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Introduccién

La presente se realiz6 con el proposito de registrar las mejoras realizadas al
proceso de gestion de adquisicion de bibliografia, realizada por el responsable de
desarrollo de colecciones del sistema bibliotecario de la universidad de Quintana
Roo. Dichas mejoras fueron aplicadas de forma directa a las politicas de
adquisicion de material bibliohemerogréafico, asi como también la creacion del
formato de solicitud bibliografica mismo que fue plasmado en el portal del sistema

bibliotecario.

Objetivo General
Plasmar en la monografia, la forma en la que fue ejercido el conocimiento
obtenido a través de la preparacion profesional, mediante su aplicacién en materia
laboral en areas béasicas y a su vez manifestar el logro e integracion de del

aprendizaje adquirido durante la preparacion profesional.
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Contexto

Actualmente me desempefio como Responsable de Desarrollo de Colecciones en
el Sistema Bibliotecario de la Universidad de Quintana Roo, Las funciones del

puesto son las siguientes
Funciones:

e Planificar las actividades del &rea en colaboracion del Jefe del
Departamento

e Dar seguimiento y corroborar presupuestos de adquisicion de bibliografia
del Sistema Bibliotecario en coordinacion con el jefe del departamento y las
Bibliotecas.

e Operar el modulo de adquisiciones de Aleph en sus dos modalidades libros
y revistas.

e Gestionar, organizar y controlar las adquisiciones de material bibliogréafico
de libros

e Gestionar, organizar y controlar las suscripciones, donacion y canje de las
revistas del Sistema Bibliotecario (SISBI)

e Gestionar, organizar y controlar la adquisicion y registro de los materiales
audiovisuales del SISBI

e Realizar informes y estadisticas mensuales de avance de proyectos y
egresos, asi como adquisiciones del SISBI

e Apoyar en las actividades de conservacion de los acervos

e Coadyuvar al desarrollo del inventario del acervo y operar su registro
adecuado.

e Asistir a las reuniones que se requieran con el objetivo de rendir cuentas y
reportar avances

e Coadyuvar en la evaluacion, seleccion, organizacion y preservacion de las
colecciones y acervos bibliograficos especializados de las lineas de

investigacion de la universidad, en funcién de la calidad y pertinencia.
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Asistir a eventos a los que sea comisionado, relacionados con los procesos
de adquisicién, seleccion y compra de acervos del SISBI

Implementar y ejecutar las politicas de desarrollo de colecciones del SISBI
en coordinacién con el Jefe del Departamento

Implementar en el SISBI los lineamientos, objetivos y metas del mismo,
determinados por la jefatura. En materia de desarrollo de colecciones.
Apoyar en coordinacion con el responsable de Organizacion Bibliografica,
en el proceso de descarte de las colecciones.

Evaluar junto con el jefe del departamento los servicios y productos
otorgados por los proveedores calificados.

Apoyar en los cursos de formacion de usuario

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas, de acuerdo a la

naturaleza de su puesto
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Capitulo I “La Universidad de Quintana Roo”

1.1 Antecedentes

Siendo la entidad federativa mas joven del pais, Quintana Roo con un
impresionante ritmo de crecimiento en su economia, su poblacién, y con una
privilegiada ubicacion geogréfica que lo sitia hoy como la puerta de México hacia
el Caribe y Centroamérica. En este contexto, ha surgido la Universidad de
Quintana Roo como la opcién de excelencia en la formacion de recursos humanos
profesionales necesarios para impulsar un crecimiento extraordinario del estado y
de la nacion. El Gobierno del Estado de Quintana Roo el 31 de Mayo de 1991
publica en el Periddico Oficial el Decreto “Por el que se crea la universidad de
Quintana Roo como un organismo descentralizado y de interés publico y social del

Estado de Quintana Roo”.

La Universidad de Quintana Roo inicié el curso de prerrequisito en el otofio de
1991 y sus cursos para la primera generacion en la Primavera de 1992, y desde
entonces ha sido concebida como una institucion moderna a partir de un modelo
denominado “Nueva Universidad Mexicana”, que recoge la experiencia historica
del desarrollo universitario en el mundo y en el pais, el cual fue adaptado

puntualmente a las condiciones de la region.

La oferta educativa inicial fue de ocho licenciaturas: Antropologia, Derecho,

Sistemas Comerciales, Ingenieria Ambiental, Sistemas de Energia, Relaciones
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Internacionales y Lengua Inglesa. Hoy en dia la Universidad ofrece 25 programas
educativos y se conservan las carreras originales. En la entidad quintanarroense,
la UQROO es la Unica institucion educativa de nivel superior que ofrece los cuatro

niveles mas importantes que reconoce el sistema.

El compromiso que tiene la Universidad de Quintana Roo al ofrecer la educacion
superior de calidad, es el de disminuir la migracion hacia otros estados en busca
de educacion y a la vez hacerla accesible a las personas de escasos recursos. Por
su modelo educativo centrado en la innovacion, la calidad y la vinculacion, se ha

convertido en la mejor opcion de educacién superior en el Sureste Mexicano

1.2 Caracteristicas de la Institucién

De conformidad con lo establecido en el Articulo 3 de su Ley Organica, la
Universidad de Quintana Roo tiene los siguientes fines:

a) Impartir educacion superior en los niveles de licenciatura, estudios de
postgrado, cursos de actualizacion y especializacion bajo diferentes modalidades
de ensefianza para formar profesionistas, profesores e investigadores que
requiere el Estado de Quintana Roo, la region y el pais. Ello mediante la formacion
de individuos de manera integral con clara actitud humanista, social y cientifica,
dotados de espiritu emprendedor, innovador y de logro de objetivos; encauzados a
la superacion personal, comprometidos con el progreso del ser humano, del

aprecio a la patria y a la conciencia de responsabilidad social.

10
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b) Organizar, fomentar y generar nuevos conocimientos mediante programas de
investigacion cientifica, humanistica, social, cultural y de desarrollo tecnolégico,
buscando resolver las necesidades de la sociedad quintanarroense y del pais en

general.

c) Organizar, fomentar y realizar programas y actividades relacionadas con la
creacion artistica, la difusién y extension de los beneficios de la cultura que

propicien el avance en su conocimiento y desarrollo.

d) Contribuir a la preservacién, enriquecimiento y difusién del acervo cientifico,
cultural y natural del Estado de Quintana Roo, de la region y del pais De
naturaleza eminentemente social que propicia la participacion de la sociedad a
través de sus opiniones, demandas y requerimientos sociales. Con un sistema
financiero diversificado que no sélo estimula la generacién de ingreso propio sino

que propicio una mayor participacion social en el financiamiento de la universidad.

11
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1.3 Modelo Educativo Actual

1.3.1 Antecedentes

El mundo en el siglo XXI se desarrolla en medio de nuevos patrones de
produccion, consumo y comercializacion, que trastocan todas las esferas de la
vida cotidiana y productiva. Este contexto que, por su naturaleza revolucionaria,
genera multiples tensiones, favorece la emergencia de diversos procesos que
sirven de soporte a la transicibn de una sociedad de base industrial a una

sociedad basada en el conocimiento y la informacion.

La caracteristica principal de este nuevo modelo de sociedad es que la generacion
de conocimiento, junto con el procesamiento de la informacion y la comunicacién
de simbolos, se han convertido en la principal fuente de crecimiento econémico vy,
en muchos paises desarrollados, de bienestar genérico para la poblacion. La
presencia del conocimiento es a todas luces impactante, tanto por la velocidad con
gue se produce como por su acumulacion, incluso hay un enorme consenso
respecto de que el conocimiento y la informaciéon estan reemplazando la
produccion de capital basada en la explotacion de los recursos naturales, a la
fuerza o al dinero, como variables clave de la generacion y distribucién del poder

en la sociedad.

La ciencia y los altos niveles educativos no sélo han determinado el progreso
técnico, el disefio de sistemas economicos modernos y la propuesta y valoracion
de las estructuras sociales de las sociedades del siglo XXI; también han moldeado
la experiencia cotidiana de todo el mundo, han influido sobre nuestros
pensamientos y percepciones y han abonado nuevas formas de aprender. La
ciencia ha penetrado todas las esferas de la vida cotidiana, al grado de que el

bienestar humano hoy se mide con indicadores asociados al nivel de educacion
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que tiene la poblacion y al uso critico del conocimiento en la vida cotidiana y

productiva.

En tal sentido, cabe destacar lo significativo que resulta el hecho de que la
UQROO haya surgido justamente con un modelo académico departamental y una
mision que precisamente esboza desde su creacion, un modelo educativo
caracterizado por un enfoque innovador, orientado hacia la multidisciplina, la
interdisciplina, centrado en el aprendizaje, inmerso en valores y principios que
fundamentan la colaboracibn académica para la gestion y produccion de
conocimiento, con criterios de flexibilidad y calidad, sustentado en una

administracion eficiente y en una gobernanza transparente.

1.3.2 Definicion del modelo

“La definicién de este modelo educativo tiene como punto de partida la existencia
de una filosofia institucional, expresada en su Ley Orgéanica, su definicion de lo
qgue es (su misién) y de lo que aspira a ser (su vision), asi como de los valores y
principios que deben sostener ese proyecto educativo. La Ley Organica establece
con claridad la finalidad principal de la UQROO, formar recursos humanos. Los
rasgos que esa formacion debe tener y las capacidades y valores que debe
proporcionar para que esos recursos humanos puedan contribuir al desarrollo del
estado, de la region y el pais son considerados en la mision de nuestra

universidad:

Formar profesionistas comprometidos con el progreso del ser humano y el amor a
la patria, a través de un modelo educativo integral que mediante diferentes
modalidades de ensefianza-aprendizaje fomente y desarrolle valores, actitudes y
habilidades que les permita integrarse al desarrollo social y econémico en un

ambiente competitivo; generar y aplicar conocimientos innovadores Utiles a la
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sociedad a través de una vigorosa vinculacion; preservar los acervos cientificos,
culturales y naturales; intercambiar conocimientos y recursos con instituciones
nacionales e internacionales para aprovechar las oportunidades generadas en el
mundo, con la firme intencion de contribuir al desarrollo sustentable, asi como al

fortalecimiento de la cultura e identidad de Quintana Roo y México [SIGC, 2010].

Los valores y actitudes también se mencionan en la misibn que caracteriza al
proyecto universitario. Estos se definen con precision en el Sistema Institucional
de Gestion de la Calidad (SIGC), justicia, libertad, honestidad, respeto, ética,
liderazgo, eficiencia, superacion, unidad y comunicacion; y se explicitan los
principios fundamentales que orientan las funciones basicas de la Universidad de
Quintana Roo desde su creacion: calidad, vinculacién, multidisciplina, innovacion,
y dos mas en la actualidad, transparencia y flexibilidad. Diez valores y actitudes
precisos, asi como seis principios transversales que guian la vida universitaria de
la UQROQ". [Secretaria General, 2010].
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Figura 1. Modelo Educativo de la UQROO

En la figura 1 el diagrama del modelo educativo de la UQROO presenta una
vision prospectiva de la institucién, concebida como una organizacién en equilibrio
que aprende y se orienta hacia la gestion del conocimiento en su modelo
académico y curricular, pero también hacia la gestion institucional, en su modelo

organizacional y en el sistema de informacion universitaria.

En el esquema, la gestion del conocimiento y la gestion institucional aluden a una
vision de la institucién universitaria que se adapta a la sociedad global en la que
se encuentra, en una proyeccion estratégica, desde la que se orientan el modelo
académico y el modelo organizacional, que rigen y comparten espacios dentro de
la vida universitaria, operando bajo un modelo departamental, una estructura
matricial, rganos colegiados, autoridades colegiadas y unipersonales, quienes en

conjunto, y en distintos niveles, definen, articulan y retroalimentan
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permanentemente la curricula universitaria a través de una planeacion prospectiva
que operacionaliza, por un lado, la gestion del conocimiento y, por el otro, la
gestidn institucional, en una dindmica que considera los grandes ejes del proyecto
institucional, inmerso en los valores y principios en que se sustenta nuestra
institucion, para el desarrollo articulado de sus funciones basicas, en atencion a
una formacion integral del estudiante, una investigacion pertinente y de calidad y

una vinculacién que atiende a las demandas de la dindAmica social.

1.3.2.1 Gestién del conocimiento

La gestién del conocimiento se concibe en este modelo educativo como un
proceso en el que las instancias que intervienen en el desarrollo académico de la
institucion promueven y contribuyen al logro de una mayor calidad y eficiencia en
la formacion universitaria, en las condiciones para la generacion y produccion de
conocimiento, y en la actualizacibn y mejora constante de los programas

educativos destinados a la formacion profesional y del posgrado.

1.3.2.2 Gestion del Aprendizaje

a) Formacion integral del educando

El caracter integral de la formacién del educando implica, en primer lugar,
establecer un balance adecuado entre formacion general y especializacion; entre
la adquisicién de la cultura y la preparacion para el ejercicio de una profesion;
entre la obtencion de conocimientos y el dominio de las habilidades; entre el saber
y el saber hacer; entre la formacion humanistica y la formacion cientifico-técnica.

