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Oficio N° 302 DSA
MASTER CINTIA LILIANA SALGADO GOMEZ

COORDINADORA DE LA COMISION DE CONTROL DE GESTION UNAH
SU OFICINA

MASTER SALGADO

Reciba un cordial saludo de la Direccidon de Sistema de Admision al mismo tiempo que le deseamos

éxito en sus delicadas funciones.

En relacion a la solicitud enviada mediante oficio N° CCG-616-2017 para proporcionar los
procedimientos, requisitos y formatos actualizados a la fecha que nuestra dependencia ofrece a la
comunidad universitaria como a la ciudadania en general por este medio remitimos los siguientes

procedimientos:;

Se adjunta el Formato Afiche del CALENDARIO DE PASOS Y FECHAS DE LOS PROCESOS DE
ADMISION

En este documentos se detallan en cada proceso los pasos y las fechas que el aspirante debe seguir
para realizar la Prueba de Aptitud Académica (PAA) o la Prueba de Conocimientos de las Ciencias

Naturales y de la Salud (PCCNS).

Este formato se le puede dar en fisico al aspirante que lo solicita y permanece disponible en la

pagina web de admision: www.admisiones.unah.edu.hn durante todo el proceso de admision para

que el aspirante lo pueda descargar en el momento que lo desee. El formato se actualiza para cada

uno de los 3 procesos de admision que se realizan durante el afio.

También se adjunta el formato de TRIFOLIO DE LOS PROCESOS DE ADMISION donde se da una
descripcion de lo que mide la prueba, el calendario de admision e indicaciones generales para el
aspirante, este trifolio se utiliza para promocionar las PAA en los institutos y divulgar en CUR a nivel

nacional. (Se adjunta el del dltimo proceso de admisién del 2017 que se esta divulgando para la PAA del septiembre

2017).
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Por otra parte, se adjunta el procedimiento general de admisién que se realiza en el Sistema Unico

de Admisidn para todos los componentes de admision.

Procedimiento general de Admision que se realiza en el Sistema Unico de Admisién en Linea.

e Procedimiento primer ingreso

e Cambio de Carrera

e Graduados en la UNAH que opten por estudiar una nueva carrera de grado en la UNAH

e Aspirantes No graduados de otras Universidades nacionales o extranjeras a nivel de grado que
opten por estudiar una nueva carrera de grado en la UNAH

e Aspirantes graduados procedentes de otras universidades nacionales o extranjeras que opten por
estudiar una nueva carrera de grado en la UNAH.

e Extranjeros y en movilidad que soliciten la Admisién a la UNAH ( este proceso estard vigente a
partir del primer periodo del 2018)

e Aspirantes que soliciten la admisién a una carrera de Postgrado ( este procedimiento estd en
proceso de elaboracion)

También se adjunta cada uno de los procedimientos que se han realizado con cada una de las
carreras que el Consejo Universitario les ha aprobado requisitos especificos de ingreso y conforme a

las nuevas Normas Académicas.

Los procedimientos estan disponibles en la pagina web de admision para su verificacion y son
actualizados en el momento en que hay cambios en los requisitos que son aprobados por el consejo

a peticion de las propias carreras.

Procedimientos de ingreso de la Carrera de Medicina

e Procedimientos para primer ingreso

e Procedimiento para cambio de carrera a la carrera de medicina

¢ Procedimiento para aspirantes no graduados de otras universidades nacionales y extranjeras que
deseen ingresar a la carrera de medicina

e Procedimiento para aspirantes graduados de a UNAH que deseen estudiar como segunda Carrera
Medicina

¢ Procedimientos para graduados de otras universidades nacionales o extranjeras que deseen estudiar
en la UNAH la Carrera de Medicina.

Procedimientos de ingreso de la Carrera de Odontologia
e Procedimientos para primer ingreso a |a carrera de Odontologia
e Procedimiento para cambio de carrera a la carrera de odontologia
e Procedimiento para aspirantes no graduados de otras universidades nacionales y extranjeras que
deseen ingresar a la carrera de odontologia
e Procedimiento para aspirantes graduados de a UNAH que deseen estudiar como segunda Carrera
Odontologia

"La Educacién es la Primera Necesidad de La Republica”
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e Procedimientos para graduados de otras universidades nacionales o extranjeras que deseen estudiar
en la UNAH la Carrera de Odontologia.

Procedimientos de ingreso de la Carrera de Quimica y Farmacia

e Procedimientos para primer ingreso a la Carrera de Quimica y farmacia

e Procedimiento para cambio de carrera a la carrera de Quimica y Farmacia

e Procedimiento para aspirantes no graduados de otras universidades nacionales y extranjeras que
deseen ingresar a la carrera de Quimica y Farmacia

e Procedimiento para aspirantes graduados de a UNAH que deseen estudiar como segunda Carrera de
Quimica y Farmacia

e Procedimientos para graduados de otras universidades nacionales o extranjeras que deseen estudiar
en la UNAH la Carrera de Quimica y Farmacia.

