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|. INTRODUCCION

Uno de los programas prioritarios de la actual adstracion del CUDEP es la simplificacion
administrativa, definida como éarea de interés usitexio y de atencidon inaplazable y
fundamental, para mejorar sus funciones en todal.niv

Lo anterior, en virtud de que la administracion GeIDEP, no ha contado con éste y se ve como
una debilidad que a futuro puede afectar en cuaisto capacidad para responder a los objetivos a
largo plazo afines del CUDEP.

Ante tal situacion, la Direccion del CUDEP, ha bkeido la necesidad de requerir acciones de
simplificacion administrativa, tendientes a mejdearelacion del Centro Universitario de Petén,
su personal administrativo y la Universidad de Samlos de Guatemala y hacer mas eficaz y
eficiente la gestibn administrativa, motivar la tj#paciéon del personal organizado en las
decisiones del Centro Universitario de Petén.

Para ello, la Direccion del CUDEP, se ha fijado oorabjetivo, simplificar tramites
administrativos, para acelerar los tiempos deuesta, facilitar la relacién del personal docente y
administrativo y mejorar la gestion universitarimediante la estrategia de transformar y
modernizar integramente los procedimientos y eléosdmasicos de funcionalidad.

Asimismo, en materia de fomento educativo, el Mamgtablece como estrategia el incluir las
funciones del personal administrativo, incluyends koordinadores de carrera que realizan
labores administrativo-docentes, a fin de constausimplificacion administrativa.

En virtud de lo anterior se ha obtenido apoyo ysada de la Divisibn de Desarrollo
Organizacional de la Universidad de San Carlos daté€inala y en consecuencia se ha logrado
elaborar e integrar el presente “Manual de Orgaind del CUDEP, el cual se apega a las
normas de organizacion y programas de modernizacisimplificacion administrativa a nivel
universitario estatal.

El presente documento principalmente esta dividptonero en informacion general del marco
organizativo y legal del CUDEP y segundo, informacéspecifica del marco organizativo y legal
de las carreras universitarias. Este apartado m@mdp el contenido basico y funcional de los
puestos que integran cada carrera y personal gliearéabores administrativas.



II. AUTORIZACION

(Por el Consejo)
Para su conocimiento y efectos le transcribo etd?un del Acta No. de la sesi

celebrada por el Consejo Directivo del Centro Ursitario de Petén —CUDEP- de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, @notar dia, mes y afiq que literalmente dice:“Punto----------------

: El Consejo Directivo del Centro Universitario Betén —CUDEPCONSDIERANDO: Que es
importante que el Centro Universitario de Petén BEB-, cuente con instrumentos administrativos
para mejorar su gestion académica y administrativ@ONSIDERANDO: Que el Centro
Universitario de Petén requiere contar con unumsénto administrativo que permita a su personal
conocer con mayor amplitud la estructura orgamvaag de puestos de ese Centro Universitario,
especialmente las atribuciones y responsabilidatiessu recurso humano, para el efectivo
desempefio laboral en funcién de la mision instituai. CONSIDERANDO: Que el Manual de
Organizacion constituye un aporte a la gestién ahtnativa del Centro Universitario de Petén —
CUDEP- para optimizar sus recursd30OR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le
confiere el Articulo 11 del Reglamento General de Centros Regionales Universitarios de la
Universidad de San Carlos de GuatemalACUERDA: Primero: Aprobar el Manual de
Organizacion del Centro Universitario de Petén —EBDBelaborado conjuntamente con el personal
enlace y con la asesoria técnica de la Divisiobegarrollo OrganizacionalSegundo:Encargar a

la Direccion del Centro Universitario de Petén —@HD, revisar periodicamente el Manual de
Organizacion y actualizarlo con la asesoria deiVasIdn de Desarrollo Organizacional. El presente

Manual de Organizacién entra en vigencia a pagtiadecha de su aprobacion. Atentamente,

“IDY ENSENAD A TODOS”

Secretario Consejo Directivo
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Santa Elena, Petén, 11 de abril de 2007

UNIVERSUFAL UE SAN CARKLUE
DE GUATEMALA

Centro Universitario de Petén
Santa Elena, Petén

Licda, Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojérguez
Jefe Divisién de Desarrollo Organizacional
Universidad de San Carlos de Guatemala

Ciudad de Guatemala

Licenciada Lemus de Bojorquez:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el punto Sexto, Inciso 6.1., del Acta de
Consejo Directivo No.07-2007 de fecha 27 de marzo de 2007, que copiado literalments, dice:

“SEXTO: ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

6.1. Se conoclé oficio No. D3-CUDEP-2007 de fecha 23 de marzo de 2007, del Ingeniero Marvin Segura,
Asistents de Direccién, solicitando al Consejo Directivo del CUDEP, la aprobacién del Manual de Organizacién
del Centro Universitaric de Petén, El Consejo Directivoe del Centro Universitario de Petén —CUDEP-
CONSIDERANDO: Que es importante que el Centro Universitaric de Petén ~CUDEP-, cuente con instrumentos
administratives para mejorar su gestién académica y administrativa, CONSIDERANDO: Que el Centro
Universitario de Petén requiere contar con un instrumento administrativo que permita a su personal conocer con
mayor amplitud la estructura organizativa y de puestos de este Centro Universitario, especialmente las
atribuciones vy responsabilidades de su recurso humano, para el efectivo desempeno laboral en funcidn de la
misién institucional. CONSIDERANDO: Que el Manual de Organizacién constituye un aporte a la gestion
administrativa del Centro Universitario de Petén —CUDEP- para optimizar sus recursos. POR TANTO: De
conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo 11 del Reglamento General de los Centros
Regionales Universitarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero: Aprobar el
Manual de Organizacién del Centro Universitario de Petén ~CUDEP- slaborado conjuntamente con el personal
enlace y con la asesoria técnica de la Divisién de Desarrallo Organizacional. Segundo: Encargar a la Direccién
del Centro Universitario de Petén ~CUDEP- revisar periddicamente el Manual de Organizacion y actualizario
con la asesoria de la Division de Desarrollo Organizacional. El presente Manual de Organizacion entra en
vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.”

Respetuosaments,

c.c. Archivo,

Centro Universitario de Petén, Parque Las Estelas, Santa Elena Petén. Tel/Fax: 79260584
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ll. INFORMACION GENERAL DEL MARCO ORGANIZATIVOY L EGAL
DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE PETEN

En este apartado se consigna la informacion gewglaCentro Universitario de Petén con el
propésito de conocer el rol de cada Unidad dengréacEstructura Organizativa de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

1. DEFINICION

El Centro Universitario de Petén -CUDEP-, es ladadi de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, que tiene los principios y fines, ded&dos cuales estan: la docencia, la investigacion
y la extension (servicios y cultura).

El Centro Universitario de Petén — CUDEP-, es wanismo académico de educacién superior y de
investigacion de la Universidad de San Carlos daté&nala, encargado de formar profesionales en
una preparacion integral en los niveles cientifidmgmanisticos y con una vision holistica y
sistémica.

2. BASE LEGAL

El Centro Universitario de Petén (CUDEP), con sede Santa Elena, Municipio de Flores,
departamento de Petén, fue creado segun PuntooQuehtActa No. 16-87 de la sesion celebrada
por el Honorable Consejo Superior Universitaridiel 24 de julio de 1,987.

En Prov. No. 16-85 de fecha 12 de septiembre d8&,I8IME presenta el dictamen solicitado por

la Secretaria de la USAC, referente a la creac@rCéntro Regional en El Peten, en el sentido de
que se proceda su creacion y que la implementaestaria sujeta al establecimiento de las
prioridades de formacion del propio departamentonsiderando entre otros aspectos, la
conveniencia de disefiar un pensum para formarc@emon posibilidades de continuar estudios en
una facultad afin.

Fue en el afio 1987 por acuerdo de Consejo SupEmdversitario que se credé el Centro
Universitario de Petén y en el afio 1,988 empeafmeidnar con dos carreras técnicas, Produccion
Agropecuaria y Conservacion y Manejo de Bosquegitates, y, el Centro de Aprendizaje de
Lenguas de la Universidad de San Carlos, CALUSAC.

3. ANTECEDENTES O MARCO HISTORICO

El 11 de noviembre de 1982 en Ref. C. C. R. 76%82)g. Agr. Pablo Campollo Bracamonte,
Coordinador General de Centros Regionales Unieeis# envidé nota al Dr. Eduardo Meyer, Rector
de la Universidad en relacion a nota de los perssnelel Comité pro-creacion del Centro
Universitario de Petén del 13 de septiembre de ,19@aifiesta:

- Que dentro del Plan de Desarrollo Universitario6t2980 se contemplé el desarrollo de
la regién 9, que corresponde a El Petén, y serdetérla vocacion de la misma asi:
Silvicultura, Granos Basicos, Fruticultura, Gan&dBovina, Piscicultura, Agricultura,
Industrias de la Carne, Peces, Lacteos, Conservdeiérutas y Maderas.
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La necesidad de determinar otros aspectos tales:com
. Poblacion de egresados de ecuacion media anual

. Necesidades de técnicos de acuerdo a planes suiotladas del FYDEP y otras
entidades del Sector Publico y Privado.

Las sugerencias de trasladar a la Unidad de Riaaifin, para presupuestar el monto del estudio
de factibilidad.

El 3 de octubre de 1984, con memorando dirigidd.iaknciado Roderico Segura Trujillo,
Secretario de la Universidad de San Carlos, el Agy. Pablo Campollo Bracamonte, Asesor
Especifico de Rectoria, expone detalladamententecedentes relativos a la solicitud de creacion
del Centro Regional en El Petén, los que datanedebd3 de septiembre de 1982. Luego en el
memorando expresa la conclusion de que existe mstoifinterés de los peteneros y apoyo de sus
autoridades, para la instalacion del Centro. Dalijorma plantea la recomendacion de que se
nombre una comision especifica para emitir el dietafinal.

En oficio No0.017/85, el sefior Alcalde Municipal &an Francisco, Petén, se dirige al Sr.
Secretario de la Universidad de San Carlos de Gusdde para ofrecer los terrenos necesarios para
la construccion de instalaciones del Centro Regiionéversitario.

En oficio enviado el 19 de julio de 1985, la Ascta de Ganaderos de El Petén, apoya la
peticion.

En oficio enviado el 19 de julio de 1985, la Ascda de Foot Ball de El Petén y delegacion
deportiva departamental, se solidariza con la igetic

En oficio enviado el 19 de julio de 1985, el Presi de la Asociacion de contadores de El Petén,
envia nota al Consejo Superior Universitario endgoexpresa la solidaridad para que en la ciudad
de Flores sea establecido el Centro Universitamida al de Quetzaltenango.

En oficio enviado el 19 de julio de 1985, el SeAtmalde municipal de San Benito, Petén, apoya
irrestrictamente la creacion de la Universidad sm[@epartamento.

En oficio enviado el 22 de julio de 1985, el conmemtée de la Base Aérea de El Petén en oficio
Ref. S-0181, manifiesta su interés en la fundaadéh Centro Regional Universitario en ese
departamento y a la vez ofrece transporte de reégneso al personal docente en forma gratuita, si
en el aflo entrante (1986) “siguiera operando ekfrarte aéreo militar diariamente, como lo esta
haciendo hasta la fecha”.

En oficio enviado el 22 de julio de 1985, el seGmbernador departamental de El Petén, ofrece
apoyo irrestricto al Comité pro-Centro Regional\émsitario del departamento.

En oficio enviado el 22 de julio de 1985, Ref. 0926l sefior Alcalde Municipal de Flores, Petén

manifiesta al Consejo Superior Universitario, sayappara la creacién del Centro Regional de ese
departamento, para lo cual la municipalidad tiessernvado un terreno para la construccion del
edificio universitario, tal terreno tiene una exdiém de 15,000 m2 con un valor de Q.75.00 y que
se donara a titulo gratuito.
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En oficio enviado el 22 de julio de 1985, Ref. &48/el Alcalde Municipal interino de San
Andrés, se dirige al Consejo Superior Universitananifestando su apoyo irrestrictamente en la
creacion del Centro Universitario en El Petén.

En oficio enviado el 23 de julio de 1985, en Rd6®4/85, el Coronel Mario Enrique Paiz

Bolafos, Promotor del FYDEP, se comunica con eHduardo Meyer Maldonado para someter a
consideracion la necesidad de creacion del CergggoRal Universitario de El Petén y a la vez
ofrece toda la colaboracion necesaria.

En oficio enviado el 23 de julio de 1985, el Viedo Apostélico de El Petén, se dirige al
Honorable Consejo Superior Universitario solicitaise atienda la peticion de creacion del Centro
Universitario en El Petén.

En oficio enviado el 29 de julio de 1985, el Dimctde Carreras Técnicas de la Escuela de
Ciencias Psicoldgicas de la Universidad de Sano€att Guatemala, se pronuncia a favor de la
creacion del Centro Regional Universitario en EléRey al vez sugiere se efectle el estudio
socioeconomico, vocacional y de intereses y ocopatilo cual podria hacerse a través de la
carrera Técnica de Orientacion Vocacional y Labdeala misa escuela a la vez por el E.P.S. de la
Facultad de Ciencias Economicas.

En Providencia N0.1890/85 con fecha 28 de agosth9@®&, la Secretaria de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, traslada a la CoordinaGémeral de Centros Regionales
Universitarios, la solicitud de fecha 19 de julie #0985 del Centro Regional Universitario de El
Petén, lucha por el comité Pro-Centro Regional Ehsivario de El Petén y en la cual la Direccion
de Asuntos Juridicos dictamina que no existe objeciegal para que se autorice el
funcionamiento del Centro Universitario solicitado.

En oficio enviado el 10 de septiembre de 1985, Redy. 143/85, el Ing. Agr. Bruno Busto Brol,
Coordinador General de Centros Regionales, avatarden No. 179/85 de la Direccion General
de Asuntos Juridicos.

En Prov. No. 16-85 de fecha 12 de septiembre d&,1€I8IME presenta el dictamen solicitado
por la Secretaria de la USAC, referente a la céeadiel Centro Regional en El Peten, en el
sentido de que se proceda su creacion y que lmgpltacion estaria sujeta al establecimiento de
las prioridades de formacién del propio departamenbnsiderando entre otros aspectos, la
conveniencia de disefiar un pensum para formarc@smion posibilidades de continuar estudios
en una facultad afin.

En oficio enviado el 24 de septiembre de 198®iedctor General Financiero, Lic. Alfredo
Morales Taracena, devuelve al sefior Rector, elddepte sobre la creacidon del Centro Regional
en El Peten, con la opinion de que debe atendeseticion.

En Memo Ref. C.G.P.003-86 del 12 de marzo de 18&@jdo al seior Secretario General, El Dr.
Carlos A. Sanchez. F., Coordinador de Planificaci@amina respecto a la solicitud de creacion
del Centro Regional en El Peten, indicando quergsnte la necesidad de creacion de nuevos
Centros Regionales, lo cual esta contemplado defdréos planes de desarrollo de la propia
Universidad.