En segundo lugar, conlleva el desarrollo diversificado y arménico de todos sus
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talentos; de sus actitudes frente a la vida; de su capacidad emprendedora, creativa
y positiva para solucionar problemas; de sus habilidades para la busqueda y
manejo de informacion; la reflexién, analisis objetivo y sistematico, y la capacidad
de trabajo en equipo. De hecho, debe darse un énfasis particular, para cada
educando, en los talentos que mejor domine y en los cuales pretenda
desempenfarse y destacar. En tercer lugar, el desarrollo personal integral es la
meta basica de la formacion en la UQROO. Por lo tanto, se buscara reforzar las
cualidades y caracteristicas de la persona: superacion, valores éticos y morales, e

intereses individuales, sin descuidar su compromiso de colaboracion grupal.

b) Aprendizaje autbnomo

La funcion dominante no es la ensefianza, sino el aprendizaje. El papel del
profesor es coordinar las actividades de aprendizaje, de las cuales el estudiante es
el centro y el ejecutor. ElI aprender autonomo implica responsabilizarse de la
propia formacion, aprender por cuenta propia mediante el estudio personal, a partir
de la propia comprension, pero sobre todo, mediante la acumulacion de
experiencias ajenas comunicadas por mdultiples medios. El aprender autbnomo
compromete al estudiante a responsabilizarse de su propio desarrollo académico,
con el respaldo del profesor y de las areas de atencion y servicios estudiantiles,
para lograr su formacion integral. Al mismo tiempo, el estudiante tiene la
posibilidad de ir seleccionando las materias optativas de acuerdo con sus
intereses y con una orientacion de sus areas profesionales mas cercanas a su
vocacion. La institucion debe establecer mecanismos que ayuden a operar un
sistema mas personalizado de instruccion, donde el meollo de la formacién no
sean las materias y las clases que se impartan (docencia), sino los médulos y las

unidades de aprendizaje (estudio personal).
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c) Flexibilidad

Se pretende alcanzar una estructura curricular mucho mas flexible, de manera que
cada estudiante, de acuerdo con sus intereses, su capacidad y su desempefo
académico, tenga la posibilidad de disefar su programa con su tutor. La estructura
curricular buscara propiciar la formacién multidisciplinaria y la capacitacion para
realizar las diversas tareas de una profesion. En tal sentido, la instrumentacion de
la estructura departamental y el fortalecimiento de los cuerpos académicos
cooperan en esa linea curricular que ira lograndose con acciones estratégicas que
permitan alcanzar el objetivo planteado. En la universidad se deben diversificar las
experiencias y actividades para el aprendizaje, de manera que las “clases”
tradicionales no sean la modalidad dominante para organizar el trabajo académico
de los estudiantes. Conviene explorar las posibilidades de formacion fuera de las
aulas, utilizar los recursos cibernéticos y multimedia, las préacticas, el servicio

social, la difusion cultural y la extension universitaria, entre otros recursos.

El aprendizaje debe incluir la experiencia practica propia (investigaciones
documentales, experimentales o de campo; viajes de estudio, talleres, etcétera),
ademas de la experiencia de otros (entrevistas con expertos, conferencias y
cursos, seminarios y simposios, grupos de trabajo, estudios de caso). Los
contenidos informativos del aprendizaje estdn cada vez mas accesibles mediante
sistemas cibernéticos. Los sistemas interactivos, la realidad virtual, los sistemas
de instruccion por computadora, los simuladores de ambientes y de situaciones
problematicas se han convertido ya en recursos para el aprendizaje y son la base

de los sistemas de aprendizaje autbnomo.

Debido a todo lo anterior, las horas clase frente a maestros deberan irse

reduciendo, para dar lugar a otros recursos y modalidades de aprendizaje,
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organizadas y combinadas en forma 6ptima. Ello implica que la universidad cuente
con un sistema de acreditacion homogéneo y sistematico basado en los objetivos
curriculares y programaticos de cada curso y actividad de aprendizaje, e
independiente de la modalidad de formacion seguida.

d) Perfil profesional del profesorado

El profesor ya no se concibe como la fuente Unica de transmision del conocimiento
mediante la docencia y la catedra. Su funcion es fungir como tutor y asesor del
alumno. El profesor universitario es el facilitador, el promotor y supervisor del
proceso de aprendizaje autbnomo realizado por el estudiante, responsable en

ultima instancia de su formacion.

Como promotor del proceso de aprendizaje del alumno, el profesor tiene ante todo
la responsabilidad de construir con el estudiante su programa de estudios. A cada
profesor se le encomienda la tutoria de un determinado ndmero de alumnos que
supervisara a lo largo de su formacion, por lo que las solicitudes de registro y de
modificaciones a los programas de estudios, se presentan con la anuencia del

profesor-tutor.

Como facilitador del proceso de aprendizaje del estudiante, el profesor cumple el
papel de informante experto y consultor; es con quien el alumno recurre para

obtener informacién adicional y, sobre todo, aclara dudas de su formacion.

El profesor es también el supervisor del proceso de aprendizaje; aplica todo tipo
de pruebas y evaluaciones para medir el logro de los objetivos de aprendizaje del
alumno; reconoce el cumplimiento de diversas experiencias de aprendizaje
contenidas en los programas, hace un balance global de los créditos cubiertos por

el estudiante, y asegura el ritmo adecuado de avance del alumno a lo largo de su
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programa, al que puede autorizar cambios después de las respectivas

evaluaciones.

El profesor, si bien debe cumplir también con funciones de docencia, no es ya
como repetidor de fuentes de informacion que el alumno puede consultar y
asimilar por cuenta propia, sino como divulgador de sus propias ideas, con base

en la investigacion lo que lo lleva permanentemente a una gestion del aprendizaje.

1.3.2.3 Gestion de la Produccion del conocimiento

La UQROO reconoce como parte de su trabajo sustantivo la generacion de nuevo
conocimiento. La investigacion basica y la aplicada son vertientes de una de sus
funciones esenciales. A través de la investigacion, no sélo contribuye al desarrollo
del saber, sino que asume su compromiso de participar en la solucion de

problemas concretos y reales del estado, en su entorno natural y social.

La investigacion en la institucién es pilar de su actividad académica y contribuye a
la articulacion de las demas funciones universitarias. Las actividades de
aprendizaje en el nivel de licenciatura han de promover en los estudiantes la
formacion y desarrollo de habilidades y actitudes positivas para la investigacion.
Asimismo, la universidad orienta sus esfuerzos de investigacion y desarrollo hacia
su propio que hacer. La transicion de la universidad convencional hacia la nueva
universidad esta en funcion de la auto investigacion, que resulta imprescindible

para consolidarse como una institucion educativa de innovacion.

La investigacion universitaria buscara ser interdisciplinaria y multidisciplinaria; en
la institucién define las lineas de desarrollo de los programas de posgrado, en
congruencia con el modelo adoptado, dentro de un compromiso social inherente a

este modelo.
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1.3.2.4 Gestion del uso y distribucion del conocimiento

Los programas de difusion cultural y de extension de los servicios a la comunidad
juegan un papel importante en la institucién universitaria, al ser concebidos y
desarrollados como parte de las actividades de una mayor vinculacién con la
sociedad, para brindar lo que como universidad se genera o procesa. Asimismo,
los programas de difusion cultural y de extension de los servicios al interior de la
universidad se perciben como elementos esenciales para la formacion integral del
estudiante. En esta funcion se incluyen las manifestaciones artisticas, la
educacion continua, la divulgacién de la ciencia y la tecnologia, el servicio social,
los servicios de atencion comunitaria y las diversas manifestaciones culturales,
entendido el concepto de cultura en su acepcion mas amplia, es decir, como todo
aquello que el ser humano crea en un tiempo y un espacio concretos. Por
consiguiente, estudiantes y maestros participan en las actividades de difusion y
extension cultural, con el apoyo, coordinacion y promocion de funcionarios y

personal técnico.
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1.3.2.5 Gestion institucional

Aunada a la gestion del conocimiento, la gestion institucional se articula en el
modelo organizacional de la UQROO en apoyo a las funciones sustantivas de
docencia, investigacion, extension y difusion de la cultura, por lo tanto, comprende

los siguientes a&mbitos:

* Escolar
* Gobernanza
* Financiamiento

eDesarrollo y cultura institucional

La gestién institucional, de acuerdo con la normatividad establecida en la

Universidad de Quintana Roo se define en los siguientes términos:

Para dar operatividad y vigencia a los conceptos y elementos esenciales del
modelo de la UQROO, se ha adoptado una estructura departamental que propicie
la vida académica colegiada y la flexibilidad de los programas docentes. También
se propone facilitar la interdisciplina y la multidisciplina en los programas
académicos de cualquiera de sus funciones bésicas: docencia, investigacion y
extensién. Por otra parte, se cuenta con una organizaciéon académica que permite
racionalizar el uso de los recursos para la docencia y evitar la duplicidad de

Cursos.
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La organizacién académica, la estructura administrativa y de gobierno, asi como el
financiamiento de la universidad, estan acordes con la mision social, el modelo
académico, el proyecto educativo y el de investigacion. Las estructuras o
esquemas organizativos seran flexibles y adecuados a las necesidades que

impongan las diversas etapas de desarrollo del proyecto institucional.

La organizacion académica ha de impulsar el trabajo docente, de investigacion y
de difusion y extension, con el mas alto grado de eficiencia y calidad para lograr la

excelencia, optimizando tiempo y uso de los recursos humanos y materiales.

La estructura y los procesos administrativos han de ser reflejo de las necesidades
derivadas del ambito académico y un apoyo fundamental para el desempefio de
las funciones y el logro de los objetivos institucionales.

El gobierno universitario esta basado en la legitimidad de sus oOrganos de
autoridad colegiados y unipersonales, dentro de un régimen de derecho, que
fortalece la participacion del personal académico, de los estudiantes y de la
sociedad, dentro de la universidad. Las normas y reglamentos se orientan a
agilizar los procesos administrativos y a propiciar la realizacion de las funciones

universitarias de acuerdo con los principios, fines y politicas institucionales.

El uso oOptimo y el manejo transparente de los recursos econOmicos es un
compromiso institucional y es la base sobre la cual descansa el principio de
responsabilidad en el uso de los recursos publicos de que dispone la universidad.
Con base en la planeacion, considerada en la universidad como instrumento de
racionalidad y prevision, se creara la infraestructura y los mecanismos técnicos y
de participacion adecuados, para la toma de decisiones y la definicion del proyecto

universitario.
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1.3.3 Modelo académico

Ningun modelo educativo puede aspirar al éxito si no descansa en un modelo
académico congruente; éste es la forma organizativo-estructural que permite
concretar en el trabajo diario los principios del modelo educativo y proyectarlos

hacia todas las funciones sustantivas de la institucion.

El modelo académico es el que provee el disefio curricular y la organizacion

académica adecuada para que el modelo educativo pueda llevarse a la practica.

1.3.3.1 Docencia

a) La oferta profesional

La eleccion de los programas de educacion superior, en los niveles técnico,
licenciatura, posgrado y actualizacion, asi como en las diferentes modalidades
(ensefianza escolarizada, educacion a distancia, sistemas de universidad virtual,
etcétera), se hard considerando las necesidades derivadas del desarrollo
socioeconémico y cultural, asi como la funcién complementaria de la UQROO en
el sistema estatal y regional de instituciones de educacion superior del pais y del
area de influencia. La revision y actualizacién de los planes y programas de
estudio sera una practica constante en el mejoramiento de los contenidos y los
instrumentos para la formacion de los profesionales, con base en las normas de
calidad y pertinencia establecidas en el ambito académico nacional e

internacional.
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b) La formacion integral del educando

Se logrard mediante la participacion de los estudiantes en experiencias educativas
diversificadas, a saber: actividades extracurriculares; contacto vivencial con la
practica profesional; servicio social a la comunidad y formativo en su profesion; y
acciones de vinculacibn emprendidas con sus maestros (proyectos de
investigacion, extension y difusién). La universidad debe organizar y ofrecer estas
actividades como parte de sus servicios puesto que cabe recalcar que la funcién
dominante no es la ensefanza, sino el aprendizaje; en consecuencia, el papel del
profesor es coordinar las actividades de aprendizaje, de las cuales el estudiante es

el centro y el ejecutor.

La Universidad promueve mecanismos que ayuden a operar un sistema mas
personalizado de instruccion donde el centro de la formacion no sean las materias
y las clases que se impartan (docencia), sino los moédulos y las unidades de
aprendizaje (estudio personal), la estructura curricular, por tanto, obedece

permanentemente a la nocién y practica de la innovacion educativa.

Sin duda, en el proceso de aprendizaje, el alumno tiene un papel activo, participa
en la definicibn de su camino de aprendizaje del conocimiento; desarrolla
destrezas, habilidades, aptitudes y capacidades con el apoyo tutorial de sus
profesores; fortalece valores y actitudes, y asume la responsabilidad plena de su
desarrollo humano. En el trabajo académico, hay que considerar que el alumno, al
desarrollarse integralmente, no sélo se forma sino que colabora en el desarrollo de
sus comparieros —a través de la interaccion grupal—, participa en los procesos de
creacion del conocimiento mediante su incorporacion en grupos de investigacion y
se relaciona con el medio social a través de proyectos especificos de trabajo. Por

consiguiente, la innovacion en los procesos curriculares, de instruccién y
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aprendizaje significativo deben ser periodicamente revisados y actualizados a la

realidad del entorno educativo universitario.

C) La formacién basica para el aprendizaje autbnomo

Por lo general, los estudiantes no adquieren una capacidad de estudio autbnomo
desde los primeros niveles del sistema educativo, lo que hace indispensable que
la universidad organice un tipo de formacién propedéutica previa a los estudios del
nivel superior. Lo esencial en esta perspectiva es que el estudiante cuente con
habilidades béasicas de lecto-escritura, redaccion, légica-matematica y dominio de
lenguajes (espafiol, al menos una lengua extranjera y lenguaje cibernético) que
garanticen el logro de las aptitudes y actitudes necesarias para desarrollar

independencia en su aprendizaje.

Se ofrece al estudiante una formacion practica en el dominio de las herramientas
del aprendizaje autonomo: desarrollo de habilidades de autoestudio; elaboracién
de agendas de trabajo; disefio de proyectos; métodos de investigacion
documental; uso del centro de informacion; comunicacion por internet;
organizacion de visitas de estudio, etcétera, que no se aprenden, por lo general,

en forma sistematica y programada en las universidades.

