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Introduccion

Todos los dias las personas entran en contacto con las organizaciones de
manera directa o indirecta. El término “organizaciones” incluye a las dependencias

de gobierno o compafias privadas que proporcionan la mayoria de los bienes y

servicios que se utilizan dia con dia. Estas emplean a decenas o hasta cientos de

personas y con frecuencia dirigen su atencion a los psicologos industriales para
resolver problemas respecto a temas relacionados con los trabajadores; un
psicologo posiblemente interviene en su proceso de reclutamiento, en la induccion,
en la capacitaciéon que recibira, o en temas que le afecten como son liderazgo,
motivacion, seguridad, calidad, desarrollo organizacional, clima laboral, entre otros,
lo anterior con el fin de que las personas tengan alto rendimiento, satisfaccion y
adaptacion laboral. Cada organizacion tiene una estructura propia y en ella se
desarrollan actividades que van acorde a su filosofia, es comun delegar o capacitar
continuamente en dichas actividades a otras personas y cuando se transfiere
informacion de una persona a otra, existe la posibilidad de que se presenten
pérdidas, fallas, omisiones o toma de decisiones que afecten negativamente en el
desemperio y eficiencia del trabajo. Una accién preventiva para estas situaciones
consiste en dejar por escrito los pasos de cada actividad, definiendo una secuencia,
determinando tiempos, tareas y responsabilidades mediante un manual de
procedimientos que por su funcion se puede considerar como un medio de
comunicacién entre las personas que son el principal motivo de estudio de la
psicologia. La presente tesis explica la elaboracién de un manual de procedimientos
y la importancia e intervencién de la psicologia organizacional en éste. Dicho
manual fue elaborado para la movilidad de alumnos de la Universidad Nacional
Auténoma de México que es gestionado por la Direccion General de Cooperacion e
Internacionalizacion.

En el primer capitulo se hace referencia a la psicologia organizacional y el impacto
gue tiene en las organizaciones, también de su relacién con la administracion y

concluye con el proceso administrativo.




El segundo capitulo explica qué es un manual de procedimientos, también habla
de los manuales administrativos y de su uso en la gestién de las organizaciones.
Concluye con la importancia que el psicologo organizacional intervenga en su
elaboracion.

El tercer capitulo contiene la informacion que es importante considerar para la
elaboracion de un manual de procedimientos: contenido, disefio y formato.

El cuarto capitulo explica la importancia de la movilidad estudiantii en la
Universidad Nacional Autbnoma de México, y la estructura de la Direccion General

de Cooperacion e Internacionalizacion.

El quinto capitulo presenta el planteamiento por el cual se determind que era

importante contar con un manual de procedimientos de movilidad estudiantil.

El capitulo seis muestra toda la metodologia que se realizé para la elaboraciéon del
manual de procedimientos desde un enfoque psicologico.

El capitulo siete contiene las conclusiones a las que se llegaron después de la
elaboracion del manual y las sugerencias para la elaboracién de manuales de
procedimientos, considerando elementos que son importantes desde un enfoque
psicolégico.

Finalmente se presenta en cinco anexos el manual de procedimientos que fue

elaborado para el programa de movilidad estudiantil.




|. La psicologia en las
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Los seres humanos siempre han realizado algun tipo de labor para subsistir

y también han formado equipos de trabajo para conseguir mejores resultados,

tratando de lograr en sus actividades la mayor efectividad posible. Con el paso del
tiempo se crearon las organizaciones, teniendo como fin primordial atender las

necesidades de la sociedad.

Al estar constituida por personas, cada organizacion alcanza la categoria de
un ente social con caracteristicas y vida propias, que favorece el progreso humano
al permitir en su interior la autorrealizacion de sus integrantes influyendo
directamente en el avance econdmico del medio social en el que actla. En la vida
de toda organizacion el factor humano es decisivo y es por tanto un campo de
aplicacion y estudio para la psicologia. La administracion establece los fundamentos
para lograr armonizar los numerosos y en ocasiones divergentes intereses de sus
integrantes: accionistas, directivos, trabajadores y consumidores (Fernandez,
1991).

Por otra parte la administracion del talento humano desarrolla politicas y
disefia procedimientos para coordinar al personal de una organizacién, ademas
busca construir y mantener un entorno de excelencia en la calidad, para habilitar
mejor la fuerza de trabajo en el logro de sus objetivos organizacionales, al mismo
tiempo asegura que los trabajadores puedan desempefiar multiples funciones,

improvisar cuando sea necesario y la autogestion hacia una continua mejoria.

Minch y Garcia (2009), definen la administracion como un proceso cuyo
objeto es la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos de un grupo social para
lograr sus objetivos con la maxima productividad. Las organizaciones como
sistemas sociales, se caracterizan por poseer una estructura de acontecimientos,
actividades, roles y sucesos que por tener un sustento fisico, trascienden a los

individuos.




El Diccionario de la Real Academia Espariola (2012), define a la organizacion
como la unidad de organizacion dedicada a actividades industriales, mercantiles o

de prestacion de servicios con fines lucrativos.

Minch y Garcia (2009), definen a las organizaciones como un grupo social
en el que, a través de la administracion de recursos y el trabajo, se producen bienes
y/o servicios tendientes a la satisfaccion de las necesidades de la comunidad y para
gue puedan lograr sus objetivos, es necesario que cuente con una serie de
elementos 0 recursos que, conjugados armonicamente, contribuyan a un
funcionamiento adecuado de los recursos:

e materiales: son aquellos bienes tangibles, propiedad de la empresa como
edificios, terrenos, maquinaria, equipos, instrumentos, herramientas,
materias primas, materias auxiliares, productos en proceso, productos
terminados, etc.
técnicos: sirven como herramientas e instrumentos auxiliares en la
coordinacion de los otros recursos como sistemas de produccién, ventas,
finanzas, administrativos, formulas, patentes, etc.

humanos: son trascendentales para la existencia de cualquier grupo social y

de ellos depende el manejo y funcionamiento de los demas recursos.

Para efecto de la presente tesis, definiremos a las organizaciones como
entidades sociales con personalidad, dirigidas al logro de metas y resultados
conformados por una estructura deliberada.

La psicologia organizacional se centra en el estudio de la conducta en
contextos relacionados con el trabajo, su objetivo es describir, explicar y predecir
fendbmenos psicosociales que se dan en estos contextos, solucionar los posibles

problemas que se presentan con el objetivo de mejorar la calidad de vida laboral.

Con el paso del tiempo, la psicologia organizacional se ha desarrollado como

una especialidad que ha experimentado un notable crecimiento en los paises




pertenecientes al mundo industrializado. Con frecuencia, se recurre a los
profesionales de esta especialidad a fin de que las organizaciones generen platillas
de trabajo sanas y eficientes.

Muchas de las actividades de los psicdlogos organizacionales se enfocan en
ayudar a los centros de trabajo a obtener el mejor desempefio de sus trabajadores
y contribuir a que las organizaciones velen por la salud y el bienestar de estos

mismaos.

Para Fernandez (1991), la investigacion es una de las principales actividades
de los psicélogos, con ella es posible desarrollar nuevos métodos y procedimientos
cuya confiabilidad y validez resulten de gran utilidad para actividades tales como:
reclutamiento, seleccion de personal, deteccion de necesidades de capacitacion,
disefio de mejores herramientas y equipos de trabajo, motivacién y entendimiento
de algun fendmeno organizacional, de salud o efectos de las actitudes hacia el

trabajo.

Los procesos de globalizacién econémica en los ambitos mundial y local se
han traducido en muchos casos en cambios drasticos en los centros de trabajo a
nivel organizativo y social; debido a la extrema competencia del mercado actual,
estdn en constante reorganizacion para adaptarse a un entorno rapidamente

cambiante, generando condiciones propicias para que a los grupos de trabajo se les

exija mayor esfuerzo fisico y mental, reformulacién de tareas y un acelerado ritmo

en sus actividades que trae como consecuencia la presencia de riesgos laborales y
condiciones que favorecen el aumento de padecimientos negativos a nivel

fisiologico y mental en los trabajadores.

Por lo anterior, resulta importante desarrollar métodos eficientes para
identificar, evaluar, prevenir, eliminar o controlar en lo posible dichos factores que
pongan en peligro la integridad de los trabajadores, y de esta manera contribuir a

mantener la salud y calidad de vida de los mismos.




Cada vez que una persona ingresa a una organizacion, se enfrenta a un
nuevo esquema de trabajo, una cultura diferente; las actividades, politicas, recursos
y procedimientos también varian de un lugar a otro. Lo anterior, representa un medio
qgue requiere gque cada trabajador nuevo desarrolle un aprendizaje que le permita
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus labores e integracion a una cultura

laboral que es Unica y difiere entre una organizacion y otra.

Cuando una organizacion cuenta con una estructura sdlida, definida y clara,
permite que la integracion de los nuevos trabajadores sea efectiva y eficiente y, a
los trabajadores que tienen mas tiempo les brinda la oportunidad de delegar,

desarrollar o innovar en sus actividades dando como consecuencia que la

organizacion sea una fuente de desarrollo y crecimiento. Este se puede presentar

en la maestria e innovacion de una tarea (permitiendo al trabajador especializarse
en el desarrollo de una actividad y caracterizando a la organizacion por un servicio
anico) o bien en la réplica de las mismas (cuando muchos trabajadores brindan un

MisMo servicio y como consecuencia la organizacion abre nuevas sucursales).

Un medio que permite brindar a la organizacion una estructura es el proceso
administrativo, que se enfoca a funciones para planear, organizar, dirigir y controlar

el uso de los recursos para dar cumplimiento a los objetivos organizacionales.

Reyes (1992), define el proceso administrativo como el conjunto de pasos o
etapas sucesivas a través de las cuales se efectla la administracién, mismas que
se interrelacionan y forman un proceso integral. La mayoria de los autores sefiala
gue estd conformado por cuatro etapas: planeacién, organizacion, direccion y

control.

Planeacion: responde a las preguntas ¢qué se quiere y qué se va a hacer?
Fernandez (1991), lo define como la determinacion de los objetivos y eleccion de
los cursos de accion para lograrlos, con base en la investigacion y elaboracién de

un esquema detallado que habra de realizarse en un futuro. El aspecto fundamental

10




es determinar los resultados deseados, anticipar hechos inciertos y prepararse para

contingencias reduciendo los niveles de incertidumbre.

Es necesario determinar diversos caminos, formas de accion o estrategias,
para conseguir los objetivos e implica la determinacion, el analisis y la seleccion, de
la decisibn mas adecuada. Establece un sistema racional para la toma de decisiones
(ya que permite evaluar alternativas), evita "corazonadas" o empirismos y suministra
las bases a través de las cuales operara la empresa. Promueve la eficiencia al
eliminar la improvisacion y maximiza el aprovechamiento del tiempo y los recursos,

en todos los niveles de la organizacion.

Organizacion: responde a la pregunta ¢,cémo se va a hacer? Minch y Garcia

(2009), la definen como el establecimiento de la estructura necesaria para la

sistematizacién racional de los recursos, mediante la determinacion de jerarquias,

la correlacion y agrupacion de actividades para realizar y simplificar las funciones

del grupo social.

Establece el marco fundamental en el que habra de operar el grupo social
para lograr los objetivos. Todas las actividades y recursos deben de coordinarse a
fin de facilitar el trabajo y la eficiencia ya que organizar implica la necesidad de

agrupar, dividir y asignar funciones a fin de promover la especializacion.

Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las actividades
eficientemente, con un minimo de esfuerzos, reduciendo costos e incrementando la
productividad. Es de caracter continuo ya que la organizacion y sus recursos estan
sujetos a cambios constantes (expansion, contraccion, nuevos productos, entre

otros).

Direccion: para Reyes (1992), es la ejecucion de los planes de acuerdo con

la estructura organizacional ya que guia los esfuerzos a través de la motivacién, la




comunicacion y la supervision. Su premisa principal es “verificar que se haga” para

alcanzar las metas de la organizacion.

Pone en marcha todos los lineamientos establecidos en la planeacion y la
organizacion, estableciendo las formas de conducta deseables en los trabajadores.
Su calidad se refleja en el logro de objetivos, en la productividad y en la eficacia de
los sistemas de control. Se establece la comunicacion necesaria para que la

organizacion funcione.

Control: segun Minch y Garcia (2009), es la evaluacién y medicién de la
ejecucion de los planes, con el fin de detectar y prever desviaciones, para establecer
las medidas correctivas necesarias. Responde a la pregunta ¢como se ha

realizado?

Permite detectar desviaciones, una de las funciones inherentes al control, es
descubrir las diferencias que se presentan entre la ejecucion y la planeacion para
establecer medidas correctivas, de tal forma que se alcancen los planes

exitosamente.

Se aplica a todo: a las cosas, a las personas, y a los actos. Determina y
analiza rdpidamente las causas que pueden originar desviaciones, para que no se

vuelvan a presentar en el futuro. Localiza a los sectores responsables de la

administracion, desde el momento en que se establecen medidas correctivas.

Una vez que los gremios han delimitado como implementar las fases del
proceso administrativo pueden apoyarse en los manuales administrativos que son
medios valiosos para la comunicacién, y sirven para registrar y transmitir la
informacion, respecto a la ordenacion y al funcionamiento de la dependencia; es
decir, entenderemos por manual, el documento que contiene, en forma ordenada y

sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre historia, organizacién, politica




y/o procedimientos de una institucion, que se consideren necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo (Secretaria de Relaciones Exteriores [SRE], 2004).

La presentacion de un procedimiento aislado, no permite conocer la
operacion de una dependencia o unidad administrativa, por lo que surge la
necesidad de que todos los procedimientos se agrupen, en forma ordenada, en un
solo documento, denominado "Manual de Procedimientos”, los cuales apoyan el
guehacer institucional y estan considerados como elementos fundamentales para la
coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo, asi como para facilitar
la adecuada relacion entre las distintas unidades administrativas a través del flujo
de informacion, que permite a cualquier usuario interno o externo el conocimiento

preciso de las operaciones, tramites y servicios que se realizan.

Los procedimientos documentados, ademas de asegurar la consecucion de
un trabajo, permiten que el usuario siga un camino seguro previamente probado,
que podra continuamente ser mejorado y preservarse como experiencia

institucional.

La dinAmica que actualmente exige la globalizacion del mundo moderno,
implica poner mayor énfasis en el orden interno de cada pais, de cada institucion,
de cada comunidad o de cada organizacién que pretenda mantener su actuacion,

bajo ciertos niveles de competitividad. Dicho orden interno exige, en primer término,

conocer él como se trabaja; quiénes intervienen en los procesos; identificar los

aspectos positivos y de mejora; definir qué tareas son mas importantes; como se
podrian mejorar los rendimientos, y en fin, una serie de informaciéon que permita
conocer las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas para impulsar un

crecimiento y desarrollo equilibrado.
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Segun el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF,
2004), se le llama manual a un libro o documento, en el que se sintetiza lo importante
de un tema y ademas, muestra como utilizar esa informacion para realizar con éxito

una tarea.

Para Reyes Ponce (1999, citado en Montafio, 2008), un manual “significa un
folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar se concentran
en forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin concreto:
orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en la

empresa’.

Minch y Garcia (2009), definen a los manuales como documentos detallados
gue contienen en forma ordenada y sistematica, informacion acerca de la
organizacion, su principal utilidad es que uniforman y controlan el cumplimiento de
actividades, delimitando actividades, responsabilidades y funciones. Aumentan la
eficiencia, ya que indican lo que se debe hacer y como se debe hacer, son una

fuente de informacion, pues muestran la estructura organizacional. Ayudan a la

coordinacion, evitan la duplicidad, las fugas de responsabilidad y son una base para

el mejoramiento de sistemas.

Gonzalez (2008), propone que los manuales son documentos escritos que
concentran en forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin
de informar y orientar la conducta de los integrantes de la organizacién, unificando
los criterios de desempefio y cursos de accion que deberan seguirse para cumplir
con los objetivos trazados. Incluyen las normas legales, reglamentarias y
administrativas, su relacion con los procedimientos y la forma en la que se encuentra

organizada.

Asimismo, Montafio (2008), indica que los manuales administrativos sirven
como medios de comunicacion y coordinacién que permiten registrar y transmitir en

forma ordenada y sistematica, informacion de una organizacion, asi como las
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instrucciones y lineamientos que se consideran necesarios para el mejor

desempefio de sus areas.

Por lo anterior, los manuales administrativos son indispensables para una
organizacion ya que presentan una vision en conjunto de la misma, son un medio
valioso para la comunicaciobn asertiva porque permiten registrar, trasmitir,
permanente y sisteméaticamente la informacion. Ademas precisan y delimitan
funciones para definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones;
contribuyen a la supervision y correcta realizacion de las labores asignadas al

personal al propiciar la uniformidad del trabajo.

Adicionalmente, es importante sefialar que los manuales administrativos
tienen las siguientes desventajas (Gonzéalez, 2008): resulta demasiado caro,
limitativo, y laborioso preparar un manual y conservarlo al dia; puede conducir a una
estricta reglamentacion y rigidez. Cuando no se actualiza periédicamente, pierde
efectividad e incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los

informales, cuya vigencia e importancia es notoria para la misma.

Al ser un medio de comunicacién y una herramienta de trabajo esencial en
las empresas, es importante que los psicologos organizacionales se involucren en
la elaboracion y disefio de dichos manuales ya que la eficiencia, eficacia, desarrollo

y desempefio de los trabajadores puede verse favorablemente influida de la

percepcion, aprendizaje y apoyo que les puedan brindar estos manuales.

Actualmente existe una gran variedad de manuales administrativos en las
organizaciones. Enseguida presentamos un la clasificacion de manuales

administrativos propuesta por Esquivel y Juarez (2006).




Macro administrativos: se refieren al nivel corporativo, en su conjunto o una parte
Por su del mismo, pero siempre que involucren dos o mas entidades. Se utilizan en
grandes organizaciones las cuales cuentan con sucursales o filiales.

Micro administrativos: contienen la informaciéon de una sola entidad, pueden
referirse a toda ella en forma global o a una o0 méas de las dependencias que la
conforman.

Generales: presentan a toda la organizaciéon en conjunto, contiene el Manual
General de Organizacion, Manual General de Procedimientos, Manual General de
Por su Politicas.

Especificos: basicamente muestran el contenido de informacion de una unidad
orgéanica. Algunos ejemplos son: Manual especifico de reclutamiento y seleccion,
Manual especifico de auditoria interna, Manual especifico de procedimientos de
tesoreria.

Manuales de organizaciéon: exponen a detalle la estructura organizacional formal
a través de la descripcién de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad
de los distintos puestos y sus relaciones.

Manuales de procedimientos contienen la expresion analitica de los
procedimientos administrativos a través de los cuales opera una organizacion.
Representan una guia de trabajo personal y es muy valioso para la capacitacion
del personal de nuevo ingreso.

Manuales de historia de la organizacién: proporcionan informacion sobre la
Por su historia de la organizacion. Su comienzo, logros, administracion y posicién actual.
Un manual de historia bien elaborado contribuye a motivar al personal haciéndolos
tener un sentimiento de pertenencia hacia la organizacion.

