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OFICIO VOAE No.076-2019
04 de febrero de 2019

COMISION DE CONTROL DE GESTIGN
: Fecha:_Oy.-07 -2019
Mister Recibido por: \ 0o ¢
CINTIA LILIANA SALGADO GOMEZ

UNAH 3:30pu.

Comisionada Coordinadora
Comisién de Control de Gestion UNAH

Presente

Estmada Master Salgado:

En respuesta a su Oficio No.CCG-0155-2019 de fecha 30 de enero de 2019, en el cual nos
solicita informacién relativa a los Servicios Prestados por esta Vicerrectoria correspondiente
a las Areas de: Desarrollo Humano, Salud, Inclusién, Orientacion y Comunicacién y en
cumphmiento a los Articulos 13 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
LTAIP y 17 del Reglamento de dicha Ley, respetuosamente le remito en formato impreso
y digitalizado.

Asimismo, le informo que NO SE EMITIO ningin documento, a excepcién de las
resoluciones firmes las cuales no se adjuntan en virtud que contienen datos personales
confidenciales de los estudiantes.

Agradeciendo su atencién y comprensios

Atentamente,

& Archivo
AIC/Claudia Diaz

‘La Educacion es la Primera Necesidad de La Republica”

I Inivarcidad Narinnal Aitdnama de Hondurae | CHINAN |INWVFRSQITARIA | Tomwinaina M N Handurae A | wnane inah adi hn



UNAH M VOAE Tel: 22166100 Ext 1000640

Vicemectoria de Orientacion . . . <
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Inscripcion- Curso "Introduccién a la
Vida Universitaria" del 6 al 10 de
Noviembre, 2017 (MODALIDAD
PRESENCIAL)

A continuacion se presenta el formulario de inscripcion para el Gurso "Introduccion a la Vida Universitaria”-
CIVU que se llevara a cabo para estudiantes de Ciudad Universitaria (TEGUCIGALPA).

Si en algin momento llevo el curso y perdio su constancia NO es necesario que lo repita, solamente pida una
reposicion de constancia

FECHA DE REALIZACION: Del lunes 6 al viernes 10 de noviembre.
DURACION: 1 hora diaria, 5 dias a la semana (Lunes a Viernes)

INSTRUCCIONES

Lea cuidadosamente cada uno de los apartados que se presentan a continuacion y conteste la informacion
correctamente. RECUERDE anotar el horario en que llevara el Curso.

* Erforderlich

NOMBRE COMPLETO *

NO. DE CUENTA *
Escribir sin guiones ( SI NO TIENE NUMERO DE CUENTA ESCRIBIR EL NUMERO DE IDENTIDAD)

CARRERA *

V]

NO. DE TELEFONO *
De mas facil contacto (ya sea Celular O fijo)




CORREO ELECTRONICO *
Escribalo correctamente

HORARIO *

El curso de impartird en el Antiguo Editorial Universitario, en la entrada Vehicular ahora elija el
horario en el que desea recibir el curso

O 8:00-9:00AM
(O 9:00-10:00AM
O 10:00-11:00AM
O 11:00-12:00M
O 12:00-1:00PM
O 1:00-2:00PM
O 2:00-3:00PM
O 3:00-4:00PM
O 4:00-5:00PM
(O 5:00-6:00PM

ESTE ES EL EDIFICIO DONDE SE IMPARTIRA EL
CURSO INTRODUCCION A LA VIDA UNIVERSITARIA,
EL CUAL SE ENCUENTRA POR LA ENTRADA
VEHICULAR DE CIUDAD UNIVERSITARIA (PUENTE
SUBTERRANEOQ), CERCANO A LAS CANCHAS DE
VOLYBALL




¢ TOMASTE NOTA EN QUE HORARIO Y AULA RECIBIRAS EL CURSO? *

Es importante que lo haga para no olvidarlo. El curso se impartird en AULA VOAE ubicada en el
Edificio de Editorial Universitaria. por ello se muestra una foto, este edificio esta ubicado porla
Entrada Vehicular.

O Sl

AREA DE ORIENTACION Y ASESORIA ACADEMICA-
VOAE UNAH

Edificio de Registro, 2do nivel.
cualquier duda sobre la inscripcion de este curso contactar:
orientacion.voae@unah.edu.hn

Geben Sie niemals Passworter (iber Google Formulare weiter. 100 %: Sie haben es geschafft.

Bereitgestellt von Dieser Inhalt wurde nicht von Google erstellt und wird von Google auch nicht unterstiitzt.
E Gougle Forms Missbrauch melden - Nutzungsbedingungen - Zusatzliche Bestimmungen
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INSCRIPCION CURSO INTRODUCCION
A LA VIDA UNIVERSITARIA
(MODALIDAD VIRTUAL) A IMPARTIRSE
EN EL MES DE OCTUBRE 2017 (PARA
ESTUDIANTES CUENTAS 99 A 2016)

Si no llevaste el Curso y te estan pidiendo la constancia o estas por graduarte ahora puedes llevarlo a través de
la modalidad virtual
INSCRIBETE AQUI

NOTA;
SI EN ALGUN MOMENTO USTED LLEVO EL CURSO NO ES NECESARIO LLEVARLO NUEVAMENTE, SOLO LE
BUSCAMOS EN NUESTRA BASE DE DATOS Y SE LE HACE UNA REPOSICION DE CONSTANCIA.