Con lo anterior, el estudiante contara con los métodos, las técnicas y las
herramientas intelectuales, asi como las actitudes y aptitudes requeridas para

estudiar en forma permanente y autbnoma.
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d) Gestion y aplicaciéon innovadora del conocimiento

La UQROO reconoce como parte de su trabajo sustantivo la generacion de nuevo
conocimiento y la investigacion basica y la aplicada son vertientes de una de sus
funciones esenciales. Esto se lograra mediante la investigacion cientifica y
humanistica, asi como a través de procesos de innovacion (tecnolégica y otros) y
de desarrollo experimental, cuyas actividades deben destinarse a plantear
soluciones o0 resolver problemas regionales, en colaboracion con instancias
externas, tales como: comunidades, organismos sociales, empresas,
dependencias gubernamentales, instituciones educativas y de investigacion. Esas
actividades se rigen por normas y lineamientos especificos.

Pero si la UQROO orienta sus esfuerzos de investigacion y desarrollo hacia su
propio quehacer, entonces se recomienda la creacion de un Centro de
Investigacion Educativa, ya que el modelo educativo propicia la transicion de la
universidad convencional hacia la nueva universidad mediante procesos de auto-
investigacion, que resultan imprescindibles para consolidarse como una institucion
educativa de innovacién. Para la investigacién, se buscara diversificar su
financiamiento y establecer los mecanismos que propicien y faciliten el patrocinio

de instituciones y fundaciones nacionales y extranjeras.

e) Extension y difusién cultural

Se concibe como la vinculacién de la universidad con la sociedad mediante la
gestion de servicios y manifestaciones culturales, donde el concepto de cultura se
concibe en su acepcibn mas amplia, es decir, como todo aquello que el ser
humano crea en un tiempo y un espacio concretos. Por consiguiente, todo lo que

la universidad gestiona o procesa en el ambito cultural, artistico, deportivo,
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emprendedor o de innovacion tecnolOgica, es considerado esencial para la

formacion integral del estudiante, lo cual repercute favorablemente en la sociedad.

En su interaccion, la universidad y la sociedad deben construir redes regionales de
conocimiento de participacion interinstitucional, para la puesta en comdn de las
manifestaciones artisticas, la educaciéon continua, la divulgacién de la ciencia y la
tecnologia, el servicio social, los servicios de atencidon comunitaria y las diversas

expresiones culturales que se gestionen.

La extension universitaria se concibe asi, como el espacio que vincula el
conocimiento, sea cientifico, tecnolégico, humanistico o artistico, con las
necesidades locales, nacionales y regionales. Su objetivo es primordialmente
promover la utilidad social del conocimiento y la practica solidaria y formativa,
contribuyendo a la mejora de la calidad de vida de la poblacién; lo que hace a la

extension universitaria una actividad bidireccional.

Como institucidon productora de conocimientos y formadora de opinion y
tendencias, la universidad tiene una responsabilidad social incuestionable; quiza
su tarea prioritaria deba ser pensarse a si misma, elucidando las condiciones en
las que construye el conocimiento, en las que forma profesionales, en las que
concibe la condicidbn humana para conocer y actuar. La posicion estratégica de la
universidad en el seno de la sociedad, la llama a la responsabilidad, siempre. Pero

hoy mas que nunca este llamado es imperioso.

Por consiguiente, estudiantes y maestros participaran en las actividades de
extension y difusion cultural, y contaran con el apoyo, coordinacién y promocion de
funcionarios y personal técnico. Asimismo, deben responder en lo conceptual y en
la asignacion de recursos al peso especifico de interés y compromiso institucional

en este campo.
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1.3.3.2 Modelo organizacional

Para garantizar el desarrollo adecuado de las funciones de la universidad, se
convocara a Su programacion y sistematizacion, sobre la base de un modelo
organizacional acorde con su modelo académico y con sus propios principios y
caracteristicas institucionales; la universidad establecera con cierta periodicidad
politicas operativas de implementacion del modelo educativo, considerando la
opinion de los miembros de la comunidad universitaria, 6rganos y autoridades
colegiadas y unipersonales, quienes, en conjunto y en distintos niveles, definan,
articulen y retroalimenten las funciones sustantivas de la universidad; a través de
un ejercicio participativo de planeacion prospectiva y estratégica. Por lo anterior,

se fortalecera permanentemente al sistema de informacién universitaria.
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1.4 Valores de la Universidad de Quintana Roo
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e Unidad

Es la armonia entre los integrantes de la comunidad Universitaria, construida a

partir de una misién y vision compartidas y aceptadas.
e Honestidad

Es la conducta individual y colectiva que proporciona transparencia, certidumbre y

apego a normatividad y que representa un ejemplo positivo para la sociedad.
e Respeto

Es el reconocimiento y observancia de los derechos de los actores involucrados
en los diferentes procesos que se llevan a cabo en la universidad, sean

individuales o de 6rganos colegiados.
e Superacion

Son los cambios individuales y/o colectivos, en lo humano, profesional y

socioecondmico para el logro de metas y condiciones de vida.
e FEtica

Es el comportamiento humano, responsable y respetuoso, para el cumplimiento

adecuado y transparente de sus funciones en la institucion.
e Eficiencia

Es el compromiso de obtener el maximo y mejor resultado con los recursos

minimos.
e Libertad

Son las condiciones establecidas en las politicas y lineamientos normativos
institucionales, para que cada persona o grupo de trabajo tenga espacio flexible

para la toma de decisiones adecuadas con sus funciones y obligaciones.
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e Comunicacion

Es el flujo e intercambio de informacion entre los miembros de la comunidad

universitaria en un ambiente de cordialidad.
e Justicia

Actuar a la luz del derecho, la equidad y la razén con respeto a la dignidad

humana.
e Liderazgo

Es la capacidad reconocida en la toma de decisiones, considerada con certeza y

oportunidad.

1.5 Finalidad de la Universidad de Quintana Roo

De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 de su Ley Organica, “la
Universidad de Quintana Roo, como Institucién de educacién superior de caracter

publico, al servicio de la sociedad tiene como finalidades esenciales”.

a) Impartir educacion superior en los niveles de licenciatura, estudios de
postgrado, cursos de actualizacion y especializacion bajo diferentes modalidades
de ensefianza para formar profesionistas, profesores e investigadores que
requiere en Estado de Quintana Roo, la region y el pais. Ello mediante la
formacién de individuos de manera integral con clara actitud humanista, social y

cientifica, dotados de espiritu emprendedor, innovador y de logro de objetivos
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encauzados a la superacion personal, comprometidos con el progreso del ser

humano, del aprecio a la patria y a la conciencia de responsabilidad social.

b) Organizar, fomentar y generar nuevos conocimientos mediante programas
de investigacion cientifica, humanistica, social, cultural y de desarrollo tecnolégico,
buscando resolver las necesidades de la sociedad quintanarroense y del pais en
general.

C) Organizar, fomentar y realizar programas y actividades relacionadas con la
creacion artistica, la difusion y extension de los beneficios de la cultura que

propicien el avance en su conocimiento.

d) Contribuir a la preservacion, enriquecimiento y difusion del acervo cientifico,
cultural y natural del Estado de Quintana Roo, de la regién y del pais de
naturaleza eminentemente social que propicia la participacién de la sociedad a
través de sus opiniones, demandas y requerimientos sociales. Con un sistema
financiero diversificado que no solo estimula la generacion de ingresos propios,
sino que propicia una mayor participacion social en el financiamiento de la

Universidad.
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Capitulo Il “Licenciatura en Sistemas Comerciales: Perfil y Objetivos”

2.1 Justificacion de la Licenciatura

A lo largo de la ultima década, la sociedad en su conjunto se ha visto inmersa en
un proceso de desarrollo que se ha caracterizado por una dindmica de cambio
permanente. Este acelerado desarrollo del entorno social, econdmico y politico se
ha manifestado y ha impactado a cada sector de la sociedad en su conjunto, a las
empresas, a los gobiernos y cada familia e individuo que los conforma y que se
desenvuelve en ellos. Frente a los acelerados cambios que modifican las
estructuras sociales y econOmicas haciendo necesaria la redefinicion de las
relaciones entre los actores sociales en el entorno politico, geografico y econémico
en un contexto globalizado, resulta absolutamente necesario redefinir y adecuar la

educacion superior y los planes de estudio.

Los paradigmas actuales plantean la necesidad de contar con profesionistas que
tengan los conocimientos, las habilidades y las actitudes que les permitan
entender la dinamica del cambio misma, que les permitan apreciar y entender su
propio papel en el proceso y que tengan las competencias, las herramientas
tedricas y practicas para enfrentar este reto. El entorno local es ahora afectado y
modificado por factores externos que reconfiguran las relaciones comerciales
exigiendo enfoques y actitudes profesionales, creativas, ambiciosas, diversas,
flexibles e innovadoras, sustentados en la calidad y en la pertinencia que permitan
a las generaciones futuras configurar su propio entorno dando respuesta a los

retos del desarrollo econémico en beneficio de la sociedad.

Este complejo y dinamico contexto hace necesario que las instituciones de
educacion superior evolucionen y cambien al mismo ritmo y bajo los mismos
criterios de creatividad, innovacion, flexibilidad y calidad necesarios para

mantenerse vigentes.

El presente proyecto de actualizacion obedece a estas consideraciones
estrategias y se basa en un detallado y cuidadoso analisis de la problematica y de
las necesidades y lineas de desarrollo planteadas en el Plan de Desarrollo Estatal,
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del Plan de Desarrollo Institucional y de las experiencias adquiridas en mas de una
década de trabajo académico y de investigacion, involucrando en la metodologia
de andlisis participativa a los estudiantes egresados, los estudiantes actuales, a
académicos de la propia institucion asi como pares de instituciones similares y a
los empresarios que eventualmente aprovechan las capacidades de los recursos
humanos formados en la universidad. Para que el estudiante pueda adquirir las
competencias que exigira su entorno, la presente propuesta estructurada en un
marco de pertinencia-factibilidad incorpora elementos innovadores como son los

siguientes:

Flexibilidad curricular de manera que cada estudiante pueda definir su programa
de acuerdo a sus intereses y a su dinamica y que en el proceso de hacerlo se abra
la posibilidad a la innovacién y sé de respuesta a las necesidades de la sociedad.
Un concepto central es el de considerar que el estudiante debe ser responsable de
su propia formacion, debe poder escoger lo que quiere estudiar y asi configurar

bajo la tutela del profesor tutor su propio desarrollo.

Vinculacion universidad empresa como estrategia para hacer significativo el
proceso de aprendizaje y de adquisicion de competencias profesionales a partir de
la identificacién de retos y problemas en el contexto en que se desempefara

profesionalmente.

Multidisciplina para permitir una apreciacion integral de la problemética del

desarrollo social y econdmico.

Internacionalizacion del programa como estrategia de calidad y pertinencia en el
contexto global de la economia y de los mercados incorporando conocimientos y
habilidades multiculturales apoyandose en alianzas estratégicas e intercambios
con universidades y profesores de diversas regiones y entornos politicos, sociales

y econémicos.

Dominio del idioma inglés como competencia indispensable en el ejercicio

profesional en el contexto de los mercados internacionales.
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Investigacion y extension como estrategia de aprendizaje y de vinculacion con el

entorno, tanto a lo interno de la universidad como con el exterior.

Medio ambiente y sustentabilidad como nuevos paradigmas del desarrollo que se
constituyen ahora como criterios fundamentales en la gestibn empresarial y del

desarrollo social y econémico.

El proyecto es congruente con lo estipulado en el Reglamento de Estudios
Técnicos y de Licenciatura en cuanto a la actualizacion periddica de los planes y
programas de estudio y establece las bases para un proceso permanente de
adecuacién en tiempo y en forma de acuerdo a la dinamica del desarrollo a la que

se pretende dar respuesta

2.2 Objetivo curricular de la carrera

El objetivo de la carrera es la formacién de profesionistas con amplio dominio de
conocimientos teéricos y de habilidades practicas en las areas de desarrollo y
distribucion de bienes y servicios tanto nacionales como extranjeros. De manera
tal, que puedan aplicarlo en su entorno y que, bajo un marco de aprovechamiento
racional de los recursos y de relaciones comerciales interregionales, contribuyan al

desarrollo armoénico de la entidad.

2.3 Perfil del Aspirante y Perfil del Egresado

2.3.1 Perfil del Aspirante
Para ser admitido al programa de la Licenciatura de Sistemas Comerciales el
aspirante debera cumplir con los requisitos establecidos en el Reglamento de
Estudios de la Universidad.

Adicionalmente y de preferencia debe tener vocacion para el comercio y los

negocios, disposicion para la comunicacion, interés en la comercializacion
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nacional e internacional, debe ser creativo, orientado al liderazgo y disponer de

una actitud asertiva.

La realizacion de las actividades contempladas en el programa requiere del gusto
por la lectura, la aptitud para redactar, la capacidad de analisis y sintesis para la
comprension de lecturas, el interés por desarrollar buenas relaciones humanas, el
razonamiento l6gico y numérico para la toma de decisiones estratégicas, la
comunicacion eficaz en expresion oral, el espiritu emprendedor y creativo para la
innovacion en la solucion de problemas, la capacidad de trabajar en equipo para el

bienestar social con base en valores y principios solidos comunitarios.

