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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos del Instidg#oAnalisis e Investigacion de los Problemas
Nacionales se presenta como un instrumento qudaregproceso y desarrollo de las funciones de
las diferentes actividades que ejecuta esta entiidadro del marco normativo y legal establecido en
su documento de creacion.

El objetivo principal de esta herramienta de tralesg orientar a los funcionarios y trabajadores, en
la formulacién y atencion de sus solicitudes desgtigaciones, propuestas de iniciativas de ley,
estudios, dictamenes de opinién y pronunciamiemfoe requieran y sean necesarios para el actuar
universitario en la contribucion del estudio, asialy solucion de los problemas nacionales.

Es importante considerar, que el Manual, unifidgeegos y simplifica el que hacer del Instituto;
haciendo sus funciones mas efectivas y eficacefe@o que en forma oportuna se ejercite la
incidencia universitaria.

El presente documento contiene base legal, obgtiequisitos, normas de cumplimiento interno,
descripcidon de los procedimientos indicados, foamos respectivos que faciliten y coadyuven su
aplicacion.



I. AUTORIZACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA s

T . 1

26 de octubre de 2010 .

SECRETARIA GENERAL
Ciudad Universitaria, zapa 12
Guatemala, Centroamérica

Sefiora Jefa de la

Divisién de Desarrollo Organizacional

Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojorquez
Ciudad Universitaria

Seriora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectorfa
N° 1861-2010; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice.

‘EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, de
conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo 17 de los Estatutos de
la Universidad. Considerando: Que la Universidad de San Carlos de Guatemala,
en cumplimiento de su mandato constifucional, de contribuir al estudio, analisis y
solucién de los problemas nacionales que afectan a la sociedad guatemalteca ha
promovido la planificacion, creacién e implementacién del Instituto de Analisis e
Investigacion de los Problemas Nacionales. Considerando: Que el Consejo
Superior Universitario mediante el punto Sexto, Inciso 6.3 del Acta No. 23-2008 de
la sesion ordinaria de fecha 24 de septiembre del afic 2008, acordé la creacion del
Instituto de Analisis e Investigacién de los Problemas Nacionales, instancia que
debera promover una agenda de incidencia que permita fortalecer el liderazgo y
proyeccion social de la Universidad de San Carlos de Guatemala en el debate de
temas de interés del pais, principalmente en cuanto a [a generacion de propuestas
de benefici6 de la sociedad guatemalteca. Considerado: Que el manual de
_hormas y procedimientos son instrumentos administrativos: que constituyen
herramientas de apoyo a las actividades planificadas por cada area de trabajo y
departamento para facilitarles el alcance de los productos esperados, a efecto de
cumplir con los objetivos del Instituto. POR_TANTO: ACUERDA: Primero:
Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Instituto de
Anilisis e Investigacion de los Problemas Nacionales, que contiene lo
siguiente: 1) Objetivos Generales. 2) Normas de Aplicacion General. 3)
Disposiciones Legales. 4) Los Procedimientos del Instituto de Analisis e
Investigacion de los Problemas Nacionales siguientes: a) Ingreso de
Correspondencia Interna y Externa. b) Solicitudes de Propuestas de Iniciativas de
Ley, Investigaciones y Estudios. ¢) Solicitudes ., de  Pronunciamientos vy

w2



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA -

Hoja No. 2
Acuerdo No. 1861-2010
26-10-2010

SECRETARIA GENERAL
Ciudad Universitaria, zopa 12
Guatemala, Centroamérica

Dictamenes de Opinién. d) Flujogramas respectivos y formularios de control de
correspondencia, de estudios, investigaciones e iniciativas de ley; y de
seguimiento de expedientes. Segundo: Encargar al personal del Instituto de
Andlisis e Investigacion de los Problemas Nacionales el cumplimiento de lo
aprobado en el presente acuerdo. Tercero: Cualquier caso no previsto en el
Manual debe ser resuelto por el Instituto de Analisis e Investigacién de los
Problemas Nacionales. Cuarto: El Manual de Normas y Procedimientos del
Instituto de Andlisis e Investigacién de los Problemas Nacionales entra en vigencia
a partir de la fecha de su aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de
Guatemala, a los veintiséis dias del mes de octubre de dos mil diez. (ff) Lic.
Carlos Estuardo Gélvez Barrios, Rector; Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo,
Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