*Qbrigatorio

A IMPARTIRSE EN EL MES DE OCTUBRE 2017
MODALIDAD VIRTUAL

REQUISITOS

Tener acceso a una computadora y poder utilizar word y excel, navegar en internet

Tener acceso a internet por lo menos una hora diaria.

Tener CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL (gj: .......... @unah.hn) el cual debe solicitarlo personalmente en el
CRA (DEGT) - Edificio Administrativo (el horario de atencidn es de 8:00 a 7:00 pm)

IMPORTANTE ESTE CURSO SE DESARROLLARA DEL
23 AL 27 DE OCTUBRE, 2017.




NOMBRE *
Favor escribir el nombre COMPLETO

NUMERO DE CUENTA *

PARA ESTUDIANTES CUENTA 2017 DEBEN LLEVARLO PRESENCIAL A MENOS QUE SEAN DE
CENTROS REGIONALES

CARRERA *

CENTRO REGIONAL 6 CRAED *
Si es Estudiante de Modalidad a Distancia marque la opcion CRAED y luego seleccione de que Lugar.

CRAED
Marcar esta opcion solamente si estudia a Distancia

|

EMAIL INSTITUCIONAL *

(ESCRIBALO CORRECTAMENTE) con este se trabajara en el CURSO. DEBE INGRESAR A SU CORREO
PARA QUE SE LE HABILITE AUTOMATICAMENTE EL CAMPUS VIRTUAL SI NO LO HACE NO SE LE
PODRA MATRICULAR

EMAIL PERSONAL *
CONTACTAR FACILMENTE (Esto porque a veces no revisan su correo institucional)

TELEFONO *

TUTORA, QUIEN TE GUIARA EN EL DESARROLLO DEL CURSO *
O Lic. Patricia Enamorado
O Lic. Kerlyn Membrefio

O Lic. Maria Teresa Zepeda

INGRESE A SU CORREO INSTITUCIONAL Y AL
CAMPUS VIRTUAL PARA QUE SE LE HABILITE EL
CAMPUS VIRTUAL.




RECUERDE, DESPUES DE ENVIAR ESTE
FORMULARIO SI NO TIENE CORREO INSTITUCIONAL
NO SE TOMARA EN CUENTA EN LA INSCRIPCION Y
DEBE SOLICITARLO E INSCRIBIRSE NUEVAMENTE.

ES IMPORTANTE QUE TENGA SU CORREQ INSTITUCIONAL, PORQUE SI NO LO TIENE NO PODRA LLEVAR EL CURSO

RECUERDE, REVISAR SU CORREO INSTITUCIONAL

AREA DE ORIENTACION Y ASESORIA ACADEMICA -
VOAE-UNAH

Edificio de Registro, 2do. Piso.
orientacion.voae@unah.edu.hn

Nunca envie senhas pelo Formularios Google.

Powered by Este conteudo nao foi criado nem aprovado pelo Google.

E Gﬂogie Forms Denunciar abuso - Termos de Servigo - Termos Adicionais




LISTA DE ESTUDIANTES DE MEDIA QUE

CARRERA:

AREA DE ORIENTACION Y ASESORIA ACADEMICA

FERIA VOCACIONAL 2017 VOAE

|

VISITAN EL STAND DE CARRERA

FECHA

Vicerrectoria de Orentacidn
¥ Asuntos Estudiantiles
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FECHA:

AREA DE ORIENTACION Y

ASESORIA ACADEMICA

=° VOAE

. Vicerrectoria de Orentacidn
¥ Asuntos Estudiantiles

Il JORNADA INDUCCION 2017

CARRERA:

LUGAR:

ENLACE:
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UNAH VOAE Tel: 22166100 Ext 1000640

;‘:'ﬁiuult Escl 3'551:: orientacion.voae@unzh.edu.hn

PROCESO DE ORIENTACION
PROFESIONAL DEL 20 OCTUBRE, 2017

AREA DE ORIENTACION Y ASESORIA ACADEMICA VOAE

REQUISITOS:

A Ser estudiante de la UNAH

A Traer ldpiz Rojo

A Disponibilidad de tiempo (4 horas seguidas) el dia de la aplicacion

Estudiante Universitario si te inscribes para este proceso es porque realmente asistirds (no le quites la

oportunidad a otro).
Se le ruega puntualidad.

Continuar »

Powered by Este conteudo n3o foi criado nem aprovado pelo Google.

E GDDQNE Forms Denunciar abuso - Termos de Servigo - Termos Adicionais




PROCESO DE ORIENTACION
PROFESIONAL DEL 20 OCTUBRE, 2017

LAS PRUEBAS SE APLICARAN EN EDIFICIO EDITORIAL
UNIVERSITARIA (ubicade por la entrada vehicular)

Este es el edificio donde se aplicaran las Pruebas
Psicometricas, al ingresar al lado izquierdo esta el AULA

WOMBRE COMFLETO

WUMERD DE CUENTA -

GARRERA EN LA DUE EETA MATRIGULADG A *
¥

RAZON POR LA GUAL DE3ER HACER EL PROGESOC

& ORIENTACIOH PROFESIMAL
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AREA DE ORIENTACION Y ASESORIA ACADEMICA

ATENCION A ESTUDIANTES

=° VOAE

. Vicemrectoria de Orientacidn
¥y Asuntos Estudiantiles
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FECHA

