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1. Objeto

Asegurar la disponibilidad répida y efectiva de todos los materiales,
insumos, suministros educativos, tecnolégicos y administrativos
necesarios para que el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas en los centros regionales sean realizadas en
condiciones 6ptimas, ademds, mejorar la gestion logistica, reducir los
tiempos de espera, asegurando la entrega precisa de los materiales y
suministros necesarios, que se entreguen en las condiciones y en el

momento adecuados, contfribuyendo asi a mejorar la calidad.

2. Alcance

Abarca, la solicitud, revision y aprobacion de las entregas de
materiales y suministros a los enlaces de UNAH EaD, incluyendo la
recepcidon de solicitudes de entrega, la gestion y verificacién del
inventario disponible en las oficinas de la unidad de educacidén a
distancia, la preparacion y embalaje adecuado de los materiales y
suministros a entregar, la coordinacion logistica para el transporte
eficiente y el monitoreo constante hasta la entrega final a los centros
UNAH EaD.

3. Normativa

a) Reglamento de vidticos y gastos de vigje para servidores publicos
de la UNAH

b) Presupuesto en el POA

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

gestionar todo el proceso de educaciéon a distancia.

Centros UNAH EaD: son espacios fisicos para el desarrollo de la
Educacion Superior, estos Centros son los encargados de la ejecucion

de los programas y proyectos académicos de la Modalidad a
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Distancia ofrecida por la Universidad Nacional Autonoma de

Honduras en sus diferentes expresiones, los centros de UNAH EaD

brindan a los estudiantes la oportunidad de acceder a estudios del

nivel superior y continuar con un trabajo en forma simulténea por los

horarios en los que se imparten las jornadas de clase.

SEAF: Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas, es responsable

de la gestion financiera de la institucidon. Se encarga de la

administracion de los recursos econdmicos y financieros, favoreciendo

el desarrollo de la educacion superior en el pais.

5. Descripcioén del proceso

No. | Actividad Ejecutor Accidon | Doctos. Tiempo
1 Recibir instrucciones | Administracion | Memordndum 1 dia
para entrega de los SED Correo electronico
materiales y
suministros
Generar las actas de | Administracion Actas de entrega
2 entrega de los SED
materiales y 1 semana
suministros
3 Solicitar la Administracion e Solicitud de
aprobacion de gira | SED aprobacion
alos Craed para o Actas de entrega
1 semana
entrega de
materiales y
suministros
4 Aprobar la solicitud Titular SED e Programacion de
de la gira a los gira
Craed para entrega e Actas de entrega
de materiales y
suministros 1 semana
5 Sohq’ror ’rrgnspor’re a | Administracion solicitud de
la Direccion de SED
. tfransporte
Servicios Generales
UNAH
Confirmar y reservar | Direccion de e Programacién de | 1 semana
6 el transporte para Servicios gira
realizar gira a los Generales UNAH | e Aprobacion de
Craed fransporte
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No. | Actividad Ejecutor Accion | Doctos. Tiempo
Solicitar vidticos Administracion Solicitud de vidticos | 1 semana
7 nacionales a la SEAF | SED nacionales
UNAH
8 Desembolsar la SEAF UNAH Aprobacion de 1 semana
totalidad de vidticos vidticos nacionales
nacionales
solicitados
9 Realizar la gira Colaborador Programaciéon de
programada a los SED gira
diferentes Craed
para la entrega de
materiales y 1 semana
suministros
10 | Firmar acta de Enlace Craed Actas de entrega
entrega de firmadas
materiales y
suministros
11 | Archivar actas de Administracion e Actas de entrega
enfregay actualizar | SED firmadas | semana
inventario SED e Oficios de entrega
de equipo

é. Participacion de los grupos de interés

Grupos de interés

Quiénes lo conforman

Coémo participan

Direccion del
Sistema de
Educaciéon a

Distancia

Titular SED

Revisa y aprueba las giras a
los diferentes Craed para
realizar la entrega de
materiales y suministros, que
la asignacion de recursos
sea equitativa de acuerdo
al Craed y que el proceso se
lleve a cabo de forma

transparente y veraz.

Administracion SED

Realiza y verifica que todas
las solicitudes de enfrega de

materiales y suministros a los
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Grupos de interés

Quiénes lo conforman

Coémo participan

Craed sea de relevancia,
define las prioridades y la
asignacion de recursos,
asegura que los equipos
necesarios estén disponibles
y que la entrega cumpla

con los objetivos del SED.

Colaborador SED ActUa como vinculo directo

entre la administracion vy los
centros regionales,
asegurando que las
entregas se realicen segun lo
planeado, que el material y
suministros llegue en buen
estado y que se resuelva
cualqguier problema que

pueda surgir en el camino.

