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.  INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres
-CEDESYD- es un documento que aporta la sucesion de procesos para la ejecucion de las
actividades cotidianas mas frecuentes dentro del quehacer de las areas programaticas del Centro. Se
ha elaborado con el propdsito de dotar al personal de un instrumento técnico que sirva como guia
para el desarrollo de las funciones asignadas. Esto para que tengan conocimiento de quién, como 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 estructur6 en base a los lineamientos que la Divisién de Desarrollo Organizacional —
DDO- proporciona y atendiendo a los objetivos de cada puesto de trabajo. Para su actualizacion, se
realizd el inventario de las actividades mas frecuentes e importantes del Centro. Se determind los
pasos que normalmente son ejecutados durante el desarrollo de cada uno de los procedimientos y
identificandose los puestos involucrados. La informacion se dispuso en los formatos establecidos
por la DDO.

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

especificas y los formularios respectivos.



.  AUTORIZACION

Clasificacion de Archivo
e A108-U05-NO0001
TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

SECRETARIA GENERAL 21 de marzo de 2017

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA i
DIVISION DESARROLLO ORGANIZACIO

Seriora Jefa de la

Division de Desarrollo Organizacional 22 MAR 2017

Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojorquez ;
Ciudad Universitaria wylue
Seriora Jefa: F\RMA.M HORA:__}_LQD

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo e/ Aeuerdo de Rectoria
N° 0359-2017; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que el Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres
-CEDESYD-, es la dependencia de la Universidad de San Carlos de Guatemala
responsable de elaborar estudios cientificos y tecnoldgicos que sustenten las
propuestas de solucién de los problemas nacionales vinculados al desarrollo seguro y
desastres. Considerando: Que el Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y
Desastres ~CEDESYD- requiere contar con un instrumento administrativo que oriente
a su personal para el desempefio eficiente y eficaz de sus actividades. POR TANTO:
De conformidad con las atribuciones que le confiere el inciso b. del Articulo 11 y
Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA:
Primero: Aprobar la Actualizacion del Manual de Normas y Procedlmlentos
del el Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres ~CEDESYD-, segln
documento adjunto. Segundo: Encargar al personal que designe el Centro de
Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres ~-CEDESYD-, revisar periédicamente dicho
Manual y actualizarlo, de acuerdo a los cambios y necesidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala. Tercero: El presente Manual entra en vigencia a partir de
la fecha de su aprobacién. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los
veintiin dias del mes de marzo de dos mil diecisiete. (ff) Dr. Carlos Gunlermo
Alvarado Cerezo Rector; Dr. Carlos Enrique Camey Rodas, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,
“ID ¥ ENSENAD A TODOS”

\V Ensf%

Dr. Car/th rigiie Camey Roda® s ids
)‘ecr ario General K

c.c. Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres -CEDESYD-
Division de Desarrollo Organizacional, Manual con 35 folios
fih



I1l. OBJETIVOS GENERALES
Establecer una herramienta guia para los procesos que en el CEDESYD se desarrollan.

Optimizar la distribucion de tareas al personal para facilitar su supervision, disminuir demoras y
que las actividades se desarrollen con mayor eficiencia y eficacia.

Institucionalizar los procesos de trabajo més frecuentes facilitando la realizacion de actividades.
Contar con una herramienta administrativa que sirva como guia de induccion al personal de
nuevo ingreso.

V. NORMAS DE APLICACION GENERAL
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 autorizacion, sera
responsabilidad de la Jefatura su implementacién y actualizacion.
Las disposiciones contenidas en la presente manual deben ser de observancia general, para todo
el personal del CEDESYD.

V. PROCEDIMIENTOS

1. Recepcion, analisis, traslado y archivo de correspondencia.

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

3. Elaboracidn, ingreso y evaluacion de Planificacion Operativa Anual-POA-.
4. Representacion institucional con incidencia politica, académica o social.

