniéndose una
reduccion en los costos de Q. 5,432.28, en virtud que el salario a percibir entre un afio

y otro €s mayor.

Los costos relacionados con Impresion y Encuadernacion se ven disminuidos ya
que los formularios seran impresos para ser utilizados como solicitud y resolucion a los

tramites que realicen los estudiantes.

El costo de la impresion de la Boleta de Inscripcion es menor que el de la
impresion de Tarjeta CIDPI ya que se realizard en papel continuo y no necesitara de la
elaboracion de un disefio que requiera incurrir en costo relacionado a Artes Graficas, el
desperdicio serd eliminado ya que los datos seran impresos en base a la informacion

que se encuentre actualizada en el sistema de computo.

Por los aspectos contemplados anteriormente se tendra una reduccion en el

Renglon de Impresion y Encuadernacion de Q. 16,226.89
No es hace necesaria la adquisicion de Equipo de Computo, debido a que el
equipo con que se cuenta actualmente fue adquirido en el 2002 y se adecua a las

necesidades que existen en este Departamento.

La reduccion total que se podra obtener con la implantacion de los

procedimientos de inscripcion sera de Q. 217,733.23
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CONCLUSIONES

Los procedimientos actuales que se utilizan para llevar a cabo la inscripcion, fueron
modificados por ultima vez en septiembre de 1998, actualmente éstos poseen
deficiencias debidas al incremento constante de la poblacion estudiantil, haciendo
necesaria la actualizacion para que los procedimientos sean versatiles y
confiables, llenando de esta forma las expectativas del servicio que el

Departamento de Registro y Estadistica debe brindar.

Las fallas en los procedimientos de inscripcion actuales se deben a modificaciones
que se han efectuado sin un estudio previo, tal como el que las personas que
realizan el procedimiento de inscripcion efectuan a la vez la evaluacion de la
informacion, no permitiendo visualizar las fallas cometidas. Estos cambios se han
realizado por comodidad o conveniencia, dando como resultado la pérdida en la
estandarizacion de los datos, provocando que la informacién no sea confiable y

existan inconsistencias.

La implementacion de los nuevos procedimientos permitira que la inscripcion de
estudiantes se realice de forma rapida, comoda y segura, generando informacion
estandarizada y confiable, evitando asi la repeticion de actividades, la inadecuada

distribucion del Recurso Humano y la mala utilizacion de materiales.
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4. Para dar seguimiento en la realizacion de los procedimientos de inscripcion el
monitoreo y la evaluacion debe ser realizada por personas que posean mayor

conocimiento en la realizacion de los procedimientos

5. Por medio del desarrollo y ejecucion de programas de capacitacion el personal
del Departamento de Registro y Estadistica obtendra los conocimientos
adecuados para la realizacion de sus actividades y a la vez estos programas

contribuiran a reducir la resistencia al cambio.

6. La identificacion de los puntos criticos como lo son la calificacion, revision de
documentos y el conteo de solvencias y a la vez el establecimiento de los
siguientes puntos de control: cotejo y tabulacion de datos proporcionaran la
seguridad en la ejecucion de los procedimientos, también permitiran visualizar los

errores para corregirlos y que la cantidad de estos disminuya constantemente.

7. Para la realizacion de los procedimientos de inscripcion propuestos, los costos
proyectados reflejan un ahorro de Q 218,059.23 debido a que no es necesaria la
compra de equipo de computo, la contratacion de menos personal supernumerario

para la realizacion de la inscripcion y al uso adecuado del material de oficina
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RECOMENDACIONES

Los procedimientos de inscripcion deberan ser evaluados al finalizar cada periodo
de inscripcion para visualizar las diferencias entre lo establecido y lo realizado, de

los resultados obtenidos se deberan efectuar las enmiendas respectivas.

Previo a la realizacion de modificaciones a los procedimientos de inscripcion estos
deben ser evaluados y estudiados con la finalidad de obtener los beneficios,
deseados, mantener la estandarizacion y confiabilidad de la informacién para poder

cumplir con las expectativas propuestas.

La implementacion de los procedimientos de inscripcion deben estar orientada a la

calidad del servicio, asi como a la confiabilidad de la informacion.

La capacitacion debera realizarse frecuentemente, estimulando la participacion del
personal que interviene en la ejecucion de los procedimientos. La frecuencia en la
realizacion de programas de capacitacion dependera de las destrezas desarrolladas

por el personal.

