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Estimados (as) Seiiores (as):
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Con el proposito de fortalecer el apoyo logistico institucional, optimizar el aprovechamiento
de los viajes oficiales programados y establecer un mecanismo uniforme para la recepcion,
traslado y entrega de documentacion y paqueteria institucional entre la Ciudad Universitaria
y los Centros Regionales Universitarios, la Secretaria Ejecutiva de Administracion y
Finanzas (SEAF), a través de la Direccion de Servicios Generales (DSG), implementa el
programa PUMAS Express. Para tal efecto, la Direccion de Servicios Generales establece las
siguientes disposiciones.

PRIMERO. A partir de la entrada en vigencia de la presente Circular, la Direccion de
Servicios Generales pone a disposicion de las dependencias universitarias el servicio
PUMAS Express para el traslado de documentacion y paqueteria institucional, el cual se
regira por los Lineamientos para el uso del servicio PUMAS Express.

SEGUNDO. Las dependencias universitarias que requieran utilizar el servicio PUMAS
Express deberan presentar una solicitud dirigida a la Direccion de Servicios Generales, con
copia al Departamento de Telefonia e Informacion. Dicha solicitud debera contar
previamente con el visto bueno del Secretario Ejecutivo, Decano, Director, Administrador
de Unidad, Jefe de Unidad o cualquier otra autoridad superior competente. Una vez otorgada
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la autorizacién de envio por la Direccion de Servicios Generales, el Departamento de
Telefonia e Informacién coordinara el envio. La dependencia solicitante debera presentarse
a cabina del Correo Universitario, ubicada en la Plaza de Registro Cubiculo N.° 9, para
completar los formatos oficiales correspondientes, de conformidad con los Lineamientos
para el uso del servicio PUMAS Express.

La documentacién y paqueteria institucional remitida por los Centros Regionales
Universitarios con destino a Ciudad Universitaria debera ser entregada en la cabina del Area
del Correo Universitario, ubicada en la Plaza de Registro N.° 9. La dependencia destinataria
serd responsable de retirar el envio en dicha cabina.

TERCERO. El servicio PUMAS Express estara destinado exclusivamente al traslado de
documentacion y paqueteria institucional que cumpla con las condiciones y requisitos
establecidos en los Lineamientos para el uso del servicio PUMAS Express.

CUARTO. Los Centros Regionales Universitarios deberan designar un responsable para la
recepcion de la documentacion y paqueteria institucional, quien verificara el estado fisico del
envio y firmara los formatos oficiales correspondientes establecidos en los Lineamientos para
el uso del servicio PUMAS Express.

QUINTO. El Departamento de Telefonia e Informacién, a través del Area de Correo
Universitario, podra realizar observaciones a los envios que incumplan los lineamientos para
el uso del servicio PUMAS Express. Una vez subsanadas las observaciones, la dependencia
solicitante podra continuar con el tramite correspondiente.

SEXTO. Con el fin de optimizar el uso de los recursos institucionales, cuando los vehiculos
de los Centros Regionales Universitarios se desplacen a Ciudad Universitaria por actividades
oficiales, la Direccion de Servicios Generales podra coordinar el envio de documentacién y
paqueteria institucional hacia el respectivo Centro Regional, aprovechando el viaje de
retorno, siempre que las condiciones operativas lo permitan.

SEPTIMO. Los casos operativos excepcionales no previstos en la presente Circular o en los
Lineamientos para el uso del servicio PUMAS Express seran evaluados por la Direccion de
Servicios Generales, a través del Departamento de Telefonia e Informacion y el
Departamento de Transporte, para determinar las acciones administrativas que correspondan.
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OCTAVO. La presente Circular entrara en vigencia a partir de la fecha de su emision.
Se adjuntan a la presente:

e Lineamientos para el uso del servicio PUMAS Express.
e Formato “DeptoTel/CU-2026/01”
e Formato “DeptoTel/CU-2026/02”

Atentamente,

ario Ejecutivade Administracion y Finanzas
Universidad Nadional Auténoma de Honduras

CC. Archivo
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Lineamientos para el uso del servicio PUMAS Express

El objetivo de este lineamiento es establecer las condiciones y procedimientos necesarias
para la recepcion, traslado y entrega de documentacion y paqueteria mediante el programa
PUMAS Express, con el fin de garantizar un servicio, seguro y uniforme entre la Ciudad
Universitaria y los centros regionales.

Los presentes Lineamientos podran actualizarse conforme a las necesidades operativas del
programa PUMAS Express y a las disposiciones que emita la Secretaria Ejecutiva de
Administracion y Finanzas (SEAF).