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



Titulo o Denominacion Procedimiento
1. Recepcidn, analisis, traslado y archivo de correspondencia.
Normas especificas

a) Es responsabilidad del Secretario(a), la recepcion, 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 acumulacion
de papeleria sin ingreso.

e) Secretario(a) y Jefe deben llenar los formularios a computadora 0 a mano en letra de molde
legible.

Formularios

Cedesyd C.1.001 (Anexo 1).
Cedesyd S-002 (Anexo 2).
Cedesyd S-003 (Anexo 3).
Cedesyd S-004 (Anexo 4).



Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Recepcion, analisis, traslado y archivo de correspondencia.

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 4

Inicia: Secretario(a)

Termina: Secretario(a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable | No.
Secretario(a) 1 | Recibe correspondencia, escanea e ingresa al Sistema de
Control de Correspondencia el que automaticamente 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) Recibe correspondencia con Hoja de Instrucciones de lo que
puede suceder:
a) Si requiere andlisis y estudio:
4 | Designa profesional y traslada a Secretaria para prepraracion
de Providencia (Anexo 2).
b) No requiere analisis y estudio:
Traslada a Secretario(a) para respuesta inmediata o archivo.
Centro de | Secretario(a) 5 | Recibe Hoja de Instrucciones, elabora Providencia (Anexo 2)
Estudios y traslada a Profesional designado o elabora nota de
de respuesta, gestiona envio y archiva.
Desarrollo | profesional 6 | Recibe Providencia, revisa, analiza (realiza entrevistas,
Seguroy | Equipo inspecciones técnicas, visitas de campo, gestiona pruebas
Desastres | CEDESYD especificas si es necesario) y traslada como propuesta de
CEDESYD Informe, Dictamen u oficio a Jefe) y traslada propuesta de
respuesta a Jefe.
No requiere analisis y estudio:
Conoce y se da por enterado.
Jefe(a) 7 | Recibe propuesta de respuesta, revisa e instruye a
Secretaria(0) enviar respuesta.
Secretario(a) 8 | Gestiona envio de respuesta y archiva.
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Titulo o Denominacién del Procedimiento

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

Normas especificas

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

b) EI CCODESYD debe conformarlo representante titular y suplente de las Unidades
Académicas, Administrativas; de Investigacion y Servicios de la USAC con nombramiento
oficial por parte de la Autoridad competente.

c) EI CCODESYD debe integrar el Centro de Operaciones de Emergencia —COE- institucional
cuando el Secretario Ejecutivo del mismo convoque.

d) Representante titular y suplente deberan contar con el respaldo de la Unidad que representan,
en el ambito de gestion de riesgos y desarrollo seguro desde su competencia.

Formulario
Ninguno.



Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Reunion del Consejo Coordinador(a) de Desarrollo Seguro y Desastres —

CCODESYD-
HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: 0
Inicia: Jefe(a) Termina: Profesional de Equipo CEDESYD
Unidad Puesto(s) Paso Actividad
Responsable(s) | No.
Jefe(a) 1 Establece fecha de reunién e instruye:
a. Secretario(a) encargarse de logistica.
Centro de b. Profesional del Equipo CEDESYD coordinar la
Estudios ejecucion de la reunion.
de Secretario(a) 2 Recibe instruccion de fecha de reunion y gestiona lugar,
Desarrollo equipo, listados de asistencia, invita a traves de medios
Seguroy electrénicos, fisicos, telefénicos y/o comunicacionales;
Desastres archiva medios de verificacion (si aplica)
CEDESYD | Profesional de 3 Recibe instruccién de fecha de reunién y gestiona, prepara

Equipo
CEDESYD

la informacion o formacion y sistematiza resultados.




Diagrama de Flujo
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Titulo 0 Denominacion del Procedimiento
3. Elaboracion de Planificacion Operativa Anual —-POA.-
Normas especificas

a) Jefe(a) debe determinar la metodologia para la construccion del POA del afo siguiente de
forma participativa y consensuada.

b) Jefe(a) debe nombrar a un Profesional del Equipo CEDESYD a ser enlace ante la Direccidn
General de Extension Universitaria —-DIGEU-; para la creacion de usuario en el sistema o
plataforma virtual.

