
UNAH

Ciudad Universitaria Tegucigalpa, Martes 4 de Jul¡o de 2017

Of¡cio N" 302 DSA

MASTER CINTIA LITIANA SATGADO GOMEZ

COORDINADORA DE LA COMISIÓN DE CONTROT DE GESTIÓN UNAH

SU OFICINA

MASTER SALGADO

Reciba un cordial saludo de la Dirección de Sistema de Admisión al mismo t¡empo que le deseamos

éx¡to en sus delicadas funciones.

En relación a la solicitud enviada mediante of¡cio N" CCG-516-2017 para proporcionar los

procedim¡entos, requis¡tos y formatos actualizados a la fecha que nuestra dependenc¡a ofrece a la

comunidad un¡versitar¡a como a la ciudadanía en general por este med¡o remitimos los siguientes

proced¡mientos:

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

ADMISIÓN

En este documentos se detallan en cada proceso los pasos y las fechas que el aspirante debe seguir

para realizar la Prueba de Apt¡tud Académica (PAA) o la Prueba de Conoc¡m¡entos de las Ciencias

Naturales y de la Salud (PCCNS).

Este formato se le puede dar en físico al aspirante que lo sol¡c¡ta y permanece dispon¡ble en la

página web de admisión: www.ad misiones. una h.edu. hn durante todo el proceso de admisión 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 admisión que se realizan durante el año.

También se adjunta el formato de TRIFOLIo DE tos PRocEsos DE ADMISIóN donde se da una

descripción de lo que mide la prueba, el calendario de admisión e indicaciones generales para el

aspirante, este tr¡folio se utiliza para promoc¡onar las PAA en los institutos y divulgar en CUR a nivel

naclonal. (se adjunta el del último proceso de adm¡s¡ón del 2017 que se está divulgando para la PAA d€l sept¡embre

20t7l.
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UNAH

Por otra parte, se adjunta el procedimiento general de adm¡sión que se real¡za en el S¡stema Único

de Admisión para todos los componentes de admisión.

Proced¡m¡ento generat de Admisión que se realiza en el Sistema Único de Admisión en Línea.

. Proced¡miento pr¡mer ingreso

. Cambio de Carrera

. Graduados en la UNAH que opten por estud¡ar una nueva carrera de grado en la UNAH

. Asplrantes No graduados de otras Un¡versidades nac¡onales o extranjeras a nivel de grado que

opten Por estudiar una nueva carrera de grado en la UNAH

. Asp¡rantes graduados procedentes de otrás universidades nac¡onales o extranjeras que opten por

estudiar una nueva carrera de grado en la UNAH.

. Extranjeros y en mov¡l¡dad que soliciten la Adm¡sión a la UNAH ( este proceso estará vigente a

partir del pr¡mer periodo del 2018)

. Asp¡rantes que soliciten la admisión a una carrera de Postgrado ( este procedimiento está en

proceso de elaborac¡ón)

También se adjunta cada uno de los procedimientos que se han real¡zado con cada una de las

carreras que el Consejo Un¡vers¡tario les ha aprobado requisitos específ¡cos de ingreso y conforme a

las nuevas Normas Académicas.

Los procedim¡entos están disponibles en la página web de admisión para su verificación y son

actualizados en el momento en que hay cambios en los requisitos que son aprobadOs por el consejo

a petic¡ón de las propias carreras.

Proced¡mientos de ingreso de la Carrera de Medicina
o Procedimientos para primer ¡ngreso

. Proced¡miento para camb¡o de carrera a la carrera de medicina

. procedimiento para aspirantes no graduados de otras un¡versidades nacionales y extranjeras que

deseen ingresar a la carrera de med¡c¡na

. Proced¡miento para aspirantes graduados de a UNAH que deseen estud¡ar como segunda Carrera

Med¡cina
. procedimientos para graduados de otras univers¡dades nacionales o extran.ieras que deseen estudiar

en la UNAH la Carrera de Medicina.

Procedimientos de ingreso de la Carrera de Odontolotía
o Proced¡mientos para pr¡mer ingreso a la carrera de odontología
. Proced¡m¡ento para cambio de carrera a la carrera de odontologÍa

. proced¡m¡ento para asp¡rantes no graduados de otras univers¡dades nacionales y extranjeras que

deseen ingresar a la carrera de odontología
. procedimiento para asp¡rantes graduados de a UNAH que deseen estudiar como segunda Carrera

OdontologÍa
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. proced¡mientos para graduados de otras universidades nacionales o extranjeras que deseen estud¡ar

en la UNAH la Carrera de Odontología.

Proced¡mientos de ingreso de la Carrera de Química y Farmacia
. Procedimientos para primer ¡ngreso a la Carrera de Quím¡ca y farmacia

. Procedim¡ento para camb¡o de carrera a la carrera de Quím¡ca y Farmacia

o proced¡m¡ento para asp¡rantes no graduados de otras un¡versidades nac¡onales y extran.¡eras que

deseen ingresar a la carrera de Química y Farmacia

. procedimiento para aspirantes graduados de a UNAH que deseen estud¡ar como segunda Carrera de

Química y Farmacia

. proced¡mientos para graduados de otras univers¡dades nac¡onales o extranjeras que deseen estud¡ar

en la UNAH la Carrera de Química y Farmacia.

