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1. Objeto

Validar y documentar el proceso de planificacion y solicitud de giras
por monitoreo, investigacion u otro concepto que amerite una gira a
un centro regional, telecentro, CRAED o cualquier implicado con la

educacidén a distancia de educaciéon superior.

2. Alcance

Abarca, la investigacion, planificacion, comunicacion, solicitud y
transicion hacia el centro regional, telecentro, CRAED con necesidad,
trabajo en curso o implicaciéon en la educacién a distancia en la

educacidn superior

3. Normativa

a) Reglamento de vidticos y gastos de viaje para servidores publicos
de la UNAH Reglamento de educacion superior de educacion a
distancia

b) Modelo Educativo de la UNAH
c) Ley de Educacion Superior de Honduras
d) Normas académicas de la UNAH

e) Plan Operativo Anual POA

4. Definiciones
SED: Sistema de Educacion a Distancia, Direccion encargada de

gestionar todo el proceso de educaciéon a distancia.

Unidad SED: comprende las unidades al trabajo de la direccion de
educacion a distancia como ser proyectos, gestion académica,

tecno-pedagdgica y calidad.
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5. Descripcion del proceso

No. | Actividad Ejecutor Accidn | Doctos. Tiempo
Realizar solicitud de DSED e Solicitud de
1 gira para gira
acompanamientos, e Plan de 1 dia
monitoreos, objetivos
seguimientos o e Planificacion
investigacion de de gira
necesidad en un
centro UNAH EaD
2 Revisar propdsito de | Titular SED e Solicitud de 1 dia
la gira, junto al plan gira
de factibilidad, plan e Plande
de objetivos y demds objetivos
e Planificacion
de gira
3 Autorizar gira Titular SED e Solicitud de 1 dia
planificada a realizar gira
hacia un centro e Plande
UNAH EaD objetivos
e Planificacion
de gira
4 Realizar proceso de Administracion | Solicitud de viaticos 1 dia
solicitud de vidticos SED
5 Implementar DSED e Planificacion 1 dia
planificaciéon de gira de gira
y ejecutar gira e Solicitud de
vidticos
6 Llenar formatos de DSED Formato de liquidez 1 dia
liquidez de viaticos de vidaticos
de girarealizada 'y
presentarlo a
Administracion
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é. Participacion de los grupos de interés

Grupos de interés

Quiénes lo conforman

Como participan

Direccioén del
Sistema de
Educaciéon a

Distancia

Titular SED Revisa y aprueba las

la gira.

solicitudes de giray
supervisa que los vidticos
sean utilizados
adecuadamente y

conforme a los objetivos de

Administrador SED Encargado del proceso de

vidticos, presupuesto y
revisidon del elemento

financiero

Unidades SED Visualizar necesidades,

planificar monitoreos,
enlaces CRAED o
seguimientos a dictdmenes
0 procesos varios de la

educacion a distancia

7. Rendicion de cuentas

El SED rinde cuenta a las instancias institucionales y mecanismos de

rendicion de cuentas siguientes:

* Vicerrectoria Académica: Informe anual de logros académicos del SED.

* Comision de Control de Gestion: Informe de logros anuales del SED.

 Secretaria General: Memoria anual del SED.
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* Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Institucional: informes trimestrales de
evidencias, informes semestrales de logros, ejecucion del POA

presupuesto en el Sistema de Planificacion Institucional, SPI.

8. Seguimiento y medicién
1. Verificacion de la gestién de vidtico: Fortalecer la eficiencia del
proceso, mejorando tanto la satisfaccion de las unidades SED y todas las
partes interesadas, como la transparencia en el uso de los recursos

financieros destinados a las giras.

2. Monitoreo periédico: Mantener una vision clara del rendimiento del
proceso de giras, permitiendo ajustar estrategias, optimizar recursos y
mejorar continuamente los monitoreos, seguimientos o cualquier proceso

necesitado de giras.

3. Indicadores de desempeno: establecer indicadores clave de
desempeno relacionados con la calidad, cumplimiento, nivel de

satisfaccion y monitorear regularmente su evolucion.

4. Revisiones periddicas: realizar auditorias periddicas de los informes de
liguidacion de vidticos y gastos de vigje, mds los comprobantes
presentados en el proceso de gestion de vidticos en modalidad a
distancia, para verificar la justificacion adecuada de los gastos y el
cumplimiento de las politicas establecidas por el SED y demds antes de la
UNAH.

5. Actudlizacion de las pdaginas web y redes sociales: realizar una

actualizacion periddica de los blogs, avisos y demds evidencias de
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cardcter publico que pueden estar disponibles a

ajeno a la direccion.

9. Evidencias

cualqguier personal

Identificacion Soporte de Responsable Tiempo de
registro o archivo de custodia actualizacion
evidencia

Solicitud de gira Fisico Administraciéon | Cadainicio de
SED periodo
académico
Plan de objetivos Fisico Administracion | Cada vez que se
SED solicita de gira
Planificaciéon de Fisico Administracion Cadainicio de
gira SED periodo
académico
Solicitud de Fisico Administracion Cadainicio de
vidticos SED periodo
académico
Formato de Fisico Administracion Cada vez que
liquidez de SED/Unidades | una unidad de la
vidticos SED DSED finaliza la

gira propuesta
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10.Diagramas de flujo

Entradas

Marco de referencia

Reglamento de
viaticos y gastos de
viaje para servidores
publicos de la UNAH
Reglamento de
educacién superior
de educacion a
distancia

Modelo Educativo de
la UNAH

Ley de Educacién
Superior de
Honduras

Normas académicas
de la UNAH

Plan Operativo Anual
POA

Descripcion del Proceso

INICIO

DSED

> Realizar una solicitud de gira a un

centro UNAH EaD

Sdlidas

videncia:

eSolicitud de gira
oPlan de objetivos
ePlanificacion de gira

Evidencia:
e Solicitud de gira
»|® Plan de objetivos

Revisar proposito por medio de
los documentos enviados por una
de las unidades de la DSED

Autorizar gira planificada a realizar
hacia un centro EaD

4 Administracion SED

Realizar proceso de solicitud de
viaticos

Implementar planificacion de giray

e Planificacion de gira

Evidencia:

e Solicitud de gira

e Plan de objetivos

e Planificacién de gira

Evidencia:
Solicitud de viaticos

Evidencia:
_|® Planificacién de gira

ejecutar gira a un centro EaD

6

Llenar formatos de liquidez de
viaticos de gira realizada y
presentarlos a administracion SED

e Solicitud de viaticos

Evidencia:

FIN

»{ Formato de liquidez de viaticos




