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INFORMACION GENERAL DE LA INSTITUCION

a. Nombre de la institucion: Universidad de Quintana Roo, Unidad

Académica Cozumel.

b. Direccion de la Universidad de Quintana Roo, Unidad académica
Cozumel: Avenida Andrés Quintana Roo por calle 110 Sur S/N Frente colonia
San Gervasio. C.P. 77600.

c. Normas: La Universidad de Quintana Roo se rige bajo su Legislacion
Universitaria, la cual dicta todas las acciones que se deben seguir para el buen
funcionamiento de esta casa de estudios. En ella se estipulan los cuerpos
colegiados asi como los diferentes Consejos y su Junta Directiva, maxima
autoridad de la UQRoo.
Todos sus consejos (Consejo Divisional, Consejo Universitario y Consejo
Académico) son representados tanto por estudiantes como profesores.
Los siguientes documentos integran la Legislacion Universitaria:

e Ley Organica.

« Reglamento General.

e Estatuto del Personal Académico.

* Reglamento de Estudios Técnicos y de Licenciatura.

¢ Reglamento de Servicios.

= Reglamento de la Organizacién académica Departamental.

e Reglamento de Estudios de Postgrado e Investigacion.

* Reglamento del Programa de Estimulos al Desempeno del

Personal Docente.











































Resguardo del mobiliario y equipo del SAC
La actividad se realizé principalmente por dos motivos: las vacaciones y por las
inclemencias del tiempo. Para esta actividad se bajo el material de los
anaqueles de manera ordenada y respetando las claves de inventariado. Una
vez acomodado el material sobre las mesas, se cubrié con extensas sabanas
de plastico, para protegerlo en caso de lluvia o cualquier indicio de humedad.
Todo se hizo con mucho cuidado ya que si por alguna razoén de
negligencia se llegara a dafar el material bibliografico éste seria irremplazable y
se estaria desperdiciando recursos jmportantes para el beneficio de la

comunidad universitaria.

Acomodar de nuevo el SAC

Como consecuencia del punto anterior, también se tuvo que acomodar de
nuevo y de una manera muy ordenada los materiales del SAC. Se colocé como
estaba antes y se estuvo verificando que todos los recursos, principalmente el
bibliografico, no estuviera dafiado o humedo. En los casos en que se encontrd

algo extrano, se aviso inmediatamente al jefe inmediato para reportarlo.

Recepcion de documentos por parte de los alumnos de nuevo ingreso
para la obtencion del IMSS

La responsable de Desarrollo Estudiantil, la Psicologa Claudia Sanchez
Contreras, solicitd al jefe inmediato la colaboracion de un servidor para apoyarla
con la integracion de expedientes de los alumnos de nuevo ingreso para la
obtencion del IMSS.

Para poder realizar este tramite, muy valioso por los beneficios médicos
que ofrece, los estudiantes llenaron un formato de inscripcion que contiene sus
datos socio-econdomicos. Una vez que los alumnos llenaron el formato, éstos se
concentran dentro de un sobre mismo que se entrega al departamento de
Desarrollo Estudiantil, y éste se encarga de los tramites restantes,

Después de haber sido aprobada su inscripcion por el IMSS, éste manda en

tiempo estipulado el aviso automatico de inscripcion conteniendo lo siguiente:
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las etiquetas ilegibles del material de audio por otras nuevas, de acuerdo al
codigo del inventario mencionado en parrafos anteriores.
Los pasos a seguir para la revision y cambio de etiquetas fue:
+ Revision de todas las etiquetas para separar las legibles e ilegibles.
o Se diseri6 en la base de datos del programa Publisher las que habrian de
ser cambiadas. (Anexo 2)
¢ Se imprimieron, cortaron y pegaron.

» Se coloco el material en el lugar apropiado.

b. Actividades Académico - Administrativas

Recorrido en el SAC
El recorrido en el SAC consiste en explicar a los nuevos usuarios acerca de los
espacios, equipos y material con el que cuenta el centro. Entre los puntos que
se atienden se encuentran los siguientes:

¢ Perfil del usuario del Centro de Auto Acceso.

e Las diversas funciones que realiza el SAC dentro de la universidad y la

comunidad en general.

* La oferta actual de idiomas.

* Eluso adecuado de las instalaciones y el reglamento interno.

e Los trabajos de asesoria y tutoria dentro del centro.

o Oferta de Speaker's Corner dentro del centro.

Realizar las funciones propias de un Técnico Auxiliar del SAC

Esta actividad se desarrollo de una manera muy satisfactoria ya que se puso en
practica todas las habilidades que se requieren para poder manejar un Centro
de Auto Acceso tales como la capacidad de responder inmediatamente y de
manera efectiva a todas las necesidades estudiantiles y docentes, tanto para la
busqueda oportuna de material académico como para responder

adecuadamente a todas las interrogantes que los estudiantes plantean.






















e Pasado simple y pasado progresivo.

» La estructura going fo para hablar de los planes a futuro.

