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Brindar apoyo y asesoria a los estudiantes de todos los centros
universitarios en cada uno de los procesos que lleva acabo desde
que inicia su carrera universitaria hasta que la culming,
garantizando atencion de calidad y personalizada segun la
necesidad de cada estudiante, resolviendo mediante la gestion
Agil y eficiente cada una de sus necesidades concernientes a

cada proceso.

2. Alcance

Este proceso se aplica a aspirantes a ingresar a la UNAH y a
estudiantes de todos los centros universitarios a nivel nacional, esto
incluye estudiantes de grado (técnico universitario y licenciatura) y

postgrado (especialidad, maestria, doctorado).

3. Normativa

Ley Orgdnica de la UNAH y su Reglamento.
Mision y vision de la UNAH.
Normas Académicas de la UNAH

Manual de procedimientos Académicos de la UNAH.

© 2 0 T Q

Manual del Sistema Interno de Aseguramiento de la calidad
(SIAC)
f. Plan de arbitrios UNAH

g. Calendario académico UNAH

4. Definiciones
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Direccién de Ingreso Permanencia y Promocion (DIPP): La Direccion de
Ingreso, Permanencia y Promocion es una dependencia que tiene bajo
su responsabilidad la realizacion de tareas criticas y de gran importancia
para la UNAH; como ser garantizar el cumplimiento de los requisitos tanto
académicos como administrativos por parte de los estudiantes, el
resguardo de las calificaciones obtenidas, cambios de carrera, cambios

de centro y todo lo referente a la vida universitaria.

Aspirantes de primer ingreso: son todas las personas que se someten al

proceso de admision establecido por la UNAH.

Estudiante: son todas las personas que han cumplido con los requisitos del
proceso de admision establecidos por la UNAH y que cumple todos los
pasos del proceso de creacion de expediente, hasta obtener su nUmero

de cuenta y estar debidamente matriculado 1.

Seccion Asesoria y Atencion: se encarga de la atencién y asesoria a los
aspirantes y estudiantes universitarios, en temas relacionados a matricula,
reinicio de clave de usuario, emision y entrega constancias de matricula,
entre ofros servicios estudiantiles; atencién a jefes de departamento,
coordinadores de carrera, coordinadores académicos, secretarias
académicas y autoridades de centros regionales a nivel nacional.

Emision de datos informativos de cada proceso que realiza la Direccion

de Ingreso Permanencia y Promocion (DIPP).

Seccion Archivo: se encarga de la creacion de expediente a estudiantes
de primer ingreso a la UNAH, activaciones de cuenta previo a dictamen

del coordinador de carrera, activaciones de segunda carrera y carrera

L El estudiante estd debidamente matriculado cuando tiene asignaturas inscritas.
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simultdnea, emisidon y entrega de solvencias para egreso de grado y

postgrado, entre ofros.

Seccion Cadlificaciones: se encarga de gestionar, revisar y emitir
certificaciones de estudios, historiales académicos a estudiantes vy
egresados de la UNAH, asesorar a jefes de departamentos,
coordinadores de carrera y secretarias académicas en temas
relacionados con equivalencias, rectificacion de calificaciones, listados
de cadlificaciones y consultas de equivalencias con la Secretaria General
de la UNAH. De igual manera se asesora a los encargados de registro en

los centros regionales.

Creacion de expediente estudiantil: inicia con la recepcidon de los
documentos académicos y administrativos de cada aspirante admitido
para ser estudiante de la UNAH, lo que generard la asignacion de un

numero de cuenta estudiantil y una ficha de registro.

Prematricula: Es la preinscripcion de asignaturas o experiencias
educativas; es obligatoria para todos los estudiantes de grado. Tiene
como finalidad lograr una adecuada planificacion académica y una
programacion diddctica pertinente, acorde con el buen uso de los

recursos institucionales.

Matricula: La matricula es el proceso mediante el cual el aspirante
admitido adquiere su condicion de estudiante de la UNAH, después de
cumplir con los requisitos de admision académicos y administrativos. El
proceso de matricula implica tres fases: censo de matricula, prematricula

e inscripcion de asignaturas o experiencias educativas.
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Cambio de carrera: es una flexibilidad curricular que la UNAH permite a
los estudiantes de grado (técnico universitario y licenciatura y del
doctorado en medicina y cirugia) optar por otras ofertar académicas por
diferentes razones. El estudiante podrd realizar cambio de carrera

solamente en dos oportunidades.

