Municipio de Catacamas, Olancho, Honduras, C.A.
B +504 2799-4133 +504 2799-4907
= info@unag.edu.hn

U AG

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ACRICULTURA

httos.//oortal.unag.edu.hn

MEMORANDO
SG-UNAG-022-2023

PARA: Kenia Leticia Estrada Castro; Lic. TN
Oficina de Acceso a la Informacion Publica 3

DE: Francisco Javier Medina; M Sc.
Secretario General

ASUNTO: Remision de Informacion

FECHA: 09 de agosto de 2023

En respuesta a lo solicitado mediante Memorando UNAG-OIP-016-2023, de fecha 01

de agosto de 2023, se remite la informacion detallada a continuacion:

1. Organigrama Institucional; (No hubo cambios).

2. Leyes, Reglamentos, Decretos Ejecutivos y Convenios, que involucren a la
Universidad Nacional de Agricultura en el mes de julio de 2023. (No hubo para
ese mes)

3. Acuerdos, Resoluciones, Comunicados y o Circulares emitidos por la UNAG en el
mes de julio de 2023. (No hubo para ese mes)

4. Servicios que presta la Secretaria General, con su respectiva tasa y derecho,

procedimiento, requisitos y formatos. (Se adjunta)

Atentamente,

C.c.: Archivo.

Secretaria General
Tel. +504 2799-4902 - Correo; secretariageneral@unaa.edu.hn




UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA

SECRETARIA GENERAL

SERVICIOS QUE PRESTA LA SECRETARIA GENERAL CON TASAS, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS

U AG

UNIVERSIOAD NACIONAL DT ALRICULTURA

DESCRIPCION DEL SERVICIO

PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

TASAS Y DERECHOJ FORMATOS

Constancia que emite 1a $.G. a
los egresados que obtuvieron
el titulo profesional
correspondiente.

1. El interesado debe hacer la solicitud a la 5G. 2. Presentar recibo
de pago correspondiente. 3. En Ja 5.G. se revisan requisitos y se
procede a emitir la carta de egresado o graduado.

Haber concluido y aprobado el total de
unidades valorativas del Plan de estudios y|
haber participado en ceremonia de

graduacion,

L. 50:00.
Documento
incluido en
expediente de N/A
graduacion, segun
lo establecido en
Plan de arbitrios.

Documento que emite la 5.G, a
los que la solicitan para
autenticar la copia de un
documento emitido por la

1. El interesado debe hacer la solicitud a la 5G. 2. Presentar recibo
de pago correspondiente. 3. En la 5.G. se revisan los docuementos
a autenticar y se procede a emitir la Autentica

Presentar recibo de pago por servicio

requerido.

L. 200:00
establecido en N/A
Plan de arbitrios

Emisién de un documento
desde la 5.G. a solicitud del
estudiante, que hace constar

su condicién de estudiante

1. El interesado debe hacer la solicitud a la 5G. 2. Presentar recibo
de pago correspandiente. 3. En la 5.G. se revisan requisitos y se
procede a emitir el carnet estudiantil

Presentar recibo de pago por servicio

requerido.

L. 50:00
establecido en N/A
Plan de arbitrios

Emisién de un documento
desde la S.G. a solicitud del
estudiante, que hace constar

su condicion de estudiante

1. El interesado debe hacer la solicitud a la 5G. 2. Presentar recibo
de pago correspondiente. 3. En la 5.G. se revisan requisitos y se
procede a emitir el carnet estudiantil

Presentar recibo de pago por servicio

requerido.

L. 150:00
establecido en N/A
Plan de arbitrios

Acto solemne durante el cual
se le toma el juramento de ley
al graduando y una vez
juramentado y firmada las
actas, se le entrega el titulo
profesional correspondiente,

1. El interesado debe hacer una solicitud a la 5.G. para el tramite
de Cerernonia Privada de Graduacion. 2. El interesado debe
entregar todos los documentos requeridos para tramite de
graduacidn y adjuntar el recibo de pago correspondiente a este
servicio, 4. Se revisard en 5.G. el cumplimiento de requisitos; al
confirmar, se enviard nota a la V.R.A. para su visto bueno y
comunicacion correspondiente sobre ceremonia de graduacion
privada. 5. La 5.G. es responsable de llevar a cabo el proceso,
comunicando al graduando la fecha y hora establecida.