Manuales de politicas: contienen los lineamientos que deben ser seguidos en la
toma de decisiones y proporcionan el marco principal sobre el cual se basan las
acciones del personal. Existen manuales de politicas para funciones
operacionales, como produccién, ventas, finanzas, personal, compras, entre otras.
Manuales de contenido multiple: es la combinacién de dos o mas categorias,
debido a que en diversas ocasiones el volumen de actividades, de personal o
simplicidad de la estructura organizativa no amerita la elaboracién de distintos
manuales.

Cada nivel jerarquico o area funcional, basada en su autoridad funcional, puede
Por su estructurar sus propios procesos y acciones internas para normar sus labores. En
funcién este tipo de manuales se deben compilar todas aquellas disposiciones
pormenorizadas, las cuales de manera unilateral e independiente, tienen que ser
conocidas y respetadas por el personal del area emisora. Este tipo de manuales
se nombraran como el area funcional que los elaboré, por ejemplo: Manual de
actividad Ventas, Manual de Compras, Manual de Finanzas, Manual de Personal, Manual
* de Crédito y cobranza, Manual de Produccion, Manual de Otras funciones.
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Figura 1. Resume la clasificacion de los manuales administrativos propuesta por Esquivel y Juarez
(20086).




Siendo el objeto de la presente tesis la elaboracion de un manual de
procedimientos, mencionaremos los conceptos basicos que hay que conocer acerca
de éste, el proceso que diversos autores recomiendan para su elaboracion vy los

principales elementos que lo componen en disefio y contenido.

Manual de Procedimientos

La Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE, 2004), define un procedimiento
como la sucesion cronoldgica o secuencial de actividades conectadas, que precisan
de manera sistémica la forma de realizar una funcion o un aspecto de ella. Por otra
parte el Instituto de Investigaciones Marinas y Costeras "José Benito Vives de
Andreis” (INVEMAR, 2005), indica que es la forma como se desarrolla cada
actividad de un proceso y lo define como el conjunto o sucesion de pasos,
ampliamente vinculados y cronolégicamente dispuestos, realizados y dirigidos a
precisar la forma de hacer algo, incluyendo el qué, como y a quién corresponde el

desarrollo de la tarea.

Minch y Garcia (2009), indican que los procedimientos permiten establecer

la secuencia para efectuar actividades rutinarias y especificas; se establecen de

acuerdo con la situacién de cada empresa, de su estructura organizacional, clase

del producto, entre otros factores.

Con base en lo anterior se puede decir que los procedimientos son el
conjunto de actividades orientadas a un mismo fin, enlazadas en una secuencia
cronoldgica especifica y sistematica, y dan como resultado la respuesta a las
siguientes preguntas: ¢,qué se hace?, ¢ quién lo hace?, ¢cdmo lo hace?, ¢para qué

lo hace?, ¢donde se hace? y ¢, cuando se hace?

Minch y Garcia (2009), indican que los procedimientos son fundamentales
para planear adecuadamente en las organizaciones, ya que determinan el orden

l6gico que deben seguir las actividades, promoviendo asi la eficiencia y
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especializacion; delimitan responsabilidades, evitan duplicidades, determinan como
deben ejecutarse las actividades, cuando y quién debe realizarlas. Asimismo,
mencionan que para que éstos cumplan su funcion, es necesario tener en cuenta
lo siguiente:
e Que previamente a su aplicacion, se capacite al personal.
e sean accesibles, flexibles y faciles de interpretar.
se representen graficamente.
al implantarlos se adecuen a situaciones reales y factibles.

se revisen y actualicen periddicamente.

El DIF (2004), indica que el manual de procedimientos de una organizacion,
contiene informacién sobre las principales operaciones de trabajo, que en forma
cronoldgica, se llevan a cabo para cada tipo de tarea. Por otra parte la Direccion
General de Modernizacién y Desarrollo Administrativo (DGMDA, 2004), lo define
como un documento de apoyo y consulta integrado por procedimientos de caracter
técnico y administrativo y de atencién al publico debidamente estructurados, para
sustentar el funcionamiento y la prestacion de los servicios asignados a las distintas

unidades administrativas con base en una normatividad y metodologia autorizada.

La SRE (2004), indica que es un instrumento de apoyo administrativo, que
agrupa procedimientos precisos con un objetivo comun y describe en su secuencia
|6gica las distintas actividades de que se compone cada uno de los procedimientos

que lo integran, sefialando generalmente qué, quién, cémo, dénde, cuando y para

qué han de realizarse. Franklin, (1998, citado en Gonzalez, 2008), menciona que es

el documento que comprende en forma ordenada, secuencial y detallada los
procedimientos que se ejecutan en una unidad administrativa, los érganos que
intervienen y los formatos que se deben utilizar para la realizacion de las funciones
gue se le han asignado. A continuacion se presentan las principales ventajas y

desventajas de los manuales de procedimientos.




Ventajas: es una fuente formal y permanente de informacion, ayuda a instruir
al personal de nuevo ingreso, es Util para la deteccion de necesidades y planeacién
de la capacitacion, permite verificar y controlar la ejecucién correcta de labores
(como debe hacerlo) y evaluacion del desempefio; al tener una secuencia metédica
facilita detectar omisiones y duplicaciones; evita retrasos Yy deslindar
responsabilidades. Presenta las interrelaciones y la vision integral de cémo opera la
unidad responsable de un procedimiento; si se delimitan y clarifican las
responsabilidades de las areas y puestos, permite una coordinacion adecuada, el
flujo eficiente de informacion y una delegacion efectiva (quién debe hacerlo),
establece mecanismos de control y facilita las labores de auditoria. Constituye el
acervo de informacion histérica para andlisis posteriores que conlleva a la

evaluacion y mejora continua de procedimientos.

Desventajas: si su elaboracion es deficiente provoca serios inconvenientes
en el desarrollo de las operaciones, el costo de produccion y actualizacion puede
ser alto; si no se actualiza constantemente pierde efectividad, si son muy sintéticos

carecen de utilidad y, si son muy detallados son complicados.

Esquivel y Juarez (2006), afirman que es importante aclarar que el manual
de procedimientos no solo es aplicable para las grandes empresas, sino que se
puede aplicar en cualquier organizacion sin importar su tamafio, ya que la utilizaciéon

de éste documento permite cumplir eficientemente los objetivos de la empresa con

el beneficio de la optimizacién en la utilizacién de recursos.

Lo anterior es importante ya que actualmente las micro, pequefias y
medianas empresas (PYMES), constituyen la columna vertebral de la economia
nacional por los acuerdos comerciales que ha tenido México en los ultimos afios y
asimismo por su alto impacto en la generacién de empleos y en la produccién

nacional.




De acuerdo con datos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia en
2012, en Meéxico existen aproximadamente 4 millones 15 mil unidades
empresariales, de las cuales 99.8% son PYMES que generan 52% del Producto

Interno Bruto (PIB) y 72% del empleo en el pais.

Por la importancia de las PYMES, es importante instrumentar acciones para
mejorar el entorno econémico y apoyar directamente a las organizaciones, con el
propésito de crear las condiciones que contribuyan a su establecimiento,
crecimiento y consolidacion ya que son un eslabon fundamental, indispensable para

el crecimiento de México.

También, es importante destacar que una de las cualidades humanas mas
significativas para una organizacion es la practica que los trabajadores adquieren y
desarrollan al estar involucrados en varios de los procesos que se llevan a cabo
dentro de la misma. Una persona con dicha experiencia colabora analizando
factores y situaciones que permitan generar alternativas para la solucion de
problemas, lo cual beneficia y ayuda a la compafiia a alcanzar sus objetivos y

ocupar una posicion competitiva.

El grado de experiencia de una persona u organizaciéon depende de la
cantidad de conocimientos y de la profundidad de entendimiento que tenga sobre
las normas, politicas, métodos, actividades, secuencias, responsables, tiempos,
recursos, y mecanismos que se utilizan; si ese conocimiento se registra y

documenta detalladamente en forma de relato y grafica (diagramas de flujo) el valor

de ello es invaluable porque asi todos los colaboradores de la organizacion tendran

un cumulo de informacion clasificada, que les brinda un panorama general y
especifico de cada una de sus operaciones de trabajo, con mejores posibilidades
para conocerlas, y por ende, normalizarlas o estandarizarlas (Sistema Nacional para

el Desarrollo Integral de la Familia [DIF], 2004).




Podemos concluir que la finalidad de tener un manual de procedimientos es
documentar sistematica y detalladamente el quehacer de los trabajadores en una
organizacion para facilitar el cumplimiento puntual de actividades, el aprendizaje, la
comunicacion y delegacion de estas; contribuir a la eficiencia y eficacia en la toma
de decisiones, la calidad y la competitividad, contribuyendo asi a tener una

estructura y fuente de desarrollo.

Por otra parte, es importante mencionar qué ocurre cuando las
organizaciones no cuentan con estos manuales; ¢ puede una organizacion funcionar
adecuadamente sin manuales? la respuesta es si, sin embargo el funcionamiento
de esta es altamente dependiente de determinadas personas, sobre las cuales

recae gran parte del trabajo o por lo menos el mas importante.

Lo anterior dificulta el crecimiento, toma de decisiones y desarrollo de la
organizacion al ser reducido el nimero de personas con capacidad para resolver,
delegar, innovar caminos o mejorar procesos. De igual forma, puede haber
dificultades para normalizar los sistemas de trabajo, dando como resultado
deficiencias en las condiciones de solidez y estabilidad para el crecimiento y

desarrollo de las mismas.

La elaboracion de un manual de procedimientos es una tarea exhaustiva y

minuciosa, por lo tanto se requiere disefiar la metodologia minima necesaria que

conduzca en el menor tiempo posible a su elaboracién. Con este propdésito, a

continuacion se ilustran los puntos fundamentales que habran de seguirse para su

elaboracion.




Consideraciones generales

para la elaboracion de

manuales de procedimientos
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Como actividad inicial, se aconseja determinar quiénes seran los encargados
de realizar el o los manuales administrativos. En el caso de los manuales de
Procedimientos, se recomienda que todos los integrantes que forman las diferentes
aéreas de la organizaciéon contribuyan con lo que saben, sobre todo en los rubros
gue se refieran a las actividades que desempefian, ya que debido a su experiencia
son los que conocen y dominan mejor las funciones de su area de trabajo; dicho

equipo de trabajo, debe ser autorizado y apoyado por la directiva de la organizacion.

Para garantizar la objetividad del trabajo, se debera cuidar que las personas
que aprueben los documentos que contengan las politicas y procedimientos,
deberan ser diferentes de las personas que los elaboren. Una vez conformado el
grupo de trabajo, su tarea inicial sera reunir informacién que le permita conocer
detalles de la unidad administrativa, érgano, departamento, direccion, gerencia u
organizacion de la sociedad civil, respecto de la cual se pretenda elaborar el manual
(DIF, 2004).

La informacion a recabar, serd aquella que permita conocer principalmente

los siguientes rubros: antecedentes e historia, tipo de organizacion, giro, filosofia

empresarial (mision, visién, valores), tamafio, estructura, plantilla de puestos,

manuales administrativos, politicas de trabajo, propuesta de contenido de manual,
calendario de actividades, disefio de instrumentos, levantamiento de informacién

andlisis de la informacion y documentacion.

Una vez que ha sido aceptada la propuesta, se recomienda replantear,
delimitar y especificar el objetivo al que se desea llegar con el manual y elegir
Gnicamente los procedimientos necesarios para ello. A partir de los procedimientos
identificados, se procede a elaborar la lista de los procedimientos que incluira el
manual (DIF, 2004).

¢, Cuadl es el procedimiento que se va a analizar?, ¢donde inicia?, ¢dénde

termina? La SRE (2004), asegura que una vez contestadas las preguntas
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anteriores, se podra fijar el objetivo de estudio; éste servira de guia para la

investigacion, el analisis y la propuesta del procedimiento o procedimientos.

Al concluir con la planeacion del trabajo a realizar, el siguiente paso, es la
recopilacion de informacion con la cual se realizara el manual de procedimientos.
Segun la SRE (2004), consiste en recabar los documentos y los datos, que una vez
organizados, analizados y sistematizados, permitan conocer los procesos tal y como
operan en el momento, y posteriormente proponer los ajustes que se consideren

convenientes.

Rodriguez (2002), propone recolectar la informacion utilizando uno o varios
de los siguientes métodos: investigacion documental, observacion de campo,
cuestionarios y entrevistas.

a. Investigaciéon documental: Rodriguez (2002), indica que a través de este
método se recolecta toda la informacion existente, escrita y gréafica, sobre la
organizacion o departamento de que se trate. Se estudian documentos tales
como bases juridico-administrativas, diarios oficiales, registros estadisticos,

actas de reuniones, circulares, oficios, entre otros; es importante seguir el

flujo de las mismas, determinando siempre dénde se originan, cual es el

tramite que siguen y donde se archivan o se destruyen, y quienes son las
personas que intervienen (SRE, 2004).

Observacion de campo: consiste en acudir al lugar en donde se desarrollan
las actividades de los procedimientos, observar cdmo una persona realiza
sus actividades especificas, y registrar todas sus acciones en la secuencia
correcta. La finalidad de este método es complementar, confrontar y verificar
datos obtenidos en la investigacion documental (Rodriguez, 2002). Este
meétodo permite definir y detectar con mayor precision los problemas y
descubrir datos valiosos omitidos durante los otros métodos (SRE, 2004).
Cuestionario: es un método Util cuando se debe recabar informacion de un

gran numero de personas. La elaboracion del formulario en el cual se registra




la informacién debe ser cuidadosa; de su disefio dependera la facilidad de
recoleccion y procesamiento de informacion (Rodriguez, 2002).

Entrevista directa: para Rodriguez (2002), por la relacion directa con los
entrevistados, esté método permite que el entrevistador, ademas de recibir
respuestas, pueda percibir actitudes que forman parte del trabajo, basandose
en la viva narracion de estos. Asimismo, la SRE (2004), indica que para que
la entrevista se desarrolle con éxito es conveniente tener claro el objetivo de
la misma, concertar previamente la cita, verificar la informacion a través de
otras fuentes, aclarar todas las dudas que existan, saber escuchar, no

criticar, sugerir cambios o dar consejos.

La integracion de la informacion se haré de tal modo que facilite el analisis,
permita identificar las necesidades, resuelva los problemas de operacién o
productividad, canalice las ideas sobre mejora continua e innovacién, plantee el
objetivo, jerarquice en secuencia légica los pasos u operaciones de las actividades
y articule éstas con el marco funcional y normativo de la unidad responsable

(Direccion General de Modernizacion y Desarrollo Administrativo [DGMDA], 2004).

Segun Rodriguez (2002), el procesamiento de la informacion es la

clasificacion y andlisis de los datos recopilados por medio de los métodos de

investigacion documental, observacion, cuestionarios y entrevistas. Con lo cual se
pretende depurar la informacion para facilitar el manejo y ordenamiento de aquella
gue se incluirda en el manual de procedimientos. La DGMDA (2004), y la SRE
(2004), proponen realizar el andlisis de la informacion con base en dar respuesta a
las siguientes preguntas:

» ¢Qué actividades u operaciones se realizan?: se cuestiona el tipo de
actividades que se realizan en la unidad administrativa y los resultados que
se obtienen de éstas (SRE, 2004). Se recomienda hacer alusion a la
naturaleza y los fines de la funcion de la cual se desprenden las actividades
susceptibles de procedimentar, actualizar, redimensionar o suspender
(DGMDA, 2004).




¢, Quién (es)?: descripcion de los responsables del desarrollo de las
actividades (DGMDA, 2004), pueden hacer alusion a personas (puestos) o
grupos (departamentos), (SRE, 2004).

¢Para qué?: finalidad de las actividades, operaciones y de los resultados de
la ejecucion (DGMDA, 2004). Busca la justificacion de la existencia de ese
trabajo o de su procedimiento; también se pretende conocer los objetivos de
las actividades que integran el procedimiento (SRE, 2004).

¢,Como se realiza?: explicacion del método de trabajo y del uso de los
instrumentos, equipos, espacios y materiales para lograr los objetivos de una
actividad (DGMDA, 2004). Asimismo, la SRE (2004) sefiala que la
descripcion de cualquier procedimiento debera hacerse "a detalle".
¢,Cuando se realiza?: relativo a la periodicidad del trabajo, se recomienda
hacer un sefialamiento de los tiempos de ejecucién y obtencion de los
resultados, segun las normas, politicas y lineamientos del procedimiento, la
metodologia de trabajo y los requerimientos de los usuarios, demandantes o
beneficiarios (DGMDA, 2004).

;Donde se realiza?: referencia de la ubicacion tanto de la unidad
responsable, los puestos de trabajo, asi como de sus usuarios (DGMDA,
2004).

¢, Con qué se realiza? sefialamiento de los insumos, equipo y demas medios

utilizados para la ejecucion y logro de los resultados (DGMDA, 2004).

Una vez que se ha analizado la informacion es momento de hacer el registro

de la misma y comenzar con la elaboracion de los procedimientos; es importante
definir para qué grupo de personas estara dirigido el manual, con la finalidad de
considerar el tipo de lenguaje que sera utilizado, el uso de singular y plural, verbos,
los tiempos y pronombres. La redaccion debe ser clara, precisa, sencilla y

comprensible.




La SRE (2004), propone que una vez que todas las actividades se han

sometido al andlisis correspondiente, se deberd utilizar la técnica de los cinco

puntos que se presenta a continuacion:

1.

Eliminar: cualquier operacion, paso, detalle que no sea indispensable, debe
ser eliminado.

Combinar: si no puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es combinar
algun paso del procedimiento con otro, a efecto de simplificar el tramite.
Cambiar: se debe revisar si algiin cambio que pueda hacerse en el orden, el
lugar o la persona que realiza cierta actividad puede simplificar el trabajo. Los
procedimientos pueden simplificarse cambiando la secuencia de las
operaciones, modificando o cambiando el lugar, o sustituyendo a la persona
gue realiza determinada actividad.

Mejorar: algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en estas
circunstancias el resultado mas practico se logra mejorando el
procedimiento; redisefiando una forma, un registro o un informe; haciendo
alguna mejoria al instrumento o equipo empleado, encontrando un método
mejor.

Mantener: consiste en conservar las actividades que como resultado del

andlisis, no fueron susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar.

Para aplicar esta técnica, es recomendable contar con un bosquejo de las

actividades que componen el procedimiento.

Para cada uno de los procedimientos identificados y listados en el documento

gue conformara el manual, se determinaran los elementos que se explican a
continuacion (DIF, 2004).

1. Datos generales del procedimiento: ésta informacion se recogera en una

portada incluyendo la denominacién, codigo de identificacion, fecha de elaboracion

o de su ultima modificacion, nombre y la firma de la persona que lo elabora, nombre

y la firma de la persona que aprueba, las unidades administrativas que participan




en la elaboracion; si el procedimiento tiene una vigencia, se especificara, contenido

y anexos.