Fue en el 24 de julio del afio 1987 segun puntotquia acta No. 16-87 de la sesion celebrada por
el Honorable Consejo Superior Universitario qguers® el Centro Universitario de Petén y en el
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afno 1,988 empezo a funcionar con dos carrerascas;riProduccion Agropecuaria y Conservacion
y Manejo de Bosques Tropicales, y, el Centro decAglizaje de Lenguas de la Universidad de
San Carlos, CALUSAC,; posteriormente en el afio 880,,segun el Punto Quinto del Acta 19-90
del Honorable Consejo Superior Universitario, dehée23 de mayo, aprueba la creacion de las
carreras Técnicas en: Turismo y Arqueologia; eafel de 1,996 se aprobaron las Carreras de
Ingeniero Forestal y de Ingeniero Agronomo Zootgenien el afio de 1,997 se aprueba la carrera
de Licenciatura en Recursos Turisticos; en el af#®8lse aprobaron las Licenciaturas en
Arqueologia y Educaciéon Ambiental. la fecha cueot& las siguientes carreras a nivel de
licenciatura; en el afio 2001 empezaron a funcitasakicenciaturas de Trabajo Social y Ciencias
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario y en el 201@6 la Carrera de Técnico en Agrimensura e
Ingenieria en Administracion de Tierras. Para el 2007, se tiene previsto el inicio de la Carrera
de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion.

En octubre del afio 2005, en el Centro Universitded®etén, en coordinacion con la facultad de
Agronomia de la Universidad de San Carlos, inidi®®@stgrado en Administracion de Tierras
Para el Desarrollo Sostenible.

4. MISION

Somos una institucidén con cultura democratica,oractle la educacion superior en el norte del
pais y responsable de contribuir al desarrollo cdn de los problemas socioecondmicos,
mediante la creacion, difusién y aplicacion delammiento para mejorar la calidad de vida de
sus habitantes, asi como dirigir, organizar y de#ar la educacion superior del estado en el
Departamento de Petén y su area de influencia, fysidn de la cultura en todas sus
manifestaciones.

5. VISION

Ser la Universidad estatal en el norte de Guatentalgo fin fundamental es elevar el nivel
espiritual de los habitantes de la region, a tralesa profesionalizacion del recurso humano en
las diversas disciplinas cientificas, tecnologigésimanas, orientando los programas de docencia,
investigacion y extension universitaria hacia laedencia académica como factor de desarrollo,
vinculada y comprometida con el desarrollo ciettifisocial y humanista de la region.

6. OBJETIVOS

a) Realizar investigaciones de la realidad regionaérnera, a efecto de estudiarla critica y
objetivamente, derivar acciones eficientes encasai®ia contribuir su transformacion.

b) Conocer la realidad petenera y las formas de wamsicion de las mismas como un proceso
que lleva el universitario petenero a una praxaégral y en beneficio colectivo.

c) Promover la critica del conocimiento que se adewese transmite.

d) Contribuir a la formacion de la politica de forn@aciy distribucion de los recursos humanos
que el pais necesita.

e) Integrar las funciones de la Universidad, docenaigstigacion, servicio, y extension con
una orientacion propia y particular a las necesdadcaracteristicas del area de influencia.

f) Realizar a través de la integracion de estas famsioprogramas para la formaciéon de
recursos humanos adecuados a las caracteristeshylidades del area de influencia.
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g) Servir como medio de realimentacién para la Unided en su conjunto a fin de que la
totalidad de sus programas pueda ser eficazmeetgantos a las necesidades de la region.

h) Servir como centro de aprendizaje para los haleisadél Departamento de Petén y su area
de influencia, en programas de educacion contiri@aita duracion tendientes al mejor
aprovechamiento de los recursos locales y al majerao del nivel de vida de la poblacién.

7. FUNCIONES GENERALES

El CUDEP cumple con las funciones de los Centraggd®ales Universitarios (articulo 8 del
Reglamento General de Centros Regionales Univaosja y son:

a) Andlisis critico de la realidad natural y socialldeegion que permita el conocimiento de la
misma, su interpretacion cientifica y proporcioag bases necesarias para crear programas
de accion.

b) La investigacion en equipos multiprofesionales, enfoques interdisciplinarios y haciendo
participar a personas de la colectividad como mresidel equipo investigador.

c) El desarrollo educativo a través de la formacionreleursos humanos calificados y el
desarrollo de programas de educacion de base gutm@&on permanente para la poblacion
en general.

d) La formacion de los recursos humanos de nivel supgue se requieran en el area de
influencia de los Centros.

e) El ofrecimiento a través de la docencia extramdeservicios profesionales, con el objeto
de que los miembros de la colectividad regionalbest asesoria y colaboracion en la
solucion de sus problemas concretos.

f) El inventario y aforo continto de los recursos reles, humanos y culturales de la region.

g) Estudio del Impacto ecoldgico y econdmico socialateproyectos de caracter regional y
nacional.

h) La promocién del potencial cultural de la region.

i) La evaluacion permanente del impacto de la Unigdatside San Carlos de Guatemala y de
los programas de los Centros en los ambientesrnaigis.

j) El desarrollo de actividades culturales y socigles permiten ampliar a los habitantes de la
region, las perspectivas de su concepcion del mynds den la oportunidad de tomar parte
como sujetos criticos y participantes creativosjiardge programas organicos integrados de
desarrollo y formacion ética, estética, cientificsocial.

8. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El Centro Universitario de Petén, se rige por epl®mento General de Centros Regionales
Universitarios aprobado por el Honorable Consejpe8or Universitario, segun el Punto Décimo

Noveno del Acta No. 43-93. Por lo tanto, el érganperior de la carrera, lo constituye el Consejo
Directivo del Centro, el cual es presidido por @ebtor del Centro, quien es el presidente, ademas
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forman parte de éste, un Secretario, un repregentdn los docentes, un representante de los
estudiantes y el coordinador académico. El Centmivéssitario de Petén, esta estructurada de la
manera siguiente: Consejo Directivo, Direcciénofdinacion Académica, Coordinacion de las
siguientes carreras: Técnico en Produccion Agnogrég e Ingeniero Agronomo en Sistemas de
Produccion Agropecuaria, Trabajo Social, Cienciagdicas y Sociales. Técnico en Agrimensura e
Ingenieria en Administracion de Tierras, Técnico Agministracion de Empresas Turisticas y
Licenciatura en Administracion de Recursos Turstid écnico en Manejo de Bosques Tropicales e
Ingenieria Forestal, Pedagogia y Educacion Ambignmaqueologia.

ORGANIGRAMA GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION

COORDINACION
ACADEMICA

COORDINACION CARRERA TECNICO
EN PRODUCCION AGROPECUARIA E
INGENIERO AGRONOMO EN
SISTEMAS DE PRODUCCION
AGROPECUARIA

COORDINACION
CARRERA DE
TRABAJO SOCIAL

COORDINACION
CARRERA DE CIENCIAS
JURIDICAS Y SOCIALES

COORDINACION CARRERA DE
TECNICO EN AGRIMENSURA E
INGENIERIA EN
ADMINISTRACION DE TIERRAS

COORDINACION CARRERA TECNICO
EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
TURISTICAS Y LICENCIATURA EN
ADMINISTRACION DE RECURSOS
TURISTICOS

COORDINACION CARRERA DE
TECNICO EN MANEJO DE
BOSQUES TROPICALES E

INGENIERIA FORESTAL

Referencia:

Linea de Mando e

COORDINACION
CARRERA DE PEDAGOGIA
Y EDUCACION AMBIENTAL

COORDINACION
CARRERA DE
ARQUEOLOGIA
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

La Direccion del Centro Universitario de Peténaessitructurado de la manera siguiente: Direccion,
Apoyo Secretarial, Asistencia de Direccion, Bilgica, Granja Experimental Santa Elena, Centro de

DIRECCION —CUDEP-

Educacion Ambiental y Manejo de Vida Silvestre #eito”, Finca San Francisco, Laboratorio de
Cdomputo, Reproduccién de Materiales, Serviciosgil®incia, Tesoreria y Transporte.

DIRECCION

ASISTENCIA DE

APOYO SECRETARIAL

DIRECCION

BIBLIOTECA

GRANJA
EXPERIMENTAL SANTA
ELENA

CENTRO DE EDUCACION
AMBIENTAL Y MANEJO DE
VIDA SILVESTRE,
PETENCITC

FINCA SAN
FRANCISCC

LABORATORIO DE

TESORERIA COMPUTC

MATERIALES

REPRODUCCION DE

Referencia:

Linea de mando e

SERVICIOS Y
VIGILANCIA

TRANSPORTE
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9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcioree®ireccion del Centro Regional de Petén —
CUDEP-, esta organizado con los puestos siguientes:

Los puestos que no tienen codigo son operativos.

No. NOMBRE CODIGO  PAG.
1. Profesor Titular I, Director del CUDEP 3.P0.16 17
2. Asistente de Direccion del CUDEP 99.99.90 19
3. Secretaria lll, Secretaria de Direccion 12.05.18 21
4. Fuera de Clasificacion, Mensajero y Revisolodebafios 99.99.90 23
5. Oficinista I, Digitalizacion. 12.05.56 25
6. Oficinista I, Encargada de Laboratorio de Cotapidn 12.05.56 27
7. Operador de Equipo de Reproduccion de matsriale 06.15.16 29
8. Auxiliar de Biblioteca | 05.25.16 31
9. Agente de Vigilancia Vigilante 14.10.16 33
10.  Guardian Administracion 14.10.16 35
11. Piloto Automovilista | 14.15.21 37
12.  Auxiliar de Servicios | 14.05.16 39
13. Encargado de Finca |, Encargado Granja Exeertiah

Santa Elena, Petén 14.25.16 41
14. Encargado de Finca, Encargado Petencito 14.25.16 43
15. Encargado de Finca |, Encargado de Finca &arcisco 14.25.16 45
16. Pedn Agricola, Granja Santa Elena No tiene a7
17. GuardianAgricola No tiene 49
18. Pedn AgricolaPetencito No tiene 50
19. Peon de mantenimiento, Finca San Francisco No tiene 53
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular | CODIGO: 03.20.16
PUESTO FUNCIONAL : Director del Centro Regional
INMEDIATO SUPERIOR : Consejo Directivo

SUBALTERNOS: Personal Administrativo.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de decision superior que consiste en pdamjforganizar, coordinar, dirigir
controlar las actividades de un Centro Regional.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Representar al Centro Universitario.

b) Presidir sesiones del Consejo Regional.

c) Ejecutar decisiones del Consejo Regional y @&ls€jo Superior Universitario.
d) Velar por el buen cumplimiento de las actividadeadémicas y administrativas.
e) Autorizar gastos de funcionamiento del Centro.

f) Firmar diplomas de egresados del Centro.

g) Coordinar actividades del personal administeatiel Centro.

h) Ejecutar y controlar el presupuesto del Centro.

2.2. PERIODICAS

a) Supervisar la elaboracién y ejecucion de lasinésnde sueldos del personal docenf
administrativo del Centro.

y

ey
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2.3. EVENTUALES

a) Proponer al Consejo Regional Proyecto de prépues
b) Presentar memoria anual de labores desarrolfatasd Centro.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigel@on autoridades universitarid
instituciones educativas y con instituciones elata privadas.

4. RESPONSABILIDAD

a) Responsable del buen funcionamiento del Centroddsiiario.
b) Cumplir con la legislacién universitaria.
c) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip®e tiene asignado.

d) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargaq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de Formacion y Experiencia:

a) Ser guatemalteco natural de los comprendidos Artieulo 144 de la Constitucion
Politica de la Republica.

b) Ser graduado o incorporado en la Universidad deCatos de Guatemala, en u
carrera afin.

c) Ser Profesor Titular con mas de tres afos, earl@m@ del Personal Académico (
respectivo Centro Regional.

d) Ser colegiado activo.

e) Estar en el goce de sus derechos.

f) Ser del Estado Seglar.

g) De preferencia cincuenta por ciento de cursos apiad de una maestria en
especialidad que el puesto requiera.

h) Tres afios en la ejecucién de labores relacionamtatacadministracion universitar
y haber ejercido la docencia universitaria por Enos tres afos.

Otros Requisitos

Cargo de eleccion interna, por un periodo de cuafios, segun Articulo 20 d
Reglamento General de Centros Regionales de laetdmilad de San Carlos
Guatemala, Articulo 55 del Reglamento de Eleasode la Universidad de S
Carlos de Guatemala que Legisle lo Relativo a lasdiones de los Miembros de |
Organos de Direccion y Directores de las EscuaaBatultativas o Centros Regales
y lo dispuesto en el Articulo 11 de la Ley Organite la Universidad, sus Estatuto
Reglamento de Elecciones, aprobado por el Consgjeri®r Universitario.

\S,

na

jel

a

a

el
e
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP
PUESTO NOMINAL : Asistente de Direccion del CUDEPCODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Direccion del CUDEP

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CUDEP

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en asstina autoridad nominadora en
planificacién, organizacion, coordinacion, direcciy control de las actividadd
administrativas, docentes, técnicas y de servieio, una facultad o dependen
administrativa.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Realizar el control en distribucion de vehiculos.

b) Revisar avance POA.

c) Realizar las Estadisticas generales del CUDEP.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2. PERIODICAS

a) Elaborar manuales, reglamentos y otros.

b) Controlar el uso de vehiculos.

c) Realizar estadisticas relacionados con los estigdiaimscritos y graduados p
carrera del CUDEP.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.

2.3 EVENTUALES

a) Revisar el Plan Operativo Anual, (POA), del Cememgional de Petén.

a
S
cia

or

b) Otras actividades que designe la Direccion del EBD
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3. RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Director del CUDEP, Coordinacion Académica, Cooadiores de Carrera, Pilo
Automovilistico, Guardiania.

EXTERNAS
Ninguna.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacion universitaria.
b) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c) De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

Ingeniero Industrial y conocimiento del funcionanto del CUDEP

to
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP
PUESTO NOMINAL : Secretaria Ill CODIG0:12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Direccion

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CUDEP

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de departamento, direccion de kEsdaeultativa, secretaria adjun
direccion de centro regional u otra dependencisimidar jerarquia. Labora con algu
independencia, sigue instrucciones generalels;aagu criterio para resolver problem
de trabajo de acuerdo con las normas generalesagtiqgas establecidas en
dependencia, guarda discrecidén sobre asuntos qoafien, mantiene buenas relacio
con el publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Atender al publico

b) Atender planta telefénica

c) Elaborar correspondencia

d) Controlar archivo

e) Enviar correspondencia a Guatemala

f) Recibir correspondencia

g) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2. PERIODICAS

a) Elaborar actas administrativas.

b) Elaborar Actas Consejo Administrativo.

c) Transcribir actas administrativas y de Consejo @ive.
d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

en
a,
na
as
la
nes
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2.3 EVENTUALES

a) Apoyar al Consejo Directivo.

b) Controlar vacaciones de los Vigilantes.

c) Informar examenes Orientacion Vocacional

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn

INTERNAS
Finca San Francisco, Granja Santa Elena, Peteriaisonal que labora en este Centro
Regional, Rectoria, Departamento de Registro ydisttaa y Plan de Prestaciones.

EXTERNAS
Ninguna.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacion universitaria.
b) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargaq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Of&tiamiu otra carrera afin gl
campo secretarial, conocimientos de computaciorreg tfios en |
ejecucion de trabajos secretariales.

0

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Of&tiamiu otra carrera afin gl
campo secretarial, conocimientos de computaciéonoy dfios en |
ejecucion de trabajos secretariales o como Seiarétar

152
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP
PUESTO NOMINAL : Mensajero CODIG0:99.99.90
PUESTO FUNCIONAL : Mensajero y Revisor de los bafios.

