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Sefiora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, lc transcribo el Acuerdo de Rectoria
N° 1859-2010; 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 Desarrclio Seguro y Desastres de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, es la dependencia de la Universidad de
San Carlos de Guatemala responsable de elaborar estudios cientificos y -
tecnologicos que sustenten las propuestas de solucion de los problemas
nacionales vinculados al desarrollo seguro y desastres. Considerando: Que el
Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres se relaciona de manera
directa con la generacion de capacidades para la incidencia universitaria en los
procesos de desarrollo seguro y desastres en los niveles nacional, regional,
departamental y municipal, a través del trabajo inter, transdisciplinario, 'y
) multiprofesional, coordinando y facilitando la insercion de las diferentes unidades
académicas, de investigacion y de administracién en la gestién de riesgos, la
readecuacion curricular, el desatrollo de estudios técricos y cientificos que puedan
ser propuestos para la solucidn de los problemas nacionales relacionados con el
tema de Gestion de Riesgos. Copsideraa_dg Que AI Centro de Estudios de
Desarrollo Seguro y Desastres requiere contar con un instrumento administrativo
actualizado que permita a su personal conocer con mayor amplltud ‘la estructura
organizativa y de puestos de ese Centro, especialmente las atribuciones y
responsabilidades de su recursoc humano para el desempeﬁo eficiente y eficaz de
sus actividades. POR _TANTO: De conformidad ‘con las atribuciones que le
confiere el Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

ACUERDA: Primero: Aprobar el Manual de ‘)rgn'niuci(m del Centro de

Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres ~CEDESYD-... Segundo:
Encargar al Director del Centro de Estud:os de Desarrollo  Seguro y



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

Hoja No. 2
Acuerdo No. 1868-2010
26-10-2010

SECRETARIA GENERAL
Ciudad Univarsitnrh,‘ zona 12
Guatemala, Centroamérica

Desastres, revisar periédicamente dicho Manual y mantenerlo actualizado, segtin
las necesidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala y los cambios del
entorno organizacional. El presente Manual 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 Galvez

Barrios, Rector; Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

c.C. DIVISION CE DESARROLLO ORGANIZACIONAL, con Manual
CEDESYD

fadela



I. PRESENTACION

El Manual de Organizacion del Centro de EstudiosDésarrollo seguro y Desastres, es un
documento en el cual se ha recopilado informacs@icionada con la mision, vision, objetivos y
funciones del mismo, a efecto de desarrollar emdoarmonica una estructura organizativa que
conlleva a las diferentes areas que lo integrargaso el perfil que deben cumplir los profesiosale
que laboren en el mismo a efecto de lograr lodteefas previstos en su planificacion estratégica y
sus planes operativos anuales.

Es importante destacar que la Universidad de Salo<Cde Guatemala, con el fin de contribuir al
estudio y solucién de los problemas nacionalesimiados con el desarrollo seguro y desastres
cred el Centro de Desarrollo de Estudios SeguregaeBtres —-CEDESYD- por aprobacién del punto
sexto, inciso 6.4 del acta No. 08-2008, de la sediEél Consejo Superior Universitario en el afio
2008.

En coherencia con las politicas universitariasekadollo seguro y desastres, el Centro de Estudios
de Desarrollo Seguro y Desastres —-CEDESYD- Dirigegrdina el trabajo multidisciplinario entre
las diferentes unidades de la Universidad de Salo<de Guatemala, vincula a la Universidad con
organismos internacionales y otros sectores quén estlacionados con el tema, convoca a
representantes de la Sociedad Civil, del Estad@ yadiniciativa Privada para el desarrollo de
propuestas cientificas, técnicas y tecnoldgicasiesaen la solucion de la problematica nacional.

Desde su creacion el Centro de Estudios de DelaB8eburo y Desastres ha realizado actividades
que han permitido la vinculacién de las diferentéédades de la Universidad de San Carlos,
logrando asi integrar y coordinar las comisionedatastres.

El presente documento contiene informacion especffobre la estructura organizativa del Centro

de Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres, gortamcia radica en dar a conocer la informacion

sobre la misién y la vision, los objetivos y lasidiones, la estructura jerarquica de las areas
programaticas y de los puestos y las atribucionesgonsabilidades de su recurso humano, con el
fin de que el lector comprenda mejor su estruatoro institucion.

El Manual de Organizacion del Centro de Estudio®esarrollo Seguro y Desastres -CEDESYD-,
contiene la estructura organica y de puestos, gumaifira consolidad el quehacer del Centro, ya que
se hace necesario fortalecer las diferentes aregsgmaticas que lo integran, con personal idoneo y
especializado, ello con el fin de potencializamsuidn y constituirse en una herramienta de apoyo
en la gestion.



. DEFINICION

El Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y DesastCEDESYD-, es la dependencia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala respondal@&aborar estudios cientificos y tecnologicos
que sustenten las propuestas de solucion de lbtepras nacionales vinculados al desarrollo seguro
y desastres. Se relaciona de manera directa cganl@racion de capacidades para la incidencia
universitaria en los procesos de desarrollo segudesastres en los niveles regional, nacional,
departamental y municipal, a través del trabajeerjntransdisciplinario, y multiprofesional,
coordinando y facilitando la insercion de las dgifges unidades académicas, de investigacion y de
administracion en la gestion de riesgos, la reat@6n curricular, el desarrollo de estudios técsico

y cientificos que puedan ser propuestos para lecigol de los problemas nacionales relacionados
con el tema de Gestion de Riesgos.

[ll. BASE LEGAL

El Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Dessagie la Universidad de San Carlos de
Guatemala —CEDESYD- se crea a partir de la aprébadel punto sexto, inciso 6.4 del acta No.
08-2008, de la sesion del Consejo Superior Unitagisj el dia 9 de abril de 2008.

IV. MARCO HISTORICO

A raiz de la Tormenta Tropical Mitch, en 1998, surgnquietudes con respecto a la funcion de la
Universidad de San Carlos de Guatemala en la PecErey Gestion de Riesgos y la reconstruccion
post desastres, de manera que en los afios subsgguge hace notar su participacion en diversas
actividades de voluntariado, talleres y eventobza#os de manera conjunta con instituciones como
el Consejo Superior Universitario Centroamerica@SUCA-, la Coordinadora Nacional para la
Reduccion de Desastres —CONRED-, la organizacidmvé€rgencia Ciudadana para la Gestion de
Riesgos —COCIGER, algunas instituciones internadé&s como Health Net, el Centro de
Coordinacién para la Prevencion de Desastres Nasuen América Central -CEPREDENAC-,
entre otras. Ya en 2005 se hace notar la necesidatbntar con una institucidon encargada de
coordinar acciones especificas, de tal manera guese afio el Consejo Superior Universitario
encarga a la Coordinadora General de Planificadg&opordinacion del proyecto de creacion del
Centro de Estudios de Desarrollo y Desastres dénigersidad de San Carlos de Guatemala -
CEDESYD-USAC-.

En 2007 el Rector Magnifico de la Universidad den S2arlos de Guatemala reconoce la

importancia que tiene para la Universidad de Sao€ae Guatemala el tema de la Gestion del
Desarrollo seguro y Desastres aspecto que desendglmota generacion de la Propuesta para la
creacion del Centro de Estudios de Desarrollo $egubesastres -CEDESYD-, en ese mismo afio,
dando inicio a la creacion mismo por acuerdo deisé Superior Universitario, segun el punto

sexto, inciso 6.4 del acta No. 08-2008, de la sed& Consejo Superior Universitario, el dia 9 de
abril de 2008.

