






















































































lo que el Asesor le sugiere y una vez asesorada, continua con el

proceso de Inscripcién, que es la legalizacién de su Asesoria.

Para poder aprobar la Inscripcién de materias de las siguientes categor(as |

alumnos se realiza un proceso diferente de los anteriormente mencionada

- Alumnos de Ingreso por Equivalencias:

Son los alumnos que ingresan a la Universidad Don Bosco, c«
estudios previos en otra Universidad, ya sea ésta nacional
extranjera, quienes solicitan Equivalencia de sus estudios, para 1
volver a cursarlas nuevamente.

- Alumnos de Cambio de Carrera:

Entran en esta categorfa los alumnos que sé encuentra debidamen
matriculados e inscripcién en alguna de las carreras que ofrece
Universidad, deciden cambiar de carrera, y le resuelven su solicitt
satisfactoriamente.

- Alumnos de Re-lngreso:

Son los alumnos que ya se han matriculado en la Universidad Dc
Bosco y que por diversos motivos, se han retirado de la misma
desean re-iniciar sus estudios después de uno o més ciclos ¢
ausencia.

- Alumnos de Tutoria:

Son aquellos estudiantes que se ven imposibilitados para cursar ur
materia de manera ordinaria, es decir asistiendo a clases, y p¢
razones validas necesita cursar esa materia en el ciclo en que s

encuc..tra, puede ser autorizado para "~var la materia sin asistir
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UNIVERSIDAD DON BOSCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: DECANATO PAG. No. 1
PROCEDIMIENTO : ASESORIA PARA ALUMNOS DE Situacién
CAMBIO DE CARRERA. - Actual

DESCRIPCION GENERAL : Representa la forma en que se hace el
proceso de Asesoria para alumnos que
han Cambiado de Carrera en la UDB.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
DECANATO 01 Entrega al alumno el formu-
: lario de inscripcién de
Materia.
ALUMNO 02 Presenta ante el Asesor su

carnet, Hoja de Inscripcién
de Materia (Lleno en los
espacios asignados para el
nombre y el nuevo numero de
carnet), solicitud de cCambio
de Carrera y la solvencia

de pago.

ASESOR 03 Sugiere al alumno las mate-
rias que este puede cursar
de acuerdo a los documentos
anteriores mencionados y el
pensun de la Carrera nueva.

ALUMNO 04 Elige entre las materias
que el Asesor ha sugerido.

ASESOR 05 El Asesor llena el formula-
rio, aprueba las asignatu--
ras elegidas por el alumno
entregandole a este un ni-
mero correlativo de su Hoja
de Inscripcidén Asesorada.

ASESOR 06 El asesor al terminar el
proceso, entrega las Hojas
de Inscripcidén Asesoradas
al Decanato.






































































b)

somete a control el recibo de cancelacién por retiro de materias.

El procedimiento que se sigue es el siguiente:
La persona encargada del retiro revisa el recibo de cancelacion y
verifica que el alumno haya cancelado lo que dice en el boletir

informativo.

Control de Condicién de Matricula
Este control es realizado por el encargado de retirar materias quier

somete a control la hoja de inscripcién inicial.

El procedimiento que se sigue es el siguiente:
El encargado debe verificar la condicién de matricula, ya que de éste
depende si el alumno puede o no retirar la materia. Luego lo anota en

el listado correspondiente.






A continuacién se estudian los formularios que se relacionan con los
procesos de la Asesoria e Inscripcién de Materias para los alumnos de la
Universidad Don Bosco.

Los formularios a analizar son los siguientes:

- Solicitud de Ingreso

- ~ dja de Inscripcién de Materias

- Solicitud de Re-Ingreso

- Solicitud de Adicién de Materias

- Solicitud de Retiro de Materias

- Solicitud para Retiro Total de la Universidad

- Solicitud para Trédmites de Equivalencias

- Solicitud de Tutorfa

- Solicitud de Cambio de Carrera
















































NOMBRE DEL FORMULARIO:

LLENADO POR

AUTORIZADO POR

FUNCION

DESCRIPCION

68

Solicitud de Tutorfa

Alumno

Decanato

Obtener los datos y las razones por las cuales el

alumno desea cursar una determinada materia en

la modalidad de Tutoria

Contiene la siguiente informacion:

¥ Nombre del alumno

* Facultad a la cual pertenece

* Carrera que cursa

* No. de carnet

* Ciclo que cursa

* Materia que desea cursar en la modalidad
de tutoria

* Ciclo en que se imparte dicha materia

* Profesor que imparte la materia






UNIVERSIDAD DON BOSCO

SOLICITUD DE TUTORIA

Yo: , estudiante de la UNIVERSIDAD DON BOSCO,
de la Facultad de : en la carrera de : '
con Carnet No. , cursando actualmente el ' Ciclo,

solicito me sea autorizado cursar la materia:

que se imparte en el Ciclo por el Profesor : ' , en la

modalidad de TUTORIA, por las siguientes razones:

(F). (F).

Registro Academico Estudiante

Yo. Bo.

Decano



NOMBRE DEL FORMULARIO:

LLENADO POR

AUTORIZADO POR

FUNCION

DESCRIPCION

-~

Solicitud de Re-ingreso
Alumno
Decanato
Obtener las razones por las cuales el
alumno se retir6 y desea ingresar a la

Universidad nuevamente.