NOMBRE

CUENTA

CARRERA

INFORMACION BRINDADA
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Y dmaan,

AREA DE ORIENTACION Y ASESORIA ACADEMICA

ATENCION PSICOPEDAGOGICA A ESTUDIANTES

= VOAE

Vicemrectoria de Orientacidn
¥y Asuntos Estudiantiles
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FECHA

NOMBRE

CUENTA

CARRERA

OBSERVACIONES
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LUCEM ASPICIO

U N A H VOAE Tel: 22166100 Ext 1000640

Vicerrectoria de Orientacion . .
I N RAS . y Asuntos Estudiantiles orientacion.voae@unah.edu.hn

SOLICITUD DE DICTAMEN
POR CAMBIO DE CARRERA POR TERCERA VEZ

Ciudad Universitaria

de 2017
Abogado
Fermin Quan Bulnes
Jefe
Area de Orientacién y Asesoria Académica
VOAE-UNAH

Estimado (a) Sefior (a):

Yo , matriculado (a) en la carrera ,de la
Facultad de 0 Centro Regional del , con nUmero
de cuenta , por este medio solicito DICTAMEN PARA CAMBIO DE CARRERA
POR TERCERA VEZ.

Dicha solicitud la hago en vista que ingresé a la UNAH

CARRERA PERIODO ANO

PRIMERA VEZ
PRIMER CAMBIO
SEGUNDO CAMBIO

EXPONER SITUACIONES POR LAS CUALES HA ESTADO EN VARIAS CARRERAS

Por este medio estoy solicitando TERCER CAMBIO A LA CARRERA DE

Firma del Solicitante
Teléfono/ Celular
Correo:

Documentos que debe adjuntar:
e Historial académico.

e (Captura de pantalla de cambios de carrera realizados.
e Realizar proceso de Orientacién Profesional.

‘La Educacion es la Primera Necesidad de La Republica”




AREA DE ORIENTACION Y ASESORIA ACADEMI(

LISTADOS ESTUDIANTES QUE VOAE

SOLICITAN REFRENDAR EXCUSAS V Asunios Estudtanties

¥ Asuntos Estudiantiles

FECHA NOMBRE NUMERO DE CUENTA CARRERA
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SERVICIOS PRESTADOS POR EL AREA DE ORIENTACION Y ASESORIA ACADEMICA

Vicerrectoria de Orientacion . .
AUTGNOMA DE HONDURAS y Asuntos Estudiantiles orientacion.voae@unah.edu.hn

U N A H . VOAE Tel: 22166100 Ext 1000640

Orientacion e Curso Introduccién a la Vida Universitaria (Modalidad
Educativa presencial y Virtual)
Orientacion . .
. ¢ Feria Vocacional
Vocacional
Orientacion ¢ Jornadas de Induccién
Profesional ® Proceso de Orientacidon Profesional

Orientacién

. ¢ Brindar Informacion Varia
Académica

¢ Atencidn Psicoldgica
¢ Atencién Pedagodgica
e Tutoria entre Pares

Atencién
Psicopedagdgica

¢ Emision de Contancia de 40 horas

e Emision de Constancia de Orientacion Profesional
¢ Dictamenes de Tercer Cambio de Carrera

¢ Refrendar Excusas

Otros

e P e e

La Educacion es la Primera Necesidad de La Republica”

Universidad Nacional Auténoma de Honduras | CIUDAD UNIVERSITARIA | Tegucigalpa M.D.C. Honduras CA. | www.unah.edu.hn




U NAH M VOAE Tel: 22166100 Ext 1000640

Vicerrectoria de Orientacion . .
I N RAS . y Asuntos Estudiantiles orientacion.voae@unah.edu.hn

PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS EN CADA UNO LOS SERVICIOS BRINDADOS

La Educacion es la Primera Necesidad de La Republica”

Universidad Nacional Auténoma de Honduras | CIUDAD UNIVERSITARIA | Tegucigalpa M.D.C. Honduras C.A. | www.unah.edu.hn
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U N A H VOAE Tel: 22166100 Ext 1000640

Vicerrectoria de Orientacion . .
I N RAS . y Asuntos Estudiantiles orientacion.voae@unah.edu.hn

CURSO INTRODUCCION A LA VIDA UNIVERSITARIA

DEPENDENCIA: Area de Orientacion y Asesoria Académica.
EJECUCION: Bimestral.
OBJETIVO: Contribuir a la formacién integral del estudiante universitario enfatizando en el

desarrollo personal para la obtencion de una mayor autonomia y participacion en el
ambitito académico y social.

El curso de Introduccién a la Vida Universitaria es de caracter obligatorio para todos los estudiantes de
primer ingreso de la Universidad Nacional Autbnoma de Honduras, aprobado en el consejo Universitario
segun consta en el acta num.694-Acuerdo num.371-98.

BENEFICIOS DEL CURSO:

Contribuir a disminuir los indices de reprobacion, repitencia, abandono y ausentismo.
Contribuir a elevar el indice académico general de la UNAH.

Conocer la Institucién en la cual estudia.

Lograr una satisfactoria adaptacion al ambiente universitario.

Mejorar su rendimiento académico.

Adquirir una serie de destrezas, habitos académicos y personales.

Asumir su rol de estudiante universitario.

Obtencién de una constancia, como requisito de graduacién.