Sus operaciones se inician con gran fuerza y §aitgue en el primer afio de funcionamiento (2008)
se logra convocar a las diversas unidades acadgmiedministrativas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala para que participen en actiggldirectamente relacionada con las politicas
del Centro, entre ellas vale la pena mencionaEl daaller nacional sobre cuencas y ordenamiento

4



territorial con enfoque de riesgo a desastres glazaal se contd con la colaboracion con el Consejo
Superior Universitario Centroamericano -CSUCA-y Umidades académicas y entidades del estado
que realizan investigacion para determinar los sed&investigacion y proyectos que pueden ser
desarrollados por postulantes a doctorado en & @ai Suecia, b) El taller sobre cuencas y
ordenamiento territorial con enfoque de riesgo sasiees el cual se realizé en coordinacion con el
Consejo Superior Universitario —CSUCA-, y c) Ell@alconsulta el programa de desarrollo de
capacidades de investigacion para la reduccioredastres en América Central (DIPREDCA) que
tuvo la finalidad de definir las lineas de inveatign del nodo de manejo de cuenca y ordenamiento
territorial, teniéndose como logra mas importardt@asicionamiento de tres estudiantes de la
Universidad de San Carlos en dicho programa.

Asi mismo se realizaron actividades de capacitaeidiiestion de Riesgo a desastres, Sistema de
Comando de incidentes, primeros auxilios y rutasedgcuacion para estudiantes universitarios.
Actividades de extension Coordinacion conjunta Yoluntarios de la Universidad de San Carlos
de Guatemala —~VOLUSAC- y la planificacién de adades conjuntas de extension.

Se participé con algunas ponencias en el prograean&dilicacion continua de la Rectoria de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con losagefGrupos sanguineos y Terapia
transfuncional”. Se realizaron capacitaciones esammceptos de Gestion de Riesgo a desastres,
Sistema de Comando de incidentes, primeros auyiliotas de evacuacion.

Entre los logros administrativos se menciona ldigepara la contratacion de personal en las areas
programaticas, la adquisicion de un vehiculo pafentro, y equipo de computo y oficina.

El 2009 fue un afo importante para la gestion foghlecimiento del Centro, ademas se le dio
continuidad a la agenda programada durante al prafe, se realiz0 un numero considerable de
actividades de las que se pueden mencionar; aelaspacitacion sobre gestion para la reduccion
de riesgo a desastres, primeros auxilios, atemqs@oldgica en emergencias, sistemas de comando
de incidentes, centro de operaciones de emergertiiggidas a trabajadores de los diferentes
departamentos administrativos de la Universida8ate Carlos de Guatemala, b) la capacitacion del
personal administrativo y estudiantes de los CeriRegionales. Jornadas de colecta de alimentos y
centro acopio y c) la participacion en un tallegioeal del proyecto de Tecnologias de Informacion
y Comunicacion (TICS), entre otras actividades.

Vale la pena mencionar que como logros durante0@9 Ze tiene: La firma de un convenio de
colaboracion entre la Universidad de San Carlo$sdatemala —USAC- y el Consejo Superior
Universitario Centroamericano —CSUCA- en temasaiasires, la firma del convenio marco entre
la Universidad de San Carlos de Guatemala —USA@&-Goordinadora Nacional para la Reduccion
de Desastres —-CONRED- y el nombramiento del detegjadar y el delegado suplente por parte
del Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Desas-CEDESYD- ante la Coordinadora
Nacional para la Reduccion de Desastres —-CONRED-.

En el presente afo las actividades han continuadeeddo énfasis en los aspectos de docencia,
investigacion y extension. Se esta trabajand@edrdinacion de talleres y otras actividades con
las comisiones de desastres de las diferentesdesdecadémicas, asi como la elaboracion de un
proyecto para la incorporacién del tema de Dedarssguro y Desastres al curriculo, entre otras
actividades que tienen el fin de lograr la consécude los objetivos establecidos a corto, mediano
y largo plazo.



V. MISION

Somos la dependencia encargada de la prevenciédugaion del riesgo a desastres y el adecuado
manejo de las emergencias. Se encarga de fati#grrocesos de reconstruccion posdesastres e
incrementar los niveles de seguridad humana y alaiem la Republica de Guatemala, para
contribuir al estudio y solucién de problemas naales relacionados con la planificacion de
entornos socio-naturales, seguros y sostenibles.

VI. VISION

Ser la dependencia institucional de la UniversidadSan Carlos de Guatemala —USAC- que
participa en los diferentes espacios de gestiérdeshrrollo seguro y Desastres a nivel nacional e
internacional, responsable de facilitar, promoyeoordinar en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, la formacién de recursos humanos, ldupoidn de conocimiento cientifico y la
proyeccion de la academia hacia la sociedad agrd@éropuestas de incidencia en las decisiones
nacionales de planificacion en el tema de desarsd#buro y desastres. Facilitar la incorporacion
activa de las dependencias universitarias en kgede programas y proyectos, incidencia politica
e institucional para el desarrollo de capacida@egedtion del desarrollo seguro y desastres.

V. OBJETIVOS

En coherencia con las politicas universitariasetmdollo, seguro y desastres, el Centro de Estudio
de Desarrollo Seguro y Desastres —CEDESYD- tiessiljuientes objetivos:

a) Dedicar esfuerzos para realizar andlisis sisteméléclas leyes y politicas publicas relacionadas
con el desarrollo seguro y destres, para que ladsidad de San Carlos de Guatemala, al
amparo el articulo 174 de la constitucion de lalRépa de Guatemala, presente iniciativas de
Ley sobre esta materia.

b) Coadyuvar a la vinculacion de la Universidad de Sanlos de Guatemala, con el Sistema
Nacional de Atencion de Desastres, organismosniatgrnales y otros sectores del pais que
estén relacionados con esta materia, planteangugstas cientificas y tecnologicas viables y
pertinentes para la solucion de los problemas nalds en materia de desarrollo seguro y
desastres provocados por fendmenos socio-naturales.

c) Fomentar una cultura nacional y universitaria dgisdad humana ante los fenémenos sociales
y naturales con potencial de causar desastregnpdio de la promocion de la formacion de
recursos humanos e investigaciones en todos loslesivde formacion universitaria y
extrauniversitaria.

d) Fomentar el desarrollo de una cultura nacional weusitaria de seguridad humana ante
fendmenos sociales y naturales con potencial deacalesastres, a través de la integracion del
tema de desarrollo seguro y desastres al curricul@rsitario.



)

9)

)

9)

h)

Coadyuvar en el desarrollo de propuestas la irmusie temas relacionados con riesgos y
desastres, en la educacion publica y privada dsel pa

Promover ante las diferentes entidades nacionalésteznacionales relacionadas con la
prevencion de desastres la formacion de recursowamu en tema de desarrollo seguro y
desastres.

Establecer convenios de cooperacion nacional ensxtenal con entidades relacionadas con el
desarrollo seguro y desastres.

VI. FUNCIONES GENERALES

FUNCIONES A LO INTERNO

Planificar las actividades a realizarse en cooniima con las diferentes unidades de la
Universidad de San Carlos, en tema de desarrajlargey desastres.