¢) Unicamente el(la) Jefe(a) es responsable de autorizar por medio fisico (via electrénica u
oficio) la elaboracion y/o evaluacion periddica (como lo establezca la Coordinadora General
de Planificacion) del POA.

d) El Profesional del Equipo CEDESYD designado como enlace, sera responsable de construir
un archivo fisico con los medios de verificacion del POA.

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

Formularios

Ninguno.

10



Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento:

Elaboracion, ingreso y evaluacion de Planificacion Operativa Anual —

POA-
HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: 0
Inicia: Jefe(a) Termina: Secretario(a)
Unidad Puesto(s) Paso Actividad
Responsable( | No.
D)
Jefe(a) 1 | Coordina la construccién consensuada y participativa del
POA del afio siguiente, asi como la evaluacion periodica

Centro de del mismo.

Estudios de

Desarrollo | Jefe(a) 2 | Nombra a un enlace ante la DIGEU para creacion de

Seguroy usuario en plataforma virtual para ingreso y/o evaluacién

Desastres del POA.

CEDESYD | Enlace 3 Ingresa planificacion o evaluacion consensuada por
equipo CEDESYD 'y autorizada por Jefe(a) a
http://www.usac.edu.gt/poa/poa/index.php.

Direccién Personal 4 | Valida o no el ingreso o evaluacion

General de | Designado a. Si valida, Enlace construye el archivo fisico con

Extension medios de verificacion y traslada a Secretaria para

Universitaria archivar.
DIGEU b. Si no valida, envia correcciones a través de
plataforma virtual.

Centro de Enlace 5 | Revisa y/o corrige con Equipo CEDESYD y con la

Estudios de autorizacion de Jefe(a), ingresa a plataforma virtual.

Desarrollo | Secretario(a) 6 | Recibe y archiva.

Seguroy

Desastres

CEDESYD

11
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Titulo o Denominacion del procedimiento
4. Representacion institucional con incidencia politica, académica o social
Normas especificas
a) Jefe(a) debe designar a colaborador(es) como Persona(s) Designada(s) para cada
representacion.
b) La Persona Designada debe informar al Equipo CEDESYD avances, progreso, COmpromisos
adquiridos, entre otros.

Formularios

e Cedesyd S-001 (Anexo 5)

13



Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento:

Representacion institucional con incidencia politica, académica o social

HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Jefe(a) Termina: Persona Designada
Unidad Puesto(s) Paso Actividad
Responsable(s) | No.
Jefe(a) 1 Recibe verbalmente o por escrito la invitacion a
representar al CEDESYD y/o USAC en organizaciones,
Centro de reuniones, eventos, congresos, consultas, entre otros.
Estudios | Jefe(a) 2 Designa oficialmente a uno o varios colaboradores del
de CEDESYD como representante(s) verbalmente o a través
Desarrollo del Formato de oficio para nombramiento oficial (Anexo
Seguroy 5) cuando sea requerido.
Desastres | Persona(s) 3 Recibe designacion y representa al CEDESYD y/o USAC
CEDESYD | Designada(s) e informa Equipo CEDESYD avances, progresos,
compromisos, entre otros.

14




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Estudios de Desarrollo
Seguro y Desastres

Titulo del Procedimiento: Representacion institucional
con incidencia politica, académica o social.
Pagina: 1 de 1

Jefe

Persona Designada

Inicio

Recibe verbalmente
0 por escrito la
invitacion a
representar al
CEDESYD y/o USAC

A

Designa oficialmente
auno o varios
colaboradores del
CEDESYD como
representante(s)

verbalmente o a
través del Anexo 5
cuando sea
requerido

\ 4

Representa al
CEDESYD y/o USAC
e informa Equipo
CEDESYD avances,
progresos,
compromisos, entre
otros

Fin

15



5.

