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I. INTRODUCCIÓN 

 

 

 
El Manual  de Procedimientos del Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres                                       

-CEDESYD-  es un documento que aporta la sucesión de procesos para la ejecución de las 

actividades cotidianas más frecuentes dentro del quehacer de las áreas programáticas del Centro.  Se 

ha elaborado con el propósito de dotar al personal de un instrumento técnico que sirva como guía 

para el desarrollo de las funciones asignadas. Esto para que tengan conocimiento de quién, cómo y 

cuando ejecutarlas ya que el mismo presenta la secuencia de las actividades a realizar por cada 

puesto y cuya finalidad es simplificar y organizar los procedimientos de trabajo. 

 

El Manual se estructuró en base a los lineamientos que la División de Desarrollo Organizacional –

DDO- proporciona y atendiendo a los objetivos de cada puesto de trabajo. Para su actualización, se 

realizó el inventario de las actividades más frecuentes e importantes del Centro. Se determinó los 

pasos que normalmente son ejecutados durante el desarrollo de cada uno de los procedimientos y 

identificándose los puestos involucrados. La información se dispuso en los formatos establecidos 

por la DDO. 

 

El presente manual contiene objetivos, normas de aplicación, procedimientos con normas 

específicas y los formularios respectivos.  
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II. AUTORIZACIÓN 
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III. OBJETIVOS GENERALES 

 

1. Establecer  una herramienta guía para los procesos que en el CEDESYD se desarrollan. 

 

2. Optimizar la distribución de tareas al personal para facilitar su supervisión, disminuir demoras y 

que las actividades se desarrollen con mayor eficiencia y eficacia. 

 

3. Institucionalizar los procesos de trabajo más frecuentes facilitando la realización de actividades. 

 

4. Contar con una herramienta administrativa que sirva como guía de inducción al personal de 

nuevo ingreso. 

 

 

IV. NORMAS DE APLICACIÓN GENERAL 

 

1. El Manual de Normas y Procedimientos constituye una herramienta que debe ser utilizada para 

el desarrollo de las actividades del CEDESYD exclusivamente y a partir de su autorización, será 

responsabilidad de la Jefatura su implementación y actualización. 

 

2. Las disposiciones contenidas en la presente manual deben ser de observancia general, para todo 

el personal del CEDESYD. 

 

 

V. PROCEDIMIENTOS 

 

 

1. Recepción, análisis, traslado y archivo de correspondencia. 

 

2. Reunión del Consejo Coordinador(a) de Desarrollo Seguro y Desastres. 

 

3. Elaboración, ingreso y evaluación de Planificación Operativa Anual-POA-. 

 

4. Representación institucional con incidencia política, académica o social.  

 

5. Control de préstamo y devolución de equipo técnico y audiovisual. 
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Título o Denominación Procedimiento 

 

1. Recepción, análisis, traslado y archivo de correspondencia. 

 

Normas específicas 

 

a) Es responsabilidad del Secretario(a), la recepción, registro, archivo, control de ingreso y 

egreso de la correspondencia enviada y recibida con los formularios correspondientes.  

b) Toda la correspondencia es  ingresada por la Secretaria quien debe trasladar al Jefe (a). 

c) El Jefe(a) es  responsable de analizar, instruir el archivar, la respuesta inmediata y/o trasladar  

al equipo CEDESYD para seguimiento pertinente. 

d)  Secretario(a) debe registrar diariamente la correspondencia recibida para evitar acumulación 

de papelería sin ingreso. 

e) Secretario(a) y Jefe deben llenar los formularios a computadora o a mano en letra de molde 

legible. 

 

Formularios  

 

 Cedesyd C.I.001 (Anexo 1). 

 Cedesyd S-002 (Anexo 2). 

 Cedesyd S-003 (Anexo 3). 

 Cedesyd S-004 (Anexo 4). 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la unidad:  Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres –CEDESYD- 

Título del Procedimiento: Recepción, análisis, traslado y archivo de correspondencia. 

Hoja No.   1  de  1 No.  de Formas: 4 

Inicia: Secretario(a) Termina:  Secretario(a) 

Unidad Puesto 

Responsable 

Paso 

No. 