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CUDEP y Secretaria.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en distribuir egpondencia y otros documentos er
dependencia y en otras situadas dentro del CerggioRal, asi como la revision

limpieza y mantenimiento del servicio sanitario.
2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a) Realizar Mensajeria.

b) Revisar bafios y limpieza
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2. PERIODICAS
a) Llevar la mensajeria en el tiempo indicado a lasdioaciones y a FANNY’S
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

a) Arreglo de mobiliario para ocasiones especiales
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera marreaeidn

INTERNAS
Ninguna

su
e
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EXTERNAS
Ninguna.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacion universitaria.
b) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip®e tiene asignado.

c) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Primaria completa, conocimientos de mensajeria y un afio en la ejecucion
de tareas relacionadas con el puesto.

b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios como Auxiliar de Servicios I.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP
PUESTO NOMINAL : Oficinista | CODIGO0:12.05.56
PUESTO FUNCIONAL : Digitalizacion.

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CUDEP

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en realizar divetsaeas mecanograficas rutinaria

repetitivas, asi como ejecutar otras labores augsi de apoyo en el proceso de tram
administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Ingresar Actas de evaluaciones, al programa dér@on
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2. PERIODICAS
a) Apoyar en Inscripciones
b) Apoyar en Orientacién Vocacional
c) Apoyar en general a encargada de Control Académico.
d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.
2.3 EVENTUALES
a) Otras atribuciones inherentes a la naturalezpLesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn

5 Y
ites

INTERNAS
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Coordinacion Académico, Coordinaciones de Cartsabpratorio de Computo.

EXTERNAS
Ninguna.
4. RESPONSABILIDAD

a) Actas de evaluaciones.

b) Ingreso de informacion.

c) Cumplir con la legislacion universitaria.

d) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

e) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacyrun afio er
ejecucion de labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacidgeis meses €
ejecucion de labores de oficina.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP
PUESTO NOMINAL : Oficinista | CODIGO0:12.05.56
PUESTO FUNCIONAL : Encargado de Laboratorio de Computacion

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CUDEP

SUBALTERNOS: Ninguna

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en realizar divetsaeas mecanograficas rutinaria

repetitivas, asi como ejecutar otras labores augsi de apoyo en el proceso de tram
administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a) Atender a estudiantes del CUDEP.
b) Atender a personal externo
c) Extender recibos forma 104-C, por servicios

d) Liquidar ingresos a tesoreria CUDEP cada dos dias.
e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2. PERIODICAS

a) Apoyar a la Encargada de Biblioteca.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

a) Otras atribuciones inherentes a la naturalezpLeesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera marreaeidn

INTERNAS

5 Y
ites

Ninguna
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EXTERNAS
Ninguna.

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

4. RESPONSABILIDAD

a) Responsable del equipo de computacion y mobiliario.
b) Cumplir con la legislacién universitaria.
c) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip®e tiene asignado.

d) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargq.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacyrun afio er
ejecucion de labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacjoseis meses €
ejecucion de labores de oficina.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP
PUESTO NOMINAL : Operador de Equipo de Reproduccion de materiales.
CODIGO: 06.15.16
PUESTO FUNCIONAL : Reproduccion de materiales
INMEDIATO SUPERIOR: Director del CUDEP

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tamdasionadas con el manejo de equipo

sencillo para la reproduccién de materiales imm@eso

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Fotocopiar documentos varios de Direccion, Cooxdrga como también las
I

coordinaciones de Turismo, Arqueologia, Bosquesopercuaria, Trabajo Social.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugtp.

2.2. PERIODICAS

a) Asistir a Plan Sabatino en fotocopias de examdakstos y documentos varios
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

a) Colaborar en el manejo de carro, viajes, traeregdek aeropuertal CUDER
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn
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INTERNAS
Director del CUDEP, Coordinacion Académica, Docanci

EXTERNAS
Ninguna.

4. RESPONSABILIDAD

a) Fotocopiar examenes, documentos de Direccion ydiwagiones.
b) Cumplir con la legislacién universitaria.
c) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip®e tiene asignado.

d) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Segundo afio basico y un afio en el manejo de magsercillas de

reproduccion de materiales.

b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios en el manejo de eqiepeproduccion d
materiales, de preferencia en imprenta.

D
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Biblioteca | CODIGO: 05.25.16

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Biblioteca |

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CUDEP

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar laboradiaes rutinarias en la Bibliotec
Central, en una biblioteca de dependencia, o béermresponsable de una biblioteca

pequefia magnitud.
2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Atender al publico brindando el servicio de bildicad.

b) Ordenar los libros que se dan al servicio de lbsitsmntes.
¢) Realizar control de asistencia de documentos.

d) Llenar boletas de préstamo.

e) Colocar los libros solicitados, en su anaquel cpoediente.
f) Realizar control de los libros prestados y

g) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

2.2. PERIODICAS

a) Realizar limpieza de los anaqueles.

b) Entregar control de asistencia.

c) Actualizar listado de documentos.

d) Ingresar documentos a sus respectivos archivos.
e) Revisar el inventario.

f) Extender solvencias de biblioteca.

g) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

2.3 EVENTUALES

a) Apoyar en el vestuario de graduaciones de lasthstiescuelas.
b) Realizar el ordenamiento de los libros y limpiegaadaqueles.

a
de
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c) Distribuir el periddico del Cetro a la Direccionlgs diferentes Coordinaciones del
mismo.
d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mareaeidn

INTERNAS
Estudiantes, Docentes y todo el personal, Bibleotéentral.

EXTERNAS
Publico en General.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cuidado, limpieza y conservaciéon de los libros.

b) Informacion del material de ingreso.

c) Clasificacion de los libros.

d) Ingreso de documentos.

e) Informe de control de asistencia

f) Actualizacion base de datos.

g) Cumplir con la legislacién universitaria.

h) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip®e tiene asignado.
i) De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Dos afios de estudios universitarios de la carreraBithliotecologia
conocimientos de computacion y dos afios en lazegadin de labores de
bibliotecologia.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, acreditar conocimiento eblibiecologia y tres
afos en la realizacién de labores de bibliotecalogi
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP
PUESTO NOMINAL : Agente de Vigilancia | CODIGO: 14.10.16
PUESTO FUNCIONAL : Vigilante
INMEDIATO SUPERIOR: Director del CUDEP

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tagaeasgaranticen las condiciones
seguridad de las instalaciones de centros reg®nadscuelas facultativas
dependencias administrativas en general, resgudoddos bienes muebles V|
inmuebles que tienen asignados los mismos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Llevar control de bienes del CUDEP

b) Realizar el control de salida y entrada de vehg&ulo

c) Controlar la asistencia del personal administragide servicio.
d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2. PERIODICAS

a) Uso y manejo de la planta eléctrica.

b) Uso y manejo de la Bomba de agua.

c) Mensajeria interna.

d) Colaboracién con los auxiliares de servicios.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

a) Otras atribuciones inherentes a la naturalezpLeesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera marreaeidn

de
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INTERNAS
CUDEP

EXTERNAS
Ninguna.

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Resguardo de edificios

Vigilar y velar porque los bienes del CUDEP se reagan en estricto resguard
Uso y manejo de llaves del CUDEP internas y externa

Cumplir con la legislacién universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipe tiene asignado.

De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargq.

4. RESPONSABILIDAD

Personal Externo

Diploma de Educacién Basica, adiestramiento en asrde seguridad
defensa personal y dos afios en el desempefio degaesilares.

Personal Interno

Diploma de Educacién Basica, adiestramiento en asrde seguridad
defensa personal y un afo en el desempefio de psasitares.

Otros Requisitos
Estatura minima 1.65 metros.

Complexion fuerte.
Estar comprendido entre 18 y 35 afios de edad.

Puesto del Servicio Exento.

O
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : DIRECCION CUDEP
PUESTO NOMINAL : Guardian Administracion CODIGO:14.10.16
PUESTO FUNCIONAL : Guardian

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CUDEP

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tageasgaranticen las condiciones
seguridad de las instalaciones de centros regimnedeuelas facultativas y dependen

administrativas en general, resguardando los biene=bles y/o inmuebles que tien
asignados los mismos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a) Cuidar los bienes del CUDEP

b) Abrir puertas de aulas y portones

c) Entregar vehiculos

d) Hacer mandados internos.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.
2.2. PERIODICAS

a) Apoyar a auxiliares de servicio en eventos espexiaalizados en el CUDEP.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugtp.

2.3 EVENTUALES

a) Otras atribuciones inherentes a la naturalezpLeesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

de
cias
en

Ninguna
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EXTERNAS
Ninguna.

4. RESPONSABILIDAD

a) Vigilar los edificios, vehiculos y todos los bienes
b) Cumplir con la legislacién universitaria.
c) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip®e tiene asignado.

d) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargq.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Diploma de Educacion Basica, adiestramiento en asrde seguridad
defensa personal y dos afios en el desempeiio degpsrsilares.

b. Personal Interno

Diploma de Educacion Basica, adiestramiento en asrde seguridad
defensa personal y un afo en el desempeio de pasitares.

Otros Requisitos
Estatura minima 1.65 metros.

Complexion fuerte.
Estar comprendido entre 18 y 35 afios de edad.

Puesto del Servicio Exento.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : DIRECCION CUDEP
PUESTO NOMINAL : Piloto Automovilista | CODIGO: 14.15.21
PUESTO FUNCIONAL : Piloto Automovilista

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CUDEP

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en conducir vébgclivianos y/o pesados, para

transportar personas o realizar otras actividafieisles de la Universidad.
2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Trasladar estudiantes y catedraticos a los difesemtigares donde realiz
practicas de campo y laboratorio.

b) Gestionar combustible para realizar las comisiasegnadas.

c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2. PERIODICAS

a) Trasladar vehiculo del CUDEP para hacer limpiezRe&tencito.
b) Revisar vehiculos para verificar su buen funciorsuta.

c) Trasladar vehiculos a taller para su reparacion.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.3 EVENTUALES

a) Trasladar a estudiantes y catedratico al extererpais para la realizacion
practicas de campo en el extranjero.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera marreaeidn

e
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INTERNAS
Coordinacion

EXTERNAS
Ninguna.
4. RESPONSABILIDAD
a) Conducir vehiculos del CUDEP en giras de estudimesiudiantes y catedratic

de las
b) Hacer
c) Cumpl
d) Del ad

e) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargq.

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

es de carrera del CUDEP

diferentes carreras.

informe de actividades realizadas.

ir con la legislacién universitaria.

ecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo

Tercer afio basico, conocimiento de mecdanica aut@ngt mecanicg
general y dos afos en la conduccion de vehicutoraaitiz.

Personal Interno

Primaria completa, conocimiento de mecénica automgt mecanica
general y tres afios en la conduccién de vehicutmaatriz.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : DIRECCION CUDEP
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Servicios | CODIGO: 14.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CUDEP

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar targlasionadas con limpieza, mensaje
y aquellas auxiliares, manuales o mecéanicas dalde®ficina.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Realizar limpieza en general de las instalacioe¢SUDEP.
b) Ordenar escritorios.
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2 PERIODICAS

a) Preparar el salon de graduaciones.

b) Extraer la basura.

c) Arreglar el equipo de sonido.

d) Arreglar el alumbrado.

e) Trasladar el equipo donde se realizan eventos (R)DE
f) Trasladar el mobiliario dentro de las instalaciones

g) Realizar servicio de mensajeria.

h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

a) Extraer la basura de los salones de clases y dmafoss.
b) Trasladar mobiliario de los salones de clases.
c) Arreglar el salén de graduaciones.

ria

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mareaeidn

INTERNAS

CUDEP

EXTERNAS

Ninguna.

4. RESPONSABILIDAD

a) Mantener limpio y ordenadas las instalaciones d#DEP

b) Cumplir con el horario de trabajo

c) Cumplir con las funciones estipuladas y otras.

d) Obedecer 6rdenes del Jefe Inmediato.

e) Cumplir con la legislacion universitaria.

f) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

g) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a.

Personal Externo

Primaria completa, conocimiento en el manejo dkegity materiales d
limpieza y seis meses en labores de limpieza.

Personal Interno

Primaria completa, conocimiento en el manejo dkegity materiales d
limpieza y seis meses en labores de limpieza.

()

()
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Granja Experimental Santa Elei@)DEP
PUESTO NOMINAL : Encargado de Finca | CODIGO: 14.25.16
PUESTO FUNCIONAL : Administrador

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CUDEP

SUBALTERNOS: 1 Encargado de Construccién
1 Operador de Toa&gricola
1 Albafil
1 Carpintero
1 Guardian
8 Peones agricolas

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en controlar kdadministrativas y practicas

campo en una finca o estacion experimental de angafi investigacion y de bg
produccion agropecuaria; asi como en asignar labosepervisar a un grupo pequefig

trabajadores.
2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Determinar y asignar labores.

b) Supervisar el recurso humano.

c) Supervisar las labores de proyectos productivos.
d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2 PERIODICAS

a) Extraer agua del pozo.

b) Realizar solicitudes de insumos.

c) Realizar gestiones administrativas.

d) Realizar actividades de proyectos productivos.

f) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

ja
de
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2.3 EVENTUALES

a) Realizar el traslado de insumos del area centah @ Finca.
b) Supervisar construcciones e instalaciones.
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn

INTERNAS
Direccion del CUDEP, Coordinacion de carrera Agonyagia y Bosques, Granja
Experimental Santa Elena.

EXTERNAS
Ninguna.

4. RESPONSABILIDAD

a) Velar por el buen funcionamiento y uso de maquianaequipo agricola
b) Velar por el buen cuidado de los animales y cuiti@gricolas.

c) Supervisar las labores del personal.

d) Cumplir con la legislacién universitaria.

e) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipe tiene asignado.
f) De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Perito Agronomo y dos afios en labores agricolasjgras y forestales
gue incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y tres afios en labores atagopecuarias y
forestales, que incluya supervision de recurso mama




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : Centro de Educacion Ambiental y Manej
de Vida Silvestre, PetencitblRECCION CUDEP.

PUESTO NOMINAL : Encargado de Finca CODIGO: 14.25.16
PUESTO FUNCIONAL : Encargado de Finca

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CUDEP

SUBALTERNOS: 15 peones de Mantenimiento

O

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de servicio que consiste en controlar kdadministrativas y practicas
campo en una finca o estacion experimental de angafi investigacion y de bg

produccion agropecuaria; asi como en asignar labosepervisar a un grupo pequefig
trabajadores.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Organizar, asignar, supervisar y controlar labosministrativas y de¢

mantenimiento.
b) Supervisar el recurso humano.
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.
2.2 PERIODICAS

a) Otras atribuciones inherentes a la naturalezpLesto.

2.3 EVENTUALES

a) Otras atribuciones inherentes a la naturalezpueesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera marreaeidn

14

INTERNAS
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Direccién del CUDEP, Tesoreria.

EXTERNAS
Ninguna.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacion universitaria.
b) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

c) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargaq.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Perito Agronomo y dos afios en labores agricolag)jgras y forestales
gue incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y tres afios en labores atagopecuarias
forestales, que incluya supervision de recurso mama

]
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Finca San FranciscGUDEP
PUESTO NOMINAL : Encargado de Finca | CODIGO: 14.25.16
PUESTO FUNCIONAL : Encargado de Finca |

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CUDEP

SUBALTERNOS: 3 Guardianes y 8 Peones

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en controlar kedbadministrativas y practicas e
campo en una finca o estacion experimental de angafi investigacion y de bgja
produccion agropecuaria; asi como en asignar labyosepervisar a un grupo pequeiiq de
trabajadores.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Controlar labores de campo.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2. PERIODICAS

a) Informar sobre trabajo de personal de campo

b) Dirigir reuniones de trabajo con el personal

c) Levantar acta sobre diversas actividades

d) Solicitar insumos al departamento financiero

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksto.