Titulo o Denominacién del Procedimiento

Control de préstamo y devolucion de equipo técnico y audiovisual.

Normas especificas del procedimiento

a)
b)

c)

d)

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

Si el préstamo es requerido por personal externo al CEDESYD, se debe ingresar solicitud
escrita.

En ausencia del Jefe(a), el (la) Coordinador(a) de Area de Gestion Institucional 6 a
Coordinador(a) de Area de Estudios de Realidad Nacional y Desastres deben autorizar el
préstamo del equipo.

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.

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 extravia y/o entrega el equipo en mal estado,
debe proceder conforme a lo establecido en el Mddulo Il 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 comun), el responsable debe garantizar que el bien sea devuelto en el estado en que lo
recibid.

Formulario

Formulario E 001 (Anexo 6)

16



Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento:

Control de préstamo y devolucion de equipo técnico y audiovisual.

HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Profesional Termina: Tesorero(a)
Unidad Puesto(s) Paso Actividad
Responsable(s) | No.
Profesional 1 Solicita a Tesoreria el préstamo de equipo; verbalmente si
Equipo es del Equipo CEDESYD o por escrito si es externo.
Centrode | CEDESYD o
Estudios | Interesado
de Tesorero(a) 2 Facilita la Solicitud de Préstamo de Equipo a interesado(a)
Desarrollo para firma y fecha (Anexo 6), previa autorizacion de
Seguroy Jefatura o Coordinacién en ausencia de Jefe(a). Entrega
Desastres equipo.
CEDESYD | Profesional 3 Recibe y utiliza equipo y devuelve a Tesoreria en las
Equipo mismas condiciones en que le fue prestado y en la fecha
CEDESYD o estipulada.
Interesado
Tesorero(a) 4 Recibe equipo y verifica funcionamiento adecuado, firma
Anexo 6, resguarda equipo.
Tesorero(a) 5 Archiva.

17
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VII.

Cedesyd C.1.001 (Anexo 1).
Cedesyd S-002 (Anexo 2).
Cedesyd S-003 (Anexo 3).
Cedesyd S-004 ((Anexo 4).
Cedesyd S-001 (Anexo 5).
Formulario E 001 (Anexo 6)

ANEXOS

19



Anexo 1
Cedesyd C.1.001

B USAC

¥ TRICENTENARIA

Universidad de Sam Carics de Guatemala

CENTRO DE ESTUDIOS DE DESARROLLO
SEGURO Y DESASTRES

HOJA DE INSTRUCCIONES

Fecha de recibido: Procedencia:_.

Documento:

Asunto: | -

Trasladar a:

Con el documento sirvase atender lo siguiente:

Acelerar tramite URGENTE Emitir dictamen

Emitir opinién o informar Investigar e informar a Jefatura
Informar Realizar estudios
Hacerlo de su conocimiento Conocimiento y efectos consiguientes
Tenerlo presente en su oportunidad Para su consideracion
Presentarse a Jefatura con este documento Tramitar conforme procedimiento establecido
Emitir acuerdos respectivos Enviar antecedentes
Citar para reunion Archivar

Otros Invitacion

LU DDOUL
LU DLDLDUDL

Observaciones:

)




Anexo 2
Cedesyd S-002

CENTRO DE ESTUDIOS DE DESARROLE
/ SEGURO Y DESASTRES 7

PROVIDENCIA CEDESYD NO. XX-XX-XX

CENTRO DE ESTUDIOS DE
DESARROLILO SEGURO Y DESASTRES:
Guatemmala NN de XX de dos mil guince

ASUNTO:
PO 00604 00.6.8.0.8.6.0.6.0.000.8.6.8°8.5.8¢
PSS 0G0 6.0 08068084880 ¢

Pase Atentamente:

P 9. 8.0.0.9.6.6.6.0.6.8.6.6.9.0.6.9.9.664.9.0.00.6.00.0.0.6.0.0.0.0.0.0.60.6. 0.6 ¢
P 966966 0.0.5.9.0.0.5.0.6.0.0.9.5000.6.90.09.9060.0.0.860063.000500 ¢
IOOCOOON-: Admuntandole oficao IOUUOOOUUUOUUOOOOOONTOTT
para que se sirvan atender daichz sobcitad.