Cumplir requisitos académicos y
administratives para tramite de

graduacion. Entregar el recibo de pago
correspondiente a la ceremonia privada
de graduacién. Firma de los libros de

actas.

L. 1000:00 por
graduando,
establecido en
Plan de arbitrios

N/A

Emision del documento oficial
que valida los estudios
acreditados durante un
periodo menor al término de
su carrera.

1. £l estudiante regular o activo, procede con su nimero de
registro a realizar un depdsito bancario por el concepto del
servicio requerido a Banco Atlantida cuenta Caja Empresarial de la
UNAG, seccidn Secretaria. En caso de estar inactivo en el sistema
por no matricula, debe solicitar a UTIC la reincorporacién o
activacion en sistema, para habilitar y poder realizar el pago a su
cuenta, 2. Presentar el recibo del pago realizado a la Secretaria
General (Seccion de Registro) y hacer la solicitud. 3. Revision de
requisitos en seccion Registro y emision del documento solicitado.

Presentar recibo de pago por servicio

requerido, estar solvente

administrativamente con la institucion.

L. 50:00
establecido en N/A
Plan de arbitrios

PARA GRADUADOS

Emision del documento oficial
que acredita el total de
unidades valorativas
correspondientes al Plan de
estudios cursado en la
Universidad y certificado por
Secretaria General.

N° SERVICIOS PRESTADOS

1 CARTA DE GRADUADO

2 AUTENTICA

Y

3 CARNET DE ESTUDIANTE

5 REPOSICION DE CARNET DE
ESTUDIANTE

i CEREMONIA PRIVADA DE
GRADUACION

5 CERTIFICACION DE ESTUDIOS (No
graduados)

7 CERTIFICACION DE ESTUDIOS

1. El egresado procede con su nimero de registro a realizar un
depdsito bancario por el concepto del servicio requerido a Banco
Atlantida cuenta Caja Empresarial de la UNAG, seccion Secretaria.
En caso de estar inactivo por ser de promaciones anteriores debe
solictar activacion a la UTIC. 2. Presentar el recibo de pago a la 5G v}
hacer la solicitud. 3, Revisién de requisitos en sistema y emision
del documento,

Haber concluido y aprobado el total de
unidades valorativas del plan de estudios.

Presentar el recibo de pago
correspondiente,

L. 150:00
establecido en N/A
Plan de arbitrios




SERVICIOS QUE PRESTA LA SECRETARIA GENERAL CON TASAS, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA
SECRETARIA GENERAL