ROCEDIMIENTO

® TN W ~

El personal del Area de Orientacion y Asesoria Académica realiza la publicidad a través de diferentes
medios: pagina oficial de Facebook: Comunicacién VOAE-UNAH, Presencia Universitaria, canal
universitario UTV, afiches publicitarios, volantes, visitas de aula.

La inscripcion se realiza en el blog. (www. civuunah.wordpress.com) o de manera presencial en las
oficinas del Area de Orientacion y Asesoria Académica.

Segun la demanda de estudiantes se procede a buscar las aulas con un promedio de 70 estudiantes por
seccion.

Se hace la distribucion de la carga académica a cada uno de los docentes que trabajan en el Area de
Orientacion y Asesoria Académica.

Desarrollo del curso en los horarios establecidos

Llevar un control de asistencia, elaboracién de una base de datos con sus 2 nombres, 2 apellidos,
numero de cuenta y carrera, fecha del curso y orientador responsable.

CONTENIDOS A DESARROLLAR EN EL CURSO INTRODUCCION A LA VIDA UNIVERSITARIA.

» Datos Historicos de la UNAH.

» Servicios que brinda VOAE.

» Procesos Administrativos y Académicos.
» Estilos de Aprendizaje VARK.

» Técnicas de Estudio y Examenes.

Duracion del Curso: 18 horas.
NORMAS GENERALES DEL CURSO:

El estudiante debera asistir todos los dias y con puntualidad
Realizar los trabajos practicos programados en el manual.

Al finalizar el curso se entregara una constancia de participacion.
‘La Educacion es la Primera Necesidad de La Republica”
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LUCEM ASPICIO

U N A H . VOAE Tel: 22166100 Ext 1000640

Vicerrectoria de Orientacion . .
AUTGNOMA DE HONDURAS y Asuntos Estudiantiles orientacion.voae@unah.edu.hn

CURSO INTRODUCCION A LA VIDA UNIVERSITARIA “MODALIDAD VIRTUAL”

DEPENDENCIA: Area de Orientacion y Asesoria Académica
EJECUCION: Mensualmente
OBJETIVO: Brindar la oportunidad de realizar el CIVU en modalidad Virtual a estudiantes que

no pueden llevarlo en forma presencial.
REQUISITOS:

= Ser estudiante Universitario
= Habilitado su correo institucional, el cual se solicita en el CRA-DEGT o en la pagina de Registro.

PROCEDIMIENTO:

a) INSCRIPCION DEL CURSO: Ingresar a www.civuunah.wordpress.com (buscar pestafia CIVU
modalidad virtual)

b) RECIBIRA INFORMACION: En las siguientes 24 horas revisar su correo institucional al cual se le
enviara informacion para su matricula y la informacion de contacto de su tutora por si tiene alguna
duda.

c) MATRICULA CIVU VIRTUAL: Con la informacién que proporciono su tutora procedera a matricularle.

d) DESARROLLO DEL CURSO: Una vez matriculado/a proceda a desarrollar todas las tareas asignadas.
El campus esta habilitado las 24 horas

e) RECLAMAR CONSTANCIA: Al finalizar su tutora le indicara la fecha que puede reclamar la constancia
que acredita que recibié el CIVU.

La Educacion es la Primera Necesidad de La Republica”
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U N A H . VOAE Tel: 22166100 Ext 1000640

Vicerrectoria de Orientacion . .
AUTGNOMA DE HONDURAS y Asuntos Estudiantiles orientacion.voae@unah.edu.hn

PROCESO DE ORIENTACION PROFESIONAL

DEPENDENCIA: Area de Orientacion y Asesoria Académica

EJECUCION: 6 -7 veces al afio segun calendario Académico Universitario

OBJETIVO: El estudiante conocera a través del proceso de orientacion profesional sus
fortalezas y debilidades que le permita una seleccionar su carrera profesional.

PROCEDIMIENTO

Estudiantes:

a. Hacer inscripcion en forma presencial o virtual
e En su modalidad virtual, la direccion del blog educatvo es:  www.
orientacionprofesionalunah.wordpress.com
e Si se hace de manera presencial, se debe elaborar las hojas de inscripcién, con los siguientes
datos: nombre, nimero de cuenta, carrera, correo electrénico, teléfono.

b. Segun el dia programado en calendario académico, los estudiantes podran inscribirse en uno de los
horarios disponibles:
v" 8:00am a 12:00m
v" 1:00pm a 5:00pm
c. Se aplicaran las pruebas distribuidas en tiempo de la siguiente forma:
¢ Inteligencia
e Habilidades
d. Entrevista con el pedagogo(a) (Debe anotarse al finalizar la aplicacién de pruebas)
e. Aplicacion de pruebas en linea.
e Aplicacion de 2 pruebas que deberan realizarse en los cuatro dias sub siguientes de la aplicacion
presencial, las cuales estan disponibles en www.orientacidnprofesionalunah.wordpress.com
f.  Devoluciéon de resultados de pruebas con el psicélogo(a) segun horario y fechas programadas (el
estudiante debera anotarse posterior a la entrevista con el pedagogo(a)).
e Duracién 30 minutos
e Lugar: Area de Orientacion y Asesoria Académica
e Fecha: segun los participantes
Docente

i.  Realizar inventario de las pruebas y demas insumos a utilizar.
ii. ~ Hacer los formatos de inscripcion para los listados de asistencia a las pruebas, asi como las entrevistas
y devoluciones.
e Solicitar tiraje de hojas de respuestas utilizadas en las siguientes pruebas:
e Inteligencia
e Habilidades
ii.  Entregar a los psicologos los datos enviados por los alumnos de las pruebas en linea
iv.  Ingresar la informacion de la entrevista pedagogica en la base de datos segun el tiempo indicado, asi
mismo entregarlos al coordinador del proceso posterior a la realizacion de las entrevistas.