La evaluacion del desempefio de las actividades deberd hacerse de forma

permanente.
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6. Las normas que regulan las actividades inherentes al procedimiento de inscripcion,

deberan ser ampliamente divulgadas y se debe velar porque se cumplan.

7. Se debe tomar en consideracion que las mejoras o modificaciones, provocaran
variaciones en los costos, por lo que se deben efectuar los estudios correspondientes

para que sean acordes a las metas por alcanzar.
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ANEXOS

ANEXO 1

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION ESTUDIANTIL

1.7.1 Capitulo 1
Normas Generales

Articulo 1o. La inscripcion de estudiantes en la Universidad de San Carlos de Guatemala,
sera realizada por el Departamento de Registro y Estadistica de la Universidad, conforme al
calendario que para tales efectos elabore.

Articulo 20. Para los efectos del presente reglamento se usard el término "Unidad
Académica" para referirse a las Facultades, Escuelas, Centros Universitarios y demds que
se establezcan; y "Departamento", para referirse al Departamento de Registro y Estadistica.

Articulo 30.*** El régimen de inscripcion para todas las Unidades Académicas queda

establecido en la forma siguiente:

3.1 La inscripcion se efectuara durante el periodo y calendario que para el efecto
publique el Departamento de Registro y Estadistica de la Universidad de San Carlos
de Guatemala y estara vigente durante el afio académico correspondiente.

3.2 De acuerdo con lo anterior, todos los estudiantes inscritos que deseen y/o deban
cursar estudios de materias que se impartan en el segundo semestre s6lo deberan
asignarse los cursos conforme al calendario de su respectiva Unidad Académica.

Articulo 40.* Para poder inscribirse, los estudiantes de las distintas Unidades Académicas,
deberan estar solventes de sus obligaciones econdmicas para con la Universidad.

Articulo 50.* Los estudiantes de reingreso que deseen inscribirse solamente en el segundo
semestre por no tener materias que cursar durante el primero, cancelardn unicamente los
pagos correspondientes a dicho semestre incluyendo las tasas universitarias.

Articulo 60.* No tienen obligacion de inscribirse los estudiantes que Unicamente se
examinaran en materias retrasadas en el siguiente ciclo lectivo.

Articulo 70.* Los estudiantes que hubieren cerrado curriculum de conformidad con el
régimen de estudios de cada Unidad Académica, deberan inscribirse cada ano. El pago que
hagan en concepto de matricula consolidada tendrd una duracién de tres anos contados a
partirde la fechaen que el estudiante cerrd curriculum; transcurrido dicho periodo, el
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estudiante debera pagar nueva matricula consolidada. Este derecho permanecera por un
maximo de dos periodos de tres afios cada uno después del cual debera cancelar cada afio
que se inscriba, el valor de la matricula anual.

Articulo 8o0. Los estudiantes pendientes de examenes generales y los profesionales que
tienen que cursar materias y/o realizar practicas como requisito previo a su incorporacion,
estan obligados a inscribirse.

1.7.2 Capitulo II

Categorias de Inscripcion

Articulo 90. Las categorias de inscripcion son las siguientes:
9.1 Primer Ingreso
9.2 Reingreso

Articulo 100. Primer Ingreso: Son aquellas personas que por primera vez ingresan a la
Universidad a efecto de cursar una carrera.

Articulo 110. Reingreso: Comprende a aquellas personas que contintian estudios en la
Universidad.

Articulo 120. Son personas de reingreso las comprendidas en los siguientes casos:

12.1  Los inscritos con posterioridad a su primer ingreso, hayan o no aprobado cursos.

12.2  Las personas que hayan cerrado curriculum y estan pendientes de examenes
generales previos a su graduacion profesional.

12.3  Las personas que habiendo o no aprobado cursos deseen inscribirse en otra carrera.

12.4  Los profesionales graduados o incorporados en la Universidad que deseen
inscribirse en cualesquiera de las Unidades Académicas.

12.5 Los profesionales que tienen que cursar materias y/o realizar practicas como
requisito previo a su examen de incorporacion.

12.6  Las personas que hayan iniciado estudios universitarios, con base en cursos
aprobados en otra Institucion de Ensefianza Superior del pais o del extranjero y que
hayan sido declarados equivalente.

