ONIVERSIDAD LA SALLE

a O UNIVERSIDAD LA SALLE

[
c

~—
(=
~—etlllll

2 FACULTAD DE NEGOCIOS

Con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de la
Secretaria de Educacién Publica segun acuerdo numero 954318
de fecha 30 de octubre de 1995

ESTUDIO DE CASO

“PROPUESTA DE REDISENO ORGANIZACIONAL, A TRAVES DEL ANALISIS Y
DESCRIPCION DE PUESTOS PARA LA ASIGNACION DE FUNCIONES EN UNA
OFICINA INTERNACIONAL DE UNA UNIVERSIDAD PRIVADA DE LA CIUDAD
DE MEXICO.”

QUE PARA OBTENER EL GRADO DE
MAESTRO EN ADMINISTRACION

, PRESENTA: ,
OSCAR GABRIEL SANCHEZ DE TAGLE GONZALEZ

Asesor: Mtra. Maria de la Luz Arciniega Delgado

Ciudad México. 2024



ESTUDIO DE CASO ..ottt ssssssssesssssssessssssssessssssssssssssssssssssens 1

[ T=T0 [T | Lo 4 - N 3
INtrOAUCCION ...t ae s 4
ODJEEIVO GENEIAL.......oiiiceececeee ettt e st e s besas e e s raensesreessesesreensens 7
ODbjetivVOS PArtICUIAIES ......cc.ocuieeeiecee et sttt e re s e s re s e sesreenaens 7
Capitulo 1. Generalidades de la AdmMIiNiStracion .........ccccccceiiiiiveiiinicnennicnseeensccneeeseenne 8
1.1 Administracion de Recursos HUM@ANOS ..........cccccveiriririnenicieieeees s 9
1.2 Tendencias en la Administracion de Recursos HUManos..........cccocevevevenciieinencnnns 12
1.3 Estructura organizacional ...............cueoiiieiiii et 15
Capitulo 2 . Analisis de puestos y su relevancia en el rediseio organizacional....... 17
2.1 Modelos de diSEN0S de PUESTIOS .......ccviirierieieeeee et 22
2.2 Disefo de puestOS MOAEINO ......cc.iviiriiiieiereeere ettt st snee e 26
2.3 Perfil d& PUESTOS.......oouiiiieeeee ettt 27
Capitulo 3 La importancia de la Internacionalizaciéon en las IES. ................ccueeeeennnee. 31
4 1 Afectaciones del Covid-19 en la internacionalidad............ccceeeeeeeiieeeieeeeee e 32
Capitulo 4 Oficina Internacional. .........cccccvviiiiiiiiiiiiinniinerrrer e ssssenes 40
3.1 Organigramas de la Oficina Internacional.............ccccecvirireneninicneinseeeeeee 42
Capitulo 5 Analisis de descripciones de puestos en la Oficina Internacional. .......... 46
Direccion de la Oficina Internacional..................cccoiiiiiiiniicicce e 47
Jefe de Apoyo Administrativo: ...............ccoooiiiiiiii e 49
Jefe de Intercambio ACad@miCo. ..ot 50
Jefe de Programas para EXtranjeros. ... 51
Jefe de Programas de ESPanol.............c.ccoooiiiiiiiiciccccee e 52
Jefe de Internacionalizacion Docente................cccooiiiiiiniincccc e 53
Responsable de Gestion Operativa..............ccocovveiiiiiiecence e 54
Responsable de Servicios a EXtranjeros.............cccocevevininineneiieiinneneseseseeeeee 55
Encargado de COMUNICACION..............ccoviiiiiiiiiiieieee et 56
o (o] o N [ - U PURUPPPUPPPPRt 57
L0014 T [T = T T 59
Fuentes de CONSUILa............cooiiiiiiiiiiiiiiii e 64



Dedicatoria

En mi corazén viven dos Angeles, sin los cuales no seria quién soy, y de haber
seguido sus consejos y ensefianzas, seguramente seria mucho mejor persona. A pesar de
que ya no se encuentran fisicamente conmigo, sigo sintiendo su gran amor y su guia, y aun
hoy en dia, son mi motivacion y fortaleza para seguir creciendo, sobre todo, como ser

humano, muchas gracias mama y abuelita, Lulu y Lupita, por su amor incondicional.

Cuando viajaste 12,213 kildmetros de Nagasaki a México, no sabias que ibas a
quedar en este pais, y mucho menos, que nos ibamos a conocer, ahora estamos casados,

compartiendo vida, suefos e ilusiones, gracias Ayumi.

Siempre he recibido apoyo de toda mi familia, por eso agradezco de corazén a todos
los Sanchez de Tagle y Gonzalez. Rubén, te fuiste inesperadamente y dejaste un gran
vacio, muchas gracias por todo tu apoyo. Tia Pili, vives lejos, en Nayarit, pero en ti, sigo

sintiendo a mi mama y abuelita, muchas gracias.

Después de trabajar por varios lugares, encontré una segundo hogar en la
Universidad la Salle, aqui he conocido muchos amigos como Edna, Leny, Lety, Hildita, y el
hermano Angel. También, he conocido personas valiosas, y comprometidas con los valores
de esta gran institucion, como Rosario y Joan, y por supuesto, a los profesores, Maria de
la Luz Arciniega Delgado, Maria del Carmen Pereda Barrios y Jair Axel Trevifio Flores,

quienes me guiaron y enriquecieron este trabajo final.

Finalmente, no quiero dejar de agradecer a la UNAM, quién me formo en la
Preparatoria y Universidad, y que me ayudo a alcanzar muchas metas y me dio grandes

amigos.



Introduccioén

Uno de los mayores retos que experimentaron los sistemas de educacion en los
tiempos modernos debido a la crisis provocada por el Covid-19, fue la sobrevivencia de sus
procesos de internacionalizacién. “La dimension internacional de la ensefanza superior ha
adquirido una mayor importancia en la agenda de las organizaciones internacionales y de
los gobiernos nacionales, las instituciones de ensefianza superior y sus organismos
representantes, las organizaciones estudiantiles y las agencias de acreditacion”. (De Wit H.
, 2020, pags. 45-50). Si bien, no ha pasado el tiempo suficiente para identificar un escenario
sobre las secuelas y los cambios que provocd esta crisis en la internacionalizacién, se
pueden identificar dos puntos de vista contradictorios de cara al futuro de la
internacionalizacion. Por su parte, (Gacel-Avila J. , 2020, pag. 37) menciona sobre las
posturas: “La primera, pesimista, destaca la mala fortuna en materia de movilidad
académica; la otra sostiene un mensaje de confianza, anticipando la inminencia de cambios
en las estrategias de internacionalizacién que se adapten a las nuevas circunstancias”.

El presente estudio de caso analiza los puestos y funciones de la Oficina
Internacional de una Universidad Privada de la Ciudad de México, en el contexto de
pandemia. Actualmente la gran mayoria de los paises aun estan lidiando con las secuelas
de la pandemia de Covid-19. Asi que es importante observar el papel que desempenan las
Instituciones de Educacién Superior para salir de la crisis econdmica y administrativa.

En esta coyuntura, y aunado a la pandemia, que hizo mas evidente el retraso en las
politicas publicas, las principales preocupaciones de las Instituciones de Ensefanza
Superior consisten en tener una buena gestion administrativa, asi como garantizar la

seguridad de todos sus empleados y una correcta operacion, que coadyuve a regularizar



los procesos de internacionalizacion, y posteriormente, a mejorarlos con base a esta nueva
realidad.

Las universidades privadas no fueron ajenas a este contexto en el que estuvo
presente la pandemia, por lo que fue necesario redefinir la estructura de trabajo para sus
empleados en estos tiempos de vuelta a la normalidad.

Durante la pandemia, la oficina internacional se tuvo que adaptar rapidamente a las
nuevas circunstancias y retos, para seguir cumpliendo con los objetivos y misién para lo
que fue creado, y seguir ayudando a la universidad en su proyecto de internacionalizacion.
Por lo anterior, es importante adecuar la descripcion y analisis de puestos en la Oficina
Internacional, con base en la nueva realidad y los ajustes que se hicieron en esta ultima
etapa.

Este estudio de caso identifica areas de oportunidad que sugieren posteriormente
actualizar, optimizar y eficientizar la descripcion de puestos de la Oficina Internacional,
como respuesta y reto ante la pandemia de COVID-19. Lo anterior busca aumentar la
eficiencia de los empleados de la organizacion, anular la repeticidon de labores, mejorar el
funcionamiento de esta area y la comunicacion entre ellos y en general, con los integrantes
de la Universidad. Ademas, proporcionaria una base para un adecuado perfilamiento de
personal a futuro, en caso de ser necesario.