Simultaneidad de carreras: a todo estudiante matriculado en la UNAH se
le concede la oportunidad de cursar dos carreras simultdneamente en
cualquiera de las modalidades, considerando el continuo curricular que
establece el Modelo Educativo y cumpliendo los requisitos establecidos

segun las Normas Académicas UNAH.

Constancia de matricula: documento que se extiende a estudiantes que
estdn debidamente matriculados en el periodo vigente, para lo cual se
le solicita que realice un pago de L.30.00 segun Plan de Arbitrios, en la

instancia o institucion bancaria autorizada.

Cerfificacion de estudios: documento que se emite a estudiantes vy
egresados, en el cual refleja Unicamente las asignaturas aprobadas de
su carrera segun plan de estudios, el estudiante o egresado debe realizar
el pago correspondiente segun Plan de Arbitrios, en la instancia o

institucion bancaria autorizada.

Historial académico: documento que se emite a estudiantes y egresados,
en el cual refleja todas las asignaturas cursadas (aprobadas, reprobadas,
no se presentd, y abandonadas) a lo largo de su vida universitaria; el
estudiante debe realizar un pago de L.20.00 segun Plan de Arbitrios, en la

instancia o institucion bancaria autorizada.
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5. Descripcién del proceso

Ejecutar y realizar
cada uno de los
pasos del proceso
de creacion

Expediente digital y/o
fisico

No Actividad Ejec:t.Jtor Doctos. Tiempo
Accion

Habilitar los datos DSA Plataformas web, Segun se

1 de los aspirantes en publicaciones y avisos indique en
el sistema. el

https://admisiones.unah. | calendario

Se habilitan los edu.hn académico
datos de los
aspirantes que
cumplen con los
requisitos de
admision
establecidos por la
UNAH.

2 | Consultar los datos | DIPP Plataforma web DIPP Segunlo
de los aspirantes. https://registro.unah.edu | indique en

.hn el

La DIPP consulta los calendario
datos de los académico
aspirantes y los
habilita para
creacion de
expediente
estudiantil.

3 Crear expediente DIPP/Aspira | Plataforma web DIPP Segunlo
estudiantil del nte https://registro.unah.edu | indique el
aspirante. .nn calendario

académico
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No

Actividad

Ejecutor
Accidén

Doctos.

Tiempo

expediente
estudiantil.

Realizar matricula

La DIPP habilita a
los estudiantes para
el proceso de
prematricula,
matricula,
adiciones y
cancelaciones.

El estudiante realiza
la prematricula,
matricula,
adiciones y
cancelaciones.

DIPP/Estudi
ante

Plataforma web DIPP
https://registro.unah.edu
.hn

Segunlo
indigue el
calendario
académico

Registrar
calificaciones.

La DIPP habilita la
plataforma web
para registro de
calificaciones.
Docentes registran
calificaciones.

DIPP/doce
nte

Plataforma web DIPP
https://registro.unah.edu
.hn

Listados oficiales de
cdalificaciones

Segunlo
indique el
calendario
académico

Emitir acciones de
mejora

Se analizan los
procesos para
detectar
problemas y buscar
solucion con el fin
de realizar

DIPP

Lineamientos de
acciones de mejora vy
resultados.

Permanente
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No Actividad

Ejecutor
Accidén

Doctos.

acciones que
beneficien y
permitan que se
desarrollen los
procesos
eficientemente.

6. Participacion de los grupos de interés

L, Quiénes lo i .
Grupos de interes Como participan
conforman
Direcciéon de ingreso Titular DIPP, Realiza cada una de sus
permanencia y Seccioén de funciones para lograr

Promocion (DIPP)

Seccidn archivo,
Seccién

calificaciones.

asesoria y atencion,

llevar a cabo cada uno

de los procesos.

Vicerrectoria
Académica (VRA)

Titular VRA
Coordinadores de

drea y equipo.