Actividad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Centro de 

Estudios 

de 

Desarrollo 

Seguro y 

Desastres 

CEDESYD 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Secretario(a) 1 Recibe correspondencia, escanea e ingresa al Sistema de 

Control de Correspondencia  el que automáticamente asigna 

un correlativo 

Secretario(a) 2 Imprime Hoja de Instrucciones (Anexo 1). 

Secretario(a) 3 Traslada a Jefe(a) la correspondencia recibida y Hoja de 

Instrucciones (Anexo 1). 

Jefe(a) 

4 

Recibe correspondencia con Hoja de Instrucciones de lo que 

puede suceder:  

a) Si requiere análisis y estudio: 

Designa profesional y traslada a Secretaria para prepraración 

de Providencia (Anexo 2). 

b) No requiere análisis y estudio: 

Traslada a Secretario(a) para respuesta inmediata o archivo. 

Secretario(a) 5 Recibe Hoja de Instrucciones, elabora Providencia (Anexo 2) 

y traslada a Profesional designado o elabora nota de 

respuesta, gestiona envío y archiva. 

Profesional 

Equipo 

CEDESYD 

6 Recibe Providencia, revisa, analiza (realiza entrevistas, 

inspecciones técnicas, visitas de campo, gestiona pruebas 

específicas si es necesario) y traslada como propuesta de 

Informe, Dictamen u oficio a Jefe) y traslada propuesta de 

respuesta a Jefe. 

No requiere análisis y estudio: 

Conoce y se da por enterado. 

Jefe(a) 7 Recibe propuesta de respuesta, revisa e instruye a 

Secretaria(o) enviar respuesta. 

Secretario(a) 8 Gestiona envío de respuesta y archiva.  
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Diagrama de Flujo 

 

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Título o Denominación del Procedimiento 

 

2. Reunión del Consejo Coordinador(a) de Desarrollo Seguro y Desastres –CCODESYD-. 

 

Normas específicas  

 

a) Jefe(a) del CEDESYD debe fungir como Secretario Ejecutivo del CCODESYD.  

b) El CCODESYD debe conformarlo representante titular y suplente de las Unidades 

Académicas, Administrativas; de Investigación y Servicios de la USAC con nombramiento 

oficial por parte de la Autoridad competente.  

c) El CCODESYD debe integrar el Centro de Operaciones de Emergencia –COE- institucional 

cuando el Secretario Ejecutivo del mismo convoque.  

d) Representante titular y suplente deberán contar con el respaldo de la Unidad que representan, 

en el ámbito de gestión de riesgos y desarrollo seguro desde su competencia. 

  

Formulario  

Ninguno. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la unidad:  Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres –CEDESYD- 

Título del Procedimiento:  Reunión del Consejo Coordinador(a) de Desarrollo Seguro y Desastres –

CCODESYD- 

Hoja No.   1     de  1 No.  de Formas: 0 

Inicia: Jefe(a) Termina:  Profesional de Equipo CEDESYD 

Unidad Puesto(s) 

Responsable(s) 

Paso 

No. 

Actividad 

 

 

Centro de 

Estudios 

de 

Desarrollo 

Seguro y 

Desastres 

CEDESYD 
 

 

Jefe(a) 1 Establece fecha de reunión e instruye:  

a. Secretario(a) encargarse de logística. 

b. Profesional del Equipo CEDESYD coordinar la 

ejecución de la reunión. 

Secretario(a) 2 Recibe instrucción de fecha de reunión y gestiona lugar, 

equipo, listados de asistencia, invita  a través de medios 

electrónicos, físicos, telefónicos  y/o comunicacionales; 

archiva medios de verificación (si aplica) 

Profesional de 

Equipo 

CEDESYD 

3 Recibe instrucción de fecha de reunión y gestiona, prepara 

la información o formación y sistematiza resultados. 