Proced¡m¡entos de ingreso de la Carrera de Ps¡cología

. Proced¡mientos para pr¡mer ingreso a la Carrera de Ps¡cología

. Proced¡miento para cambio de carrera a la carrera de Psicología

. proced¡m¡ento para asp¡rantes no graduados de otras universidades nacionales y extranjeras que

deseen ¡ngresar a la carrera de Ps¡cología

. Procedim¡ento para asp¡rantes Sraduados de a uNAH que deseen estud¡ar como segunda carrera de

Ps¡cologÍa

. proced¡mientos para graduados de otras un¡vers¡dades nac¡onales o extranjeras que deseen estud¡ar

en la UNAH la Carrera de Ps¡cología

Procedimientos de ¡ngreso de la Carrera de Arquitectura
o Procedim¡entos para primer ingreso a la Carrera de Arqu¡tectura

. Proced¡miento para cambio de carrera a la carrera de Arqu¡tectura

. proced¡miento para asp¡rantes no graduados de otras un¡versidades nacionales y extranjeras que

deseen ¡ngresar a la carrera de Arqu¡tectura
. proced¡miento para aspirantes graduados de a UNAH que deseen estudiar como segunda Carrera de

Arqu¡tectura
. proced¡mientos para graduados de otras univers¡dades nacionales o extranjeras que deseen estud¡ar

en la UNAH la Carrera de Arqu¡tectura

Proced¡mientos de ingreso de la Carrera de Música
. Proced¡mientos para pr¡mer ingreso a la Carrera de Música

Se adjunta la lista de Carreras que se ofertan en la página web de adm¡s¡ón durante la inscripción

con la información del centro de estudio donde se imparte dicha carrera, años de estudio que se

requiere y el puntaje mín¡mo de admlsión 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 solic¡tud solo es efectiva o valida dentro

del mismo año lectivo que realizó el pago.

DOCUMENTOS DE USO INTERNO

por otra parte se adjunta tamb¡én el Of¡cio que se distr¡buye internamente a todas las unidades

académicas, administrativas y facultades sobre la divulgación del in¡c¡ó de los procesos de admisión.

Además se adjuntan los manuales de procedimiento solo de uso ¡nterno para detallar las

act¡v¡dades operat¡vas que la Dirección de S¡stema de Admisión realiza conjuntamente con otras

unidades o dependencias de la UNAH.

MANUAT DE pROCED¡MIENTOS PARA USO DEt SISTEMA ¡JNICO oe ADMISIÓN (SUA) (solo

para personal de admisión y coordinadores de carreras y coordinadores Regionales de

Admisión (CORSA)

o MANUAL DE OPERACTONES PROCESO DE HABIIITACIÓN DE ASPIRANTES (Se realizó en

conjunto con la DIPP-reg¡stro- DEGT- y DSA)

Esperamos que con la información proporcionada demos respuesta a su solic¡tud y quedamos

pendientes que al momento de actualizar cualquiera de estos procedimientos se les hará lle8ar la

versión actualizada para su verificación.

Esta informac¡ón se manda también vía electrón¡ca a la dirección: Transparencia@unah.edu. hn

Sin otro particular me despido de Usted

Muy atenta mente,

'RIte ttulsHlno
DIRECTORA

SISTEMA DE ADMISION

CC. Arch¡vo
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Se¡ecc¡one la Universidad a la que
Apficara

Dirección del Sistema de Admisión@1ry
SISTEMA DE INSCRIPCION PARA LA PAA Y PCCNS

lnscripción
;3;;J UNAH

lnscripción
Zamorano

Inscripción



OFERTA ACADÉMICA UNAH

MODALIDAD PRE§ENCIAL

Grado de Licenciatura

Área de las Cienci¡s Sociales

B

TURA EN PERIODISMO

TURA EN HISTORIA

E.

E

B

IE

B

fl ucer.¡cnruRA EN EDUcAcroN FTsICA

LICENCIATURA EN MUSICA

LICENCIATURA EN
DERECHO CU,UNAHVS

4.5 años 900

700

700

B TT','Jfi HY-A:X.:B§ 
EXT CON

@| t,at"",oruRA EN ANTR.P.L.GIA

CU,I.JNAHVS

@| llcrNcLaruRA EN PSIcoLocLA

-a-. ::¡ LICENCIATU RA ENtl peolcocrn

LICENCI.ATURA EN LETRAS

LICENCIATURA EN FILOSOFIA

CU.UNAHVS

CU,UNAHVS

CU.UNAHVS

CU.I.'NAHVS



Area de las Ciencias Físico Matemáticas

fB
fB
B

CU.UNAHVS

CU,UNAHVS

CU

CU,UNAHVS

C U.UNAHVS

CU,UNAHVS

UNAHVS

CU

CU.UNAHVS

CU

CU

5 años

5 años

5 años

5 años

5 años

5 años

5 años

5 años

,1 años

4 años

5 años

4 años

1000

1000

1000

1000

1000

1000

700

900

Sf t,ceucloruRA EN MATEMATIcAS

@f .,ceucnruRA EN FlsrcA

LICENCIATURA EN ASTRONOMIA
ASTROFISICA

LICENCIATURA EN CIENCIA Y TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION GEOGRAFICA ***Nueva

Area de las Ciencias Biolósicas v de la Salud

700

700

700

700CU

(EJ ,"cr*rr*rA MECANTcA TNDUSTRTAL

$f ,*cr*,r*rA eurMrcA TNDUSTRTAL

INGENIERIA ELECTRICA INDUSTRI,AL

INGENIERIA INDUSTRIAL

INGENIEzuA EN SISTEMAS

LICENCIATURA EN QUIMICA INDUSTRIAL

ARQUITECTURA *Debe realizar pruebas
especificas y competir por un
cupo

gl H3?,',,:*l*,:*T"f:lr.f ""0" "
cupo

ODONTOLOGIA t Debe realizar la Prueba de
Conocimientos y alcanzar 400
pts.

