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Direccitn de Retstones NTErnacionales Re Su m e n

Resumen

La presente investigacion estuvo enfocada en disefiar un procedimiento para el
perfeccionamiento del Sistema de Informacion del proceso de tramites y prorrogas en el
extranjero de la Direccion de Relaciones Internacionales de la Universidad “Marta Abreu”
de las Villas con vistas a favorecer la toma de decisiones La busqueda y andlisis de la
informacidn necesaria se realizd mediante metodos y técnicas que brindan un soporte
cientifico a la investigacion: entrevistas, analisis documental, triangulacion de fuentes de
datos, y matriz de juicio. Todo lo anterior permitié valorar la situacion actual de este
sistema y sefialar los principales problemas que inciden en su correcto manejo. Se
formulan acciones encaminadas a solucionar las problemaéticas detectadas y se proponen

indicadores para el control las mismas.
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Abstract

This research was focused on designing a proceeding for improvement of information
system of process steps and extensions abroad of the Department of International Relations
of the “Marta Abreu” University Villas for potential process of decision making To obtain
interviews, document analysis, triangulation of data sources, and matrix judgment and
analysis of the necessary information, methods and techniques that provide a scientific
research support, including those found were used. All this allowed us to appreciate the
current situation of the information system in the process and identify key issues affecting
their proper operation. The proposal solves another tool to solve the problems detected and
achieve the improvement of the information system and streamline the decision-making

process.
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el Introduccion

Introduccion

En la actualidad el incremento y la creciente complejidad de los procesos asociados a la
produccion material o de servicio, asi como el desarrollo de las nuevas relaciones de
produccidn, han condicionado la necesidad de elevar el papel activo de la direccion a todos
los niveles, en funcién de lograr resultados concretos que demuestren la eficacia y

eficiencia de las organizaciones.

Esta necesidad ha acrecentado el interés por analizar los sistemas de informacién interna
en el ambito empresarial, los cuales constituyen una herramienta poderosa para auxiliar y

facilitar a los cuadros de direccion la toma de decisiones.

Aparejado a esto, el cambiante entorno econdémico que caracteriza a la era moderna y en el
cual nuestro pais se encuentra inmerso, nos han obligado a ajustarnos a un nuevo contexto
en el que prevalezca una administracion innovadora, flexible y eficiente; que oriente sus
decisiones politicas y su actividad sobre la base de nuevas formas organizativas,
encaminados a elevar la productividad del trabajo, revirtiéndose en productos o servicios
de calidad, por lo que se hace obligatorio el perfeccionamiento de la gestién sobre la base
del uso de los sistemas de informacion como factor de vital importancia para la toma de
decisiones, a través de la interconexidon de registros y bases de datos, de politicas,
programas Yy proyectos sociales, ademas de mostrar con mayor transparencia sus

aspiraciones como entidad.

La informacion se ha convertido en un recurso que aporta ventajas competitivas a las
organizaciones. Sin embargo, debido al superavit de la misma, las ventajas de su uso en los
procesos de toma de decisiones, la generacion de conocimiento para extraer conclusiones
validas de la informacion acumulada, entre otras, han experimentado un dramatico
descenso en su efectividad, esto trae como consecuencia que las organizaciones no hayan
conseguido los aumentos de productividad esperados en casi la totalidad de los sectores de

la economia.

La direccion del Gobierno y del Partido Comunista de Cuba (PCC), mediante la
aprobacion de la Politica de Lineamientos aprobados en VI Congreso del PCC, han
priorizado determinados sectores que, por sus particularidades y potencialidades, deben
convertirse en los pilares en que descansa la estrategia de supervivencia y desarrollo de la

nacion. Cabe sefialar que dichos lineamientos reconocen la importancia del
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perfeccionamiento de los sistemas de informacion y se vislumbran como un desafio para
los directivos en aras de tomar decisiones y lograr efectividad en la gestién. Relacionado
con esta tematica aparecen especificamente el 258 y 261 que se enuncian a continuacion.

258. Perfeccionar las formas de comercializacion utilizando las tecnologias méas avanzadas

de la informacion y las comunicaciones.

261. Perfeccionar la comunicacion promocional a nivel institucional y empresarial,
precisando la administracion de los recursos y su asignacion por mercados y técnicas, con

la utilizacion de tecnologia de avanzada.

La Direccion de Relaciones Internacionales (DRI) de la Universidad Central “Marta
Abreu” de las Villas (UCLV) para responder a esta necesita un perfeccionamiento de su
sistema de informacion para mejorar el proceso de toma de decisiones, y en consecuencia
lograr elevar los niveles de productividad del trabajo ya que esta ha experimentado un

descenso, teniendo en cuenta las siguientes situaciones:

e Existe poco grado de socializacion de la informacion en sus procesos.

¢ No consta una herramienta que responda a las necesidades de informacion del area.
¢ No se registra la informacion relevante para el proceso de toma de decisiones.

e Existen dificultades en la basqueda de informacién pues tienen errores al recopilarla y

se dificulta la toma de decisiones por parte de los directivos

De esta situacion se deriva el siguiente problema de investigacion ;Como perfeccionar el
sistema de informacion de los procesos en la Direccion de Relaciones Internacionales de la

Universidad Central “Marta Abreu” de las Villas?

En busca de solucion al problema planteado, se persigue dar respuesta a las siguientes

interrogantes:

1. (Cudles son las principales teorias acerca de los sistemas de informacion y en qué
medida se ajustan al contexto de las organizaciones cubanas?

2. ¢Qué resultados traeria la aplicacion del procedimiento diagnostico seleccionado?

3. ¢Cuales serian las herramientas o elementos a utilizar para el perfeccionamiento del

sistema de informacidn de los proceso en la DRI?
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El objetivo general de la investigacion consiste en disefiar un procedimiento para el
perfeccionamiento del sistema de informacion en los procesos de la Direccion de

Relaciones Internacionales de la Universidad Central “Marta Abreu” de las Villas.
Este objetivo general fue desglosado en los especificos que siguen:

1. Realizar un analisis de la literatura especializada, que permita contextualizar los

diferentes enfoques y bases tedrico-practicos en materia de sistemas de informacion.

2. Identificar las principales dificultades que enfrenta la Direccion de Relaciones

Internacionales para gestionar el sistema de informacion.

3. Elaborar un procedimiento para el perfeccionamiento del sistema de informacion en el

proceso objeto de estudio.

Para llevar a cabo esta investigacion se utilizan métodos y técnicas como: entrevista,
analisis de documentos, observacion y criterio de expertos. Su realizacion cubre un pedido
de la entidad objeto de estudio, que expresa la necesidad de mejorar el sistema de
informacion en aras de perfeccionar el proceso de toma de decisiones de manera que se

contribuya positivamente al logro sus objetivos.

El trabajo que se proyecta cuenta principalmente con valores metodolégicos, sociales y

practicos fundamentados en lo siguiente:

El valor metodologico se manifiesta a través del disefio de un procedimiento para el
perfeccionamiento del sistema de informacion acorde a las caracteristicas de la Direccion

de Relaciones Internacionales de la UCLV.

El valor social de la investigacion en la dimension interna de la entidad radica en la
contribucion a la obtencion de los niveles Optimos en la toma de decisiones. En la
dimension externa, este aporte se refleja en la mejor relacion con las areas y/u
organizaciones a las que se vinculan y en la continuidad del flujo de informacion entre las

mismas.

El valor préctico esta asociado a que los directivos y especialistas de la Direccion de
Relaciones Internacionales de la UCLV, mejoren el funcionamiento de una herramienta de
trabajo en su poder para realizar la toma de decisiones a corto, mediano y largo plazo en la

instalacion, de manera satisfactoria.
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Para su presentacion, el trabajo de diploma se estructuré de la forma siguiente: la
introduccién, donde se fundamenta el tema desarrollado, seguida del primer capitulo donde
se realizan aproximaciones sobre sistema de informacion y su gestion, asi como los
procedimientos existentes al respecto. En el segundo capitulo se describe el procedimiento
disefiado para el perfeccionamiento de los sistemas de informacion y en el tercer y ultimo
capitulo se realiza la aplicacion de la propuesta realizada. De igual forma se muestra un
conjunto de conclusiones y recomendaciones derivadas del estudio realizado; la
bibliografia consultada y, finalmente, un grupo de Anexos de necesaria inclusion, como

complemento de los resultados expuestos.
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Capitulo 1: Marco tedrico-referencial de la Investigacion

El marco teorico-referencial es la etapa inicial del estudio, constituyendo la base
bibliografica de la investigacion. Este sera construido a través de la recopilacion y consulta
de los materiales relacionados con el tema, que favorecen la busqueda de respuestas a las

incognitas que se derivan del planteamiento del problema de investigacion.

Para la confeccion del marco teodrico se seguird el hilo conductor que se muestra en la
figura 1.1:

Los sistemas de Procedimientos para la
informacién. Principales mejora y el diagnostico de
conceptos y los sistemas de informacion.
particularidades.

Clasificacion de los sistemas Sistema de informacion en
de informacion. la DRI. Particularidades en
el proceso de tramites.

Los sistemas de informaciéon como soporte a la toma de
decisiones.

Figura 1.1: Hilo Conductor

Fuente: Elaboracion propia
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1.1 Sistemas de informacion. Principales conceptos

Existen diferentes estudios acerca de los Sistemas de Informacién (Sl):

La Asociacion Americana de Bibliotecarios (1988) identifica como un sistema de
informacion aquel ‘“sistema completo disefiado para la generacion, coleccion,
organizacion, almacenamiento, recuperacion y difusion de la informacién en una

institucion, organizacion u otra area institucional definida”.

En este sentido Mufioz Cruz (1998) los define como un conjunto de elementos o
componentes relacionados con la informacion que interaccionan entre si para lograr un
objetivo: facilitar y/o recuperar informacion”. Esto hace que los sistemas de informacién y
sus usuarios se integren; entre ellos se establece una estrecha interrelacion. Por tal motivo
basico trabajan para satisfacer a su ambiente y se nutren del mismo ratificando su

condicion de sistema abierto.

Para Cohen (2005) un sistema de informacion es un conjunto de elementos que interactian
entre si para apoyar las actividades de una organizacion. Procesan toda la informacion que
deviene de una organizacion. Intervienen el equipo computacional, el recurso humano, la
informacidn fuente y los programas que producen resultados. Sus cuatro funciones basicas

son: entrada, almacenamiento, procesamiento y salida.

“Los sistemas de informacion son un conjunto de elementos que interactian entre si para
apoyar las actividades de una organizacion. Procesan toda la informacion que deviene de
una organizacion. Intervienen el equipo computacional, el recurso humano, la

informacion fuente y los programas que producen resultados.” Oz (2008)

También un sistema de informacién se define como un conjunto de componentes
interrelacionados que permiten capturar, procesar, almacenar y distribuir informacion para

apoyar la toma de decisiones y el control de una institucion Administracion (2008)

Las definiciones anteriores coinciden en el carécter funcionalista que se otorga a los

sistemas de informacion. Por lo que se reducen basicamente a la “recuperacion” y

“difusion” de informacion.

Buckland (1991) Introduce una perspectiva cognitiva al entender que los sistemas de
informacion “facilitan el proceso de aprendizaje, estimulan la curiosidad, suprimen la

memorizacién de hechos y datos que pueden perjudicar el desarrollo del pensamiento
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critico y la autoestima”. Revela la intencionalidad implicita de obtener informacion para

que el sistema pueda denominarse como tal. ”.

A proposito de la intencionalidad que propone Buckland, es vital este indicador en el
proceso no solo de obtencion de informacion si no de adquisicion de conocimientos. Solo
cuando el sujeto tiene la intencion de conocer es que los objetos y sujetos pueden

considerarse como fuente de informacion.

Capurro (1993) Aporta un enfoque social al afirmar que “esta dirigido a sustentar la
produccidn, recoleccion, organizacion, interpretacion, almacenamiento, recuperacion,
diseminacion, transformacion y uso de los conocimientos y debe concebirse en el marco de
un grupo social concreto y para areas determinadas. Sélo tiene sentido hablar de un
conocimiento como informativo en relacion a un presupuesto conocido y compartido con
otros con respecto al cual la informacion puede tener el caracter de ser nueva y relevante

para un grupo o para un individuo”

Baiget aporta el enfoque técnico al definir el sistema de informaciéon como “la entidad
constituida por partes que interaccionan entre ellas de una forma dinamica, coordinadas
para conseguir objetivos comunes”. Por "dindmica" se desea sefialar “de una forma
activa”, no necesariamente lineal o proporcional, y adaptada a cada situacion momentanea.

Citado en (Fernandez Cabrera).

Segun Andersen los sistemas de informacion permiten, entre otras cuestiones,
“proporcionar informacién” y “anticipar problemas”, “homogeneizar y validar datos”,
ademas de “entresacar la informacion relevante para los altos niveles directivos”.Ramos

Simén (1995)

Ponjuan (2009) Es del criterio de que el objetivo concreto particular de los sistemas de
informacion se traduce en responder a la satisfaccion de necesidades de una organizacién o
de un individuo o grupo de individuos. Por tanto, permanentemente se intenta comprobar

su grado de eficiencia.

En las definiciones anteriores, se insertan otros propdsitos como son el apoyo a la toma de
decisiones con filosofia proactiva, expresado por Andersen, un criterio que se encuentra

mas elaborado por Ponjuan, quien introduce abiertamente el enfoque de la gestion.

Codina (1996) define un sistema de informacion como el conjunto de los elementos y

procesos que intervienen dinamicamente en la explotacion de informacion cognitiva

7
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concebida en el marco de un grupo social concreto y para areas determinadas, cuyo
proposito es facilitarles el acceso al conocimiento y apoyarlos en la toma correcta de
decisiones. Son sistemas altamente complejos gque, en su dinamica, tienden a superarse a si
mismo, porque no s6lo manipulan, analizan e interrogan para recuperar informacion, sino
que, también son capaces de generar informaciones evaluadas para el apoyo a la toma de

decisiones.

Hablando en términos generales, se puede decir que un sistema de informacién es un
conjunto de componentes que interaccionan entre si para alcanzar un fin determinado, el
cual es satisfacer las necesidades de informacién de dicha organizacion. Estos
componentes pueden ser personas, datos, actividades o recursos materiales en general, los
cuales procesan la informacién y la distribuyen de manera adecuada, buscando satisfacer
las necesidades de la organizacion. El objetivo primordial de un sistema de informacion es

apoyar la toma de decisiones y controlar todo lo que en ella ocurre.

1.1.1 Particularidades de los sistemas de informacion.
Ramos Simon (1995) sefiala que los sistemas de informacion constan de los siguientes

elementos:

La informacidn: conjunto de datos estructurados segun los mensajes a comunicar.

Los beneficiarios de la informacién: los miembros de la organizacion y agentes

relacionados con ella.

Los elementos soporte: Proceso de tratamiento de informacioén, sistemas de anélisis de

datos, procedimientos de comunicacién o difusores de informacion y soportes de

informacion.

Esta propuesta es interesante al considerar los beneficiarios de la informacion como parte

integrante del sistema.

Los sistemas de informacidn son un entramado de sistemas y subsistemas donde los flujos
de informacién se bifurcan para responder a beneficiarios que, en algunos momentos, se
hallan en el contexto del ambiente, mientras que, en otros, son proveedores o procesadores

de dicha informacion, para asumir asi diferentes funciones en el sistema.

Es por ello, que resulta muy dificil pensar que algun sistema de informacién pueda por si

solo contener todos los recursos de informacion que necesita y actuar de manera
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independiente para responder a entes o entidades, cuyas necesidades pueden modificarse

abruptamente de acuerdo con contextos determinados.

Por lo general los sistemas de informacién son grandes y complejos. La complejidad no
necesariamente se asocia a aspectos ingenieriles, sino a la diversidad de componentes que
los conforman y de las relaciones que estdn presentes en ellos. Casi siempre todo lo
relativo a consideraciones sociales, economicas, politicas, y cognitivas se consideran
complejas. Estas mismas caracteristicas hacen que otro aspecto vital lo sea su capacidad
para responder a los cambios, adaptarse a su ambiente y mantener cierta estabilidad que les

permita sobrevivir.
Los sistemas de informacion tienen 2 principios basicos:
Su rol: facilitar el acceso a la informacion.

Su mision: apoyar la razon de ser de aquel al que esta subordinado, o dicho de otra manera

estar siempre al servicio de otros.

Es necesario comprender que los sistemas de informacion estdn para satisfacer las
necesidades que existen en las organizaciones y comunidades y hay que dominar las
complejidades de cémo se maneja la informacion y cuales son la potencialidades de los

medios que se emplean para organizar y recuperar informacion.
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El estudio de los sistemas de informacion se fundamenta en la comprension y

comportamiento de sus componentes, los cuales se muestran a continuacion:

| Documentos |—  Personas |

TN it T s

Entrada \ B :H“ SISTEMA "‘H“ BasedeDatos | Salita

A \

1" Software }_{ Hardware '|

Figura 1.2: Elementos de los sistemas de informacién modernos asistidos por computadora. La
Administracibn 'y los  Sistemas modernos de informacién,  disponible  en
http://www.monografias.com.

Fuente: Elaboracion propia.
*Documentos: Manuales, los impresos, u otra informacion descriptiva que explica el uso
y/o la operacién del sistema. Conjunto de datos originales que conforman el conjunto de

datos.

*Procedimientos: Conjunto de pasos que define el uso especifico de cada elemento del

sistema o el contexto.

*Bases de Datos: Es la coleccion de datos relacionados entre si, la cual es accedida por el

software y es el resultado de relacionar la informacién.
*Personas: Individuos que son usuarios u operadores del sistema.

*Hardware: Es el conjunto de dispositivos electronicos que proporciona la capacidad de
computacion y los dispositivos electromecanicos encargados de extraer o suministrar la

informacion en/de los soportes magnéticos.

«Software: Es el conjunto de programas de computacion encargados de suministrar la

informacidn deseada al cliente, con la coordinacion y relacion requerida.

10



Capitulo |

1.2 Clasificacion de los sistemas de informacion

Casi todos los sistemas de informacion estadn integrados por subsistemas con metas
secundarias, todas las cuales contribuyen a la meta principal de la organizacion. Existen
muchos tipos de sistemas de informacion: para distintos tipos de organizaciones, para
funciones diversas dentro de las organizaciones, para necesidades empresariales diferentes
y en distintos niveles de administracion de una organizacion, entre los que se pueden citar:
Heredia Acosta (2010).

Sistemas Estrategicos, orientados a soportar la toma de decisiones, facilitan la labor de la
direccién, proporcionandole un soporte basico, en forma de mejor informacion, para la
toma de decisiones. Se caracterizan porque son sistemas sin carga periédica de trabajo, es

decir, su utilizacion no es predecible.

Se destacan entre estos sistemas: los Sistemas de Informacion Gerencial (MIS), Sistemas
de Informacion Ejecutivos (EIS), Sistemas de Informacion Georeferencial (GIS), Sistemas
de Simulacion de Negocios (BIS y que en la préctica son sistemas expertos o de
Inteligencia Artificial - Al).