2. Objetivos del procedimiento: pueden ser generales (es la razén de ser
principal del procedimiento) o especificos (se describen los beneficios que se
alcanzaran al ponerse en practica el procedimiento; si existe mas de uno, se

redactaran en parrafos separados)

3. Politicas de operacién aplicables: establecen los criterios de accion que
sirven de guias generales en el proceso de toma de decisiones en actividades
rutinarias, tomando en cuenta el marco normativo, estrategias, programas y
proyectos institucionales o de la propia organizacion. Las politicas bien formuladas
evitan el desorden, facilitan la simplificacion de la burocracia administrativa y
eliminan cuellos de botella. En un manual de procedimientos las politicas no son
imposiciones, sino que son el resultado de la participacion y opinién de la gente que

labora en la organizacién antes, durante y después de ser emitidas.

4. Formulacion de descriptivos (relatoria): consiste en desarrollar la
estructura del procedimiento, es la descripcion o relato detallado sobre el método y

la secuencia en que se ejecutard el conjunto de actividades Su propésito es

estandarizar y documentar para orientar a los responsables de su ejecucion en el

desarrollo de sus actividades.

Para facilitar el entendimiento del procedimiento, se aplica la técnica
recomendada en el desarrollo de sistemas de gestion de calidad a la que se le ha
llamado técnica del libreto, que consiste en presentar secuencialmente quién hace
qgué actividades. Esta técnica se compone de las siguientes tres partes:

I.  Se menciona al actor o persona responsable de realizar la actividad. Se
escribe el nombre del puesto (unidad organica); por ejemplo: director general;

director de difusion, gerente de recursos humanos, etc.




Se asigna un numero consecutivo a la actividad que desarrolla cada actor
que va interactuando en el procedimiento. Es preferible usar una numeracién
sencilla, por ejemplo: 1, 2, 3, 4,..., n.

Se narra o describe la actividad que realiza el actor (descriptivo). Debe iniciar
con un verbo de accion conjugado en tiempo presente y en tercera persona
del singular que sea representativo de la actividad, por ejemplo: presenta,
elabora, solicita, compra, entrega, revisa, analiza, etc. La descripcidén de cada
actividad deberd precisar las consideraciones, criterios, atributos,
informacion, referencias, métodos, formas, equipos, materiales, bitacoras,
etc., que se deben tomar en cuenta para el adecuado desarrollo de la
actividad.

Los descriptivos deberan redactarse con claridad (expresar las ideas de
manera directa, sencilla y sin adjetivos), suficiencia (incluir la informacion necesaria
para asegurar la ejecucion correcta de la actividad) y objetividad (la construccion de
las ideas y el lenguaje utilizado son de suma importancia para asegurar una

comprension suficiente e inmediata y evitar interpretaciones)

5. Diagramacion de la relatoria: los diagramas de flujo (flujogramas), son la
representacion resumida mediante simbolos graficos de las actividades descritas o
narradas textualmente en cada uno de los descriptivos; a través de ellos se presenta

en forma consecutiva el flujo del desarrollo de una actividad determinada. El DIF

(2004), menciona que los diagramas de flujo deben proporcionar una descripcion

del procedimiento en una vista sintética, completa y sobre todo comprensible. Se
recomienda que su redaccion inicie con un verbo en infinitivo, ejemplo: recibir,
enviar, turnar, procesar, etc. (DIF, 2004; SRE, 2004).

De acuerdo con Esquivel y Juarez (2006) para su elaboracion se debe
establecer el alcance del proceso para fijar el comienzo y el final del diagrama,
identificar y listar las principales actividades que estan incluidas y su orden

cronoldgico, identificar y listar los puntos de decision, construir el diagrama
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respetando la secuencia cronoldgica y asignando los correspondientes simbolos,
asignar un titulo al diagrama y verificar que este completo, documentar cada paso

en la secuencia, empezando del primero al dltimo.

La elaboracién del diagrama de flujo agrega valor a la presentacion del
procedimiento, ya que asi esta disponible de forma resumida, considerando todos
los pasos, el flujo de estos y las posibles alternativas en el caso de la toma de
decisiones. Frecuentemente los diagramas de flujo se presentan en una hoja antes

o después de la relatoria de cada procedimiento.

Los simbolos tienen significados especificos y se conectan por medio de
flechas que indican el flujo entre los distintos pasos o etapas. Existe una variedad
de simbolos o elementos gréaficos utilizados en la representacion de los
procedimientos, pero se recomienda emplear la menor cantidad posible de éstos;

por esta razoén, sélo se presentan los mas usuales y adecuados en el Anexo 1.

El DIF (2004), propone que en el disefio de los diagramas de flujo, ademas

de contener los datos de identificacion del procedimiento, debe estar dividido en el

namero de columnas necesarias de acuerdo al nimero de unidades operativas

(departamentos, personas, etc.) que intervienen en el procedimiento, en cuyo

encabezado se escribira el nombre que le corresponda a dichas unidades.

La DGMDA (2004), propone tener en cuenta las siguientes consideraciones
para el disefio durante la elaboracion de los flujogramas:

» Un diagrama de flujo siempre inicia y termina con el simbolo terminal,
escribiendo dentro del mismo, la palabra que corresponda.
La diagramacion de los procedimientos comienza en la parte superior central
de la primera columna, el trazo inicia de arriba hacia abajo y de izquierda a
derecha.
El simbolo de la actividad en el diagrama de flujo, contendra los datos

asentados en la descripcion del procedimiento, pero con enunciados breves
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y sencillos. Para cada actividad usaremos el rectangulo, que representa la
ejecucion de una actividad u operacion.

Los simbolos deben mantener uniformidad en su tamafio.

Cada simbolo de actividad debera numerarse consecutivamente,
correspondiendo a la numeracion dada en el descriptivo del procedimiento.
La union entre simbolos se representara con lineas rectas, horizontales y
verticales o la combinacion de ambas, evitando su cruce, con excepcion de
los conectores, que podran entrar en cualquier parte del procedimiento,
dichas lineas indican el sentido del flujo.

No debe haber mas de una linea de entrada a cada simbolo y mas de una
linea de salida de cada uno de ellos, con excepcion de los conectores, que
podran entrar en cualquier parte del procedimiento.

Las lineas de salida se iniciaran en la parte inferior del simbolo.

Cuando el flujograma no pueda continuar en la misma pagina, se utiliza el
conector de pagina, inscribiendo dentro del simbolo una letra mayuscula,
empezando la siguiente pagina con el mismo conector y por consiguiente la
misma letra; a cada conector de salida de pagina le corresponde un conector
de entrada a pagina (DIF, 2004).

Cuando lleguemos a un punto en el que debamos tomar una decision
utilizaremos el rombo, escribiendo fuera de sus aristas un si 0 un no (en
letras negritas), para indicar el seguimiento de una ruta u otra, segun

corresponda a las opciones de cumplimiento de una condicionante, la cual

escribiremos dentro del rombo (DIF, 2004). El simbolo de decision podra

tener hasta tres lineas de salida: considerando que la linea de entrada se
ubicaréa en la parte superior del simbolo, las salidas de éste podran ser por el
vértice inferior, el izquierdo y/o el derecho.

Una vez terminado el diagrama de flujo, es importante revisar que esté

completo y probar la funcionalidad del mismo.

6. Formas impresas, anexos e instructivos: de acuerdo con el DIF (2004), son

los documentos utilizados en las tareas cotidianas los que sirven para registrar,
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controlar, trasladar informacién y evidencias asociadas con el sistema de trabajo de
la organizacion, Los formatos utilizados en la ejecucién de los procedimientos objeto
de nuestro manual, deberan anexarse al final de la descripcion de cada
procedimiento, acompanado de su respectivo instructivo de llenado, mismo que

contendra las indicaciones correspondientes (DGMDA, 2004).

Una vez que se cuenta con el proyecto de un manual, se requiere someterlo
a una revision final, a efecto de verificar que la informacién contenida en el mismo
sea la necesaria, esté completa y corresponda a la realidad, ademas de proceder a

comprobar que no contenga contradicciones o deficiencias (SRE, 2004).

El DIF (2004), indica que el equipo encargado de elaborar el manual de
procedimientos debera conseguir al término del mismo, lo siguiente:

» Compilar una sintesis, ordenada en forma secuencial y a detalle, de las
operaciones que deberan efectuarse en cada tarea que se desee reafirmar o
reformar, indicando los 6rganos o areas de la Organizacion que participaran,
y sefialando los formatos o registros donde se asientan esos procedimientos
u operaciones.

Establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que se
recomienden a la organizacion, para que todos los que intervienen en ellas,
realmente las apliquen en la realizacion de sus actividades.

Distribuir claramente las responsabilidades para ejecutar, controlar

y evaluar las actividades de la organizacion.

Una vez que se ha terminado de elaborar el Manual de Procedimientos, se
recomienda que se lleven a cabo 3 revisiones, en el caso de la primer revision, se
espera que una persona que conozca el tema revise el texto para verificar su
contenido y exactitud con el fin de determinar si el contenido del manual es el
correcto. La segunda revision se espera que la lleve a cabo un especialista en
asuntos legales para asegurar que el manual respete las leyes pertinentes y

satisfaga los requisitos de las dependencias reguladoras que tenga jurisdiccion
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sobre la empresa. El tercer tipo de revision se refiere a la calidad y a la claridad de
la redaccion. La persona encargada de esta revision debe estar muy familiarizada
con los principios de la buena redaccion (Esquivel & Juarez, 2006).

Después de hacer las revisiones correspondientes, se imprime el documento
y se entrega a las personas correspondientes para su aprobacion. Se recomienda
anexar una hoja al inicio con nombre de la empresa y los nombres y firmas de

quienes elaboraron, revisaron y aprobaron el manual (Esquivel & Juarez, 2006).

El documento una vez aprobado, esté listo para ser distribuido, pero el
proceso de implantacion de procedimientos requiere en la mayoria de los casos,
considerar tiempos de capacitacion o adiestramiento del personal responsable de
realizar las actividades. Resulta de gran importancia que las personas directamente
involucradas en el uso de los manuales conozcan en detalle su contenido, con el
objeto de que tengan el conocimiento general de la accién institucional y puedan

consultar dichos documentos siempre que sea necesario (SRE, 2004).

Una vez que el manual fue revisado, aprobado e impreso se realiza la

distribucién, se difunde a todas las areas y se relne a todo el personal para no caer

en el error que solo se asignen manuales a los puestos y no a las personas que
tengan que ver directamente con las actividades; esta reunion se lleva a cabo para

que los trabajadores conozcan a detalle el contenido de dicho manual.

El responsable o coordinador del manual de procedimientos, debe llevar un
estricto control en los documentos para evitar que los manuales pasen a manos de
los competidores, ya que la gente que sale de la empresa puede llevarlo a la
competencia; por el costo, el manual tiene un costo en la elaboracion y si este sale
de la compaiiia y se extravié habra de entregarse otro ejemplar y se debe contar

con una lista de las personas que cuentan con ejemplares impresos.




La necesidad de revisar y actualizar los manuales de procedimientos surge
al modificarse las tareas al interior de los 6rganos administrativos; en ese sentido,

las unidades administrativas estaran obligadas a mantenerlos actualizados,

conforme a las bases y los lineamientos vigentes (DGMDA, 2004).

Un mecanismo de simplificacion en apoyo a la innovacién y renovacion del
manual de procedimientos, se establece con la revision de manera anual. Otros
mecanismos son las auditorias, la autoevaluacion, la medicion estadistica y la

informacion de los clientes (Esquivel & Juarez, 2006).

La utilidad de los manuales de procedimientos radica en la veracidad de la
informacion que contienen, por lo tanto es necesario mantenerlos permanentemente
actualizados. (SRE, 2004).




V. Contenido, formato y diseno

del manual de procedimientos
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En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un manual
de procedimientos, y en cuanto a su contenido no existe uniformidad, ya que éste
varia segun los objetivos y propésitos de cada organizacién, asi como con de su
ambito de aplicacion (SRE, 2004). Después de revisar las propuestas de diversos
autores (Esquivel & Juarez, 2006; Montafio, 2008; DGMDA, 2004; SRE, 2004 y DIF,
2004), presentamos los elementos basicos que consideramos deben integrar un

manual de procedimientos:

De presentacion o forma:

e Estructura: una vez que se redacté la informacion para el manual es
necesario definir los formatos que se van a utilizar, con el fin que este tenga
uniformidad en su disefio.

Composicion: es la presentacion del contenido de la pagina que facilite la
lectura.

Encabezamiento de pie de péagina: toda pagina del Manual de
Procedimientos debe llevar en la parte superior un espacio que contenga

informacion detallada de lo que contiene el manual y la pagina, con el fin de

que la busqueda sea mas rapida (SRE, 2004).

De contenido:
a. ldentificacion del manual: se refiere a la portada o caratula del manual de
procedimientos la cual debe contener los datos mas elementales como son:
1. Encabezado: incluye logotipo, nombre de la organizacion, nombre del
manual, revision, y registro o clave. También incluye el titulo del
manual y el &rea o persona responsable de su elaboracion.
Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.
3. Titulo del manual de procedimientos.
Identificacion, con alguna clave, del o los procedimientos que se
elaboran (en primer término las siglas de la organizacioén, en segundo

las de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y por ultimo el




namero de la forma, entre las siglas y el niumero debe colocarse un
guion o diagonal).
Lugar y fecha de elaboracion o en su caso, de actualizacion.

NuUmero de revision (en su caso).
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Ciudad Universitaria, Abril 2011

Figura 2. Ejemplo de la identificacion de un manual de procedimientos.

Asimismo, se puede incluir la anteportada, con descripcion de firmas de

autorizacion, como son las de elaboracion, revision y aprobacion (DGMDA, 2004).




b. Indice: presenta de manera sintética y ordenada, los temas principales que

comprende el manual, asi como el nimero de pagina en que se localizan.

MAECCION GENERAL O CODPERACION E

F‘DGECI MTERMACIGMALIZACION | FACILT

Coaparscida o
e ]

URAM

indice

Introduccion
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Procedimiento de maovilidad estudiantil
Diagrama de movilidad estudiantil
Chjetivos

Procedimiento de maovilidad DGECI

Diagrama de movilidad DGECI

Figura 3. Ejemplo del indice de un manual de procedimientos.

Prologo y/o introduccion: se menciona en forma clara y resumida, el
panorama general del contenido del manual; se debe explicar la manera o
método utilizado en su elaboracion, sus principales apartados, los objetivos
gue persigue, como se debe utilizar y a quién va principalmente dirigido (DIF,
2004).
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tienen coro objettro coadsnrear a la fommacidn acadérnica v cultural
de la cornunidad urdversitaria v contribuir al desarrollo nacional. Por
medioc de la movilidad estudiantil la moedlidad acadéroica, el
degarrollo de proyectos de orestizacidn v publicaciones conjuntas,
entre otras acttvidades, la UNAN consolida su proceso de
Internacioralizacian.

Huestra Untversidad, corno reflejo fiel de la realidad nacional, ofrece
la oportunidad de desarrollar una rrejor cotuprensidn de nuestro pais,
gu cultura ¥ su acontecer actual. Expenmmentarla serd un desafio
pleno de recompensas. La DGECT tiene el corpromiso de hacer de la
coldboracidrn, una experiencia fructifera.

Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion

Figura 4. Ejemplo de la introduccion de un manual de procedimientos.

. Objetivo(s): es la explicacion del propdsito que se pretende cumplir con el
manual de procedimientos; debe ser lo mas concreto posible, y su redaccion
clara y en parrafos breves; ademas, la primera parte de su contenido debera
expresar ¢ qué se hace?; y la segunda, ¢ para qué se hace? (SRE, 2004). La
descripcion se iniciara con un verbo en infinitivo. Se describird en una
extensibn maxima de doce renglones. Se evitarAd el uso de adjetivos

calificativos.
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Ohjetive General Del Manual

Desatrollar el Mlatmal de Procedirdentos de la Direccidn
General de Cooperacidn e Internalizacidn, perteneciente ala
Triversidad Macional Avutdnoma de México, para el correcto
uso ¥ funcionamiento de los procedimientos de movilidad
estudiantil para ahunnos de la misma Institucidn. .

Ohjetives Especificos:

= Ge espera gue con dicho matmal sea mds clara v eficiente la
gjecucidn del proceditrdento de Mowvilidad Estudiantil para
alumnos.

= Eztablecimdento de objetivos 3 metas con el manual va que
el tenier los pasos por escrito puede ayudar a la identificacidn
de los puntos enlos cuales se reguiete mayor atencidn. .

Figura 5. Ejemplo de los objetivos de un manual de procedimientos.

Presentacion de los procedimientos y responsables: segun la DGMDA
(2004), se integra por el nombre del procedimiento (debe dar idea clara de
su contenido), y la descripcion del mismo (no se deben incluir dos
procedimientos diferentes en uno); es la narracion escrita en orden
cronologico y secuencial de cada una de las operaciones que deben
realizarse para concretar un resultado determinado, en respuesta al
cumplimiento del objetivo del procedimiento y con apego en sus propias
normas o politicas de operacion, sefialando ademas quién (unidad organica

0 puesto administrativo) es responsable de ejecutarla. Se tendra presente
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durante la descripcion de la operacion o actividad, que estas pueden ser
perfectible, es decir, se podran mejorar y eliminar. La descripcion se iniciara
con un verbo conjugado en tercera persona del singular y tiempo presente.
Entre cada actividad se puede anotar una leyenda para darle la secuencia
requerida a su descripcion (cuando se presenta alguna toma de decisiones:
"si se autoriza", "si esta correcto”, o cuando se establecen plazos: "en la
fecha establecida”, "posteriormente”, entre otras). Al terminar un

procedimiento se anotard la frase "Fin del Procedimiento"(DGMDA, 2004).
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Figura 6. Ejemplo de la descripcion de un manual de procedimientos.




f.

Diagramas de flujo: con el fin de tener una vision de conjunto de un
procedimiento, se utilizan los diagramas de flujo o flujogramas, con los cuales
se muestran graficamente las unidades organicas o puestos administrativos
que intervienen en el procedimiento, las operaciones que realizan dichas
unidades, la secuencia de las mismas y el equipo utilizado en cada caso (DIF,
2004).
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Figura 7. Ejemplo de los diagramas de un manual de procedimientos.

Formas impresas e instructivos de llenado: un formato es una pieza de papel
impresa, que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser llenados con
informacion variable, que se usa en los procedimientos de oficina (SRE,
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2004); se utilizan periédicamente para registrar informacion y evidencias
relacionadas con el sistema de trabajo de la organizacion. Dichas formas
pueden corresponder a una politica o a un procedimiento, por lo cual deben
constituir parte del manual de procedimientos y pueden incluirse como
anexos del mismo o intercalarlas entre los procedimientos a continuaciéon de
los diagramas de flujo, asi como sus respectivas guias de llenado. (DIF,
2004).
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regl amentos tanto de miinstitucion de procedencia como de la
DGECH.

