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Presentacion

La Vicerrectoria Académica de la Universidad Nacional Autonoma de Honduras
(UNAH), pone a la disposicion de la comunidad universitaria y de la poblacién en general, el
Manual de Procedimiento Académicos de la UNAH, con el objeto de facilitar la correcta
aplicacion de las Normas Académicas, las cuales son de obligatorio cumplimiento, por parte de

todos los miembros de la comunidad universitaria.

En pro del cumplimiento de este objetivo, se ha realizado un trabajo armdnico,
consensuado y participativo, con las diferentes unidades, de tal manera que los procedimientos
académicos derivados de la normativa universitaria sean transmitidos de una forma mas
compresible para las autoridades, gestores, docentes, estudiantes y personal administrativo de
la Universidad y que cada universitario se apropie, conozca y a la vez tenga a su alcance la
normativa, junto con las directrices y los procedimientos, que indican los pasos que se deben

seguir para realizar los diferentes procesos académicos en la UNAH.

Es asi que se pone a disposicion este documento en formato digital, para facilitar su uso
y poder realizar las mejorar necesarias, a medida que se produzcan cambios 0 surjan nuevas
necesidades. Contiene de forma sistematica cuarenta y ocho (48) procedimientos, cada uno con
su respectivo diagrama, indicando las instrucciones con las que debe trabajar cada una de las
entidades académicas y administrativas de la UNAH y al final del mismo se encuentra plasmado
el glosario y la simbologia ANSI, que se refiere a las figuras o los simbolos empleados en la

elaboracion de los diagramas de flujo.
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El Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH, es de caracter obligatorio y de
ejecucion inmediata, ya que se enmarca en la aplicacion de las actuales Normas Académicas, que
fueron aprobadas por el Consejo Universitario mediante el Acuerdo CU-E-107-09-2014 vy
publicadas en la Gaceta el 13 de enero del 2015; y tiene como objetivos: Facilitar la ejecucion
de los diferentes procedimientos académicos, que realizan los miembros de la comunidad
universitaria, en especial, estudiantes, gestores, autoridades y publico en general, asimismo
propiciar el empoderamiento de la normativa académica de la UNAH, por parte de las diferentes
unidades, por medio del establecimiento de los parametros y responsabilidades que compete a
cada instancia de la Universidad y finalmente posibilitar una adecuada interrelacion entre las
distintas unidades académicas y administrativas de la UNAH, por medio de la correcta aplicacién

de las Normas Académicas.

Invitamos a toda la comunidad universitaria para que hagan suyo este manual cuyo
propdsito es consolidar una gestion académica orientada a la mejora continua de la calidad,
pertinencia y equidad de las funciones esenciales de la UNAH y al cumplimiento de la mision

institucional.
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Creacion de diplomados universitarios

Base normativa

Articulo 32. La vinculacion de la Universidad con la sociedad se desarrollara mediante
programas y proyectos que seran ejecutados por las unidades académicas en coordinacién con la
Direccion de Vinculacion Universidad-Sociedad. Estos podran desarrollarse en cualquiera de las
siguientes areas: educacion no formal, desarrollo local y regional, seguimiento a graduados,

voluntariado, y otras areas que demande la sociedad.

a) La Educacion No Formal consiste en procesos de formacion y capacitacion dirigida tanto
a la poblacién interna como externa a la Universidad, con diferentes requisitos de ingreso
y grados de independencia del nivel académico, que no conduce a la obtencion de un
grado académico, ni titulo universitario, ni forma parte de ningdn plan de estudios de la
educacion formal. Se ejecuta mediante diplomados, cursos libres, seminarios, congresos,

simposios, conferencias, talleres, entre otros.

Articulo 33. Los procesos de vinculacion Universidad-Sociedad se ejecutaran a través de las
siguientes modalidades: formacion y capacitacion, asistencia técnica, asistencia profesional o
directa acorde al campo del conocimiento, uso de instalaciones y equipo, transferencia de
tecnologia y transferencia de resultados de investigacion cientifica y tecnoldgica, esta Gltima en

coordinacion con la Direccion de Investigacion Cientifica.

Articulo 133. Son cursos académicos que no conducen a grado: los diplomados y los post-
doctorados.

Articulo 134. Los diplomados deberan tener un minimo de ochenta (80) horas y un maximo de
doscientas cincuenta (250) horas, ofrecidos de manera presencial, semipresencial o virtual,
procurando la calidad en cualquiera de las modalidades. Son aprobados por la Vicerrectoria

Academica, quien emitira la Resolucion correspondiente.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para la creacion de Fecha Mod.:

diplomados universitarios

Directrices.

Las Unidades Académicas que desarrollan los diplomados universitarios son las Escuelas,
Departamentos Académicos, Facultades, Centros Regionales Universitarios, Institutos
Tecnologicos, Institutos de Investigacion y las Direcciones Académicas cuando estén dirigidas

a profesores de la UNAH.

La Educacion No Formal consiste en procesos de formacion y capacitacion dirigida tanto a la
poblacién interna como externa a la Universidad, con diferentes requisitos de ingreso y grados
de independencia del nivel académico, que no conduce a la obtencién de un grado académico,
ni titulo universitario, ni forma parte de ningin plan de estudios de la educacion formal. Se

ejecuta mediante diplomados, cursos libres, seminarios, congresos, simposios, conferencias,

talleres, entre otros.
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Procedimiento para la creacion de diplomados universitarios (solicitado por
unidad interna de la UNAH).

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para la creacion de

Fecha Mod.:

diplomados universitarios (solicitado por

AUTONOMA
DE HONDURAS

\ ! 8 41/ A

unidad interna)

Actividad Responsable Documentos

Presentar iniciativa de | Unidad académica, | Generado:  Propuesta de

propuesta de diplomado a la | (Departamentos diplomado.
Direccion de Vinculacion | académicos, centros
' Universidad Sociedad | regionales, institutos
(DVUS). tecnoldgicos u otra
unidad académica).
Recibir ~ Propuesta  de | (DVUS).
2 Diplomado.
Revisar y completar la | DVUS y Unidad
propuesta que debe incluir: | Académica
El  plan curricular a
3 desarrolla, plan de

implementacién vy la
propuesta de evaluacion y
monitoreo del diplomado.

Presentar a la Vicerrectoria | DVUS
4 académica  (VRA) la

propuesta completa del
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Diplomado y  solicitar

dictamen.

Recibir  propuesta  del | VRA

diplomado universitario.

Recibidos: Programa que

incluya: Plan de

5 implementacion,  propuesta
de evaluacion del diplomado.
. Emitir dictamen y enviarloa | VRA Generado: Resolucion sobre
la DVUS. diplomado.
Si el dictamen es favorable | Unidad académica
. se debe efectuar pago segun
el plan de arbitrio.
Ejecutar el plan de | Unidad académica
implementacién en
° coordinacion con la DVUS.
Presentar informe final de | Unidad académica Generado: Informe final de
° evaluacion a la DVUS evaluacion
Recibir informe final de | DVUS Generado: Dictamen sobre el
10 evaluacion diplomado
Elaborar dictamen sobre el | DVUS
H diplomado
Toma de decision sobre la | VRA
continuidad de promociones
12 de acuerdo al dictamen de la

DVUS.

Fin del procedimiento

Nota: Si el dictamen de la VRA (en la etapa 5) es desfavorable se debe reiniciar el procedimiento.
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Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para la creacion de

) ) . . Fecha Mod.:
diplomados universitarios (solicitado por

AUTONOMA

DE HONDURAS
P
) 1847 ¢

unidad interna de la UNAH).

Para ver diagrama haga clic aqui.



img/Diagrama%20Creación%20de%20Diplomados%20Universitarios%20-%20Solicitado%20por%20Unidad%20Interna.jpg

Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH|12

Procedimiento para la creacion de diplomados universitarios (solicitado por
unidad externa a la UNAH).

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para la creacion de

Fecha Mod.:
diplomados universitarios (solicitado por
unidad externa a la UNAH)
Etapa Actividad Responsable Documentos
| | Presentar propuesta de diplomado
1 a la Direccion de Vinculacion de diplomados

Universidad Sociedad (DVUS).
Recibir propuesta de diplomado y | DVUS

2 turnarla a las unidades académicas

competentes la propuesta recibida.

Efectuar andlisis de pertinencia y | Unidad académica
factibilidad.
Si la propuesta no es factible, | DVUS

pertinente 0 no cumple criterios de

calidad, seguir la etapa 4.

Devolver propuesta de diplomado a | DVUS
la entidad que presento la iniciativa
con los puntos de mejorar o las

indicaciones de su denegacion.

Fin del procedimiento
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Si la

pertinente y cumple criterios de

propuesta es factible,

calidad, sequir la etapa 5.

DVUS

Firmar carta de intenciones o de

Unidad externa con

Generado: Carta de

5 compromiso. la UNAH (DVUS) intenciones o0  de
compromiso.

Disefiar el plan curricular a | Unidad externa con | Generados: Programa
desarrollar, plan de implementacién | la UNAH (DVUS) que incluya: Plan de
y la propuesta de evaluacion y implementacion,

° monitoreo del diplomado. propuesta de
evaluacion del
diplomado.

Presentar a la Vicerrectoria | DVUS
7 Académica, la propuesta completa
y solicitar dictamen
Recibir propuesta del diplomado | VRA Recibidos:  Programa
universitario. que incluya: Plan de
implementacion,

° propuesta de
evaluacion del
diplomado.

Emitir dictamen y enviarlo a la| VRA Generados: Dictamen

° DVUS sobre diplomado.

Si el dictamen es favorable VRA

Efectuar pago segun el plan de | Unidad externa
10 arbitrio
1 Ejecutar plan de implementacion | Unidad académica

del diplomado universitario.
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Presentar  informe  final  de | Unidad académica Generado: Informe
' evaluacion. final de evaluacion
Recibir informe final de evaluacion. | DVUS Generado:  Dictamen
- sobre el diplomado
Elaborar  dictamen sobre el | DVUS Generado:  Dictamen
H diplomado sobre el diplomado
Tomar de decision sobre la VRA
15 | continuidad de promociones de
acuerdo al dictamen de la DVUS

Fin del procedimiento

Nota: Si el dictamen de la VRA (en la etapa 5) es desfavorable se debe reiniciar el procedimiento.

Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017
Procedimiento para la creacion de

Fecha Mod.:

diplomados universitarios (solicitado por

unidad externa a la UNAH).

AUTONOMA
DE HONDURAS

\\1842 4

Para ver diagrama haga clic aqui.
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Proceso de gestion de la calidad académica

Base normativa

Articulo 75. La UNAH esta obligada a realizar procesos y programas de autoevaluacion,
evaluacion externa, mejora continua y acreditacion institucional y de sus carreras con el fin de
asegurar y mostrar evidencias que su practica profesional, oferta académica y sus resultados son
de calidad y que permitan ser acreditados como tales a nivel nacional e internacional.

Articulo 76. La evaluacién tiene como propdsito el mejoramiento continuo de la calidad y la

pertinencia social de la Institucion, sus funciones y sus programas académicos.

Articulo 77. La evaluacion externa es el proceso de verificacion, analisis y valoracion de la
informacidn resultante del proceso de autoevaluacion con fines de acreditacion. Sera realizado
por personas ajenas a la Institucion, carrera o programa. Estara a cargo de una entidad reconocida
nacional o internacional, de preferencia aquellas de caracter regional en las que la UNAH esta

adscrita o ha participado en su creacion.

Articulo 78. La acreditacion es el reconocimiento publico que la Institucion, carrera o programa
cumplen con el conjunto de principios, requisitos, estandares o criterios de calidad otorgada por
una entidad reconocida a nivel nacional e internacional. La UNAH propiciara los procesos de

acreditacion y re acreditacion en forma permanente.

Articulo 79. Entre cada proceso de autoevaluacién, tanto institucional como de programas
académicos, debe mediar un periodo no mayor de cinco (5) afios, contado a partir de la fecha de
presentacion del informe final y ejecucidon del plan de mejoras.

Articulo 80. El Plan Operativo Anual (POA) de la UNAH deberé incorporar el apoyo requerido
y los recursos financieros, humanos y logisticos para la ejecucion de los planes de mejora
continua propuestos como resultado de los procesos de autoevaluacién de la calidad. También,
fuera del presupuesto ordinario, cada unidad debe procurar procesos de gestion de recursos
técnicos y financieros ante la cooperacion internacional u otras instancias interesadas en la

gestion del desarrollo de la educacion superior y del pais.
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Articulo 81. La UNAH, a traves de la Vicerrectoria Académica, implementara un programa de
capacitacion de pares evaluadores internos que verifiquen los resultados de los procesos de
autoevaluacion institucional y programas académicos, previo a la evaluacion externa. Se creara
un registro de docentes capacitados en evaluacion y acreditacion de la calidad que se pondré a
disposicion del Consejo de Educacion Superior y del Sistema Hondurefio de Acreditacion de la
Calidad de la Educacion Superior (SHACES).

Articulo 82. La UNAH realizara procesos de acreditacion y re-acreditacion en forma permanente
conforme los periodos de las agencias acreditadoras para lograr el reconocimiento publico que la

institucion, carrera o programa.

Articulo 83. Cada carrera de la UNAH de grado y posgrado ejecutaré acciones de coordinacion
y de promocion orientadas a mejorar la calidad y pertinencia de la educacion superior en el marco
de los estandares de la institucion, en el Consejo de Educacion Superior, el Sistema Hondurefio
de Acreditacion de la Calidad de la Educacion Superior y Agencias de Acreditacion Regionales

e Internacionales.

Articulo 84. Las unidades académicas, en coordinacion con las Vicerrectoria Académica y de
Relaciones Internacionales planificaran la organizacion y participacion en las actividades con sus
homologas, nacionales y extranjeras, dirigidas al aseguramiento de la calidad de sus disciplinas,

y armonizacién de sus carreras a nivel nacional e internacional.

Articulo 85. La UNAH promovera y facilitara la certificacion institucional e internacional a
través de redes u otras instancias, de todos sus docentes como profesionales en el campo de la
Docencia Superior. EI IPSD conducird y normara el proceso de certificacion docente en

coordinacién con la Direccidn de Carrera Docente de la SEDP.

Articulo 86. La creacion, apertura y funcionamiento de las carreras y programas debe sujetarse
a los estandares de calidad establecidos en estas Normas Académicas y por el Consejo de
Educacion Superior. Ademas, debe verificarse que las carreras en su funcionamiento contribuyen
al desarrollo humano sostenible, a la interculturalidad, a la inclusion social, enfoque de género,
desarrollo econémico local, seguridad ciudadana, entre otras preocupaciones y/o problemas de la

realidad nacional.
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Proceso de Gestion de la Calidad Academica

Carreras elnstitucion

Aumevaluacion

Evaluacion Extema

Acreditacion

UMNAH
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Procedimiento de autoevaluacion de carreras para la mejora continua

Fecha Elab.: 2017

Fecha Mod.:

Procedimiento de autoevaluacion de

3

- (1
UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA
DE HONDURAS

. 1847_g

carreras para la mejora continua

Etapa Actividad Responsable Documento
| | Definir la metodologia para el
1 proceso de autoevaluacion. calidad académica.
Nombrar a los miembros de la | Unidad académica
comision y  subcomision  de | -Facultad
‘ autoevaluacion y acreditacion de la | -Centro
calidad (CAAC y SCAAC). Regional/Universitario
Informar y sensibilizar a los entes | Unidad de gestion de la
° involucrados. calidad académica
Brindar lineamientos para realizar la | Unidad de gestion de la
! autoevaluacion. calidad académica
Elaborar proyecto de autoevaluacion. | SCAAC Generado:
5 Proyecto de
autoevaluacion
Recopilar 'y sistematizar datos | SCAAC
° testimoniales y documentales.
Analizar y contrastar informacién | SCAAC
! documental y testimonial.
Elaborar informe de autoevaluacion | SCAAC Generado:
8 Informe de
autoevaluacion
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. Disefar plan de mejora. SCAAC Generado:
Plan de mejora
Validar internamente el informe de | CAACy SCAAC
10 autoevaluacion.
1 Incorporar en la planificacion | Unidad académica
institucional el plan de mejora.
12 Implementar el plan de mejora. Unidad académica
Monitorear la implementacion del | Unidad de gestion de la
13 plan de mejora. calidad académica, CAAC
y SCAAC

Fin del procedimiento

Nota: Entre cada proceso de autoevaluacion, tanto institucional como de programas académicos, debe
mediar un periodo no mayor de cinco (5) afios.
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Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de autoevaluacion de
Fecha Mod.:

carreras para la mejora continua

AUTONOMA
DE HONDURAS

1517

Para ver diagrama haga clic aqui.
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Procesos de desarrollo curricular

Curriculo y su gestion

Procedimiento de disefio y redisefio curricular de carreras de grado y posgrado
Base normativa

Articulo 106. El disefio de una propuesta curricular se plasma en los siguientes documentos: 1.
Documento de diagnostico, producto del desarrollo de una investigacion cientifica tendiente a la
obtencién de un diagnostico sobre avances del campo del conocimiento y disciplina a nivel
nacional, regional e internacional; ejes curriculares y disciplinares; mercado educativo y mercado
laboral; problemas, necesidades y potencialidades para el desarrollo, vinculadas al campo del
conocimiento y que el curriculo busca contribuir a superar. 2. Propuesta de un proyecto curricular
de la carrera a crear, segin grado académico, o de redisefio o actualizacién curricular. Documento
de plan de estudios disefiado conforme a las guias del nivel superior y otras disposiciones
emanadas del Consejo de educacidn superior y en coherencia con las politicas curriculares a nivel
macro y meso curricular. 3. Plan de factibilidad para la implementacion, desarrollo y mejora

continua de la carrera, con proyeccion a por lo menos cinco (5) afios.

Articulo 111. Para que el proyecto curricular de redisefio o nuevo disefio e una carrera de grado
0 posgrado sea aprobado debe seguir los pasos y orden siguiente:

1) La Comision de Desarrollo Curricular de Facultad, Centro Universitario, Centro regional
Universitario o Instituto tecnolégico Superior, que es presidida por el Decano(a) o Director(a)
define en el Plan estratégico de Desarrollo Académico de la Unidad Académica, la nueva
oferta curricular y las carreras que seran objeto de redisefio o actualizacion curricular.

2) De acuerdo con el Plan mencionado en el numeral anterior, la Subcomision de Desarrollo
Curricular por Carrera, segun grado y modalidad, presentara el proyecto curricular ante la

Asamblea de Profesores del o los Departamentos correspondientes.

3) La Asamblea de Profesores aprueba y turna al Jefe(a) de Departamento para que lo remita al

Decano(a) o Director(a).
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4) El Decano(a) o Director(a) convocaraa la Comision Curricular para su debido analisis y luego
someterlo a la aprobacion por la Junta Directiva de la Facultad, Centro Universitario, Centro
Regional Universitario o Instituto Tecnol6gico Superior.

5) EI Decano(a) o Director(a) turnara la propuesta con los documentos mencionados a la

Vicerrectoria Académica.

6) La Vicerrectoria Académica de acuerdo con el articulo 106, solicitaré los dictdmenes de:

a) Direccion de Docencia para carreras en grado de licenciatura.

b) Direccion de Investigacion Cientifica y Posgrados, para carreras en grado de especialidad,
maestria y doctorado.

c) Direccion de Formacién Tecnoldgica para carreras en grado de técnico superior o
tecndlogo.

d) La Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

e) Junta de Direccion Universitaria.

f) Oficina del Abogado General.

g) Otros que considere pertinente.

La Vicerrectoria Académica presentara ante el Consejo Universitario las propuestas de disefio o
redisefio curricular con el Dictamen integrado y los Dictdmenes emitidos por las instancias

anteriores que procedan.

Articulo 113. Una vez que el Consejo Universitario aprueba la nueva carrera o reformas a
carreras ya creadas, la Rectoria remite el proyecto curricular al Consejo de Educacién Superior,
a través de la Direccidon de Educacion Superior (DES) para que dicho Consejo lo apruebe y
comunique a la Secretaria General. Posteriormente la DES comunica a la Secretaria General de
la UNAH, quien lo inscribe en el Libro de Registro de Planes de Estudios y envia copias a la
Facultad, Departamento Académico y Carrera correspondientes, al igual que a la Direccién de

Ingreso, Permanencia y Promocion Estudiantil.

Articulo 114. En caso que el proyecto curricular no sea aprobado por el Consejo Universitario,
se deberan consignar las razones o causas Yy debe ser retornado a la instancia anterior para que
sean subsanadas por la Comision y Subcomision de Desarrollo Curricular que corresponda.

Cumplido este aspecto debe reiniciar el proceso.
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Articulo 115. La Comision de Desarrollo Curricular de la Facultad, Centro Universitario, Centro
Regional e Instituto Tecnoldgico es responsable de monitorear el registro del Plan de Estudios en
la Secretaria General y debe asegurarse de la remision y entrega de las copias a las instancias
mencionadas en el Articulo 113 de éstas Normas Académicas.

Articulo 116. Toda iniciativa de reforma a un proyecto curricular o plan de estudios, debidamente
justificada, debe someterse al proceso de notificacion y aprobacion por los organismos

competentes, a nivel de Escuela, Departamento o Carrera, respectivamente.

Se consideran cambios no significativos la actualizacion del programa analitico y sintético
incluyendo la bibliografia, cambios de contenidos hasta en un quince por ciento (15%), u otros
similares en distintas categorias constitutivas del proyecto, durante los afios de vigencia del plan
de estudios. En estos casos, la unidad académica dara cuenta de los cambios y quedaran
registrados en la Secretaria de Facultad o Centro Regional, remitidos a las Secretaria General de
la UNAH, quien notificara a las Direcciones Académicas respectivas y a la Direccién de
Educacion Superior para que ésta a su vez informe al Consejo de Educacion Superior. Dicha
remision serd realizada por la Secretaria General haciendo constar el folio al cual se hicieron las

reformas correspondientes.
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Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

Procedimiento de disefio y redisefio
curricular de carreras de grado y

posgrado

Directrices:

e EI curriculo debe caracterizarse por ser abierto e innovador, flexible, participativo,

adaptable y pertinente, congruente y sistémico y evaluable.

e Para la universidad el curriculo contempla tres niveles:

o El'macro curriculo, que rige todos los grados académicos y modalidades educativas,
se encuentra dirigido por el Consejo Universitario y la Rectoria.

o El meso curriculo, se compone por los proyectos curriculares propuestos por la
comision de Desarrollo Curricular de cada Facultad. Es responsabilidad de la
Facultad, Centro Universitario, Centro Regional Universitario e Instituto
Tecnologico Superior.

o El micro curriculo es el espacio de la practica educativa, construido en la relacion

béasica de estudiantes y profesores universitarios.

e El disefio de una propuesta curricular se plasma en los siguientes documentos:

o Documento de Diagnostico, producto del desarrollo de una investigacion cientifica
tendiente a la obtencién de un diagnéstico sobre avances del campo del
conocimiento y disciplina a nivel nacional, regional e internacional; ejes
curriculares y disciplinares; mercado educativo y mercado laboral, problemas,
necesidades y potencialidades para el desarrollo vinculadas al campo del
conocimiento y que el curriculo busca contribuir a superar.

o Propuesta de un proyecto curricular de la carrera a crear, segun grado académico, 0
de Redisefio o actualizacion curricular. Documento de Plan de Estudios disefiado

conforme las guias del nivel superior y otras disposiciones emanadas del Consejo
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de Educacion Superior y en coherencia con las politicas curriculares a nivel macro
y meso curricular.
o Plan de factibilidad para la implementacién, desarrollo y mejora continua de la

carrera, con proyeccion a por lo menos cinco afios.

e Participan en los procesos de desarrollo curricular las siguientes instancias:

o Direccion de Docencia, Direccion de Investigacion Cientificay Sistema de Estudios
de Posgrado y Direccion de Formacion Tecnoldgica, cada una en el nivel respectivo

para la asesoria técnica y normativa del proceso

o Comisiones y Sub-comisiones de Desarrollo Curricular: Son equipos docentes que
trabajan en forma coordinada en Facultades, Centros Regionales Universitarios,
Instituto Tecnoldgico Superior y Carreras, a fin de liderar, facilitar y gestionar en
formaintegral y general el proceso de desarrollo curricular, orientdndolo a la mejora
continua de su calidad y pertinencia como estrategia fundamental para lograr el
desarrollo de los procesos de formacion de profesionales y técnicos, de la
investigacion cientifica y la vinculacién universidad-sociedad, en los campos del
conocimiento que son de su competencia, con el proposito de contribuir con
respuestas de alta calidad y pertinencia a los desafios, necesidades y potencialidades
del desarrollo humano sostenible del pais y de la regién centroamericana y aportar

desde la UNAH al desarrollo cientifico y técnico universal.

o Coordinacion de Carrera: Participa en el desarrollo curricular como instancia
encargada de la gestion de un plan curricular en las diferentes modalidades
educativas. Coordina la Subcomision de Desarrollo Curricular de la carrera en el
nivel académico que le corresponda, independientemente de la modalidad

educativa.
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o EI Comité Técnico de Carrera: Equipo de trabajo integrado por profesores,
estudiantes y representantes de colegios profesionales que participa en los procesos
de desarrollo y gestion curricular, como lo establecen las disposiciones contenidas

en la normativa vigente.

o El Departamento Académico: Es responsable de participar en el proceso de
desarrollo curricular y de la gestion del conocimiento de las carreras de grado y
posgrado que ofrece y de los espacios de aprendizaje que brinda como servicio a
otras carreras; desarrollando las funciones de docencia, investigacion y de
vinculacion con la sociedad, de acuerdo a la Ley y reglamentos vigentes de la
UNAH.

o Las Escuelas Universitarias: Son Unidades de integracion y coordinacion
interdisciplinaria que participan en el desarrollo curricular estableciendo las
estrategias, ejes transversales comunes a todos los curriculos de las carreras
adscritas, que contribuyan al disefio y ejecucion de programas y proyectos
interdisciplinarios y multidisciplinarios de docencia, investigacion y vinculacion

con la sociedad, culturay ética.

o Expertos externos que dinamicen el proceso de desarrollo curricular.