Sistemas Tacticos, disefiados para soportar las acciones de coordinacion de actividades y
manejo de documentacion, definidos para facilitar consultas sobre informacion almacenada
en el sistema, proporcionar informes y, en resumen, facilitar la gestion independiente de la

informacion por parte de los niveles intermedios de la organizacion.

Se destacan entre ellos: los Sistemas Ofimaticos (OA), Sistemas de Transmision de
Mensajeria (E-mail y Fax Server), coordinacion y control de tareas (Work Flow) y

tratamiento de documentos (Imagen, Tramite y Bases de Datos Documentarios).

Sistemas Técnico-Operativos, que cubren el nucleo de operaciones tradicionales de
captura masiva de datos (Data Entry) y servicios basicos de tratamiento de datos, con
tareas predefinidas (contabilidad, facturacién, almacén, presupuesto, personal y otros
sistemas administrativos). Estos sistemas estan evolucionando con la irrupcion de censores,
automatas, sistemas multimedia, bases de datos relacionales mas avanzadas y data

warehousing.

Sistemas Interinstitucionales, este sistemas de informacion recién estad surgiendo, es
consecuencia del desarrollo organizacional orientado a un mercado de caracter global, el

cual obliga a pensar e implementar estructuras de comunicacion mas estrechas entre la
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organizacion y el mercado (Empresa Extendida, Organizacion Inteligente e Integracion
Organizacional), todo esto a partir de la generalizacion de las redes informaticas de alcance
nacional y global (internet), que se convierten en vehiculo de comunicacion entre la
organizacion y el mercado, no importa donde esté la organizacion (intranet), el mercado de

la institucion (extranet) y el mercado (Red Global).

Los sistemas de informacion también pueden clasificarse por el tipo de informacion que

generan y la utilidad de ésta en la toma de decisiones.

La informacidn estructurada es generada por los sistemas de procesamiento de

transacciones (TPS) y por los sistemas de automatizacion de oficinas y tienen una

estructura que no cambia constantemente. Como la némina, los pedidos, etc.

La informacion no estructurada es procesada por los sistemas de apoyo a ejecutivos (ESS)

y por los sistemas de apoyo a la toma de decisiones en grupo (GDSS) y es dependiente del
entorno y las relaciones de la organizacion. Como las leyes y politicas regulatorias, las

noticias econdmicas, sociales, etc.

La informacién semi-estructurada combina elementos de informacion estructurada y no

estructurada.

Segun reporta Garcia Pefia (2006), los sistemas de informacidn se pueden agrupar en una
cierta clasificacion, que brinda una idea esencial de su estructura y funcionamiento, estos

pueden ser de dos tipos:

Manuales: cuando el hombre auxiliado por cierto equipo (maquinas de escribir, sumadoras,
archivos, etc.) realiza las principales funciones de recopilacion, registro, almacenamiento,

calculo y generacion de informacion.

Mecanizadas: cuando cierta maquinaria realiza las principales funciones de procesamiento.
Para los sistemas mecanizados que hacen uso de un computador, de acuerdo al tipo de
interaccion hombre-maquina, dentro de esta misma clasificacion los sistemas de

informacidn pueden ser de dos tipos Batch y en Linea.

e Batch cuando el usuario proporciona los datos necesarios para la ejecucion de un
proceso y espera a que el computador termine la tarea para recibir los resultados.
e En linea: existe un dialogo directo entre el usuario y el computador durante la

ejecucion de un proceso.
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En cuanto a la organizacion fisica de los principales recursos de procesamiento de datos,

los sistemas de informacion pueden ser de tipo:

Procesos centralizados: los recursos se encuentran ubicados en un area fisica determinada,

por lo que su acceso se realiza en las misma instalacion o desde lugares retirados, mediante

lineas de comunicacién de datos (telefnicas, microondas, satélite, etc.).

Proceso distribuido: los recursos se encuentran diseminados en diversos lugares de una

zona territorial (ciudad, pais, continente, etc.), por lo que el procesamiento se realiza en el
propio lugar donde se originan los datos, existiendo la posibilidad de compartir
informacion entre las diversas instalaciones, mediante la informacién de una “Red de

Comunicacion”.

Desde un punto de vista empresarial, los sistemas de informacién pueden clasificarse de
diversas formas. Existen, por ejemplo, sistemas de informacién gerencial (con el fin de
resolver conflictos en empresas), sistemas de procesamiento de transacciones (que se
encargan de manejar la informacién en el contexto de los intercambios comerciales),
sistemas de informacion ejecutiva (para los directivos), sistemas de soporte a decisiones
(analizan los distintos factores que hacen al negocio para decidir qué rumbo tomar),
sistemas de automatizacion de oficinas (aplicaciones que ayudan en el trabajo
administrativo) y sistemas expertos (que emulan el comportamiento de un especialista en

un dominio concreto).

1.3 Sistemas de informacion de soporte a la toma de decisiones.

Han sido muchos los autores que han propuesto sistemas de informacion de soporte a la

toma de decisiones (DSS), entre los que se encuentran.

Turban (1993), que manifiesta que es un sistema de informacion interactivo basado en
ordenador que utiliza normas y modelos de decision, que junto con una base de
datos soporta todas las fases del proceso de toma de decisiones, principalmente en

decisiones semiestructuradas bajo el control total de aquellos que se dedican a tomarlas.

Yang (1995) incide en aquellas caracteristicas que permiten diferenciar a un DSS del que

no lo es, asi:

*El DSS soporta todas las fases del proceso de toma de decisiones: inteligencia, disefio,

eleccion e implementacion.
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*El soporte se realiza a varios niveles de los equipos de gestion, desde los altos ejecutivos a

los gestores de base.

* Soportan varios niveles de decisiones interdependientes o secuenciales y una variedad de

procesos Y estilos de toma de decisiones.
* Y son faciles de usar.

El proceso de toma de decisiones, es inherente al trabajo de direccion. En él intervienen
fundamentalmente la informacion relevante que se posee sobre el tema a decidir y el
tomador de la decision. El decisor esta representado por un dirigente 0 un grupo
denominado gerencia. Se define como una de las actividades que se practica con méas
frecuencia en el mundo de los negocios. Se presenta en todos los niveles, desde los
asistentes hasta el director general y segun el nivel en el cual se tome la decision sera el
impacto de ésta. Para llevarlo a cabo con efectividad es importante contar con la mayor
cantidad de informacidn relevante y oportunamente posible.

El proceso de toma de decisiones puede resumirse a través de diferentes pasos o etapas, las
cuales pueden presentarse de forma similar en la mayoria de los casos. En la figura 1.4 se
representa el Modelo de Cohen. (Cohen, 2005)

/ Inteligeicia Reconocer el problema \
Disefio Generar alternativas de solucion
v
Seleccién Evaluacion y seleccion de una alternativa
v
Implantacion Seguimiento

o

Figura 1.3: Modelo de Toma de Decisiones

J

Fuente: Cohen.

Los tipos de decisiones son: planeacién estratégica, control administrativo y control
operacional. En todos los casos se tienen uno o varios objetivos que se habran de cumplir
considerando un conjunto de restricciones. En general los sistemas de apoyo a la toma de
decisiones tienen como propoésito apoyar y facilitar este proceso a través de la obtencion
oportuna y confiable de informacidn relevante. Para lograr una verdadera efectividad Pérez

Ordetx (2008) considera gque se debe.
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Evitar la informacion sobrante. Es comin encontrar en las organizaciones de vez en
cuando a alguien quejandose de la falta de informacién, lo que en ocasiones puede ser
cierto, pero en la mayoria de los casos lo que sucede es lo contrario, es decir, que se

dispone de grandes voliumenes de informacion.

Conocer que existen asuntos de los que es obligatorio informar, pero otros que seria

imprudente mostrar a quienes no se debe por lo desestabilizadores que pueden resultar.

Conseguir gque la informacion sea lo mas completa y exacta posible: la omision de algun
acontecimiento puede llevar a una valoracion erronea de la situacion y, por tanto, a una

decision desafortunada e incompleta. .

Lograr que la informacion sea oportuna de forma tal que esté disponible a tiempo para

intervenir.

La informacion ofrecida por un sistema de informacion debe estar al alcance de la
persona indicada y en el momento oportuno para que se emprendan las medidas

adecuadas.
Evitar la redundancia de la informacién.

La informacion debe llegar en forma clara y legible a los que van a hacer uso de ella. Se
deben eliminar los tecnicismos y complicaciones que entorpecen la labor del dirigente.

La informacion que reciben los directivos debe ser relevante para sus funciones y

labores.

Lograr que la informacion vaya acompafiada de una buena dosis de motivacion y estén
emitidas con claridad de forma tal que aquel que recibe las indicaciones las pueda hacer

propias e incentivarlos a tomar decisiones.

En las definiciones anteriores de S| se manejan gran cantidad de elementos de los cuales se
infiere la complejidad de las interrelaciones entre ellos. En muchos casos esta complejidad

es acentuada por elevados volumenes de informacidn que deben ser manejados.

Los Sl tienen una enorme importancia en el incremento de la capacidad organizacional
frente al cambio del entorno. La voluntad de lograr un sistema de informacion util, que
permita obtener una ventaja competitiva, implica la posibilidad de ofrecer mdultiples,

frecuentes, oportunas y relevantes informaciones.
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La necesidad actual de tomar decisiones en poco tiempo para poder hacer frente a la
agresividad del entorno, hace necesaria la inmediatez de la informacién y que este

procesada con una gran dosis de veracidad.

Por otra parte, la velocidad y la exactitud con que los directivos pueden recibir informacion
sobre lo que estd funcionando bien o lo que estd funcionando mal, determinan en gran
medida, la eficacia que tendra el proceso de toma de decisiones. No es posible tomar una
decision efectiva sin conocer la informacion que caracteriza el entorno. La efectividad de
este proceso depende fundamentalmente de la calidad de su Sl, que debe servir de apoyo a
las decisiones de los directivos de la organizacion.

Los sistemas de informacion proporcionan la comunicacion y el poder de analisis que
muchas empresas requieren para llevar a cabo su gestion y su proceso de direccion a una
escala global..Pérez Ordetx (2008)

La realidad de un entorno globalizado obliga a tomar decisiones cada vez mas rapidas y
precisas. Los costos de un error o de una demora en las decisiones son cada vez mas altos.
Por esto es importante la practica de la seleccidn y analisis de la informacién de manera tal

que constituyan un soporte al proceso de toma de decisiones en las organizaciones.

Un Sistema de Informacion para (DSS), en sintesis, se define como el conjunto de
programas y herramientas que permiten obtener de manera oportuna la informacién que se
requiere durante el proceso de toma de decisiones que se desarrolla en un ambiente de
incertidumbre. Su verdadero objetivo es propiciar la mayor cantidad de informacion
relevante en el menor tiempo posible con el fin de decidir lo mas adecuado. Cohen (2005)

Sistema de apoyo a

Almacenamiento ]
las decisiones DSS Almacenamiento

(Decision System
Support)

Entrada de
Informacion

Microcomputadora

Figura 1.4 - Representacion de un DSS en microcomputadora aislada.
Fuente:Cohen (2005)
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Hoy en dia el uso de los Sistemas de Informacién para apoyar las decisiones tiene

tendencias muy poderosas como son:

e Apoyo a decisiones simultaneas.

e Sistemas distribuidos.

e Apoyo gréfico.

e Reconocimiento de voz.

e Computadoras personales.

e Sistemas de Informacion para Ejecutivos.

Cualquier organizacion, debe estar consciente de los factores criticos de su actividad e
identificar las informaciones relevantes que requieren de un accionar efectivo en la toma
de decisiones, debiendo utilizar técnicas e informacion apropiadas para ellos. En este
sentido existen técnicas informaticas que utilizan la informacion pretendiendo ayudar en

este proceso de toma de decisiones.

1.4 Procedimientos para el diagndéstico y la mejora de los sistemas de informacién.

1.4.1 Procedimientos para el diagnostico de sistemas de informacion.

El diagndstico o auditoria del sistema de informacion es un estudio del sistema de
informacidn existente en una organizacion, que incluye el diagndstico del subsistema de
informacién externa e interna, con énfasis en la determinacion de los flujos de
informacion; el diagnostico e inventario de la infraestructura tecnoldgica y del resto de los
recursos que se utilizan para la gestion de informacion en la organizacion. Tiene como
objetivo identificar los problemas y las brechas que existen en todos los subsistemas que lo
componen, llegar a conclusiones generales y sugerir recomendaciones, que luego se

plantean a modo de solucién en la etapa de disefio o perfeccionamiento del sistema.

Segun Villardefrancos Alvarez (2005), se debe observar a la auditoria de la informacion
desde dos dimensiones: una, la evaluacion de los procesos de tratamiento de la informacion

y otra, el examen de los procesos asociados al flujo y uso de la informacién en si.

Un concepto de auditoria generalizado, al decir de Villardefrancos Alvarez (2005), es el de
Arens y Loebbecke, quienes la consideran como el proceso de acumular y evaluar

evidencia, realizado por una persona independiente y competente, sobre la informacion
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cuantificable de una entidad econdmica especifica, con el propdsito de determinar e
informar sobre el grado de correspondencia existente entre la informacion cuantificable y

los criterios establecidos.

La realizacion de un diagndstico profundo resulta pertinente para determinar las
principales insuficiencias y mejorar un proceso. Luego de revisada la literatura se
determind la existencia de diversos procedimientos diagnosticos los cuales se describen a

continuacion:

Soy Aumatell (2003) plantea que para diagnosticar un sistema de informacion se deben
tener en cuenta los siguientes aspectos o pasos légicos:

1. Caracteristicas de la organizacion. Este consiste en la presentacion de la empresa e

identificacion de ideas rectoras (principales caracteristicas).

2. Subsistema de informacién externa. Consiste en la identificacién de pablicos externos
(clientes, competidores, proveedores, colaboradores, reguladores, etc.), contenidos o temas
de la vigilancia del entorno (entorno socioeconémico, politico, tecnoldgico y de mercado),

acciones de comunicacion hacia el entorno (generacion de informacion hacia el entorno).

3. Subsistema de informacion y comunicacion interna. Se basa en la caracterizacion de la
estructura administrativa y funcional, en la identificacion y descripcion de procesos y
subprocesos, en la descripcion de flujos de datos e informacion de los procesos y en la

identificacion de canales y vias de la comunicacion interna.
4. Inventario y diagnostico de la infraestructura tecnoldgica (medios, redes y sistemas).

5. Levantamiento de recursos para la gestion de informacién. Consiste en la caracterizacion
de los recursos humanos, cartera de productos y servicios de informacion, fuentes,

productos y servicios a los que se accede y elementos de seguridad informatica.

Aguila Sosa (2008) parte del andlisis de los diferentes espacios de la organizacién, cada
uno de los cuales aporta elementos que se interrelacionan entre si conformando un sistema

de informacion que permite arribar a los resultados.

El procedimiento comienza con un primer paso llamado normativas generales de la
organizacion, en este se refiere al estudio de los elementos rectores de la entidad en cuanto
a politicas de formacion y desarrollo. En el siguiente se analizan los problemas a resolver,

se refiere a la determinacion o revision del banco de problemas con que cuenta la entidad.
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A continuacion se hace una evaluacion del personal, este es un paso complejo dentro del
proceso, pues incluye el estudio de varias dimensiones de la evaluacion del personal
(dimensién individual y dimension organizacional). En el cuarto y Gltimo paso quedan
conformados los resultados de la investigacion, se relaciona con la integracion del
resultado final, donde se especifica el perfil de necesidades de la empresa objeto de
estudio. (Ver Anexo 1).

Por su parte Barbosa Iglesias (2008) estructurd el procedimiento diagndstico siguiendo los

siguientes pasos,
1. Familiarizacién con el tema
2. Consideraciones metodolodgicas de la investigacion

3. Seleccion de la muestra: el tamafio de esta depende basicamente del tipo de estudio que

se vaya a realizar y de la estructura del disefio.

4. Seleccion de los instrumentos: entre los instrumentos seleccionados por la autora estan

la entrevista, la observacion, el analisis de documentos, etc.

5. Triangulacion: se utiliza para el logro de la confiabilidad y credibilidad de los datos

recogidos y su correspondiente interpretacion.
(Ver Anexo 2)

Segun Gonzalez Guitian (2009) un procedimiento para realizar auditoria de informacion

(Al) consta de cinco etapas que se describen a continuacion.

ETAPA |. Preparacion y planeacién de la Al. Esta tiene como objetivo propiciar la
colaboracion de todos los integrantes de la organizacion en el estudio, asi como planear la

auditoria y definir sus objetivos.

ETAPA Il. Caracterizacion de la organizacién. Se realiza para asegurar que el personal
comprometido en la aplicacion de las acciones de la Al, conozca aspectos globales de la
entidad, tales como: estructura organizacional, objeto social, unidades operacionales o

procesos, filosofias de la direccion, clientes y aspectos historicos.

ETAPA 1IlI. Ejecucion de la Al. Su propdsito es diagnosticar el entorno informacional

existente, determinando las causas que influyen o limitan el cumplimiento de los objetivos
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y metas de la organizacion desde el punto de vista de la gestion de informacion. Esta etapa

cuenta con cinco pasos:

Paso 1. Instrumentos para la recopilacion de informacion.

Paso 2. Inventario de recursos de informacion.

Paso 3. Identificar, describir y representar los flujos de informacion de la entidad.
Paso 4. Determinacién de las necesidades de informacion.

Paso 5. Analisis y evaluacion de la informacion recopilada.

ETAPA IV. Documentacion e informe final. Tiene como objetivo confeccionar y preparar
el Informe de la Auditoria, asi como de toda la documentacion final requerida.

ETAPA V. Seguimiento y control de las acciones propuestas. Su objetivo confeccionar un

programa de seguimiento de las recomendaciones de la auditoria.

Dominguez Benavides (2012) recomienda un meétodo que se inicia haciendo una
caracterizacion del objeto de estudio, con el cual pretende familiarizarse con la
organizacion seleccionada para la investigacion. En un segundo paso se selecciona la
muestra. A continuacion selecciona los instrumentos y técnicas a utilizar en el diagndstico,
entre las cuales destaca la observacion, el andlisis de documentos, encuestas y entrevistas.
En el cuarto paso se aplican y analizan los resultados para finalmente triangularlos en el

quinto y ultimo paso. (Ver Anexo 3).
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Un resumen de los aspectos méas relevantes de estos procedimientos se muestran en la

siguiente tabla;

Tabla 1.1: Aspectos relevantes de cada procedimiento

Procedimientos Aspectos relevantes

Analiza los subsistemas de informacion externa e interna.
Identifica, describe y representa los flujos de informacion de
Soy Aumatell C. (2003) ) ) L )

la entidad. Propone acciones de comunicacion hacia el

entorno y canales de comunicacion interna.