Secretaria
Ejecutiva de
Administracion y

Finanzas

Direccion de servicios |Se encarga de aprobar el

generales UNAH transporte solicitado por el

SED y que exista la
disponibilidad del mismo
para la fecha en que se
realizard la gira de enfrega
de materiales y suministros a

los centros regionales Craed

Subsecretaria de Aprueba y gestiona que los

finanzas vidticos nacionales sean
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Grupos de interés

Quiénes lo conforman

Coémo participan

asignados en tiempo y

forma al colaborador SED

UNAH EaD

Enlace UNAH EaD

Recibe la entrega de los
materiales y suministros,
revisa, verifica, aprueba que
los materiales y suministros
enfregados a los centros
regionales es el correcto, en
cantidad y caracteristicas, y
que cumple con los
requisitos previamente

establecidos

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.

 Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Institucional: informes trimestrales

de evidencias, informes semestrales de logros, ejecucion del POA

presupuesto en el Sistema de Planificacion Institucional, SPI.
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8. Seguimiento y medicién
1. Actualizacion de inventario: se examina el movimiento de inventario de
materiales y suministros, contribuye a la tfransparencia y control dentro del
sistema logistico y garantiza la disponibilidad y precision de los recursos

necesarios para cumplir con las solicitudes de manera eficiente.

2. Indicadores de desempeno: establecer indicadores clave de
desempeno relacionados con la calidad, cumplimiento, nivel de
satisfaccion, lo que facilita la deteccidn de ineficiencias como retrasos o

errores en el envio.

3. Supervision de entregas: permite identificar problemas, mejorar la
eficiencia, tomar decisiones estratégicas para mejorar las operaciones
logisticas y garantizar un servicio de calidad, también es crucial para
garantizar que los materiales lleguen a tiempo y segun lo esperado, que
mantengan la calidad durante el fransporte y que cualquier problema se

identifique y resuelva de manera efectiva.

4. Retroalimentacion: permite identificar fallos y solucionar problemas
especificos en el proceso de entrega, fambién realizar mejoras sostenibles
en el tiempo, mejorar la logistica y garantizar que los Craed reciban
materiales y suministros de manera eficiente y efectiva en buenas
condiciones.

5. Actudlizacion de las pdaginas web y redes sociales: realizar una
actualizacion periddica de los blogs, avisos y demds evidencias de
cardcter publico que pueden estar disponibles a cualquier personal

ajeno a la direccion.
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9. Evidencias

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

Actas de Entrega Fisico Administracion
SED
Solicitud de Fisico Administracion
aprobacion SED
Programaciéon de Fisico Administracion
gira SED
Aprobacion de Fisico Administraciéon | Cada vez que se
vidticos SED realiza la gira
nacionales para enfrega de
Solicitud de Fisico Administracion materiales y
transporte SED suministros Craed
Aprobaciéon de Fisico Administracion
fransporte SED
Actas de entrega Fisico Administracion
firmadas SED
Oficios de Fisico Administracion
enfrega de SED
equipo
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10.Diagramas de flujo

Entradas

Marco de referencia

e Reglamento de
viaticos y gastos de
viaje para servidores
publicos de la UNAH

e Presupuesto en el
POA

Descripcion del Proceso

INICIO

Administracion SED

Recibir instrucciones para

Sdlidas

Evidencia:
Memordndum

entrega de los materiales y
suministros

2 Administracion SED

Generar las actas de entrega de
los materiales y suministros

"l Correo electrénico

Evidencia:

3 Administracidon SED

Solicitar la aprobacion de gira a

Actas de entrega

Evidencia:
e  Solicitud de aprobacion

los Craed para entrega de
materiales y suministros

Aprobar la solicitud de la gira a
los Craed para entrega de
materiales y suministros

Administracion SED

Solicitar transporte a la Direccion
de Servicios Generales UNAH

Direccion de Servicios

Generales UNAH

A

e Actas de entrega

Evidencia:
e  Programacion de gira
e Actas de entrega

Evidencia:
Solicitud de transporte

Evidencia:
e  Programacion de gira

Confirmar y reservar el transporte
para realizar gira a los Craed

p|e  Aprobacion de
transporte
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Entradas

Descripcion del Proceso

7 Administracion SED

Salidas

Evidencia:
. |Solicitud de viaticos

Solicitar viaticos nacionales a la
SEAF UNAH

8

Desembolsar la totalidad de

Lt .
nacionales

Evidencia:
Aprobacidn de vidticos

viaticos nacionales solicitados

-

9 Colaborador SED

Realizar la gira programada a los

nacionales

Evidencia:

diferentes Craed para la entrega
de materiales y suministros

Enlace Craed

A

Programacion de gira

Evidencia:

Firmar acta de entrega de
materiales y suministros

Administracion SED

Archivar actas de entrega y

. |Actas de entrega firmadas

actualizar inventario SED

FIN

Evidencia:
e Actas de entrega
> firmadas
e Oficios de entrega de
equipo

10



