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INTRODUCCION.

Quintana Roo, como uno de los mas jovenes de los estado de la republica
mexicana, nacié como entidad federal el 8 de octubre de 1974, manifestando el
esfuerzo y trabajo arduo y dificil de las autoridades a las que les correspondio
realizar las labores de establecer las bases para crear su infraestructura y darle el
mayor impulso a nuestro naciente estado. Uno de los renglones en los que se
tenia mayor preocupacion era el educativo, porque estaban conscientes de la
responsabilidad que tenian con la gran familia quintanarroense; para poder dotar y
abrir los espacios educativos que impidieran la emigracién de Jovenes estudiantes
a otras entidades en busca de oportunidades de educauqn medla superior y
superior, ocasionando gastos muy elevados para Ia( &onomla familiar 'y

propiciando descapitalizacion a nuestro estado. </ \\ N

Las autoridades educativas, visualizan la nece5|6@d d ofrecer a los jévenes que

~
N

egresaban de las diferentes escuelas secunda@ Ia oportunidad de continuar sus

estudios en una institucion de nivel me superlor de caracter terminal y

propedéutico, y se dan a la tarea de ele\;bérajv y presentar el proyecto de creacion

Vas
(€ // ~

= - )

/

N

//

del Colegio de Bachilleres.

-/

// \\ <
A iniciativa de Ejecutivo Es/tatgl el 27 de agosto de 1980, la Honorable Il

€ kEs;ado Libre y Soberano de Quintana Roo, emite el

abrece la creacion del Colegio de Bachilleres como un

Legislatura Constitucional

Decreto No. 95.donde s/e &S
organismo publico dgs\eryt}allzado con personalidad juridica y patrimonio propio

COmMo veremos mas\@g/l,ante.

Las actividades del Colegio de Bachilleres se inicia con un Plantel en la ciudad de
Chetumal. En el mes de septiembre de 1980, su organizacion y estructura
requerian de una administracion menos compleja, que las necesidades actuales,
la Direccién General del Colegio recaia en manos del Secretario de Gobierno, que
en principio resolvid las tareas encomendadas a la institucion. Los distintos

cambios que en su evolucion se han generado como consecuencia del crecimiento
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y desarrollo del Colegio, principalmente a raiz del establecimiento del Plantel
Cancun Uno, demandaron el establecimiento de la Direccion General del Colegio

para dar cohesién y armonia a las actividades del mismo.

La universidad de Quintana Roo se cre6 en 1991 con la apertura de varias
carreras entre las cuales se encuentra la de Economia y Finanzas de la cual soy
egresado, mi formacion me ha permitido insertarme laboralmente en el
departamento de recursos materiales en el colegio de bachilleres, mi formacién
profesional y mi desemperio laboral me ha conducido a la presentacion de esta
monografia con el objetivo de analizar la vinculacién que existe entre la Carrera

de Economia y Finanzas y a oficina de Almacén del Coleg@ de Bachilleres del
S

/

estado de Quintana Roo. N
//

N

////‘

El objetivo general de este trabajo monografico € |J ar los conocimientos
adquiridos en la carrera de Economia y Flnanzas/yﬁeiﬁcma de Adquisiciones del
Departamento de Recursos Materiales y SEI’VIG\}OS/ Generales del Colegio de

Bachilleres del Estado de Quintana Roo.

%@/

o~ /’

De esta manera los objetivos espeC|f|co§sfﬂj\/

\
(DDescribir la nueva UnlverS|daCf/)VIeX|cana y la carrera de Economia y

\

Finanzas, (ii) describir el Ccfle@lo 'de Bachilleres en el Estado de Quintana
Roo, (iii) describir la OflClﬁaﬁe Almacen del Colegio de Bachilleres del Estado
de Quintana Roo, (iv) e%crrb/r las funciones del responsable de almaceén del

colegio de bachillergs

2l>estado de quintana roo, (v) analizar como se vincula
los con00|m|ento§§( *rébllldades adquiridos en la carrera de Economia y

Finanzas para el EeSempeno de las funciones en la oficina de almacén.

Este trabajo es importante dado que ante los constantes cambios sociales,
politicos y econdmicos tanto a nivel nacional como internacional se hace necesaria
la formacion de profesionistas que cuenten con conocimientos especializados para
lograr el desarrollo equilibrado en su entorné. La Universidad de Quintana Roo
responde a esta necesidad considerando la formacion disciplinaria que contemple

el manejo de una adecuada planeacion de los recursos, tantos humanos como
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naturales, financieros y materiales en un contexto regional estratégico por su
importancia geografica y econdmica. La insercion de los economistas en el
mercado laboral se ha dado en buena parte a que los conocimientos adquiridos
han sido de mucha utilidad. Es por esto que con esta monografia por experiencia
profesional quiero dar a conocer el ambito laboral donde me desenvuelvo y como
la carrera de economia me ha ayudado en mi trabajo. La experiencia de estar
trabajando 7 afos en el Colegio de Bachilleres me ha dejado satisfacciones muy
grandes; desde la fecha que inicie en el departamento de contabilidad el 9 de
septiembre de 2003, y con el transcurso del tiempo fui adquiriendo los
conocimientos nuevos; fui enviado como auxiliar de la eeordlnamon Emsad
(educacion media superior a distancia) en Vallehermoso enek\:uﬁl me capacitaron
para desempefiarme en las funciones pertinentes de dhéh(Y/Emsad como es el

manejo de pedido cuatrimestral de material de ofici @ limpieza y material de
impresion, manejo del inventario fisico de blenes/e%ff

A\

recibos oficiales de cobro, asi como el desempeﬁegomo persona con los padres

me mensual de ingresos,

de familia y maestros de dicho Emsad. Es s\ e con estas bases decido hacer

un trabajo monogréfico por expenenua Iarbp
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CAPITULO I.

LA UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO Y LA CARRERA DE ECONOMIA'Y
FINANZAS.

En este capitulo describiremos los aspectos mas importantes desde mi punto de
vista que rigen a nuestra Universidad de Quintana Roo, su creacion, sus fines,
nuestro escudo, lema, misidn, vision, filosofia, principios rectores, valores, politica
de calidad asi como la descripcion de la carrera de Economia y Finanzas y sus

aspectos mas relevantes.

1.1.- Antecedentes histéricos.

Nuestra Universidad de Quintana Roo es creada por d Két(y/jel poder legislativo
@‘decreto por el cual se

crea la Universidad de Quintana Roo, como un organismo descentralizado y de

del estado el 24 de mayo de 1991, en el cual menz’
interés publico y social del Estado de Qumtana R@o”//

/’,\
/abademlco en su tipo mas joven del

“La Universidad de Quintana Roo es el ce N
pais. Su creacion responde a un VlejO a/nﬁeTo de los quintanarroenses de contar
con un centro de educacién super’of\ara formar profesionales en las areas
sociales, las humanidades, las cu—:-nc\ag basmas y las areas tecnolégicas de mayor

demanda y consumo en esta ep@ade alta competitividad”.

Su creacion hizo acopio d as méaluables experiencias acumuladas en los ultimos

setenta afios de la educacion superior y se incorporaron innovadores conceptos

con objeto de conver%hiaéﬁ una universidad de excelencia en México y la cuenca

del Caribe. \

\;,,,/

De conformidad con lo establecido en el articulo 3 de su ley orgéanica, 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 ensefanza para formar profesionistas, profesores e investigadores que
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requiere el 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; encauzados a
la superacién 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. -
s
:‘i \\

c) Organizar, fomentar y realizar programas y achdac(es\“elauonadas con la

creacion artistica, la difusion y extension de los b eﬁcros de la cultura que
propicien el avance en su conocimiento y desarrollo@

e
\\

d) Contribuir a la preservacion, enrlqueC|m|ento\\/ difusion del acervo cientifico,
cultural y natural del Estado de Qumtang de la region y del pais de

naturaleza eminentemente social que pijDIQ Ia participacion de la sociedad a

Juerimientos sociales. Con un sistema
BN

financiero diversificado que no s6lo estrmula la generacion de ingresos propios

través de sus opiniones, demandas/y

sSino que propicia una mayor | Qa?mpauon social en el financiamiento de la
N
N

universidad.

La Universidad de Qui, 00 cuenta con una misién social enfocada a atender
las demandas de Qui aﬁia‘ Roo y del sureste mexicano, con proyeccién hacia
Centroamérica y eI%g{ibe. Se propone una evaluacién permanente en blusqueda
de una superacion institucional y de mayor respuesta social, con un proyecto
educativo innovador basado en la formacién integral del estudiante y en el logro

académico individual.
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Figura No. 1.

Escudo de la Universidad de Quintana Roo.

A—/ 4

UNIVERSIDAD B QUINTANA ROO

Fuente: www.uqroo.mx X;

//)
Autor: J. Enriqgue Hernandez Rodrigdé@

o NG
La descripcion del escudo es la @nte:
S&\/

( )
En la parte alta se Iocaliz@g;?u&n, gue como ave, es simbolo de libertad y tipico

representante de Iafaqm intanarroense.
( l %

Hacia abajo, en la‘punta del escudo, se encuentran representados los corales v,

sobre éstos, unas lineas onduladas simulando agua.

Destacan en el centro: el arbol, representante de la naturaleza en general y
materia prima de uno de los elementos mas preciados en el desarrollo del hombre:

el papel.
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En el centro del arbol tenemos un libro, simbolo perenne del conocimiento y dentro
de éste un ndcleo, representando los avances cientificos y tecnologicos

universales.

En los extremos derecho e izquierdo aparecen dos serpientes con los rasgos
caracteristicos de la cultura maya en la que, ademas, se aprovechan las formas
suaves y redondeadas para contrarrestar la rigidez anguloso de otros elementos

del disefo.

Finalmente, se ha incluido en la parte inferior una banda con el lema de la

Universidad de Quintana Roo. @ )
N
o~
u‘\” ))
%7
“Fructificar la r .
trascender nuestra’ ‘ tura
&
A
Autor: Maribel Rubi Urbina Reyes. CA
u(:///

/,f,']/
( =\ .
En su propuesta, la autora del lema éls@:lo como hilo conductor en dos conceptos

basicos: razén y trascendencia. [/ ) ©
N\

| ) ) ., , .
“donacién de si; una vez afianzada la certeza del

Fructificar, llegar al nivel

trabajo que nos profesign\\ a en pos de esa misma razén, hacerla Gtil al género
@

humano y su hébitat.\\\ 97

)
;//’/

- , . . . g .
Trascender nuestra cultura (en términos amplios) para volverla significativa, darle

un sentido que apoye el progreso de las futuras generaciones.
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1.2.- Principios basicos que rigen a la Universidad de Quintana Roo.

Misién de la Universidad de Quintana Roo.

