UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
FRANCISCO MORAZAN
SECRETARIA GENERAL
Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.

Servicios prestados por la Secretaria General y el Departamento de Registro

SERVICIO PRESTADO | PROCEDIMIENTO

Recepcion de El estudiante entrega los documentos: titulo, certificacion de estudios,
documentos de tarjeta de identidad, tarjeta de salud y la constancia de haber recibido el
primer ingreso seminario de primer ingreso.

Los documentos son revisados, si estos estdn completos y correctos, se
entrega comprobante al estudiante y este pasa a realizar pago en el banco
y reclamar su pin de acceso al sistema.

Prematricula El' estudiante recibe asesoria académica en la unidad académica
respectiva. Recibe el PIN e ingresa al sistema a reservar sus clases.
Matricula Realizar el pago respectivo en el banco. Ingresar al sistema de gestién con

el PIN que aparece en su recibo de pago y confirmar prematricula.

Si no posee pre-matricula, deberd seleccionar los cursos que desea
atendery tengan cupos.

Agregados Agregado libre: el estudiante ingresa al sistema y agrega las asignaturas
que desea, tienen cupo disponible y posee los requisitos.

Agregado por listado: el docente realiza el agregado de los alumnos que
los solicitaron en la clase

Retiros Retiro libre: el estudiante ingresa al sistema y retira las asignaturas que
desea.

Retiro parcial / retiro total: en la fecha establecida en el calendario
académico, el estudiante presenta la solicitud de retiro al jefe de
Departamento o seccion, presentan el formato en la facultad respectiva y
lo entregan al Departamento de Registro.

Equivalencias El estudiante presenta certificacion de estudios y programa de las
asignaturas cursadas (cuando asi lo requiera el asesor) en la Jefatura o
Secretaria de su departamento o seccion.

El asesor revisa la documentacion y recomienda las posibles asignaturas
equivalentes. El alumno completa la solicitud de equivalencia y el asesor la
ingresa al sistema y la imprime para el estudiante.

El estudiante entrega en el Departamento de Registro ambas solicitudes
adjuntando la certificacion de estudios y los programas de asignatura que
hayan sido requeridos por el asesor.

El estudiante da seguimiento al proceso mediante el sistema y se presenta
al Departamento de Registro a realizar el pago respectivo una vez que el
sistema se lo indique.

Prueba por El estudiante solicita al departamento o seccion la prueba por suficiencia y
Suficiencias se presenta a la misma en la fecha programada en el calendario
académico.

El departamento o seccidn remite la solicitud junto con el dictamen de la
suficiencia al el Depto. de Registro.
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El Depto. de Registro graba el resultado de la prueba por suficiencia y
emite el cuadro de notas.

Tutorias

Los estudiantes pueden solicitar una tutoria por periodo en asignaturas de
la especialidad.

La solicitud debe ser entregada al Departamento académico y ser
aprobadas por la facultad.

La solicitud se entrega al Depto. de Registro el cual es responsable de crear
la clase.

Investigacion /
correccion de
calificacion

El profesor completa la solicitud de correccién de calificacidn y adjunta el
cuadro borrador y los copias de los cuadros que fueron ingresados al
sistema.

El jefe de departamento o seccion firma la solicitud y la remite al Depto.
de Registro para su correccion en el sistema.

Cambios de carrera

Pagar los montos establecidos para realizar el cambio.

Realizar el examen aptitudinal en la DISE, en la fecha programada.
Completar el formato de solicitud de cambio de carrera y presentarlo
tanto en el departamento de carrera en la que estd inscrito como en la
carrera a al cual se traslada.

Presentar la solicitud en el Depto. de Registro, para el cambio de carrera,
en la fecha programada en el calendario académico.

Cambios de Sede

Completar el formato de solicitud de cambio de sede y presentarlo en el
departamento de la sede a la que desea trasladarse.

Presentar la solicitud en el Depto. de Registro, para el cambio de sede, en
la fecha programada en el calendario académico.

Cambios de Pagar el monto establecidos para realizar el cambio.

Modalidad Completar el formato de solicitud de cambio de modalidady presentarlo
tanto en el departamento de carrera en la que estd inscrito como en el de
la modalidad a al cual se traslada.

Presentar la solicitud en el Depto. de Registro, para el cambio de
modalidad, en la fecha programada en el calendario académico.

Cambios de El estudiante debe presentarse al departamento o seccién académica y

orientaciéon

solicitar el cambio de orientacién. El cambio sera autorizado por el
Departamento, acorde con la oferta académica disponible, y sera remitido
mediante nota escrita al Depto. de Registro.

Cambios de plan de
estudios

Completar el formato de solicitud de cambio de plan de estudios y
presentarlo en el departamento de carrera en la que estd inscrito.
Presentar la solicitud en el Depto. de Registro, para el cambio de plan de
estudio.