> Otorga un peso representativo al impacto de los Sl en la
Aguila Sosa (2008) ) o -
dimension individual y organizacional.

Enfatiza en la familiarizacion con el tema y el impacto de la
EEdelokt o) R 20l triangulacion para el logro de la confiabilidad y credibilidad
de los datos recogidos y su correspondiente interpretacion.

Ademas propone el seguimiento y control de las acciones

Gonzalez Guitian (2009)

propuestas.

Fuente: Elaboracion propia.
Teniendo en cuenta lo anteriormente expuesto se decide escoger para la presente
investigacion el procedimiento propuesto por Soy Aumatell (2003), pues es la herramienta

gue mas se ajusta al objeto de estudio practico.

1.4.2 Procedimientos para la mejora de procesos.
Existen varios procedimientos para la mejora de los procesos en una organizacion de los

cuales se encuentran:

Garza-Rios et al. (2012) plantea un procedimiento que esta formado por 4 fases, las cuales
se muestran en la tabla 1.2. A lo largo de todo el procedimiento estd presente la
capacitacion del personal involucrado en el proceso decisorio, con el uso y aplicacion de
las herramientas y tecnologias que se apliquen, la que aparece como actividad fundamental

para la implementacidon exitosa de los cambios que se propongan en la organizacion.
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Tabla 1.2: Procedimiento para la mejora de procesos.

| Fase | Pasos | Objetivos
Inicio 1. Comprobacion del cumplimiente de las premisas. | Validar la factibilidad de
2. Creacidn del grupo de diagnéstico. aplicar el procedimiento v
crear el grupo de
diagndstico.
Fase I 1. Caracterizacién de la organizacién. Caracterizar la
Diagnéstico 2. Seleccion del grupo de expertos organizacién, identificar vy
3. Analisis de la situacion actual. jerarguizar los problemas
4, Identificacién y representacion de los problemas. existentes.
5. Jerarquizacién de los problemas.
6. Descripcién detallada del problema seleccionado
para su solucién.
Fase I1 1. Andlisis de correspondencia entre caracteristicas | Seleccionar  y/o  disefar
Disefio del problema Y posibles herramientas | la(s) tecnologia(s)
cuantitativas a emplear. cuantitativa(s) que mas se
2. Concepcidn de estrategias a considerar para la | adecuen al problema objeto
solucién del problema. de estudio y obtensr la
3. Representacion matematica del problema a | solucién a partic de las
resolver. estrategias valoradas.
4. Disefio y/o empleo de la tecnologia de apoyo a la
toma de decisiones.
5. Valoraciéon vy seleccién de las wvariantes de
solucian.
Fase III 1. Validacién del Madelo y su solucién, Validar las soluciones
Validacidn 2. Implementacién obtenidas e implementarlas
para elevar la eficiencia de
la organizacidn.
Fase IV | 1. Determinacion de los diferentes indicadores Evaluar la efectividad de la
Medicidn de la | 2. Comparacidn de los resultados decision tomada en el
efectividad v | 3. Evaluacion del impacto de las propuestas desempefio de la
mejora 4. Toma de medidas correctivas organizacién.

Fuente: Garza-Rios et al. (2012)
Segln (Suarez Cabreras) un procedimiento para el perfeccionamiento cuenta con las

siguientes etapas.

1. Informacion y Sensibilizacion del personal.

2. Disefio y puesta en marcha de la organizacion para la mejora.

3. Diagnostico encaminado a la mejora.

4. Aplicacion y seguimiento de las mejoras.

5. Reconocimiento de los involucrados.

El procedimiento de Yousefi (2008) cuenta con las siguientes etapas y pasos:

Etapa de planear
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Paso 1: seleccionar el tema o proyecto. El cual tiene como objetivo definir con claridad el
problema a resolver y analiza la definicion del proyecto, antecedentes, programa de

actividades.

Paso 2: evaluar la situacion actual con el objetivo de comprender el &rea problémica y las
dificultades especificas y analizar el estudio de los efectos del problema (tiempo,

ubicacion, tipo).

Paso 3: analizar la causa y determinar la accion correctiva, su objetivo es averiguar las
causas del problema y determinar la accion correctiva y define ¢Cudles son las causas

raices?, ¢cuales son las acciones correctivas?
Etapa de hacer

Paso 4: poner en préactica la accidn correctiva, su objetivo es poner en practica el plan y
eliminar las causas del problema. Analiza la capacitacion y comunicacion para comprender

la accion correctiva.
Etapa de verificar

Paso 5: verificar el efecto de la accidén correctiva, tiene como objetivo verificar la
efectividad de la accion correctiva. Analiza la medicién de indicadores técnico-

econdémicos, metas, etc.
Etapa de actuar

Paso 6: emprender una accion apropiada, el objetivo de este paso es asegurar que se
mantenga el nivel apropiado de desempefio. Analiza la documentacién en los

procedimientos de operacion, las acciones correctivas/ preventivas exitosas.

Paso 7: decidir los planes futuros, tiene el objetivo de utilizar la experiencia adquirida para
los proyectos futuros. Realiza un seguimiento del proyecto actual, segun prioridades y
recursos; analizar resultados y caracteristicas del diagrama Pareto y las curvas de tendencia

para decidir si se emprenden nuevos proyectos o no

Un procedimiento para el perfeccionamiento segun Lopez Vazquez e Isaac Godinez (2008)

cuenta con 5 etapas las cuales se mencionan a continuacion:
Etapa 1: Seleccién del proceso a mejorar

Etapa I1: Diagndstico del proceso seleccionado
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Etapa Ill: Andlisis de las causas que afectan el comportamiento de los indicadores

diagnosticados
Etapa IV: Plan de Mejora. Implementacion

Etapa V: Control del Plan de Mejora

1.5 Sistema de informacion en la DRI. Particularidades en el proceso de tramites.

La DRI cuenta con varios procesos los cuales se encuentran ubicados en los siguientes
grupos de trabajos: Oficina de Tramites, Oficina de Colaboracion y Proyectos, Oficina
Coordinadora de Servicios Académicos, y Departamento de Atencion a Estudiantes
Extranjeros, toda la informacion que se procesa en estas areas es recopilada y presentada
en las reuniones de trabajo que se efectian semanalmente, para asi poder tomar decisiones
colectivamente. Luego, el personal se encarga de almacenar la informacion y distribuirla a
las demas esferas relacionadas con los diferentes procesos, como lo son las facultades, las
demas direcciones de la UCLV y entidades externas. La distribucion se realiza a través de
documentos impresos, correos Yy por via telefonica. En ocasiones el proceso de toma de
decisiones, para la directora de la DRI y para el rector, se hace muy dificil pues no se
cuenta con la informacidn necesaria. La carencia de informacion es causada por el mal
funcionamiento de los Sl de cada proceso, al no contar con una herramienta que responda a

sus necesidades.

Un rol significativo se le otorga al proceso de trdmites dentro de DRI. Este proceso
actualmente entra en cierta contradiccion con la mision, la formacion y el desarrollo de los
recursos humanos de la comunidad universitaria. En este sentido una salida al exterior de
un profesor provoca la sobrecarga del resto del claustro y esto incide en el proceso docente
educativo de los estudiantes.

El proceso de tramites es el encargado de manejar toda la informacién relacionada con las
salidas y regresos del personal universitario desde el exterior, presenta insuficiencias en su
gestion pues carece de un sistema de informacién que esté a tono con las exigencias
actuales. Para llevarlo a cabo se cuenta con una diaspora actualizada, ésta funciona

mediante el software Excel.

Ante esta situacion resulta pertinente la realizacion de un diagnéstico profundo en busca de

las principales insuficiencias del proceso y proponer mejoras en funcion de las mismas.
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Conclusiones parciales
1. Los sistemas de informacion responden a la satisfaccion de las necesidades de una

organizacion o de un individuo o grupo. Se disefian para responder a objetivos concretos y
en su operacion, permanentemente se intenta comprobar el grado de eficiencia del mismo

en aras de agilizar el proceso de toma de decisiones.

2. Dentro de la DRI el proceso de tramites ocupa un papel determinante. Actualmente el
sistema de informacion existente en el mismo obstaculiza la toma de decisiones a los

directivos y especialistas del area.
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Capitulo 2: Procedimiento para el perfeccionamiento del sistema de informacion en la
DRI

En el presente capitulo se realiza una caracterizacion general del &rea objeto de estudio
préactico y se presenta y describe el procedimiento disefiado para el perfeccionamiento del

sistema de informacion en la Direccion de Relaciones Internacionales

2.1: Caracterizacion de la DRI

La Direccion de Relaciones Internacionales de la Universidad Central ““Marta Abreu”” de
Las Villas tiene como mision fundamental el disefio, seguimiento y evaluacion de politicas
y estrategias para el proceso de internacionalizacion institucional y la prestacion de
asesoria metodoldgica y servicios de tramitacion y gestion efectivos para la consecucion de

acciones internacionales. Tiene como funciones fundamentales:
- El disefio consensuado con las estructuras universitarias de estrategias y politicas.
- La asesoria metodoldgica para el desarrollo de los procesos de internacionalizacion.

- La puesta en préactica de instrumentos para la insercion de la dimension internacional en

los procesos sustantivos de la institucion.
- El seguimiento de las acciones, convenios, y planes especificos.

- El control y evaluacién del cumplimiento de la estrategia y en base a los resultados

proyectar su futura consecucion.
- La prestacion de servicios de gestion y tramitacion efectivos.

El proposito de la Estrategia de Internacionalizacion en la UCLV se centra en contribuir al
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la institucion en términos de desarrollo y
recursos, del programa de becarios extranjeros y del sistema de relaciones de solidaridad
hacia y desde Cuba; asi como a elevar el prestigio internacional de la Universidad y de la

Educacién Superior cubana.

La visién se define en la incorporacion de la dimension internacional de forma sistémica a
los procesos sustantivos de la institucion, alcanzandose niveles de excelencia acordes a los
referentes internacionales de formacion, investigacion, extension y gestion de la educacion

superior.

En el marco de la estrategia se trabajan ocho (8) estrategias especificas relacionadas con:
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- El Desarrollo del Programa de becarios y estudiantes extranjeros en general.
- Las acciones con paises del ALBA y regiones priorizadas.

- La internacionalizacion del curriculum y la potenciacién del reconocimiento internacional

a la calidad docente.

- La internacionalizacién del postgrado y la gestion y desarrollo de becas que potencien la

formacion de los recursos humanos.

- La promocion de la visibilidad internacional y la membresia en organizaciones y redes

internacionales.
- La participacion en proyectos de investigacion

- La captacion de recursos materiales y financieros mediante la comercializacién de

servicios académicos, servicios cientifico-técnicos y otros.
- El sistema de gestidn de la internacionalizacion.

La Direccion de Relaciones Internacionales en la UCLV dispone de una estructura de
direccion simple (Ver Figura 2.1), apoyandose esencialmente de personal especializado
que asume responsabilidades y funcionales en la mayoria de las areas de trabajo sin que
por ello implique responsabilidades administrativas. La Direccion de Relaciones
Internacionales se subordina directamente al vicerrector primero del centro. El

organigrama de la Direccién de Relaciones internacionales se muestra en la figura 2.2.

Rector

v

Vicerrector

v

Direccion de la
DRI

v

Jefe departamento de
Estudiantes Extranjeros

Figura 2.1 Estructura de direccion de Relaciones Internacionales en la UCLV.

Fuente: Elaboracion propia.
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Director

Y Y Y
Y
( Jefe Dpto, \ L \ ( \
esuanes) | i Gestion "
extranjeros ! Documentd Nelodoogo Metodlogo
(Especialista
Principal
Técnico “B” Técnico “B" Técnico “B"| YTecnico B’ Y
Tenlcosde Ténicos de e Gestin en Gestidn en Gestion | Y en Gestion Ténicos de
Relaciones || Relaciones Documental ] | Documental Documental | {Documenta Relaciones
Internacionales I | nternacionales Internacionales
Academlcas Académicas \ Oficina de tramites ) \ Colaboracidn y proyectos Académicas J - ocsy

Oflcmade Estudiantes Extr anJeros

La Educacion
Superior

Figura 2.2: Organigrama de la DRI-UCLV.
Fuente: Armenteros Aguiar (2014)
La DRI esta constituida por 5 areas de actuacion:
- la Direccion
- el Departamento de Atencion a Estudiantes Extranjeros
- el area de Colaboracion y Proyectos internacionales
- el Grupo de Tramites
- la Oficina Coordinadora de Servicios Académicos.

La Direccion esta constituida por el director de relaciones internacionales, un técnico “A”
en equipamiento de la Educacion Superior el cual tiene funciones administrativas y un
Gestor “A” de los Servicios de la Educacion Superior. Aungue no es definido como grupo

como tal, se abordan en esta descripcion de forma separada al resto por constituir una

28



2= Capitulo II

entidad con funciones propias, que constituye una pieza clave en el desempefio de toda la

organizacion.

El Departamento de Atencidén a Becarios Extranjeros (DAEE) tiene como mision la
atencion especializada a los estudiantes extranjeros de pregrado y postgrado del centro,
contribuyendo con la formacion integral de estos y propiciando las relaciones de amistad y

solidaridad internacional.

Este departamento esta formado por un jefe de departamento, un metoddélogo (atencién de
los Estudiantes extranjeros, trabajo politico e ideoldgico) y dos técnicos en Relaciones

Internacionales Académicas.

El &rea de Colaboracion y Proyectos internacionales tiene como mision orientar y gestar
oportunidades de colaboracion y negocios con universidades e instituciones extranjeras,
atendiendo todo el intercambio académico, los eventos internacionales, la gestion de becas,
el seguimiento a las acciones concertadas y/o amparadas en acuerdos y convenios de

colaboracion y la imagen en el exterior.

Dentro del area de colaboracidn, la seccion de Proyectos tiene la mision de asesorar y
atender la gestion de los proyectos internacionales en pro de apoyar los procesos

sustantivos y la infraestructura de la universidad.

Esta area estd formada por un metoddlogo (atiende la actividad de proyectos); dos
Técnicos en Gestion Documental (uno atendiendo los paises de habla hispana y el otro el

resto del mundo).

La Oficina de Coordinacion de Servicios Académicos (OCSA) tiene como mision
apoyar la promocion y gestion de los servicios académicos internacionales, en particular, la
asistencia técnica exportada y el intercambio académico autofinanciado en frontera. Esta
area esta formada por un metoddlogo (Jefe de la oficina) y un técnico en Relaciones

Internacionales Académicas.

El Grupo de Tramites tiene como misién garantizar la tramitacién de las salidas al
extranjero y prorroga de los profesores, especialistas, investigadores, técnicos y estudiantes
cubanos con un alto sentido de profesionalidad y responsabilidad, asi como procesar las
solicitudes de legalizacion de documentos requeridos para el desarrollo de misiones en el

exterior.
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Los procesos de servicios y los servicios identificados se muestran en la tabla 2.1.

Tabla 2.1: Procesos y servicios por areas de actuacion.

Areas de »
o Procesos Servicios
actuacion

Oficina o0 Tramitacion de salidas y - Tramitacion de salidas al extranjero

HENNIES prérrogas en el extranjero. - Tramitaciéon de prorrogas en el
extranjero.

- Tramitacion de legalizaciones de
documentos para tramites  del
personal cubano de la UCLV al
extranjero.

OhEln ot Proyectos internacionales y - Gestion, tramitacion, seguimiento y

y proyectos donativos puntuales. control a proyectos internacionales

con términos de referencia.

Gestion de convenios - Seguimiento y control de proyectos y

redes de movilidad.

- Gestion y tramitacién de donativos
puntuales a la universidad.

- Gestion, tramitacion, seguimiento y
control de convenios internacionales.

- Preparacion de reuniones de rectores.

Gestion de la movilidad - Gestion y seguimiento de becas en el

bilateral extranjero.

- Atencion a visitantes extranjeros.

- Tramites migratorios del personal
extranjero que visita la universidad
por colaboracion o intercambio.

Comunicacidn institucional - Elaboracion de modelos estadisticos

mensuales.

- Actualizacion de la pagina web.

- Comunicaciones de protocolo

Atencion a estudiantes - Tramites migratorios de estudiantes
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de Atencion a R8s

Estudiantes

Extranjeros

el dellazodlelgf " Coordinacion de servicios

de eVl académicos

académicos

Gestion de grupos

Asistencia Técnica
Exportada

en frontera.

- Gestion del sistema de atencion a los
estudiantes extranjeros.

- Tramites de  legalizacion  de
documentacion precedente 'y de
culminacion de estudios.

- Promocién de servicios académicos.

- Gestion de solicitudes de estudio en
la UCLV.

- Tramites migratorios a estudiantes
extranjeros autofinanciados en el
exterior.

- Contratacion a estudiantes
autofinanciados.

- Gestion  documental 'y  control
administrativo y financiero de los
servicios contratados.

- Elaboracion mensual de modelos
estadisticos.

- Coordinacién y gestion logistica de
solicitudes grupales de visitas.

- Gestibn 'y seguimiento de los
contratos con Agencias de viajes.

- Gestion de solicitudes y
oportunidades de Asistencia Técnica
Exportada (ATE) e
internacionalismo.

- Negociacion y control de Acuerdos
de Contratacion.

- Elaboracion de expedientes a
profesores que viajan por concepto de
profesor Invitados a instituciones en
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el extranjero.
- Elaboracion de expedientes a los
profesores que viajan por ANTEX.
- Elaboracion mensual de modelos de
estadistica.
Direccién Gestion administrativa - Control de todos los procesos
estratégicos, de apoyo y de servicio.
- Gestién administrativa.
Comunicacion institucional - Comunicacién interinstitucional
internacional.
- Relaciones de protocolo y atencion a
visitantes cubanos y extranjeros.
Asesoria metodologica - Asesoria metodoldgica a directivos y

comunidad universitaria.

Fuente: Armenteros Aguiar (2014)
El Anexo 4 muestra el mapa de procesos de la DRI-UCLV, estableciéndose la interrelacion
entre los procesos estratégicos, los procesos de apoyo y los procesos de servicios de dicha

organizacion.

2.2 Descripcidn del procedimiento para el perfeccionamiento propuesto.

El procedimiento para el perfeccionamiento del Sl se elabor6 teniendo en cuenta el analisis
de las potencialidades de los procedimientos descrito en el capitulo 1 de la investigacion y
las caracteristicas del area objeto de estudio. La propuesta realizada consta de 4 etapas y 8

pasos que se describen a continuacion.

32



2= Capitulo II

v

Etapa 1: Familiarizacién

Paso 1: Caracterizacion del area y seleccion del proceso a
mejorar.

Paso 2: Informacion y sensibilizacion del personal.

Etapa 2: Diagnéstico

Paso 3: Planteamiento del procedimiento diagnostico.
Paso 4: Aplicacion del procedimiento.

Paso 5: Triangulacion de resultados.

Py

v o

=

o

. : =2

Etapa 3: Perfeccionamiento §

. @

Paso 6: Plan de mejoras >
QD

Paso 7: Implementacion. g
5

Etapa 4: Control
Paso 8: Propuesta de indicadores para el control de las mejoras.

