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1 Propésito
Describir las actividades que se desarrollan para suministrar los materiales diddcticos

necesarios para suplir la oferta académica, en los distintos periodos y programas, carreras y
posgrados de la UNED.

2 Alcance
Este procedimiento debe ser del conocimiento y aplicacién de las personas funcionarias de
OFIDIVE y asi como de la Vicerrectoria Académica.

3 Responsabilidades

e La persona encargada de Oferta Académica es responsable de completar y revisar el
documento de oferta académica, para la correcta distribucién del material diddctico.

e La persona encargada de ingresos es responsable de gestionar las compras solicitudes de
produccién y verificar el contenido presupuestario para las compras.

e La jefatura de OFIDIVE debe buscar el contenido presupuestario para gestionar las
compras de material, cuando es necesario.

e La persona encargada de asignacién de cupos es responsable de asignar los materiales
de la oferta académica, los cupos y la facturacién masiva.

4 Definiciones
No aplica

5 Documentos Relacionados

Envio de material de matricula a sedes FUNED OFIDIVE 03.00.01
Formulario Oferta de asignaturas y materiales diddcticos

Orden de salida

Solicitud de Bienesy Servicios

Trémite de Inicio de Compras Publicas PUNED OCS 01

Trédmite de compras directas PUNED OCS 02

6 Normativa relacionada:
e Reglamento Compra de Libros Nacionales y Extranjeros.

7 Abreviaturas

EUNED: Editorial de la Universidad Estatal a Distancia
OFIDIVE: Oficina de Distribucién y Ventas

SAE: Sistema Académico de Estudiantes

UNED: Universidad Estatal a Distancia
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8 Descripcidn del Proceso:

8.1. Andlisis de la Oferta Académica

8.1.1.

8.1.2.

8.1.7.

La persona encargada de la oferta académica de OFIDIVE, recibe de la persona

asignada en la vicerrectoria académica, antes del periodo de matricula, el formulario

Oferta de asignaturas y materiales diddcticos, y revisa el cédigo de la materia,

nombre, edicién del material diddactico, el titulo y nombre del autor.

8.1.1.1. Si no hay inconsistencias, pasa al punto 8.1.2.

8.1.1.2. Si hay inconsistencias, nofifica a la vicerrectoria para que se realicen las
correcciones, pasa 8.1.1.

La persona encargada de la oferta académica de OFIDIVE, agrega los cédigos
indicados en el AS400 de cada material didéctico en el formulario Oferta de
asignaturas y materiales didécticos.

. La persona encargada de la oferta académica de OFIDIVE, solicita a la persona

encargada de bodega, el inventario del material didéctico existente en la bodega.

. La persona encargada de la oferta académica de OFIDIVE, con base al inventario

determina la cantidad de materiales que se deben comprar o solicitar su produccién
al proveedor respectivo.

. La persona encargada de la oferta académica de OFIDIVE, envia listado de materiales

para compra y/o produccién a la persona funcionaria encargada de ingresos de
OFIDIVE.

8.1.5.1.Si son materiales de la EUNED, pasa al punto 8.1.10.

8.1.5.2.Si son materiales externos, pasa al punto 8.1.6.

. La persona funcionaria encargada de ingresos de OFIDIVE, consulta y negocia con

los proveedores de los materiales su disponibilidad.

8.1.6.1. Si los proveedores cuentan con disponibilidad de materiales, pasa al punto
8.1.7.

8.1.6.2. Si los proveedores no cuentan con disponibilidad de materiales, la persona
funcionaria encargada de ingresos de OFIDIVE, informa a la vicerrectoria
académica la falta de disponibilidad de materiales y pasa al punto 8.1.1.

La persona funcionaria encargada de ingresos de OFIDIVE, realiza el cdlculo del

monto requerido para gestionar la compra del material externo, y verifica la partida

presupuestaria designada para este fin e informa a la jefatura de OFIDIVE.

8.1.7.1. En caso de que la partida presupuestaria tenga contenido requerido para la
gestién de la compra, pasa al punto 8.1.8.

8.1.7.2. En caso de que la partida presupuestaria no tenga contenido requerido para
la gestién dela compra, le informa a la jefatura de OFIDIVE, para que realice
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las gestiones necesarias para realizar las comprasde material y pasa al punto

8.1.8.

8.1.8. La persona funcionaria encargada de ingresos de OFIDIVE, elabora la Solicitud de
Bienes y Servicios segun lo indicado con el procedimiento Trdmite de Inicio de

Compras Pdblicas PUNED OCS 01.

