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0. INTRODUCCION
Para cumplir con el Acuerdo del Consejo de Rectoria en sesion No.1345-2004, Art. XI del 29 de

junio del 2004, se elabora este procedimiento en el cual se describen los pasos a seguir para
realizar la matricula ordinaria y bimestral de Extension, en los diferentes Centros Universitarios

y la Sede Central.

1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento guia, que dirija a los funcionarios de las dependencias
respectivas para efectuar la matricula ordinaria y bimestral para los cursos de Extension, asi

como estandarizar criterios, formatos y terminologia.

2. ALCANCE

Estan involucrados la Direccion de Extension, los Centros Universitarios, la Oficina de

Registro, la Oficina de Tesoreria y la Oficina de Distribucion y Ventas.

3. AUTORIDADES Y RESPONSABLES

La Direccion de Extension en coordinacion con la Unidad de Admision y Matricula de la
Oficina de Registro son las dependencias encargadas de velar por el tramite de la matricula
de extension.

Los Centros Universitarios colaboran con la Direccion de Extension durante la organizacion

y matricula de los cursos.

4. ABREVIATURAS

CEU: Centro Universitario

OR: Oficina de Registro

PAC: Periodo Académico

UNED: Universidad Estatal a Distancia.

BRM: Boleta y Recibo de Matricula
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Corresponde a una propuesta de procedimiento para la matricula ordinaria y bimestral de los

cursos regulares y libres de extension.

5.1. Secuencia de Operaciones

5.1.1. Proceso ‘“Matricula ordinaria para los cursos de extension’.

Codigo

1. 0-1

2. 02
3.  0-3
4. 04
5. 05

Actividades

El Funcionario Extensionista realiza un estudio entre la comunidad o
poblacion estudiantil del Centro Universitario al cual estd asignado, para
determinar temas o necesidades de capacitacion y cursos con mayor
demanda.

En aquellos Centros donde no se cuenta con Funcionario Extensionista, el
Encargado o Coordinador de Programa de la Direccion de Extension y/o el
Administrador del Centro Universitario efectua(n) el estudio.

Una vez que se definen los cursos, el Funcionario Extensionista concreta con
el Administrador de cada CEU, los cursos de extension que se pueden
impartir en ese Centro y los posibles horarios.

En el CEU donde no se cuenta con Funcionario Extensionista, el Encargado
o Coordinador de Programa de la Direccion de Extension realiza esta
funcion.

El Funcionario Extensionista le comunica al respectivo Encargado o
Coordinador de Programa de Extension, los cursos y horarios que se
impartiran en el CEU.

Cada Encargado o Coordinador de Programa de la Direccidon de Extension
coordina el tutor, profesor o especialista y los recursos necesarios para los
grupos en cada Centro.

El Funcionario Encargado de Matricula solicita a los Encargados y
Coordinadores de Programa de Extension la matriz, con el detalle de los
cursos, grupos, cupos, horarios y Centros Universitarios donde se impartiran.
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6. 10-1 La Direccion de Extension revisa y avala la matriz para todos los Programas
o Cursos.

7. T-1 El documento se remite a la Comision de Oferta Académica para la
definicion de la Oferta Académica y su publicacion en el folleto
“Instrucciones para la matricula y oferta de asignaturas”. En este folleto no
aparece la informacion completa solo en general.

8. 0-6 La Direccion de Extension gestiona los panfletos y las publicaciones de los
cursos para el proceso de matricula.

9. 0O-7  Si alguno de los cursos que se desea ofrecer es nuevo, el Encargado del
Programa entrega al Encargado de Matricula la lista con los nombres y este
completa el formulario “Solicitud de codigo para asignatura” para su apertura
con el visto bueno de la Directora o Director de Extension.

10. T-2  La Direccion de Extension remite el formulario a la Oficina de Registro.

11. 0-8 La Oficina de Registro revisa el formulario “Solicitud de codigo para
asignatura”, asigna el nimero de codigo y nivel, y luego lo incluye en el
sistema.