1. Condiciones para utilizar el servicio.

El programa PUMAS Express estard disponible para el traslado de documentacion y
paqueteria institucional. La dependencia interesada debera enviar una solicitud dirigida a la
Direccion de Servicios Generales, con copia al Departamento de Telefonia e Informacion.
Dicha solicitud debera contar previamente con el visto bueno del Secretario Ejecutivo,
Decano, Director, Administrador de Unidad, Jefe de Unidad o cualquier otra autoridad
superior competente. Una vez otorgada la autorizacion de envio por la Direccion de Servicios
Generales, el Departamento de Telefonia e Informacion coordinara el envio y la dependencia
solicitante deberé presentarse en la cabina del Area de Correo Universitario, ubicada en la
Plaza de Registro cubiculo N.° 9, presentar la documentacion o paqueteria sin cerrar para su
verificacidn, completar los formatos oficiales correspondientes y proceder al cierre del envio
en presencia del personal del Correo Universitario, previo a su recepcion.

Ademas, el envio debera cumplir con las siguientes condiciones:
e Describir claramente el contenido del envio.
e Indicar correctamente el nombre del destinatario, dependencia y centro regional del

destino.
e Presentar la documentacién o paqueteria en condiciones adecuadas para su traslado.

e Firmar el formato antes de entregar el envio.
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2. Envios autorizados

A través del servicio PUMAS Express podran enviarse los siguientes articulos:
1. Documentacion institucional

Expedientes administrativos y académicos

Sobres, manuales y material impreso

Materiales de oficina

PSS

Equipos, accesorios y otros bienes institucionales, siempre que se encuentren
debidamente protegidos para su traslado.

En caso de existir duda sobre el contenido del envio, el personal del Area Correo
Universitario del Departamento de Telefonia e Informacién podra solicitar informacioén o
aclaracién que considere necesarias para verificar el cumplimiento de los presentes
Lineamientos.

3. Restricciones del servicio

Con el fin de proteger la integridad del personal, los vehiculos institucionales y los bienes
transportados, el programa PUMAS Express no permitira el traslado de los siguientes
articulos que por su naturaleza representen un riesgo durante su traslado:

1. Dinero en efectivo, cheques o cualquier otro valor negociable.
Armas, municiones o cualquier objeto que represente un riesgo.
Materiales inflamables, explosivos o productos quimicos peligrosos.
Material bioldgico o sustancias que requieran condiciones especiales de transporte.
Alimentos perecederos o productos que puedan deteriorarse durante su traslado.
Animales vivos.
Bienes personales.
Mercaderia para uso particular.
Envios con fines comerciales.

0 P2 NN kWD

4. Recepcion de los envios

Cada centro regional deberé designar un responsable para la recepcion de la documentacion
y paqueteria institucional. La entrega se realizara (inicamente al responsable designado, quien
verificara el estado fisico del envio y firmara el formato denominado DeptoTel/CU-2026/02,
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como constancia de recepcion. En caso de no encontrarse disponible el responsable
designado, el centro regional deber4 coordinar la recepcion con una persona previamente
autorizada.

Cuando la documentacion o paqueteria institucional sea remitida por un Centro Regional
Universitario con destino a Ciudad Universitaria, la dependencia destinataria sera
responsable de retirarla en la cabina del Correo Universitario, ubicada en la Plaza de Registro
N.°9.

5. Tiempos de entrega

Los envios seran programados de acuerdo con la disponibilidad de viajes oficiales, la
programacién de rutas y las condiciones operativas del servicio PUMAS Express. En
condiciones normales de operacion, el tiempo de entrega serd de hasta quince (15) dias
calendario, contados a partir de la recepcion del envio por el Departamento de Telefonia e
Informacion, a través del Area de Correo Universitario.

Cuando exista un viaje previamente programado hacia el destino solicitado, el envio sera
incorporado a dicho recorrido, pudiendo efectuarse la entrega en un plazo menor.

Los envios que requieran atencion prioritaria seran evaluados por el Departamento de
Telefonia e Informacion, a través del Area de Correo Universitario, en coordinacion con el
Departamento de Transporte, de acuerdo con la disponibilidad operativa.

Disposiciones finales
1. El Departamento de Telefonia e Informacion a través del Area de Correo

Universitario, podra realizar observaciones a los envios que incumplan los presentes
Lineamientos. Una vez subsanadas las observaciones, la dependencia solicitante
podra continuar con el trdmite correspondiente.

2. Los casos operativos excepcionales no previstos en los presentes Lineamientos,
relacionados con la recepcion, traslado y entrega de documentacién y paqueteria
institucional, seran evaluados por la Direccion de Servicios Generales, a través del
Departamento de Telefonia e Informacion y el Departamento de Transporte, para
determinar las acciones administrativas que correspondan.

3. Los presentes Lineamientos podran ser actualizados por la Secretaria Ejecutiva de
Administracion y Finanzas (SEAF), a propuesta de la Direccién de Servicios
Generales, cuando las necesidades operativas del servicio PUMAS Express asi lo

requieran.
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