CU. U NAHVS

CU,UNAHVS

CU

7 años

6 años

5 años

l100

1000

700

Ptl (.A RRIiR.I CENTRoS l)t tr..\( I( )\ I ¡dice PAA
Requer¡do

..F INceNIentACIvtL

PE
CA RRERA

( h \l R()s l)t R,\( l()\ I lll(licr l'.\.\
I ll.,,,r.r'i,|,,

# r-rceNcreruRA EN NUTRTc¡oN



QUIMICA Y FARMACIA * Debe realizar la
Prueba de Conocimientos y alcaruar 400
pts.

700

950

700

900

CU

CU

CU

CU

5 años

5 años

5.5 años

4.5 años

850

JQI ernnaue nrr

fB X,§§P,.""X!?:il .-r'l:H '"',iiz;¡r 
ra Prueba de

,r ,, I I( l-.NClA ltlRA I NItI srolocrA
r -, LICENCIATURA EN
lEl nouonuorolocrA *** Nuev!

CU,I.JNAHVS,CURLA,UNAHTD, I .. .
cuRc,cuRNo 'i )') anos

Area de las Ciencias Económico Administrativas

E
E
EI
E
E
E
E
E
E

LICENCIATURA EN
ADMINISTRACION DE
EMPRESAS
LICENCIATURA EN
ADMINISTRACION
PUBLICA

LICENCIATURA EN ECONOM IA

LICENCIATURA EN CONTADURIA
PUBLICA Y FINANZAS
LICENCIATURA EN
ADMINISTRACION
ADUANERA
LICENCIATURA EN
ADMINISTRACION DE BANCA Y
FINANZAS
LICENTURA EN COMERCIO
INTERNACIONAL
LICENCIATURA EN INFORMATICA
ADMINISTRATIVA
LICENCIATURA EN
MERCADOTECNIA

CU,UNAHVS,CURLA,CURC,CUROC,
CURLP

CU

CU.UNAHVS

CU,UNAHVS

CU

CU

CU

CU, UNAHTD,UNAHVS

900

700

700

700

700

700

700

700CU

5 años

5 años

i años

5 años

,1.5 años

5 años

5 años

4.5 años

5 años

700

Area de las Ciencias Asro-Forestales



$ 
INCeNIe*lA AGROINDUSTRIAL

INGENIERI,A EN CIENCTAS ACUICOLAS
Y RECURSOS MARINOS COSTEROS

LICENCIATURA EN ECONOMIA AGRICOLA

EN ECOTURISMO

EN COM.INTERNACIONAL
AGROIND.

CURLA

CURLA

CU ROC.CURC,CURNO,CU RLP
. CURVA.UNAHTD

CURLP

CURLA

CURLA

CUROC.CURC.CURLP.CURNO

CU

CU

CU

CUROC.CURC

CURC

INGENIERIA AGRONOMICA

¡ INGENIERIA FORESTAL

LICENCIATURA

LICENCIATURA
CON ORIENT.EN

5 años

5 años

5 años

5 años

5 años

5 años

5 años

2 años

2.5 años

2.5 años

2.5 años

2.5 años

2.5 años

827

827

827

700B
rB 700

700

Grado de Técnico Universitario

{B
fB

ESPAÑOL

[§f rucNrco uNIVERSITARIo EN METALURGTA

B §B§II""'NIVERSITAzuO 
EN LENGUA DE

@ IEGt-[:?iN 
rvERS IrA R ro EN PRoDUCCIoN

TECNICO UNIVERSITARIO EN TECNOLOCIA
DE ALIMENTOS

TECNICO UNIVERSITARIO EN DESARROLLO
LOCAL

TECNICO UNIVERSITARIO EN EDUCACION
BASICA PARA LA ENSENANZA DEL

T

700

700

700

700

700

t,t.l (.ARRERA cENrRos 
lDURACrof

intlice I'AA
Reouerido



TECNICO UNIVERSITARIO EN TERAPIA
FUNCIoNAL

I
CU,CURVA, ITST

I

2.5 años

2.5 años

1.5 años

2.5 años

2.5 ar'ios

L'NAH- ] 2.0 años

2.5 años

z-f anos

700

700

700

CU

700

700

CU

700

700

IMAGENES)
,r : ll.( \l( t) I \l\ I R\llAl{l() L\Itl vtcnout',,trzns
,a >.TECNICO UNIVERSITARIO EN ALTMENTOS Ylfü sgerons