V.  Procesar la informacién de la devoluciéon de resultados por los psicélogos en los dias subsiguientes a la
devolucion.

‘La Educacion es la Primera Necesidad de La Republica”
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U N A H . VOAE Tel: 22166100 Ext 1000640

Vicerrectoria de Orientacion . .
AUTGNOMA DE HONDURAS y Asuntos Estudiantiles orientacion.voae@unah.edu.hn

JORNADA DE INDUCCION

DEPENDENCIA: Area de Orientacion y Asesoria Académica.
EJECUCION: Dos veces al afio.
OBJETIVO: Orientar a los estudiantes vocacionalmente sobre aspectos educativos de la

institucion y especificamente de la carrera para una mejor adaptacion a su unidad
académica, que le permitira aprovechar las oportunidades que la UNAH le ofrece y
lo encamine al éxito.

La Jornada de Induccién es una actividad institucionalizada la cual se encuentra en el calendario académico
de la UNAH; se realiza en el | y Il Periodo Académico, y es dirigida a estudiantes que inician sus
asignaturas profesionalizantes en su carrera.

TEMATICAS SUGERIDAS A DESARROLLAR:

e Bienvenida

e Presentacion de las autoridades de la carrera (Decano, Jefes de Departamento y Director)
e Presentacion del cuerpo de docentes

e Presentacion del orientador académico (si lo existiese)

e Socializacion de los espacios fisicos de su carrera

e Antecedentes de la carrera

e Descripcidn y orientacién de su perfil y plan de la carrera de sus componentes

e Los diferentes campos de trabajo donde realizar su practica profesional

e El campo profesional y oportunidades de trabajo

e Deberes y derechos estudiantiles

e Servicios que brinda la Vicerrectoria de Orientacion y Asuntos Estudiantiles (VOAE)
e Normas académicas

e Correo institucional

ACTIVIDADES A REALIZAR:

Se elaboran notas dirigidas a las autoridades de las diferentes Facultades y carreras.

Cada orientador enlace del Area de Orientacion y Asesoria Académica, visita cada una de las unidades
académicas para programar y coordinar la jornada de induccion con la finalidad de motivar a los
estudiantes a que permanezcan y culminen con éxito su carrera.

Las carreras promocionan la actividad a través de hojas volantes o afiches.

Se solicita el apoyo de las autoridades de la carrera para que fijen la hora, el dia, la fecha, el nimero de
estudiantes participantes y el espacio fisico donde se realizaré la actividad.

La Direccién o Coordinacién de la carrera debera enviar una nota a la Jefatura del Area de Orientacion y
Asesoria Académica, confirmando la hora, lugar y fecha en que se llevara a cabo la jornada.

Los enlaces deben de registrar la asistencia de los estudiantes.

A los estudiantes asistentes a la jornada de induccion, se les proporciona informacion de los servicios
que la Vicerrectoria de Orientacion y Asuntos Estudiantiles ofrece a través de sus areas.

Los orientadores elaboran un informe de la realizacién de la actividad.
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FERIA VOCACIONAL
DEPENDENCIA: Area de Orientacion y Asesoria Académica.
EJECUCION: 1 vez al afo.
OBJETIVO: Conocer la oferta educativa que la UNAH ofrece mediante la organizacién anual de

una Feria Vocacional, que contribuya a la orientacion de estudiantes por egresar de
educacion media en la eleccidn de una carrera universitaria.

ACTIVIDADES:
a) Planificacién y organizacion de la Feria Vocacional
b) Gestidn de presupuesto para la Feria Vocacional
) Revision y actualizacion de planes y perfiles por cada coordinador de cada carrera participante.
) Conformacién de comisiones de trabajo del Area de Orientacion y Asesoria Académica.
e Comision de presupuesto
Comision de protocolo
Comisién de perfiles
Comisién de publicidad
Comision de colegios
Comision de logistica
Comision de voluntariado
e) Disefioy elaboracion de banners, afiches, invitaciones, placas de reconocimiento, libretas, planes 'y
perfiles.
f) Visita a los colegios publicos y privados Tegucigalpa y ComayagUela, para invitarlos a la Feria
Vocacional.
g) Captacion y capacitacién de voluntariados
h) Tiraje e impresion de planes y perfiles
i) Girar nota a todas las autoridades de la UNAH, para su participacion en la Feria Vocacional
j)  Gestionar patrocinio de donaciones en empresas privadas
k) Cotizacién y renta de mobiliario, (stand, mesas, sillas, manteles)
) Cotizacidn y renta de servicios profesionales para alimentacidn y protocolo (equipo de audio).
m) Compra de materiales e insumo para la feria

c
d

n) Organizacion protocolaria y de grupos artisticos.

o) Invitar a todas las autoridades de la UNAH, a Feria Vocacional

p) Montaje de la Feria Vocacional

q) Distribucion de oferta educativa, planes y perfiles servicios de VOAE.

r) Acto inaugural de la Feria Vocacional

s) Participacion de estudiantes voluntarios

t) Participacion de grupos artisticos y culturales

u) Premiacion o estimulos a las carreras mas destacadas en la Feria Vocacional.
v) Desmontaje de la actividad de la Feria Vocacional

w) Evaluacion de la Feria Vocacional

x) Presentacion de informe de cada una de las comisiones

y) Informe final de Feria Vocacional.
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ATENCION PSICOLOGICA
DEPENDENCIA: Area de Orientacion y Asesoria Académica
EJECUCION: Permanente
OBJETIVO: Brindar atencion psicolégica al estudiante que requiera el servicio para que aclare

sus dudas y encuentre solucion a sus problemas.

