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Garantizar orientacion y apoyo a los estudiantes en el desarrollo de cada
uno de los pasos del proceso de matricula, ofreciendo atencion de
calidad y especifica a fravés de los distintos medios informativos vy
oficiales de la DIPP, y atencion personalizada en las ventanillas de
informacion a estudiantes, para lograr con éxito la inscripcion de las

asignaturas.

2. Alcance

Este proceso se aplica a los estudiantes de todos los centros universitarios

de la UNAH, de grado (técnico universitario o licenciatura).

3. Normativa

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

Manual de procedimientos Académicos de la UNAH.

Q 60 T @

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

®

Calendario académico UNAH

4. Definiciones
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Prematricula: Es la preinscripcion de asignaturas o experiencias
educativas; Tiene como finalidad lograr una adecuada planificacion
académica y una programacion diddctica pertinente, acorde con el

buen uso de los recursos instifucionales.

Inscripcion de asignaturas (matricula): Este proceso concluye con el
registro de asignaturas o experiencias educativas en el sistema

automatizado de la DIPP.

Forma 003: Comprobante de matricula que especifica los espacios de

aprendizaje o asignaturas matriculadas, horario y aula asignada.

Estudiantes primer ingreso: Son todos los estudiantes que cursan su primer

periodo académico en la UNAH.

Representantes de la UNAH en aspectos artisticos, culturales y deportivos:
Son los estudiantes que pertenecen alos grupos de arte cultura y deporte
de la UNAH y que representan a la institucion a nivel nacional e

internacional.

Estudiantes PROSENE: Son los estudiantes que pertenecen al Programa

de Servicios a Estudiantes con Necesidad Especiales.

indice académico de periodo: Es el que se obtiene por el estudiante

durante un periodo académico.

indice académico global: Es el porcentaje que se obtiene de la totalidad

de asignaturas inscritas por un estudiante durante su vida universitaria. Se
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obtiene de la sumatoria de las calificaciones multiplicadas por las

Unidades valorativas de cada asignatura.

5. Descripcién del proceso

No. | Actividad Ejecutor Accion | Doctos. Tiempo
1 Habilitar el pago | DIPP Plataforma web DIPP Segun
de matricula https://registro.unah.edu.hn | calendario
académico
Se habilita a los
estudiantes que Plataforma pagos UNAH
cumplen con los https://pagos.unah.edu.hn
requisitos de
permanencia Bancos y plataformas
establecidos por digitales de bancos
la UNAH. autorizados
2 | Habilitar DIPP Plataforma web DIPP Segun
orematricula https://registro.unah.edu.hn golendario
e
Se habilita a los prematricula
estudiantes que
cumplen con los
requisitos de
permanencia
establecidos
por la UNAH
3 Realizar Estudiante Plataforma web DIPP Segun
prematricula https://registro.unah.edu.hn | calendario
de
Preinscribe las prematricula
asignaturas o
experiencias
educativas que
desea cursar.
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No.

Actividad

Ejecutor Accion

Doctos. Tiempo

La prematricula
se divide en
varios dias,
segun indice
académico de
los estudiantes y
ofros criterios
que se
especifican en
el calendario de
prematricula.

Los estudiantes
deben revisar el
calendario de
prematricula
publicado en la
pdgina web de
la DIPP para
conocer qué dia
les corresponde
su prematricula
segun su
condicién o
indice
académico.

Habilitar
inscripcion de
asignaturas
(matricula)

Se habilita a los
estudiantes que
cumplen con los
requisitos de
permanencia
establecidos por
la UNAH y que
hayan realizado
el pago de
matricula

DIPP

Plataforma web DIPP Segun
https://registro.unah.edu.hn | calendario
de matricula
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No. | Actividad Ejecutor Accion | Doctos. Tiempo
correspondiente.
5 Realizar Estudiantes Plataforma web DIPP Segun

inscripcion de
asignaturas
(matricula)

Inscribe las
asignaturas o
experiencias
educativas que
desea cursar.

La inscripcion de
asignaturas se
divide en varios
dias, segun
indice
académico de
los estudiantes y
otros criterios
que se
especifican en
el calendario de
matricula o
inscripcién de
asignaturas.

Los estudiantes
deben revisar el
calendario de
maftricula
publicado en la
pdgina web de
la DIPP para
conocer qué dia
les corresponde
su matricula
segun su
condicién o
indice
académico.

https://registro.unah.edu.hn | calendario

de matricula
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No.

Actividad

Ejecutor Accién

Doctos. Tiempo

Habilitar adicion
y cancelacion
de asignaturas

Se habilitan a los
estudiantes que
cumplen con los
requisitos de
permanencia
establecidos por
la UNAH y que
hayan realizado
el pago de
matricula
correspondiente.

DIPP

Plataforma web DIPP Segun
https://registro.unah.edu.hn | calendario
académico

Realizar adicion
y cancelacion
de asignaturas

En el proceso de
adiciony
cancelaciéon de
asignaturas los
estudiantes
fienen habilitado
la plataforma
para adicionar o
cancelar
asignaturas sin
importar su
condicién o
indica
académico el
cual se habillita
durante 7 dias
después de
finalizar la
matricula.

