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INTERNACIONALIZACION UNIVERSITARIA EXITOSA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA OFICINAS
INTERNACIONALES DE INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR PARA MEJORAR LA GESTION DE PROCESOS

DE INTERNACIONALIZACION

PARTE 2:
DIRECTRICES PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROYECTO DE INTERNACIONALIZACION

INTRODUCCION: este manual fue elaborado por el proyecto del consorcio ESDI (EStrategia
De Internacionalizacion) dentro del marco del programa DIES (Dialogo sobre Estrategias
Innovadoras en la Educacion Superior) del Servicio Aleman de Intercambio Académico
(DAAD), vy financiado por el Ministerio Federal de Cooperacion Econdmica y Desarrollo

(BMZ).

En la Parte 1 del manual se describen los antecedentes del proyecto ESDI.

En la Parte 2, se presentan las directrices de procesos para implementar el proyecto de
internacionalizacion en instituciones de educacion superior (IES) y para elaborar el manual
de procesos especifico de cada institucion. También se describen los procesos de

mejoramiento continuo y de gestidn de calidad.

En la Parte 3, que puede adaptarse utilizando las directrices de procesos descritas en la
Parte 2, se incluye un manual general que sirve como muestra y base para todas las IES
que deseen implementar procesos sistematicos de internacionalizacion. Aunque se
describen numerosos procesos para la internacionalizacién, estos no son los Unicos. Esta
parte constituye solo una base, ya que los proyectos de internacionalizacion dependen
considerablemente del nivel de internacionalizacién de las estrategias y operaciones de

cada IES.
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1 ESTABLECIMIENTO DEL PROYECTO DE INTERNACIONALIZACION UNIVERSITARIA

OBJETIVO PRINCIPAL:

MOTIVACION:

ACTORES:

DESCRIPCION DEL PROCESO:

Establecer el proyecto de internacionalizacion
universitaria; definir un marco y los puntos de partida.

El establecimiento del proyecto de internacionalizacion
de una universidad es un proceso de desarrollo que
puede estar sujeto a restricciones (internas) segun el
punto de vista de los actores involucrados. Las
directrices de procesos para implementar el proyecto de
internacionalizacion en la institucion de educacién
superior serviran para elaborar un manual de procesos
para la internacionalizacion que sea valido para la
estrategia y la realidad de una universidad. Con ese
propdsito, en la Parte 3 se presenta un manual general
que puede ser adaptado segun las necesidades de cada
universidad. Es necesario considerar que las directrices
de procesos incluidas en la Parte 2 no deben incluirse en
el manual de procesos de internacionalizacion creado por
cada institucion de educacién superior (IES) para
implementar su estrategia de internacionalizacion propia.

Vicerrector de Asuntos Internacionales/Cooperacion
Internacional, Oficina de Relaciones Internacionales,
facultades/departamentos

La elaboracion del manual de procesos para implementar
la estrategia de internacionalizacion y realidades de una
universidad es una tarea que no puede llevarse a acabo
de manera aislada, ya que estd relacionada con
decisiones sobre el proceso de internacionalizacion mismo
y afecta a la universidad y sus procesos en general.



PASOS DEL PROCESO:

PROCESOS RELACIONADOS:

GESTOR(ES) DEL PROCESO:

RESULTADO(S):

VERSION/AUTOR:

El establecimiento del proyecto de internacionalizacion y
del manual de procesos para la internacionalizacion es un
proyecto que se divide en las siguientes etapas:

1. Iniciacién del proyecto

2. Decisiones respecto del nivel y alcance del proyecto
3. Planificacion y gestion del proyecto

4. Elaboracion de la estrategia de internacionalizacion

5. Adaptacion del manual de procesos para la
internacionalizacion de una universidad

6. Gestion de calidad

Todos los procesos descritos en este manual, ya que
deben documentarse en el manual definitivo.

Vicerrector de Asuntos Internacionales/Cooperacion
Internacional

1. Proyecto de internacionalizacion de la universidad
2. Estrategia de internacionalizacion de la universidad

3. Manual de procesos para la internacionalizacion de la
universidad

Version 1.0/ Consorcios ESDI



2. INICIACION DEL PROYECTO

OBJETIVO PRINCIPAL:

MOTIVACION:

ACTORES:

DESCRIPCION DEL PROCESO:

PASOS DEL PROCESO:

PROCESOS RELACIONADOS:

GESTOR(ES) DEL PROCESO:

RESULTADO(S):

VERSION/AUTOR:

Describir el proceso inicial de internacionalizacion que
permita la elaboracién del manual de procesos para la
internacionalizacion de la universidad.