Realizar el andlisis constante de la problematieidhal y Universitaria en materia de
desarrollo seguro y desastres con el fin de prapame las diferentes unidades académicas los
temas especificos de la agenda de trabajo del cCeetrEstudios de Desarrollo Seguro y
Desastres.

Coordinar con las diferentes unidades académieasnynistrativas reuniones periédicas con fin
de revisar la agenda

Planificar y desarrollar actividades internas cas tomisiones de desastres de las diferentes
unidades de la Universidad de San Carlos de Gusdetakes como talleres, foros, conferencias,
entre otras, que fortalezca el conocimiento en maadie riesgos y desastres.

Convocar y dirigir las actividades con represemtmnte las diferentes unidades de la
Universidad de San Carlos, con el fin de geneigpuestas viables a la problemética de mayor
importancia del momento.

Realizar actividades con el personal del Centr&cstedios de Desarrollo Seguro y Desastres
encaminadas a la elaboracion de propuestas, lEss@@apuedan sociabilizar con la comunidad
universitaria a través de las respectivas comisialeecada unidad para el abordaje institucional
de los problemas de mayor importancia en cada mmmen

Proponer los lineamientos y estrategias ante lacbion General de Investigacion —DIGI- para
la formacion de un Programa de Investigacion eraBPeko seguro y Desastres.

Promover ante las diferentes entidades nacionalésteeznacionales relacionadas con la
prevencion de desastres la formacion de recursowamu en tema de desarrollo seguro y
desastres.

Articular y fortalecer a través de la Direccion @&t de Investigacion —DIGI- las capacidades
institucionales para realizar el estudio y analiés los factores de proteccion y riesgo de



)

K)

desastres e identificar propuestas de soluciordasaa las capacidades tecnolégicas e nuestro
pais.

Desarrollar programas y proyectos encaminadostaldéoer la seguridad humana dentro de los
espacios y actividades universitarias.

Propiciar a través de la Direccion General de DoeerDIGED- la incorporacion de contenidos
curriculares sobre desarrollo seguro y desastrésdas las carreras universitarias de pregrado y
postgrado.

Propiciar y fortalecer a través de la Direccion &ahde Docencia —DIGED- la implementacion
de carreras universitarias de pregrado y postgaldee desarrollo seguro y desastres.

m) Desarrollar estrategias y mecanismos de inclusébtetha de desarrollo seguro y desastres en el

2.

b)

)
9)

h)

curriculo de estudios, segun la naturaleza y el ltpaeer de cada una de las carreras de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

FUNCIONES A LOS EXTERNO

En conjuncién con la Coordinadora Nacional paraR&duccion de Desastres —CONRED-
convocar a las diferentes instituciones relaciopadan el tema de riesgos y desastres a
participar en talleres, conferencias y otras atdiges, en las que se traten temas especificos
segun la agenda de trabajo.

Establecer contacto y ser parte activa de las rede®nales e internacionales, nodos, entre
otros, relacionados con el desarrollo seguro ysiess intercambiando informacién a través de
eventos como talleres, conferencias, foros y atcéisidades que permitan la relacion directa del
recurso humano.

Establecer convenios con instituciones nacional@steznacionales para el adiestramiento y
preparacion de personal con capacidad de respunestdiata ante emergencias y capacidad de
organizacion en actividades de ayuda.

Generar una base de datos del Centro de EstudiDssi#erollo Seguro y Desastres y compartir
su informacion con entidades que asi lo soliciten.

Organizar actividades de simulacro en las que gieeth instituciones nacionales e
internacionales, propiciando la formacion de lamismnes multisectoriales (Sociedad civil,
estado, entre otros), para la elaboracién de pspasiele accion coordinada inmediata ante las
contingencias.

Organizar comisiones conformadas por integrantdssidiferentes sectores.

Realizar actividades de informacion sobre desars®buro y desastres de proyeccion a nivel de
la educacion publica y privada con el apoyo dedtor Universidad y otros medios.

Realizar publicaciones sobre temas de riesgo ysttesay divulgarlas en forma periddica.



i) Participar en el proceso de evaluacion del Sist&laeional de Manejo de Emergencias y
acompafiamiento al proceso de implementacion déstens Nacional de Desarrollo Seguro y
Manejo de Desastres.

j) Utilizar el derecho de iniciativa de ley para praae ante el Congreso de la Republica la
propuesta del Sistema Nacional de Desarrollo Segesastres.

k) Participar en los espacios que faciliten la inctiiende la Universidad de San Carlos de
Guatemala de la solucién los problemas nacionalesionados con la seguridad humana ante
los fendmenos sociales y naturales.

l) Fortalecer la cultura de solidaridad humana vy rsttancion de tejido social para aumentar la
capacidad de resiliencia de la sociedad guateraa#tete los fendmenos peligrosos de nuestro
territorio.

VIl. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Dessas{CEDESYD- esta estructurado de la forma
siguiente:

1. CONSEJO COORDINADOR DEL DESARROLLO SEGURO Y
DESASTRES

1.1 DEFINICION

El Consejo Coordinador del Desarrollo Seguro y Beea es el ente asesor y responsable del
adecuado funcionamiento del Centro de Estudiosesaiollo Seguro y Desastres y se reune en los
casos de emergencias y desastres.

1.2 INTEGRACION

El Centro de Estudios Seguro y Desastres esta isagp@dl Rector magnifico quien lo preside, el

director del Centro de Estudios de Desarrollo SeguDesastres es quien funge como secretario
ejecutivo, los decanos y directores de Escueldaaudtativas y Centros Regionales Universitarios

que por coyuntura o sus programas académicos derolés y desastres deban participar y los

Directores generales de: Investigacion, Extendd@tencia, Financiero y Administracion.

1.3 OBJETIVOS

a) Brindar asesoria al Centro de Estudios de Desargafuro y Desastres, velando por
cumplimiento de politicas, normas y procedimiemsigblecidos.

b) Asesorar en los procesos de gestion y administaiV Centro de Estudios de Desarrollo
Seguro y Desastres.

c) Guiar propuestas y documentos de gestidon del CdetEstudios de Desarrollo Seguro y
Desastres.



1.4 FUNCIONES

a) Aprobar programas, proyectos y otras acciones #g@scde cooperacion.

b) Revisar las politicas generales de desarrollo segdesastres.

c) Constituirse como el Consejo de Operaciones Espagifle Emergencias especificas del Nivel
Autoridades Ejecutivas en caso de emergenciasuasinales, nacionales y regionales donde
compete la actuacion de la Universidad de San €dddGuatemala “USAC-.

d) Activar el Centro de Operaciones de Emergenciaasascde Desastres.

e) Asesorar al Centro de Estudios de Desarrollo Segiresastres sobre las acciones del plan de
operaciones de emergencia.

f) Facilitar las vias administrativas y de gestiérapggre el Centro de Estudios de Desarrollo
Seguro y Desastres funcione de forma adecuadaugedaca su funcion y objetivos.