Procedimientos de ingreso de la Carrera de Psicologia

e Procedimientos para primer ingreso a la Carrera de Psicologia

¢ Procedimiento para cambio de carrera a la carrera de Psicologia

e Procedimiento para aspirantes no graduados de otras universidades nacionales y extranjeras que
deseen ingresar a la carrera de Psicologia

e Procedimiento para aspirantes graduados de a UNAH que deseen estudiar como segunda Carrera de
Psicologia

» Procedimientos para graduados de otras universidades nacionales o extranjeras que deseen estudiar
enla UNAH la Carrera de Psicologia

Procedimientos de ingreso de la Carrera de Arquitectura

e Procedimientos para primer ingreso a la Carrera de Arquitectura

e Procedimiento para cambio de carrera a la carrera de Arquitectura

e Procedimiento para aspirantes no graduados de otras universidades nacionales y extranjeras que
deseen ingresar a la carrera de Arquitectura

¢ Procedimiento para aspirantes graduados de a UNAH que deseen estudiar como segunda Carrera de
Arquitectura

¢ Procedimientos para graduados de otras universidades nacionales o extranjeras que deseen estudiar
en la UNAH la Carrera de Arquitectura

Procedimientos de ingreso de la Carrera de Musica
e Procedimientos para primer ingreso a la Carrera de Musica

Se adjunta la lista de Carreras que se ofertan en la pagina web de admision durante la inscripcion
con la informacién del centro de estudio donde se imparte dicha carrera, afios de estudio que se

requiere y el puntaje minimo de admisién a cada una de las carreras.
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Se adjunta el formato que deben llenar los aspirantes cuando deben realizar una solicitud de crédito
porque han pagado para la PAA y no la han realizado. Esta solicitud solo es efectiva o valida dentro

del mismo afio lectivo que realizé el pago.
DOCUMENTOS DE USO INTERNO

Por otra parte se adjunta también el Oficio que se distribuye internamente a todas las unidades

académicas, administrativas y facultades sobre la divulgacion del inicié de los procesos de admision.

Ademas se adjuntan los manuales de procedimiento solo de uso interno para detallar las
actividades operativas que la Direccion de Sistema de Admision realiza conjuntamente con otras

unidades o dependencias de la UNAH.

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA USO DEL SISTEMA UNICO DE ADMISION (SUA) (solo
para personal de admisién y coordinadores de carreras y Coordinadores Regionales de
Admision (CORSA)

e MANUAL DE OPERACIONES PROCESO DE HABILITACION DE ASPIRANTES (Se realizd en
conjunto con la DIPP-registro- DEGT- y DSA)

Esperamos que con la informacion proporcionada demos respuesta a su solicitud y quedamos
pendientes que al momento de actualizar cualquiera de estos procedimientos se les hara llegar la

version actualizada para su verificacion.
Esta informacion se manda también via electrénica a la direccidn: Transparencia@unah.edu.hn
Sin otro particular me despido de Usted

Muy atentamente,

“RITA TAMASHIRO
DIRECTORA
SISTEMA DE ADMISION

CC. Archivo
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OFERTA ACADEMICA UNAH
MODALIDAD PRESENCIAL
Grado de Licenciatura
Area de las Ciencias Sociales

CENTROS [ DURACION | indice PAA
CARRERA ENTR . DURACI ndice
Requerido

ICENCIATURA EN
ﬂ %ERECHO CU.UNAHVS $ b 900

B

'LICENCIATURAEN
PEDAGOGIA

ﬂ LICENCIATURA EN MUSICA cu 5 afios 700
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Area de las Ciencias Fisico Matemdticas

CENTROS | DURACION| Indice PAA
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CARRERA
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ﬂ STROFISICA | CU 5 afios 700

Area de las Ciencias Biolégicas v de la Salud
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Area de las Ciencias Econémico Administrativas
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Area de las Ciencias Agro-Forestales



CENT S ! ON/| indice PAA
CARRERA CENTRO DURACI . 5
Requerido
I RS L

@ INGENIERIA AGRONOMICA CURLA 5 afios 827
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@ LICENCIATURA EN ECONOMIA AGRICOLA CURLA 5 afios 700

@ |

&3 LICENCIATURA EN ECOTURISMO CURLA . 5afios 700

LICENCIATURA EN COM.INTERNACIONAL

CON ORIENT.EN AGROIND. CUROC,CURC,CURLP,CURNO| 5 afios 700

Grado de Técnico Universitario

Carreras Tecnolégicas Cortas

“ CARRERA CENTROS DURACION | indice PAA
i I{uuuulu

TECNICO UNIVERSITARIO EN DESARROLLO

AT ITST 2
TECNICO UNIVERSITARIO EN EDUCACION = = T
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TECNICO UNIVERSITARIO EN CALIDAD DEL
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PASOS PARA UTILIZAR SISTEMA DE CONSULTAS DE COORDINADORES DE CARRERA

1. Acceder a la pagina web de admisiones www.admisiones.unah.edu.hn

wwe adiminones.unahuedu 'v.h

2. Dirigirse al mend principal y hacer clic en Sistema.

Direccién del Sistema de Admlslén
m SISTEMA DEAbMISIOtI j‘ ENLACES

NUEVOS
REQUISITOS DE
INGRESO

Para la Carrera de

P N - P s

3. Seleccionar de Sistema el submenu DSA.

Direccion del Sistema de Admision

SISTEMA DE ADMISION ENLACES | DOCENTES

bt = RS T b o o e e RS

Museo de Enton-ﬁl TESORERIA

Stk AN

4. Ingresar el usuario y contrasefia del sistema, los cuales seran proporcionados por el departamento
de informatica educativa.