Las Comisiones de Desarrollo Curricular disefiaran los proyectos curriculares en el grado
0 posgrado a ofertarse, con la designacion formal de los miembros integrantes, quienes
duraran por un periodo de dos (2) afos, renovables en funcién de su desempefio, por dos
(2) afios mas. En caso de que existan evidencias de que se requiere dinamizar los procesos
de desarrollo curricular la Unidad Académica podrd contratar expertos nacionales o

internacionales para que trabajen con las unidades academicas que lo requieran.

Todo proceso de redisefio o disefio de carrera de posgrado es responsabilidad de la

Decanatura y Direccion de Centro Regional.
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e Toda Carrera de Posgrado que viene del extranjero se regira por sus propios convenios y

por el reglamento aprobado por el Consejo de Educacion Superior.

e EIl Decano(a) o Director(a) turnara la propuesta con los documentos mencionados a la

Vicerrectoria Académica, la cual solicitara los dictamenes de:

©)

O

o

Direccion de Docencia para carreras en grado de licenciatura.

Direccidén de Investigacion Cientifica y Posgrados, para carreras en grado de
especialidad, maestria y doctorado.

Direccion de Formacion Tecnoldgica para carreras en grado de técnico superior o
tecnologo.

La Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

Junta de Direccion Universitaria.

Oficina del Abogado General.

Otros que considere pertinente.

La Vicerrectoria Académica presentara ante el Consejo Universitario las propuestas de disefio

o redisefio curricular con el dictamen integrado y los dictamenes emitidos por las instancias

anteriores que procedan.
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Procedimiento elaboracion de disefio y redisefio curricular de carreras de

grado y posgrado

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de elaboracién de disefio y

redisefio curricular de carreras de gradoy =RV E

AUTONOMA posg rad Y
DE HONDURAS

) 1847

Etapa Actividad Responsable Documento
Disefiar el meso curriculo | Facultad, Centro
de la Facultad, Centro | Universitario, Centro
Universitario, Centro | Regional Universitario e
Regional Universitario e | Instituto Tecnologico
Instituto Tecnologico | Superior.

Superior.

Definir la nueva oferta | Comision de Desarrollo
académica Curricular de cada
a disefiar y la oferta a | Facultad, Centro
2 redisefar. Universitario, Centro
Regional Universitario e
Instituto Tecnolégico

Superior.

Establecer en el plan | Autoridades de carrera
3 operativo anual el disefio o

redisefio curricular

Solicitar reunién a la | Autoridades de carrera

Direccion correspondiente
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segun el grado académicoy
para abordar las
intenciones de disefio o

rediseno curricular.

Asignar al especialista(as)

responsable de asesorar y

Direccion Académica

segun grado Académico

5 dar seguimiento al proceso | (DICYP, Direccién de
Docencia y DAFT) (Ver
nota)
Brindar lineamientos | Especialista(as) segun
generales 'y revisar la | grado académico (DICYP,
° intencionalidad del disefio | Direccién de Docencia y
o redisefio curricular DAFT).
Nombrar la Subcomision | Decano (a)/ Director (a) de
de Desarrollo Curricular de | centro regional
Carrera de la facultad o | universitario.
! centro universitario
regional.
Elaborar la ruta critica del | Subcomision de | Generado: Ruta critica de
disefio  y/o  redisefio | Desarrollo Curricular de | trabajo.
° curricular. Carrera
Elaborar el perfil de | Subcomision de | Generado:  Perfil  de
9 investigacion Desarrollo Curricular y los | investigacion
Decentes de la Carrera
Elaborar el benchmarking | Subcomision de | Generado: Benchmarking
10 Desarrollo Curricular y los

docentes de la carrera
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Elaborar el diagndstico Subcomision de | Generado: Documento
11 Desarrollo Curricular de la | diagnostico
carrera
Elaborar propuesta del plan | Subcomision de | Generado: Plan de estudio
12 de estudio Desarrollo Curricular de la
carrera
Elaborar el plan de | Subcomision de | Generado: Plan de
factibilidad, con | Desarrollo Curricular de | factibilidad
13 proyeccion a por lo menos | carrera

de cinco (5) afios.

Fin del procedimiento

Nota: Las Direcciones académicas que les corresponde brindar acompafiamiento directo a la

Subcomision de Desarrollo Curricular de Carrera, se detallan a continuacion:

*Direccidn de Investigacion Cientifica y Posgrados, le corresponde apoyar las carreras en grado de

maestria y doctorado.

*Direccidn de Docencia le corresponde apoyar las carreras en grado de licenciatura.

*Direccién de Formacion Tecnologica le corresponde apoyar las carreras en grado de técnico superior

o tecndlogo.
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Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de elaboracion de disefio y

o _ Fecha Mod.:
redisefio curricular de carreras de grado

y posgrado

AUTONOMA

DE HONDURAS
. 1847 4
_ 1047 _

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento aprobacion de disefio y redisefio curricular de carreras de grado y posgrado

Procedimiento para la aprobacion de Fecha Elab.: 2017

disefio y redisefio curricular de carreras

de grado y posgrado Fecha Mod.:

d
UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA

DE HONDURAS

) 1847

Etapa ‘ Actividad Responsable ‘ Documento
Presentar el proyecto curricular de nueva | Subcomisién de
carrera 0 reforma a carrera ya existente | Desarrollo
' ante la Asamblea de Profesores o los | Curricular  por
Departamentos correspondientes. carrera
Aprobar el proyecto curricular y turnar al | Asamblea de
‘ Jefe de Departamento Profesores
Remitir el proyecto curricular al Decano o | Jefe de | Generado: Proyecto
> Director. Departamento curricular.
Convocar a reunion a la Comision | Decano 0
: Curricular. Director
Analizar proyecto curricular Comision de
5 Desarrollo
Curricular
Aprobar proyecto curricular Junta Directiva
de Facultad,
6 Centro Regional
Universitario 0
Instituto
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Tecnoldgico

Superior.

Enviar el documento diagndstico,
propuesta del proyecto curricular y el plan
de factibilidad a la Vicerrectoria

Académica.

Decano/Director

Generados:
Documento de
diagnostico,
propuesta de
proyecto curricular y
plan de factibilidad.

Solicitar los dictamenes requeridos segln
el articulo 111 numeral 5 de las Normas
Académicas.

VRA

Recibir los dictamenes solicitados en la

etapa anterior.

VRA

Recibidos: Dictamen
legal, financiero,

técnico-académico.

10

Emitir dictamen integrado en base a los
dictdmenes emitidos por las instancias

anteriores

VRA

11

Trasladar la propuesta de disefio o
redisefio curricular a la Secretaria del
Universitario,

Consejo adjuntando

documentacion de respaldo.

VRA

12

Recibir documentacién y agregarla como
punto de agenda en reunién del Consejo

Universitario.

Consejo

Universitario

13

Discutir el proyecto curricular durante

sesion del pleno.

Consejo

Universitario

Si el Consejo Universitario aprueba el

proyecto curricular, seguir etapa 14.

Consejo

Universitario

14

Remitir el proyecto curricular al Abogado
General de la UNAH.

Consejo

Universitario
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15

Recibir documentacion y remitir el

proyecto curricular al Consejo de
Educacion Superior, a través de la

Direccion de Educacion Superior.

Abogado
General de
UNAH.

la

16

Recibir documentacion y agregarla como
punto de agenda en reunién del Consejo
de Educacion Superior.

Direccion de

Educacion
Superior (DES)

17

Discutir y aprobar el proyecto curricular

de forma definitiva.

Consejo de

Educacién

Superior

Recibido:

curricular aprobado.

Proyecto

18

Enviar a Rectoria, la aprobacion del

disefio o redisefio curricular.

Direccion de

Educacién
Superior (DES)

19

Remitir a Secretaria General, la

aprobacion del disefio o redisefio

curricular.

Rectoria

20

Inscribir en el libro de registro de planes
de estudios y enviar copias a la Facultad,
Departamentos Académicos, Carreras

correspondientes, a la DIPP y DSA.

Secretaria
General de
UNAH

la

21

Registrar plan de estudios en el sistema.

DIPP

Recibido: Copias de
inscripcion del plan

de estudios.

22

Actualizar la oferta académica

DSA

Fin del procedimiento

Nota: Si ElI Consejo Universitario NO aprueba el proyecto curricular, informara a la VRA las razones de la

denegacion, luego esta remitird al Decano o Director de Centro Regional Universitario y este a su vez a la

Comisién o subcomision de Desarrollo Curricular para que reinicie el proceso.
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Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento aprobacion de disefio y

o _ Fecha Mod.:
redisefio curricular de carreras de grado

y posgrado

AUTONOMA

DE HONDURAS
. 1847 4
_ 1047 _

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento ampliacion de carrera

Base normativa

Articulo 112. En el caso de ampliacion de carrera segun grado e independientemente de la

modalidad, a una sede de la UNAH diferente de aquella en la que fue autorizado su

funcionamiento, debera seguir el siguiente procedimiento:

1) La Facultad, Centro Universitario, Centro Regional Universitario o Instituto Tecnoldgico

Superior solicitante de la ampliacion, creara la sub-comision de Desarrollo Curricular de la

Carrera, la cual debera seguir el procedimiento establecido por la Vicerrectoria Académica:

a)
b)

c)
d)

e)

9)

Elaborar un diagnostico de la demanda auténtica, social y laboral, de la carrera.

Elaborar Estudio de factibilidad, incluyendo portafolio de hojas de vida documentadas
del personal docente que atendera la carrera.

Disenar Plan de ejecucion.

La sub-comisién envia la propuesta con los documentos mencionados al Decano(a) o
Director(a), el cual lo remitird a Vicerrectoria Académica.

La Vicerrectoria Académica turnard al Decano(a) o Director(a) de la sede donde ya
funciona o estd autorizada la carrera, el que nombrara una Comision, la cual debera
trabajar coordinadamente con la sub-Comision de Desarrollo Curricular de la sede que
solicita la ampliacion para revisar, realizar los ajustes correspondientes y elaborar un
dictamen final, que seré remitido a la Vicerrectoria Académica.

La Vicerrectoria Académica presenta ante el Consejo Universitario la solicitud de
ampliacion adjuntando los dictdmenes que se requieran.

En caso de ser aprobada la solicitud por el Consejo Universitario, la Secretaria de este
6rgano de gobierno notificard a Secretaria General para que esta envie al Decano(o) o
Director(a) el acuerdo de aprobacion y un ejemplar del Plan de Estudios de la carrera a la

Secretaria de la sede.

Articulo 113. Una vez que el Consejo Universitario aprueba la nueva carrera o reformas a

carreras ya creadas, la Rectoria remite el proyecto curricular al Consejo de Educacién Superior,

a través de la Direccién de Educacion Superior (DES) para que dicho Consejo lo apruebe.

Posteriormente, la Secretaria General de la UNAH lo inscribe en el Libro de Registro de Planes
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de Estudios y envia copias a la Facultad, Departamento Académico y Carrera correspondientes,

al igual que a la Direccidn de Ingreso, Permanencia y Promocién Estudiantil.

Articulo 114. En caso que el proyecto curricular no sea aprobado por el Consejo Universitario,
se deberan consignar las razones o causas y debe ser retornado a la instancia anterior para que
sean subsanadas por la Comision y Subcomision de Desarrollo Curricular que corresponda.

Cumplido este aspecto debe reiniciar el proceso.

Fecha Elab.: 2017

Fecha Mod.:

Procedimiento de ampliacién de carrera

AUTONOMA
DE HONDURAS

\,.[517

Directrices:

e EIl Director o Decano de la sede donde ya funciona una carrera debe nombrar una
comision que trabajard con la Subcomisién de Desarrollo Curricular de la sede que
solicita la ampliacién en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles después de recibir
la comunicacion y documentacion remitida por la Vicerrectoria Académica.

e Los estudios de factibilidad deben contener las hojas de vida documentadas del
personal docente de la carrera.

e La Comision conjunta debe conformarse por la Subcomision de Desarrollo Curricular
de la sede que solicita la ampliacion y la Comision nombrada por el Decano/Director,
en un plazo no mayor a diez dias habiles después de nombrada la comisién de la sede

donde se cred y esta adscrita la carrera.
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Procedimiento

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de ampliacion de carrera Q=R (elo B

d

UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA
DE HONDURAS

) 1847

Etapa Actividad ‘ Responsable Documento
Crear la Subcomision de Desarrollo | Decano/Director de
Curricular de la Carrera, la cual | unidad académica

1 debera seguir el procedimiento | solicitante de la

establecido por las  Normas | ampliacion de carrera.

Académicas.

Elaborar diagndéstico de la demanda | Subcomision de | Generados:
auténtica social y laboral de la | Desarrollo Curricular de | Diagnostico de la
carrera, el estudio de factibilidad y | la unidad académica | demanda social y

disefiar el plan de ejecucion. solicitante de la | laboral, estudio
‘ ampliacion de carrera. de factibilidad y
plan de
gjecucion.
Enviar propuesta al Decano o | Subcomision de | Generado:
Director. Desarrollo Curricular de | Propuesta de
3 la unidad académica | ampliacion  de
solicitante de la | carrera.
ampliacion de carrera.
Remitir a la  Vicerrectoria | Decano/Director de la
Académica la propuesta con el | unidad académica
! estudio de  factibilidad, el | solicitante de la

ampliacion de carrera.
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diagnostico de la demanda y el plan

de ejecucion.

Remitir al Decano de la Facultad o | VRA
5 Director del Centro Regional donde
se cre0 y esta adscrita la carrera.
Nombrar comision de analisis Decano/Director de
6 Centros Regional donde
funciona la carrea.
Revisar y realizar ajustes a la | Comision de andlisis y
propuesta. Subcomision de
Desarrollo Curricular de
! la unidad académica
solicitante de la
ampliacién de carrera.
8 Realizar ajuste y emitir el dictamen. | Comision de analisis
Enviar dictamen con los documentos | Decano/Director de la
de la propuesta a la Vicerrectoria | unidad académica donde
° Académica. se cred y estd adscrita la
carrera.
Emitir dictamen integrado VRA Generado:
10 Dictamen
Integrado
Enviar  documentacion a la| VRA
- Secretaria del Consejo Universitario
Recibir documentacion y agendar | Consejo Universitario
H para discusion en el pleno.
- Discutir en el pleno la propuesta de | Consejo Universitario

ampliacion.
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Si El Consejo Universitario aprueba | Consejo Universitario
la propuesta de ampliacion, seguir
etapa 13.

Remitir acuerdo de aprobacion de | Consejo Universitario
13 ampliacion de carrera a la Secretaria

General

Enviar acuerdo de aprobacion al | Secretaria General

Decano(a) o Director(@) y un

14 ejemplar del plan de estudios a la
Secretaria de la sede.
Notificar a la DIPP y DSA sobre la | Secretaria General
- ampliacion de carrera
Registrar ampliacion en el sistema. | DIPP Recibidos:

- Copias de
inscripcion de la
ampliacion.

17 Actualiza la oferta académica DSA

Fin del procedimiento

Nota: Si El Consejo Universitario NO aprueba la propuesta de ampliacion, deberd informar a la VRA sobre las
razones de denegacion y esta remitira al Decano o Director de Centro Regional quien a su vez lo enviara a la

Comisién o Subcomisién de Desarrollo Curricular para acatar lo acordado por el CU.




Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH]|41

Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Fecha Mod.:

Procedimiento de ampliacién de carrera

AUTONOMA

DE HONDURAS
. 1847 4
_ 1047 _

Para ver diagrama haga clic aqui.
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Procedimiento sobre cambio no significativo en un plan de estudios

Base normativa

Articulo 116. Toda iniciativa de reforma a un proyecto curricular o plan de estudios, debidamente
justificada, debe someterse al proceso de notificacion y aprobacion por los organismos
competentes, a nivel de Escuela, Departamento o Carrera, respectivamente. Se consideran
cambios no significativos la actualizacién del programa analitico y sintético incluyendo la
bibliografia, cambios de contenidos hasta en un quince por ciento (15%), u otros similares en
distintas categorias constitutivas del proyecto, durante los afios de vigencia del plan de estudios.
En estos casos, la unidad académica daréd cuenta de los cambios y quedaran registrados en la
Secretaria de Facultad o Centro Regional, remitidos a las Secretaria General de la UNAH, quien
notificara a las Direcciones Académicas respectivas y a la Direccién de Educacion Superior para
que ésta a su vez informe al Consejo de Educacion Superior. Dicha remision sera realizada por

la Secretaria General haciendo constar el folio al cual se hicieron las reformas correspondientes.

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento cambio no significativo en RSN\ leleR

UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA
DE HONDURAS

\ 1 8 42///

un plan de estudios

Directrices:

e Toda iniciativa de reforma a un proyecto curricular o plan de estudios, debidamente
justificada, debe someterse al proceso de notificacion y aprobacion por los organismos

competentes, a nivel de Escuela, Departamento o Carrera, respectivamente.




Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH |43

Se consideran cambios no significativos la actualizacion del programa analitico y
sintético incluyendo la bibliografia, cambios de contenidos hasta en un quince por
ciento (15%), u otros similares en distintas categorias constitutivas del proyecto,

durante los afios de vigencia del plan de estudios.

La verificacidn de que los cambios estan de acuerdo a los parametros la efectuara:
o Direccion Académica de Formacion Tecnoldgica en caso de las Carreras
Teécnicas Universitarias.
o Direccion de Docencia para Carreras del nivel de licenciatura.

o Direccion de Investigacion Cientifica y Posgrados para Carreras de Posgrado.

La unidad académica dara cuenta de los cambios y quedaran registrados en la Secretaria
de Facultad o Centro Regional, remitidos a las Secretaria General de la UNAH, quien
notificara a las Direcciones Académicas respectivas y a la Direccion de Educacion
Superior para que ésta a su vez informe al Consejo de Educacion Superior. Dicha
remision serd realizada por la Secretaria General haciendo constar el folio al cual se

hicieron las reformas correspondientes.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento sobre cambio no Fecha Mod.-

significativo en un plan de estudios

Etapa

Elaborar propuesta de cambios no significativos en el | Docentes de

Actividad Responsable Documento

programa analitico y sintético del Plan de Estudio, el | la asignatura.
cual no debe ser mayor a un 15%.

El 15% se calcula con siguiente formula:

(Total de créditos del plan de estudio * 0.15%)
Ejemplo:

177 créditos del plan de estudio

(177*0.15%)= 25 créditos para el cambio no
significativo.

Los 25 creditos para el cambio no significativo,

pueden estar distribuidos de la siguiente manera:

No.  de | créditos total

clases

actualizar

7 clases 3 7*3=21

1 clase 4 1*4=4

Total 25
créditos

*Ver notas
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Revisar y analizar la propuesta de cambios no

significativos en el plan de estudio.

Subcomision
de Desarrollo
Curricular de

la carrera

Aprobar cambio(s) no significativo(s) en el plan de

estudios.

Organismos
de decision de
Escuela 0

Carrera

Informar de los cambios a la DAFT, Direccion de

Coordinador

Docencia o DICYP; segun al grado académico de la | de Carrera

carrera.

Verificar que los cambios se ajustan a los parametros | DAFT,

indicados por las Normas Académicas Direccion de
Docencia o
DICYP

Presentar cambios ante la Secretaria de la Facultad o

Centro Regional Universitario

Coordinador

de Carrera

Registrar los cambios en el Plan de Estudios

Secretaria de
la Facultad o
Centro

Regional

Remitir los cambios en el plan de estudios a la

Secretaria de

Secretaria General la Facultad o
Centro
Regional

Notificar a las  Direcciones  Académicas | Secretaria

correspondientes y a la Direccion de Educacion | General

Superior.




Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH |46

Informar al Consejo de Educacion Superior Direccion de
10 Educacion
Superior

Fin del procedimiento

*Nota: Un cambio no significativo incluye:

-Espacios de aprendizaje (Actualizacion de Bibliografia, Competencias genéricas y especificas, logros
de aprendizaje y Estrategias metodoldgicas).

-El o los requisitos de una asignatura

-Modalidad.

Diagrama de flujo

[t )

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento cambio no significativo en Qg=eaER\Y[elef:

un plan de estudios

AUTONOMA

DE HONDURAS

Para ver diagrama haga clic aqui.
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Equivalencias

Procedimiento equivalencias internas automaticas por modificacion en el plan de estudio

Base normativa

Articulo 147. Equivalencias internas. Equivalencia interna se otorga a los estudiantes por

cambio de carrera en la misma institucion y dentro de estas se reconocen las siguientes:

a) Equivalencia automatica: Se concede por cambio o modificacién de un proyecto
curricular o plan de estudios al interior de una carrera especifica. Estas equivalencias
educativas deben especificarse en el plan de estudios aprobado.

b) Equivalencia por cambio de carrera: Puede ser dentro de la misma area del

conocimiento o a otra area del conocimiento.

Articulo 148. Procedimiento a seguir por modificaciones en el plan de estudios.

a) La Secretaria General, enviara a la Direccion de Ingreso Permanencia y Promocion, las
tablas de equivalencias de los planes de estudio legalmente aprobados a la fecha, con el
detalle del componente de formacidn general con sus asignaturas comunes a todos los
estudiantes y las generales orientadas por areas de carrera, asi como también las
asignaturas especificas de la profesion.

b) La Direccion de Ingreso Permanencia y Promocion registrara en el sistema automatizado
la tabla de equivalencias para su otorgamiento automatico a los estudiantes. Cada
coordinacion de carrera es responsable de vigilar que dicho registro esté conforme al plan
de estudios. Las equivalencias otorgadas deberan aparecer en la certificacion de estudios
respectiva.

c) El tramite de las equivalencias automaticas no debe representar cobro alguno para el
estudiante, debido a que éstas corresponden a modificaciones que la institucion aprueba
en los planes de estudio. No obstante, el Plan de Arbitrios vigente a partir de 2004,
solamente contempla el concepto por pago de equivalencias de forma general, sin

especificar diferencias en la clasificacion de las mismas.
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Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

Procedimiento de equivalencias internas

automaticas por modificacion en el plan de

estudio

Directrices:

La tabla de equivalencias, para el otorgamiento automatico de equivalencias a los estudiantes,
estara registrada en el sistema automatizado.

El trdmite de equivalencias automaticas no debe representar cobro alguno para el estudiante
debido a que estas corresponden a modificaciones que la institucién aprueba en los planes de

estudio.

Procedimiento de equivalencias internas

automaticas por modificacion en el plan

de estudios

Etapa ‘ Actividad Responsable Documento
Enviar las tablas de equivalencias de | Secretaria General | Generado: Tablas de
los planes de estudio legalmente equivalencias de los
aprobados a la fecha, con el detalle planes de estudio.

1 del componente de formacion general
con sus asignaturas comunes, asi
como también las asignaturas

especificas de la profesion a la DIPP.
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Registrar la tabla de equivalencias en | DIPP Generados:
el sistema automatizado para su Certificaciones de
otorgamiento automatico. estudio con las

equivalencias,
reporte de
equivalencias

otorgadas por carrera.

Vigilar que el registro de Coordinacion de
equivalencias esté conforme al plan Carrera

de estudio.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Equivalencias internas automaticas por RgIeaER\Y [elol:

modificacion en el plan de estudios

AUTONOMA
DE HONDURAS

18

Para ver diagrama haga clic aqui.
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Equivalencias internas por cambio de carrera.

Base normativa

Articulo 149. Procedimiento a seguir por cambio de carrera:

a)

b)

Cambio de Carrera dentro de la misma area del conocimiento. Las Asignaturas Generales
Orientadas por Areas de Carrera, no deben someterse a tramite de equivalencia. En este caso,
el Coordinador de Carrera verifica, Unicamente, que el estudiante haya cursado asignaturas
bajo el mismo cddigo, nombre y unidades valorativas. Si al momento de producirse el cambio
de carrera, el estudiante no hubiere completado las asignaturas generales orientadas

requeridas, las continuard matriculando en la nueva carrera elegida.

Cambio de Carrera a otra area del conocimiento. En el caso que el estudiante considere que
en su primera opcién de carrera pueda reconocérsele como equivalentes asignaturas cursadas

con su nuevo plan de estudios, éste debe seguir el siguiente procedimiento:

e Ingreso de solicitud a la Secretaria de Facultad o Centro Regional Universitario, quien la
remite al departamento especializado para dictamen. Una vez elaborado éste el Jefe de
Departamento lo devuelve a la Secretaria de Facultad o Centro Regional, y ésta a su vez,
lo presenta para conocimiento y resolucion de la Junta Directiva. En tanto este 6rgano
colegiado no esté en pleno ejercicio de sus funciones corresponderd, de manera temporal,

asumir esta funcion al Secretario(a) de la Facultad o Centro Regional.

e Cumplido lo anterior, el/la Secretario(a) de la Facultad o Centro Regional remitira,
mediante auto, la resolucion de equivalencias aprobadas a la Direccion de Ingreso
Permanencia y Promocion para su registro. En caso contrario, se le informara al estudiante
las razones por las cuales se denegd la solicitud de equivalencia. En ambos casos, debe

quedar constancia en los archivos de la Secretaria respectiva. (Articulo 28 inciso “b” del
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Reglamento de Juntas Directivas de Facultades). Ambos procedimientos deben
completarse en un maximo de diez (10) dias laborables.

