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. Objeto

Asegurar la produccion de textos cientificos y culturales a través de la

contratacion de imprenta para la impresion.

. Alcance
El

alcance abarca a la comunidad universitaria, la sociedad

hondurena y la colectividad centroamericana e internacional.

. Normativa

Acuerdo 09-2012-JDU-UNAH
Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

Manual del Sistema Interno del Aseguramiento de la Calidad
(MSIAC)

. Definiciones

Maqueta: se refiere al proceso de dar formato y estructurar
visualmente el contenido de un libro, revista, periddico u otro tipo
de publicacion impresa. Tiene como objefivo mostrar sus
caracteristicas principales de manera visual y tactil para evaluar la
calidad de materiales y de impresion.

Impresion digital: se refiere al proceso de reproduccion de libros,
revistas u otros materiales impresos utilizando tfecnologia digital en
sustitucion de los métodos tradicionales de impresion. En lugar de
utilizar placas de impresion o pantallas, se utiliza un archivo digital
directamente para imprimir el contenido.

Impresion offset: es un método tradicional de impresion en el que
se utiliza una placa metdlica para fransferir tinta a un rodillo de
caucho vy, posteriormente, a la superficie de impresion, ya sea

papel u otro material. Es el método de impresidon mds cominmente
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utilizado en la industria grdafica para la produccion de libros,
revistas, folletos, catdlogos y otros materiales impresos en grandes
cantidades.

Licitacion publica: es un proceso mediante el cual una entidad
gubernamental o una organizaciéon del sector publico solicita
propuestas u ofertas de diferentes proveedores o contratistas para
la adquisicion de bienes, servicios u obras. Este proceso se lleva a
cabo de manera ftfransparente y abierta, permitiendo que
cualguier empresa que cumpla con los requisitos establecidos
pueda participar. La eleccidon del proveedor se basa
generalmente en criterios objetivos como el precio mds bajo o la
mejor relacion calidad-precio, y es regulada por leyes
gubernamentales.

Licitacion privada: es un proceso similar al de la licitacién publica,
pero en este caso la convocatoria y seleccion de proveedores se
realiza de manera mas selectiva, a menudo invitando a un nUmero
limitado de proveedores de confianza o preseleccionados a
presentar sus ofertas. La eleccion del proveedor puede basarse en
criterios mds flexibles, como la relacion comercial previa o la
experiencia del proveedor. Este tipo de licitacion suele estar sujeta
tanto a politicas internas de la organizacion y como por leyes

gubernamentales.
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5. Descripcion del proceso

La contratacion de servicios de imprenta para la produccion de un

libro es un proceso complejo que involucra varias etapas, desde la

gestion de recursos financieros hasta la produccion fisica de las

copias, estas se detallan a continuacion:

n.° | Actividad Ejecutor accién Documentos Tiempo
. Dictamen de
Gestionar recursos
financieros para la presupuesfo de
. ., P . Editorial Secretaria 1a3
impresion por medio . - . .
| Universitaria Ejecutiva de semanas
del Departamento de .. .,
Administracion Administracion y
’ Finanzas (SEAF)
Validar que la linea
grdfica cumpla con Dictamen de
los C”Te”?S o linea grafica de
establecidos por la Editorial . .
2 . . N Direccion de 1 semana
UNAH por medio del Universitaria . L
Comunicacion
Departamento de DIRCOM
Gestion de la ( )
Calidad.
Gestionar ante
Rectoria la
aprobacion para la 0 Visto bueno de la
. X ., enp . Editorial ! U 1a3
3 | impresion por medio . N Rectoria
Universitaria semanas
del Departamento de
Gestion de la
Calidad.
Presentar solicitud de
. ejecucion del debido | Editorial Oficio de 3 g
. o .. ias
proceso de Universitaria solicitud

contrataciéon de
servicios de impresion
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n.° | Actividad Ejecutor accién Documentos Tiempo
por medio de
licitacion publica,
privada o compra
menor a SEAF por
medio del
Departamento de
Administracion.
Secretaria
Ejecutiva de o
Enviar invitaciona | Administraciény | Invitaciones a2
5 participar en brindar | Finanzas (SEAF) '
servicio de impresion | por medio del Propu,es s meses
a la UNAH econoémicas
: Departamento de
Compras
Evaluaciony
seleccion de Comision Informe de 3496
propuesta viable Evaluador de evaluacion de
6 . o semanas
medio del Comité de | Ofertas propuestas
Evaluacion.
Publicar invitacion .
. .. Comision .
para brindar servicio Oficio de
7 : ., Evaluador de ore ., 1 semana
de impresidn a la Ofertas notificacion
UNAH.
Secretaria
- Ejecutiva de
Adjudicar a J U |.v s .
oveedor Administracion y Dictamen
8 P . Finanzas (SEAF) 1 mes
seleccionado y carga .
por medio del Contrato
de contrato.
Departamento de
Compras.
Envi hi final
9 Y Universitaria Archivos digitales | 2 dias

portada y las pdginas
interiores a la
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n.° | Actividad Ejecutor accién Documentos Tiempo
imprenta
seleccionada por
medio del
Departamento de
Gestion de la
Calidad.