2.3 EVENTUALES

a) Presentar denuncias sobre tala ilicita de madden Rolicia local y Ministerig
Publico.

b) Asistir a actividades varias en representaciorbitelctor del CUDEP.

c) Asistir a cursos de capacitacion.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksto.




3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mameaeidn

INTERNAS Centro Recreativo Petencito, Finca Santa Elena,ididtracion Centra
del CUDEP.

EXTERNAS
Ninguna.

4. RESPONSABILIDAD

a) Asistir puntualmente al trabajo.

b) Permanecer en el puesto de trabajo en el horgjiamentado.

c) Cumplir con la legislacién universitaria.

d) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip®e tiene asignado.

e) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Perito Agronomo y dos afios en labores agricolasygrms y forestales

gue incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y tres afios en labores atagopecuarias
forestales, que incluya supervision de recurso mama

D
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Finca Santa Elen&§UDEP
PUESTO NOMINAL : Peon Agricola CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL : Pedn Agricola

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de la Finca

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar diaget@dreas sencillas, ordinarias, liviana

Sy

pesadas que complementan las funciones de manéenary servicio; empleando para

ello esfuerzo fisico.
2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Limpiar brechas.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2 PERIODICAS

a) Combatir incendios forestales.

b) Recorrer el area de la finca.

c) Apoyar a estudiantes en sus practicas de campo.
d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

a) Cubrir periodos de vacaciones a vigilantes &1HEP
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezpuwssto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantneron

INTERNAS
Administracion
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EXTERNAS
Ninguna.

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

4. RESPONSABILIDAD

a) Mantenimiento y limpieza de la Finca

b) Cumplir con la legislacién universitaria.

c) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

d) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a. Personal Externo

Primaria completa y conocimiento en el manejo deangentas propias d¢
puesto y seis meses en labores afines al puesto.

b. Personal Interno

Primaria completa y conocimiento en el manejo dean@entas propias d¢
puesto y seis meses en labores afines al puesto.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Finca La EstanciaGUDEP
PUESTO NOMINAL : GuardianAgricola CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL : Guardian

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Finca

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de servicio que consiste en la ejecuciétaas que garanticen las condicio

de seguridad de las instalaciones bajo su respiidadby aquellas relacionadas con
campo.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS
a) Controlar las herramientas
b) Limpiar el plantel

c) Mantener las instalaciones de la casa del cas¢ateémpio.
d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2 PERIODICAS
a) Combatir incendios forestales
b) Recorrer el area de la finca.
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.
2.3 EVENTUALES
a) Otras atribuciones inherentes a la naturalezpLeesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera marreaeidn

INTERNAS

nes
el

Finca Experimental Santa Elena, Centro Recreateterfeito, Dependencias centrales
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del CUDEP.

EXTERNAS
Ninguna.
4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con el horario de trabajo.

b) Hacer recorridos periddicos en el area de la finca.

c) Cumplir con la legislacion universitaria.

d) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip®e tiene asignado.
e) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Primaria completa, conocimientos agropecuariosmasrde seguridad |y
defensa personal y un afio en la ejecucion de tateaggilancia y/g
guardiania, que incluya actividades relacionadas eb cuidado de
animales de granja.

b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios como Pedn con conestmide vigilancia
y/o guardiania, preferentemente que incluya acioed relacionadas con
el cuidado de animales de granja.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Finca La EstanciaGUDEP
PUESTO NOMINAL : Peon Agricola CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL : Pedn Agricola

INMEDIATO SUPERIOR: Administrador de la Finca

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar digetareas sencillas, ordinarias, livianas
y pesadas que complementan las funciones de mameand y servicio; empleando para
ello esfuerzo fisico.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

c) Limpiar brechas.
d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2 PERIODICAS

e) Combatir incendios forestales.

f) Recorrer el area de la finca.

g) Apoyar a estudiantes en sus précticas de campo.
h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES
a) Postear brechas que limitan la finca.
b) Apoyar a catedraticos en sus trabajos de campo.

c) Realizar trabajos de silviculturales en plantagsoforestales.
d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn
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INTERNAS

Finca Experimental Santa Elena, Centro Recreateterfeito, Dependencias centrales

del CUDEP.

EXTERNAS
Ninguna.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con el horario de trabajo

b) Realizar faenas agricolas, forestales agropecuasihgestres.

c) Cumplir con la legislacion universitaria.

d) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

e) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Primaria completa y conocimiento en el manejo deah@entas propia
del puesto y seis meses en labores afines al puesto

b. Personal Interno

Primaria completa y conocimiento en el manejo deah@entas propia
del puesto y seis meses en labores afines al puesto

[72)

[72)

53



|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Centro Recreativo Petenci@UDEP
PUESTO NOMINAL : Pe6n de mantenimiento CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL: Pe6n de mantenimiento

INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del Centro

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar digetareas sencillas, ordinarias, livianas

y pesadas que complementan las funciones de mameand y servicio; empleando para
ello esfuerzo fisico.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Apoyar en la limpieza del area.

b) Brindar mantenimiento a las instalaciones.

c) Cuidado y manejo de animales silvestres.

d) Vigilancia para la proteccion y conservacion derbsursos naturales de la Finca
o Centro recreativo y de Educacion Ambiental Pétenc

e) Vigilar la coleccidon de fauna durante la noche.

f) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.2 PERIODICAS
a) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

a) Otras atribuciones inherentes a la naturalezpLesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn

INTERNAS
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Ninguna

EXTERNAS

Ninguna.

a) Cumplir con la legislacion universitaria.
b) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c) De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargq.

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

4. RESPONSABILIDAD

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo

Primaria completa y conocimiento en el manejo deahg@entas propia
del puesto y seis meses en labores afines al puesto

Personal Interno

Primaria completa y conocimiento en el manejo deahg@entas propia
del puesto y seis meses en labores afines al puesto

[92)

[72)
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COORDINACION ACADEMICA

10. ORGANIGRAMA GENERAL

COORDINACION
ACADEMICA

AREA DE CONTROL AREA DE
ACADEMICC LABORATORIC

11. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcioneslal Coordinacion Académica del Centro
Regional de Petén —CUDEP-, esta organizado cgouestos siguientes:

No. NOMBRE CODIGO  PAG.
1. Profesor Titular I, Coordinador Académico 21.01.11 56
2. Auxiliar Control Académico | 12.25.12 58
3. Auxiliar de Laboratorio | 15.20.16 60
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular | CODIGO0:21.01.11
PUESTO FUNCIONAL : Coordinador Académico

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CUDEP

SUBALTERNOS: Auxiliar de Control Académico y Oficinista I.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en planificagaoizar, dirigir y controlar el desarrol
de actividades de control académico de una fagustsidcomo coordinar la atencion
orientacion en aspectos académicos y administsatiMos estudiantes y docentes, eje
supervision directa sobre el personal de apoyaldgartamento, manejar y controlar
informacion de archivos procesados electronicamente

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

e) Velar por el cumplimiento de reglamentos vigentes guarden relacion directa c
aspectos estudiantiles y docentes.

f) Velar porque la ensefianza en el Centro cumpla @®melquerimientos de calidad
eficacia.

g) Coordinar aspectos relacionados con el procesasteipcion, asignacion de curs(
equivalencias Yy otros relacionados a estudiantes.

h) Solucionar problemas estudiantiles en el centro.

i) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2 PERIODICAS

a) Convocar y presidir reuniones con CoordinadoreSateera.

0]

y
rcer
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DS,

b) Asistir a reuniones de consejo académico.
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c) Remitir correspondencia al Departamento de RegistEstadistica de informe
de graduaciones, estudiantes inscritos y otros.

d) Elaborar actas de Coordinacion Académica y de Gi&adnes.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

a) Solucionar problematicas que presenten estudianteasos académicos.

S

b) Brindar informacion de los procesos generales geripciones, cierres de pensum,

graduaciones y otros.
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera marreaeidn

INTERNAS

Director del CUDEP, Consejo Académico, Registrastalistica, Seccion de Orientacion

Vocacional, Sistema de Ubicacion y Nivelacion Sexfa General, Rectoria.

EXTERNAS
Ninguna.
4. RESPONSABILIDAD

d) Velar por el cumplimiento del Reglamento de Promogi Evaluacion del Estudiant
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

e) Promocionar la informacion relacionada con la sefecde profesores y estudiante
gue deseen gozar becas para estudios y envianiade dorresponde.

f) Cumplir con la legislacion universitaria.

g) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

h) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo universitario en el grado de Licenciado cedaado con una carref
de la unidad académica de que se trate, con comrtos en el manejo g

equipo de cémputo y supervision de recurso humamn@sy afios en |
ejecucion de tareas relacionadas con el area deocanadémico, manej
de archivos computarizados y administracion dersecumano.

b. Personal Interno

e

[72)
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Titulo universitario en el grado de Licenciado cedaado con una carref

de la unidad académica de que se trate, con comrtos en el manejo g
equipo de cémputo y supervision de recurso humamosy afios en |
ejecucion de tareas de control académico.

je2)

l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP
PUESTO NOMINAL : Auxiliar Control Académico | CODIGO: 12.25.12
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar Control Académico

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tadeaslificultad moderada de regist
control y archivo de asuntos relacionados con atrobacadémico estudiantil en u
facultad, centro regional o escuela no facultativa.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Atender al publico

b) Contestar teléfono

c) Elaborar correspondencia

d) Atender a estudiantes

e) Recibir correspondencia

j) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.2 PERIODICAS

a) Realizar inscripciones primer ingreso y reingreso.

b) Cierres de pensum.

c) Realizar asignaciones de cursos Yy certificaciooulsos.
d) Transcribir puntos de actas.

e) Realizar trdmite de equivalencias.

0,

f) Elaborar constancias cierres de pensum.
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g) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

2.3 EVENTUALES

a) Apoyar examenes vocacionales

b) Apoyar examenes de conocimientos basicos

c) Depurar libro de actas de graduacién, pago docentes
d) Informar y orientar a estudiantes que no se insarib

e) Realizar trdmite de Titulos

f) Apoyar al vestuario de graduaciones.

g) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn

INTERNAS
Director del CUDEP, Coordinaciones de carrera, 8ayrcion de materiales, Biblioted
Tesoreria, USAC, Seccion Socioeconomica, Departameea Registro y Estadistic
Orientacion Vocacional.

EXTERNAS
Ninguna

4. RESPONSABILIDAD

a) Control de Actas de examenes.
b) Cumplir con la legislacién universitaria.
c) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip®e tiene asignado.

d) De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio con especialidad en compétacho ser estudian{
de la unidad académica a que pertenezca y tresearits ejecucion d
tareas relacionadas con el puesto, que incluyaiateal publico.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computaciimser estudiante de la unidad

a,

e

D

académica a que pertenezca y cuatro afios en lxigjeale tareas afines.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Laboratoriol CODIGO: 15.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio |

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareastigad en el control, colocacion,

preparacion de material de apoyo y mantenimienoilde de equipo de laboratorio, cq
el objeto de utilizarlo en la practica de estudéanton fines de docencia, investigac
y/o analisis varios.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Limpiar el equipo del laboratorio.

b) Realizar el montaje y desmontaje del equipo poa gaédctica.

c) Esterilizar el equipo.

d) Realizar el control del equipo y practicas de labmmio.

e) Llevar el control sobre el funcionamiento del equip

f) Impartir laboratorios en ausencia del profesotartu

g) Atender 21 laboratorios diferentes, ( 11 en el prisemestre y 10 en el segun
semestre)

h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2 PERIODICAS

a) Atender todos los laboratorios programados por ddsrentes carreras qu
funcionan en el CUDEP.

DN
ion

do
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b) Atender laboratorios experimentales de estudiatesscuelas secundarias y
Plan Sabatino del CUDEP, cuando lo requieren.
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

a) Atender laboratorios de Escuelas cuando lo sali@taCUDEP.

b) Atender laboratorios a estudiantes de EPS de fattaltades de la USAC.

c) Atender laboratorios de estudiantes de CATIE, ervenio con el Centro Universitar
de Petén.

d) Atender laboratorios de EPS de estudiantes del GUDE

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera marnaeidon

INTERNAS

Director del CUDEP, Coordinador Académico, Coordida de Carreras de Bosques

Agropecuaria.

EXTERNAS
Algunas ONGS

4. RESPONSABILIDAD

a) Control de equipo de laboratorio

b) Control sobre el funcionamiento del equipo.

c) Control sobre reactivos del equipo

d) Limpieza general del equipo del laboratorio.

e) Cumplir con la legislacion universitaria.

f) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

g) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, acreditar curso de laboiiatgue se trate y un af]
en la ejecucidn de tareas relacionadas con eld&dr@w que se trate.

b. Personal Interno

de

(0]

0
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Tercer afio basico, acreditar capacitacion de laista que el puesto
requiera y dos afios en la ejecucion de tareasioektas con €
laboratorio que se trate.

V. CARRERA DE TECNICO EN MANEJO DE
BOSQUES TROPICALES E INGENIERIA
FORESTAL
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IV. INFORMACION ESPECIFICA DEL MARCO ORGANIZATIVO Y
LEGAL DE LAS UNIDADES QUE COMPONEN LA ESTRUCTURA DE L
CENTRO UNIVERSITARIO DE PETEN

V. CARRERA DE TECNICO EN MANEJO DE BOSQUES TROPICAL ES E
INGENIERIA FORESTAL

1. DEFINICION

La carrera de Ingenieria Forestal del Centro Usitemio de Petén —CUDEP- en su mayor
parte los suelos son de aptitud forestal y por muempo se mantuvieron cubiertos de

exuberantes bosques, muy diversos, y con espedliesas de flora y fauna. Estas especies
se han ido agotando con el tiempo, como conseauelecia irracional explotacion de que

han sido objeto. Ante tal situacion, la UniversididSan Carlos de Guatemala, por medio
del Centro Universitario de Petén cre6 las carrerasersitarias para formar Técnicos e

Ingenieros Forestales capaces de revertir el ppodesdestruccion forestal, mediante la

utilizacién sostenible de nuestros recursos, patener de ellos materias primas, alimentos,
energia, servicios ambientales y mejoramiento tldachde vida de las presentes y futuras
generaciones.

2. BASE LEGAL

Punto Quinto, del Acta 16-87, de la sesion celabgaar el Consejo Superior Universitario
de fecha 24 de julio de 1987, en la que acordébapria Carrera de Técnico en Manejo de
Bosques Tropicales. Asi mismo, en el Punto Déciracdro, del Acta 23-96, de sesion
celebrada por el Consejo Superior Universitarimyré@ aprobar la Carrera de Ingenieria
Forestal.

3. MARCO HISTORICO

En el afio 1,988 empez6 a funcionar con dos cartéoascas, Produccion Agropecuaria y
Conservacion y Manejo de Bosques Tropicales.

Fue en el afio 1987 por acuerdo de Consejo Supédniwersitario que se cred el Centro
Universitario de Petén y en el afio 1,988 empezanaidnar con dos carreras técnicas,
Produccion Agropecuaria y Conservacion y Manej@dsgues Tropicales.