PROCEDIMIENTO:
A. Delimitacion de la atencion psicoldgica segun sea el caso
= Falta de motivacion para el estudio
= Falta de atencion y concentracion
= Dificultades personales y familiares
= Dificultades emocionales
= Baja autoestima
= Dificultades de identificacion sexual
= Dificultades por diversidad sexual
= Problemas por capacidades especiales
= Depresion
= Problemas de relaciones interpersonales
= Problemas de personalidad
= Stress post traumatico, por trabajo u otro.
= Otros problemas de aprendizaje.
= Proceso de Orientacion Profesional y vocacional.
B. Se aplica la atencién psicologica individual en el area educativa, a estudiantes universitarios
matriculados en la UNAH.
C. No aplica para estudiantes con problemas clinicos y de otras universidades o familiares o que no sean
estudiantes de la UNAH.
La atencion se brinda en el horario donde no tenga clases.
Una vez identificado el problema, el psicologo le brinda atencion individual al alumno al cual se le da
terapia breve, de apoyo o terapia correctiva o cualquier otra que el psicologo considere apropiada para
el caso.
La intervencion puede durar de tres a seis sesiones dependiendo el caso.
Cada sesion tiene una duracion de 45 minutos maximo.
La sesion es estrictamente confidencial y se registra en una libreta especial para atencion individual,
segun se programen las sesiones, 0 se abre un expediente para uso exclusivo del psicdlogo.
| Cada ocho dias o de acuerdo al tiempo libre del estudiante, del psicdlogo y segun el tipo de problema,
se programan las sesiones.
J. Juntos encuentran las alternativas al problema, una vez concluido el caso se da de alta al estudiante.

mo

Tem
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ATENCION PEDAGOGICA
DEPENDENCIA: Area de Orientacion y Asesoria Académica
EJECUCION: Permanente
OBJETIVO: Orientar al estudiante de primer ingreso y reingreso en aspectos referente a:

organizacion del tiempo, técnicas 0 modelos de estudios, herramientas y estrategias
de aprendizaje, carga académica y establecimiento de metas.

PROCESO:

a) Tomar el caso seguin demande

b) Llevar registro de generalidades del estudiante admitido.
c) Realizar una intervencion pedagogica pertinente para obtener la informacion del estudiante
d) Brindar las recomendaciones, recursos, herramientas psicopedagdgicas que sean necesarias, segun el

caso.

e) Registrar fecha de atencion y el motivo del porque si atendid

f)  Dar seguimiento o programar nuevas entrevistas de ser necesario.

g) Si se considera necesario se debe remitir al estudiante con el personal pertinente ya sea a nivel interno
0 externo de la UNAH.

La Educacion es la Primera Necesidad de La Republica”

Universidad Nacional Autonoma de Honduras | CIUDAD UNIVERSITARIA | Tegucigalpa M.D.C. Honduras CAA. | www.unah.edu.hn




S
[HEEN

LUCEM ASPICIO

U N A H . VOAE Tel: 22166100 Ext 1000640

Vicerrectoria de Orientacion . .
AUTGNOMA DE HONDURAS y Asuntos Estudiantiles orientacion.voae@unah.edu.hn

TUTORIA ENTRE PARES

DEPENDENCIA: Area de Orientacion y Asesoria Académica, Carreras UNAH
EJECUCION: Permanente

OBJETIVO: Contribuir en el proceso de acompafiamiento de apoyo estudiantil
vinculados al proceso de formacion integral, que le permitan adquirir,
desarrollar o fortalecer sus aprendizajes.

En el marco del Modelo Educativo y las Normas Académicas de la UNAH, se deben
desarrollar la tutoria entre pares.

El modelo de Tutoria entre pares se concibe como una modalidad de aprendizaje
cooperativo, en la que los estudiantes mas aventajados apoyan el aprendizaje de otros
menos expertos, mediante un trabajo que se realiza en grupos pequenos o en parejas.

La Vicerrectoria de Orientacion y Asuntos Estudiantiles (VOAE), organiza este tipo
de tutoria con estudiantes de excelencia académica de las diferentes carreras, dando a
conocer al inicio de cada periodo académico, los horarios y locales donde se realizan las
mismas. Cabe sefialar que de manera progresiva este tipo de tutorias se ampliard a
todos los Centros Regionales, Institutos Tecnoldgicos y CRAED de la UNAH.