La etapa de iniciacion es fundamental para el éxito del

proyecto.

Vicerrector de Asuntos Internacionales/Cooperacion
Internacional, Oficina de Relaciones Internacionales,

facultades

La elaboraciébn del manual de procesos para la
internacionalizacion esta relacionada con decisiones
sobre el proceso de internacionalizacion mismo y tiene
un gran impacto en la universidad y sus procesos en
términos generales. Por consiguiente, el proceso debe
ser respaldado por los altos directivos de la universidad.

1. Iniciacion del proyecto por parte de la ORI o Rectoria
2. Asignacién de responsabilidades

3. Asignacion de recursos

4., Dotacién de personal

Todos los procesos descritos en este manual, ya que
deben documentarse en el manual definitivo.

Vicerrector de Asuntos Internacionales/Cooperacion
Internacional

Descripcion del proyecto por parte de la direccién de la
universidad
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3. NIVEL Y ALCANCE DEL PROYECTO

OBJETIVO PRINCIPAL:

MOTIVACION:

ACTORES:

DESCRIPCION DEL PROCESO:

PASOS DEL PROCESO:

PROCESOS RELACIONADOS:

GESTOR(ES) DEL PROCESO:

RESULTADO(S):

VERSION/AUTOR:

Describir el proceso que determina el nivel y alcance
del manual.

Esto es fundamental para determinar el tamafio del
proyecto, los recursos necesarios y la aplicabilidad de los
resultados. También determinara si se debe elaborar un
manual de internacionalizacion (que sirva para todas las
unidades de organizacion incluidas la rectoria,
administracion, facultades y escuelas) o si solo se debe
elaborar un manual para la oficina de relaciones
internacionales (que sirva para la ORI y describa su
relacion con otras unidades de organizacion).

Vicerrector de Asuntos Internacionales/Cooperacion
Internacional, Oficina de Relaciones Internacionales,
facultades

Este proceso debe realizarse en forma paralela a los
procesos de elaboracién, ya que la universidad debe
conocer los recursos que se necesitan y el nivel y alcance
del manual.

1. Coordinacion con la unidad encargada de la gestion de
calidad de la universidad

2. Presupuestos, cronogramas y dotacion de personal

3. Decision de la direccion de la universidad

Todos los procesos descritos en este manual, ya que
deben documentarse en el manual definitivo.

Vicerrector de Asuntos Internacionales/Cooperacion
Internacional

Descripcion detallada del proyecto y el alcance del
proyecto por parte de la ORI y aceptada por la direccion
de la universidad.
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4, PLANIFICACION Y GESTION DEL PROYECTO

OBJETIVO PRINCIPAL:

MOTIVACION:

ACTORES:

DESCRIPCION DEL PROCESO:

PASOS DEL PROCESO:

PROCESOS RELACIONADOS:

GESTOR(ES) DEL PROCESO:

RESULTADO(S):

VERSION/AUTOR:

Describir el proceso de planificacion y gestion del
proyecto.

La gestidén de proyectos es fundamental para el éxito del
proyecto.

Vicerrector de Asuntos Internacionales/Cooperacion
Internacional, Oficina de Relaciones Internacionales,
facultades

Este proceso debe realizarse en forma paralela a los
procesos de elaboracién, ya que la universidad debe
conocer los recursos que se necesitan y el nivel y alcance
del manual.

1. Planificacion del proyecto que incluye estructura de
descomposicion del trabajo, planificacion de la estructura
del proyecto, establecimiento de redes, programacion de
logros, planificacion de dotacion de personal vy
financiamiento

2. Iniciacion-lanzamiento formal del proyecto

3. Establecimiento de sistema de control e informacion

del proyecto, por ejemplo, a través del analisis del valor

ganado y andlisis de tendencias de logros

4. Control regular del proyecto

5. Finalizacion del proyecto

6. Documentacion final y repercusiones

Todos los procesos descritos en este manual, ya que
deben documentarse en el manual definitivo.