4. OBJETIVO ESPECIFICO

Formar ingenieros con sentido ético y humanistice ge encarguen de dirigir una
produccion forestal avanzada y sostenible que tjeearl abastecimiento de la industria
nacional de maderas duras y blandas y los procedostriales de éstas para el desarrollo de
la industria forestal nacional.
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FUNCIONES

Planear, programar, dirigir, administrar, ejecytavaluar las areas de silvicultura, manejo
de bosques, aprovechamiento forestal, manejo dg@srnacionales, ecologia e impacto
ambiental, proteccion forestal, industrias de esgseorestales, investigacion y extension
forestal.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El 6rgano superior de la Carrera de Técnico en pame Bosques Tropicales e Ingenieria
Forestal, lo constituye el Consejo Regional del &PDel cual es presidido por el Director

del Centro. La carrera funcionara administrativaimen académicamente de acuerdo a la
estructura vigente del Centro, es decir, se norapvéa Consejo Directivo al Coordinador de

la Carrera y éste estard orientado, supervisadqmyaao por la Coordinacion Académica,

Coordinacion de la Carrera y area de docenciaa &structurado de la manera siguiente:
Coordinacion de carrera, Area de Docencia y AreApte/o Secretarial.

Coordinacion Carrera de
Técnico en Manejo de
Bosques Tropicales e

Ingenieria Forestal

Area de Docencia

Area de apoyo
secretarial
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7. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcionesadCarrera de Técnico en Manejo de Bosques
Tropicales e Ingenieria Forestal del Centro Unitemi® de Petén, estd4 organizado con los puestos
siguientes:

No. NOMBRE CODIGO  PAG.
1. Profesor Titular V, Coordinador de la Carrera de

Ingenieria Forestal 21.01.51 66
2. Oficinista I, Secretaria 12.05.56 68
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular V CODIG0:21.01.51
PUESTO FUNCIONAL : Coordinador de la Carrera de Ingenieria Forestal
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico.

SUBALTERNOS: Docentes.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo profesional que consiste en planificaraoizar, coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar
tareas académicas técnico-administrativas de ladGaxion de la Carrera de Ingenieria Foreg

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Organizar, coordinar y supervisar la docencia.

b) Impartir docencia directa.

c) Supervisar los servicios de secretaria.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksto.

2.2 PERIODICAS

a) Coordinar y revisar los programas de las pensuta darrera
b) Programar y organizar actividades de actualizacion

c) Elaborar el plan anual de actividades

d) Convocar y dirigir sesiones de profesores

e) Presentar el informe anual de actividades de l&i@ar

f) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

2.3 EVENTUALES

a) Programar y organizar los servicios de docencia.

b) Efectuar tramites para la adquisicion de equipo.

¢) Velar por el cumplimiento de las normas internas.

a) Opinar sobre los permisos de los docentes.

b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

stal.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn

INTERNAS
Coordinacion académica, Direcciéon, Coordinaciootias carreras.

EXTERNAS
Instituciones relacionadas con el sector Forestal.

4. RESPONSABILIDAD

a) Organizar, coordinar y supervisar la docencitadarrera.

b) Ejercer la docencia directa.

c) Supervisar el manejo y disponibilidad de ksursos de la carrera.

d) Opinar sobre los permisos de los docentes dartara.

e) Dirigir y supervisar todo lo relacionado cdtrabajo de secretaria.

f) Cumplir con la legislacién universitaria.

g) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario yigmque tiene asignado.

h) De proporcionar informe al jefe inmediato sigresobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Copiar lo que indica el Manual de Puestos y Adnriacson de Salarios

a. Requisitos deseables
b. Competencias




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP

PUESTO NOMINAL : Oficinista | CcODIGO:12.05.56
PUESTO FUNCIONAL : Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la Carrera de Ingenieria Forestal.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar divetsaeas mecanograficas rutinaria
repetitivas, asi como ejecutar otras labores auggi de apoyo en el proceso de tram
administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Elaboracion de oficios.

b) Manejo de correspondencia.

c) Cuidado de Equipo

d) Atencion a los estudiantes

e) Informacion a estudiantes y docentes.

f) Otras atribuciones inherentes a la naturaletg@udesto.

2.2 PERIODICAS

a) Elaboracion de horarios de clase, programas de<sus la carrera, cuadros
Zona y actas, examenes cortos, parciales, cirsylgmvidencias, folletos d
estudio, etc.

b) Manejo de papeleria de seminario y E.P.S.

c) Sacado de fotocopias, formulario de viaticos

d) Apoyo con las actas de Escuela de Vacaciones.

a) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

5 Y
ites

de
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2.3 EVENTUALES

a) Elaboracion de examenes finales.

b) Asignacién de cursos

c) Guias de laboratorio

d) Informe final de labores.

c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn

INTERNAS
Direccion, Coordinacion académica, Coordinaciones adrrera, Departamento
materiales, Tesoreria y Bodega.

EXTERNAS
Ninguna

4. RESPONSABILIDAD

a) Cuidado en la elaboracion de documentos de leetzar

b) Cuidado del equipo de computo, proyector déatu®, cafionera, laptop.

c) Cumplir con la legislacién universitaria.

d) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y pgujue tiene asignado.

e) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacyrun afio er
ejecucion de labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacjoseis meses €
ejecucion de labores de oficina.
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VI. CARRERA DE TECNICO EN PRODUCCION
AGROPECUARIA E INGENIERO AGRONOMO EN
SISTEMAS DE PRODUCCION AGROPECUARIA
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1.

VI. CARRERA DE TECNICO EN PRODUCCION AGROPECUARIA E

INGENIERO AGRONOMO EN SISTEMAS DE PRODUCCION
AGROPECUARIA.

DEFINICION

La carrera de Técnico en Produccion Agropecuali@enieria Agropecuaria en Sistemas de
Produccion Agropecuaria, permite que el profesisealesenvuelva como empresario privado
dentro del Sector Agropecuario y como funcionamoeé Sector Publico Agropecuario, asi
como trabajar en programas de asistencia técniaesi@rollo social y comunitario para el
manejo sostenible de la produccién pecuaria y algritel departamento de Petén.

BASE LEGAL

La carrera de Agropecuaria se imparte a nivel técwyilicenciatura. En el nivel técnico se

obtiene el titulo de Técnico en Produccion Agropeiey la cual fue autorizada segun Punto
QUINTO del Acta No. 16-87 de sesion celebradaglaConsejo Superior Universitario de

fecha 24 de julio de 1987. En el nivel licenciatseaobtiene el titulo de Ingeniero Agronomo
en Sistemas de Produccién Agropecuaria, carrerafupi@utorizada segun Punto SEXTO
inciso 6.2 del Acta No. 14-2006 de sesion celebpatael Consejo Superior Universitario de
fecha 24 de mayo del 2006.

MARCO HISTORICO

Después de que el Centro Universitario fue creadeleafio 1,987, una de las primeras
carreras que empezO a funcionar al afio siguientie @u creacion, fue el Técnico en
Produccion Agropecuaria. En el caso de la carned&cenciatura, en oficio del 29 de mayo de
2006, el Dr. Carlos Enrique Mazariegos, Secretadeneral del Consejo Superior
Universitario, informa al Consejo directivo del DBP, aprobar el redisefio de la Carrera de
Licenciatura en Zootecnia a Ingeniero Agronomo @&tesias de Produccion Agropecuaria,
gue es la que esta vigente.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La carrera de Ingeniero Agrbnomo en Sistemas rdeuecion Agropecuaria del Centro
Universitario de Petén —CUDEP- esta integrado dsigaiente manera: Coordinador de
carrera, Area de docencia y Area de Apoyo Seceadtari
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Coordinacién Carrera Técnicc
en Producciéon Agropecuaria €
Ingeniero Agrénomo en
Sistemas de Produccién
Agropecuaria

Area de Docencia

Area Secretaria

5. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones la Carrera Ingenieria en Produccion
Agropecuaria del Centro Universitario de Petérg esjanizado con los puestos siguientes:
Los puestos que no tienen codigo son operativos.

No. NOMBRE CODIGO PAG.
1. Profesor Titular V, Docente y Coordinador Carrergehnieria

en Produccidén Agropecuaria. 21.01.51 73
2. Oficinista I, Secretario 12.05.56 75
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular V CODIG0:21.01.51

PUESTO FUNCIONAL: Docente y Coordinador Carrera Ingenieria | en

Produccion Agropecuaria.
INMEDIATO SUPERIOR : Coordinador Académico.

SUBALTERNOS: Docentes y Secretaria.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo profesional que consiste en planificaranizar, coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar
tareas académicas técnico-administrativas de ladB@xion de la Carrera de Ingenieria en
Produccion Agropecuaria.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Realizar control de personal.

b) Realizar supervision Académica.

c) Atender a docentes y estudiantes.

d) Efectuar administracion de la Carrera.

e) Impartir docencia.

f) Otras atribuciones inherentes a la naturaletg@udesto.

2.2 PERIODICAS

a) Realizar reuniones con los docentes.

b) Revisar investigaciones que se llevan a cabo eartara.
c) Asistir a eventos de capacitacion.

d) Realizar practicas de campo de cada curso.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

a) Asistencia a capacitaciones
b) Autorizacion de permisos
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera marneaeidn

INTERNAS
Coordinacion académica.

4. RESPONSABILIDAD

a) Coordinar Académica y Administrativamente la €ear

b) Supervisar, Asesorar y revisar programas

c) Cumplir con la legislacién universitaria.

d) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip®e tiene asignado.

e) De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Copiar lo que indica el Manual de Puestos y Adnriacson de Salarios

a. Requisitos deseables
b. Competencias
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP
PUESTO NOMINAL : Oficinista | CODIG0:12.05.56
PUESTO FUNCIONAL : Oficinista

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera Ingeniero Agrénomo
Zootecnista.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar divetsaeas mecanograficas rutinaria
repetitivas, asi como ejecutar otras labores auggi de apoyo en el proceso de tram
administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Elaboracién de oficios.

b) Manejo de correspondencia.

c) Cuidado de Equipo

d) Atencion a los estudiantes

e) Informacién a estudiantes y docentes.

f) Otras atribuciones inherentes a la naturaletg@udesto.

2.2 PERIODICAS

a) Elaboracion de horarios de clase, programas de<uales la carrera, cuadros de z
y actas, examenes cortos, parciales, circularesidancias, folletos de estudio, etc

b) Manejo de papeleria de seminario y E.P.S.

c) Sacado de fotocopias, formulario de viaticos

d) Apoyo con las actas de Escuela de Vacaciones.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

5 Y
ites

bna
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a) Elaboracion de examenes finales.

b) Asignacién de cursos

¢) Guias de laboratorio

d) Informe final de labores.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera marreaeidn

INTERNAS
Direccién, Coordinacion académica, Coordinaciones adrrera, Departamento
materiales, Tesoreria y Bodega.

EXTERNAS
Ninguna

4. RESPONSABILIDAD

a) Cuidado en la elaboracion de documentos de leetzar

b) Cuidado del equipo de computo, proyector déasm®, cafionera, laptop.

c) Cumplir con la legislaciéon universitaria.

d) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y pogjue tiene asignado.

f) De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacyrun afio er
ejecucion de labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacidgeis meses €
ejecucion de labores de oficina.
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VIl. CARRERA DE TECNICO EN
ADMINISTRACION DE EMPRESAS TURISTICAS Y
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

RECURSOS TURISTICOS
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VIl. CARRERA DE TECNICO EN ADMINISTRACION DE EMPRES AS
TURISTICAS Y LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE RECU RSOS
TURISTICOS

DEFINICION

La carrera propone contribuir al desarrollo econépsocial, y cultural tanto a nivel regional
como nacional a través de la formacion de recumsoamo calificado en la Administracion y
Planificacién de los Recursos Turisticos del Raiadyuvando a mejorar la calidad de vida de
la poblacion mediante la proteccion y conservadiémos atractivos turisticos existentes en el
area.

2. BASE LEGAL

Punto Quinto, del Acta 19-90, de la sesion celabpaat el Consejo Superior Universitario de
fecha 19 de mayo de 1990, en la que acordé aptab@&@arrera de Técnico en Turismo.
También en el Punto Quinto, del Acta 26-97, dedseselebrada por el Consejo Superior
Universitario de fecha 5 de noviembre de 1997, d&xaprobar la Carrera de Licenciatura en
Administracion de Recursos Turisticos.

3. MARCO HISTORICO

El CUDEP, en 1,988 empez6 a funcionar con dos carreras técritcaduccion Agropecuaria
y Conservacion y Manejo de Bosques Tropicales,Gesitro de Aprendizaje de Lenguas de la
Universidad de San Carlos, CALUSAC; posteriormestieel afio de 1,990, segun el Punto
Quinto del Acta 19-90 del Honorable Consejo Supddniversitario, de fecha 23 de mayo,
aprueba la creacion de las carreras Técnicas eisnTay Arqueologia; y en el afio de 1,997
se aprueba la carrera de Licenciatura en Recursdstitos.

4. OBJETIVOS

Generales

Contribuir al desarrollo econémico, social y cudurregional y nacional, a través de la
formacion de los Recursos Turisticos, ayudanda as¢jorar el nivel de vida de la poblacién.

Especificos

a) Formar el recurso humano capaz de administrar yejaasosteniblemente el recurso
turistico en las areas de interés.

b) Consolidar programas de estudio que impliguen utocimiento integral de lo que
significan los recursos naturales y culturales, patencial para la explotacion
turistica con sostenibilidad.
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C) Definir un modelo curricular de la carrera, que lioye proporcionar al estudiante
una formacion profesional con una teoria y practjoe@ coadyuve al desarrollo
economico y social.

d) Satisfacer la demanda existente, regional y nakienastudios superiores a nivel de
licenciatura en el area turistica.

e) Aprovechar las condiciones naturales y culturalet departamento, reales y
potenciales, para el estudio cientifico y manejopiado del recurso turistico.

5. FUNCIONES

Contribuir al desarrollo econémico, social y cudtlutanto a nivel regional como nacional, a
través de la formacion de recurso humano califieaddta administracion y planificacion de los
recursos turisticos del pais, coadyuvando a mejarealidad de vida de la poblacién, mediante
la proteccidn y conservacion de los atractivostizos existentes en el area.

6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El érgano superior de la carrera, lo constituyeCehsejo Regional del CUDEP, el cual es
presidido por el Director del Centro. La carrerandonara administrativamente y
académicamente de acuerdo a la estructura vigeite€Cehtro, es decir, se nombrard, via
Consejo Regional al Coordinador de la Carrera § éstara orientado, supervisado y apoyado
por la Coordinacion Académica. Su estructura sadatle la manera siguiente: Coordinacion de
la carrera, area de apoyo secretarial y el aredodencia. Se hace representacion grafica por
medio de un organigrama especifico.

Coordinacién Carrera de
Técnico en Administracién de
Empresas Turisticas y
Licenciatura en Administracion
de Recursos Turisticos

Area de Docencia

Area de apoyo
secretarial
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7.

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciore<arrera de Técnico en Administracion de
Empresas Turisticas y Licenciatura en Administiaacé Recursos Turisticos, esta organizado con
los puestos siguientes:

No.

1.

NOMBRE CODIGO  PAG.
Profesor Titular 1ll, Profesor y CoordinadorldeCarrera de

Técnico en Administracion de Empresas Turistycas

Licenciatura en Administracion de Recursos Tiaxds 21.01.31 81

Oficinista I, Secretaria 12.05.56 83
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular Il CcODIG0:21.01.31
PUESTO FUNCIONAL : Profesor y Coordinador de la Carrera de Turismo
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico.