Organizacion del Modelo de Tutorias entre Pares
Planificaciéon

i. Acercamiento a las carreras: Socializacion de estadisticas institucionales de
riesgo académico, asi como la caracterizacion general del modelo, de igual forma
el punto toral de esta etapa, es la definiciébn de las funciones y roles dentro del
proceso. Es prioritario para la efectividad del modelo, que las Unidades
Académicas se apropien del mismo y lo ejecuten con el acompafiamiento de la
Vicerrectoria de Orientacion y Asuntos Estudiantiles y en el caso de las
coordinaciones de carrera, la Direccion de Docencia junto con el Instituto de
Profesionalizacién y Superacién Docente brindaran lineamientos del proceso
durante el primer afio académico de su implementacion.

ii. Promocion y captacion de tutores, cada una de las Unidades Académicas definira
los mecanismos y procedimientos a utilizar para la captacion de estudiantes que
puedan desempeifiar la funcidn de tutores.

ii.  Induccién: Desarrollo por parte de VOAE de una de las jornadas de induccion por
periodo académico para los estudiantes tutores, explicando con detalle cada uno
de los aspectos concernientes al Programa, asi como el andlisis de todos los
sujetos del proceso. La VOAE definira el calendario para dichas jornadas en
acuerdo con las carreras que lo soliciten.

iv.  Proceso de capacitacion a estudiantes- tutores, se llevara a cabo un programa de
capacitacion y formacion de tutores que aborde teméticas relacionadas con el
desarrollo estudiantil en el marco de la reforma universitaria (reglamentos y
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normativas), naturaleza del programa de asesoria y tutoria académica y
formacion en aspectos pedagodgicos y didacticos.

Ejecucion

a- Desarrollo de tutoria: Programacion de las tutorias semanales, detallando
fechas, espacios, duracion, tematicas y responsables. La finalidad de las
mismas es solventar las dudas académicas generadas durante la semana.

b- Elaboracién de informes por periodo — académico: Disefio y aplicacion de un
formulario para la obtencién de informacion de cada uno de los estudiantes
atendidos por cada tutor, de igual forma tal formato contendra un apartado
para indicar las fortalezas y debilidades observadas durante el periodo
académico.

Evaluacion

v' Reuniones mensuales entre asesores, estudiantes y tutorados; con el fin de
fortalecer y desarrollar algunas capacidades y habilidades que favorezcan el
desempeiio del estudiante — tutor y que a la vez incidan en la calidad y
pertinencia las tutorias brindadas.

v" Reunién por Periodo Académico entre jefes de Departamento, Coordinadores de
Carrera, profesores de cada carrera o facultad y estudiantes- tutores. En cada
periodo académico, los actores mencionados tendran la posibilidad de socializar
los alcances del programa, asi como realizar recomendaciones de beneficio
colectivo, especialmente para los estudiantes.

v' Retroalimentacion; adaptacion del programa a las recomendaciones generadas
en reuniones; el feedback es un elemento esencial durante la puesta en marcha
del modelo, por lo cual las reuniones suministraran informacién cualitativa,
especialmente al coordinador y asi realizar las correcciones pertinentes. La
evaluacion que se plantea no es final, sino formativa y de proceso.

v' En cumplimiento al Art. No-233 de las Normas Académicas de la UNAH, al final
de cada periodo académico, cada coordinacion de carrera presentara a la VOAE
un informe de las asesorias y tutorias brindadas y del efecto de las mismas en el
desempenio estudiantil.
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ATENCION ESTUDIANTES INFORMACION GENERAL

DEPENDENCIA: Area de Orientacion y Asesoria Académica

EJECUCION: Permanente todo el afio

OBJETIVO: Orientar y asesorar al estudiante referente a procesos y procedimientos generales
de la UNAH.

PROCEDIMIENTO:

v Al presentarse un estudiante al Area es atendido por el profesional de turno

v’ Se brinda informacién:

Del Area de Orientacion

¢ Informacién CIVU presencial
Informacién CIVU virtual
Busqueda en Base de Datos CIVU
Informacion Proceso Orientacion Profesional
Informacion Feria Vocacional
Informacién Reforzamiento Académico
Informacién Jornada de Induccion
Atencidn Psicoldgica
Atencion Pedagogica
Brindar entrevistas sobre temas Psicoldgicos
Brindar Entrevistas sobre temas Pedagdgicos
Entregar Constancia de JUDUCA
Entregar Constancia de JUDUNAH
Entregar Constancia de Orientacion Profesional
Datos de Orientacién Profesional
Datos de 40 horas trabajo
Informacion sobre refrendar excusas
Refrendar excusas (exclusivo Jefatura y Coordinacién)
Informacion sobre refrendar constancias de Salud
Refrendar constancias de salud (exclusivo Jefatura y Coordinacion)
Informacién de tutorias
Tutoria entre pares

Servicios de VOAE

Informacion de Becas

Informacion Area de Cultura
Informacion Area de Deportes
Informacion Programa Inclusion
Informacion Programa Voluntariado
Informacién Reconocimiento Académico
Diploma de Excelencia Académica
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Registro Informacion sobre:

Cambio de Carrera

Carrera Simultanea

Examen de suficiencia

Cancelacion excepcional de forma total o parcial
Cancelacion del Periodo

Traslado de centro

Activar Carrera Simultanea

Adiciéon de Asignatura

Pago de matricula

Proceso de matricula

Segunda Carrera

Activar niumero de cuenta

Pago boleta de examen de Reposicidn
Constancia de Estudios

Proceso de Matricula

Entrega documentos de primer ingreso
Historial Académico

Correo Institucional

Normas Académicas Informacion sobre:
Estudiantes Readmitidos

Articulo 140

Requisitos de Graduacién

Rectificacion de calificaciones

Indice de Permanencia

Reprobacion por 2 veces una asignatura
NSP (Art. 243)