“ Formar profesionistas comprometidos con el progreso del ser humano atravez de
un modelo educativo integral que fomente y desarrolle valores, actitudes y
habilidades que le permita integrarse al desarrollo social y econémico en un
ambiente competitivo; generar y aplicar conocimientos innovadores Utiles a la
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 oportunldades generadas en el

mundo. Con la firme intencién de contribuir al desarrollo SOQLaI;y economico, asi

Ve

como el fortalecimiento de la cultura de Quintana Roo y M@(lcp”

oy

La Universidad de Quintana Roo responde a Ias expectativas de la sociedad,

Visién de la Universidad de Quintana Roo.

. .. L. AN ,,//
ofreciendo los servicios de educacion sup%)ﬁr? y de generacion aplicacion
o Ny

innovadora del conocimiento con eficien,> @/mfocados a la satisfaccion de los
Vi

usuarios y en estrecha relacion con onpﬁvyedores con politicas para la mejora

continua, la transparencia y reducmorf[d)a\ mpos.
/1,,//

Filosofia de la Universidad de Qufnt?%a Roo.
— N /
a N\
Los estudiantes son el centrg‘\\mgtlvo y razon de la actividad docente y también el

L=
\\‘
La Universidad de Q%\Ihtarfa Roo, influye en sus estudiantes valores, esenciales

eje fundamental del mod

para la formacion d\n/ profesionista con excelencia.

Valores:

» ladignidad en el trabajo.
» el liderazgo.
» la conciencia civica.

* el bien comun.
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» el respeto a la familia a calidad invariable.
* la productividad.

e espiritu de equipo.

» la ética profesional.

* el amor a la patria.

* lalibertad y la justicia.

» larealizacion integral del ser humano.

* el servicio eficiente.

Principios Rectores.

/
/7 A
Y)

/
Vinculacion.- es la relacion estrecha y permanente eﬁfréﬁa Universidad de

/‘ 3

Quintana roo y los diferentes sectores de la souedad@{ éstado la region y el

i6n de los programas y

pais que conducen a que estos participen en la det
actividades de la institucion.

Multidisciplina.- es la forma como la universi M

del desarrollo, asi como las alternativas-

(o)
. T =)
concurso de diferentes disciplinas. ’X;//
(€ //'\\
Innovacion.- es la busqueda permanenté/para el desarrollo y aplicacion de nuevos

// \\
métodos y técnicas en el proc@sg de ensefianza y aprendizaje y en el de

generacion y aplicacion del c@oglmlento

Calidad.- es la busquedﬁ anente de excelencia, que tiene como referencia los

parametros reconoci Sﬂ&CIOI’]a| e internacionalmente.

Flexibilidad.- es la cai‘p’écidad de adaptacion expedita y apropiada a las nuevas
firmas de pensamiento humano (ciencia, tecnologia y humanidades), proceso de

ensefianza y aprendizaje y sistemas de administracion de recursos.

Transparencia.- es una gestion universitaria integral, apegada a la normatividad,

con rendicidn oportuna de cuentas a la sociedad.
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En atencion al principio de vinculacion, la universidad estd en constante basqueda
de estrechar nexos con la sociedad y con el contorno regional para proporcionar
soluciones viables y apropiadas a problematicas especificas de la entidad
guintanarroense, considerando 5 areas prioritarias para el desarrollo institucional:
ecologia, recursos naturales y desarrollo sostenible, cultura maya, estudios del

caribe, turismo y educacion.
Valores.

Unidad.- es la armonia entre los integrantes de la comunidad universitaria,

construida a partir de una mision y vision compartidas y aceptadas
\

Honestidad.- es la conducta individual y colectiva que prdpo?clona transparencia,

certidumbre y apego a la normatividad y que represe@h eJempIo positivo para

la sociedad. @

Respeto.- es el reconocimiento y observancia de/Jos derechos de los actores
involucrados en los diferentes procesos q%\%levan a cabo en la universidad
sean individuales o de 6rganos coleglados> N/

Superaciéon.- son los cambios, mﬁlj‘/}g”u les y/o colectivos, en lo humano,

profesional y socioeconémico par/are\lqgro de metas y condiciones de vida.

Libertad.- son las condicioﬁé§‘§’stablecidas en las politicas y lineamientos
normativos institucionale /];hra que cada persona o0 grupo de trabajo tenga

espacio flexible para la 1@/ a de decisiones adecuadas con sus funciones y

obligaciones. N/
,\\

/
Comunicacion.- es el qu10 e intercambio de informacion entre los miembros de la

comunidad universitaria en un ambiente de cordialidad.

Justicia.- actuar a la luz del derecho, la equidad y la razon con respecto a la

dignidad humana.

Liderazgo.- es la capacidad reconocida en la toma de decisiones, considerando

con certeza y oportunidad.
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Etica.- es el comportamiento humano, responsable de sus funciones en las

instituciones.

Eficiencia.- es el compromiso de obtener el maximo y mejor resultado con los

recursos minimos.
Politica de calidad:

Establecer un sistema de gestion de calidad en la Universidad de Quintana Roo
para proporcionar a los usuarios de sus servicios un trato amable, &gil, oportuno,
eficiente, en un marco transparente, se mantiene una estrecha relacion con sus
proveedores de insumos y sus usuarios, un desarrollol \pelsmanente en las
habilidades de su personal, una actualizacién y me/oﬁ‘ contlnua de sus
procedimientos y revision permanente de sus objetlvo@ardad

1.3.- Descripcién de la carrera de Economia y Flnan

<A\
‘H

\\ )
La carrera de Economia y Finanzas en si nos&a a dar los elementos necesarios
a)

para formar profesionistas con un amplio 2 FIIO de los conocimientos tedricos Yy

Y

las habilidades précticas ; su perfil de a{?ante y perfil del egresado podra darnos

el poder formar profesionistas que( /

comportamiento econémico y SpGlQl a n|veI internacional, nacional, regional y

ra ayudar a observar y analizar el

estatal de su ambito de mercad&laporal su formacién actual es pertinente, pero

es necesario fortalecer su tq(mfaglon de acuerdo a las tendencias actuales de la

\\‘
1.3.1.- Justificacion dis\la carrera de Economia y Finanzas.

ensefanza de la econom

/
Ante los constantes cambios sociales, politicos y econdmicos tanto a nivel

nacional como internacional se hace necesaria la formacion de profesionistas que
cuenten con conocimientos especializados para lograr el desarrollo equilibrado de

Su entorno.

La Universidad de Quintana Roo responde a esta necesidad considerando la

formacion disciplinaria que contemple el manejo de una adecuada planeaciéon de
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los recursos tanto humanos como naturales, financieros y materiales en un

contexto regional estratégico por su importancia geografica y econémica.

Asi, en el area del Caribe, la Universidad de Quintana Roo ofrece la licenciatura
en Economia y Finanzas para contribuir al fortalecimiento de la entidad y a su
capacidad para planear y dirigir su participacion en el proceso de desarrollo, tanto

a nivel nacional como regional e internacional.
1.3.2.- Objetivo de la carrera de Economia y finanzas.

El objetivo es formar profesionistas con un amplio dominio de los conocimientos
teodricos y las habilidades practicas en economia y flnanzas,\que puedan aplicar,
en forma concreta, en su entorno econémico, politico soc@c?/ltural de manera tal
gue contribuyan a un desarrollo equilibrado de la Cﬁédad en un marco de
aprovechamiento racional de los recursos y de inte@ regional e internacional
en el proceso economico, trabajando sobre( una” base de amplio criterio

N/
interdisciplinario.

1.3.3.- Perfil del aspirante.

gusto y habilidad para leer.

aptitud para redactar. o

capacidad de andlisis y sintesis.
N\

memoria comprenswa\\\/ )

e

flo de las relaciones humanas.

interés por el desar
AN

\
razonamiento Io%ca/y numerico.

buena expre&\qn/‘oral.
Nl

YV V.V V V VYV V V

espiritu emprendedor y creativo.
1.3.4.- Perfil del egresado.

El egresado de la licenciatura de economia y finanzas, sera capaz de:
» analizar y describir los procesos socio-econémicos y financieros y su
interrelacion con el resto del sistema.
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> proponer e implementar alternativas para el desarrollo socio-econémico y
financiero en los ambitos micro y macroeconémicos.

> propiciar el trabajo interdisciplinario, pues ello enriquece las propuestas de
desarrollo.

> elaborar programas de instrumentacion financiera que permitan a las
distintas instancias una Optima utilizacibn de sus recursos y un maximo
desarrollo a mediano y largo plazo.

» emplear y desarrollar los instrumentos financieros que optimicen el

desempefio de las diferentes instancias.

1.3.5.- Campo laboral. //
7 x

Sector privado: en el sector privado podra ejercer iabé)res de planeacién

empresarial desde la concepcién de la idea de | esa y los mecanismos

financieros propios de la misma hasta su desarr y control en la practica

\’\\

cotidiana. También estara en condiciones de &b\ajaé/ en la banca privada y en las
instituciones burséatiles. /C\/\ V

V/
Sector publico: en el sector publico p fg ﬁlaborar en las areas de planeacion,

presupuestacion, instrumentacion flr@ﬂc}era, contraloria y finanzas de cualquier

A\
bara elaborar y asesorar los planes y programas

organismo de este sector. @
Y

/

Asi también, estara capaCItado
—~\\—

de desarrollo instituciona Aﬁleilas mismas, y ejercer las actividades de direccion y

control de éstos.

También tendra la &tpaﬁ?idad de efectuar investigacion en su area de especialidad
o complementar el trabajo interdisciplinario en ambitos que asi lo requieran,

ademas podra ejercer actividades de docencia.
1.3.6.- Organizacion de la Carrera.

Para fines administrativos los tres grandes apartados se integran en tres tipos de

asignaturas mas las asignaturas de apoyo, de la siguiente manera:
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Asignaturas generales (AG): cursos de caracter general, Gtiles para desarrollar las
habilidades necesarias para que los estudiantes amplien su horizonte académico,
trabajen y elaboren en forma creativa los contenidos de todos los cursos a lo largo

de su carrera.

Asignaturas divisionales (AD): estos cursos pretenden familiarizar a los
estudiantes con teméaticas y problemas compartidos por las distintas disciplinas
dentro de las ciencias sociales y enfatizar la importancia de la interdisciplinariedad

para el avance del conocimiento.

Asignaturas de concentracion profesional (ACP): estos cufsos se refieren al

\\

cuerpo teodrico-metodologico especifico de la carrera, tle})eq un mayor nivel de

espe0|allza0|on tematica.

Asignaturas de apoyo (AA). Son cursos que los

. //’;7 .
acuerdo a sus intereses y que representan un «c:{)mp mento importante para su
N/
formacion integral. Pueden ser a&gnaturas&emdas en areas distintas a su

carrera, 0 bien actividades universitar Qde caracter deportivo, cultural,

computacion o idioma. RED)

Plan de estudios:

® Asignaturas Generales;
f\\\,, )

matematicas. “,73\\

escritura y corﬁ@és(én de textos.

seminario de}\)"oblemas regionales.

l6gica.

YV V VYV V VY

ética.

