
Proceso de Ajuste de 
Matrícula 



Google Form 
Solicitud de Turno 

Estudiante Departamento 

Google Sheets 
Ven la Información del 

Estudiante 
Actualizan Lista 

Google Site 
Ven Turno y Comentarios 

4 recursos 
matriculando 
equipados con 
computadora y 
teléfono con VOIP 

Proceso de Ajuste de 
Matrícula ‘At a Glance’ 



¿Dónde se anota el estudiante? 

• Estudiante recibe el 
enlace con la forma 
para anotarse y fecha 
y hora en que la 
forma abre 

• La forma está en 
Google Forms y 
recoge, 
• Email, teléfono, 

petición y 
comentarios del 
estudiante   



¿Qué ve el estudiante? 

• Google Site 

• Se alimenta de hoja de 
respuestas en Google Sheets 
enlazada a la forma de 
anotarse 

• Ven el turno que hacen y a 
quiénes se van atendiendo. 



¿Qué ven los recursos que colaboran? 



¿Qué ven los recursos que colaboran? 
• Los colaboradores van 

llamando y anotando a 
quiénes se van atendiendo 
para que el estudiante sepa 
por el número que van. 

• También anotan comentarios 
donde indican si el estudiante 
debe comunicarse (en caso 
de que no estén en RUM) 
para attender casos 
particulares. 



Andamiaje 

• 4 personas atendiendo en matrícula subgraduada: 3 profesores y 
consejera 

• Se atiende en el anfiteatro 

• Cada persona que ayuda tiene extensión telefónica asignada y 
acceso a RUMAD 

• Las directoras del departamento manejan casos especiales como 
añadir cupo a secciones, permisos para cursos e investigación 
subgraduada, y Capstone 



Resultados 

• El primer día de ajustes se manejaron más de 250 casos y todos se 
atendieron antes de las 3:40pm. 

• El segundo día de ajustes se atendieron todos los turnos antes del 
medio día. Luego de eso se atendieron “walk-in”. 

 

 



Áreas de oportunidad 

• Los Google Sheets no se actualizan “real time”. Solo se actualizan si 
alguien “físicamente” lo actualiza 
• Hay sistemas que se pudieran programar para que actualice cada X 

minutos 

• Protección de archivo original es vulnerable a que lo accedan de 
afuera si recursos olvidan mantenerlo escondido. 
• Se puede manejar rompiendo el archivo en dos (no dos tablas en un solo 

archivo). Esto se puede hacer programando para de un “sheet” llamar 
“info” del otro. 

• Para compartir los enlaces para solicitar turno es importante tener 
un listado de los estudiantes activos, de traslado, readmisiones y 
nuevo ingreso ANTES del periodo de ajustes. 