Contiene la siguiente informacién:

* Nombre del alumno

* Fecha de inicio de estudios

* Fecha en que concluyé los estudios
* Nombre de la Facultad

* Nombre de la carrera

¥ No. de Carnet

¥ Motivo de Retiro

* Motivo de Reingreso

* Firma de Registro Académico



PROCEDIMIENTO
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* Firma del alumno

* Firma del decanato

El alumno interesado en ingresar a la Universidad
se presenta en Decanato a una entrevista
personal, presentando ademd&s la solicitud de
Reingreso por escrito, poniendo de manifiesto las

razones de su retiro. Decanato toma la decisiéon

de aceptarlo o no.



UNIVERSIDAD DON BOSCO

SOLICITUD DE RE-INGRESO

Yo: , estudiante de la UNIVERSIDAD DON BOSCO,
de la Facultad de : y @
(Fecha que [nicio estudios) (Fecha que concluyo estudios)
en la Facultad de , yen la Carrera de :
con Carnet No. , solicito RE-INGRESO a la Universidad.

MOTIYO DE MI RETIRO:

NOTIVO DE MI RE-INGRESO:

(F). (F).

Registro Academico Estudiante

Yo. Bo.

Decano






PROCEDIMIENTO

* Anexos

* Firma autorizada
* Firma del Alumno
* Firma de Decanato

El alumno se presenta a decanato para recibir la
asesorfa sobre las materias de probable
equivalencia y sobre las materias que puede
ins;c‘ribir. Luego llena la solicitud de equivalencias
y se presenta a inscribir llevando la constancia de
calificaciones de la Universidad donde haya
realizado sus estudios. Simultdneamente cancela
en colecturfa los trdmites de equivalencias segin
dice el boletin informativo. Luego espera los

resultados de la solicitud









PROCEDIMIENTO

El alumno llena el formulario exponiendo
motivos por los cuales desea cambiarse
carrera. Presenta la solicitud en Regi:
Académico y éste se encarga de pasarlc

Decanato, quienes autorizan o no la solicitud.



UNIVERSIDAD DO

SOLICITUD DE CAMBIO DE CARRERA

Yo: . , estudiante de la UNIVERSIDAD DON BOSCO,
de la Facultad de : . en la carrera de : ’
del Ciclo con Carnet No. , solicito Cambio de Carrera en esta misma

Universidad y deseo pasar a:

Facultad :

Carrera

Los motivos son los siguientes :

Anexo entrego el Recibo de Pago respectivo, segun especificaciones del Boletin Informativo, mi Talonario

de Pagos y mi hoja de Asignacion de materias del presente Ciclo.

(F). (F).

Registro Academico Estudiante

Yo. Bo.

Decano






80

3.6 RECOLECCION DE REPORTES

Los reportes que se obtienen una vez terminado el proéeso de Inscripcién y
que ha sido descrito anteriormente (con el proceso de Asesorfa no se obtiene
ningun reporte), son tres:

- Reporte de Materias Inscritas.

- Reporte de Informe Académico (Histérico de Notas).

- Reporte de Equivalencias.

En el anélisis de reportes, se muestra su formato y la informacién que
contiene, tal como: '

- Nombre del Reporte

- Persona quien lo elabora

- Persona que lo autoriza

- Funcién que cumple .

- Descripcidén de los datos que contiene

- Descripcién del procedimiento por medio del cual es elaborado.



NOMBRE DEL REPORTE
LLENADO POR
AUTORIZADO POR
FUNCION

DESCRIPCION

81

Materias Inscritas

Registro Académico

Mostrar al alumno las materias aprobadas par:

cursar en el ciclo, por medio del proceso d¢

Inscripcion.

El reporte consta de la siguiente informacién:

* Ciclo

* No. de carnet

¥* Carrera

* Nombre del alumno
* Cédigo de materia
* Materia

* Seccion

¥* Condicién

* Vigencia

* Veces matricula

* Grupo laboratorio



PROCEDIMIENTO : El alumno entrega a registro académico la hoja de
inscripcién autorizada, registro académico actualiza el

sistema de inscripcién, luego emiten el reporte de

materias inscritas para ser entregado al alumno.

























































L |CODIMATE

—

EN LA SITUACION ACTUAL

;

REGEQO1
(MAT. EQ)

REGDAO1
(DATOS PERS)

CARNET

NOTA

REGDAO4
(COD. DEP.)

—

CODIDEPTO
NOMDEPTO
DISPONIBLE

CARNET
APELLI
APELL2
NOMBR1
NOMBR?2
CICLOING /
PROCEDEN .
DIRECCIO
TELEFONO
FECHANAC
LUGARNAC
INSTIGRA
CODIBACH
CODICARR ¢
SEX0

CUM -~
ESTADOAC
CATEGORI =
CURSILLO
CUOTA -
COEFI -
CODIMU
DISPONIBLE

— - -

REGDAGS
(CARRERA)

—

CODICARR
NOMCARR
DURACCICLO -

~ NUMATE R~

TITULO
DISPONIBLE

% .