 9 

Diagrama de Flujo 
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Título del Procedimiento:  Reunión del Consejo Coordinador de Desarrollo 

Seguro y Desastres –CCODESYD-.                                          Página: 1 de 1   
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Título o Denominación del Procedimiento 

 

3. Elaboración de Planificación Operativa Anual –POA- 

 

Normas específicas  

 

a) Jefe(a) debe determinar la metodología para la construcción del POA del año siguiente de 

forma participativa y consensuada.   

b) Jefe(a) debe nombrar a un Profesional del Equipo CEDESYD a ser enlace ante la Dirección 

General de Extensión Universitaria –DIGEU-; para la creación de usuario en el sistema o 

plataforma virtual. 

c) Únicamente el(la) Jefe(a) es responsable de autorizar por medio físico (vía electrónica u 

oficio) la elaboración y/o evaluación periódica (como lo establezca la Coordinadora General 

de Planificación) del POA. 

d) El Profesional del Equipo CEDESYD designado como enlace, será responsable de construir 

un archivo físico con los medios de verificación del POA. 

e) Secretario(a) debe resguardar el archivo físico. 

 

Formularios 

  

Ninguno. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la unidad:  Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres –CEDESYD- 

Título del Procedimiento:   Elaboración, ingreso y evaluación de Planificación Operativa Anual –

POA- 

Hoja No.   1     de  1 No.  de Formas: 0 

Inicia: Jefe(a) Termina:  Secretario(a) 

Unidad Puesto(s) 

Responsable(

s) 

Paso 

No. 

Actividad 

 

 

Centro de 

Estudios de 

Desarrollo 

Seguro y 

Desastres 

CEDESYD 
 

 

Jefe(a) 1 Coordina la construcción consensuada y participativa del 

POA del año siguiente, así como la evaluación periódica 

del mismo. 

 

Jefe(a) 2 Nombra a un enlace ante la DIGEU para creación de 

usuario en plataforma virtual para  ingreso y/o evaluación 

del POA.  

Enlace 3 Ingresa planificación o evaluación consensuada por 

equipo CEDESYD y autorizada por Jefe(a) a 

http://www.usac.edu.gt/poa/poa/index.php.  

Dirección 

General de 

Extensión 

Universitaria 

DIGEU 

Personal 

Designado 

4 Valida o no el ingreso o evaluación 

a. Si valida, Enlace construye el archivo físico con 

medios de verificación y traslada a Secretaria para 

archivar. 

b. Si no valida, envía correcciones a través de 

plataforma virtual.  

Centro de 

Estudios de 

Desarrollo 

Seguro y 

Desastres 

CEDESYD 

 

Enlace  5 Revisa y/o corrige con Equipo CEDESYD y con la 

autorización de Jefe(a), ingresa a plataforma virtual. 

Secretario(a) 6 Recibe y archiva. 

http://www.usac.edu.gt/poa/poa/index.php
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Diagrama de Flujo 
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Nombre de la Unidad:  Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres 
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1
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Título o Denominación del procedimiento 

 

4. Representación institucional con incidencia política, académica o social  

 

Normas específicas  

 

a) Jefe(a) debe designar a colaborador(es)  como Persona(s) Designada(s) para cada 

representación. 

b) La Persona Designada debe informar al Equipo CEDESYD avances, progreso, compromisos 

adquiridos, entre otros.  

 

Formularios 

 

 Cedesyd S-001  (Anexo 5) 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la unidad:  Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres –CEDESYD- 

Título del Procedimiento:    Representación institucional con incidencia política, académica o social 

Hoja No.   1     de  1 No.  de Formas: 1 

Inicia: Jefe(a) Termina:  Persona Designada 

Unidad Puesto(s) 

Responsable(s) 

Paso 

No. 

Actividad 

 

 

Centro de 

Estudios 

de 

Desarrollo 

Seguro y 

Desastres 

CEDESYD 
 

 

Jefe(a) 1 Recibe verbalmente o por escrito la invitación a 

representar al CEDESYD y/o USAC en organizaciones, 

reuniones, eventos, congresos, consultas, entre otros. 

Jefe(a) 2 Designa oficialmente a uno o varios colaboradores del 

CEDESYD como representante(s) verbalmente o a través 

del Formato de oficio para nombramiento oficial  (Anexo 

5) cuando sea requerido. 