Asignaturas Divisionales:
historia y cultura regional.
introduccion a la economia.

introduccion al estudio del derecho.

YV V V VY

teorias politicas y sociales.
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A\

YV V V V V VYV V V V V VYV VYV VYV V V V V YV VYV VY V V V V VYV V VY

problemas sociales contemporaneos.
metodologia de la investigacion en ciencias sociales.

antropologia general.

Asignaturas de Concentracion Profesional.
procesos administrativos.

céalculo y ecuaciones.

estadistica descriptiva e inferencial.
microeconomia.

historia econémica mundial.

introduccion a la contabilidad y andlisis de estados flnaq/uejnos.
— \\\:’//’
matematicas financieras. ;;’7 \
— \\ //‘/

macroeconomia.

historia econémica de México. @
//:7

economia politica. (@n

economia marginalista y neoclasica. \5’

derecho econémico nacional e inter
//S?

teoria politica fiscal y monetaria. “\‘t::,?’;»
-

\S))

econometria. CA
)

comercio internacional |. AN O
( V)

historia econdmica regipnétg,//"

revision de teorias k x‘fqg@énas y poskeynesianas.

7

metodologia econor
econometria a I“kga@/";i:
comercio internacional II.

-
analisis de estados financieros.

desarrollo del sistema financiero mexicano e internacional.
grupos financiero nacionales.

seminario de economia aplicada I.

politica econdmica estructuralista y neoestructuralista.
organizacion y grupos financieros internacionales.

desarrollo econémico.
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seminario de economia aplicada Il.

politica econdmica neoliberal.

andlisis del desarrollo regional.

planeacion financiera.

toma de decisiones gerenciales.

seminario de investigacion |I.

administracion financiera.

planeacion del desarrollo regional.

mercado de valores y dinero.

seminario tematico. 7
seminario de investigacion Il. /;::%\;—//

finanzas bursétiles y corporativas. ,§//
evaluacion de proyectos. @Q
/ <\

Requisitos para titulacion: (9

YV V.V V V V V VYV V V V V VY

1.- cubrir un total de 320 créditos distribu@ﬁre las cuatro clasificaciones de

. //S? B
asignaturas. CA
X//
2.- constancia de liberacién de ser/vate ocial, haber realizado las 480 horas

-/

requeridas. A N

//

\

A\
3.- constancia de acredltamorfdé} |d/oma inglés, para el caso de la licenciatura en

Economia y Finanzas se @lere/el nivel basico.
4.- cumplir con la mog@g}de titulacion, donde se tienen las siguientes opciones:
Titulacién por promedio”’

Para que el alumno se pueda titular por promedio debe haber terminado el plan de
estudios con un promedio minimo de 9 y no haber incurrido en ninguna situacién

de reprobacion numérica.

Estudios de postgrado:
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Para que el alumno se pueda titular por estudios de postgrado debe haber
aprobado al menos un afio de cursos de postgrados como estudiante de tiempo
completo o el 50% de los créditos o asignaturas de una maestria o doctorado o su

equivalente en un plan de estudios en el extranjero.
Examen general para el regreso de la licenciatura (egel):

La titulacién por examen general al egresado, permite al alumno obtener el titulo
profesional, mediante un examen de certificacion profesional del CENEVAL, que
acredita el puntaje y el nivel académico de existencia de acuerdo con los

parametros definidos por el centro. —

Trabajo monogréfico: ((

Esta modalidad le permite al alumno obtener el tj rofesional, mediante la

elaboracion de un trabajo documental y original re al estudio de un asunto
particular, de un tema concreto y determinado y pbdrﬁ presentarse a través de:

/l\
'/eé un informe de las actividades

» memoria de experiencia profesion>
profesionales del pasante dura t;:?up periodo no menor de dos afios y
donde apligue los conoumlentésik\@su area de formacion.

> informe pedagdgico: cons/ste\e;\r eI disefio y elaboracion de una propuesta
gue presente alguna a,pQrtagmon en el campo pedagdgico del area de

formacién del estudlante D)

7))

» descripcién etnogr - es la descripcion ordenada de los datos empiricos

gl
obtenidos en el tr t\abgjo de campo.
> mvesUgamon\d cumental: es la revisibn y analisis de bibliografia
Nl
actualizada dentro de un area especifica del conocimiento en el ambito de

formacion del estudiante.

Para titularse en esta modalidad se requiere, realizar la réplica del trabajo
monografico, en publico ante jurado y obtener la mayoria de los votos aprobatorios

del jurado respecto a la réplica del trabajo monogréfico.
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Tesis: esta modalidad le permite al alumno desarrollar un tema en forma
documental respecto a la experiencia académica que constituya una contribucion
al estudio o solucién de algun problema relativo al programa educativo de que se
trate y a la formacion profesional del estudiante. sera valida la existencia de
grupos de pasantes para la elaboracién de tesis con un maximo de tres
integrantes; los casos de excepcion deberan ser autorizados por el consejo

divisional en el que se encuentre adscrito el programa educativo del pasante.

Para titularse mediante esta modalidad se deber& presentar examen profesional,

exponiendo el tema de la tesis en publico y ante el jurado y aprobar el examen
P

profesional, obteniendo la mayoria de los votos aprobatorios c\(el J/urado.

N

Xy

5.- presentar la documentacion general y administrativa fﬁgugﬁjda.

))
Con los conocimientos basicos adquiridos durante o<m<i instancia en la Nueva
. . . . s .
Universidad de Quintana Roo, es como adqwerq{asga mas necesarias para entrar
\\;‘:’/’ . g
al campd laboral; y es asi como describo aﬁ%ﬁnuamon como me ha ayudado

\‘/“\
estas nociones el poder desempeﬁar,}é/)\/’gn el area de almacén en el
o
departamento de recursos materiales,,{?@ Direccion General del Colegio de
[’
Bachilleres del Estado de Quintana F(Oé/\
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CAPITULO II.
EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

Uno de los renglones de mayor preocupacion en el Estado era el educativo, ya
gue se era consciente de la responsabilidad que se tenia con la gran familia
guintanarroense; de dotar y abrir espacios que impidieran la emigracién de
jovenes estudiantes a otras entidades de la geografia mexicana, en busca de
oportunidades académicas, ocasionando gastos elevados a la economia y al

mismo Estado.

En esta labor nace el Colegio de Bachilleres de Quintana Roo el cual tiene sus

origenes en el mes de julio de 1980, cuando se V|suaI|za1a hece3|dad de ofrecer
\ /
a los jovenes que egresan de las diferentes escuelas eéundanas una institucion

Es asi como nos adentraremos al Colegio de Baéhlﬂeres del Estado de Quintana

Roo, conoceremos su mision. Vision, poh'ucg%é> calidad, objetivos de la calidad,

su decéalogo de valores y su estructura oyg/n'
=)
; C::(/
2.1.- Antecedentes histdricos del Cd/@ de Bachilleres del Estado de
. /»/j/
Quintana Roo. A ©
N\
Quintana Roo como uno dé Iﬁs mas jovenes de los estado de la republica

mexicana, nacié como e

hd f/deral el 8 de octubre de 1974, manifestando el
esfuerzo y trabajo arduoy/ ificil de las autoridades a las que les correspondio
realizar las labores dé\éstéblecer las bases para crear su infraestructura y darle el
mayor impulso a n\\esﬁ’o naciente estado y uno de los renglones en los que se
tenia mayor preocupacion era el educativo, porque estaban conscientes de la
responsabilidad que tenian con la gran familia quintanarroense; para poder dotar y
abrir los espacios educativos que impidieran la emigracion de jévenes estudiantes
a otras entidades, en busca de oportunidades de educacién media superior y
superior, ocasionando gastos muy elevados para la economia familiar vy

propiciando descapitalizacion a nuestro estado.
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Las autoridades educativas, visualizan la necesidad de ofrecer a los jévenes que
egresaban de las diferentes escuelas secundarias, la oportunidad de continuar sus
estudios en una institucion de nivel medio superior de caracter terminal y
propedéutico, y se dan a la tarea de elaborar y presentar el proyecto de creacion

del Colegio de Bachilleres.

A iniciativa de ejecutivo estatal, el 27 de agosto de 1980, la Honorable II
Legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, emite el
Decreto no. 95. donde se establece la creacion del Colegio de Bachilleres como

un organismo publico descentralizado con personalidad jurldlca y patrimonio

(( N
prOpIO. N ))

2.2.-Principios basicos del Colegio de Bachilleres d@ado de Quintana
Roo.

Describiremos lo que queremos y deseamos Iogr\ar los siguientes parrafos, lo

cual se define con la misién, visién, la polltlcaxcahdad objetivos de la calidad y

,i‘izlnweres del Estado de Quintana Roo

Mision.

//
Formar mediante un proceso o% enseflanza-aprendizaje de calidad bachilleres

competentes, capaces P,desarrollarse exitosamente en instituciones de

educacién superior, ccm e{/ entos que les faciliten su incorporacion al trabajo
productivo y se consﬁt&ar( en capital humano que interactien con su entorno bajo

principios y valores\oc’ralmente atiles.
Vision.

Afo 2012, somos la institucion lider en educacién media superior en el estado,
certificada bajo estdndares internacionales de calidad, reconocida por su servicio
educativo al formar bachilleres de excelente nivel académico y comprometidos con

el desarrollo de su entorno.
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Politicas de calidad

“Formar bachilleres competentes, cumpliendo la normatividad, evaluando

procesos para la mejora continua”

Objetivos de la calidad.

¢ formar bachilleres competentes
¢ cumplir con la normatividad.
¢ evaluar el proceso
¢ realizar la mejora continua -
//4/‘
w\ N
Decalogo de valores. s § =
TN
N ///

Honestidad: manejar con transparencia los re s& y la informacién de la

institucion, cumpliendo con los servicios cen sin aceptar dadiva
//

alguna. \\ // )

Responsabilidad: cumplir con las dir ﬁ&es institucionales asumiendo las

%

consecuencias de nuestras acuonpg.
Respeto: adoptar una actitud d @@ranua y comprension hacia los demas
sin contravenir sus derechos v gfirhntlas individuales.

Solidaridad: trabajar en eofurpo”de manera cooperativa y colaborativa para
el logro de los objetlvogm&ttt(clonales sin anteponer intereses personales.

I M acciones con apego alos principios y normas

/’:::/

Lealtad: conducir

institucionales. \\ 3
Equidad: |gualﬁﬁ\@ﬁké condiciones y oportunidades de desarrollo para todos.

Justicia: act\ar ~con pertinencia a la situacion considerando normas,

politicas y valores institucionales.

Confiabilidad: inspirar la seguridad de que existe veracidad entre lo que
ofrecemos y hacemos.

Integridad: ser congruente con los valores universales.
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2.3.- Estructura orgénica.

