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Universidad Nacional Autonoma de México
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Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

Introduccion

El Manual de Organizacion de la Direccidon General de Cooperacion e Internacionalizacién (DGECI)
constituye un instrumento técnico normativo y operativo de gestion institucional basico, que tiene por
finalidad orientar y normar las funciones generales y especificas de las unidades organicas que la
integran, con el propésito de alcanzar el grado de eficiencia y eficacia en la implementacion de
mecanismos que mejoren la organizacion administrativa y de gestion que permitan promover, impulsar y
propiciar la proyeccion nacional e internacional de la Universidad Nacional Auténoma de México.

La formulacion del presente Manual permitra a la Direccion General de Cooperacion e
Internacionalizacién, lograr un proceso gradual de uso racional utilizacion del potencial humano y demas
recursos con los que cuenta, precisando y aclarando los aspectos referentes a estructura organica,
objetivos, funciones, relaciones, responsabilidad y coordinacion que compete a cada una de ellas, asi
como la descripcién de antecedentes histéricos, base legal, y por ultimo, definicion de conceptos
técnicos contenidos en un glosario.

Es necesario destacar, que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones, toda vez que
la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento actualizado y
eficiente.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano; publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
5 de febrero de 1917, y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo; publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 01 de abril de 1970, y sus
reformas.

Ley Organica de la Universidad Nacional Autébnoma de México; Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 6 de Enero de 1945, y sus reformas.

Estatuto General de la Universidad Nacional Auténoma de México; Aprobado en sesion del Consejo
Universitario el dia 28 de junio de 1974. Publicado en Gaceta Universidad Nacional Autdbnoma de
México el dia 5 de julio de 1974.

Estatuto Del Personal Administrativo Al Servicio De La Universidad Nacional Autonoma De México;
aprobado en sesion del Consejo Universitario el dia 28 de junio de 1974. Publicado en Gaceta
Universidad Nacional Auténoma de México el dia 5 de julio de 1974.

Reglamento De Planeacion De La Universidad Nacional Autonoma De México, aprobado en sesién
ordinaria del Consejo Universitario el dia 18 de Noviembre de 1998. Publicado en Gaceta Universidad
Nacional Auténoma de México el dia 30 de Noviembre de 1998.

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo; constituido el 27 de marzo de 1977 y con
registro en la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social, bajo en nimero 4920 del 21 de octubre de 1980
y sus reformas.

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico; consituida el 22 de noviembre de 1979, con
registro en la Secretaria de Trabajo y Prevision Social, bajo el nimero 4919 del 21 de octubre de 1980 y
sus reformas.

Acuerdo por el que se modifica y reestructura la Oficina de Colaboracion Interinstitucional y se establece
la Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion; publicado en la Gaceta Universidad
Nacional Auténoma de México el 29 de octubre de 2009.

Lineamientos para Regular la Movilidad Estudiantil de Licenciatura en la Universidad Nacional Auténoma
de México; publicado en la Gaceta Universidad Nacional Auténoma de México el 26 de enero de 2015.
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Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

Antecedentes

2007, noviembre  El Sefor Rector, el Dr. José Narro Robles, presenta la iniciativa donde se establece
como linea rectora, la internacionalizacion de la Universidad Nacional Auténoma de
México en el Plan de Desarrollo Institucional para el periodo 2008-2011, con el objeto
de mantener la presencia y liderazgo de la Universidad en el campo de la educacién
superior, tanto en el ambito nacional como en el internacional.

2009, octubre 26 Como respuesta a la necesidad de fortalecer la proyeccion de la Universidad
Nacional Auténoma de México a nivel nacional e internacional y por iniciativa del
Rector el Dr. José Narro Robles, se firma el acuerdo por el cual se crean: |. El
Consejo de Cooperacion e Internacionalizacién de la Universidad Nacional Autbnoma
de Meéxico, integrado por: a) El Rector de la Universidad, quien funge como
presidente; b) El Secretario General, quien funge como presidente en ausencia del
Rector; c¢) El Director General de Cooperacion e Internacionalizacién, quien fungira
como Secretario Técnico; d) Los titulares de la Secretaria de Desarrollo Institucional,
de la Coordinacién de Humanidades, de la Coordinacion de la Investigacion
Cientifica, de la Coordinacion de Difusién Cultural, de la Coordinacién de Innovacién
y Desarrollo y de la Coordinacion de Planeacion. Il. Y la Direccion General de
Cooperacion e Internacionalizacion la cual dependera directamente de la Secretaria
General, se determina también, que desaparezcan la Oficina de Colaboracién
Interinstitucional y aquellas unidades de la Secretaria General cuyas funciones
absorba la Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion.
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Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

Atribuciones

I. Dar cumplimiento a los acuerdos y politicas en materia de cooperacion académica e
internacionalizacion, tomados por el Consejo de Cooperacion e Internacionalizacion.

Il. Representar a la Universidad Nacional Auténoma de Meéxico ante la Secretaria de
Relaciones Exteriores y delegaciones diplomaticas, instituciones de educacion superior,
redes de cooperacién académica, programas de cooperacion, asociaciones y organismos
nacionales e internacionales, para establecer contactos interinstitucionales que fortalezcan el
proyecto institucional de cooperacion académica e internacionalizacion.

lll. Coadyuvar al cumplimiento de las acciones de las entidades y representaciones de la
Universidad Nacional Auténoma de México involucradas en la cooperacion académica e
internacionalizacion.

IV. Coadyuvar al cumplimiento del Plan de Desarrollo de la Universidad Nacional Autonoma de
México, en materia de cooperacion e internacionalizacion.

V. Coadyuvar al desarrollo de actividades de cooperacion académica e internacionalizacion que
realizan la Secretaria de Desarrollo Institucional, la Coordinacién de la Investigacion
Cientifica, la Coordinacion de Humanidades, la Coordinacién de Difusién Cultural, la
Coordinacion de Innovaciéon y Desarrollo, la Coordinacion de Estudios de Posgrado, las
Facultades y Escuelas de la Universidad Nacional Auténoma de México.

VI. Coordinar la suscripcidon de acuerdos y convenios de cooperacion académica a celebrarse
entre la Universidad Nacional Autbnoma de México e instituciones de educacién superior,
cientificas y culturales del pais y del extranjero.

VII. Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos y la administracion de los recursos
extraordinarios establecidos en los acuerdos y convenios de cooperacion académica.

VIII. Crear, dirigir, coordinar y administrar la Oficina de Fomento a la Internacionalizacion de la
Universidad Nacional Autbnoma de México, que ofrezca servicios de apoyo académico a la
comunidad universitaria.

IX. Difundir las oportunidades de cooperacion académica internacionalizacion que realiza la
Universidad Nacional Auténoma de México con otras instituciones de educacion superior,
cientificas, culturales y organismos nacionales e internacionales.

X. Desarrollar y mantener un sistema de informacién sobre cooperacioén e internacionalizacion.

Xl. Elaborar su reglamento interno y las normas operativas que sean necesarias , las cuales
deberan ser aprobadas en definitiva por el Secretario General, y

XIl. Las demas que le confiera el Rector y la Legislacion Universitaria.
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Estructura Organica

00 Direccion General
00 00 01 Coordinacion de Gestion
00 01 Direccion de Fomento a la Internacionalizacion
01 01 Secretaria Auxiliar de Fomento a la Internacionalizacion
01 02 Subdireccion de Movilidad Académica
02 01 Departamento de Movilidad Académica
01 03 Subdireccion de Movilidad Estudiantil
03 01 Departamento de Movilidad Estudiantil
01 04 Coordinacion de Difusién
04 01 Departamento de Enlace y Promocion
04 02 Departamento de Atencién a Extranjeros
00 02 Direccion de Cooperacion Académica
02 01 Subdireccion de Cooperacion Académica para América del Norte
02 02 Coordinacion de Cooperacion Académica para Asia y Pacifico, Africa y Medio Oriente.
02 03 Coordinacion de Cooperacion Académica para Espafia, América Latina y el Caribe
02 04 Coordinacion de Cooperacion Académica para Europa
02 05 Coordinacion de Acuerdos y Convenios
0501 Departamento de Convenios y Acuerdos
05 02 Departamento de Convenios de Colaboracién
00 03 Coordinacién de Tecnologias de la Informacién
03 01 Departamento de Cémputo y Sistemas
00 04 Unidad Administrativa
04 01 Departamento de Personal
04 02 Area de Servicios Generales, Bienes y Suministros
04 03 Delegacion Administrativa
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Organigrama
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Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

Objetivo y Funciones
Direccién General

Objetivo

Elaborar y disefiar planes, programas y proyectos institucionales que permitan incrementar la proyeccion
internacional de la Universidad Nacional Autbnoma de México, a través del establecimiento de alianzas
de cooperacion, programas de movilidad nacional e internacional de alumnos, estudiantes , académicos,
investigadores y personal universitario y con instituciones de educacion superior, instituciones cientificas
y culturales, organismos publicos y privados, nacionales e internacionales con el objetivo de mantener la
presencia y liderazgo de la Universidad en el ambito de la educacion superior a nivel nacional e
internacional.

Funciones

® Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y politicas en materia de cooperacion académica e
internacionalizacion, tomados por el Consejo de Cooperacién e Internacionalizacion.

o Disefiar y someter a consideracion del Consejo de Cooperacién e Internacionalizacién estrategias
y acciones que permitan consolidar la dimension internacional de la Universidad Nacional
Auténoma de México.

® Representar a la Universidad Nacional Auténoma de México, a través de la Direccién General,
ante la Secretaria de Relaciones Exteriores, delegaciones diplomaticas, instituciones de educacion
superior, redes de cooperacién académica, programas de cooperacion, asociaciones y organismos
nacionales e internacionales publicos y privados, para establecer contactos interinstitucionales que
fortalezcan el proyecto de cooperacion académica e internacionalizacion.

® Coadyuvar en el cumplimiento de las acciones de las entidades y representaciones de la
Universidad Nacional Auténoma de Meéxico involucradas en la cooperacién académica e
internacionalizacion.