2.3.2 Perfil del Egresado
Como Licenciado en Sistemas Comerciales se habran adquirido los conocimientos
y desarrollado las habilidades para cumplir con las siguientes funciones:

e Ser capaz de insertarse en el proceso de desarrollo de sistemas
comerciales que permitan ofrecer bienes y servicios para la satisfaccion de
las necesidades del consumidor.

e Implementar alternativas de comercializacion a través de estrategias de
ventas y de negociacién que permitan la estabilidad del sistema comercial
en beneficio de los actores del mismo y de la sociedad en general.

e Analizar y explorar mercados tanto cuantitativamente en términos de la
dimensién de la oferta y la demanda, de su ubicacion geografica asi como
cualitativamente de acuerdo a la identificacion de las preferencias y
caracteristicas de los consumidores en los diversos entornos sociales,
culturales y econdmicos presentes en los mercados.

e Disefiar y desarrollar estrategias de negocios que permitan el desarrollo de
bienes y servicios orientados a la satisfaccion de necesidades de los

consumidores en los mercados regionales, nacionales e internacionales.
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e Analizar, diagnosticar y administrar los procesos de gestion de las
empresas en cuanto al sistema comercial en que se insertan generando
planes y proyectos en las areas funcionales que permitan un proceso de
mejoramiento continuo de su relacion con el mercado.

e Desarrollar iniciativas empresariales que basen su competitividad en el
manejo de nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones
(NTIC) cientificas y administrativas.

e Desarrollar un claro compromiso con el bienestar de los individuos y de la
sociedad.

e Desarrollar iniciativas empresariales tomando en cuenta los principios del
desarrollo sustentable, la conservacion, manejo y utilizacion responsable de

los recursos naturales, la equidad y el respeto a la diversidad.

2.4 Actividad profesional
El campo laboral del Licenciado en Sistemas Comerciales es amplio y con una
vision especifica en el area empresarial y de negocios en la cual podra:

e Participar en la formulacion y desarrollo de nuevas iniciativas
empresariales.

e Colaborar con empresas de cualquier tipo y conformacion en las
actividades de producciéon y comercializacion de bienes y servicios
enfocados a los mercados nacionales e internacionales.

e Como consultor para empresas brindando servicios de asesoria en las
diferentes areas profesionales que le son propias.

e En el sector publico colaborando en actividades de desarrollo econémico y
social.

e Asimismo podra dedicarse a actividades de investigacién y docencia.
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2.5 Campo Profesional

Como Licenciado en Sistemas Comerciales podras trabajar:

En empresas productivas, como propietario o asociado de las mismas.

En la iniciativa privada, en todas las empresas de produccion,
transformacion y comercializacion de bienes y servicios, al interior y al
exterior del pais.

En las asociaciones de empresarios de estas ramas, podras brindar
servicios de asesoria.

En el sector publico en las areas de industria y comercio, tanto nacional
como internacional.

En Instituciones educativas en actividades de investigacion y docencia.

Otros
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2.6 Organizacion de la Licenciatura

El programa se basa en principios de flexibilidad curricular orientados a otorgar al
estudiante una mayor gama de alternativas curriculares que respondan a sus
intereses y a las necesidades del entorno; le otorguen mayor responsabilidad
sobre el proceso de aprendizaje y le permitan adquirir los conocimientos, las

habilidades y experiencias significativas para su desempefio profesional.

La suma de experiencias de aprendizaje debe proporcionar al alumno una
formacion ética y cultural y debe capacitarlo cientifica y técnicamente para realizar

servicios profesionales Utiles a la sociedad.

2.6.1 Mapa Curricular

En nuestra Institucion, el sistema de créditos representa flexibilidad en la
estructura curricular y apertura a la diversidad académica, pues el estudiante no
se ve obligado a seguir un mapa curricular unilineal con materias rigidamente

preestablecidas para cada ciclo.

Por lo tanto el siguiente mapa curricular, solo se presenta como una sugerencia de

la Division Académica.

CICLO 1

Clave C Requisito
AD-110 HISTORIA Y CULTURA REGIONAL 6
AG-108 ESCRITURA Y COMPRENSION DE TEXTOS 6
ACP-145  ECONOMIA Y LA EMPRESA 6
AG-109 MATEMATICAS 7
PIN-1 * INGLES INTRODUCTORIO 6
AG-101 TEORIA Y PRACTICA DE LA COMUNICACION 6
40
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PFRAA-1  FRANCES INTRODUCTORIO 2
PMYAA-1  MAYA INTRODUCTORIO 2
PITAA-1  ITALIANO INTRODUCTORIO 2
AG-102 REDACCION E INVESTIGACION DOCUMENTAL 6
AG-107 LOGICA 6
ACP-146  ADMINISTRACION 6

CICLO 2

Clave C Requisito
AD-105 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION EN CIENCIAS | 6
SOCIALES

ACP-102  MATEMATICAS | (CALCULO Y ECUACIONES) 6
PIN-IE*  INGLES ELEMENTAL 6 PIN-1
PFRAA-2  FRANCES BASICO 2
PMYAA-2 MAYA BASICO 2
PITAA-2 ITALIANO BASICO 2
ACP-107  MICROECONOMIA 6
AD-111 INTRODUCCION AL ESTUDIO DEL DERECHO 6
ACP-144  CONTABILIDAD BASICA Y ADMINISTRATIVA 6
AD-107 PROBLEMAS SOCIALES CONTEMPORANEOS 6

CICLO 3

Clave c Requisito
ACPSC-103 MERCADOTECNIA | 6
ACP-111 MACROECONOMIA 6
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ACP-147  DESARROLLO ECONOMICO REGIONAL 6
ACPSC-102 |CONTABILIDAD DE COSTOS 6 ACP-144
PITAA-3  ITALIANO PRE-INTERMEDIO 2
PFRAA-3  |[FRANCES PRE-INTERMEDIO 2

PIN-2 * INGLES BASICO 6 PIN-1E
ACP-106 IMATEMATICAS FINANCIERAS 6 ACP-102

CICLO 4

Clave lc Requisito
ACPSC-130 INVESTIGACION DE MERCADOS | 6 ACPSC-103
PITAA-4 ITALIANO INTERMEDIO 2

PFRAA-4 FRANCES INTERMEDIO 2

ACP-149 ESTADISTICA 6
ACPSC-110 PLANEACION ESTRATEGICA 6

PIN-3 * INGLES PRE-INTERMEDIO 6 PIN-2
ACPSC-129 CONDUCTA DEL CONSUMIDOR 6 ACPSC-103
ACPSC-128 DERECHO MERCANTIL 6

CICLO 5

Clave C Requisito

ACPSC-112 SISTEMAS Y LOGISTICA DE DISTRIBUCION Y 6 ACPSC-103
TRANSPORTE

ACP-113 COMERCIO INTERNACIONAL | 6

ACPSC-104 DERECHO FISCAL 6

ACPSC-131 INVESTIGACION DE MERCADOS I 6 ACPSC-130

PITAA-5 ITALIANO POST-INTERMEDIO 2

Presentada por el Br. Eduardo Rafael Chalé Sifuentes

42




Trabajo Monografico: Memoria de Experiencia Laboral como Responsable de
desarrollo de colecciones en una Institucién de Educacion Superior.

PFRAA-5 FRANCES POST-INTERMEDIO 2

PIN-4 * INGLES INTERMEDIO 6 PIN-3

ACP-148 FUNCION FINANCIERA Y ANALISIS DE LOS ESTADOS | 6 ACP-144
FINANCIEROS

CICLO 6

Clave lc Requisito
ACP-114 COMERCIO INTERNACIONAL I 6 ACP-113
PFRAA-6 FRANCES AVANZADO 2
ACPSC-133 ESTRATEGIA DE VENTAS 6 0% Créd.
ACPSC-132 ESTRATEGIA DE PRODUCTO 6 ACPSC-103
ACPSC-116 PROMOCION Y PUBLICIDAD 6 ACPSC-129
ACPSC-106 OPERACIONES BANCARIAS Y FINANCIERAS 6 ACP-106

CICLO 7

Clave c Requisito
ACPSC-137 /ANALISIS Y EVALUACION DE PROYECTOS 6

AG-110 ETICA 6160 Créd.
ACPSC-136 PROYECTO EMPRESARIAL | 10/50% Créd.
ACPSC-143 OPTATIVA | DE ADMINISTRACION 6/50% Créd.
ACPSC-135 RECURSOS HUMANOS 6
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AG-111 SEMINARIO DE PROBLEMAS REGIONALES 8160 Cred.
ACPSC-142 |SEMINARIO DE INVESTIGACION | 650% Créd.
ACPSC-140 OPTATIVA | DE MERCADOTECNIA 6 50% Créd.

CICLO 8

Clave C Requisito
ACPSC-138 PROYECTO EMPRESARIAL I 10/ ACPSC-136
ACPSC-139 [SEMINARIO DE MERCADOTECNIA 8/ ACPSC-103
ACPSC-145 SEMINARIO DE INVESTIGACION I 6 ACPSC-142
ACPSC-134 INGLES PARA NEGOCIOS 6 PIN-4

*

ACPSC-144 |OPTATIVA Il DE ADMINISTRACION 6 50% Cred.
ACPSC-141 OPTATIVA || DE MERCADOTECNIA 6/50% Créd.

2.7 Plan de estudios 2002

El programa se disefi6 con la siguiente estructura:
La carrera consta de 311 créditos.

Los estudiantes para cubrir el total de 311 créditos requeridos deberan cursar
asignaturas en los bloques y rangos siguientes:

Bloque Rango

GENERAL 21 39
DIVISIONAL 18 24
CONCENTRACION PROFESIONAL 232 250
APOYO 40 40
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2.7.1 Asignaturas Generales.
Forman parte de la oferta educativa que busca proporcionar al estudiante una
formacion integral y multidisciplinaria independientemente del area de estudios

seleccionada.

GENERAL

Clave Materia HT HP C
AG-102 REDACCION E INVESTIGACION DOCUMENTAL 2
AG-101 TEORIA Y PRACTICA DE LA COMUNICACION
AG-110 ETICA
AG-107 LOGICA

2
2
2
0 6 ver
3
AG-111 SEMINARIO DE PROBLEMAS REGIONALES 0
2

2
2
3
AG-109 MATEMATICAS 2
4
2

AG-108 ESCRITURA Y COMPRENSION DE TEXTOS

2.7.2 Asignaturas Divisionales.
Tomadas de la oferta de la Division de Ciencias Sociales y Econdémico
Administrativas con el objetivo de incorporar visiones y enfoques desde diversas

perspectiva disciplinarias que complementen la formacion en el area de negocios.

DIVISIONAL

Clave Materia HT HP C
AD-111 INTRODUCCION AL ESTUDIO DEL DERECHO 2 2 6 ver
AD-107 PROBLEMAS SOCIALES CONTEMPORANEOS 2 2 6 ver
AD-110 HISTORIAY CULTURA REGIONAL 2 2 6 ver

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION EN CIENCIAS
AD-105 2 2 6ver
SOCIALES
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2.7.3 Asignaturas de Concentracion Profesional.

Son aquellas que permiten al estudiante adquirir los conocimientos y habilidades
qgue han sido determinadas como el minimo necesario para lograr la competencia
en el ejercicio profesional. Entre ellas se encuentran aquellas que por sus
contenidos y enfoques teméaticos pueden ser compartidas con programas del
mismo departamento y se encuentran las asignaturas optativas que permiten al
alumno personalizar, especializar y enfocar sus estudios de acuerdo a sus

intereses personales y a las necesidades que marque el entorno.

Las asignaturas optativas podran ser seleccionadas de la oferta especifica que
estructure el programa de Sistemas Comerciales para dar respuesta a las
necesidades detectadas en el contexto local y regional. Podran ser seleccionadas
de entre la totalidad de la oferta académica de la UQROO para permitir una
formacion multidisciplinaria si asi lo plantea el estudiante de acuerdo a sus
intereses y podran también ser seleccionadas de la oferta académica de otras

instituciones de educacion superior en el pais o en el extranjero.