Articulo 130. Pre-Inscripcion. Se llama asi al procedimiento mediante el cual se revisan y

califican los documentos requeridos en este reglamento para el ingreso a la Universidad.
Este procedimiento no presupone la obligacion de inscribirse al aspirante.
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Articulo 140. Inscripcion. Es el paso posterior al procedimiento citado en el articulo
anterior y consiste en la admision legal del solicitante al haberse cumplido los requisitos de
ley, en cualesquiera de las categorias de inscripcion de esta Universidad.

1.7.3 Capitulo 111
Requisitos de Inscripcion para Estudiantes de Primer Ingreso

Articulo 150. Toda persona que desee ingresar por primera vez a la Universidad, debera
presentar los siguientes documentos:

15.1

15.2
15.3

15.4
15.5

15.6

15.7

15.8

Formularios de solicitud de ingreso e informacion estadistica proporcionados por el
Departamento consignando sus datos.

Certificacion de la partida de nacimiento o fotocopia legalizada.

Titulo o diploma de ensefianza media otorgado por el Ministerio de Educacion, el
que sera devuelto después de su cotejo.

Fotostatica del titulo o diploma, en tamafio 5"x7".

Certificacion general de estudios de educacion media extendida por el
establecimiento donde se graduo.

Tarjeta de orientacion vocacional, extendida por la Seccion de Orientacion
Vocacional de la Universidad.

Comprobantes o recibos de haber efectuado los pagos de derecho de matricula,
bienestar estudiantil y las tasas universitarias, los que son proporcionados por el
Departamento al momento de finalizar la Pre-inscripcion a efecto de que las
personas realicen los respectivos pagos.

Otros documentos que establezcan los reglamentos y disposiciones universitarias.

Articulo 160. Personas de reciente graduacion. Quienes todavia no posean titulo o
diploma por ser de reciente graduacion pueden presentar cualesquiera de los documentos

siguientes:

16.1 Constancia de graduacion, extendida por el Ministerio de Educacion.

16.2  Constancia de que el titulo o diploma se encuentra en tramite, extendida por el
Ministerio de Educacion.

16.3  Certificacion del acta de graduacion, extendida por el establecimiento donde se

gradud, con el visto bueno, firma y sello del Supervisor Departamental de
Educacion Media, dependencia del Ministerio de Educacion.

Se fija un plazo de cuatro meses, que vence el 30 de mayo, para que los estudiantes
cumplan con lo estipulado en el articulo 150., incisos 15.3, 15.4 y 15.5 de este Reglamento,
en caso contrario se anulara la inscripcion.
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Articulo 170. Las personas que hubieren obtenido titulo o diploma de ensefianza media
fuera de la Republica, para ser aceptados por la Universidad, deberan presentar los
documentos siguientes:

17.1
17.2

17.3
17.4

17.5

17.6

Formularios correspondientes proporcionados en el Departamento.

Titulo o Diploma debidamente legalizado por los conductos diplomaticos que
corresponden, con traduccion jurada efectuada en Guatemala, si el documento
estuviere en idioma extranjero; a la vez se considerara lo dispuesto en Tratados y
Convenios Internacionales. El original se devuelve después de su cotejo.
Fotostatica de titulo o diploma y de sus auténticas en tamafio 5" x 7".

Certificado general de estudios correspondiente al plan oficial que haya cursado en
relacion equivalente al ciclo basico y diversificado, debidamente legalizado por los
conductos diplomaticos; se deberan incluir las materias cursadas, el resultado
obtenido en los exdmenes, notas de promocion y/o los métodos de evaluacion
utilizados. Los documentos que estén redactados en idioma extranjero deberan
presentarse con su respectiva traduccion jurada efectuada en Guatemala.

Presentar constancia o certificacion de que los estudios realizados en el extranjero
fueron equiparados a los planes de estudio de Guatemala. La certificacion debera
ser extendida por el Ministerio de Educacion Publica de Guatemala.

Acreditar su nacionalidad. Los nacionales, con certificacion de la partida de
nacimiento o fotocopia legalizada; los extranjeros, con pasaporte o fotocopia del
mismo, legalizada por notario guatemalteco; también podran presentar certificacion
de la partida de nacimiento legalizada por los conductos diplomaticos
correspondientes.

1.7.4 Capitulo IV
Requisitos de Inscripcion para Estudiantes de Reingreso

Articulo 180. Todos los estudiantes de reingreso, para su inscripcion, deberan presentar al
Departamento los siguientes documentos:

18.1
18.2

18.3
18.4

18.5

18.6

Carné Universitario.

