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INTRODUCCIÓN 

 
El Departamento de Intercambio Académico y Asuntos Internacionales (DIAAI) se ubica en la estructura orgánica de 

la Universidad Autónoma Chapingo dentro de la Dirección General Académica, como una dependencia de la 

Subdirección de Apoyo Académico, y tiene como objetivo principal establecer los mecanismos de cooperación, 

promover el intercambio académico y la movilidad de estudiantes, profesores y administradores de nuestra 

universidad con otras Instituciones de Educación Superior de excelencia académica del país y el extranjero, con la 

finalidad de que adquieran nuevos planteamientos académicos en contextos y culturas diferentes como una 

herramienta más en el desarrollo profesional, así como favorecer la proyección académica e internacionalización de 

la Universidad Autónoma Chapingo.  

 

Por lo anterior y ante las diversas funciones asignadas, se presenta este Manual de Organización para dar a conocer 

a la Comunidad Universitaria, las actividades y funciones sustantivas de las Áreas que conforman este Departamento 

y así se cumplan las encomiendas que le fueron conferidas con base en la normatividad universitaria. Finalmente 

cabe mencionar, que este documento deberá actualizarse cada año, o antes siempre y cuando existieran cambios en 

la estructura orgánica o en las funciones y responsabilidades asignadas al Departamento. 

A T E N T A M E N T E 
 “ENSEÑAR LA EXPLOTACIÓN DE LA TIERRA, 

NO LA DEL HOMBRE” 
 
 

DRA. MARGARITA GISELA PEÑA ORTEGA 
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DIRECTORIO  
 
 
Dr. Jorge Darío Alemán Suárez Subdirector de Apoyo Académico 

 
Dra. Margarita Gisela Peña Ortega              Jefa del Departamento de Intercambio Académico y Asuntos 

Internacionales 
 

Lic. Macrina Gómez Aguilar Área de Convenios y Programas con Portugal, Francia y Países de 
habla hispana* 
 

Lic. Angélica María Elizalde Sánchez Programas con Asia, Norteamérica y Países de Habla Inglesa*                         
 

Ing. José Felipe Mena Muñoz                      Área de Difusión y Programas de Movilidad Nacional * 
 

 
 
 
                
 
                      
 

 
 

 
 
*Área operativa administrativa sin nivel jerárquico 
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ANTECEDENTES HISTÓRICOS 
 

1985 La Universidad Autónoma Chapingo inició el registro de estudiantes, profesores y autoridades 
procedentes de instituciones nacionales y extranjeras, principalmente en los Departamentos de 
Educación Física, Ingeniería Mecánica Agrícola, Economía Agrícola y Fitotecnia, situación que 
dio apertura para la firma de convenios de Cooperación Académica. 
 

1985 Surge la Oficina de Intercambio Académico, de la propuesta de la administración en turno, año en 
que inició oficialmente su cometido como enlace con otras instituciones de educación superior en 
apoyo y fortalecimiento de las funciones sustantivas y del quehacer universitario, transformada en 
1985 como Departamento de Intercambio Académico. 
  

1988 En este mismo esquema en 1988, a través de esta Oficina se implementó el Servicio Social en la 
UACh, en respuesta a la demanda cada vez mayor de prestadores de servicio social de otras 
instituciones de nivel medio superior y superior de Texcoco, del Valle de México y del Distrito 
Federal, y que en la actualidad es una actividad independiente. 
 

1990 La Oficina de Intercambio Académico, adquirió su carácter como Departamento de Intercambio 
Académico.  
 

1995 Una de las iniciativas sobre la movilidad académica fue el Programa de Cooperación 
Interuniversitaria INTERCAMPUS (PCI), impulsada por la Agencia Española de Cooperación 
Internacional en 1995, que favoreció la movilidad de estudiantes y profesores entre España y 
América Latina, en el que a través del entonces Departamento de Intercambio Académico, la 
comunidad universitaria de la UACh participó ampliamente en diversas actividades académicas e 
intercambio de experiencias en instituciones españolas.  Así mismo la UACh recibió estudiantes 
provenientes de diferentes instituciones españolas de educación superior.  
 