Para efectos de verificacion de firmas, la Secretaria General enviara a la Direccion de
Ingreso, Permanencia y Promocion el listado de firmas registradas de los Secretarios de

Facultad o de Centro Regional Universitario.

Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

Procedimiento de equivalencias internas

por cambio de carrera (distinta area del

AUTONOMA

\ D HoNDURAS conocimiento)

) 1847

Directrices:

La Junta Directiva de la Facultad o el Centro Regional es quien emite la resolucién
final.

En caso que la Junta Directiva de la Facultad o el Centro Regional no esté en pleno
ejercicio de sus funciones la responsabilidad es del Secretario de la Facultad o Centro
Regional.

En todos los casos debe quedar constancia sobre las resoluciones de equivalencias que
sean emitidas por la Junta Directiva de la Facultad o el Centro Regional.

Este procedimiento también debe aplicarse a aquellos Estudiantes que al cursar una
Segunda Carrera de Grado deseen aplicar a equivalencias de las asignaturas cursadas

durante su Primera Carrera de Grado.
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Procedimiento equivalencias internas por cambio de carrera (distinta area de

conocimiento)

Procedimiento de equivalencias internas

por cambio de carrera (distinta &rea del

conocimiento)

Etapa Actividad Responsable Documento
Ingresar solicitud de equivalencias a la | Estudiante Generado:

1 Secretaria de Facultad o Centro Solicitud de
Regional universitario. equivalencias.
Recibir la solicitud del estudiante y | Secretaria de

5 remitir solicitud de equivalencias al | Facultad/Centro
Departamento respectivo. Regional
Emitir dictamen y enviarlo a la | Departamento Generado:

. Secretaria de Facultad/Centro Regional. Dictamen de

equivalencias.
Presentar dictamen a la Junta Directiva | Secretaria
N de Facultad/Centro Regional. Facultad/Centro
Regional
Emitir resolucién de equivalencias Junta Directiva | Generado:
. Facultad/Centro Resolucion de
Regional equivalencias.
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Si la Junta Directiva de Facultad o | Junta Directiva
Centro  Regional no  resuelve | Facultad/Centro
favorablemente a la solicitud de | Regional

equivalencias, seguir etapa 6. Ver nota.

Notificar al estudiante las razones de | Secretaria de | Generado:
denegacion. Facultad/Centro Documento de
Regional Notificacion.

Fin del Procedimiento

Si la Junta Directiva de Facultad o | Junta Directiva
Centro Regional resuelve | Facultad/Centro
favorablemente a la solicitud de | Regional

equivalencias, seguir etapas 7.

Remitir la resolucion de equivalencias a | Secretaria de
la DIPP. Facultad/Centro
Regional

Universitario

Recibir equivalencias. DIPP

Notificar al estudiante. Secretaria de | Generado:
Facultad/Centro Documento de
Regional notificacion.

Universitario

Fin del procedimiento.

Nota: Si la Junta Directiva de la facultad o centro regional no esta en pleno ejercicio de sus funciones,

correspondera asumir dichas funciones al Secretario (a) de la Facultad o Centro Regional.
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Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Equivalencias internas por cambio de Qgegt-R\Y[eloM

carrera (distinta area del conocimiento)

Para ver diagrama haga clic aqui.
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Procedimiento equivalencias internas por cambio de carrera (misma éarea del

conocimiento)

Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

Procedimiento de equivalencias internas

por cambio de carrera (misma area del

conocimiento)

Directrices:

Si el cambio de carrera es dentro de la misma area del conocimiento las asignaturas
Generales por &rea de carrera no deben someterse a trdmite de equivalencia. El
Coordinador Unicamente verifica que el estudiante haya cursado asignaturas bajo el
mismo codigo, nombre y unidades valorativas.

La Junta Directiva de la Facultad o el Centro Regional es quien emite la resolucién
final.

En caso que la Junta Directiva de la Facultad o el Centro Regional no esté en pleno
ejercicio de sus funciones la responsabilidad es del Secretario de la Facultad o Centro
Regional.

En todos los casos debe quedar constancia sobre las resoluciones de equivalencias que
sean emitidas por la Junta Directiva de la Facultad o el Centro Regional.

Este procedimiento también debe aplicarse a aquellos estudiantes que al cursar una
segunda carrera de grado deseen aplicar a equivalencias de las asignaturas cursadas

durante su primera carrera de grado.
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Procedimiento de equivalencias internas

por cambio de carrera (misma area del

d

UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA
DE HONDURAS

N 1847

conocimiento)

Etapa ‘ Actividad Responsable Documento
Solicitar equivalencia de clases en la | Estudiante Recibido:  Solicitud
Coordinacion de la carrera, a la que se de equivalencia

desea cambiar.

Verificar que las Coordinador (a) de
asignaturas cursadas estén bajo el | Carrera
mismo cddigo, nombre y unidades

valorativas.

Si el Coordinador de carrera, | Coordinador (a) de
mediante el sistema automatizado, | Carrera

determina que las asignaturas no
tienen el mismo codigo, nombre y

unidades valorativas, seguir la etapa

3.
Denegar equivalencias Coordinador (a) de
Carrera
Notificar al estudiante Coordinador (a) de | Documento
Carrera generado:
Documento de
notificacion

Fin del procedimiento

Si el Coordinador de carrera, | Coordinador (a) de

mediante el sistema automatizado, | Carrera
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determina que las asignaturas si
tienen el mismo coédigo, nombre y
unidades valorativas, seguir la etapa
5.

Aprobar equivalencias de asignaturas | Coordinador (a) de

e informar a la DIPP. Carrera

6 Recibir y registrar las equivalencias | DIPP

Verificar equivalencia mediante el | Estudiante

sistema automatizado.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Equivalencias internas por cambio de QR (olo s

carrera (misma area de conocimiento)

SID.
AUTONOMA
DE HONDURAS

1847 4

Para ver diagrama haga clic aqui.
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Procedimiento equivalencias externas automaticas

Base normativa

Articulo 150. Equivalencias Externas. Son las que se otorgan a estudiantes que han realizado
estudios en instituciones nacionales o extranjeras del nivel superior que el Consejo de Educacion

Superior, en su caso, y la UNAH reconoce.

Articulo 151. Equivalencias automaéticas en asignaturas de Formacion General para el Nivel de
Educacion Superior. Segun el Acuerdo No. 530-91-97, de Consejo de Educacion Superior se
otorgan equivalencias automaticas entre los centros del Nivel del pais, para las cuatro asignaturas
obligatorias de Formacién General: Espafiol, Filosofia, Sociologia e Historia de Honduras, y para

la asignatura optativa en el campo de las Ciencias Naturales.
Articulo 152. Procedimiento.

1) El estudiante proveniente de otra universidad nacional, que habiendo cumplido con los
requisitos de ingreso a la UNAH vy tuviere interés de solicitar equivalencias automaticas,
deberd autenticar, de manera previa, en la Direccion de Educacién Superior la firma de la

autoridad competente de la universidad de procedencia que emitio la certificacion de estudios.

2) El estudiante debera presentar solicitud de equivalencia ante la Secretaria General de la
UNAH acompafiando los siguientes documentos:
a) Certificacion de estudios debidamente autenticada por la autoridad del nivel; y,
b) Boleta de pago.

3) Verificada la documentacion por la Secretaria General, ésta emitird auto de comunicacién a

la Direccion de Ingreso, Permanencia y Promocion para su registro.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de equivalencias externas [gEeglV e

automaticas

Directrices

-Se otorgan equivalencias automaticas entre los centros del nivel del pais, para las cuatro
asignaturas obligatorias de formacion general: Espafiol, Filosofia, Sociologia e Historia de

Honduras, y para la asignatura optativa en el campo de las Ciencias Naturales.

- El estudiante proveniente de otra universidad nacional, que habiendo cumplido con los
requisitos de ingreso a la UNAH y tuviere interés de solicitar equivalencias automaticas, debera
autenticar, de manera previa, en la Direccion de Educacion Superior la firma de la autoridad

competente de la universidad de procedencia que emitio la certificacion de estudios.

- El estudiante debera presentar solicitud de equivalencia ante la Secretaria General de la
UNAH acompariando los siguientes documentos:

a) Certificacion de estudios debidamente autenticada por la autoridad del nivel; y,

b) Boleta de pago.

-La Secretaria General verifica la documentacion y esta emitira auto de comunicacién a la

Direccién de Ingreso, Permanencia y Promocidn para su registro.
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Procedimiento de equivalencias externas

automaticas

i
UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA

Actividad

Presentar la certificacion de estudios

ante la Direccion de Educacion

Superior para autenticar.

Responsable

Estudiante

Fecha Elab.: 2017

Fecha Mod.:

Documento

Autenticar las firmas de la

certificacion de estudios de la

universidad de procedencia.

Direccion
Educacion

Superior

de

Generado: Certificacion
de estudios autenticada.

Recibir certificacion de estudios
autenticada y pagar el valor indicado

por el plan de arbitrios.

Estudiante

Emitir boleta de pago.

Tesoreria

General

Generado: Boleta de

pago.

Presentar solicitud de equivalencia
ante la Secretaria General de la
UNAH junto a la certificacion de

estudios autenticada y la boleta de

pago.

Estudiante

Recibir documentacién del estudiante.

Secretaria

General

Recibidos:

pago,
estudios

Boleta de
certificacion de

autenticada,
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solicitud de

equivalencias.

Verificar que la documentacion | Secretaria
7 incluya las asignaturas de | General

equivalencia automatica.

Emitir auto de comunicacion a la | Secretaria Generado:  Auto de
° DIPP. General comunicacion.

Registrar las equivalencias DIPP Generado: Documento de
’ notificacion.
n Informar al estudiante. DIPP Generado: Documento

de notificacion.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Fecha Mod.:

UNIVERSIDAD NACIONAL /
AUTONOMA y

S Equivalencias externas automaticas

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento de equivalencias externas de asignaturas generales y optativas no

obligatorias y de formacion especifica

Base normativa

Articulo 153. Equivalencias externas de asignaturas generales y optativas no obligatorias y de

formacion especifica.

1)

2)

3)

4)

El estudiante proveniente de otra universidad nacional, que habiendo cumplido con los
requisitos de ingreso a la UNAH y tuviere interés de solicitar equivalencias de asignaturas de
formacion especifica, deberd autenticar, de manera previa, en la Direccién de Educacién
Superior, la firma de la autoridad competente de la universidad de procedencia que emitio la

certificacion de estudios.

El estudiante debera presentar solicitud de equivalencia ante la Secretaria General de la
UNAH acompafiando los siguientes documentos:

a) Certificacion de estudios debidamente autenticada por la autoridad del nivel;

b) Programas de asignaturas firmados y sellados por la autoridad competente y

c) Boleta de pago.

La Secretaria General de la UNAH, en caso de solicitudes de varias asignaturas de
equivalencias en las que estén involucrados diferentes departamentos emitira autos de
traslado simultaneos a aquellos Secretarios de la Facultades que deben dictaminar asignaturas
especificas, debiendo para ello certificar las copias de la documentacion original presentada
por el estudiante, a fin de remitir ésta simultaneamente a los Departamentos especializados,
para su respectivo dictamen, quienes deberan presentarlo en un plazo méximo de diez (10)

dias laborables.

Una vez elaborado éste, el Jefe de Departamento lo devuelve a la Secretaria de Facultad o
Centro Regional, y éste a su vez, lo presenta para conocimiento y resolucion de la Junta

Directiva. En tanto este 6rgano colegiado no esté en pleno ejercicio de sus funciones




5)

6)
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correspondera, de manera temporal, asumir esta funcion al Secretario de la Facultad o Centro

Regional, quien notificard a la Direccion de Ingreso, Permanencia y Promocion.

El Secretario General de la UNAH al momento de emitir el auto de traslado debera indicar
que por tratarse de una solicitud de equivalencias donde estan involucrados varios
departamentos, la resolucion final de la Junta Directiva debera ser enviada a la Secretaria
General de la UNAH, para que ésta a su vez la remita de inmediato a la Direccion de Ingreso

Permanencia y Promocion.

En el caso de solicitud de equivalencias de una o varias asignaturas para un departamento de
una facultad, la resolucion final de equivalencia que emita la Junta Directiva, sera enviada
por el Secretario de la Facultad, de forma inmediata, a la Direccion de Ingreso, Permanencia

y Promocién.

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de equivalencias externas
Fecha Mod.:

de asignaturas generales y optativas no

obligatorias y de formacion especifica

Directrices:

e La Secretaria General de la UNAH, en caso de solicitudes de varias asignaturas de
equivalencias en las que estén involucrados diferentes departamentos emitira autos
de traslado simultdneos a aquellos Secretarios de la Facultades que deben
dictaminar asignaturas especificas, debiendo para ello certificar las copias de la
documentacién original presentada por el estudiante, a fin de remitir ésta
simultaneamente a los Departamentos especializados, para su respectivo dictamen,

quienes deberan presentarlo en un plazo maximo de diez (10) dias laborables.




Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH |64

e Una vez elaborado éste, el Jefe de Departamento lo devuelve a la Secretaria de
Facultad o Centro Regional, y éste a su vez, lo presenta para conocimiento y
resolucion de la Junta Directiva. En tanto este 6rgano colegiado no esté en pleno
ejercicio de sus funciones correspondera, de manera temporal, asumir esta funcion
al Secretario de la Facultad o Centro Regional, quien notificara a la Direccion de

Ingreso, Permanencia y Promocion.

o El Secretario General de la UNAH al momento de emitir el auto de traslado debera
indicar que por tratarse de una solicitud de equivalencias donde estan involucrados
varios departamentos, la resolucion final de la Junta Directiva debera ser enviada a
la Secretaria General de la UNAH, para que ésta a su vez la remita de inmediato a

la Direccion de Ingreso Permanencia y Promocion.

e En el caso de solicitud de equivalencias de una o varias asignaturas para un
departamento de una facultad, la resolucion final de equivalencia que emita la Junta
Directiva, sera enviada por el Secretario de la Facultad, de forma inmediata, a la

Direccion de Ingreso, Permanencia y Promocion.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de equivalencias externas Fecha Mod.-

de asignaturas generales y optativas no

obligatorias y de formacién especifica

Etapa Actividad Responsable Documento

Pagar boleta, para  autenticar | Estudiante

1 certificacion de estudios, en la Tesoreria
General.
Solicitar autenticacion de certificacion | Estudiante

2 de estudios ante la Direccion de
Educacion Superior.
Autenticar certificacion de estudios. Direccion de | Generado:

3 Educacion Certificacion de

Superior estudios autenticada.

Recibir certificacion de estudios | Estudiante

autenticada

Pagar el valor indicado por | Estudiante
equivalencias externas de asignaturas
5 generales y optativas no obligatorias y
de formacion especifica establecido en

plan de arbitrios.

Presentar solicitud de equivalencias ante | Estudiante
la Secretaria General de la UNAH junto
6 a:

- La certificacion de estudios

debidamente autenticada.
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-Los programas de asignaturas firmados
y sellados por autoridades competentes.
-La boleta de pago de la Tesoreria

General.

Recibir documentacion del estudiante

Secretaria General

-Recibidos: Boleta de
pago, certificacion de
estudios autenticada,

programas de
7 asignaturas solicitud
de equivalencias.
-Generado: Auto de
traslado
Trasladar la informacion certificada al | Secretaria General | Generado: Auto de
Secretario o los Secretarios de la traslado
8 Facultad o Facultades correspondientes
por cada asignatura mediante autos de
traslado simultaneo.
Remitir la documentacion certificada al | Secretaria de
Departamento 0 Departamentos | Facultad
° especializados para emitir dictamen, en
el plazo de diez (10) dias laborables.
Elaborar dictamen sobre equivalencias y | Departamento Generado: Dictamen
10 | enviarlo a la Secretaria (as) de Facultad | (0s) de equivalencias.
0 Centro Regional Universitario.
Presentar dictamen y documentacion | Secretaria de
11 | ante la  Junta  Directiva  de | Facultad/Centro

Facultad/Centro Regional.

Regional
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12

Emitir Resolucion de Equivalencias.

Junta Directiva de
Facultad/Centro
Regional

Generado:

Resolucién

equivalencias.

de

Si la solicitud de equivalencias
involucra a mas de un departamento,

seguir la etapa 13.

Junta Directiva de
Facultad/Centro

Regional

13

Enviar resolucién de equivalencias a la

Secretaria General de la Universidad.

Junta Directiva de
Facultad/Centro

Regional

14

Remitir resolucion de equivalencias a la
Direccion de Ingreso, Permanencia y

Promocion.

Secretaria General

15

Registrar Equivalencias concedidas e

Informar al estudiante.

DIPP

Generado:
Documento

notificacion.

de

Fin del procedimiento

Si la solicitud de equivalencias no
involucra a mas de un departamento,

seguir la etapa 16.

Junta Directiva de
Facultad/Centro

Regional

16

Remitir resolucion de equivalencias a la
Secretaria de la Facultad o Centro

Regional.

Junta Directiva de
Facultad/Centro

Regional

17

Remitir resolucion de equivalencias a la
Direccién de Ingreso, Permanencia y

Promocidn.

Secretaria de
Facultad/Centro
Regional

18

Registrar Equivalencias concedidas e

Informar al estudiante.

DIPP

Fin del procedimiento

Nota: En caso que la Junta Directiva de la Facultad o el Centro Regional no esté en pleno ejercicio de

sus funciones la responsabilidad es del Secretario de la Facultad o Centro Regional.
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Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Equivalencias externas de

asignaturas generales y Fecha Mod.:

optativas no obligatorias y de

formacion especifica.

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento de equivalencias externas para estudiantes provenientes de universidades

extranjeras

Base normativa

Articulo 150. Equivalencias Externas. Son las que se otorgan a estudiantes que han realizado
estudios en instituciones nacionales o extranjeras del nivel superior que el Consejo de Educacion

Superior, en su caso, y la UNAH reconoce.

Articulo 154. Equivalencias externas para estudiantes provenientes de universidades extranjeras.
Requisitos. - Cumplir con los requisitos de ingreso generales establecidos por la UNAH. -
Presentar solicitud de equivalencias en la Secretaria General de la UNAH. - Boleta de pago por

derecho a equivalencia, segun Plan de Arbitrios.
Articulo 155. Procedimiento:

1) El estudiante deberéd presentar solicitud de equivalencia ante la Secretaria General de la
UNAH acompafiando los siguientes documentos:
a) Certificacion de estudios;
b) Programas de asignatura debidamente apostillados y traducidos (si fuere en un idioma
diferente al espafiol), por la Secretaria de Relaciones Exteriores; y,

c) Boleta de pago.

2) La Secretaria General de la UNAH, en caso de solicitudes de varias asignaturas de
equivalencias en las que estén involucrados diferentes departamentos, emitira autos de
traslado simultaneos a aquellos Secretarios de la Facultades que deben dictaminar sobre las
asignaturas que presente, debiendo para ello certificar las copias de la documentacion original
presentada por el estudiante, a fin de remitir ésta a los Departamentos especializados, para su
respectivo dictamen, quienes deberan presentarlo en un plazo méximo de diez (10) dias

laborables.

3) Una vez elaborado éste, el Jefe de Departamento lo devuelve a la Secretaria de Facultad o

Centro Regional, y éste a su vez, lo presenta para conocimiento y resolucion de la Junta




4)

5)
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Directiva. En tanto este organo colegiado no esté en pleno ejercicio de sus funciones
correspondera, de manera temporal, asumir esta funcion al Secretario de la Facultad o Centro
Regional.

El Secretario General de la UNAH al momento de emitir el auto de traslado debera indicar
que por tratarse de una solicitud de equivalencias donde estan involucrados varios
departamentos, la resolucion final de la Junta Directiva debera ser enviada a la Secretaria
General, para que ésta a su vez la remita de inmediato a la Direccion de Ingreso, Permanencia

y Promocién.

En el caso de solicitud de equivalencias de una o varias asignaturas para un departamento de
una facultad, la resolucion final de equivalencia que emita la Junta Directiva, sera enviada
por el Secretario de la Facultad, de forma inmediata a la Direccion de Ingreso, Permanencia

y Promocién.

Fecha Elab.: 2017
Procedimiento de equivalencias externas

Fecha Mod.:

para estudiantes provenientes de

UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA
_DE HONDURAS

) 1347

universidades extranjeras

Directrices:

e Los documentos que el estudiante debe presentar ante la Secretaria General de la
Universidad Nacional Autonoma son los siguientes:

o Certificacion de estudios.
o Programas de asignatura debidamente apostillados y traducidos (si fuere en un

idioma diferente al espafiol), por la Secretaria de Relaciones Exteriores.

o Boleta de Pago.
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La Secretaria General de la UNAH, en caso de solicitudes de varias asignaturas de
equivalencias en las que estén involucrados diferentes departamentos, emitira autos de
traslado simultaneos a aquellos Secretarios de la Facultades que deben dictaminar sobre
las asignaturas que presente, debiendo para ello certificar las copias de la
documentacion original presentada por el estudiante, a fin de remitir ésta a los
Departamentos especializados, para su respectivo dictamen, quienes deberan

presentarlo en un plazo méaximo de diez (10) dias laborables.
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Fecha Elab.: 2017
Procedimiento de equivalencias externas

Fecha Mod.:

para estudiantes provenientes de

AUTONOMA

N> universidades extranjeras

Etapa ‘ Actividad Responsable Documento

Efectuar pago en la Tesoreria | Estudiante
1 General, segun el Plan de
Avrbitrios.

Presentar solicitud de | Estudiante
equivalencia a la Secretaria

General, junto a certificacion de

estudios; programas de

asignatura debidamente
‘ apostillados y traducidos (si

fuere en un idioma diferente al

espafol), por la Secretaria de

Relaciones Exteriores; y boleta

de pago.

Recibir documentacion del | Secretaria General Recibidos: Boleta

estudiante. de pago,
. certificacion de

estudios, programas
de asignatura

debidamente
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apostillados y

traducidos.

Trasladar la documentacién
ante el Secretario o Secretarios
de Facultad o Facultades

correspondientes.

Secretaria General

Generado: Autos de

traslado.

Remitir la documentacion al
Departamento o Departamentos

correspondientes.

Secretaria de  Facultad/

Centro Regional

Emitir dictamen sobre las

equivalencias  pertinentes 'y
enviarlo  a la Secretaria de

Facultad o Centro Regional

Departamento

Generado:
Dictamen de

equivalencias.

Presentar dictamen y

documentacion ante la Junta

Directiva de Faculta

Secretaria de Facultad o

Centro Regional

Emitir resolucién final de

equivalencias.

Junta Directiva de Facultad/
Centro Regional

Generado:
Resolucién de

equivalencias.

Si la solicitud de equivalencias
involucra a méas de un

departamento, seguir la etapa 9.

Junta Directiva de Facultad/

Centro Regional

Enviar resolucion de
equivalencias a la Secretaria

General de la Universidad.

Junta Directiva de

Facultad/Centro Regional

10

Remitir resolucion de
equivalencias a la Direccion de
Ingreso, Permanencia vy

Promocidn.

Secretaria General
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Registrar equivalencias | DIPP Generado:

11 | concedidas e informar al Documento de
estudiante. notificacion.
Si la solicitud de equivalencias | Junta Directiva de

no involucra a mas de un | Facultad/Centro Regional
departamento, seguir la etapa
12.

Remitir resolucion de | Junta Directiva de
12 | equivalencias a la Secretaria de | Facultad/Centro Regional

la Facultad o Centro Regional.

Remitir resolucion de | Secretaria de
13 equivalencias a la Direccion de | Facultad/Centro Regional
Ingreso, Permanencia y

Promocion.

Registrar Equivalencias | DIPP
14 concedidas e Informar al

estudiante.

Fin del Procedimiento

Nota: En caso que la Junta Directiva de la Facultad o el Centro Regional no esté en pleno ejercicio de

sus funciones la responsabilidad es del Secretario de la Facultad o Centro Regional.

Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Equivalencias externas para estudiantes Fecha Mod.-

provenientes de universidades extranjeras

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento de equivalencias externas para estudiantes regulados bajo convenios que

conlleven a la movilidad

Base normativa

Articulo 156. Equivalencias externas para estudiantes regulados bajo convenios que conlleven a
la movilidad.

- El otorgamiento de equivalencias para estudiantes cubiertos bajo convenios, se
enmarcaran bajo el principio de reciprocidad y de los alcances del convenio, para el

cumplimiento de los aspectos académicos-administrativos correspondientes.

- Se reconoceran equivalencias automaticas solamente en aquellos casos en los que los
estudiantes hayan cumplido requisitos previos para el visto bueno de las asignaturas o
espacios de aprendizaje, por lo que antes de salir a cursar estudios al extranjero deberan
presentar ante la Coordinacion de Carrera respectiva el plan de asignaturas o espacios de
aprendizaje a cursar en el extranjero. La Coordinacion de Carrera respectiva generard, de

forma expedita, la autorizacion correspondiente.

Articulo 157. El estudiante debera presentar solicitud de equivalencia ante la Secretaria General

de la UNAH acompariando los siguientes documentos:

a) Certificacion de estudios y Programas de asignatura debidamente apostillados y
traducidos, (si fuere en un idioma diferente al espafiol), por la Secretaria de Relaciones
Exteriores;

b) Documento de autorizacién previo otorgado por la Coordinacién de Carrera; v,

c) Boleta de pago (en el caso que proceda).