En las empresas y organizaciones modernas, los cambios y transformaciones son
una constante, lo que las ha llevado a establecer sistemas y procesos adaptativos para
afrontar exitosamente los retos que enfrentan en su dia a dia, por lo cual es de suma
importancia contar con una clara descripcion de los puestos de trabajo, permitiendo
desempenar las funciones de una manera 6ptima.

La planificacion del capital humano y una buena comunicacion con los empleados

van a ser determinantes para realizar una labor eficiente y eficaz, con base a ello, recibir



informacion clara y oportuna acerca de lo que se requiere de él y su labor, va a ser de gran
importancia para su adecuada integracion al puesto, las relaciones con sus compaferos,
asi como para el desarrollo del trabajo en si.

“La gestion eficiente de los recursos humanos requiere no soélo saber cémo gestionar
y canalizar las habilidades y conocimientos de los trabajadores, sino también unos nuevos
valores sociales”. (Dolan S. L., 2020, pag. 32). Lo anterior evitara el descenso de la
motivacion, el aumento de comportamientos disfuncionales y mayores exigencias por parte
de los trabajadores.

Es necesario como empleado conocer qué objetivos y responsabilidades implicitas
van a determinar el valor o no en el puesto, el cumplimiento de expectativas personales y
contribuir a un buen clima laboral.

El presente estudio de caso conjuga tres temas nodales que serviran como marco
de referencia. Por una parte, el tema de la problematica del Covid-19 para las universidades
en general, y en especifico para esta Universidad privada de la Ciudad de México; la
Internacionalizacion en contexto postpandémico y el analisis de puestos de la Oficina
Internacional. La éptica del analisis sera de lo global a lo local; de lo macro a lo micro.

El problema macro es el contexto de pandemia y sus efectos en la
internacionalizacion de la educacion superior. Es necesario considerar las afectaciones a
las movilidades estudiantil y docente. El analisis micro, por asi llamarlo, sera identificar las
funciones y tareas administrativas de trabajo de cada puesto para eficientizar las funciones
en la Oficina Internacional como respuesta ante el COVID-19. Se observan funciones
especificas de cada puesto para plantear un mejor desempefio administrativo. Se
identifican retos y desafios de organizacién institucional como respuesta a los nuevos
desafios.Cabe sefialar, que la informacién utilizada en el presente estudio de caso, es

veridica, pero por el acuerdo de confidencialidad y uso de la informacion de la Universidad



estudiada, se omite el nombre real, y se utilizara el hombre genérico de “Universidad
Privada de la Ciudad de México”.

En el primer capitulo se elaboré un resumen del significado y alcance de lo que es
la administracién de recursos humanos. En el segundo capitulo se aborda el analisis y
descripcion de puestos dentro las organizaciones. El tercer capitulo versara sobre los
origenes histodricos de la Oficina Internacional. El tema siguiente del cuarto capitulo es el
tema de la internacionalizacion de la Universidad privada de la Ciudad de México. Un tema
importante que sirve como marco histérico también es el tema del COVID y la era
postpandemia, situacibn que nos presenta muchos retos y cambios por superar
actualmente. Por ultimo, se muestra una propuesta de redisefo a través de la descripcién

y analisis de puestos, tomando como propuesta del modelo situacional.

Objetivo general

Desarrollar una propuesta de redisefio organizacional mediante el analisis y
descripcion de puestos, para optimizar la asignacion de funciones en la oficina internacional
de una universidad privada de la Ciudad de México, mejorando asi la eficiencia operativa y
el desempefio organizacional.

Objetivos particulares

1. Analizar y evaluar la estructura actual de la oficina internacional para identificar
areas de mejora y posibles redundancias en los roles y funciones de los empleados.

2. Describir y definir claramente los puestos de trabajo existentes y propuestos,
detallando las responsabilidades, habilidades requeridas y competencias
necesarias para cada puesto con el fin de asegurar una asignacion de funciones
adecuada y eficiente.

3. Proponer un plan de implementacion para el redisefio organizacional.



Capitulo 1. Generalidades de la Administracion

La administracién es una disciplina clave en la gestién de organizaciones, y su
estudio abarca una amplia gama de teorias y practicas destinadas a optimizar el uso de
recursos y alcanzar los objetivos organizacionales. Los principios fundamentales de la
administracion, son planificacién, organizacion, direccion y control, que son esenciales para

el funcionamiento eficiente de cualquier organizacion.

La primera etapa del proceso administrativo es la planificacion. Esta, implica la

definicion de los objetivos de la organizacion y el disefio de estrategias para alcanzarlos.

La organizacion es la segunda funcién y se refiere a la estructuracion de los recursos
de la empresa para llevar a cabo los planes establecidos. Incluye la creaciéon de una
estructura organizativa que defina claramente los roles, responsabilidades y relaciones de
autoridad dentro de la organizacién. Segun Chiavenato (2019), la organizacién establece
un sistema logico y eficiente de relaciones jerarquicas que permite a la empresa funcionar
de manera ordenada y coherente, garantizando que los esfuerzos de todos los miembros

estén alineados hacia el logro de los objetivos comunes.

La tercera funcion, la direccion, que se centra en liderar y motivar a los empleados
para que trabajen de manera eficaz hacia los objetivos de la organizacién. Esta funcién

abarca la toma de decisiones, la comunicacion efectiva, y la motivacién del personal.

Finalmente, el control es la funciéon que cierra el ciclo del proceso administrativo.
Implica la evaluaciéon y monitoreo del desempeno organizacional para asegurar que los

objetivos se estén cumpliendo segun lo planeado.



1.1 Administracion de Recursos Humanos

La expresion recursos humanos, se refiere a las personas que forman parte de las

organizaciones y que desempefian en ellas determinadas funciones para dinamizar

los recursos organizacionales. Las personas pasan gran parte de su tiempo en las

organizaciones y, por el otro, éstas requieren a las personas para sus actividades y

operaciones, de la misma manera que necesitan recursos financieros, materiales y

tecnoldgicos (Chiavenato, Administraciéon de recursos humanos, 2019).

En la industria moderna de hoy en dia, la produccién de bienes y servicios ya no es
realizada por individuos trabajando aisladamente y por su cuenta, sino que las labores se
desarrollan en un entorno social, organizado y coordinado.

En el contexto en el que opera Recursos Humanos (RH), estan involucradas tanto
las organizaciones como las personas que las integran. Las organizaciones dependen de
las personas para alcanzar sus objetivos, creando una relacion simbidtica. La
Administracién de Recursos Humanos (ARH) se enfoca en abordar los diversos problemas
relacionados con el personal dentro de una organizacion, con el fin de orientar y cumplir
sus metas y objetivos establecidos.

El punto medular de la ARH, consiste no solamente en reclutar al personal adecuado
para cada puesto de trabajo, sino también que éste siempre de lo mejor de si, con una gran
actitud y se encuentre permanentemente motivado, de esta manera, permanecera el mayor
tiempo posible en la organizacion. Por eso es importante, previo al analisis de las funciones
y los puestos ahondar en el tema de la ARH.

En un ambiente actual, de gran competencia, cambios rapidos y permanentes, la

supervivencia de una organizacién depende de su capacidad para generar valor

agregado a sus clientes y proveedores, lo cual es la base de su competitividad y



posicionamiento en el mercado. Lo anterior depende de la capacidad de innovacion,

velocidad de respuesta, adaptabilidad al cambio y habilidad para detectar las

necesidades de los participantes en la cadena de valor de la organizacién. El capital
humano constituye un activo intangible que tiene la capacidad de apoyar el
incremento de la productividad, impulsar la innovacion y con ello la competitividad.

Los recursos humanos son “fuente de ventaja competitiva de las organizaciones,

por ello las empresas cada vez en mayor medida deben identificar el valor que la

persona tiene para la organizacioén y tratar de potenciarlo”. (Valencia Rodriguez M.

, 2018, pag. 23)

La gestidon de recursos humanos es crucial en las organizaciones modernas. Es
fundamental no solo reclutar y mantener talento, sino también cultivar un ambiente donde
los empleados se sientan valorados y motivados. La dinamica y creatividad de los recursos
humanos son indispensables para adaptarse a los cambios constantes y resolver
problemas de manera innovadora. Ademas, la colaboracion en equipo fortalece la cohesion
y la eficiencia organizacional, facilitando asi el logro de metas y objetivos compartidos. Por
lo tanto, la gestion efectiva de recursos humanos no solo impulsa el desarrollo individual,
sino que también contribuye significativamente al éxito general de la organizacion.