C"’-%lmc

cc DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL, con Mznval
IAIPNUSAC

* ladela
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II. OBJETIVOS GENERALES

Dotar al Instituto de Analisis e Investigacionlds Problemas Nacionales de una herramienta
adecuada que contribuya a la eficiencia y eficaciala formulacion y planteamientos de
propuestas de iniciativas de ley y politicas p@sijasi como en el desarrollo y elaboracién de
estudios e investigaciones sobre la probleméaticeonal existente.

Simplificar y viabilizar los procedimientos adnstrativos y técnicos que conllevan los
estudios, investigaciones y pronunciamientos qualizee el Instituto de Andlisis e
Investigacion de los Problemas Nacionales.

Determinar los pasos, actividades y responsabiéid de las personas que ocupan los puestos
involucrados en el proceso.

Orientar y responsabilizar al personal de latirdas areas y departamentos del Instituto que
participa en los pasos y etapas de los procediogergspecto de las tareas que cada uno debe
ejecutar.

Ser capaz de contribuir a que la Universidad ale Garlos de Guatemala genere liderazgo,
posicionamiento y reconocimiento institucional,etdmbito de su competencia.



[I. NORMAS DE APLICACION GENERAL

. La Direccién del Instituto es responsable de aralpermanentemente el ambiente y
estructura de control interno derivado de la im@etacion de los procedimientos de
investigacion y estudios.

. Los estudios, investigaciones, pronunciamientogmab aportes que las distintas aéreas de
trabajo realicen en la solucién de los problenmesomales son propiedad exclusiva de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

. Cada area de investigacion y analisis especificescgmprenden el Instituto de Analisis e
Investigacion de los Problemas Nacionales debeshajar en el marco de la competencia y
autonomia de la Universidad de San Carlos de Guadderan cumplimiento al mandato
constitucional que se le atribuye

. El trabajo de investigacion, estudios, pronunciamoie e iniciativas de ley y politicas
publicas de incidencia nacional, deben elaboraese una forma coordinada y oportuna
basadas en los planes operativos anuales, a mipmo del Consejo Superior
Universitario, de la Rectoria, la Direccion Genetallnvestigacion, o bien, en respuesta a
una necesidad inmediata que surja como un proldecial de interés nacional.

. El Instituto de Analisis e Investigacion de los Itemnas Nacionales debe trabajar en
coordinacion con la Direccion General de Invesiiyae-DIGI- las investigaciones que sean
requeridas.

. El Instituto de Andlisis e Investigacion de los emnas Nacionales es responsable de
generar andlisis criticos y propositivos que sirda referente a los niveles de direccion
superior de la Universidad, para sumir opinion@®siciones institucionales ante problemas
estructurales y coyunturales del pais.



IV. DISPOSICIONES LEGALES

. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

. Ley Orgénica de la Universidad de San Carlos ddeBusla.

. Estatuto de la Universidad de San Carlos de GuéddgiiNacional y Autbnoma).

. Punto SEXTO, inciso 6.3, del Acta No. 23-2008 d#h&e24 de septiembre de dos mil 2008,

del Consejo Superior Universitario



V. PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE ANALIS E INVESTIG ACION
DE LOS PROBLEMAS NACIONALES

5.1. DENOMINACION:
INGRESO DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA

5.1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a.

Atender de manera eficiente y eficaz toda solicite@municacion e
informacién que se remita al Instituto de Analisidnvestigacion de los
Problemas Nacionales.

Llevar un control ordenado de toda la informaciéromunicaciones que
ingresa a las distintas areas de trabajo.

Hacer disponible en tiempo y de forma oportunafarmacion, solicitudes y
comunicaciones de mas documentos a las areas ytatepatos de la
dependencia.

5.1.2. NORMAS ESPECIFICAS

a.