Articulo 158. La Secretaria General de la UNAH enviara auto de aprobacion de inmediato a la

Direccion de Ingreso, Permanencia y Promocion para su registro.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de equivalencias externas
Fecha Mod.:

para estudiantes regulados bajo convenios

que conlleven a la movilidad

Directrices:

e EI otorgamiento de equivalencias para estudiantes cubiertos bajo convenios, se
enmarcaran bajo el principio de reciprocidad y de los alcances del convenio, para el

cumplimiento de los aspectos académicos-administrativos correspondientes.

e Se reconoceran equivalencias automaticas solamente en aquellos casos en los que los
estudiantes hayan cumplido requisitos previos para el visto bueno de las asignaturas o
espacios de aprendizaje, por lo que antes de salir a cursar estudios al extranjero deberan
presentar ante la Coordinacion de Carrera respectiva el plan de asignaturas o espacios
de aprendizaje a cursar en el extranjero. La Coordinacion de Carrera respectiva

generard, de forma expedita, la autorizacidn correspondiente.

e El estudiante deberd presentar solicitud de equivalencia ante la Secretaria General de
la UNAH acompafiando los siguientes documentos:
o Certificacién de estudios y Programas de asignatura debidamente apostillados
y traducidos, (si fuere en un idioma diferente al espafiol), por la Secretaria de
Relaciones Exteriores;
o Documento de autorizacion previo otorgado por la Coordinacion de Carrera; y,

o Boleta de pago (en el caso que proceda).
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de equivalencias externas

para estudiantes Regulados bajo Fecha Mod.:

3
UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA
DE HONDURAS
\ 1847

convenios que conlleven a la movilidad

Actividad Responsable Documento

Presentar ante la Coordinacion de Carrera el plan de | Estudiante

asignaturas o espacios de aprendizaje a cursar en el
extranjero. (Esto debe realizarse antes de salir a cursar

estudios al extranjero).

Verificar el plan de asignaturas y una vez aprobada la | Coordinador
documentacion; generar, de forma expedita, la | de Carrera

autorizacion previa correspondiente.

Enviar la autorizacion a Secretaria de la Facultad, para | Coordinador

su respectiva firma y sello. de Carrera

Firmar y sellar la autorizacion Secretaria de
la Facultad

Efectuar estudios en el extranjero. Estudiante

A su retorno el estudiante debe realizar las siguientes etapa

@

Solicitar equivalencia ante la Secretaria General | Estudiante
acompafada de certificacion de estudios y programas
de asignatura debidamente apostillados y traducidos,
(si fuere en un idioma diferente al espafiol), por la
Secretaria de Relaciones Exteriores; Documento de
autorizacion previa, otorgado por la Coordinacion de

Carrera correspondiente; constancia de matricula
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extendida por la DIPP, fotocopia de tarjeta de

identidad y boleta de pago (en el caso que proceda).

Recibir solicitud y verificar si cumple con todos los | Secretaria

! requisitos. General
De ser aprobada, la Secretaria General envia auto de | Secretaria

° aprobacién de equivalencias a la DIPP General

9 Registrar equivalencias DIPP

Fin del procedimiento

Nota: De no ser aprobado, se le notificara al estudiante las razones de la denegacién.

Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017
Equivalencias externas para estudiantes

Fecha Mod.:

regulados bajo convenios que conlleven a la

movilidad

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Examenes Opcionales de Suficiencia

Procedimiento de examenes opcionales de suficiencia

Base normativa

Articulo 159. El Examen de Suficiencia es el que se realiza a solicitud del estudiante de grado y
en el cual demuestra que, a través de estudios previos, competencias especificas y la experiencia
laboral ha logrado el dominio en esa area o campo del saber. Las coordinaciones de Carreray los
Departamentos Académicos son los responsables de orientar y brindar toda la informacion
requerida para estos fines para las/los estudiantes universitarios; Los examenes de suficiencia

deben realizarse conforme a las fechas establecidas en el Calendario Académico.

Articulo 160. Los planes de estudio consignaran las asignaturas o experiencias educativas que
seran objeto de examenes de suficiencia. Se excluyen las asignaturas o experiencias educativas
que excedan de cinco (5) unidades valorativas tedricas o tres (3) unidades practicas o su
equivalente en créditos académicos. Tampoco serdn objeto de examen de suficiencia las
asignaturas profesionalizantes con un fuerte componente practico y que alcance hasta un sesenta
por ciento (60%) del peso total. La calificacién obtenida serd registrada por el Jefe de

Departamento en el Sistema de Registro.

Articulo 161. Los Examenes Opcionales de Suficiencia deben considerar el contenido y los
objetivos de aprendizaje de la experiencia educativa a ser evaluada; los mismos deben ser
aprobados con una nota igual 0 mayor a setenta por ciento (70%). Estos examenes se practicaran
por una sola vez por experiencia educativa o asignatura especifica; de reprobar el examen de
suficiencia, el estudiante matriculara regularmente la asignatura o experiencia educativa. El
ndmero maximo de asignaturas aprobadas mediante exdmenes de suficiencia no deberéa exceder
el treinta por ciento (30%) del total de asignaturas o experiencias educativas del Plan de Estudios

de la carrera.

Articulo 162. El estudiante tendra derecho a examen de suficiencia una sola vez por asignatura
0 experiencia educativa, debera cumplir con los requisitos establecidos en el Plan de Estudios y

no se aplicara a los estudiantes regulares que hayan reprobado la asignatura.
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Articulo 163. Para realizar un examen de suficiencia el estudiante debera estar debidamente
matriculado, siguiendo para ello el trdmite respectivo y los departamentos académicos
respectivos seran responsables de designar una terna de docentes que elaboraran la prueba y al

docente que aplicaré la prueba.

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de examenes opcionales de [EEEegWY[eJeB:

A

UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA
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) 1847

suficiencia

Directrices:

e Los exdmenes opcionales de suficiencia solo pueden ser tomados una vez por
asignatura.
e Los examenes opcionales de suficiencia no se aplicaran a los estudiantes que hayan

reprobado anteriormente la asignatura.

e No se aplican exdmenes de suficiencia en las asignaturas que excedan cinco (5)
unidades valorativas teoricas o tres (3) unidades practicas o su equivalente en créditos
académicos.

e Los exdmenes opcionales de suficiencia se aprueban con una nota igual o superior al
70%.

e Los exadmenes opcionales de suficiencia deben realizarse conforme a las fechas

establecidas en el Calendario Académico.

e Los planes de estudio consignaran las asignaturas o experiencias educativas que seran

objeto de exdmenes opcionales de suficiencia.
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Tampoco seran objeto de examen de suficiencia las asignaturas profesionalizantes con
un fuerte componente practico y que alcance hasta un sesenta por ciento (60%) del peso
total.

La calificacion obtenida sera registrada por el Jefe de Departamento en el Sistema de
Registro.

Para realizar un examen de suficiencia el estudiante debe estar debidamente

matriculado.

El nmero maximo de asignaturas aprobadas mediante exdmenes de suficiencia no
debera exceder el treinta por ciento (30%) del total de asignaturas o experiencias
educativas del Plan de Estudios de la carrera.

Las coordinaciones de Carrera y los Departamentos Académicos son los responsables
de orientar y brindar toda la informacion requerida para demostrar el dominio en esa

area o campo del saber.

Los Departamentos Académicos respectivos seran responsables de designar una terna

de docentes que elaboraran la prueba y al docente que aplicara la prueba.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de examenes opcionales de [F=smaaryrs

suficiencia

Actividad Responsable Documento
Hacer la inscripcion en linea | Estudiante Generado: Solicitud
para examen opcional de de examen de
1 suficiencia en las fechas suficiencia.

establecidas en el calendario

académico.

Verificar requisitos
establecidos en el plan de
2 ) ) ) DIPP
estudios mediante el sistema

automatizado.

Si el estudiante no cumple con | DIPP
los requisitos, seguir etapa 3.

Notificar al estudiante, | DIPP

mediante el sistema
° automatizado, que no cumple
con los requisitos.
Fin del procedimiento
Si el estudiante cumple con los | DIPP
requisitos, seguir la etapa 4.
4 Generar opcion de pago. DIPP
. Efectuar pago. Estudiante Generado: Boleta de

pago




Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH |83

Habilitar informacion de los | DIPP Generados: Listado
estudiantes inscritos para el de estudiantes
6 examen a los Departamentos inscritos para
correspondientes. examenes de
suficiencia.
Planificar los examenes de | Departamento
- suficiencia, segun calendario
académico y listados de
estudiantes.
Designar una terna de docentes | Departamento Generado: Examen
° para elaborar el examen. de suficiencia.
Designar a un docente del area | Departamento
9 especifica para aplicar vy
supervisar el examen.
Realizar el examen opcional de | Estudiante Generado: Hoja de
0 suficiencia. respuestas.
Revisar el examen opcional de | Departamento Generado:
suficiencia. calificacion del
H examen de
suficiencia.
Registrar  la  calificacion | Departamento
12 | obtenida en el sistema de la
DIPP.
Verificar  calificacion  en | Estudiante Generado:
13 | sistema automatizado. Documento de
notificacion.

Fin de procedimiento
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Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Fecha Mod.:

Examenes opcionales de suficiencia

Para ver el diagrama haga clic agui.



img/Vida%20estudiantil/Procedimiento%20de%20exámenes%20opcionales%20de%20suficiencia.jpg

Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH|85

Simultaneidad de carreras

Base normativa

Articulo 164. 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 siguientes requisitos:

a) Matricular su segunda carrera después de cursado el sexto periodo académico y
registrando un indice académico igual o mayor a ochenta por ciento (80%) en la primera

carrera que cursa.

b) Mantener un indice académico mayor o igual a setenta por ciento (70%) en ambas
carreras. Si este indice no es mantenido, el estudiante continuara cursando Unicamente la

primera carrera elegida.

c) El Sistema de Registro permitira conocer de los estudiantes que gozan de esta condicion
para el debido seguimiento y asesoria académica.
d) Pagar los derechos de matricula de ambas carreras conforme el Plan de Arbitrios

institucional.

Articulo 165. Las coordinaciones de Carrera correspondientes daran seguimiento al rendimiento

académico de estos estudiantes.

Articulo 166. En los estudios de posgrado no se permitira que el estudiante curse

simultdneamente dos carreras.
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Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

Procedimiento de simultaneidad de

carreras

ONOMA
DE HONDURAS

) 1847

Directrices:

e Matricular su segunda carrera después de cursado el sexto periodo académico y
registrando un indice académico igual o mayor a ochenta por ciento (80%) en la

primera carrera que cursa.

e Pagar los derechos de matricula de ambas carreras conforme el Plan de Arbitrios
Institucional.

e En los estudios de posgrado no se permitira que el estudiante curse
simultdneamente dos carreras.

e Si el estudiante mantiene un indice académico mayor o igual a setenta por ciento
(70%) en ambas carreras, puede solicitar la desactivacion de la Carrera que estime
conveniente. En caso contrario el estudiante continuara cursando Unicamente la
primera carrera elegida.

e Las coordinaciones deben dar seguimiento al rendimiento académico de los
estudiantes que cursen carreras simultaneas.

e Pagar los derechos de matricula de ambas carreras conforme el Plan de Arbitrios
Institucional.

e Si el estudiante incumpliera los requisitos de simultaneada en cualquier momento
luego de su activacion, se cancelara la carrera simultanea y continuara cursando

solo su primera carrera.
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Procedimiento para activar simultaneidad de carrera

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para activar

simultaneidad de carrera Fecha Mod.:

3
UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA
DE HONDURAS

1847

Etapa Actividad Responsable Documentos
Solicitar ingreso a carrera simultinea | Estudiante Generado:
) al Coordinador de la Carrera que Solicitud para
quiere activar. activar carrera
simultanea

Informar al estudiante de la | Coordinador de Carrera
2 documentacién requerida para activar | Simultanea.

carrera simultanea.

Presentar la documentacion requerida | Estudiante

para activar carrera simultanea.

Verificar si el aspirante cumple con | Coordinador de Carrera
los requisitos generales para activar | Simultanea
simultaneidad de carrera (haber

4 cursado sexto periodo académico y
registrar un indice académico igual o

mayor a ochenta por ciento (80%)) y

también si cumple con los
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requisitos especificos de admision a

la carrera.

Si el estudiante cumple con los
requisitos generales para activar
simultaneidad de carrera y con los
requisitos especificos de admision,

seguir la etapa 5.

Coordinador de carrera

simultanea

Emitir dictamen de aprobacion de

Coordinador de carrera

> carrera simultanea. simultanea
Enviar dictamen a la DIPP Coordinador de carrera
° simultanea
Efectuar matricula de la primera Estudiante
! carrera
8 Activar simultaneidad de carrera DIPP
Dar seguimiento al rendimiento Coordinaciones de
: academico de estos estudiantes. ambas Carreras
Si el estudiante no cumple los | Coordinador de carrera
requisitos para activar la | simultanea
simultaneidad de carrera, seguir la
etapa 10.
0 Denegar Carrera Simultanea. Coordinador de Carrera

Simultanea

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para activar Fecha Mod.-

simultaneidad de carrera

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento para desactivar la primera carrera simultanea

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para desactivar la Fecha Mod.:

primera carrera simultanea

Etapa ‘ Actividad Responsable Documentos

Solicitar desactivacion de la primera carrera | Estudiante Generado:
simultanea, mediante el Sistema Unico de Solicitud para
1 Admision. desactivar la
primera carrera

simultanea.

Verificar si el estudiante cumple con los | DIPP
requisitos establecidos en el articulo 164 de las
Normas  Académicas, para  mantener

simultaneidad de carrera.

Si e estudiante cumple con todos los DIPP
requisitos para mantener simultaneidad de

carrera, seguir la etapa 3.

3 Desactivar la primera carrera simultanea DIPP

Si el estudiante no cumple con todos los DIPP
requisitos para mantener simultaneidad de

carrera, seguir la etapa 4.

Notificar al estudiante que su solicitud no DIPP

procede.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para desactivar la Fecha Mod.:

primera carrera simultanea

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento para desactivar la segunda carrera simultanea

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para desactivar la Fecha Mod.:

segunda carrera simultanea

Actividad Responsable Documentos
Solicitar desactivacion de la segunda carrera | Estudiante Generado:
simultanea justificando las razones de su Solicitud cancelar
1 solicitud, mediante el Sistema Unico de carrera simultanea
Admision.
5 Desactivar la segunda carrera simultanea DIPP

Fin del procedimiento

Nota: Los estudiantes que no cumplan con todos los requisitos establecidos en el Art. 164,

automaticamente el sistema desactivara la segunda carrera simultanea.

Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para desactivar la Eecha Mod.-

2 »

d

UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA
DE HONDURAS

) 1847

segunda carrera simultanea

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procesos de la vida estudiantil universitaria

Registro

Permanencia Promocion

UNAH




Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH |94

Proceso de admision

Base normativa

Articulo 195. Admision es el proceso mediante el cual la UNAH comprueba si el aspirante a
ingresar a cualquiera de sus carreras de grado o posgrado en modalidad presencial o a distancia,
retne los requisitos establecidos del nivel de educacion superior y se regird por su propio

reglamento.

Articulo 196. El proceso de admisidn es obligatorio y considera los siguientes tipos de aspirantes

con situaciones y caracteristicas particulares:

a) Aspirantes de primer ingreso que entraran al nivel de educacion superior después de
cursar la educacion media;

b) Aspirantes a cambio de Carrera, que son estudiantes de reingreso ya matriculados en la
UNAH;

c) Aspirantes graduados en la UNAH o en otra institucién de educacion superior, nacional
0 extranjera, que opten por estudiar una nueva carrera de grado o de posgrado en la
UNAH; y

d) Aspirantes no graduados de otras universidades nacionales y extranjeras a nivel de grado

0 posgrado que opten por estudiar una carrera en la UNAH.

Articulo 197. Para efectos de admisién los aspirantes se clasifican de acuerdo con lo establecido

en el Reglamento de Admision de los Estudiantes a la UNAH.

Articulo 230. La UNAH garantiza el ingreso a los aspirantes que cumplen con los requisitos

académicos y administrativos establecidos por la UNAH sin discriminacion alguna.

Articulo 231. En la UNAH se consideraran las modalidades presencial y a distancia. En esta

ultima en dos expresiones virtual (e-learning) y semi-presencial (b-learning).
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Proceso

Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

Directrices:

Para efectos de admision los aspirantes se clasifican de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Admision de los Estudiantes a la UNAH.
El proceso de admision es obligatorio y considera los siguientes tipos de aspirantes con

situaciones y caracteristicas particulares:

o Aspirantes de primer ingreso que entraran al nivel de educacion superior después de
cursar la educacion media;

o Aspirantes a cambio de Carrera, que son estudiantes de reingreso ya matriculados en la
UNAH,;

o Aspirantes graduados en la UNAH o en otra institucion de educacion superior, nacional
0 extranjera, que opten por estudiar una nueva carrera de grado o de posgrado en la
UNAH;y

o Aspirantes no graduados de otras universidades nacionales y extranjeras a nivel de

grado o posgrado gque opten por estudiar una carrera en la UNAH.

La UNAH garantiza el ingreso a los aspirantes que cumplen con los requisitos académicos y

administrativos establecidos por la UNAH sin discriminacion alguna.




Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH|96

Procedimiento de admision de aspirantes para primer ingreso

Base Normativa

Articulo 198. Los aspirantes que por primera vez ingresaran a la UNAH, después de cursar la
educacion media y que no han estado matriculados en otra institucion de educacion superior,

deberan someterse, obligatoriamente, a la Prueba de Aptitud Académica o la prueba institucional

de admision vigente.

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de admision de aspirantes [JaEeR\Y[eloMs

para primer ingreso

Directrices:

Los aspirantes que por primera vez ingresaran a la UNAH, después de cursar la educacion
media y que no han estado matriculados en otra Institucion de educacion superior, deberan
someterse, obligatoriamente, a la Prueba de Aptitud Académica o la prueba institucional de

admision vigente.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de admision de aspirantes Fecha Mod.:

para primer ingreso

Actividad Responsable Documento Por

Actividad

Iniciar solicitud de admision, en | Aspirante

1
linea.
Verificar via sistema | DSA
automatizado si el aspirante
tiene restricciones para

‘ inscribirse a la(s) Prueba(s)
institucional(es) de admision
vigente.
Si el aspirante esta habilitado DSA
para inscribirse, pasar al paso 3.
Caso contrario finaliza el
procedimiento.

. Completar solicitud de | Aspirante

admisidén en linea.

Habilitar al Aspirante para pago | DSA
4 en banco, mediante el sistema

automatizado.

. Efectuar pago en banco. Aspirante Generados: Boleta de
pago.
Si el Aspirante  puede | Aspirante Opcion pendiente de

presentarse a realizar el proceso implementacion
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de habilitacibn de manera
personal, pasar al paso 6. Caso

contrario al 8.

Presentar documentacion
(recibo de pago, copia de
identidad o  partida de
nacimiento) a DSA en el Centro
de aplicacion de la Prueba de
Admision, segun la fecha

establecida.

Aspirante

Validar

capturar foto y firma del

documentacion 'y

Aspirante. Pasar al paso 11

DSAy DIPP

Evidenciar incapacidad para
presentarse de forma personal al
proceso de habilitacion
mediante correo electrénico o

llamada telefénica

Aspirante

Opcién pendiente de

implementacion

Autorizar al aspirante para
realizar la habilitacion de forma

no presencial

DSA

Opcion pendiente de

implementacién

10

Remitir via sistema
automatizado los documentos
escaneados: documento de

identificacion.

Aspirante/DSA

Credencial en formato

digital.

Opcion pendiente de

implementacion

11

Entregar credencial y guia de
estudio para la(s) Prueba(s) de

Admision vigente(s).

DSA

Generados: Credencial,
Guia de Estudio para la

Prueba de Admisién
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Realizar la(s) Prueba(s) de | Aspirante Generados: Hoja de
admision vigente(s) o presentar Respuestas.
12 | resultados de pruebas

equivalentes autorizadas por la
UNAH.

Gestionar la revision de hojas | DSA

13
respuestas.
Dar a conocer los resultados. DSA Generados: Listados de
14 Resultados.
15 | Consultar resultados Aspirante
Realizar rectificaciones (en DSA Generados:
16 | caso que lo requiera) rectificacion realizada
en el sistema.
Habilitar resultados para DSA
o consulta.
Si el aspirante fue admitido, DSA

seguir la etapa 18. En caso

contrario reinicia el proceso.

Efectuar procedimiento | DIPP
18 | “Creacion de  expediente

estudiantil”

Fin del Procedimiento

* Nota: Si dentro de los requisitos de admision de la carrera seleccionada estd la aprobacion de Prueba
Estandarizada, el aspirante debera someterse a ésta.
**Nota: Si el Aspirante ha realizado la PAA o la prueba institucional de admisién vigente menos de 3 veces,

puede reiniciar el procedimiento.

Diagrama de flujo
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de admision de aspirantes |Fasswrypens

para primer ingreso

Para ver el diagrama haga clic agui.



img/Vida%20estudiantil/Aspirantes%20para%20primer%20ingreso.jpg

Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH]|101

Procedimiento de admision de aspirantes, residentes en el extranjero, a
programas de grado y posgrado virtuales de la UNAH (Pendiente de

Implementacion)

Procedimiento de admision de Fecha Elab.: 2017

aspirantes, residentes en el extranjero, a [Fecha Mod.-

UNIVERSIDAD NACIONAL -'\L
____ AUTONOMA
DE HONDURAS
/

) 1547 g

programas de grado y posgrado
virtuales de la UNAH

Actividad Responsable Documento Por

Actividad

Iniciar solicitud de admision, en | Aspirante

1
linea.
Verificar via sistema | DSA
automatizado si el aspirante

. tiene restricciones para

inscribirse a la(s) Prueba(s)
institucional(es) de admision

vigente.

Si el aspirante esta habilitado DSA
para inscribirse, pasar al paso 3.
Caso contrario finaliza el

procedimiento.

Completar solicitud de | Aspirante
3 admision en linea, adjuntando

en formato  digital los
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documentos requeridos por la
UNAH.

Calcular el puntaje equivalente

de la prueba de admision.

DSA

Revisar los requisitos de
admision a la carrera y emision
de dictamen de admision, via

sistema automatizado.

Coordinador de carrera.

Dictamen de Admision

Si el dictamen es favorable,
pasar al paso 6. Caso contrario

finaliza el procedimiento.

Dar a conocer los resultados. DSA Generados: Listados de
Resultados.

Consultar resultados Aspirante

Habilitar ~ resultados  para | DSA

consulta.

Efectuar procedimiento | DIPP

“Creacion  de  expediente

estudiantil”

Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo

Procedimiento de admisién de Fecha Elab.: 2017

aspirantes, residentes en el extranjero, a [Fecha Mod.-
programas de grado y posgrado virtuales
de la UNAH

HONDURAS
e RS

), 1847 -

Para ver el diagrama haga clic aqui.
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Procedimiento de admision para estudiantes de reingreso de la UNAH, que

aspiran a un cambio de carrera

Base normativa

Articulo 167. El 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 ofertas académicas, por diferentes razones. Sin embargo, el estudiante
podré realizar cambio de carrera solamente en dos oportunidades; la primera matricula no se
cuenta en dicho numero de cambios. En el caso de los estudios de posgrado no se permite cambio
de carrera. EI cambio de carrera se efectuard en las fechas establecidas en el Calendario

Académico.

Articulo 168. Pueden optar al cambio de carrera los estudiantes matriculados en cualquiera de
las carreras, independientemente de la modalidad educativa, en Ciudad Universitaria de
Tegucigalpa, en cualquier Centro Universitario, Centro Regional Universitario, Instituto

Tecnoldgico Superior y los estudiantes inactivos que deseen reingresar a la UNAH.

Articulo 169. Para realizar cambio de carrera, el estudiante debe tener el indice académico de
permanencia vigente en la UNAH o los definidos para cada carrera, el que siempre sera mayor a
éste. Si el estudiante no cumple con el indice definido por la carrera, debera ser sometido a
estudios y dictamen respectivo de la VOAE y /o unidades referentes en los centros regionales

universitarios.

Articulo 170. Todo el procedimiento se realizara via electrénica. La solicitud para el cambio de
carrera estara disponible en la pagina web de la UNAH durante todo el afio y la resolucion del
dictamen debera registrarse por la coordinacion de carrera y el estudiante debera ingresar al
sistema en las fechas establecidas en el calendario académico (dos semanas antes de la matricula
de cada periodo) para verificar la aprobacion del mismo y realizar el procedimiento indicado para

concretar el cambio.

Articulo 171. El/la estudiante tendra derecho a realizar dos cambios de carrera autorizados por

la o el coordinador de carrera. EI cambio de carrera se podra realizar Unicamente después de haber
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cursado tres periodos académicos consecutivos en los cuales haya aprobado como minimo ocho
(8) asignaturas; para un tercer cambio, ademas de lo anterior, debe haber realizado las pruebas
vocacionales y un informe psicopedagdgico de los especialistas de la Vicerrectoria de
Orientacién y Asuntos Estudiantiles (VOAE).

Articulo 172. La Vicerrectoria Académica, la Vicerrectoria de Orientacion y Asuntos
Estudiantiles y las Coordinaciones de Carrera en las diferentes sedes de la UNAH, promoveran
las investigaciones necesarias en cuanto a las causas personales de los estudiantes e
institucionales que estan vinculadas al proceso formativo, que originen los cambios de carrera

independientemente de la modalidad educativa.

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de admisién para
Fecha Mod.:

estudiantes de reingreso de la UNAH, que

AUTONOMA
DE HONDURAS

07 4 aspiran a un cambio de carrera

Directrices:

e Pueden optar al cambio de carrera los estudiantes de cualquiera de las carreras
independientemente de la modalidad educativa y del Centro de estudio, incluyendo a
los estudiantes inactivos que deseen reingresar a la Universidad Nacional Auténoma de
Honduras.

e Para realizar cambio de carrera, el estudiante debe tener el indice académico de
permanencia vigente en la UNAH o los definidos para cada carrera, el que siempre sera
mayor a éste.