Paso 8.1: Realizar el céalculo los indicadores

Eficaz No Eficaz

Fin

Figura 2.3: Procedimiento para el perfeccionamiento de procesos

Fuente: Elaboracion propia a partir del estudio de diferentes procedimientos existentes en la
literatura.
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Etapa 1: Familiarizacion

Paso 1: Caracterizacion del area v seleccion del proceso a mejorar

Esta fase tiene como objetivo realizar la caracterizacion del &rea, para ello se analiza su
objeto social, mision y vision. Luego se realiza un analisis del entorno tanto externo como
interno, para conocer los que pueden incidir directamente en los diferentes procesos.
Posterior a este acercamiento se elige el proceso que prioritariamente se va a mejorar
dependiendo del interés del personal que trabaja en el area, y teniendo en cuenta los
cambios del entorno.

Paso 2: Informacidn y sensibilizacion del personal

El objetivo de esta fase es proporcionar informacion suficiente, clara y de interés al
personal del érea, relacionada con el proceso de mejora que se va a llevar a cabo, con el
proposito de:

- Eliminar incertidumbres, temores y desconfianzas asociadas a todo tipo de novedad o
cambio en una organizacion.

- Sensibilizar al personal y lograr instaurar una actitud proactiva y de apoyo hacia el
proceso que se va a iniciar.

Esta etapa se concreta con la puesta en practica de una serie de actividades tales como:

- Reuniones informativas de la direccién con el personal del area, donde se comunique la
finalidad del proceso y los efectos que sobre la organizacion y el personal va a tener.

- Sesiones particulares en las que los diferentes responsables del departamento o areas
comuniquen al personal a su cargo los objetivos y consecuencias del proceso de mejora.

- Apertura de un canal de comunicacién “abajo-arriba” que recoja preguntas, comentarios
y sugerencias del personal. Las inquietudes seran solventadas por una o varias personas, de

la direccion.
Etapa 2: Diagnostico

Paso 3: Planteamiento del procedimiento diagnéstico.

En esta fase se describe el procedimiento diagndstico a aplicar, el mismo debe estar en
correspondencia con las caracteristicas del proceso seleccionado y debe abarcar tanto

elementos externos como internos relacionados con la informacion que se maneja.

34



Direccion de Relscones INCernacionales.

Capitulo II

Como bien se planteo en el Capitulo 1 el procedimiento seleccionado para el diagnostico es

el propuesto por Soy Aumatell (2003), a continuacién se muestra el esquema que

representa el mismo.

Fases

Caracterizacion de la
organizacion

Subsistema de
informacion externa.

Subsistema de
informacion interna.

Inventario y
diagnéstico de la
infraestructura
tecnoldgica

Levantamiento de
recursos para la
gestién de la
informacion.

Pasos

. Presentacion de la empresa.
. Ideas rectoras.

. Publicos externos
. Andlisis del entorno
. Acciones de comunicacién hacia el entorno

. Estructura administrativa y funcional.
. Identificacién y descripcién de procesos y subprocesos.

. Descripcion de flujos de datos e informacion de los procesos.

. Canales y vias de la comunicacion interna.

10. Analisis de medios, redes, y sistemas

11. Cartera de productos y servicios de informacion.
12. Fuentes, productos y servicios a los que se accede.
13. Elementos de seguridad informatica.

Figura 2.4: Descripcion del procedimiento diagndstico seleccionado

Fuente: Elaboracion propia
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¢+ Fase 1: Caracterizacion de la organizacion.

En esta fase se realiza un analisis documental para extraer los valores mas importantes que
aporten datos sobre la organizacion y el sistema de informacion existente (Ver Anexo

5).En este sentido se revisaron documentos como:
- Estructura funcional y administrativa
- Manual de calidad.
- Documentos de estrategia de la organizacion y otros que rigen politicas de nivel superior.
- Documentacion sobre el sistema de informacion imperante.
% Fase 2: Subsistema de informacion externa.

Para el desarrollo de esta fase se realizan entrevistas a la jefa de grupo, a las especialistas
del area dos (2) y la directora de la DRI, para conocer como se realiza la gestion de
informacion externa, y ademas, se explora como se utiliza ésta informacion en beneficio de
las estrategias de la organizacion. Adicionalmente se deben revisar los siguientes

documentos:

- Informacion corporativa de comunicacion con el entorno

- Documentacion y bases de datos sobre clientes, contratos, colaboradores, competidores,
proveedores, reguladores (nivel superior, acreedores, etc.).

- Productos de informacion relativos a los métodos, medios y canales de comunicacién con
los publicos externos.

- Fuentes documentales de acceso a informacion del entorno.

- Pagina Web e intranet.

« Fase 3: Subsistema de informacion interna.

Esta fase puede tener mayor o menor grado de complejidad, segun sea el interés del cliente
y la estructura de la empresa. En cualquier caso es necesario obtener el Diagrama de
contexto de la organizacion, el cual refleja la descripcion de los subprocesos que forman
parte del proceso estudiado. Se define en esta fase el diagrama de flujo de la organizacién

Y SUS procesos.

El Anexo 6 presenta las guias para registrar la informacion obtenida en las entrevistas y el

analisis documental.
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Este procedimiento permitir conocer las carencias de informacion que posee la
organizacion, y al mismo tiempo, el exceso y duplicaciones de flujo de datos. A partir de
aqui, conjuntamente con la informacion precedente obtenida, se tiene una idea de las
necesidades de servicios de informacion a ofrecer y debe quedar claro que el futuro Sl
debe estar en correspondencia con las necesidades de informacion de la empresa y hacia
ella deben dirigirse los objetivos del diagnostico. Los documentos a revisar en esta fase

son:
- Documentos de estructura funcional y administrativa.
- Documentacion sobre el sistema de informacion imperante.
- Informes de diagndstico existente.
“ Fase 4: Inventario y diagnostico de la infraestructura tecnoldgica.

Para dar cumplimiento a los propositos de esta fase se debe pasar por todos los puestos de
trabajo que poseen medios de computacion y obtener la informacion sobre el hardware y
los software instalados, e identificar la informacién que aportan ellos (Ver Anexo 7).
También se obtiene informacion sobre disponibilidad, disposicion, distribucion, estructura,
cantidad de terminales y calidad de las redes en caso de que existan; sobre la
disponibilidad, capacidad y estado de los medios de comunicacion; y la situacion de la
seguridad informaética; a partir de una entrevista al informéatico o administrador de red que
esté a cargo. La salida de esta fase genera un resumen que caracteriza el parque
tecnoldgico, el estado del hardware y el software, los problemas, y las recomendaciones
gue son necesarias para poder implantar un sistema de informacion de acuerdo con las

aspiraciones del cliente.
En este sentido se revisan:

- Medios y sistemas disponibles.
- Documentacion sobre los medios técnicos.
- Plan de seguridad informaética.

+»+ Fase 5. Levantamiento de recursos para la gestion de informacién

En esta fase se busca informacion relacionada con la formacion del personal que trabaja en
el sistema, servicios contratados, fuentes de informacion a las que esta suscrita la empresa,

existencia y necesidad de biblioteca o centro de informacion, condiciones de trabajo
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(tecnoldgicas o estado del local), funcionamiento de la intranet, si existe y servicios que se
ofrecen a los usuarios. Se realiza una comparacion entre lo que se ofrece actualmente y lo

que necesita la organizacion con respecto a la gestion de informacion.

Al terminar, teniendo en cuenta los resultados, se procede a relacionar y triangular la
informacién obtenida de las técnicas aplicadas, para garantizar precision en la
investigacion y proponer alternativas. Los resultados se listan de manera sintetizada, con
las principales probleméticas que limitan la gestién del sistema de informacion en el

proceso estudiado para posteriormente establecer medidas de mejoras.

Paso 4: Aplicacion del procedimiento

En esta fase se implementan todos los pasos descritos en el procedimiento diagnostico.
Para su realizacion es de vital importancia hacer entrevistas al personal especializado, sin

perder de vista las particularidades este proceso.

Paso 5: Trianqulacion de resultados

Una vez sintetizada la informacion, ésta debe ser presentada de manera objetiva, ilustrativa
y clara, para que permita arribar a conclusiones diagnosticas sintetizadas, visualizar los
principales problemas y tomar decisiones al respecto. La triangulacion facilitara la
precision en la investigacion y basqueda de explicaciones alternativas, util en el logro de la
confiabilidad y credibilidad de los datos obtenidos para su posterior interpretacion.
Mediante esta herramienta los datos seran analizados desde distintos angulos con el fin de
incrementar la validez de los resultados, reconociendo que cada método o instrumento no

debe tratarse de forma independiente.
Etapa 3: Perfeccionamiento

Paso 6: Plan de mejoras

El objetivo de esta etapa es proponer e implementar las acciones que permitan eliminar los
problemas detectadas en la etapa anterior. Para desarrollar el plan de mejora la autora
coincide con los criterios de (Monteagudo Casanova, 2012), referidos a:

- Describir las tareas especificas que deben contemplarse.

- Establecer para cada accion una fecha de terminacion.

- Evaluar los recursos requeridos para cada accion, debe abarcar aspectos como

presupuesto, personal, equipamiento y materiales.
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- Asignar responsabilidades para cada accion a personas especificas y explicarles como
realizar la tarea.

Para crear el plan de acciones el equipo de trabajo puede elaborar una hoja guia que estime
los distintos valores de cada criterio. De este modo, las decisiones se basan en la
informacidn y analisis y no en la mera opinién. El plan se representa como se muestra en la
tabla 2.2.

Tabla 2.2: Formato del plan de acciones.

\[o} Periodo de Responsable | Recursos

implementacion.

Descripcion

Fuente: Elaboracion propia

Las acciones propuestas estan encaminadas al redisefio del proceso, de herramientas de
soporte a la toma de decisiones, reelaboracion y actualizacion de la documentacion y
normativas existentes, incremento de la satisfaccion de los clientes, aumento de la
efectividad del proceso, asi como el aumento de la competencia de los trabajadores del

proceso

Paso 7: implementacion

Luego de planificadas las acciones de mejoras estas deben ser puestas en practicas en

correspondencia al orden de prioridad definido.
Etapa 4: Control

Paso 8: Propuesta de indicadores para el control de las mejoras.

Paso 8.1: Medir el avance del proceso.

En esta fase se establece un sistema de control para velar el avance y alertar al equipo
cuando se requiera una accion correctiva, que incluye la fijaciébn de mecanismos de
informacion para mantener a los responsables al tanto de la situacién real del proceso. Su
objetivo es medir la eficacia de las acciones de mejora del proceso para su analisis a través
de los indicadores establecidos. En el caso que la accion de mejora esté asociada al
redisefio del proceso, la eficacia de las acciones se mide a través del cumplimiento de los
indicadores establecidos.
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Si la accidn no resulta eficaz se debe ir a la etapa 2, Diagndstico y poder tomar las acciones
correctivas necesarias. Si el proceso resulta eficaz y el resto de los indicadores tienen un
comportamiento adecuado, se termina el analisis. De manera independiente los expertos

determinan que otro proceso se propone para ser mejorado.

Conclusiones parciales
1. El procedimiento seleccionado para el diagndstico se adapta a las caracteristicas del

proceso objeto de estudio y permite analizar de manera integral el sistema de informacion
logrando determinar los problemas que estan incidiendo en el mal funcionamiento del

mismo.

2. El procedimiento disefiado para el perfeccionamiento del sistema de informacion en la
Direccion de Relaciones Internacionales permite un analisis integral del mismo pues va
desde la seleccion del proceso a mejorar dentro del &rea hasta el control de las acciones de
mejoras propuestas logrando resultados relevantes para la toma de decisiones directivas.
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Capitulo 3: Aplicacion del procedimiento para el perfeccionamiento.
Atendiendo a la necesidad e interés de la DRI se decide seleccionar el sistema de
informacidn del proceso de tramitacion de salidas y prorrogas en el extranjero. La decision

en esta seleccion estuvo basada en los fundamentos siguientes:
- Dentro de los procesos de la DRI es uno de los que demanda maés servicios.

- Este proceso ha estado sujeto a cambios producidos por nuevas regulaciones establecidas

a nivel de pais y de la Universidad.

- La tramitacion de misiones en el exterior repercute directamente en la obtencion de
logros cientificos y técnicos en el centro y en la formacion del profesional, que es la

principal mision de la UCLV.

Etapa 1: Familiarizacion

El proceso de Tramitacién de salidas y prérrogas en el extranjero tiene como objetivo
garantizar, con un alto sentido de profesionalidad y responsabilidad, la tramitacion de
salidas al extranjero y/o prorroga del personal universitario en cumplimiento de misiones y

garantizar la legalizacion de documentos en el tiempo establecido.

Los Documentos que se emplean por servicios en el proceso de tramitacion de salidas y

prérrogas en el extranjero se muestran a continuacion

Tabla 3.1: Documentacion para el proceso de tramites

Servicios Documentos

Propuesta de salida
Tramitacion de salidas al AO-6 (Confeccion de pasaporte)
extranjero DCC-5 (Datos de la salida)
Ficha RT nomenclatura del ministro
Ficha Venezuela

0l Eiel o g el sy Modelo de solicitud de prorroga

el extranjero

e ER ERELFEW ) Solicitud de legalizacion de documentos

de documentos para tramites Modelo de legalizacion en el MES y el MINREX.
del personal cubano de la

UCLYV al extranjero.

Fuente Armenteros Aguiar (2014).
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El proceso no cuenta con un manual de calidad donde se establezcan las reglas y

procedimientos que deben ser cumplidos para garantizar su eficiencia.

Informacién v sensibilizacion del personal

A través de reuniones informativas mensuales, secciones particulares en las reuniones de

trabajo cada lunes se le proporciond informacion suficiente y clara al personal del proceso,

Etapa 2: Diagndstico
Los resultados de la aplicacion del procedimiento diagnostico se muestran a continuacion.

+»» Subsistemas de informacion externa

Publicos externos
Al revisar la documentacion y bases de datos sobre clientes, y proveedores, asi como

fuentes documentales de acceso a informacion del entorno, se obtuvo como resultado que:
El servicio es solicitado por: profesores, investigadores, técnicos y estudiantes cubanos.

Los principales proveedores son las areas universitarias, el MES y el Ministerio de
Relaciones Exteriores (MINREX).

El publico objetivo estd segmentado sobre la base de dos clasificaciones fundamentales:

trabajadores docentes y no docentes.

Anélisis del entorno
Su funcionamiento interno se basa en los lineamientos de politica institucional de

internacionalizacion que rigen el funcionamiento interno de la DRI (Anexo 8) y todos sus
procesos. Como complemento a estos lineamientos también se trabaja sobre la base de los

instrumentos normativos:

- Instruccién del MES No. 7/09 (Normas para la Aprobacion de salidas al Extranjero)
- Nota del MES VOSC-761 de 2009 (Nota aclaratoria sobre Inst.7/09)

- Indicaciones emitidas en la Reunién Nacional de RI del MES 2007 y 2008.

- Nota del MES RS.OM.929 del 24 de abril de 2012.

- Manual de Normas y Procedimientos de la DRI-UCLV.
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Mantener la actualizacion y el intercambio constante con el entorno, es fundamental para
garantizar un servicio de calidad a los clientes, porque lo reglamentado en los documentos

que rigen el funcionamiento del area se basan en el mismo.

Adicionalmente se puede sefialar que el publico que se atiende demanda un servicio con
rapidez y eficiencia y las exigencias son cada vez mayores. En este sentido, se presentan
limitaciones latentes, ya que todo lo relacionado con la tramitacion de pasaportes y visas se

realizan en La Habana y se carece de medios de transporte.

Las especialistas entrevistadas, asi como el jefe de grupo plantean que las acciones de
comunicacion para dar a conocer el funcionamiento de la direccion y todos sus procesos se
realizan a través de la intranet de la universidad, donde se da publicidad y se promocionan
los mismos. La imagen de presentacion de esta pagina web se muestra en el Anexo 9. La
informacidn que se presenta en esta pagina no es suficiente para mantener informados a los
clientes de lo que estd aconteciendo en la DRI y tampoco se les brinda la informacion
necesaria relacionada con el proceso de tramites, pues esta informacion solo les llega via
correo o via telefénica, lo cual muchas veces ocasiona la desinformacién por parte de los

interesados en los servicios que ofrecen.

Ademés se pudo constatar que cada una de las especialistas que trabajan en el
departamento son las encargadas de informarles a los clientes acerca de la documentacion
gue necesitan para los tramites de salida. Para facilitar la atencion las especialistas se

dividen por grupos de paises:

Grupo 1: solicitudes que requieren de permisos especiales (especialista y jefe de grupo).

e Colombia.

e Paises del ALBA.

e Paises de Africa.

Grupo 2: no llevan permisos especiales, pero algunos necesitan visas (especialista y jefe de
grupo).

¢ El resto de los paises.

La especialista que trabaja con el grupo 1 se encarga de tramitar todo lo relacionado a las
legalizaciones de documentos e informarles a los clientes de lo necesario para las mismas,

esto lo realiza para ambos grupos de paises.
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% Subsistemas de informacion interna

Estructura administrativa y funcional.
Esta rea estd formada por 3 técnicos en Gestion Documental, uno de ellos especialista

principal.

Ademas, la directora de la DRI y el rector de la universidad, clientes internos de este
proceso, deben ser informado de las propuestas de salida que llegan al departamento de
tramites, pues estos en colaboracidn conjunta son los encargados de tomar las decisiones

con respecto a las mismas, por lo que también son proveedores de informacion.

Identificacion y descripcion de procesos y subprocesos.
Tabla 3.2: descripcién de los subprocesos

Subprocesos Descripcién

Recepciona las propuestas de salidas y las registra en la diaspora,
posteriormente se realiza un resumen al final de la semana y son
presentadas a la rectoria, luego de la decision tomada se le informa a
los clientes que son aprobados la documentacion requerida: Fotos,
sellos, formularios, pasajes, y otros segun corresponda. La
comunicacion de la decision acordada se comunica via verbal o por
correo. La documentacion entregada por el personal aprobado es
enviada a la DRI-MES para su procesamiento. Después de
procesada la documentacion a este nivel es devuelta con la solicitud
de pasaporte y del impuesto de aeropuerto. Se le entrega todo al
cliente y se realiza un informe de salida segin corresponda. Cuando
se culmina el viaje los implicados devuelven los pasaportes y estos
son guardados en un archivo y se actualiza la didspora.

Subproceso de
tramitacion de salidas al
extranjero.

Subproceso de
tramitacion de
prorrogas en el
extranjero.

Recepciona la propuesta de solicitud de prérroga (Modelo de
propuesta de salida). Se presenta la solicitud de prorroga en rectoria
donde se adopta una determinacion, la cual es informada al cliente.

Subproceso de
tramitacion de
legalizaciones de
documentos para
tramites del personal
cubano de la UCLYV al
extranjero.