® Asegurar el logro del objetivo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional, en materia de
cooperacion académica e internacionalizacién, sobre incrementar la proyeccién internacional de la
Universidad Nacional Autébnoma de México mediante el aumento sustancial en el niumero de
intercambios de académicos y alumnos, al igual que a través del establecimiento de redes y
programas de colaboracién.

® Coadyuvar en el desarrollo de las actividades de cooperacién académica e internacionalizacion
que realizan la Secretaria de Desarrollo Institucional, la Coordinacién de la Investigacion Cientifica,
la Coordinacion de Humanidades, la Coordinacién de Difusion Cultural, la Coordinacion de
Innovacion y Desarrollo, la Coordinacion de Estudios de Posgrado y las Escuelas y Facultades de
la Universidad Nacional Auténoma de México.
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Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

@ Participar en reuniones, congresos, simposio, foros, talleres, seminarios, ferias, exposiciones y
demas nacionales e internacionales para impulsar las iniciativas de cooperacién internacional y
promover la suscripcion de alianzas estratégicas en materia educativa, de investigaciéon, de
tecnologia e innovacion y de cultura de la Universidad Nacional Auténoma de México.

® Planear y dirigir estrategias referentes a la internacionalizacion de la educaciéon superior a nivel
global y de la Universidad Nacional Autbnoma de México con instituciones de educacion superior,
delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion académica, asociaciones y organismos publicos
y privados, nacionales y extranjeros para incrementar la proyeccién de la institucién y de México
como destino educativo.

® Autorizar la suscripcidn de instrumentos consensuales de colaboracién académica con
instituciones de educacién superior, instituciones cientificas y culturales y organismos publicos y
privados, nacionales e internacionales.

® Autorizar la suscripcion de la Universidad en las membresias de organismos y asociaciones
nacionales e internacionales con fines educativos y de cooperacién académica para fortalecer
oportunidades de cooperacion de la Universidad Nacional Autonoma de México en las distintas
regiones del mundo.

® Guiar planes y programas de fortalecimiento a la movilidad e intercambio académico y estudiantil
entre la Universidad Nacional Auténoma de México y organismos publicos y privados e
instituciones cientificas, culturales y educacion superior y media superior y media superior, tanto
nacionales como internacionales, a fin de apoyar la formaciéon y la actualizacion docente y
estudiantil , el desarrollo de proyectos de investigacion, de difusion de la cultura, la extension del
quehacer universitario, asi como la participacién en catedras y redes interinstitucionales de
cooperacion académica, bilaterales y multilaterales.

® Planear y dirigir las estrategias de comunicacion que permitan difundir las oportunidades de
cooperacion académica internacionalizacion que realiza la Universidad Nacional Autonoma de
México con otras instituciones de educacion superior, cientificas, culturales y organismos
nacionales e internacionales.

® Planear, dirigir y aprobar el desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacién sobre
cooperacion e internacionalizacién, bases de datos, asi como todo lo relacionado con la
infraestructura tecnoldgica para mejorar la productividad y calidad de los servicios que ofrece.

o Dirigir y supervisar estrategias para la obtencion de recursos financieros, materiales y humanos
con instituciones de educacion superior para el desarrollo de proyectos de cooperacién en el marco
de los convenios interuniversitarios o intergubernamentales.
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o Dirigir la estrategia de administracién de recursos humanos, financieros y materiales, de servicios
e infraestructura para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, vigilando el
cumplimento de la Normatividad aplicable.

® Suscribir y presentar ante las autoridades correspondientes reglamentos, lineamientos y demas
normas operativas que sean necesarias, para asegurar el buen desempefio de las funciones de la
Direccion.

® Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

o Desarrollar las demas funciones que le confieran el Rector y la Legislacion Universitaria.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

Coordinacion de Gestion

Objetivo
Apoyar a la Direccion de General en la consolidacion de la dimension internacional e intercultural de las
funciones sustantivas de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

Funciones

® Elaborar el “Plan Institucional de Internacionalizacion de la Universidad Nacional Autébnoma de
México”.

® Analizar la Encuesta de Cooperacion Académica y entregar reportes con la informacion que
resulte para apoyar en la toma de decisiones de la Direccion General.

® Programar y supervisar los estudios técnicos y/o cientificos relativos a la cooperacién académica
nacional e internacional con el fin de elaborar informes, propuestas y recomendaciones.

® |dentificar las fortalezas institucionales y areas de oportunidad de las Instituciones de Educacion
Superior nacionales y extranjeras, interesadas en establecer cooperacién con la Universidad con el
fin de generar informacion relevante para la toma de decisiones de la Direccién General.

® Ubicar geograficamente la demanda de cooperacién académica internacional de las Facultades y
Escuelas de la Universidad para presentar a la Direccién General reportes sobre el interés de
cooperacion de las entidades y dependencias universitarias.

o Dirigir y disefiar la puesta en marcha de proyectos y diagnosticos relacionados a la
internacionalizacion de la Universidad Nacional Auténoma de México.

® Coordinar el disefio detallado de los sistemas y métodos de informacion para el diagnéstico y
analisis de informacion de la internacionalizacion de la Universidad Nacional Auténoma de México.

® Revisar aspectos metodoldgicos, disefio global y conceptual de los sistemas y/o proyectos de
informacién sobre la internacionalizacion de la Universidad Nacional Autonoma de México para
asegurar el correcto analisis de datos para la toma de decisiones por la Direccion General.

® Actualizar la base de datos electrénica de convenios para consulta por las diferentes areas de la
Direccion General.

Universidad Nacional Autonoma de México
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Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

® Colaborar en la promocion y difusién de los convenios de colaboracion celebrados entre las
entidades y dependencias de la Universidad Nacional Auténoma de México para colaborar con el
objetivo de mantener la presencia y liderazgo de la Universidad en el ambito de la educacion
superior a nivel nacional e internacional.

® Facilitar el suministro de informaciéon que en materia de cooperaciéon académica que requieran las
areas de la dependencia, asi como otras entidades y dependencias universitarias y organismos
externos.

® Actualizar la informacion correspondiente cooperacién académica difundida en la pagina web
institucional.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

Direccion de Fomento a la Internacionalizacion

Objetivo

Planear organizar y dirigir las estrategias y acciones destinadas a fortalecer la presencia y liderazgo
internacional de las funciones sustantivas de la Universidad, a través del fortalecimiento de programas
de movilidad nacional e internacional con instituciones de educacién superior, cientificas y culturales,
organismos publicos y privados, nacionales e internacionales.

Funciones

® Planear y supervisar actividades destinadas al desarrollo de movilidad internacional y nacional de
académicos y estudiantil de acuerdo a la estrategia establecida por la Direccién General.

® Dirigir y consolidar lineas de accion dirigidas a la promocion, gestidon y financiamiento de la
movilidad entrante y saliente, ademas de las actividades de difusién y enlace necesarias para tal
objetivo.

® Planear y supervisar las actividades destinadas a la promocién de la Universidad Nacional
Auténoma de México como destino educativo y cientifico, la presencia de la Universidad en foros
internacionales y el acercamiento y la participacién de la comunidad universitaria en oportunidades
de internacionalizacién que ofrecen gobiernos e instituciones extranjeras.

® Planear y supervisar los servicios que la Direccidon de Fomento a la Internacionalizacion ofrece a
Académicos y estudiantes para apoyar el fomento y difusion a la internacionalizacion de la
Universidad.

® Planear el ejercicio de presupuesto asignado a la consecucion de los objetivos de movilidad
académica y estudiantil nacional e internacional trazados por la Direccion General, a través de
servicios y apoyos a la comunidad universitaria.

® Establecer vinculos con las dependencias, entidades y oficinas de representacién de la institucion
en el cumplimiento de las estrategias de fomento a la internacionalizacién disefiadas por la
Direccion General.

® Identificar, proponer, desarrollar y coordinar nuevas iniciativas de fomento a Ila
internacionalizacion, en conjunto con las entidades y dependencias universitarias, instituciones
nacionales e internacionales.

Universidad Nacional Autonoma de México

MO-DGCI535.01/Octubre 2015 11A

14



MANUAL DE ORGANIZACION
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® Coordinar la gestion de las estrategias de accion dirigidas a apoyar a los estudiantes y
académicos nacionales y extranjeros en la institucién, asi como a los representantes de
instituciones de educacién superior y media superior y organismos nacionales e internacionales.

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

® Participar, previa autorizacion con la Direccidon General, en diversos foros relacionados con la
cooperacion y la internacionalizacion.

® Coordinar y dar seguimiento a todas las actividades de las areas que integran esta Direccion.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Universidad Nacional Autonoma de México
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Secretaria Auxiliar de Fomento a la Internacionalizacion

Objetivo
Apoyar al a Direccién de Fomento a la Internacionalizacién en la coordinacion, inspeccion y seguimiento

a los tramites y actividades relacionadas con la internacionalizaciéon de la Universidad a través de la
participacion en actividades académicas de profesores, investigadores, alumnos y personal universitario.

Funciones
® Supervisar, fiscalizar y realizar aquellas funciones que por necesidad del servicio,

confidencialidad, manejo de valores, custodia y administracién de recursos que le sean requeridas
por el titular de la Direccion de Fomento a la Internacionalizacién.

® Programar, organizar y supervisar la logistica de eventos organizados por la Direccion de
Fomento a la Internacionalizacion.

® Atender y canalizar a las instancias competentes los asuntos especiales o personales que indique
el titular de la Direccién de Fomento a la Internacionalizacion.

® Realizar las actividades eventuales o especiales que le sean encomendadas por el titular de la
Direccion de Fomento a la Internacionalizacion.

® Asistir al titular de la Direccién de Fomento a la Internacionalizaciéon en las juntas o reuniones
oficiales y de trabajo.

® Redactar las comunicaciones y notas informativas solicitadas por el titular de la Direccion de
Fomento a la Internacionalizacion.

MO-DGCI535.01/Octubre 2015 11A

16



MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

Subdireccion de Movilidad Académica

Objetivo

Contribuir al fortalecimiento de la movilidad, la cooperaciéon y el intercambio académico entre la
Universidad Nacional Auténoma de México y organismos publicos y privados e instituciones cientificas,
culturales y educacion superior y media superior , tanto nacionales como internacionales, a fin de apoyar
la formacion y la actualizacion del personal académico, el desarrollo de proyectos de investigacion y de
difusion de la cultura, la extension del quehacer universitario, asi como su participacion en catedras y
redes interinstitucionales de cooperacién académica, bilaterales y multilaterales.