Firma Alumno

Figura 8. Ejemplo de las formas impresas de un manual de procedimientos.




h. Glosario de términos: en él se incluyen todos aquellos términos poco
conocidos, de dificil interpretacién, o que no sean comunmente utilizados en
el contexto en que aparecen. Cada uno de estos términos viene acompafnado

de su respectiva definicion o explicacion.
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Alumno: Sueto matriculado en la TTRNARM.
Beca: Apoyo gue se otorga a los alumnos para
realizar estancias académicas.

Carta de Aceptacion: Documento que awvala
que la Institucidn Macional o Extranjera ha
aceptado que el estudiante realice una estancia
durante cierto tetmpo en sus mstalaciones.
Convocatoria: Documento  publicado  en
diversos medios de comunicacidrn, mediante el
cual ze dan a conocer las bases especificas v
caracteristicazs  de las  oportunidades:  de
movilidad académmica que tiene la THAM para
estudiantes v alumnos.

DGECI: Direccion General de Cooperacion e
Internacionalizacidn...

Figura 9. Ejemplo del glosario de un manual de procedimientos.

i. Anexos: son documentos de apoyo o adicionales de consulta, que se
deberan tomar en cuenta para llevar a cabo una actividad o tramite dentro

del procedimiento. Aqui se podra incluir toda aquella informacién que




complemente, con mayor detalle, los apartados o0 sub

desarrollados en el documento del manual.

apartados
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Figura 10. Ejemplo de los anexos de un manual de procedimientos.







La Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM) tiene entre sus
principales fines impartir educacion superior, realizar investigacion acerca de las
condiciones y problemas nacionales, asi como extender con la mayor amplitud
posible los beneficios de la cultura; la reforma de la Institucion es un proceso
permanente, en el que todos los universitarios se encuentran comprometidos a
tomar las medidas necesarias para mantener a la vanguardia la educacion, la

investigacion y la difusion de la cultura.

La globalizacién es un proceso dinamico, sobrepasa las fronteras nacionales
en el conocimiento y la informacion, lo cual trae como consecuencia que la UNAM
deba adecuar oportunamente la oferta académica vinculada a sus funciones
sustantivas con el medio internacional. ElI éxito de este proceso de
internacionalizacién, requiere la implantacién de mecanismos agiles y eficaces con
el fin de mejorar la organizacion administrativa, que conlleve a un cambio de cultura

institucional.

Como respuesta a la necesidad de fortalecer la presencia y liderazgo de la

UNAM a nivel nacional e internacional se crea el Consejo y la Direccién General de

Cooperacion e Internacionalizacién (DGECI), dentro de sus multiples actividades se

encuentra el seguimiento de la movilidad nacional e internacional de alumnos,

académicos y estudiantes.

La DGECI, a través de su convocatoria anual, ofrece becas para movilidad
estudiantil a nivel licenciatura. Para ser elegible a este tipo de becas, los alumnos
deben tener asignado un lugar en alguna de las universidades. La beca se les podra
otorgar solo si cumplen con todos los requisitos que sefiala la convocatoria, entre
ellos la aceptacion incondicional de la universidad receptora en la que realizaran su

intercambio.

Navarro (2009), afirma que el objetivo principal de la DGECI es fortalecer la

cooperacion e internacionalizacion de la UNAM, con una vision amplia e integral,
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estratégica e innovadora que garantice la calidad académica y que asegure la
pertinencia social de los proyectos y el impacto social de sus egresados y
académicos participantes.

Su mision es: fortalecer de manera integral, estratégica e innovadora el
proceso de internacionalizacion de la UNAM en sus funciones sustantivas de
docencia, investigacion y extensién de la cultura para coadyuvar a la equidad,
calidad y pertinencia académica, incidiendo en el fortalecimiento de la formacién de
alumnos, profesores e investigadores capaces de adaptarse y actuar con eficacia

en la nueva realidad global.

En tanto que su vision es: ejercer un liderazgo en la internacionalizacién de
la educacion superior en México y ser un referente para la elaboracion de politicas
publicas y la conformacién de espacios comunes del conocimiento a nivel global,
que promuevan la movilidad estudiantil, la movilidad académica, la convergencia y
reconocimiento de los estudios y el fortalecimiento de redes universitarias de

investigacion.

Otras universidades como la asociacion de universidades “Grupo
Montevideo® promueven como objetivo impulsar y fortalecer el proceso de
construccion de un espacio académico comun regional a través de la movilidad de
estudiantes, con la conviccion de que, mediante la interaccion y la convivencia entre
alumnos y docentes de distintas universidades y paises, no sélo se promovera el
intercambio académico y cultural, y con él un mejor conocimiento de la diversidad y
particularidades de los diferentes sistemas de educacion superior instalados, sino
gue, ademas, se lograra una mayor participacion de las nuevas generaciones en la

indagacion de soluciones para las apremiantes cuestiones sociales del

subcontinente y en la determinacion de las probleméaticas comunes, con una vision

regional que potencie el desarrollo integral y solidario de nuestras sociedades
(Asociacion de universidades “Grupo Montevideo” [AUGM], 1998).




Por su parte el Instituto Politécnico Nacional (IPN) menciona que "El
intercambio académico con instituciones y organismos nacionales e internacionales
tiene como propdsito fomentar e impulsar la participacion reciproca en instituciones
y organismos nacionales e internacionales, del personal académico y de alumnos
en programas educativos y proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica, asi
como en conferencias, seminarios, cursos, congresos, Simposios y otros similares,
que permitan la actualizacién y desarrollo de los participantes”. (Instituto Politécnico
Nacional [IPN], 2011).

Asimismo uno de los factores importantes para fortalecer el quehacer

educativo de la Universidad Autbnoma Chapingo es el intercambio académico que

tiene como propésito fundamental fomentar e impulsar la participacion y
contribucion reciproca entre instituciones de educacidon superior nacionales y
extranjeras. Esto permite conjuntamente realizar esfuerzos que coadyuven al
desarrollo de la formacion de Recursos Humanos, para elevar el nivel académico y
de competitividad de la comunidad universitaria, a través de la participacion en
programas educativos y proyectos de investigacion.(Universidad Autonoma
Chapingo, 2011).

La Universidad Autbnoma de Aguascalientes (UAA), interesada por la
superacién académica de sus estudiantes, ha ampliado y fortalecido, un programa
de convenios de intercambio académico con diversas instituciones en el extranjero.
Con ello busca ofrecer a sus alumnos de licenciatura y postgrado la oportunidad de

tomar cursos en otras universidades. (UAA, 2012).

Podemos concluir que la movilidad estudiantil es una actividad importante
para las universidades ya que brinda la oportunidad de ampliar y fortalecer los
conocimientos de los estudiantes, les permite también conocer nuevos métodos de
estudio, las problematicas y soluciones que se llevan a cabo en otros paises o

estados y también promover los conocimientos y estrategias que tienen.




VI.

Planteamiento del problema



http://rodecudemos.blogspot.com/

Los procesos de planeacion de la DGECI, requieren enfrentar entornos de alta
complejidad organizacional que demandan de metodologias especificas para
concretar cambios, conciliar intereses encontrados entre las diferentes areas que
forman la dependencia, y asi disminuir los niveles de conflicto, ademas de crear las
condiciones organizacionales necesarias para soportar los procesos de planeacion
y de cambio que la organizacién requiere para un mejor control de las actividades
demandantes (para conocer mejor su estructura, en el anexo 6 presenta el Manual

de Organizacion)

El presente trabajo se realiz6 con la intencién de proveer una herramienta que
permita que la DGECI cuente con un respaldo para la ejecuciéon de sus procesos de

movilidad de alumnos en tiempo y forma.

El motivo principal de elaborar el presente manual fue dejar por escrito el método
de trabajo que realizaba cada persona en el proceso de movilidad para tener un
documento que ofreciera un panorama general de todo el proceso de movilidad
estudiantil, establecer por escrito una secuencia en cuanto a la ejecucion y

cumplimiento de actividades para asi tener por escrito y en comun acuerdo las

actividades, contribuyendo al flujo de informacion y promoviendo el trabajo en

equipo.

Para dar cumplimiento al proceso de movilidad, la DGECI tiene la participacion
de las Entidades en las cuales estudian los Alumnos que se van de intercambio a
otras universidades y con la Direccion General de Administraciéon Escolar (DGAE)
gue tiene como misién dar validez a los resultados del proceso ensefanza -
aprendizaje durante la vida académica de los alumnos en la institucion; por tanto se
pretendia dejar en el manual de procedimientos por escrito los limites, las
responsabilidades y actividades de cada uno de los elementos que interactuaban

en el proceso.




VIl. Metodologia para la

elaboracion del manual de
procedimientos de movilidad

estudiantil




Lo primero que se realiz6 fue establecer un cronograma de actividades en el
cual la DGECI establecio un periodo de un mes para la entrega del manual de
procedimientos de movilidad estudiantii de la UNAM, y una revisibn a la
normatividad que se tenia previamente elaborada, la cual sustentaba la movilidad
de alumnos. Se llevd a cabo una reunion de trabajo en la cual se establecio el
programa a realizar:

¢ Revision de manuales, materiales, pagina de internet y documentacion que
nos diera informacion acerca de la filosofia empresarial y actividades de

DGECI.

Revisién de la normatividad del proceso de movilidad de alumnos.

Entrevista grabada con cada uno de los encargados del departamento de

movilidad de alumnos, con el fin de conocer a detalle las actividades que

cada uno realizaba (se les explicé que el propdsito de las grabaciones seria
ocupar el minimo de tiempo para la entrevista y evitar la pérdida de
informacion al tener la mayor cantidad de los detalles en sus actividades).

Cada grabacién se analizé con base en las siguientes preguntas: ¢Qué se

hace?, ¢ Como se hace?y ¢ Quién lo hace? Se encontrd que en general habia cuatro

responsables en este procedimiento: DGECI, alumnos, Entidad y DGAE; y también

se enumeraron los posibles pasos del procedimiento. Se elabor6 una tabla en la
cual se puso como titulo de cada columna el nombre de los responsables, y los

pasos tentativos del procedimiento.

También se programaron entrevistas a los alumnos que participaron en el
proceso de movilidad estudiantil, participamos en reuniones de alumnos que ya
habian vivido todo el proceso para conocer su experiencia y también en reuniones
con las Entidades que promovia DGECI para conocer sus inquietudes y la forma en

gue ellos participaban en todo el proceso de movilidad estudiantil.

Se programo una segunda entrevista con los responsables de la DGECI, con

el fin de verificar que el procedimiento estuviera redactado correctamente, sin
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embargo fue necesario disefiar una técnica que nos permitiera tener todos los pasos

del procedimiento impresos para reacomodarlo conforme su revision.

Por lo anterior se realizé lo siguiente: se redactd en una tabla en Word todos
los pasos en un tamafio de letra Arial 28, se recorté cada paso en un rectangulo y
se pego en un pliego de papel bond, el cual estaba dividido en cuatro columnas y
como titulos tenian el nombre de cada responsable; DGECI, Entidad, Alumno y
DGAE.

Posteriormente, se convocoé a otra reunion con DGECI para trabajar con el
pliego de papel bond, en el cual se podian mover estos rectangulos debido a que
no estaban pegados completamente, y se fueron enumerado, anotando

observaciones y correcciones conforme se iba verificando el procedimiento.

Asimismo, se imprimio la relatoria en hojas tamafio carta y se llevd un juego para

cada responsable con el fin de que todos pudieran revisarla y auxiliar la verificacion
del orden de los pasos. Cabe mencionar que en esta actividad participaron todos
los responsables de la movilidad de alumnos, ya que era importante que todos

coincidieran con el orden, nombre y descripcion de cada paso.

Una vez que se verificO mediante esta técnica todo el procedimiento se
disefid en Microsoft Visio el diagrama del procedimiento y Microsoft Word la

relatoria.

Se entregé Manual de Procedimientos de la Movilidad de Alumnos el cual
contenia: diagrama y relatoria general del proceso de movilidad, diagrama y
relatoria alumno, diagrama y relatoria entidad, diagrama y relatoria DGECI y
diagrama y relatoria de la DGAE (Ver Anexo 2).

También se entreg0 otro pliego de papel bond con todo el procedimiento final,

como herramienta para futuras correcciones al procedimiento, ya que esta técnica




permite que todos puedan ver el procedimiento con letras grandes, sugerir las

correcciones en ese mismo momento Yy verificar todos los pasos.

Una vez elaborado el manual de procedimientos, se realizé una revision a la
normatividad y reglamento que avala el proceso de movilidad de alumnos, con el fin

de dar sugerencias para las mejora de estos (Ver anexo 3).

Finalmente se brindo el apoyo a DGECI para elaborar una Carta Compromiso
en la cual el alumno se compromete a cumplir con el Proceso de Movilidad

Estudiantil respetando la normatividad de éste (Ver anexo 5).




Conclusiones

Los manuales de procedimientos pueden utilizarse en cualquier organizacion
y en todas sus areas, su finalidad principal es detallar sisteméticamente las

actividades que se llevan a cabo en la realizacién de una tarea.

Por lo general, los métodos y procedimientos cotidianos en una organizacion
son verbales y no registrados por escrito, y Unicamente se pueden observar a través
de las costumbres y habitos de los trabajadores. Este tipo de procedimientos
informales, son facilmente cambiados o desvirtuados por las personas; el estado de
animo o situacion de presion a la que se enfrentan también puede influir en la

secuencia o toma de decisiones de sus tareas.

Es comun que dentro de las organizaciones las tareas se deleguen
constantemente a otras personas ya sea por una promocion, rotacion o que cuando
hay una persona de nuevo ingreso se le brinde la capacitacion de sus actividades,
en este proceso es probable que al no tener una estructura se omita informacién
importante en la toma de decisiones, tiempos, detalles, objetivos o resultados
esperados, afectando significativamente en la eficiencia y desempefio de los
trabajadores.

Los métodos y procedimientos cuando estan por escrito, aseguran la
respetabilidad de un trabajo y permiten al trabajador seguir un camino previamente
probado, al usar continuamente ese proceder, se vuelve un experto en ello y por lo
tanto, estda mas capacitado para mejorarlo o tener una estructura solida de las
decisiones y propdésitos de una tarea en un entorno que es muy cambiante debido

a la competencia y los procesos de mejora continua de las organizaciones.

La intervencion de la psicologia organizacional permite que el talento humano
desarrolle su maximo potencial y el psicélogo interviene en las relaciones que se

establecen dentro de las organizaciones, es por ello importante que se involucre en
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la elaboracion de los manuales de procedimientos ya que en estos encontramos
informacion valiosa, revisada y aprobada que puede ser Util en el aprendizaje de las
personas de nuevo ingreso, delegacion de responsabilidades, toma de decisiones,
detalle de como se deben elaborar las actividades y que es util para evaluacion del
desemperio o elaboracion de perfiles de puestos y es un documento que esta en un

proceso de mejora continua.

Es comun que cuando el psicélogo se integra al &mbito laboral se vea limitado
en su trabajo debido a que las politicas y procedimientos en su momento ya fueron
previamente establecidos y soOlo se desarrollaron desde un enfoque muy
administrativo, pero no desde un enfoque psicologico, lo anterior se refleja en el
desempeiio de los colaboradores, en el clima laboral y en el desarrollo de la

organizacion

Otra de las razones importantes por las cuales el psicélogo debe intervenir
en la elaboracion de estos manuales se debe a que durante el proceso de

recopilacion de la informacién, por ejemplo en la entrevista, se pueden detectar

necesidades de capacitacion o areas de oportunidad que el personal puede

desarrollar para el desempefio eficiente de sus funciones como es el trabajo y toma

de decisiones en equipo, comunicacion asertiva, igualdad laboral, entre otros.

Uno de los problemas principales que los psicélogos enfrentan son los
hébitos y costumbres que mantienen las organizaciones, los cuales pueden ser
favorables y necesiten documentarse, o bien perjudiciales y deban eliminarse; si
éste tiene la oportunidad de involucrarse en la elaboracion de politicas y manuales
de procedimientos puede establecer mediante un acuerdo escrito, regulado y
aprobado por las respectivas autoridades de la organizacion, las decisiones para

reforzar la implementacion o sancion de dichas conductas y asi generar un cambio.

Es importante sefialar que los psicologos pueden hacer aportaciones muy

importantes en el disefio de los manuales de procedimientos ya que la percepcion
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de algunas personas puede ser mejor si el manual es por escrito, en video, auditivo
e incluso puede ser mas incluyente al disefiar manuales para personas con alguna
discapacidad. La tipografia de las letras, los colores, el lenguaje, los detalles

también influyen en la comunicacion escrita y es una aportacion valiosa.

Durante el proceso de cambio y desarrollo organizacional es muy comun que
el psicologo realice evaluaciones del desempefio de los trabajadores para
promoverlos o simplemente para conocer su rendimiento y en este proceso se
pueden apoyar de los procedimientos y proponer cambios que ayuden a las

personas a realizar mejor sus actividades.

Finalmente en cuanto a temas de liderazgo en una organizacién, el cual
influye significativamente en el crecimiento, direccion, y desarrollo de la misma, es
importante tener en cuenta las competencias de todo el equipo de trabajo, las
instalaciones, los recursos materiales y también es importante proponer una
estructura que les permita superar las metas propuestas, ser competitivos,
motivarlos con objetivos claros, medibles y alcanzables, tener acuerdos en la toma
de decisiones, crecer y permanecer en la mejora continua de un equipo que
beneficia a las personas que trabajan dentro y que dan un servicio o producto Unico

a la sociedad, dicha estructura puede iniciar en un procedimiento y es un motivo

para que los psicélogos se involucren en su realizacién y disefio.




Sugerencias

En el Anexo 2 se entrega una copia del Manual de Procedimientos del
proceso de movilidad estudiantil de la UNAM, dentro de nuestras sugerencias esta
establecer fechas tentativas o tiempos para realizar cada actividad y dejarlas por

escrito.

También se sugiere dentro de la relatoria una cuarta y quinta columna, la
cuarta que tenga el titulo de “tiempo o fechas” y la quinta “; qué cuidar?”. Estos sélo
se llenaran en caso de que sea necesario, es decir cuando se requiera establecer
un tiempo especifico para realizar un paso, o bien cuando haya que resaltar la
importancia de algan acontecimiento en el cual se deba tener precaucion o cuidado,
e incluso puede ser informacién que no venga en el diagrama, pero que hay que

tomar en cuenta.

Ejemplo:

Paso | Responsable | Actividad Relatoria Tiempo ¢, Qué cuidar?
Realiza el 1 mes Que toda su
viaje de después documentacion
estanciaa | de que tenga una

la recibe el vigencia que
Universidad | apoyo abarque hasta
destino. econdémico | su regreso.

Viajar a
Universidad
destino

Proponemos el uso de bordes de colores (en los rectangulos de la relatoria,
en el diagrama o en ambos) con el fin de resaltar cuando en una actividad hay algo
urgente que implica peligro o algo muy importante (en rojo) y cuando tenemos algo

que prevenir (amarillo).

Se sugiere tener reuniones para la modificacion y actualizacién del manual
de procedimientos en las cuales se mida el cumplimiento de los objetivos y se

retroalimente con los diferentes participantes del procedimiento.