Toda solicitud, comunicacién e informacion que sesente al Instituto de
Analisis e Investigacion de los Problemas Nacianalebe realizarse por
escrito con el nombre y firma del requirente.

La Oficinista de Servicios Varios es la responsalel@ar ingreso y registro a
los documentos recibidos y remitirlos al area catigymento que corresponda.

El Director, los Coordinadores de las Areas de dmby Jefes de
Departamento, que funcionan en la dependencia, E@nresponsables de
responder, atender y dar seguimiento, en formatopayra la correspondencia
interna y externa, asi como a las demas solicitydmsmunicaciones que les
sean trasladadas dentro de su competencia.

La Oficinista de Servicio debe archivar y llevar control de todos los
expedientes y documentos gestionados dentro delitos

Los casos no previstos en este procedimiento sesureltos por el Director
del Instituto.



5.1.3  Descripcién del Procedimiento

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Instituto de Analisis e Investigacion de los Problemas Nacionales
-IAIPNUSAC-

Titulo del Procedimiento: Ingreso de Correspondencia Interna y Externa

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: Dos (2)
Inicia: Oficinista de Servicios Varios Termina: Oficinista de Servicios Varios
Unidad Responsable Paso Actividad
No.
Recibe correspondencia, sella y firma de
1 recibido y anota la hora de recepcion,
devolviendo copia al interesado.
Ingresa y registra la solicitud en el control
de correspondencia interno del IAIPNUSAC,
anotando los siguientes datos:
* Numero de ingreso
* Fecha
Oficinista de « Hora
Servicios 2 « Referencia
Varios « Remitente
* Asunto
* Prioridad (Alta/Baja/Normal)
* Fecha de traslado de recepcion a
Director
3 | Recibe, verifica tipo de solicitud, margina,
Instituto de Analisis e asigna al Jefe/personal del area, anotando
Investigacion de los Director los siguientes datos:
Problemas * Accion a tomar
Nacionales * Fecha
* Firma
Oficinista de 4 | Recibe documentos, registra una copia en
Servicios Varios el archivo para seguimiento, traslada
original al personal designado
5 Recibe la  solicitud, en apartado
correspondiente de control de
correspondencia, evalla, ejecuta y da
Personal seguimiento hasta finalizar la accién
Designado 6 | Obtiene visto bueno del Director del Instituto
sobre gestion realizada a solicitud y traslada
a la Oficinista de Servicios Varios




Nombre de la Unidad: Instituto de Analisis e Investigacion | Hoja No. 2 de 2

de los Problemas Nacionales

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Instituto de Analisis e
Investigacion de los
Problemas
Nacionales

Oficinista de
Servicios
Varios

Recibe el expediente, envia y registra en

7 | Hoja de Control y Seguimiento de
Expedientes del Instituto.
Recibe copia de acuse de recibo de la
dependencia y archiva en el anaquel
8 | correspondiente.




5.1.4. Diagrama de Flujo de Tramite

Universidad de San Carlos de Guatemala
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5.2.

SOLICITUDES DE PROPUESTAS DE INICIATIVAS DE LEY,
INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS

5.2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a.

Atender de manera eficiente y eficaz toda soligitediuerimiento o surgimiento del
desarrollo de investigaciones y estudios sobre derna areas especificas de
trascendencia e impacto nacional.

Facilitar la coordinacion, direccion y control ks funciones de los consultores y/o
areas de trabajo del Instituto, en la elaborac#iod documentos de investigaciones y
estudios que sean requeridos.

Generar oportunamente las investigaciones, estugim®puestas de iniciativas de ley
y politicas publicas necesarias para la actuaci@ocydn universitaria en situaciones
coyunturales de interés nacional.

Contribuir a que la Universidad de San Carlos dat@&uala se pronuncie en una
forma oportuna, congruente y acertada ante detadogproblemas que demanden su
incidencia.

Coadyuvar al efectivo ejercicio y cumplimiento & funciones del Instituto de
Analisis e Investigacion de los Problemas Naciaale

5.2.2. NORMAS ESPECIFICAS

a.