,r-¡' TECNICO UNMRSITARIOlfl eN RADToTECNoLoGIAS (RADroLoGrA E

EI
TECNICO UNTVERSITARIO EN CALIDAD DEL
CAFÉ * Debe aprobar previamente la Prueba
de Aptitud Sensorial (PAS)

TECNICO UNIVERSITARIO EN
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CAFETALERAS

TECNICO UNTVERSITARIO EN SISTEMAS DE
INFORMACION GEOGRAFICA CON ENFASIS
EN CATASTRO ***Nueva

TEC}üCO U}{N/ERSNARIo EN
PROCESAMIENTO DECARNE

MODALIDAD A DISTANCIA

700

CU, CUROC, CURC,
TecDanli

CU

CURNO

E
IE

LICENCIATURA EN
ACROPECURIAS

LICENCIATURA EN

ADMON DE EMPRESAS

PEDAGOGIA

CRAED

CRAED

4.5 años

5 años

700

700

MODALIDAD VIRTUAL

E
B
ffi recNlco uNrvERSlrARlo EN

- MICROFINANZAS

LICENCIATURA EN ECOTURISMO

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA
UNAHVS.TPC. UNAHVS.

TCh. CUROC.TG. CUROC-TO
I,JNAI{VS.TPC, UNATIVS.
TCh, CUROC-TG, CURLA.

TR, CUROC-TO

CURLA-TR

5 años

2.5 años

5 años

700

700

700

PE
CARRERA

( [.\1 tt()s t)t R.\( t()\ lnd¡cc I'AA
llce ucrido

CARRE RA
(.ENTRoS t)tRA( t()\ lndice l'..\..\

Rcq ueritk¡



PASOS PARA UTILIZAR SISTEMA DE CONSULTAS DE COORDINADORES DE CARRERA

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

'*"".'"*'.,^-.^^-

2. Dirig¡rse al menú principal y hacer cl¡c en S¡stema.

3. Seleccionar de Sistema el submenú DSA.

4. lngresar el usuario y contraseña del sistema, los cuales serán proporc¡onados por el departamento

de ¡nformát¡ca educat¡va.

Dlrecclón del Slstéma d€ Admlslón

Dirección del Sistema de Admisión

l1,'l13tr,-,-- +

UNAH

Dirección del de Admisión



5. Una vez que el usuario se autent¡que, podrá observar en la esquina superior izqulerda un menú

princ¡pal CARRERAS y dentro un submenú CONSULTAR SOLICITUDES.

Además en la esquina superior derecha el nombre de usuario y 2 links: cerrar sesión y camb¡ar

contraseña.

La prlmera vez que ingrese al sistema debe camb¡ar la contraseña por una de su elección. La

contraseña debe contener al menos 6 caracteres incluyendo mayúsculas, minúsculas y números. Una

vez hecho este paso, el usuario deberá ingresar de nuevo al sistema.

coñtr¿seña Núeva l

---93TIa r9!te:9¡1i +-

tf
Co^1.áreñ¿ 9ue,d3.la.on er¡to. .ngrese de nu

6. Una vez que el usuario ¡ngresa nuevamente, dirigirse al submenú CONSULTAR SOL|C|TUDES. Donde

se puede observar que para consultar las sol¡citudes debe ¡ngresar un rango de fechas, luego dar clic

en el botón deseado: ver sol¡c¡tudes abiertas (todas las que pueden ser modificadas, pueden estar
pend¡entes o d¡ctaminadas) o ver sol¡c¡tudes cerradas (todas las que ya no pueden ser mod¡f¡cadas y

que ya están d¡ctam¡nadas). Ex¡ste un botón para exportar a Excel por s¡ se desea trabajar en un

archivo.

Usuario: Direccion Sistema de Admision cen¿r sesron



R.g¡it.o dc 5ol¡c¡tudcs de Adñis¡on . l¿ UNAH

Sele.ror l«nd5 oe 201&01{l H¡rr¿ 2016{1-31

Luego que se buscan las solicitudes se muestra una tabla con la información pr¡nc¡pal de las solicitudes:

Numero sol¡citud, nombre, estado del dictamen, resultado del dictamen, fecha de inscripc¡ón y fecha del

d¡ctamen.

7. Se procede a dar clic en VER, con el propós¡to de ver toda la información correspondiente a d¡cha

solic¡tud.

La informaclón que se puede observar de la solicitud está d¡v¡d¡da en dos partes: datos personales del

aspirante los cuales presentan la información pr¡nc¡pal y los datos de la solic¡tud que incluye el t¡po de

solicitud (No graduado de otras un¡vers¡dades, graduado de otras universidades o graduados de la UNAH),

de que un¡versidad proviene, el t¡tulo de estudio/egreso de la universidad, fecha de la sol¡citud, estado del

dictamen (pendiente o dictam¡nado), resultado del d¡ctamen (favorable o desfavorable), fecha del dictamen

y observaciones.

O:tq F¡@ld d.l ¡qit.ñt. 

-

8. S¡ se desea agregar una observación, seleccionar la opción y luego dar clic en guardar.

D.iú F-r.16 ¡ld -pn¡.n.