Funciones

o Establecer y fortalecer los programas de intercambio y movilidad académica entre la Universidad
Nacional Auténoma de México e instituciones de educacién superior y media superior, o culturales,
nacionales e internacionales.

® Acordar con la Direccién de Fomento a la Internacionalizaciéon el Plan de Trabajo Anual de la
Subdireccién de Movilidad Académica.

® Acordar con la Direccion de Fomento a la Internacionalizacion la organizacion y el establecimiento
de los programas anuales de movilidad, cooperacién e intercambio académicos, tanto en el
contexto nacional como en el internacional.

® Informar a la Direccion de Fomento a la Internacionalizacién la necesidad de recursos necesarios
para el cumplimiento de los programas anuales de movilidad, cooperacion e intercambio
académico nacional e internacional, bajo la responsabilidad de la Subdirecciéon de Movilidad
Académica.

® Coordinar y supervisar el desarrollo de aquellos programas de movilidad, cooperacion e
intercambio académico de la Universidad Nacional Autonoma de México, bajo la responsabilidad
de la Subdireccion de Movilidad Académica.

® Proponer, elaborar requerimientos y utilizar las herramientas de tecnologias de la informacion
para la operacion de los programas de movilidad, cooperacién e intercambio académico.

o Disefiar, administrar y dar seguimiento a las convocatorias correspondientes de movilidad,
cooperacion e intercambio de integrantes de la comunidad académica.

Universidad Nacional Autonoma de México
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MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

® Fomentar los vinculos académicos y el desarrollo de proyectos conjuntos de docencia, de
investigacion y de difusion de la cultura, entre la Universidad Nacional Autbnoma de México y otras
instituciones de educacion superior y media superior o culturales, tanto nacionales como
internacionales.

® Colaborar con la Direccion de Fomento a la Internacionalizacion en la organizacion de reuniones y
en la gestion y establecimiento de acuerdos operativos con los representantes de instituciones de
educacién superior y media superior y organismos publicos y privados, nacionales e
internacionales.

® Participar en la actualizacion de la pagina web institucional, en la informaciéon emitida por la
Subdireccion de Movilidad Académica.

® Supervisar la actualizacion y el mantenimiento de las bases de datos relacionadas con las
actividades de movilidad académica nacional e internacional, gestionadas por la Direccion.

® Ser el vinculo entre la Direccion de Fomento a la Internacionalizaciéon y los representantes de
intercambio académico de las entidades académicas y dependencias de la Universidad Nacional
Autonoma de México, en la busqueda del fortalecimiento de la cultura y dimension internacional de
la Universidad Nacional Autonoma de México.

® Proponer a la Direccion de Fomento a la Internacionalizacion esquemas innovadores para
fortalecer la cooperacion, el intercambio y la movilidad académica de entidades académicas y
dependencias de la Universidad Nacional Auténoma de Meéxico con otras universidades e
instituciones de educacion superior y media superior, culturales y organismos publicos y privados,
tanto nacionales como extranjeros.

® Informar sobre el cumplimiento de las metas establecidas.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

Departamento de Movilidad Académica

Objetivo

Colaborar en la promocién, gestion, seguimiento, control y analisis de resultados de los programas de
intercambio, cooperacion y movilidad académica, asi como actualizar las bases de datos
correspondientes y elaborar los informes que pone a consideracion de la Subdireccion de Movilidad
Académica.

Funciones

® |dentificar las instituciones de educacion superior y media superior nacionales con las que existe
convenio vigente de cooperacion e intercambio académico.

® Elaborar y poner a la consideracién de la Subdireccion de Movilidad Académica la propuesta de la
convocatoria interna anual del Programa de Movilidad Académica.

® Colaborar en el disefio, desarrollo y actualizacion del sistema de informacién de movilidad
académica.

® Promover, dar seguimiento, gestionar y analizar el desarrollo de las actividades de cooperacion,
intercambio académico y movilidad entre las entidades de la Universidad Nacional Auténoma de
México y las instituciones de educacion superior y media superior, cientifica y cultural.

® Colaborar en el seguimiento del presupuesto asignado para la realizacién de las actividades de
cooperacion, intercambio académico y movilidad académica, incluyendo la elaboracion de los
reportes correspondientes para consideracion de la Subdireccion de Movilidad Académica.

® Dar a conocer a los representantes de intercambio académico de las diferentes instituciones los
formatos y procedimientos para la operacion de los programas de movilidad nacional de
académicos y personal universitario.

® Generar, actualizar y mantener las bases de datos y directorios relacionados con las actividades y
académicos y personal universitario que realizan movilidad nacional gestionada por la Direccion
General de Cooperacion e Internacionalizacion.

® Colaborar en la actualizacion de la informacion generada en la Subdireccion de Movilidad de
Académicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

® Sugerir a la Subdireccion de Movilidad de Académicos las actualizaciones al sitio web Direccion
General de Cooperacion e Internacionalizacidon que correspondan a sus actividades.

® Otras funciones encomendadas por la Subdirecciéon de Movilidad de Académicos y todas aquellas
inherentes al area de su competencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

Subdireccion de Movilidad Estudiantil

Objetivo

Contribuir al fortalecimiento de la movilidad y el intercambio estudiantil entre la Instituciéon y organismos
publicos y privados e instituciones de educacion superior y media superior, nacional e internacional, a fin
de apoyar la formacién y la actualizacién de los estudiantes universitarios.

Funciones
o Establecer, ampliar, fortalecer, promover y dar seguimiento a los programas de intercambio y

movilidad estudiantil internacional establecidos entre la Universidad Nacional Autonoma de México
e instituciones de educacion superior y media superior y organismos nacionales e internacionales.

® Acordar con la Direccién de Fomento a la Internacionalizacién el plan de trabajo y las actividades
anuales de la Subdireccion.

® Acordar con la Direccion de Fomento a la Internacionalizacion la organizacion y el establecimiento
de los programas anuales de movilidad estudiantil internacional.

® Establecer y supervisar los programas de movilidad e intercambio estudiantil internacional de la
Universidad Nacional Auténoma de México bajo la responsabilidad de la Subdireccién.

® Acordar con la Direccion de Fomento a la Internacionalizacion la planeacion de los recursos
necesarios para el cumplimiento de los programas de movilidad e intercambio estudiantil
internacional bajo la responsabilidad de la Subdireccion.

o Diversificar, incrementar y fortalecer la movilidad estudiantil internacional, a través de distintas
modalidades de participacion.

o Disefiar, emitir y dar seguimiento a las convocatorias de movilidad estudiantil.

® Generar y actualizar el reporte de balance de movilidad estudiantil internacional entrante y
saliente con las instituciones contraparte.

® Coordinar la solicitud y seguimiento de pago de becas econdmicas para la movilidad estudiantil
internacional.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

@ Organizar y celebrar las sesiones de orientacion, bienvenida y seguimiento con los participantes
de la movilidad estudiantil internacional.

® Proponer, requerir y utilizar las herramientas de tecnologias de la informacién en la operacion de
los programas de movilidad estudiantil internacional.

® Colaborar con la Direccion de Fomento a la Internacionalizacion en la organizacién de reuniones y
en el establecimiento de acuerdos operativos con los representantes de entidades y dependencias
de la Universidad Nacional Autdbnoma de México, asi como con instituciones y organismos,
publicos y privados, nacionales e internacionales, en la consecucion de los objetivos de la
Subdireccion.

® Coordinar, en lo que compete a la movilidad estudiantil internacional, los acuerdos operativos y la
organizacién de reuniones.

® Participar en la actualizacién y mantenimiento de la pagina web de la Direccion General de
Cooperacion e Internacionalizacion en lo que compete a las acciones de la Subdireccion de
Movilidad Estudiantil.

® Analizar, proponer y ejecutar, en conjunto con las entidades y dependencias que corresponda, la
normatividad correspondiente a la ejecucion de las actividades de movilidad estudiantil
internacional, nivel bachillerato y licenciatura.

® Acordar con la Direccion de Fomento a la Internacionalizacién los mecanismos de vinculacién con
la Coordinacién de Estudios de Posgrado para la gestién y visibilidad de movilidad estudiantil
internacional en todos sus niveles.

® Ser enlace y vinculo con los representantes de movilidad estudiantii en las entidades y
dependencias de la Universidad Nacional Auténoma de México.

o Orientar, atender y servir a los alumnos de bachillerato y licenciatura de la Universidad Nacional
Auténoma de Meéxico y estudiantes del extranjero que corresponda, en la ejecucion de las
actividades de movilidad estudiantil internacional.

® Atender y colaborar en la solucién de emergencias que se presenten con alumnos en el extranjero
o estudiantes de intercambio en la Universidad Nacional Auténoma de México.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

® Supervisar la actualizacién y el mantenimiento de la base de datos de alumnos y estudiantes que
realizan movilidad estudiantii gestionada por Ila Direccion General de Cooperacidon e
Internacionalizacion.

® Llevar a cabo actividades de vinculaciéon con los Ex Becarios Internacionales de la Universidad
Nacional Autdnoma de México.

® Informar sobre el cumplimiento de las metas establecidas al igual que generar los reportes
requeridos por la Direccién de Fomento a la Internacionalizacion.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

Departamento de Movilidad Estudiantil

Objetivo
Colaborar en el seguimiento y control de las actividades de movilidad e intercambio estudiantil,

manteniendo una adecuada supervision, seguimiento y control de los tramites necesarios para el
intercambio de los alumnos de la Universidad Nacional Auténoma de México.

Funciones

® Colaborar en el disefio, revisiéon, lanzamiento y seguimiento de las convocatorias de movilidad
estudiantil internacional para alumnos de bachillerato y licenciatura.

® Participar en la promocion del Programa de Movilidad Estudiantil Internacional de la Direccion
General de Cooperacion e Internacionalizacion.

® Recibir, revisar, registrar, dar seguimiento y control a las solicitudes y expedientes de los alumnos
de bachillerato y licenciatura.