~— -

REGDAO2
(MAT. INSC)

CARNET
CODIMATE
SECCION
NOTA!
NOTA2
NOTA3
ESTAMATE
VIGEMATE
GRUPOL
VECES
DISIPONIBLE

REGDA26
(GRUPO L) |*7]

CODIMATE
GRUPOL
CARNET
DISPONIBLE

REGDAQ%

T‘T:‘I

(NOM LAB)

CODIMATE
GRUPOL
NOMLABO
PRECIO
CUPOMAX
CUPOACT
DISPONIBLE

:

REGDAO3
(EXP. MAT)

—

CARNET
CODIMATE
ESTAMATE
VIGEMATE
VECES
ANOCURSO
CIcLo
NOTA
DISPONIBLE

- -

REGDAQ9
SECCION

CODIMATE
SECCION
DISPONIBLE

REGDA®/
(NATERIAS)

CODIMATE
NOMATER
UNIDADES
PARCIAL !
PARCIAL_2
PARCIAL_3
DISPONIBLE
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3.9 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL |
Después de analizar los procesos relacionados con la Asesoria e Inscripciér

de materias en la Universidad Don Bosco, se hallaron diversos problemas y estos

se han clasificado de la siguiente manera: Procedimientos, Controles, Formularios

Reportes, Codificacién y Organizacién.

3.9.1 DIAGNOSTICO DE PROCEDIMIENTOS:

3.9.1.1

3.9.1.2

ASESORIA:

Después de haber analizado este proceso, se detecto que el proces(
de Asesoria se realiza en forma lenta y tediosa para el Asesor comc
también para el alumno, por parte del Asesor, éste tiene que revisa
la informacién correspondiente para cada alumno, lo que conlleva ¢
controles ineficientes y para el alumno este proceso no esta muy
claro, por lo que le es confuso.

Por tanto, se pierde el objetivo, y es el de dar una adecuada
oportuna orientacién al estudiante, para cursar en el menor tiempc

posible y el madximo aprovechamiento de las materias a cursar dentrt

del pensun de su carrera.

INSCRIPCION

Este proceso no es muy eficiente, por los siguientes motivos que st

encontraron al analizarlos:

- No permite al alumno realizar los trdmites de Inscripcién en ¢
menor tiempo posible.

- No cumple con las normas académicas, tales como: Asignai
materias sin cumplir con los pre-requisitos y permiten inscribi

materias sin tomar en cuenta los reglamentos establecidos par.

la Condicién de Matricula.

Para los dos procesos anteriores, se sugiere un Sistema integrado de |
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Asesoria y la Inscripcién de Materias. Este nuevo sistema mecanizado
contribuird a que el alumno de un mejor seguimiento al pensun de su carrera,
ademds tener un proceso que se realicen dichas tareas en una forma mas 4gil
y confiable.

Considerando que en ningin momento, se pretende sustituir al Asesor, sino

que proporcionarle una ayuda a su labor.
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3.9.3 DIAGNOSTICO DE FORMULARIOS

Después de analizar los formularios, se detecté algunas fallas en ellos.

3.9.3.1

3.9.3.2

3.9.3.3

3.9.3.4

3.9.3.5

Hoja de Inscripcién de Asignaturas

Al analizar éste formulario se encontré que la misma
informacién se debe escribir dos veces, ya que el formulario se
repite. Como se mecanizardn los sistemas de Asesoria e
Inscripcién se propondrd un disefo diferente para éste
formulario, ademas se codificara el formulario y se llevaré un

nuimero correlativo.

Solicitud de Retiro total de la Universidad

Se encontré que a este formulario le hace falta la fecha en que

se realizd la solicitud, codificacién y nimero correlativo.

Solicitud para Tramites de Equivalencias

Se encontrd que a este formulario le hace falta la fecha en que

se realiz6 la solicitud, codificacién y nimero correlativo.

Solicitud de Tutoria

Se encontré que a este formulario le hace falta la fecha en que

se realiz6 la solicitud, codificacién y nimero correlativo.

Solicitud de Re-ingreso

Falta la fecha en que se hizo la solicitud y especificar si el
alumno lleva materias por equivalencia. Ademés no se

encuentra codificado y ndmero correlativo.
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3.9.4 DIAGNOSTICO DE CODIFICACION

Después de analizar la codificacién se encontrd que el cédigo de las materias
da lugar a confusién debido a la forma en que estd estructurado, por lo que

se disefard una codificacién adecuada para dichas materias.




3.9.6 DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION

Después de haber analizado la estructura organizativa de la Universi

encontraron algunos problemas, los que a continuacién se detallan.

* Al iniciar cada ciclo, no se cuenta con todos los profesores nece
para impartir las materias, sobre todo con materias que no
impartido anteriormente o materias propias de cada carrera. Es
como consecuencia una desorganizacion completa de horariosy
Se recomienda que se coordine con anticipacién al comienzo de
la contratacién de profesores para materias nuevas a impartir o (
que no se cuenta con profesor. Ademé&s asignar las materias
profesores tratando de no cambiar después lo que se ha estab!

para evitar problemas.

* Se encontr6 que existe una mala coordinacién de hora
asignacién de aulas, ya que se establecen al inicio de cada «
luego por un motivo u otro se cambian, esto crea un desorde
creando problemas al alumno que ya habia hecho su horari
recomienda una mejor coordinacién de los horarios y aulas,
éstos aparezcan en el boletin informativo de tal forma que desp:

se cambien, excepto en casos excepcionales.