Fuente: elaboracién propia

Recepciona la solicitud de legalizacion de documentos y los
documentos mismos. Se le envia a la DRI-MES la solicitud de
legalizacion de documentos y los documentos a legalizar. Luego
estos los documentos son devueltos y son enviados a los clientes.
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Recepcionar
solicitud de
prérroga

Archivar solicitud
de prérroga al
extranjero

Necesita legalizar
documentos

Archivar solicitud
de beca

Informar al
profesor la
aprobacion de la
prérroga

Fin

Es una solicitud de
salida al extranjero?

Recepcionar
documentos a
legalizar y carta
de la facultad

v

Elaborar
documentos para
la legalizacion

Enviar
documentos a la
DRI-MES

Seguimiento a los
tramites de
legalizacion

v

Recepcion de los
documentos
legalizados

v

Entrega de
documentos

Si

Se volveran a

>

v
Despachar con el
director solicitud

de salidas

analizar

e aprobaron
en rectoria?

ecesitan las

salidas de aprobacion

especial

Cancelar y

Recepcionar
documentos para

archivar solicitud de
solicitudes de aprobacion
tramites
Archivar s_oIICItud
de salida
Fin Solicitar al cliente

la informacion
necesaria

Explicar al cliente
caracteristicas del
tramite

Ha viajado a
extranjero

Recepcionar los
modelos de
solicitud de salida

-«

legalizados Llenar tarjeta de Controlar en la
datos personales e tarjeta la
informacioén de las informacioén de la
N salidas salida
Fin ‘ |
No . i
Tiene Si
asaport
Buscar en archivo
Verificar

la confeccién

y
Solicitar sellos y
documentos para

de confeccion

fecha ‘

Solicitar sellos

v

Se confeccion6 después
de la Ley Migratoria
Enero/2013

Si

v

@
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Solicitar
documentos para
la visa

‘ Recepcién de ‘

No
Fue una

confeccion

: _ documentos
Env'grR?cl\:Acl:Eg ala Enviar documentos v
- a la DRI-MES Enviar
documentos a la
DRI-MES

No Si
e v
Seguimiento a los
» tramites con la Seguimiento a los
DRI-MES tramites con
v Cubatecnia
Recepcion del
pasaporte L

Recepcionar la
carta de solicitud
del pasaporte

A

Entrega de los
documentos listos
para ejecutar la
salida

Recepcion del
pasaporte e informe de
culminacion de la
mision en DPTO de
tramites de la DRI-
ucCLv

Entrega de informe al
especialista de
colaboracién, proyectos
y OCSA

v

‘ Archivar ‘

pasaporte

Fin

Figura 3.1: Diagrama de flujo

Fuente:Armenteros Aguiar (2014)
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Al culminar el andlisis documental se pudo verificar que no existe un documento que
establezca las pautas, pasos y requerimientos a tener en cuenta para un buen
funcionamiento del sistema de informacion. Unido a esto no existen antecedentes de

informes de diagndstico en este sentido.

Mediante la aplicacion de la técnica de observacion y el anélisis de la documental existente
se pudo constatar que la informacidn relacionada con las operaciones que se realizan en el
proceso se almacenan en una diaspora actualizada, en la cual se registran todas las salidas,
sus motivos y regresos de los clientes de los diferentes paises. El programa en que se
soporta esta herramienta es el software Excel, el cual no cubre las expectativas que
demanda el proceso, pues no refleja la informacion relevante para la toma de decisiones,
ademas por las caracteristicas del software los datos tienen que ser registrados varias veces
en diferentes pasos de los servicios que se prestan, esto trae consigo que el trabajo sea muy

tedioso y se hace muy dificil la busqueda de la misma

Los errores en el registro ocurren mayormente al registrar los nombres de los usuario que
necesitan viajar al exterior, pues sus datos se encuentran en mas de un lugar dentro de la
diaspora y en muchas ocasiones sus nombres no son bien escritos, pudiendo la misma
persona aparecer como dos individuos diferentes, por lo que teniendo informacion para
tomar decisiones, aparentemente no se cuenta con ella. Esta situacién trae consigo que no
se lleve la informacion correcta a la rectoria, encargada de analizar y aprobar las
propuestas de salida, tomando en consideracidn el criterio de todos los factores politicos y
administrativos, e implica la posibilidad de una incorrecta decision. También se puede
afectar directamente a los clientes porque la decision, sea positiva 0 negativa, repercute en

el cumplimiento de los propdsitos de cada uno de ellos.

Canales v vias de la comunicacién interna.

Mediante la entrevista a los especialistas, en esta area, se pudo realizar un resumen de los

diferentes canales y vias de comunicacion, lo cual se muestra en la tabla 3.3.

El resultado de la entrevista mostré que no todas estas vias se aplican siempre y que a
veces no son efectivas, al no la informacion necesaria o de interés para el proceso en

cuestion.
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Tabla 3.3: Canales y vias comunicacion

. Publicos
Canales Medios .
involucrados

Interno
Interno y externo
Interno y externo

Reuniones y Despachos.
Personal Contactos directos (Comunicacion Cara a Cara).
De manera telefdnica.

Electronlco Correo electronico Interno
Intranet Interno y externo
Murales Interno
Documentacion Normativa Interno
Documental ]
Cartas Circulares Interno y externo
Plegables Interno y externo

Fuente: Elaboracién propia

+¢ Inventario y diagndstico de la infraestructura tecnolégica.
Mediante la revision de documentos disponibles sobre los medios de informacion, la

aplicacion de la observacion directa y entrevistas realizadas al administrador de red y
observacion directa se pudo realizar un resumen sobre los medios de comunicacién, que se

muestra en la siguiente tabla.

Tabla3.4: Medios tecnoldgicos

Aspectos a evaluar Medios tecnoldgicos

ipo y marca de computadora RY{elyllgeleE1 NEASITE)) Dell

Intel Core 15 2% Intel P4
Procesador »
generacion

Frecuencia 3.1gHz Desconocido por la

administracion.
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Realtek PCle GB
z
.

Sistema operativo Windows 7

Elementos de software

100 MB por segundos

Epson Ix300+

Regular

Si

Windows XP

Software instalados Office 2007, WinRAR, Adobe PDF, Kaspersky, kmplayer

Fuente: Elaboracion propia

(reproductor de video), Aimp (reproductor de audio)

Luego de realizado un inventario de los medios de comunicaciéon informaticos se

determind que cuentan con:

. T
2 impresoras
4 cables de red Todos en
3PC
_

buen estado y capaces de

ejecutar todo el trabajo que se realizan.

La autora pudo constatar que los medios de comunicacion informatica no estan influyendo

en el mal funcionamiento del sistema de informacion imperante, ni tampoco, que el

conocimiento de los softwares por los especialistas sea medio,

No existe un Plan de Seguridad Informaética para el area, se aplica lo establecido en el plan

de la UCLYV, donde cada usuario tiene definida su contrasefia y sélo él la conoce, aunque

no es aplicado de esta manera para la informacion que se registra en la diaspora, que es de

dominio de los especialistas del proceso y a la que pueden acceder los clientes internos del

mismo sin necesidad de una contrasefia.
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+» Levantamiento de recursos para la gestion de informacion.
Tabla 3.5: Recursos para la gestion

Gestion de

informacién para

los usuarios

internos

del
que
en el

Formacion
personal
trabaja
sistema.

Servicios
contratados

Fuentes de
informacion a las
que esta inmerso
el proceso

Condiciones de
trabajo sean
tecnoldgicas como
del estado del
local.

Funcionamiento
de la intranet.

Servicios que se

ofrecen a los

usuarios.

Se ofrece actualmente

El personal que trabaja en el sistema se
va formando trabajando en el propio
proceso y a través de las experiencias
trasmitidas.

No existen servicios contratados.

Resoluciones, Cartas Circulares, Manual
de procesos, Lineamientos.

El local es pequefio y poco ventilado, se
dificulta la comunicacion y atencién a
los clientes, existe ruido proveniente del
exterior debido a su ubicacion actual del
local. El estado tecnoldgico es bueno.

El funcionamiento de la intranet no es el
Optimo, pues existen en ocasiones
dificultades en su conexion y esto
dificulta la bdsqueda de diversas
informaciones.

Informacion y documentacion.

Fuente: Elaboracion propia.

Necesita la organizacion

Elaborar e implementar un
plan de capacitacion en
funcion de las exigencias
de cada puesto de trabajo.

Contratos de trasportacion

para los pasaportes se
pueden considerar los
servicios que  prestan

Trasval, Correos, DHL

Mantener actualizacion de

Resoluciones, Cartas
Circulares, Manual de
procesos,  Lineamientos
que se encuentran
vigentes.

Un nuevo local en otra
ubicacién administrativa

dentro de la universidad.

Garantia de conexion mas
estable.

Ganar agilidad e
inmediatez en las
respuestas de aprobacién,
asi como en la trasmision
de informacién y entrega
de la documentacion.
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La no existencia de ningun servicio contratado para la transportacion de pasaportes y el
resto de la documentacion requerida incide negativamente, pues retrasa la entrega de los

pasaportes a los clientes.

Otras afectaciones son provocadas por no existir las adecuadas condiciones de trabajo,
dada por la ubicacion en la facultad de Economia: se producen ruidos en los cambios de
turno y el local es pequefio, los puestos de trabajo (3) se encuentran muy unidos y esto trae
consigo que se dificulte la comunicacion con el publico y se limite el entendimiento a

cerca de lo que se le esta informando.

Ademas se necesita garantizar la correcta elaboracion de la documentacion con vista a
agilizar el proceso de toma de decisiones en la rectoria, para dar respuestas sobre las

propuestas de salidas, porque se puede entorpecer el avance del proceso de tramitacion.

Trianqulacion de resultados

Luego de aplicadas cada una de las fases del procedimiento diagndstico, se procede a
triangular los resultados con el objetivo de analizar el problema estudiado desde diferentes

angulos. Los resultados generales obtenidos se muestran a continuacion:

1. No existen reglas, ni herramientas que permitan registrar la informacion relevante de
manera uniforme.

2. La pagina web existente no cubre las necesidades de informacion de los clientes.

3. La informacién acerca del funcionamiento del proceso de tramites es insuficiente, lo
que afecta el nivel de satisfaccion de los clientes.

4. No se registra correctamente la informacion, se repite en diversas formas y como

consecuencia se eleva de indebidamente a los niveles superiores (rectoria).

5. Existen retrasos en la toma de decisiones por las limitaciones de informacion, lo que

afecta a los clientes que necesitan de este servicio.

6. No existe un contrato con una empresa encargada de la trasportacion de los pasaportes y
documentos necesarios para viajar, lo que provoca retraso en la llegada de los mismos e

insatisfaccion en los clientes.

7. Las vias y métodos de comunicacion son insuficientes y las existentes no siempre son
usadas debidamente, lo que influye en la desinformacién de los usuarios internos y

externos.
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8. No existe un programa de capacitacion con vista a la preparacion de los especialistas en
tematicas referidas a la gestion de informacidn y atencion al cliente.

9. El local de trabajo no cumple con las condiciones requeridas para un proceso con estas
caracteristicas.

Matriz de Juicio

Con el objetivo de conocer el orden de importancia de los problemas y poder indicar
prioridades en las soluciones, se solicito a cada especialista que de forma individual
ordenara los 9 problemas, jerarquizando la importancia de manera que se defina la nimero
uno seria el mas importante y la 9 la de menor importancia. Al sumar horizontalmente el
valor dado por cada experto se obtienen los valores suma (Six), que posibilita ordenar por
importancia los problemas seleccionados por los expertos.

Analisis de la concordancia de criterios entre los expertos

Permite apreciar el orden de importancia obtenido para los 9 problemas. En la tabla 3.6
aparecen tabulados los valores de C; que indican la concordancia de las opiniones de los

expertos, calculadas a través de la expresion:

C=(1-Em/E)*100

En la cual:

C: Concordancia expresada en %.

En: Cantidad de expertos que no coinciden con el criterio predominante.
E: Numero total de expertos.

Se considera un buen nivel de consenso si C > 60% para cada S;.

Los calculos reflejan que cumplen con el nivel de concordancia establecido entre los

expertos.
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Tabla 3.6: Matriz de juicio

Problemas

No existen reglas, ni herramientas que permitan registrar la informacién relevante de manera uniforme.

La pagina web existente no cubre las necesidades de informacion de los clientes.

La informacidn acerca del funcionamiento del proceso de tramites es insuficiente, lo que afecta el nivel de satisfaccién de los

clientes.

19

75

Existen retrasos en la toma de decisiones por las limitaciones de informacion, lo que afecta a los clientes que necesitan de este

servicio.

100

No se registra correctamente la informacion, se repite en diversas formas y como consecuencia se eleva de indebidamente a los

niveles superiores (rectoria).

100

No existe un contrato con una empresa encargada de la trasportacién de los pasaportes y documentos necesarios para viajar, lo que

provoca retraso en la llegada de los mismos e insatisfaccion en los clientes.

33

75

Las vias y métodos de comunicacion son insuficientes y las existentes no siempre son usadas debidamente, lo que influye en la

desinformacion de los usuarios internos y externos.

15

75

No existe un programa de capacitacion con vista a la preparacion de los especialistas en tematicas referidas a la gestion de

informacion y atencion al cliente.

27

75

El local de trabajo no cumple con las condiciones requeridas para un proceso con estas caracteristicas.

35

75

Fuente: Elaboracion propia
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Puede observarse en la matriz de juicio, que los problemas que se deben trabajar de

forma inmediata en aras de lograr mejoras en la gestion de informacion en el proceso de

tramites estan relacionados con el incorrecto registro de informacion, el retraso en la

toma de decisiones por limitaciones de informacion y la no existencia de reglas de

registros para la misma.

Etapa 3: Perfeccionamiento

Plan de mejoras para el sistema de informacion del proceso de tramites en la DRI

Tabla 3.7: Plan de mejoras

. Periodo de
No Accidn o Responsables Recursos
Implementacion.

Disefiar una base de datos que permita
la recopilacion de informacion vy
viabilice la toma de decisiones por
parte de los directivos y especialistas
del érea.

Establecer reglas para el registro de
informacién, en aras de lograr
uniformidad en la misma y que sea
elevada de manera correcta.

Disefiar canales de comunicacién
(boletin informativo, plegable y suelto
promocional) para dar a conocer el
proceso a los clientes externos.

Emitir  boletines semestrales de
manera digital mediante correo
electrénico y en copia dura para dar a
conocer los cambios y resoluciones
relacionadas con el proceso.

Perfeccionar los espacios establecidos
en la intranet de la UCLV (pagina
web) de manera que permita informar
a los clientes acerca de los pasos del
proceso 'y la  documentacién
requerida.

Capacitar al personal en temas
relacionados con la atencion al cliente
y gestion de informacion para elevar
la calidad del servicio y Ila
satisfaccion del cliente.

Fuente: Elaboracion propia.

Jun/15

May/15

Sept/15

Sept/15

Jun/15

Sept/15

Jefe grupo de
tramites,
diplomante.

Jefe  grupo
tramites.

Directora
DRI.

Jefe  grupo
tramites.

Especialista
de la DRI que
actualiza la
web.

Directora de
la DRI

Computadora

Computadora,
impresora,

papel.

Computadora,
impresora,

papel.

Computadora,
impresora,

papel.

Computadora

Computadora,
data show,
materiales de
estudio.
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Implementacién

La base de datos se realiza mediante el programa Wos portable, este programa es de
facil manejo y es soportable por todo tipo de Windows, en ella se registra toda la
informacion relevante para el proceso de trdmites. Debe tenerse cuidado durante su
utilizacion para garantizar la correcta busqueda de informacion. Cuenta con una pagina
principal donde aparece la mision y el objetivo de la oficina de tramites, ademas tiene
una barra de menu con las opciones de inicio y de autenticarse (Ver Anexo 10), en esta
ultima opcion es donde se registran los usuarios de la base de datos: lo son la jefa de
grupo, la directora de la DRI, el rector y toda aquella persona que sea cliente interno de
este departamento (Ver Anexo 11). Luego de loguiarse se entra a otra pagina, que
refleja toda la informacion necesaria para el proceso (pais, mision, area), dentro de cada
tabla se define varias opciones entre las que estan editar, eliminar, listar y afadir, (\Ver
Anexos 12 y 13). Ademas aparece en la barra de menu la diaspora, que contiene la
misma informacion que tenia en Excel, con la opciones de listar, afadir, buscar y
exportar hacia un Excel, en caso que sea necesario imprimir alguna informacion.(\Ver
Anexo 14)

Las reglas de registros son un factor clave, porque permitira que esta actividad se realice

uniformemente:

Reglas

1. No se utilizaran las tildes, las comas y la letra fi pues el programa no las reconoce.

2. No se escribira en abreviaturas ni los nombres, ni los apellidos de los clientes a la
hora de registrar la informacion para evitar que siendo una misma persona esta aparezca

de dos formas diferentes.

El espacio determinado en este proceso dentro de la Intranet de la UCLV se perfecciond

de la siguiente forma

Dentro del portal de la Direccion de Relaciones Internacionales aparece en la barra de
menU una opcion que se titula documentos internos (ver figura 3.2, sefializado
mediante flecha azul) en esta se pondran todas las fichas necesarias para el proceso de
tramites, segun la situacién de cada cliente en particular. Ademéas semanalmente se

pondran todos los cambios en las normas que rigen este proceso, para que todos estén
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informados, lo que permite que esto sea de fécil acceso para todos. Las fichas se

encuentran en los Anexos desde 15-18.

oA Relaciones
“=*>  Internacionales

Sobre nuestra

La Universidad Central "Marta Abreu” de Las Villas
{UCLY) cuenta, desde los afios 70, conun
Proyecto de Internacionalizacidn que ha permitido
el desarrollo institucional y la promocidn de la
Educacion Superior tanto en Cuba comao a nivel
mundial. En este contexto, se han fortalecido las
alianzas estratégicas con instituciones de todo el
mundo, concertandose mas de 200 convenios de
colaboracion con un alto grado de consecucidn.
Nuestra Direccidn tiene como propdsito contribuir
al proceso de internacionalizacin de la UCLY y
brindarle a usted un eficaz servicio.

About our Office

Central University "Marta Abreu" of Las Villas
(UCLY) has, since the 70's, an internationalization
project that has allowed institutional development
and the promotion of Cuban higher education
worldwide. In this context, strategic alliances have
heen created and strengthened with many
institutions around the waorld, making possible

Estudiar en la UGLY

English " ]
s  l

. Sistemade

= Mini io 5 Convocatorias
\ﬁs“' M'I"'S"O de El‘:",c“c“?'; s;||)e| nor o more than 200 collaboration agreements with a
dyglpclanuestra Universidad Leermas » high level of achievernent. Our Office is aimed at
Documentos . PROGRAMA DE MOVILIDAD contributing to UCLY's intemationalization process
\ ssor de la Universidad de ACADEWCA emfg.mdas las and offering YOU an efficient service.
o\ ilia visita la UCLY Instituciones asociadas a la AUIP
" Portaldela el profesor aleman Peter Langer
1 A Solidaridad

Mayo 2015
e

Figura 3.2 Barra men0 para opcion de documentos internos
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Etapa 4: Control
Para el control de las mejoras propuestas se plantean los siguientes indicadores, los

cuales reflejan hasta qué punto el proceso ha mejorado. En caso que no sean
satisfactorios los resultados de la aplicacion de estos indicadores es necesario volver a

diagnosticar el proceso y realizar un nuevo plan de mejoras.