® Llevar a cabo la presentacion y postulacion de expedientes de los alumnos de bachillerato y
licenciatura a las instituciones extranjeras que corresponda.

® Proporcionar informaciéon y orientacion a alumnos de bachillerato y licenciatura, sobre los
Programas de Movilidad Estudiantil Internacional de la Direccion General de Cooperacion e
Internacionalizacion.

® Mantener comunicacion tanto con responsables de movilidad estudiantil de las entidades y
dependencias universitarias, como de las instituciones del extranjero, para efectos de la gestién y
seguimiento de la movilidad de los alumnos de bachillerato y licenciatura.

® Supervisar y realizar los tramites necesarios para concretar los proyectos de movilidad estudiantil
bajo su responsabilidad.

® Dar a conocer a los representantes de intercambio académico de las diferentes instituciones, los
formatos y procedimientos para la operacién de los proyectos y convocatorias que se establezcan.

® Generar, actualizar y mantener la base de datos de alumnos que realizan movilidad estudiantil
internacional gestionada por la Direccion General.
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Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

® Colaborar en el seguimiento del presupuesto asignado para el pago de becas a los alumnos de
movilidad internacional.

® Participar en la organizacién y celebracion de las sesiones para los alumnos que realizaran
movilidad estudiantil internacional o que ya regresaron del extranjero.

® Proponer actualizaciones a las herramientas de tecnologias de la informacién en la operacion de
los programas de movilidad estudiantil internacional y asegurar el uso de estas en la operacion.

® Atender y colaborar en la solucion de emergencias que se presenten con alumnos en el extranjero
que formen parte del Programa de Movilidad Estudiantil Internacional de la Direcciéon General de
Cooperacion e Internacionalizacion.

® Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
de la UNAM

Coordinacion de Difusion

Objetivo

Coordinar las actividades de difusion escrita, audiovisual y editorial, eligiendo el medio de comunicacion
6ptimo, asi como el manejo y control de redes sociales con el fin de incrementar la presencia y
proyeccion de la Direccion General de Cooperacién e Internacionalizaciéon, asi como propiciar el
fortalecimiento y consolidacion de la imagen institucional.

Funciones

o Disefar proyectos de difusion en conjunto con las demas areas de la Direccion sobre actividades
de cooperacion, colaboracion y movilidad académica o estudiantii a través de medios de
comunicacion propios o de la Universidad.

® Disenar, 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 Universidad.

® Publicar y disefiar graficamente la informacién de convocatorias, eventos, premios o similares que
se difunden y promueven al interior de la Universidad por parte de la Direccion.

® Coadyuvar en la integracion, instrumentacion, coordinacion, difusion y seguimiento de la
informacién que se genera por la Direccion.

® Coordinar y supervisar la ediciéon de materiales impresos y publicaciones electrénicas que
requiere la Direccidon para sus diversas actividades de promocion, asi como la distribucién de los
mismos.

o Elaborar y difundir boletines de radio, prensa y television, asi como circulares y folletos de
informacion relativos a las actividades que realiza la Direccién.

® Apoyar a las areas de la dependencia que lo soliciten en el disefio de periddicos, folletos,
boletines, revistas, trabajos cientificos, culturales y artisticos que se requieran para el logro de los
objetivos de la Direccion.

® Elaborar propuestas de disefio y difusion para someter a consideracién de las areas solicitantes.

o Difundir los actos sociales, civicos y culturales entre el personal de la dependencia.
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de la UNAM

® Administrar y dar seguimiento a la cuenta electrénica info@dgeci.unam.mx para redirigirlos a las
areas correspondientes.

® Administrar las redes sociales de la Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion.

o Coordinar la cobertura informativa de los eventos organizados por la dependencia.

® Informar a la Direccién de Fomento a la Internacionalizacion sobre el cumplimiento de las metas
establecidas.

® Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Enlace y Promocion

Objetivo
Colaborar en el disefio y monitoreo del desarrollo de las actividades de promocion, imagen institucional,

cobertura de medios y desarrollo de productos creativos e informativos orientados a la promocion de la
Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion, asi como los planes de distribucion.

Funciones
® Promocionar y difundir los eventos que realice la Direccion General de Cooperacién e

Internacionalizacion.

® Gestionar y facilitar la cobertura periodistica, radiofonica y/o televisiva de los acontecimientos
relevantes en los que participa. (Gaceta, Radio UNAM y TV UNAM).

® Revisar y corregir el estilo de redaccion de todos los documentos de comunicacién escrita que se
emiten en la Direccién.

o Disefiar la estructura de los medios impresos para fortalecer la imagen de la Direccién, asi como
establecer una constante visual para la difusion de eventos organizados por la Direccion en
carteles, invitaciones, anuncios, folletos y programas.

o Dirigir y coordinar la elaboracion, reproduccion y distribucion de las sintesis periodisticas e
informativas.

® Promover y fomentar las relaciones publicas de la Institucion con las dependencias, entidades,
organismos institucionales, asi como con los medios de comunicacion.

® Apoyar la cobertura y difusién de contenidos de los eventos, conferencias y todos y cada uno de
aquellos actos en que participe el Director General.

® Capturar en fotografia o video los eventos y trabajos relevantes de la Direccion.

® Promover los eventos de intercambio entre estudiantes y convenios con las universidades a
través de los medios de comunicaciéon de la Universidad Nacional Autonoma de México como tv,
radio, gaceta y publicaciones que se dirijan a los alumnos, académicos e investigadores.

® Revisar los contenidos de la pagina web institucional, para mantenerlos actualizados.
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® Preservar en un archivo la historia de la evolucién de la Direccion.

® Elaborar comunicados internos y boletines.

® Desarrollar estrategias para la exposicidon continta de la Direccion en los medios de comunicacion
y del portal de internet, como punta de lanza de exposicion mundial.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Atenciéon a Extranjeros

Objetivo

Colaborar en el seguimiento y control de las actividades de movilidad e intercambio estudiantil,
manteniendo una adecuada supervisiéon, seguimiento y control de los tramites necesario para el
intercambio de los estudiantes en la Universidad Nacional Auténoma de México.

Funciones

® Colaborar en el disefio, revision, lanzamiento y seguimiento de las convocatorias de movilidad a la
Universidad Nacional Autbnoma de México para estudiantes de licenciatura del extranjero.

® Participar en la promocion del Programa de Movilidad Estudiantil Internacional de la Direccion
General de Cooperacion e Internacionalizacion.

® Recibir, revisar, registrar, dar seguimiento y control a las solicitudes y expedientes de los
estudiantes de intercambio.

® Llevar a cabo la presentacion y postulacién de expedientes de los estudiantes del extranjero ante
las entidades y dependencias universitarias.

® Proporcionar informacién y orientacion a los estudiantes sobre los programas de movilidad
estudiantil internacional de la Universidad Nacional Auténoma de México.

® Mantener comunicaciéon tanto con responsables de movilidad estudiantil de las entidades y
dependencias Universitarias, como de las instituciones del extranjero, para efectos de la gestion y
seguimiento de la movilidad a la Universidad Nacional Autbnoma de México de estudiantes del
extranjero.

® Preparar la informacion necesaria y elaborar los reportes e informes que se soliciten con respecto
a la movilidad de estudiantes internacionales.

® Supervisar y realizar los tramites necesarios para concretar los proyectos de movilidad estudiantil
internacional entrante bajo su responsabilidad.

® Generar, actualizar y mantener la base de datos de estudiantes que realizan movilidad
internacional a la Universidad, gestionada por la Direccion.
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® Dar a conocer a los representantes de instituciones contrapartes, los formatos y procedimientos
para la operacion de los proyectos y convocatorias que se establezcan.

® Colaborar en el seguimiento de pago de becas a los estudiantes de movilidad internacional a la
Universidad, en seguimiento a lo establecido en los acuerdos y convenios firmados.

® Participar en la organizacién y celebracion de las sesiones realizadas para los estudiantes del
extranjero que realizan movilidad en la Universidad.

® Atender y colaborar en la solucion de emergencias que se presenten con estudiantes del
extranjero que formen parte del Programa de Movilidad Estudiantil Internacional de la Direccion
General de Cooperacion e Internacionalizacion.

® Proponer actualizaciones a las herramientas de tecnologias de la informacién en la operacion de
los programas de movilidad estudiantil internacional y asegurar el uso de estas en la operacion.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccion de Cooperacion Académica

Objetivo

Planear, organizar y dirigir las estrategias y acciones de cooperacion académica para coadyuvar al
fortalecimiento de la internacionalizacion de las funciones sustantivas de la Universidad, a través del
establecimiento de alianzas de cooperacion con instituciones de educacién superior, instituciones
cientificas y culturales, organismos publicos y privados, nacionales e internacionales.

Funciones

® Definir y dirigir, en coordinacion con la Direccion General, las estrategias y acciones de
cooperacion académica con instituciones de educacion superior, delegaciones diplomaticas, redes
de cooperacién académica, asociaciones, programas de cooperacion y organismos publicos y
privados, nacionales e internacionales, para el establecimiento de alianzas estratégicas de
cooperacion académica en las cuatro regiones del mundo.

® Instrumentar e implementar las estrategias aprobadas por la Direcciéon General para la obtencion
de recursos financieros, materiales y humanos con instituciones de educacién superior para el
desarrollo de proyectos de cooperacion.

® Supervisar la suscripcion de instrumentos consensuales de colaboracién académica con
instituciones de educacién superior, instituciones cientificas y culturales y organismos publicos y
privados, nacionales e internacionales.

® Evaluar y establecer los criterios, resultados y alcances de documentos estratégicos referentes a
la internacionalizacion de la educacion superior a nivel global y de la Universidad Nacional
Auténoma de México con instituciones de educacion superior, delegaciones diplomaticas, redes de
cooperacion académica, asociaciones y organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros,
para la toma de decisiones de planeacion institucional.

® Supervisar y participar en reuniones de trabajo con instituciones académicas, cientificas,
culturales, delegaciones diplomaticas y organismos publicos y privados, nacionales e
internacionales, para evaluar y definir las oportunidades de cooperacion con las dependencias y
entidades de la Universidad y promover a la Institucion y a México como destino educativo.