La Administracion de Recursos Humanos (ARH) abarca todas las practicas,
procedimientos y estrategias orientadas a adquirir, desarrollar y retener el talento humano
en las organizaciones, con el objetivo de alcanzar altos niveles de eficacia y rendimiento.
Por otro lado, la administracion de personal implica la planificacion, organizacion, direccion
y control de los procesos de contratacion, evaluacion del rendimiento y negociacion de
contratos colectivos, asi como la asignacién adecuada de recursos humanos a cada
departamento, para satisfacer tanto las expectativas de los clientes como las necesidades

del personal.
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Dessler (2020) profundiza en la conceptualizacion y sus caracteristicas. El autor

sefala que la ARH se refiere a las practicas y a las politicas necesarias para manejar

los asuntos que tienen que ver con las relaciones personales de la funcién gerencial.

De manera especifica, enfatiza que se trata de reclutar, capacitar, evaluar,

remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un cédigo de ética y trato justo para

los empleados de la organizacion. Estas practicas y politicas incluyen las siguientes

caracteristicas:

1.

Realizar los analisis de puestos (determinar la naturaleza de la funcién de cada

empleado).

Planear las necesidades de personal y reclutar a los candidatos para cada

puesto.

Seleccionar a los candidatos para cada puesto.

Aplicar programas de induccién y capacitacion para los nuevos trabajadores.
Evaluar el desempefio.

Administrar los sueldos y los salarios (remunerar).

Proporcionar incentivos y prestaciones.

Comunicar (entrevistar, asesorar, disciplinar).

Capacitar y desarrollar a los empleados actuales Fomentar el compromiso de

los colaboradores.

Ademas, un gerente deberia saber acerca de:

1.

2.

3.

La igualdad de oportunidades, las normas éticas y la accion afirmativa
La salud y la seguridad de los empleados, asi como el trato justo

Las quejas y las relaciones laborales (Dessler, 2020, pag. 2).
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1.2 Tendencias en la Administracion de Recursos Humanos

Actualmente, las tendencias que estan implementando las organizaciones y sus

dirigentes en la Administracion de Recursos Humanos, se estan basando en la

competitividad y el desempefio, un resumen de ellas seria el siguiente:

1.

La globalizacién. La globalizacion es la tendencia de las organizaciones a expandir
sus ventas, propiedades y/o manufacturas hacia mercados extranjeros nuevos.
Mayor globalizacion significa mas competencia. La globalizacién implica a las
empresas a tratar de disminuir costos, lograr que los empleados sean mas
productivos y hacer las cosas mejor.

Avances tecnoldgicos. La tecnologia estd cambiando la naturaleza de casi todo lo
que hace una empresa.

La naturaleza del trabajo. La tecnologia también esta modificando la naturaleza del
trabajo. Incluso los puestos en las fabricas son mas demandantes en cuanto a
tecnologia. En plantas de todo el mundo, puestos de manufactura que requieren un
conocimiento sélido de alta tecnologia estan reemplazando a los puestos
tradicionales de las fabricas.

Empleos en los servicios. La tecnologia no es la unica tendencia que impulsa la ruta
del cambio que va desde la fuerza fisica hasta la inteligencia. Actualmente, mas de
dos tercios de la fuerza laboral estadounidense se dedican a la produccion y al
suministro de servicios, en vez de a la elaboracion de productos.

La subcontratacion. Las empresas estan subcontratando incluso las funciones de
recursos humanos.

Capital humano. Para los empleadores, todo esto implica una necesidad creciente

de “trabajadores del conocimiento” y capital humano. El capital humano se refiere a
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los conocimientos, la educacion, la capacitacién, las habilidades y la pericia de los
colaboradores de una organizacién. Los gerentes necesitan nuevos sistemas y
habilidades administrativas para recursos humanos de clase mundial al seleccionar,
capacitar y motivar a esos empleados, asi como para lograr que trabajen como

socios comprometidos (Dessler, 2020, pags. 7-8).

Se puede decir con certeza que los esfuerzos de las organizaciones estan

orientados hacia tres aspectos principales del desarrollo de RH, y se tiene que hacer énfasis

en ellos:

1.

Proveer a los trabajadores de un espacio de motivacion, crecimiento, desarrollo y
satisfaccion de muchas de sus necesidades, con acceso a herramientas que les
ayude a realizar sus labores con mayor eficacia y de ser posible, alcanzar la
eficiencia.

Asegurar una buena posicioén de la empresa creando altos niveles de productividad
mediante el excelente uso de la fuerza laboral.

Estar comprometidos con la educacion y constante capacitacién del personal, con
lo que se obtiene una fuerza laboral mejor calificada y comprometida a desarrollar

todo su potencial en beneficio de ambos, organizacién y trabajador.

Las organizaciones que no pongan demasiada atencién a su recurso humano,

pueden tener muchos problemas y generar ciertas desventajas.

Una buena administraciéon del capital humano impulsa el crecimiento de la
productividad y la prosperidad econémica generando para la empresa ventajas
competitivas sostenibles. E poder econdémico y de produccién de una organizacién
se basa mas en sus capacidades intelectuales y de servicio, que en sus activos,

como tierra, planta y equipo. El conocimiento se origina y acumula en las personas.
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El capital humano es el principal activo dentro de la empresa y en donde se centra
el maximo potencial para lograr que la empresa desarrolle con éxito los procesos
encaminados a conseguir el objeto de su actividad (Valencia Rodriguez J. , 2021,

pag. 24)

Si existe la informacion adecuada, los especialistas en RH podran asesorar a los
responsables en la elaboracioén y disefio puestos, y supervisores a encontrar formas de que
esos puestos lleguen a ser mejores, se tenga mejor productividad y sean mas satisfactorios.

Asi que siempre sera necesario conocer la especificacion del puesto, que “no es
mas que una declaracion de los conocimientos, las habilidades y las capacidades que
requiere reunir la persona que va a desempenar el puesto” (Bohlander, 2020, pag. 142).

La gran pregunta de los reclutadores es: ;como poder predecir que cierta persona,
pueda ser capaz de desarrollar y realizar las actividades y responsabilidades de un puesto
en especifico? Saber observar las necesidades de recursos humanos a inmediato, mediano
y largo plazos, es de gran importancia para el departamento de Recursos Humanos pueda
tomar una accién proactiva en el proceso de reclutamiento y seleccion de los nuevos
empleados. Las necesidades de capacitacion del personal, también se pueden detectar, si
existen discrepancias entre los conocimientos, habilidades y capacidades que muestra un
trabajador con respecto a los requisitos establecidos en la descripcién de ese puesto.

La induccion es, el primer contacto con la empresa y la primera capacitacion dirigida
a los nuevos empleados para informarles acerca de la compania, su puesto de trabajo y el
grupo de trabajo en el que seran incluidos.

En este momento, ya se encuentran en sus puestos de trabajo, y en sintonia con
una valoracién de las necesidades de capacitacion y desarrollo, reciben la capacitacion
adecuada para ser productivos. La capacitaciéon y el desarrollo, senala (Mondy,

Administracién de recursos humanos, 2019) constituyen “la parte central de un esfuerzo
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continuo disefiado para mejorar la competencia de los empleados y el desempefio
organizacional”. Asi este autor diferencia por una parte lo que seria la capacitacion, que se
otorga a los nuevos trabajadores, como el conocimiento y las habilidades necesarias para
realizar sus funciones actuales, y, por otra parte, el desarrollo que implica un aprendizaje
que va mas alla de su presente trabajo teniendo una vision a mediano y largo plazo.

Un aspecto importante, que se debe de tomar en cuenta, menciona (Werther, 2020)
es que, a través de los expedientes del personal en la misma empresa, se busca cubrir
vacantes de muchos puestos mediante promociones internas y no por contrataciones
externas, lo anterior puede impulsar a que la fuerza de trabajo se vuelva mas comprometida
y eficiente. Para evaluar el rendimiento y desempefio laboral, se realizan evaluaciones de
manera periodica, mediante las cuales, se puede realizar una retroalimentacion en donde
el empleado puede conocer su desempefio y puntos a mejorar, y la empresa puede

identificar areas de oportunidad.