Tabla 3.8: Indicadores para el control de las acciones de mejoras

Indicador. Nivel de satisfaccion del cliente.

Descripcion del Indicador. Satisfaccion del cliente con respecto a la calidad del servicio.
Clasificacion del indicador. Eficacia

Objetivo. Medir la satisfaccion del cliente

Base para el calculo. Encuesta

Datos necesarios. -NUmeros de encuestados -NUmero de respuestas positivas

Forma de Célculo. (Cantidad de personas con numero de respuestas
afirmativas/Numero total de encuestados) *100

Parametro de calidad. Més del 90% de los clientes satisfechos
Plan de acciones.

- Aplicar encuesta 2 veces al afio.

- Identificar requisitos y expectativas de los clientes.

- ldentificar puntos criticos de control en el proceso
Responsables. Jefe de grupo

Fecha de cumplimiento. Junio-Diciembre

Indicador. Nivel de Reclamaciones (NR)

Descripcion del Indicador. Cantidad de Reclamaciones de los clientes en relacion a la
cantidad de tramites realizados

Clasificacion del indicador. Eficacia

Objetivo. Medir la insatisfaccion

Base para el célculo. Libro de quejas y sugerencias

Datos necesarios. -Cantidad de tramites con reclamos -Cantidad de tramites

Forma de Calculo. (Cantidad de tramites con reclamos /Numero total de tramites
realizados)*100

Paradmetro de calidad. Menos del 10%
Plan de acciones.

-Chequear libro de quejas y sugerencias sobre la base de estas aplicar las medidas que
correspondan
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Responsables. Jefe de grupo

Fecha de cumplimiento. Permanente

Indicador. Numeros de permisos especiales (PE)

Descripcion del Indicador. Relacién entre la cantidad de autorizaciones especiales
solicitadas fuera de tiempo o no solicitadas y la Cantidad de permisos especiales a solicitar.

Clasificacion del indicador. Eficacia

Objetivo. Medir la eficacia de la (Oficina de Tramites) OT en la tramitacién de permisos
especiales.

Base para el célculo. -Fecha de recepcion del modelo de solicitud de aprobacion especial. -
Fecha de solicitud a la DRI-MES.

Datos necesarios. -Cantidad de permisos especiales solicitados fuera de tiempo o0 no
solicitados.

-Cantidad de permisos especiales a solicitar

Forma de Calculo. (Cantidad de permisos especiales solicitadas fuera de tiempo o no
solicitadas/Cantidad de permisos especiales a solicitar)*100

Parametro de calidad. Menos del 10%
Plan de acciones.

- Chequear que las propuestas de salidas tengan adjunto el modelo de solicitud de
aprobacion y verificar que contengan los datos correctos.

- Elevar antes de los 4 dias posteriores a la aprobacion de la salida el modelo de solicitud
de aprobacién especial.

Responsable. Jefe de grupo
Fecha de cumplimiento. Permanentes.

Indicador. Cantidad de tramites comunicados al cliente fuera de tiempo (CC)

Descripcion del Indicador. Relacion entre la cantidad de tramites comunicados fuera de
tiempo 0 no comunicados y la Cantidad de tramites a comunicar.

Clasificacion del indicador. Eficacia

Objetivo. Medir el desempefio de la actividad de comunicacién dentro del proceso.
Medir la eficacia en la comunicacion.

Base para el célculo. - Fecha de aprobacidon de la salida en rectoria.

- Fecha en que se le comunica al cliente la documentacidn que requiere.

Datos necesarios. -Cantidad de tramites comunicados fuera de tiempo 0 no comunicados
-Cantidad de tramites a comunicar

Forma de Calculo. (Cantidad de tramites comunicados fuera de tiempo o no
comunicados/Cantidad de tramites a comunicar)*100

Parametro de calidad. Menos del 10%
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Plan de acciones.

- Comunicar antes de los 4 dias posteriores a la aprobacion de la salida la documentacion
que se requiere.

- Informar todos los componentes de cada tramite de una vez al cliente con precision y
claridad.

Responsables. -Jefe de grupo y técnicos
Fecha de cumplimiento. Permanente

Indicador. Porciento de tramites iniciados fuera de tiempo (TI)

Descripcion del Indicador. Relacion entre la Cantidad de tramites iniciados fuera de tiempo
y la Cantidad de tramites iniciados

Clasificacion del indicador. Eficacia
Obijetivo. Cuantificar el atraso en la presentacion de tramites.

Base para el célculo. - Fecha en que se le comunicé al profesor la documentacion que se
requiere para los tramites. - Fecha en que el cliente entrega la documentacion.

Datos necesarios. -Cantidad de tramites iniciados fuera de tiempo -Cantidad de tramites
iniciados

Forma de Calculo. (Cantidad de tramites iniciados fuera de tiempo /Cantidad de tramites
iniciados)*100

Parametro de calidad. Menos del 10%

Plan de acciones.

- Comunicar antes de los 4 dias posteriores a la aprobacion de la salida la documentacién
que se requiere.

Responsables. -Jefe de grupos y Técnicos
Fecha de cumplimiento. Permanente

Indicador. Porciento de trdmites iniciados fuera de tiempo por fallos(ATF)

Descripcion del Indicador. Relacion entre la Cantidad de tramites iniciados fuera de tiempo
por fallos de la OT y la Cantidad de tramites iniciados fuera de tiempo.

Clasificacion del indicador. Eficacia
Objetivo. Medir la influencia de fallos de la OT en la demora de inicio de tramites.

Base para el célculo. - Fecha en que se le comunicé al profesor la documentacion que se
requiere para los tramites.

Datos necesarios. -Cantidad de tramites iniciados fuera de tiempo por fallos de la OT
-Cantidad de tramites iniciados fuera de tiempo.

Forma de Calculo. (Cantidad de tramites iniciados fuera de tiempo por fallos de la
OT/Cantidad de tramites iniciados fuera de tiempo)*100

Parametro de calidad. Menos del 10%
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Plan de acciones.

-Comunicar antes de los 4 dias posteriores a la aprobacion de la salida la documentacion
que se requiere

Responsables. -Jefe de grupo y técnicos
Fecha de cumplimiento. Permanente

Indicador. Cantidad de salidas no ejecutadas por fallos (NEF)

Descripcion del Indicador. Relacion entre la cantidad de salidas tramitadas no ejecutadas
por fallos de la oficina de tramites y la cantidad de salidas no ejecutadas

Clasificacion del indicador. Eficacia
Objetivo. Medir la influencia de fallos de la OT en la no ejecucién de salidas
Base para el célculo. - Fecha de aprobacion de la salida en rectoria.

- Fecha en que se le comunicé al profesor la documentacién que se requiere para los
tramites.

- Fecha en que el cliente entrega la documentacion.
- Fecha en que se envian los documentos a la DRI-MES.
Datos necesarios. -Cantidad de salidas no ejecutadas -Clasificacion de fallos

Forma de Calculo. (Cantidad de salidas tramitadas no ejecutadas por fallos de la oficina de
tramites/total de salidas no ejecutadas)*100

Parametro de calidad. Menos del 10%
Plan de acciones.

- Exigir por que se cumpla con el tiempo normado para la entrega de propuesta de
salidas a la DRI.

- Comunicar antes de los 4 dias posteriores a la aprobacion de la salida la documentacion
que se requiere.

- Exigir por que el cliente entregue la documentacion en tiempo.

- Dar seguimiento a los tramites

- Chequear y controlar la documentacion que se recepciona en tramites
Responsables. -Jefe de grupo y Técnicos
Fecha de cumplimiento. Permanente

Indicador. Porciento de salidas atrasadas por fallos (ASF)

Descripcion del Indicador. Relacion entre la cantidad de salidas ejecutadas con atraso por
fallos de tramites y las salidas ejecutadas.

Clasificacion del indicador. Eficacia

Objetivo. Medir influencia de los fallos de tramites en la no ejecucién en tiempo de las
salidas.

Base para el célculo. -- Fecha de aprobacion de la salida en rectoria.
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- Fecha en que se le comunico al profesor la documentacién que se requiere para los
tramites.

- Fecha en que el cliente entrega la documentacion.
- Fecha en que se envian los documentos a la DRI-MES.
Datos necesarios. -Cantidad de salidas atrasadas -Clasificacion de fallos

Forma de Calculo. (Cantidad de salidas ejecutadas posterior a la fecha prevista por fallos
de tramites/ Salidas ejecutadas)*100

Parametro de calidad. Menos del 10%
Plan de acciones.

- Exigir por que se cumpla con el tiempo normado para la entrega de propuesta de
salidas a la DRI.

- Comunicar antes de los 4 dias posteriores a la aprobacion de la salida la documentacion
gue se requiere.

- Exigir por que el cliente entregue la documentacion en tiempo.

- Dar seguimiento a los tramites

- Chequear y controlar la documentacion que se recepciona en tramites
Responsables. -Jefe de grupo y Técnicos
Fecha de cumplimiento. Permanente

Indicador. Cantidad de Tramites iniciados en menor tiempo (T1Mt)

Descripcion del Indicador. Relacion entre la cantidad de tramites de salidas iniciados en
menor tiempo que el establecido y la cantidad de tramites iniciados.

Clasificacion del indicador. Eficiencia

Objetivo. Evaluar la eficiencia de Tramites. Evaluar la desviacion de la norma establecida.
Base para el célculo. -Fecha de aprobacion en rectoria. -Fecha de la salida

Datos necesarios. -Cantidad de tramites iniciados en menor tiempo que el establecido
-Cantidad de tramites iniciados. Tiempo establecido = 60 dias.

Forma de Calculo. (Cantidad de tramites de salidas iniciados en menor tiempo que el
establecido/ Cantidad de tramites iniciados)*100

Parametro de calidad. Mayor del 0%
Plan de acciones.
- Estimular el buen desempefio de la oficina de tramites.

- Exigir por que se cumpla con el tiempo normado para la entrega de propuesta de
salidas a la DRI.

Responsables. -Director y jefe de grupo
Fecha de cumplimiento. Permanente

Indicador. Tiempo de tramites para la confeccion o envio de pasaporte y visado (TTP)
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Descripcion del Indicador. Relacidon entre el tiempo normado para la realizacion de una
tramitacion y el tiempo promedio de realizacion de tramites de confeccion o envio de
pasaporte y visado al MES.

Clasificacion del indicador. Eficiencia
Objetivo. Evaluar la eficiencia en la tramitacion de la OT.

Base para el célculo. -Fecha de aprobacion en rectoria. -Fecha de entrada del tramite de
confeccidn o envio de pasaporte y visado al MES.

Datos necesarios. —Tiempo consumido para cada tramite por la OT -Cantidad de tramites
realizados -Tiempo normado para la realizacion de tramites por la OT= 7 dias.

Forma de Calculo. (Tiempo normado/(> Tiempo consumido para cada tramite por la
OT)/Cantidad de tramites)) *100

Parametro de calidad. Mayor que el 100%
Plan de acciones.
- Evaluar y estimular la eficiencia en la tramitacion de salidas con calidad.
Responsables. -Director y Jefe de grupo
Fecha de cumplimiento. Permanente

Indicador. Cantidad Salidas exitosas en menor tiempo que el normado (SEMt)

Descripcion del Indicador. Relacion entre la cantidad de salidas exitosas tramitadas en
menor tiempo y la cantidad de tramites de salidas iniciados en menor tiempo que el
establecido

Clasificacion del indicador. Eficiencia+ Eficacia

Objetivo. Evaluar la eficiencia de Tramites y la capacidad para lograr el éxito de las
salidas.

Base para el célculo. -Fecha de aprobacion en rectoria. -Fecha de la salida.
Datos necesarios.- Cantidad de salidas exitosas tramitadas en menor tiempo
- Cantidad de tramites de salidas iniciados en menor tiempo que el establecido

Forma de Célculo. (Cantidad de salidas exitosas tramitadas en menor tiempo /Cantidad de
tramites de salidas iniciados en menor tiempo que el establecido)*100

Parametro de calidad. Mas del 90%
Plan de acciones.
- Estimular el desempefio de la oficina de tramites.

- Exigir por que se cumpla con el tiempo normado para la entrega de propuesta de salidas
alaDRI.

Responsables. -Jefe de grupo y Técnicos
Fecha de cumplimiento. Permanente

Indicador. Porciento de Legalizaciones iniciados en menor tiempo (L1Mt)

Descripcion del Indicador. Relacion entre la cantidad de legalizaciones solicitadas en menor
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tiempo que el establecido y la cantidad de legalizaciones iniciadas.

Clasificacion del indicador. Eficiencia
Objetivo. Evaluar la eficiencia de Tramites. Evaluar la desviacion de la norma establecida.

Base para el calculo. -Fecha de la solicitud de legalizacion -Fecha de salida o presentacion
de documentos.

Datos necesarios. -Cantidad de legalizaciones iniciadas en menor tiempo que el establecido
-Cantidad de legalizaciones iniciadas. Tiempo establecido = 45 dias.

Forma de Calculo. (Cantidad de legalizaciones iniciadas en menor tiempo que el
establecido/ Cantidad de legalizaciones iniciadas)*100

Parametro de calidad. Mayor del 0%
Plan de acciones.
- Estimular el buen desempefio de la oficina de tramites.

- Exigir por que se cumpla con el tiempo normado para la solicitud de legalizaciones a la
DRI.

Responsables. -Director y Jefe de grupo
Fecha de cumplimiento. Permanente

Indicador. Tiempo para entrega de legalizaciones al MES (TEL)

Descripcion del Indicador. Relacién entre el tiempo normado para la realizacion de una
tramitacion de legalizaciones por la OT y el tiempo promedio de entrega de la tramitacion
de legalizaciones al MES.

Clasificacion del indicador. Eficiencia
Obijetivo. Evaluar la eficiencia en la tramitacion de legalizaciones de la OT.

Base para el calculo. -Fecha de solicitud de legalizaciones. -Fecha de entrada del trdmite de
legalizacion al MES.

Datos necesarios. —Tiempo consumido para cada tramite de legalizacion por la OT -
Cantidad de tramites de legalizacion realizados -Tiempo normado para la realizacion de
tramites de legalizacion por la OT= 7 dias.

Forma de Calculo. (Tiempo normado para el tramite de legalizacion/(} Tiempo consumido
para cada tramite de legalizacion por la OT)/Cantidad de tramites)) *100

Parametro de calidad. Mayor que el 100%
Plan de acciones.
- Estimular y evaluar sistematicamente la eficiencia en la tramitacion de legalizaciones.
Responsables. -Director y Jefe de grupo
Fecha de cumplimiento. Permanente

Indicador. Numero de Legalizaciones a repetir por fallos (LRF) PC6

Descripcion del Indicador. Relacion entre la cantidad de legalizaciones a repetir por fallos
de documentacidn procesada por tramites y el total de legalizaciones procesadas.
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Clasificacion del indicador. Eficacia
Objetivo. Cuantificar las legalizaciones a repetir por fallos en la documentacion
Base para el célculo. - Relacion de tramites de legalizacion procesados

Datos necesarios. - Total de legalizaciones a repetir por fallos de documentacion procesada
por tramites -Total de legalizaciones

Forma de Calculo. (Cantidad de legalizaciones a repetir por fallos de documentacion
procesada por tramites/Total de legalizaciones)*100

Parametro de calidad. Menos del 10%

Plan de acciones.

-Revisar la documentacion a procesar

Responsables. Técnico encargado de las legalizaciones
Fecha de cumplimiento. Permanente

Fuente: Adaptada de (Armenteros Aguiar, 2014)

Conclusiones parciales

1. Las principales problematicas que afectan el Sl en el proceso de tramites estan
relacionadas con el incorrecto registro de informacion, el retraso en la toma de
decisiones por limitaciones de informacion y la no existencia de reglas de registros para
la misma.

2. Las modificaciones realizadas en la pagina web, asi como la creacion de una base de
datos que permita la consolidacion de la informacion relevante en el proceso permiten

agilizar la toma de decisiones y lograr la satisfaccion de los clientes.

3. El plan de mejora propuesto contribuye de manera paulatina al perfeccionamiento del
Sl del proceso seleccionado. Las mejoras obtenidas en el sistema de informacién del

proceso pueden ser controladas segun los indicadores propuestos.
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Conclusiones generales

1. La Direccidon de Relaciones Internacionales tiene un papel preponderante en la
evaluacion de politicas y estrategias para el proceso de internacionalizacion
institucional, especialmente en el proceso de tramites. ElI contar con un sistema de
informacidn efectivo incide en el cumplimiento de sus objetivos y agiliza el proceso de

toma de decisiones.

2. El procedimiento diagnostico seleccionado permitio determinar las insuficiencias que
limitan la gestion de informacion en el proceso de tramites y analizar de manera integral

el mismo.

3. La aplicacion de técnicas diagndsticas como el analisis documental, entrevista y
observacion arrojaron las principales probleméticas que afectan el sistema de

informacidn en el proceso de trdmites y ponderarlas segln su nivel de importancia.

4. El procedimiento propuesto para el perfeccionamiento del sistema de informacion
fue elaborado teniendo en cuenta los existentes en la literatura y las caracteristicas
propias del proceso y del area en cuestion. EI mismo cuenta con cuatro etapas, ocho

pasos y el mecanismo de retroalimentacién para el control.

5. La aplicacion del procedimiento permitio establecer propuestas de mejora para el
perfeccionamiento del proceso y definir los indicadores de control para medir la

efectividad de las mismas.
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Recomendaciones

1. Realizar el control mediante los indicadores propuestos para conocer cudnto ha
mejorado el proceso y saber a través de la retroalimentacion donde comenzar de nuevo.
2. Aplicar el procedimiento de mejoras propuesto en otros procesos dentro de la

Direccion de Relaciones Internacionales en aras de lograr perfeccionamiento del area.
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Anexo 1: Procedimiento diagndstico segun Aguila Sosa, 2008.

Andlisis
interno

Normativas
generales de la
organizacion

Problemas a
resolver en la
entidad

Evaluacion del

personal

i

Necesidades
individuales

N

Necesidades

A\ 4

Desarrollo
potencial

Fuente: Aguila Sosa, 2008.

organizacionales

Correlacion y
resultados
diagnésticos



= L oued Anexos

Anexo 2: Procedimiento diagnostico segun Barbosa Iglesias.