At=nramenre

iID Y ENSERAD A TODOS

AN NN
JEFE CEDESYD
Centro de Esmdios de Desarrollo
Segpwo v Desasges-USAC-
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& USAC

B TRICENTENARIA

et Universidad de San Carica de Guatemals
CENTRO DE ESTUDIOS DE DESARROLLO

SEGURO Y DESASTRES

CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Anexo 3

Fecha de impresion:

Cedesyd S-003

Correlativo

Fecha

Procedencia

Asunto

Traslado




Anexo 4

Cedesyd S-004

i 9
g Um 7
| 4
¢

P TRICENTENARIA UsAC
T \vvariied e S0 Caroa o Custarals CENTACIDE ESTLENCS D DELARRCLLD
LS T DELASTRE
Titulo que identifica solicitud
+ Dictamen; Correlativo correspondiente-2016 del fecha
RESPETABLE SCILCITANTE: Descripcion de la solicitud (referencia de solicitud, fecha de recepcion, contenido
de la misma)
CEDESYD; por lo tanto:
Por este medio INFORMODICTANMINA, .

ASPECTOS VARIOS O RECOMENDACIONES U OBSERVACIONES, ENTRE OTROS.

Atentamente, “Por una culftura de seguridad y resiliencia ante los desastres”
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Anexo 5

Cedesyd S-001

CENTRO DE ESTUDIOS DE DESARROLID
SEGURO Y DESASTRES G

Of.Ref.Cadesyd 02X XX XXX
Guatemala, XX de XXX de 2015

LUicenciado

X000 XXX X

0 00K 200 222K 2K XX XX
OO0 XXX XXX LXK

Pregente

E55Maco Licenciado XXXXXX:

De manera atenta me Grijo 3 usted deseandole &xitos en sus actvidades. El motvo
o2 3 presente o5 para sOICHar SU Valiosa coladorackin para que el Centro ge Estudios de
Desamolio Seguro y Desasires ~CEDESYD- forme parte y participe activamenie en 1a
XOOKX XXXX XXX XX XXXXXXXque usted coordina.

L3 representacion por parte del CEDESYD, estard a cargd ge a3 2000000
FOOCOOO0OCK. 20O0O0OCXCK.

Agradeciendo '3 atencion 3 3 presenie, “Por una cultura de segundad y resiencia

ane jos desaswes”
AtemtaTente.
“ID Y ENSERAD A TODOS”
XXXXXXXX
Jofe

Centro de Estudios de Desarrollo

Seguro y Desasires ~CEDESYD
o ~rva

e
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Anexo 6

SOLICITUD POR: @

Formulario E 001

USAC

I,\
]HI{I:"'.IE .-’!.RI"‘-.
R L PRESTAMO DE EQUIPO
_________ N e,
Fecha
Reg. PersonalMNo. ¢ Camet No:
Mombre:
Dependencia:
Para Uso:
Segiin Providencia No.
Descripcion del Bien:
Cantidad Mo. Inventario Descripcion Responsable:
CONDICIONES DE |s ENCASDDE EXTRAVIO, PERDIDA O DARD), EL SOLICITANTE DEBERA DE
PRESTAMO: HACERCE RESPONSABLE POR LA FIRMA DE LA TARJETA DE REPONSAEBILIDAD
« DESCARGARDATOS DE GPS ANTES DEVOLVER EL BIENM.
Firma de Solicitante: |Firma Tesoreria (cuando devuelve el bien)
Fecha: Fecha:
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