1.3 Estructura organizacional

En toda empresa u organizacion es ineludible una estructura organizacional
adecuada que contribuya al logro de sus objetivos. La “estructura” es la forma de
organizacién que adopta los componentes de un conjunto y se dice que existe estructura
cuando una serie de elementos se integra en una totalidad que presenta propiedades
especificas como un conjunto. “No hay estructura que sea la mejor, sino que mas bien ésta
varia de acuerdo con la situacion” (organizativas, 2022, pag. 3). Para organizar de forma
eficiente esta estructura, hay que hacer un analisis del tipo de empleados que la integran,
la cual incluya a directivos, mandos medios, administrativos, operativos, etc. De igual
manera es necesario hacer una eficiente asignacion de funciones a cada uno de ellos y

establecer las interrelaciones.

15



Se pueden distinguir las siguientes estructuras, con sus respectivas funciones y

relaciones:

1. Estructura en linea: formada por trabajadores que estan integrados dentro de la

organizacion siguiendo una estructura jerarquica:

Alta direccion: su funcion principal es establecer los objetivos generales de
la empresa y controlar su cumplimiento. Su ambito de actuacién es toda la
actividad empresarial y solamente tiene personal subordinado.

Direccién intermedia: se encarga, exclusivamente, de la direccion de un area
concreta (o departamento) dentro de la actividad empresarial. Trata de
conectar los objetivos especificos de su area con los objetivos generales de
la empresa. Su ambito de actuacion se limita al area de actividad que tenga
asignada (produccion, ventas, etc.). En este caso, al recibir las directrices de
la direccién general y contar también con personal a su cargo, tiene tanto
superiores como subordinados.

Base operativa: es el conjunto de operarios, vinculados casi siempre a un
area funcional, que se encarga directamente del trabajo final. Estos
trabajadores dependen de la direccion intermedia y no tienen personal a su

cargo, por lo que solo tienen superiores.

2. Estructura de apoyo (staff): son colaboradores que no estan inmersos, directamente,

en la estructura jerarquica de la empresa. Se limitan a desempefiar tareas de

asesoramiento (fiscal, laboral, contable, legal, etc.) o de apoyo, ya sea a la alta

direccioén o a la direccion intermedia (Werther, 2020, pag. 24).
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Capitulo 2 . Analisis de puestos y su relevancia en el redisefo
organizacional

“El analisis de puestos es el estudio de un todo, a través de la separacién de sus
componentes y es un proceso sistematico para determinar las habilidades, las obligaciones
y los conocimientos que se requieren para desempefar los cargos dentro de una
organizaciéon” (Mondy, Administracién de recursos humanos, 2021, pag. 92). Gracias al
analisis de puestos, también conocido como descripcidon de puestos, se identifican las
tareas y habilidades necesarias para desempefar un puesto. En la actualidad, con un
ambiente laboral dinamico, es indispensable contar con un sélido sistema de descripcion
de puestos.

El analisis de puestos de trabajo permite dividir los elementos que integran una
posicién laboral con el objetivo de afianzar una unidad de trabajo en especifico, diferenciada
y unica. “Parte del concepto de puesto que es el conjunto de operaciones, cualidades,
responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e
impersonal’, (Reyes, 2020, pag. 16).

El puesto es una unidad de trabajo porque determina lo que el empleado debe de
realizar, y especifica porque contiene las habilidades, conocimientos y requisitos que el
trabajador debe contar para ocupar el puesto. A grandes rasgos, la técnica explora dos

facetas en un puesto:

1. Las funciones que realiza.
2. Los requerimientos minimos necesarios, que indican las caracteristicas de los

solicitantes y en su caso, los ocupantes.
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Las aproximaciones tedricas, y su desarrollo, fluctua entre estos dos conceptos y
establece una mision que el encargado debe ejercer mediante una serie de funciones,
haciendo uso de sus capacidades para conseguirlo.

El concepto de puesto”, como senala Chiavenato (2019), se basa en las nociones
de tarea, obligacion y funcion:

a) Tarea: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto.

Por lo general es la labor que se atribuye a los puestos simples y repetitivos (por

hora o de empleados), como montar una pieza, hacer la rosca de un tornillo, tallar

un componente, inyectar una pieza, etcétera.

b) Obligacién: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un
puesto. Suele ser la actividad atribuida a puestos mas diferenciados (asalariados o
empleados), como llenar un cheque, emitir una requisicion de material, elaborar una
orden de servicio, etcétera. Una obligacion es una tarea un poco mas compleja, mas

mental y menos fisica.

¢) Funcién: es un conjunto de tareas (puestos por hora) o de obligaciones (puestos
de asalariados) ejercidas de manera sistematica o reiterada por el ocupante de un
puesto. Pueden realizarse por una persona que, sin ocupar el puesto, desempefie
provisional o definitivamente una funcion. (Chiavenato, Administracion de recursos

humanos, 2019, pag. 172)

d) Puesto: es un conjunto de funciones (tareas u obligaciones) con una posicién
definida en la estructura organizacional, es decir, en el organigrama. La posicion
define las relaciones entre un puesto y los demas. En el fondo son relaciones entre

dos o mas personas.
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En esta definicion, un cargo representa una unidad de la organizacion, y esta
constituido por un conjunto de responsabilidades y obligaciones que lo diferencian de los
otros cargos. En el organigrama institucional, esta definido el nivel jerarquico del puesto, su
subordinacion y si cuenta con subordinados, asi como al departamento que pertenece. Un
cargo, asienta Chruden, citado por (Chiavenato, Administracion de recursos humanos,
2019, pag. 190) puede definirse como una unidad de organizaciéon que conlleva un grupo
de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de los otros cargos.

Chiavenato (2019) sefala que:

Ocupante es la persona designada para ocupar un puesto. Toda persona que

trabaja en la organizacion ocupa un puesto. Hay puestos que tienen un unico

ocupante —como el director presidente, por ejemplo—, mientras que otros exigen
varios ocupantes que realizan las mismas tareas —como operadores de maquinas,

oficinistas, cajeros, dependientes y vendedores, entre otros—. Las tareas u

obligaciones constituyen las actividades que realiza el ocupante de un puesto. De

este Ultimo se espera que realice las tareas u obligaciones habituales de ese puesto,
que se subordine a su superior, administre a sus subordinados y responda por su

unidad de trabajo (p. 172).

Mondy (2021) asienta que “el analisis de puestos es un proceso sistematico para
determinar las habilidades, las obligaciones y los conocimientos que se requieren para
desempenar los cargos dentro de una organizacion”. Un cargo, asientan (Chruden, 2007),
puede definirse como una unidad de organizacion que conlleva un grupo de deberes y
responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de los otros cargos. (Bohlander,
2020), por su parte, afirma que el analisis de puestos se considera “la piedra angular de la
Administracién de los Recursos Humanos”. Lo anterior porque es un proceso para generar

y tener informacién acerca de los puestos mediante la determinacién de las actividades, los
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deberes o las tareas de los mismos. Los autores sefialan que los encargados de RH utilizan
dicha informacion para elaborar las especificaciones y las descripciones del puesto.

El analisis de puestos pretende hacerse de informacién sobre los mismos y sus
requisitos. Este trabajo lo realizan los analistas de puestos AP, quienes obtienen la
informacion sistematicamente sobre los diferentes trabajos y la analizan. Los AP son
especialistas dentro del area de RH, cuyo principal trabajo consiste en obtener la mayor
informacion de todos los puestos de trabajo que existentes en la empresa o institucion, esta
informacion primordialmente es unicamente del puesto en especifico y no necesariamente
de las personas que los ocupan.

El organigrama es una herramienta que ayuda al analisis de puestos, ya que es el
instrumento con el cual opera la organizacion, permite conocer de una manera simple y
visual en donde se ubica cada puesto, las jerarquias, relaciones con otros puestos y la
comunicacion. Nuestro trabajo sobre la Oficina Internacional hara un recorrido histérico de
los diferentes organigramas que tuvo este departamento.

La informacion que se va a obtener del analisis de puestos va a ser de gran
importancia para las actividades de RH, por ejemplo, para el o los encargados de
reclutamiento, antes de hacer un proceso de seleccion, deben de saber los requisitos
especificos del puesto, para en base en ellos poder entrevistar a personas que cuenten con
la educacion, experiencia y habilidades necesarias para ocupar el cargo, y entre ellos,
encontrar al mejor candidato. De igual manera, “se debe incluir la informacion sobre
aspectos linguisticos, culturales y otros mas en los datos que se procesan durante el
analisis de puestos” (Werther, 2008, pag. 92). El analisis de puestos sirve también para
planear y desarrollar las diferentes actividades de RH, en base a ella se puede establecer

la capacitacion necesaria para cada puesto y los contenidos de la misma; y para establecer
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los criterios de la evaluacion de desempefio. El propésito ultimo de este analisis consiste

en mejorar el desempefio del personal, y como consecuencia, la productividad en general.