Sugerimos tener una entrevista con los alumnos para identificar si hay algun
tipo de informacion que haga falta comentar y de esta forma el presente manual

tenga mayor alcance.

Especificar los pasos que dan seguimiento a la solicitud del alumno por parte
del responsable de movilidad estudiantil en cada Entidad, como son; el nUmero de
“Cartas de recomendacién” que se le solicitan al alumno, las cuales deben ser
redactadas por parte de los profesores de su Entidad, el nUmero de “Formatos de
homologacién” con las respectivas materias propuestas por el alumno, y la
explicacion y orientacion sobre como realizar la “Carta Motivos” donde el alumno

expone sus motivaciones por los cuales desea participar en dicha convocatoria.

Una vez entregada la tarjeta de débito por parte de DGECI donde se le

depositara el apoyo econdémico al alumno, especificar y cumplir en tiempo y forma

con las fechas para los depésitos correspondientes, esto debido a que el alumno
debe cubrir ciertos gastos antes de su partida como son: seguro de vida, boleto de

avion, tramite de visa, etc.

Ademéas la DGECI debe mantenerse atenta y dar seguimiento a los
problemas que se puedan su citarse con las tarjetas de débito de los estudiantes en

el extranjero, como bloqueos de cuenta.

Verificar antes de la partida del alumno que la vigencia de la visa del pais
destino coincida con la fecha del boleto de avion de regreso a México, esto para
prevenir y evitar que los alumnos tengan problemas con el personal de migracion
de dicho pais a su regreso, y confirmar con los familiares del alumno si éste regresé

a México sin problema alguno en la fecha esperada.

Una vez que el alumno ha regresado de su periodo de movilidad estudiantil

es recomendable agilizar el proceso de revalidaciéon de calificaciones, ya que este




proceso es tardado y por lo tanto los alumnos no pueden dar cumplimiento a los

trdmites requeridos para su titulacion.

Anexar al presente manual de procedimientos mayor detalle de las
actividades que se realizan, por ejemplo: cuando la informacion del alumno se envia
de manera digital, especificar si hace por algun correo electronico, intranet, red
social; en la mensajeria fisica, especificar como verifican el envio y recepcion de

documentos.

Detallar el nimero de convocatorias que se publican en cada Entidad para
identificar a futuro los medios que son méas consultados y la difusion que resulte ser

mas efectiva.

Especificar en los diagramas informacion referente a documentos, por
ejemplo entrega de documentos, almacenamiento de informacion, captura de

informacion, almacenamiento temporal, almacenamiento permanente, etc.

Por dltimo es importante mencionar que uno de nuestros principales
hallazgos fue que elaborar un manual de procedimientos, nos permitié tener
mediante la entrevista un acercamiento muy claro a las actividades que realizaba

cada persona, identificar la importancia de algunos detalles como el estado de

animo o manejo del trabajo bajo presion, el compromiso con su trabajo y los

resultados esperados, todo lo anterior lo plasmamos en un documento y en un
diagrama, en cada revisibn encontramos motivacién, mejora y propuestas de
cambio ya que el trabajo de cada persona se reflejaba en un trabajo de equipo, cada
colaborador hacia algo importante para cumplir con las metas de todos y eso fue

muy motivador para ellos.
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Anexo 1

Simbolos utilizados para la elaboracion

de los diagramas de flujo




SIMBOLO

SIGNIFICADO

APLICACION

Inicio o Término

o o aeclO 0 €l fin del procedimiento.

Actividad

Indica el desarrollo de una actividad.

Generacién de

documento

Cuando se genera un documento se debe
anotar el titulo del documento en la redaccién

ejemplo: vacaciones.

Decisioén

Representa la decision entre dos posibilidades
de accion. No debe numerarse.

Conector de
Actividad

Indica la conexibn a otra operacién del
procedimiento, dentro de la misma hoja.
Anotar con un nimero ordenado y secuencial
en su interior que se repite en la actividad con

la que se conecta la actividad.

Conector fuera

de pagina

Indica la interrupcién del procedimiento y su
continuacion en otra pagina. Debe anotarse en
la parte inferior de la pagina y en la que

continda el procedimiento.

Almacenamiento

en medio

magnético

Se usa cuando se archiva en un medio
magneético removible como pueden ser discos

compactos, USB o discos duros.

Almacenamiento

en base de datos

Se usa para indicar que el almacenamiento es
directamente a una base de datos en un disco

fijo o servidor.




Captura

Indica la introduccion de datos en una

computadora.

Se utiliza para indicar comentarios o0

aclaraciones adicionales a una tarea. Se

puede conectar a cualquier simbolo del

diagrama en el lugar donde la anotacion sea
significativa. Dentro de este simbolo se puede
informar el tiempo necesario para realizar
cierta(s) tarea(s) o la(s) tarea(s) genérica(s)
realizada(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el

procedimiento.

Archivo

Definitivo

Representa un archivo comun y corriente de
oficina donde se guarda un documento en

forma permanente.

Archivo

Temporal

Representa un archivo comun y corriente de
oficina donde se guarda un documento en

forma temporal.

Flecha o
Direccién de

Flujo

Seleccionando un sentido, indican la

secuencia de actividades en el procedimiento.
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Ciudad Universitaria, Abril 2011

Introduccion

En la Direccion General de Cooperaciéon e Internacionalizacion (DGECI) estamos
convencidos de la creciente necesidad e importancia de la cooperacion

internacional para toda institucién académica del siglo XXI.

El acercamiento entre instituciones de educacion superior de diversas naciones
permite profundizar el entendimiento mutuo y estrechar lazos para disefiar
soluciones conjuntas a retos comunes en un entorno globalizado, diverso y

complejo.

Las diversas modalidades de cooperacion que la DGECI promueve tienen como
objetivo coadyuvar a la formacién académica y cultural de la comunidad universitaria
y contribuir al desarrollo nacional. Por medio de la movilidad estudiantil, la movilidad
académica, el desarrollo de proyectos de investigacion y publicaciones conjuntas,

entre otras actividades, la UNAM consolida su proceso de internacionalizacién.

Nuestra Universidad, como reflejo fiel de la realidad nacional, ofrece la oportunidad
de desarrollar una mejor comprensién de nuestro pais, su cultura y su acontecer
actual. Experimentarla sera un desafio pleno de recompensas. La DGECI tiene el

compromiso de hacer de la colaboracion, una experiencia fructifera.
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Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion

Propdsito:

Establecer los lineamientos y pasos a seguir para homogeneizar y organizar los procesos
de movilizacién y facilitar al personal involucrado el acceso a los requisitos de participacion
y los procedimientos a seguir para realizar la gestion de la convocatoria eficiente y sin

retrasos.

Alcance:
Este procedimiento aplica a la Oficina de Fomento a la Internacionalizacion de la DGECI,
Responsables de movilidad de las Escuelas y Facultades de la UNAM, Direccién General

de Administracién Escolar, y alumnos participantes en las convocatorias.

Politicas:
- La Direccién General de Cooperacion e Internacionalizacion, a través de la OFlI, es la

dependencia encargada de la movilidad de los alumnos nacionales al extranjero.

- De acuerdo al tema que compete al presente procedimiento, la Direccion General de
Administracion Escolar (DGAE) es la entidad encargada de planear, programar,
organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades relacionadas con
el ingreso, permanencia y egreso de los alumnos, asi como la validacién de las
evaluaciones del proceso de ensefianza aprendizaje de los mismos, desde su inicio

hasta la terminacién de sus estudios.
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La Direcciébn General de Revalidacion de Estudios es la entidad responsable de
establecer equivalencias de calificaciones académicas con las Universidades

extranjeras.

Los responsables de movilidad de cada escuela y facultad tienen bajo su
responsabilidad asegurar el registro del alumno en la convocatoria correspondiente; asi

como, el seguimiento del mismo.

El presente procedimiento considera en su totalidad el cumplimiento del “Reglamento
de Movilidad Académica” de la Direccion General de Cooperacién e

Internacionalizacion.
En caso de que el alumno no alcance lugar dentro de las universidades elegidas y
cumpla con los requisitos de alguna otra que no haya sido ocupada, se le asignara el

lugar a reserva de su aceptacion una vez publicados los resultados.

El alumno deberé elegir 5 universidades como opcion, por lo que debera entregar un

programa de materias a cursar por cada una de las alternativas que indique.

Los alumnos Unicamente podran participar en una convocatoria por afio.

Los alumnos sélo podran recibir una beca de la UNAM para llevar a cabo movilidad

estudiantil.

El registro y la documentacion solicitada durante el proceso dependera del tipo de

convocatoria elegida.

Ningun alumno podra recibir dos veces apoyo por parte de la UNAM para realizar

estancias académicas en universidades extranjeras.
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Objetivo general del manual

Desarrollar el Manual de Procedimientos de la Direccion General de Cooperacion e

Internalizacion, perteneciente a la Universidad Nacional Auténoma de México, para el

correcto uso y funcionamiento de los procedimientos de movilidad estudiantil para alumnos

de la misma Institucion, y de tal manera estar a la vanguardia con la aplicacion de ciertas

estrategias administrativas, pues la utilizacibn de este documento permite cumplir

eficientemente los objetivos que requiere la Organizacion, ademas de que es un auxiliar

para la unificacién de criterios en la ejecucién y evaluacién del trabajo, porque en él se

establecen formalmente los métodos y responsabilidades operativas.

Objetivos especificos:

e Se espera que con dicho manual sea mas clara y eficiente la ejecucion del

procedimiento de Movilidad Estudiantil para alumnos.

e Establecimiento de objetivos y metas con el manual, ya que el tener los pasos por

escrito puede ayudar a la identificacion de los puntos en los cuales se requiere

mayor atencion.

e Mejor desempefio en el trabajo de equipo, ya que con el manual se espera que las

actividades sean divididas equitativamente y por lo tanto puede mejorar la

satisfaccion laboral y el clima organizacional.
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Descripcion del procedimiento de movilidad de alumnos de la direccion general de

cooperacion e internacionalizacién de la UNAM

Paso | Responsable Actividad Relatoria
Establece convenios con diferentes
Gestionar y firmar Universidades Nacionales e Internacionales; el
1 DGECI convenios con las ndmero de estudiantes que cada una recibe, el
Universidades periodo de estancia y los requisitos que éstas
soliciten.
Aceptados los convenios, el area de “Difusién y
de Comunicacién” publica la convocatoria por
2 DGECI Publicar convocatoria | diferentes medios: pagina web de la UNAM,
gaceta, posters y carteles en las diferentes
Entidades.
Difundir las El responsable del departamento de movilidad
3 Entidad convocatorias dentro | estudianti en cada Entidad, difunde las
de las Entidades convocatorias dentro de la misma. (carteles)
Revisar las Consulta las opciones de movilidad estudiantil
4 Alumno ) ] )
convocatorias correspondientes a su entidad.
] Activa el sistema para el registro electronico
Activar SICAI para . ]
5 DGECI ) (pégina web de la UNAM), durante un periodo
registro de alumnos )
aproximado de dos meses.
Relne los requisitos solicitados en la
convocatoria como: ser alumno regular (implica
] o no llevar materias reprobadas, que no tengan
Reunir los requisitos . i _
. NP’s, que estén en tiempo y forma en su
6 Alumno para participar en la

convocatoria

semestre), promedio minimo de 8.5, idioma (en
caso de ser necesario), 50% de créditos en
historial académico y cubrir los requisitos de la

Universidad receptora.
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Acudir con el
responsable de
movilidad estudiantil

en su Entidad

Acude con el responsable del departamento de
movilidad estudiantil en su Entidad para dar

seguimiento a su solicitud.

Comprobar que el
alumno cumpla con los
requisitos de la

convocatoria

El responsable de movilidad estudiantil de cada
Entidad da seguimiento a la solicitud del alumno
verificando que cumpla con los requisitos para

participar en la convocatoria.

Solicitar al alumno
documentacion para

armar expediente

El responsable de movilidad estudiantil de cada
Entidad revisa y verifica que la documentacion
gue entrega el alumno sea completa y correcta
para la elaboracion del expediente, y debe
responsabilizarse de toda la informacion
registrada en el sistema y de la documentacion

entregada.

Orientar al alumno en

la eleccién de materias

El responsable de movilidad estudiantil de cada
Entidad orienta al alumno en la elecciéon de
materias, con la finalidad de que éstas sean
equivalentes y validas de acuerdo al plan de
estudios de su Entidad. Sin embargo, el alumno
puede cursar las materias que desea tomar en
la Universidad destino, siempre y cuando

cumpla los requisitos y el reglamento.

Entregar
documentacion

solicitada

Entrega al responsable de movilidad estudiantil
de su entidad, la documentacién solicitada en la

convocatoria para su registro.

7 Alumno
8 Entidad
9 Entidad
10 Entidad
11 Alumno
12 Entidad

Registrar al alumno en

el sistema

El responsable de movilidad estudiantil de cada
Entidad inicia el registro del alumno interesado
en participar en la convocatoria emitida por la

DGECI, siempre y cuando este cumpla con




DGECI

Direccion General de
Cooperacion e
Internacionalizacién

DIRECCION GENERAL DE COOPERACION E
INTERNACIONALIZACION/FACULTAD DE
PSICOLOGIAUNAM

CLAVE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MOVILIDAD DE ALUMNOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE COOPERACION E
INTERNACIONALIZACION DE LA UNAM

MP - FFUNAM - 001

REVISION 1

FECHA ABRIL/2011

todos los requisitos solicitados. Asi mismo se le
informa sobre los pasos posteriores su registro.
Cuando realiza los pasos indicados por el
o ) responsable de movilidad estudiantii de su
Finalizar registro en el ) )
13 Alumno ) Entidad, espera que el sistema procese la
sistema , » ,
informacion y emita un resultado.
Cerrar registro en el ] ]
) Cuando concluye el periodo establecido para el
14 DGECI sistema ] ) )
registro del alumno, cierra el sistema.
Solicitar a la DGAE la o _ _ . »
, y Solicita a DGAE informacion de la situacion
informacion ) o o
15 DGECI ] o socioecondmica y académica del alumno que
socioecondomicay o )
o participan en la convocatoria.
académica del alumno
Proporcionar a la Proporciona a la DGECI informacion de la
16 DGAE DGECI informacién del | situacion académica y econdmica del alumno
alumno gue participara en la convocatoria.
Correr el sistema para | Corre el sistema para la asignacién de lugares
la asighacién de en las diferentes Universidades de acuerdo a la
17 DGECI _ o _ o
lugares disponibilidad, promedio escolar y requisito de
idioma (en caso de ser necesario).
Cuando obtiene los resultados del SICAI,
convoca al CIIL (Comité de Intercambio
Validar y asignar Internacional de Licenciatura) a sesion. Asi
lugares y becas mismo el CIIL sesiona, avala, analiza y asigna el
18 DGECI _ _ .
mediante el CIIL porcentaje de apoyo econdmico
correspondiente  a cada alumno para
posteriormente publicarse (el CIIL es el comité
gue revisa la corrida del sistema, y soluciona
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casos especiales que el sistema no puede
resolver).
Mediante el area de difusién y comunicacién
19 DGECI Publicar resultados publica la asignacion de lugares y apoyos
econdémicos en la pagina web de la UNAM.
En la pagina web publicada por la DGECI,
confirma si fue seleccionado para participar en
20 Alumno Consultar resultados | el proceso de movilidad estudiantil. En caso de
ser aceptado verifica la Universidad destino y
apoyo econémico asignados.
Decide si acepta o rechaza la Universidad
Decidir si acepta la destino. Si acepta acude con el responsable de
Universidad asignada | movilidad estudiantil de su Entidad para dar
21 Alumno y/o fuente de apoyo seguimiento al proceso (sélo en caso de cumplir
econémico con los requisitos y perfil correspondiente). Si
rechaza la Universidad y apoyo econdmico
asignados finaliza el proceso.
Cada Universidad destino solicita documentos
Integrar especificos, por lo que se requiere los consulte
- AlUmNG documentacion en la pagina web de ésta (Universidad destino
solicitada por la asignada); asi mismo los relne y entrega al
Universidad destino responsable de movilidad estudiantil de su
Entidad.
Verificar que el alumno | El responsable de movilidad estudiantil de cada
retnala Entidad retne y verifica la documentacion
23 Entidad documentacion entregada por alumno (tomando en cuenta los
solicitada por la requisitos solicitados por la Universidad
Universidad destino. | destino).
” Entidad Postular al alumno ala | El responsable de movilidad estudiantil de cada
DGECI entidad elabora un expediente con la
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documentacion entregada por el alumno y lo
envia a la DGECI.

25

DGECI

Recibir expediente

Recibe por parte de la Entidad el expediente del

alumno.

26

DGECI

Postular expediente
del alumno ala

Universidad destino

Integra expediente y carta de postulacion, y se
envia a la Universidad destino en dos versiones:
una virtual (via correo electrénico) y otra fisica

(via paqueteria).

27

DGECI

Recibir carta de
aceptacion y evaluar

respuesta

Recibe carta de aceptacion por parte de la
Universidad destino (en algunos casos esta lo
envian directamente al alumno). Hace la
notificacion al alumno para que esté le dé
seguimiento al proceso, y envia un oficio al
director de su entidad con copia para el
responsable de movilidad estudiantil adjuntando
la carta de aceptacion, donde se notifica que el
alumno no se inscribira para el siguiente siclo
escolar.

Si el alumno da una respuesta negativa, evalla
la situacién y realiza un reacomodo para

continuar el proceso o bien aqui finaliza.

28

DGECI

Notificar resultado al

alumno

Informa resultado en caso de que el alumno no
haya sido notificado por parte de la Universidad

destino.

29

Alumno

Recibir carta de

aceptacion

Recibe carta de aceptacion por parte de la
Universidad destino o DGECI, y decide si
continua o finaliza con el proceso.