12. 0-9 Una vez que se obtiene el o los codigos respectivos, la Direccion de
Extension completa la "Oferta de los cursos” y la remite a la Oficina de
Registro, la Oficina de Distribucién y Ventas y la Oficina de Tesoreria.

13.  ED-1 Con la informacion, la Oficina de Registro incluye en el sistema el nimero
de grupos en cada CEU para los Cursos de Técnico. Para los cursos Libres la
Encargada de Matricula de la Direccion de Extension incluye los grupos para
cada CEU, segtn corresponde.

Asimismo la Oficina de Registro abre los pardmetros por tipo de matricula
(E=extension, L=libres, O=ordinaria, C=centralizado, etc).

14. 0O-10 La Oficina de Distribucion y Ventas incluye en el sistema la cantidad de
cupos por materia y por Centro Universitario, tenga o no materiales y esto
mismo se utiliza para la distribucion de los materiales didacticos.

15. ED-2 La Oficina de Tesoreria incluye en el sistema el costo de cada curso.

16. 0O-11 El Centro Universitario procede a la matricula.
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17. D-1  (El Estudiante o Solicitante va a matricular cursos de un programa técnico y
es de nuevo ingreso?

18. 0-12 Siel Estudiante o Solicitante' va a matricular cursos de un programa técnico
y es de primer ingreso, el funcionario del CEU le solicita la siguiente
documentacion:

v" Original y copia del titulo de Bachillerato de Secundaria, o certificacion
sujeta a 2 meses si es extranjero para la validacion del titulo.

v" Original y copia de la cédula de identidad vigente por ambos lados. Si es
menor de edad, Tarjeta de Identificacion de Menores (TIM), emitida por
el Registro Civil.

v" Foto tamaflo pasaporte, en buen estado

v Hoja de Informacion General del Estudiante, llena en forma completa,
con lapicero azul o negro.

19. 10-2 El Funcionario del CEU revisa y confirma la validez de toda la
documentacién, asi como que esté completa y los formularios con letra
legible.

20. D-2  ;Cumple con los requisitos?

21.  0O-13 Sise cumple con los requisitos, se sella y firma la copia del titulo presentada
como copia fiel del original (en caso de Certificacion la UNED solicita el
original). Asimismo se verifica que el estudiante haya completado el
cuestionario de lectora optica y la boleta de Informacion General del
Estudiante.

22. 0-14 Sila documentacion no estd completa o legible, se le devuelve al Estudiante
para que lo corrija, o bien, si le falta algin documento o el funcionario no
estd seguro de la validez, se le condiciona la matricula hasta tanto no cumpla
con los requerimientos.

23.  0-15 Siel Estudiante o Solicitante va a matricular cursos de un programa técnico y

no es de primer ingreso o va a matricular cursos libres, el funcionario del
CEU le solicita la cédula de identidad.

! Si el estudiante es extranjero o ha cursado la secundaria en otro pais, los documentos deben estar autenticados por el
consulado respectivo y debe contar con equiparacion con el bachillerato costarricense, extendida por el MEP o CONESUP.
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24. 0-16 Para la matricula de los cursos libres, el Funcionario del CEU le solicita al
Estudiante la sede y el grupo (Horario) del curso libre a matricular, ya que
cada Centro tiene la opcion de matricular a un estudiante sin importar el
Centro al que pertenece, ni la sede en donde se va a impartir.

25. 0O-17 ElFuncionario del Centro digita y confirma con el Estudiante o Solicitante la
informacion en el sistema. Si todo estd correcto se continua con el proceso,
en caso contrario se corrige la informacion.

26. 0O-18 El Funcionario del Centro gestiona el cobro y se completa la informacion
relacionada con el documento con que cancela (tarjeta o deposito) los
derechos de matricula.