Toda solicitud que genere el desarrollo de unastny&cion o propuesta, debe ser
previamente discutida y aprobada en forma colegaolalos Jefes de Area y la
Direccién del Instituto de Analisis e Investigatide los Problemas Nacionales.

Previo a la aprobacion de una propuesta, el aréab@o pertinente del Instituto debe
justificar la necesidad del la investigacién, egium propuesta de iniciativa de ley que
se requiera.

La Direccidon del Instituto de Analisis e Investigat de los Problemas Nacionales
debe trabajar en coordinacién con la Direccion G Investigacion —DIGI- con el
proposito que se realicen las investigaciones quéngituto requiere para el
cumplimiento de su mision.

El Jefe del Departamento Técnico Administrativoekgesponsable de realizar los
tramites correspondientes para la contratacionodsuitores que generen los estudios
0 investigaciones, segun sea el caso.

El Jefe del Departamento de Informacion Estratégg&l| responsable de facilitar la
informacidén actualizada de interés nacional, en cuwmponentes de: agenda de
medios, agenda publica y agenda politica; paral@gueisma sea utilizada como un
instrumento para la accion y trabajo pertinentdrsituto.



5.2.3. Descripcion del Procedimiento

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Instituto de Analisis e Investigacion de los Problemas Nacionales
-IAIPNUSAC-

Titulo del Procedimiento: Solicitudes de Propuestas de Iniciativas de Ley, Investigaciones y
Estudios

Hoja No. 1 de 4 No. de Formas: Una (1)
Inicia: Solicitante Termina: Secretaria de Direccion
Unidad Responsable | Paso Actividad
No.
Consejo Superior Presenta solicitud  de elaboracién de
Universitario, Rectoria, 1 investigacion, estudio o propuesta de
Direccion General de Solicitante iniciativa de ley.

Investigacion

Recibe solicitud o requerimiento, sella y
2 |firma de recibido y anota la hora de
recepcion, devolviendo copia al interesado.

Oficinista de
Servicios Ingresa y registra la solicitud segun
Varios 3 | procedimiento  especifico traslada a
Director.
Instituto de Analisis e
Investigacion de los Recibe, verifica el documento y solicita
Problemas Nacionales Director 4 | elaborar convocatoria a los Jefes de Areas
de Trabajo a reunién para andlisis y
discusion de la solicitud.
Recibe y registra en la hoja de control y
5 | seguimiento de investigaciones, estudios y
Secretaria de propuestas de iniciativas de ley.
Direcciéon

Elaborar convocatoria, obtiene firma del
6 Director, entrega a los Jefes de Area,
adjuntando copia del documento de
requerimiento.




Nombre de la Unidad: Instituto de Analisis e Investigacion

de los Problemas Nacionales

Hoja No. 2 de 4

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Director y Jefes

Revisan y analizan la pertinencia, necesidad
y aportaciéon de la solicitud presentada,
emitiendo resolucién, la cual puede resultar:

» Solicitud Aprobada: Se asigna al Jefe del
Area de investigacion vinculante, para

de Areas de 7 que elabore el documento de

Trabajo justificacion.
» Solicitud Denegada: se rechaza con la
exposicion de motivos e instruye a la
Secretaria de Direccion para que elabore
oficio de notificacién y envie al

interesado.
Recibe la instruccion, elabora el documento
Jefe del Area de justificacién y lo traslada al Director para

Designado 8 | suestudioy discusion en pleno.
Instituto de Analisis e
Investigacion de los Recibe, verifica la justificacion presentada y
Pro!)lemas Director solicita convocar a los Jefes de Areas de
Nacionales 9 | Trabajo a reunién para aprobacion final.
Elabora convocatoria, adjunta copia del
Secretaria de 10 | documento de justificacion y entrega a los
Direccién Jefes de las Areas de Trabajo.
En reunién revisan, examinan y discuten la
Director y Jefes 11 | justificacion; determinan y seleccionan
de Areas de accion a tomar, dejando constancia de lo
Trabajo actuado en una minuta.