Estudiantes

Plataforma web DIPP Segun
https://registro.unah.edu.hn | calendario
académico
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Actividad

Ejecutor Accién

Doctos.

Tiempo

cerrar pago de
matricula y
cancelar
asignatura por
falta de pago
de matricula

Se cierra el
pago de
maftricula en los
bancos
establecidos

Se cancelan las
asignaturas de
aquellos
estudiantes que
no hayan
realizado el
pago de
matricula.

DIPP/DEGT

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

Segun
calendario
académico

Habilitar pago
de laboratorio

Solo se habilita
el pago de
laboratorio a
estudiantes que
hayan realizado
el pago de
matricula
correspondiente
y que tengan
maftriculada al
menos una
asignatura con
laboratorio.

DIPP

10

Realizar el pago
de laboratorio

Estudiantes

Plataforma pagos UNAH
https://pagos.unah.edu.hn

Bancos y plataformas
digitales de bancos
autorizados

Segun
calendario
académico

Segun
calendario
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No.

Actividad

Ejecutor Accién

Doctos.

Tiempo

Los estudiantes
que tienen al
menos una
asignatura con
laboratorio
maftriculada
deben realizar el

Pago

correspondiente.

académico

11

Cerrar pago de
laboratorio y
cancelar
asignaturas por
falta de pago
de laboratorio

Se cancelan las
asignaturas por
falta de pago
de laboratorio
(Unicamente las
asignaturas con
laboratorio)

Finaliza proceso
de matricula vy el
estudiante
puede visualizar
su matricula final
en la forma 003

DIPP/Estudiante

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

Forma 003

Segun
calendario
académico

. Participacion de los grupos de interés
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Grupos de
Quiénes lo conforman Coémo participan

interés
Direccion de Seccién de asesoria y Habilita estudiantes,
ingreso atencion realiza pruebas antes y
permanenciay durante el proceso.
promocion
(DIPP)
Direccion Departamento de Brinda soporte técnico

ejecutiva de sistemas de informacion  |en el sistema.

gestion de

tecnologia

(DEGT)

Facultades y Estudiantes Realiza cada uno de
centros los pasos del proceso
regionales de matricula.

7. Rendicion de cuentas

Para rendir cuentas a los grupos de interés la DIPP hace publicos los avisos
y calendarios del proceso de prematricula y matricula, para informar a la
comunidad universitaria y puUblico en general, a través de la plataforma
web DIPP, medios de comunicacion interna y externa, y redes sociales

oficiales de la Institucion.

La DIPP envia a autoridades académicas y administrativas los totales de

matricula de cada periodo académico.

8. Seguimiento y medicién

10
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El proceso se revisard en base a los resultados obtenidos de cada periodo

académico.

9. Evidencias

Identificacion | Soporte de

Responsable de

Tiempo de

matricula digital

registro o archivo custodia actualizacion
evidencia
Calendario Fisica y Cu Anuales
académico digital
Calendario de | Fisicay DIPP Trimestrales
prematricula digital
Calendario de | Fisicay DIPP Trimestrales

10.Diagramas de flujo

11
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DIPP-PM-03 Proceso de matricula

Descripcién del Proceso

Marco de referencia;

A

. Ley Orgdanica de la UNAH vy su B

Reglamento.

Nomas Académicas de la
UNAH

Manual de procedimientos
Académicos de la UNAH.
Maonual del Sistema Intemo de
Aseguramiento de |la calidad
(SIAC)

Plan de arbitrios UNAH
Calendario académico UNAH

PM-DIPP-01 Proceso de
Ingresc Permanencia

y Promocion

Salidas

Evidencia:

®  PpPublicacidn de avisos y
calkendarios en la pagina

Y

Web oficial de la DIPP y en
redes sociales

@

Evidencia:

®  Formulario de clases
prematriculadas

®  Plataformaweb DIPP

Inicio
1
——
+
Habilitar el pago de matricula
2
Habilitar pre-matricula
3
Redlizar prematricula
4
Hakilitarinscripcion de
asignaturas(matriculg)
5
Redlizar inscripcion de asignaturas
(matriculal

https://registro.unah.edu.hn/

Evidencia:

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

12
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Evidencia:

. |® Plotaformaweb DIPP

Habilitar la adicién y cancelacidn
de asignaturas

"1 hitps://registro.unah.edu.hn/

Evidencia:

®  Plgtaforma web DIPP

Redlizar adicién v cancelacion de
asignaturas

Cerrar pago de matriculay
cancelar asignaturas por falta de
pago de matricula.

Habilitar pago de laboratorio

v

https://registro.unah.edu.hn/

®  Formulario de closes
matriculad

® Comprobante de pago

Redlizar pago de laboratorio

Cerrar pagc de 'aboratorio v

Y

de laboratorio

Evidencia:
»l|® FoOrma003
Ll

cancelacion de asignaturas por
falta de pago de laboratorio

v

Fin

13