27. 0-19 Luego se emite la “Boleta y Recibo de Matricula” y el Funcionario del
Centro le solicita la firma al estudiante. Esta boleta es el comprobante de
matricula del estudiante.

28. 0-20 El Funcionario le entrega al estudiante la “Boleta y Recibo de Matricula”, la
cual debe presentar para retirar el material didactico, si asi se requiere.

29. 0-21 Avanzado el proceso el Encargado de matricula de la Direccion de Extension
analiza la cantidad de estudiantes matriculados.

30. 0O-22 Cuando hay grupos con pocos estudiantes, el Funcionario Encargado se
retne con los Encargados o Coordinadores de Programa de la Direccion de
Extension, o bien, les solicita que estudien la posibilidad de cerrar o fundir
cursos que no cumplen con el nivel requerido de matricula.

31. D-3  ;Secierran o funden cursos?

32.  0-23 Sideciden cerrar o fundir cursos, un Funcionario asignado de la Direccion se
comunica con los estudiantes para informarle la situacion.

33. D-4  (El estudiante mantiene vigente la matricula?

34, 0-24 Si el Estudiante mantiene vigente la matricula se le indican los cursos
disponibles, los Centros Universitarios y los horarios para que se incorpore a
otro curso o grupo.

35. 0-25 Siel Estudiante no desea mantener vigente la matricula, se le solicita en que

banco quiere el reintegro el dinero.
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36. 0-26 La Direccion de Extension gestiona ante la Oficina de Tesoreria la
devolucion del dinero con copia a la Oficina de registro para que este borre
las matriculas del sistema

37. 0-27 Sino se cierran o funden cursos, al finalizar el proceso de matricula el
Funcionario del CEU separa las copias del BRM y ordena en forma
alfabética las que van para la Oficina de Registro, utilizando en primer lugar
el criterio de nuevos y regulares y luego el alfabético dentro de cada clase.

38. 0-28 El Funcionario del CEU ordena las copias que van para la Oficina de
Tesoreria por el nimero consecutivo del formulario de BRM, anexandole a
cada uno el comprobante del pago.

39. 0-29 El Funcionario del CEU embala la documentacion de acuerdo con el
procedimiento de envio de correspondencia, por nimero a Tesoreria y
alfabética a Registro.

40. O-30 Al recibir la documentacion cada dependencia procede a revisar la

documentacion recibida de los Centros Universitarios, como control al
proceso de matricula.

5.1.2. Subproceso “Maftricula bimestral para los cursos de extension”.

Actualmente este subproceso se efectia para los cursos regulares del Programa Técnico en
Gestion Local, sin embargo, también se aprovecha la apertura del sistema para matricular
cursos libres, si algun Centro Universitario lo requiere.

Esta matricula, aproximadamente se realiza dos meses después del periodo ordinario de

matricula.
Codigo

1. 0O-1

2. 0-2

Actividades

Para los cursos de Extensidon con matricula bimestral, el Funcionario
encargado de matricula en Extension solicita a los Coordinadores o
Encargados de cada Programa la informacién necesaria para esta matricula
con antelacion.

Una vez que se conocen los cursos que se ofreceran, se prepara una nota,
donde se indica: curso o cursos por ofrecer, Centro Universitario donde se
va a impartir, periodo de matricula, c6digo y nombre, cupo, grupos y precios.
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3 T-1 Luego se remite la informacion a la Oficina de Registro, la Oficina de
Tesoreria, la Oficina de Distribucion y Ventas y a los Encargados del
Programa de estudio para que cada dependencia proceda segun le
corresponde.

4 0-3  Una vez que los parametros de la matricula y el sistema estan listos, el
Centro Universitario realiza la matricula.

5 O-4 El Funcionario del CEU le solicita al estudiante la cédula, digita la
informacion en el sistema y confirma con el estudiante o solicitante. Si todo
estd correcto se continua con el proceso, en caso contrario se corrige la
informacion.