Los métodos mas comunes para analizar los puestos son las entrevistas, los

cuestionarios, la observacion y los diarios.

1.

Entrevistas. El analista de puestos puede solicitar a los empleados y gerentes,
por separado, informacién sobre el puesto que se revisa.

Cuestionarios. El analista de puestos puede hacer circular cuestionarios
preparados con cuidado para que sean contestados de manera individual por
quien ocupa el puesto y por los gerentes. Estos formatos se utilizaran para
obtener informacién de los deberes y tareas desempefadas en el puesto, el
propésito del mismo, la conveniencia fisica, los requisitos para desempenarlo
(habilidad, educacion, experiencia, exigencias fisicas y mentales), el equipo y
los materiales que se utilizan para desempeniarlos y las cuestiones especiales
de salud y de seguridad.

Observacion. El analista de puestos puede aprender sobre los puestos al
observar y anotar en un formato estandarizado las actividades de quienes los
ocupan. Algunas organizaciones utilizan la estrategia de grabar los puestos en
video para estudiarlos después.

Diarios. Se puede solicitar a quienes ocupan los puestos que mantengan un
diario de sus actividades durante el ciclo de trabajo completo. Las anotaciones
en los diarios por lo comun se hacen en tiempos especificos del horario de
trabajo (cada media u hora completa) y se llevan durante un periodo de dos a

cuatro semanas (Bohlander, 2020, pag. 146).

Las razones para realizar un analisis de puestos, sefala tienen que ver con:
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1.

La dotacion de personal. Todas las areas de la dotacion de personal serian
incoherentes si el reclutador no conociera las cualidades necesarias para
hacerse cargo de los diversos puestos. Cada puesto requiere de conocimientos,
destrezas y habilidades diferentes. Obviamente, una planeacién eficaz de los
recursos humanos debe tomar en consideracion estos requisitos del puesto. Al
carecer de descripciones y especificaciones de puestos actualizadas, una
empresa tendria que reclutar y seleccionar empleados para puestos sin tener
lineamientos claros, y esta practica podria tener consecuencias desastrosas.
Los resultados deseados deben ser especificos y mensurables.

La capacitacién y desarrollo. La informacién de la descripcién de puestos ha
demostrado con frecuencia ser benéfica al identificar las necesidades de
capacitacion y desarrollo. Si tal informacion indica que un puesto requiere de
conocimientos, destrezas o habilidades en particular, y la persona que ocupe el
puesto no posee todas las cualidades necesarias, probablemente se requerira
de capacitacién y desarrollo. (Mondy, Administracién de recursos humanos,

2021, pag. 9)

2.1 Modelos de disefios de puestos

Chiavenato (2019) menciona que quizas el disefio de puestos sea “tan antiguo como
el mismo trabajo”, desde la época en que el hombre aprendié a pescar y cazar, fue
mejorando y modificando sus técnicas con base en la experiencia a través de siglos. Los

modelos de disefio de puestos pueden ser:

Modelo clasico o tradicional para el disefio de puestos. Es el modelo de los

ingenieros que iniciaron el movimiento de la administracién cientifica —la primera

de las teorias administrativas— a principios del siglo XX. Taylor y sus seguidores,

22



Gantt y Gilbreth, realizaron el primer intento sistematico de aplicar ciertos principios
a la ubicacion 6ptima del individuo en el puesto. La administracion cientifica sostenia
que solo mediante métodos cientificos se podian proyectar los puestos y capacitar
a las personas para obtener la maxima eficiencia posible.

Los seguidores de Taylor han de ser mucho mas restrictivos, ya que se
concentraban solo en dos aspectos principales: determinar la mejor manera de
realizar las tareas de un puesto (the best way) y la utilizacidon de incentivos salariales
(premios de produccién) para asegurar la adhesién a los métodos de trabajo
prescritos.

A lo anterior se le conoce como racionalizacion del trabajo. Es decir, se buscaba,
mediante técnicas de estudio de tiempos y movimientos, el método de trabajo que
debia seguirse por los empleados. Se buscaba una separacion entre el pensamiento
(gerencia) y la operacion de la actividad (trabajador): los puestos se proyectaban de
acuerdo con el modelo de hacer y no pensar.

El Modelo humanista o de relaciones humanas. Este modelo surgié con la
escuela de las relaciones humanas durante la década de 1930 en franca oposicion
a la administracién cientifica, que consideraba no habia evolucionado y se habia
detenida en el tiempo. Ademas, fue una reaccién humanista al mecanicismo que
entonces dominaba en la administracion de empresas. La escuela de las relaciones
humanas ignoré por completo los factores que la administracién cientifica
consideraba decisivos: la ingenieria industrial se sustituyd por las ciencias sociales,
la organizacion formal por la organizacién informal, las jefaturas por el liderazgo, el
mando por la persuasion, el incentivo salarial por las recompensas sociales, el
cansancio fisiolégico por la fatiga psicolégica, la conducta del individuo por el

comportamiento del grupo, el organigrama por el sociograma.
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Algo muy importante que se debe destacar es que el propio concepto de persona
pasé de homo economicus (el ser humano motivado exclusivamente por las
recompensas salariales) a homo social (el ser humano motivado por incentivos
sociales). Lo anterior se convirti6 en una verdadera revoluciéon con la idea de
sintonizar la administracion con el espiritu democratico clasicamente
estadounidense. Con la teoria de las relaciones humanas surgen los primeros
estudios sobre el liderazgo, motivacion, comunicacion y demas asuntos
relacionados con las personas. El interés en las labores (administracion cientifica) y

en la estructura (teoria clasica) se sustituyé por el énfasis en las personas.

3. El Modelo situacional. Es un enfoque mas moderno que toma en cuenta dos
variables: las diferencias individuales y las labores especificas. De alli su
nombre: situacional, pues depende de la adecuacion del disefio del puesto a
esas dos variables. Ademas, en el modelo situacional convergen tres variables:
la estructura de la organizacion, la labor y la persona que la desempefia. En
realidad, el disefio de puestos parte no sélo de los supuestos de la naturaleza
de las personas, sino también de un conjunto de presunciones implicitas sobre

el ambiente en que operan los puestos.

Tanto el modelo clasico como el humanista establecen que el puesto se debe
proyectar para un ambiente estable y previsible: los métodos y los
procedimientos estan estandarizados y son repetitivos porque se basan en la

idea de que la tecnologia permanecera constante durante un tiempo suficiente
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para compensar la inversion de tiempo y esfuerzo en el analisis y estudio del

trabajo.

La importancia otorgada a la estabilidad de los objetivos organizacionales, de

los factores ambientales y de la tecnologia, mas que al grado de complejidad,

es intencional, pues en la teoria clasica y humanista la estabilidad del producto

y del proceso es lo que sirve de restriccion en el proyecto del puesto. Una

tecnologia estable y duradera es esencial para transformar en rutinarias las

actividades fisicas y mentales de los ocupantes, asi como para separar el pensar

del hacer, lo que permite seleccionar y capacitar a los miembros para desarrollar

equipos de tareas simples, repetitivas y bien definidas.

El modelo situacional se basa en cinco dimensiones esenciales que todo puesto

debe tener en mayor o menor grado:

1.

2.

Variedad. Se refiere al nimero y la variedad de habilidades exigidas por el
cargo o puesto. Existe variedad cuando el cargo presenta una amplia gama
de operaciones o el uso de diversos equipos y procedimientos para que el
cargo sea menos repetitivo y monoétono.

Autonomia Es el grado de independencia y de criterio personal para planear
y realizar la labor. Se refiere a la mayor autonomia e independencia para
programar el trabajo, y seleccionar equipo y métodos o procedimientos. La
autonomia se relaciona con el lapso en que el ocupante estad bajo la
supervision directa de su gerente.

Significado de las tareas. Hace referencia al conocimiento de la influencia
que el puesto se ejerce en otras personas o en el trabajo organizacional. Por
ejemplo, hay falta de significado en las tareas cuando la persona soélo recibe

6rdenes lacoénicas sin ninguna explicacion sobre su finalidad.
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4.

Identidad de tarea. Se relaciona con el grado en que el ocupante del puesto
debe ejecutar y completar una unidad integral del trabajo. La identificacion
con las tareas ocurre en la medida en que la persona desarrolla una labor
completa y cuyo resultado final es un producto suyo, de manera que se sienta
“‘duena” del espacio laboral o del propio trabajo realizado, es decir, cuando
la persona desarrolla un trabajo o un moddulo integrales que le dé una
sensacion de totalidad, extensién y objetivo alcanzado.