D.i6 d. l. !ó¡¡<h¡d d..dñ¡r¡o. <-

4 Ln aEegar olsa,aoon I iGu¡dÍ-

9. Para proceder a realizar un d¡ctamen, seleccionar la opción y dar clic en guardar.
D.t6 .¡. L lolkit!¡d d..dñl4on

E A9*9* .6t r,¡jo.'f
E Ha« di*pñiF uü

9u4,
, Gu dár _

ver soLicirudes Abierlas v¿r so orúdes cerrd¿s 
<- 

Exporaf ¿ tucd 
<-



10. Una vez hecho el d¡ctamen se debe proceder a cerrar la sol¡citud (dar clic al botón cerrar solicitud)
para que la of¡c¡na de Admisiones pueda procesarla, una vez cerradas no pueden modificarse más. Si

por alguna razón aun se neces¡ta mantenerla abierta (esto permite poderla mod¡ficar), usar el botón

Regresar a sol¡c¡tudes sin dar cl¡c a cerrar sol¡citud, pero tener en cuenta que solo las cerradas serán

procesadas, las ab¡ertas no.

Pasos a seguir dependiendo del resultado del dictamen:

a) Cerradas - Favorables (NO deberán someterse a la PAA l
La of¡c¡na de Admis¡ones hab¡l¡tará dichas solic¡tudes para que el asp¡rante proceda a realizar los

pasos en Ia DIPP, para que se le entregue su número de cuenta y clave en las fechas estipuladas por

dicha dirección, siempre y cuando NO deban realizar una prueba de admisión adicional y luego

deberán matricularse. En el caso que Sl deban realizar la prueba de adm¡s¡ón ad¡cional (Por ejemplo

PCCNS), el aspirante debe de ¡nscr¡birse en la pág¡na de admisiones con el objet¡vo de someterse a

dichapruebaadic¡onalenlaopción@enlasfechas
establecidas para las inscripciones de la PAA y PCCNS.

b) Cerradas - Desfavorables (Sl deberán someterse a la PAA )

El aspirante que obtenga un d¡ctamen desfavorable, debe de inscribirse para someterse a la PAA y la

PCCNS (esta ultima dependiendo de la carrera que haya elegido) en la página de admisiones en la

opción en las fechas establecidas para las

inscripciones de Ia PAA y PCCNS.

tJ 4rcaar otsaoon l

. r*.¿ crdamen SfllccloNt

.4, Cem,rsorá'u.,0,1 neg.esar a Soüdudes <l-

11. Para conclu¡r el uso del sistema se debe cerrar la ses¡ón.

0.ror p.eñ¡lB ¿.1 .rpir.ñi.

o.lot d.l. el¡<¡tud d..dñ¡rioñ

Usuario: Direccion Sistema de Admision cerrar ses¡on



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE
HONDURAS

MANUAL DE OPERACIONES

PROCESO DE HABILITACIÓN DE
ASPIRANTES

DIRE,CCIÓN DE SISTE,MA DE ADMISIÓN

DIRECCIÓN DE, INGRESO, PERMANENCIA Y
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DTSPOSICIONES GEN ERALES

Para que un aspirante pueda ser hab¡l¡tado para realizar las Pruebas de

Admisión (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 inscripción en la página oficial de

Sistema de Admisión www,admisiones.unah.edu.hn seguidamente

debe haber realizado el pago respect¡vo en bancos autor¡zados para

presentarse, en las fechas calendarizadas, a reclamar su credencial y

guía de estudio.

El aspirante debe, obligator¡amente, presentar un documento de

identificación, puede ser la tarjeta de identidad o partida de nac¡miento

original para hondureños, pasaporte o tarjeta de residencia para

extranjeros, asimismo debe presentar el recibo de pago extendido por el

banco.

La Dirección de Sistema de Admisión realizará este proceso en conjunto

con la Dirección de Ingreso, Permanencia y Promoción (DIPP) (Oficina

de Reg¡stro).

En este sentido la ubicación del local de identificación se seleccionará

en conjunto con el personal de la DIPP, requ¡r¡endo que la ubicación 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 dist¡nta puerta de entrada y de

salida con seguro o portón.

Previo al proceso de identificación el personal de apoyo organizará a los

aspirantes en fllas para facilitar el acceso de una forma ordenada al local

destinado para la ident¡ficación.

2



1. El personal DIPP; cotejará que la información ingresada en el

s¡stema esté de acuerdo al documento de identificación que el

aspirante presenta, captura datos (fotografía y firma), de ser

necesario corr¡ge errores de nombre o número de identidad y

manda a ¡mprim¡r la credencial.

El Personal DSA; recibe credencial y vuelve a cotejar datos,

entrega credencial y guía de estudios, gira instrucciones al

aspirante y lleva estr¡cto control de los codos de las credenciales y

las hojas de papel seguridad ut¡lizadas, es responsable de las

impresoras y, en general, coordina todo el proceso de habilitación,

1.- MATERIALES REQUERIDOS PARA LA HABILITACION

Según Ias necesidades del Centro Regional Universitario o

Telecentro

- Papel blanco tamaño rotafolio

- Marcadores permanentes

- Cinta adhesiva

- Sellos y almohadilla

- Lápices tinta

- Grapadora

- Papel seguridad

- Tonner para impresoras a color

- Guías de estudio

- Hojas de firma para el personal voluntar¡o participante (Si los hay)

2.

3
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-Elaboración de rótulos para facilitar el acceso a los aspirantes.