Solvencia de pago de derechos de matricula extendida por el Departamento de Caja
de la Universidad.

Comprobante o recibo de pago de derecho de matricula y tasas universitarias.

Hoja debidamente llena de informacion estadistica permanente, previo acuerdo del
Departamento.

Constancia de examen de salud, extendida por la Unidad de Salud de la Division de
Bienestar Estudiantil Universitario. Este requisito sera exigido unicamente a las
personas que ingresaron a la Universidad el afio inmediato anterior al que efectiian
su reinscripcion.

Otros documentos que establezcan los reglamentos y disposiciones universitarias.
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Articulo 190. Los estudiantes pendientes de examenes generales, para inscribirse deberan
presentar ademas de los documentos establecidos en el articulo 180., incisos 18.1, 18.3 y
18.4 del presente Reglamento, una constancia de cierre de curriculum extendida por la
secretaria de la unidad Académica correspondiente y solvencia extendida por el
Departamento de Caja, dentro de los quince (15) dias calendario anteriores a la fecha de
inscripcion.

Articulo 200. Los profesionales que tienen que cursar materias como requisito previo a su
incorporacion, deberan presentar una copia de la autorizacion de la Unidad Académica
respectiva y cumplir con los requisitos sefialados en el articulo 180., incisos 18.2, 18.3, 18.4
y 18.6 de este Reglamento.

Articulo 210. Los profesionales de la Universidad de San Carlos que deseen continuar
estudios en cualesquiera de las Unidades Académicas, ademas de cumplir con los requisitos
establecidos en el articulo 180., incisos 18.2, 18.3 y 18.4 deberan acompaiiar la solicitud de
ingreso en formulario impreso proporcionado por el Departamento y fotostatica del titulo
profesional en tamafio 5" x 7".

Articulo 220. Los estudiantes que han realizado estudios en las otras Universidades del

pais, habiendo aprobado cursos y deseen continuar estudios en esta Universidad, deberan

presentar los documentos siguientes:

22.1 Formularios de solicitud de ingreso y de informacion estadistica permanente
consignando sus datos.

22.2  Solicitud de equivalencias en formulario que proporciona el Departamento.

22.3  Certificacion de la partida de nacimiento o fotocopia legalizada.

22.4  Certificacion de haber estado inscrito en la Universidad Privada, con indicacion del
titulo o diploma de ensefianza media, que le sirvid para ingresar a dicha institucion;
debe acompaiiarse la copia fotostatica del titulo o diploma en tamaiio 5" x 7".

22.5 Dos certificaciones de cursos extendidas por la Universidad donde los aprobo para
efecto de equivalencias.

22.6  Los programas oficiales de los cursos o el Catdlogo de Estudios correspondiente a
los afios en que aprobd las materias que somete a equivalencias.

Articulo 230. Los estudiantes que han realizado estudios en Universidades o Instituciones
de Ensefianza Superior del Extranjero, habiendo aprobado cursos y deseen continuar
estudios en la Universidad, deberan presentar los siguientes documentos:

23.1  Solicitud de ingreso, de informacion estadistica permanente y de equivalencias, en
formularios proporcionados por el Departamento, consignando los datos.

23.2  Certificacion de la partida de nacimiento o pasaporte en su caso.

23.3  Certificacion de estudios extendida por la Universidad o Institucion de Ensefanza
Superior, especificandose las calificaciones obtenidas, escala de evaluacion y fecha
de aprobacion de los cursos, firmada y sellada por las autoridades de la Institucion,
debidamente autenticada por los conductos diplomaticos correspondientes. Si la
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redaccion estuviere en idioma extranjero, deberd presentar traduccion jurada
efectuada en Guatemala.

234 En el caso de las certificaciones procedentes de las Universidades
Centroamericanas, que formen parte del Consejo Superior Universitario
Centroamericano (CSUCA), seran aceptadas como auténticas las firmas del Rector
y/o Secretario de la Institucion, si las mismas se encuentran registradas en la
Secretaria de la Universidad.

23.5 Programas oficiales de estudios firmados y sellados, o Catdlogo de Estudios
correspondiente. Si estuvieren en idioma extranjero, deberd presentar traduccion
libre del contenido de los cursos.