En caso de no ser aceptado por la Universidad

destino finaliza el proceso.
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Continuar tramites Realiza los trAmites necesarios para llevar a
30 Alumno ) ) ) o
pertinentes cabo el intercambio estudiantil.
Una vez que el alumno es aceptado, informa a
Informar ala DGAE el | la DGAE el periodo de tiempo que el alumno
31 DGEC! periodo de tiempo que | estara fuera de su entidad (estancia estudiantil
el alumno estaraenla | de intercambio, de investigacion o de
Universidad destino experiencia profesional), asi como en caso de
ampliacion de periodo de esta.
. Recibe informacion de parte de la DGECI acerca
Recibir por parte de la ) ) i
) del periodo de tiempo que el alumno estara fuera
DGECI el periodo de ) ) o
) de su entidad (estancia estudiantii de
32 DGAE tiempo que el alumno | ) ) L o
i intercambio, de investigacion o de experiencia
estaraen la ) i L
, _ _ profesional), asi como en caso de ampliacion de
Universidad destino ]
periodo de esta.
Iniciar tramite de L o
o Inicia trdmite de apoyo economico cuando el
33 DGECI apoyo econdmico alos y ]
o alumno presenta la documentacion pertinente.
alumnos beneficiados
Solicitar o o .
. Solicita al alumno seguro médico y tramite de
documentacion al ) . ] ]
34 DGECI visa (en caso de que el pais destino lo requiera).
alumno
Convoca una reunién para los alumnos
aceptados en el proceso de movilidad
» estudiantil, para informar que deben realizar su
Convocar reunion de ] ] ) .
registro en la embajada Mexicana del pais
35 DGECI alumnos aceptados ) y )
destino, la documentaciébn necesaria e
indispensable que tienen que enviar a la DGECI
durante su residencia en la Universidad destino,
la carta compromiso que deben firmar e
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informacién acerca de seguridad, derechos,
cultura, etc.
Asiste a una reunion de alumnos aceptados
Asistir areunién de convocada por la DGECI, y recibe orientacion
36 Alumno o ] ] .
alumnos aceptados sobre el procedimiento a seguir e informacion
acerca de su estancia en la Universidad destino.
Entregar apoyo o .
o Entrega apoyo econdmico por medio de una
37 DGECI econdmico a los ) o
o tarjeta de débito.
alumnos beneficiados
Recibe el apoyo econémico, mediante una
Recibir apoyo tarjeta de débito (la cual utiliza y administra de
38 Alumno o )
econdémico manera personal en tiempo y forma que la
DGECI indique).
Viajar a Universidad Realiza el viaje de estancia a la Universidad
39 Alumno ) )
destino destino.
El responsable de movilidad estudiantil de cada
“Compartir, adelantar y | Entidad debe informar a la DGAE las materias
autorizar” con la DGAE | que el alumno cursara durante su periodo de
40 Entidad las materias que el estancia estudiantil (ya que la calificacion que
alumno va a tomar aparecerd en el historial académico del alumno
fuera sera un equivalente a la asignada en la
Universidad destino).
Cuando el alumno llega al pais destino, avisa de
manera inmediata a la DGECI y al responsable
Enviar datos de su de movilidad estudiantil de su Entidad su nueva
41 Alumno o ] y ]
ubicacion direccion y me dios de contacto. En caso de
cambie de domicilio tendra que notificar su
nueva direccion.
Enviar comprobante de | Tan pronto recibe el comprobante de inscripcidn
42 Alumno ) o ) ) )
inscripcion de las materias que cursara en la Universidad
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destino lo envia por medio de correo electrénico
a la DGECI.
o Recibe informacion personal del alumno como:
Recibir datos de o .
L comprobante de domicilio actual, numero
ubicacion del alumno y o )
43 DGECI telefénico donde se le pueda localizar, correo
comprobante de o ) o
) o electrénico y comprobante de inscripcion (una
inscripcion
vez que cuente con este documento).
) El responsable de movilidad estudiantil de cada
Avalar las materias ) ]
Entidad debe avalar las materias que el alumno
] que el alumno cursara ) ) )
44 Entidad ) ) cursara en la Universidad destino. Y se encarga
en la Universidad ] )
) (junto con la DGIRE) de asignar y colocar la
destino o )
calificacion equivalente.
o El responsable de movilidad estudiantil de cada
Dar seguimiento al , o _ .
Entidad da seguimiento a la situacion del
) alumno durante su ) ) )
45 Entidad , alumno durante su estancia en la Universidad
estanciaen la ) o
) ) ) destino, atreves del apoyo econdmico que a
Universidad destino
este se le otorga.
Concluir periodo de Concluye el periodo académico que curso en la
46 Alumno . o ) ) )
movilidad estudiantil | Universidad destino.
Cuando concluye periodo de estancia en la
a7 Alumno Recibir calificaciones | Universidad destino, recibe y envia por correo
electrénico sus calificaciones a la DGECI.
Recibir calificacion del | Recibe las calificaciones del alumno por parte
48 DGECI alumno de la Universidad destino; primero por via
electronica y posteriormente de manera fisica.
) S Envia calificaciones a la DGAE, con el fin de que
Enviar calificaciones a | | ) » )
49 DGECI DGAE ésta realice la homologacién de cada materia
gue el alumno curso en la Universidad destino.
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. _ Al término del periodo de movilidad estudiantil
Recibir y registrar ) ] ]
T del alumno en la Universidad destino, la DGAE
50 DGAE calificaciones del ) ) ] o
) recibe y registra en el sistema las calificaciones
alumno en el sistema i
de éste.
Una vez que el alumno regresa, el responsable
Verificar que las de movilidad estudiantil de cada Entidad realiza
calificaciones del una revision de las materias que éste cursé y las
51 Entidad alumno se registren gue fueron homologadas antes de que partiera,
correctamente en el y de esta forma evita confusiones y errores con
sistema el registro de créditos. Posteriormente acuerda
y valida calificaciones con DGIRE.
] ] Recibe e integra al expediente del alumno el
Validar dictamen ) o N
52 DGAE o dictamen académico emitido por el responsable
acadéemico - o )
de movilidad estudiantil de cada Entidad.
Redactar informe de
impactos académicos | Elabora un informe sobre su experiencia,
y personales durante | aprendizaje y vivencias académicas, personales
53 Alumno el periodo de y culturales durante el periodo de movilidad
movilidad estudiantil y | estudiantil y estancia en la Universidad destino.
estanciaen la
Universidad destino
Entregar informe de
impactos académicos | Entrega a la DGECI informe de impactos
54 Alumno o
y personales ala académicos y personales.
DGECI
Recibir informe de Recibe el informe por parte del alumno acerca
impactos académicos | de su experiencia, aprendizaje y vivencias
55 DGECI y personales del académicas, personales y culturales durante el
alumno periodo de movilidad estudiantil y estancia en la
Universidad destino.
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Cuando los alumnos concluyen el periodo de
Convocar al alumno a | movilidad estudiantil y regresa a México, los
56 DGECI . ] ) i o _
reunién de bienvenida | convoca via correo electronico a una reunion de
bienvenida.
Acudir areunion de Previamente convocado por la DGECI, el
57 Alumno ) ) y ) .
bienvenida alumno acude a reunion de bienvenida.
Cuando el alumno regresa de la Universidad
Formar parte de la red ) ]
) destino, forma directamente parte de la red de
58 Alumno de ex becarios o ) ) .
) ) ex becarios internacionales, durante cinco afios
internacionales )
posteriores a la fecha de su llegada.
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Objetivos especificos:

e Fortalecer de manera integral, estratégica e innovadora el proceso
de internacionalizacion de la UNAM en sus funciones sustantivas de investigacion
y extension de la cultura para coadyuvar a la equidad, calidad y pertinencia
académica, incidiendo en el fortalecimiento de la formacion de alumnos capaces de

adaptarse y actuar con eficacia en la nueva realidad global.

e Ejercer un liderazgo en la internacionalizacion de la educacion superior en México
y ser un referente para la elaboracion de politicas publicas y la conformacion de
espacios comunes del conocimiento a nivel global, que promuevan la movilidad

estudiantil, y el fortalecimiento de redes universitarias de investigacion.
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Descripcion del procedimiento de la DGECI

Paso | Responsable Actividad Relatoria
Establece convenios con diferentes
) ) Universidades Nacionales e
Gestionar y firmar _ ) _
_ Internacionales; el numero de estudiantes
1 DGECI convenios con las ) )
] ) gue cada una recibe, el periodo de
Universidades ) o ]
estancia y los requisitos que éstas
soliciten.
Aceptados los convenios, el é&rea de
“Difusién y de Comunicacion” publica la
2 DGECI Publicar convocatoria | convocatoria por diferentes medios:
pagina web de la UNAM, gaceta, posters y
carteles en las diferentes Entidades.
Activa el sistema para el registro
3 DGEC] Activar SICAI para electrénico (pagina web de la UNAM),
registro de alumnos | durante un periodo aproximado de dos
meses.
] Cuando concluye el periodo establecido
Cerrar registro en el _ .
4 DGECI , para el registro del alumno, cierra el
sistema ,
sistema.
Solicitar a la DGAE la
informacion Solicita a DGAE informacion de la
5 DGECI socioecondmicay situacion socioeconémica y académica del
académica del alumno que participan en la convocatoria.
alumno
) Corre el sistema para la asignaciéon de
Correr el sistema para _ _ ,
) . lugares en las diferentes Universidades de
la asignacion de ] o )
6 DGECI acuerdo a la disponibilidad, promedio

lugares

escolar y requisito de idioma (en caso de

ser necesario).
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DGECI

Validar y asighar
lugares y becas

mediante el CIIL

Cuando obtiene los resultados del SICAI,
convoca al CIIL (Comité de Intercambio
Internacional de Licenciatura) a sesion.
Asi mismo el CIIL sesiona, avala, analiza
y asigna el porcentaje de apoyo

econdmico correspondiente a cada
alumno para posteriormente publicarse (el
CIIL es el comité que revisa la corrida del
sistema, y soluciona casos especiales que

el sistema no puede resolver).

DGECI

Publicar resultados

Mediante el é&rea de difusion vy
comunicacién publica la asignacion de
lugares y apoyos econdmicos en la pagina

web de la UNAM.

DGECI

Recibir expediente

Recibe por parte de la Entidad el

expediente del alumno.

10

DGECI

Postular expediente
del alumno ala

Universidad destino

Integra expediente y carta de postulacion,
y se envia a la Universidad destino en dos

versiones: una virtual (via correo

electronico) y otra fisica (via paqueteria).

11

DGECI

Recibir carta de
aceptacion y evaluar

respuesta

Recibe carta de aceptacion por parte de la
Universidad destino (en algunos casos
esta lo envian directamente al alumno).
Hace la natificacién al alumno para que
esté le dé seguimiento al proceso, y envia
un oficio al director de su entidad con copia
movilidad

para el responsable de

estudiantii adjuntando la carta de
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aceptacion, donde se notifica que el
alumno no se inscribira para el siguiente
siclo escolar.
Si el alumno da una respuesta negativa,
evalla la situacion y realiza un reacomodo
para continuar el proceso o hien aqui
finaliza.
. Informa resultado en caso de que el
Notificar resultado al ) B
12 DGECI alumno no haya sido notificado por parte
alumno ) ) ]
de la Universidad destino.
Una vez que el alumno es aceptado,
Informar a la DGAE el | informa a la DGAE el periodo de tiempo
periodo de tiempo gue el alumno estara fuera de su entidad
13 DGECI gue el alumno estara | (estancia estudiantil de intercambio, de
en la Universidad investigacion 0 de experiencia
destino profesional), asi como en caso de
ampliacién de periodo de esta.
Iniciar tramite de L o
e Inicia trdmite de apoyo econdmico cuando
apoyo econdémico a .
14 DGECI el alumno presenta la documentacion
los alumnos )
o pertinente.
beneficiados
Solicitar Solicita al alumno seguro médico y
15 DGECI documentacion al tramite de visa (en caso de que el pais
alumno destino lo requiera).
Convoca una reunion para los alumnos
» aceptados en el proceso de movilidad
Convocar reunién de o _
estudiantil, para informar que deben
16 DGECI alumnos aceptados ) ) )
realizar su registro en la embajada
Mexicana del pais destino, la
documentacién necesaria e indispensable
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gue tienen que enviar a la DGECI durante
su residencia en la Universidad destino, la
carta compromiso que deben firmar e
informacién acerca de  seguridad,
derechos, cultura, etc.
Entregar apoyo o )
o Entrega apoyo econdmico por medio de
17 DGECI econdmico alos ] .
o una tarjeta de débito.
alumnos beneficiados
Recibe informacién personal del alumno
Recibir datos de como: comprobante de domicilio actual,
ubicacion del alumno | ndmero telefénico donde se le pueda
18 DGECI , o
y comprobante de localizar, correo electrénico y
inscripcion comprobante de inscripcion (una vez que
cuente con este documento).
o o Recibe las calificaciones del alumno por
Recibir calificacion . . ] ]
parte de la Universidad destino; primero
19 DGECI del alumno ) . _
por via electrénica y posteriormente de
manera fisica.
Envia calificaciones a la DGAE, con el fin
Enviar calificaciones | de que ésta realice la homologaciéon de
20 DGECI ) i
a DGAE cada materia que el alumno cursé en la
Universidad destino.
o Recibe el informe por parte del alumno
Recibir informe de o o
. o acerca de su experiencia, aprendizaje y
impactos académicos | , o
vivencias académicas, personales y
21 DGECI y personales del ] N
culturales durante el periodo de movilidad
alumno o _ _ _
estudiantil y estancia en la Universidad
destino.
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22

DGECI

Convocar al alumno a
reunion de

bienvenida

Cuando los alumnos concluyen el periodo
de movilidad estudiantii y regresa a
México, los convoca via correo electronico

a una reunién de bienvenida.
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Diagrama del procedimiento para DGECI
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Objetivos especificos:

¢ Incrementar la eficiencia del programa de movilidad estudiantil promoviendo las

diversas actividades Nacionales e Internacionales es el principal proposito del area

de Movilidad e Intercambio Estudiantil en beneficio a la formacién y desarrollo

profesional de los alumnos. Ademas de proyectar calidad en la investigacion y

docencia de la Universidad Nacional Autdbnoma de México.
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Descripcion del procedimiento de la Entidad
Paso | Responsable Actividad Relatoria
. . El responsable del departamento de
Difundir las N o )
) ) movilidad estudiantii en cada Entidad,
1 Entidad convocatorias dentro | )
_ difunde las convocatorias dentro de la
de las Entidades )
misma. (carteles)
Comprobar que el El responsable de movilidad estudiantil de
] alumno cumplacon | cada Entidad da seguimiento a la solicitud
2 Entidad o B
los requisitos de la | del alumno verificando que cumpla con los
convocatoria requisitos para participar en la convocatoria.
El responsable de movilidad estudiantil de
cada Entidad revisa y verifica que la
Solicitar al alumno | documentacion que entrega el alumno sea
3 Entidad documentacién para | completa y correcta para la elaboracion del
armar expediente expediente, y debe responsabilizarse de
toda la informacién registrada en el sistema
y de la documentacion entregada.
El responsable de movilidad estudiantil de
cada Entidad orienta al alumno en la
eleccion de materias, con la finalidad de que
Orientar al alumno éstas sean equivalentes y validas de
4 Entidad en la eleccién de acuerdo al plan de estudios de su Entidad.
materias Sin embargo, el alumno puede cursar las
materias que desea tomar en la Universidad
destino, siempre y cuando cumpla los
requisitos y el reglamento.
] El responsable de movilidad estudiantil de
) Registrar al alumno ) o )
5 Entidad _ cada Entidad inicia el registro del alumno
en el sistema ) o )
interesado en participar en la convocatoria
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emitida por la DGECI, siempre y cuando
este cumpla con todos los requisitos
solicitados. Asi mismo se le informa sobre
los pasos posteriores su registro.
Verificar que el El responsable de movilidad estudiantil de
alumno retnala cada Entidad retne y verifica Ia
6 Entidad documentacion documentacion entregada por alumno
solicitada por la (tomando en cuenta los requisitos
Universidad destino. | solicitados por la Universidad destino).
El responsable de movilidad estudiantil de
] Postular al alumno a | cada entidad elabora un expediente con la
7 Entidad .
la DGECI documentacion entregada por el alumno y lo
envia a la DGECI.
. El responsable de movilidad estudiantil de
“Compartir, ) )
cada Entidad debe informar a la DGAE las
adelantar y )
. materias que el alumno cursara durante su
] autorizar” con la ) ] o
8 Entidad ) periodo de estancia estudiantil (ya que la
DGAE las materias o . o
calificacion que aparecera en el historial
que el alumno va a o ) _
académico del alumno serd un equivalente
tomar fuera ) ] ] ]
a la asignada en la Universidad destino).
, El responsable de movilidad estudiantil de
Avalar las materias ) ]
cada Entidad debe avalar las materias que
] qgue el alumno ] ) ]
9 Entidad el alumno cursara en la Universidad destino.
cursaraen la )
) ) ) Y se encarga (junto con la DGIRE) de
Universidad destino ) o ]
asignar y colocar la calificacion equivalente.
o El responsable de movilidad estudiantil de
Dar seguimiento al ) o ] »
cada Entidad da seguimiento a la situacion
) alumno durante su )
10 Entidad ) del alumno durante su estancia en la
estanciaen la ] ) ]
) ) ) Universidad destino, atreves del apoyo
Universidad destino o
econdmico que a este se le otorga.

MP - FFUNAM - 001
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11

Entidad

Una vez que el alumno regresa, el

o responsable de movilidad estudiantil de
Verificar que las ) ) L
o cada Entidad realiza una revision de las
calificaciones del _ i i
_ materias que éste cursé y las que fueron
alumno se registren _
homologadas antes de que partiera, y de
correctamente en el , _
) esta forma evita confusiones y errores con el
sistema _ o _
registro de créditos. Posteriormente acuerda

y valida calificaciones con DGIRE.
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Objetivos especificos:

o Participar en las diferentes convocatorias del departamento de movilidad e
Intercambio estudiantil y posteriormente ser seleccionado para representar con
honor, honestidad y respeto a la Universidad Nacional Autonoma de México a nivel

nacional e internacional.

o Desarrollar y fortalecer conocimientos académicos, profesionales, cientificos,
humanisticos, sociales y personales desde contextos diferentes, y de esta forma

coadyuvar a una mejor comprension del mundo.
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Descripcion del procedimiento del Alumno

Paso | Responsable Actividad Relatoria
) Consulta las opciones de movilidad
Revisar las o )
1 Alumno _ estudiantil  correspondientes a su
convocatorias )
entidad.
Reune los requisitos solicitados en la
convocatoria como: ser alumno regular
(implica no llevar materias reprobadas,
Reunir los requisitos gue no tengan NP’s, que estén en
2 Alumno para participar en la tiempo y forma en su semestre),
convocatoria promedio minimo de 8.5, idioma (en
caso de ser necesario), 50% de créditos
en historial académico y cubrir los
requisitos de la Universidad receptora.
Acudir con el Acude con el responsable del
responsable de departamento de movilidad estudiantil
3 Alumno . o ) o
movilidad estudiantil en | en su Entidad para dar seguimiento a su
su Entidad solicitud.
Entrega al responsable de movilidad
Entregar L .
» estudianti de su entidad, la
4 Alumno documentacion y o
o documentacion  solicitada en la
solicitada ) )
convocatoria para su registro.
Cuando realiza los pasos indicados por
o ) el responsable de movilidad estudiantil
Finalizar registro en el ) )
5 Alumno ) de su Entidad, espera que el sistema
sistema _ y _
procese la informacion y emita un
resultado.
En la pagina web publicada por la
6 Alumno Consultar resultados ) ) )
DGECI, confirma si fue seleccionado
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para participar en el proceso de
movilidad estudiantil. En caso de ser
aceptado verifica la Universidad destino

y apoyo econémico asignados.

Alumno

Decidir si acepta la
Universidad asignada
y/o fuente de apoyo

econdmico

Decide si acepta 0 rechaza la
Universidad destino. Si acepta acude
con el responsable de movilidad
estudiantii de su Entidad para dar
seguimiento al proceso (s6lo en caso de
cumplir con los requisitos y perfil
correspondiente). Si  rechaza la
Universidad y apoyo econémico

asignados finaliza el proceso.