Consideraciones
Familiarizacion con el tema de metodoldgicas de la
estudio investigacion

Definicion Seleccion de la
del Nimero muestra

Criterios de
seleccién Observacion

Seleccion de

SInES

Analisis
documental

Aplicacion de instrumentos/

Recoanida de informacion.
Triangulacion

Presentacion de resultados

Fuente: Barbosa Iglesias, 2008.
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Anexo 3: Procedimiento diagnostico segin Domingos Benavides
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Anexo 4: Mapa de procesos de la DRI-UCLV.
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Anexo 5: Guia de analisis documental para la caracterizacion de la organizacion.
Es necesario obtener y analizar informacion relativa a las siguientes variables:

* Objeto social, mision, vision y objetivos estratégicos de la organizacion.

* Politicas internas y externas que afectan o rigen su funcionamiento.

* Estrategias declaradas a corto y mediano plazos relativas a la gestion de informacion.
(Estrategia global, estrategia tecnoldgica, proyecto de sistema de informacion, estrategia

de mercadotecnia).
* Destinatarios de la accion de la organizacion.
* Reguladores y sus tendencias.

* Productos y servicios que oferta la organizacion y sus diferencias con los productos de

los competidores.
* Estructura formal y funcional de la organizacion.

+ Sistema de gestion de informacion existente.
Fuente Datos a extraer

Tipo de institucion

Sector econdmico, industrial o de investigacion

Tipo y alcance de la actividad que realiza la

organizacion

Aspectos clave de la mision
Informacion  corporativa  de |Objetivos a lograr a corto y mediano plazo
comunicacion al entorno Aspectos clave de la vision que se propone la

organizacion

Productos y servicios que ofrece y diferencias

con los competidores

Destinatarios de los productos y servicios de la

organizacion

Documentos  de  estructura Tipo de estructura imperante

funcional y administrativa Cantidad de entidades, divisiones,
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Manual de calidad

Expediente de

perfeccionamiento

Informe de balance anual

Documentos de estrategia

Documentacion sobre el sistema

de informacion

departamentos, cargos administrativos,
personal, etcétera.
Cantidad de reguladores y complejidad del
nivel superior a la organizacion
Politicas que afecten el funcionamiento de la

organizacion y del sistema de informacion.

Existencia 0 no de procedimientos para la
ejecucion de los procesos
Existencia 0 no de documentacion normada

para regir los procesos

Programa de implantacion del subsistema de
informacion interna
Objetivos que se persiguen con el subsistema

de informacion interna
Situacion economica y financiera en general

Conocer si se contempla el desarrollo del
sistema de informacion en toda su magnitud o

parte de él

Existencia 0 no de un sistema de informacién
Objetivos del sistema de informacién existente
Cantidad 'y preparacion del personal
(proyectado y real) que labora en el sistema de
informacion

Condiciones materiales y tecnoldgicas del area
Existencia y condiciones generales de red,

comunicacion por correo electrénico e Internet
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Anexo 6:Guia para determinar flujos de procesos.
¢Qué es lo primero que ocurre?

¢De donde viene la entrada?

¢ Quién recibe la entrada?

¢En qué formato se entrega?

¢ Qué canal de comunicacién se utiliza?

¢Con qué frecuencia se emite esta informacion?

¢ Qué se hace con la entrada?

¢COmo se registra?

¢Quién es el responsable de su registro y control?
¢En qué medio se almacena?

¢Qué es lo siguiente que ocurre?

¢Qué informacidn nueva se genera?

¢A dbénde va esa informacion?
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Anexo7. Diagndstico de computadoras.
Area
Aspectos a evaluar

1. Elementos de hardware

* Tipo

* Descripcion

* Procesador

* Frecuencia

* RAM

* HD1

* HD2

* HDn

* CDRom

* Modem

*T.Red

* Otros

* ACCESORIOS

Variables

* Existencia

* Estado técnico

* Obsolescencia

2. Elementos de software

* Sistema operativo

* Software instalados

» Conocimiento de Software de los usuarios
Posibles informes de salida

* Inventario de las TICs.

* Estado en que se encuentra el equipamiento.
* Distribucion del equipamiento para analisis segun necesidades.

* Requerimientos y necesidades de tecnologias informaticas, tanto desde el punto de
vista de disponibilidad como de distribucion.
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Anexo 8: Lineamientos de politica institucional de internacionalizacion
Antecedentes

El Sistema de Educacidn Superior en Cuba ha venido perfeccionado sistematicamente
sus procesos sustantivos y estrategias, atendiendo al contexto histérico y a las
caracteristicas de cada etapa de su desarrollo histérico. Especificamente las Relaciones
Internacionales (RI) han transitado por diferentes estadios en consonancia con el perfil
de la politica exterior del pais contribuyendo, en todo momento, al cumplimiento de los
objetivos estratégicos de cada Institucion y del Ministerio de Educacion Superior.

La UCLYV desde hace varias décadas ha tenido como guia para la internacionalizacion,
estrategias especificas en funcion de las prioridades y politicas definidas por el MES y
el MINREX. En el actual periodo, formalizamos el conjunto de indicaciones referidas a
la internacionalizacion en el presente documento de politica institucional para el periodo
2011-2015.

Fundamentos

La Universidad Central "“Marta Abreu”"" de Las Villas (UCLV) como CES
adscrito al Ministerio de Educacion Superior (MES) de la Republica de Cuba:

Reconoce que toda accion en el marco de las Relaciones Internacionales debera ser una
accion en defensa de la Revolucidn y el Socialismo y un ejemplo de fidelidad a la Patria

y a su politica exterior.

Suscribe integramente los principios y politicas establecidos por el MINREX vy
MINCEX como 6rganos rectores de la actividad en el pais en el ambito de relaciones

con el exterior, colaboracidn y cooperacion internacional.

Reconoce a las Relaciones Internacionales no como un fin, sino como un medio para
favorecer el incremento en los niveles de calidad de los procesos sustantivos de la
Educacion Superior, el fortalecimiento de la imagen de Cuba y sus instituciones en el

exterior y el desarrollo cultural de la nacién.

Reconoce la Internacionalizacion como el proceso de transformacién institucional
integral que pretende incorporar la dimension internacional e intercultural a la mision

y funciones sustantivas de una institucion con una identidad y cultura propia.
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Hace suyos los principios y objetivos de trabajo establecidos por el MES como
organizacion rectora de la Educacion Superior cubana en lo concerniente a
Internacionalizacién de la Educacion Superior y trabaja, acorde a los lineamientos para
la actividad de la organizacion, a fin de que:

los resultados de la internacionalizacion estén en funcion de los intereses vitales de la

Patria, la Revolucion y el Socialismo.

los objetivos y estrategias para la internacionalizacion se planifiquen atendiendo a las
estrategias de desarrollo econdémico y social del pais y a las prioridades del MES y de la
institucion.

se promueva la cooperacion nacional e internacional solidaria, a través de un plan de
accion acorde a la estrategia institucional de internacionalizacion, rechazando
enérgicamente las tendencias de “robo” de los recursos humanos mas preparados de

nuestros pueblos.

se continte perfeccionando de forma creativa y participativa, la actividad de

internacionalizacion en todos los niveles del sistema intrainstitucional.

se desarrollen y fortalezcan las Redes de Cooperacion, alianzas estratégicas y acciones
dirigidas al incremento de la calidad de la docencia, la investigacion cientifica, la
innovacion tecnoldgica, la difusion de los conocimientos mediante el postgrado y la

gestién universitaria.

se continde perfeccionando el sistema de gestion y ejecucion de proyectos

internacionales.

se proyecten las relaciones internacionales sobre la base de garantizar el decisivo apoyo
a la politica nacional con relacion a regiones priorizadas y en particular a los paises del
ALBA; asi como a la articulacién de procesos y sistemas que proyecte una actuacién en
bloque de ALC ante el mundo.

se aprovechen eficientemente las oportunidades que ofrecen las relaciones

internacionales para incrementar la captacion de recursos financieros.
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Principales elementos que se aspira caractericen este periodo.

Planeacion estratégica del proceso de internacionalizacion en consonancia con la
indicacion de consolidar la institucionalidad en nuestro pais y el despliegue del trabajo
acorde a objetivos claramente establecidos.

Perfeccionamiento del sistema de gestion de la internacionalizacion y evolucion hacia

un modelo integrado/proactivo acorde a las potencialidades de la institucion.

Perfeccionamiento del sistema de comunicacion en torno a la internacionalizacion de
forma que se incremente la sensibilizacion institucional con relacion a los objetivos

definidos, procesos y gestion.

Incremento de la visibilidad internacional y perfeccionamiento de los mecanismos de

promocion de las ofertas académicas, de servicios y productos de la institucion.

Priorizacion del trabajo encaminado al incremento de los niveles de captacion de
recursos financieros a través de los servicios académicos internacionales, las
exportaciones, los servicios cientifico-técnicos y los eventos internacionales,
considerando que es una indicacion del gobierno y del partido dada la situacién actual

del pais.

Incremento en la prospeccion, vigilancia y estudios de mercado para las diferentes
acciones relativas a la captacion, evaluando no sélo factores externos sino

potencialidades del CES vy sus areas.

Tramitacion méas inmediata de nuevos convenios de colaboracion, acuerdos de
contratacion y contratos de servicios que faciliten las relaciones interinstitucionales y la
captacion de recursos, en especial con instituciones de paises amigos con capacidad de
pago.

Disminucion de la recepcion de estudiantes extranjeros dentro del programa nacional de
Becarios Extranjeros.

Incremento de los servicios académicos ofertados en Angola y para estudiantes de

postgrado de ese pais.

Consolidacion de los proyectos de investigacion y postgrado que se desarrollan en el
marco del Convenio Integral Cuba-Venezuela e incremento del flujo de profesionales

para la participacion en Misiones y Frentes de trabajo politico.
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Consolidacion del prestigio de la Educacion Superior Cubana a partir de la
internacionalizacion del curriculum y la acreditacion internacional de los

programas académicos de pregrado.

Atencién priorizada a la gestion de proyectos de colaboracion internacional en

correspondencia con las lineas de trabajo universitarias.

Perfeccionamiento de la gestion de informacion sobre oportunidades de cooperacion y
la identificacion de espacios de cooperacidn para proyectos internacionales, tanto con

contrapartes en el extranjero como en frontera.

Incremento de las relaciones con la Comision Europea y con los paises de la UE que
han decidido restablecer las relaciones bilaterales con Cuba potenciando la gestion de

proyectos en las &reas que han sido priorizadas por nuestro gobierno.

Gestion de financiamiento de organismos de naciones unidas, como FAO, PNUD,

UNESCO, FNUAP; asi como con gobiernos autobnomos y ONGs.
Incremento de la participacion de la UCLV en redes internacionales.

Participacion de profesores en estancias predoctorales y postdoctorales en el
extranjero en las tematicas en que no tengamos respuesta en Cuba, en correspondencia
con lo normado al respecto por el MES y la Universidad y atendiendo a planes

concebidos previamente en funcidn de las necesidades del area.

Presentacion de programas de excelencia y alta pertinencia a premios de postgrado de
la AUIP.

Trabajo en la conformacion de programas de postgrado cooperados con doble
titulacion, especialmente con paises del primer mundo y universidades de prestigio

internacional.

Uso eficiente de las nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones en
funcion de los objetivos estratégicos de la institucién, sus relaciones e imagen hacia el

exterior.

Informatizacion de la gestion y del sistema de informacion intrauniversitario para las
relaciones internacionales, a fin de socializar la informacion estadistica y propiciar la

adecuada toma de decisiones.
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Redimensionamiento anual de los criterios de medida y las prioridades de trabajo acorde

a las exigencias del sistema.
Estrategias y Lineamientos de la Politica de Internacionalizacion
Objetivo de la Estrategia Institucional de Internacionalizacion

Contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Institucion en términos de
desarrollo y recursos, del programa de becarios extranjeros y del sistema de relaciones
de solidaridad hacia y desde Cuba; asi como a elevar el prestigio internacional de la
Universidad y de la Educacion Superior Cubana.

Lineamientos generales

El PLAN ESTRATEGICO DE INTERNACIONALIZACION INSTITUCIONAL
responde y se subordina a la planeacién estratégica de la UCLV, a sus prioridades y
objetivos, por lo que todas sus acciones estardn encaminadas a su cumplimiento. A
partir de esta politica se aprobara un PLAN DE ACCION para cada curso (o afio) que

regira el trabajo universitario en este campo.

El consejo de direccion universitario es el 6rgano responsable de la aprobacion del
PLAN ESTRATEGICO DE INTERNACIONALIZACION INSTITUCIONAL

(estrategia y lineamientos de la politica de internacionalizacion), asi como de los planes

de accion previstos para su concrecion y de las indicaciones especificas para cada

proceso relativo a las relaciones internacionales

En base al PLAN ESTRATEGICO institucional, los consejos de direccion de las areas
universitarias elaboraran sus planes de accién especificos a fin de cumplir con los

objetivos de internacionalizacion.

Toda accion de RI que esté fuera del plan, para su ejecucion, debera ser aprobada por

los 6rganos correspondientes, lo cual debe constituirse en notable excepcion.

La seleccién de profesores, investigadores y estudiantes para el cumplimiento de
misiones de Relaciones Internacionales, tanto en el pais como en el extranjero,
respondera a un analisis exhaustivo no sélo del plan de trabajo asignado, sino de las
caracteristicas y méritos de la persona en cuestion, constituyendo un estimulo de alta
consideracién y a su vez un gran compromiso con la Institucion y las organizaciones

que lo avalaron.
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Las Relaciones Internacionales de la universidad son desarrolladas por todos los
universitarios y deberan ser activas a partir de nuestros intereses y estrategias, con el fin
de crear las oportunidades que requiere el cumplimiento de nuestros objetivos, y no

pasivas limitdndose a reaccionar solo a propuestas de las contrapartes extranjeras.

El paradigma de solidez en la internacionalizacion y las relaciones internacionales se
basa en la planificacion, en el caracter rector del plan, y no en la suma individual de

acciones incluida la movilidad hacia el exterior.

Los planes de accion para la internacionalizacion deberan asegurar un intercambio
diversificado, evitando depender de una sola contraparte y promoviendo siempre que

sea posible la coordinacién de acciones complementarias.

Se daré un uso amplio a las nuevas tecnologias de la informacién y las comunicaciones
para potenciar la colaboracion y propiciar el conocimiento de nuestra realidad nacional

y universitaria en otros paises e instituciones.

Toda accion de Relaciones Internacionales se sustentara en la previa concertacion de
criterios de las organizaciones politicas y de masas, la institucion y los OACE
facultados para ello atendiendo a las indicaciones de trabajo para cada caso.

Las areas universitarias y la DRI instruiran al personal que desarrollard misiones en el
exterior en lo relativo a las politicas y estrategias institucionales, deberes y derechos y

caracteristicas del pais e institucion a visitar.

Los cuadros institucionales y la Oficina de Informacion Clasificada deben garantizar la
debida instruccién del personal en contacto con contrapartes extranjeras, en lo relativo

al secreto estatal, cientifico-técnico y de otra indole, que debe guardar.
Estrategias Especificas y Lineamientos

Desarrollo del Programa de becarios y estudiantes extranjeros en general, velando por
su adecuada formacién e insercion social, potenciando un sistema de relaciones de

amistad y solidaridad internacional hacia Cuba, el MES y sus instituciones.

La atencion a estudiantes extranjeros es una responsabilidad de todos los actores
institucionales y organizaciones politicas y de masas, siendo coordinada por el
Departamento de Atencion a Estudiantes Extranjeros de la Direccion de Relaciones

Internacionales.



Am | Anexos

La Comision de Atencion a Estudiantes Extranjeros constituird el drgano ejecutivo

encargado de dar seguimiento al trabajo en esta esfera.

Cada é&rea implementara su plan propio de atencion a estudiantes de otras
nacionalidades.

Los estudiantes extranjeros tendran los mismos deberes y derechos que los estudiantes
nacionales, acorde a lo establecido en resoluciones y reglamentos ministeriales e

institucionales.

Contribuir a las acciones gubernamentales en pro de la consolidacién de los procesos en
los paises del ALBA, asi como a los planes nacionales de colaboracion con paises y

regiones priorizadas.

El CES daré respuesta, en correspondencia con sus potencialidades y posibilidades
objetivas, a las misiones solicitadas para ser desarrolladas en paises de regiones

priorizadas.

La seleccion del personal para cumplir misiones en Angola, Venezuela u otros paises
priorizados constituird un estimulo al desempefio integral de los profesionales que
habiendo demostrado su compromiso institucional en el cumplimiento de disimiles
tareas, puedan ser reemplazados temporalmente de sus funciones sin que esto vaya en

detrimento del cumplimiento de los compromisos y del funcionamiento del centro.

Toda accién con Venezuela que se ejecute en el marco del convenio
intergubernamental, responderd a las normativas establecidas en el pais y en la
institucion para el tipo de accion de caracter general, de forma que se garantice su

calidad y desarrollo exitoso.

Las acciones desarrolladas en esta estrategia seran concebidas como parte de la politica
de desarrollo del claustro, postgrado, visibilidad de la UCLV e internacionalizacion del

curriculum.

Potenciar el reconocimiento internacional de la calidad docente de nuestra universidad a
través de la internacionalizacion del curriculo de los programas de pregrado y la

acreditacion internacional de carreras.

Se reconocen como componentes de la estrategia de internacionalizacion del

curriculum de pregrado:
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el disefio curricular en base a créditos homologables internacionalmente,

el intercambio de estudiantes de pregrado y postgrado a partir de convenios especificos

interinstitucionales, y el reconocimiento mutuo de las materias y evaluaciones recibidas

y

la acreditacioén internacional de carreras.

El disefio curricular en base a créditos homologables internacionalmente sera
introducido en la universidad paulatinamente en funcion de las indicaciones que el

ministerio emane al respecto.

Las areas definiran, en coordinacion con las universidades de origen y la OCSA el

programa de estudio durante la pasantia de los estudiantes extranjeros.

Serd parte integrante del plan de accion de internacionalizacion, el plan para la
acreditacion internacional de carreras a corto, mediano y largo plazo, el cual sera
elaborado por el Vicerrectorado Docente Educativo y aprobado por el Consejo de

Direccion Universitario.

Desarrollar programas de postgrado con reconocimiento internacional y calidad
certificada mediante procesos de evaluacion internacional. Proyectar programas de
maestria y doctorados cooperados en los que se potencie la formacion de recursos
humanos de nuestros CES y OACEs, asi como acciones de formacion de recursos

humanos en el exterior en correspondencia con las prioridades de la UCLV.

Se reconocen como componentes de la estrategia de internacionalizacion del postgrado:
la evaluacion internacional de programas,

el desarrollo de programas cooperados,

la recepcion de estudiantes extranjeros de postgrado,

la imparticion de programas de postgrado de la UCLV en el exterior y

la formacidn de recursos humanos en paises e instituciones de punta.