6 O-5  El Funcionario del CEU gestiona el cobro y se completa la informacion
relacionada con el documento con que cancela (tarjeta o deposito) los
derechos de matricula.

7 0-6  Luego se emite la “Boleta y Recibo de Matricula” y el Funcionario del CEU
le solicita la firma al Estudiante. Esta boleta es el comprobante de matricula
del Estudiante.

8 O-7  El Funcionario del CEU le entrega al estudiante la “Boleta y Recibo de
Matricula”, la cual debe presentar para retirar el material didactico, si asi se
requiere.

9 I0-1 Avanzado el proceso se analiza la cantidad de estudiantes matriculados.
Cuando hay grupos con pocos estudiantes, el funcionario encargado se retine
con los Encargados o Coordinadores, o bien, les solicita que estudien la
posibilidad de cerrar o fundir cursos que no cumplen con el nivel requerido
de matricula, en aquellos casos en que sea necesario.

10. 0-9  Sideciden cerrar o fundir cursos se efectian las actividades del 32 al 36 del
procedimiento para matricula ordinaria de los cursos de extension.

11. 0O-10 Si no deciden cerrar o fundir cursos, al finalizar el proceso de matricula el

funcionario del CEU separa las copias del BRM, las ordena y envia de
acuerdo con el procedimiento de envio de correspondencia.
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5.2. Diagrama de Proceso

5.2.1. Proceso ‘“Matricula ordinaria para los cursos de extension”

PROCESO: Tramite para la matricula de los cursos regulares y libres de extension

Actividades

Direccion Extensién | Oficina de Registro

Oficina de
Distribuciin y Ventas

Oficina de Tesoreria | Centros Universitarios

Elfuncionatio extensionista realiza un estudio entre la comunidad
o poblacidn estudiantil del Centro Univ al cual estd asignado, para
determinar temas o necesidades de capacitacidn y cursos con
mayot demanda. Caso gque no hava, el estudio Lo realiza el Enc

o Coordinador de Programa /o & dministrador del Centro

Una vez que se definen los cursaos, el funcionatio extensionista
concreta con el Administrador de cada Centro Universitario, los
cursos de extensitn que se pueden impartir en ese Centro ylos
posibles horarios

Elfuncionario extensionista le comunica al respectivo Encargado
o Coordinador de Programa de Extension, los cursos y horarios
que se impattivan en el Centro Universitario.

Cada Encargado o Coordinador de Programa de la Direccidn de
Extensitn coordina el tutor, profesor o especialista y los recursos
necesarios paralos grupos en cada Centro.

Elfuncionatio encargado de matticula solictta alos Encargados ¥
Coordinadores de Programa de Extension la matriz, con el detalle
de los cursos, grupos, cupos, horatios ¥ Centros Universitarios
donde se impartirdn.

LaDiteceidn de Extensidn tevisa ¥ avala la matriz paratodos los
Programas o Cursos

El documento se remite ala Comisidn de Oferta Académica para
1a definicion de la Oferta Académea ¥ su publicacidn en el folleto
"Instrucciones pata la matrieula ¥ oferta de asignaturas”.

LaDiteceidn de Extensidn gestiona los panfletos ¥ las
publicaciones de los cursos para el proceso de matricula.

i alguno de los cursos que desea oftecet es nuevo, el Encargado
del Programa o Curso entrega al Encargado de Matriculalalista
conlos nombres ¥ este completa el formulario "Solicitud de cddigo
para asighatura” para su apertura con el wisto bueno de la Direccidn

La Direccidn de Extensidn remite el formulario ala Oficina de
Registro

—
—

La Oficina de Registro reviza el formulario "Solicitud de cddigo
para asignatura”, asigna el ndmero de codigo y nivel v luego lo
incluye en el sistema.
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Actividades

para la matricula de los cursos regulares y libres de exten:

Direccion Extension | Oficina de Regisiro

Oficina de
Distribuciin y Ventas

Oficina de Tesoreria | Centros Universitarios

Una vez que se obtiene el 0 los codigos respectivos, 1a Direccidn
de Extensidn completa la "Oferta de los cursos" vla remite alas
dependencias respectivas.