Alumno

Entregar
documentacion
solicitada por la

Universidad destino

Cada Universidad destino solicita
documentos especificos, por lo que se
requiere los consulte en la pagina web
de ésta (Universidad destino asignada);
asi mismo los relne y entrega al
responsable de movilidad estudiantil de
su Entidad.

Alumno

Recibir carta de

aceptacion

Recibe carta de aceptacién por parte de
la Universidad destino o DGECI, y
decide si continua o finaliza con el
proceso.

En caso de no ser aceptado por la

Universidad destino finaliza el proceso.

10

Alumno

Continuar tramites

pertinentes

Realiza los tramites necesarios para

llevar a cabo el intercambio estudiantil.

11

Alumno

Asistir areunién de

alumnos aceptados

Asiste a una reunién de alumnos

aceptados convocada por la DGECI, y

MP - FFUNAM - 001
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recibe orientacion sobre el
procedimiento a seguir e informacion
acerca de su estancia en la Universidad
destino.
Recibe el apoyo econdmico, mediante
Recibir apoyo una tarjeta de débito (la cual utiliza y
12 Alumno o o
econdémico administra de manera personal en
tiempo y forma que la DGECI indique).
Viajar a Universidad Realiza el viaje de estancia a la
13 Alumno ) ) . )
destino Universidad destino.
Cuando el alumno llega al pais destino,
avisa de manera inmediata a la DGECI
] y al responsable de movilidad estudiantil
Enviar datos de su ) ] »
14 Alumno o de su Entidad su nueva direccion y me
ubicacion _ _
dios de contacto. En caso de cambie de
domicilio tendra que natificar su nueva
direccién.
Tan pronto recibe el comprobante de
Enviar comprobante de | inscripcion de las materias que cursara
15 Alumno . L . . . .
inscripcion en la Universidad destino lo envia por
medio de correo electrénico a la DGECI.
Concluir periodo de Concluye el periodo académico que
16 Alumno . o ) ) )
movilidad estudiantil curso en la Universidad destino.
Cuando concluye periodo de estancia en
o S la Universidad destino, recibe y envia
17 Alumno Recibir calificaciones o T
por correo electrénico sus calificaciones
a la DGECI.
Redactar informe de Elabora un informe sobre su
18 Alumno impactos académicos y | experiencia, aprendizaje y vivencias
personales durante el | académicas, personales y culturales
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periodo de movilidad
estudiantil y estancia
en la Universidad

destino

durante el periodo de movilidad
estudiantil y estancia en la Universidad
destino.

Entregar informe de

Entrega a la DGECI informe de impactos

19 Alumno impactos académicos y o
académicos y personales.
personales ala DGECI
] . Previamente convocado por la DGECI,
Acudir areuniéon de »
20 Alumno _ _ el alumno acude a reunion de
bienvenida _ _
bienvenida.
Cuando el alumno regresa de la
Formar parte de lared | Universidad destino, forma directamente
21 Alumno de ex becarios parte de la red de ex becarios

internacionales

internacionales, durante cinco afios

posteriores a la fecha de su llegada.
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Diagrama del procedimiento para alumnos




DGECI

DIRECCION GENERAL DE COOPERACION E
INTERNACIONALIZACION/FACULTAD DE
PSICOLOGIAUNAM

Direccion General de
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MOVILIDAD DE ALUMNOS

Cooperacion e
Internacionalizacion

DE LA DIRECCION GENERAL DE COOPERACION E
INTERNACIONALIZACION DE LA UNAM

CLAVE:

MP - FFUNAM - 001

REVISION 1 FECHA ABRIL/2011

Objetivos especificos:

e Dar validez a los resultados del proceso ensefianza aprendizaje durante la vida

académica de los alumnos en la institucion, desde su ingreso hasta la conclusién de

sus estudios.

o Dirigir, coordinar y realizar las actividades de administracion escolar en la institucién,

en base a la normatividad y a los requerimientos de servicio.
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Descripcion del procedimiento de la DGAE

Paso | Responsable Actividad Relatoria
) Proporciona a la DGECI informacion de
Proporcionar a la ] » o o
) . la situacion académica y econdmica del
1 DGAE DGECI informacion del o
alumno que participara en la
alumno _
convocatoria.
Recibe informacién de parte de la
Recibir por parte dela | DGECI acerca del periodo de tiempo
DGECI el periodo de gque el alumno estard fuera de su
2 DGAE tiempo que el alumno | entidad (estancia  estudiantii de
estara en la Universidad | intercambio, de investigacion o de
destino experiencia profesional), asi como en
caso de ampliacion de periodo de esta.
Al término del periodo de movilidad
Recibir y registrar | estudiantii del alumno en Ia
3 DGAE calificaciones del Universidad destino, la DGAE
alumno en el sistema | recibe y registra en el sistema las
calificaciones de éste.
Recibe e integra al expediente del
Validar dictamen alumno el dictamen académico emitido
4 DGAE o 3
académico por el responsable de movilidad
estudiantil de cada Entidad.
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Diagrama del procedimiento para DGAE
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Recibir por
parte de la

DGECI el
periodo de
tiempo que el
alumno estara
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destino
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calificaciones
del alumno en
el sistema

\ 4
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dictamen
académico
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GLOSARIO

Alumno: persona matriculada en la UNAM.

Beca: apoyo que se otorga a los alumnos para realizar estancias académicas.
Becario: persona a quien se le ha concedido una beca.

Carta de aceptacion: documento que avala que la Institucién Nacional o Extranjera
ha aceptado que el estudiante realice una estancia durante cierto tiempo en sus
instalaciones.

Convocatoria: documento publicado en diversos medios de comunicacion,
mediante el cual se da a conocer las bases especificas y caracteristicas de las
oportunidades de movilidad académica que tiene la UNAM para estudiantes y
alumnos.

DGAE: Direccién General de Administracion Escolar

DGECI: Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion.

Entidad: Facultad o Escuela de procedencia del alumno.

Estancia académica: periodo de tiempo durante el cual los alumnos y estudiantes
toman materias en una Institucion Nacional o Extranjera, diferente a la que los
matriculé.

Movilidad Estudiantil para alumnos de la UNAM: es el medio que permite a los
alumnos de esta universidad, tener la oportunidad de efectuar estudios de sus
programas académicos y de idiomas, durante uno o dos semestres o durante el
verano, en universidades del exterior.

OFI: Oficina de Fomento a la Internacionalizacion.

SICAI: Sistema de Informacion de Cooperacion Académica e Internacionalizacion.
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A continuacion se presentan las sugerencias que se realizaron al reglamento y

normatividad que rige la movilidad estudiantil de la UNAM.

Definir a que se refieren con que se revalidaran por lo menos dos materias
durante la estancia estudiantil de experiencia profesional o de investigacion.
Describir con mayor claridad quienes son los estudiantes visitantes
extranjeros asi como los estudiantes de intercambio extranjeros y las
actividades que ellos realizaran en la UNAM.

Al emitir las convocatorias de movilidad, quitar la especificacion de que solo
podran participar los alumnos de la licenciatura.

En cuanto a los alumnos aceptados (especificar), avalar las materias que los
alumnos desean tomar (como las avalan), postular alumno (especificar como
lo postulan)

Especificar a la dependencia que avala el registro de las materias

Cambiar “Alumnos de licenciatura de la UNAM”, por “alumnos de la UNAM”
solamente.

Experiencia profesional (especificara qué se refiere)

Especificar a qué se refiere con actividad académica

Seria bueno poner el link o el lugar en donde se publicara la convocatoria

Aclarar que los movimientos que se prohiben son los que causarian conflicto

con la estancia y con la entidad, es decir, que no se puede inscribir un alumno
estando fuera de la UNAM en su Entidad de procedencia. La forma del punto
puede ser confusa.

Seria bueno poner todos los requisitos que se necesita ampare el seguro de
viajero.

Especificar que la credencial de la UNAM esté actualizada mediante el resello
gue hacen en ventanilla (con unas pinzas le ponen el afio en curso)

Reducir el plazo maximo de registro, de 3 semanas a 1 confirmacion
semanal. Es necesario que la DGECI y/o la Facultad sepan los lugares en el
gue estara el alumno hasta que tenga una residencia formal y duradera.
También especificar que el registro no termina sino hasta la confirmacién de

parte del responsable de movilidad.
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Incluir que no basta con subir el documento a la red sino que el proceso de
registro termina hasta que la DGECI/ Responsable de Movilidad
confirmenlos datos y la veracidad.

Definir que es buena conducta para efectos del reglamento: especificar el
hecho de no cometer acciones delictivas, no verse inmiscuido en situaciones
de ambito legal (al menos que la integridad del alumno esté en riesgo).
Especificar que si el alumno actda sin consentimiento alguno se hara
acreedor de las sanciones expuestas en X lugar.

Especificar qué pasaria en caso de que el estudiante después de
determinado tiempo no cumpla con algo.

Escribir las consecuencias que tendria que el estudiante se vaya sin avisarle
a nadie.

Valdria la pena escribir en el reglamento que si éste tuviera alguna
modificacion aplicarian sélo los puntos que convengan al alumno.
Consideramos que el reglamento, a modo de introduccion, debe tener una
justificacion, un objetivo general y un objetivo especifico. También
definiciones, tales como: qué es un reglamento, sus alcances, s quién va

dirigido el reglamento (a quienes aplica), cuando fue aprobado y por quién

fue aprobado, periodo en el que aplica, fecha de la Ultima actualizacion.

Dado que es un reglamento de movilidad, se sugiere empezar definiendo
movilidad, alumno, estudiante (invitado, estancia e intercambio,
nacional/internacional).

Dado que es un requisito, vale la pena definir a qué se refiere el término
“alumno regular”.

Definir a qué se refieren con dictamen académico.

Se sugiere que si el “certificado parcial” es lo equivalente a una “constancia
de estudios”, se cambie el término; salvo que el “certificado parcial” sea un
documento particular de la DGAE.

Especificar todo lo referente a los resultados que emite la OFI: si es apelable

el resultado, por qué medios, etc.




Especificar el tipo, la forma y los medios de la relacion de los gastos que se
reportan.
Respecto al apartado de Sanciones y penalizaciones se propone tomar en
cuenta como se sancionara si:
a. El alumno no tiene buenas calificaciones
b. El alumno se comporte de manera inapropiada (falta al reglamento o
mala conducta).
El alumno no registre su arribo al pais o estado.
El alumno no actualice sus datos de ubicacion y/o contacto.
El alumno no se de alta en la embajada antes de la fecha limite.
Falsificacion por parte del alumno en los datos brindados.
g. No cumpla con la entrega de documentos en las fechas indicadas.

h. Falte a alguna clausula de la carta compromiso.

e Adicionalmente realizamos sugerencias de redaccion, palabras o péarrafos

repetidos u omitidos.
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Carta Compromiso

México D.F. a de de

Yo , alumno de

(institucion) con numero No. de cuenta hago constar mi

compromiso a hacer cumplir las normas y lineamientos establecidos en este
documento “Carta de Compromiso”, ademas de las regulaciones establecidas por
la Direccidon General de Cooperacion e Internacionalizacion DGECI establecidas en
el Reglamento 1, Reglamento 2, Reglamento 3 etc. En caso contrario me haré
acreedor a las sanciones que se marcan en dichos apartados. De la misma forma
me comprometo a acatar las normas y lineamientos marcados por mi entidad

académica.

Confirmo que he recibido, leido y comprendido todos los reglamentos tanto de mi

institucion de procedencia como de la DGECI.

Firma Alumno
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) UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXIQO
DIRECCION GENERAL DE COOPERACION E INTERNACIONALIZACION

MANUAL DE ORGANIZACION

AREA: Direccidn General de Cooperacion e Internacionalizacion

PUESTO: Director de la Oficina de Fomento a la Internacionalizacién

Dirigir, coordinar y gestionar las estrategias y acciones destinadas a la

movilidad académica y estudiantil, nacional e internacional con el fin de
OBJETIVO DEL PUESTO: e o 3

coadyuvar al fortalecimiento del proyecto institucional de cooperacién

académica e internacionalizacion.

FUNCIONES:

e Dirigir y consolidar lineas de acciéon dirigidas a la movilidad académica y estudiantil nacional e
internacional, ademas de las actividades de difusion necesarias para su promocion.

e Planear, disefar, organizar, supervisar y evaluar los planes de trabajo anuales destinados al desarrollo de
la movilidad académica y estudiantil de la institucion, a nivel nacional e internacional.

e Colaborar con las dependencias, entidades y oficinas de representacion de la instituciéon en el
cumplimiento de las estrategias orientadas a la movilidad académica y estudiantil.

e Planear, disefar, establecer, coordinar, supervisar y consolidar las actividades y servicios que ofrece la
oficina como un area fundamental de la dependencia.

e Proponer y coordinar tanto con la dependencia como con la Direccién de Cooperacién Académica, la
ejecucion de nuevos esquemas de cooperacion y movilidad con organismos e instituciones del pais y del
extranjero, administrando politicas innovadoras de cooperacién académica e internacionalizacion.

e Coordinar la gestion de las estrategias de accion dirigidas a apoyar a los estudiantes y académicos
nacionales y extranjeros en la instituciéon asi como a los representantes de instituciones de educacion
superior y organismos hacionales e internacionales que colaboren con esta oficina.

e Coordinar, promover y difundir las iniciativas, programas, ofertas, acuerdos, posibilidades de participacién
en redes de cooperacion académica, educativa y cultural, oportunidades de intercambio académico y
estudiantil, recursos y convocatorias de cooperacion e internacionalizacion.

e Participar, previo acuerdo con la dependencia, en diversos foros relacionados con la cooperacién y la
internacionalizacion.

e Coordinar y dar seguimiento a todas las actividades de las areas que integran esta oficina.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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AREA: Direccion de la Oficina de Fomento a la Internacionalizacion

PUESTO: Subdireccién de Movilidad Académica

Contribuir al fortalecimiento de la movilidad y el intercambio académico entre la

UNAM y organismos publicos y privados e instituciones de educacién superior
OBJETIVO DEL PUESTO: nacionales e internacionales, a fin de apoyar la formacion y la actualizacion del

personal académico, asi como su participacion en redes de colaboracion

académica.

FUNCIONES:

e Diversificar, ampliar, fortalecer y promover los programas de movilidad e intercambio académico que se
establecen entre la UNAM y otras universidades, instituciones de educacién superior, organismos publicos
y privados, culturales, nacionales e internacionales.

e Acordar con la Direccion de la Oficina de Fomento a la Internacionalizacion el Plan de Trabajo Anual de la
Subdireccion de Movilidad Académica.

e Acordar con la oficina la organizacion y el establecimiento de los programas anuales de movilidad e
intercambio académico, tanto en el contexto nacional como internacional.

e Hacer llegar a las Coordinaciones de Humanidades, de la Investigacion Cientifica y de Difusién Cultural
de la institucion las solicitudes de apoyo que presentan anualmente las IES nacionales.

e Acordar con la oficina la asignacion de los recursos necesarios para el cumplimiento de los programas
anuales de movilidad e intercambio académico nacional e internacional bajo la responsabilidad de la
Subdireccion de Movilidad Académica.

e Establecer, convocar, informar, coordinar, operar, supervisar y evaluar, aquellos programas de movilidad
e intercambio académico de la institucion bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Movilidad
Académica.

e Determinar y evaluar la utilidad de las tecnologias de la informacién y la comunicacion en la operacion de
los programas de movilidad e intercambio académico.

e Colaborar en la planeacion, disefio, organizacion, operacion, control y evaluacién de la Oficina de Fomento

a la Internacionalizacién como area fundamental de la dependencia, desarrollando proyectos de movilidad
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MANUAL DE ORGANIZACION

académica nacional e internacional y ofreciendo servicios de apoyo a la operacién, asesoria e informacién

sobre movilidad e intercambio académico.

Apoyar la promocién de proyectos conjuntos de investigacion entre el personal académico de la UNAM y
de otras instituciones de educacion superior o culturales, tanto nacionales como internacionales.
Desarrollar procesos administrativos y herramientas de informacién que sustenten una labor eficaz para
el fortalecimiento de la movilidad de profesores, la cooperacion y el intercambio académico de la institucion.
Actualizar, validar y evaluar el Sistema en Linea de Movilidad e Intercambio Académico de la dependencia.
Colaborar con la oficina la organizacién de reuniones y en el establecimiento de acuerdos operativos con
los representantes de instituciones y organismos publicos y privados, nacionales e internacionales.
Gestionar, en lo que compete a la movilidad e intercambio académico, los acuerdos operativos derivados
del punto anterior.

Colaborar en la actualizacion y mantenimiento de la pagina WEB de la dependencia en lo que compete a
las acciones de movilidad e intercambio académico de la institucion bajo responsabilidad de la
Subdireccion de Movilidad Académica.

Ser el vinculo entre la oficina y los representantes de intercambio académico de las facultades y escuelas
de la institucion, en la busqueda del fortalecimiento de la cultura y dimension internacional de la UNAM.
Proponer a la oficina esquemas innovadores para fortalecer la cooperacion, el intercambio y la movilidad
académica de las facultades y escuelas de la UNAM con otras universidades e instituciones de educacién
superior y media superior, culturales y organismos publicos y privados, tanto nacionales como extranjeros.
Informar trimestral, semestral y anualmente sobre el cumplimiento de las metas establecidas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccion de la Oficina de Fomento a la Internacionalizacion

Subdirecciéon de Movilidad Académica

Asistente Administrativa

Colaborar en la atencién, seguimiento, tramite y control de las actividades bajo

responsabilidad de la Subdireccion de Movilidad Académica

Proporcionar apoyo a la Subdireccion de Movilidad Académica en la realizacién de los tramites ante la
Unidad Administrativas de la DGCI y otras instancias de la UNAM, que se relacionen con la asignacion de
los recursos financieros y materiales para la operacion de los programas de movilidad, cooperacion e
intercambio académico correspondiente.

Elaborar, organizar, dar seguimiento y sistematizar los oficios y los diversos documentos que se deriven
de los procedimientos bajo la responsabilidad de la Subdireccién de Movilidad Académica.

Mantener actualizados los directorios que son manejados en la Oficina de Fomento a la
Internacionalizacion y que son de utilidad para la Subdireccién de Movilidad Académica.

Apoyar la elaboraciéon de material informativo requerido en las diversas reuniones en las que participa la
Subdireccion de Movilidad Académica.

Elaborar y presentar a la consideracion de la Subdireccion de Movilidad Académica las minutas de las
reuniones que encabece esta Subdireccién.

Consultar y obtener, a partir de diversas fuentes, la informacion requerida para el desarrollo y cumplimiento
de las actividades de la Subdireccion de Movilidad Académica.

Otras funciones encomendadas por la Subdireccién de Movilidad Académica y todas aquellas funciones

inherentes al area de su competencia.
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AREA: o - _
Subdireccion de Movilidad Académica
PUESTO: Jefe de Departamento de Movilidad Académica Nacional
Colaborar en el seguimiento y control de las actividades de movilidad e
OBJETIVO DEL PUESTO: intercambio académico nacional. Apoyar en la actualizacion de las bases de
datos e informes de la Subdireccién de Movilidad Académica.
FUNCIONES:

Promover el intercambio académico entre las facultades y escuelas de la Institucién y las universidades e
instituciones cientificas y culturales de México que se ubican en las Regiones Centro Occidente, Centro Sur,
Sur Sureste y Metropolitana (segun ANUIES).