¥ En la Inscripcién y Asesoria no se cuenta con el personal nec
para la cantidad de alumnos. Ya que se mecanizard la Ases
Inscripcién, se recomienda que se ambas se hagan al mismo ti

para lo cual se disefaran los Procesos y Procedimientos neces






CUADRO RESUMEN DE DIAGNOSTICO

PROCEDIMIENTOS
PROBLEMA CAUSAS EFECTO SC
Ineficiencia en el |El volumen de Infor- |Lentitud del Proceso|Disefi
desarrollo de la macién a revisar. ‘tema
Asesoria. de As
agili
cedim
actua
lleve
Lentitud en pre- Se revisa el informe |Lentitud en el desa-|Imple
sentar las posi- académico vy el re- rrollo del proceso, |[Siste
bles materias a porte de notas del haciendo esperar a zado
cursar por el Gltimo ciclo. los alumnos a que se|que ¢
alumno. les atienda y casan-|infor
dose el Asesor, lo cuada
que les conlleva a mater
cometer errores. bles
alumn

inscr




CUADRO RESUMEN DE DIAGNOSTICO

PROCEDIMIENTOS INSCRIPCION
PROBLEMA CAUSAS EFECTO SOLUCION

No es agil en el El proceso se realiza|No permite al alumno|Implementar un

desarrollo de los [en tres etapas. realizar los trami- (Sistema Mecani-
procesos de Ins- tes en el menor zado de Inscrip.
cripcién. tiempo posible. de materias re-

lacionado con la
Asesoria, para
agilizar este

proceso.

Dificultad para El proceso de Aseso- [El alumno inscribe Implementar un
controlar las nor-|ria no tiene contro- |materias que no le Sistema Mecani-
mas académicas. les eficientes para corresponden cursar, [zado de Inscripc
la Inscripc. de mate-|por lo que no se relacionado con

rias que cumplan con |cumple con los re- el Sistema de
los pre-requisitos o |glamentos académicos|Asesoria, con el
para la carga acadé- objeto de agili-

mica. zar y mejorar

los niveles de
control.




CUADRO

RESUMEN DE DIAGNOSTICO

FORMULARIOS

PROBLEMA

CAUSAS

EFECTO

SOLUCION

de Asignaturas.

Solicitud para

valencia.

Hoja de Inscripec.

Solicitud de Reti-~
ro Total del Ciclo

Tramites de Equi-

La misma informacién
se tiene que escribir
dos veces.

Falta el campo de fe-
cha, no se encuentra
codificado y no tiene
nimero correlativo.

Falta el campo de
fecha, codigo de
identificacién y un
nimero de correlativo

Se vuelve tedioso
cribir lo mismo dos
veces y da lugar a
confusién y posibles
errores.

No se sabe en que
fecha se hizo la so-
licitud.

No se sabe en que
fecha se hizo la
solicitud.

Rediseiio comple-
to de la forma
Crear un formu-
lario que sirva
tanto para la
Asesoria como
para la Inscripc
en el cual el
Sistema Mecaniza
do de un listado
de las materias
que el alumno
puede cursar y
elegir las mate-
rias que desea.

Agregarle al di-
sefio del formu-
lario el campo
de fecha, un na-
mero correlativo
y cbdigo de
identificacién.

Agregarle al di-
sefio del formula
rio el campo de
fecha, nimero
correlativo y
c6digo de ident







CUADRO

CODIFICACION

RESUMEN DE DIAGNOSTICO
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PROBLEMA

CAUSAS

EFECTO

SOLUCION

Cédigo de Materias

Mal disefio de éste
c6digo. Es innecesa-
rio poner la inicial
del departamento y
de la materia.

Da a lugar a confu-
8ién no sélo para el
alumno sino para
cualquier persona
que vea los cbdigos,
debido a los carac-
teres que se utili-
zan.

Redigefiar el cb-
digo. Campo
compuesto por
nameros, donde
el primer digito
corresponde a la
facultad, los
dos siguientes
corresponden al
departamento y
los Gltimos cua-
tro digitos co-
rresponden al
niimero correla -
tivo de la mate-
ria.




CUADRO RESUMEN DE

DIAGNOSTICO

CONTROLES
PROBLEMA CAUSAS EFECTO SOLU
Control de Pre-re-|Asesor debe controlar |Errores debido a Rediseif
quisitos de mate- [notas, pensun y condji|cansancio de parte [to del
rias. cién de matricula de [del Asesor por exce-|de Ases
cada alumno. so de trabajo. Inscrip
bos con
el Pens
materia
das, pr
sitos y
cidén de
la.
Control de Condi- |Metodo. inadecuado de [Alumno puede sobre- [Control
cién de Matricula. [controlar la cantidad|cargarse de materias|mero de
de materias que el que no esti capaci~ [basando
alumno puede cursar. |[tado para cursar. CUM del
Control de Hoja de|Procedimiento innece-|Redundancia de pro~ [Realiza
Inscripcién sario. ' cedimientos. cripcié
Asesorada. Asesorl

ma inte
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4.1 DISENO DE LOS PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS

A continuacién se detallan los procedimientos que se realizardn en lo

procesos de Asesorfa e Inscripcién, mostrando los pasos y las personas

departamentos encargados de efectuar dichos procedimientos.

Los procedimientos se clasifican de la siguiente manera:

4.1.1 ASESORIA E INSCRIPCION:

*

Asesoria e Inscripcién para alumnos de Nuevo Ingreso e Ingres:
Continuo

Asesoria e Inscripcién para alumnos por Equivalencia -
Asesoria e Inscripcién para alumnos de Re-Ingreso

Asesoria e Inscripcién para alumnos de Cambio de Carrera
Inscripcién Extraordinaria de Materia

Adicién de Materia

Retiro de Materia
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UNIVERSIDAD DON BOSCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: DECANATO

PROCEDIMIENTO

ASESORIA E INSCRIPCION Situacién
ALUMNOS NVO.ING./CONTINUO Propuesta

PAG. No. 2

DESCRIPCION GENERAL : Representa la forma que se hace el
proceso de Asesoria e Inscripc. para
alumnos Nvo. Ingreso e Ing. Continuo.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

OPERADOR DE 08 Firma la hoja de Inscripcién

LA TERMINAL se queda con el original y
le entrega la copia al
alumno.