La estructura organica del Colegio de Bachilleres no es compleja, se detallara lo
gue son las principales direcciones que competen a la estructura organica, la
direccion general, la direccion académica, la direccion administrativa y la direccion
de planeacién programacion y presupuesto sus objetivos y sus funciones

correspondiente a cada direccion.
Figura No. 2

Estructura Organica del Colegio de Bachilleres de la Direccién General.
//;7
:§‘/

= y

A

/

)

Fuente: Manual especifico de funciones de la organizacién de la Direccién General del Colegio de Bachilleres.
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2.4.- Direccion General.

Para proporcionar a los responsables de las Unidades Administrativas, a todos los
trabajadores del Colegio y a los lectores en general, una visibn completa de la
estructura funcional, se presenta textualmente las Facultades y Obligaciones de
acuerdo al Decreto numero 95, por el que fue creado el Colegio de Bachilleres y
reformado mediante decreto 04, publicado en el periodo oficial con fecha 15 de
mayo de 2002.

Al principio su organizacion y estructura requerian de una admlnlstra0|on menos
compleja, que la actual, por lo que la Direccion General reca@ mrectamente en el

Secretario de Gobierno, el cual realizaba las funciones y/ far\as encomendadas a

la Institucion. %Q

Los distintos cambios que en su evolucion se g@exa on como consecuencia del

crecimiento y desarrollo del Colegio K Bachilleres, demandaron el
Va)

establecimiento de una Direccién Gene>
Vi

coordinacion de esfuerzos y estable Me)jto de las politicas y normatividad

\qUe se hiciera responsable de la

operativa en lo administrativo y aca(dem\lco para dar cohesién y armonia a las
actividades del mismo, pnnupajme{lte a raiz del establecimiento de un nuevo
Plantel en la Ciudad de Cancgn )

\\\//

2.4.1- Objetivos. N
a \\‘
Atender el despacho%l%ﬁeé asuntos a cargo del Colegio de Bachilleres del Estado
de Quintana Roo \dmglr los destinos de este, conforme al ambito legal de
competencia, asi como planear, programar y conducir sus actividades con
sujecion a las politicas y estrategias que en la materia estén vigentes para el logro

de los objetivos establecidos.
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2.4.2.- Facultades del Colegio de Bachilleres:

VI.

VII.

VIl

Presentar a la H. Junta Directiva, el proyecto del presupuesto anual de

ingresos y egresos del Colegio.

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones reglamentarias del

Colegio.

Presentar a la H. Junta Directiva, en la tltima sesion del ejercicio escolar,

informe de las actividades del Colegio realizadas durar}te/el afo anterior.

\\
Nombrar y remover a los directores, funcion nq\s /personal docente y

administrativo de los Planteles, Modulos y C /de Ensefianza Abierta,

con la autorizacion de la H. Junta Dlrectlva/ 5

(CAY
Convocar y presidir las reunidﬁéfg’ﬁe los 6rganos internos del Colegio;
f’\_ o
B \\ /: )
Aprobar los manuales de%rganlzacmn y de procedimientos del Colegio;

Supervisar y eﬁﬁ}a peribdicamente el cumplimiento y avance de los
objetivos y me%%délos planes y programas de trabajo institucional y tomar

las medldasxcésarlas para su consecucion

Supervisar y procurar una estrecha vinculacién y coordinaciéon entre los
diversos planteles y areas administrativas del colegio, con el fin de

optimizar el objeto y las metas del mismo;
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X.  Celebrar convenios de cualquier indole relacionados con el objeto del
colegio, asi como los necesarios para el intercambio de planes y
programas ofrecidos por el mismo, con los de otras instituciones u

organizaciones publicas o privadas, nacionales o extranjeras;

XI.  Gestionar y tramitar las aportaciones extraordinarias o asignaciones que se

requieran para el funcionamiento del Colegio;

XIll.  Promover la participacion del colegio y representarlo en los diversos actos
relacionados con su objeto; =
(( )
\\ j’J
NN
I

Xlll.  Promover la difusion pertinente de los resultadc@éaniados por el colegio;

y @

XIV. Las demés facultades que le sefale esté mdenamlento y las normas y

disposiciones reglamentarias del Col@p\

)

4
\\//\

S . N
2.5.- Direccién Académica. /7\\

La direccibn académica como vere\mos es la que se encarga de preparar los
programas necesarios para Jgs\\planes y programas de estudio, asi como las
mejoras a los programa de//actuallza(:lon y formacion docente problemas

)L
académicos que se sucn_ “en las diferentes areas del colegio y se cumplan con

\
los lineamientos est%ec;g’os en el proceso de registro, control y certificacion

revalidacion y equw@Le[)/cla de estudios.
2.5.1.- Objetivo.

Contribuir a elevar la calidad de la educacion que imparte el Colegio de Bachilleres
mediante la actualizacion de los planes y los programas de estudio; la superacion
académica de los docentes; la asesoria y evaluacién del proceso educativo, que
contribuyan en la formacion del estudiante, tanto para acceder a la educacion

superior como para su incorporacion a procesos de trabajo socialmente utiles.
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2.5.2.- Funciones.

1. Planear, programar y controlar las actividades académicas, para que se
realicen bajo los lineamientos establecidos, con base a los programas

autorizados.

2. Coordinar y supervisar la operacion de los planes y programas de estudio
del area basica propedéutica y capacitacion para el trabajo, asi como de los

programas de actualizacion y formacion docente.

3. Proponer al director general, con base en las evaluaC|OQe9y en los estudios

realizados, las modificaciones a los planes y progra@aé de estudio.

@/

4. Atender y dar seguimiento a los proble és/ adémicos que le sean

presentados por el director general y las dé{nas reas del colegio.

4

N\
N

5. Mantener una relacion estrecha/y%?dinada con aquellos organismos
oficiales y particulares, con los c%fé;} el colegio trate asuntos, acuerdos o
les presten un servicio mherer(te}kas funciones propias de esta direccion.

6. Participar en reuniones a;a@emlcas regionales y nacionales convocadas
por la Direccion Gene;al\\ie//Bachlllerato de la Secretaria de Educacion

Pulblica. ,\\\ )

7. Estudiar, elaborar y /someter a la consideracion del director general, los

proyectos de’éggg/duciones a las solicitudes para otorgar el reconocimiento e

incorporacion de instituciones privadas.

8. Inspeccionar y vigilar que las instituciones incorporadas al colegio de
bachilleres impartan la educacion de acuerdo a la normatividad vigente y
cumplan con las disposiciones legales aplicables y, en su caso, imponer las

sanciones que procedan.
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9. Certificar que la revalidacién y equivalencia de estudios, que se otorguen a

los jovenes que lo requieran, cumplan con los lineamientos aplicables.

10. Promover la operacién de un sistema de evaluacion relativo a los elementos
del proceso educativo, que permita tomar decisiones e identificar y elevar la

eficiencia y la calidad de los servicios educativos que presta el colegio.

11.Proponer la modificacion o adecuacion de la estructura administrativa y
operativa, que permita un mejor funcionamiento de sus actividades, a la

direccion de planeacién, programacion y presupuesto. i

\

),
\ )

12.Detectar y proponer al area correspondie te§ las necesidades de
capacitacion, que permitan mejorar el é@peno del personal e
incrementar la productividad de la unidad ministrativa.

13.Coordinar y vigilar que el procesoge?
desarrolle dentro de la normathardE%bleuda

“i‘stro control y certificacion se

2.6.- Direccion Administrativa. A 5

N\ /)
Como mencionaremos la DlréccR)n Admlnlstratlva es la que se encargara de dar

los elementos Optimos pa //EI buen desempefio de la mayoria de las funciones de
las areas y dlreccmnes/dota e todo lo necesario para la buena operaciéon y buen
funcionamiento de t& él sistema del Colegio de bachilleres del Estado de

Quintana Roo. A co\tmdamon describiré su objetivo y funciones.
2.6.1.- Objetivo.

Planear, coordinar, Dirigir y administrar los Recursos Humanos, Financieros y
Materiales y de Servicios Generales, que permitan la eficiente operacion y el buen

funcionamiento, de las diferentes areas del colegio, en cumplimiento de los
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objetivos y metas institucionales, a través de politicas y normas establecidas por la

Direccion General.

2.6.2.- Funciones.

1. Proponer y supervisar las acciones de reclutamiento, seleccion,
nombramiento, contratacion, remuneracion y control de personal, de

acuerdo al perfil del puesto, segun catalogo institucional.

2. Supervisar y coordinar un sistema de administracion de remuneraciones al
personal, con base a la normatividad emitida por la SHQP ‘asi como para la

aplicacion de las medidas disciplinarias y saﬁm\nes administrativas
\7///

contempladas en las Condiciones Generales d@ajo

Ly

. . . VA . . .
3. Promover, supervisar y vigilar el sistema(de{obligaciones, prestaciones y
N/
servicios al personal, de acuerdo a Iasd&xyes del ramo y de las condiciones

generales de trabajo del SITACOBA OD
—\\

4. Participar en la revisién o mddlirc i6n de las Condiciones Generales de

Trabajo, y difundirlas enA&g unldades académicas y administrativas del

Sistema. \

I\
W)

5. Promover y super ar ¢l establecimiento, funcionamiento y operacién de

.. [ ‘/:\\/ L, . ., . .
las Comisiones. Mixtas de Escalafon; capacitacion, adiestramiento y
superacion @glw/:‘ersonal académico y administrativo; y de seguridad e
higiene, asi como de los programas que de ellos se deriven, de acuerdo

con la normatividad establecida.

6. Proponer al Director General en coordinacion con las demas direcciones el
ingreso, promocién y remocién del personal del Colegio, considerando en
todo caso optimizar recursos y eficientar la labor de las diversas unidades

administrativas.
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7. Coordinar y supervisar el desarrollo, actualizacion y funcionamiento de los
sistemas de control financiero, de personal, adquisiciones, inventario de
bienes e inmuebles y demdas servicios administrativos, evaluando su

operacion.

8. Controlar y supervisar el flujo de ingresos y egresos que el Colegio obtenga

por diversas fuentes (subsidio, ingresos propios y otros ingresos).

9. Proponer los incrementos al tabulador de los ingresos WQDIOS

()
N \\7//
AN =4

10.Supervisar las modificaciones oficiales que s fréaI{cen a la estructura

programatica, para el control del presupuest
Colegio de Bachilleres. @

ccuarlas al sistema del

///7/
A
)

)
11.Supervisar la elaboracion y estructur%i&\\del proyecto del Programa Anual
de Adquisiciones de Insumos debj:Q gio, conforme a las disposiciones

internas y externas emitidas al/e S f(o y vigilar su ejecucion.

12.Participar y supervisar Ia \eallzamon de las sesiones del Comité de

NN )/
Adquisiciones del Coleglo\an base a la normatividad vigente, aplicando los
_ \\ %

=

/ .
procedimientos . _correspondan (licitacion puablica nacional 6
internacional, Ilcﬁac}o‘ por invitacion restringida o invitacién directa), para
garantizar queﬁ% compras se realicen en las mejores condiciones técnicas

y econémicas resentadas en el mercado nacional e internacional.