Recibi t
reucelblcrnnclz(?rie r(;sién Editorial Maqgueta

10 P . X Universitaria . 4 3 dias
para revision de impresa
calidad.

Aprobar maqueta de
rueba para
pru . P o Maqueta
continuar con la Editorial . . ,

11 ., . o impresa con visto | 2 dias

produccion del total Universitaria

. bueno
de ejemplares
solicitados.

15 | Recibir el total de Editorial Ejemplares a2
ejemplares impresos. Universitaria impresos meses
Trasladar todas las
copias impresas del
) " Editorial

13 fioro gI.Areo. Eje dl. OHO. . Inventario 1 semana
Administracion para Universitaria
el respectivo
inventario.

‘ . Informe anual de
Realizar acciones de | gqitoriqgl resultados de 1 vez al
14 | mejora del proceso . N . ~
o Universitaria acciones de ano
Editorial. .
mejora

Este proceso de contratacién de imprenta busca garantizar que los

textos sean impresos y cuenten con una presentacion de calidad para

llegar alas manos de los lectores.
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é. Participacion de los grupos de interés

Grupos de interés

Quiénes lo conforman

Como participan

Departamento de
Gestion de la
Calidad

Especialista en
aseguramiento de la

calidad

Validar que las obras
literarias impresas
cumplan con todos los
estdndares de calidad

establecidos.

Departamento de

Administracion

Administrador de la

Editorial Universitaria

Gestionar recursos
financieros para la
contratacion de

imprenta.

Secretaria
Ejecutiva de
Administracion y

Finanzas

Secretario y personal
administrativo de apoyo

a las gestiones financieras

Ejecutar proceso de
confrataciéon de

imprenta.

Proveedores de
servicios de
impresion y

tecnologia

Son empresas o
enfidades especializadas
en servicios de impresion
y ofras tecnologias de
publicacion

Estos proveedores son
contratados por la
Editorial de la UNAH
para llevar a cabo la
produccion fisica de los
libros, garantizando la
calidad y el

cumplimiento de los
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Grupos de interés

Quiénes lo conforman

Coémo participan

estdndares

establecidos.

PUblico externo

Sociedad hondurena,
instituciones publicas y

privadas

Su participacioéon se
refleja en la demanda
y recepcion de los
libros y documentos
publicados, asi como
en la retroalimentacion

y difusion de las obras.

Comisidn
Evaluadora de
Ofertas

Dos representantes de la
Editorial Universitaria y

uno de Asesoria Legal

Son los responsables de
revisar, analizar y
brindar informe de las
ofertas de las empresas
participantes en el
proceso de
contratacién de

imprenta.

Vicerrectoria

Académica

Titular de Vicerrectoria
Académica,
coordinadores de drea y

equipo

Analizando resultados
para proponer
acciones de mejoraq,
ademds de dar
seguimiento y
monitoreo de
implementacion.
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7. Rendicion de cuentas
La Editorial Universitaria rinde cuentas a los grupos de interés
generando informes de desempeno y logros anuales solicitados por la
Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Institucional (SEDI), Ia Comision de
Control de Gestion (CCG) y la Vicerrectoria Académica (VRA) en los
que se detallan las actividades realizadas. Estos informes son
compartidos tanto internamente, con la comunidad universitaria,
como externamente, con la sociedad en general, con el objetivo de
brindar transparencia y evidenciar la tfransparencia en la seleccion de

obras y la gestion responsable de derechos.

La Editorial Universitaria organiza eventos de presentacion vy
lanzamiento de obras impresas. Estos eventos no solo promueven las
obras, sino que también brindan la oportunidad de interactuar
directamente con la comunidad universitaria y la sociedad, recibir

retroalimentacion y generar un didlogo enriquecedor.