1999 El 14 de mayo, se le confiere el nombre de Departamento de Intercambio Académico y Asuntos 
Internacionales, consolidado especialmente con la implementación de Programas de 
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Cooperación e Intercambio Académico definidos, en apoyo a la formación académica de la 
comunidad universitaria de la UACh, principalmente de España, Francia, Canadá, E.U., 
Alemania, Costa Rica, Holanda y Movilidad Nacional de Estudiantes. Sin embargo, no es hasta 
septiembre de 2006 que entra en vigor la actual estructura orgánica. 

  
Septiembre 2006 Entró en vigencia el organigrama actual del Departamento de Intercambio Académico y Asuntos 

Internacionales. 
  
2000-2010 El Programa de Cooperación Interuniversitaria INTERCAMPUS (PCI), fue un factor determinante, 

que marcó el inicio y la línea para impulsar y promover la cooperación en materia de educación 
con otras instituciones de educación superior nacionales e internacionales a través de diferentes 
programas de movilidad e intercambio académico, los cuales, en la última década han tenido un 
papel fundamental en la proyección e internacionalización de la Universidad Autónoma Chapingo. 
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CRONOLOGIA DE JEFES DE DEPARTAMENTO 
  
 M.C. Irma Salcedo Baca. 1982-1984 
  

M.C. Elsa Cervera Backhauss. 1984-1987 
  

M.C. Gustavo de Luna Esquivel. 1987-1989 
  

Dr. Guillermo Mondragón Pedrero. 1990-1991 
  

M.C. Baldemar Arteaga Martínez. 1992-1993 
  

M.C. Margarita Gisela Peña Ortega. 1993-1994 
  

M.C. José de Jesús Loyola. 1994-1997 
  

Dr. Eugenio Romanchik Kriuchkova. 1997-2000/2000-2003 
  

M.A. Diane Fumiko Miyoshi Udo. 2003-2006 
  

M.C. Irene Jacobson Rodríguez. 2006-2007 
  

Dra. Margarita Gisela Peña Ortega. 2007-2011 
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LEGISLACIÓN 

 
 

 Ley que crea la Universidad Autónoma Chapingo, 30 de diciembre de 1974 y reformada en el Diario Oficial 
de la Federación el 30 de diciembre de 1977. Artículo 4º Fracciones I y X. 
 

 Ley sobre la Celebración de Tratados.  Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 2 de enero de 
1992. 

   

 Estatuto de la Universidad Autónoma Chapingo, aprobado por la Comunidad Universitaria el 12 de mayo 
de 1978. Artículos  75º, 76º y 77º. 

 

 Convenios con Instituciones Nacionales de Educación Superior. Departamento de Intercambio 
Académico y Asuntos Internacionales. Universidad Autónoma Chapingo. 

 

 Convenios con Institucionales Nacionales no Universitarias.  Departamento de Intercambio Académico y 
Asuntos Internacionales. Universidad Autónoma Chapingo. 

 

 Convenios con Instituciones Extranjeras de Educación Superior. Departamento de Intercambio 
Académico y Asuntos Internacionales. Universidad Autónoma Chapingo. 

 

 Reglamento de Obligaciones, Responsabilidades y Sanciones Aplicables a los Funcionarios de la 
Universidad Autónoma Chapingo; aprobado el 23 de febrero del 2004, por el pleno del H. Consejo 
Universitario. 

 

 Acuerdo para la Transparencia y Acceso a la Información en la Universidad Autónoma Chapingo, 
aprobado por el  H. Consejo Universitario, el 20 de Octubre de 2003,  657-4. 
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ATRIBUCIONES 
 

LEY QUE CREA  LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 
Capítulo I 

De su naturaleza, objetivos y medios 
 
Artículo 4º.  La Universidad Autónoma Chapingo, para el cumplimiento de su objetivo, tendrá las siguientes 

atribuciones: 
 

I.   Organizarse como lo considere necesario, dentro de los lineamientos generales que inspira la  
presente Ley; 

X.   Crear las unidades administrativas que sean necesarias para su funcionamiento. 
 
 

ESTATUTO UNIVERSITARIO 
Título Cuarto 

Estructura Administrativa y su funcionamiento 
 

Artículo 75º. La Unidad  Administrativa  es  una  instancia  de  apoyo  a las actividades fundamentales de la 
Universidad, por lo que el personal y funcionarios que trabajen directamente en el sistema 
administrativo estarán al servicio de las actividades académicas. 