® FEvaluar y validar la informacion relacionada a las oportunidades de cooperacién académica
emitida por instituciones de educacion superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion
académica, asociaciones y organismos publicos y privados nacionales e internacionales, para
fortalecer la cooperacion e internacionalizacion de las dependencias y entidades de la Universidad.
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® Supervisar la negociacién de plazas disponibles para alumnos de la Universidad Nacional
Autéonoma de México en cada institucion de educacién superior socia en las cuatro regiones del
mundo para la Movilidad Estudiantil Internacional a nivel Licenciatura.

® Supervisar la integracion y seguimientos de propuestas de proyectos de cooperacién académica
solicitadas por las dependencias y entidades universitarias para su presentacion ante la Secretaria
de Relaciones Exteriores en las Reuniones de Comisiones Mixtas de Cooperacion
Educativa-Cultural, Técnica-Cientifica, y de Grupos de Trabajo establecidos entre los gobiernos de
México y las cuatro regiones del mundo.

o Evaluar, en coordinacién con la Direccion General, la pertinencia de suscripciéon de la Universidad
en las membresias de organismos y asociaciones nacionales e internacionales con fines
educativos y de cooperacion académica para fortalecer las oportunidades de cooperaciéon de la
Universidad en las distintas regiones del mundo.

® Representar a la Direccion General en espacios académicos, de difusion y promocion,
delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion académica, asociaciones, programas de
cooperacion y organismos publicos y privados, nacionales e internacionales, para fortalecer la
internacionalizacion institucional.

® Supervisar la revision y formulacién de opiniones y atencion de consultas de ambito juridico a los
instrumentos consensuales remitidos por otras entidades y dependencias de la Universidad.

® Supervisar la atencion a solicitudes de informacién remitidas por la Secretaria de Relaciones
Exteriores, respecto del estado que guardan los proyectos de instrumentos consensuales enviados
para dictamen.

® Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Subdireccion de Cooperacion Académica para América del Norte

Objetivo
Desarrollar alianzas de cooperacion académica establecidas por la Direccion de Cooperacion

Académica con instituciones de educacion superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion
académica, asociaciones y organismos publicos y privados de América del Norte.

Funciones

® Instrumentar y supervisar las estrategias y acciones de cooperacién validadas por la Direccion de
Cooperacion Académica, que permitan identificar areas de oportunidad y establecer alianzas de
colaboracion académica entre las dependencias y entidades universitarias con instituciones de
educacion superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion académica, asociaciones y
organismos publicos y privados de América del Norte para fortalecer la cooperacién e
internacionalizacion de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

® Identificar y promover, en coordinacion con la Direccion de Cooperacién Académica,
oportunidades de cooperacién académica para el establecimiento de programas de cooperacion y
financiamiento con instituciones de educaciéon superior, delegaciones diplomaticas, redes de
cooperacion académica, asociaciones y organismos publicos y privados de América del Norte, para
fortalecer la internacionalizacion de la Universidad Nacional Auténoma de México.

® Promover y consolidar la suscripcion de instrumentos consensuales aprobados por la Direccién de
Cooperacion Académica, entre las dependencias y entidades universitarias con instituciones de
educacion superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion académica, asociaciones y
organismos publicos y privados de América del Norte.

® Supervisar la elaboracion de documentos estratégicos referentes a la internacionalizacion de la
educaciéon superior a nivel global y de la Universidad Nacional Auténoma de Meéxico con
instituciones de educacién superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion académica,
asociaciones y organismos publicos y privados de América del Norte para la toma de decisiones de
planeacion institucional.

® Coordinar y participar en reuniones de trabajo con instituciones académicas, cientificas,
culturales, delegaciones diplomaticas y organismos publicos y privados de América del Norte, para
desarrollar y supervisar la gestion de las oportunidades de cooperaciéon con las dependencias y
entidades universitarias de la Universidad y promover a la Institucion y a México como destino
educativo.
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e Coordinar la integracion y sistematizacion de la informacion relacionada a las oportunidades de
cooperacion académica emitidas por instituciones de educacién superior, delegaciones
diplomaticas, redes de cooperacion académica, asociaciones y organismos publicos y privados de
América del Norte, para fortalecer la cooperacion e internacionalizacién de las dependencias y
entidades de la Universidad.

® Negociar las plazas disponibles para alumnos de la Universidad en cada institucion de educacion
superior socia de América del Norte, para la Movilidad Estudiantil Internacional nivel Licenciatura.

® Coordinar la integracion de propuestas de proyectos de cooperacion académica solicitadas por las
dependencias y entidades universitarias para presentarlas ante la Secretaria de Relaciones
Exteriores en las Reuniones de Comisiones Mixtas de Cooperacion Educativa-Cultural,
Técnica-Cientifica, y los Grupos de Trabajo establecidos entre los gobiernos de México y el resto
de América del Norte.

® Supervisar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las Reuniones de Comisiones
Mixtas de Cooperacion Educativa-Cultural, Técnica-Cientifica, asi como de Grupos de Trabajo,
convocadas por la Secretaria de Relaciones Exteriores, con base en los acuerdos internacionales
entre los gobiernos de México y el resto de América del Norte.

® Coordinar las gestiones para la suscripcion de la Universidad en las membresias de organismos y
asociaciones nacionales e internacionales con fines educativos y de cooperacién académica para
fortalecer las oportunidades de cooperacion de la Universidad en América del Norte.

® Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Universidad Nacional Autonoma de México
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Coordinacién de Cooperacion Académica para Asia y Pacifico, Africa y Medio
Oriente.

Objetivo
Coordinar las alianzas de cooperacion académica establecidas por la Direccion de Cooperacion
Académica con instituciones de educacion superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion

académica, asociaciones y organismos publicos y privados de los paises de Africa, Asia-Pacifico y
Medio Oriente.

Funciones

® Coordinar las estrategias y acciones de cooperacion, validadas por la Direccion de Cooperacion
Académica, que permitan identificar areas de oportunidad y establecer alianzas de colaboracién
académica entre las dependencias y entidades universitarias con instituciones de educacion
superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion académica, asociaciones y organismos
publicos y privados de Africa, Asia-Pacifico y Medio Oriente para fortalecer la cooperacion e
internacionalizacién de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

® Promover las oportunidades de cooperacién académica, validadas por la Direccién de
Cooperacion Académica, para el establecimiento de programas de cooperacion y financiamiento
con instituciones de educacion superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion
académica, asociaciones y organismos publicos y privados de Africa, Asia-Pacifico y Medio
Oriente, para fortalecer la internacionalizacion de la Universidad Nacional Auténoma de México.

® Promover y consolidar la suscripcién de los instrumentos consensuales, aprobados por la
Direccion de Cooperacion Académica, entre las dependencias y entidades universitarias con
instituciones de educacion superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion académica,
asociaciones y organismos publicos y privados de Africa, Asia-Pacifico y Medio Oriente.

® Coordinar la elaboracion de documentos estratégicos referentes a la internacionalizacion de la
educacién superior a nivel global y de la Universidad Nacional Autonoma de México con
instituciones de educacion superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion académica,
asociaciones y organismos publicos y privados de Africa, Asia-Pacifico y Medio Oriente, para la
toma de decisiones de planeacion institucional.

® Coordinar y participar en reuniones de trabajo con instituciones académicas, cientificas,
culturales, delegaciones diplomaticas y organismos publicos y privados de Africa, Asia-Pacifico y
Medio Oriente, para desarrollar y supervisar la gestion de las oportunidades de cooperacion con las
dependencias y entidades de la Universidad.
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e Coordinar la integracion y sistematizacion de la informacion relacionada a las oportunidades de
cooperacion académica emitidas por instituciones de educacién superior, delegaciones
diplomaticas, redes de cooperacion académica, asociaciones y organismos publicos y privados de
Africa, Asia-Pacifico y Medio Oriente, para fortalecer la cooperacién e internacionalizacion de las
dependencias y entidades universitarias de la Universidad Nacional Auténoma de México.

® Negociar las plazas disponibles para alumnos de la Universidad Nacional Autbnoma de México en
cada institucién de educacion superior socia de Africa, Asia-Pacifico y Medio Oriente, para la
Movilidad Estudiantil Internacional nivel Licenciatura.

® Coordinar la integraciéon de propuestas de proyectos de cooperacion académica solicitadas por las
dependencias y entidades universitarias para presentarlas ante la Secretaria de Relaciones
Exteriores en las Reuniones de Comisiones Mixtas de Cooperacion Educativa-Cultural,
Técnica-Cientifica, y los Grupos de Trabajo establecidos entre los gobiernos de México y Africa,
Asia-Pacifico y Medio Oriente.

® Supervisar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las Reuniones de Comisiones
Mixtas de Cooperacion Educativa-Cultural, Técnica-Cientifica, asi como de Grupos de Trabajo,
convocadas por la Secretaria de Relaciones Exteriores, con base en los acuerdos internacionales
entre los gobiernos de México y Africa, Asia-Pacifico y Medio Oriente.

® Organizar las gestiones para la suscripcion de la Universidad en las membresias de organismos y
asociaciones nacionales e internacionales con fines educativos y de cooperacion académica para
fortalecer las oportunidades de cooperacion de la Universidad en Africa, Asia-Pacifico y Medio
Oriente.

® Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Coordinacion de Cooperacion Académica para Espaia, América Latina y el Caribe

Objetivo
Coordinar las alianzas de cooperaciéon académica establecidas por la Direccion de Cooperacion
Académica con instituciones de educacion superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion

académica, asociaciones y organismos publicos y privados de los paises de Espafia, América Latina y
El Caribe.

Funciones

® Coordinar las estrategias y acciones de cooperacion, validadas por la Direccion de Cooperacion
Académica, que permitan identificar areas de oportunidad y establecer alianzas de colaboracion
académica entre las dependencias y entidades universitarias con instituciones de educacion
superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion académica, asociaciones y organismos
publicos y privados de Espafia, América Latina y El Caribe para fortalecer la cooperacion e
internacionalizacion de la Universidad Nacional Auténoma de México.