23.6  Certificacion de practicas en los cursos donde la Unidad Académica lo exija.

Articulo 240. Los estudiantes a que se refieren los articulos 220. y 230. del presente

Reglamento, deberan efectuar los pagos correspondientes en concepto de:

24.1 Tasa universitaria por calificacion de la Universidad (solo para los estudiantes a que
se refiere el articulo 230.).

24.2  Tasa universitaria por materia o curso declarado equivalente.

24.3  Derechos de matricula de acuerdo a su nacionalidad.

Capitulo V

1.7.5 Cursantes de Dos Carreras Simultaneamente

Articulo 250. Los estudiantes que deseen cursar dos carreras simultineamente deberan
previamente contar con la aprobacién de la Junta Directiva u Organo Superior de la Unidad
Académica correspondiente, si son de una misma Facultad o Unidad; si son en distintas
Unidades Académicas seran necesarias ambas aprobaciones. Para los anteriores efectos, los
interesados deberan presentar al Departamento una solicitud en original y copia, indicando
sus datos de identificacion, nimero de carné, Unidad Académica en donde desea cursar la
otra carrera y direccion para recibir notificaciones.

Articulo 260. El Departamento enviara la solicitud a la Unidad o Unidades Académicas
correspondientes y si la opinion fuere favorable autorizara la inscripcion.

Articulo 270. Los estudiantes a quienes se autorice cursar carreras simultaneas, deberan
cancelar los derechos de matricula de cada carrera y las tasas universitarias respectivas.
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1.7.6 Capitulo VI
De las Inscripciones en general

Articulo 280. Inscripcion Ordinaria: Es la que se realiza en las fechas sefialadas en el
calendario oficial de inscripcion.

Articulo 290. La inscripcion de estudiantes en la Universidad de San Carlos se realizard en
las fechas fijadas con la debida anticipacion por el Departamento.

Articulo 300.%** La inscripcion s6lo podra obtenerse en las fechas sefialadas por los
periodos reglamentarios. Se exceptiian los estudiantes que habiendo cerrado curriculum,
desean inscribirse pendientes de exdmenes generales privado y publico, quienes podran
hacerlo hasta el quince de noviembre de cada afio.

Articulo 31o0.*** Inscripcion Extraordinaria: Procederan las solicitudes de inscripcion
extraordinaria que se declaren justificadas y que se presenten dentro de los diez dias
hébiles posteriores a la fecha calendarizada de inscripcion ordinaria.

Articulo 320.*** Si el Departamento autoriza la inscripcion notificard por correo
certificado con aviso de recepcion a costa del interesado, para que se presente en un lapso
de ocho dias habiles contados a partir de la fecha de notificacion. La incomparecencia del
solicitante dejara sin efecto la autorizacion de inscripcion.

Articulo 330.%*** Denegada la inscripcion por el Departamento se notificara por correo
certificado con aviso de recepcion a costa del interesado, quién podré interponer recursos
de apelacion ante el Departamento dentro del término de tres dias siguientes al de haber
sido notificado.

Articulo 340.%** El Departamento cursara los recursos de apelacion dentro de cuarenta y
ocho horas siguientes a su recepcion, a la Comision de Apelaciones, la que debera resolver
dentro del término de ley contando a partir de la fecha de su recepcion. En contra de lo
resulto por la Comision de Apelaciones, no cabe recurso alguno.

Articulo 350. A quienes se les haya autorizado su inscripcion por el Departamento o por la
Comision de Apelaciones, se les fija un lapso de cinco dias hébiles contados a partir de la
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fecha en que sean notificados por intermedio del Departamento, a efecto de que procedan a
inscribirse. La no comparecencia a efectuar su inscripcion dentro del término fijado,
presume la renuncia al derecho adquirido y la extincion del mismo, no pudiendo volver a
accionarse sobre el asunto.

Articulo 360. El Departamento no podrd realizar ninguna inscripcion en la Unidad
Académica respectiva durante los ocho dias habiles previos a una elecciébn en que
participen los estudiantes, salvo que se trate de un primer ingreso a la Universidad o
inscripcion de estudiantes de nacionalidad extranjera.

Capitulo VII

Traslado de Inscripcion

Articulo 370. El traslado de la inscripcion de estudiantes de una a otra Unidad Académica,
debera gestionarse en el Departamento.

Articulo 380. Los traslados de inscripcion se consideran de dos tipos:
38.1  De estudiantes no inscritos en el ciclo que se inicia.
38.2  De estudiantes inscritos.