 
Artículo 76º. La función administrativa deberá ejercerse con la agilidad, fluidez y efectividad necesarias para 

responder a los requerimientos de las actividades fundamentales de la Universidad, buscando la 
optimización de los recursos de que dispongan. 

 
Artículo 77º. Para lograr un sistema administrativo con las características enunciadas en el artículo anterior, la 

actividad administrativa la ejercerán funcionarios locales en cada Unidad Regional. Se mantendrán 
relaciones de dependencia y coordinación con la Administración Central, sólo en los aspectos que su 
naturaleza así lo ameriten.    
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DEPARTAMENTO DE INTERCAMBIO ACADÉMICO 

Y ASUNTOS INTERNACIONALES 
 
 

Objetivo: 
 
Establecer los mecanismos de cooperación que permitan promover el intercambio académico y la movilidad de 
estudiantes, profesores, y administradores de nuestra universidad con otras instituciones de Educación Superior de 
excelencia académica del país y el extranjero, con la finalidad de generar nuevas alternativas académicas en 
contextos y culturas diferentes como una herramienta más en el desarrollo profesional, así como favorecer la 
proyección académica e internacionalización de la Universidad Autónoma Chapingo.  
 
Funciones: 

 

 Establecer relaciones interinstitucionales para la elaboración de programas de colaboración. 
 

 Coordinar los programas de colaboración de intercambio académico con otras universidades e instituciones 
nacionales y extranjeras. 

 

 Coordinar a los departamentos de enseñanza, investigación y servicio para la elaboración del catálogo de 
posibilidades de colaboración académica que ofrece la UACh, a otras instituciones. 

 

 Elaborar un programa permanente de difusión entre los profesores y alumnos de la UACh, referente a estas 
actividades. 

 

 Evaluar los programas propuestos en intercambio académico. 
 

 Presentar un anteproyecto de presupuesto del Departamento. 
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 Cumplir con todas aquellas funciones que le encomienda el Rector, el Director Académico y el Subdirector de 
Apoyo Académico. 
 

 Registrar los apoyos otorgados por instituciones nacionales e internacionales. 
 

 Todas aquellas actividades inherentes que se requieran para el buen funcionamiento del Departamento. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 
Denominación:                     Jefe de Departamento 
 
Tipo Puesto:                          Confianza   
 
Horario:                                  Abierto 

 
 
Objetivo: 
 
Hacer cumplir las disposiciones dictadas por la Subdirección de Apoyo Académico, buscando la optimización de los 
recursos de que dispone para promover el intercambio académico y la movilidad de estudiantes, profesores y 
administrativos de la UACh..  
 
Función Genérica: 
 

 Planear, organizar, integrar y dirigir el ejercicio de las funciones académicas-administrativas del Departamento y 
de las áreas que lo integran, bajo políticas y  normas establecidas en el Estatuto Universitario y acuerdos del 
Consejo Universitario. 

 
 

Funciones: 
 

 Elaborar proyectos de colaboración académica y de investigación que promuevan el intercambio de 
conocimientos y experiencias con instituciones de enseñanza e investigación nacionales y extranjeras. 
 

 Desarrollar planes  de trabajo que permitan concretar las actividades de colaboración académica y de 
investigación entre la UACh y las instituciones de enseñanza de investigación con las que tiene establecidos 
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convenios de cooperación. 
  

 Organizar y distribuir las cargas de trabajo del personal adscrito al mismo. 
 

 Supervisar la realización de actividades administrativas del Departamento desarrolladas por el Auxiliar 
Administrativo y personal de apoyo referente a apoyos logísticos para hospedaje y alimentación de estudiantes y 
profesores visitantes. 
 

 Resolver problemas de tipo administrativo,  con la finalidad de que en el Departamento se optimice el uso de los 
recursos disponibles para el desarrollo de sus funciones. 

  

 Coordinar las actividades de las diferentes áreas de trabajo. 
 

 Brindar atención personalizada a integrantes de la comunidad universitaria que tienen interés en realizar 
actividades de intercambio académico o de investigación en IES nacionales o del extranjero. 
 

 Entrevistar a representantes de IES nacionales o del extranjero interesados en establecer relaciones de 
cooperación con la UACh. 
 