SUBALTERNOS: Docentes.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo profesional que consiste en planificaraoizar, coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar
tareas académicas técnico-administrativas de lad@@wion de la Carrera de Turismo.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Preparar clases e impatrtir 3 cursos diarios.

b) Llevar control de asistencia de profesores.

c) Dar seguimiento a las actividades planificagéetivas a la docencia.

d) Atender correspondencia interna y externa al EPDy otras actividadg
administrativas.

e) Apoyar actividades de profesores de la cagreistudiantes.

f) Otras atribuciones inherentes a la naturaletg@udesto.

2.2 PERIODICAS

a) Participar en reuniones de Coordinacion Académica.

b) Participar en reuniones de trabajo de Consejo Diec

c) Ejecutar actividades de la Comision de Evaluaciéndbte.
d) Planificar giras de trabajo de docentes.

e) Programar actividades docentes en cada semestre.

f) Proponer profesores para la carrera.

g) Programar uso de equipo audiovisual.

h) Coordinar actividades de EPS y Seminario.

i) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.
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2.3 EVENTUALES

a) Disefiar proyectos de convenios de intercambio deesstudiantil, con otrd
Universidades del interior y exterior del Pais.

b) Asistir a reuniones de trabajo y/o cursos en USA@GtEmala.

c) Representar al Director del CUDEP en talleres yisanos de trabajo en Petén
Guatemala.

d) Revisar y reestructurar pensum de la carrera.

g) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn

INTERNAS
Comisién de Evaluacién Docente USAC

EXTERNAS
INGUAT

4. RESPONSABILIDAD

a) Preparar e impartir conocimientos en las areas@uico-financieras.

b) Asesorar trabajos de tesis y seminarios.

c) Planificar actividades docentes y administesiv

d) Coordinar y apoyar la ejecucion de la plandioa.

e) Velar por el buen desarrollo de la carrera.

f) Resolver problemas docentes y estudiantiles.

g) Cumplir con la legislacion universitaria.

h) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y pg@ue tiene asignado.

i) De proporcionar informe al jefe inmediato stupesobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP

PUESTO NOMINAL: Oficinista | CODIGO0:12.05.56
PUESTO FUNCIONAL : Oficinista
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la Carrera de Turismo.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar divetsaeas mecanograficas rutinaria
repetitivas, asi como ejecutar otras labores au&gi de apoyo en el proceso de tram
administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Atender a los estudiantes de la carrera.

b) Atender correspondencias.

c) Ingresar datos en la base de datos.

d) Revisar documentos elaborados de los semestres.
e) Ingresar datos de calificaciones de disco dludiskette.
f) Abrir las puertas de los salones de clases.

g) Archivar.

h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksto.

2.2 PERIODICAS

a) Reproducir examenes finales.

b) Elaborar horarios de clases.

c) Elaborar programas de los cursos por semestre.

d) Elaborar actas de cursos.

e) Elaborar actas de primera y segunda recuperacion.
f) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

5 Y
ites
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2.3 EVENTUALES

a) Asignar cursos a los estudiantes.

b) Gestionar reproduccién de fotocopias.

¢) Reproducir material de apoyo a docentes.

d) Reproducir laboratorios para docentes.

e) Reproducir examenes cortos.

f) Apoyar elaboracion de actas en Escuela de Vacatione
g) Llenar formularios de viaticos.

h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera marreaeidn
INTERNAS

Coordinacion académica, Direccion

4. RESPONSABILIDAD

a) Verificar que no hayan errores en los cuadrostgsade calificaciones.

b) Mantener el buen funcionamiento del equipodiaputo.

c) Cumplir con la legislacién universitaria.

d) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y pogjue tiene asignado.

e) De proporcionar informe al jefe inmediato sigresobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacyrun afio er
ejecucion de labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacjoseis meses €
ejecucion de labores de oficina.
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VIll. CARRERA DE ARQUEOLOGIA
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1.

VIll. CARRERA DE ARQUEOLOGIA

DEFINICION

La carrera de Arqueologia del Centro UniversitaieoPetén —CUDEP- es la ciencia que
estudia “las evidencias materiales dejadas poamtiguos Mayas”. En ese sentido, solo
en el departamento de Petén existen mas de 2,5(blgs y ciudades” grandes y
pequefias que muestran el desarrollo de la gratizanibn Maya. Como una necesidad
de formar profesionales que se involucren en lastigacion, restauracion, habilitacion,
desarrollo y manejo de los sitios arqueologicosqom cuenta el departamento de Petén,
surgio la Licenciatura en Arqueologia.

BASE LEGAL

La aprobacion de la Carrera de Arqueologia en etrG@éJniversitario de Petén, tiene su
base legal en el Punto QUINTO del Acta nimero 1@9®®echa 16 de mayo de 1990, y
Punto DECIMO CUARTO del Acta 04-98 de fecha 25 dbréro de 1998 ambas del
Consejo Superior Universitario; donde se aprob@deera de Técnico en Arqueologia y
Licenciatura en Arqueologia en el Centro Univergitde Petén, -CUDEP-.

MARCO HISTORICO

La Carrera de Técnico en Arqueologia ha promovalccudltura, la extension y la
investigacion dentro del CUDEP, tanto es asi queelemfio de 1992 se crea el
Intercambio cultural del CUDEP/IDAEH/ABAJ TAKALIKY que posteriormente se
convirtiera en los Encuentros Arqueoldgicos delaAvkaya.

Ante la necesidad de formar profesionales a nieetjichdo, la Carrera de Argueologia
trabaja la creacion de la licenciatura, la cualapsbada por el Honorable Consejo
Superior Universitario en el Acta 4-98 del 25 deréso de 1998.

OBJETIVO

Formar profesionales que se involucren en la iny&sin, restauracion, habilitacién,
desarrollo y manejo de los sitios arqueoldgicosquoa cuenta el departamento de Petén.

FUNCIONES

a) Develar todos los misterios de la civilizacaya a través de los cursos con que
cuenta la Carrera de Arqueologia.

a) Crear proyectos de investigacion arqueoldgicos gajeadel Patrimonio Cultural de
la Nacion.
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6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La carrera funcionara administrativamente y acada@ménte de acuerdo a la estructura
vigente del Centro, es decir, se nombrara, via €orRegional al Coordinador de la
Carrera y éste estara orientado, supervisado yadpogor la Coordinacion Académica.
Su estructura es la siguiente: Coordinacion deecafr docencia. Se hace representacion
gréfica por medio de un organigrama especifico.

Coordinacion Carrera
de Arqueologia

Area de Docencia

7. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcioneslal Carrera de Arqueologia del Centro
Universitario de Petén, esta organizado con lostpassiguientes:

No. NOMBRE CODIGO PAG.

1. Profesor Titular IV, Coordinador de la CarreesAtqueologia  21.01.41 88
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular IV CcODIGO0:21.01.41
PUESTO FUNCIONAL : Coordinador Carrera Arqueologia
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico.

SUBALTERNOS: Docentes.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo profesional que consiste en planificaraoizar, coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar
tareas académicas técnico-administrativas de ladCwawion de la Carrera de Arqueologia.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Organizar periédicamente cursos y seminarios.

b) Velar por el cumplimiento en la entrega de caag actas de examenes
c) Convocar y dirigir las sesiones de profesdeeka carrera.

d) Participar en las reuniones de la Coordinagiéadémica.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalekzpueesto.

2.2 PERIODICAS

a) Participar en las reuniones de la Coordinacion Aoada.
b) Entregar informes anuales de la carrera.
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn

INTERNAS
Direccién, Coordinacion Académica y Bodega, Escdel&distoria de USAC
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EXTERNAS
Departamento de Monumentos Prehispanicos, IDAEHfoydetos Arqueoldgicog
Medios de Comunicacion, y Depto. Arqueologia déraversidad del Valle.

4. RESPONSABILIDAD

a) Organizar, coordinar, y supervisar la docencitadarrera.

b) Organizar el programa devestigacion y extension de la carrera en conjuatolos
docentes.

c) Cumplir con la legislacién universitaria.

d) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario yigmgue tiene asignado.

e) De proporcionar informe al jefe inmediatoesigr sobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Copiar lo que indica el Manual de Puestos y Adnriacson de Salarios

a. Requisitos deseables
b. Competencias
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IX. CARRERAS DE PEDAGOGIA Y EDUCACION
AMBIENTAL
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IX. CARRERAS DE PEDAGOGIA'Y EDUCACION AMBIENTAL

DEFINICION

La carrera de Pedagogia y Educacion Ambiental Caeltro Universitario de Petén, es la
encargada de formar profesionales, con énfasia darinacién de personal experto en el
campo de la investigacion y docencia que promugetienda, conserve y proteja el recurso
natural y cultural del pais. Que tenga mayor pgdi@én a nivel regional, identificando
problemas socio-culturales y presentando alterasitie solucion viables a los mismos.

BASE LEGAL

Punto Tercero, del Acta No. 37-94, de la sesidrebrada por el Consejo Superior
Universitario de fecha 28 de septiembre de 199%riad el funcionamiento de las carreras
de de Profesorado en Educacion Media en Pedagdgéyciatura en Educacién Media en
Pedagogia. Asi mismo, el Punto Noveno, del Actalde98, de la sesion celebrada por el
consejo Superior Universitario, el 10 de junio @98, que literalmente dice: “Noveno:

Proyecto de Licenciatura en Educacion Ambiental, @entro Universitario de Petén,

CUDEP”, autorizando su funcionamiento.

MARCO HISTORICO

El departamento de Petén con sus 36,000Km2, eai®lgnande en extension territorial en
todo el pais, es ademas el area de mayor impoatanono fuente de recursos naturales que
por falta de politicas de Educacion Ambiental, e@lrriesgo de extinguirse.

La implementacion de la Licenciatura en Educacignbfental, surge en un momento de

crisis del modelo de desarrollo nacional y regiotell sector educativo, en la formacion

profesional integral, para el manejo de los reaismldgicos del departamento de Petén y
Guatemala. Por ello se espera que esta carrerebeyat en el proceso de crecimiento y

expansion de programas que propicien la proteadiental, creando conciencia ecologica
en sus habitantes para ampliar y proteger estgseaue se agota inexorablemente por
malos manejos, producto de la falta de Educaciobiéntal en el departamento de Petén.

El Consejo Superior Universitario entré a conodatiiamen de la Comision de Desarrollo
Académico, de fecha 02 de junio de 1998, referahRROYECTO DE LICENCIATURA
EN EDUCACION AMBIENTAL DEL CENTRO UNIVERSITARIO DEPETEN, CUDEP,
y al respecto ACORDOaprobar, con las observaciones de la Comision égsaiiollo
Académico, la Licenciatura en Educacion Ambiertal,Centro Universitario de Petén...”

OBJETIVOS

Generales

Contribuir al desarrollo econémico, social y cudiypor medio de la Educacion en todos los
niveles, pero especialmente en el superior, tamivel regional y nacional a través de la
formacion del Recurso Humano calificado en la alabién, administracion e
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implementacion de proyectos de Educacion Ambient@ntados a mejorar el nivel de vida
de la poblacion.

Especificos

a)

b)

c)

d)

Preparar un profesional capacitado en las Cienlgda Educacion tanto a nivel técnico
como de Licenciatura.

Formar recurso humano capaz de elaborar, ejectageqios de investigacion cientifica
relacionados con la educacion ambiental de la negidel pais en general.

Preparar un profesional actualizado en los métgdéécnicas de investigacion y de
estudio que de una u otra manera afecten al mateate.

Coadyuvar en la implementacion y seguimiento depfosesos derivados de la firma de
la paz y el cumplimiento de los acuerdos en ladregi

FUNCIONES

b)

f)

Presentar en la carrera lineamientos para su adaitma, teniendo como criterios
centrales la funcién social basica y su compromgo la proteccion ambiental, en aras
de mantener los recursos del sector nacional yl.ld@nto el estudiante como el
profesional egresado deben:

Completar los conocimientos béasicos del estudidatdiversificado como el profesional
egresado en los aspectos tecnoldgico, social hsti@ny cientifico, con el Unico fin de
buscar soluciones a los problemas sociales, clégiganacionales que se desarrollan en
distintas regiones del pais.

Formar profesionales expertos en el campo de kstigacion y docencia que promueva,
defienda, conserve y proteja el curso natural fucall del pais.

Ser un profesional méas relacionado con las comde&lay poblaciones cercanas o
aledafias a los sitios boscosos, planificando yuggado proyectos de desarrollo social,
tanto a nivel local como regional.

Elaborar, planificar y ejecutar proyectos y progaaneducativos que respondan a las
necesidades educativas de la region, con énfasidaedel area ambientalista,
promoviendo la investigacion, y generando con lellpresencia de profesionales donde
mas se necesiten para preservar al departamentetd® y con ello contribuir a
disminuir la depredacion y la contaminacién amlkent
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6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La carrera funcionara administrativamente y académeénte de acuerdo a la estructura
vigente del Centro, es decir, se nombrara, via €orBirectivo al Coordinador de la Carrera

y éste estara orientado, supervisado y apoyadiagbwordinacion Académica. Su estructura
es la siguiente: Coordinacion de carrera, Area aeeBcia y Area de Apoyo Secretarial.

Coordinacién Carrera
de Pedagogiay
Educacion Ambiental

Area de Docencia

Area de apoyc
secretarial

7. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcioneslal Carrera de Pedagogia y Educacion
Ambiental del Centro Universitario de Petén, estganizado con los puestos siguientes:

No. NOMBRE CODIGO  PAG.
1. Profesor Titular I, Profesor y Coordinador de Carreras de

Pedagogia y Educaciéon Ambiental. 21.01.11 94
2. Fuera de Clasificacion, Secretaria 99.99.90 96

94



|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular | cODIG021.01.11

PUESTO FUNCIONAL : Profesor y Coordinador de las Carreras de Pedagpgi
Educacién Ambiental.

INMEDIATO SUPERIOR : Coordinador Académico.

SUBALTERNOS: Docentes, Secretaria y Conserje.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo profesional que consiste en planificaraorgar, coordinar, dirigir, ejecutar y supervi
tareas académicas técnico-administrativas de ladB@xion de la Carreras de Pedagogi
Educacién Ambiental.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Coordinar las actividades académicas de las carrera
b) Asistir a sesiones de Coordinacion Académica.

c) Impartir clases los dias sabados.

d) Revisar trabajos de tesis y graduacion.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2 PERIODICAS

a) Impartir clases los dias sdbados.

b) Asistir a reuniones de coordinacion.

c) Realizar programaciones semestrales.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

a) Practicar examenes de graduacion de Profesoradmegdiatura.
b) Realizar revisiones de Tesis.

sar
gy
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c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantnaeidn

INTERNAS
Director del CUDEP, Coordinador Académico, Persobajo su responsabilidad
estudiantes y eventualmente con la seccion de Roptu

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacion universitaria.
b) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

c) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargaq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Copiar lo que indica el Manual de Puestos y Adnriacson de Salarios

a. Requisitos deseables
b. Competencias

y
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP
PUESTO NOMINAL : Fuera de Clasificacion CODIG0:99.99.90
PUESTO FUNCIONAL : Secretaria

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera de Pedagogia y Educacic
Ambiental.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar divetsaeas mecanograficas rutinaria
repetitivas, asi como ejecutar otras labores augsi de apoyo en el proceso de tram
administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Atender a las personas.

b) Hacer cierres de pensum.

c) Atender el teléfono.

d) Entregar calificaciones.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalekzpueesto.