Como factor de flexibilidad se ha determinado que hasta el equivalente de 80
créditos correspondientes a las asignaturas de Concentracion Profesional podran
ser cursadas en cualquier institucion de educacién superior en el pais o en el
extranjero con las que se establezcan alianzas y programas de cooperacion e
intercambio e inclusive en otras que por la compatibilidad de programas y de
enfoques metodoldgicos resulte conveniente. En cualquier caso, los estudios
realizados en otra institucibon de educacion superior deberan ser bajo
recomendacion del tutor y aprobacion de la academia para asegurar la
transferencia de los créditos correspondientes de acuerdo a la normatividad que

para ello determine la propia academia.
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CONCENTRACION PROFESIONAL

Clave Materia HT HP C

ACPSC- )

INGLES PARA NEGOCIOS 2 2 6ver
134 *
ACP-107 MICROECONOMIA 2 2 6ver
ACP-111 MACROECONOMIA 2 2 6ver
ACPSC- )
105 NEGOCIACION Y MERCADEO 2 2 6ver
ACPSC- )
113 PSICOLOGIA EN LAS RELACIONES COMERCIALES 2 2 6ver
ACP-149 ESTADISTICA 2 2 6ver
ACPSC- )

SEMINARIO DE INVESTIGACION I 2 2 6
145
ACPSC-
136 PROYECTO EMPRESARIAL | 1 8 10ver
ACPSC- )
131 INVESTIGACION DE MERCADOS Il 2 2 6ver
ACPSC-
130 ESTRATEGIA DE PRODUCTO 2 2 6ver
ACPSC- )
144 OPTATIVA Il DE ADMINISTRACION 2 2 6ver
ACPSC- )
143 OPTATIVA | DE ADMINISTRACION 2 2 6ver
ACPSC-

RECURSOS HUMANOS 2 2 6ver
135
ACPSC-

ESTRATEGIA DE VENTAS 2 2 6ver
133
ACPSC- DERECHO FISCAL 2 2 6ver
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104

ACPSC-
110

ACPSC-
102

ACP-146
ACP-147

ACPSC-
129

ACPSC-
142

ACPSC-
141

ACPSC-
139

ACPSC-
138

ACPSC-
140

ACPSC-
137

ACPSC-
106

ACPSC-
116

ACP-114

ACP-148

PLANEACION ESTRATEGICA

CONTABILIDAD DE COSTOS

ADMINISTRACION
DESARROLLO ECONOMICO REGIONAL

CONDUCTA DEL CONSUMIDOR

SEMINARIO DE INVESTIGACION |

OPTATIVA || DE MERCADOTECNIA

SEMINARIO DE MERCADOTECNIA

PROYECTO EMPRESARIAL I

OPTATIVA | DE MERCADOTECNIA

ANALISIS Y EVALUACION DE PROYECTOS

OPERACIONES BANCARIAS Y FINANCIERAS

PROMOCION Y PUBLICIDAD

COMERCIO INTERNACIONAL Il

FUNCION FINANCIERA Y ANALISIS DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS
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ACP-113 COMERCIO INTERNACIONAL | 2 2  6ver
ACPSC- SISTEMAS Y LOGISTICA DE DISTRIBUCION Y s 5 e
ver

112 TRANSPORTE
ACPSC-

DERECHO MERCANTIL 2 2  6ver
128
ACPSC- )
150 INVESTIGACION DE MERCADOS | 2 2  6ver
ACP-106 MATEMATICAS FINANCIERAS 2 2  6ver
ACPSC-

MERCADOTECNIA | 2 2  6ver
103
ACP-145 ECONOMIA Y LA EMPRESA 2 2  6ver
ACP-144 CONTABILIDAD BASICA Y ADMINISTRATIVA 2 2  6ver
ACP-102 MATEMATICAS | (CALCULO Y ECUACIONES) 2 2  6ver

2.7.4 Asignaturas de Apoyo.

Las asignaturas de apoyo podran ser seleccionadas de la oferta de cursos en
actividades culturales y deportivas de la UQROO que serd complementada con
cursos especificamente disefiados para la adquisicion de las habilidades practicas
y las actitudes sefialadas en el perfil del egresado incluyendo en forma destacada
las areas de cOmputo y manejo de software especializado asi como el desarrollo

de actitudes emprendedoras y de liderazgo.

APOYO

Clave Materia HT HP C
PFRAA-6 FRANCES AVANZADO 2 3 2
PITAA-5 ITALIANO POST-INTERMEDIO 2 3 2
PFRAA-5 FRANCES POST-INTERMEDIO 2 3 2

49

Presentada por el Br. Eduardo Rafael Chalé Sifuentes




Trabajo Monografico: Memoria de Experiencia Laboral como Responsable de
desarrollo de colecciones en una Institucién de Educacion Superior.

PITAA-4 ITALIANO INTERMEDIO
PFRAA-4 FRANCES INTERMEDIO
PITAA-3 ITALIANO PRE-INTERMEDIO
PFRAA-3 FRANCES PRE-INTERMEDIO
PFRAA-2 FRANCES BASICO
PMYAA-2 MAYA BASICO

PITAA-2 ITALIANO BASICO

PMYAA-1 MAYA INTRODUCTORIO
PITAA-1 ITALIANO INTRODUCTORIO
PFRAA-1 FRANCES INTRODUCTORIO
PIN-1E * INGLES ELEMENTAL

PIN-1*  INGLES INTRODUCTORIO
PIN-4*  INGLES INTERMEDIO
PIN-3*  INGLES PRE-INTERMEDIO

N N N DN DN D N N D N N D DN DN D
W W W W wwww W www w w w

PIN-2* INGLES BASICO

2.8 Modalidades de titulacion

Modalidades de Titulacion basados en el Art.100 A del RETL

Estudios de Posgrado.- Esta modalidad de titulacién procedera cuando concurran

los siguientes requisitos:

a) Que la maestria sea un programa institucional y, en caso de programas
externos, su calidad esté avalada por algun organismo nacional evaluador, por su
adscripcion a una de las instituciones que conforman el Consorcio de
Universidades Mexicanas (CUMEX), o por contar con el reconocimiento del

Programa para el Mejoramiento del Profesorado (PROMEP).
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b) El posgrado debe poseer afinidad con la licenciatura, la cual debera ser
aprobada por el Consejo de Division correspondiente, previa peticion

fundamentada del interesado.
c) Los estudiantes deben haber aprobado el 50% de sus créditos o asignaturas.

Examen General al Egreso.- Permite al alumno obtener el Titulo Profesional,
mediante un examen de certificacion profesional del Centro Nacional de
Evaluacion de la Educacion Superior (CENEVAL), que acredita el puntaje y el nivel
académico de excelencia de acuerdo con los parametros definidos por el Centro.

Consultar carreras que aplican www.ceneval.edu.mx.

Trabajo Monografico.- consiste en la elaboraciéon de un trabajo documental y
original relativo al estudio de un asunto particular, de tema concreto y determinado

y podra presentarse a través de:

a) Memoria de experiencia profesional.- Es un informe de tus actividades
profesionales durante un periodo no menor de 2 (dos) afos y donde apliques los

conocimientos de tu area de formacion.

b) Informe pedagdgico.- Consiste en el disefio y elaboracién de una propuesta

que presente alguna aportacion en el campo pedagodgico de tu area de formacion.

c) Participacion en proyecto de investigacion.- Es un informe final acerca de tu

participacion en una investigacion realizada dentro de tu area de formacion.

d) Investigacion documental.- Es la revisién y analisis de bibliografia actualizada

dentro de un area especifica del conocimiento de tu @mbito de formacion.

Tesis.- La titulacion por tesis, te permite obtener el Titulo Profesional, mediante la
elaboracion de una tesis cuyo tema ser& de tu eleccion pero sujeto a la aprobacién
del profesional designado por tu direccion académica.
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Art.- 119 del RETL.- EI plazo maximo que dispondra un alumno para completar
sus créditos y obtener su titulo, sera de 10 afios contados a partir de su ingreso a

la Universidad.
Beneficios aplicables a Titulaciones:

Acuerdo de Rectoria.- Los alumnos que se titulen antes de la ceremonia de
graduacion gozaran de una exencion en el pago de los derechos de Titulacion.
Favor de verificar en el area de Titulaciones si gozas de este beneficio.

Art. 164 del RETL.- Se financiard la impresion de 12 ejemplares de Tesis
respectiva a los alumnos que terminen la licenciatura sin haber reprobado alguna
materia 0 asignatura y hayan obtenido el primer lugar en aprovechamiento y

observado buena conducta.

Art.- 119 del RETL.- El plazo maximo que dispondra un alumno para completar
sus créditos y obtener su titulo, sera de 10 afios contados a partir de su ingreso a
la Universidad.

Art. 120 del RETL.- Cuando los alumnos hayan completado los créditos
establecidos en su Plan de Estudios y excedan el plazo establecido sin titularse,
podran solicitar al Consejo Divisional respectivo la Titulacion Extemporanea, quien

establecera las condiciones y tiempo de la prorroga.

El Acta del HCU del 15 de marzo de 2002, establece las siguientes Modalidades y

requisitos de Titulacion Extemporanea:

1.- Examen General al Egreso.- Consultar carreras que aplican

www.ceneval.edu.mx

2.- Estudios de Posgrado.- Requisito: Aprobar el 100% de los créditos de la
Maestria. Podran realizar los tramites de titulacion de manera ordinaria, los
alumnos que al vencerse el periodo de titulacion tengan acreditado un afio de
estudios de Posgrado como estudiantes de tiempo completo o el 50% o mas de

los créditos de la maestria.
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3.- Trabajo Monografico por memoria profesional, durante un periodo no menor a
cinco afnos y donde el pasante aplique los conocimientos de su area de formacion.
Podran realizar los trdmites de titulacion de manera ordinaria, los alumnos que al

vencerse el periodo de titulacién hayan registrado su trabajo monogréfico.

4.- Tesis.- Podran realizar los tramites de titulacion de manera ordinaria, los
alumnos que al vencerse el periodo de titulacion, cuenten con el visto bueno de

los miembros del Comité de Supervision de Tesis para la impresion de la misma.

Capitulo Il “Desarrollo de Colecciones SISBI” (Centro de Trabajo)

3.1 El Sistema Bibliotecario de la Universidad de Quintana Roo

3.1.1 La Biblioteca Central Antecedentes

En el afio de 1991, la Universidad de Quintana Roo abrié sus puertas con el
propoésito de impartir educacion superior, en un principio, tanto las actividades
académicas como administrativas se realizaban en distintas instalaciones en la
ciudad de Chetumal, mismas que provocaban inconvenientes de todo tipo, desde
carencia sillas, hasta el tener que trasladarse de un edificio a otro en distintos
lugares de la ciudad. Las instalaciones de la biblioteca universitaria no fueron la
excepcion, en un principio, se alojé una pequefa coleccidn que en su mayoria
estaba conformada por manuales de computacién en un apartado de la biblioteca
publica “Javier Rojo Gémez”. A principios de 1992, la coleccién que se encontraba
resguardada en la biblioteca publica “Javier Rojo Gémez”, se trasladdé a las
instalaciones de la universidad, que por cierto eran temporales. En 1993, cuando
se inauguran las instalaciones de la Universidad, la coleccibn se puso a
disposicion de los usuarios en dos salones de clases. En septiembre de 1993 la
universidad invirti6 N$ 561,020.86 en la adquisicion de 7,461 volumenes para
nuestra biblioteca, lo cual al agregarse al acervo bibliografico existente nos
representd un total de 12,044 volumenes. Es importante sefialar, que dicho

material se encontraba fuera de servicio, debido a la falta de un espacio adecuado
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para su acceso y utilizacion. En 1993, por primera ocasion en la historia de la

biblioteca, se impartio el primer curso de capacitacion, el curso fue SIABUC IV.

A principios de 1994, previo analisis de la estructura de la biblioteca, se puso en
marcha el Programa de Desarrollo y Organizacion de la Biblioteca de la
Universidad de Quintana Roo, los avances mas significativos de este programa
fueron el Reglamento de los Servicios Bibliotecarios de la Universidad de Quintana
Roo y la adopcion del Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la
Universidad de Colima (SIABUC 1V) un sistema de automatizacion que permitio la
administracion de los servicios, como el Catalogo Publico y el préstamo

automatizado a los miembros de la comunidad universitaria.

Fue en marzo de 1995 cuando la biblioteca universitaria se establece
definitivamente en un edificio especialmente disefiado para su proposito, mismo
gue ocupa actualmente. El acervo de la biblioteca ascendié a 15,075 volumenes
de obras generales y 1,025 volumenes de obras de consulta; ademas 108 titulos
de publicaciones periddicas, 32 bases de datos en CD-ROM que refiere, cada una

de ellas, a 340 publicaciones periddicas en promedio.

En 1995 por primera vez en la historia de la universidad, se tuvo acceso a los
materiales de forma directa, anteriormente solamente se tenia acceso a una
minima parte de ella, ya que los materiales se encontraban resguardados en la
bodegas de la biblioteca. Actualmente, la biblioteca universitaria cuenta 69,000
volumenes en servicio. En el afio de 1996, la Comision de Identidad de la
Universidad de Quintana Roo, con el propoésito de contar con iconos de
identificacion entre la comunidad universitaria, convoco en concurso abierto a toda
la comunidad quintanarroense, a elegir entre otros, el nombre de la biblioteca
universitaria. El ganador de dicho concurso fue el Lic. Luis Gonzélez Pacheco
Rodriguez, por la serie de exposiciones que sobre Santiago Pacheco Cruz plasmo

en el documento concursante
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3.1.2 Misibn

Proveer servicios bibliotecarios y de informacion para la comunidad universitaria y
las demandas de informacion de la comunidad en general, a través de recursos
presenciales y virtuales que favorezcan las competencias formativas de los
diferentes programas de estudio, colaborando activamente en el desarrollo,

cientifico, tecnoldgico y humanistico de la UQROO vy del Estado.

3.1.3 Vision

Ser un sistema bibliotecario de calidad y consolidado, que estandarice sus
servicios en todas sus bibliotecas, cubriendo satisfactoriamente los indicadores
para las acreditaciones de los programas educativos de calidad, ser proveedora
de informacién académica actualizada, en un marco tecnoldégico adecuado de facil
acceso Yy recuperacion de informacion, ser un pilar fundamental en el proceso de
investigacion cientifica, social y cultural de la Universidad de Quintana Roo y un

factor en el desarrollo socioecondémico del Estado.
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3.1.4 Organigrama
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3.2 Desarrollo de Colecciones

3.2.1introduccién

El Sistema Bibliotecario (SISBI) de la Universidad de Quintana Roo tiene el
compromiso de contribuir con la formacién integral de los profesionales que se
forman en la maxima casa de estudios del estado. Para el logro de sus objetivos
trabaja sistematicamente en la mejora de sus procesos clave, brindando especial
atencién al que esta directamente vinculado con el crecimiento y desarrollo de su

acervo bibliogréfico: el Proceso de Desarrollo de Colecciones.

El Desarrollo de Colecciones, (Normas para Bibliotecas de Instituciones de
Educacién Superior e Investigacién, 2005), “es un proceso que tiene como
propésito garantizar la calidad, cantidad y diversidad de los recursos
documentales existentes en la biblioteca, en el que participan bibliotecarios,
académicos y otros miembros de la comunidad universitaria; las colecciones son

el fundamento de la calidad de los servicios bibliotecarios...”

Por su parte (Gorbea Portal, 1998) sefala que varios autores coinciden en definir
al Desarrollo de Colecciones (DC) como: “...un proceso superior de la
administracion de la coleccion, planificado y complejo, conformado por varias

tareas, entre las cuales se encuentran la seleccion, la evaluacion y el descarte.