Retroalimentacién. Se refiere a la cantidad de informacién de retorno que
recibe el ocupante para evaluar la eficiencia de sus esfuerzos en la
produccion de resultados. Este modelo por ser el mas completo es uno de
los mas utilizados en la actualidad a la hora de hacer u disefio de puesto de
trabajo en las organizaciones (Chiavenato, Administracion de recursos

humanos, 2019, pag. 173).

2.2 Diseno de puestos moderno

El disefio de puestos moderno, sin embargo, considera también otros elementos

organizativos, como el flujo del trabajo, la ergonomia y las practicas laborales.

1.

Flujo de Trabajo. Es una serie estandarizada de tareas que se completan
para lograr un objetivo comun especifico. Por ejemplo, la mayoria de las
empresas tienen un flujo de trabajo de incorporaciéon estandarizado que
siguen para los clientes nuevos.

Ergonomia. La ergonomia consiste en el estudio de la interaccion entre el
ser humano y los equipos y herramientas que opera. Aunque en ocasiones
la naturaleza de las tareas que se llevan a cabo no varia debido a los

principios ergondmicos, la ubicacion de las herramientas, interruptores y las
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lineas de montaje se evalua en términos de su facilidad relativa de uso. En
algunas compainias, por ejemplo, las piezas que pasan frente a un trabajador
pueden elevarse para que éste las manipule sin necesidad de agacharse. A
eso se refiere la ergonomia.

3. Practicas laborales. Estas constituyen el conjunto de métodos y actividades
que permiten llevar a cabo la tarea diaria. En ocasiones, los métodos que se
emplean pueden originarse en practicas tradicionales, o en deseos explicitos
de los trabajadores. En cualquiera de ambos casos, la flexibilidad de que
disponen los gerentes y los especialistas de administraciéon de capital
humano para disefar determinados puestos de trabajo puede ser limitada,
en especial cuando existen también elementos externos, como la necesidad
de cumplir convenios establecidos con los sindicatos (Werther, 2020, pag.

115).

2.3 Perfil de Puestos

Como menciona (Werther, 2020) lo que esta en el fondo del disefio de los puestos
esta relacionado con la productividad, “asi que se requiere de un programa de analisis y
disefio de puestos que sea eficaz y que contenga informacién sobre las labores de todos
los integrantes de la organizacién” por lo que son necesarios el trabajo, las aportaciones y
la cooperacién de toda la organizacion para poder implementarlo de manera exitosa. La
voluntad comun tiene como consecuencia un sistema de informaciéon que sirve como
plataforma para todos los pasos.

La informacién sobre los puestos y los requisitos para llenarlos se obtienen a través
de un proceso denominado analisis de puestos, en el cual el analista de puestos recaba la

informacion sobre los requerimientos de los diferentes trabajos de manera sistematica. Lo
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importante es obtener datos de los puestos de trabajo, informar, evaluar y organizar. Un
instrumento grafico que ayuda al analisis de puestos es el organigrama con el cual opera la
institucion. Este documento permite conocer de manera grafica la ubicacién de cada puesto,
su interrelacion y las lineas jerarquicas y de comunicacion. Ademas, ensefa la estructura
organizativa de las unidades administrativas de una organizacién, sus relaciones, la
clasificacion oficial de sus funciones y la jerarquia que les corresponde (Werther, 2020, pag.
91).

Es importante identificar los requisitos de cada trabajo, para permitir que el
reclutamiento de personal sea el adecuado. Es de muy importancia que tengan los
conocimientos, habilidades y experiencia necesarias. Como se menciond, el analista de
puestos identifica los deberes y las responsabilidades reales del puesto y recopila los

siguientes datos:

1. Actividades laborales:

a. Actividades y procesos del trabajo

b. Registros de actividades (en video, por ejemplo)

c. Procedimientos usados

d. Responsabilidad personal
2. Actividades orientadas hacia el trabajador

a. Comportamientos humanos, como acciones fisicas y comunicacién en el

trabajo

b. Movimientos elementales para el analisis de métodos

c. Requisitos personales del puesto, como gasto de energia
3. Maquinas, herramientas, equipos y materiales usados

4. Elementos tangibles e intangibles relacionados con el puesto
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a. Conocimientos que se emplearan o aplicaran (como en la contabilidad)
b. Materiales procesados
c. Productos fabricados o servicios prestados
5. Desempefio del puesto
a. Analisis de errores
b. Normas de trabajo
c. Mediciones del trabajo, como el tiempo empleado para realizar una tarea
6. Contexto del puesto
a. Programa de trabajo
b. Incentivos financieros y no financieros
c. Condiciones fisicas de trabajo
d. Contextos organizacionales y sociales
7. Requisitos personales para el puesto
a. Atributos individuales como personalidad e intereses
b. Educacién y capacitacién requeridas
c. Experiencia laboral (Mondy, Administracion de recursos humanos, 2021, pag.
95).

Como sefiala (Mondy, Administracion de recursos humanos, 2021) esta informacion
servird mas tarde para ayudar a determinar las habilidades necesarias para el puesto. De
esta manera, el analista de puestos toma en consideracion los elementos tangibles e
intangibles relacionados con el puesto, por ejemplo, las habilidades requeridas, el material
procesado, y los productos fabricados o los servicios prestados. También se identifican la
experiencia laboral, la educacioén y/o la capacitacion que sean pertinentes para el puesto.

Los métodos mas comunes para el analisis de puestos son:
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Cuestionarios

Este es un método rapido y seguro. El analista de puestos puede administrar un
cuestionario estructurado para los empleados, quienes identifican entonces las
tareas que desempenan.

Observacién

A través de la observacion el analista de puestos presencia el desempefio del
trabajador mientras éste realiza las tareas del cargo; luego, registra sus
observaciones. Este método se usa principalmente para recopilar informacion sobre
los puestos que requieren de habilidades manuales, como los de operadores de
maquinas.

Entrevistas

También se puede obtener una comprension del puesto al entrevistar tanto al
empleado como al supervisor. Por lo regular, el analista entrevista primero al
empleado, y lo ayuda a describir los deberes a su cargo.

Registro del empleado

En algunos casos, la informacion del analisis de puestos se recopila haciendo que
los empleados describan sus actividades diarias de trabajo en un diario o una
bitacora. Con este método, tendra que superarse el problema de que los empleados
tienden a exagerar la importancia de su puesto.

Combinacién de métodos

De manera regular un analista de puestos no usa un meétodo de analisis de puestos
en forma exclusiva. Es mas pertinente utilizar una combinacion de métodos. Al
analizar los puestos de oficina y administrativos, el analista podria usar cuestionarios
apoyados por entrevistas y por una observacion limitada (Mondy, Administracion de

recursos humanos, 2021, pags. 95-97).
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Capitulo 3 La importancia de la Internacionalizaciéon en las IES.

Segun la especialista canadiense Jane Knight, la internacionalizaciéon ha sido
definida y entendida bien sea como el desarrollo de una cultura de la
internacionalizacién al interior de la institucion (perspectiva organizacional), el
desarrollo de competencias y habilidades en los estudiantes (perspectiva de
competencias), la implementacion de actividades internacionales en el desarrollo
curricular, movilidad y cooperacién académica (perspectiva de actividades) o como
un proceso en el cual se incorpora una dimension internacional en las funciones
sustantivas de la institucion de educacion superior (perspectiva de proceso) (Knight
J., 2022)

Si se entiende la internacionalizacion como un proceso, Jane K. citada por define la

internacionalizacién de la educacion superior como “un proceso que incorpora una
dimension internacional dentro de las funciones sustantivas de ensefanza/aprendizaje,
investigacion y servicio en las universidades o colegios”. (Hernandez G, 2022)

Cuando se habla de movilidad académica internacional, se relaciona al traslado de
estudiantes, profesores, investigadores o administrativos desde instituciones de educacién
en un pais hacia otro, con la meta de integrarse a los programas de educacién o
investigacion de la institucion que los recibe. Normalmente el intercambio estudiantil es
reconocido como la insignia en lo referente a la cooperacion educativa y la piedra angular
en los procesos y estrategias de internacionalidad de las universidades. Adicionalmente,
Knight identifica algunos “checkpoints” fundamentales los cuales deben ser considerados a

la hora de fortalecer y planear la internacionalizacion a nivel institucional que se muestran

en la figura 2.
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Figura 2. tomada de (Hernandez, 2022)
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4,1 Afectaciones del Covid-19 en la internacionalidad

Las afectaciones que gener6 la pandemia provocada por el Covid-19 podemos
destacar que éstas se dieron en muchos sentidos:

1. Se detuvo la llegada de estudiantes internacionales.

2. Estudiantes locales dejaron de participar en actividades internacionales.

3. Se tuvo que transformar y adecuar el curriculo a los nuevos tiempos. El estudio
continuo en la distancia a través de medios digitales.