5. Una vez que el usuario se autentique, podrd observar en la esquina superior izquierda un menu
principal CARRERAS y dentro un submentu CONSULTAR SOLICITUDES.

SISTEMA DSA

Ademads en la esquina superior derecha el nombre de usuario y 2 links: cerrar sesién y cambiar
contrasefa.

Usuario: Direccion Sistema de Admision Cerrar Sesion

La primera vez que ingrese al sistema debe cambiar la contrasefia por una de su eleccién. La
contrasefia debe contener al menos 6 caracteres incluyendo mayusculas, minusculas y nimeros. Una
vez hecho este paso, el usuario debera ingresar de nuevo al sistema.

Contrasena Antenowr

Contrasena Nueva

Contrasefia Nueva

__ Cambiar Contrasefia | <«mmmmm—

SISTEMA DSA

Usuano

Contrasefia |

Iniciar Sesion

Contrasefia guardada con exito, ingrese de nuevo h

6. Una vez que el usuario ingresa nuevamente, dirigirse al subment CONSULTAR SOLICITUDES. Donde
se puede observar que para consultar las solicitudes debe ingresar un rango de fechas, luego dar clic
en el botdn deseado: ver solicitudes abiertas (todas las que pueden ser modificadas, pueden estar
pendientes o dictaminadas) o ver solicitudes cerradas (todas las que ya no pueden ser modificadas y
que ya estan dictaminadas). Existe un botdn para exportar a Excel por si se desea trabajar en un
archivo.



0 SISTEMA DSA

Registro de solicitudes de Admision a la UNAH

Seleccione fechas de: |2016-01-01 Hasta i2013-01-31 _
Ver Sollcitude; Abiu'tas # Ver Suiidtudes Cemulas h Expor(ar a Ewll h

Luego que se buscan las solicitudes se muestra una tabla con la informacion principal de las solicitudes:
Numero solicitud, nombre, estado del dictamen, resultado del dictamen, fecha de inscripcién y fecha del
dictamen.

7. Se procede a dar clic en VER, con el propésito de ver toda la informacion correspondiente a dicha
solicitud.

Ver N°Solicitud|Nombre1| Apellido2|EstadoDictamen|ResultadoDictamen| fechalnscripcion | _fechaDictamen |

> [Ver 16000055 [leonidias |aivarenga pendiente _[Sin Dictaminar___ [19/01/2016 16:56:31] -
Ver| 16000056 |LEONIDAS|ABRAHANALVARENGA|LOPEZ _|Dictaminado__[Favorable ____|20/01/2016 83208 |20/01/2016 113142,

La informacién que se puede observar de la solicitud estd dividida en dos partes: datos personales del
aspirante los cuales presentan la informacidn principal y los datos de la solicitud que incluye el tipo de
solicitud (No graduado de otras universidades, graduado de otras universidades o graduados de la UNAH),
de que universidad proviene, el titulo de estudio/egreso de la universidad, fecha de la solicitud, estado del
dictamen (pendiente o dictaminado), resultado del dictamen (favorable o desfavorable), fecha del dictamen
y observaciones.

Datos personales del aspirante <—

[N°Solicitud| _Identidad _|Nombre1|Nombre2 Apellido1|Apeliido2| Telefono |CelularlCorreofletranico

i_‘.-S-J(D‘.‘E»S EQ '1'”" “'?”_ I_ef_-lnd_._ﬁ :_a_lg-,gndr_glrg:_'llg?w _|atvarenga | 155456445645 ‘E-d’sﬁ-! Ju mrjb',dh..w com

Datos de la solicitud de sk =

Tpcsoicid | cotnenidsd_fechasabcnud_[iadoDicamen Rsadeicamen]_fohs
|

e (PR !
{Graduado otra universidad|Uneversidad Jose Cecilio del Valle 93 -.4,01.* 2016 16:56:31|Pendhente  [Sin Drctamnar

8. Sise desea agregar una observacidn, seleccionar la opcion y luego dar clic en guardar.
Datos personales del aspiramte

[NeSolicitud] ldentidad | Nombre1 Nombre2 Apellidol|Apellido2] Telefono |Celular|CorreoEletronico)
116000055 |222

22-2232 leomdas  |alejandro ramos alvarenga | 5645044

".-C-i‘-h-l;;u.'r' Eyahoo com

Datos de la solicitud de admision

TipoSolicitud | Universidad |CarreraUniversidad| FechaSolicitud | EstadoDictamen| ResultadoDictamen| _fechaDictamen | Observaciones|
!G'muaoc otra uriversidad Universidad Jose Ceciho del valle|93 !]9;[!1_!}316 1654031 Pendiente me Ductarminar 20,/01/2016 13:33:52| .