ALUMNO 09 Sale del lugar de Inscripc.




COPIA HOJA ASESORIA E INSCRIPCION FIRMADA

TALONARIO, HOJA ASESORIA E
INSCRIPCION, INSTRUCTIVO

|
Yy v I

| ‘\
: P1 P4
] ENTREGA TAL, DIGITAR MAT,

ALUMNO 1 HOJA ASES. E REVISAR REC,
] lNSC.,INST. FIRMAR HOJA
| ———————— e —
[} REG. ACADEM. OPERADOR TERM
! —

T3 )

1 1 |DOCUMENTOS
1 HOJA ASES,
1 E INSCRIP,
i
!
|
I

COPIA RECIBO DE PAGOS | PROCESAR RE-
CIBOS DE MA-

TRICULA Y LAB

COLECTURIA

A

D2 fRECIBOS

e

P3

RECIBO, CARNET SELLADO REVISAR REC.
PAGO, SELLAR | .
CARNET ]

AUXILIAR 1

- ——————

DIAGRAMA DE FLUJO DE DATOS CONTEXTUAL DEL PROCESO
DE ASESORIA E INSCRIPCION DE MATERIAS PARA
ALUMNOS DE NUEVO INGRESO E INGRESO CONTINUO
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UNIVERSIDAD DON BOSCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ORGANIZATIVA: DECANATO ’ PAG. No. 2
PROCEDIMIENTO ¢ ASESORIA E INSCRIPCION P/ Situaciédn
ALUMNOS DE ING. P/EQUIV. Propuesta

DESCRIPCION GENERAL : Representa la forma que se hace el
proceso de Asesoria e Inscripc. de los
alumnos que ingresan p/Equivalencias.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

materia(s) tiene laboratorio
revisa que el alumno haya
cancelado éste.

ALUMNO 11 Si desea cambiarse de grupo
de clase o de laboratorio,

se lo hace saber al operador
y éste verificar& cupo. Si

existe lo inscribira, sino

es opcidén del alumno mante-
nerse en el grupo de clase o
laboratorio que le fue asig-
nado. Firma a la par de cada
una de las materias inscri-

tas.
OPERADOR DE 12 Firma la hoja-.de Inscripcidn
LA TERMINAL se queda con el original y
le entrega la copia al
alumno.

ALUMNO 13 Sale del lugar de Inscripc.










UNIVERSIDAD DON BOSCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA:
PROCEDIMIENTO

DECANATO

PAG. No. 2

: ASESORIA E INSCRIPCION P/| situacié
ALUMNOS DE REINGRESO. Propuest

DESCRIPCION GENERAL : Representa la forma que se hace el
proceso de Asesoria e Inscripc. de
alumnos de reingreso.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

ALUMNO

OPERADOR DE
LA TERMINAL

ALUMNO

11

12

13

materia(s) tiene laborato
revisa que el alumno haya
cancelado éste.

Si desea cambiarse de gru
de clase o de laboratorio
se lo hace saber al opera
y éste verificard cupo. S
existe lo inscribira, sin
es opcidén del alumno mant
nerse en el grupo de clas
laboratorio que le fue as
nado. Firma a la par de c
una de las materias inscr
tas.

Firma la hoja de Inscripc
se queda con el original
le entrega la copia al
alumno.

Sale del lugar de Inscrip




Pé

DIGITAR MAT,
REYISAR REC,
FIRMAR HOJA

P1

SOLICITUD

ALUMNO ENTREGAR
SOLICITUDES —_—
DE REINGRESO OPERADOR TERM
REG. ACADEM.
A D1 |soLicITuDES HOJA ASES.

VACIAS E INSCRIP.

—— e e . ——— s = G S - —ta o= tmm - —

COPlA RECIBO DE PAGOS

P4

PROCESAR RE~
CIBOS DE WA~
TRICULA Y LAB

P2

RECIBIR SOLI-
CITUD, APRO-
BAR O RECHAZ.

——— - ——— —— e - . e ——

SOLICITUD LLENA COLECTURIA

'Y

]
|
|
|
|
> I
| DECANATO y it {ALUMNO
| D2 |RECIBOS )
| U, ]
| SOLICITUDES |
| APROBADAS {
: : J
TALONARIO, HOJA ’___V !
¥ S ———————n et '
ASESORIA E INSTRUC, P3 REVISAR REC. RECIBO, CARNET SELLADO

PAGO, SELLAR
CARNET

ACTUALIZAR
ARCHIVO, EN-
TREGAR DOCTOS

AUXILIAR 1
REG. ACADEM.

- - ————

................................................................................