El SISBI, consciente del impacto que ejerce el DC en la calidad de los servicios
bibliotecarios y de informacion, asi como de su gran influencia en el logro de sus
funciones sustantivas, realiza acciones estratégicas dirigidas al crecimiento y

mantenimiento de dichas colecciones.
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3.2.2 Politicas de Desarrollo de Colecciones

3.2.2.1 Politicas de Seleccion

Es una de las actividades fundamentales para el DC en la Biblioteca, ésta permite
escoger aquellos materiales que responden a los criterios preestablecidos, con el
proposito de obtener la actualizacion y crecimiento de la coleccion en forma
equilibrada, tanto cuantitativa como cualitativamente, en cualesquiera de sus

formatos
Elementos a tener en cuenta para la seleccion:

a) El inicio de una nueva carrera, una nueva maestria, una linea de
investigacion

b) EIl analisis de una determinada area de la coleccion existente con base a la
circulacién, comentarios y quejas sobre la misma

c) La demanda expresa de la Academia en forma de solicitudes de adquisicion

d) Las quejas y demandas sugerencias de los usuarios a través de diferentes

medios
e) Elresultado de encuestas a los usuarios, en lo referente a las colecciones

f) El analisis de los recursos actualizados que aparezcan en el mercado de la
edicion oficial y comercial, y de las grandes compafiias productoras de

bases de datos
Responsabilidad

La seleccion de los materiales concierne en primera instancia a los profesores de
las areas académicas, quienes solicitan la adquisicion de material bibliografico
para cubrir las necesidades de su perfil académico, a través de diferentes formas y

medios puestos a su alcance en la Biblioteca.
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El area de Desarrollo de Colecciones, el Comité de Bibliotecas y el Jefe de la

biblioteca compartira esa responsabilidad con los profesores.

Recursos humanos

El personal involucrado en las actividades del area de Desarrollo de

Colecciones:
e Responsable de area

e Comité de Bibliotecas

Criterios Generales de Seleccion

Contenido tematico: La coleccion debera cubrir en primera instancia las

necesidades béasicas de la Academia, reflejadas éstas en:

e Los programas de estudios de cada uno de los programas de estudio y en

las lineas de investigacion.

e Los requerimientos de la academia expresados a través de las solicitudes

expresas de los profesores e investigadores.

e La coleccion basica de Obras de Consulta: diccionarios y enciclopedias
generales y de idiomas de los especializados, directorios, atlas,
bibliografias, biografias, etc., de acuerdo a las areas académicas

existentes.

e Obras tematicas. Monografias, publicaciones peridédicas y recursos
electronicos que respondan a las necesidades las areas de la Academia,
detectados por el area, o sefialados por la Academia a titulo de

sugerencias.
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e Obras de interés general. Monografias, publicaciones periédicas, vy

recursos electrénicos de interés para todas las areas.

Tipo y formato de materiales

e Libros: obras de consulta, monografias, obras colectivas, manuales, libros
de texto y de investigacion, con informacién primaria o secundaria, de nivel

académico y de interés general.

e Tesis: las producidas en la Universidad o recibidas de otras instituciones
que abarquen los niveles de licenciatura y postgrados.

e Publicaciones Periddicas: suscripciones especializadas, periddicos, y
revistas de interés académico y cientifico registradas en los programas de

estudio o solicitada expresamente por la academia.
e Material audiovisual: en discos compactos (CD), o DVD y audio casetes
e Bases de datos: a texto completo
e Libros electrénicos e impresos
e Microfilm

e Mapas

Nivel académico de los recursos

¢ Nivel Licenciatura. Debe incluir material basico como libros de texto y de
consulta, (Acervo Basico). Incluyendo publicaciones periédicas, impresas o
electronicas, necesarias para la realizacion de actividades relacionadas con
las materias que se imparten, asi como material de apoyo para licenciaturas
y profesional asociado, adecuado para mantener el conocimiento de un
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tema requerido para propositos limitados o generalizados. Incluyendo
monografias basicas, colecciones completas de trabajos, una seleccién de
revistas representativas, materiales de consulta y bibliograficas

fundamentales relacionadas con el tema.

e Nivel de postgrado e investigacion: Debe incluir recursos especializados
requeridos para tesis e investigacion independiente, incluyendo materiales
gue contienen reportes de investigacion, informacién primaria, resultados
experimentales cientificos y otra informacion util para investigadores y
maestrias. Incluyendo materiales de consulta importantes y una seleccion
de monografias especializadas, asi como una coleccién de revistas e

indices especializados en las areas pertinentes.

¢ Nivel informacién basica: La coleccion de materiales generales actualizados
serviran para introducir y definir un tema, incluird diccionarios,
enciclopedias, directorios, legislacion y codigos, obras de interés y cultura
general, bibliografias, revistas y periddicos locales, nacionales vy

extranjeros.
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Cobertura de idiomas

Si bien son el espafiol y el inglés los idiomas bésicos de la coleccidn, la Biblioteca
valorara también algunas colecciones conforme a los otros idiomas que se

imparten en el Instituto, en particular:

e Francés
e ltaliano
e Maya

En cuanto a materiales para el aprendizaje de idiomas, como cursos, material
impreso u obras de consulta, la coleccion debera incluir ademas de los
mencionados, obras en varios formatos para el estudio de otros idiomas para el

conocimiento de la comunidad universitaria.

a) Cobertura cronolégica. Se aplicara a materiales que responden a un
periodo de interés para algun programa de estudio o materia especifica,

(por ejemplo: Guerra Fria para el programa del RI)

b) Cobertura geografica. Comprende materiales que recojan tematicas locales
y regionales que puedan brindar soporte a las investigaciones o que sean
de interés para el CEDOC, (por ejemplo: Guerra de Casta, estudios del
Caribe)

c) Numero de ejemplares. La Biblioteca podra contar hasta 3 ejemplares en
espafiol y 2 en inglés, de un titulo en particular (mismo afio, misma

edicidén), en cuanto a libros se refiere, siempre y cuando el niumero de
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usuarios potenciales lo requiera, lo cual es dado a conocer por el profesor
de esa area académica. Esta misma cantidad se aplicara a los otros
formatos: CD, DVD, microfiim, mapas, pero no a las publicaciones

periddicas, de cuyos titulos habra so6lo uno en suscripcion.

d) Restricciones de la coleccion. No podran formar parte de la coleccion en lo

gue respecta a su contenido:
e Documentos de contenido obsceno o similar (clasificacidn XXX, etc.)

e Documentos cuya informacion no se corresponde con las tematicas de los

programas de estudio que se imparte en la Universidad
e Documentos de contenido irrelevante

e Obras cuyo contenido es ya obsoleto para los perfiles académicos o

formatos obsoletos o incompatibilidad tecnoldgica de los equipos.

e Material deteriorado o que ponga en riesgo a la coleccion de la biblioteca.

El presupuesto con que se cuenta es también puede ser también una limitante
para efectos de adquisicion o renovacién de materiales. Esta informacién es
proporcionada por area de Desarrollo de Colecciones, la Biblioteca respetara los
contenidos de los documentos existentes en el acervo, o de los titulos por adquirir
o recibir, en lo referente a creencias, ideologias, y posturas distintas, en
conformidad en lo especificado en la Mision de la Universidad de Quintana Roo.
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Criterios de seleccion segun el tipo de documentos.
Libros

El criterio principal es la bibliografia basica y complementaria de los programas de
estudio. Asi como la demanda por parte de los usuarios para cubrir lagunas o
carencias dentro de la coleccion, para los cual deberan observarse los siguientes

criterios especificos:
e Autoridad, competencia y reputacion del autor y de los colaboradores
e Oportunidad de la publicaciéon
e Importancia de la materia
e Calidad fisica y literaria del material
e Costo en relacion con el uso que se le dara al material
e Contribucién al campo del conocimiento e investigacion
e Reputacion de la casa editorial
Publicaciones periodicas

e Relevancia de la publicacibn para los propositos de docencia e

investigacion
e Acceso a su contenido mediante indices impresos o electrénicos
e Numero de titulos existentes de esa materia o tema
e Numero de titulos requeridos en el campo del interés
e Costo de la suscripcion en relacidon a su uso
e Reputacion de los editores
e Formas alternativas de acceso
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Recursos audiovisuales

e La adecuacion y oportunidad de la informacién con relacion a los

programas docentes Nivel de tratamiento de la informacion
e Calidad técnica de la edicién
e Caracteristicas didacticas y pedagogicas expositivas
e Costo en el mercado en relacion a otros medios similares
e Disponibilidad de equipo necesario para su uso
e Durabilidad del formato
e |diomas que se manejan en la Universidad

e Costo en relacién a su uso previsible
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Recursos electrénicos

e Relevancia y uso, en funcién de los programas de docencia y las lineas

de investigacion

e La existencia en la biblioteca de la misma o semejante informacion en

otro formato

e Demanda. A cuantos usuarios potenciales beneficiaria la informacion

(analisis de mercado)

e Facilidad de uso. Interface amigable (considerando las caracteristicas
del programa de consulta y las habilidades de los usuarios, asi como las

ventajas de su utilizacién.

e Disponibilidad de uso. Comprobar si es posible el uso de varios usuarios

simultaneos o si tiene restricciones.

e Estabilidad de cobertura. Comprobar las garantias del producto y/o del
proveedor sobre el mantenimiento de la cobertura tematica y el nivel de

actualizacion

e Longevidad. Cuanto tiempo se prevé que sea relevante de acuerdo a los

objetivos de la institucion.

e Costo. Considerar las diferencias de precios de los distintos formatos y

sistemas de acceso.

e Equipo. Comprobar si la Biblioteca cuenta con el equipo apropiado y
suficiente, y en su caso contrario, realizar un analisis de costo de esos

equipos.

e Soporte técnico. Analizar si el proveedor, o la biblioteca, cuenta con un

servicio técnico para el uso y mantenimiento del producto.
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Bases de datos

Como principio de partida, la seleccion de las BBDD serd mediante el Comité de

Bibliotecas, el Jefe de la Biblioteca y el responsable de DC, tomando como criterio:

e Contenido. Evaluar la informacion que ofrece y recuperacion,
considerando el nivel de compatibilidad con informacion contenida en

otros formatos

e Alcance. Tamafio de la base de datos, cantidad de fuentes de
informacion, su cobertura geografica y lingtistica. Usuarios a los que va

dirigido

e Calidad. Precisar el contenido de la informacion (errores de captura o de
redaccion) tipo de vocabulario usado en la indizacion, elementos de

informacion contenido en la descripcion del contenido

e Accesibilidad. Analizar los campos y elementos informativos que figuren
como puntos de acceso, precision, facilidad de uso y consistencia de los
mismos. Accesibilidad de los indices, resumenes analiticos,

descriptores, variabilidad de los campos de busqueda

e Actualidad de la informacion. Periodicidad en que se actualiza la
informacion y hasta cuando alcanza la cobertura informativa en el

momento de la actualizacion
e Facilidad de uso. Interface amigable

e Idioma. Idioma accesible y controlable por el tipo de usuario al que va

dirigido

e Costos
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Revistas electronicas:

Para la seleccion de un titulo en especifico se contemplara en primer lugar

criterios propios de los recursos electrénicos como:
a) Disponibilidad en linea
b) Costo de las diferentes versiones

c) Compatibilidad técnica con el equipo y programas de la biblioteca y de las

areas de la Universidad
d) Facilidad de uso
e) Acceso Yy estabilidad
f) Términos de contrato de licencia de uso ( y propiedad pos suscripcion)

g) Como criterios especificos se contemplara:

Materia o materiales que abarca
e Audiencia a la que va dirigida

e Idioma de la publicacion

e Exactitud de la informacion

¢ Indizacion. Posibilidades de busqueda (texto integro, palabras clave)

y de navegacion entre articulos (hiperenlaces) etc.
e Comité editorial
e Calidad académica de los trabajos

Para el caso de revistas gratuitas, se aplicaran los mismos criterios de seleccion
que para las suscripciones, puesto que su integracion en la coleccion de la
biblioteca implica labores de mantenimiento y proceso técnico que originan costos

adicionales de personal y consumo de materiales e insumos.
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Fuentes y medios de seleccion de material:

a)

b)

d)

Bibliografia basica: Cada Biblioteca debe contar con la bibliografia vigente
de cada uno de los programas de estudio que se imparten en la
universidad, registrada en los programas de estudio, siendo esta la fuente
mas importante para la seleccion de la bibliografia béasica y

complementaria.

Solicitudes de profesores: Las solicitudes de los usuarios serén recibidas y
analizadas de acuerdo con los criterios preestablecidos en la politica de
seleccién. Dichas solicitudes seran recibidas en diferentes formatos y por
las vias que se le facilite al usuario (Digital e impresa). Dando prioridad a la
solicitudes recibidas a través de los jefes de departamentos y a las
realizadas por los profesores investigadores. En el caso de las solicitudes
realizadas por el resto de la comunidad, ademas de los criterios antes

mencionados, se tendra en cuenta la disponibilidad presupuestal.

Solicitudes no resueltas o Desideratas: Una via efectiva para la selecciéon
es llevar un registro ya sea en formato impreso o digital de todas las
solicitudes que hacen los usuarios de material bibliografico dentro de la
biblioteca. El responsable de DC puede dar prioridad a aquellas obras con

la mayor cantidad de solicitudes.

Ferias del libro: Las ferias internacionales del libro (FIL) y la del Palacio de
la Mineria son otra de las fuentes importantes para la seleccion de recursos
bibliograficos, teniendo en cuenta la cantidad de editoriales y proveedores
que son convocados, constituyen ésta una excelente oportunidad para la

seleccién de las novedades bibliograficas.