—l Agregar observacion | — == e R ) a‘rdl R

9. Paraproceder a realizar un dictamen, seleccionar la opcién y dar clic en guardar.
Datos de |a solicitud de admision

TipoSolicitud | Universidad CarreraUniversidad| FechaSolicitud | EstadoDictamen| ResultadoDictamen| _fechaDictamen | Observaciones|
ul_c:lL.rJdL otra universidact Ll uversidad José C jk2i93

190172016 1656 31jpendiente _[sinDictaminar _ [20/012016 13:3352] |

o Agregar observacion | Guardar |

i o Hacer cictamen | Favorable il _m__H-__



10. Una vez hecho el dictamen se debe proceder a cerrar la solicitud (dar clic al botén cerrar solicitud)
para que la oficina de Admisiones pueda procesarla, una vez cerradas no pueden modificarse mas. Si
por alguna razon aun se necesita mantenerla abierta (esto permite poderla modificar), usar el botén
Regresar a solicitudes sin dar clic a cerrar solicitud, pero tener en cuenta que solo las cerradas seran
procesadas, las abiertas no.

Pasos a seguir dependiendo del resultado del dictamen:

a) Cerradas — Favorables (NO deberdan someterse a la PAA )

La oficina de Admisiones habilitara dichas solicitudes para que el aspirante proceda a realizar los
pasos en la DIPP, para que se le entregue su numero de cuenta y clave en las fechas estipuladas por
dicha direccion, siempre y cuando NO deban realizar una prueba de admisién adicional y luego
deberan matricularse. En el caso que S| deban realizar la prueba de admision adicional (Por ejemplo
PCCNS), el aspirante debe de inscribirse en |a pagina de admisiones con el objetivo de someterse a
dicha prueba adicional en la opcién Primer ingreso procedente de educacién media, en las fechas
establecidas para las inscripciones de la PAA y PCCNS.

b) Cerradas — Desfavorables (S| deberan someterse a la PAA )
El aspirante que obtenga un dictamen desfavorable, debe de inscribirse para someterse a la PAAy la
PCCNS (esta ultima dependiendo de la carrera que haya elegido) en la pagina de admisiones en la

opcion Primer_ingreso procedente de educacién media, en las fechas establecidas para las
inscripciones de la PAA y PCCNS.

Datos personales del aspirante
N°Solicitud__Identidad | Nombrel Nombre2 Apellidol/apellidoZ| Telefono |Celular|Correokletronica)
16000055 (22 :"n:‘l-.‘\-:xl‘:r':-l‘:;‘\.’\-.'I'liull|||.I'-U‘-_—_-T_w_‘_';:l_l_'"‘

22-2222 leomdas  akmandro (ramos ahvarengs

Datos de la solicitud de admision

19,/01/2016 16:56:31|Dncta Favorable 120/01/2016 14:04:03| |
U agregar observadion | || Guardar |
Hacer dictamen | SELECCIONE v || Guardar |

== Cormas Solicitud || Regresar 3 SOICIUGRS | <

11. Para concluir el uso del sistema se debe cerrar la sesion.

Usuario: Direccion Sistema de Admision cerrar Sesion
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DSA-DIPP 2014

DISPOSICIONES GENERALES

Para que un aspirante pueda ser habilitado para realizar las Pruebas de
Admisién (PA) o sea la Prueba de Aptitud Académica (PAA) y la Prueba
de Conocimientos de las Ciencias Naturales y de la Salud (PCCNS), es
necesario que haya realizado la debida inscripcion en la pagina oficial de
Sistema de Admision www.admisiones.unah.edu.hn seguidamente
debe haber realizado el pago respectivo en bancos autorizados para
presentarse, en las fechas calendarizadas, a reclamar su credencial y

guia de estudio.

El aspirante debe, obligatoriamente, presentar un documento de
identificacion, puede ser la tarjeta de identidad o partida de nacimiento
original para hondurefios, pasaporte o tarjeta de residencia para
extranjeros, asimismo debe presentar el recibo de pago extendido por el

banco.

La Direccion de Sistema de Admision realizara este proceso en conjunto
con la Direcciéon de Ingreso, Permanencia y Promocion (DIPP) (Oficina

de Registro).

En este sentido la ubicacion del local de identificacion se seleccionara
en conjunto con el personal de la DIPP, requiriendo que la ubicacion del
mismo sea un lugar seguro, accesible, iluminado, con aire
acondicionado, con privacidad para que no se interfiera en dicha
actividad, de preferencia que tenga distinta puerta de entrada y de

salida con seguro o portén.

Previo al proceso de identificacion el personal de apoyo organizara a los
aspirantes en filas para facilitar el acceso de una forma ordenada al local
destinado para la identificacion.



DSA-DIPP 2014

: 18 El personal DIPP; cotejara que la informacion ingresada en el
sistema esté de acuerdo al documento de identificacion que el
aspirante presenta, captura datos (fotografia y firma), de ser
necesario corrige errores de nombre o numero de identidad y

manda a imprimir la credencial.

2. El Personal DSA; recibe credencial y vuelve a cotejar datos,
entrega credencial y guia de estudios, gira instrucciones al
aspirante y lleva estricto control de los codos de las credenciales y
las hojas de papel seguridad utilizadas, es responsable de las

impresoras y, en general, coordina todo el proceso de habilitacion.