Si ese es el caso, selecciona de la base de
datos el consultor a contratar para la
elaboracién del documento requerido y
Director 12 | nombra al Jefe de Area responsable de la

coordinacion.

Instruye al Jefe del Departamento Técnico
Administrativo para que realice los tramites
respectivos para la contratacion del
consultor.




Nombre de la Unidad: Instituto de Analisis e Investigacion

de los Problemas Nacionales

Hoja No. 3 de 4

Unidad Responsable Paso Actividad
No.
Elabora terminos de referencia, en
Jefe del coordinacion con el Jefe de Area respectiva;
Departamento 13 | elabora proyecto de Acuerdo y gestiona
Técnico ante la Rectoria, la Division de Recursos
Administrativo Humanos la contratacién del consultor
seleccionado para la elaboracion de la
investigacion, estudio o propuesta de
iniciativa de ley (Ver procedimiento de
contratacion de servicios profesionales)
Consultor Elabora investigacion, estudio o propuesta
Contratadoy /o 14 | de iniciativa de ley hasta finalizarla y
Area de Trabajo traslada al Director para su revision.
Designada
Recibe y revisa el producto final, y convoca
Director 15 | alos Jefes de Areas para su presentacion.
Elabora convocatoria a los Jefes de Area de
Secretaria de 16 | Trabajo para reunion de exposicion y
Direccion presentacion del producto final.
Discuten y aprueban la remisién y su
Director y Jefes presentacion a donde corresponda de la
de Areas de 17 | investigacidn, estudio o propuesta de
Trabajo iniciativa de ley.
Con el Visto Bueno, Instruye a la Secretaria
Director 18 | de Direccion para que remita el producto

final al solicitante.




Nombre de la Unidad: Instituto de Analisis e Investigacion HojaNo.4 de 4

de los Problemas Nacionales

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Instituto de Analisis e
Investigacion de los
Problemas
Nacionales

Secretaria de
Direccion

Recibe el expediente, registra envio en hoja

19 | de control y seguimiento de investigaciones,
estudios o propuestas de iniciativas de ley y
remite al interesado mediante oficio.

Verifica que contenga sello y firma de

20 |recibido 'y archiva en  anaquel

correspondiente.




5.2.4. Diagrama de Flujo de Tramite

Universidad de San Carlos de Guatemala

Investigaciones y Estudios
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Universidad de San Carlos de Guatemala
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Universidad de San Carlos de Guatemala
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5.3.

SOLICITUDES DE PRONUNCIAMIENTOS Y DICTAMENES DE

OPINION

5.3.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a.

Facilitar la elaboracion de propuestas de pronuameiatos de la Universidad
de San Carlos de Guatemala ante determinados prablgue ameriten la
participacion e incidencia Universitaria.

Contribuir en la emisidén concurrente de dictamgnepiniones colegiadas en
temas de emergentes de impacto e interés naciegainal y mundial.

Facilitar la coordinacion, direccion y controlento de trabajo del Instituto,
en la elaboracion de los pronunciamientos y dict@seue sean requeridos.

Contribuir a que la Universidad de San Carlos dat&uala se pronuncie en
una forma congruente y acertada ante determiradbtemas que demanden
su incidencia.

Coadyuvar al ejercicio y cumplimiento de las fume® del Instituto de
Analisis e Investigacion de los Problemas Nacimale

5.3.2. NORMAS ESPECIFICAS

a.

El Director del Instituto es responsable de ides#if evaluar y proponer
pronunciamientos de incidencia universitaria erosat impacto nacional.

Toda solicitud que genere el desarrollo de un glieta o pronunciamiento,
deben ser previamente discutida, en forma colegiguba la Direccion y los
Jefes de Area del Instituto de Andlisis e Investign de los Problemas
Nacionales.

El Jefe del Departamento de Informacién Estratéggeel responsable de
facilitar la informacion actualizada de interésioaal, en sus componentes
de: agenda de medios, agenda publica y agendé&aplira que la misma
sea utilizada como un instrumento para la accidmalgajo pertinente del

Instituto.