 Asistir a reuniones con los titulares de la Dirección General de Relaciones Exteriores así como de diferentes 
instancias de la Universidad. 
 

 Elaborar y presentar informes de actividades desarrolladas. 
 

 Acordar con el jefe inmediato superior sobre el buen funcionamiento del Departamento. 
 

 Realizar reuniones de trabajo con sus subalternos. 
 

 Coordinar la elaboración del presupuesto general. 
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 Programar y presupuestar los proyectos por ejercicio fiscal. 
 

 Asistir a eventos culturales (cursos, simposium, seminarios, entre otros). 
 

 Llevar a  cabo reuniones de trabajo con las áreas a fin de conocer sus necesidades para elaborar el presupuesto 
del Departamento. 
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ÁREA DE CONVENIOS Y PROGRAMAS CON PORTUGAL, FRANCIA Y PAÍSES DE HABLA HISPANA 

 
Objetivo: 
 
Asesorar a la comunidad universitaria así como apoyar en el establecimiento de las relaciones de colaboración e 
intercambio académico con Instituciones de Educación Superior nacionales e internacionales afines a la Universidad 
Autónoma Chapingo, para generar la suscripción de convenios en apoyo a las funciones sustantivas de docencia, 
investigación, servicio y difusión cultural. 
 
 
Funciones: 
 

 Promover y gestionar convenios académicos con instituciones de educación superior nacionales y extranjeras. 
 

 Gestionar internamente para la suscripción de convenios académicos con instituciones de educación superior, 
así como promover su actualización y/o renovación. 
 

 Analizar las solicitudes y propuestas de Convenios académicos de las diferentes instancias académicas de la 
Universidad Autónoma Chapingo y de las instituciones de Educación Superior nacionales e internacionales. 
 

 Emitir los comentarios a las propuestas de Convenios académicos y apoyar en su reelaboración con base en los 
criterios establecidos de suscripción, así mismo analizar y definir el proceso de suscripción a seguir. 
 

 Concertar acuerdos y compromisos académicos con las instituciones, que formarán parte del Convenio y del 
contexto de las acciones académicas. 
 

 Establecer y mantener el enlace con las instituciones de educación superior nacionales y extranjeras con las que 
se tiene convenio y con las que se pretende suscribir nuevos acuerdos. 
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 Registrar y actualizar los convenios suscritos en la base de datos del Departamento de Intercambio Académico y 
Asuntos Internacionales. 
 

 Revisar y analizar las acciones emprendidas y por terminar a través de Convenios suscritos. 
 

 Identificar  y establecer la comunicación con instituciones afines a la Universidad Autónoma Chapingo con el 
objeto de establecer nuevos vínculos de colaboración académica. 
 

 Promover y dar seguimiento a los convenios suscritos por la Universidad Autónoma Chapingo. 
 

 Proveer información al área de Difusión, de los convenios académicos recientemente suscritos por la Universidad 
Autónoma Chapingo para su correspondiente difusión. 
 

 Preparación de datos estadísticos solicitados por instituciones de educación superior e instancias académicas de 
la Universidad Autónoma Chapingo. 
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PROGRAMA DE MOVILIDAD E INTERCAMBIO DE ESTUDIANTES 

 
Objetivo: 
 
Fomentar la movilidad e intercambio de estudiantes así como gestionar y organizar dicho proceso a través de los 
programas y convenios suscritos con instituciones de educación superior de Francia, Portugal y de habla Hispana. 
 
 
Funciones: 
 

 Promover el intercambio de estudiantes con instituciones de educación superior. 
 

 Gestionar, organizar y dar seguimiento a los programas de movilidad de intercambio de estudiantes. 
 

 Promover la participación de la comunidad universitaria en los programas de movilidad e intercambio de estudiantes 
que administra el Departamento de Intercambio Académico y Asuntos Internacionales (DIAAI). 
 

 Proporcionar información a las instituciones de educación superior y estudiantes extranjeros interesados, sobre los 
programas de estudio y la oferta educativa de la Universidad Autónoma Chapingo. 
 

 Proveer información al área de Difusión, de los programas de intercambio académico en los que puede participar la 
comunidad universitaria para su correspondiente difusión. 
 

 Ofrecer a la comunidad universitaria la oportunidad de participar en los programas de movilidad e intercambio de 
estudiantes. 
 