8.1.9. En caso de alguna compra extraordinaria menor, la persona funcionaria encargada
de ingresos de OFIDIVE, podrd gestionar la adquisicién por medio del procedimiento
Tramite de compras directas PUNED OCS 02, previa autorizacién de la vicerrectoria
académica.

8.1.10.La persona funcionaria encargada de ingresos de OFIDIVE, traslada el listado de
materiales que se deben producir en la EUNED a la jefatura de OFIDIVE.

8.1.11.La jefatura de OFIDIVE envia a la EUNED un oficio con el listado de materiales,
cantidad y fecha maxima de entrega.

8.1.12.La persona encargada de la oferta académica de OFIDIVE, envia el formulario Oferta
de asignaturasy materiales didécticos, revisado y aprobado a la persona encargada
de bodega para la preparacién y distribucién, asi como a la persona encargada de
asignacién de cupos de OFIDIVE para la actualizacién del material en el SAE.

8.1.13.La persona encargada de asignacién de cupos de OFIDIVE recibe de la persona
asignada de la Vicerrectoria Académica al menos una semana antes del periodo de
matricula, la cantidad de cupos y sobrecupos y los asigna en el SAE a cada asignatura,
ya sea en general o en especifico a cada sede universitaria.

8.1.14.Durante el periodo de matricula la persona asignada en la Vicerrectoria Académica,

en caso que se requiera, le envia la solicitud de sobrecupo a la persona encargada

de asignacién de cupos de OFIDIVE, este verifica la existencia del material.

8.1.14.1. Sihay material suficiente para cubrir el sobrecupo, lo asignay pasa al punto
8.1.15.

8.1.14.2. Si no hay material suficiente para cubrir el sobrecupo, comunica a lo
persona asignada en la Vicerrectoria Académica la no existencia de
material para cubrir el sobrecupo, fin del proceso.

8.1.15.La persona encargada de asignacién de cupos de OFIDIVE, genera la facturacién
masiva (6rdenes de salida) en el SAE, y las traslada a la persona encargada de

bodega, pasa al punto 8.3.

Fin de seccién
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8.2. Distribucién de los Ebooks para oferta académica

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

La persona funcionaria de comercio electrénico de OFIDIVE, genera en la plataforma
de administraciéon de Ebooks los cédigos de acceso a los Ebooks para matricula.

La persona funcionaria de oferta académica de OFIDIVE, solicita los cédigos de
Ebooks que se van a necesitar para atencién de la matricula a la persona funcionaria
de comercio electrénico de OFIDIVE.

La persona funcionaria de comercio electrénico de OFIDIVE, entrega al drea de
ingresos un oficio con visto bueno de la jefatura de OFIDIVE, con los cédigos para ser
ingresados al sistema de inventarios del AS400.

La persona funcionaria encargada de oferta académica de OFIDIVE, distribuye los
cédigos de Ebooks a las personas estudiantes, utilizando el Sistema de Asignacién de
Cédigos Ebooks.

Fin de seccién

8.3. Distribucién del material didéctico para matricula

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

La persona funcionaria facturadora al momento de distribuir el material utiliza el
formulario Orden de salida para sedes universitarias o salidas sin lucro.

La persona coordinadora de la bodega, traslada el formulario Orden de salida para
sedes universitarias a una de las personas funcionarias de bodega.

La persona funcionaria de bodega entrega a la persona embaladora los materiales
indicados en los formularios.

La persona funcionaria embaladora revisa los materiales entregados contra el

formulario.

8.3.4.1. Si no hay inconsistencias, pasa al punto 8.3.5.

8.3.4.2. Si hay inconsistencias, le comunica a la persona funcionaria de bodega y
regresa al punto 8.3.3.

La persona funcionaria embaladora gestiona la entrega del material con las personas
funcionarias de OFIDIVE responsables del traslado al destino final.

La persona funcionaria de OFIDIVE, entrega los materiales en la sede universitaria
correspondiente, y contabiliza con la persona funcionaria de la sede el material
entregado, utilizando el formulario FUNED OFIDIVE 03.00.01 Envio de material de
matricula a sedes, durante los periodos de matricula.

Fin del proceso
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9. Control de Cambios

Informacién versién anterior Detalle de la Modificacién Realizada

No aplica No aplica

Fin del Procedimiento
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10. Anexos
Anexo 1 Diagrama de flujo

Gestion de oferta de asignaturas y materiales didécticos PUNED OFIDIVE 03
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