DIAGRAMA DE FLUJO DE DATOS CONTEXTUAL DEL PROCESO
DE ASESORIA E INSCRIPCION DE MATERIAS PARA
ALUMNOS DE REINGRESO









COPIA HOJA DE ASESORIA E INSCRIPCION FIRKADA

P6

DIGITAR MAT,
REYISAR REC.
FIRMAR HOJA

SOLICITUD

P1

ENTREGAR SOL.,
CAMBIO DE

\LUMNO |

OPERADOR TERM

)
[} CARRERA
1 —————— e
| REG. ACADEM.
4 |
i D1 |SOLICITUDES HOJA ASES.
} YACIAS E INSCRIP,
I
1
1
|
] P4 COPIA RECIBO DE AGOS
i
] P2 PROCESAR RE-~ ]
1 [ CIBOS DE MA- I
i RECIBIR SOLI~ TRICULA Y LAB 1
CITUD, APRO- ]
SOLICITUD LLENA BAR O RECHAZ, COLECTURIA ]
' g |
Ld
| DECANATO [ JJALUMNO
| D2 {RECIBOS |
' e ]
[} SOLICITUDES t
1 APROBADAS ]
| ] A
1 |
4 ]
TALONARIO, HOJA i —————
ASESORIA E INSTRUC.‘ P3 REVISAR REC. RECIBO, CARNET SELLADO
PAGO, SELLAR
ACTUALIZAR CARNET
ARCHIYO, EN- e ———————————————————
TREGAR DOCTOS AUXILIAR 1

REG. ACADEM.

o s — -

DIAGRAMA DE FLUJO DE DATOS CONTEXTUAL DEL PROCESO
DE ASESORIA E INSCRIPCION DE MATERIAS PARA
ALUMNOS DE CAMBIO DE CARRERA
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UNIVERSIDAD DON BOSCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: DECANATO PAG. No. 1
PROCEDIMIENTO ¢ ADICION DE MATERIAS Situacién
Propuesta
DESCRIPCION GENERAL : Representa la forma que se hace el

proceso de Adicidén de materias para
los alumnos de la Universidad.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCI@N

ALUMNO 01 Retira la Hoja de Adicién de
Materias en Registro Acadé-
mico.

ALUMNO 02 Cancela en colecturia los
costos de Adicidén de Mate-
ria(s).

ALUMNO 03 Llena el formulario de Adi-

cién de materia(s) y lo va

a entregar a Registro Acadé-
mico para la adicidén de la
materia(s).

REGISTRO 04 Revisa el recibo de pago de
ACADEMICO Adicidén de Materia(s).
REGISTRO 05 Revisa en la Hoja de Asesor.
ACADEMICO e Inscrip. el nidmero de

materias a Inscribir, que
éste sea menor que el de
materias inscritas, para que
el alumno pueda pasar donde
el operador de la Terminal.
En caso contrario se le hace
saber al alumno que él no
puede adicionar materias.

ALUMNO 06 Pasa donde se encuentra el
Operador de la Terminal,
para continuar con el proce-;
so de Adicidn de Materia(s).







----------------------------------------

P1

Formulario ENTREGA
FORMULARIOS
Lleno . DE ADICION

ALUMNO

'kascrsmo ACAD.

T—[l)ﬂ?onum.;mros VACIOS

|03 | FORMULARIOS LLENOS

Formulario de

Adicion de Materias
Recibo de
Pago de
Adicion

P2
EMITIR RECIBOS
DE COSTOS

DE ADICION
COLECTURIA ‘J

L—» [p2|coP1A DE RECIBO

Recibo de Pago de Adicion,

Hoja de Asesoria
e Inscripc. de
Mat.

S e e e e e e e e e e e e e e A e e e ) - - ——

ECIBO Y LA HOJA
DE ASESORIA.

REGISTRO ACAD.

IFormulario de
IAdicion ,

!
IRecibo de Lab. ADICIONAR
MATERIAS Y

p{ FIRMAR FORMULARIO
'lgPERADOR TERMINAL

Y Codlgo Seccion
~>F>4|cupos DE CLASE

Y Codigo de Grupo Lab.
L [05{cupos DE GRUPO LS.

DIAGRAMA DE FLUJO CONTEXTUAL DEL PROCESO
DE ADICION DE MATERIAS

- e — . ———— ——— i ——— > - ———— ———— ———






Formulario ENTREGA
FORMULARIOS
Lteno DE RETIRO

%

r\‘REGISTRO ACAD.

s

—-———[D1IFORMULARIOS VACIOS

L——» {03 FoRMULARIOS LLENOS

Formufario de

ALUMNO

Retiro de Materias

Recibo de

Pago de

Retiro de Mat.
P2

EMITIR RECIBOS
DE COSTOS
DE RETIRO MAT.

COLECTURIA

———)lDZICOPIA DE RECIBO

Recibo de Pago de Retiro de Mat.,

Hoja de Asesoria
e Inscripc. de
Mat.

. ———— e e e e A — A

REVISAR
RECIBO Y LA HOJA
DE ASESORIA.

REGISTRO ACAD.

tFormulario de RETIRAR
|Retiro de Mat. MATERIAS Y
liIRMAR FORMULARIO

OPERADOR TERMINAL

DIAGRAMA DE FLUJO CONTEXTUAL DEL PROCESO
DE RETIRO DE MATERIAS
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DISENO DE LOS CONTROLES

El Sistema de Asesoria e Inscripcién de Materias controlard lo siguiente:

*

El CUM (Coeficiente de Unidades de Merito). Con esto se controlaré
que un alumno no inscriba mas materias de las que le corresponde
cursar, (Ver pagina 138).

Pre-requisitos, que son las materias que deben haber sido cursadas y
aprobadas, para cursar una materia especifica

Los Horarios de Clase y Laboratorios (que no choque entre ellos) asf
como también el aula,

El nimero de materias autorizadas a Inscribir.

Para el Retiro de materia(s} el sistema controlaré el nimero de veces que se

ha retirado la materia y la condicién de matricula (Ver Diseno de

Procedimientos, en la pag. 138).

El dia de la Inscripcién se le controlard al alumno lo siguiente:

El carnet, la Hoja de Asesoria e Inscripcién de Materias, solvencia del

ciclo anterior, solvencia de la Biblioteca, y pago de Laboratorio.