¢ Si el estudiante no cumple con el indice definido por la carrera, debera ser sometido a
estudios y dictamen respectivo de la VOAE vy /o unidades referentes en los Centros

Regionales.
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El estudiante podra realizar cambio de carrera solamente en dos oportunidades
autorizados por la o el Coordinador de Carrera; la primera matricula no se cuenta en
dicho nimero de cambios.

En el caso de los estudios de posgrado no se permite cambio de carrera.

El cambio de carrera se efectuard en las fechas establecidas en el Calendario
Académico.

Todo el procedimiento se realizard via electronica. La solicitud para el cambio de
carrera estara disponible en la pagina web de la UNAH durante todo el afio.

La resolucion del dictamen debera registrarse por la Coordinacién de Carrera.

El estudiante debera ingresar al sistema en las fechas establecidas en el Calendario
Académico (dos semanas antes de la matricula de cada periodo) para verificar la
aprobacién del cambio de carrera y realizar el procedimiento indicado para concretar
el mismo.

El cambio de carrera se podra realizar Unicamente después de haber cursado tres
periodos académicos consecutivos en los cuales haya aprobado como minimo ocho (8)
asignaturas.

Para un tercer cambio de carrera, ademas de lo anterior, debe haber realizado las
pruebas vocacionales y un informe psicopedagogico de los especialistas de la

Vicerrectoria de Orientacion y Asuntos Estudiantiles (VOAE).

La Vicerrectoria Académica, la Vicerrectoria de Orientacion y Asuntos Estudiantiles y
las Coordinaciones de Carrera en las diferentes sedes de la UNAH, promoveran las
investigaciones necesarias en cuanto a las causas personales de los estudiantes e
institucionales que estan vinculadas al proceso formativo, que originen los cambios de

carrera independientemente de la modalidad educativa.
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Procedimiento de admision para estudiantes de reingreso de la UNAH, que

aspiran a un cambio de carrera por primera y segunda ocasion.

Procedimiento de admisién para

estudiantes de reingreso de la Fecha Elab.: 2017

UNAH, que aspiran a un cambio de

Fecha Mod.:

d
UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA
DE HONDURAS
Z

1 8 47_4

carrera por primeray segunda

ocasion

Etapa Actividad Responsable Documento

Llenar la solicitud de cambio de carrera | Estudiante Generado: solicitud

disponible en la pagina web de la UNAH, de cambio de carrera
1 en las fechas establecidas en el Calendario
Académico (Debe justificar el porqué del

cambio de carrera).

Habilitar solicitud a la coordinacién de la | DIPP

carrera.

Verificar el cumplimiento de los requisitos | Coordinador (a)
establecidos en los Articulos 169 y 171 de | de carrera

3 las Normas Académicas y los requisitos
especificos de admision de la carrera
seleccionada.

Si el estudiante cumple con todos los | Coordinador de

requisitos, seguir la etapa 4. carrera

Emitir dictamen, aprobando cambio de | Coordinador de | Generado: dictamen

carrera. carrera

5 Informar al estudiante DIPP

6 Verificar en el sistema Estudiante

Fin del procedimiento
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Si el estudiante no cumple con el indice
definido por la carrera, pero si con los
demas requisitos, seguir la etapa 7.

Coordinador de

carrera

Emitir dictamen y enviar el caso del

Coordinador de

solicitante a estudio de la VOAE y / o | Carrera
! unidades referentes en los Centros
Regionales Universitarios.
Aplicar la prueba de orientacion | VOAE
8 vocacional, la prueba psicométrica y emitir
dictamen.
Enviar dictamen a la coordinacion de | VOAE
° carrera
Si el dictamen de la instancia | Coordinador de
correspondiente es favorable, seguir la | Carrera
etapa 10 *Ver nota
Emitir dictamen, aprobando cambio de | Coordinador de
10 carrera. Carrera
11 Informar al estudiante DIPP
12 Verificar en el sistema Estudiante
Fin del procedimiento
13 Informar al estudiante DIPP

Fin del procedimiento

*Nota: En caso que el dictamen sea desfavorable se denegara la solicitud de cambio de carrera
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HONDURAS
e RS

), 1847 -

Diagrama de flujo

Procedimiento de Admisién para Fecha Elab.: 2017

estudiantes de reingreso de la UNAH, Fecha Mod.-

AUTONOMA

gue aspiran a un cambio de carrera por

primeray segunda ocasion

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento de admision para estudiantes de reingreso de la UNAH, que

aspiran a un cambio de carrera por tercera ocasion

Procedimiento de admision para Fecha Elab.: 2017

estudiantes de reingreso de la UNAH,

Fecha Mod.:

d
UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA
DE HONDURAS
Z

1 8 47_4

gue aspiran a un cambio de carrera

por tercera ocasion

Etapa Actividad Responsable Documento
Llenar la solicitud de cambio de carrera disponible | Estudiante Generado:
en la pagina web de la UNAH, en las fechas del solicitud de
' Calendario Académico (Debe justificar el porqué cambio de
del cambio de carrera). carrera
2 Habilitar solicitud a la coordinacion de la carrera. | DIPP
Verificar el cumplimiento de los requisitos | Coordinador
establecidos en los Articulos 169 y 171 de las | (a) de
° Normas Académicas y los requisitos especificos de | Carrera
admision de la carrera seleccionada.
Enviar ala VOAE los casos que cumplan con todos | Coordinador
los requisitos e igual aquellos casos que | (a) de
: unicamente no cumplan con el indice definido por | Carrera
la Carrera.
5 Aplicar la prueba vocacional/ psicométrica. VOAE
6 Realizar la prueba vocacional/ psicométrica. Estudiante
Elaborar informe psicopedagogico. VOAE Generado:
7 informe
psicopedagdgico
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Emitir dictamen y enviarlo a la Coordinacion de la | VOAE
° carrera.
Si el dictamen de la VOAE es favorable, ademas | Coordinador
el estudiante cumple con los requisitos especificos | (a) de
de la carrera, seguir la etapa 9. Carrera
Emitir dictamen, aprobando cambio de carrera. Coordinador
9 €)) de
Carrera
10 Informar al estudiante, mediante el sistema DIPP
11 Verificar en el sistema Estudiante
Fin del procedimiento
Si el dictamen de la VOAE no es favorable Coordinador
(a) de
Carrera
Denegar cambio de Carrera Coordinador
12 @) de
Carrera
13 Informar al estudiante DIPP

Fin del procedimiento
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d
UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA
DE HONDURAS

) 1847

Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de admision  para

estudiantes de reingreso de la UNAH, que Fecha Mod.-

aspiran a un cambio de carrera por

tercera ocasion

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento de admisién de aspirante graduado de la UNAH para carreras

de grado

Base normativa

Articulo 200. Los graduados de la UNAH que aspiran a estudiar otra Carrera de grado no
realizaran la Prueba de Aptitud Académica, solo deben reactivar su nimero de cuenta en la
Direccidn de Ingreso, Permanencia'y Promocion, y deberan cumplir con los requisitos especificos

de ingreso de la carrera seleccionada.

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de admisién de aspirante
Fecha Mod.:

graduado de la UNAH para carreras de

grado

Directrices:

Los graduados de la UNAH que aspiran a estudiar otra Carrera de grado no realizaran la
Prueba de Aptitud Académica, solo deben reactivar su nimero de cuenta en la Direccion
de Ingreso, Permanencia y Promocidn, y deberan cumplir con los requisitos especificos de

ingreso de la carrera seleccionada.
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Fecha Elab.: 2017
Procedimiento de admision de aspirante

Fecha Mod.:

graduado de la UNAH para carreras de

grado

Etapa Actividad Responsable Documentos

Solicitar admision a la | Aspirante Graduado

1 carrera mediante Sistema
Unico de Admision (DSA)

Verificar status del | DSA
2 Aspirante Graduado en el

sistema automatizado.

Remitir la solicitud del | DSA
3 Aspirante a la coordinacion

de carrera.

Verificar los requisitos de | Coordinador de Carrera
4 admision y dictaminar via

sistema.

Si el dictamen es favorable, | Coordinador de Carrera
pasar al paso 5. Caso
contrario finaliza el

procedimiento.

Completar los requisitos de | Aspirante Graduado
5 admision especificos de la

carrera.

Si el aspirante graduado es | DSA
admitido en la carrera, pasar
al paso 6. Caso contrario

finaliza el procedimiento.




Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH]|115

Habilitar resultados para | DSA
° consulta.

Habilitar nimero de cuenta | DIPP
! y matricula.

Fin del procedimiento

(*) Si dentro de los requisitos de admision de la carrera seleccionada esta la aprobacion de Prueba
Estandarizada, el aspirante debera someterse a esta.

(**) En el caso de los aspirantes graduados residentes en el extranjero y/o carreras en linea, para aquellos pasos
del procedimiento de habilitar nmero de cuenta y matricula, que se realicen presencialmente debera definirse

una ruta alternativa.

Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de admision de aspirante
P Fecha Mod.:

graduado de la UNAH para carreras de

grado

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento de admision de aspirantes graduados de otras universidades

para carreras de grado

Base normativa

Articulo 201. Todo profesional graduado en una universidad nacional o extranjera y que haya
incorporado su titulo a la UNAH no debera someterse a la Prueba de Aptitud Académica para
cursar una carrera en la UNAH y deberd cumplir con los requisitos especificos de la carrera
seleccionada y la Direccion de Ingreso, Permanencia y Promocion le asignara un nimero de

cuenta una vez que haya entregado la documentacion requerida.

Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

Procedimiento de admisidn de aspirantes

graduados de otras universidades para

AUTONOMA

DE HONDURAS
L 4 carreras de grado

Directrices:

Todo profesional graduado en una universidad nacional o extranjera y que haya incorporado

su titulo a la UNAH, Para cursar una carrera en la UNAH y debera:

-Cumplir con los requisitos especificos admision de la carrera seleccionada.
- La Direccion de Ingreso, Permanencia 'y Promocion le asignara un nimero de cuenta una vez

gue haya entregado la documentacion requerida.
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Fecha Elab.: 2017
Procedimiento de admisién de aspirantes

Fecha Mod.:

graduados de otras universidades para

carreras de grado

Etapa ‘ Actividad Responsable Documentos

Solicitar admision a la carrera | Aspirante Graduado
1 mediante  Sistema Unico de
Admision (DSA)

Remitir la solicitud del Aspirante | DSA
2 Graduado a la Coordinacion de

Carrera.

Verificar los  requisitos de | Coordinador de
3 admision y dictaminar via sistema | Carrera

unico de admision

Si el dictamen es favorable, pasar | Coordinador de
al paso 4. Caso contrario finaliza | Carrera

el procedimiento.

Completar los requisitos de | Aspirante Graduado

admision especificos de la carrera.

Si el aspirante graduado es | DSA
admitido en la carrera, pasar al
paso 5. Caso contrario finaliza el

procedimiento.

5 Habilitar resultados para consulta | DSA
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Efectuar procedimiento de | DIIP
6 “Creacion de expediente

estudiantil”

Fin del procedimiento

(*) Si dentro de los requisitos de admision de la carrera seleccionada esté la aprobacion de Prueba Estandarizada,
el aspirante deberd someterse a esta.

(**) En el caso de los aspirantes graduados residentes en el extranjero y/o carreras en linea, para aquellos pasos
del procedimiento de habilitar nimero de cuenta y matricula, que se realicen presencialmente debera definirse

una ruta alternativa.

Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de admision de

Fecha Mod.:

aspirantes graduados de otras

UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA

DE HONDURAS
\\‘\\,,l 8 477//,,

universidades para carreras de grado

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento de admision de aspirantes no graduados de otras universidades

para carreras de grado y aspirantes para movilidad academica.

Base normativa

Articulo 202. Los aspirantes no graduados de otras universidades nacionales o extranjeras, que
opten por estudiar una carrera en la UNAH y que hayan cursado consecutivamente un afio 0 mas
de estudios universitarios aprobando al menos ocho (8) asignaturas profesionalizantes de la
carrera que estudiaba por afio, no deberan someterse a la Prueba de Aptitud Académicay deberan,
ademas, cumplir con los requisitos especificos de ingreso de la carrera seleccionada. Quienes no
cumplan con los requisitos anteriormente descritos, deben realizar y aprobar la Prueba de Aptitud

Académica.

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de admision de aspirantes
Fecha Mod.:

no graduados de otras universidades para

d
UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA
DE HONDURAS

) 1847

carreras de grado

Directrices:

Los Aspirantes no Graduados provenientes de otras Universidades nacionales o extranjeras,
que opten estudiar una carrera en la UNAH, en cualquiera de sus modalidades Presencial o
Distancia y que cumplan con los siguientes requisitos no deberan realizar la PAA.

-Tener aprobadas como minimo ocho (8) asignaturas profesionalizante, en un afio o0 mas.
-Cumplir con los requisitos especificos de ingreso de la carrera seleccionada.

Los aspirantes que no cumplan con los requisitos anteriores si deberan someterse a la PAA.




Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH|120

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de admisién de aspirantes

no graduados de otras universidades Fecha Mod.:

para carreras de grado

Actividad Responsable Documentos

Solicitar admision a la carrera Aspirante no Graduado | Entregado: Solicitud

1 mediante Sistema Unico de de Admision
Admisién (DSA)
Remitir la solicitud del DSA

2 Aspirante no graduado a la

Coordinacioén de Carrera.

Verificar los requisitos de | Coordinador de Dictamen
3 admision 'y dictaminar via | Carrera

Sistema Unico de admision.

**Ver nota

Si el dictamen es favorable, Coordinador de

pasar al paso 4. Caso contrario Carrera

finaliza el procedimiento.

Completar los requisitos de Aspirante no Graduado
4 admision especificos de la

carrera.

Si el aspirante graduado es DSA
admitido en la carrera, pasar al
paso 5. Caso contrario finaliza el

procedimiento.
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Habilitar resultados para DSA
: consulta
Efectuar  procedimiento  de | DIPP Generados: Expediente
6 “Creacion  del  Expediente Estudiantil
Estudiantil”.
Fin del procedimiento

(*): Si dentro de los requisitos de admision de la carrera seleccionada esta la aprobacion de Prueba Estandarizada,
el aspirante debera someterse a esta.

(**) Incluir nota oficial emitida por su universidad de procedencia indicando que clases de las cursadas son
consideradas como profesionalizantes.

(***) En el caso de los aspirantes graduados residentes en el extranjero y/o carreras en linea, para aquellos pasos
del procedimiento de habilitar nmero de cuenta y matricula, que se realicen presencialmente debera definirse

una ruta alternativa.

Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017
Procedimiento de admision de

aspirantes no graduados de otras Fecha Mod.:

d

UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA
DE HONDURAS

1847 ¢

universidades para carreras de grado

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento de admision de aspirantes graduados para estudios de

posgrado

Base normativa
Articulo 205. La admision a los posgrados es la autorizacion que otorga la UNAH para ingresar

a una carrera de posgrado, de acuerdo al reglamento respectivo.
Articulo 206. Son requisitos para la admision de estudiantes de posgrado:

a) Presentar titulo original, del grado de licenciatura extendido, reconocido e incorporado
por la UNAH, fotocopia cotejada.

b) Acreditar el indice académico que sefiale el Plan de Estudios de cada Posgrado, el cual no
podra ser menor de setenta por ciento (70%).

c) Cumplir con otros requisitos de admision establecidos en el Plan de Estudios de la Carrera
de Posgrado en que se matricule.

d) Demostrar comprension a nivel de lectura de una segunda lengua, preferiblemente el

inglés.

Articulo 207. Cada carrera de posgrado contara con un calendario de los periodos de admision,
inicio y finalizacion de clases de cada promocidon. Dichos calendarios estaran publicados en el
sistema automatizado de Registro de la UNAH.

Articulo 210. La creacion del Expediente Estudiantil del estudiante de posgrado se inicia con la
recepcion de los documentos de cada aspirante en formato digital y fisico por parte de la
Coordinacion del Posgrado, que lo verificara, conservara una copia en formato duro y digital y
entregara los originales a la Direccidn de Ingreso, Permanencia y Promocion, como requisito

previo a la matricula.

Articulo 236. Para matricularse en una carrera de posgrado es requisito obligatorio para todos
los aspirantes ostentar un indice académico igual o mayor al setenta por ciento (70%). Para la
permanencia de un estudiante en carrera de posgrado es requisito obligatorio ostentar un indice

académico igual o mayor al setenta y cinco por ciento (75%).
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Articulo 322. En relacion al Articulo 206 inciso d), este inciso se aplicara a partir del momento

en que la UNAH cree los mecanismos que posibiliten la ejecucion de este requisito.

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de admision de aspirantes [JaEeR\Y[elols

- AuTonoMA graduados para estudios de posgrado

DE HONDURAS

Directrices:

Cada carrera de posgrado contard con un calendario de los periodos de admision, inicio y
finalizacion de clases de cada promocién. Dichos calendarios estaran publicados en el sistema
automatizado de Registro de la UNAH.

La creacion del Expediente Estudiantil del estudiante de posgrado se inicia con la recepcion
de los documentos de cada aspirante en formato digital y fisico por parte de la Coordinacion
del Posgrado, que lo verificara, conservara una copia en formato duro y digital y entregara los
originales a la Direccion de Ingreso, Permanencia y Promocidn, como requisito previo a la
matricula.

Para matricularse en una carrera de posgrado es requisito obligatorio para todos los aspirantes
ostentar un indice académico igual o mayor al setenta por ciento (70%).
La DICYP es quien autoriza la apertura de nuevas promociones de posgrados.

En cuanto a la aplicacion del dominio de una segunda lengua, se exigira se a partir del momento
en que la UNAH cree los mecanismos que posibiliten la ejecucion de este requisito.

El inciso d) Demostrar comprension a nivel de lectura de una segunda lengua, preferiblemente
el inglés, del Articulo 206, se aplicara a partir del momento en que la UNAH cree los
mecanismos que posibiliten la ejecucion de este requisito.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de admision de aspirantes rasmryppns

graduados para estudios de posgrado

Documentos

Etapa Actividad Responsable

Solicitar admision a la carrera | Aspirante Graduado
1 posgrado  mediante  Sistema
Unico de Admision (DSA)

Remitir la solicitud del aspirante | DSA
2 a la coordinacién de la carrera de

posgrado

Verificar los requisitos de | Coordinacion de
3 admision 'y dictaminar via | carrera

sistema Unico de admision.

Si el aspirante es admitido a la | Coordinacion de
carrera de posgrado, seguir paso | carrera
5. Caso contrario finaliza el

procedimiento.

5 Habilitar resultados para consulta | DSA

Efectuar  procedimiento  de | DIPP Generados: Expediente
6 “Creacion  del  Expediente Estudiantil
Estudiantil”.

Fin del procedimiento
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(*) En el caso de los aspirantes residentes en el extranjero y/o carreras de posgrados en linea, para aquellos pasos
del procedimiento de “creacion del expediente estudiantil que se realicen presencialmente debera definirse una

ruta alternativa.

Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017
Procedimiento de admisién de

aspirantes graduados para estudios de  [HRMECRMESE

posgrado

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Proceso de registro

Base normativa

Articulo 208. El Registro Estudiantil implica cuatro fases:

1. Creacion del Expediente Estudiantil.
2. Registro de Matricula.

3. Registro de Calificaciones.

4. Registro de Titulos.

Articulo 227: El Sistema de Registro Estudiantil contendra la informacion sobre ingreso,
permanencia y promocion de todos y cada uno de los estudiantes de la UNAH; el sistema sera
certificado y recertificado periddicamente por instituciones especializadas en el campo y el

mismo se realizara siguiendo los estandares internacionales.

Articulo 228: La Comision de Control de Gestion realizara anualmente la supervision de la
gestion del Sistema de Registro Estudiantil de la UNAH.

Creacion de expediente estudiantil

Procedimiento de creacidn del expediente estudiantil para aspirantes de grado

Base Normativa

Articulo 209. La creacién del Expediente Estudiantil se inicia con la recepcion 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. En cada
periodo académico se archivara el historial de asignaturas o experiencias educativas matriculadas
y sus calificaciones, asi como los reconocimientos, méritos y medidas disciplinarias obtenidas en
la trayectoria estudiantil del estudiante en la UNAH. Los reconocimientos de méritos y medidas
disciplinarias aplicadas seran registrados por el/ (la) Secretario(a) Academico(a) de la Facultad o

Centro Regional, una vez cumplido el debido proceso.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de creacion del expediente el K

R 710 N estudiantil para aspirantes de grado

DE HONDURAS
\ 1 84 7 . A

Directrices:

En cada periodo académico se archivara el historial de asignaturas o experiencias educativas
matriculadas y sus calificaciones, asi como los reconocimientos, méritos y medidas

disciplinarias obtenidas en la trayectoria estudiantil del estudiante en la UNAH.

Los reconocimientos de méritos y medidas disciplinarias aplicadas seran registrados por el /
(Ia) Secretario(a) Académico(a) de la Facultad o Centro Regional, una vez cumplido el debido

proceso.
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d
UNIVERSIDAD NACIONAL

Procedimiento de creacion del

AUTONOMA

DE HONDURAS

) 1847

expediente estudiantil para aspirantes de

grado

Fecha Elab.: 2017

Fecha Mod.:

Actividad

Entregar en la Oficina de la DIPP

en CU o CRU los documentos
académicos y administrativos

para ser estudiante de la UNAH.

Responsable

Aspirante Admitido

Documentos

Recibir documentos académicos | DIPP

y administrativos del Aspirante

Admitido para ser estudiante de

la UNAH.

Generar numero de cuenta | DIPP Generados: Numero de

estudiantil y ficha de registro. cuenta y Ficha de
Registro.

Notificar al Estudiante. DIPP Generado: Documento
de Notificacion.

Archivar, en cada periodo | DIPP

académico, el historial de

asignaturas 0  experiencias
educativas matriculadas y sus

calificaciones.

Registrar los reconocimientos de
méritos y medidas disciplinarias

aplicadas.

El Secretario

(a)

Académico (a) de la




Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH]|129

Facultad o Centro

Regional

Fin del procedimiento

*Nota: Una vez que la UNAH oferte programas virtuales a estudiantes internacionales, dichos
aspirantes enviaran la documentacion via correo electronico y efectuaran el pago utilizando
banca en linea y /o tarjeta de credito. (Opcidn pendiente de implementacion)

Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017
Procedimiento de creacion del

Fecha Mod.:

expediente estudiantil para aspirantes

) 1347

de grado

Para ver diagrama haga clic aqui.
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Procedimiento de creacion del expediente estudiantil para aspirantes de

posgrado

Base normativa

Articulo 210. La creacion del Expediente Estudiantil del estudiante de posgrado se inicia con la
recepcion de los documentos de cada aspirante en formato digital y fisico por parte de la
Coordinacion del Posgrado, que lo verificara, conservara una copia en formato duro y digital y
entregard los originales a la Direccién de Ingreso, Permanencia y Promocién, como requisito

previo a la matricula.

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de creacion del Fecha Mod.:

expediente estudiantil para

AUTONOMA
DE HONDURAS

. 1547 4 aspirantes de posgrado

Directrices:

Para crear el expediente estudiantil a alumnos de posgrado se debe realizar lo siguiente:
-Iniciar con la recepcién de documentos de cada aspirante en formato digital y fisico.

- La Coordinacion de posgrado verificard y conservara una copia en formato duro y digital,
ademas entregara los documentos originales a la Direccion de Ingreso permanencia y

Promocion.
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d

UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA
DE HONDURAS

) 1847

Procedimiento de creacion del

expediente estudiantil para aspirantes de

posgrado

Fecha Elab.: 2017

Fecha Mod.:

Actividad

Responsable

Documentos

Etapa

los

documentos

Entregar
académicos y administrativos en

formato digital y en fisico.

Aspirante Admitido

Recibir

verificar si estd completa.

la documentacion y

Coordinador (a) del

posgrado

Conservar una copia en formato
duro y digital y entregar los
archivos originales a la Direccion
de Ingreso,
Promocién (DIPP).

Permanencia Yy

Coordinador (a) del

posgrado

Sl el Aspirante Graduado egresé
de la UNAH (seguir etapa 4).

DIPP

Archivar la  documentacion
correspondiente al posgrado en el
expediente estudiantil, habilitar

la cuenta existente y matricula.

DIPP

Fin del Procedimiento

Si el Aspirante Graduado NO es
egresado de la UNAH (seguir
etapa 5).

DIPP

Archivar expediente de posgrado

DIPP




Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH|132

Generar numero de cuenta, ficha | DIPP Generado: Numero de

de registro y habilitar matricula. Cuenta y Ficha de
Registro.

Notificar al Aspirante. DIPP Generado: Documento
de Notificacion

Fin del Proceso

Nota: En el caso de los programas virtuales los aspirantes enviaran los documentos

académicos y administrativos via correo electronico al Coordinador de Posgrado.

(Pendiente de implementacion).

Diagrama de Flujo

Fecha Elab.: 2017
Procedimiento de creacién del

expediente estudiantil para aspirantes RS

de posgrado

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Registro de Matricula

Pre-
programacion

Censo de
Matricula

Pre-Matricula

Programacion
Académica

Matricula de
Asignaturas
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Base normativa

Articulo 211. 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: El estudiante, en forma obligatoria, dard a conocer a la Institucion sus
necesidades de horarios de asignaturas o experiencias educativas. Sera responsabilidad de los
Jefes de Departamento en asamblea docente y previa consulta con los coordinadores de carrera,
la programacion académica, tomando en consideracion el reporte de este Censo y las capacidades
reales instaladas en cada Departamento y Unidad Académica. EI Decano (a) o Director (a) del
Centro Regional Universitario gestionaré los recursos financieros y administrativos pertinentes

para atender dicha demanda.