N° SERVICIOS PRESTADOS DESCRIPCION DEL SERVICIO PROCEDIMIENTO REQUISITOS TASAS Y DERECHOJ FORMATOS
Emisién de un documento
desde la 5.G, a solicitud del 1. El interesado debe hacer la solicitud a la SG. 2. Presentar recibo Haces lasolicitiid v sressitan el fweibo de L. 30:00
8 CONSTANCIAS VARIAS estudiante, que hace constar de pago correspondiente. 3. En |a S.G. se revisan requisitos y se - iy establecido en N/A
su estatus al momento de su procede a emitir la constancia solicitada. Lezit Plan de arbitrios
expedicion,
Solicitud de
Presentar solicitud de graduacién en fech ramite de
1. El graduando debe presentar |a solicitud de trdmite de & fecha rd
5 Rl establecida. Entregar la hoja de graduacion.
graduacidn. 2. Debe entregar el fomato de verificacion de nombre, .
= ¢ R = < > verificacion de nombre. Entregar recibo Constancia de
Verificacion de cumplimiento acompafiado de copia de identidad, debidamente revisado y E
: ] - de pago correspondiente. Entregar dos verificacion de
de requisitos académicos y firmado. 3. Debe realizar un depésito bancario por el concepta del F
- dministrativos para permitir servicio requeride a Banco Atlantida cuenta Caja Empresarial de la fotografias oveiacs parm Hiila (i), ;150000 nombre-pera
le DERECHOS DE GRADUACION * it 2 5 ’ # O Entregar copla a color de tarjeta de establecido en tramite de
al graduando, ser investido en UNAG, seccion Secretaria, con su nimero de registro. En caso de z 4 ) o .
% | : § identidad y partida de nacimiento original Plan de arbitrios graduacion.
el grado académico estar inactivo por haber completado las unidades valorativas en R
- d _ ? y el carnet estudiantil. Entregar actas Formato de
correspondiente, periodos anteriores, debe solicitar activacion a la UTIC. 4. Realizar ‘ 8
, _ ) originales de PPS y solvencias de archivo, entrega de
evaluacion del Himno Nacional ante la facultad de Ciencias. 5. %
RN Registro, facultades, biblioteca, VVE y documentos para
Lienar el formato de verificacion de entrega de documentos. I ;
Administrativa. trémite de
graduacion.
t | ficial Presentar documento de identificacié
Entregar el documento ofich 1. El graduado debe presentar identificacién personal y el oficial de| <
que ha sido otorgado en una etreardabe veilicariios dtos: bl ersdiudy Geve rectiarel personal, Estar solvente
10 ENTREGA DE TITULO ceremonia de graduacién y eg SOy % ‘ administrativamente con la institucién. Gratis N/A
a expediente que se le entrega y proceder a firmar canforme, el libro) , :
que lo acredita como . . Firmar el libro de registro de entrega de
de registro correspondiente. :
profesional titulos.
. El estudiant I acti v
Ealsiaded : E :: o 'Imre rreg: ;:zu'sit:‘: pmc?zde conlsu numerodﬂf Estar oficialmente matriculado en el
. a " servici ntida cuenta Caja Empresarial a . S .
21 HISTORIAL ACADEMICO e s A ratas oy by e : ¥ bl ¢ e Universidad. En caso de requerir Historial establecido en N/A
y el grado de avance en un UNAG, seccion Secretaria. 2. Presentar el recibo correspondiente a ; . o
s 5 PR para solicitud de reingreso, el documento Plan de arbitrios
programa de estudios. Ia seccién de Registro y hacer la solicitud. 3. Emision del R :
R se entregard a la Coordinacion de carrera.
documento requerido.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA
SECRETARIA GENERAL

AG

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ACRICULTURA

SERVICIOS QUE PRESTA LA SECRETARIA GENERAL CON TASAS, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS

' SERVICIOS PRESTADOS DESCRIPCION DEL SERVICIO PROCEDIMIENTO REQUISITOS TASAS Y DERECHOJ FORMATOS
Para primer ingreso, es el
proceso oficial mediante el
cual, un(a) aspirante que ha
sido admitido siguiendo los L 3,605.00 el
procedimientos de admision periodo
correspondientes, adquiere sy academico,
condicién de estudiante de la estudiantes con
Universidad Nacional de Beca completa
Agricultura, siempre y cuando 1. Realizar el pago correspondiente con su nimero de registro en UNAG. L
haya cumplido con los la cuenta de Caja Empresarial de la UNAG: Matricula, durante las Realizar el depésite correspondiente al 5,500.00 el
requisitos establecidos, se fechas establecidas, 2, Acceder 2 la pagina de la UNAG periodo académico a la cuenta de periodo
ha METRIGUER: inscribe ante la Unidad de www.unag.edu.hn en matricula-estudiantes, a través de su matricula de la UNAG. Estar habilitado en académico, N/A
Estudios y Registros registro. 3. Proceder a realizar [a matricula de asignaturas y aspectos académicos, administrativos y estudiantes con
Académicos de la 5.G. y acepta laboratorios de campo correspondiente. 4. El sistema le permitird disciplinarios para continuar estudios en media Beca UNAG
las condiciones y regulaciones al estudiante, imprimir una copia de la boleta de confirmacion de el periodo a matricular. L. 8,600.00 el
académicas, disciplinarias y su matricula, periodo
administrativas establecidas, academico,
Para los de reingreso es un estudiantes sin
proceso que deben realizar a| Beca UNAG. Segun|
inicio de cada periodo lo establecido en
académico para permanecer Plan de arbitrios.
activo en el sistema y obtenar
y gozar los derechos de
estudiante.
Tramite a solicitud del
interesado, en el cual la 5.G.
certifica y da fé de aspectos 1. Realizar la solicitid de tramite correspondiente en la 5.G. L 250:00
45 RAZONAMIENTO DE administrativos, legales y {Auténtica, Certificacion de documentos, Puntos de Acta, entre Presentacion del recibo de pago por el stableAd B0 N/A