Lineamientos
estratégicos en base a
la normativa

institucional.

Direccioén de Sistema
de Admision (DSA)

Departamento de
informatica

administrativa.

Habilita a los aspirantes
que han cumplido los
requisitos de admisidon a

la UNAH.

Tiempo
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regionales

Directores de
cenftros regionales
Jefes de
departamento
Coordinadores de
carrera

Estudiantes

o, Quiénes lo i o
Grupos de interes Como participan
conforman
Facultades y centros Decanos Participando en los

procesos segun la

normativa institucional.

Direccion Ejecutiva de

Departamento de

Brinda soporte técnico

Orientaciéon y Asuntos
Estudiantiles (VOAE)

Coordinadores de

drea y equipo.

Gestion de Tecnologia  |sistemas de en los sistemas de
(DEGT) informacion informacion.
Vicerrectoria de Titular VOAE EvalUa y orienta a los

estudiantes en relacion
a los procesos de
ingreso, permanencia y

promocion

7. Rendicion de cuentas

Para rendir cuentas alos grupos de interés la DIPP hace publicos los avisos

y calendarios de los distintos procesos que se llevan a cabo, para informar

a la comunidad universitaria y publico en general, a fravés de la

plataforma web DIPP, medios de comunicacion interna y externa, y redes

sociales oficiales de la Institucion.

La DIPP envia a las autoridades académicas y administrativas los datos

de matricula de cada periodo académico. Asimismo, envia listados

oficiales de calificaciones a jefes de departamento y encargados de
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calificaciones de los centros regionales e Instituto tecnoldgico superior de

tela (ITST)

8. Seguimiento y medicién

El proceso se revisard peridodicamente en base a los resultados obtenidos

de cada ano académico.

9. Evidencias

de cuenta.
Oficios de
rectificacion

de notas

departamento/DIPP

Identificacion | Soporte de Responsable de Tiempo de
registro o archivo custodia actualizacién
evidencia

Calendario Fisicay DIPP Anuales

académico digital

Acuerdo de Fisica y Cu Permanente

aprobacion digital

Cu

Oficios VRA Fisicay DIPP/VRA Permanente
digital

Oficios y notas | Fisica'y Coordinaciones de | Permanente

de activacion | digital carrera/ jefes de

10
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de

equivalencias

general/secretarias

académicas a nivel

nacional

Identificacion | Soporte de Responsable de Tiempo de
registro o custodia actualizacién
evidencia

Certificaciones | Fisico Secretaria Permanente

Oficios VOAE Fisicay
digital

DIPP/VOAE

Trimestrales

10.Diagramas de flujo

11
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DIPP-PM-01 Proceso de Ingreso Permanencia y Promocién

Entradas

Descripcién del Proceso

Marco de referencia:

a. Ley Orgdnica de la UNAH vy su
Reglamento.

. Misidn y vision de la UNAH

c. Nomas Académicas de la
UNAH

d. Manual de procedimientos
Académicos de la UNAH.

e. Manual del Sistema Intemo de

Aseguramiento de la calidad

[SIAC])

Plan de arbitrios.

g. Calendario académico UNAH

-

—

Inicio

l

Habilitar los datos de los aspirantes
en el sisfema

PM-01 Proceso de
definicién de perfiles
de ingreso/egreso,
admision y mdtricula

DSA-PM-01 Proceso
de Sistema Unico de

-

Salidas

Evidencia:

Sistema de Informacion DSA

h

Consultar los datos de los
aspirantes

l
-

Evidencia:

Datos consultados se
encuentran en elsistema de
informacion de la DSA

Crear expediente estudiantil del

Admision

PA-04 Procesode
reclamos. quejas.
denuncias y
sugerencias

PE-05 Proceso andlisis
y uso de los resultados

aspirante

h A

DIPP-PM-02 Proceso
de Creacionde
expediente estudiantil

Redlizar matricula

l
- I

L

DIPP-PM-03 Froceso
de matricula

Registrar cdlificaciones

Emitir acciones de mejora en base
aresultados

l

Fin

A J

DIPP-PM-08 Froceso
de Registrode
calficaciones
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