Pre Matricula: Es la preinscripcién de asignaturas o experiencias educativas; es obligatoria para
todos los estudiantes de grado. Tiene como finalidad lograr una adecuada planificacién
académica y una programacion didactica pertinente, acorde con la eficiencia y el buen uso de los
recursos institucionales; para ello, su uso para la elaboracion de la programacién académica es

obligatorio para los Jefes de Departamento y Coordinadores de Carrera.

Inscripcion de asignaturas o experiencias educativas: Este proceso concluye con el registro
de asignaturas o experiencias educativas en el sistema automatizado cuya gestion es
responsabilidad de la Direccion de Ingreso, Permanencia y Promocién. Para que la matricula
quede registrada en firme, el/la estudiante debe realizar en tiempo y forma, el pago definido en
el Plan de Arbitrios de la UNAH.

Articulo 212. El proceso de registro de matricula en los posgrados es el registro oficial en el
sistema automatizado de los cursos u otras actividades académicas que el estudiante realiza para
cumplir con el Plan Curricular, se realiza en las fechas establecidas en el Calendario Académico
de la UNAH vy siguiendo los procedimientos institucionales, para que la matricula quede
registrada en firme el estudiante debe realizar en tiempo y forma el pago definido en el Plan de
Arbitrios de la UNAH.

Articulos 213. Para fines de matricula los estudiantes de grado se clasifican en:
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1. Estudiantes de primer ingreso son los que se matriculan por primera vez en la UNAH.

2. Estudiantes de reingreso regular, son los que cuentan con un registro estudiantil para
seguir una carrera universitaria y se matriculan regularmente cada periodo académico.

3. Estudiantes de reingreso no regular, los que se matriculan en forma interrumpida por uno
0 varios periodos académicos.

4. Estudiantes de readmision, los que perdieron su estatus de estudiantes regulares del nivel
superior por tener un indice inferior al cuarenta por ciento (40%) y que son readmitidos
con matricula condicionada porque cumplen los requisitos institucionales para la misma.

5. Estudiantes visitantes o de movilidad académica.

Articulo 214. Son requisitos minimos para matricula:

a)

b)

Primer Ingreso:

1) Haber aprobado los requisitos de admision a la UNAH.

2) Presentacion de Documentos personales originales que defina la institucion y las Normas
Académicas de Educacion Superior.

3) Pago de derechos de matricula segin Plan de Arbitrios.

4) Los demas requisitos que se establezcan.

Reingreso:

1) Acreditar que cumple con los requisitos académicos, legales y administrativos
establecidos para su permanencia.

2) Pago de derechos de matricula, segun Plan de Arbitrios.

En el caso de los estudiantes visitantes o de movilidad académica su registro/matricula se

hara de acuerdo a los convenios y/o acuerdos que se tengan con las universidades que

participen de los mismos. La carga académica o el nimero de créditos a cursar en cada

periodo por los estudiantes, sera regulada por medio de una tabla que considere las opciones

de avance en funcién de la malla curricular de su carrera, el rendimiento académico del

estudiante, expresado por el indice académico del Gltimo periodo cursado, innovaciones y

aportes a la ciencia y la técnica que haya promovido o en que haya participado, entre otros.
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Articulo 215. Para fines de matricula, los aspirantes a cursar estudios de posgrado deben contar

con el grado de Licenciado o su equivalente y su titulo ser reconocido o incorporado en la UNAH,

y aprobar los requisitos propios y procesos de admision de cada programa.

Articulo 216. El estudiante solo podré cursar asignaturas o experiencias educativas de su carrera

cuya matricula esté oficialmente registrada en el sistema.

a)

b)

d)

Los estudiantes que cursen asignaturas o experiencias educativas que contemplan
laboratorio deberan matricular teoria y practica en el mismo periodo y no de forma

separada.

Se excepttan aquellos casos en los que el plan de estudios oficialmente aprobado y

registrado en la Secretaria General de la UNAH indique lo contrario.

Los Jefes de Departamento y Coordinadores de Carrera al momento de definir la
Programacion Académica y registrarla en el Sistema, deberén identificar o desglosar las

asignaturas o experiencias educativas que se sirven con laboratorio.

Los costos por laboratorio deberan consignarse en el valor de la matricula que los
estudiantes pagan por Periodo Académico en el sistema bancario.

Es prohibido que autoridades, profesores, instructores o personal administrativo y de
servicios, soliciten a los estudiantes pagos por laboratorio u otros servicios académicos,
fuera del sistema de recaudacion oficial de la UNAH. De incumplirse se considerara falta

muy grave y procedera aplicar la sancion que corresponda.

Articulo 217. La inscripcion de las asignaturas o experiencias educativas en cada periodo

académico se hara conforme a la malla curricular correspondiente a cada carrera, con control

automatizado de requisitos, el Coordinador de carrera sera el responsable de mantener actualizado

el sistema de requisitos conforme al plan de estudios aprobado y registrado.
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Articulo 235. Para matricularse en la UNAH, es requisito obligatorio para todos los estudiantes
de grado de ingreso regular y no regular - ostentar un indice académico global mayor o igual al

sesenta por ciento (60%), después del tercer periodo académico cursado.

Articulo 236. Para matricularse en una carrera de posgrado es requisito obligatorio para todos
los aspirantes ostentar un indice académico igual o mayor al setenta por ciento (70%). Para la
permanencia de un estudiante en carrera de posgrado es requisito obligatorio ostentar un indice

académico igual o mayor al setenta y cinco por ciento (75%).

Articulo 313. El Articulo 235 aplicara a partir del Primer Periodo Académico 2015 para los

estudiantes de primer ingreso.

Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

Procedimiento registro de matricula

AUTONOMA
DE HONDURAS

) 1817

Directrices:

e LaMatricula 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. EI proceso de matricula implica tres fases.

e Los estudiantes que cursen asignaturas o experiencias educativas que contemplan
laboratorio deberan matricular teoria y practica en el mismo periodo y no de forma
separada.

e Los costos por laboratorio deberan consignarse en el valor de la matricula que los

estudiantes pagan por Periodo Académico en el sistema bancario.
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Los Jefes de Departamento y Coordinadores de Carrera al momento de definir la
Programacion Académica y registrarla en el Sistema, deberan identificar o desglosar

las asignaturas o experiencias educativas que se sirven con laboratorio.

Es prohibido que autoridades, profesores, instructores o personal administrativo y de
servicios, soliciten a los estudiantes pagos por laboratorio u otros servicios académicos,
fuera del sistema de recaudacion oficial de la UNAH. De incumplirse se considerara

falta muy grave y procedera aplicar la sancidn que corresponda.

Para fines de matricula los estudiantes de grado se clasifican en: Estudiantes de primer
ingreso, Estudiantes de reingreso regular, Estudiantes de reingreso no regular,
Estudiantes de readmision y Estudiantes visitantes y de movilidad académica.

Para fines de matricula, los aspirantes a cursar estudios de posgrado deben contar con
el grado de Licenciado o su equivalente y su titulo ser extendido o incorporado en la

UNAMH, y aprobar los requisitos propios y procesos de admision de cada programa.
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Registro de matricula: Procedimiento censo de matricula

Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

Procedimiento de censo de matricula

d
UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA
DE HONDURAS
A\

1 841/ 4

Directrices:

e EI Censo de Matricula es de caracter obligatorio para los estudiantes de grado.
e LaProgramacion Académica sera realizada por los Jefes de Departamento tomando en

consideracion el reporte del Censo de Matricula.

Fecha Elab.: 2017
Procedimiento censo de matricula [
Etapa Actividad Responsable Documentos

Habilitar el Sistema de | DIPP
Registro de acuerdo a las
fechas del Calendario

Académico, para que los Jefes
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de Departamento ingresen la

pre-programacion académica.

Ingresar la pre-programacion | Jefe de Departamento

académica.

Habilitar la pre-programacion | DIPP
para que los estudiantes
registren las necesidades de

asignaturas y/o horarios.

Dar a conocer las necesidades | Estudiante Generado: Reporte del
de asignaturas y/o horarios. Censo.

Habilitar la plataforma para | DIPP
que los Jefes de
Departamentos monitoreen y
conozcan los resultados del

Censo.

Realizar ajustes a la pre- | Jefe de Departamento | Generado: Propuesta de
programacion académica en programacion

el Sistema de Registro Académica.

tomando en consideracion el
reporte del censo de matricula

y los recursos disponibles.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Fecha Mod.:

Procedimiento censo de matricula

Para ver el diagrama haga clic agui.



img/Vida%20estudiantil/Procedimiento%20de%20censo%20de%20matrícula.jpg

Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH]|142

Registro de matricula: Procedimiento de pre matricula

Base normativa
Articulo 211. 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:

Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

% k Procedimiento de pre matricula

a
NACIONAL
M

Directrices:

La Pre-Matricula es obligatoria para todos los estudiantes de grado.

El uso de la Pre-Matricula para la elaboracion de la programacion académica es obligatorio

para los Jefes de Departamento y Coordinadores de Carrera.

Pre Matricula: es la preinscripcién de asignaturas o experiencias educativas; es obligatoria para
todos los estudiantes de grado. Tiene como finalidad lograr una adecuada planificacion
académica y una programacion didactica pertinente, acorde con la eficiencia y el buen uso de los
recursos institucionales; para ello, su uso para la elaboracion de la programacién académica es

obligatorio para los Jefes de Departamento y Coordinadores de Carrera.
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Procedimiento de pre matricula

Fecha Elab.: 2017

Fecha Mod.:

Etapa ‘ Actividad Responsable
Habilitar ~ Pre-programacion | DIPP
1 Académica en la plataforma

para la pre-matricula.

Documentos

Efectuar la pre-matricula de las | Estudiante

asignaturas en el sistema

‘ automatizado, segun las fechas

del calendario académico.

Generar informe de pre- | Jefe de departamento | Generado: Informe de
> matricula pre matricula.

Realizar ajustes a la Pre- | Jefe de departamento Generado: Propuesta de
A programacion académica de programacion académica

acuerdo a los informes de pre-

matricula.

Fin del procedimiento




Manual de Procedimientos Académicos de la UNAH]|144

Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Fecha Mod.:

Procedimiento de pre matricula

i
UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento programacion académica

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento programacion Fecha Mod.:

d

UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA
DE HONDURAS

1 841/ 4

académica

Directrices:

Durante la elaboracion de la Programacion Académica debe tomarse en consideracion los datos
obtenidos en el Censo de Matricula y Pre Matricula.
Para la llevar a cabo la Programacion Académica es obligatorio utilizar la informacién obtenida
durante la Pre Matricula.
La programacién académica es obligatoria para los Jefes de Departamento y Coordinadores de
Carrera.
Los Jefes de Departamento y Coordinadores de Carrera al momento de definir la Programacion
Académica y registrarla en el Sistema, deberan identificar o desglosar las asignaturas o
experiencias educativas que se sirven con laboratorio.
Los Jefes de Departamento y Coordinadores de Carrera al momento de definir la Programacion
Académica y registrarla en el Sistema, deberan identificar o desglosar las asignaturas o
experiencias educativas que se sirven con laboratorio.
Los Jefes de Departamento deben registrar en el sistema automatizado la programacion
académica de:
e Docencia (que sera visualizada por los estudiantes y la Secretaria de Desarrollo de
Personal (SEDP)).
e Investigacion, Vinculacién Universidad-Sociedad y Gestion Académica (que sera
visualizada por la SEDP, Vicerrectoria Académica y las Direcciones Académicas
correspondientes)

Ademas de registrar la programacion académica, el Jefe de Departamento debe monitorear y

readecuar la programacion académica conforme a las necesidades de los estudiantes.
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Procedimiento Programacion

Académica

Fecha Elab.: 2017

Fecha Mod.:

Actividad

Responsable

Documentos

Presentar la propuesta de | Jefe de

programacion  académica a la | Departamento

asamblea de profesores y

Coordinador de Carrera.

Analizar propuesta de programacion | Asamblea de

académica y expresar observaciones | profesores /

sobre la programacién académica. Coordinador de
Carrera

Expresar observaciones sobre la | Asamblea de

Programacion Académica. profesores
/Coordinador de
Carrera

Efectuar las correcciones necesarias a | Jefe del

partir de las observaciones del | Departamento

Coordinador y de la asamblea de

profesores

Registrar programacién académicaen | Jefe del

el sistema de la DIPP Departamento

Publicar la programacion académica | DIPP

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento programacion Fecha Mod.-

académica

Para ver el diagrama haga clic aqui.
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Registro de matricula: Procedimiento de inscripcién de asignaturas o

experiencias educativas

Base normativa
Articulo 211. 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:

Inscripcion de asignaturas o experiencias educativas: Este proceso concluye con el registro
de asignaturas o experiencias educativas en el sistema automatizado cuya gestion es
responsabilidad de la Direccion de Ingreso, Permanencia y Promocién. Para que la matricula
quede registrada en firme, el/la estudiante debe realizar en tiempo y forma, el pago definido en
el Plan de Arbitrios de la UNAH.

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento inscripcion de asignaturas
Fecha Mod.:

0 experiencias educativas (registro de

d

UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA
ERDHIHUNDURES B

) 1847

matricula)

Directrices:

Inscripcion de asignaturas o experiencias educativas: Este proceso concluye con el registro de
asignaturas o experiencias educativas en el sistema automatizado cuya gestion es
responsabilidad de la Direccidn de Ingreso, Permanencia y Promocion. Para que la matricula
quede registrada en firme, el/la estudiante debe realizar en tiempo y forma, el pago definido en
el Plan de Arbitrios de la UNAH.

Los estudiantes que cursen asignaturas o experiencias educativas que contemplan laboratorio

deberan matricular teoria y practica en el mismo periodo y no de forma separada.
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Los costos por laboratorio deberan consignarse en el valor de la matricula que los estudiantes

pagan por Periodo Académico en el sistema bancario.

-La inscripcién de las asignaturas en cada periodo académico se hard conforme a la malla

curricular correspondiente a cada Carrera.

- Cumplir con los requisitos de matricula que aparecen en los articulos 214, 215 ,216 y 217 de
las Normas Académicas de la UNAH, correspondientes a su condicion de estudiante que puede

ser de primer ingreso, reingreso, readmitidos, de movilidad académica y posgrado.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento inscripcion de Fecha Mod.-

asignaturas o experiencias educativas

Etapa ‘ Actividad Responsable Documentos
Habilitar el pago en bancos. DIPP
Pagar el costo de la matricula | Estudiante Generado: Boleta de
de asignaturas/laboratorios en pago.
banco.

Habilitar la plataforma para la | DIPP

inscripcion de asignaturas.

Matricular asignaturas en el | Estudiante Generado: Forma 003.

Sistema de Registro.

Habilitar adiciones y | DIPP
cancelaciones para el
estudiante, segun las fechas
establecidas en el calendario

académico.

Apertura de secciones | Jefe de Departamento

6 conforme al movimiento de la
matricula.
Efectuar adiciones o | Estudiante

cancelaciones.

Verificar matricula en el | Estudiante

sistema de registro e imprimir

su forma 03.

Fin del Procedimiento
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*Nota: Cumplir con los requisitos de matricula que aparecen en los articulos 213, 214, 215,216y 217
de las Normas Académicas de la UNAH, correspondientes a su condicion de estudiante que puede ser
de primer ingreso, reingreso, readmitidos, de movilidad académica y posgrado.

*Nota: Los estudiantes readmitidos deben regirse por una regulacién especial, la cual deberan cumplir

y solicitar informacién a la VOAE sobre el procedimiento a seguir.

DE HONDURAS

) 1847

Diagrama de Flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento inscripcion de Fecha Mod.-

asignaturas o experiencias educativas

AUTONOMA

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento de cancelacion de secciones de asignaturas por baja matricula

Base normativa

Articulo 218. Cada unidad académica debe cancelar la oferta de aquellas secciones de

asignaturas o experiencias que en la matricula del periodo no alcancen la demanda minima

requerida conforme lo definido en el Plan de Estudios aprobado y registrado en el sistema

automatizado y que cada coordinador de carrera debe de registrar y actualizar cuando se requiera.

a)

b)

Asignaturas de formacion general: Treinta (30) estudiantes como minimo, siempre que
existan méas secciones a la misma hora. En el caso de los Centros Regionales
Universitarios deberan abrirse con el nimero de estudiantes que registra la matricula.
Asignaturas profesionalizantes: Diez (10) estudiantes como minimo, siempre que exista
mas secciones a la misma hora. Pudiendo ser menores en casos justificados por la carrera.
Asignaturas de carrera con baja matricula: Cinco (5) estudiantes como minimo, en
seccion dnica.

Asignaturas requeridas por estudiantes proximos a egresar: Cinco (5) estudiantes

como minimo en seccidn Unica.

Asignaturas requeridas por estudiantes proximos a egresar en secciones de menos de
cinco (5) estudiantes, se atenderan en forma bimodal (presencial y virtual). En este caso
el estudiante no podrd cursar mas de dos (2) asignaturas en esta modalidad. El
Coordinador de Carrera certificara que el estudiante esta en su Gltimo periodo académico,
y lo notificara oficialmente a la Direccién de Ingreso, Permanencia y Promocién durante
el periodo de ajustes a la matricula.

En el caso de asignaturas que en el plan de estudios oficial se define que son de caracter

individual, la Coordinacion de Carrera debe registrarlo en el sistema automatizado.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de cancelacion de secciones ERSHIERV[elohs

de asignaturas por baja matricula

Directrices

El Coordinador de la carrera debe actualizar periédicamente en el sistema de registro, la
demanda minima requerida por cada asignatura de acuerdo a lo definido en el Plan de Estudios
vigente.

Cada unidad académica debe cancelar la oferta de aquellas secciones de asignaturas o
experiencias que en la matricula del periodo no alcancen la demanda minima requerida
conforme lo definido en el Plan de Estudios aprobado y registrado en el sistema automatizado

y que cada coordinador de carrera debe de registrar y actualizar cuando se requiera.

Fecha Elab.: 2017
Procedimiento de cancelaciéon de

Fecha Mod.:

secciones de asignaturas por baja

UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA
DE HONDURAS

matricula

Actividad Responsable Documentos
Generar reporte de secciones con baja | DIPP Generado: Reporte de
1 matricula disponible para Jefe de secciones con baja
Departamento. matricula.
Revisar la cantidad de estudiantes | Jefe de

2 matriculados en las secciones. Departamento
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Cancelar  secciones, si  presentan | Jefe de

cualquiera de los siguientes casos: Departamento

-Asignatura de formacion general que tengan menos de treinta (30) estudiantes

matriculados, siempre que existan mas secciones a la misma hora.

-Asignaturas profesionalizantes que tengan matriculado 10 estudiantes como minimo,

siempre que existan secciones a la misma hora

- Asignatura de carrera que tengan menos de cinco (5) estudiantes matriculados, en

seccion unica.

-Asignatura requerida por Estudiantes proximos a egresar y tiene menos de 5
Estudiantes matriculados.

*Ver nota

Informar al Estudiante. DIPP Generados:

Notificacion.

Fin del procedimiento

*Nota: Asignaturas requeridas por estudiantes préximos a egresar en secciones de menos de cinco (5) estudiantes,

se pueden atender en forma bimodal (presencial y virtual). En este caso el estudiante no podra cursar mas de dos

(2) asignaturas en esta modalidad.
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Diagrama de Flujo

Procedimiento de cancelacion de Fecha Elab.: 2017

secciones de asignaturas por baja

i Fecha Mod.:
matricula

Para ver el diagrama haga clic aqui
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Procedimiento de cancelacion excepcional de asignaturas

Base normativa

Articulo 222. Transcurrido el periodo establecido de cancelacion regular, el estudiante puede
solicitar la cancelacion excepcional de forma total o parcial de todas las asignaturas o
experiencias educativas matriculadas en el periodo académico vigente, por causa justificada a la
Coordinacion de Carrera, después del primer mes de iniciado el periodo académico o tres (3)
semanas antes de que este termine. No se aceptaran solicitudes de periodos anteriores. Si el
estudiante ha matriculado y reprobado o abandonado la asignatura o experiencia educativa que

solicita cancelacion més de dos (2) veces, la cancelacion le serd denegada.

Articulo 223. La Coordinacion de Carrera dictaminara si la solicitud de cancelacion de las
asignaturas solicitadas por el estudiante en forma total o parcial es 0 no procedente, fundamentada

en las siguientes causas:

a) Enfermedades o problemas de salud incapacitantes, acompafiadas por constancias
extendidas por autoridad competente y certificaciones en papel del Colegio Médico;

b) Problemas que afecten a la comunidad de origen que requieren de su regreso a la misma
acompafiadas de constancias extendidas por la autoridad local o municipal de la zona
afectada;

c) Calamidad familiar respaldada por testimonio presencial de los padres o responsables;

d) Sies por separacion o muerte del conyuge, enfermedad grave de padres, hijos o conyugue
que requiere la atencién del hogar y/o cuidado directo, presentar el certificado extendido
por el Registro Nacional de las Personas o certificacion médica segun el caso;

e) Por problemas o cambios laborales, presentar constancias extendidas por la jefatura de
personal de su respectivo lugar de trabajo.

Articulo 224. El estudiante presentara por escrito su solicitud a la Coordinacion de Carrera,
explicando la causa de la cancelacion y los documentos de respaldo. EI Coordinador(a) recibe la
peticion, consignando hora y fecha de entrada, analiza los documentos y debe dictaminar en tres
(3) dias habiles y registrar en la pagina web de la Oficina de Registro su decisién. El estudiante,

por su parte, verificara el resultado de su solicitud antes de su siguiente periodo de matricula
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Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

Procedimiento de cancelacion

T RTononA excepcional de asignaturas

DE HONDURAS

) 1847

Directrices:

Transcurrido el periodo establecido de cancelacion regular, el estudiante puede solicitar la
cancelaciéon excepcional de forma total o parcial de todas las asignaturas o experiencias
educativas matriculadas en el periodo académico vigente, por causa justificada a la

Coordinacion de Carrera, después del primer mes de iniciado el periodo académico o tres

(3) semanas antes de gue este termine. No se aceptaran solicitudes de periodos anteriores. Si

el estudiante ha matriculado y reprobado o abandonado la asignatura o experiencia educativa
que solicita cancelacion mas de dos (2) veces, la cancelacion le serd denegada.

La Coordinacion de Carrera dictaminara si la solicitud de cancelacion de las asignaturas
solicitadas por el estudiante en forma total o parcial es o no procedente, fundamentada en las

causas definidas en el articulo 223 de las Normas Académicas.

El estudiante presentara por escrito su solicitud a la Coordinacién de Carrera, explicando la
causa de la cancelacion y los documentos de respaldo. EI Coordinador(a) recibe la peticion,
consignando hora y fecha de entrada, analiza los documentos y debe dictaminar en tres (3) dias
habiles y registrar en la pagina web de la Direccion de Ingreso, Permanencia y Promocion su
decision. El estudiante, por su parte, verificara el resultado de su solicitud antes de su siguiente

periodo de matricula.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de cancelacion excepcional [IaEeiV{eles:

de asignaturas

DE HONDURAS

Etapa Actividad Responsable Documentos
Presentar, después del primer mes iniciado el | Estudiante Generado: Solicitud
periodo académico o 3 semanas antes que de cancelacion
termine el periodo vigente, la solicitud de excepcional de

1 cancelacién excepcional del total o parte de asignaturas.
las asignaturas matriculadas; al

Coordinador de Carrera, adjuntando

documentacién de respaldo.

Si el estudiante presentd la solicitud tres (3) | Coordinador
semanas antes de que termine el periodo | de Carrera

académico, seguir la etapa 2.

Recibir la solicitud junto a la | Coordinador

documentacidn de respaldo. de Carrera

Analizar los documentos (En base a las 5 | Coordinador | Generados:
causas que establece el articulo 223 de las | de Carrera Dictamen de
3 Normas Académicas) y emitir dictamen en cancelacion de
tres (3) dias habilites. asignaturas.
(*Ver notas)

Registrar decision en la pagina web de la | Coordinador

oficina de registro. de Carrera

Verificar los resultados de la solicitud, en la | Estudiante
5 pagina web de la oficina de registro, antes del

siguiente periodo de matricula.

Fin del procedimiento
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Si el estudiante no presentd la solicitud tres | Coordinador
(3) semanas antes de que termine el periodo | de Carrera
académico, seguir la etapa 6.

Presentar  solicitud de  cancelacién | Estudiante
excepcional de asignaturas, junto a la
documentaciébn de respaldo a la
Coordinacion de la Carrera.

Emitir dictamen y enviarlo junto a la | Coordinacién
documentaciéon de respaldo, a la | de Carrera

7 Vicerrectoria Académica, en las siguientes
dos semanas después del cierre del periodo.

*(Ver notas)

Emitir resolucion del caso (En base al | VRA
articulo 223 de las Normas Académicas y el
dictamen de la Coordinacion de la Carrera).
Y enviar resolucion a la Coordinacion de la
Carrera, con copia a la DIPP.

*(Ver notas)

Registrar la decision de la VRA en la pagina | DIPP

web de la Oficina de Registro.

Verificar los resultados de su solicitud, en la | Estudiante
10 pagina web de la oficina de registro, antes de

su siguiente periodo académico de matricula.

Fin del procedimiento

*Nota: Las solicitudes que no se fundamentan en ninguna de las causas del articulo 223 de las actuales Normas
Académicas no proceden.

*Nota: La VRA no recibira documentos durante la Gltima semana de cierre del periodo académico.
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Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de cancelacion Fecha Mod.:

excepcional de asignaturas

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento de registro de calificaciones parciales

Base normativa

Articulo 246. Todo estudiante de grado y posgrado tiene derecho al registro de las calificaciones
parciales obtenidas en tiempo y forma. El registro de calificaciones de un periodo académico

determinado es responsabilidad del docente.