2. INTEGRACION DE LAS AREAS PROGRAMATICAS DEL CENTRO D E
ESTUDIOS DE DESARROLLO SEGURO Y DESASTRES.

Cuenta con tres areas programaticas y una de afgsycpales se mencionan a continuacion: 1)
Area de apoyo secretarial; 2) Area de Gestiontuwstinal; 3) Area de Realidad Nacional sobre
Desarrollo seguro y Desastres y 4) Area de Relasidmstitucionales y Cooperacion

2.1 AREA DE APOYO SECRETARIAL

2.1.1 DEFINICION
Es el area encargada de proporcionar el de apayetagal al Centro de Estudios de Desarrollo

Seguro y Desastres y las areas programaticas delanpropiciando que las actividades normales
del centro se lleven a cabo.

2.1.2 OBJETIVOS

a) Brindar apoyo en el proceso administrativo en ganelesarrollado actividades de redaccion,
trascripcion y archivo de todos los documentoscieteados con el funcionamiento del Centro.

b) Establecer los mecanismos para apoyar al Directa s Coordinadores de las areas
programaticas en aspectos de sistematizacion yiaegaon oficinas.

c) Apoyar en los procesos de impresion y reproducd@documentos.
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2.1.3 FUNCIONES

a) Facilitar informacion que sea requerida por el geasque integran las diferentes areas
programaticas del centro.

b) Recibir, distribuir y controlar la correspondendela direccién y de las areas programaticas del
Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres

c) Colaborar con procesos de tipo secretarial de apoyta realizacion de de informes y otros
documentos segun sea requerido por el Directos €twrdinadores de cada area.

d) Archivar la correspondencia emitida y recibida.

e) Colaborar con la elaboracién redaccion, impresiéntyega de documentos.

2.2 AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

2.2.1 DEFINICION
Es el &rea de encargada de la coordinacion catifeagntes unidades y programas que contribuyen

al desarrollo institucional, hacia lo interno eriagtalecimiento organizacional y hacia lo exteam
la visibilidad e imagen institucional.

2.2.2 OBJETIVOS

a) Participar en la proceso de Evaluacion del Sist&aeional de Manejo de Emergencias y
acompafiamiento al proceso de implementacion ddésten Nacional de Desarrollo Seguro y
Desastres.

b) Utilizar la iniciativa de ley para presentar anteCengreso de la Republica la propuesta del
Sistema Nacional de Desarrollo Seguro y Desastres.

c) Propiciar el desarrollo institucional, hacia loaimto en el fortalecimiento organizacional y hacia
lo externo de la imagen institucional.

d) Coordinar acciones de la Comision UniversitarieDésastres y Voluntariado especializado en
desastres de la Universidad de San Carlos de Galaem

e) Convocar y coordinar el trabajo de las Comisioreekad diferentes unidades de Desastres de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

f) Implementar estructuras institucionales de insertadUniversidad de San Carlos en acciones
relacionadas con la prevencion y reduccion deld®esnivel nacional.
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9)

h)

Promover el apoyo a la investigacion en temas dgdgey reduccion en la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Propiciar la inclusion de contenidos curriculareskcurriculo universitario.

2.2.3 FUNCIONES

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)
k)

Propiciar que la Direccion General de InvestigaciDIGI- establezca como linea de
investigacion y facilite la participacion de todos centros de investigacion de la Universidad
de San Carlos de Guatemala en la implementacidonestadios multidisciplinarios y
multiprofesionales para establecer los escenagaggroteccion y seguridad humana, de riesgo,
de emergencia y reconstruccion segura.

Propiciar a través de la Direccion General de ligasion —DIGI- que las investigaciones
realizadas en el tema, contemplen aspectos conmzeptualizacion del riesgo, desastres y
muerte, y dentro de esta Ultima categoria, la itapaia del entierro en las comunidades étnicas
y linglisticas guatemaltecas, relacion del desastre grupos vulnerables, con enfoque de
género e interculturalidad.

Promover a través de la Direccion General de ligastbn —DIGI- la formulacién y ejecucion
de investigaciones para dar respuesta a las asciomgtempladas en la presente politica
universitaria y encaminarlas a la sustentaciormdgativas de ley o evaluacion y propuesta de
politicas publicas en materia de gestion del riesgo

Apoyar el proceso de formulacién de criterios, ¢gadiores y estdndares que permitan la mejor
toma de decisiones en el marco del desarrollo sggdesastres.

Contribuir al proceso de evaluacion y perfeccioramu de la politica nacional de desarrollo
seguro y desastres.

Formar equipos multidisciplinarios e interdisciplitos para realizar analisis del Sistema
Nacional de Desarrollo Seguro y Desastres, que if@rnformular iniciativas de ley en esta
materia.

Presentar ante el Congreso de la Republica lastini&s de ley pertinentes.

Participar en la evaluacion independiente de la®aes de prevencion, mitigacion y atencion
de desastres del pais a partir de acciones ejesupadterior a los desastres.

Contribuir a la formulacion de regulaciones quenp&n la organizacion y funcionamiento del
Sistema de Desarrollo Seguro y Desastres a nigtlunional y nacional.

Crear el fondo de emergencias de la UniversidaBageCarlos de Guatemala.
Fortalecer los cursos de especialidad en gest@®dedarrollo seguro y desastres.

Fortalecer o propiciar la creacion de maestriaggtatados en gestion del desarrollo seguro y
desastres y sus respectivas especialidades.
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m) Promover el Centro de Estudios de Desarrollo Segudesastres entre las diferentes unidades
académicas y administrativas de la Universidadésade actividades con las comisiones de
desastres de cada Unidad.

n) Convocar y coordinar el trabajo de las Comisioreetad diferentes unidades de Desastres de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

0) Impulsar acciones para el fortalecimiento instimal del Centro de Estudios de Desarrollo
Seguro y Desastres y su proyeccion ante la sociedad

p) Gestionar la capacitacion y especializacion delumnsx humano del Centro de Estudios de
Desarrollo Seguro y Desastres.

q) Gestionar el fortalecimiento y la consolidacionlae areas programaticas del Centro a través de
captacion de fondos y financiamiento de proyeceardpliacion.

2.3 AREA DE REALIDAD NACIONAL SOBRE DESARROLLO S EGURO Y
DESASTRES

2.3.1 DEFINICION

Es el area que interviene en la formulacion e impletacion de politicas de desarrollo rural y
agrario seguro y en reconstruccion de infraestractwoductiva y de comercializacién en el area
rural, interviene en la gestion de programas derdelto social de poblaciones afectadas por
desastres, disefia y propone modelos de mejoramiEnta capacidad productiva agropecuaria
sostenible bajo el enfoque de reduccién de rieag®aisis alimentarias, propone sistemas de alerta
temprana y monitoreo de fendmenos naturales, peeggopuestas y proyectos de reduccion de
riesgo derivado de la realidad nacional, promuaviedlusion de la cultura de gestion del riesgo en
el curriculo universitario, promueve el desarraitwial seguro con enfoque psico-bio-socio cultural
y ambiental de reubicacion de poblaciones en rieBgumueve la investigacion universitaria sobre
Realidad Nacional y Desarrollo Seguro y Desastres.