Estructurar y poner a la consideracion de la Subdireccion de Movilidad Académica la primera version del
Programa Anual de Intercambio Académico Nacional de la UNAM con las Instituciones de Educaciéon Superior
incluidas en las regiones referidas en el punto anterior.

Acordar con la Subdireccién de Movilidad Académica los documentos que, previa autorizacion de la Direccién
de la OFI, se haran llegar a las facultades y escuelas de la Institucidon con las propuestas de intercambio
académico nacional presentadas por las universidades e instituciones cientificas y culturales del pais que
hayan sido incluidas en el programa anual.

Acordar con la Subdireccién de Movilidad Académica los documentos que, previa autorizacion de la Direccién
de la OFI, se haran llegar a las universidades e instituciones cientificas y culturales del pais con las propuestas
de intercambio académico nacional presentadas por las facultades y escuelas de la Institucidon que hayan sido
incluidas en el programa anual.

Supervisar y realizar los tramites necesarios para concretar los proyectos de intercambio académico nacional
bajo su responsabilidad.

Colaborar en la actualizacion del Sistema de Movilidad e Intercambio Académico de la Dependencia.

Dar a conocer a las contrapartes, tanto al interior como al exterior de la Instituciéon los formatos vy
procedimientos para la operacién de los programas que se establezcan.

En mutuo acuerdo con la Jefatura de Control de Colaboracion Nacional, actualizar la informacién generada en

la Subdireccién de Movilidad Académica
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En mutuo acuerdo con la Jefatura de Control de Colaboracion Nacional, presentar informes trimestral,
semestral y anual a la Subdireccion de Movilidad Académica

Colaborar en el seguimiento del presupuesto asignado para el desarrollo de las acciones de movilidad,
cooperacion e intercambio académico nacional.

Todas aquellas inherentes al area de su competencia.
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Direccion de la Oficina de Fomento a la Internacionalizacion

AREA:

Subdirecciéon de Movilidad Académica

PUESTO: Jefe de Control de Movilidad Académica Nacional

Colaborar en el seguimiento y control de las actividades de movilidad,

colaboracion e intercambio académico nacional. Apoyar en la actualizacion de

OBJETIVO DEL PUESTO:

las correspondientes bases de datos de la Subdireccion de Movilidad

Académica

FUNCIONES:

Promover la movilidad, la cooperacion y el intercambio académico entre las facultades y escuelas de la UNAM
y las universidades e instituciones cientificas y culturales de México que se ubican en las Regiones Noroeste
y Noreste (segin ANUIES).

Estructurar y poner a la consideraciéon de la Subdireccion de Movilidad Académica el anteproyecto del
Programa Anual de Intercambio Académico Nacional de las Facultades y Escuelas de la UNAM con las
Instituciones de Educacion Superior incluidas en las regiones referidas en el punto anterior.

Acordar con la Subdireccion de Movilidad Académica los documentos que, con la autorizacién de la Direccion
de la OFlI, se haran llegar a las facultades y escuelas de la UNAM con las propuestas de movilidad, cooperacion
e intercambio académico nacional presentadas por las universidades e instituciones cientificas y culturales del
pais que hayan sido incluidas en el programa anual.

Acordar con la Subdireccion de Movilidad Académica los documentos que, con la autorizacion de la Direccion
de la OFI, se haran llegar a las universidades e instituciones cientificas y culturales del pais con las propuestas
de movilidad, cooperacion e intercambio académico nacional presentadas por las facultades y escuelas de la
UNAM que hayan sido incluidas en el programa anual.

Llevar a cabo, en el tramo bajo su responsabilidad, los procedimientos que llevan al cumplimiento de las
actividades que conforman los proyectos de movilidad, cooperacion e intercambio académico nacional
establecidos entre las facultades y escuelas y las IES ubicadas en las regiones Noreste y Noroeste (de
ANUIES)

Dar a conocer a las contrapartes, tanto de la UNAM como externas, los formatos y procedimientos para la

operacion de los proyectos de movilidad, cooperacion e intercambio académico nacional.
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e Colaborar en la actualizacion y sistematizacion de la informacién generada en la Subdirecciéon de Movilidad
Académica

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

AREA: Direccion de la Oficina de Fomento a la Internacionalizacion
PUESTO: Subdirecciéon de Movilidad Estudiantil

Contribuir al fortalecimiento de la movilidad y el intercambio estudiantil entre la
OBJETIVO DEL PUESTO: Institucion y organismos publicos y privados e instituciones de educacion superior

y media superior, nacional e internacionales.

FUNCIONES:

e Promover, ampliar, fortalecer y dar seguimiento a los programas de movilidad estudiantil que existen entre
la Institucién e instituciones de educacion superior nacionales e internacionales.

e Acordar con la oficina el Plan de Trabajo Anual de la Subdireccién de Movilidad Estudiantil.

e Acordar con la oficina la asignacion de los recursos necesarios para el cumplimiento de los programas de
movilidad, cooperacion e intercambio estudiantil nacional e internacional bajo la responsabilidad de la
Subdireccion de Movilidad Estudiantil.

e Disefiar, desarrollar, emitir, ejecutar, controlar y dar seguimiento a la Convocatoria Anual de Intercambios
Nacionales e Internacionales de Licenciatura tanto con las contrapartes como con la comunidad de la
Institucion.

e Colaborar en la planeacion, disefio, organizacion, operacion, control y evaluacion de la oficina, area
fundamental de la dependencia, desarrollando proyectos de movilidad estudiantil nacional e internacional
y ofreciendo servicios de apoyo a la gestién, asesoria e informacién sobre movilidad estudiantil.

e Actualizar, validar y evaluar el Sistema en Linea de Movilidad Estudiantil de la dependencia.

e Desarrollar procesos administrativos y herramientas de informacion que sustenten una labor eficaz para
el fortalecimiento de la movilidad y el intercambio estudiantil de la Institucién.

e Ser el vinculo entre la oficina y los representantes de intercambio académico de las facultades y escuelas
de la Institucidn, colaborando asi al fortalecimiento de la cultura y dimensién internacional de la Institucién

en lo que compete a movilidad estudiantil.
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Colaborar con la oficina en la organizacién de reuniones y el establecimiento de acuerdos operativos con
los representantes de instituciones y organismos publicos y privados, nacionales e internacionales.

Gestionar, en lo que compete a la movilidad estudiantil, los acuerdos operativos.

Estructurar, desarrollar, dar seguimiento y evaluar junto con organismos, empresas e instituciones
internacionales, programas de practicas profesionales en el extranjero.

Colaborar en la actualizacién y mantenimiento de la pagina web de la Dependencia en lo que compete a
la movilidad, cooperacién e intercambio estudiantil de la Institucion.

Proponer a la oficina esquemas innovadores para fortalecer la cooperacion y el intercambio y la movilidad
estudiantil de las facultades y escuelas de la Institucién con otras universidades e instituciones de
educacion superior, culturales, organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros.

Informar trimestral, semestral y anualmente sobre el cumplimiento de las metas establecidas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccion de la Oficina de Fomento a la Internacionalizacion

AREA: o . o
Subdireccion de Movilidad Estudiantil
PUESTO: Jefe de Departamento de Movilidad Estudiantil
Colaborar en el seguimiento y control de las actividades de movilidad e
OBJETIVO DEL PUESTO: intercambio estudiantil nacional e internacional. Apoyar en la actualizacion de
las bases de datos e informes de la Subdireccion de Movilidad Estudiantil.
FUNCIONES:

e Promover, dar apoyo administrativo y seguimiento a los expedientes y solicitudes de los alumnos de
intercambio de Instituciones de Educacion Superior que le correspondan para la realizacion del intercambio
estudiantil entre las facultades, escuelas e institutos de la Institucién y las universidades e instituciones de
educacion superior ubicadas en las Regiones del area Noroeste, del Area Noreste y Region del Area
Centro Occidente, asi como internacionales: Espafa, Centro América (Belice, Guatemala, Honduras,
Nicaragua, Panama, El Salvador, Costa Rica) y Cuba.

e Recibir, registrar, sistematizar, dar seguimiento y control a los expedientes y solicitudes de los alumnos de
intercambio de la UNAM y de los alumnos de las IES nacionales e internaciones, realizando el tramite y
seguimiento correspondiente.

e Proporcionar informacion y orientacion a alumnos de la UNAM y de las Instituciones de Educacién Superior
nacionales e internacionales en todo lo relacionado con la movilidad estudiantil.

e Preparar la informacién necesaria y elaborar los cuadros de datos estadisticos para los diversos informes
gue se solicitan

e Elaborar los documentos que apoyan a las actividades de la Subdireccion de Movilidad Estudiantil

e Supervisar y realizar los tramites necesarios para concretar los proyectos de intercambio académico
nacional e internacional bajo su responsabilidad.

e Colaborar en la actualizacion del Sistema de Movilidad e Intercambio Estudiantil de la dependencia.

e Dar a conocer a las contrapartes, tanto al interior como al exterior de la Institucion los formatos y
procedimientos para la operacion de los programas que se establezcan.

e En mutuo acuerdo con la Jefatura de Control de Colaboracién Nacional e Internacional, actualizar la

informacién generada en la Subdireccién de Movilidad Estudiantil
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En mutuo acuerdo con la Jefatura de Control de Colaboracién Nacional, presentar informes trimestral,
semestral y anual a la Subdireccién de Movilidad Estudiantil

Colaborar en el seguimiento del presupuesto asignado para el desarrollo de las acciones de movilidad,
cooperacion e intercambio académico nacional.

Todas aquellas inherentes al area de su competencia.
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Subdireccion de Movilidad Estudiantil

Jefe de Control de Movilidad Estudiantil

Colaborar en la atencion, seguimiento, tramite y control de las actividades de

movilidad estudiantil nacional e internacional.

e Proporcionar el apoyo administrativo a la Subdirecciéon de Movilidad Estudiantil con las Instituciones

de Educacion Superior nacionales e internacionales de las siguientes regiones (segun ANUIES):

Region del Area Sur-Sureste, Region del Area Centro Sur y Region del Area Metropolitana, asi como

de las internacionales: Ameérica del Sur (Bolivia, Colombia, Chile, Ecuador, Paraguay, Perud, Argentina,

Uruguay y Venezuela).

e Dar apoyo administrativo y seguimiento a los expedientes y solicitudes de los alumnos de intercambio

de IES que le correspondan.

e Recibir, registrar, sistematizar, dar seguimiento y control a los expedientes y solicitudes de los alumnos

de intercambio de la UNAM y de los alumnos de las IES nacionales e internaciones, realizando el

tramite y seguimiento correspondiente.

e Proporcionar informacion y orientacion a alumnos de la UNAM y de las IES nacionales e

internacionales en todo lo relacionado con la movilidad estudiantil.

e Elaborar los documentos que apoyan a las actividades de la Subdireccion de Movilidad Estudiantil

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccion de la Oficina de Fomento a la Internacionalizacion

AREA:

Subdireccion de Movilidad Estudiantil

PUESTO: Asistente de Procesos

Apoyar, colaborar y dar seguimiento de las actividades de movilidad estudiantil
OBJETIVO DEL PUESTO: } ) i
nacional e internacional.

FUNCIONES:

e Vigilar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos de caracter general en la realizacion de
las actividades del area.

e Participar en la elaboracién de documentos de uso reservado requeridos por la Subdireccién de Movilidad
Estudiantil.

e Colaborar en el andlisis y la elaboracién de trabajos especiales y proyectos encomendados al jefe
inmediato, entre los cuales se encuentran el mantenimiento de bases de datos y tramites de credenciales.

e Vigilar y controlar que la documentacion de uso reservado se encuentre debidamente resguardada en el
area.

e Proponer al jefe Inmediato las innovaciones 0 mejoras en los procesos de trabajo e investigaciones que
se realicen en el area de Movilidad Estudiantil.

e Coadyuvar en la organizacion e instrumentacion de las funciones del area para el cumplimiento del
programa de trabajo.

e Apoyar a su jefe inmediato en la coordinacion y seguimiento de las reuniones de trabajo, documentando
los asuntos de uso reservado.

e Colaborar en el control de los recursos informéticos y materiales, asi como vigilar su mantenimiento
preventivo y correctivo.

e Verificar que la documentacion que se maneja en el area esté debidamente requisitada y cumpla con la
normatividad vigente

e Proporcionar la asesoria que le sea requerida.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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AREA: Direccion de la Oficina de Fomento a la Internacionalizacion

PUESTO: Coordinador de Enlace y Promocién

Desarrollar y coordinar proyectos de promocion de la Oficina de Fomento a la
Internacionalizacion asi como de apoyo y asesoria a la comunidad universitaria

que coadyuven al proceso de internacionalizacion de la Universidad Nacional

OBJETIVO DEL PUESTO:

Auténoma de México.

FUNCIONES:

Disefiar, organizar y coordinar actividades diversas de promocion (visitas y platicas para estudiantes y
académicos) con el fin de fomentar la participacion de la comunidad en los proyectos de
internacionalizacion.

En mutuo acuerdo con la Coordinacién de Difusién, coadyuvar en la integracién, instrumentacion,
coordinacion, difusién y seguimiento de convocatorias difundidas por la dependencia para la participacion
de la comunidad universitaria en programas de: becas, realizacion de estudios, intercambio de académicos
y estudiantes, premios tanto nacionales como internacionales, entre otras.

Sistematizar la informacién y expedientes de candidatos relacionados con el punto anterior, para presentar
reportes de alcance e impacto a la Direccion.

Planear y organizar, en coordinacién con la Subdireccién de Movilidad Estudiantil, la realizacion y
evaluacion de la Feria Anual “Estudia sin Fronteras”.

Revisar, analizar y proponer a la Direccion, la conveniencia y pertinencia de participar en Ferias,
Exposiciones y Eventos relacionados con las funciones de promocion la dependencia. En su caso, planear
y coordinar la participacion de la dependencia en los mismos.

Asesorar a estudiantes y académicos interesados en realizar intercambios, estancias o estudios en el
extranjero sobre los requisitos para la presentacion de examenes de certificacion de lenguas extranjeras.
Coadyuvar en la administracion de examenes de certificacion de lenguas extranjeras en coordinaciéon con
el CELE y otras dependencias afines.

Planear, organizar, coordinar y dar seguimiento al Programa de Voluntariado que promueve esta oficina.
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Planear, coordinar y dar seguimiento a los alumnos de la instituciébn que participaron en algun tipo de
intercambio con el objetivo de involucrarlos en diversas actividades de promocién y evaluacion.

En coordinacién con la Subdirecciéon de Movilidad Estudiantil, investigar, analizar, procesar e integrar la
informacién necesaria para la elaboracion de material informativo relevante para estudiantes nacionales
gue desean realizar estancias de intercambio en la institucion.

Organizar y mantener actualizada la informacion sobre la oferta educativa en el extranjero para consulta de
los estudiantes y académicos de la institucién interesados en realizar estudios o estancias en el extranjero.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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AREA: Direccion de la Oficina de Fomento a la Internacionalizacion

PUESTO: Coordinador de Difusion

Desarrollar estrategias y llevar a cabo actividades de difusiébn que promuevan y

apoyen las actividades de colaboracion nacional e internacional de la UNAM, la
OBJETIVO DEL PUESTO: g o o _ _ _ ]

movilidad académica y estudiantii nacional e internacional, asi como el

fortalecimiento de la imagen de nuestra casa de estudios en el extranjero.

FUNCIONES:

e Disefiar y planear proyectos de difusion sobre las actividades de colaboracion y movilidad tanto
académica como estudiantil, aprovechando medios de comunicacion propios y los de la institucion.

e Disefiar, coordinar y supervisar el desarrollo de campafias promocionales sobre actividades de
cooperacion y oportunidades de desarrollo académico, de interés para estudiantes y académicos de esta
institucion.

e Coordinar y sistematizar la informacion de becas, convocatorias, eventos, premios o similares que se
difunden y promueven al interior de esta institucion por parte de la dependencia.

e En mutuo acuerdo con la Coordinacion de Enlace y Promocion coadyuvar en la integracion,
instrumentacién, coordinacion, difusion y seguimiento de la informacién difundida por parte de la
dependencia.

e Disefiar, coordinar y supervisar la edicion de materiales impresos y publicaciones electrénicas que
requiere la dependencia para sus diversas actividades de promocion, asi como la distribucion de los
mismos.

e Administrar y dar seguimiento a la cuenta electronica info@dgci.unam.mx asegurando que se dé

respuesta a las preguntas presentadas de manera eficiente. Identificar y proponer formas mas eficientes
de respuesta.

e Coordinar la cobertura de los eventos organizados por la dependencia con las instancias
correspondientes.

e Planear, a corto y mediano plazos, los proyectos y procedimientos de la Coordinacién de Difusion.

o Informar trimestral, semestral y anualmente sobre el cumplimiento de las metas establecidas.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Direccion de la Oficina de Fomento a la Internacionalizacion

AREA:

Jefe de Departamento de Atencion y Apoyo a Estudiantes y Académicos

PUESTO:

Visitantes
Instrumentar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar la atencién y servicios

gue se les ofrece a los estudiantes y académicos que realizan estudios o

OBJETIVO DEL PUESTO: estancias de intercambio en la UNAM coadyuvando asi al fortalecimiento de la

cultura y la dimension internacional de la institucion.

FUNCIONES:

Asegurar que la atencion y servicios que se ofrecen a los estudiantes y académicos nacionales y
extranjeros que realizan estudios y estancias de intercambio en esta institucion sea de alta calidad
promoviendo su participacion en actividades educativas, culturales y sociales y ofreciendo asesoria e
informacioén sobre aspectos practicos y relevantes sobre vivir y estudiar en México.

En coordinacién con la Subdireccién de Movilidad Estudiantil, organizar la bienvenida e induccién a los
alumnos nacionales y extranjeros con el objetivo de promover su integracién a la comunidad universitaria.
En coordinacién con la Subdireccién de Movilidad Estudiantil, investigar, analizar, procesar, integrar y
actualizar la informaciéon necesaria para la elaboracion del Manual de Bienvenida para estudiantes
nacionales y extranjeros que desean realizar estancias de intercambio en esta institucion.
Analizar y evaluar sistematicamente las necesidades de los estudiantes y académicos extranjeros para
promover la blusqueda continua de mejora de los servicios a extranjeros en la Universidad.

Planear, coordinar y dar seguimiento a los alumnos extranjeros que realizaron una estancia en esta
institucion con el objetivo de involucrarlos en diversas actividades de promocion y evaluacion.

Planear y coordinar, con apoyo de la Subdireccién de Movilidad Estudiantil, la realizacién de la Feria Anual
“Estudia sin Fronteras”.

Informar trimestral, semestral y anualmente sobre todas las actividades realizadas y su impacto.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de competencia.
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