® Promover las oportunidades de cooperacidon académica, validadas por la Direccién de
Cooperacion Académica, para el establecimiento de programas de cooperacion y financiamiento
con instituciones de educacion superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion
académica, asociaciones y organismos publicos y privados de Espafia, América Latina y El Caribe,
para fortalecer la internacionalizacion de la Universidad Nacional Auténoma de México.

® Promover y consolidar la suscripcion de los instrumentos consensuales, aprobados por la
Direccion de Cooperacion Académica, entre las dependencias y entidades universitarias con
instituciones de educacion superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacién académica,
asociaciones y organismos publicos y privados de Espafia, América Latina y El Caribe.

® Coordinar la elaboracion de documentos estratégicos referentes a la internacionalizacion de la
educacién superior a nivel global y de la Universidad con instituciones de educacion superior,
delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion académica, asociaciones y organismos publicos
y privados de Espafa, América Latina y El Caribe, para la toma de decisiones de planeacion
institucional.

® Coordinar y participar en reuniones de trabajo con instituciones académicas, cientificas,
culturales, delegaciones diploméaticas y organismos publicos y privados de Espafia, América Latina
y El Caribe, para desarrollar y supervisar la gestion de las oportunidades de cooperacion con las
dependencias y entidades de la Universidad.
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e Coordinar la integracion y sistematizacion de la informacion relacionada a las oportunidades de
cooperacion académica emitidas por instituciones de educacién superior, delegaciones
diplomaticas, redes de cooperacion académica, asociaciones y organismos publicos y privados de
Espafia, América Latina y El Caribe, para fortalecer la cooperacion e internacionalizacion de las
dependencias y entidades de la Universidad.

® Negociar las plazas disponibles para alumnos de la Universidad en cada institucion de educacion
superior socia de Espafia, América Latina y El Caribe, para la Movilidad Estudiantil Internacional
nivel Licenciatura.

® Coordinar la integraciéon de propuestas de proyectos de cooperacion académica solicitadas por las
dependencias y entidades universitarias para presentarlas ante la Secretaria de Relaciones
Exteriores en las Reuniones de Comisiones Mixtas de Cooperacion Educativa-Cultural,
Técnica-Cientifica, y los Grupos de Trabajo establecidos entre los gobiernos de México y Espafia,
Ameérica Latina y El Caribe.

® Supervisar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las Reuniones de Comisiones
Mixtas de Cooperacion Educativa-Cultural, Técnica-Cientifica, asi como de Grupos de Trabajo,
convocadas por la Secretaria de Relaciones Exteriores, con base en los acuerdos internacionales
entre los gobiernos de México y Esparia, América Latina y El Caribe.

® Organizar las gestiones para la suscripcion de la Universidad en las membresias de organismos y
asociaciones nacionales e internacionales con fines educativos y de cooperaciéon académica para
fortalecer las oportunidades de cooperacién de la Universidad en Espafia, América Latina y El
Caribe.

® Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Coordinacion de Cooperacion Académica para Europa

Objetivo
Coordinar las alianzas de cooperaciéon académica establecidas por la Direccion de Cooperacion

Académica con instituciones de educacion superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion
académica, asociaciones y organismos publicos y privados de los paises de Europa.

Funciones

® Coordinar las estrategias y acciones de cooperacion, validadas por la Direccion de Cooperacion
Académica, que permitan identificar areas de oportunidad y establecer alianzas de colaboracion
académica entre las dependencias y entidades universitarias con instituciones de educacion
superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion académica, asociaciones y organismos
publicos y privados de Europa para fortalecer la cooperacion e internacionalizacion de la
Universidad Nacional Auténoma de México.

® Promover las oportunidades de cooperacidon académica, validadas por la Direccién de
Cooperacion Académica, para el establecimiento de programas de cooperacion y financiamiento
con instituciones de educacion superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion
académica, asociaciones y organismos publicos y privados de Europa, para fortalecer la
internacionalizacién de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

® Promover y consolidar la suscripcion de los instrumentos consensuales, aprobados por la
Direccion de Cooperacion Académica, entre las dependencias y entidades universitarias con
instituciones de educacion superior, delegaciones diplomaticas, redes de cooperacién académica,
asociaciones y organismos publicos y privados de Europa.

® Coordinar la elaboracion de documentos estratégicos referentes a la internacionalizacion de la
educacién superior a nivel global y de la Universidad con instituciones de educacion superior,
delegaciones diplomaticas, redes de cooperacion académica, asociaciones y organismos publicos
y privados de Europa, para la toma de decisiones de planeacion institucional.

® Coordinar y participar en reuniones de trabajo con instituciones académicas, cientificas,
culturales, delegaciones diplomaticas y organismos publicos y privados de Europa, para desarrollar
y supervisar la gestidon de las oportunidades de cooperacion con las dependencias y entidades de
la Universidad.
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e Coordinar la integracion y sistematizacion de la informacion relacionada a las oportunidades de
cooperacion académica emitidas por instituciones de educacién superior, delegaciones
diplomaticas, redes de cooperacion académica, asociaciones y organismos publicos y privados de
Europa, para fortalecer la cooperacion e internacionalizacion de las dependencias y entidades de la
Universidad.

® Negociar las plazas disponibles para alumnos de la Universidad en cada institucion de educacion
superior socia de Europa, para la Movilidad Estudiantil Internacional nivel Licenciatura.

® Coordinar la integracion de propuestas de proyectos de cooperacion académica solicitadas por las
dependencias y entidades universitarias para presentarlas ante la Secretaria de Relaciones
Exteriores en las Reuniones de Comisiones Mixtas de Cooperacion Educativa-Cultural,
Técnica-Cientifica, y los Grupos de Trabajo establecidos entre los gobiernos de México y Europa.

® Supervisar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las Reuniones de Comisiones
Mixtas de Cooperacién Educativa-Cultural, Técnica-Cientifica, asi como de Grupos de Trabajo,
convocadas por la Secretaria de Relaciones Exteriores, con base en los acuerdos internacionales
entre los gobiernos de México y Europa.

® Organizar las gestiones para la suscripcion de la Universidad en las membresias de organismos y
asociaciones nacionales e internacionales con fines educativos y de cooperaciéon académica para
fortalecer las oportunidades de cooperacion de la Universidad en Europa.

® Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Coordinacion de Acuerdos y Convenios

Objetivo

Coordinar las actividades de revisidon juridica de proyectos de instrumentos consensuales de
cooperacion académica a celebrarse con instituciones de educacion superior nacionales y extranjeras,
6érganos gubernamentales nacionales o extranjeros, organismos internacionales, asociaciones, redes,
consorcios, entre otros, que conlleven cooperacion académica.

Funciones

® Analizar textos normativos en inglés y espafiol y coordinar la revision juridica de los proyectos de
instrumentos consensuales, negociados por las Coordinaciones Regionales de Cooperacién
Académica con instituciones de educacion superior nacionales y extranjeras, Oorganos
gubernamentales nacionales o extranjeros, organismos internacionales, asociaciones, redes,
consorcios, entre otros.

® Integrar y supervisar el envio de los proyectos finales de los instrumentos consensuales
negociados por las Coordinaciones Regionales de Cooperacion Académica a dictamen y validacién
de la Direccion General de Legislacion Universitaria, y posteriormente la remision de aquellos que
requieran dictamen de |la Secretaria de Relaciones Exteriores.

® Organizar y coordinar la gestién del servicio de traduccion/cotejo de instrumentos consensuales
negociados por las Coordinaciones Regionales de Cooperacion Académica.

® Atender consultas de caracter juridico/normativo que formule la Direcciéon General y/o la Direccion
de Cooperacién Académica.

® Formular informes varios y notas informativas sobre el estado que guardan los proyectos de
instrumentos consensuales negociados por las cuatro Coordinaciones Regionales de Cooperacién
Académica.

® Supervisar, en coordinacion con la Direccion de Cooperaciéon Académica, la revision y formulacion
de opiniones y atencién a consultas de ambito juridico a los instrumentos consensuales remitidos
por otras entidades y dependencias de la Universidad para opiniéon de la Direccion General de
Cooperacion e Internacionalizacion.

® Coordinar, junto con la Direccion de Cooperacién Académica, la atencién a solicitudes de
informacién remitidas por la Secretaria de Relaciones Exteriores, respecto del estado que guarden
los proyectos de instrumentos consensuales que han sido enviados para dictamen.
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de la UNAM

® Atender y dar respuesta al area Responsable del Sistema de Transparencia y Acceso a la
Informacion Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion, respecto de las solicitudes
de Informacion que particulares formulen a través de la Unidad de Enlace, asignadas por la
Direccion de Cooperacion Académica.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Convenios y Acuerdos

Objetivo

Organizar las actividades de atencién, revision juridica y tramite a proyectos de instrumentos
consensuales de cooperacion académica a celebrarse con Instituciones de Educacién Superior
nacionales y extranjeras, organos gubernamentales nacionales o extranjeros, organismos
internacionales correspondientes a Europa y América del Norte.

Funciones

® Revisar y formular comentarios de ambito juridico a los proyectos de instrumentos consensuales
de cooperacion académica negociados por las Coordinaciones Regionales de Cooperacion
Académica con América del Norte y Europa.

® |Integrar las versiones finales de los proyectos de instrumentos consensuales de cooperacion
académica negociados por las Coordinaciones Regionales de América del Norte y Europa, para
envio a validacion y dictamen de la Direccion General de Legislacion Universitaria, y
posteriormente, si se requiere, a dictamen de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

® Aplicar las correcciones formuladas por Direccion General de Legislacion Universitaria a los
instrumentos consensuales negociados por las Coordinaciones Regionales de Cooperacion
Académica con América del Norte y Europa de la Direccion General de Cooperacién e
Internacionalizacién.

® Revisar los convenios e instrumentos consensuales remitidos por otras entidades y dependencias
para opinién de Direccion General de Cooperacién e Internacionalizacion correspondientes a las
areas geograficas de América del Norte y Europa para formular el proyecto de opinion
correspondiente.

® Canalizar las versiones finales para firma de las partes, respecto de los Convenios negociados
por las Coordinaciones Regionales de Cooperacion Académica con América del Norte y Europa.

® Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Universidad Nacional Autonoma de México
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Departamento de Convenios de Colaboracion

Objetivo

Organizar las actividades de atencién, revision juridica y tramite a proyectos de instrumentos
consensuales de cooperacion académica a celebrarse con Instituciones de Educacién Superior
nacionales y extranjeras, organos gubernamentales nacionales o extranjeros, organismos
internacionales correspondientes a América Latina y El Caribe, Asia Pacifico, Africa y Medio Oriente.

Funciones

® Revisar y formular comentarios de ambito juridico a los proyectos de instrumentos consensuales
de cooperacion académica negociados por las Coordinaciones Regionales de Cooperacion
Académica con América Latina y El Caribe, Asia Pacifico, Africa y Medio Oriente.

® |Integrar las versiones finales de los proyectos de instrumentos consensuales de cooperacion
académica negociados por las Coordinaciones Regionales de América Latina y El Caribe, Asia
Pacifico, Africa y Medio Oriente, para envio a validacion y dictamen de la Direccion General de
Legislacion Universitaria , y posteriormente, si se requiere, a dictamen de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

® Aplicar las correcciones formuladas por Direccion General de Legislacion Universitaria a los
instrumentos consensuales negociados por las Coordinaciones Regionales de Cooperacion
Académica con América Latina y El Caribe, Asia Pacifico, Africa y Medio Oriente.

® Revisar los convenios e instrumentos consensuales remitidos por otras entidades y dependencias
para opinion de Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion correspondientes a las
areas geograficas de América Latina y El Caribe, Asia Pacifico, Africa y Medio Oriente para
formular el proyecto de opinidn correspondiente.

® Canalizar las versiones finales para firma de las partes, respecto de los Convenios negociados
por las Coordinaciones Regionales de Cooperacion Académica con Ameérica Latina y El Caribe,
Asia Pacifico, Africa y Medio Oriente.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion

Objetivo

Disefar y desarrollar sistemas de informacion especializados para apoyar el cumplimiento del plan
estratégico establecido por la Direccion General, habilitar la difusién de informacién institucional a través
del sitio web institucional, asi como administrar y promover los recursos tecnoldgicos de la Direccién
General de Cooperacion e Internacionalizacion para mejorar la productividad y calidad de los servicios al
interior de la misma.

Funciones

® Supervisar y evaluar todas las actividades que en materia de tecnologias de informaciéon se
realicen en las diferentes areas de la Direccién General de Cooperacion e Internacionalizacion.

® Apoyar y asesorar al Director en materia de tecnologias de la informacion con el fin de planear
coordinar y evaluar el disefio, mantenimiento y administracion de los sistemas de informacion
propios y compartidos, las bases de datos, asi como todo lo relacionado con la Infraestructura
Tecnoldgica.

® Definir y establecer lineamientos internos referentes a Tecnologias de Informaciéon para
implementarlos en las areas estratégicas de la Direccion General de Cooperacion e
Internacionalizacion y preservar asi, la integridad de los recursos de redes, sistemas operativos,
equipos, bases de datos, desarrollo de sistemas y comunicaciones.

® Planear de forma conjunta con las areas internas el levantamiento de requerimientos, analisis,
disefio, desarrollo, pruebas y mantenimiento de los sistemas de informacion de la Direccion
General de Cooperacioén e Internacionalizacion, de acuerdo a la planeacién estratégica establecida
por el Director General.

® Asegurar alta disponibilidad, seguridad y acceso a los sistemas informaticos internos, que sirvan a
las diferentes areas de la Direcciéon General de Cooperacion e Internacionalizacion.

® Generar mecanismos de comunicacion que permitan el intercambio de informacion entre la
Direccion General de Cooperacién e Internacionalizacion y las entidades o dependencias de la
Universidad Nacional Auténoma de México, asi como la comunicacion con otras Instituciones de
Educacién Superior, organismos y asociaciones nacionales e internacionales.

® Coordinar las actividades asignadas al equipo de trabajo del analisis, disefio, desarrollo, pruebas
y mantenimiento correspondiente a los diferentes sistemas de informacion, asi como los servicios
ofrecidos de manera interna a los usuarios de la Direccion General de Cooperacion e
Internacionalizacion.
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® Contribuir en las tareas de creacion y disefio del portal web de la Direccion General de
Cooperacion e Internacionalizacion con el fin de asegurar la presencia y visibilidad a través de
Internet en apego a los lineamientos institucionales y normatividad existentes de la Universidad
Nacional Auténoma de México.

® Aportar de manera activa apoyando en la generacién de disefios visuales para difusién de
actividades, asi como en la emision de material de cémputo que sean requeridos para los mismos.

o Definir algoritmos especializados que agilicen el procesamiento de altos volumenes de
informacién desde las bases de datos de la dependencia de acuerdo a los procesos definidos en la
Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion.

® Generar, como contacto técnico autorizado por la Direccién General de Administracion Escolar,
los archivos codificados con informacion critica de alumnos y estudiantes extranjeros, asi como
realizar los depdsitos correspondientes, en apego a los protocolos de intercambio de datos
acordados de manera conjunta.

® Autorizar como responsable técnico ante proveedores externos en el establecimiento acuerdos
sobre requerimientos de las areas.

® Vigilar de manera permanente el inventario de software instalado en los equipos de cémputo, con
el fin de determinar su oportuna actualizacion de acuerdo a las necesidades operativas de la
Direccion.

® Administrar las areas que comprometen el crecimiento de la dependencia en materia de
tecnologias de la informacion:
-Telecomunicaciones, redes e interoperabilidad -Telefonia y red.

® Disefiar y fortalecer los planes de apoyo personalizado al usuario, asi como el desarrollo o
administracion de nuevas aplicaciones informaticas.

® Proponer diversos reportes e informes ejecutivos del area al Director General que apoyen la
correcta toma de decisiones.

® Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Computo y Sistemas

Objetivo

Establecer y operar los sistemas de informatica, el correcto funcionamiento de los equipos de cémputo,
y de la infraestructura de red informatica con el propésito de mantener operando los servicios de la
Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion en 6ptimas condiciones.

Funciones
o Verificar el inventario de software instalado en los equipo de computo, previendo la factibilidad de
futuras necesidades.

® Brindar mantenimiento y actualizacion al portal y a los sitios web creados por la dependencia.

® Procurar la asesoria que le sea requerida a los usuarios internos, para reducir incidencias y menor
retraso en la operacion diaria.

® Administrar las areas que comprometen el crecimiento de la dependencia en materia informatica:
-Procuracién de equipo de computo y periféricos.
-Soporte técnico y cultura informatica

® |Instalar y configurar los equipos de computo y/o periféricos, asi como la instalacién y puesta a
punto de software.

o Verificar y dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo, asi
como los soportes y servicios técnicos que solicite la dependencia de las areas.

® Dar mantenimiento a la infraestructura de telecomunicaciones (voz y datos) que brinde los
canales 6ptimos para el flujo de informacién local e institucional, y responsable de la red.

® Administrar los servidores, usuarios y recursos de la red para planificar, controlar y, en su caso,
implementar la seguridad en computo de la dependencia.

® Gestionar ante la Direccion General de Computo y de Tecnologias de Informaciéon y
Comunicacion la atencion a fallas y adecuaciones en la infraestructura de telecomunicaciones.

® Supervisar la instalacion en los eventos que requieran apoyos en materia de computo, sistemas o
telecomunicaciones.
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® Analizar, realizar y en su caso gestionar, proyectos especiales encomendados por la Subdireccion
de Tecnologias de la informacion.

® Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Unidad Administrativa

Objetivo

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Direccion General de Cooperacion e
Internacionalizacion y, coordinar los servicios de apoyo para el cumplimiento de sus objetivos y metas
conforme a la Normatividad aplicable y al Sistema de Gestién de la Calidad.

Funciones
® Coadyuvar con el Titular de la Direccion General en la planeacion, direccion y control de los

recursos y servicios administrativos para el cumplimiento de sus objetivos y metas conforme a la
normatividad aplicable.

® Acordar con el Titular de la Direccién General asuntos relativos a los procesos de personal,
presupuesto, bienes y suministros y servicios generales.

® Elaborar e implementar programas de trabajo de orden administrativo y vigilar su cumplimiento.

® |Integrar el presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccion de
necesidades de la Direccion.

® Coordinar las gestiones relativas a la administracion de recursos humanos y financieros ante
instancias universitarias y externas en representacion del Titular de la Direccion General.

® Coordinar y controlar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios
requeridos en la Direccion.

® Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservaciéon, seguridad y de apoyo
requeridos en la Direccion, conforme a la normatividad aplicable.

® Asegurar el cumplimiento de la Politica y de los Objetivos de Calidad asi como de las acciones de
medicion, analisis y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad e informar al Representante de la
Direccion.

® Asegurar el mantenimiento y mejora del Sistema de Gestiéon de Calidad en la Direccion.

Universidad Nacional Autonoma de México
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® FEvaluar la competencia del personal que participa en la administracién y asegurar su capacitacion
y actualizacion.
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Departamento de Personal

Objetivo

Apoyar a la Unidad Administrativa en la administraciéon de los recursos humanos de la Direccion General
de Cooperacion e Internacionalizacion, conforme a la normatividad aplicable y al Sistema de Gestion de
la Calidad y fungir como responsable del disefio y elaboracion de los manuales administrativos y
técnicos de la dependencia.

Funciones
® Realizar gestiones relativas a la administracion de recursos humanos ante instancias

universitarias y externas en representacion de su jefe inmediato o del Titular de la Direccién
General de Cooperacion e Internacionalizacion.

® Atender asuntos que se deriven de la contratacion del personal adscrito a la Direccion General de
Cooperacion e Internacionalizacion.

® Verificar que el personal de nuevo ingreso a la Direccibn General de Cooperacion e
Internacionalizacién cumpla con los requisitos establecidos por la normatividad aplicable.

® Vigilar la aplicacion de los contratos colectivos de trabajo, en el desarrollo de las relaciones
laborales del personal de la Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion.

® Mantener actualizada la plantilla de personal conforme a la estructura organizacional de la
Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion.

® Atender y orientar al personal en asuntos relativos al proceso.