Libros "a vistas": Mediante esta modalidad los proveedores entregan a la
biblioteca, a titulo de consignacién, sus novedades bibliogréficas. Con la
finalidad de que el material sea revisado por la academia y seleccionar el

material que pueda ser de su interés.
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f) "Construyendo la Biblioteca™: El area de Desarrollo de Coleccion y el Jefe
de la Biblioteca organizaran periédicamente presentaciones de novedades
bibliograficas de diversas editoriales. Para lo cual se invitar4 a diferentes
proveedores, librerias o editoriales para que los maestros y usuarios tengan
la oportunidad de seleccionar los materiales pertinentes para sus areas
(Feria del Libro UQROO)

g) Donaciones: La Biblioteca recibira en donacion todos los materiales de
instituciones o de particulares, siempre y cuando cumpla algunos términos

como:
e Actualizado segun al area de conocimiento a tratar

e Coincidan con el perfil académico requerido en la Biblioteca y se
corresponda con la bibliografia basica de los programas de estudio y

con las lineas de investigacion.

e Colecciones especiales (documentos que entren en la categoria de

raros y/o valiosos)

e Buen estado fisico

h) Canje. Esta modalidad permite el incremente sistematico de la coleccion a

muy bajos costo.

i) Presentaciones de base de datos. Esta modalidad se llevara a cabo ya sea
a solicitud del proveedor, o propuesta por la institucion. Con el fin de que
los profesores e investigadores puedan dar su criterio y apoyar la toma de

decisiones al momento de la compra.

70
Presentada por el Br. Eduardo Rafael Chalé Sifuentes




Trabajo Monografico: Memoria de Experiencia Laboral como Responsable de
desarrollo de colecciones en una Institucién de Educacion Superior.

j) Medidas cuantitativas. La cantidad de volumenes debera calcularse de

acuerdo al numero de usuarios potenciales del area.

k) Medidas cualitativas. Comparacion con otras bibliotecas, bibliografias

selectas, bases de datos, servicios etc.

3.2.2.2 Politicas de Adquisicién

Comprende el conjunto de acciones encaminadas a obtener los recursos
bibliohemerografico que conforman el acervo de la biblioteca. En el ambito
bibliotecario se identifican 3 vias se adquisicion:

1. La compra
2. Las Donaciones
3. Elcanje

3.2.2.3 Politicas para la Compra

La compra de material bibliogréfico, por conducto del departamento de bibliotecas
sera a traves de la guia establecida por el area de Desarrollo de Colecciones del
Sistema Bibliotecario. La guia nos permitira tener un control adecuado de dicho
proceso, en ella se desglosan los requisitos a cumplir por cada uno de los

involucrados en el proceso, tal como se muestra a continuacion.
Guia del proceso de compra del material bibliografico.
En cuanto a los Proveedores

Los proveedores deberan responder en tiempo y forma a la solicitud de cotizacién
emitida por los responsables del area de DC, en cuanto a los tiempos de cotizacion se
establecen los siguientes:
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e En el caso de material nacional la cotizacion tendra un tiempo de tolerancia
de 3 dias hébiles como maximo después de haber confirmado la recepcién

de la misma.

e En el caso de que la cotizacion tenga material de indole extranjero, la

cotizacién tendra 4 dias como maximo para su entrega.

Es de suma importancia que el proveedor trabaje con el formato que se le sera

enviado.

Los proveedores deberan cumplir con los requisitos siguientes para ser sujetos de
participacion en el proceso de compra.

1. Contar con una cuenta bancaria, en el caso de personas fisicas la cuenta
bancaria deberd de estar a nombre de la persona que factura, en caso
contrario cuando se trate de una persona moral, esta debera estar a
nombre de la empresa o del representante legal. en cuanto a la cuenta
bancaria el proveedor debera entregar los datos completos de dicha

cuenta como son:

a) Beneficiario

b) Nombre del banco

c) Numero de cuenta 10 digitos

d) Numero de cuenta clave 18 digitos
e) Numero de sucursal

f) Nombre de plaza
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2. Proporcionar los datos de facturacion completos (RFC y domicilio fiscal),
asi como también los datos del contacto (Nombre completo, Correo

electronico y teléfono).

3. En el caso de requerir el pago con cheque, el proveedor debera acudir a
recibir el cheque y llevar el sello de la empresa, de lo contrario no sera
posible entregarlo.

4. En el caso de que se le adjudique la compra al proveedor, este tendra un
tiempo limite para cumplir la entrega de los materiales solicitados en
dicha cotizacién, es importante mencionar que el proveedor no podra
cambiar los precios del material cotizado ya que el proceso ya fue
realizado con la cantidad estipulada en la cotizacion.

5. En cuanto a la facturacion, el proveedor debera de entregar la factura en
conjunto con el material solicitado, es de suma importancia que la fecha
de la factura corresponda al dia en el cual se envio la orden de compra y
no al dia de la solicitud de la cotizacién, asi como también el proveedor
solo facturara el material que esta entregando es decir, por ningun motivo
se aceptaran facturas con material incompleto, si es el caso, dicha factura

se regresara al proveedor y no se hara dicho pago.

6. En cuanto a la facturacion electronica el proveedor debera entregar los
dos archivos correspondientes a la compra, es decir el archivo .xml y el
pdf.

7. En el caso de ser factura impresa esta debera de contar con los datos
fiscales correctos, mismos que deberan coincidir con los que se

mencionan en la cotizacion.

73
Presentada por el Br. Eduardo Rafael Chalé Sifuentes




Trabajo Monografico: Memoria de Experiencia Laboral como Responsable de
desarrollo de colecciones en una Institucién de Educacion Superior.

8. En cuanto a la entrega del material, este debera de ser entregado en las
mejores condiciones, es decir que se devolvera el material que se

encuentre dafiado.

9. En cuanto a los tiempos de entrega del material es de suma importancia

que el proveedor cumpla con los tiempos establecidos.

En el caso de material Nacional se les dara un tiempo limite de entrega de 6

dias habiles, después de que el proveedor reciba la orden de compra.

En el caso de material extranjero se les dara un tiempo de 10 dias habiles
como maximo, después de haber recibido la orden de compra para que

cumplan con la entrega.

En cuanto a los responsables de compra:

Cada una de las unidades sera responsable de estar al pendiente del
proceso de seleccion que le corresponda, es decir, es obligacion de cada
unidad tener una clara comunicacién con el responsable del area de DC para
garantizar el ejercicio del presupuesto de manera oportuna y llevar el

proceso de compra con éxitos.

La responsabilidad de la adquisicién de los recursos seleccionados por las
unidades, independientemente de su soporte y localizacion, formaran parte
de las funciones del responsable del Area de Desarrollo de Colecciones,
quien sera el intermediario entre los responsables de las bibliotecas y los

proveedores.

Es de suma importancia respetar los tiempos establecidos para la recepcion
de los materiales, puesto que después de recibirlos, deberan de revisar el
estado del material entregado para que en caso de que esté presente

anomalias sea devuelto al proveedor, antes de proceder al pago de la

74

Presentada por el Br. Eduardo Rafael Chalé Sifuentes




Trabajo Monografico: Memoria de Experiencia Laboral como Responsable de
desarrollo de colecciones en una Institucién de Educacion Superior.

factura.

e En el caso de la unidad Cozumel es de suma importancia hacer llegar la

factura a la unidad Chetumal para su pronto pago.

e El proceso de la compra se dara por finalizado en el momento que se haya
corroborado la recepcion de todo el material comprado y por consiguiente, se

haya llevado a cabo el pago correspondiente a la factura del proveedor.

e EIl area de DC. tiene la responsabilidad de la facturacion y de todas las

gestiones concernientes a las compras.

3.2.2.4 Politicas de Donaciones

El SISBI-UQROO agradece a los usuarios las donaciones de libros u otros
materiales que impactan en el enriqguecimiento del acervo, sin embargo, se
reserva el derecho de decidir el uso y destino final del material de acuerdo con sus

necesidades

Donaciones que interesan a la Biblioteca:

Bibliografia que se corresponda con las tematicas que se imparten en la

Universidad.
o Material bibliografico de mas reciente edicion.

o Documentos Bibliograficos que se encuentren en buen estado fisico (libros,

revistas completas, monografias, tesis etc.

e Material cuyo contenido siga siendo vigente.

De acuerdo a la tematica general, se aceptaran libros de las siguientes areas:
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e Humanidades (literatura, arte, filosofia, historia, etc.): la donaciéon sera
recibida siempre y cuando los libros no se encuentren en el acervo con un

minimo de 3 ejemplares por titulo.

e Ciencias Sociales (derecho, economia, finanzas, mercadotecnia, etc.): Si el
titulo no existe en el acervo o que no se cuente con mas de 3 ejemplares,

gue la edicidn no tenga mas de cinco afios de antigiiedad.

e Ciencias (matematicas, fisica, quimica, biotecnologia, etc.): Si el titulo no
existe en el acervo o que no se cuente con mas de 3 ejemplares, que la

edicién no tenga mas de cinco afios de antigiiedad.

¢ Ingenierias (Ing. Ambiental, Ing. Sistemas de energia etc.): Si el titulo no
existe en el acervo o que no se cuente con mas de 3 ejemplares, y que la

edicidon no tenga mas de cinco afios de antigiiedad.

e Computacién (Software, Hardware, Redes): Si el titulo no existe en el
acervo 0 que no se cuente con mas de 3 ejemplares y que la ediciéon no

tenga mas de 2 afios de antigliedad.
¢, Qué donaciones NO aceptara la Biblioteca?:
e Material de literatura infantil.
e Material de caracter obsceno o pornogréfico.
e Material de divulgacion.

e Material manchado, mojados o rayados, con polilla 0 que se encuentren en

mal estado
e Material cuyo contenido no sea relevante para el perfil académico.
e Manuales, directorios telefénicos.

¢ Folletos de divulgacion
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¢, Qué pasos deben seguirse por parte del donante?
Si el material cuenta con los requisitos anteriores:

e Contactar con la persona encargada de Desarrollo de Colecciones en la
Biblioteca:
Eduardo Rafael Chalé Sifuentes. Mail educhale@uqgroo.edu.mx Tel. 83
50300 Ext. 206

e Elaborar un listado del material que se pretende donar a la biblioteca

e Traer el material a la Biblioteca

Procedimientos a seguir por el DC:
e Dictaminar qué material es susceptible de pasar a la coleccién y cual no.
e Separar el material que no es para la coleccion.
e Programar el material que debera pasar a la coleccién para su proceso.
e Inventariar el material

e Elaborar la carta de agradecimiento por la donacién, en el caso de que el

donante lo requiera.

e Enviar el material a Servicios Técnicos para su catalogacion y clasificar,

para que forme parte de la coleccion.

Todas las donaciones quedaran bajo control total de la biblioteca asi como el uso,

la custodia y el destino final del material recibido como donacion.
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3.2.2.5 Politicas para el Canje

El area de Desarrollo de Colecciones debe establecer convenios de canje con
otras universidades o instituciones de educacién superior (publicas o privadas),
con el fin de recibir en forma sisteméticas sus publicaciones, a cambio de alguna o

algunas publicaciones de produccion UQROO.
El convenio de canje no podra ser de persona a institucion.

Una vez establecidos los convenios con dichas instituciones se procedera a

elaborar las politicas para esta actividad.

Dado lo econOmico que resulta esta via de adquisicion debe revisarse la

posibilidad de implementarlo en el SISBI.
Politicas de Evaluacion

La evaluacion de la coleccion nos permite valorar el grado de congruencia entre el
acervo bibliografico y los programas de estudios vigentes en la universidad. Las
fuentes que tratan el tema ofrecen varios criterios para la evaluacion de las

colecciones.

En nuestro caso, hasta tanto se fijen los criterios a seguir, al evaluar las
colecciones tendremos en cuenta si éstas aun cumplen con los criterios por los
cuales fueron seleccionadas inicialmente, de acuerdo con el tipo de documento.
Por lo que es imprescindible revisar las politicas de seleccion a la hora de su
evaluacion. Se evaluara la coleccién, en todos sus formatos y sera objeto de
evaluacion periddica por parte de la Academia y del Area de Desarrollo de

Colecciones.
Objetivos de la Evaluacion:

e La actualizacién de los materiales (nuevas ediciones, nuevas suscripciones,
nuevas bases de datos, nuevo material audiovisual, etc.)
e La reubicacion de los mismos para su revision por parte de la Academia.
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e El descarte de aquéllos que, de acuerdo a las politicas del descarte, hayan

cumplido con el ciclo de revision y los criterios para su retiro del acervo.

Evaluacion de las bases de datos

Ademas de los criterios que se definieron para la seleccién de estos recursos,
consideramos de importancia establecer criterios su evaluacion dado su costo y la

avalancha de recursos existentes en el mercado

e Correspondencia tematica con los programas de estudio vigentes
e Total de titulos de cada base de datos

e Titulos Unicos o exclusivos del proveedor

e Cantidad de documentos a texto completo

e Cantidad de publicaciones periédicas activas del total de titulos

e Cantidad de revistas indexadas

e Cantidad de revistas arbitradas

e Periodo de embargo de las publicaciones

e Idiomas de los articulos

e Comparacion con otros proveedores

Los proveedores de Bases de Datos tienen la obligacion de ofrecer la informacion
en formato Excel con todos los puntos sefialados anteriormente para la evaluacion

de sus recursos.
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3.2.2.6 Politicas de Descarte

El Presente documento tiene validez en el marco de los procesos internos de la
Biblioteca, y se refiere a los libros impresos contenidos en el acervo, y registrados
en el Catalogo de la Biblioteca. El responsable de Desarrollo de Colecciones es
responsable de la redaccion de la presente politica. El documento debe contar con

la aprobacion del Jefe de la Biblioteca.