5.3.3. Descripcion del Procedimiento

Descripcion del Procedimiento

-IAIPNUSAC-

Nombre de la Unidad: Instituto de Analisis e Investigacion de los Problemas Nacionales

Titulo del Procedimiento: Solicitudes de Pronunciamientos y Dictamenes de Opinién

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas: Una (1)

Inicia: Solicitante

Termina: Secretaria de Direccion

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Consejo Superior

Presenta solicitud para que el Instituto emita

Universitario, 1 pronunciamiento o dictamen de opinion.
Rectoria, Direccion Solicitante
General de
Investigacion,
IAIPNUSAC
Recibe solicitud o requerimiento sella y
firma de recibido y anota la hora de
recepcion, devolviendo copia al interesado.
Oficinista de 2 Ingresa y registra la solicitud en apartado
Servicios correspondiente de control de
Varios correspondencia segun proceso interno del
IAIPNUSAC.

Instituto de Analisis e Recibe, verifica el documento y convoca a
Investigacion de los Director 3 | los Jefes de Areas de Trabajo a reunion
Problemas para analisis y discusion de la solicitud.

Nacionales
Recibe y registra en la hoja de control y
4 | seguimiento de pronunciamientos y
Secretaria de dictamenes.
Direcciéon
Elabora convocatoria, obtiene firma del
5 Director y entrega a los Jefes de Area,

adjuntando copia del documento de

requerimiento.




Nombre de la Unidad: Instituto de Analisis e Investigacion

de los Problemas Nacionales

Hoja No. 2 de 3

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Instituto de Analisis e
Investigacion de los
Problemas
Nacionales

Revisan y analizan la pertinencia, necesidad
y aportacién de la solicitud presentada,
emitiendo resolucién, la cual puede resultar

7 aprobada o denegada.
Director y Jefes Si la solicitud es aprobada, se asigna al
de Areas de Jefe (s) de la (s) Area (s) de investigacion
Trabajo 8 |vinculante (s), para que elabore el
pronunciamiento.
] Recibe la instruccién, elabora el documento
Jefe (s) del Area de pronunciamiento o dictamen y traslada
(s) Designado (s) 9 | al Director para su estudio y discusién en
pleno.
Recibe, verifica el documento presentado y
Director solicita convocar a los Jefes de Areas de
10 | Trabajo a reunion para aprobacion final.
Realiza convocatoria por escrito a los Jefes
Secretaria de de Area de Trabajo, adjuntando copia del
Direccién 11 | pronunciamiento y/o dictamen.
Discuten, aprueban el pronunciamiento o
dictamen y su remisién y presentacion a
Director y Jefes 12 | donde corresponda (Rectoria, Consejo
de Areas de Superior Universitario, Direccion General de
Trabajo Investigacion)
Si la solicitud es denegada se rechaza con
Director 13 | la exposicion de motivos e instruye a la
Secretaria de Direccion para que elabore
oficio de notificacion y envie al interesado.
Con el Visto Bueno, instruye a la Secretaria
14 | de Direccion para que remita el producto

final al solicitante.




Nombre de la Unidad: Instituto de Analisis e Investigacion Hoja No. 3 de 3

de los Problemas Nacionales

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Instituto de Analisis e
Investigacion de los
Problemas
Nacionales

Secretaria de
Direccion

Recibe el expediente, registra envio en hoja

15 |de control y  seguimiento  de
pronunciamientos y dictdmenes y lo remite
al interesado mediante oficio.

Verifica que contenga sello y firma de

16 |recibido 'y archiva en  anaquel

correspondiente.




5.3.4. Diagrama de Flujo de Tramite

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Instituto de Analisis e Investigacién de los Problemas Nacionales
Titulo del Procedimiento: Solicitudes de Propuestas de Iniciativas de Ley, Pagina 1 de 2
Investigaciones y Estudios

Oficinista Secretaria Director y
Interesado De Servicios Director De Jefes de Areas
Varios Direccién De Trabajo

Inicio

Recibe, verifica el
Presenta solicitud para Recibe solicitud documento y convoca
que el Instituto emita | registra e ingresa _ | alos Jefes de Areas
pronunciamiento o v Control de "] de Trabajo para
dictamen de opinion correspondencia analisis y discusion de
la solicitud

v

Recibe registra en hoja de
control y seguimiento de
pronunciamientos y

dictamenes.