4. Se adecud la investigacion.

5. Se detuvo el desarrollo internacional.

6. Se tuvieron que adecuar y reformular la formacién de convenios educativos, los

convenios, las alianzas externas y las actividades extracurriculares.
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El mayor impacto de la crisis del covid-19 sobre la educacion internacional fue la
afectacion a la movilidad académica, integrada por estudiantes, profesores e
investigadores, en el caso de esta Universidad Privada, la mayoria de sus estudiantes que
se encontraban en otros paises, tuvieron que cancelar su intercambio y regresar, de la
misma manera los estudiantes de otros paises que se encontraban en ella, regresaron a su
pais de origen.

Esto afectd, también a los futuros programas, normalmente los intercambios se
planifican con un afio de anticipacion, por lo que al menos se tuvieron que modificar los
programas de los préximos dos semestres, tanto de entrada como de salida, si bien no se
cancelé el programa, el numero de estudiantes de movilidad entrante y saliente fue
drasticamente reducido. Otro programa que se vio seriamente afectado, fue el de
Programas Especiales, ya que se cancelaron definitivamente los cursos planeados en ese
afio y el posterior.

Como senala (Knight J. y., 2018) la globalizacion es el flujo de tecnologia, economia,
conocimientos, personas, valores, ideas a través de las fronteras, cada pais se ve afectado
de manera diferente, en base a su cultura, tradiciones, historia, y en general, a sus propias
prioridades, “asi como la internacionalizacion de la educacién superior es una de las
maneras en que un pais responde a las repercusiones de la globalizacion, no obstante que
respeta la idiosincrasia de la nacion." Como consecuencia, los dos conceptos, a pesar de
ser diferentes, se encuentran vinculados, la globalizacion puede ser considerada como el
impulsor, la internacionalizacién puede verse como la respuesta proactiva.

En 1980 la productividad laboral latinoamericana alcanzaba el 36,6% de la de los

Estados Unidos. Después de una abrupta caida en esa década y, en menor medida,

en los afios noventa, la productividad relativa de la region llegd a ser de apenas un

quinto de la de los Estados Unidos entre 1999 y 2018. En términos absolutos, la
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productividad laboral de la region crecio un 0,6% anual entre 2008 y 2018, segun un

informe de CEPAL (CEPAL, 2020).

Es dificil prever la intensidad y la duracion de la crisis actual. Sin embargo, es posible

identificar algunas de sus especificidades.

1.

Es un fendémeno global, que afecta a todos los paises del mundo, aunque con
intensidades distintas.

En cada economia de la region, se producen consecuencias econdémicas
asociadas a la demanda y la oferta internas, y también a la demanda y la oferta
mundiales.

Como sucedio en otras pandemias, se trata de un virus que era desconocido
hasta ahora, para el cual no existia vacuna ni remedios universalmente
eficaces. La unica manera de controlar la pandemia fue mediante la prevencion
que, en general, implicaba la reduccion de los contactos sociales. Las medidas
tomadas por los paises se tradujeron en diferentes niveles de restriccion social
y, por lo tanto, de limitacién de las actividades econdémicas.

La crisis econdmica tuvo su origen tanto en la oferta como en la demanda. Las
restricciones sociales generaron la suspension, total o parcial, de las
actividades productivas. Este efecto ha sido mas fuerte en sectores cuyas
actividades implican aglomeracion y cercania fisica (turismo, espectaculos,
hoteles y restaurantes, transporte y servicios personales), mientras que ha sido
menor en aquellos que se han considerado indispensables (alimentos,
desinfectantes, articulos de limpieza, medicamentos e insumos y equipos
médicos). La interrupcion de muchas actividades productivas generé problemas
también en la provision de insumos, nacionales e importados, para las

empresas que han seguido operando.
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5. Por el lado de la demanda, la reduccién de los ingresos de los consumidores y
la incertidumbre han redundado en una caida del consumo y un cambio en los
patrones de consumo. Esto se ha dado en segmentos de bienes de consumo

duradero (automoviles, muebles, electrodomésticos) (CEPAL, 2020, pag. 20).

Los efectos de la pandemia en la internacionalizacion de las IES también se han
dejado sentir. Un reciente estudio sefiala que la pandemia por Covid-19 forzé a las
Universidades a adaptarse rapidamente a la nueva realidad, mediante cambios
sustanciales en su estrategia de internacionalizaciéon y en la gestiéon de sus funciones,
después de realizar entrevistas a funcionarios de 25 IES, los autores sefalan que “la
movilidad de los estudiantes fue sustituida rapidamente con apoyo de la virtualidad, y que
se han fortalecido las acciones de internacionalizacion en casa y la colaboracion en
proyectos internacionales de cooperacion académica” (Bustos-Aguirre & Rosa, 2021, pag.
269).

Sin embargo, quedd manifestado que, para la movilidad académica, de estudiantes,
profesores, administrativos, e investigadores, asi como para realizar voluntariados
internacionales y/o practicas profesionales en otros paises, no fue posible sustituirlos por
medios virtuales. Con lo anterior podemos darnos cuenta que la pandemia nos hizo darnos
cuenta de la necesidad de buscar estrategias de internacionalizacién mas diversas y que el
impacto de la transicion obligada a la virtualidad ha sido diferenciado en las IES.

Bustos (2021) menciona que el periodo post-pandemia nos traera mas ajustes y
estos seran a nivel de consolidacion, madurez, evaluacion e institucionalizacion de los de
la internacionalizacién en los procesos de las IES, lo que definira que las respuestas

implementadas hasta hoy en dia sobrevivan o no.
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Otro estudio (Rodriguez Anido & Castillo Pérez, 2020) sefiala que en América
Latina, las casas de altos estudios, confrontadas por un mundo en cambio, tienen por
delante una tarea dificil: estimular la educacién en todos los niveles y crear urgentemente
nuevas TIC's, innovar en materia de energias renovables, micro electrénica, biotecnologia,
nanotecnologia, mecatrénica y salud, lo anterior para intentar potenciar el desarrollo
humano sustentable como base de la convivencia social y garantia de la supervivencia de
las especies vivientes.

En un momento en que gran parte de los paises aun estan luchando contra las
secuelas de la pandemia de Covid-19, el rol que implementas las instituciones para salir de
la crisis global es fundamental. Como protagonistas clave en esta coyuntura, la
responsabilidad social de las empresas consiste en realizar una excelente gestidn
empresarial y, principalmente, garantizar la seguridad y la adecuada organizacién de todos
sus colaboradores.

Para contrarrestar el problema y evitar que suceda una especie de Covid econémico
de duracién amplia, donde un sector privado debilitado no sea capaz de generar puestos
de empleo, ni contribuir al desarrollo econémico, los gobiernos regionales deberan de
implementar decididamente una serie de politicas para ayudar a impulsar la inversion y
generar nuevos empleados.

Las empresas entonces deben redefinir la estructura de trabajo para sus
trabajadores. Finalmente, es de esperar que la generacion de empleo formal en un contexto
de bajo crecimiento econdmico aumente la informalidad laboral, tanto por el cierre de micro
y pequenas empresas formales que no pueden resistir un periodo sin o con bajos ingresos
como por la gradualidad de la reactivacién que se puede esperar en dicho contexto de

incertidumbre (Bentata & Jordi Prat, 2020).
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Algo que es importante sefalar es que las instituciones de educacion superior (IES),
publicas y privadas, cada una a su nivel, se vieron obligadas a iniciar un proceso de
digitalizacion improvisado, el cual representa retos diferentes para cada estudiante, al no
ser accesible a todos por igual. Parte de este paso a la digitalizacién, ha representado un
impacto en la movilidad académica y ha significado desafios y retos para paises en los
cuales la derrama econdmica por dicha movilidad es de suma importancia.

El proceso de la movilidad académica se encuentra en transicion, en la cual, al
menos por el momento, tendra lugar dentro de la era digital. Desde un punto de vista
optimista, este compas de espera da la oportunidad de que se incremente en gran medida,
el numero de estudiantes, docentes e investigadores que puedan participar en alguna
movilidad a distancia, ya que se reduce significativamente los grandes costos que implica
moverse a otro pais (boletos de avién, hospedaje, seguros médicos, entre otros).