Tabla unidades valorativas

Reingreso UNAH

Informacion sobre:

Curso/diplomado de inglés

Tramite de equivalencia

Informacion PAA

Informacion Prueba de Conocimientos
Direccion de oficinas/edificios
Custodios Electorales

Curso de linea impartido por la DIE
Asignaturas virtuales

v Una vez que el estudiante es atendido el docente ingresa sus datos en el Formulario de Atencién
Estudiantes.
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DICTAMEN DE Il CAMBIO DE CARRERA

DEPENDENCIA: Area de Orientacion y Asesoria Académica, Coordinacion de las carreras
EJECUCION: 3 veces al afio.
OBJETIVO: Elaborar dictamen a estudiantes que solicitan Cambio de Carrera por Tercer Vez.

SEGUN LAS NORMAS ACADEMICAS

Art. 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 este. 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.

Art. 170. Todo procedimiento se realizara via electronica. 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 deberd 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
mismo y realizar el procedimiento indicado para concretar el cambio.

Art. 171. Ellla 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 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
psicopedagogico de los especialistas de la Vicerrectoria de Orientacion y Asuntos Estudiantiles (VOAE).

REQUISITOS ADICIONALES:

> Llenar el formato de solicitud de dictamen y adjuntar; Historial Académico, Captura de pantalla de
Cambios de carrera y haber realizado el proceso de Orientacién Profesional

ElI AOAA revisa y analiza los documentos presentado por el estudiante y elabora el respectivo dictamen.
En caso que sea Favorable, se envia a la Direccion de Ingreso, Permanencia y Promocion con copia a la
coordinacién de carrera.
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EMISION DE CONSTANCIA DE ORIENTACION PROFESIONAL

DEPENDENCIA: Area de Orientacion y Asesoria Académica, Coordinacién de las carreras
EJECUCION: Durante el afio (permanentemente)
OBJETIVO: Brindar al Estudiante constancia que esta apto para estudiar determinada carrera

en funcion de los resultados obtenidos durante el desarrollo del Proceso de
Orientacion Profesional.

REQUISITO:

El estudiante debe haber realizado el Proceso de Orientacion Profesional en un periodo no mayor de un
afo.

PROCEDIMIENTO:

e ElPsicologo/a que realizd la devolucion de resultados al estudiante que finaliz6 el proceso de
Orientacion Profesional segun los resultados obtenido decide si se le extiende constancia.
Solamente si el estudiante esta apto para la carrera que desea estudiar se le extiende constancia.
La Secretaria elabora la constancia dirigida al Coordinador de Carrera.

El Jefe del Area la firma.

Entrega de Constancia al Estudiante.
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EMISION DE CONSTANCIA DE 40 HORAS

DEPENDENCIA: Area de Orientacion y Asesoria Académica, Coordinacion de las carreras
EJECUCION: Durante el afio
OBJETIVO: Brindar al Estudiante constancia que cumpli6 con el Requisito de 40 horas de

Trabajo Comunitario referente a actividades organizadas, desarrolladas y evaluadas
por el Area de Orientacion y Asesoria Académica.

PROCEDIMIENTO:

e El estudiante se presenta al AOAA a reclamar la Constancia de 40 horas.
e Se verifica en la Base de Datos el nimero de horas acumuladas en proyectos concernientes al Area.
e Se le extiende la Constancia por el numero de horas indicadas.
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REFRENDAR EXCUSAS
DEPENDENCIA: Area de Orientacion y Asesoria Académica.
EJECUCION: Durante el afio
OBJETIVO: Refrendar las excusas presentadas por los Estudiantes

SEGUN REGLAMENTO DE ESTUDIANTES:

Art. 8. Inciso b:
En casos de inasistencia por mas de tres dias presentar la excusa refrendada por la Vicerrectoria de
Orientacion y Asuntos Estudiantiles.

PROCEDIMIENTO:

e El estudiante se presenta al AOAA con la excusa validada y autorizada por el Jefe de Departamento,
para su respectivo refrendamiento.
e El Jefe del Area coloca el Vo. Bo.
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FORMATOS UTILIZADOS
SERVICIOS PRESTADOS FORMATOS UTILIZADOS
Curso Introduccién a la Vida Universitaria
e Modalidad Presencial Formulario de Inscripcion Modalidad Presencial
e Modalidad Virtual Formulario de Inscripcion Modalidad Virtual
Feria Vocacional Listado de Asistencia de Estudiantes de Educacion Media
Jornadas de Induccién Listado de Asistencia
Proceso de Orientacion Profesional Formulario de Inscripciéon
Brindar Informacidn Varia Formato de Atencion a Estudiantes
Atencion Psicoldgica Formato de Atencion Psicopedagdgica a estudiantes
Atencion Pedagdgica Formato de Atencion Psicopedagdgica a estudiantes
Tutoria entre Pares NO SE UTILIZA
Emisién de Constancia de 40 horas NO SE UTILIZA
Emisién de Constancias de Orientacion
Profesional NO SE UTILIZA
Dictamenes de Ill Cambio de Carrera Solicitud de Dictamen Cambio de Carrera por Tercera Vez
Refrendar Excusas Listado de Estudiantes que solicitan refrendar excusas
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