13.Coordinar la adquisicion, almacenamiento, control y suministro de los
bienes de consumo, bienes muebles y equipo que requieran las diversas
areas del Colegio para su operacién, de acuerdo a las normas vy

procedimientos establecidos.
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14.Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios generales que

requieran las areas del Colegio.

15. Supervisar los servicios administrativos y demas recursos para su correcta
aplicacion, turnando al Organo de Control y Evaluacion Interna aquellos

casos que asi lo ameriten, procurando una solucion objetiva e inmediata.

16.Proponer la modificacion o adecuacion de la estructura administrativa y
operativa, que permita un mejor funcionamiento de sus actividades, a la

Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto/ 7

A

17.Cumplir con las tareas asignadas en apego a | s\\rndicauones emanadas

por la Direccion General del Colegio. O
/@

18.Participar en cursos 0 seminarios /de\&agcar“Ualizacién gue organice la
institucion u otras instituciones, que I@% itan su crecimiento profesional e
. — Y/
integral. \/ A

P2 .

fe inmediato del desarrollo de las

19.Informar peridédicamente a ;g
(C //’\\ / .
actividades asignadas, asi com@de la problematica que afecte el logro de

los mismos, a fin de tomar Ias medldas conducentes.
/ ’//;':';§\;:;/
,\\\ )
<e$trwtamente la documentacién, mobiliario y equipo

20.Conservar y vigil
bajo su resguar(ﬁ) \\/
\\ =4

21.Realizar den\o del ambito de su competencia, todas aquellas actividades
afines a las anteriores, que le sean encomendadas por su jefe inmediato

superior.
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2.7.- DIRECCION DE PLANEACION PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.

Es la direccion de Planeacion Programacion y Presupuesto la encargada de
organizar, dirigir y controlar el presupuesto obtenido para el Colegio de Bachilleres

del Estado de Quintana Roo. Mencionaremos su objetivo principal y sus funciones.
2.7.1.- Objetivos.

Organizar, dirigir y controlar los procesos de planeacion, programacion,
presupuestacion, organizacion y evaluacion del Colegio de Bachilleres del Estado

de Quintana Roo; asi como establecer las funciones y programas que contribuyan
a la modernizacion de la Educacion Media Superior. ) /\
—/

////\\\

72\
N\

2.7.2.- FUNCIONES.

@

1. Dirigir, coordinar y proponer a la Direccion /%I las normas, politicas,
programas, objetivos, mecanismos y las metets @corto mediano y largo plazo
para realizar la planeacién estrateglca@\\psratlva del Sistema, implantar lo
aprobado y verificar su cumpllmlentO/ - V/

/ m

2. Planear, Programar, Supervisar_y/ Controlar los proyectos estratégicos,

programas y presupuestos /@e?asA Unidades Administrativas de la Direccion

————d . L
General de los Planteles C’eht’f'os de Servicios Académicos Integrales (CSAI)

y de los Centros de ﬁfercros (EMSaD) con base a las atribuciones, normas,

politicas y objetivos ¢ dei\/

N7

3. Coordinar, integrar’ y consensar con la Direccion Académica el calendario

legio de Bachilleres.

escolar de cada afio lectivo para que rija las actividades del Colegio.

4. Dirigir la integracion y actualizacién del Programa de Desarrollo Institucional,
en apego a las prioridades emanadas del Plan Nacional de Desarrollo, Plan
Estatal de Desarrollo y el Programa de Desarrollo de Educacion, Cultura y

Deporte.
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10.

11.

. Impulsar y dirigir los estudios para evaluar el equilibrio de la oferta y la

demanda de los servicios que ofrece el Sistema, para integrar los proyectos de
desarrollo y crecimiento, de acuerdo a las prioridades y objetivos
institucionales, las disponibilidades presupuéstales y los criterios de

pertinencia, equidad y calidad.

. Recabar la informacion estadistica de las acciones realizadas para elaborar y

presentar informes a la Direccion General, en el area de su competencia.

//

. Proponer y participar en la integracién e instalaciéon dgl&eﬁﬁ(te de Planeacion

del Colegio, como ¢érgano rector de la formulacio @ieSarrollo de proyectos
vinculados con el quehacer institucional del Co% 4

g
s
A

. Coordinar la formulacion de los presupuestos\pafa la operacion de los centros

educativos, de las areas académicas y/é |strat|vas asi como de aquellos

proyectos especiales que desarrolle eﬂ/f“n mente el Colegio.

\:ﬁf/
//,i')\

N
Dirigir, integrar y proponer eI ?r@grama Operativo Anual, a la Direccion

General, de acuerdo a | ‘Ios Ilneamlentos establecidos, verificando el
,\ /

cumplimiento en su apllcac‘\én

N\

Gestionar ante Ia/s m ncias normativas, la autorizacién de los recursos

economicos sol%@id/os para el funcionamiento y operacion del Colegio; el
N

registro de ‘estructura del personal, asi como las necesidades de

infraestructura y equipamiento.

Difundir oportunamente, el presupuesto autorizado a las unidades
administrativas y académicas del Colegio, supervisando que su ejercicio sea
en estricto apego las funciones sustantivas y a las politicas de austeridad,

racionalidad y disciplina presupuestaria.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Autorizar los calendarios de las ministraciones, las afectaciones vy
modificaciones presupuestarias que soliciten los titulares de los centros
educativos y de las areas, respecto a los recursos autorizados, de acuerdo a

la normatividad vigente.

Dirigir y proponer la actualizacion de la Estructura Orgéanica, asi como la
integracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos y demds instrumentos técnicos y administrativos que se
requieran para el funcionamiento adecuado, de las a:Feas académicas y

administrativas del Sistema. /;:,r§:f:/&'

’7\ —
Coordinar y dirigir el establecimiento de accio é&g@ncretas para identificar
necesidades, determinar prioridades y defu%icadores de evaluacion

institucional del trabajo académico y admlnlsiratwo

Analizar las diferencias observadasﬁ\tﬁs indicadores de resultados, para
formular y sugerir la aplicacion q\e\\medldas que permitan la correccion de

desapegos a la politica educatl\ia y//se propicie la mejora continua.

// \

,\\ //‘"
Coordinar y superwSar la asesoria a las unidades académicas vy
%

administrativas en aﬁerja de planeaciéon, programacion y presupuesto,

organizaciéon y eVaTbta‘ ibn, para coadyuvar a un mejor funcionamiento
/
operacional. \\\ 4

))
N

Concentrar las disposiciones, acuerdos, convenios o0 cualquier otra
disposicién emitida por las autoridades federales y estatales, en materia de
educacion; asi como las actas de la sesion de la H. Junta Directiva, Consejo
Consultivo de Directores y Reuniones de los Coordinadores de EMSAD,

para dar seguimiento y cumplimiento a los acuerdos establecidos.
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18. Coordinar el proceso de seleccion y otorgamiento de becas a los alumnos
inscritos en los centros educativos, de acuerdo a la normatividad vigente y
presentar el listado a la Direccibn Académica y Administrativa para los

tramites conducentes.

19. Cumplir con las tareas asignadas en apego a las indicaciones emanadas por

la Direcciéon General del Colegio.

20. Participar en cursos o seminarios de actualizacion que organice la institucion

u otras instituciones, que le permitan su crecimiento profeslonal e integral.

//

21. Informar periodicamente a su jefe inmediato del di ?%‘roﬂo de las actividades

asignadas, asi como de la problematica que af
fin de tomar las medidas conducentes. =

/logro de los mismos, a

22. Conservar y vigilar estrictamente la d@hfacién, mobiliario y equipo bajo
X))
su resguardo. CAH
23. Realizar dentro del ambito de /x:ompetenua todas aquellas actividades
afines a las anteriores, que Ié sean encomendadas por su jefe inmediato

~ N\ /
P
superior. (( \\

El Colegio de Bachllleréses na institucién en la cual he elaborado por 7 afios; a

continuacion hare un%reﬁe resefia de lo que es el departamento en donde me
N

desempefio y como—he aplicado mis conocimientos adquiridos durante mi

preparacion para el campo laboral, como mi puesto de responsable de almacén ha

tenido algunos detalles y como se han podido resolver.
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CAPITULO II1.

LA CARRERA DE ECONOMIA Y FINANZAS Y SU IMPORTANCIA EN LA
OFICINA DE ADQUISICIONES DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO.

Mi experiencia profesional en el Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana
Roo inicia a partir del 9 de septiembre del 2003. Al entrar no tenia conocimiento de
lo que me encomendarian pero con mi capacitaciéon, desempefo y esfuerzo he
podido llevar a cabo mi cometido. Se me asigna al departamento de contabilidad y
a la oficina de ingresos y egresos de planteles; de ahi me cone,eden la oportunidad
de un cambio a un poblado donde no son planteles s; n§ W(odulos llamados
EMSAD (Educacion Media Superior a Distancia), en- eikque estuve se llama
EMSAD VALLEHERMOSO. Al ingresar comienzo S “onocer el manejo de
diferentes actividades que desconocia como son/f%f@éfos de ingresos, formatos
de inventarios, cardex de alumnos y con el tlémpo por mi buen desempefio;

obtengo la oportunidad de regresar a I% ad en el area de adecuacion

/H

presupuestal. Al poco tiempo me dan mi’c io al Departamento de Recursos
Materiales como auxiliar de almacen;qgé éeﬁ el tiempo, por mi trabajo y esfuerzo
me asignan a jefe de almacén. ‘Be}zudo a la preparacion y conocimientos
adquiridos durante la carrera he’ws\o y ayudado en algunos casos a la mejora de
los procesos de compra, cotrzé(:\?oﬁés y atencién a proveedores, coordinadores y
directores, personal de | /d]?e\cc/l/on general y en todo el Sistema del Colegio de
Bachilleres. Es por esér quj me decido a hacer mi monografia por experiencia

profesional, del Iugaﬁ@e me ha hecho crecer como persona, ser humano, padre

de familia, amigo. N/
3.1.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El departamento de Recursos Materiales tiene que proporcionar oportunamente
los requerimientos de bienes de consumo y de activo fijo que las diversas
unidades administrativas del Colegio demanden, obteniendo las mejores

condiciones de calidad, precio y tiempo de entrega en la adquisicion de los bienes
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requeridos para el buen desarrollo de las funciones y para el cumplimiento de las

metas y objetivos del Colegio.

Todas las Unidades Administrativas, de acuerdo a las necesidades de bienes y
materiales educativos plasmados en el POA (Programa Operativo Anual),
turnaran al area de adquisiciones sus pedidos para adquirirlos conforme a las

leyes y normatividad establecida y entregarlos oportunamente a los solicitantes.
3.1.1.- Objetivo.

Coadyuvar al desempefio 6ptimo y al logro de los objetivos de las unidades
administrativas de la Direccién General, los Planteles, los Qentros de Servicios

Académicos Integrales (CSAIl) vy los Centros de Serwmofg %ie Educacion Media
N/

superior a Distancia (EMSaD), a través del suministr y@gstlon oportuna, de los

recursos materiales y servicios generales, en la cantid calidad requerida.