Sera parte integrante del plan de accion de internacionalizacion el plan de evaluacién
internacional de programas de maestria y doctorados a corto, mediano y largo plazo, el
cual sera elaborado por el Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado y aprobado por

el Consejo de Direccion Universitario.
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La gestion y desarrollo de programas de maestria y doctorado cooperados con
instituciones de prestigio internacional constituira un objetivo de la estrategia a
desarrollar por cada area en funcién del incremento en la calidad del postgrado y de un

mayor reconocimiento de la oferta universitaria.

La titulacién conjunta constituird un movil en la concepcién de los programas
cooperados y al mismo tiempo un fin que podra alcanzarse en correspondencia con
condiciones objetivas y regulaciones de cada pais e institucién contraparte. En ese
sentido su proyeccion no deberd constituir un compromiso explicito en tanto no se

cuente con las aprobaciones ministeriales correspondientes.

En el desarrollo de programas cooperados con instituciones extranjeras se potenciaran
las alianzas intranacionales, asi como la formacion de recursos humanos de otros CES y
OACEs.

Cada area concebira un plan de accion para incrementar la participacion de estudiantes
extranjeros en sus programas de postgrado a fin de potenciar la internacionalizacién de

los mismos y la captacion de recursos financieros.

Se prestaré especial atencion por las areas al cumplimiento de todo lo establecido por
las resoluciones y normativas de postgrado en particular en lo referente a la admision y
matricula de estudiantes extranjeros, en tanto una violacion en el proceso puede derivar
en procesos juridicos internacionales y descrédito de nuestro sistema y calidad

institucional.

La UCLV promovera la imparticién de programas de postgrado propios en el exterior y
en la negociacién e implementacion de estos velara por el estricto cumplimiento de las
normativas del Ministerio de Educacion Superior de Cuba, asi como de las regulaciones

de los paises e instituciones involucradas.

El desarrollo de misiones formativas en el exterior se concebird como complemento a
la superacion de los recursos humanos, en particular a la formacion doctoral y
postdoctoral y se proyectaran fundamentalmente en forma de estancias cortas
atendiendo a las prioridades del centro y en correspondencia con las indicaciones del
MES.
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Se potenciaran las relaciones y acciones que apoyen la labor cientifico-investigativa y la
asimilacion de tecnologias del nivel mas avanzado, procedentes en lo fundamental de

paises del primer mundo e instituciones de punta.

En la concepcion y aprobacion de los planes de trabajo de profesores e investigadores
que efectuaran estancias formativas en el exterior, el area velara porque nuestro
personal sea capacitado acorde a nuestros intereses en el extranjero y no utilizado en el

extranjero.

Promover la visibilidad internacional de la Universidad, asi como la membresia en
asociaciones que contribuyan al reconocimiento internacional del centro y de la

Educacién Superior Cubana.

Se consideran componentes de la estrategia para la visibilidad internacional:

la participacion en eventos internacionales,

la participacion en redes y asociaciones internacionales,

la membresia y actividad en el marco de organismos internacionales y

la estrategia comunicacional para el fomento de la visibilidad internacional del centro.

Se potenciard la participacion de nuestros profesores e investigadores en eventos
internacionales, en especial los de primer nivel, en correspondencia con los intereses y
objetivos de las areas y la institucion, para lo cual se efectuara una labor proactiva en la

busqueda de fuentes de financiacidn externas atendiendo a los mecanismos establecidos.

Los profesores, y en su caso estudiantes, seleccionados para participar en eventos
internacionales, recibiran una preparacion como representantes no sélo de sus circulos
de desarrollo investigativo o académico, sino como representantes de la institucion en el

escenario del evento.

Cada area incorporara en sus planes de accion para la internacionalizacion la busqueda
de alianzas estratégicas a fin de potenciar la participacion en redes y asociaciones

internacionales atendiendo a los intereses institucionales.

Deberan aprovecharse todas las oportunidades que brindan los organismos

internacionales para promover las actividades que potencien la internacionalizacion de
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la UCLV y por tanto redunden en el perfeccionamiento de todos sus procesos

sustantivos y en su reconocimiento internacional.

Como parte de la estrategia de comunicacion de la UCLV se brindara especial atencion

a la estrategia de visibilidad internacional de la institucion.

Participar en proyectos de investigacion interinstitucionales, megaproyectos y redes
internacionales que contribuyan a consolidar los resultados de la ciencia y la técnica, a
la formacion de profesionales altamente calificados y a fortalecer la infraestructura
investigativa, docente y para la gestion de procesos.

La gestion de proyectos internacionales constituye un objetivo de alta prioridad para la

institucion, el MES y el pais.

El trabajo en torno a la concrecion de proyectos internacionales se basaré en la gestion
de la cartera de proyectos del area y de la universidad, la cual responderd a las
necesidades identificadas en lo relativo al perfeccionamiento de la docencia, la

investigacion y los demas procesos de gestion universitaria.

La comision universitaria de proyectos serd el 6rgano encargado de la aprobacion de
los proyectos a presentar a contrapartes extranjeras, para lo cual tendra en cuenta las
lineas cientificas universitarias y areas de interés institucional, las potencialidades del
area para llevar a buen curso la ejecucion de la propuesta, los compromisos que asume
la UCLV vy las normativas establecidas a nivel de pais para la gestion de la cooperacion

en este ambito.

Dentro del plan de accion para la gestion de proyectos se prestara especial atencion a la
gestion de informacion sobre oportunidades de cooperacion y la identificacion de
espacios de cooperacion para proyectos internacionales acordes a las caracteristicas de
cada area, tanto con contrapartes en el extranjero como en frontera que potencien
acciones con universidades, centros de investigaciones, empresas, ONGD, fundaciones

y otros actores internacionales de interés para la cooperacion.

Se considerara de especial importancia el seguimiento a la ejecucion de los proyectos y
el cumplimiento de los compromisos contraidos, potenciando las extensiones de estos
una vez concluyan, siempre que las condiciones para su ejecucion y los resultados

obtenidos asi lo avalen.



Am | Anexos

Aprovechar las oportunidades que ofrecen las relaciones internacionales para promover
la captacion de recursos materiales y financieros mediante la comercializacion de

servicios académicos, servicios cientifico-técnicos y otros.

La captacion de divisas es una indicacion del gobierno y el partido, y por ende, una

actividad altamente priorizada por el MES.

Se consideraran fuentes de captacion las modalidades de:
Pregrado Compensado

Posgrado Internacional

Asistencia Técnica Exportada (P1) (OCSA via Cubatécnica)
Servicios cientifico-técnicos (via CIH)

Eventos

Donativos

Las areas implementaran un plan de accion para lograr de manera creativa y acorde a

todas las normativas, prioridades del trabajo y posibilidades objetivas, el crecimiento
acelerado de los niveles de ingreso en MLC que tributaran al sistema econémico del
pais y en particular del centro.

La UCLV dard seguimiento a los planes de ingreso y a los mecanismos de
incentivacion de la captacion en todas las areas, con especial énfasis en la captacion de
recursos desde la UCLV.

Desarrollo del sistema de gestion de la internacionalizacion y evolucion hacia un
modelo integrado/proactivo acorde a las potencialidades de la institucion.
Perfeccionamiento del sistema de comunicacion en torno a la internacionalizacion de
forma que se incremente la sensibilizacion institucional con relacién a los objetivos

definidos, procesos y gestion.

El perfeccionamiento del sistema que sustenta la actividad internacional en la UCLV,
no debe concebirse Unicamente para cumplir exigencias puntuales y fluctuantes del
sistema, sino que debe entenderse como todo un proceso coherentemente estructurado

de incorporacion de la dimension internacional a los procesos sustantivos de la
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institucién, y en consecuencia, contribuir al mejor cumplimiento de su mision y

objetivos.

La descentralizacion de la gestion en base a politicas, estrategias y planes de accion
universitarios, deberé caracterizar al sistema de trabajo en consonancia con la indicacion
de consolidar la institucionalidad en nuestro pais y atendiendo al propio significado de

la internacionalizacion dentro del sistema de educacion superior.

La gestion de la internacionalizacion se desarrollara en diferentes contextos
Las Facultades

La Direccion de Relaciones Internacionales

Las areas universitarias de apoyo a la labor metodoldgica o logistica

Corresponde a la direccion de la UCLV articular, a través de los PLANES DE ACCION

aprobados, la labor de estas areas.

Se constituiran GRUPOS ASESORES DE EXPERTOS para la elaboracion de
propuestas de politica y seguimiento de cada una de ellas. Como regla estos grupos se

subordinaran a la DRI.
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Anexo 9: Pagina Web del portal de LaDRI

Relaciones
Internacionales

La Universidad Central "Marta Abreu” de Las Villas
{UCLY) cuenta, desde los afios 70, conun
Proyecto de Internacionalizacion que ha permitido
el desarrollo institucional v la promocion de la
Educacidn Superior tanto en Cuba comao a nivel
mundial. En este contexto, se han fortalecido las
alianzas estratégicas con instituciones de todo el
mundo, concertandose mas de 200 convenios de
colaboracidn con un alto grado de consecucion.
Nuestra Direccidn tiene como propdsito contribuir
al proceso de internacionalizacidn de la UCLY y
brindarle a usted un eficaz servicio.

About our Office

Central University "Marta Abreu" of Las Villas
(UCLV) has, since the 70's, an internationalization
projectthat has allowed institutional development
and the promotion of Cuban higher education
worldwide. Inthis context, strategic alliances have
heen created and strengthened with many
institutions around the world, making possible

. Z=  Espafiol

-8 English

. Sistemade
Informcién

Relaclones
Internacionales -
Convocatorias

Visita Ministro de Educacion Superior more than 200 collaboration agreements with a
de Angpla uesira nkveizdad Leermas » high level of achievement. Our Office is aimed at
m Leer mas » - PROGRANA DE MOVILIDAD comributi.ng to UCLV's int.ernationglization process
. Profesor de la Universidad de ACA,DE,M'CA entre_todas las and offering YOU an efficient service.
Brasilia visita la UCLY Instituciones asociadas a la AUIP
e - CIUF. Bélgica

« Impartid curso intensivo de Quimica
el profesor aleman Peter Langer

Calendario

Mayo 2015
)
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Anexo 10:Pagina principal

fine & Autenscarse DRI

Direccion de Relaciones Internacionales

Sitio para la Gestion de la DRI

El Grupo de Tramites Sene como mision garantizar la tramitacion de las salidas al
extranjero y pederoga de los profesores, especialistas, investigadores, técnkcos y
estudiantes cubanos con un allo sentido de profesionalidad y responsabilidad, asi como
procesar las solicitudes de legalizacion de documentos requeridos para el desamolio de
misiones en el extenor

Objetivo: Garantizar, con un alto sentido de profesionalidad y responsabilidad, fa
tramitacion de sabdas al extranjero y/o prorroga del personal universtanio en cumplimiento
de misiones y garantizar 1a legalizacion de documentos en ¢l iempo establecido

Grupo de tramites
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Anexoll: Pagina de autenticarse

Autenticacion
Usuario

Contrasefia

Volver a Inicio
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Anexo 12: Pagina después de autenticarse.

Direccion de Relaciones Internacionales

Sitio para la Gestion de la DRI

El Grupo de Tramites iene como mision garantizar fa tramitacion de las salidas al
exiranjero y prorroga de los profesores, especialistas, investigadores, técnicos y
estudiantes cubanos con un alto sentido de profesionalidad y responsabilidad, asi como
procesar las solicitudes de legalizacion de documentos requeridos para el desarmolio de
misiones en el extenior

Objetivo: Garantizar, con un alto sentido de profesionalidad y responsabilidad, la
tramitacion de salidas al extranjero y/o prorroga del personal universitanio en cumplimiento
de misiones y garantzar a legaiizacion de documentos en el tiempo establecido

Grupo de tramites
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Direccion de Relaciones Internacionales

Sitio para la Gestion de la DRI

Afiadi
“““““ 1d_P P Edit Eliminar
Listar ¥
6 M mbiq EEdit @ Eliminar
7 Venezue | G Edit il Eliminar
#AInicio ©Psais ©Misién QAres © Diaspors Hols Annia L logout DRI

Direccion de Relaciones Internacionales

Sitio para la Gestion de la DRI

Afiad
””””” 1d_Misién Misién Edita Eliminar
Listar
1 Pl GEdit @ Eliminar
2 MO GEdit @ Eliminar
# Inicio QPais O Misién O Area © Diaspora Hola Annia J Logout DRI

Direccion de Relaciones Internacionales

Sitio para la Gestion de la DRI

Anadir . . > o
Id_Area Area Editar Eliminar

Listar
5 QF @ Editar i Eliminar

6 MFC @ Editar iii Eliminar
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4 nicio QPais @ Mision QArea @ Diaspora Hola Annia 4 Logout DRI

Direccion de Relaciones Internacionales

Sitio para la Gestion de la DRI

Afiadir A : ; oA
: Editar Eliminar No Nombrey Cl Situacion ~ Area  Mision Pais Institucion Tiempo Es
Listar Apellidos
Exporar Excel Editar Eliminar 1 LuisA. 45101006007 QF Pl Mozambique Univ. 8000 tel
Gomez Eduardo
- Rodriguez Modlane
Editar Eliminar 2  GonzOlo 64010422664 MFC Pl Mozambique  Univ 8000 fer
Juan Eduardo
Palencia Modlane

FemOndez
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Anexo 15: Fichas de Venezuela
Convenio Integral Educativo Cuba Venezuela
Ficha del profesor

Fecha de llenado de esta planilla:
Nombre(s) y apellidos:

Fecha de nacimiento:

No. PASAPORTE OFICIAL:

Fecha de vencimiento del pasaporte:
No. Carné de identidad:

Ciudadania:

Correo electrénico del profesor:
Categoria docente:

Categoria cientifica:

Titulo o grado cientifico:

CES cubano:

CES venezolano:

Estado: Ciudad:

Nombre del Programa de Postgrado:

Actividad que va a realizar:

Fecha planificada de salida:

Cantidad de dias en Venezuela:

Fecha de regreso:

Organizaciones politicas a las que pertenece:

Paises visitados y motivos en los ultimos cinco afios:

Pais visitado Afio Motivos

Resumen curricular (no mas de una cuartilla) con un parrafo que fundamente la
seleccion del profesor para impartir el programa en Venezuela (experiencia
docente: pregrado / postgrado o investigativa en el area en los Ultimos cinco afios).

Firma del Rector: (cufio)

Firma del Jefe de la OAPA: (cufio)
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Anexol16: Ficha de Comision de Cuadros

FICHA DE SALIDA PARA NOMENCLATURA DE LA COMISION DE CUADROS

Fecha delasolicitud:

Nombrey Apellidos:

Cargo:

Centro: Facultad:

Pais o paises que propone viajar.

Lugar de ubicacion del viajeroen el exterior (provinciay Centro):

Persona que invita y cargo:

Tiempo de duradion: desde: hasta: Fechade salida:

Objetivos del viaje:

Profesor Invitado: SI NO

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: PASAJE: ESTANCIA:

PRESUPUESTODE GASTOS
Pasaje aéreo:
Sequro Médico:
Visado:
Dieta
Dinero de bolsillo:
Imprevistos:
TOTAL:
INSCRIPCION EVENTO:

SALIDAS ANTERIORES EN EL ANO:

PAIS |ESTANCIA D::SDEAY RESULTADOS ALCANZADOS EN ELLAS
FIRMA: VISTO BUENO (VICEMINISTROQJEFE DE CES-ECIT)
DECISION DE LACOMISION DE CUADROS:
Plan Extra-Plan

NOTA: Recuerde que al regresodebeenviara la DRI un informe de una cuartilla conlos resultados oblenidos en el

Calle 23 No. 667 entre DyE:Vedadn: Ciudad de LaHabana, Cuba. C.P. 10400
Teléfono: (53 +7) 8382363
E-mail: dri@reduniv.edu.cu



Anexo 17: Fichas de mandatos

FICHA DE MANDATOS

Nombre y apellidos:

Cargo:

Entidad a la que pertenece:

1. Acciones a desarrollar en la esfera del Trabajo Politico Ideolégico:

2. Acciones para el cumplimiento de los objetivos de trabajo de la misién encomendada:

3. Acciones para identificar las tendencias de la educacién superior y el desarrollo de las nuevas tecnologias:

Aprobado por: Firma:
Nombre y Apellidos

Cargo
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Anexol18:Modelos de informes y de salida

|

INFORME DE MISION OFICIAL EN EL EXTERIOR

DATOS GENERALES

Facultad o Centro:

Nombre:

Categoria Docente o Investigativa: Grado Cientifico:

DATOS DE LA MISION

Pais: Institucion:
Tiempo: Desde: | Hasta: |
Concepto de la Misién
Profesor Invitado Interca. de Especialista Beca predoctoral
Paquete de Postgrado Evento Beca postdoctoral
Asesoria Misién Oficial

DATOS DEL REPORTE EN LA MISION DIPLOMATICA

Nombre de la persona contactada:

Cargo:

Fecha del reporte: Via (teléf. o e-mail): | Correo y
teléfono

GUIA DE INFORME (de ser necesario anexar otra hoja)
1. Descripcion de actividades y resultados del Plan de trabajo. (incluir direccion de contacto de las
contrapartes extranjeras)

INFORMACION ECONOM[CA PARA PROFESORES INVITADOS, PAQUETES DE
POSTGRADO O ASESORIA (anexar copia del comprobante de pago)

Monto remesado: Fecha:

INFORMACION ECONOMICA PARA OTROS CONCEPTOS DE SALIDA

Monto (CUQC) Fuente de Financiamiento:

Pasaje

Viaticos

Otros

Fecha Firma




75;»5/ i

fe

‘ PROPUESTA AL RECTOR DE SALIDAS AL EXTRANJERO POR MISION OFICIAL |

DATOS GENERALES
Facultad o Centro:

Nombre:
Categoria Docente o Investigativa: Grado Cientifico:
Si no es doctor, tiene inscritoel | Si O Afo de obtencidn
tema? | No O del grado de doctor:
Fecha precisa de defensa: Pais de defensa:
Edad: Afos de trabajo en la UCLV:

Cargo que ocupa:

MISIONES EN EL EXTERIOR EN LOS ULTIMOS 2 ANOS
Pais Institucion Concepto | Tiempo Fecha de Salida

DATOS DE LA MISION PROPUESTA

Pais: Institucion:
Tiempo: Desde: | Hasta: |
Concepto de la Mision
Profesor Invitado Interca. de Especialista Beca predoctoral
Paquete de Postgrado Evento Beca postdoctoral
Asesoria Misién Oficial Solicitud de beca

SINTESIS DEL PLAN DE TRABAJO (de ser necesario anexar otra hoja)

INFORMACION ECONOMICA PARA PROFESORES INVITADOS, PAQUETES DE
POSTGRADO O ASESORIA

Salario mensual: Salario total:

INFORMACION ECONOMICA PARA OTROS CONCEPTOS DE SALIDA
Monto (CUC) Fuente de Financiamiento:

Pasaje

Viaticos

Otros

APROBACION DEL AREA (Previa consulta con los factores del area)
Jefe del Area Firma
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