* Adjetivos con las terminaciones —ed e —ing para hablar de intereses
personales.

+ El uso de afijos dentro de las palabras.

e El uso del primer condicional.

« Preguntas sobre el futuro y predicciones.

e Eluso del should en preguntas y afirmaciones.

e El primer condicional.

e El uso del presente simple contrastado con el pasado simple.

« Los usos de too mas los adverbios much y many.

e Palabras y expresiones conectadas con dinero.

e Expresion de razones con so that, so, fo, because.

« La colocacion de palabras dentro de una oracion.

¢ Los enunciados subordinados con who, thaty which.

e Los gustos, disgustos, preferencias y opiniones de la gente.

« El uso del presente en el pasivo.

e Los usos del verbo terminados con —ing.

» El uso de los verbos modales de deduccion.

¢ El uso de fo have/get something done.

e Eluso de Do you get /Have you + el objeto + el pasado participio.

* El uso del segundo condicional.

e El uso de la estructura was going fto.

Elaboracion de la clave de respuestas del libro Enterprise 3,
correspondiente al nivel intermedio de inglés

Esta actividad se realizé de manera similar a los dos libros mencionados, con la
diferencia de que con Enterprise 3 se presto especial atencion en los objetivos
de cada unidad, y realizar una clave de respuestas que abarca el vocabulario,
















los prestadores de servicio social o estancias profesionales, realicen un
reacomodo periddicamente.

Por daltimo, refiriéndose al préstamo de las grabadoras, se sugiere que
los usuarios de las mismas, se registren en tiempo y forma en la hoja de
registro para el préstamo de grabadoras existente en el SAC, ya que se ha
notado la apatia de algunos profesores y la irresponsabilidad de éstos en el
manejo del equipo electronico, esto como consecuencia de la falta de
comunicacion entre los técnicos auxiliares quienes algunas veces no verifican el

llenado de los formatos.

Multimedia y equipos de computo
Antes que nada, es muy recomendable hacer hincapié que es muy importante
darle el mantenimiento adecuado de todos los discos compactos, asi como de
los equipos de computo. Aunque esto lo proporciona el Centro de Coémputo,
también se requiere que todos los usuarios del SAC, tanto maestros, pero muy
especialmente los estudiantes, pongan de su parte para poder mantener lo
mejor posible todo el material de audio que, a fin de cuentas, sirve para el
beneficio de todos los que integran la universidad.

Esta sugerencia se da a consecuencia de que durante el tiempo que se
dio de atencion, se detecté que algunos alumnos manipulan este material de
una manera muy irresponsable y por ende dafnan el material. Se recomienda

que los dos auxiliares estén muy pendientes de esto.

Archivo Muerto

El Archivo Muerto que se ordend contenia documentacion del 2001 al 2003,
misma que era obsoleta y no servia. Lo que se sugiere para poder evitar el
acumulamiento de documentos y formatos, pero especialmente examenes
usados y viejos, es que se compre una trituradora de papel, en la opinion
personal de este autor. De esta manera se asegura que esos examenes

desaparezcan totalmente.
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Se considera que otros documentos tales como resultados, promedios,
ensayos u otros, si se podrian dejar bajo resguardo tal vez por un afno. en caso
de que haya alguna aclaraciéon o duda respecto a algun curso o simplemente
para satisfacer las necesidades de conservacion de los documentos del mismo
SAC; pero no dejar pasar demasiado tiempo para deshacerse de papeleria

obsoleta.

Reglamento

Otra cosa que ya se observé es el incumplimiento del reglamento universitario
del centro por parte de algunos alumnos. El “Reglamento Interno de Usuarios
del SAC” debe aplicarse de una forma mas estricta y ser menos tolerantes
cuando se presenten situaciones de este tipo. Las instancias universitarias
deberian ser mas severas al momento de dictaminar una sancion por alguna

falta cometida dentro del centro, y los auxiliares técnicos hacerlo cumplir.

b. Actividades Académico - Administrativas

Manual del Trabajador del SAC

Durante la capacitacion que se recibio al principio de laborar en el SAC, se tuvo
que leer el “Manual de Trabajadores del SAC", del Profesor Frank Farmer,; y
llevando a cabo un analisis del mismo, se determina que este es un documento
base, muy importante, para el desarrollo del centro; sin embargo es un
documento que requiere ser actualizado, pues data del afio 2001.

Con base en lo anterior, se sugiere que este documento se actualice
considerando y respondiendo a las necesidades gue impone la creciente
matricula de estudiantes en esta casa de estudios. Se considera que se debe
replantear lo que se desea alcanzar con el modelo del SAC y renovarlo.