Vicerrector de Asuntos Internacionales/Cooperacion
Internacional, ORI

Documentacién de la gestion del proyecto
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S. ELABORACION DE LA ESTRATEGIA DE INTERNACIONALIZACION

OBJETIVO PRINCIPAL:

MOTIVACION:

ACTORES:

DESCRIPCION DEL PROCESO:

PASOS DEL PROCESO:

PROCESOS RELACIONADOS:

GESTOR(ES) DEL PROCESO:

RESULTADO(S):

VERSION/AUTOR:

Garantizar la existencia de una estrategia de

internacionalizacion.

El manual implementa la estrategia de
internacionalizacion de la universidad.

Altos directivos (directivos y consejos)

La internacionalizacién es un proceso continuo. Se deben
planificar, implementar y controlar la estrategia, los
objetivos, los recursos y los planes de trabajo. Se puede
elaborar una estrategia de internacionalizacion A PARTIR
DE la estrategia de la IES (adoptando los objetivos
estratégicos de la IES) o como PARTE de la elaboracién
de la estrategia de la IES.

1. Recopilar informacion sobre la estrategia de
internacionalizacion existente

2. Solicitar la colaboracion de actores internos vy
externos en la estrategia

3. Realizar un borrador de Ila estrategia de
internacionalizacion

4. Seguir los protocolos de la universidad para discutir,
finalizar, aprobar formalmente y comunicar la estrategia
5. Documentar la estrategia segun 02-

Todos los procesos descritos en este manual, ya que
deben documentarse en el manual definitivo.

Vicerrector de Asuntos Internacionales/Cooperacion
Internacional, ORI

Estrategia de internacionalizacién de la universidad
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0. ADAPTACION DEL MANUAL DE PROCESOS PARA LA INTERNACIONALIZACION

UNIVERSITARIA

OBJETIVO PRINCIPAL:

MOTIVACION:

ACTORES:

DESCRIPCION DEL PROCESO:

PASOS DEL PROCESO:

PROCESOS RELACIONADOS:

GESTOR(ES) DEL PROCESO:

RESULTADO(S):

VERSION/AUTOR:

Garantizar que el manual coincida con los requisitos de la
universidad.

El manual debe ser adaptado a la universidad y a su
estrategia y procesos.

Vicerrector de Asuntos Internacionales/Cooperacion
Internacional, Oficina de Relaciones Internacionales,
facultades, estudiantes

Este es un manual general. Puede usarse como base
pero debe ser adaptado.

1. Analizar los procesos actuales
2. Mejorar y describir el mejoramiento de procesos

3. Obtener la aprobacion de los procesos por parte de los
altos directivos

4. Adaptar el manual para que refleje los procesos

Todos los procesos descritos en este manual, ya que
deben documentarse en el manual definitivo.

Vicerrector de Asuntos Internacionales/Cooperacion
Internacional, ORI

Estrategia de internacionalizacién de la universidad
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7. GESTION DE CALIDAD

OBJETIVO PRINCIPAL:

MOTIVACION:

ACTORES:

DESCRIPCION DEL PROCESO:

PROCESOS RELACIONADOS:

GESTOR(ES) DEL PROCESO:

RESULTADO(S):

VERSION/AUTOR:

Garantizar que el manual coincida con los requisitos de la
universidad con un alto nivel de calidad.

Podria requerirse apoyo de un sistema independiente de
gestion de la calidad en los procesos de elaboraciéon del
manual.

Altos directivos (directivos y consejos)
Encargados de la gestion de calidad de la universidad

Existen dos actividades que deben estar coordinadas y
ejecutarse en paralelo:

1. Garantizar que el manual esté alineado con los
requisitos de gestion de calidad de la universidad: por
ejemplo, elaborar un diagrama formal con los procesos
existentes y sus descripciones

2. Garantizar que se realice el control de calidad en
todos las etapas del proceso de elaboracion del manual

Todos los procesos descritos en este manual, ya que
deben documentarse en el manual definitivo.

Vicerrector de Asuntos Internacionales/Cooperacion
Internacional, ORI

Estrategia de internacionalizacién de la universidad
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CONDICIONES PARA EL PERFECCIONAMIENTO DEL MANUAL

Lideres comprometidos
Incorporacion de actividades de mejoramiento continuo
Cultura de mejoramiento continuo

Enfoque en el empoderamiento de empleados

Enfoque en procesos fundamentales
Sistemas de gestion de calidad

Sistemas de medicidn y retroalimentacion, y organizacion para el aprendizaje
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