La Oficina de Registro incluye en el sistema el nimero de grupos
er1 cada Centro Undversitatio paralos Cursos de Técnico. Para
los cursos libres la Encargada de Matricula en la Direceidn de
Extensidn inchuye los grupos, segin corresponde.  Asimismo la
Oficina de Fegistro abte los pardmetros por tipo de matsicula.

La Oficina de Distribucidn v Ventas inchiye en el sistemala
cantidad de cupos por matetia ¥ por Centro Universitario, tenga
o o materiales ¥ esto mismo se utiliza para la distribucion de
los matenales diddeticos

La Oficina de Tesoreria incluye en el sistema el costo de
cada curso.

El Centro Universitario procede a lamatricula

$El estudiante o solicitante va a matricular cursos de un
programa técnico ¥ es de primer ingreso?

Siel estudiante o solicitante va a matricular cursos de un
programa técnico ¥ es de primer ingresa, el funcionario del CEU
le solicitala documentacion requerida

El funcionario del CEU revisa y confirma la validez de todala
documentacidn, asi como gque esté completa ¥ los formulatios con
letra legible

20

;Cumple con los requisitos?

21

i cumple se sella v firma la copia del titulo presentada como
cotmo copia fiel del original.

Agimismo sse verifica que el estudiante hava completado los
documentos necesarios. Caso contrario se le devuelve la

documentacion para gque lo realice.
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PROCESO: Tramite para la matricula de los cursos regulares y libres de extension
Actividades Direccion Extension | Oficina de Registro 2 Oﬁl:ma i Oficina de Tesoreria | Ceniros Universitarios
Disiribucion y Venias

22

Bila documentacion no estd completa o legible, se le devuelve
al estudiante para gue lo conrija, o bien, sile falta algin
documento o el funcionario no estd seguro de la validez, sele
condiciona la matricula hasta tanto no cumpla con ellos

23

i el estudiante o solicitante va a matricular cursos de un
programa téonico ¥ o es de pritner ingreso o va a matricular
cursos libres, el funcionatio del CETT le solicita la cédula

2

=

Fara la matricula de los cursos libres, el funcionario del CEU 1e
solicita al estudiante 1a sede v el grupo del curso a matsicular,
va que cada Centro tiene la opridn de matticular s un estudiante
sin impottar el Centro al que pertenece nila sede.

25

El funicionario del CET digita v confirma con el estudiante la
informacidn en el sistema. 3 todo estd correcto se continua con
el proceso, caso contratio se corrige.

26

Elfuncionario del CEU gestiona el cobro v se completala
informacidn relacionada con el documento con que cancela.

27

Luego se emite la "Boleta v Recibo de Matricula" v el
funcionatio del Centro le solicita la firma al estudiante. Esta
boleta es el comprobante de matricula del estudiante.

28

El funicionario le entrega &l estudiante el BRM, la cual debe
presentat para retirar el material diddetico, siasi se requiere.

Sy

>
0-17

29

Avvanzado el proceso se analiza la cantidad de estudiantes
matticulados.

a3l

=]

Cuando hay grapos conpocos estudiantes, el funcionario
encargado se reine conlos Encargados o Coordinadores, o bien,
les solicita que estudien la posiblidad de cerrat o fundir cursos

110 cumplen con el nivel requerido de matricula.
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PROCESQ: Tramite para la matricula de los cursos regulares y libres de extension

Actividades

Direccion Extension

Oficina de Registro

Oficina de
Distribucién y Ventas

Oficina de Tesoreria

Centros Universitarios

3l

fae cierran o funden cursos?

32

31 deciden cerrar o fundir cursos, un funcionario asignado de la
Direccidn de Extension se comunica con los estudiantes para
informarle la situacidn.