2- EQUTPO A UTTLTZAR:

1. Impresora a color

2. Cámara fotográfica

3. Pad de firmas

4. Trípodes

5. Dos (2) Baterías por cada cámara y un cargador

6. Instalados (software) de programas CardExchange, Topaz, SISA

7, Escr¡torios

B. Sillas

9. Conexión de acceso plataforma

La cantidad de materiales y equipo dependerá 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 ADMISIóN

1.- Formación de filas de los aspirantes al ingreso del local para la toma

de fotografía (DSA),

4



2,- Revisar en las filas los documentos que presentaran para la toma de

fotografías:

- Para hondureños, identidad original o partida de

- Extranjeros, pasaporte o carnet de residencia

- Recibo de pago que le habilita para realizar las

conocimiento.

nacim¡ento orig¡nal.

pruebas de apt¡tud

Ingreso de los asp¡rantes al local donde será tomada la fotografía.

SE LE DA PRIORIDAD EN EL ACCESO A

PERSONAS CON DISCAPACIDAD,

ENFERMOS, EMEARAZADAS Y PERSONAS

CON NIÑ@S

5



Proceso de Hab¡l¡tac¡ón e Identificación de asp¡rantes a Ia UNAH

4.- Presentar los documentos antes mencionados al personal de la DIPP-

Regional para la toma de fotografía, este deberá verificar si los datos del

número de identidad y su nombre son correctos, caso contrario deberá

realiza r las rectificaciones debidas.

. En caso de pérdida del recibo de pago extendido por el banco el

aspirante podrá realizar el trámite de habilitación previa

verificación del pago, para lo cual el personal de DIPP-Registro

deberá buscar al aspirante por número de identidad en el sistema

SISA-DSA, el cual le indicará si el aspirante "No ha realizado el

pago", en tal caso deberá notificar de esta situación al aspirante y

no continuar con el proceso de habilltación. Caso contrario, el

personal de DIPP-Registro deberá cont¡nuar con los s¡guientes

pasos del proceso de habilitación.

CAPTURA DE DATOS (DIPP)

El personal de DIPP-Registro realizará la verificación, captura de datos,

fotografía y firma digital para eso se utiliza un programa llamado

"CardExchange". El programa pedirá un usuario y una contraseña que

se les facilitará en su momento.



Una vez dentro de la aplicación, nos encontramos directamente con el

filtro para seleccionar el estudiante que se identificará, colocamos el

número de solicltud, que se encuentra en el recibo de pago, y damos

clic en "Aceptar".

Aparecerá la tarjeta

nombres y apellidos,

aspirante presente.

seleccionada para proceder a la revisión de

contra el documento de identificación que el

7



Una vez revisados los datos, procedemos a la

Para esto, damos clic en el botón "Tomar foto"
superior derecha de la pantalla.

captura de

ubicado en

fotografía.

la esquina

Aparecerá una ventana que nos muestra la v¡sta previa de la fotografía

y es en ese momento que or¡entamos al estudiante para que salga de

frente, sin cabetlo en la cara o las orejas y sin ningún objeto que

dificulte visualizar su rostro como anteojos, aritos, etc.

8



Una vez tomada la fotografía, procedemos a recortarla con la

herramienta de edición que el mismo programa nos mostrará 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 botón "Crop", para ajustar la imagen al

recuadro y luego en el botón "OK" para guardar.

Ahora procedemos con la captura de la firma digital, para esto hacemos

clic en el botón "Plasmar firma", localizado debajo del botón para

tomar la fotografía. Nos aparecerá una ventana donde podremos

visualizar en t¡empo real lo que el estudiante está escribiendo en el

aparato "Topaz". Siempre solicitaremos al estudiante que haga la firma

lo más orande posible, debido a que en el programa aparece más

pequeña de lo que el estudiante escribe en el aparato. Cuando haya

terminado, damos clic en "Aceptar" y guardamos la firma.

9



Es importante recordar que una vez realizado todo el proceso de

captura, se debe dar clic al botón "Imprim¡r tarjeta" para que la

información capturada pase al sistema de la DSA. En este paso se

finaliza con el proceso de captura de datos.

10



IMPRESIóN DE CREDENCIAL

Utilizamos el s¡stema "SISA", este es el sistema que la Dirección de

Sistema de Admisión utiliza para la emisión de Credenciales y

habilitación de aspirantes para la Prueba de Aptitud Académica (PAA y

PCCNS. Al igual que el s¡stema anterior, iniciamos con un usuario y

contraseña asignado por la DSA.

a Ád- c*&
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Una vez abierta la aplicación, ¡nmediatamente debemos seleccionar la

impresora con la que vamos a trabajar. Esto lo hacemos abriendo el

panel "Archivo" y seleccionando la opción "Impresoras", para que

nos despliegue la ventana de configuración y seleccionar la impresora

que deseamos utilizar. (Estos se hace una sola vez al momento de

ingresar a la aplicación).

Ya que la impresora está configurada,

ventana de "Credenciales" que es en

todo el proceso.

procedemos a desplegar la

la que trabajaremos durante

t2



La ventana de credenciales aparece con dos opciones habil¡tadas,
"Buscar" y "Salir", al darle clic en buscar nos aparecerá el filtro con
que buscaremos al asp¡rante, este filtro tiene dos cr¡ter¡os:

. Número de ldentidad

. N ú mero de Solicitud

Como ya hemos revisado los nombres en "CardExchange" y d¡g¡tamos
el número de identidad para buscar al aspirante.