2.3.2 OBJETIVOS

a) Fomentar politicas de desarrollo rural y agrarguse.

b) Realizar propuestas de planificacion, inversiorgomstruccion, reduccion del riesgo y
manejo de desastres en poblaciones humanas vubserab

c) Plantear propuestas cientificas y tecnoldgicas apntribuyan con la Universidad de San
Carlos de Guatemala para la solucion de los prademacionales provocados por
fendmenos socioecondémicos y naturales.

d) Disefiar herramientas metodoldgicas para la incagi@m del analisis multidisciplinario de
la seguridad humana ante fendmenos socio-natastesados al riesgo de desastres.
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e) Proponer estudios y programas de desarrollo sa@atedisefio ambiental y de reubicacion
de poblaciones afectadas por desastres y en pesdendmenos socio-naturales.

f) Formular e implementar la inclusién de la cultue gkstion del riesgo en el curriculo
universitario.

g) Gestionar la investigacion universitaria en temagahlidad nacional, desarrollo seguro y
desastres.

h) Tener ingerencia en las instituciones universisayiadel pais relacionada con la toma de
decisiones de la realidad nacional y desastres.

2.3.3 FUNCIONES

a)

b)

)
9)

h)

)

Velar porque en el proceso de implementacion deoléica de desarrollo rural y agrario, se
explicite el componente de seguridad humana y alatunte fenémenos peligrosos del territorio
y la adecuada administracion de los desastres.

Formular modelos que contribuyan a la construcaiéncapacidad productiva agropecuaria bajo
un enfoque prospectivo y correctivo del riesgo, gaianticen sociedades sostenibles.

Aportar elementos que permitan la reconstruccion imfeaestructura productiva y de
comercializacién garantizando reservas alimentgaaa el manejo de crisis.

Disefiar tecnologias apropiadas para sistemas da &enprana y monitoreo de fendmenos
naturales peligrosos o con potencial de causastiesa

Promover la introduccion en los proyectos de irdharstura vial, estudios de preinversion,
proyectos productivos con viabilidad financiera,nisipal y/o privada de beneficio social que
generen empleo y por ende contribuyan con la foidmade la cultura preventiva y participativa.

Evaluar las modalidades que permitan a la bancal@teolicitudes de créditos sostenibles.

Realizar estudios para fuentes de financiamiente germitan ejecutar la politica de
reconstruccion nacional.

Presentar propuestas para el fortalecimiento deltara de percepcién de riesgo y la actuacion
individual y colectiva en el curriculo educativacimnal en todos los niveles educativos.

Formular e implementar politicas de desarrollo Iryragrario seguro, de reconstruccion de
infraestructura productiva, de comercializaciéreypdgevencion de crisis alimentarias.

Contribuir con la formulacién, presentacion y gastde programas de desarrollo social en el
ambito comunal, municipal, regional y nacional émfiasis en los campos de salud, educacion,
empleo, seguridad social y viviendo, tomando ersiclamacion la cultura, organizacion local y
la ubicacion geografica de cada una de las poblasiafectadas.
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k) Desarrollar acciones encaminadas hacia la orgadizaocial en cada una de las localidades
con el objeto de que ellas estén mejor preparadascaalquier desastre natural.

l) Presentar una propuesta que permita el acceso anim@os de ahorro y crédito productivo y
para vivienda popular.

m) Participar en el proceso de reubicacion territadi@lpoblaciones en riesgo con enfoque psico-
bio-social, cultural y ambiental.

n) Promover la introduccion del componente de redisefibiental en los &mbitos municipales y
de Consejos de Desarrollo Urbano y Rurales coorefipntes.

o) Disefar tecnologia y herramientas metodoldgicaspigaas para la incorporacion del analisis
de la seguridad humana ante fendmenos socio-nedusabciados al riesgo de desastres, en los
procesos nacionales de planificacion, inversiédueeion del riesgo, manejo de desastres y
procesos de reconstruccion.

p) Disminuir e nivel de riesgo de la Universidad den &arlos de Guatemala ante fendmenos
socio-naturales por medio del impulso del progrémeersidad Segura.

q) Incluir la teméatica de la realidad nacional y lessaktres en la agenda de las instituciones
universitarias y del pais.

a) Contribuir al proceso de evaluacién y perfecciomatt de las politicas universitarias y
nacionales de desarrollo seguro y desastres eagobés humanas en riesgo.

b) Cooperar técnica y cientificamente con la cread®sistemas de prevencion de desastres en las
instituciones publicas y universitarias que presigan servicio a la poblacion guatemalteca.

c) Generar estudios de base para la inclusion del tendaeas precarias, asentamientos y riesgo, al
plan de estudios de las carreras de pregrado grpdstcon formacion social.

d) Generar propuestas de abordaje a la problematit@asdesgos en las areas urbanas precarias y
en los asentamientos humanos.

e) Gestionar ante la Direccion General de InvestigaeiDIGI- la inclusion de temas sobre de
realidad nacional y desastres en los programasegdide investigacion.
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2.4 AREA DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y COOPERACI ON

2.4.1 DEFINICION

Es el area que se encarga de coordinar las reéscamla Universidad de San Carlos de Guatemala
con instituciones nacionales e internacionalesydinar las relaciones del Centro de Desarrollo
Seguro y Desastres con las unidades académicasyléorconvenios de apoyo técnico y financiero
para la ejecucion de las politicas universitaresiésarrollo seguro, cooperar con el fortalecimient
de las entidades encargadas de la evaluacién gaiédudel riesgo, cooperar con las instituciones
publicas y privadas en la creacion de sistemagealepcion, desarrollar estructuras de intercambio
institucional de capacidades de gestion del riesgtazar los programas de ejercicio profesional
supervisado de la Universidad de San Carlos comrirgciones Comunitarias y de la Sociedad
Civil en programas de organizacion comunitaria ghrdesarrollo seguro y desastres, fortalecer los
programas de voluntariado integrandolo a redes al&asidad, cooperar con instituciones
nacionales e internacionales para la investigadigmtifica en al area de riesgos y desastres.

2.4.2 OBJETIVOS

a) Coordinar las estrategias de vinculacién de la émsidad de San Carlos de Guatemala con
instituciones nacionales e internacionales.

b) Mantener la relacion del Centro de Desarrollo SegurDesastres con las comisiones de
desastres de las unidades de la Universidad d€&4ws de Guatemala.

c) Establecer convenios de cooperacion técnica y dieea con instituciones nacionales e
internacionales.

d) Cooperar con instituciones nacionales e internabésncon su fortalecimiento institucional.
e) Cooperar con las instituciones publicas y privadasonales en sistemas de prevencion.
f) Crear estructuras de intercambio interinstitucialeatapacidades de gestion del riesgo.

g) Enlazar los programas de ejercicio profesional sugedo de la Universidad de San Carlos a
programas de organizacion comunitaria.

h) Fortalecer los programas de voluntariado.

i) Cooperar con instituciones nacionales e internatésnpara la investigacion cientifica en
riesgos y desastres.
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2.4.3 FUNCIONES

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Adscribir al Centro de Estudios de Desarrollo SeguDesastres, a la Comision Universitaria
de Desastres, la cual debera integrarse con repaeses de cada una de las unidades académica
y administrativas de la Universidad de San Carbo&datemala.

Formular con la Coordinadora General de Cooperdait@mnacional, convenios de cooperacion
técnica y financiera en el ambito nacional e irdeifonal que permitan ejecutar la politica
universitaria de reconstruccion y desarrollo seguro

Participar permanentemente en la actualizaciéndaggnostico de riesgo del pais y de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, asi condeszrrollo de una metodologia para la
evaluacién de los riesgos que facilitan la ocurigede desastres.