1.- MATERIALES REQUERIDOS PARA LA HABILITACION

Segun las necesidades del Centro Regional Universitario o
Telecentro

- Papel blanco tamafio rotafolio

- Marcadores permanentes

- Cinta adhesiva

- Sellos y almohadilla

- Lapices tinta

- Grapadora

- Papel seguridad

- Tonner para impresoras a color
- Guias de estudio

- Hojas de firma para el personal voluntario participante (Si los hay)
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-Elaboracion de rétulos para facilitar el acceso a los aspirantes.

2- EQUIPO A UTILIZAR:

1.

8.

9.

Impresora a color

Camara fotografica

Pad de firmas

Tripodes

Dos (2) Baterias por cada camara y un cargador

Instalados (software) de programas CardExchange, Topaz, SISA
Escritorios

Sillas

Conexion de acceso plataforma

La cantidad de materiales y equipo dependera de lo requerido en
cada CRU.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS

PARA IDENTIFICAR Y HABILITAR A LOS ASPIRANTES PARA REALIZAR

LAS PRUEBAS DE ADMISION

1.- Formacion de filas de los aspirantes al ingreso del local para la toma
de fotografia (DSA).
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2.- Revisar en las filas los documentos que presentaran para la toma de

fotografias:
- Para hondurenos, identidad original o partida de nacimiento original.
- Extranjeros, pasaporte o carnet de residencia

- Recibo de pago que le habilita para realizar las pruebas de aptitud vy

conocimiento.

3.- Ingreso de los aspirantes al local donde sera tomada la fotografia.

SE LE DA PRIORIDAD EN EL ACCESO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD,
ENFERMOS, EMBARAZADAS Y PERSONAS
CON NIN@S
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Proceso de Habilitacion e Identificacion de aspirantes a la UNAH

4.- Presentar los documentos antes mencionados al personal de la DIPP-
Regional para la toma de fotografia, este debera verificar si los datos del
niumero de identidad y su nombre son correctos, caso contrario debera

realizar las rectificaciones debidas.

e En caso de pérdida del recibo de pago extendido por el banco el
aspirante podra realizar el trdmite de habilitacién previa
verificacion del pago, para lo cual el personal de DIPP-Registro
debera buscar al aspirante por nimero de identidad en el sistema
SISA-DSA, el cual le indicara si el aspirante “No ha realizado el
pago”, en tal caso debera notificar de esta situacion al aspirante y
no continuar con el proceso de habilitacion. Caso contrario, el
personal de DIPP-Registro deberd continuar con los siguientes

pasos del proceso de habilitacion.

CAPTURA DE DATOS (DIPP)

El personal de DIPP-Registro realizara la verificacion, captura de datos,
fotografia y firma digital para eso se utiliza un programa llamado

“CardExchange”. El programa pedira un usuario y una contrasena que

se les facilitara en su momento.
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Una vez dentro de la aplicacidon, nos encontramos directamente con el
filtro para seleccionar el estudiante que se identificard, colocamos el
numero de solicitud, que se encuentra en el recibo de pago, y damos
clic en “"Aceptar”.

Aparecera la tarjeta seleccionada para proceder a la revision de
nombres y apellidos, contra el documento de identificacion que el

aspirante presente.
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Una vez revisados los datos, procedemos a la captura de fotografia.
Para esto, damos clic en el boton “Tomar foto” ubicado en la esquina

superior derecha de la pantalla.

Aparecera una ventana que nos muestra la vista previa de la fotografia
y es en ese momento que orientamos al estudiante para que salga de
frente, sin cabello en la cara o las orejas y sin ningun objeto que

dificulte visualizar su rostro como anteojos, aritos, etc.
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Una vez tomada la fotografia, procedemos a recortarla con la
herramienta de edicion que el mismo programa nos mostrara justo
después de capturarla. Utilizamos el mouse para estirar o restringir el
recuadro y obtener las proporciones que necesitamos, cuando estemos
satisfechos damos clic en el boton “Crop”, para ajustar la imagen al
recuadro y luego en el botén “OK"” para guardar.

L o— ¥
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Ahora procedemos con la captura de la firma digital, para esto hacemos
clic en el boton “Plasmar firma”, localizado debajo del botén para
tomar la fotografia. Nos aparecera una ventana donde podremos
visualizar en tiempo real lo que el estudiante esta escribiendo en el
aparato “"Topaz”. Siempre solicitaremos al estudiante que haga la firma
lo mds grande posible, debido a que en el programa aparece mas
pequefa de lo que el estudiante escribe en el aparato. Cuando haya
terminado, damos clic en “"Aceptar” y guardamos la firma.



) NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS DSA-DIPP 2014

SR NS e T e A g AT R T oA A e

(o] | oeme |

Es importante recordar que una vez realizado todo el proceso de
captura, se debe dar clic al boton “Imprimir tarjeta” para que la
informacion capturada pase al sistema de la DSA. En este paso se
finaliza con el proceso de captura de datos.