8. Seguimiento y medicién
Para dar seguimiento y medir el proceso de contratacion de imprenta,

se implementan las siguientes acciones:

e Seguimiento interno: |a Editorial lleva un registro mediante un
sistema de seguimiento de las gestiones administrativas y de
contratacion de servicios, estos registros permiten tener una
vision clara del avance de cada gestion y del proceso en su
conjunto.

e Reuniones y reportes: se realizan reuniones periddicas con el
equipo de la Editorial para revisar el progreso de las gestiones

en proceso.
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9. Evidencias

Identificacion, | Soporte de | Responsable de Tiempo de
registro o archivo custodia actualizacién
evidencia

Dictamen de
presupu?s’ro de . Depto. de
Secretaria Digital . ., -

. . Administracion Indefinido
Ejecutiva de Impreso

.. ., SEAF
Administracion y
Finanzas (SEAF)
Dictamen de
linea grafica .,
Opl’ObgOdO por Digital Depto. d(? Gesfion .
a Direccion de Impreso de la Calidad Indefinido
. . DIRCOM
Comunicacione
s (DIRCOM)
Oficio de Digital Depto. de
aprobacion de Administracion Indefinido
, Impreso ,

Rectoria Rectoria
Oficio de
solicitud de Depto. de
ejecucion de Digital Administracion Indefinido
proceso de SEAF
contratacion
Invitaciones
para participar
en brindar Digital SEAF Indefinido
servicios a la
UNAH
Propuestas
econdmicas de Impreso | SEAF Indefinido
las empresas

10
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Comision
Informes de .
., Digital Evaluadora de -
evaluacion de Indefinido
ropUestas Impreso | Ofertas
prop SEAF
Oficio de
notificacion de Digital Evaluadora de
seleccion de m greso Ofertas Indefinido
propuesta P SEAF
favorable
Dictamen con
lo decmoqde Digital SEAF Indefinido
contratacion de Impreso
servicios
Contrato de -
. Digital -
prestacion de SEAF Indefinido
.. Impreso
servicios
Depto. de Diseno
.. . y Diagramacion .
M ta digital Digital ., Indefinid
aqueta digita igita Depto. de Gestion ndefinido
de la Calidad
Magueta mpreso | | oveedorde Indefinido
impresa servicio
Magueta
impresa con Proveedor de -
. Impreso .. Indefinido
firma de servicio
aprobacion
Depto. de
, Digital Administracion
Inventario Semestral
Impreso | Depto. de
Mercadeo
Informes de SEDI Timesiral
seguimientoy Digital CCG
. Anual
evaluacion VRA

11
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10.Diagramas de f

Entradas

Marcos de referencia:

Acuerdo 09-2012-JDU-UNAH
Reglamento de la Ley de

lujo

Descripcién del proceso Sdlidas

INICIO

Contratacién del Estado
Manual del Sistema Interno

I Editorial Universitaria
> Evidencia:
Gestionar recursos financieros para la »| Dictamen de presupuesto de SEAF
> impresion

del Aseguramiento de la

Calidad (MSIAC)

EU-PE-01 Proceso
investigacion de
mercados

2 Editorial Universitaria Evidendia:
o Dictamen de linea grdfica aprobada
Validar que la linea gréfica cumpla con » por DIRCOM

los criterios establecidos por la UNAH
i ¥/\

3 Editorial Universitaria

Evidencia:
Oficio con aprobacién de Rectoria

¥/\

A 4

Gestionar aprobacion para impresion

|

4 Editorial Universitaria

Evidencdia:
Oficio de solicitud de ejecucion de
proceso de contratacion

¥/\

A 4

Presentar solicitud de ejecucién del
debido proceso de contratacién de
servicios de impresion a SEAF

5 Secretaria Ejecutiva de

Administracién y Finanzas SEAF

Publicar invitacion para brindar servicio de
impresién ala UNAH

Se declara
nuloo
desierto

éSe reciben
propuestas?

W Comision Evaluadora de Ofertas Evidenda:

N Informe de evaluacién de
propuestas

Evaluar y seleccionar propuesta viable

12
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VAl Comision Evaluadora de Ofertas

Evidencia:
Oficio de notificacion de seleccion
de propuesta favorable

Nofificar a SEAF la seleccion de propuesta |,
favorable

8 Secretaria Ejecutiva de
Administracién y Finanzas SEAF

Adjudicar a proveedor seleccionado y
carga de contrato

EU-PA-02 Proceso de > 9 Editorial Universitaria
edicién De obras
cientificas y culturales

Enviar archivos finales a la imprenta
seleccionada

Editorial Universitaria

Recibir prueba de impresién de material
editorial

No

éla pruebade

impresién cumple con
estandares

establecidos?

Aprobar impresidbn de materiales
cotizados

|
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PE-05 Proceso andlisis y
usos de los resultados

Editorial Universitaria

Trasladar materiales impresos para inventariar

:

> Editorial Universitaria

Realizar acciones de mejora del proceso de
contratacién de imprenta

|

FIN

EU-PA-04 Proceso
distribucién y ventas
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