Objetivos

e Eliminar aquellos titulos de poco o nulo uso, para que permanezcan en la
estanteria de libre acceso los que si tienen uso o0 son susceptibles de ser
utilizados por la Academia.

e Facilitar la busqueda de los libros en la estanteria
e Promover las nuevas adquisiciones
e Dar unaimagen positiva y novedosa de la coleccion

e Preservar la coleccion de los dafios causados por la acidez y la influencia

de patégenos.
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Criterios
Se consideran criterios para el descarte o expurgo los siguientes:

e La obsolescencia. Ediciones con antigiedad de cinco a quince afos,
dependiendo del area a reubicar (Computacién y tecnologia, cinco afios.
Negocios, Economia, Mercadotecnia, hasta diez afios, dependiendo del

criterio de circulacion. Humanidades, Literatura, no aplica).

e No pertenencia. Titulos cuya tematica no es pertinente para el perfil

académico del Instituto

e Sin circulacion. No ha tenido salidas de préstamo a domicilio durante los

ultimos cinco anos.

e Material Dafiado: Los materiales que estén en mal estado, con muestras de
humedad o degradado por la accién de insectos y hongos, dafiados por la
accion fisica, entre otras y que no se puedan recuperar , siempre y cuando

no se trate de documentos raros o valiosos.

La asignacion de &reas a revisar para el inicio de este proceso, asi como su
continuacion, dependera del criterio de las areas que contengan mayor numero de

materiales candidatos al expurgo, como se indica en el criterio de obsolescencia.
Responsabilidad

Toca al area de Desarrollo de Colecciones la implantacion del proceso, o sea, el
determinar las areas a expurgar, los periodos en los que deberé llevarse a cabo la

reubicacién, asi como los procedimientos para su realizacion.
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Periodicidad

A fin de afio, el area de Desarrollo de Colecciones agendard el nimero de
ejemplares a reubicar que se tendran durante el afio, para ser Donados o puestos

a Canjes.

3.2.3 Diagrama de procedimientos
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3.3 Aportaciones al area de Desarrollo de Colecciones

Al ingresar al area de Desarrollo de Colecciones se detect6 la necesidad de crear
nuevas herramientas administrativas que permitan hacer mas eficiente el trabajo
gue se desempefia en el area, dichas herramientas se encuentran actualmente
implementadas en los diferentes procesos para los que fueron hechos. A

continuacion se enlistan en los siguientes incisos.

3.3.1 Guia del proceso de compra del material bibliografico

La compra de material bibliografico, por conducto del departamento de bibliotecas
sera a través de la guia establecida por el area de Desarrollo de Colecciones del
Sistema Bibliotecario. La guia nos permitird tener un control adecuado de dicho
proceso, en ella se desglosan los requisitos a cumplir por cada uno de los

involucrados en el proceso, tal como se muestra a continuacion.
Guia del proceso de compra del material bibliografico.

En cuanto a los Proveedores

Los proveedores deberdn responder en tiempo y forma a la solicitud de cotizacion

emitida por los responsables del area de DC, en cuanto a los tiempos de cotizacion se

establecen los siguientes:

e En el caso de material nacional la cotizacion tendra un tiempo de tolerancia

de 3 dias hébiles como méaximo después de haber confirmado la recepcion

de la misma.

e En el caso de que la cotizacion tenga material de indole extranjero, la

cotizacion tendra 4 dias como maximo para su entrega.

Es de suma importancia que el proveedor trabaje con el formato que se le sera
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enviado.

Los proveedores deberan cumplir con los requisitos siguientes para ser sujetos de

participacion en el proceso de compra.

1. Contar con una cuenta bancaria, en el caso de personas fisicas la cuenta
bancaria debera de estar a nombre de la persona que factura, en caso contrario
cuando se trate de una persona moral, esta deberda estar a nombre de la
empresa o del representante legal. en cuanto a la cuenta bancaria el proveedor

debera entregar los datos completos de dicha cuenta como son:

e Beneficiario

e Nombre del banco

e Numero de cuenta 10 digitos

¢ Numero de cuenta clave 18 digitos
e Numero de sucursal

¢ Nombre de plaza

2. Proporcionar los datos de facturacion completos (RFC y domicilio fiscal), asi
como también los datos del contacto (Nombre completo, Correo electronico y
teléfono).

3. En el caso de requerir el pago con cheque, el proveedor debera acudir a recibir
el cheque y llevar el sello de la empresa, de lo contrario no sera posible
entregarlo.

4. En el caso de que se le adjudique la compra al proveedor, este tendra un tiempo
limite para cumplir la entrega de los materiales solicitados en dicha cotizacion,
es importante mencionar que el proveedor no podra cambiar los precios del
material cotizado ya que el proceso ya fue realizado con la cantidad estipulada

en la cotizacion.
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En cuanto a la facturacion, el proveedor debera de entregar la factura en conjunto con
el material solicitado, es de suma importancia que la fecha de la factura corresponda al
dia en el cual se envi6 la orden de compra y no al dia de la solicitud de la cotizacion,
asi como también el proveedor solo facturara el material que esta entregando es decir,
por ningln motivo se aceptaran facturas con material incompleto, si es el caso, dicha

factura se regresara al proveedor y no se hara dicho pago.

En cuanto a la facturacion electronica el proveedor debera entregar los dos archivos

correspondientes a la compra, es decir el archivo .xml y el .pdf.

En el caso de ser factura impresa esta debera de contar con los datos fiscales

correctos, mismos que deberan coincidir con los que se mencionan en la cotizacién.

En cuanto a la entrega del material, este debera de ser entregado en las mejores

condiciones, es decir gue se devolvera el material que se encuentre dafiado.

En cuanto a los tiempos de entrega del material es de suma importancia que el

proveedor cumpla con los tiempos establecidos.

En el caso de material Nacional se les dara un tiempo limite de entrega de 6 dias
hébiles, después de que el proveedor reciba la orden de compra.

En el caso de material extranjero se les dara un tiempo de 10 dias hébiles como
maximo, después de haber recibido la orden de compra para que cumplan con la

entrega.

85
Presentada por el Br. Eduardo Rafael Chalé Sifuentes




Trabajo Monografico: Memoria de Experiencia Laboral como Responsable de
desarrollo de colecciones en una Institucién de Educacion Superior.

En cuanto a los responsables de compra:

Cada una de las unidades sera responsable de estar al pendiente del
proceso de seleccion que le corresponda, es decir, es obligacion de cada
unidad tener una clara comunicacién con el responsable del area de DC para
garantizar el ejercicio del presupuesto de manera oportuna y llevar el

proceso de compra con éxitos.

La responsabilidad de la adquisicién de los recursos seleccionados por las
unidades, independientemente de su soporte y localizacion, formaran parte
de las funciones del responsable del Area de Desarrollo de Colecciones,
guien sera el intermediario entre los responsables de las bibliotecas y los

proveedores.

Es de suma importancia respetar los tiempos establecidos para la recepcion
de los materiales, puesto que después de recibirlos, deberan de revisar el
estado del material entregado para que en caso de que esté presente
anomalias sea devuelto al proveedor, antes de proceder al pago de la

factura.

En el caso de la unidad Cozumel es de suma importancia hacer llegar la

factura a la unidad Chetumal para su pronto pago.

El proceso de la compra se daré por finalizado en el momento que se haya
corroborado la recepcion de todo el material comprado y por consiguiente, se

haya llevado a cabo el pago correspondiente a la factura del proveedor.

El area de DC. tiene la responsabilidad de la facturacion y de todas las

gestiones concernientes a las compras.
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3.3.2 formato de recepcion de material

El formato fue modificado en base a las politicas del departamento de calidad.

Universidad de Quintana Roo e
Sistema Bibliotecario ui*
Desarrollo de Colecciones
Formato de entrega de material bibliografico

M aterial Bibliografico de laBiblioteca: DCS_  SPC__ Playa del Camen_
Chetumnal, Quintana Rooa de de 2015.
Mo Adg Autor Titulo
Ares gue redibe: PT miedistecs
Entrega — —
- CEDOC
Taotal de libros —

Hasz o constar que el material cumple con las siguientes caractensticas de calidad:

El material cuenta con nimero de adgquisicion O
El material en el caso de ser adquirido con recursc PIFI cuenta con sello (=
El material en caso de ser donacion cuenta con la leyenda de donacicn 2
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3.3.3 Indicadores del area de Desarrollo de Colecciones

Indicador de registro y entrega de bibliografia.

Desarrollo de colecciones proceso de registro de bibliografia en el inventario

administrativo.
Indicador de Rendimiento = Eficacia en el registro de la bibliografia

Método = Volumenes recibidos por los proveedores entre Volumenes

registrados y enviados a procesos técnicos en una unidad de tiempo.
Unidad de tiempo= Mes

Ejemplo: junio de 2014 - 250 volumenes recibidos por los proveedores, registrados

en el inventario y enviados a procesos técnicos.
250/250= 1= 100 % en el mes de junio de xxx.
250/125= 2= 50 % en el mes de mayo de xxx.
Indicador de seleccion y adquisicion de bibliografia.

Indicador de Rendimiento= Eficiencia en la gestion administrativa de la

adquisicion.

Método = Listados enviados por las bibliotecas, recibidos por el area desarrollo de

colecciones entre listados analizados, cotizados y adquiridos con los proveedores.
Unidad de tiempo= Mes

Ejemplo: En junio de 2014 la unidad académica de Cozumel envié 2 listados para

su adquisicion y de los cuales los 2 fueron procesados con éxito.
2/2=1=100%
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3.3.4 Formato de solicitud Bibliografica

El formato de solicitud de bibliografia fue creado debido a la necesidad de
estandarizar el proceso de compra y por cuestiones de estadisticas del area. Entre
las principales funciones del formato de solicitud bibliografica este nos permite
hacer de manera automéatica el proceso del cuadro comparativo de los precios que
ofrecen los proveedores, ya que este proceso se hacia de manera manual y
retrasaba el procedimiento de adquisicion. Actualmente el proceso es mas rapido

debido al uso de la herramienta.
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3.3.5 Inventario de Biblioteca Unidad Académica Playa del Carmen

En base a la necesidad de tener un control mas preciso de la coleccion de la
biblioteca de la unidad académica de playa del Carmen se cred el inventario
administrativo de dicha biblioteca, actualmente el inventario cuenta con 4571
registros.
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Capitulo IV “Conclusiones y Recomendaciones”

4.1 conclusiones

La Universidad de Quintana Roo, con su creacion ayudo a solventar la demanda
de espacios educativos que tanto reclamaba la comunidad estudiantil del sur del
Estado, con la misién de formar profesionales comprometidos con el progreso del
ser humano, fomentando y desarrollando valores, actitudes y habilidades que le
permitan desarrollarse en el &mbito de su eleccién. Para ello la UQROO cuenta
con una diversidad de licenciaturas y una de estas es la carrera de Sistemas
Comerciales, ya que proporciona al alumno las herramientas necesarias para
analizar y solucionar los problemas que presente en materia administrativa,
financiera y social creando alternativas que lo permitan crecer y aumentar su

competitividad.

Asi mismo la carrera de sistemas comerciales le da al alumno un perfil que
contiene todos los requisitos para desempefiarse dentro de la Administracion
Publica, ya que ésta se encarga de proporcionar una rendicion clara, oportuna y
transparente del uso de los recursos publicos de forma honesta y eficiente en
donde actuan los principios de profesionalismo, integridad, rectitud, honradez,
confidencialidad y autonomia; tareas que un Licenciado en Sistemas Comerciales

es capaz de realizar y valores que dentro de su preparacion se le inculcaron.

Dicho lo anterior en lo personal la carrera de sistemas comerciales me permitio
desarrollarme profesionalmente en el area que tengo a mi cargo, es decir, me
permitié crear herramientas que faciliten realizar de manera mas eficiente las
funciones del area. Dichos aportes se ven reflejados con la reestructuracion de las
politicas del &rea de desarrollo de colecciones, en cuanto a lo que corresponde a
las politicas de adquisicion de material bibliohemerografico, con la creacion del las
bases para realizar el trdmite administrativo de adquisicion, Mismo que antes no

existia y me tome a la tarea de realizarlo, asi como también el formato de
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adquisicion bibliografica que permite realizar el enlace con los proveedores,
ambos aportes son ejemplo de las amplias posibilidades de desarrollo que ofrece

la carrera de sistemas comerciales para sus egresados.

4.2 Recomendaciones

A lo largo de la carrera se realizan varios anteproyectos, de los cuales, cada uno
de ellos corresponde a determinada materia del semestre en curso, lo cual nos
lleva a que en un mismo semestre realicemos mas de uno, por tal motivo
recomiendo que seria de mayor utilidad hacer uno desde el principio de la carrera
e ir nutriéndolo o amplidndolo con los conocimientos aportados en las siguientes
semestres, asi nos dard como resultado, un proyecto integral que le permitira a los
alumnos ver el resultado de todos los conocimientos profesionales que nos aporta

la licenciatura en sistemas comerciales.

Por otro lado es importante desarrollar programas de estadias que les permitan a
los alumnos tener mas acercamiento al campo laboral con situaciones reales,
como por ejemplo con trato directo con los clientes en una empresa, es decir

aplicar directamente los conocimientos en la practica laboral real.

Asi mismo desarrollar y asistir a congresos relacionados con temas de interés de
la licenciatura en sistemas comerciales, con el objetivo de lograr en los alumnos
un mayor sentido de compromiso con la carrera, que les permita conocer nuevas
herramientas de emprendimiento empresarial para el desarrollo de futuros

proyectos a realizar.
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