10
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IMPRESION DE CREDENCIAL

Utilizamos el sistema “SISA”, este es el sistema que la Direccién de
Sistema de Admision utiliza para la emision de Credenciales y
habilitacién de aspirantes para la Prueba de Aptitud Académica (PAA y
PCCNS. Al igual que el sistema anterior, iniciamos con un usuario y

contrasefa asignado por la DSA.

11
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Una vez abierta la aplicacion, inmediatamente debemos seleccionar la
impresora con la que vamos a trabajar. Esto lo hacemos abriendo el
panel “Archivo” y seleccionando la opcion “Impresoras”, para que
nos despliegue la ventana de configuracion y seleccionar la impresora
que deseamos utilizar. (Estos se hace una sola vez al momento de

ingresar a la aplicacion).

Ya que la impresora estd configurada, procedemos a desplegar la
ventana de “Credenciales” que es en la que trabajaremos durante

todo el proceso.

12
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La ventana de credenciales aparece con dos opciones habilitadas,
“Buscar” y “Salir”, al darle clic en buscar nos aparecera el filtro con
que buscaremos al aspirante, este filtro tiene dos criterios:

. NUmero de Identidad
. Numero de Solicitud

Como ya hemos revisado los nombres en “CardExchange” y digitamos

el nimero de identidad para buscar al aspirante.

Si el registro del aspirante aparecié sin problemas y los datos estan
correctos, lo mandamos a imprimir y despachamos al aspirante a la

estacion correspondiente.

» Si acaso existe algun error en el nimero de identidad o en los
nombres, procedemos a corregirlos antes de imprimir la
credencial.

« Si al ingresar los datos del aspirante se despliega una ventana de
advertencia que el aspirante al inscribirse reporté wuna
discapacidad, el personal de DIPP deberd corroborar dicha

13



DSA-DIPP 2014

discapacidad con el aspirante a fin de determinar si debe ser
remitido al Programa de Servicios a Estudiantes con Necesidades
Especiales (PROSENE) para establecer la adecuacién necesaria por
lo que no debera imprimirle la credencial. En caso de que el
aspirante no tenga discapacidad DIPP registro podra continuar con

el proceso de habilitacion.

Primer Nombre

e El aspirante actual, reporto tener lo discapacidad: BAJA VISION - USO LENTES Y

AUN CON ELLOS NO LOGRO VER BIEN., Antes de imprimir Ia credencial debe
Certro PAA [ confirmarse la discapacidad y deben ser Remitidos 2 la Oficina de PROSENE
Certro PAA: |

Ninguna credencial puede enviarse a impresion con errores.

Cuando el aspirante presenta el recibo de pago y el sistema indica
que “No ha realizado el pago.”, el personal de la DIPP-
Registro debera remitirlo al CORSA, este lltimo deberd enviar
una copia del recibo presentado por el aspirante (via fax, imagen
o correo electronico) a la DSA, quienes realizaran las
verificaciones correspondientes a fin de determinar si el pago es
valido. Si el pago es valido la DSA realizara el cambio de estado
en el sistema SISA-DSA y el personal de DIPP-Registro podra
continuar con el siguiente paso del proceso de habilitacién. Caso
contrario, el personal DSA notificara al CORSA para que esté

comunique al aspirante que no puede continuar con el proceso de

14
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habilitaciéon. (La verificacion de la validez de un recibo puede

tomar hasta 24hrs).

Rectificacion de Identidad

En el caso de que el niumero de identidad que aparece en la
ventana no coincide con la que el aspirante tiene en el documento
de identificacion que esta presentando, el personal de la DIPP
debe hacer la rectificacion correspondiente. Para ello debe
ingresar en la seccion Rectificar identidad.

Datos del Aspirante:

Muimero Solcid: | W210100°

Kerbidad 0208199801021 |  Reciificar
Pimer Nombre: | BESSY.

Bimer foelido. |MARTINEZ |  Sequndofpelido, ALVAREZ
Bactfcar Nombes

Cerio PAA: CURLA-LaCeba Bectificar

Le aparecera otra ventana donde le advierte que esa operacion
solo la puede realizar si el numero de identidad que muestra el
aspirante no coincide por la presentada por el/ella. Le aparecen
dos campos en blanco donde debe ingresar manualmente dos
veces el numero de identidad igual al que esta en el documento de

identificacion que el aspirante esta presentando.

15
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Importante: Realizar esta operacidn solo si el
némero de idenlidad que muestra el sislema no
coincide con la presenlada por elfla aspirante.

Numero Solctud:
identidad Actual:

14310100
0208199801021 |
|

identidad Comrecta:

Una vez ingresados dos veces el nimero de identidad da un clic en

aplicar.

: Realizar esla operacidn solo si al
némero de identidad que muestra el sistema no

ide con la p ntada por el/la aspirante.
Momers Schotud: (14310100 |
Uortidad Actual: (0208138801021 | :
Mertidad Corecla:  D801-1974-05377 —l
Mertidad Comecta, | 0B01-197405377 :
(Rangresar )
Rectficar

Cancelar | e

T TTITE T

Si el numero de identidad estad correcto, el sistema presentara un

mensaje de que la rectificacion de la identidad ha sido

aplicada y le da aceptar para que se guarden los datos y pueda

mandar a impresion la credencial.