El operador controlard la hoja de Asesoria e Inscripcién de materias,
ademas del recibo de pagos de laboratorio para las materias que lo
requieran. Después de digitar las materias, el operador firmaré la Hoja
de Asesoria e Inscripcién de Materias y le entregara una copia al

alumno.




4.3

DISENO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-ACADEMICOS P/

PROCESO DE ASESORIA E INSCRIPCION DE MATERIAS.

* El proceso de Asesoria es muy &gil para los alumnos que van
desarrollando su plan de estudios en forma ordenada y realizan los

procesos de asesoria e inscripcién en el periodo ordinario.

* Criterios que se evallan en el proceso de la Asesorfa e Inscripcién de
Materias para los alumnos: ,
Materias Retrasadas que deben cursarse en 2a. y 3a. matricula..”

2. Materias Retrasadas con Prerequisitos cumplidos

/

Materias de nivel correspondiente, con prerequisitos cumplidos.

Se responsabiliza al alumno en la inscripcién de las materias. Los Asesores,
auxiliares y digitadores solo desarrollan su labor de ayudar y orientar al

alumno en su inscripcién.
Las materias que se inscriban en tercera matricula no podrén ser retiradas.

La carga académica que los alumnos podrén inscribir en cada ciclo estaré

limitada por el CUM y el plan de estudios.

e
Normas sugeridas que limitan la carga académica que el alumno pueda

inscribir:
1. Los alumnos con CUM acumulado mayor o igual que 8.0
podrén cursar un méximo de 24 U.V.
2. Si el CUM acumulado se encuentre entre 7.0 y 7.99 podrén
cursar un méximo de 20 U.V. .
3. Si el CUM acumulado se encuentre entre 6.0 y 6.99 podrén



OBSERVACION:

cursar un méaximo de 16 U.V.
Si el CUM acumulado es inferior a 6.0 podra cursar el alum

un maximo de 12 U.V.

Para contabilizar la carga académica, el No de U.V.
correspondientes a materias que se cursen en 2a y 3a matricula

se toma solo una vez su valor.
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INSCRIPCION:

NOMBRE DE ARCHIVO: MAT_INSC (Archivo de Materias Inscritas)

NOMBRE CAMPO TIPO ANCHO DEC
CARNET CARACTER 7
COD_MATE CARACTER 7

SECCION CARACTER 2

NOTA1 NUMERICO 5 2
NOTA2 NUMERICO 5 2
NOTA3 NUMERICO 5 2
ESTADMATE CARACTER 2
VIGECMATE CARACTER 1

GRUPO L CARACTER 1

VECES NUMERICO 1

CICLO CARACTER 2
ANO_CURSO CARACTER 2

NOMBRE DE ARCHIVO: CARRERA

(Archivo de Nombre de Carreras)

NOMBRE CAMPO TIPO ANCHO DEC
COD_CARR CARACTER 3
NOM_CARR CARACTER 30
DURACCICLO NUMERICO 2
NUM_MATE NUMERICO 2
TITULO CARACTER 35
TTAL NUMERICO 5
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NOMBRE DE ARCHIVO: MATERIAS (Archivo de Nombre de Materias)

NOMBRE CAMPO TIPO ANCHO DEC
L  COD _MATE CARACTER 7

NOM_MATE CARACTER 32

uv CARACTER 2

PARCIAL_1 NUMERICO 2

PARCIAL 2 NUMERICO 2

PARCIAL 3 NUMERICO 2

NOMBRE DE ARCHIVO: SECCIONE (Archivo de Secciones)

NOMBRE CAMPO TIPO ANCHO DEC

L  COD MATE CARACTER 7
L SECCION CARACTER 2
HOR11 CARACTER 5
HOR12 CARACTER 5
DIA1 CARACTER 2
AULA1 CARACTER 4
HOR21 CARACTER 5
HOR22 CARACTER 5
DIA2 CARACTER 2
AULA2 CARACTER 4
HOR31 CARACTER 5
HOR32 CARACTER 5
DIA3 CARACTER 2
AULA3 CARACTER 4
HOR41 CARACTER 5
HOR42 CARACTER 5
DIA4 CARACTER 2
AULA4 CARACTER 4
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NOMBRE DE ARCHIVO: NOM_LAB (Archivo de Nombre de Laboratorios)

NOMBRE CAMPO TIPO ANCHO DEC
L  COD_MATE CARACTER 7
L  GRUPO L CARACTER 1
NOMBRE_L CARACTER 30
PRECIO NUMERICO 7 2
CUPOMAX NUMERICO 3
CUPOACT NUMERICO 3
CUPOASESOR NUMERICO 3

NOMBRE DE ARCHIVO: GRUPO_LAB (Archivo de Grupo de Laboratorio)

NOMBRE CAMPO TIPO ANCHO DEC
L CARNET CARACTER 7
L  COD_MATE CARACTER 7
L GRUPO_L CARACTER 1

NOMBRE DE ARCHIVO: MAT_EQUI (Archivo de Equivalencias)

NOMBRE CAMPO TIPO ANCHO  DEC
L CARNET CARACTER 7
L  COD_MATE CARACTER 7

NOTA NUMERICO 5 2































sl

NUM_MATE : Es el numero de materias que contiene la carrera.
TITULO : Es el titulo obtenido por el alumno al graduarse.

TTAL : Contabiliza el nimero de alumnos inscritos en la carrera.

ARCHIVO DE NOMBRE DE MATERIAS (MATERIAS)

COD_MATE : Contiene el c6digo de la materia.