 Programar sesiones de orientación e información a estudiantes sobre los procesos de movilidad e intercambio de 
estudiantes con las instituciones receptoras. 
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 Gestionar la inscripción de los estudiantes extranjeros aceptados en los programas de intercambio de estudiantes 
que administra el Departamento de Intercambio Académicos y Asuntos Internacionales de acuerdo con la 
normatividad universitaria. 
 

 Recepción e incorporación de estudiantes extranjeros a la Universidad Autónoma Chapingo, aceptados en los 
programas de intercambio que administra el Departamento de Intercambio Académico y Asuntos Internacionales. 

 

 Organizar y dar seguimiento de estudiantes de intercambio de la UACh y de instituciones de educación superior 
extranjeras, participantes a través de convenios y programas de intercambio de estudiantes que administra el 
Departamento de Intercambio Académico y Asuntos Internacionales. 
 

 Preparar datos estadísticos solicitados por instituciones de educación superior e instancias académicas de la 
Universidad Autónoma Chapingo. 
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PROGRAMAS CON ASIA, NORTEAMÉRICA Y PAÍSES DE HABLA INGLESA 

 
 

Objetivo:   
 
 Fomentar el intercambio académico entre  la UACh y universidades de países de habla no hispana, mediante  el 

establecimiento de convenios con esos países a fin de promover la participación de alumnos y profesores de la 
UACh en estos convenios. 

 

Funciones: 
  

 Promover, organizar y ejecutar los diferentes Convenios, Memorándums de Entendimiento y programas  
internacionales de intercambio académico de la UACh con países de habla no hispana. 
 

 Promover el posible establecimiento de nuevos programas,  Convenios ó Memorándums de Entendimiento para 
que la comunidad académica y estudiantil de la UACh realice intercambios académicos con  Instituciones de 
países no hispanoparlantes.  
 

 Investigar, promover, organizar y ejecutar convenios y programas para el estudio de idiomas extranjeros  por parte 
de la comunidad de la UACh en otros países. 
 

 Proporcionar información a estudiantes extranjeros, interesados en  realizar estudios de posgrado en la UACh. 
 

 Ejecutar la evaluación y seguimiento de alumnos y ex alumnos de la UACh participantes en intercambios 
internacionales.  
 

 Evaluar los intercambios académicos realizados por alumnos extranjeros en la UACh.  
 

 Organizar y ejecutar los programas cortos de viajes de prácticas para extranjeros. 
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ÁREA DE DIFUSIÓN Y PROGRAMAS DE MOVILIDAD NACIONAL  
 

Objetivos: 
 

 Informar a la Comunidad Universitaria sobre becas, seminarios y otros apoyos que ofrecen organismos 

internacionales, gobiernos extranjeros y otras instituciones. 

 Orientar a los estudiantes sobre los programas de Movilidad Nacional, instituciones participantes, 

financiamientos, entre otros. 

Funciones: 
 

 Promover la movilidad y el intercambio académico de estudiantes con instituciones educativas a nivel regional, 

estatal, y nacional. 

 Difundir convocatorias, posters  y trípticos informativos de actividades académicas. 

 Atender personalmente a profesores y estudiantes de la UACh con información actualizada sobre los programas 

de movilidad estudiantil que administra el DIAAI y estudios de posgrado que se ofertan en otras Instituciones de 

Educación Superior (IES). 

 Informar en línea a estudiantes nacionales y extranjeros sobre los estudios de Licenciatura y Posgrado que 

ofrece la UACh en sus diferentes Unidades Académicas. 

 Promover el Programa de Becas de Movilidad Nacional Estudiantil, Santander-Universia. 
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 Evaluar a los estudiantes de Séptimo Año quienes solicitan financiamiento para su Estancia Preprofesional al 

Extranjero. 

 Responsable operativo del proyecto  “Sistema de Información sobre la Movilidad en la Educación Superior” 

(SIMES) ANUIES. 

 Responsable del programa de Residencias Profesionales para estudiantes provenientes de instituciones 

nacionales.  
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 

 
Antecedentes Históricos: Breve descripción de origen y desarrollo de la unidad organizativa o administrativa de que 
se trate. 
 
Atribuciones: Delimitación del ámbito de competencia y precisión de las facultades conferidas a la unidad 
organizativa o administrativa, conforme a disposiciones jurídicas. 
 