Activaciones

El estudiante completa la solicitud de activacién de nimero de registro y la
presenta en el Departamento o seccidn para recibir la respectiva asesoria
académica.

Presentar la solicitud de activacion de nimero de registro en el Depto. de
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Registro.

Desbloqueos

Los bloqueos se clasifican en dos:

Bloqueos manuales: los bloqueos manuales se realizan en el Depto. de
registro a solicitud de las unidades académicas o administrativas. Para
desbloqueo el estudiante debe presentar, al Depto. de Registro, nota
firmada por la entidad que solicito el bloqueo.

Bloqueos automaticos: los bloqueos automaticos son generados por el
sistema cuando un estudiante debe o presenta problemas en sus
documentos, cuando ha reprobado la misma asignatura tres veces o mds
(Art. 78) o cuando en dos periodos consecutivos tenga calificacion “ No se
presentd” (Art. 79).

Recepcion de
documentos de
graduacion

Revisar en el sistema que los requisitos de graduacion estén grabados, de
no ser asi debe avocarse a las unidades responsables de grabar cada
requisito.

Completar la ficha de graduado que aparece en la pagina web e imprimir
el comprobante.

Entregar copia de la identidad, partida de nacimiento, fotografias,
comprobante de llenado de la ficha de graduado y recibo de pago en el
Depto. de Registro.

Emision de hoja de
matricula

Realizar el pago en tesoreria, presentar el recibo en el Departamento de
Registro

Emision de historial

Realizar el pago en tesoreria, presentar el recibo en el Departamento de

Académico. Registro

Emision de Realizar el pago en tesoreria, presentar el recibo en el Departamento de
Constancia de Registro

matricula

Emision de Realizar el pago en tesoreria, presentar el recibo en el Departamento de
certificacion de Registro. Se le entrega comprobante del tramite y reclama el documento
equivalencia en la fecha sefialada.

Emisidon de acta de
graduacién

Realizar el pago en tesoreria, presentar el recibo en el Departamento de
Registro. Se le entrega comprobante del tramite y reclama el documento
en la fecha sefalada.

Emision de Realizar el pago en tesoreria, presentar el recibo en el Departamento de
Certificacion de Registro. Se le entrega comprobante del tramite y reclama el documento
Estudios en la fecha sefalada.

Auténticas

El interesado entrega la documentacion en la Secretaria General; se le
entrega un comprobante para que lo reclame en la fecha indicada.

Servicio de Atencion
de solicitudes de
Informacion Publica

El Oficial de Informacion Publica recibe la solicitud, hace el respectivo
tramite y envia la respuesta
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Oferta académica CARRERA
Pregrado

PROFESORADO DE MATEMATICAS
PROFESORADO DE EDUCACION COMERCIAL
PROFESORADO EN CIENCIAS SOCIALES
PROFESORADO EN CIENCIAS NATURALES
PROFESORADO EN LA ENSENANZA DEL ESPANOL
PROFESORADO DE EDUCACION TECNICA INDUSTRIAL
PROFESORADO EN TECNOLOGIA DE ALIMENTOS Y TEXTILES
PROFESORADO EN EDUCACION FiSICA
PROFESORADO EN ORIENTACION Y CONSEJERIA EDUCATIVA
PROFESORADO EN ADMINISTRACION Y GESTION DE LA EDUCACION
PROFESORADO DE EDUCACION PREESCOLAR
PROFESORADO EN EDUCACION ESPECIAL
PROFESORADO EN LA ENSENANZA DEL INGLES
PROFESORADO EN EDUCACION ARTISTICA
PROFESORADO DE TURISMO Y HOSTELERIA
PROFESORADO EN SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
PROFESORADO EN EDUCACION BASICA (1Y Il CICLO)
PROFESORADO EDU. BASICA INTERCULTURAL BILINGUE | Y Il CICLO
PROFESORADO EN EDUCACION PRE-BASICA
PROFESORADO EN INFORMATICA EDUCATIVA

CARRERA

Oferta académica
Post grado

MAESTRIA EN INVESTIGACION EDUCATIVA
MAESTRIA EN EDUCACION EN CIENCIAS NATURALES
MAESTRIA EN GESTION DE LA EDUCACION

POSTGRADO EN EDUCACION TECNOLOGICA

MAESTRIA EN SOCIO PEDAGOGIA

POSTGRADO EN EDUCACION, GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

MAESTRIA EN MATEMATICA EDUCATIVA

DOCTORADO LATINOAMERICANO EN POLITICAS PUBLICAS

Ultima publicacién en el portal de transparencia.

Tegucigalpa, MDC, 28 de junio de 2019.
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