16
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Importante: Realizar esta operacidn solo si el
némero de idenlidad que muestra el sislema no
coincide con la presentada por el/la aspiranie.

MNumero Soliciud 14310100
entidad Actusl: (0601201400001 |
\dentidad Comects:  0208-1338-01021
erisdad Corecta: 0208198801021 |

e Si aun ingresando el nimero de identidad le aparece un mensaje
de Precaucién no debe mandar a impresion la credencial,
debe llamar al CORSA o personal de la DSA designada para que
identifique cual es el problema que tiene el aspirante. El personal
de la DIPP le indica al aspirante que debe esperar y él o ella
continlan atendiendo otro aspirante mientras el personal de

Admision investiga o solventa el problema del aspirante anterior.

ﬁ."i T i, -\i .(:u!-a_-,.;_“ﬁw;_ TR

Importante: Realizar esta operacién solo si el
némero de identidad que muestra el sisterna no
coincide con la presentada por elfla aspirante,
Mumam Sohotud: 18310100

\ereidad Actul 0208198601021

Kertidad Comecta: 0801197405377

idertidad Corocta: 080119744 5158

PRECAUCION: Es necesario que ¢f Departamentc de Informatica
Educativa revise este caso. *"*NO ENTREGAR CREDENCLAL™

17



Rectificacion de Nombre o Apellido

En el caso de que un nombre o un apellido estén incorrectos, se
debe hacer clic en la etiqueta del nombre o apellido que se quiere
cambiar y se hace la correccion igual al documento de
identificacion que presente el aspirante, una vez realizado se da
clic en Rectificar Nombre para guardar los datos.

s |
0208139601021 |  Bectihcar
BESSY | Sequndo Nombre: |YARLENY
MARTINEZ | Sequndo Apelido: | ALVAREZ

« El sistema le presentard un mensaje donde le consulta si esta
seguro que desea aplicar esa rectificacion?, usted debe
seleccionar que Si para que se guarden los nombres o apellidos

correctos del aspirante.

18
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Datos del Aspirante:
Mumero Sobctud: | 14310100

Identidad: :{120&13'38{?192'[
Bunerbonbee:  [BESSY

* El sistema le presentara otro mensaje donde le informa que la rectificacion
del nombre esta aplicada y le da aceptar para que se guarden los

datos y pueda mandar a impresion la credencial.

Dalos del Aspiranie:

Numero Sobctud: 14310100
Idertxdad 0208199601021
Prmer Nombes:  [BESSY :
Bnmer Joolldo: MARTINEZ
Becificr Nombre
Centro PAA: CURLA - La Ceioa

3

o Rectificacion de nombre aplicada.
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Rectificacion de Centro de Aplicacién de Prueba

» En el caso de que se tenga que hacer una rectificacion del Centro

de aplicacién de la prueba el personal de DIPP- Registro debera

solicitar al CORSA o personal designado por este que efectue la

rectificacion ya que este cambio esta restringido en la aplicacion.

» ElI CORSA o personal designado debera ingresar al sistema con su

usuario y contrasefna, buscar al aspirante y seleccionar Rectificar.

El Sistema
SISA-DSA siempre
le informara sobre

el estatus del

aspirante y
aparecera en color
rojo. El Personal de
la DIPP debe estar

pendiente de estos [ B | [ g |
mensajes-u fencial va fus :

Datos del Aspirante:
Numero Sobctud: | 14310100 |
Martidad 008199601021 |  Recilicw '
Eomer Mombee, | BESSY Sequndo Nombre, | YARLENY |
Pomer fpelido. | MARTINEZ Sequndo Aoclkdy, | ALVAREZ "

Becificar Nombre

Centro PAA. | CUFLA - s Caba

» Se desplegara en la ventana todos los centros de aplicacion de

prueba, sin embargo solo debe seleccionar el centro de

aplicacion donde se encuentra y no otro, ya que él aspirante es

en ese centro donde realizara la prueba.

20
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Datos del Aspirante-

Numes Sciczud [14310100
fertidad _91’03_-1‘9‘9501025 |
tomirs.  [BESSY

Prowe Apelido;  |MARTINEZ
Rectificar Nombre

¢ Una vez seleccionado el Centro debe dar aplicar y puede mandar

a imprimir la credencial.

e R L S e e L S e i TR et R e i i b R

Datos del Aspiranie-

Numero Sokciud: 14310100

idertidac |0208-1998-01021 |  Recificar

Prives Norbre.  [BESSY Sequndo Nombee: |YARLENY

e tockde.  (WRTNEZ | =
Rectificar Nombre

Rectificacién de centro para hacer las pruebas

« Si al darle clic en aplicar le aparece una ventana con un mensaje

que le indica que solo puede hacer cambios a su centro

21
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significa que selecciond un centro que no es en el que usted se
encuentra y por lo tanto no puede aplicarse la rectificacion, en ese
caso debe dar aceptar y volver a seleccionar el centro correcto,

darle aceptar y luego aplicar para enviar a impresion la

credencial.