A
Extiende convocatoria a
los Jefes de Area
adjuntando copia del
requerimiento

v

Revisan, analizan la
pertinencia de la
solicitud

Asigna al Jete () Area (s)
de investigacion vinculante
A g (s), para que elabore el
pronunciamiento.




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Instituto de Analisis e Investigacion de los Problemas Nacionales
Titulo del Procedimiento: Solicitudes de Propuestas de Iniciativas de Ley,

Investigaciones y Estudios

Péagina 2 de 2

Con el Visto Bueno,
Instruye a la Secretaria
de Direccidn para que
remita el producto final
al solicitante.

v

Recibe el expediente,
registra envio en hoja de
control y seguimiento de

pronunciamientos y
dictdmenes y lo remite al
interesado mediante oficio

v
Verifica que contenga
sello y firma de recibido y
archiva en anaquel
correspondiente.

v

FIN

i Secretaria . .
Jefe de Area Director De Director y Jefes de Areas de
Designado . L Trabajo
Direccion
Recibe
justificacion,
Recibe instruccion, verlf!cg y
1ab L i solicita
za ora e Aocu.mein 0 convocatoria
e pro(rj\grtmlamen 00 cuerpo
ctamen colegiado
Instituto v
Realiza convocatoria a Discuten, ~ aprueban
Jefes de Areas de pronunciamiento o dictamen y su
Trabaio adiuntand » | remision, presentacion donde
Traslada al ,ra 3jo, a Jun,an,o ¥ | corresponda  (Rectoria, Consejo
e copia del prgnunmamlento Superior Universitario, ~Direccion
ylo dictamen General de Investigacion)
\ 4




VI. Formas o Formularios



FORMA IAIPNUSAC-001

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
INSTITUTO DE ANALISIS E INVESTIGACION DE LOS PROBLE MAS NACIONALES

CONTROL DE

CORRESPONDENCIA

Institucion Remitente:

Nombre del Remitente:

Nombre del Destinatario:

Referencia del Documento:

Hecha de Ingreso

: Hqrade |l ngreso:

Tipo de Documento:

Fecha del Documento:

Oficio Providencia Dictamen Dpinién Otro
Prioridad:
Alta Baja
Asunto:
PARA ENTREGAR A: RECIBIDO POR:
] Atender lo solicitado 1 Archivo
1 Opinion [1 Tomar notay devolver
] Informacion [] Preparar Respuesta
1] De su competencia [1 Asistir a Actividad

ACCION A TOMAR:

o)

Director

Instituto de Analisis e Investigacién de Problemas Nacionales




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

HOJA DE SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES

FORMA IAIPNUSAC-002

INSTITUTO DE ANALISIS E INVESTIGACION DE LOS PROBLE MAS NACIONALES

NO.

NUMERO
REFERENCIA
CONTROL
INTERNO

PARA

ASUNTO

FECHA

10

11

12

13

14

15




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FORMA IAIPNUSAC-003

INSTITUTO DE ANALISIS E INVESTIGACION DE LOS PROBLE MAS NACIONALES

CONTROL DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES E INICIATIVAS DE LEY

NO.

NUNERO
REFERENCIA
CONTROL
INTERNO

SOLICITANTE

ASUNTO/TEMA

AREA DE TRABAJO
RESPONSABLE

FECHA DE
OBSERVACIONES | ENTREGA

10

11

12

13

14

15




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FORMA IAIPNUSAC-004

INSTITUTO DE ANALISIS E INVESTIGACION DE LOS PROBLE MAS NACIONALES

CONTROL DE PRONUNCIAMIENTOS Y DICTAMENES

NO.

NUMERO
REFERENCIA
CONTROL INTERNO

SOLICITANTE

ASUNTOITEMA

AREA DE TRABAJO
RESPONSABLE

FECHA DE
OBSERVACIONES | ENTREGA

10

11

12

13

14

15