Al visualizar los logros y alcances de lo que se quiere en la actualizacion
del SAC, se tendran que trazar metas precisas asi como sus acciones

correspondientes. Las metas deberan incluir de todo, especialmente: equipos,
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Elaboracién de la clave de respuestas del libro Pido Ia Palabra

Este curso es muy completo para aquellos extranjeros que quieran aprender 0
perfeccionar el idioma espanol, misma que es considerada como una lengua
muy bella y muy compleja de aprender. En este curso particular 'Pido la
Palabra’ los estudiantes aplican sus conocimientos en esta lengua en
situaciones cotidianas normales. Fue una buena experiencia, pues se repaso
todo en cuanto a la gramatica del espanol.

Material de lectura

Es muy importante hacer menciéon que el Centro de Auto Acceso cuenta con
una cantidad considerable de material de lectura como apoyo al aprendizaje
del idioma, especialmente en inglés; sin embargo, no se observan indicios de
promocion a la lectura de los mismos. Tal vez, se deberia hacer sesiones de
lectura de cuentos de manera periodica, asi como se hacen sesiones de
Speaker's comer. Se considera que se debe fomentar la lectura en los

diferentes idiomas.
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CONCLUSIONES

Durante el tiempo en que se labord en el Centro de Auto Acceso, se obtuvieron
gratas experiencias que seran aplicadas al momento de I|aborar
profesionalmente. Ademas de ayudar a descubrir la verdadera vocacion de un
servidor, surgieron muchas expectativas que no habian sido contempladas
anteriormente, pues se tenia otra idea de dénde se pudieran aplicar los
conocimientos adquiridos a lo largo del Profesional Asociado en Inglés.

De igual forma también se aprendié de las actividades meramente
administrativas, asi como se obtuvo experiencia en las académicas tales como
la tutoria realizada que, desde la perspectiva del estudiante, no se puede sentir
hasta que se viva.

En este sentido, en el papel de tutor-profesor se descubrié que cada
estudiante tiene su forma de aprender, y para identificarla es necesario estudiar
y prepararse mas en docencia. De ahi la razén por la cual algunos estudiantes
necesitan mas ayuda que otros. Se experimentd el observar la necesidad que
cada estudiante tiene en su forma de aprender, y se aprendié a mostrarle sus
errores, guiandolo por una metodologia de auto-aprendizaje e indicandole las
opciones de material bibliografico que tienen a su disposicion. Se aprendid
mucho por medio de la observacion, pues se tuvo la oportunidad de estar cerca
de otros tutores con mayor experiencia. Se pudo practicar con sus diferentes
técnicas y métodos de ensefianza y se tratdé de capturar la personalidad de
cada uno de ellos.

En cuestiones de elaboracion de material didactico como fue el caso de
las claves de respuesta sirvieron de gran ayuda, pues al mismo tiempo de
producir algo util para los compareros, se adquirié gran confianza al realizarlos
y una préactica extensa en la lengua.

Se considera que se contribuyd en gran medida al centro, pues se
lograron muchas cosas, tales como preparacion de estudiantes a lograr el nivel

basico de inglés, elaboracién de material didactico para usuarios del SAC y
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107RM04756 Televisor LG gris
290030 Doble casetera RCA negra
290031 Doble casetera RCA negra no sirve compartimento
derecho
290032 Doble casetera RCA negra
290033 Doble casetera RCA negra no sirve compartimento
izqQ.
Serie Doble casetera RCA negra
MH100145008A01
900016 Componente Panasonic gris
900015 Componente Panasonic gris
900014 Componente Panasonic gris
900017 Componente Panasonic gris
Serie Componente Panasonic gris
DT2CD001635
232017 Scanner HP Scanjet gris
260022 Radiograbadora Philips gris
Sin numero Radiograbadora SAMSUNG negra
ROBADA DEL SAC
EN SEPTIEMBRE
2005
05484-99 Radiograbadora SONY gris no sirve cd player
81010 Radiograbadora RCA negra
Sin numero Radiograbadora SAMSUNG negra
Sin numero Radiograbadora SAMSUNG negra
260021 Radiograbadora Philips gris
RCD-S30 Radiograbadora SAMSUNG gris G-08
RCD-S30 Radiograbadora SAMSUNG gris G-09
RCD-S30 Radiograbadora SAMSUNG gris G-10
RCD-S30 Radiograbadora SAMSUNG gris G-11
RCD-S30 Radiograbadora SAMSUNG gris G-12
RCD-S30 Radiograbadora SAMSUNG gris G-13
RCD-S30 Radiograbadora SAMSUNG gris G-14
RCD-S30 Radiograbadoia SAMSUNG gris G-15
RCD-S30 Radiograbadora SAMSUNG gris G-16
RCD-S30 Radiograbadora SAMSUNG gris G-17
RCD-S30 Radiograbadora SAMSUNG gris G-18
RCD-S30 Radiograbadora SAMSUNG gris G-19
RCD-S30 Radiograbadora SAMSUNG gris G-20
RCD-S30 Radiograbadora SAMSUNG gris G-21
RCD-S30 Radiograbadora SAMSUNG gris G-22
700048 Regulador corriente ISB negro
230175 Regulador corriente ISB negro
Modelo Regulador Checkpoint plateado
CP663-2 seguridad
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