Convenios Generales de Colaboración: Documentos que norman las relaciones de conjunto de la Universidad 
Autónoma Chapingo con otras Instituciones de Educación Superior nacionales y extranjeras afines a la misma.  Estos 
son la base que media la relación de colaboración académica y salvaguardan los intereses de cada institución. 
 
Convenios Específicos: Se derivan de estos documentos marco y se establecen entre una dependencia académica 
de la Universidad Autónoma Chapingo y una Institución Nacional o Extranjera o alguna de sus dependencias. 
 
Estancia Pre profesional:  Es una experiencia formativa que desarrollan los alumnos durante un período continuo, 
ininterrumpido y no mayor a tres meses o noventa días, después de haber acreditado satisfactoriamente el 5º año en 
alguno de los Programas Educativos que se imparten en el nivel licenciatura de la UACh, y que se desarrolla en un 
espacio laboral que guarda vinculación expresa con el perfil académico profesional de la carrera que cursa el 
estudiante y ocupa un lugar definido en el Plan de Estudio correspondiente (UACh, 1998) 
 
Estructura orgánica: Disposición sistemática de los órganos que integran una institución, conforme a criterios de 
jerarquía y especialización, ordenadas y codificadas de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerárquicos y 
sus relaciones de dependencia. 
 
Estudiante de intercambio: Son nombrados así, los estudiantes que realizan estudios durante un semestre en el 
marco de un convenio específico o programa de movilidad con otras instituciones nacionales y extranjeras. 
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Intercambio académico:  A diferencia de la movilidad académica, es “la participación recíproca en instituciones y 
organismos nacionales e internacionales del personal académico y alumnos en programas educativos y proyectos de 
investigación científica y tecnológica, así como la participación en conferencias, seminarios, cursos, congresos, 
simposios y otros similares, que permitan la actualización y desarrollo de los participantes” (ANUIES, 1999). 
 
Internacionalización: “La internacionalización de la educación superior es el proceso de integrar la dimensión 
internacional e intercultural en la enseñanza, la investigación y el servicio de las instituciones” (Knight, 1994). 
La internacionalización es un proceso dinámico, en el que la dimensión tanto internacional como intercultural forma 
parte de programas, políticas y procedimientos institucionales de conjunto y no como acciones aisladas.  Dicha 
integración contribuye a la sustentabilidad de la dimensión internacional, enfocada hacia las funciones de una 
institución de educación superior. 
 
Legislación o Base Legal: Cúmulo de los principios ordenados jurídicos, de los cuales se derivan las atribuciones, 
normas de acción, procedimientos, funciones y políticas. El acto de legislar comprende la formulación y sanción de 
leyes, decretos, acuerdos y reglamentos, entre otras normas jurídicas.   
 
Manual de Organización: Documento en que se registra y actualiza la información detallada de una organización 
acorde: antecedentes históricos, atribuciones, estructura orgánica y funciones de la unidad organizativa o 
administrativa que la integra; niveles jerárquicos; líneas de comunicación y coordinación de las organizaciones que 
representan en forma esquemática la estructura, entre otros datos.  
 
Movilidad académica: “Movimiento de gente a través de fronteras nacionales, ya sea que los estudiantes viajen 
para estudiar por un período o tomar un programa completo de grado en otra universidad o un intercambio 
interuniversitario de estudiantes dentro de un acuerdo de cooperación”.  La movilidad se puede inscribir tanto en lo 
académico como en lo estudiantil.  En el primero “los profesores investigadores realizan estudios de posgrado, 
estancias y cursos cortos, prácticas de laboratorio e investigaciones conjuntas en la modalidad de año sabático o 
estancias cortas”.  La movilidad estudiantil se refiere a “los estudiantes de licenciatura o postgrado que realizan 
prácticas, cursos cortos o visitas académicas o de investigación fuera de su institución” (ANUIES 1999) 
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Relación de Autoridad: Nexo laboral, también conocido como relación lineal, el cual implica una relación de 
subordinación entre los responsables de las unidades organizativas o administrativas y sus subalternos.  
 
Organigrama: Representación gráfica de la estructura orgánica de la unidad organizativa o administrativa o de una 
institución según  corresponda. 
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