2.1 PERIODICAS

a) Elaborar cuadros de zonas.

b) Proceso de asignaciones.

c) Hacer calificaciones.

d) Hacer cierres de pensum.

e) Elaborar el control de recuperaciones.

f) Elaborar actas.

g) Hacer constancias.

h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

5 Y
ites
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2.3 EVENTUALES

a) Estadisticas de notas.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mameaeidn

INTERNAS
Coordinacion académica, Direccion y Tesoreria

EXTERNAS

4. RESPONSABILIDAD

a) Elaborar certificaciones.

b) Elaborar cuadros de notas.

c) Realizar el proceso de asignaciones.

d) Atender a las personas.

e) Cumplir con la legislacion universitaria.

f) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y pgujue tiene asignado.

g) De proporcionar informe al jefe inmediato sugesobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacyrun afio er
ejecucion de labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacjoseis meses €
ejecucion de labores de oficina.
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X. CARRERA DE CIENCIAS JURIDICAS Y
SOCIALES, ABOGADO Y NOTARIO

99



1.

X.

CARRERA DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES, ABOGA DO Y
NOTARIO

En este apartado se consigna la informacién gedera Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario, con el propdsito de conoceroklde cada unidad dentro de la Estructura
Organizativa del Centro Universitario de Petéren& el contenido siguiente:

DEFINICION

La Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales detr@&miversitario de Petén, es la encargada
de la capacitacion, formacion y graduacion, medidainvestigacion cientifica, la docencia y

la extension, de los Abogados y Notarios, con comeatos sobre Ciencias Juridicas y

Sociales y la realidad nacional. Sus graduado®mdri, ademas de los titulos de Abogado y
Notario, el grado académico de Licenciatura y usgeeialidad en derecho constitucional y

derechos humanos, derecho penal, laboral o decdahg mercantil.

BASE LEGAL

El Punto DECIMO TERCERO, del Acta No. 14-2003 desésion celebrada por el Consejo
Superior Universitario, el dia 11 de junio de 208 “............. ACUERDA: 1) APROBAR

la creacion de la Carrera de Licenciatura en Canduridicas y Sociales, Abogado y Notario
del Centro Universitario del Petén —CUDEP.......".

MARCO HISTORICO

El 13 de noviembre de 2000, se recibio en la DitecGeneral de Docencia el Proyecto de la
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Adogy Notario.

Se hicieron gestiones ante el Centro UniversitdgoOccidente, para ver la posibilidad de
tener una Seccién de Derecho en esta unidad aczlémel afio 2000.

El 20 de noviembre 2000, se firmo la Carta de Hiiteiento entre el Centro Universitario de
Occidente y el Centro Universitario de Petén, pamplementar la Carrera en tanto era
aprobado el proyecto del CUDEP.

El 17 de enero de 2001, se recibié en la Direcd&irCUDEP, el Punto DECIMO CUARTO,
Acta No. 41-2000, de sesion celebrada por el Himer@onsejo Superior Universitario el 24
de noviembre de ese mismo afio.

El 24 de enero de 2001, el Departamento de RegisEstadistica asigna el Codigo, para la
inscripcion de los estudiantes de la Carrera dadias Juridicas en el CUDEP.

El 8 de febrero de 2001, el Jefe del Departameatdsttsoria y Orientacion Curricular, envia
el expediente al Licenciado William Garcia, paricgar opinion.

Con fecha 12 de febrero de 2001, recibieron enderefaria de la Facultad de Ciencias
Juridicas y Sociales la Ref. DAOC 19-00 donde s®de opinion en relacion a la creacion de
la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abmgadotario en CUDEP.
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El 19 marzo, la Division de Desarrollo Académicmite OPINION FAVORABLE en cuanto
al Proyecto de Licenciatura en Ciencias Juridyc@eciales, Abogado y Notario en CUDEP.

Con fecha 20 de marzo de 2001, la Direccion Gerggdbocencia, emitio su DICTAMEN
FAVORABLE en relacion a la creacion de la Carrega.ttenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales, Abogado y Notario.

El 21 de marzo de 2001, la Direccion General Frean, emite opinion favorable, segun
dictamen DGF N0.0053-2001

MISION

La Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales detr@€&miversitario de Petén es la encargada
de la capacitacion, formacion y graduacion, medidéminvestigacion cientifica, la docencia y

la extension, de los Abogados y Notarios, con comeatos sobre Ciencias Juridicas y

Sociales y la realidad nacional. Sus graduado®mdt, ademas de los titulos de Abogado y
Notario, el grado académico de Licenciatura y us@eeialidad en derecho constitucional y

derechos humanos, derecho penal, laboral o decdahg mercantil.

VISION

Ser la carrera en la cual sus graduados sean peratiamente capacitadas en su especialidad,
con excelencia académica, con vision de las cisrjaiddicas y sociales, relacionada con la
realidad nacional, a corto, mediano y largo plazm altos valores morales y con la misién
fundamental de fortalecer el estado de derechaedabbbase de la justicia en su aceptacion
mas amplia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Son objetivos de la carrera de Licenciatura en casnJuridicas y Sociales, Abogado y
Notario, los siguientes:

a) Formar profesionales, capaces para el ejercicia dbogacia y notariado, asi como para
el desempefio de otras funciones publicas y privddémamente relacionadas con su
formacion universitaria.

b) Informar al profesional del derecho, no sélo sdasedisciplinas indispensables para su
formacion de Abogado y Notario, sino sobre aquetjas le instruyan sobre otros
problemas, relacionados principalmente con ladadlde nuestra patria.

c) Despertar en sus graduados y estudiantes un asgéritnvestigacion, que les permita
reafirmar la verdad descubierta o descubrir verslateel campo de las ciencias juridicas
y sociales; y encaminarlos primordialmente a lazsielades que plantea la vida social
contemporanea.

d) Propiciar la practica de servicio social universitanecesaria para mantener vinculado al
Centro con los problemas y las realidades nacienakta practica habra de favorecer el
desarrollo en el estudiante de una acertada valueaervicio.
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e) Adoptar los principios pedagdgicos que den a lef@rsza del derecho las caracteristicas
de ser: elemental y organica, moderna y compaeatiaa y practica.

FUNCIONES

Mediante la investigacion cientifica, la docencia gxtension, se capacitan, forman y graddan
a los Abogados y Notarios, con conocimientos s@lieacias Juridicas y Sociales y la realidad
nacional.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Se describe el marco general organizativo de le@ade Ciencias Juridicas y Sociales. Se
hace representacion grafica por medio de un orgamig especifico, el cual esta estructurado
de la siguiente manera: Coordinador de carrerag Atle Docencia y Area de Apoyo
Secretarial.

Coordinacién Carrera
de Ciencias Juridicas y
Sociales

Area de Docencia

Area de apoyo
secretaria
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9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciomeGdrrera de Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales, Abogado y Notario del Centro Universitaite Petén, estd organizado con los puestos
siguientes:

No. NOMBRE CODIGO PAG.
1. Fuera de Carrera, Coordinador de la Carretacd®mciatura

en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Nmtari 99.99.94 103
2. Fuera de Clasificacion, Secretaria de las CaderLicenciatura

en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario 99.99.90 105
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP

PUESTO NOMINAL : Fuera de Carrera CODIG0:99.99.94

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de la Carrera de Licenciatura en Caa
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico.

SUBALTERNOS: Docentes Director del Bufete y Secretaria.

Ci

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo profesional que consiste en planificaraorgar, coordinar, dirigir, ejecutar y supervi
tareas académicas técnico-administrativas de lad@wxion de la Carrera de Licenciatura
Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Organizar y coordinar la docencia.

b) Realizar control de asistencia a docentes.

c) Resolver problemas estudiantiles planteados.

d) Resolver gestiones procedentes de Coordinaggadémica, Direccion, Conse
Académico o de Autoridad local.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezpuesto.

2.2 PERIODICAS

a) Realizar reuniones con personal docente.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

a) Convocar a reuniones con docentes.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera marreaeidn

sal
en
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INTERNAS
Coordinacion académica, Direccion, Concejo Dirextivacultad de Ciencias Juridicas y
Sociales USAC.

4. RESPONSABILIDAD

a) Asignar casos académicos.

b) Elaborar control de pagos.

c) Cumplir con la legislacién universitaria.

d) Emitir Solvencias.

e) Coordinar con docentes diversas actividadedéatiaas.

f) Controlar personal docente.

g) Elaborar de reglamentos de EPS, ETP, y tralmlagaduacion.

h) Cumplir con la legislacion universitaria.

i) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario yipguue tiene asignado.

j) De proporcionar informe al jefe inmediato stpesobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Copiar lo que indica el Manual de Puestos y Adnriacson de Salarios

a. Requisitos deseables
b. Competencias
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP

PUESTO NOMINAL: Fuera de Clasificacién CODIG0:99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Carrera de Licenciatura en Cis
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadores de Carrera.

SUBALTERNOS: Ninguno.

1cia

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar divetsaeas mecanograficas rutinaria
repetitivas, asi como ejecutar otras labores auggi de apoyo en el proceso de tram
administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Elaborar Certificaciones

b) Dar informacién

c) Atender teléfono.

d) Marcar el control de boletas de pago

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalekzpuesto.

2.2 PERIODICAS

a) Elaborar actas

b) Elaboracion del listado de asignaciones

c) Reporte de boletas de pago a tesoreria

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

a) Elaborar reporte de estadisticas de notas.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

5 Y
ites
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn

INTERNAS

Coordinacion académica, Direccion, Tesoreria, Latiooio de CoOmputo.

4. RESPONSABILIDAD

a) Elaborar actas.

b) Elaborar certificaciones.

c) Elaborar de listado de asignaciones por curso.
d) Ingresar datos en el laboratorio de cOmputo.
e) Cumplir con la legislacion universitaria.

f) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario yipgugue tiene asignado.
g) De proporcionar informe al jefe inmediato sugresobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacyrun afio er

ejecucion de labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacidgeis meses €

ejecucion de labores de oficina.
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XI. CARRERA DE TECNICO EN TRABAJO SOCIAL
Y LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL
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Xl. CARRERA DE TECNICO EN TRABAJO SOCIAL Y LICENCIA TURA
EN TRABAJO SOCIAL

En este apartado se consigna la informacion gederd Carrera en Trabajo Social, la cual se
divide a nivel técnico y licenciatura, con el prepd de conocer el rol de cada unidad dentro de
la Estructura Organizativa del Centro Universitate Petén.

1. DEFINICION

La carrera de Técnico y Licenciatura en Trabajod@@ersigue que el estudiante obtenga los
conocimientos necesarios para elaborar y ejecutagrggmas y proyectos de desarrollo e
investigacion social de los elementos culturalespftende que utilice metodologias que le
permitan afrontar y solucionar problemas de caraaieial y cultural con espiritu analitico y
creativo.

2. BASE LEGAL

El Punto 9° del Acta No. 11-2004 del Consejo Supddiniversitario de fecha 9 de junio del
afo 2004, autorizo la creacidn de las Carrerasédaido en Trabajo Social y Licenciatura en
Trabajo Social.

3. MARCO HISTORICO

Desde el afio 2001 empez06 a funcionar una seccitm@arrera de Trabajo Social del Centro
Universitario del Norte, en el Centro Universitadi® Petén.

En oficio SA-17-03 y AC-11-03, de fecha 17 de erf#03, enviado por la Licenciada Miriam
Maldonado, Secretaria del Consejo Académico, a ieericiada Herminia Sagastume,
Directora del CUDEP, donde transcribe el punto SEGO del Acta No. 42-2002 de sesion
celebrada por el Consejo Académico, el dia 18 deentdbre 2002 y que copiado literalmente
dice “SEGUNDO: INFORMACION DEL PROYECTO DE CREACIONE LA CARRERA
DE TRABAJO SOCIAL EN EL CENTRO UNIVERSITARIO DEL PEEN. La Licenciada.
Rebeca Moran, informa que el Proyecto tiene el Aleala Direccion General de Docencia.
Consejo Académico acuerda por unanimidad: Darotautien favorable para la creacion de la
Carrera de Trabajo Social en el Centro Universitdd El Petén —-CUDEP-".

El 7 de marzo 2003 la Licenciada Herminia Sagastuniermé a los sefiores miembros del
Honorable Consejo Superior Universitario de la USAQGe el Proyecto de Creacion de la
Carrera de Técnico y Licenciatura en Trabajo Sphekido finalizado y cuenta con el aval de
la Direccion General de Docencia, Direccidon GenErahnciera y de la Escuela de Trabajo
Social y solicita autorizar dicha carrera.
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4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Son objetivos de la carrera de Trabajo Socialsigsientes:

Aspecto Académico:

a)

b)

Preparar profesionales capacitados en el trabajalsonivel técnico e interpretativo.

El profesional egresado de la licenciatura en Teal®ocial estara en capacidad de
enfrentar y proponer alternativas de solucion gtoblemas socioecondémicos urbanos y
rurales.

Aspecto de Investigacion:

Formar recurso humano capaz de:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Elaborar y ejecutar proyectos y programas de imgeesbn y desarrollo comunitario.

De obtener un desenvolvimiento sostenible y susbdmidel entorno natural de la region
y del pais en general.

Aplicar correctamente los métodos y técnicas destigacion y de estudio social.

Contribuir al fortalecimiento de la identidad cufila través de la investigacion y el
conocimiento de las raices culturales.

Proponer soluciones y alternativas a los problesnamles del departamento de Petén.

Contribuir en el estudio y analisis de la diverdidaltural, linglistica y étnica del pais
como punto de partida para la conformacion de deatidad nacional que aglutine a
todos los miembros de la sociedad.

Aspecto de Extension:

a)

b)

c)

d)

Contribuir con el conocimiento y aplicacion de leyedisposiciones sociopoliticas de
beneficio social.

Que el profesional egresado tenga una proyeccigialsy sea capaz de proyectar
bienestar para la comunidad.

Coadyuvar en la implementacion y seguimiento depfosesos derivados de la firma de
la paz y el cumplimiento de los acuerdos en ladregi

Conocer y divulgar los acuerdos sobre pueblos érgig, derechos humanos y sociales.

Aspecto de servicio

a)

Brindar apoyo institucional a las entidades enadagalel desarrollo social comunitario.
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5.

FUNCIONES

Las actividades de aspecto economico, de inveghigaextension y servicio, son
fundamentales para alcanzar los objetivos de laereade Trabajo Social.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El 6rgano superior de la carrera, lo constituy€ahsejo Regional del CUDEP, el cual es
presidido por el Director del Centro. La carrerandionard administrativamente y

académicamente de acuerdo a la estructura vigeht€emtro, es decir, se nombrara, via
Consejo Directivo al Coordinador de la Carrera te ésstara orientado, supervisado y
apoyado por la Coordinaciéon Académica. Su estraodsrla siguiente: Coordinacion de
carrera, Area de Docencia y Area de Apoyo Secet&e hace representacion grafica por
medio de un organigrama especifico, que apareoataugacion:

Coordinacion Carrera
de Trabajo Social

Area de Docencia

Area de apoyo
secretaria
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7. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciong@sClarrera en Trabajo Social del Centro
Universitario de Petén, esta organizado con lostpaesiguientes:

No. NOMBRE CODIGO PAG.
1. Fuera de Carrera, Docente y Coordinador

Carrera Trabajo Social 99.99.94 112
2. Fuera de Clasificacion, Secretaria de la Casrde

Licenciatura en Trabajo Social 99.99.90 114
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP

PUESTO NOMINAL : Fuera de Carrera CODIG0:99.99.94
PUESTO FUNCIONAL : Docente y Coordinador Carrera Trabajo Social
INMEDIATO SUPERIOR : Coordinador Académico.