® Colaborar en las actividades de revision por la direccion de auditorias internas y externas y dar
seguimiento a las acciones preventivas, correctivas o de mejora y del servicio no conforme.

® Supervisar y asegurar que el personal de su area cumpla las disposiciones de control de los
documentos del Sistema de Gestién de la Calidad.

® |dentificar las necesidades de recursos y proponer cambios de mejora al Sistema de Gestion de la
Calidad.
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® Planear, coordinar y supervisar las actividades encaminadas al levantamiento y andlisis de
informacién con el objetivo de disefiar y plasmar los manuales administrativos tanto generales
como especificos de la dependencia.

® FEvaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar su actualizacion.
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Area de Servicios Generales, Bienes y Suministros

Objetivo

Apoyar Jefe de Unidad Administrativa en la adquisiciéon, suministro y control de bienes e insumos
requeridos, asi como el manejo y supervisiéon de los servicios generales requeridos por la Direccion
General de Cooperacioén e Internacionalizaciéon, conforme a la Normatividad aplicable y al Sistema de
Gestion de la Calidad.

Funciones
® Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios conforme a la normatividad
aplicable, asi como de seguridad, limpieza y la supervision de su cumplimiento.

® Gestionar y controlar la adquisiciéon, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios
requeridos en la Direccion.

o Elaborar y actualizar el listado de proveedores de bienes y servicios.
® Supervisar y controlar la conservacion y manejo de los bienes del almacén.
® Vigilar y controlar los bienes de activo fijo conforme a la normatividad aplicable.

® Colaborar en las actividades de revision por la Direccion especifica, de auditorias internas y
externas y dar seguimiento a las acciones preventivas, correctivas o de mejora y del servicio no
conforme.

® Supervisar y asegurar que el personal de su area cumpla las disposiciones de control de los
documentos del Sistema de Gestion de la Calidad.

® |dentificar las necesidades de recursos y proponer cambios de mejora al Sistema de Gestion de la
Calidad.

® Evaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar su actualizacion.

® Elaborar el programa anual de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles conforme a la
normatividad aplicable.
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® Organizar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y de apoyo
requeridos por la Direccion General de Cooperacién e Internacionalizacion, conforme a la
normatividad aplicable.
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Delegacion Administrativa

Objetivo
Apoyar a la Jefatura de Unidad Administrativa en la administracién de los recursos financieros de la

Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion, conforme a la Normatividad aplicable y al
Sistema de Gestion de la Calidad.

Funciones

® Realizar gestiones relativas a la administracion de recursos financieros ante instancias
universitarias y externas conforme a la normatividad aplicable, en representacion de su jefe
inmediato o del Titular de la Direccién General de Cooperacién e Internacionalizacion.

® Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccion General de Cooperacion
e Internacionalizacion conforme a los recursos financieros, objetivos, metas e indicadores
especificos de las unidades responsables.

® Vigilar y controlar el registro del ejercicio presupuestal y de los ingresos extraordinarios de la
Direccion General de Cooperacién e Internacionalizacion conforme a las disposiciones y
reglamentacion aplicable.

® Elaborar reportes del ejercicio de los recursos financieros que se manejan en la Direccion General
de Cooperacion e Internacionalizacion.

® Realizar conciliaciones financieras del ejercicio.

® Colaborar en las actividades de revision por la Direccion especifica, de auditorias internas y
externas y dar seguimiento a las acciones preventivas, correctivas o de mejora y del servicio no
conforme.

® Supervisar y asegurar que el personal de su drea cumpla las disposiciones de control de los
documentos del Sistema de Gestion de la Calidad.

® |dentificar las necesidades de recursos y proponer cambios de mejora al Sistema de Gestion de la
Calidad.

® FEvaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar su actualizacion.

Universidad Nacional Autonoma de México
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CARGO TELEFONO

Direccion General 5448-3800 Ext 37-410
Direccion de Fomento a la Internacionalizacion Ext 37-430
Subdireccién de Movilidad Académica Ext 37-432
Subdireccion de Movilidad Estudiantil Ext 80-870
Coordinacion de Difusién Ext 80-882
Direccion de Cooperacion Académica Ext 80-890
Subdireccion de Cooperacion Académica para América del Norte Ext 80-879
gtrjic;ﬁjtlgamon de Cooperacién Académica para Asia y Pacifico, Africa y Medio Ext 80-854
Coordinacién de Cooperacion Académica para Espafia, América Latina y el Caribe Ext 80-893
Coordinacion de Cooperacion Académica para Europa Ext 80-891
Coordinacién de Acuerdos y Convenios Ext 80-894
Coordinacién de Tecnologias de la Informacion Ext 37-431
Departamento de Cémputo y Sistemas Ext 80-878
Unidad Administrativa Ext 22-222
Departamento de Personal Ext 37-413
Area de Servicios Generales, Bienes y Suministros Ext 37-412
Delegacion Administrativa Ext 80-850
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Conjunto ordenado de operaciones que dan soluciéon a un tipo de problema
particular de forma agil en la menor cantidad de pasos posible.

Es una estrategia de trabajo colaborativo entre actores que participan en calidad
de socios pares y en pro de alcanzar un propdsito comun.

Aquel que ha sido aceptado por la Universidad Nacional Auténoma de México y
ha concluido los tramites de inscripcion a una licenciatura en alguna de las
entidades, de conformidad con lo establecido en la legislacion universitaria.

Es un tipo de programa informatico compilado disefiado como herramienta para
permitir a un usuario realizar uno o diversos tipos de trabajos.

Apoyo financiero o en especie que se otorga para movilidad estudiantil, de
conformidad con los criterios y requisitos establecidos.

Documento mediante el cual se dan a conocer las bases especificas y
caracteristicas de movilidad académica o estudiantil.

Consiste en la generacion de procesos de intercambio relacionados con la
docencia, investigacion, extensién de los conocimientos y difusion de la cultura,
el apoyo a la administracion, gestiéon y direccion de instituciones de educacion
superior, en el marco de un proyecto o programa de acciones conjuntas entre
dos o mas instituciones, sobre la base de la participacién de sus estudiantes,
profesores, investigadores, administradores y directivos.

Facultades, Escuelas, Institutos y Centros de Investigacion y Extension
Universitaria de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

Se refiere a las computadoras personales que utilizan como apoyo los usuarios
para realizar sus actividades cotidianas.

Conjunto de dispositivos de hardware conectados de manera externa a una
computadora.

Aguel matriculado de origen en otra instituciones diferente a la Universidad
Nacional Auténoma de México y que ha sido aceptado para realizar actividades
de movilidad estudiantil en la Universidad.

Conjunto de recursos de hardware y software que ofrecen los servicios de voz y
datos (telefonia y red respectivamente) dentro de una organizacion.

Conjunto de recursos de hardware y software que tienen objetivo brindar
servicios tecnoldgicos dentro de una organizacion.

Organismo publico o privado, nacional o extranjero interesado en establecer o
fortalecer relaciones de cooperacion con la Universidad Nacional Autbnoma de
México.

Acuerdo o Convenio que celebra la Universidad Nacional Auténoma de México
con instituciones de educacién superior, instituciones cientificas y culturales,
organismos publicos y privados, nacionales e internacionales, con el objetivo de
formalizar la cooperacién académica pactada.
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Internacionalizacion  El proceso continuo de transformacion integral de las instituciones, que incluye
la docencia, la investigacién y la difusion de la cultura y la extension de los
servicios, basado en los conceptos clave de calidad, pertinencia, equidad y
eficiencia, orientado a la incorporacion de contenidos, materiales y actividades
de cooperacion, colaboracion y compromiso internacionales, que prepare a los
estudiantes para desempefarse con eficacia en un mundo interdependiente
como profesionales.

Inventario de Software Listado sistemas de informacion, programas, paqueteria, licencias, asi como su
respectiva vigencia.

Movilidad Académica Es el desplazamiento de docentes, investigadores o administrativos hacia otra
institucion distinta a la de su origen nacional o internacional para realizar
actividades académicas; estancias de experiencia profesional o de
investigacion; de laboratorio; cursos de especializacién o participar en foros,
concursos, talleres o seminarios.

Movilidad Estudiantil Proceso mediante el cual un alumno o estudiante cursa asignaturas, realiza
actividades académicas; estancias de experiencia profesional o de
investigacion; de laboratorio; cursos de especializacion o participa en foros,
concursos, talleres o seminarios, en una institucién distinta a la de su origen.

Redes de Cooperacidon Son incubadoras de actividades de cooperacién que facilitan las interacciones

Académica entre multiples protagonistas, la transferencia de conocimientos y tecnologias y
las actividades conjuntas de investigacion, desarrollo y capacitacion.
Requerimientos Es una necesidad documentada sobre el contenido, forma o funcionalidad de un

producto o servicio, declaraciones que identifican atributos, capacidades,
caracteristicas y/o cualidades que necesita cumplir un sistema para que tenga
valor y utilidad para el usuario.

Servidores Es un equipo de cémputo fisico o virtual que proporciona servicios o informacion
a partir de peticiones realizadas por clientes (personas u otros dispositivos).

Sistema de Gestién de Sistema de gestion para dirigir y controlar con respecto de la calidad a las

la Calidad secretarias y unidades administrativas de las entidades y dependencias
universitarias conforme a los requerimientos de la Norma ISO 9001, como
modelo administrativo de caracter permanente.

Sistema de Conjunto de componentes clasificados en médulos relacionados que recolectan
Informacién (o recuperan), procesan, almacenan y distribuyen informacién para apoyar la
toma de decisiones, asi como el control en una organizacion.

Sitio Web Institucional Es el recurso digital que provee a usuarios externos e internos el acceso a la
informacién de una organizacidn con respecto a sus areas operativas, servicios,
programas académicos, investigacion, tramites y demas informacion que
requiera ser divulgada. URL:www.global.unam.mx

Suscripcion de Es uno de los mecanismos tradicionales de formalizacion de las relaciones

Convenios interinstitucionales a través de la firma de instrumentos consensuales hecha por
los representantes de las instituciones acreditados para tal funcion.

Tecnologias de la Se refiere al conjunto de equipos de telecomunicaciones, computadoras y

Informacién servicios particulares para la transmision, procesamiento y almacenamiento de
informacién.
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