Dalos ded Aspiranie

Numero Sobcrud: | 14310700
Sartidad 0208195801021 |  Rectiicar
Pornar Mombre BESSY Sagundo Nombre | YARLENY

Prmer Apslico

CortoPAA [CURLA-laCeba ' Rectéicar

Rectificacion de centro para hacer |as pruebas

| Centro PAA solicitado:

UNAH-TD-Dank

;

En algunos casos es posible que cuando se realice una rectificacion
de centro al seleccionarlo y darle clic en aplicar le aparezca el
mensaje de que el aspirante ya reclamo su credencial en otro
centro, no debe hacerse la rectificacion ya que eso indica que el
aspirante ya se presentd al centro donde le corresponde hacer la
prueba y tiene su credencial.

22
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Datos ded Aspiranie

Nomers Solctud 14310000

Ideridad (0801201400001 |  Rectficar

PnerMombre.  [BESSY | SsoundobNombes: [YARLENY |

Biowiookdo  (MARTINEZ | Seoedododide (MVAREZ |
Rectiicar Nombre

Cortn PAA T Rectificacin de centro para hacer las pruebas

La credencid ClU-Tegucigalpa

m | o ¥a se le entrego la credencial en otro centro, por lo que no puede

efectuarse la rectificacion de centro, para mayor informacion
comunicarse con el departamento de informatica de admisiones.

En el caso de que un aspirante quiera hacer la prueba en el

Instituto Tecnolbgico Superior de Tela la rectificacion solo se
podra realizar si la primera opcidén de carrera del aspirante es una
de las carreras que ofrece ese centro, caso contrario es
Admisiones- Tegucigalpa que debera hacer el cambio en el
sistema para que puedan hacerle la rectificacion y entregarle la

credencial al aspirante.

[atos del Aspiranie:

Mumero Sabciud (14310100

identidad D20e-1396-01021 Rectificar

Fiimar Nomiwe BESSY Sequrin Hombry "ﬁﬁ.{ENY

Fnes Agelds.  |MARTINEZ Seaunds foekdo. |NLVAREZ
Ractficar Nombre

Sentro PAA: [CURLA- La Coba

Rectificacion de centy  ~ o0 m e
Certro PAA solct]
ITST-Tela Para poder cambiarse al Instituto Tecnologico de Tela debe estudiar en el mismo

centro y seleccionar carreras que se imparten alli, cualquier cambio debe ser
[ Aoica solicitado a a5 oficinas de Admision en Tegucigaipa.
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5.- Una vez solventado cualquier caso, verificado y capturados los datos
del aspirante, el personal de DIPP-Registro mandara a imprimir la
credencial y le indicara al aspirante que debe reclamar su credencial y

guia de estudio.

Entrega de Credencial y Guia de Estudios (DSA)

6.- El aspirante pasard hacia el lugar de impresion donde tanto el
personal de la DSA como el aspirante revisaran la veracidad de los datos

en la credencial.

7.- El aspirante debera firmar su credencial y el personal DSA entregara
la guia de estudio y la credencial, al mismo tiempo el aspirante recibira

las siguientes instrucciones:

24
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- Debera leer y desarrollar los ejercicios de la guia de estudio

- Leer en forma detenida las recomendaciones impresas al reverso de la
credencial que seran para orientar al aspirante en el dia de las Pruebas

de Admision.

- Para los aspirantes a las carreras que deben realizar la prueba de
conocimiento deberan descargar el temario de la pdagina web de

admision www.admisiones.unah.edu.hn

A partir de este momento el aspirante quedara debidamente habilitado
para presentarse a las pruebas de aptitud y de conocimientos., luego se
les despide cordialmente invitdndoles a prepararse a realizar su maximo

esfuerzo en las Pruebas.

Licda. Suyapa Rivera Licda. RitaTamashiro
Directora Directora
Ingreso, Permanencia y Promocion Sistema de Admision
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Buscar en SISA por No Notificar
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ANEXO REGISTRO DE MATERIALES DEL PROCESO
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Este anexo es para llevar un control o inventario de los materiales, guias y

documentos que tiene cada CORSA en su centro.

Control Hojas de Seguridad CUR Sept-14

CENTRO

Hojas de Seguridad
sobrantes de
proceso anterior

Hojas de
Seguridad
recibidas

Hojas de Seguridad
utilizadas
(Credenciales)

Hojas de
Seguridad
Anuladas

Hojas de Seguridad
en Existencia para
préximos procesos

3529 UNAH-VS

3530 CURLA

4565 CURLA ROATAN

4237 TELA

3531 CUROC

4656 OCOTEPEQUE

3532 CURC

3533 CURLP

3534 CURNO

3535 CURVA

3537 UNAH-TD

Control de Guias CUR-14

CENTRO

Guias Sobrante s de
procesos anteriores

Guias Recibidas

Guias Entregadas a los
aspirantes

Guias en
mal estado

Guias en Existencia
para proximos
procesos

3529 UNAH-VS

3530 CURLA

4565 CURLA ROATAN

4237 TELA

3531 CUROC

4656 OCOTEPEQUE

3532 CURC

3533 CURLP

3534 CURNO

3535 CURVA

3537 UNAH-TD
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