3.1.2.- Funciones. \\//

1. Formar parte del Comité de adquisic 6nes, Arrendamlentos y Prestacion de
Vs 2

Servicios del Colegio de Bachille e%/ reallzar con apego a la normatividad
establecida los procedlmlen(oé\\que correspondan (licitacién publica,
invitacion restringida o agBuchuon directa) para la adquisicion de los
bienes solicitados por Ias Q#erentes areas.

2. Determinar el abastec
VR

diversas areas d%\g};}eglo, en la cantidad y calidad pactadas.
\ /H
3. Determinar los niveles maximos, minimos y puntos de reposicion de los

bienes y materiales en el almacén del Colegio, para programar la compra

correspondiente.

4. Presentar al Comité de Compras del Colegio, de acuerdo con las normas y
los lineamientos establecidos (convocatoria, bases, junta aclaratoria y fallo)
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de los eventos de licitaciones realizadas por concurso para la adjudicacion

de bienes muebles y material de consumo.

5. Concentrar el registro, codificacién, control y asignaciéon del nimero de
inventario a los activos fijos, de acuerdo con el catalogo establecido en el
Colegio.

6. Integrar la elaboraciéon de los reportes de inventario del Activo Fijo,
patrimonio del Colegio (altas, bajas, préstamos y transferencias) y
presentarlos a las autoridades superiores cuando asi se//reqwera

Va \\ -

7. Programar y dar seguimiento al levantamient \f@cﬂ del inventario del
mobiliario y equipo y del almacén en Ofici Qg
Planteles, Centros de Servicios Academlcos i%%les (CSAI) y Centros de

Servicios de Educacion Media superior a Drétaﬂua (EMSaD).

/ la Direccion General,

\\\\—7— : - . -
10. Programar y//d\%te\\g\rmmar las enajenaciones de aquellos bienes muebles y
equipo que ha\nﬁé’/jado de ser utiles al Sistema.
11.Establecer los programas de conservacion, mantenimiento preventivo y
correctivo a instalaciones y equipo, de acuerdo a las necesidades de las

diferentes &reas del Colegio.
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12.Verificar que los servicios de intendencia, impresion y fotocopiado,
correspondencia y archivo, transporte y demas apoyos se proporcionen a las
areas que la requieran con oportunidad.

13.Controlar y dar seguimiento a los Servicios de Vigilancia, que se
proporcionan a las instalaciones del Sistema, apegandose a los contratos
realizados con la empresa que los otorga, aplicando en su caso las

sanciones por incumplimiento de las clausulas correspondientes.

14. Verificar y controlar el mantenimiento mecénico de los vehlculos del Sistema

para proporcionar adecuadamente el servicio de trar}§p€ﬁrtaié|on requerido.

B \\ //
N
15. Solicitar la cantidad y tipo de materiales y ﬁa@entas para atender las
necesidades del personal que proporoga | mantenimiento a las

instalaciones y equipo del Colegio de Bachrﬂeres

17.Informar periddicamente é\1§e inmediato del desarrollo de las actividades
\

4
asignadas, asi como dé\la problematica que afecte el logro de los mismos,
_ \ /)
a fin de tomar las gdlda]s conducentes.

18.Conservar y wg%@' estrlctamente la documentacion, mobiliario y equipo bajo

su resguardo.

19.Realizar dentro del ambito de su competencia, todas aquellas actividades
afines a las anteriores, que le sean encomendadas por su jefe inmediato

superior.
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3.2.- Oficina de Adquisiciones.

Es la que se encarga de suministrar los bienes y servicios de mejor calidad a todo
el sistema del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo en tiempo y

forma para que cumplan con sus funciones, la cual describiremos a continuacion.
3.2.1.- Objetivo.

Adquirir oportunamente a través de la normatividad vigente los bienes de consumo
y de activos fijos que las diversas unidades administrativas del Colegio demanden,
obteniendo las mejores condiciones de calidad, precio y tlempo de entrega en la

adquisicion de los bienes requeridos para el buen desarroI[Q de las funciones y

/

para el cumplimiento de las metas u objetivos del Colegio./( ( '\1
N\

N=
3.2.2.- Funciones: Q
%

1. Participar como secretario técnico en(las reuniones del comité de
adquisiciones, arrendamiento y servicios del Colegio, elaborando
VN

documentacién relativa a las licita S) publicas como bases, actas de

reuniones y contratos. S )

2. Capturar en el programa d}e QOM]SRANET Estatal y Federal la informacién

relativa a las I|C|taC|ones § )

/f\\\\;:;//
i”“rfé’/s de los materiales que soliciten las diversas

3. Realizar las COtIZn
s

unidades admlnlstrgpvas del Colegio para determinar el proceso de

adquisicion )

4. Coordinar el archivo de documentacion diversa y de los expedientes de las

licitaciones realizadas

5. Participar en cursos o0 seminarios de actualizacion, que organice el Colegio

u otras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral
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6. Informar periédicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de la problemética que afecte el logro de los mismos, a

fin de tomar las medidas conducentes

7. Conservar y vigilar estrictamente la documentacion, mobiliario y equipo bajo

su resguardo.

8. Promover y participar en la sistematizacion de los procesos del area de
competencia.
///:i
9. Cumplir con las tareas asignadas en apego a Ios/em\éﬁérs y lineamientos

emitidos por el propio Colegio y por las dependenc 4&\% normativas.

10.Realizar dentro del ambito de su competenf%gdas aquellas actividades
afines a las anteriores, que le sean encoﬁaendadas por su jefe inmediato

superior.

CA
11.Realizar estudios de mercaQo\\@K&e/ permitan integrar el catalogo de
proveedores que ofrezcan mayér@s ventajas en cuanto a calidad, costo y
tiempo de entrega \//

,\\\ /
12. Participar en curso <0‘se7m|nar|os de actualizacién, que organice el Colegio

\
\ ////’\\

u otras msﬂtumor{eS\n e le permitan su crecimiento profesional e integral
\\ =
13. Informar perl\cncémente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de la problemética que afecte el logro de los mismos, a

fin de tomar las medidas conducentes.

14.Conservar y vigilar estrictamente la documentacion, mobiliario y equipo bajo

su resguardo.
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15.Promover y participar en la sistematizacion de los procesos del area de

competencia.

16.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos

emitidos por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

Realizar dentro del ambito de su competencia, todas aquellas actividades afines a

las anteriores, que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.

. /7
3.3.- Responsable de almacén. (
~ § =

// .
Describiremos a continuacion el perfil del responsable d% almacén su objetivo y

sus funciones principales en el desempefio de su t é@como llevar a cabo su
trabajo con ética, l6gica y la aplicacion de los pQ ientos adquiridos como

resultado de su preparacion profesional. Como dauéoluuon a problemas que se

presentan en su ambito de trabajo.

, ///ff\\\\ &
/ ’//:f :§\\\Qf://’
A\
O‘ J;::; 7
\i\\\,,’?); /
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Figura No. 3

Estructura Organica del Departamento de Recursos Materiales Y servicios

Generales.
DIRECCION GENERAL
DIRECCION SECRETARIA
ADMINISTRATIVA -
3
N\
=t
DEPARTAMENTO DE N\
RECURSOS MATERIALES Q
\‘\\\/H
JEFE DE JEFE DE ol JEFE DE SERVICIOS
ADQUISICIONES INVENTARIOS ) GENERALES
RESPONSABLE DE
ALMACEN AUXILIAR
AUXILIAR DE UNIDAD MOVIL
ADQUISICIONES

Fuente: manual especifico de funciones de la organizacién del Colegio de Bachilleres del
Estado de Quintana Roo.
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3.3.1.- PERFIL DEL RESPONSABLE DE ALMACEN.

Nombre del Puesto: Jefe de oficina de Almacén.

Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina.

Jefe Inmediato: Departamento de Recursos Materiales.
Requisitos: * Experiencia comprobable en el sector educativo.
« Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
p=
Windows. L j
Vaneio de =
. anejo de internet. )

Habilidades: e Iniciativa. O
//IJ

 Manejo de informaé@g}onfidencial.

« Habilidad para@dﬁgg

@@

ir‘personal.

. Relamoneshu as.
CA)

. FaC|I|dad pﬁ*abra

+  Enfoque fﬂ;ﬂ calidad.

. Ccyﬁ\uﬁlcﬁuon efectiva.
. \\ )
. xOnénTamon al servicio.

@\mﬁajo en equipo.

N

57

f\\\\

//

Requisitos de

contratacion:
. Ser mexicano.
. Escolaridad minima: licenciatura a fin o
trunca.
. Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
. Solicitud de empleo.
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. Curriculum Vitae.
. Acta de nacimiento.
. Catrtilla liberada del servicio militar nacional

(solo en hombres)

. Certificado médico.
. C.UR.P.
. Constancia de No Inhabilitacién (expedida por

la Contraloria del Estado)
. Constancia de registro en el padron de
profesionistas (expedlda/pgr la SEQ).

N
. R.F.C con homoclave/ \\ %

. Antecedentes No p \étles
. Sexo: Fememné@scuhno

3.3.2.- Objetivo. Ao

Recepcionar, registrar y llevar e’ﬁ}:q oI de entradas y salidas de los
materiales que son adquiridos asi m/sﬁkqtfe estos cumplan con las condiciones

de compra solicitadas y entregar oportlfnamente a las unidades administrativas

3.3.3.- Funciones. ~\

1. Supervisar la elabora
de la oficina d&@qdlsmlones

icion de las 6rdenes de compra por parte del auxiliar

2. Supervisar la elaboracion de las entradas y salidas de almacén por parte

del auxiliar de la oficina de adquisiciones

3. Participar como secretario en las reuniones del comité de adquisiciones,
arrendamiento y servicios del Colegio, elaborando documentacion relativa a

las licitaciones
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10.

11.

12.

13.

Entregar o enviar al proveedor la original de la orden de compra para que

se surta dicho material

Recepcionar el material que entrega el proveedor, verificando que cumpla
con las condiciones de compra solicitados en la orden de compra

Entregar el material a las distintas unidades administrativas firmando de
recibido de conformidad en la entrada y salida de almacén
Supervisar que se realice el archivo de la documentamen correspondiente

al area = § 4

Mantener actualizado la existencia de almacén

Entregar las facturas originales y la ’%de compra al Departamento de
Recursos Financieros para su//joa verificando que estds estén
debidamente requisitadas, s;xg%@kf una copia para el archivo del

departamento =)

\//
>

Participar en cursos o S\erﬁnarlos de actualizacion, que organice el Colegio
,\\ //
que le permitan su crecimiento profesional e integral

u otras institucione
“,7::‘\/\“‘//
N\ . . -
Informar peno&@m/ente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
. \\&1/‘/“ - .
asignadas, asi-como de la problematica que afecte el logro de los mismos,

a fin de tomar las medidas conducentes

Conservar y vigilar estrictamente la documentacion, mobiliario y equipo bajo

su resguardo.
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14.Promover y participar en la sistematizacion de los procesos del area de

competencia.