33

¢El estudiante mantiene vigente la matricula?

34

2 el estudiante mantiene vigente la matricula ge le indican los
otros cursos disponibles, los Centros Universitarios y los horarios
pard que s& incorpore a otrd CULS0 O gHUpo.

35

3 el estudiante no desea mantener vigente la matricula, sele
solicita en que banco quiere el reintegro del dinero

36

La Direceidn de Extensidn gestiona ante la Oficina de Tesoretia
la dewolucidn del dinero con copia a la Oficina de Registro para
que este botre las matriculas del sistema

37

Bino se cierran o funden cursos, al finalizar el proceso de
matricula, el funcionatio del CEU separa las copias del BRIM
v ordena en forma alfabética las que van para la Oficina de
Fegistro.

38

El funcionario del CEU ordena las copias que van para la Oficina de
Tesorera por el imero congecutivo del formulatio de BRM,
anexddole a cada uno el comprobante de pago

39

El funicionario del CEU embala la documentacion de acuerdo con
el procedimiento de envio de cotrespondencia, por nimero a
Tesoreria y alfabético a Registra.

40

Al recibir la documentacion cada dependencia proceds arevisarla
documentacidn recibida de los Centros Universitatios, como
control al proceso de matricula

RESUMEN

Operaciones:
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5.2.2. Subproceso “Maftricula bimestral para los cursos de extension’.

PROCESO: Matricula bimestral para los eursos de extension

Actividades

Direccion Extension

Ceniros Universitarios

Paralos cursos de Extensidn con matricula bimestral, el funcionario
enicargado de matticula en Extenisidn golicita a log Coordinadores

o Encargados de Programa la informacidn necesatia para esta
matticula con antelacidn.

0-1

Una vez gque se conocen los cursos que se oftecerdn, se prepara
una nota con la siguiente informacidn: curso o cursos, centro
undvesitario, periodo de matricula, cddigo ¥ nombre, cupo,
Srapos v precios.

0-2

Luego se remite la informacion ala Oficina de Registro, la Oficina
de Tesoreria, 1a Oficina de Distribucidn v Ventas v alos
Encargados del Programa de estudio para que cada dependencia
proceda segun le cotresponde.

Una vez gque los pardmetros de la matticula v el sistema estan
listos, el Centro Universitario procede a la matricula.

Elfuncionatio del CET le solicita al estudiante la céduls, digitala
informacidn en el sistema v confirma con el estudiante o
solicitante. Sitodo estd cotrecto se contitma con el proceso, en
cago contrario se cortige la informacidn.

Elfuncionario del CETT gestiona el cobro v se completala
informacidn relacionada con el documento con que cancela
(tatjeta o depdsita) los derechos de matsioula,

Luego se emite la "Boleta ¥ Recibo de Matticula” i el funcionario
del Centro le solicita la firma al estudiante. Esta boleta es el
comprobante de matticula del estudiante.

Elfuncionatio le entrega al estudiante la "Boleta v Recibo de
Idatricula", la cual debe presentar para retirar el material diddctico,
i asi se tecuiere.

0-7

Avanzado el proceso se analiza la cantidad de estudiantes
matriculados. Cuando hay gropos con pocos estudiantes, el
funecionatio encargado se tevdne conlos Encargados o Coordinadore
o hiery, les solicita gue estudien la posibilidad de cerrar o fundir
cursos gue no cutiplen con el nivel reguerido de matricula.

5, 1

10

i deciden cerrar o fundiv cursos se efectian las actividades del
32 al 36 del procedimiento para matricula ordinaria de los
cursos de extension.

11

Zino deciden cetrar o fundi curzos, al finalizar el proceso de
matticwla el funcionario del CEU separa las copias del BRM, las
ordena ¥ errvia de acuerdo con el procedimiento de exvio de
correspondencia,

RESUMEN

Operaciones:

Decisiones:

Transpottes:
Inspecciones/Operaciones:

Entrada de datos:

1