Articulo 390. El traslado de estudiantes atin no inscritos de una a otra Unidad Académica,
sera autorizada por el Departamento sin consultar a las Unidades Académicas. La
inscripcion correspondiente se realizard de acuerdo a los articulos 300. y 310. del presente
Reglamento.

Articulo 390.A.** Cuando un estudiante no inscrito en el ciclo que se inicia desee
trasladarse de una Unidad Académica a otra, pero permaneciendo en la misma carrera, el
tramite debera incluir en todo caso, el dictamen de la Unidad Académica hacia la cual se
solicita el traslado, la que debera estipular las condiciones bajo las cuales puede efectuarse
el traslado; y toda la documentacion correspondiente deberd tramitarse por conducto del
Departamento de Registro y Estadistica.

Articulo 400. El traslado de estudiantes inscritos de una a otra Unidad Académica debera
solicitarse el dia de la inscripcion o dentro de los ocho dias habiles siguientes a la
inscripcion ordinaria de la Unidad Académica a la que desea trasladarse. La solicitud sera
resuelta con base a la opinidén que esta ultima emita.
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Articulo 410. El solicitante debera presentar al Departamento los siguientes documentos:

41.1  Solvencia extendida por el Departamento de Caja.
41.2  Solicitud de traslado en formulario impreso proporcionado por el Departamento.

1.7.8 Capitulo VIII

Cancelacion de Inscripcion

Articulo 420. El estudiante que se retire de la Universidad debera comunicar por escrito al
Departamento para los efectos de la cancelacion de la inscripcion.

Articulo 430. El Departamento resolverd favorablemente las solicitudes de retiro de
inscripcion que se presenten hasta treinta dias antes de la fecha de iniciacion de los
examenes de fin de curso. Para la cancelacion de los saldos se procedera de conformidad
con las normas emitidas por la Direccion General Financiera.

Articulo 440. Para los efectos anteriores, el Departamento notificara por escrito la
resolucion al estudiante con copia a las dependencias que corresponda.

Articulo 450. No procedera el retiro de inscripcion para los estudiantes pendientes de

examenes generales.

1.7.9 Capitulo IX
Oficina Auxiliar de Registro de Occidente

Articulo 460. La Oficina Auxiliar de Registro en el Centro Universitario de Occidente,
con sede en la Ciudad de Quetzaltenango, tiene categoria de Seccion del Departamento de
Registro y Estadistica. Las funciones de esta oficina estdn detalladas en el Reglamento
interno del Departamento.

1.7.10 Capitulo X

Disposiciones Varias

Articulo 470. Los cursos o estudios realizados en las Unidades Académicas sin haber
cumplido los requisitos de inscripcion que establece este Reglamento, no tendran ninguna
validez ni daran derechos para iniciar ninguin reclamo.
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Articulo 480. Los estudiantes de las carreras a nivel de postgrado deberan inscribirse en el
Departamento en las fechas y con los requisitos que para el efecto se establezcan de comun
acuerdo con la Unidad Académica y la Institucion que los administra, en su caso.

Articulo 490.*** Fuera de los casos sefialados en el presente Reglamento, los no previstos
seran calificados y resueltos por la Jefatura del Departamento.

Articulo 500. Quedan derogadas todas las disposiciones contenidas en la legislacion
universitaria que se opongan a las normas del presente Reglamento.

Articulo 510. El presente Reglamento entrard en vigor el dia primero de noviembre del
presente afio.

Articulo 520.%*** Los estudiantes de una Facultad o Departamento que tengan que cursar
materias del plan de estudios que se imparten en otras Facultades o Departamentos, deberan
tramitar sus solicitudes a través de la Facultad o Departamento respectivo, donde se
encuentren inscritos. La autorizacion para dichos cursos o materias sean impartidos en la
otra Facultad o Departamento serd extendida por esta ultima, en cuyo caso la Facultad
solicitante deberd hacer los arreglos correspondientes, notificando al Departamento de
Registro y Estadistica, para que tome nota de dicha autorizacion. En este caso, los
estudiantes se inscribiran en la Facultad o Departamento a la cual corresponda la carrera
que sigue, no pudiendo invocar ningiin derecho de inscripcion en la Facultad que le sirve
los cursos. Este mismo procedimiento debera seguirse cuando una Facultad o
Departamento autoricen a uno de sus estudiantes a seguir cursos de extension cultural en
otra Facultad.