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de registro de calificaciones Jgdat:4\% el

parciales

Directrices:

Las calificaciones de los parciales deben ingresarse durante el primer dia de la calendarizacién
de ingreso de notas.

A partir del segundo dia, el estudiante podra revisar sus calificaciones en el Sistema de
Registro.

La rectificacion de las calificaciones se efectuara de acuerdo con el procedimiento

establecido en las normas académicas.

El docente esta en la obligacion de llevar un control de los resultados de las evaluaciones
realizadas a los estudiantes, a fin de disponer de la documentacion de respaldo correspondiente
y debera conservar los registros de calificaciones por un periodo minimo de cinco (5) afios, en
su archivo personal, tanto fisico como electrénico, y entregara copia en ambos formatos con la

respectiva seguridad a la Jefatura del Departamento.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de registro de calificaciones

R : Fecha Mod.:
UNIVERSIDAD NACIONAL parCialeS

AUTONOMA
_DE HONDURAS

1547

Etapa Actividad Responsable Documentos

Habilitar el sistema para | DIPP

registro de calificaciones

parciales.

Registrar  calificaciones del | Docente

parcial.

Revisar las calificaciones | Estudiante
3 parciales ingresadas en el

sistema.

Fin del procedimiento

Nota: Segun el articulo 180 de las Normas Académicas el estudiante tiene el derecho a la revision,

analisis y discusion de los resultados de cada evaluacion para retroalimentar el proceso formativo.
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Diagrama de Flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de registro calificaciones

Fecha Mod.:

AUTONOMA
DE HONDURAS

parciales

Para ver el diagrama haga clic aqui
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Procedimiento para el registro de la calificacion final del periodo

Base normativa

Articulo 180. El estudiante tiene el derecho a la revision, analisis y discusién de los resultados
de cada evaluacion para retroalimentar el proceso formativo. El docente tiene el deber de hacer

efectivo este derecho previo al registro de calificaciones.

Articulo 183. El docente estd en la obligacion de llevar un control de los resultados de las
evaluaciones realizadas a los estudiantes, a fin de disponer de la documentacion de respaldo
correspondiente y debera conservar los registros de calificaciones por un periodo minimo de
cinco (5) afios, en su archivo personal, tanto fisico como electrénico, y entregara copia en ambos

formatos con la respectiva seguridad a la Jefatura del Departamento.

Articulo 184. El/la docente esta en la obligacion de registrar los resultados de las evaluaciones
realizadas a los estudiantes en el Sistema de Registro en las fechas definidas en el calendario
académico institucional. EI incumplimiento sera considerado falta grave y sancionada como tal.
Articulo 239. Todo docente tiene la obligacion de llevar y registrar el control de asistencia de

sus estudiantes.

Articulo 240. Para efecto del registro de calificaciones y célculo del indice Académico se

utilizard la siguiente nomenclatura:

a) Aprobado (APR): Estudiante que realizd todas las evaluaciones y aprobd la asignatura o

experiencia educativa.

b) Reprobado (REP): Estudiante que realizo6 todas las evaluaciones y reprobo la asignatura
0 experiencia educativa.

c) Abandono (ABD): Estudiante que no concluyd la asignatura o experiencia educativa
matriculada ni el proceso de evaluacién de la misma durante el periodo académico; y

d) No Se Presento (NSP): Estudiante que nunca asistio a clases y no fue evaluado.

Articulo 241. Estrictamente para procedimientos administrativos, que no tomara en cuenta para

el célculo del indice académico, el Sistema de Registro utilizara las siguientes nomenclaturas:
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LIP: Lista pendiente, en los casos en que, por cualquier motivo valido, el docente no haya

concluido la evaluacion del estudiante o el registro de calificaciones via sistema.
NBI: Nota bloqueada por investigacion.

NIC: Nota incompleta es la observacion que el docente acompafarad a una calificacion como
resultados de casos fortuitos, no imputable al estudiante, ya sea por enfermedad o accidente del
docente o del estudiante. Las asignaturas a las que se les consigne esta homenclatura no se

tomaran en cuenta para efectos del calculo del indice académico.

MC: Matricula condicionada para aquellos estudiantes con indice bajo que han sido readmitidos
a la UNAH, estudiantes con calificaciones pendientes de equivalencia o examen de suficiencia,
oficio de rectificacion de nota por LP, que son requisitos para las que ha matriculado y otros que

la Vicerrectoria Académica considere bajo este criterio.

ADECUACION PARA LA MULTIMODALIDAD: Registro de Calificaciones

*Se requiere modificar redaccion del Art. 239, Normas Académicas, que textualmente indica que
“todo docente tiene la obligacion de llevar y registrar el control de asistencia de sus estudiantes”
ya que este articulo no aplica literalmente en el caso de las asignaturas a distancia (semi-
presencial y virtual). Analizar si podria cambiarse asistencia por participacion o control de
entrega de asignaciones, etc. de manera mas amplio.

*Por otro lado, acorde a los postulados del Modelo Educativo, la simple asistencia no es parte de
la calificacion, por lo cual habria que considerar si se mantiene como parte de este proceso.

*Se requiere modificar el Art. 240, inciso d), que literalmente dice” No Se Presentd (NSP):

Estudiante que nunca asistio a clases y no fue evaluado”. Cambiar “asistié” por “participd”.

El archivo completo, afio a afio, en propiedad de UNAH.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para el registro de la Fecha Mod.:

calificacion final del periodo

Directrices:

El estudiante tiene el derecho a la revision, analisis y discusion de los resultados de cada
evaluacion para retroalimentar el proceso formativo. El docente tiene el deber de hacer efectivo

este derecho previo al registro de calificacion.

El docente esta en la obligacion de llevar un control de los resultados de las evaluaciones
realizadas a los estudiantes, a fin de disponer de la documentacion de respaldo correspondiente
y deberé conservar los registros de calificaciones por un periodo minimo de cinco (5) afios, en
su archivo personal, tanto fisico como electrénico, y entregara copia en ambos formatos con la

respectiva seguridad a la Jefatura del Departamento.

El/la docente esta en la obligacion de registrar los resultados de las evaluaciones realizadas a
los estudiantes en el Sistema de Registro en las fechas definidas en el calendario académico

institucional. EI incumplimiento sera considerado falta grave y sancionada como tal.
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Procedimiento para el registro de la

AUTONOMA

DE HONDURAS

Fecha Elab.: 2017

calificacion final del periodo

Fecha Mod.:

Etapa Actividad Responsable Documentos

Habilitar el sistema para el Registro de | DIPP

' Calificaciones.
Registrar calificaciones generales del | Docente
periodo académico, en las fechas

‘ establecidas en el calendario académico.
*Ver nota
Imprimir listados oficiales de | DIPP Generado: Listados

3 calificaciones y remitirlos al Jefe de oficiales de
Departamento de carrera correspondiente. calificaciones
Solicitar a los docentes que firmen los | Jefe(a) de

: listados oficiales de calificaciones. Departamento
Firmar y sellar los listados oficiales de | Docente/ Jefe de

> calificaciones. Departamento
Enviar a la DIPP, firmados y sellados los | Jefe(a) de

° listados oficiales de calificaciones. Departamento

. Recibe los listados oficiales de | DIPP

calificaciones firmados y sellados.

Fin del procedimiento

electronico en su archivo personal, la cual conservard por cinco afios.
ADECUACION PARA LA MULTIMODALIDAD: Registro de Calificaciones

*Nota: El Docente debe guardar la documentacion de respaldo correspondiente tanto fisico como
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*En el Sistema Automatizado de Registro, después de que el Docente ingrese el registro de
calificaciones, tanto el Docente como el Jefe de Departamento tengan la opcion de generar el listado
automaticamente y que el mismo incluya las calificaciones parciales.

*El Sistema de Registro debe generar automaticamente reportes por parcial y habilitar la opcién de
imprimir para los profesores.

*Como punto de mejora se sugiere que el Jefe debe ser el que autorice la rectificacion de la calificacion
en el Sistema de Registro (no el Docente, ni Registro) y como un proceso excepcional con nivel de
acceso diferenciado.

*Se sugiere la incorporacion de un indicador de control para validar la informacion ingresada, mismo
que podria ser el promedio de la seccion en el Sistema de Registro, una vez que el profesor finalice el

proceso de registro de calificaciones u otro.

Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para el registro de Fecha Mod.-

J
UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA
DE HONDURAS

A 1847

calificacion final del periodo.

Para ver el diagrama haga clic aqui
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Proceso de permanencia

Procedimiento
sobre el analisis
del desempefo
de los
estudiantes en
las carreras.

Procedimiento
de examenes de
reposicion.

Procesos de
permanencia

Procedimientos
para calcular el
Indice
académico
global .
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Base normativa

Articulo 225. La Direccion de Ingreso, Permanencia y Promocion declarara inactivo el
expediente de todo aquel estudiante que haya permanecido sin matricularse por seis (6) 0 mas
periodos académicos consecutivos. La reactivacion del expediente del estudiante se realizard
previa presentacion de dictamen de la coordinacién de carrera a la Direccién de Ingreso,

Permanencia y Promocion.

Articulo 226. El estudiante con expediente inactivo requerira del dictamen del coordinador(a) de
carrera, previa solicitud para su reinsercion al proceso formativo, ajustandose al plan de estudio

vigente al momento de su reingreso.

Articulo 235. Para matricularse en la UNAH, es requisito obligatorio para todos los estudiantes
de grado de ingreso regular y no regular - ostentar un indice académico global mayor o igual al

sesenta por ciento (60%), después del tercer periodo académico cursado.

Articulo 188. indice Académico Global. Es el porcentaje que se obtiene de la totalidad de
asignaturas inscritas por un estudiante durante su vida universitaria. Se obtiene de la sumatoria
de las calificaciones multiplicadas por las Unidades Valorativas o Créditos, divida entre la

totalidad de unidades valorativas o créditos.

Articulo 236. Para matricularse en una carrera de posgrado es requisito obligatorio para todos
los aspirantes ostentar un indice académico igual o mayor al setenta por ciento (70%). Para la
permanencia de un estudiante en carrera de posgrado es requisito obligatorio ostentar un indice

académico igual o mayor al setenta y cinco por ciento (75%).

Articulo 237. Todo aquel estudiante de grado matriculado en la modalidad presencial o a
distancia en cualquiera de sus expresiones, que reporte una inasistencia a clase o a la experiencia
educativa matriculada mayor al veinticinco por ciento (25%) perdera el derecho a su evaluacion
en sus asignaturas o experiencias educativas. Se exceptuan los casos debidamente justificados,
conforme a lo establecido en el Reglamento de Estudiantes. Los planes de estudio de cada carrera

regularan las especificidades que correspondan.
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Articulo 238. Todo aquel estudiante de posgrado que reporte una inasistencia a clase mayor del
diez por ciento (10%) quedara automaticamente fuera del mismo. Los planes de estudio de cada

carrera regularan las especificidades que correspondan.

Articulo 242. El alumno de grado después de haber cursado una asignatura o experiencia
educativa por dos (2) veces, sin aprobarla, tendré la asesoria académica necesaria y la oportunidad
de cursarla, por una (1) ultima vez, pagando un costo adicional, establecido en el Plan de Arbitrios
de la UNAH. De reprobarla por tercera vez, no podra continuar en la carrera que estudia, teniendo

la posibilidad de hacer cambio de carrera cumpliendo los requisitos del mismo. (En suspenso)

Articulo 245. El indice académico minimo de promocién en los estudios de grado en ningln caso
sera inferior al setenta por ciento (70%) y en los posgrados es de setenta y cinco por ciento (75%),

para la permanencia y promocion.

Articulo 313. El Articulo 235 aplicara a partir del Primer Periodo Académico 2015 para los

estudiantes de primer ingreso.

Articulo 314. El Articulo 242 se aplicara a todos los estudiantes de la UNAH a partir del Primer
Periodo Académico 2015.

Articulo 315. El Articulo 245se aplicara progresivamente para las carreras de grado; el indice
minimo de promocién serd de sesenta y cinco por ciento (65%) a partir del Tercer Periodo
Académico 2015 y setenta por ciento (70%) a partir del Segundo Periodo Académico 2016.

En aplicacién del articulo 235 los estudiantes con cuenta 2015 en adelante que no alcancen el
indice de permanencia del 60%; seran readmitidos de forma condicionada.

La sancion establecida en el articulo 242 ha sido suspendida.
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ADECUACION PARA LA MULTIMODALIDAD:

*Adecuar el Art. 237 de las Normas Académicas, que textualmente dice: “Todo aquel estudiante
de grado matriculado en la modalidad presencial o a distancia en cualquiera de sus expresiones,
que reporte una inasistencia a clase o a la experiencia educativa matriculada mayor al veinticinco
por ciento (25%), perdera el derecho a su evaluacion en sus asignaturas o experiencias
educativas”, considerando que en el caso de los estudiantes de la modalidad a distancia y a tono
con el modelo educativo de la UNAH, lo que se debe de considerar como asistencia es la

participacion en las actividades de aprendizaje (més alla de la asistencia fisica).

Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

Proceso de permanencia

d
UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA

DE HONDURAS
A

\ ‘,J’B 17_4

Directrices:

Para estudiantes de grado

- No permanecer sin matricularse por seis (6) 0 mas periodos académicos consecutivos.

- Un estudiante de grado de ingreso regular y no regular debe ostentar un indice académico
global mayor o igual al sesenta por ciento (60%), después del tercer periodo académico
cursado.

-El estudiante de Pregrado matriculado en la modalidad presencial o a distancia, no debe

reportar una inasistencia a clase o a la experiencia educativa matriculada mayor (25%).

Para estudiantes de posgrado

-Un estudiante de posgrado debe ostentar para su permanencia un indice académico igual o
mayor al setenta y cinco por ciento (75%).
-El estudiante de Posgrado matriculado en la modalidad presencial o a distancia, no debe

reportar una inasistencia a clase del (10%).
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Procedimiento para calcular el indice académico global en una carrera de

grado

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para calcular el indice

academico global en una carrera de Fecha Mod.:

grado

Ejemplo: Estudiante de la Carrera de Pedagogia, que ha cursado durante su vida estudiantil
las siguientes asignaturas: PA-206 Macro-educacion, Planificacion Educativa 111 y PA-210

Recurso Financiero en Educacion.

Pasos para calcular el indice global de este estudiante:
1- Multiplicar cada calificacion obtenida por la cantidad de unidades valorativas/ Créditos
Académicos que le corresponde a cada asignatura.

Ejemplo:

Caodigo Nombre de | UV Calificacion | Resultado de la
clase /Crédito multiplicacion

Académico

PA-206 Macro educacion | 4 80 320

PA-208 Planificacion 5 61 305
Educativa 11

PA-210 Recurso 4 92 368
Financiero en
Educacion

2- Sumar el resultado de las multiplicaciones anteriores

Ejemplo:
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Resultados de la

multiplicacién anterior

320

305

368

Total, de la 993.00

suma

3- Sumar las unidades valorativas /Crédito académico de las clases cursadas

Caodigo Nombre de clase u.v/
Crédito

PA-206 Macro educacion 4

PA-208 Planificacion Educativa Il 5

PA-210 Recurso Financiero en Educacion 4

Total de unidades valorativas/ crédito académico 13

4- El resultado obtenido en el paso numero 2 se divide entre el total de las unidades
valorativas/ Crédito académico

Ejemplo:

Total de la suma anterior

993/13

indice global 76.38

Fin del procedimiento

Nota: El indice académico global, es el porcentaje que se obtiene de la totalidad de asignaturas inscritas por un

estudiante durante su vida universitaria.
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Procedimiento para

posgrado

calcular el indice académico global en una carrera de

Procedimiento para calcular el indice

academico global en una carrera de

vida estudiantil las siguientes asignaturas:
Datos, MDD-201 Analisis e Interpretacion de Datos | y MDD-102 Estadistica I.

posgrado

Pasos para calcular el indice global de este estudiante:

Académicos que le corresponde a cada asignatura.

Fecha Elab.: 2017

Fecha Mod.:

Ejemplo: Estudiante de la Maestria en Demografia y Desarrollo, que ha cursado durante su
MDD-101 Naturaleza, Métodos y Fuentes de

1- Multiplicar cada calificacion obtenida por la cantidad de unidades valorativas/ Créditos

Ejemplo:

Caodigo Nombre de | U.V Calificacion | Resultado de la
clase /Crédito multiplicacion

Académico

MDD-101 | Naturaleza, 2 90 180
Métodos y
Fuentes de Datos.

MDD-102 | Estadistica I. 2 75 150

MDD-201 | Analisis e|3 88 264
Interpretacion de
Datos |

Ejemplo:

2- Sumar el resultado de las multiplicaciones anteriores
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Resultados de la

multiplicacién anterior

180

150

264

Total, de la | 594

suma

3- Sumar las unidades valorativas /Crédito académico de las clases cursadas

Caodigo Nombre de clase uv

MDD-101 Naturaleza, Métodos y Fuentes de | 2
Datos.

MDD-102 Estadistica I. 2

MDD-201 Analisis e Interpretacion de Datos | 3

Total de Unidades Valorativas/ Crédito académico 7

4- El resultado obtenido en el paso nimero 2 se divide entre el total de las unidades
valorativas/ Crédito académico

Ejemplo:

Total, de la suma anterior

594/7

indice global | 84.8%

Fin del procedimiento

Nota: El indice académico global, es el porcentaje que se obtiene de la totalidad de asignaturas inscritas por un

estudiante durante su vida universitaria.
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Procedimiento para calcular el porcentaje de inasistencias

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para calcular las inasistencias, para

carreras de grado con 3 periodos académicos en el Fecha Mod.:

afno.

AUTONOMA
_ DE HONDURAS
N\ 1217 A

1847

-Sumar la cantidad de encuentros presenciales, segin el nimero de unidades valorativas o créditos
académicos que tiene la asignatura, al dato resultante se le calcula el 25%.

Ejemplo:

1 | Célculo de encuentros | Segun el articulo 125 de las Normas Académicas, un periodo

presenciales (entre docente Yy | dura 15 semanas.

estudiante) en un periodo | | Duracion del | Cantidad de | Calculo de
académico periodo Unidades encuentros
Valorativas (U.V) | presenciales

por asignatura

15 semanas 3 15*3=45
4 15*4=60
5 15*5=75

Formulas para calcular las inasistencias segun la cantidad de unidades valorativas o créditos

académicos

Clases de 3 Unidades Valorativas o | 45*25%=11 inasistencias

créditos académicos. Datos:

45= Cantidad de encuentros presenciales

25%= Porcentaje segun las Normas Académicas

11= Cantidad de inasistencias

Clases de 4 Unidades Valorativas 60*25%=15 Inasistencias
60= Cantidad de encuentros presenciales
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25%= Porcentaje segun las Normas Académicas

15= Cantidad de inasistencias

Clases de 5 Unidades Valorativas 75*25%=19 Inasistencias

75= Cantidad de encuentros presenciales

25%= Porcentaje seglin las Normas Académicas
19= Cantidad de inasistencias

Fin del procedimiento

*Nota:

-Para las Carreras que solo tienen 2 periodos Académicos en el afo, se realiza el mismo procedimiento, lo Unico que varia
es la cantidad de encuentros presenciales.

-En el caso de las carreras de posgrados se usa es mismo procedimiento, con la variante de la cantidad de encuentros

presenciales y el porcentaje de inasistencias se calcula en base al 10% segun articulo 238 de las Normas Académicas.
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Procedimiento de analisis del desempefio de los estudiantes en las carreras
Base normativa

Articulo 232. Al término de cada periodo académico, el Coordinador de Carrera tendra acceso a
la informacion necesaria del Sistema de Registro y analizara el resultado del desempefio de los
estudiantes de la carrera en cuanto a:

1. Indice académico del periodo;

2. Indice académico global, tanto el promedio como el individual;

3. Indice académico del estudiante en la carrera; repitencia, abandono o desercion

Y realizara las intervenciones que considere pertinentes. Con fines académicos y para tomar las

decisiones que correspondan.

Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

Procedimiento analisis del desempefio de

los estudiantes en las carreras

d
UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA
DE HONDURAS

Y/

) 1347 <

Directrices:

Al término de cada periodo académico, el Coordinador de Carrera tendra acceso a la
informacidn necesaria del Sistema de Registro y analizara el resultado del desempefio de los

estudiantes de la carrera.

Ademas, el Coordinador de Carrera realizara las intervenciones que considere pertinentes. Con

fines académicos y para tomar las decisiones que correspondan.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento analisis del desempefio de Jrespwryppns

los estudiantes en las carreras

Actividad Responsable Documentos
Habilitar informacion sobre el rendimiento DIPP
! académico del estudiante.
Verificar en el Sistema de Registro los Coordinador de
siguientes indices segln el Articulo 232 de las | Carrera
Normas Académicas.
-Indice académico del periodo;
‘ -indice académico global, tanto el promedio
como el individual;
-Indice académico del estudiante en la carrera;
repitencia, abandono o desercion.
Efectuar analisis sobre el desempefio de los Coordinador de
3 estudiantes y realizar las intervenciones Carrera
(Tutoria y asesoria académica) pertinente.
Preparar informe sobre las intervenciones Coordinador de Generado:
4 realizadas. Carrera Informe sobre
la asesoria
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brindada y el
efecto de la
misma.
Presentar informe a la VOAE Coordinador de
Carrera

Fin del procedimiento

Nota: La Direccion de Docencia emitira los lineamientos académicos para las asesorias y las tutorias
académicas.

Diagrama de Flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento analisis del desempefio de

Fecha Mod.:
los estudiantes en las carreras

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento de tutoria académica

Base normativa

Articulo 233. La UNAH tiene la responsabilidad de brindar asesoria y tutoria a los estudiantes y
estos el derecho de recibirlas con el propésito de lograr una permanencia exitosa en la institucion.
Al final de cada periodo académico, cada coordinacion de carrera presentara a la Vicerrectoria
de Orientacién y Asuntos Estudiantiles un informe de las asesorias y tutorias brindadas y del
efecto de las mismas en el desempefio estudiantil. La Direccion de Docencia emitird los

lineamientos académicos para las asesorias y las tutorias.

Articulo 242. EI alumno de grado después de haber cursado una asignatura o experiencia
educativa por dos (2) veces, sin aprobarla, tendra la asesoria académica necesariay la oportunidad
de cursarla, por una (1) dltima vez, pagando un costo adicional, establecido en el Plan de Arbitrios
de la UNAH. De reprobarla por tercera vez, no podra continuar en la carrera que estudia, teniendo
la posibilidad de hacer cambio de carrera cumpliendo los requisitos del mismo.

Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

Procedimiento de tutoria académica

AUTONOMA
DE HONDURAS

h 1847 4

Directrices:

La UNAH tiene la responsabilidad de brindar asesoria y tutoria a los estudiantes y éstos el

derecho de recibirlas con el propdsito de lograr una permanencia exitosa en la Institucion.
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Al final de cada periodo académico, cada Coordinacion de Carrera presentara a la Vicerrectoria
de Orientacion y Asuntos Estudiantiles un informe de las asesorias y tutorias brindadas y del

efecto de las mismas en el desempefio estudiantil.

La Direccion de Docencia emitira los lineamientos académicos para las asesorias y las tutorias.

El alumno de grado después de haber cursado una asignatura o experiencia educativa por dos
(2) veces, sin aprobarla, tendra la asesoria académica necesaria y la oportunidad de cursarla,
por una (1) ultima vez, pagando un costo adicional, establecido en el Plan de Arbitrios de la
UNAH.

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de tutoria académica

Fecha Mod.:

Etapa Actividad Responsable ‘ Documento
Revisar en el sistema de registro los | Coordinacion  de
estudiantes en riesgo por repitencia, | Carrera

1 indice de promocién, indice de
permanecia, NSP o ABD. Lo anterior al

finalizar el registro de calificaciones.
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Comunicar al Jefe de Depto. las
necesidades de tutores/as académicas

para el periodo académico.

Coordinacion  de

Carrera

Asignar los tutores que desarrollaran las

tutorias al momento de realizar la

programacion académica.

Jefe de

Departamento

Coordinar las capacitaciones de los

profesores que realizaran las tutorias.

El Jefe del
Departamento y el
Instituto de
Profesionalizacion
Superacion
Docente (IPSD)

Planificar las tutorias para el periodo
academico utilizando el formato que
aparece en este hipervinculo Formato de

tutoria remedial.docx

Grupo de tutores

por asignatura

Generado:
Planificacion

tutorias

de

Supervisar el cumplimiento de las

planificaciones de las tutorias.

El Jefe del

Departamento

Verificar si se han logrado los objetivos
de la tutoria, utilizando los indicadores
de rendimiento académico de los

estudiantes.

Coordinacion de la

Carrera

Presentar a la VOAE un informe de las
asesorias o tutorias brindadas al final de

cada periodo academico.

Coordinacion de la

Carrera

Fin del procedimiento

Nota: En el manual de tutorias aparecen los lineamientos operativos para desarrollar tutoria académica, tutoria

entre pares, tutoria personal y tutoria de practica profesional.



file:///F:/Magda%20Jissela%20USB/magda/2017/Formato%20de%20tutoria%20remedial.docx
file:///F:/Magda%20Jissela%20USB/magda/2017/Formato%20de%20tutoria%20remedial.docx
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Diagrama de Flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de tutoria académica Fecha Mod.:

J

UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA
DE HONDURAS

) 1847

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento para reportar secciones con reprobacién masiva

Base normativa

Articulo 234. La Direccion de Ingreso, Permanencia y Promocion remitira a los jefes de
departamento, al final de cada periodo, el listado de las secciones donde se presente reprobacion
masiva, para dar inicio a la investigacion correspondiente; la cual debera completarse y tomarse

las decisiones que procedan en el periodo académico siguiente.