15.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos

emitidos por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

16.Realizar dentro del ambito de su competencia, todas aquellas actividades
afines a las anteriores, que le sean encomendadas por su jefe inmediato

superior.

/ A
)
) )

.
N
AN

3.4.- La aplicaciéon de los conocimientos y habilida e\ adqumdos en la
nis funciones en la

oficina de Almacén.

Vi

carrera de Economia y Finanzas para el desempe%

)
Al asignarme el puesto de Jefe de Oficina de&nacen comienzo con la tarea de
)

observar que el puesto que crefa era facil presenta algunas dificultades,

comenzando con las costumbres que //s%ojyleron leyes al adquirir los articulos,
productos, mobiliario para todo el smfeg%el Colegio de Bachilleres. Otra fue que
la disponibilidad del personal gug\ tengo a mi cargo era en particular poco
cooperativa porgue son persona§ de mayor edad y con mayor tiempo trabajando
en la institucion. Pero con IQ§\ch00|m|entos y habilidades obtenidos en la carrera
de Economia y Flnanzas,,/’/

)

gue se tenia como %u@ﬁbre establecido y me han ayudado, en lo particular,

e han ayudado a hacer los cambios necesarios a lo

tener un poco de oﬁtgg// entro de mi area de trabajo.

Cabe destacar que con la aportacion de ideas de tanto su servidor como del Jefe
del Departamento se me hizo mas facil el administrar el puesto que manejo, sobre
todo la comunicacién que tenemos con otros departamentos debia ser mas
proxima porque todo engrana dentro de un sistema que conlleva a un determinado
fin que es el de dotar y satisfacer las necesidades de todas las unidades

administrativas del todo el sistema del Colegio de Bachilleres.
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3.4.1.- Funciones desempefiadas, su problematica y mejora.

Supervisar la elaboracion de las 6rdenes de compra por parte del auxiliar de

la oficina de adquisiciones.

Problematica: al realizar las 6rdenes de compra los oficios que se tenian no eran

los originales de los planteles, los Centros de Servicios Académicos Integrales

(CSAIl) , Centros de Servicios de Educacion Media Superior a Distancia (EMSAD)

y unidades administrativas; por lo que al llegar el documento Qﬂglnal se duplicaban

en muchas ocasiones las o6rdenes de compra y no ten}aﬁ\ }5(/ autorizacion del
director administrativo. @ )

N

¢ Mejora: Se habla este asunto con el Jefe dﬁ%ﬁmamento y le expongo la

problematica en el cual se llega al acuerdo\de/que se adelantara en cotizar

los articulos, mobiliario, material de

dn material de limpieza, material de
impresion con la copia del oficio. A]den; Ilegue el oficio original autorizado
por el director admlnlstratwe\ée elaborard la orden de compra
correspondiente. Participa tanTbLen en este proceso no solo el auxiliar de

adquisiciones sino tambi Qn\a secretaria del departamento con estricto

control de la corresponde&la que entra y sale del area

Problemética: al realizar la entrada y salida y entregar los articulos, bienes y
demés compras adquiridas a los planteles, a los Centros de Servicios Académicos
Integrales (CSAI) y Centros de servicios de educacion Media Superior a Distancia
(Emsad) y unidades administrativas el proveedor no traia completo el material por

lo cual no nos podian firmar la entrada y salida las areas correspondientes
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dejando vales en cuestidon y tardaban dias en surtirlos, se optaba por pasar su

factura a pago en recursos financieros.

¢ Mejora: Se realiza una reunion con el jefe del departamento y se realiza un
acuerdo tanto del proveedor como con el departamento sobre recibir el
material incompleto; por lo tanto si ya teniamos la factura en nuestro poder

no se pasaria al departamento de recursos financieros para su pago.

Participar como secretario en las reuniones del comité de adquisiciones,

arrendamiento y servicios del Colegio, elaborando documentaelon relativa a

\
2 T:’//
las licitaciones. 7, N
N

Z\ —
Problemética: al entrar por primera vez a U%Q%amon no se tenia el

conocimiento necesario para poder identificar el pa ue jugaba como parte del

)
<//7\/\’3

¢ Mejora: pidiendo asesoria se comema

comité de adquisiciones que es vocal con voz QG/

apel y funcién que desempefio en

M
//

nentos gue contengan lo que dicen las

las licitaciones como checar Ios/d>o

o/

CAY
bases de licitacion y en apego —estricto porque un pequefio detalle los

proveedores pueden reclan@ry declararse desierta la licitacion. También se

tiene que ponerse al taﬁto}on el Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
N/
Prestacion de Servi O\S -Relacionados con Bienes Muebles del Estado de

N

Quintana Roo, mc?dm a en el Periddico Oficial del Estado el 04 de Enero

. //
del2000.
\;’j?;

Entregar o enviar al proveedor la original de la orden de compra para que se

surta dicho material.

Problematica: al enviar la orden de compra original para que se surta por el

proveedor, por urgencia en varias ocasiones se entregaba material como
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adelanto a las unidades administrativas que iban con una copia sin firmas, lo
cual nos llevo a la duplicidad de los pedidos por parte de nosotros y del
proveedor, también por la urgencia de algun evento se mandaba a pedir los
materiales, articulos mobiliario, solo con un memorandum para cumplir con lo
encomendado sin tener el presupuesto correspondiente; aungue ya se tenia

presupuestado mas adelante.

¢ Mejora: se llegd a un acuerdo con el proveedor que solo los responsables

del area como el jefe del departamento, la jefa de adquisiciones, el jefe de

almacén, jefe de servicios generales podian autorlzar y hablar con el

proveedor para que se les entregue a las unidades fespoﬁéables el material

flincfbnes firmandole al

proveedor una entrada y salida provisional, | nos mandarian copia al
Ko

departamento para el control del surtido deJ/
\\ //“

necesario para el buen desempefio de su

=9 V/’
(( (L / g \

Recepcionar el material que entrega eﬁ\\groveedor verificando que cumpla

con las condiciones de compra sohcﬂado:s en la orden de compra
// \
\\ )
Problematica: al recibir el rﬁatérlal por parte del proveedor al responsable de
_ \\ //
/has ocasiones se recibia el material incompleto y se

almacén y auxiliar, en
nos entregaban vales, pem,; omo la Direccion General existen muchas areas por

surtir, se perdia el co%ﬁot al entregarnos de poquitos en poquitos el material, se

recibian las facturaw sé tramitaban al departamento de contabilidad.

¢ Mejora: En pléticas con el Jefe del Departamento y Jefa del Departamento
de Contabilidad Se toma la medida de no recibir la orden de compra si no
esta completa y por lo tanto no pasarla a pago en el area contable. Ademas
de venir firmada con nombre y firma de la persona que recibié en cada

unidad administrativa.
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Entregar el material a las distintas unidades administrativas firmando de

recibido de conformidad en la entrada y salida de almacén.

Problemética: una vez recibido el material por parte del proveedor se entrega a
cada unidad administrativa el material correspondiente, pero al asignarme Jefe de
Almacén me doy cuenta que varios departamentos sus auxiliares, o responsables
no cuentan los articulos por unidad como al principio se recibe con el proveedor,
ya se habia dado por costumbre firmar sin contar, tiempo después vienen los
reclamos que hace falta material de oficina, limpieza o materlal de impresion
olvidandose de los vales que se les entregaron en tlempo y\fom’ia y que ellos no

)
))

guardaban en algun lugar donde lo tuvieran a mano cu&d@ se'les requiera.

¢ Mejora: al tener contacto con la mayaté@@ los planteles, EMSAD

(Educacion media Superior a Distancia), CSA{/(de todo el sistema mediante

el Messenger, se les manda via c@fe— ) slectrénico y por escrito, oficio

donde se les comunica que ur’(a/\w&f firmado la entrada y salida se

entenderd que firmaron de/; srmidad con lo surtido lo pedido y

(CAR)Y
autorizado en cada orden de compra correspondiente a cada cuatrimestre,

no habiendo asi reclamd pﬁstenor a la entrega; salvo que el proveedor
entregue mal o danadé Itk artlculos correspondientes a cada partida que

N\ )
\atgr;al de oficina, partida 2102 material de limpieza,

son partida 2101
partida 2105 mater,

partida 2106 m%(enal de impresion para impresoras y faxes.
/

de impresion para duplicadora y fotocopiadoras,

Supervisar se realice el archivo de la documentacién correspondiente al

area.

Problematica: EIl archivo de la documentacion por la inercia del trabajo se llega a
juntar una cantidad considerable, lo cual provoca un tanto de pereza al archivar los

documentos, los tantos de copias de los originales salen a veces en blanco y no
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se checaban si estaban bien , lo cual al necesitarlos de nuevo por revision no

estaba completo.

¢ Mejora: como responsable del almacén se determind el auxiliar de
adquisiciones cada semana hacer una revision de los documentos que se
les saco una copia y archivarlos en el archivo correspondiente,
supervisando que todo esté completo para cuando hubiese una auditoria o

revision.

Entregar las facturas originales y la orden de compra al departamento de
recursos financieros para su pago, verificando que estas e;t@n d/ébldamente
requisitadas, sacando una copia para el archivo del de<t\§mehto

Problematica: Se turna la documentacion a/;e|<l§%artamento de Recursos
financieros, pero por urgencia de pago de ab\las proveedores se tramitaba
rapidamente sin que nadie firmara de reu@ orden de compra y su factura y

entrada y salida de almacén, lo cual tre/ﬁtp /despues por causas extrafias no

oveedor se realizaba todo el tramite en
X
cuanto a documentacion y se tardaba//todo el proceso que supuestamente se

aparecia y como se necesitaba pagar a

habia adelantado. )
W)

/’///‘\

- //
i \{;’l {m el Jefe del Departamento llevar un documento en

¢ Mejora: Se deter
Excel donde sé m\a ionen todos los documentos que se tramiten al
departamento\%recursos financieros aun cuando sean de suma urgencia,
lo cual gene\rc‘)‘*ﬁuenos resultado porque se sabia con exactitud cuando
pasoO, adonde pasoO y quien firmé de recibido el tramite; lo cual ya no se
culpaba al departamento de recurso materiales que no tramitaba en tiempo

y forma la documentacion requerida para el pago al proveedor.

Pagina 51



3.4.2.- Vinculacion de las materias de la carrera de Economia y Finanzas con

el desemperio de las funciones en la oficina de almacén.