Si el registro del aspirante apareció s¡n problemas y los datos están

correctos, lo mandamos a ¡mprim¡r y despachamos al aspirante a la

estac¡ón correspondiente.

o Si acaso existe algún error en el número de identidad o en los

nombres, procedemos a corregirlos antes de imprimir la

credenc¡al.

o Si al ingresar los datos del aspirante se despliega una ventana de

advertenc¡a que el aspirante al inscribirse reportó una

discapacidad, el personal de DIPP deberá corroborar dicha

13



discapacidad con el aspirante a fin de determinar si debe ser

remitido al Programa de Servicios a Estudiantes con Neces¡dades

Especiales (PROSENE) para establecer la adecuación necesaria por

lo que no deberá imprimirle la credencial. En caso de que el

aspirante no tenga discapacidad DIPP reg¡stro podrá continuar con

el proceso de habilitación.

N¡nguna credenc¡al puede env¡arse a ¡mpres¡ón 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 deberá remitirlo al CORSA, este último deberá enviar

una copia del recibo presentado por el aspirante (vía fax, imagen

o correo electrónico) a la DSA, quienes realizaran las

verificac¡ones correspondientes a fin de determinar s¡ el pago es

válido. Si el pago es válido la DSA realizará el cambio de estado

en el sistema SISA-DSA y el personal de DIPP-Registro podrá

continuar con el siguiente paso del proceso de habilitación. Caso

contrario, el personal DSA not¡ficará al CORSA para que esté

comunique al aspirante que no puede continuar con el proceso de

El .?¡r.¡tc .ctu.L rcpo,to lcñ.l l. dir<.p.<¡d.d BArA Us¡ÓN - USO LENTtS Y
AUN CON ELLOS NO LOGRO VER 8lEN., AntÉ d. impimir l. cr.d.ñ.i.|d.b.
.oñfi.m.r5c l. dircrpácidád y d.b.n r.r R.rÍitiror . l. Ofi<¡ru d. pROSINE
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habilitación. (La verificación de la validez de un recibo puede

tomar hasta 24hrs).

Rectificación de Ident¡dad

En el caso de que el número de identidad que aparece en la

ventana no coincide con la que el aspirante tiene en el documento

de identificación que está presentando, el personal de la DIPP

debe hacer la rectificación correspondiente. Para ello debe

ingresar en la sección Rectificar identidad.

¡Lllmso¡drud lr3ltto)
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Le aparecerá otra ventana donde le advierte que esa operación

solo la puede realizar si el número 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 número de identidad igual al que está en el documento de

identificación que el aspirante está presentando.
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Si el número de identidad está correcto, el s¡stema presentará un

mensaje de que la rect¡f¡cación de la identidad ha sido

ap¡¡cada y le da aceptar para que se guarden los datos y pueda

mandar a impresión la credencial.

T¡-"._l
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f c""""b, I
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Si aun ingresando el número de identidad le aparece un mensaje

de Precaución no debe mandar a impresión la credencial,

debe llamar al CORSA o personal de la DSA designada para que

ident¡fique cual es el problema que t¡ene el aspirante. El personal

de la DIPP le indica al aspirante que debe esperar y él o ella

continúan atendiendo otro aspirante mientras el personal de

Admisión investiga o solventa el problema del aspirante anterior'

¡nporlariá: Roaliz¿r ssta oPer¿c¡rh 3o1o ti sl
¡émoro ds idorrid.d qüo mue6t'¿ sl titLír. ¡o
coincido coo la pr¡!.Dtsdá por ol¡a s!p¡r8ol,..
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rdqrid.dc4!d. uor'rgr¡+¡¡z
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!§ ra*¡.. ***. --.';t¡o tt'¡intc¡n cnto¿¡¡(Lqr-
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Rectificación de Nombre o Apellido
. En el caso de que un nombre o un apellido estén incorrectos, se

debe hacer clic en la et¡queta del nombre o apellido que se quiere

cambiar y se hace la corrección igual al documento de

identificación que presente el aspirante, una vez realizado se da

cl¡c en Beglif!§af_N.g.E0Efe para guardar los datos.

. El sistema le presentará un mensaje donde le consulta s¡ está

seguro que desea apl¡car esa rect¡f¡cación?, usted debe

seleccionar que §í para que se guarden los nombres o apellidos

correctos del aspira nte.

18
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o El sistema le presentará otro mensaje donde le informa que la rectificación

del nombre esta aplicada y le da aceptar para que se guarden los

datos y pueda mandar a impresión la credencial.
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Rectificación de Centro de Aplicación de Prueba

. En el caso de que se tenga que hacer una rect¡f¡cación del Centro

de aplicación de la prueba el personal de DIPP- Registro deberá

sol¡c¡tar al CORSA o personal designado por este que efectúe la

rectificación ya que este cambio está restringido en la aplicación.

o El CORSA o personal designado deberá ingresar al sistema con su

usuario y contraseña, buscar al aspirante y seleccionar Rect¡f¡car.

f¡,65.¡ór¿ r¡ll0I,1a
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Se desplegará en la ventana todos los centros de aplicación de

prueba, sin embargo solo debe seleccionar el centro de

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

en ese centro donde realizará la prueba.