DOCUMENTOS

académicos, verificando que
proceden después de revisar la
documentacion pertinente y
requisitos.

otros) 2. Entregar el recibo de pago. 3. La 5.G. revisara requisitos
confirmando la informacién solicitada, para dar fe de ello.

cancepto solicitado,

Plan de arbitrios




SERVICIOS QUE PRESTA LA SECRETARIA GENERAL CON TASAS, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA
SECRETARIA GENERAL

U
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UNIVERSIDAD MACIOMAL DE ACRICULTURA

N©

SERVICIOS PRESTADOS

DESCRIPCION DEL SERVICIO

PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

TASAS Y DERSCHOJ

FORMATOS

14

REPOSICION DE TITULO

Tramite que se realiza a
solicitud del interesado para
reponer su titulo, de acuerde a
las Normas Académicas de la
Universidad (Articulo N*155),
que dicta que en caso de
pérdida o deterioro del Titule
original, podré expedirse un
duplicado del mismo, a través
del proceso de Reposicion.

1. El interesado debera presentar la solicitud por escrito a la G
acompafada de los requisitos. 2, La 5.G. revisa si procede la
solicitud y de proceder, instruye a la seccidn de titulos realizar la
revision de documentos y proceder a elaborar el duplicado del
titulo original. Se debera verificar la informacion con la copia del
titulo que se encuentra en los archivos de la 5G. 3. La seccidn de
titulos procede a la impresion del titulo en un periodo no mayor a
15 dias hébiles, después de haber recibido la solicitud,
acompafiada de |a documentacidn soporte completa. La seccion de|
titulos revisa la impresion, asegurando que cumple con los
estandares de impresion de titulos de la institucién y luego se
procede a pegar la fotografia, cinta, sello, timbres y buscar las
firmas correspondientes. En un lugar visible del titulo se
caligrafiara la leyenda: DUPLICADO.

Solicitud de reposicién de titulo de
graduado explicando motivos, presentada
a la SG. El tramite es personal o mediante
carta poder autenticada. Presentar el
titulo original en caso de deterioro y
fotocopia ambos lados. Si no existe e|
titulo original: En caso de pérdida por
robo o extravio: presentar una constancia
de denuncia de la DGIC. En caso de
perdida por fenémenos naturales:
presentar constancia de la municipalidad
del lugar que ocurrid el hecho. En caso de
pérdida por incendio: presentar
constancia del cuerpo de bomberos,
donde ocurrié el hecho. Se exceptuian los
casos comprobados de lugares rematos
que no cuentan con esta informacion,
debiendo presentar la firma de tres
testigos con una fotocopia de su
identificacién personal, que avalen la
perdida ocurrida. Dos fotografias
recientes en blanco y negro tamafio mini
postal ovalada. Presentar recibo por
pago. Copia de identidad del interesado.
Registro en acta del duplicado de titulo y
copia al expediente del graduado.