La vinculacién de las materias mas utilizadas para el desempefio de mis funciones
en el area de almacén en el Departamento de Recursos Materiales en el Colegio
de Bachilleres del Estado de Quintana Roo se muestra en la siguiente figura:

Figura. 4.
Cuadro de las materias que se vinculan con el desempefio de las funciones en el

Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo. =

[ N\

Nos da las armas necesap;a§pé(ra la formacion

integral del alumno, pa@wa&sana y productiva

integracion a la sociedad, otra parte, el desarrollo
de nuestra someda@% depende cada dia de
LOGICA. interacciones méas c&mmejas entre los elementos que

la componen, Qu le ellos, de los mas importantes
desde nuestfo%ﬁk((o de vista, es el conocimiento, que
iedad tecnoldgica se entiende cada dia

NN
mas como el saber como, es decir el conocimiento

en nuest;a;

para {hacer cosas.

ﬁ)ﬁénta para que adquiriéramos destreza, gusto
\y\ségurldad en la utilizacion de los conocimientos

S =

a \<que se requiere para el analisis de la informacion
MATEMATICAS. . “[pasica, estadistica y valorativa, en distintas areas del

/\\j‘ conocimiento y de ejercitar distintos procedimientos
del razonamiento légico tales como deduccion,

induccién, analisis y sintesis, generalizacion,

comparacion, clasificacion, etc.
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ESCRITURAY
COMPRESION DE
TEXTOS.

Esto es la correcta expresion verbal o escrita en
forma interdisciplinaria, procurando una interpretacion
reflexiva y cualitativa, en varios niveles, de distintos
tipos de textos, en mi caso en la redaccion de
memorandums y oficios que se reciben y mandan a
todo el sistema del Colegio de Bachilleres del Estado

de Quintana Roo.

ETICA.

Es una materia muy importante para mi ya que se
requiere de un manejo honesto y transparente dadas

las facultades que otorga mi puesto.

INTRODUCCION AL
ESTUDIO DEL DERECHO.

Esta materia es indispensable/pggqu,“é requiero de los
//"7'\ o

elementos necesarios pargf@lﬁg}ﬁnas funciones del
NE

X\ .
departamento gque t sujetas a leyes,
reglamentos, Iineami%? y otros documentos
o~
(! N
legales. )

PROCESOS
ADMINISTRATIVOS.

Esta materia m :jq?d}\aﬁiudado a organizar y controlar y

vle diferentes actividades que se

evaluar si se>c
/ A\

)

manejan o narimente en el Departamento. Ayuda en
el desem*fp)o optimo y al logro de los objetivos de las
unldad&. ‘administrativas de la Direccion General, los

P’ramdes los Centros de Ensefianza Abierta y los
\Eem/ros de Servicios (EMSaD),

%umlnlstro Yy gestlon oportuna de los recursos

a través del

materlales y servicios generales, en la cantidad y

calidad requerida.

MATEMATICAS
FINANCIERAS.

Ha sido de utilidad para determinar calculos del IVA,
anticipos que me permitan el correcto costo de la

adquisicion de productos y articulos que se manejan

en el departamento.
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Indispensable en toda institucion sobre todo si se

INTRODUCCION ALA | maneja recursos como es mi caso en la compra y
CONTABILIDAD Y

ANALISIS FINANCIERO.

adquisicion de diferentes materiales, mobiliario vy
equipo, material de impresién, material de limpieza,
material de oficina control del presupuesto del

departamento.

Fuente: manual especifico de las funciones de la organizacion del Colegio de

Bachilleres del Estado de Quintana Roo.

3.4.3.- Analisis del programa educativo de la carrera de \Economla y

Finanzas.

la carrera y mi experiencia profesional.

Andlisis FODA de la Lic. En Economia yElnanzas con relacion a mi desempefio
C
en el Colegio de Bachilleres del Estaz\fgg)@\\QQumtana Roo.

Fortalezas: H(;fff\\“ o
= \\»/

* Las materias que se CLQH;I’] esta licenciatura nos proporcionan una solida

~

formacion en con imientos generales, las cuales me han ayudado en el
desempefio de | m| \funmones en las diferentes areas en las que me he
desempenadc\k%ero sobre todo en la que actualmente trabajo como
responsable de almacén.

* Nos prepara con una Vvision cientifica, técnica y practica caracterizado por
el razonamiento logico, empirico que nos permite una formacion profesional
con amplio campo de accion en el area.

* Nos prepara para el desarrollo de habilidades en el sector empresarial, lo
cual permite la formacion de futuros empresarios comprometidos con la

sociedad y el desarrollo del Estado.

Pagina 54




Debilidades:

 En mi generacién hacian falta asignaturas y contenidos que nos ofrezcan
utilidad para casos précticos.

 Falta de preparacion de algunos maestros que nos dieron algunas
asignaturas que ofrecia la UQROO en mi generacion.

« En mi generacién hacian falta mecanismos y herramientas necesarias para

la vinculacién de la carrera con el mercado laboral.

7

R\

9)

Oportunidades: 1;

VZan
((
- - . N\
» EIl crecimiento econdmico y social de nuestro 2’5
)

plano internacional lo cual nos permiten @
egresado de la carrera en Economia y Finanza

~ ?:’//

A

o'nos proyecta en un

<’ posibilidades para el

. . N/ .
» Lavision del egresado debe servir con@eﬁérauon para insertarnos en el
—

ambito empresarial, y ante a la falta de diversificacion econémica en el
N4
nidad,

Estado, nos permitira una oportunid:

\:// /
N

A

desarrollo.

Amenazas: ((

» Desconocimiento d %ﬁh;eﬁ’écer del profesionista en Economia y Finanzas
y desperdiciar g//si\ ”/ngoacidad de efectuar lo que compete a su area de
especialidad t%@éﬁel sector privado como en el sector publico.

e El campo Ia“&s\rgjf“ es muy reducido, en la administracion publica estatal y
federal solo se tienen las éareas de planeacién, programacion y
presupuesto, y lugares donde se manejen cuestiones hacendarias y
fiscales y en las de promocion econdmica; en el sector privado sélo las

instituciones bancarias, de crédito y financieras independientes.
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» Al egresado se le dificulta la insercion en el mercado laboral porque existen
circunstancias que son ajenas a su competencia laboral, como son

favoritismos, edad, tipo de estudio.

Las materias de la licenciatura en Economia y Finanzas nos dan una solida
formacion que permite la formacion de profesionales con amplio campo de accién
en el area; también nos da las habilidades para ingresar al campo laboral, en
contraparte no teniamos casos practicos y los mecanismos y herramientas para la
vinculacion de la carrera con el mercado laboral. El estado nos proyecta a un
crecimiento econémico y social que nos dara grandes p05|b|I|dades al egresado
de la carrera en Economia y Finanzas; pero a la vez el d/esc;ong/)umlento del que
hacer del profesionista en Economia y Finanzas le IIev@a)desperdluar lo que

compete a su area sea en el sector publico o priv aunado a esto el campo
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.
CONCLUSIONES.

Esta monografia hace constar que tanto el Colegio de Bachilleres del Estado de
Quintana Roo como la Universidad de Quintana Roo buscan la opcién correcta
para la gran encomienda de la formacidén de nuestros hombres y mujeres de bien
al servicio de nuestra comunidad. Como profesionales, para compartir nuestros
conocimientos, la oportunidad inigualable de participar en el campo laboral y la
oportunidad y la dicha de servir a nuestros semejantes, profesionales

comprometidos con la noble tarea de llevar la luz del entendlwento y depositar la
semilla del conocimiento, no importando los obstaculos cﬁje%e {105 presenten, si
existen jovenes que demandan superacién. Es /evtdente que el pueblo
guintanarroense es conocedor de que en este esta({@e\lé mejorando dia con dia
la calidad educativa y que ya no tiene la neceswfad,\%o en afos anteriores, de
enviar a sus hijos a continuar sus estudios a/Qt\rotg’estados de nuestra Republica
Mexicana, es decir profesionales comprc 7,,'":/05 con el Estado en todos sus

niveles.

, . (L 7 L .
Sin embargo es necesario fortalecei"" la’ formacion de acuerdo a las tendencias
actuales, siguiendo el ejemplo de aquellas instituciones exitosas, tanto en la

—/

calidad del egresado como eri su |nserC|on en el mercado laboral.

En cuanto al Coleglo/dg\: achilleres del Estado de Quintana Roo como se
demuestra en esta&@gMgrafla en especial en la Direccion general el
Departamento de Résu;sos materiales como su objetivo lo especifica que es el de
Coadyuvar al desempefio 6ptimo y al logro de los objetivos de las unidades
administrativas de la Direccion General, los Planteles, los Centros de Ensefianza
Abierta y los Centros de Servicios (EMSaD), a través del suministro y gestion
oportuna, de los recursos materiales y servicios generales, en la cantidad y calidad
requerida propicia bachilleres competentes, capaces de desarrollarse

exitosamente en instituciones de educacion superior, con elementos que les
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faciliten su incorporacién al trabajo productivo y se constituyan en capital humano
gue interactien con su entorno bajo principios y valores socialmente Utiles somos
la instituciéon lider en educacién media superior en el estado, certificada bajo
estandares internacionales de calidad, reconocida por su servicio educativo al
formar bachilleres de excelente nivel académico y comprometidos con el

desarrollo de su entorno.

En cuanto a mi formacion profesional concluyé que se me han proporcionado los
elementos necesarios para poder desempefiarme en el campo laboral y mi
experiencia profesional me ha dado la oportunidad de aprender mucha cosas que
no se ensefian en la escuela, al enfrentarme a problemas/reaieS)que requieren de
los conocimientos y habilidades de la formacion, nos Ile\@n)al objetivo de ser un

autentico profesional; como responsable de almacén o}star preparado para los

diferentes puestos que existen dentro de la Dlrec neral y el Departamento
de Recursos Materiales. \\ //
RECOMENDACIONES. A

=9 V/’

(( (L // ~

La recomendacion que puedo hacgrkoﬁje en el programa de Economia y
Finanzas hacia falta profundizar un poeo mas en las materias mas importantes

para nuestro desempefio Iabéral\ hacen falta cursos sobre cuestiones de
. \ ,,/

impuestos, desarrollo de proyéctbs acorde con la carrera, cuestiones hacendarias,

, \\ )

eria bueno una materia o curso orientado al uso de la

manejo de personal etc.
tecnologia informatica,, pamﬂ uestiones de administracion, finanzas y economia el

cual que enfoque a Ia%@actlca y ensefie el uso de los paquetes de software mas

\
utilizados en las msﬁum’ones.
Esta monografia me ha servido para demostrar que los egresados de la carrera
de Economia y Finanzas podemos desempefiarnos tanto en el sector publico

como privado.

Es evidente que el pueblo quintanarroense es conocedor de que en este Estado

se va mejorando dia con dia la calidad educativa y que ya no se tiene la
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necesidad, como en afos anteriores, de enviar a sus hijos a continuar sus

estudios a otros estados, pues el nuestro la ofrece en todos sus niveles.

Sentimos que en la labor educativa siempre hay trabajo por hacer, y para ello
contamos con el gran entusiasmo del personal docente y administrativo, que en
forma dindmica se encuentra en la busqueda de estrategias para mantener el gran

prestigio que nuestro sistema ha alcanzado en estos XV afios.
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