El presente Reglamento fue aprobado por El Consejo Superior Universitario en
PUNTO OCTAVO Del Acta No. 12-85, de fecha 24 de abril de 1985 y PUNTO
SEGUNDO del Acta No. 20-85, de fecha 21 de agosto de 1985.

* Articulo reformado por el Consejo Superior Universitario en punto Octavo del Acta
No. 9-89, de fecha 22 de febrero de 1989, con vigencia a partir del 1 de julio de
1989.

oH Articulo reformado por el Consejo Superior Universitario en punto Segundo del

Acta No. 3-90, de fecha 7 de febrero de 1990.

**%  Articulo reformado por el Consejo Superior Universitario en punto Cuarto del Acta
No. 31-93, de fecha 1 de septiembre de 1993.

*xkk Articulo agregado por el Consejo Superior Universitario en punto Décimo Séptimo
del Acta No.25-97, de fecha 22 de octubre de 1997.
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PENDICES

APENDICE 1

La variabilidad en los tiempos de ejecucion de las actividades de los

procedimientos actuales de inscripcion depende de las siguientes causas:

1.  El grado de complejidad de la Unidad Académica a la que el aspirante
desea inscribirse

2. Los documentos que se le solicitan al aspirante adicionalmente a los
requisitos de inscripcion establecidos en el Reglamento de
Administracion Estudiantil

3. El tramite que el estudiante de reingreso desee realizar (Carreras
Simultaneas, Traslado entre Unidades Académicas, Cambios de
Carrera, Ingreso como Graduados.)

4.  Las habilidades que posee el personal que brinda servicio al estudiante

5.  El funcionamiento adecuado del sistema de computo

Por lo sefialado anteriormente los tiempos de las actividades no han sido colocados

en los Diagramas de los Procedimientos actuales de Inscripcion.
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Figura 2. Diagrama del Procedimiento actual de Inscripcion de Estudiantes de

Primer Ingreso
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Figura 3. Diagrama de Procedimiento actual de Inscripcion de Estudiantes de
Reingreso Regulares
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Figura 4. Diagrama de Procedimiento actual de Inscripcion de Estudiantes de
Reingreso con Carreras Simultaneas
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Figura 5. Diagrama de Procedimiento actual de Inscripcion de Estudiantes de

Reingreso con Traslado
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Figura 6. Diagrama de Procedimiento actual de Inscripcion de Estudiantes de
Reingreso Pendientes de Examenes Generales
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Figura 7. Diagrama de Procedimiento actual de Inscripcion de Estudiantes de
Reingreso graduados de otra carrera Universitaria
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APENDICE 2

Los tiempos de ejecucion de las actividades para los Procedimientos propuestos
de Inscripcion no han sido colocados en los diagramas, debido a que estos
procedimientos no han sido implementados en su totalidad, considerando que con el
establecimiento de programas de capacitacion al personal y las mejoras realizadas a los

procedimientos la variabilidad en el tiempo de ejecucion de las actividades disminuya.
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Figura 8. Diagrama de Procedimiento propuesto de Inscripcion de
Estudiantes de Primer Ingreso
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Figura 9. Diagrama de Procedimiento propuesto de Inscripcion de
Estudiantes de Reingreso Regulares
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Figura 10. Diagrama de Procedimiento propuesto de Inscripcion de
Estudiantes de Reingreso con Carreras Simultaneas
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Figura 11. Diagrama de Procedimiento propuesto de Inscripcion de
Estudiantes de Reingreso con Traslado
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Figura 12. Diagrama de Procedimiento propuesto de Inscripcion de
Estudiantes de Reingreso Pendientes de Examenes Generales
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Analista: Yocasta Ortiz

Empresa: Universidad de San Carlos
Departamento de Registro y
Estadistica

Finaliza: Departamento de Registro
y Estadistica
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Verificar ajustes y totales

Imprimir listado provisional

Entregar listado provisional y
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forma ascendente

Archivar documentos

RESUMEN
Actividad Simbolo Cantidad
Operacion O 14
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N
Inspeccién 2
Almacenamiento v 2
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Figura 13. Diagrama de Procedimiento propuesto de Inscripcion de
Estudiantes de Reingreso Graduados
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Inicia:
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Pagina 3/3

Asunto: Inscripcion de Estudiantes Fecha: Enero de 2003
Método: Propuesto Analista: Yocasta Ortiz
Identificacién: Reingreso para Graduados Empresa: Universidad de San Carlos
de una carrera Universitaria Departamento de Registro y
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APENDICE 4

ERRORES DETECTADOS EN LOS LISTADOS

Primer Ingreso:

En un listado de 1015 estudiantes existen 812 registros de estudiantes con error
en los datos correspondientes a: nombre, direccion, numero telefonico y codigo de
carrera, el total de errores que corresponde al 80% de los estudiantes incluidos en el

listado.