Apoyar el fortalecimiento de la capacidad opeeatie la Comision Nacional para la Reduccion
de Desastres —-CONRED-; del sistema de enlacesnstigrcionales; de la comision cientifica
de CONRED vy elaborar propuestas para el fortalegitoi del fondo nacional de mitigacion y
atencion de desastres.

Cooperar técnica y cientificamente con la cread@sistemas de prevencion de desastres tanto
en la Universidad de San Carlos de Guatemala, aamlas instituciones publicas y privadas
gue prestan servicios de caracter estratégico.

Participar activamente en la Comision Cientificdal€omision Nacional para la reduccion de
Desastres —CONRED- , Sistema de Enlaces Instital@eny otros espacios de planificacion
nacional para aportar elementos necesarios parédomede decisiones en base a informacion
confiable, pertinente y oportuna, para el adecudmodaje de los problemas asociados al riesgo
de desastres.

Desarrollar programas y proyectos de informaci@municacion y capacitacion dirigidos a los
integrantes de la comunidad universitaria, conbgéto de incrementar los conocimientos, su
disposicion hacia la solidaridad y la gestion detatrollo seguro y desastres, debiéndose
desarrollar los mismos de acuerdo con la cultureada comunidad y en el idioma especifico.

Incorporar en los programas de Ejercicio ProfedioBupervisado el componente de
organizacion comunitaria para el desarrollo segutesastres, asi como talleres comunitarios de
capacitacion en desastres que permitan la evaluaménunitaria del cumplimiento de las
acciones en los distintos niveles de gestion dedmello seguro y desastres.

Organizar talleres de capacitacion para la gestdbalesarrollo seguro y desastres.

Crear redes universitarias de solidaridad en elitndel programa de voluntariado y fortalecer
el Centro Nacional de Voluntariado.

Formular de manera conjunta con la CoordinadoraCdeperacion Internacional de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, convemasodperacion técnica y financiera en el
ambito nacional e internacional que permitan epacdlat Politica universitaria de reconstruccion
y desarrollo seguro.
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l) Establecer las estrategias de incidencia con Eguoiones y organizaciones sociales a nivel
nacional e internacional, asi como su implementacio

m) Promover a través de la Direccion General de ligestn —DIGI- la formulacién, evaluacion y
ejecucion de investigaciones que puedan dar respdiescta a las acciones contempladas en las
politicas universitarias.

n) Disefar las estrategias de orden institucional fmfarmulacion de proyectos y captacion de
recursos tanto a nivel nacional como internacional.

0) Propiciar que la Direccién General de Investigaci@GlI- incorpore el tema de “Desarrollo
Seguro y Desastres” como una linea de investigacion

p) Estimular a los centros de investigacion de lasréiftes unidades académicas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala —USAC- en la presentdeipropuestas de investigacion en temas
de seguridad humana, riesgo y desastres.

q) Elaborar propuestas de forma periddica para el@imiento del fondo nacional de mitigacion
y atencién de desastres.
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VIIl. ORGANIGRAMA GENERAL

CENTRO DE
ESTUDIOS DE
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DESASTRES
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AREA DE
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INSTITUCIONAL
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AREA DE
RELACIONES
INSTITUCIONALES
Y COOPERACION
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IX.

ORGANIGRAMA DE PUESTOS

DIRECTOR
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X. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo dg actividades el Centro de Estudios de
Desarrollo Seguro y Desastres de la Universida&ate Carlos de Guatemala esta organizado por

los siguientes puestos:

NOMBRE

Director Centro de Estudios de Desarrollo
Seguro y Desastres -CEDESYD-

Coordinador Area de Gestién Institucional

Coordinador de Area de Estudios de Realidad
Nacional y Desastres.

Coordinador de Area de Relaciones
Institucionales y Cooperacién

Secretaria |

CODIGO

9909%fuera de clasificacion)

9®Ogfuera de clasificacion)

99.99.90 (fuera defidasion)

99.99.90 (fudealasificacion)

12.05.16
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1. UBICACION ADMINISTRATIVA : Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y Dessstr
2. PUESTO NOMINAL : Director del Centro de Estudios de Desarrollousey Desastres.

3. CODIGO: 99.99.90 (fuera de clasificacién)

4. PUESTO FUNCIONAL: Director del Centro de Estudios de Desarrollosey Desastres.
5. JEFE INMEDIATO SUPERIOR: El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatem

6. SUBALTERNOS:

|. IDENTIFICACION

1. Coordinador de Area de Gestién Institucional.

1. Coordinador de Area de Realidad Nacional sobre fbaka Seguro
y Desastres.

1. Coordinador de Area de Relaciones Institud@sm Cooperacion.

1. Secretaria

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
El trabajo de direccion del Centro de Estudios dsddrollo Seguro y Desastres cons
en planificar, organizar, coordinar y dirigir lastisidades y Recursos del Centro
Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres, a fiwdaplir con sus objetivos dentro
las politicas de la Universidad de San Carlos dat&niala.
2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Coordinar el disefio de instrumentos, normativosniadtrativos y técnicos para
funcionamiento del Centro de Estudios de Desarf#iguro y Desastres.

Dirigir y coordinar el Centro de Estudios de Deslém Seguro y Desastres.
Proponer el marco de politicas, estrategias yoaesi concretas para el Centro a su ca
Emprender gestiones para el desarrollo de los jirdsgetivos del mismo.

Rendir informes periédicos del avance en la implga®@o6n y organizacion al rector de
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Otras inherentes al puesto que el jefe superioediato le asigne y las que establec
legislacion vigente.

ste
de
e

go.
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d)

a)

b)

d)

a)

b)

d)

e)

2.2 PERIODICAS
Gestionar y ejecutar el presupuesto de funcionamieimversion.
Provisionar de mobiliario y equipo a las instalaei® del centro.

Formular las propuestas para la contratacién dersechumano necesario para
funcionamiento del centro y gestionar la creaciéted plazas respectivas.

Coordinar la elaboracion de los Planes Operativasafes del centro a su cargo.
2.3 EVENTUALES
Asistir a las reuniones de la Coordinadora de DekaiSeguro y desastres.

Coordinar activamente en la propuesta de mecanidmascién en los casos de
emergencia nacional y a nivel universitario.

Participar como ponente en congresos internacismiesestion de Riesgo.

Participar en cursos libres, de grado o postgraatoag actividades que le permitan su
actualizacion constante en el tema de Desarrajjoreey Desastres.

3. RELACION DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantlaeion estrecha con el personal de
diferentes Areas Programaticas del Centro de Estuah Desarrollo Seguro y Desastt
con las autoridades universitarias de las difesentddades de la Universidad de 9
Carlos de Guatemala y con entidades nacionalesemationales relacionadas con
Desarrollo Seguro y Desastres.

4. RESPONSABILIDAD

Velar por que se cumpla y cumplir la legislacioivarsitaria.

Mantener el buen funcionamiento del Centro de Easudle Desarrollo Seguro y
Desastres.

Velar porque los objetivos del Centro de Estud@®esarrollo Seguro y Desastres y |
de sus areas programaticas se cumplan.

Velar por el uso y el cuidado de los bienes asigsad

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en fopariddica o cuando le sean
requeridos.

el

as
es,
San
el
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5. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacién minima a nivel de licenciatura en aréesitas o cientificas que le permitan
su desenvolvimiento y el facil manejo de la tengatie Desarrollo Seguro y Desastres.