NOM_MATE : Contiene el nombre de la materia.

uv . Son las unidades valorativas que tiene la materia.
PARCIAL_1 : Es el porcentaje del primer parcial.

PARCIAL_2 : Es el porcentaje del segundo parcial.

PARCIAL_3 : Es el porcentaje del tercer parcial.

ARCHIVO DE SECCIONE (SECCIONES)
COD_MATE : Contiene el c6digo la materia.
SECCION : Es la seccién que le ha sido asignada al alumno.

HOR11 : Eslahoraen la queinicia la clase el primer dia de clases, para es
esa seccién de la materia en la semana.















4.9 JUSTIFICACION DE SOFTWARE SELECCIONADQO PARA EL

DESARROLLO DEL SISTEMA DE ASESORIA E _INSCRIPCION.

Para la seleccién del Software para el desarrollo de la aplicacién se eva
el soporte, limite de datos, indexamiento, compatibilidad y herramientas

aplicaciones.

Encontrandose en Microsoft Fox Pro para Dos, el software que ofrec

soporte adecuado y necesario para el desarrollo del Sistema (ver Fig. 1).













167

ARCHIVO DE SECCION:

No. Registro = 500
Llaves Unicas = 2
Llaves no Unicas = 9
Tamano del Registro = 83
Estimado de Bytes = 41,500

ARCHIVO MATERIAS:

No. Registro = 5,000
Llaves Unicas = 1

Llaves no Unicas = b
Tamariio del Registro = 48
Estimado de Bytes = 240,000

ARCHIVO DE GRUPO_LAB:

No. Registro = 1,000
Llaves Unicas = 3 |
Llaves no Unicas = 0
Tamano del Registro = 16
Estimado de Bytes = 16,000

ARCHIVO DE CARRERA:

No. Registro = 100
Llaves Unicas = 1
Llaves no Unicas = b
Tamano del Registro = 78

Estimado de Bytes = 7,800
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4.11 ESPECIFICACIONES TECNICAS DE MICROSOFT FOXPRO

VERSION 2.5
SISTEMA OPERATIVO : MS-DOS
HARDWARE : IBM, XT, AT,
PS/2.
MAXIMO DE ARCHIVOS POR BASES DE DATOS : ILIMITADO
MAXIMO DE ARCHIVOS ABIERTOS : 255
MAXIMO DE NUMERO DE CAMPOS POR REGISTRO : 255
MAXIMO DE CAMPOS INDEXADOS POR REGISTRO  : 255
MAXIMO DE REGISTROS POR ARCHIVO : 1 MILLON
MAXIMO DE INDEXADOS POR BASE DE DATOS : ILIMITADO.
SOPORTE DE MEMORIA EXPANDIDA : S|
SOPORTE DE MEMORIA EXTENDIDA : S|

1 . . . .
Para tener los 255 archivos abiertos, se necesita 2 Mega de Memoria.
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4.12 DETERMINACION DE LOS TIEMPOS DE DESARROLLO PARA PROCESQO
DE INSCRIPCION DE MATERIAS EN LA UDB.

Para la determinacién del tiempo de desarrollo que incurrird el proceso de
Inscripcién, con el sistema mecanizado de Asesoria e Inscripcién de Materias, se

toma los siguientes aspectos:

1. Tiempo de digitacion por registro de alumno : 5 minutos
2. Horas diarias de digitacion : 8 Horas
3. Numero de maquinas utilizadas en la digitacion: 3

4. Numero de Operadores de Terminales : 3 (minimo)

Calculo de tiempo de digitacién de registros por alumnos:
{[(Horas diarias*60 Minutos)/Tiempo de Digitacién]*[numero de
maquinas utilizadas en la digitacion]*[5 dias/semanal}

Total de Inscripciones realizadas en una semana: 1,640 alumnos inscritos en

una semana por 3 Operadores de Terminales.
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UNIVERSIDAD DON BOSCO
FACULTAD DE INGENIERIA
COMPUTACION.

CUESTIONARTIO

A CONTINUACION SE LE PRESENTA UN CUESTIONARIO PARA HACER UN ESTUDIO DE MERCADO
DE LAS NECESIDADES DE LA UNIVERSIDAD DON BOSCO, EN CUANTO A PROCESOS DE

ASESORIA E INSCRIPCION CON QUE CUENTA LA UNIVERSIDAD.
LE SOLJCITAMOS QUE SUS RESPUESTAS SEAN LO MAS APEGADO A LA REALIDAD POSIBLE.
MARQUE CON UNA "X" SI LA PREGUNTA TIENE OPCION, DE LO CONTRARIO RESPONDA CON

SUS PROPIAS PALABRAS.

1. LA UNIVERSIDAD CON QUE FACULTADES CUENTA?

2. CUANTAS PERSONAS SE RELACIONAN APROXIMADAMENTE PARA DESARROLLAR EL
PROCESO DE ASESORIA E INSCRIPCION?

3. TAMANO DE LA UNIVERSIDAD?
A. PEQUENA
B. MEDIANA

' C. GRANDE

4. EN QUE ANO SE FUNDO LA UNIVERSIDAD?

5. TIENE ORGANIGRAMA LA UNIVERSIDAD (S/N)?

A. 8T

B. NO

6. CUANTAS COMPUTADORAS CUENTA LA UNIVERSIDAD EN LAS SIGUIENTES AREAS?

A. PARA LA EDUCACION

B. PARA LA ADMINISTRACION, REGISTRO ACADEMICO Y OTROS
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