El Sistema
SISA-DSA siempre
le ¡nformará sobre

el estatus del
asp¡rante y

aparecerá en color
rojo. El Personal de
la DIPP debe estar
pendiente de estos

mensales

20
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UNIVERSID )NAL AU

. Una vez seleccionado el Centro debe dar aolicar y puede mandar

a imprimir la credencial.

T-A*-.l
I F"".rü I
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Si al darle clic en aplicar le aparece una ventana con un mensaje

que le indica que solo puede hacer cambios a su centro
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\¡ACtOr

s¡gnifica que seleccionó un centro

encuentra y por lo tanto no puede

caso debe dar aceptar y volver a

darle aceptar y luego apl¡car

credencial.

que no es en el que usted se

aplicarse la rectificación, en ese

seleccionar el centro correcto,

para enviar a impresión la

Dia d ,.dr¡r.:
¡{¡Eo so¡.rd, ffulotm -__l

. _ I : _.- :!n!{ L¡ Ce,b¿ F¿.lf,.r

En algunos casos es posible que cuando se realice una rectificación

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 rectificación ya que eso ¡ndica que el

aspirante ya se presentó al centro donde le corresponde hacer la

prueba y tiene su credencial.

Solo pu.d. h.( s <.mbior . ru (.ñt'o
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En el caso de que un aspirante quiera hacer la prueba en el

Inst¡tuto Tecno!óg¡co Superior de Tela la rectificación solo se

podrá realizar s¡ la primera opc¡ón de carrera del aspirante es una

de las carreras que ofrece ese centro, caso contrario es

Admisiones- Tegucigalpa que deberá hacer el cambio en el

sistema para que puedan hacerle la rectificación y entregarle la

credencial al a spira nte.

P.r. pod.r <.ñbi¿EC .l ¡nrtitúlo f.(no¡ogico d. Tcl. d.b..rodiir .. .l ñiiño
c.ñro y3.l(.ior..(¡r.,r3 qué r. iñpórt.n.ll', (u.lqui.r c!ñbio d.b.s.r
roli.itldo¿ l.s oiic¡n.r d.Admirioñ.n Tegucig.¡!.,
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5.- Una vez solventado cualquier caso, verificado y capturados los datos

del aspirante, el personal de DIPP-Registro mandará a imprimir la

credencial y le indicará al aspirante que debe reclamar su credencial y

guía de estudio.

Entrega de Credencial y Guía de Estud¡os (DSA)

6.- El aspirante pasa rá

personal de la DSA como

en la credencia I .

hacia el lugar de impresión donde tanto el

el aspirante revisaran la veracidad de los datos

7.- El aspirante deberá firmar su

la guía de estudio y la credencial,

las siguientes instrucciones:

credencial y el personal DSA entregará

al mismo tiempo el aspirante recibirá

24



- Deberá leer y desarrollar los ejerc¡cios de la guía de estudio

- Leer en forma detenida las recomendaciones impresas al reverso de la

credencial que serán para orientar al aspirante en el día de las Pruebas

de Admisión.

- Para los aspirantes a las carreras que deben realizar la prueba

conoc¡m¡ento deberán descargar el temar¡o de la página web

admisión www.adm ¡siones. u na h.ed u. h n

A partir de este momento el aspirante quedará debidamente hab¡litado

para presentarse a las pruebas de aptitud y de conocimientos., luego se

les despide cordialmente invitándoles a prepararse a realizar su máximo

esfuerzo en las Pruebas.

de

de

Licda. Suyapa Rivera
Dlrectora

¡n9reso, Permanenc¡a y Promoc¡ón

L¡cda. R¡taTamash¡ro
D¡reqtora

S¡stema de Adm¡s¡ón
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Apk.' CÍido d.
cañt,o PAA (ñ¡¡
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ANEXO REGISTRO DE MATERIALES DEL PROCESO

Este anexo es para llevar un control o inventario de los materiales, guías y
documentos que tiene cada CORSA en su centro.

Hojas de Setur¡dad
ut¡l¡radas

Hojas de S€gur¡dad

en E¡¡sterc¡a para

Control de Guías CUR-14

CENTRO
Guf.s sobrante s de
pfocesos antef¡ofes Guías Rec¡b¡das

Gufas Eñtregadas á los
asp¡rantes

Guíás en
mál estádo

Gules en Ex¡stenaia
pará próx¡nros
pfoce§os

3529 UNAH-VS

3530 CURLA

4565 CURUI ROATAN

4237 TELA

3531CUROC

4656 0COTEPIQUI

3532 CURC

3533 CURLP

3534 CURNO

3535 CURVA

3537 UNAH.TD
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CENTRO

Hojas de Segur¡dad
sobrantes de
proceso anter¡or

Hojas de
setur¡dad
rec¡b¡das

Hojas de
Seturldad
Anuladas

3529 UNAH-VS

3 510 arRr.a

zl565 CllRl-A ROATAN

4217 TEI.A

3531 Cl¡ROC

46<6 f)COTEPEO|lE

3532 41'RC

3S33 CURLP

3534 CItRNO

353S CURVA

3<l7IINAH.TD