Formacién a nivel de postgrado en temas de Gedéidgiesgo y desarrollo seguro,
Gestion para el desarrollo humano o Gestién y aidiracion de proyectos.

Experiencia en el desempefio de cargos de admai@tira gestion publica.

Experiencia en organizacion, coordinacion y ejamcie actividades de extension,
docencia e investigacion universitaria.

Experiencia en la redaccion de informes técnicos.

Con conocimientos de un idioma extranjero.
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|. IDENTIFICACION

1. UBICACION ADMINISTRATIVA : Centro de Estudios de Desarrollo Segurg
Desastres

2. PUESTO NOMINAL : Coordinador de Area de Gestion Institucional.
3. CODIGO: 99.99.90 (fuera de clasificacion)
4. PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Area de Gestién Institucional

5. JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro de Estudios de Desarr(
Seguro y Desastres.

6. SUBALTERNOS: 1. Secretarial

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

El trabajo del coordinador del Area de Gestionitimsibnal consiste en coordinar |
actividades que permitan el desarrollo institucignal fortalecimiento organizacional d
Centro de Estudios de Desarrollo Seguros y Desastigroyectar la imagen institucions
Dirigir y coordinar el trabajo multidisciplinariogpa la elaboracion de iniciativas de
por parte de la Universidad de San Carlos, pasolacion de problemas de segurid
nacional en temas de desastres.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Participar en el proceso de evaluacion del Sistdawonal de Desarrollo Segura
y Desastres.

b) Apoyar en el proceso de formulacion de criteriasdécadores que permitan tom
decisiones en el marco de desarrollo seguro y ttesas

c) Participar en el disefio e implementacion de progeanacionales de
reconstruccion y desarrollo.

d) Representar el Director del Centro de Estudios esabollo Seguro y Desastres
en diversos eventos cuando se le delegue.

e) Participar en reuniones periédicas de la comis@debastres y voluntariado y
otras inherentes al puesto

as
el
Al

ey
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2.2 PERIODICAS

a) Participar en la solucion de problemas nacionakesionados con la seguridad
humana ante fendmenos sociales y naturales.

b) Formular las propuestas para implementacién depequara el desenvolvimien
del area a su cargo.

c) Coordinar la elaboracién de los Planes Operativasafes del Area y participar ¢n
la elaboracion de los Planes Operativos Anuale€deptro de Desarrollo Segurg y

Desastres.

2.3 EVENTUALES

a) Coordinar activamente en la propuesta de mecanidmascion interdisciplinaria
en la Universidad de San Carlos de Guatemala,secalsos de emergencia a nivel

universitario.

b) Participar como ponente en congresos internacismdsestion de Riesgo en
representacion del Director cuando se le delegue.

c) Participar en cursos libres, de grado o postgraokbag actividades que le
permitan su actualizacion constante en el temaa$afollo seguro y Desastres
Gestion institucional.

d) Presentar iniciativas de ley que permitan fortalécenstitucion.

3. RELACION DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el personal
las diferentes Areas Programaticas del Centro dediEs de Desarrollo Seguro
Desastres, con el Director del Centro y con enadadacionales e internaciona
relacionadas con el Desarrollo Seguro y Desastres.

4. RESPONSABILIDAD

a) Velar por que se cumpla y cumplir la legislacidivarsitaria.

b) Mantener el buen funcionamiento del Area de Gedtiétitucional del Centro de
Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres.

c) Velar porque los objetivos del Area de Gestiotitinsional del Centro de
Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres se campla

d) Velar por el uso y el cuidado de los bienes asigsad

e) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en fopariddica o cuando le sean

(0]

de

y
es

requeridos.
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f)

f)
9)

Asistir a cursos y actividades de capacitacioreamas inherentes al puesto.
5. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacién minima a nivel de licenciatura en aréasitas o cientificas que le
permitan su desenvolvimiento y el facil manejoaléematica de Desarrollo

Seguro y Desastres.

De preferencia con estudios de postgrado en tem@estion de Riesgos, Gesti
Institucional, Formulacion y gestion de Proyectemtalecimiento institucional.

Experiencia en el desempefio de cargos técnicodreimigtracion o gestion
publica.

Experiencia en hacer presentaciones y exposicidamdas de Gestion de Riesga.

Experiencia en la participacion en actividadesaleedcia, extension e
investigacion.

Experiencia en la redaccion de informes técnicos.

Con conocimientos de un idioma extranjero.
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|. IDENTIFICACION

1. UBICACION ADMINISTRATIVA : Centro de Estudios de Desarrollo Segurp y

Desastres.
2. PUESTO NOMINAL : Coordinador de Area de Estudios de Realidad NakioBasastres.
3. CODIGO: 99.99.90 (fuera de clasificacion)

4. PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Area de Estudios de Realidadddaty
Desastres.

5. JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro de Estudios de Desarr(
Seguro y Desastres.

6. SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA )
El trabajo del Coordinador de Area de Estudios daliad Nacional y Desastres cons

ste

en coordinar las actividades que permitan el alprg@studio de los temas de Realidad

nacional y desastres, coordinando el trabajo nstfijdinario para la elaboracién de

iniciativas de ley por parte de la Universidad de Earlos, para la solucién de problemas
de Realidad Nacional y Desastres. Promueve y owold inclusion del tema de Realidad

Nacional y desastres y Gestidon de riesgo en elctdoruniversitario.

2. ATRIBUCIONES

a) Presentar ante al direccion del Centro de estudmsDesarrollo Seguro |y
Desastres propuestas para el estudio y la invegimgale los factores de orden

socio natural de influencia en la ocurrencia dasliess en areas vulnerables.

b) Implementar una estructura institucional que g#&anta insercion de la

Universidad de San Carlos de Guatemala en la pc&rey reduccion de riesgo
desastres relacionados con la realidad Nacional.

c) Participar en espacios que faciliten la soluciotodeproblemas de riesgo debido a

la realidad nacional.

d) Realizar proyectos y propuestas de inclusion der@ética del riesgo debido
factores socio naturales.

e) Convocar a reuniones a las comisiones sobre desastrlas diferentes unidad
de la Universidad de San Carlos de Guatemala cén #gitegrar el estudio de |
Realidad Nacional a los diferentes pensa de estudio

es
a
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2.1 ORDINARIAS

a) Participar en el proceso de evaluacién del Sistdaw@onal de Desarrollo Segurd
y Desastres.

b) Apoyar en el proceso de formulacion de criteriasdécadores que permitan tom
decisiones en el marco de desarrollo seguro y ttesasrealidad nacional.

c) Participar en el disefio e implementacion de progsanacionales de
reconstruccion y desarrollo en areas marginalesgtamientos humanos.

2.2 PERIODICAS

a) Participar en la solucion de problemas nacionakesionados con la seguridad
humana ante fenOmenos sociales y naturales.

b) Formular las propuestas para implementacion depecquara el desenvolvimien
del area a su cargo.

c) Coordinar la elaboracion de los Planes Operativasafes del Area y participar ¢

la elaboracion de los Planes Operativos Anuale€deptro de Desarrollo Seguro
Desastres.