SUBALTERNOS: Docentes y Secretaria.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo profesional que consiste en planificaraoizar, coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar
tareas académicas técnico-administrativas de ladG@wion de la Carrera de Trabajo Social.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Supervisar a los docentes.

b) Resolver problemas de docencia y estudiantado.
c) Asesorar a docentes en cuanto a examenes.

d) Efectuar tramites para adquisicion de recursos.

e) Hacer todo lo relacionado a secretaria.

f) Otras atribuciones inherentes a la naturaletg@udesto.

2.2 PERIODICAS

a) Realizar reuniones con docentes y alumnos.

b) Coordinar y revisar programas.

c) Programar los cursos a los docentes.

d) Velar por el cumplimiento de notas.

e) Convocar y dirigir sesiones.

f) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.3 EVENTUALES

a) Organizar eventos (Seminarios, talleres).
b) Realizar investigaciones.
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn

INTERNAS
Direccién del CUDEP, Coordinacion académica, Doegeneral de docencia.

EXTERNAS

4. RESPONSABILIDAD

a) Coordinar Académica y Administrativamente la €arde Trabajo Social

b) Supervisar, Asesorar y revisar programas

c) Cumplir con la legislacién universitaria.

d) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip®e tiene asignado.

e) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Copiar lo que indica el Manual de Puestos y Adnriacson de Salarios

a. Requisitos deseables
b. Competencias
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP

PUESTO NOMINAL: Fuera de Clasificacién CODIG0:99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Carrera de Licenciatura de Trabajo

Social.
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadores de Carrera.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar divetsaeas mecanograficas rutinaria
repetitivas, asi como ejecutar otras labores auggi de apoyo en el proceso de tram
administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Elaborar Certificaciones

b) Dar informacién

c) Atender teléfono.

d) Marcar el control de boletas de pago

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalekzpuesto.

2.2 PERIODICAS

a) Elaborar actas

b) Elaboracién del listado de asignaciones

c) Reporte de boletas de pago a tesoreria

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

a) Elaborar reporte de estadisticas de notas.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

5 Y
ites
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn

INTERNAS
Coordinacion académica, Direccion, Tesoreria, Latiooio de CoOmputo.

4. RESPONSABILIDAD

a) Elaborar actas.

b) Elaborar certificaciones.

c) Elaborar de listado de asignaciones por curso.

d) Ingresar datos en el laboratorio de computo.

e) Cumplir con la legislacion universitaria.

f) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario yipgugue tiene asignado.

g) De proporcionar informe al jefe inmediato sugresobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacyrun afio er
ejecucion de labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacidgeis meses €
ejecucion de labores de oficina.
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XIl. CARRERA DE TECNICO EN AGRIMENSURA E
INGENIERO EN ADMINISTRACION DE
TIERRAS
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1.

Xll. CARRERA DE TECNICO EN AGRIMENSURA E INGENIERO EN

ADMINISTRACION DE TIERRAS

DEFINICION

La Agrimensura es la disciplina que se ocupa debigacion, identificacion, medicion,
delimitacién, representacion y valuacién del espafisico y sus caracteristicas, de la
individualizacion fisica, juridica y economica dws linmuebles o parcelas, los cuales estén
amparados por titulo o posesion-, y de la reprasgnt de dichas parcelas en los registros
catastrales gréaficos y alfanumeéricos. Por lo tanteyviene en el ordenamiento del territorio a
partir de su célula esencial, la parcela, la questiimye una fuente efectiva de informacion
sobre distintos aspectos, como la propiedad y atevechos inmobiliarios, proporcionando
informacion sobre limites, areas, mejoras, usda tlerra, impuestos y valuacion, entre otros.

La Administracion de Tierras se concibe como “fm®cesos y sistemas que permiten
determinar, registrar y difundir la informacion ez de la propiedad, valor y uso de la tierra
para proveer seguridad en la tenencia de la misigengrar un ambiente apropiado para el
mercado y el manejo de tierras al momento de imgitan una politica agraria. Dichos
procesos incluyen la determinacion de derechosag @aracteristicas de la tierra, mediciones,
mapeo Yy descripcion, documentacion detallada yuetirsistro de toda otra informacién
adecuada para apoyar los mercados de tierras

BASE LEGAL

Punto Sexto, del inciso 6.4 del Acta 01-2006,alsdsion celebrada por el Consejo Superior
Universitario de fecha 18 de enero del 2006, equaacordé aprobar las Carreras de Técnico
Universitario en Agrimensura e Ingenieria en Adstigicion de Tierras en el CUDEP.

MARCO HISTORICO

El Consejo Superior Universitario conoce Hoja deiBiDIGED No0.001-2006 suscrita por el
Director General de Docencia, por el cual con al de esa Direccion, traslada expediente que
contiene Oficio 272-CUDEP-2005, referente a la Bespa de las Carreras en Teécnico
Universitario en Agrimensura e Ingenieria en Adstigicion de Tierras, presentada por el
referido Centro, el cual forma parte del expediedgelas cuatro carreras similares que ya
fueron aprobadas por el Consejo Superior Univeigifzara el Centro Regional de CUNORI,
CUNOC y la Facultad de Agronomia. Asi mismo, cono@eio Ref. DAOC-80-2005 suscrito
por el Departamento de Asesoria y Orientacion Quiair de la Divisibn de Desarrollo
Académico, donde dictamina favorablemente en r@heailas referidas carreras, asi como aval
de la Junta Directiva de la Facultad de Agronora@is Punto Sexto del Acta No. 42-2005 de
sesion celebrada el 6 de octubre de 2005 y pooeé&jo Directivo del CUDEP, segun Punto
Segundo, Inciso 2.1 del Acta No. 16-2005. Al respedd Consejo Superior Universitario
considerando que la referida carrera forma parteirdgrograma global conducido por la
Facultad de Agronomia, y que la misma no implicpdoto financiero adicional en esa unidad
académica, acuerda aprobar las mencionadas caereelsSCUDEP, a partir del ciclo electivo
2006.
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4.

MISION

Somos una institucion de educacion superior emilses de técnico, grado y postgrado en
agronomia, procesos de transformacion de produmfppiolas, desarrollo rural, recursos
naturales renovables y ambiente; contribuimos talasformacion social y solucion de los
problemas relacionados con la agronomia, el ddkamgal y el ambiente; vinculados a la
sociedad, con proyeccion y liderazgo, utilizamogntéogia apropiada y avanzada;
desarrollamos procesos de alta formacion acadérimaestigacion con rigor cientifico.

VISION

Formar profesionales lideres a nivel de técnicogrdelo y de postgrado, con alta capacidad
técnica y cientifica, éticos y con compromiso slodfiomover su actualizacion permanente
para que contribuyan al desarrollo de la agricaltla agronomia, el desarrollo rural, los
recursos naturales renovables y el ambiente. Rescahovar y generar conocimientos y
tecnologia por medio de la investigacion, extemsyda prestacion de servicios de excelencia
gue propicien y faciliten el desarrollo local, rawl y regional.

OBJETIVOS GENERALES

a) Formar y graduar técnicos(as) en agrimensura enieges(as) en administracion de
tierras para satisfacer las necesidades de progdss con capacidad para gestionar
informacion sobre la superficie terrestre y su Brdaercano.

b) Formar profesionales que suministren y adminisirdarmacion grafica y espacial,
numerica y literal de una porcidn de terreno o emitbrio para ser usada como una
herramienta para el desarrollo de proyectos samo€dmicos y el ordenamiento del
territorio.

c) Incorporar a la sociedad, profesionales formadas rigurosidad técnica y ética en el
campo de las mediciones, recoleccion, procesamidetodatos, administracion de
informacion espacial y analisis de resultados, paraleterminacion de la forma y
dimensiones de la Tierra y la aplicacion de pa@ltide ordenamiento territorial.

d) Promover la formacion de individuos reflexivos,atieos, autbnomos y comprometidos
con la sociedad.

e) Desarrollar procesos de reflexion sobre el conaaboi disciplinar, tanto en el momento
de aprender como en el momento de ensefar.

OBJETIVO ESPECIFICO

De acuerdo a las carreras en Agrimensura y Admacisin de Tierras, técnico(a) en
agrimensura e ingenieros(as) en administracion ideas, se definen los objetivos
especificos de acuerdo con el grado que se otBggemportante enfatizar que los objetivos
por grado son inclusivos para los grados superidtssdecir, los objetivos de la carrera
técnica estan incluidos en los objetivos de lanbicatura.
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OBJETIVOS PARA LA CARRERA TECNICA AGRIMENSURA

Con el grado de Técnico(a) en Agrimensura se tien® objetivo a formar profesionales
criticos, creativos, independientes y participatjvan un dominio solido del conocimiento
de las metodologias y técnicas topograficas, enrastnacion de tierras y en manejo de
geoinformacion.

Objetivos Especificos

a)

b)

c)

d)

b)

d)

Reconocer su mision formativa e informativa y deskarla en congruencia con las
necesidades de la sociedad.

Propiciar procesos de implementaciéon de nuevalegias considerando el entorno
socio-econdémico y geografico.

Solucionar con eficiencia y prontitud las necese$adnas urgentes en el soporte
topografico para el disefio, ejecucion, elaboragi@ontrol de proyectos de ingenieria y
catastrales, de los procesos de administracionietead y cualesquiera otros que
requieran los proyectos del desarrollo econdmia@asde la nacion.

Mantener una actitud positiva hacia la importard#ala agrimensura como disciplina
fundamental para la descripcién del espacio fisiceu proyeccién, reconociendo su
papel en el entorno social que lo rodea.

Participar en el andlisis y la solucion de problemelacionados con el desarrollo
cientifico y tecnoldgico del pais, en el campoal&pografia, de la administracion de la
informacion geografica y el catastro, mediantaleestigacion y extension.

OBJETIVOS PARA LA INGENIERIA EN ADMINISTRACION DE
TIERRAS

El objetivo fundamental en el nivel de licenciats formar profesionales criticos,
creativos, independientes y participativos, coominio sélido del conocimiento de las
metodologias y técnicas del campo topogréfico statay geodésico, y su aplicacion en
la satisfaccion de necesidades de la sociedad;iispmente:

Solucionar con eficiencia y prontitud las neceseadnds urgentes en el soporte
topografico y geodésico para el disefio, ejecuatahoracion y control de proyectos de
medicion, de catastro, de administracion de tiedasmanejo de informacion espacial y
cualesquiera otros proyectos del desarrollo ecordisncial de la nacion que requieran
del levantamiento, procesamiento, y analisis drifgerficie terrestre.

Mantener una actitud positiva hacia la importardgaadministracién de tierras y del
ordenamiento territorial como disciplinas fundanaéeg para el desarrollo del pais,
reconociendo su papel en el entorno social quedea.

Participar en el andlisis y la solucion de proldemelacionados con el desarrollo
cientifico y tecnologico del pais en las areasadgdodesia, la topografia, el catastro, la
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10.

11.

fotogrametria, la cartografia y los sistemas derimfcion geografica, y la geomatica
mediante la investigacion y extension.

e) Promover actividades académicas a nivel nacionategnacional orientadas hacia la
informacion y actualizacién de la comunidad topéigea catastral y geodésica.

FUNCIONES

a) Implementar un registro de tierras mediante defesia de informacion geografico
nacional que permitiran nuevas alternativas pargaé$, al desarrollar un mercado
desconocido hasta hoy, que fundamenta su actiedaa informacion territorial.

b) Mantener profesionales capaces de asegurar diattasdades a diferentes niveles
(Gobierno, gobiernos locales, organizaciones noeguamentales, iniciativa privada,
centros educativos, entre otros).

c) Captar informacion geogréfica y posterior admiaisitin y uso de tema prioritario en la
actualidad.

d) Conocer el territorio, en sus aspectos fisicos strabtos, que permite la definicion de
politicas de desarrollo mas eficaces.

e) Destacar los sistemas de catastro y administrat@erras en el desarrollo econémico,
social, ambiental y humano de los paises en adigarr

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Coordinacion de Carrera es la autoridad resbmsie la administracion de la Carrera
Técnica en Agrimensura como de la carrera de legenen Administracion de Tierras. Sus
atribuciones estan contenidas en el normativo é&smeemitido para el efecto por la Junta
Directiva de la Facultad de. Agronomia. El Coordorade carrera en coordinacién con los
coordinadores de las areas y subareas de la FhaldtaAgronomia, la Direccién de la

Unidad de Planificacién y Desarrollo Educativo dgrénomia y la Direccion del Instituto de

Investigaciones Agronémicas administrara las casreron base en lo contenido en los
planes de las mismas.

El érgano superior de la carrera, lo constituy€ahsejo Regional del CUDEP, el cual es
presidido por el Director del Centro. La carrerancdionara administrativamente y
académicamente de acuerdo a la estructura vigeht€ahtro, es decir, se nombrara, via
Consejo Directivo al Coordinador de la Carrera te ésstard orientado, supervisado y
apoyado por la Coordinacion Académica. Su estracas la siguiente: Coordinacion de
carrera y docencia. Se hace representacion ggdicaedio de un organigrama especifico.
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Coordinacion Carrera de
Técnico en Agrimensura €
ingenieria en
Administracién de Tierras

Area de Docenciz

12. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones Carreras de Teécnico Universitario en
Agrimensura e Ingenieria en Administracion de Eerdel Centro Universitario de Petén, esta
organizado con los puestos siguientes:

No. NOMBRE CODIGO  PAG.
1. Profesor Titular V, Coordinador las Carreras denieo

Universitario en Agrimensura e Ingenieria en Adstmacion

de Tierras Carrera Forestal y Administracion daras 21.01.51 122
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : CUDEP

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular V CODIG0:21.01.51

PUESTO FUNCIONAL : Coordinador Carrera Forestal y
Administracion de Tierras

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico.

SUBALTERNOS: Docentes.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo profesional que consiste en planificaraorgar, coordinar, dirigir, ejecutar y supervi
tareas académicas técnico-administrativas de lardC@zion de la Carrera Forestal
Administracion de Tierras.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Impartir docencia.
b) Resolver problemas de docencia y estudiantado.
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezpuesto.

2.2. PERIODICAS

a) Asistir a reuniones de coordinacion.

b) Revision de trabajos de graduacion.

c) Brindar asesoria a estudiantes.

d) Programar actividades a docentes.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES
a) Realizar reuniones de grupo de usuarios de Admaeisin de tierras.

b) Promocion de las carreras Forestal y Administrad®ifierras.
¢) Representar al CUDEP en seminarios y cursos.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mameaeidn

sal
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INTERNAS
Facultad de Agronomia, grupo de usuarios de Adinaa®n de Tierras.

EXTERNAS
CUNORI, CUNOC, MUNICIPALIDADES DE PETEN, CATASTRO.

4. RESPONSABILIDAD
a) Planificar, coordinar, y distribuir la carga aéadca a docentes.
b) Impartir docencia

c) Servir de enlace al proyecto recreacion dateeca en Administracion de Tierras.

c) Cumplir con la legislacién universitaria.
i) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip®e tiene asignado.
J) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

Copiar lo que indica el Manual de Puestos y Adnriagcsdn de Salarios

a. Requisitos deseables
b. Competencias
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