Al habilitarse en la fase de inscripcion las modificaciones en direccion, nimero

telefonico y cddigos en un listado de 1251 estudiantes se tiene error en los registros de

65 estudiantes, que corresponden al 5% de estudiantes incluidos en el listado.

PROBLEMAS EN LA IMPRESION DE CARNES

Para la inscripcion de Primer Ingreso 2003 de un total de 15315 inscritos el total

de Carnés mal impresos es de 434 de un correspondiente al 2.8%.

Tabla VIII. Origenes de la mala impresion de carnés

DESCRIPCION TOTAL
Problemas con las impresoras 40
Nombres incorrectos 125

Codigos de Unidad Académica, extension
y carrera no correspondientes a los de la 279

carrera que el estudiante desea estudiar
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Estos errores se deben a que la grabacion de datos en la fase de
Pre-inscripcion no es la adecuada y los cddigos que se encuentran en la Tarjeta CIDPI
no corresponden a los que se encuentran grabados en el sistema de computo y en la fase

de inscripcion solo es posible corregir el nombre y nimero de teléfono.

Al habilitarse la modificacion de la direccion y codigos de Unidad Académica,
extension y carrera se ha observado una disminucion en la mala impresion de carnes en

el transcurso del periodo de inscripcion.

Tabla IX. Comparacion de errores de impresion de carnés efectuado durante el

Periodo de inscripcion de Primer Ingreso

Inscripcion
Descripcion Febrero Marzo

3 14 4
Problemas con las impresoras 5 0 0
Nombres incorrectos 15 1 0
Cddigos de Unidad Académica, extension
y carrera no correspondientes a los de la 15 10 2
carrera que el estudiante desea estudiar
Total de Carnés mal impresos 40 11 2
Total de Inscritos 949 947 711
Porcentaje de error 4.21% 1.16% 0.28%
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APENDICE 4

Tabla X. Total de estudiantes de Reingreso inscritos segin tramite

realizado ano 2003

Descripcion Cantidad

Total Inscritos de Reingreso 97,113

Estudiantes de reingreso inscritos segun tramite

Carreras Simultaneas 2,204
Traslados
Traslados de no inscritos 2,622
Traslados de inscritos 78
Cambios de Carrera 3,528
Ingreso de Graduados 300
Subtotal 8,732

Fuente: Totales de inscritos segin tramite, proporcionado por la Jefatura del Departamento de Registro
y Estadistica
Tabulado de Inscritos oficial actualizado al 21 de abril de 2003

El total de estudiantes de reingreso que se presentaron al Departamento de
Registro y Estadistica a realizar modificaciones a su matricula estudiantil es de 8732
equivalente al 8.99% de la inscripcion total de Reingreso. Esto indica que el 91% de la
inscripcion de estudiantes de reingreso correspondiente a Estudiantes Regulares y

Pendientes de Examenes Generales realizan un tramite normal de inscripcion.
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APENDICE 5

Tabla X. Total de estudiantes de Inscritos segin categoria aiio 2003

Descripcion Cantidad
Total de Inscritos 112,428
Estudiantes de Primer Ingreso 15,315

Estudiantes de Reingreso

Estudiantes de Regulares 78,889
Pendientes de Examenes Generales 9,492
Subtotal de tramites matriculares 8,732
Carreras Simultaneas 2,204
Traslados
Traslados de no inscritos 2,622
Traslados de inscritos 78
Cambios de Carrera 3,528
Ingreso de Graduados 300

Fuente: Inscritos segun categoria de ingreso y tramite matricular proporcionado por la Jefatura del
Departamento de Registro y Estadistica y
Tabulado de Inscritos oficial actualizado al 21 de abril de 2003

El total de estudiantes que se presentaron al Departamento de Registro y
Estadistica a realizar modificaciones a su matricula estudiantil es de 8732 equivalente al
8% de la inscripcion total. Esto indica que el 92% de la inscripcion se realiza por

actividades repetitivas.
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