Persona(s) 

Designada(s) 

3 Recibe designación y representa al CEDESYD y/o USAC 

e informa Equipo CEDESYD avances, progresos, 

compromisos, entre otros.  

 



 15 

Diagrama de Flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad:  Centro de Estudios de Desarrollo 

Seguro y Desastres 

Título del Procedimiento: Representación institucional 
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                                     Página: 1 de 1
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Fin
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Título o Denominación del Procedimiento 

 

5. Control de préstamo y devolución de equipo técnico y audiovisual. 

 

Normas específicas del procedimiento 

 

a) Jefe(a) autoriza el préstamo del equipo a Equipo CEDESYD cuando sea necesario. 

b) Si el préstamo es requerido por personal externo al CEDESYD, se debe ingresar solicitud 

escrita. 

c) En ausencia del Jefe(a), el (la) Coordinador(a) de Área de Gestión Institucional ó a 

Coordinador(a) de Área de Estudios de Realidad Nacional y Desastres  deben autorizar el 

préstamo del equipo. 

d) Tesorero(a) debe  llenar el Anexo 6, entregar el equipo en calidad de préstamo, revisar que se 

encuentre en buen estado y llevar registro y control del mismo.  

e) El Personal que solicita el préstamo de equipo debe entregarlo en las mismas condiciones en 

que le fue prestado y en la fecha estipulada. Si extravía y/o entrega el equipo en mal estado, 

debe proceder conforme a lo establecido en el Módulo II del Manual de Normas y 

Procedimientos de Baja de Bienes de Inventario de la USAC, Procedimiento de Baja de 

Bienes Muebles de Inventario por Pérdida o Robo. Si la calidad difiere (exceptuando por el 

uso común), el responsable debe garantizar que el bien sea devuelto en el estado en que lo 

recibió. 

  

Formulario  

 

 Formulario E 001 (Anexo 6) 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la unidad:  Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres –CEDESYD- 

Título del Procedimiento:     Control de préstamo y devolución de equipo técnico y audiovisual. 

Hoja No.   1     de  1 No.  de Formas: 1 

Inicia: Profesional Termina:  Tesorero(a) 

Unidad Puesto(s) 

Responsable(s) 

Paso 

No. 

Actividad 

 

 

Centro de 

Estudios 

de 

Desarrollo 

Seguro y 

Desastres 

CEDESYD 
 

 

Profesional 

Equipo 

CEDESYD o 

Interesado 

1 Solicita a Tesorería el préstamo de equipo; verbalmente si 

es del Equipo CEDESYD o por escrito si es externo. 

Tesorero(a) 2 Facilita la Solicitud de Préstamo de Equipo a interesado(a) 

para firma  y fecha (Anexo 6), previa autorización de 

Jefatura o Coordinación en ausencia de Jefe(a). Entrega 

equipo.  

Profesional 

Equipo 

CEDESYD o 

Interesado 

3 Recibe y utiliza equipo y devuelve a Tesorería  en las 

mismas condiciones en que le fue prestado y en la fecha 

estipulada. 

Tesorero(a) 4 Recibe equipo  y verifica funcionamiento adecuado, firma 

Anexo 6, resguarda equipo. 

 

Tesorero(a) 5 Archiva. 
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Diagrama de Flujo 
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prestado y en la 

fecha estipulada

Archiva 

Anexo 6

Verifica 

funcionamiento 

adecuado, firma 

Anexo 6, resguarda 

equipo
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VII. ANEXOS 

 

 
1. Cedesyd C.I.001 (Anexo 1). 

2. Cedesyd S-002 (Anexo 2). 

3. Cedesyd S-003 (Anexo 3). 

4. Cedesyd S-004  ((Anexo 4). 

5. Cedesyd S-001 (Anexo 5). 

6. Formulario E 001 (Anexo 6) 
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Anexo 1  

Cedesyd C.I.001 
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Anexo 2 

Cedesyd S-002 
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Anexo 3 

Cedesyd S-003 
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Anexo 4 

Cedesyd S-004   
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Anexo 5 

Cedesyd S-001 
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Anexo 6 

Formulario E 001 

 

 
 

 

 

 