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para reportar secciones con [gseatzR\Y{cloH:

d

UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA
DE HONDURAS

1 8 17 4

reprobacion masiva

Directrices:

La Direccion de Ingreso, Permanencia y Promocion remitira a los jefes de departamento, al
final de cada periodo, el listado de las secciones donde se presente reprobacion masiva, para
dar inicio a la investigacion correspondiente; la cual debera completarse y tomarse las

decisiones que procedan en el periodo académico siguiente.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para reportar secciones Fecha Mod.:

con reprobacion masiva

Etapa Actividad Responsable Documentos

Generar reportes de las | DIPP Generados: Listados

secciones donde se presente de secciones y de
! reprobacién masiva e indice indices.

de reprobacion por seccion.

Realizar investigacion sobre | Jefe de departamento Generados: Informe
2 las secciones con reprobacion de investigacion.

masiva.

Tomar decisiones en base al | Jefe de departamento Generados: Toma de
3 informe. decisiones conforme

a normativa vigente
Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para reportar secciones Fecha Mod.:

con reprobacion masiva

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Procedimiento de examenes de reposicion

Base normativa

Articulo 178. El estudiante de grado o posgrado tendré derecho a la reposicion de alguna forma
de evaluacion estipulada en el programa de la experiencia educativa que no pudo realizar y a la
reposicion de la nota mas baja. En el plan de estudios de cada carrera se consignara que

asignaturas no son objeto de dicha reposicion.

Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

Procedimiento de exdmenes de reposicion

Directrices:

El estudiante de grado o posgrado tendré derecho a la reposicién de alguna forma de evaluacion
estipulada en el programa de la experiencia educativa que no pudo realizar y a la reposicion de
la nota mas baja. En el plan de estudios de cada carrera se consignara que asignaturas no son

objeto de dicha reposicion.

Se aplica Unicamente la figura de Examen de Reposicion en sus dos modalidades
a) Reposicion de una evaluacion no realizada por el/la estudiante durante un periodo
acadéemico.

b) Reposicion de la calificacion mas baja.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de examenes de Fecha Mod.-

d
NACIONAL

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE HONDURAS
X nso 4

) 1847

reposicion

Etapa ‘ Actividad Responsable Documento
|| Solicitar examen de reposicién. | Estudiante | Generados:
' Solicitud.
Notificar al estudiante el diay la Docente

4 hora en que realizara la reposicion y
los tramites que debe efectuar.

Efectuar pago Unico por periodo Estudiante

académico, segun el Plan de Arbitrio.

6 Elaborar el examen de reposicion. Docente

Realizar el examen de reposicion, el | Estudiante
diay la hora indica, presentando los
siguientes documentos:

e Forma03

e Boleta de pago, unica por

periodo académico.

Aplicar y revisar el examen de Docente

reposicion.

Entregar al estudiante los resultados | Docente

9 obtenidos en el examen de reposicion

y registrar calificacion parcial.

Fin del procedimiento
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Nota: En la programacion de asignaturas se debe establecer cuales evaluaciones estan sujetas a reposicion.
ADECUACION PARA LA MULTIMODALIDAD: Procedimiento de Examenes de Reposicion

*No se requiere adecuacion en el proceso, pero se sefiala la necesidad de establecer los mecanismos para la
aplicacion de las Normas Académicas en este punto, ya que es responsabilidad del Docente aplicar, revisar y
calificar el examen de reposicion. Ya que en el caso de los CRAED la aplicacion actualmente es realizada por los

Coordinadores Académicos, no por los Docentes respectivos de cada asignatura.

Diagrama de Flujo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de examenes de Fecha Mod.:

AUTONOMA repOSiCién
DE HONDURAS

) 1847

Para ver el diagrama haga clic agui.
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Rectificacion de calificaciones

Base Normativa

Articulo 177. La calificacion final de un estudiante en cualquier asignatura o experiencia
educativa serd el resultado de las ponderaciones de los aspectos y formas de evaluacion
establecidos y conocidas por los estudiantes a lo largo de todo el periodo académico. El docente
debera registrar en el archivo correspondiente del Departamento Académico y en el sistema

automatizado cada una de las evaluaciones.

Articulo 185. El/la docente que sirvio oficialmente la asignatura o experiencia educativa es la
Unica persona que puede realizar la rectificacion de una calificacion en la plataforma de la
Direccion de Ingreso Permanencia y Promocion. Debido al registro electronico de calificaciones,
el/la estudiante puede constatar inmediatamente si alguna(s) de su(s) calificacidn(es) presenta(n)
errores. Si esta situacion se presenta, los estudiantes inmediatamente deben abocarse a su
profesor(a) para solicitar la rectificacion del caso en la formay plazos establecidos por la Oficina

de Registro para el registro electronico.

Articulo 186. De seguir una controversia entre el/la docente y el/la estudiante en torno a la
rectificacion de la calificacion final de una asignatura o experiencia educativa el caso debe
presentarse inmediatamente ante el/la Jefe de Departamento, quien evaluara la documentacion
requerida y si procediera resolvera instruyendo al Docente la rectificacion de la calificacion
correspondiente. En este caso el Jefe de Departamento firmara el visto bueno del oficio y lo

enviara a la Oficina de Registro.

Articulo 187. Si el/la docente que impartio una asignatura o experiencia educativa se hubiera
retirado de la UNAH por cualquier causa (jubilacion, renuncia, defuncion, estudios en el exterior
y otros) y procede la rectificacion de calificaciones, el estudiante tendré que abocarse a la jefatura
del Departamento o Coordinador de Posgrado, quien verificara los listados oficiales, la
documentacion de respaldo entregada por el/la docente y si procede la rectificacion lo comunicara
por escrito a la Secretaria de la Facultad, Centro Universitario, Centro Regional Universitario o
Instituto Superior Tecnologico, y de alli se turnard a la Direccion de Registro haciendo constar
que el/la el docente ya no estd laborando en la UNAH y la causa de ello para proceder a la

incorporacion de la rectificacion de la (s) calificacion (es) que correspondan.
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Articulo 248. El proceso de rectificacion de una nota de una asignatura o experiencia educativa,
en el grado y posgrado, solamente podra efectuarse en el siguiente periodo regular en el que fue
cursada; el oficio deberd ser firmado por el docente que impartio la asignatura y avalado por el
Jefe del Departamento, quien lo remitird via oficio a la Direccion de Ingreso, Permanencia y
Promocién para su registro. Es prohibido que el estudiante traslade constancias u oficios de

rectificacion de calificaciones.

En casos excepcionales en que el profesor de asignatura no pueda firmar el oficio de rectificacion
correspondera realizarlo al Jefe de Departamento avalado por el Secretario(a) de la Facultad,
Centro Universitario o Centro Regional respectivo, de acuerdo al procedimiento establecido.
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Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para rectificacion de Fecha Mod.:

calificaciones

Directrices:

El/la docente que sirvio oficialmente la asignatura o experiencia educativa es la Gnica
persona que puede realizar la rectificacion de una calificacion en la plataforma de la

Direccion de Ingreso Permanencia y Promocion.

Si el/la docente que imparti6 una asignatura o experiencia educativa se hubiera retirado
de la UNAH por cualquier causa (jubilacion, renuncia, defuncion, estudios en el
exterior y otros) y procede la rectificacion de calificaciones, el estudiante tendra que
abocarse a la jefatura del Departamento o Coordinador de Posgrado, quien verificara
los listados oficiales, la documentacion de respaldo entregada por el/la docente y si
procede la rectificacion lo comunicaré por escrito a la Secretaria de la Facultad, Centro
Universitario, Centro Regional Universitario o Instituto Superior Tecnolégico, y de alli
se turnard a la Direccion de Registro haciendo constar que el/la el docente ya no esta
laborando en la UNAH y la causa de ello para proceder a la incorporacion de la

rectificacion de la (s) calificacion (es) que correspondan.

Si alguna de las calificaciones del estudiante presenta errores inmediatamente deben
abocarse a su profesor(a) para solicitar la rectificacion del caso en la forma y plazos

establecidos por la Oficina de Registro para el registro electronico.

El Jefe de Departamento se encargara de servir de arbitro en caso de surgir una

controversia entre docentes y estudiantes.
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e Es prohibido que el estudiante traslade constancias u oficios de rectificacion de

calificaciones a las dependencias responsables en la UNAH.

e En casos excepcionales en que el profesor de asignatura no pueda firmar el oficio de
rectificacion corresponderd realizarlo al Jefe de Departamento avalado por el
Secretario(a) de la Facultad, Centro Universitario o Centro Regional respectivo, de

acuerdo al procedimiento establecido.
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Procedimiento de rectificacién inmediata de calificaciones (durante el periodo

de registro de calificaciones).

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento de rectificacion inmediata

de calificaciones (durante el periodo de =y FonE

registro de calificaciones)

Actividad Responsable Documentos
Solicitar al Docente la Estudiante Generado: solicitud de
rectificacion de calificacion Rectificacion.
' en el plazo establecido por la
Oficina de Registro.
. Verificar nota en el cuadro Docente

oficial de calificaciones.

Si existe error en la Docente

calificacion, seguir la etapa 3

Efectuar la correccién de la Docente
3 calificacion en la plataforma

de registro.

Verificar la nota rectificada Estudiante

*Ver nota

Fin del Procedimiento

Si no existe error en la | Docente

calificacion.

Informar al estudiante Docente
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Fin del procedimiento

*Nota: De seguir una controversia entre el docente y el docente, entorno a la rectificacion de calificacion final

el caso debe presentarse inmediatamente al Jefe de Departamento, y este resolvera el caso.

Diagrama de Flujo

Fecha Elab.: 2017
Procedimiento de rectificacion

inmediata de calificaciones (durante el Fecha Mod.:

AUTONOMA

DE HONDURAS

\1 l 8 42/ P

periodo de registro de calificaciones)

Para ver el diagrama haga clic aqui.
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Procedimiento de rectificacion de calificaciones (en el siguiente periodo

regular en el que fue cursada la asignatura).

Procedimiento rectificacion de Fecha Elab.: 2017

calificaciones (en el siguiente periodo

Fecha Mod.:
regular en el que fue cursada la

asignatura)

Etapa ‘ Actividad Responsable Documentos

] Solicitar al Docente la Estudiante Generado: solicitud de
rectificacion de calificacion Rectificacion.
Recibir y analizar la Docente

2 solicitud constatando la

informacion con su registro.

Si procede la rectificacion, | Docente

seguir la etapa 3. *Ver nota

Elabora y firmar oficio | Docente Generado: Oficio sobre
donde se plasma la la rectificacion de la
Rectificacion de la calificacion.
Calificacion, el cual debe
remitir  al  Jefe  del
Departamento.

Avalar la rectificacion de la | Jefe del
calificacion con firmay sello | Departamento/Coordinado
del departamento y remitirlo | r de posgrado

via oficio a la DIPP
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. Registrar la correccion de la | DIPP
calificacion.
6 Verificar nota rectificada Estudiante

Fin del procedimiento

*Nota: Si la rectificacion no procede, el Docente de la clase debe informar al estudiante, explicando las razones
de la denegacion.

Si el docente NO se encuentra laborando en la UNAH, el estudiante debe avocarse a la Jefe de Departamento o
Coordinador de posgrado, quien verificara en los listados oficiales, si existe error, lo comunica por escrito a la

Secretaria de la Facultad o Centro Regional, quien avalara la rectificacion de la calificacion y lo remitira a DIPP

para que este realice la rectificacién correspondiente.

Diagrama de Flujo

Procedimiento rectificacion de Fecha Elab.: 2017

calificaciones (en el siguiente periodo Fecha Mod.:

regular en el que fue cursada la

asignatura)

Para ver el diagrama haga clic aqui.
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Proceso de egreso

Base normativa

Articulo 249. Para ser investido con el grado académico correspondiente, el estudiante debera
cumplir con todos los requisitos académicos establecidos en el curriculo y plan de estudios

respectivo y los requisitos administrativos definidos por la institucion.

Articulo 250. Una vez concluido su plan de estudios, el estudiante de grado tendra un periodo de
cuatro (4) afios para culminar sus trdmites de titulacion. Pasado este periodo, sin haber concluido
los requisitos académicos de graduacion, éste debera someterse a un proceso de actualizacion
disefiado y aprobado por el Departamento Académico que ofrece la carrera, previo a su titulacion.

Articulo 251. Una vez concluido su plan de estudios, el estudiante de posgrado tendra hasta dos
(2) anos para concluir, presentar y aprobar su trabajo de tesis o de graduacion. Pasado este periodo
de tiempo cada carrera de posgrado aplicara las regulaciones sobre la titulacion definidas en su

reglamento interno.

Articulo 252. Todo estudiante cuyo expediente haya pasado al estatus de inactivo, no tendra

derecho a las distinciones establecidas.
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Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

Proceso de egreso

Directrices:

Para ser investido con el grado académico correspondiente, el estudiante deberda cumplir con
todos los requisitos académicos establecidos en el curriculo y plan de estudios respectivo y los

requisitos administrativos definidos por la institucion.

Una vez concluido su plan de estudios, el estudiante de grado tendra un periodo de cuatro (4)
afios para culminar sus trdmites de titulacion. Pasado este periodo, sin haber concluido los
requisitos académicos de graduacion, éste deberd someterse a un proceso de actualizacion
disefiado y aprobado por el Departamento Académico que ofrece la carrera, previo a su
titulacion.

Una vez concluido su plan de estudios, el estudiante de posgrado tendra hasta de dos (2) afios
para concluir, presentar y aprobar su trabajo de tesis o de graduacion. Pasado este periodo de
tiempo cada carrera de posgrado aplicara las regulaciones sobre la titulacion definidas en su
reglamento interno.

Todo estudiante cuyo expediente haya pasado al estatus de inactivo, no tendra derecho a las

distinciones establecidas.
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Procedimiento para tramite del titulo

Fecha Elab.: 2017

Procedimiento para tréamite del titulo  |RRGkORMIEER

AL OMA
DE HONDURAS

) 1847

Etapa ‘ Actividad Responsable Documentos

Presentar en la Coordinacion | Estudiante

de la Carrera toda Ila
documentacion que debe
1 cumplir con los requisitos
académicos y administrativos
de egreso y titulacion de la

carrera.

Verificar requisitos conforme | Coordinador de Carrera
2 a Plan de Estudios vy

normativa vigente.

Si la documentacion esta Coordinador de Carrera
completa y cumple con todos
los requisitos, preparar el

expediente del estudiante.

Enviar la documentacién o | Coordinador de Carrera
expediente a la Secretaria de
la  Facultad o Centro

Regional.
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Verificar documentacion o Secretaria de la Facultad o

5 expediente y enviarla Centro Regional
Secretaria General. Universitario
. Recibir y verificar Secretaria General

documentacion.

7 Emitir titulo Secretaria General

Fin del procedimiento

Nota: En caso que el Coordinador de Carrera identifique faltantes en la documentacion presentada por

el estudiante, debe solicitar, completar expediente y volver a presentarlo, dentro del plazo establecido.

Diagrama de Flujo

Fecha Elab.: 2017

Fecha Mod.:

Procedimiento para tramite del titulo

Para ver diagrama haga clic aqui.
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Procedimiento para el de registro de titulos

Base Normativa

Articulo 229. El registro de titulos es funcion de la Secretaria General, quien debera trasladar a
la Direcciodn de Ingreso, Permanencia y Promocion en formato digital y en fisico después de cada
ceremonia de graduacién, los nombres de los graduados y menciones otorgadas para su debido

registro en el expediente estudiantil.

Fecha Elab.: 2017
Fecha Mod.:

Procedimiento registro de titulos

Directrices:

El registro de titulos es funcion de la Secretaria General, quien debera trasladar a la Direccion
de Ingreso, Permanencia y Promocion en formato digital y en fisico después de cada ceremonia
de graduacion, los nombres de los graduados y menciones otorgadas para su debido registro en

el expediente estudiantil.
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Fecha Elab.: 2017

Fecha Mod.:

Procedimiento registro de titulos

Etapa Actividad Responsable Documentos
1 | Emitir titulo.
Registrar Titulo en el sistema | Secretaria General
¢ de Secretaria General.

Generar copia fisica y digital Secretaria General
° del registro de Titulo.

Enviar copia fisica y digital a | Secretaria General
! la DIPP.

Recibir copia en fisico y DIPP
> digital.

Ingresar Titulo y menciones DIPP
6 otorgadas en el Expediente

Estudiantil.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Fecha Elab.: 2017

Fecha Mod.:

Procedimiento registro de titulos

AUTONOMA

DE HONDURAS
s 18 47///‘

Para ver diagrama haga clic aqui
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Glosario y siglas

Asesoria Legal: dependencia a la que corresponde aconsejar a la Universidad para que
actue conforme a la Constitucion, la Ley, Las Normas Académicas y los Reglamentos
CONexos.

ANSI: Instituto Nacional Estadounidense de Estandares (ANSI, por sus siglas en inglés:
American National Standards Institute)

Aspirante Graduado: Dicese del graduado de una institucion de Educacién Superior.
Aspirante: Persona que desea optar a cualquiera de nuestras carreras de grado o posgrado
y que reune los requisitos establecidos del nivel de educacion superior en modalidad
presencial o a distancia.

Aspirante Admitido: Persona que desea optar a cualquiera de nuestras carreras de grado
0 posgrado y que reune los requisitos establecidos del nivel de educacion superior en
modalidad presencial o a distancia y que ha completado exitosamente el procedimiento
de admision.

Carrera: Es un conjunto de actividades teorico-practicas reguladas por un plan de
estudios, para la formacion profesional integral del estudiante en un campo especifico del
conocimiento.

Centro Regional: Es la unidad Académico-Administrativa que responde a las
necesidades de desconcentracion geogréafica y potenciacion de los recursos particulares
de cada region.

Consejo de Educacion Superior: es el 6rgano de direccion y decisiéon del sistema de
Educacion Superior.

Consejo Universitario: Organo maximo de direccion superior segin lo establecido en la
Ley Orgéanica de La UNAH.

Consejos Locales de la Carrera Docente: Son los érganos del sistema de la Carrera
Docente en las Unidades Académicas, encargadas de aplicar y desarrollar las politicas y
normas de la Carrera Docente.

Coordinador de Carrera: Es el encargado de supervisar el cumplimiento del Plan de

Estudios de la Carrera y de administrar el funcionamiento de la misma.
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Coordinador de Carrera Simultanea: Es el encargado de supervisar el cumplimiento
del Plan de Estudios de la Carrera y de los estudiantes que se encuentran cursando carrera
simultanea.

Coordinador de Asignatura: Es el encargado de supervisar el cumplimiento del Silabo
de una asignatura.

CAAC: Comisién de Autoevaluacion y acreditacion de la Calidad.

CRU: Centro Regional Universitario

DAFT: Direccion Académica de Formacion Tecnologica.

Decano: Es el presidente de la Junta Directiva de una Facultad de la UNAH.

Director: Es el presidente de la Junta Directiva de un Centro Regional.

Departamento: Es la unidad académica bésica y fundamental de la Universidad que
agrupa a una comunidad de docentes en un campo determinado del conocimiento.

DES: Direccion de Educacién Superior.

DIPP: Direccion de Ingreso, Permanencia y Promocion.

Direccion de Docencia: Responsable de coordinar los programas de desarrollo
curricular, desarrollo docente, supervision y evaluacion de docentes.

DICYP: Direccion de Investigacion Cientifica y Posgrado.

Documento de Notificacién: Documento fisico o digital que sirve para informar a los
interesados sobre el resultado de un proceso o procedimiento.

Docente: es aquel individuo que se dedica a ensefiar o que realiza acciones referentes a
la ensefianza.

DSA: Direccion del Sistema de Admisiones.

DVUS: Direccion de Vinculacion UNAH-Sociedad.

Escuela: Es la unidad técnico administrativa que integra varias areas afines para
promover el desarrollo de un campo especifico del conocimiento.

Estudiante: son aquellos que han sido incorporados a la UNAH y que una vez finalizada
su matricula efectten estudios conducentes a la obtencién de un titulo profesional de

pregrado, posgrado, certificado o diploma.
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Facultad: Unidad basica académico-administrativa que desarrolla determinadas areas
afines del conocimiento, que se estructura y divide en uno o varios planes de estudio que
conforman una o varias carreras para la formacion profesional de estudiantes.

indice Académico de Carrera: Se obtiene de las sumatoria de las calificaciones
obtenidas, multiplicadas por las unidades valorativas o créditos dividido entre la totalidad
de las unidades valorativas o créditos académicos obtenidos.

Indice Académico Global: Es el porcentaje que se obtiene de la totalidad de asignaturas
inscritas por un estudiante durante su vida universitaria. Se obtiene de la sumatoria de las
calificaciones multiplicadas por las Unidades Valorativas o Créditos, divida entre la
totalidad de unidades valorativas o créditos.

indice Académico por Periodo: Es el que se obtiene por el estudiante durante un periodo
académico.

Indice de Graduacion de la Carrera: Es el promedio obtenido por los estudiantes de
una carrera. Se obtiene de la sumatoria de los indices de los estudiantes de una carrera
tomando en cuenta Unicamente las asignaturas aprobadas propias de la malla curricular
de carrera actualizada, divido entre la totalidad de las unidades valorativas o créditos
académicos obtenidos.

indice Promedio por Carrera: Es el promedio obtenido por los estudiantes de una
carrera. Se obtiene de la sumatoria de los indices de los estudiantes de una carrera dividido
entre el total de los estudiantes pertenecientes a esa carrera.

Instituto Superior Tecnolodgico: Institucion educativa de nivel superior especializada en
la ensefianza y aprendizaje de tecnologias.

Institucion de Revision: Institucion externa encargada de la revision de las pruebas de
aptitud académica.

Junta de Direccion Universitaria (JDU): Organo administrativo principal de la UNAH,
responsable de la planificacion, organizacion, control administrativo y seguimiento de los
resultados operativos de la institucion.

Plan de Estudios: es la descripcion de un conjunto de contenidos, requisitos, actividades
y asignaturas, estructurados de tal forma que conduzcan al estudiante a alcanzar una serie
de competencias que constituyen su formacién profesional.

PAA: Prueba de Aptitud Académica.
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PCE: Prueba Complementaria Estandarizada

Programa Sintético: Es la descripcion minima de los Espacios de Aprendizaje.
Programa Analitico: Hace referencia a la al silabo y los guiones didacticos.

Oficina del Abogado General: Despacho del representante legal de la UNAH.

Jefe del Departamento: Es quien ejerce la representacion legal, planificacion, control,
organizacion y direccion de un Departamento Académico.

Junta de Direcciéon Universitaria: Organo administrativo principal de la UNAH,
responsable de la planificacion, organizacion, control administrativo y seguimiento de los
resultados operativos de la institucion.

Proyecto Curricular: nueva carrera o reformas a carreras ya creadas.

Rectoria: Autoridad ejecutiva general en lo académico, financiero y administrativo de la
UNAH.

Seccion Académica: son grupos integrados por asociados académicos con actividades
especificas definidas en las normas operativas de cada seccion.

Secretaria General: Es el 6rgano de comunicacion oficial, interna y externa de la UNAH.
Secretaria de Facultad: Son parte de la Junta Directiva de una Facultad, funcionando de
acuerdo a su respectivo reglamento.

Subcomision de Desarrollo Curricular: son parte de una comision de desarrollo
curricular, que tiene como responsabilidad monitorear el registro del Plan de Estudios.
SCAAC: Sub-Comision de autoevaluacion y acreditacion de la Calidad

Tesoreria General: Unidad de la UNAH en la cual se gestionan y concretan todas las
acciones relacionadas con operaciones de tipo monetario.

Unidad de la Calidad: Es un area de gestion que promueve la cultura de la calidad
coordinando el apoyo, asesoria y facilitacion de los procesos de evaluacién, planes de
mejora, incorporacion de estrategias y herramientas, con el objetivo de garantizar la
calidad como eje fundamental del quehacer universitario en todas sus dimensiones y
funciones.

Unidad Externa: Unidad que presenta propuesta de Diplomados y que no pertenece a la
UNAH.
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Unidad Académica Interna: Unidad que presenta propuestas de Diplomados y que
pertenece a la UNAH.

Vicerrectoria: organismo que asiste al rector para el gobierno de la universidad,
coordinando y dirigiendo las actividades que el rector les delegue, Existen tres segun la
Ley Orgéanica, Academica, de Relaciones Internacionales y Orientacion y Asuntos
Estudiantiles.

VRA: Vicerrectoria Académica.

VRI: Vicerrectoria de Relaciones Internacionales.

VOAE: Vicerrectoria de Orientacion y Asuntos Estudiantiles.
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Simbologia ANSI para diagramas de flujo

Simbolos Nombres Descripcion

o ] Sefiala donde inicia o termina
Inicioy Fin o
un procedimiento.

o Representa la ejecucion de
Actividad

una o mas tareas del proceso.

Hace referencia a otro
Proceso externo

proceso externo.

Indica las opciones que se
<> Decision deben seguir en el caso de

tomar un camino alternativo.

Mediante este simbolo se
pueden unir dentro de la
misma pagina dos 0 mas
tareas separadas fisicamente
Conector en el diagrama de flujo,
mostrando para su conexion
un namero el cual indica el
orden de la tarea con la que

se debe continuar.
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Representa un documento,

formato o cualquier escrito

Documento
de un documento que se
recibe, elabora o envia.
—> ,
Conecta los simbolos
) mostrando la secuencia en
Flujo

que deben realizarse las

tareas.