2.3 EVENTUALES

a) Coordinar activamente en la propuesta de mecanidmascion interdisciplinaria
en la Universidad de San Carlos de Guatemala,secalsos de emergencia a niv
universitario.

b) Participar como ponente en congresos internacismgdsestion de Riesgo en
representacion del Director cuando este no puestiras

c) Participar en cursos libres, de grado o postgraotoag actividades que le
permitan su actualizacion constante en el temaa$afollo seguro y Desastres
Gestion institucional.

3. RELACION DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el personal
las diferentes Areas Programaticas del Centro dediEs de Desarrollo Seguro
Desastres, con el Director del Centro y con enédadacionales e internaciona
relacionadas con el Desarrollo Seguro y DesastResajidad Nacional.

4. RESPONSABILIDAD

a) Velar por que se cumpla y cumplir la legislacidivarsitaria.

b) Mantener el buen funcionamiento del Area de Estud®Realidad Nacional y

ar

o

EN

el

de

y
es

Desastres.
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b)

Velar porque los objetivos del Area de EstudioRdalidad Nacional y Desastre
del Centro de Estudios de Desarrollo Seguro y esase cumplan.

Velar por el uso y el cuidado de los bienes asigsad

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en foparidédica o cuando le sean
requeridos.

5. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacién minima a nivel de licenciatura en aréasitas o cientificas que le
permitan su desenvolvimiento y el facil manejoaléeimatica de Realidad
Nacional y Desarrollo Seguro y Desastres.

De preferencia con estudios de postgrado en temisminulacion y Evaluacion
de Proyectos, Gestion Institucional, Fortalecimaanstitucional y Realidad
nacional.

Experiencia en elaboracion de proyectos de invastg.

Experiencia en actividades de docencia y extension.

Experiencia en la redaccion de informes técnicos.

[72]

Con conocimientos de un idioma extranjero.
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|. IDENTIFICACION

1. UBICACION ADMINISTRATIVA : Centro de Estudios de Desarrollo Segur
Desastres

2. PUESTO NOMINAL: Coordinador de Area de Relaciones Institucionaye
Cooperacion.

3. CODIGO: 99.99.90 (fuera de clasificacién)

4. PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Area de Relaciones Institucionale
Cooperacion.

5. JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro de Estudios de Desarr(
Seguro y Desastres.

6. SUBALTERNOS: Ninguno

2S

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
El trabajo del coordinador del Area de Relaciomssitcionales y Cooperacion consi
en coordinar las actividades que permitan la vaah de la Universidad de San Car
de Guatemala con instituciones nacionales e inte@nales a través del Centro
Desarrollo Seguro y Desastres a través y estalteogenios de cooperacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Participar en el proceso de evaluacion del Sistdawonal de Desarrollo Segurd
y Desastres.

b) Apoyar en el proceso de formulacion de criteriasdécadores que permitan tom
decisiones en el marco de desarrollo seguro y tlesas

c) Participar en el disefio e implementacion de progsanacionales de
reconstruccion y desarrollo.

d) Representar al Director del Centro de Estudios esabollo Seguro y Desastres
en diversos eventos cuando este no pueda asistir.

e) Participar en reuniones periddicas de la comis@dasastres y voluntariado y
otras inherentes al puesto

Ste
los
de

ar
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Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el personal
las diferentes Areas Programéticas del Centro dediEs de Desarrollo Seguro
Desastres, con el Director del Centro y con enédadacionales e internaciona
relacionadas con el Desarrollo Seguro y Desastres.

2.2 PERIODICAS

Participar en la solucion de problemas nacionakegionados con la seguridad
humana ante fendmenos sociales y naturales.

Formular las propuestas para implementacion depequara el desenvolvimien
del area a su cargo.

Coordinar la elaboracion de los Planes Operativasafes del Area y participar ¢
la elaboracion de los Planes Operativos Anuale€destro de Desarrollo Seguro
Desastres.

2.3 EVENTUALES
Coordinar activamente en la propuesta de mecanidmascion interdisciplinaria
en la Universidad de San Carlos de Guatemala,secalsos de emergencia a niv
universitario.

Participar como ponente en congresos internacismgdsestion de Riesgo en
representacion del Director cuando este no puestiras

Participar en cursos libres, de grado o postgraokoag actividades que le

permitan su actualizacion constante en el temaa$afollo seguro y Desastres
Gestion institucional.

3. RELACION DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD
Velar por que se cumpla y cumplir la legislacionvarsitaria.

Mantener el buen funcionamiento del Area de Gestistitucional del Centro de
Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres.

Velar porque los objetivos del Area de Gestidtitunsional del Centro de
Estudios de Desarrollo Seguro y Desastres se campla

Velar por el uso y el cuidado de los bienes asigsad

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en foparidédica o cuando le sean
requeridos.

Asistir a cursos y actividades de capacitacioreamas inherentes al puesto.

(0]
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9)

5. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion minima a nivel de licenciatura en aréesitas o cientificas que le
permitan su desenvolvimiento y el facil manejoaéimatica de desarrollo segu
y desastres.

De preferencia con estudios de postgrado en tem@ssdtion de Riesgos, Gestig

Institucional, Formulacion y gestion de Proyectestalecimiento institucional.

Experiencia en el desempefio de cargos técnicodmeimigtracion o gestion
publica.

Experiencia en hacer presentaciones y exposicidendas de Gestion de Riesgo.

Experiencia en la participacion en actividadesasedcia, extension e
investigacion.

Experiencia en la redaccion de informes técnicos.

Con conocimientos de un idioma extranjero.
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|. IDENTIFICACION

1. UBICACION ADMINISTRATIVA : Centro de Estudios de Desarrollo Segur
Desastres.

2. PUESTO NOMINAL: Secretaria I.

3. CODIGO: 12.05.16
4. PUESTO FUNCIONAL: Secretaria |I.

5. JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro de Estudios de Desarr
Seguro y Desastres.

6. SUBALTERNOS: Ninguno

oy

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en realizar taagetariales de alguna variedag
dificultad en una unidad pequefia o auxiliar a umeretaria de mayor jerarquia. Sig
instrucciones precisas, debe mantener relacioosiales con el publico y obsery
buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS
a) Redactar y transcribir todo tipo de correspondegu&le sea asignada.
b) Controlar y archivar la correspondencia.
c) Tomar dictados.
d) Atender llamadas telefénicas.
e) Levar el control de asistencia.

2.2PERIODICAS
a) Atender a personal docente, administrativo y poldic general.

2.3 EVENTUALES
b) Brindar apoyo secretarial y logistico en las adades propias del centro.
c) Otras tareas inherentes al puesto

3.  RELACION DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el personal
las diferentes Areas Programaéticas del Centro dedEs de Desarrollo Seguro
Desastres, con el Director del Centro de Desar®#iguro y Desastres y con el area

Iy
ue

de

y
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apoyo secretarial de unidades que colaboren casogue colabore el centro.
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b)

RESPONSABILIDAD
Velar por que se cumpla y cumplir la legislacidivarsitaria.
Velar por el uso y el cuidado de los bienes asigsad

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en oparidédica o cuando le sean
requeridos.

Asistir a cursos y actividades de capacitacioreamas inherentes al puesto.
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Secretaria Bilinguie, Secretaria Comercial y Ofgliaaiu otra carrera afin al camp
secretarial.

Conocimientos basicos de computacion y un afo ejetacion de labores de
oficina.
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