L. 1500:00
establecido en
Plan de arbitrios

N/A
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Municipio de Catacamas, Olancho, Honduras, C.A.

@ +504 2799-4133 +504 2799-4907

U AG

iz« info@unag.edu.hn UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA

&) https://portal.unag.edu.hn

SOLICITUD PARA TRAMITE DE GRADUACION

Yo Registro# de
Nacionalidad Municipio de procedencia
Departamento Edad
,Estado Civil N° de Identidad 0 pasaporte
Grupo Etnico, ,de la
Carrera: , Promocion
Tel. fijo Tel. Celular Tel. contacto familiar

Correo electronico:

SOLICITO REVISAR LOS REQUISITOS CORRESPONDIENTES
PARA TRAMITE DE GRADUACION, Y DE ACUERDO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS MISMOS, PODER HACER ENTREGA
DEL TITULO POR VENTANILLA.

Catacamas, Olancho. de de
/.‘ \ : )
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= 3 T} 8
o é‘?
M0 (;/
FIRMA INTERESADO (A) “;1.

Secretaria General
Tel.: +504 2799-4902 = Correo: secretariageneral@unag.edu.hn
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ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA TRAMITE DE

GRADUACION
Yo Registro# de
Nacionalidad Municipio de procedencia
Departamento Edad
,Estado Civil N°¢ de Identidad Grupo
Etnico, ; de la
Carrera: , Promocién
Tel. fijo Tel. Celular Tel. contacto familiar

Correo electrénico:
Acompaiio esta solicitud con la siguiente documentacion para que se proceda con
los tramites de graduacion por ventanilla previo al cumplimiento de los
requisitos que la institucion ha establecido conforme a Ley:

1. Constancia de Verificacion de Nombre

2. Fotocopia de tarjeta de Identidad a color (ambos lados)

3. Partida de Nacimiento Original

4.  Fotocopia de Carnet Estudiantil

5. Dos fotografias ovaladas para Titulo Universitario (5x7cm])
6. Comprobante de pago de Derecho de Graduaciéon (L.1,500.00)
7.  Solvencia de Registro*

8. Solvencia de Archivo*

9.  Actade Aprobacion de PPS*

10. Constancia del Himno Nacional de Honduras*

11. Solvencia Administrativa*

12. Solvencia de las seis Facultades*

13. Solvencia de la Biblioteca Vicente Aleman*

14. Solvencia de Vicerrectoria de Vida Estudiantil*

(*) Solvencias que deberan ser remitidas a la SG, por los responsables de cada dependencia a solicitud 2,
1

de graduando.
El estudiante debera remitir la solicitud de tramite de graduacion via correo electrénico al correo oficial:
secretariageneral@unag.edu.hn debidamente firmada y escaneada (No en fotografia)

Toda la documentacion original en fisico, debera entregarse en la oficina de la Secretaria General.

Catacamas, Olancho. de de

FIRMA INTERESADO (A)

Secretaria General
Tel.: +504 2799-4902 » Correo: secretariageneral@unag.edu.hn
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CONSTANCIA DE VERIFICACION DE NOMBRE
PARA TRAMITE DE GRADUACION

Por este medio hago constar gue mi nombre completo, segun documento de identificacion

Partida de Nacimiento Tarjeta de |dentidad Pasaporte

N° del Registro Nacional de las Personas es:
Nombre (s):

Apellido(s):

* Describir si requiere acentuacion especifica al momento de llenado de titulo (ejemplo. Lienar

con acento en la letra e de José):

N° de registro: Carrera:

Para fines de Impresion de mi Titulo de:

en
el grado académico de licenciatura
Universidad Nacional de Agricultura, Catacamas, Olancho de del dos
mil
Firma

y
[

*ADJUNTAR COPIA DE IDENTIDAD O PARTIDA DE NACIMIENTO. h

Secretaria General
Tel.: 4504 2799-4902 » Correo: secretariageneral@unag.edu.hn