A pesar de que la internacionalizacién de la educacién superior no es un proceso
nuevo, esta ha tomado gran relevancia dentro de las IES mexicanas, por lo que se ha
convertido en una estrategia de formacion innovadora que ha permitido hacer frente a los
retos de la globalizacion (Gacel-Avila J. , 2021). Esto se debe a que las necesidades de las
naciones y de las instituciones se enfocan mas en atender las problematicas del entorno al
transferir conocimientos, entendiendo que los problemas se encuentran en un contexto
cada vez mas competitivo por la globalizacion (Knight J. y., 2022).

Se considera de gran importancia la movilizacion de estudiantes como eje
estratégico de la internacionalizacién. En este sentido, de acuerdo con (Varona-Dominguez,
2022), es importante que la comunidad estudiantil participe en programas de movilidad, ya
que permite que los jovenes conozcan su entorno social, tomen conciencia de él, y generen
transformaciones pertinentes para mejorarlo y asi crecer como seres humanos con

pensamiento critico y creativo, capaces de solucionar conflictos de forma pacifica.
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Es decir, que el impacto que tiene enviar docentes, estudiantes, investigadores, etc.,
a otras IES principalmente, pero no Unicamente al extranjero, genera un desarrollo y un
plus en su educacion. El recibir y estar en contacto con personas provenientes de otras
latitudes, también fomenta el establecimiento de un intercambio cultural dentro de la misma
institucion, traer la Internacionalizacién a casa, generando la oportunidad a la comunidad
académica, que, por alguna circunstancia, no puede salir, generar un aprendizaje similar
en su misma institucion.

¢, Cuales han sido las repercusiones que ha tenido el Covid-19 para el impulso de la
internacionalizacion?

El gran reto plantea la pandemia provocada por un coronavirus a las instituciones

educativas dentro de la revolucion digital potencia la urgencia de una actualizacion

que englobe todos los procesos que se realizan dentro de las IES. De esta forma,

para la imparticién de clases, tutorias y actividades administrativas que se realicen

desde casa o de manera online, son fundamentales una conexion a internet estable

y equipo de computo para lograr un funcionamiento efectivo. (Quinteiro Goris, 2020).

En el ambito de la movilidad estudiantil, la pandemia, la economia y los avances
digitales estan impulsando nuevas tendencias de internacionalizacién que llevan a los
estudiantes a elegir nuevos destinos para sus estancias internacionales. Esto ha provocado
que paises como Estados Unidos, Reino Unido y Alemania pierdan protagonismo, mientras
que otros como Malasia y Corea del Sur ganaran popularidad, principalmente, a que
tuvieron bajas tasas de contagio.

(Quinteiro Goris, 2020) sefiala que en América Latina y el Caribe existen
aproximadamente 25 millones de estudiantes de educacion de nivel superior afectados por
la pandemia. En promedio, el 45% de los hogares cuentan con conexidn y acceso a Internet,

pero en las zonas rurales esta cobertura disminuye considerablemente. Tomado en cuenta
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que el 40% o mas de las comunidades indigenas de esta region se encuentran inmersas
en entornos rurales, supone un elevado numero de personas en riesgo de exclusion o
desvinculacion del proceso educativo. Mas de 800 pueblos indigenas viven en la region lo
que representa aproximadamente un universo de 58 millones de personas.

En esta situacion es dificil acceder al modelo de educacion virtual. El nuevo modelo
de aprendizaje, y el acceso y/o la calidad de la conectividad, terminan desmotivando a los
estudiantes, que en su mayoria optan por la educacion presencial sobre la virtual.

La disminucion de la matricula estudiantil y de los procesos en las actividades de

investigacion y extension, y en un contexto de contraccion financiera, hacen que

surja un ambiente de inestabilidad laboral para el cuerpo docente y administrativo a

corto plazo. Sin embargo, “a diferencia de paises como EE.UU. que ya acusa un

declive en su matricula de 18.2 millones de estudiantes en 2019 a 17.8 millones en

2020 (-13%), y proyecta una caida continua en la matricula estudiantil en sus

“colegios universitarios” a partir de 2026, Ameérica Latina avizora matricula

expansiva en el corto y mediano plazo en un escenario post-COVID-19 (Quinteiro

Goris, 2020).

Otro aspecto relevante que no hay que dejar pasar por alto, es que los procesos
administrativos de aproximadamente 12 mil IES de la region, se han visto afectados por la
pandemia. El nuevo sistema educativo virtual requiere que también se actualicen y ajusten
los marcos normativos de manera integral, en las nuevas dinamicas laborales, en la
infraestructura y en la comunicacion.

La pandemia del Covid-19 ocasiond una crisis econdémica, la cual tuvo una gran
repercusion en Latinoamérica y el Caribe, y ha golpeado significativamente su estructura
empresarial y productiva, ya de por si debilitada a lo largo de los afios anteriores y en la

cual encontramos una enorme heterogeneidad entre los diferentes sectores y las empresas.
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Capitulo 4 Oficina Internacional.

El objetivo de una Oficina Internacional es el promover la internacionalizacién de la
Universidad a través de la educacion, tanto dentro como fuera del campus. Al relacionar a
esta Universidad privada en ambitos internacionales y nacionales, puede obtener beneficios
de la internacionalizacion. De igual manera, apoya a las entidades de la Universidad en el
desarrollo de sus actividades y proyectos estratégicos en materia de vinculacién nacional e
internacional.

La Universidad Privada es parte de una red internacional de educacion,
investigacion e innovacion. Recordemos que los estudiantes tienen la posibilidad de
integrarse a la cultura global e internacionalizar su formacién académica. La Universidad
Privada mantiene convenios con mas de 200 universidades en el mundo, ya sea de manera
directa o a través de consorcios, ademas pertenece a una red educativa a nivel mundial,
presente en 22 paises con mas de 70 universidades, que facilitan a los estudiantes:
intercambios, veranos de investigacion, programas especiales, practicas profesionales,
voluntariado y tours de estudio, con programas disponibles para toda su comunidad,
estudiantes, profesores y administrativos.

La Oficina Internacional, en un principio llamada Coordinacion de Relaciones e
Intercambio Universitario, inicidé sus operaciones a principios de los noventa, como una
ramificacion del Centro de Idiomas. Para su funcionamiento fue fundamental la visién de
varias personas, entre las que podemos mencionar a los exrectores, asi como del
responsable de la Oficina Internacional. Ellos entendieron la necesidad que esta
Universidad se integrara a la globalizacién a través de un centro que promoviera el

intercambio y la cooperacion académica.
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La Oficina Internacional ha evolucionado de ser un proyecto a una direccién con
nueve diferentes oficinas, que van desde a intercambio académico, estancias cortas en el
extranjero, clases de idioma espafiol para extranjeros, hospedaje, entre otras.

Con la firma del tratado de Libre Comercio, en 1992, se reconoce en esta
Universidad, la importancia de contar con una dependencia que se encargue de promover
la internacionalizacion. La Oficina Internacional nace el 23 de agosto de 1993 con el nombre
de Coordinacion de Relaciones e Intercambio Universitario, especificamente como un area
especializada de la Coordinaciéon del Centro de Idiomas. En su nacimiento contara con 3
puestos:

1. Direccion de la Oficina Internacional.
2. Asistente de la Direccion y encargada del Centro de Atencion y Recursos Educativos

(CARE).

3. Jefe de Intercambio Académico.

Desde antes de la fundacién de la Oficina Internacional, ya se realizaban
intercambios académicos con la Universidad de Arizona, los cuales fueron los mas
importantes por muchos anos. El 15 de febrero de 1994 se convierte en una Direccion, y
recibe su nombre actual, Oficina Internacional, mejor conocido por sus siglas Ol, se
inauguran sus instalaciones en una casa antigua, situada a un costado del campus
principal.

En 1998 se crea y se funda una red compuesta por mas de 60 universidades en
diferentes paises del mundo. También desde ese afo, la Oficina Internacional ha tenido
apoyo de algun grupo estudiantil para apoyar en las actividades de la direccion e integracion

de los estudiantes extranjeros.
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En el afio 2000, se crea el puesto de subdirector y Proyectos Especiales para
atender las iniciativas internacionales de desarrollo institucional de la Rectoria, y
preparacion y seguimiento a convenios con Universidades extranjeras. Dos afios después,
se crea la plaza de medio tiempo de Encargado de Hospedaje, entre sus funciones, se
encarga de apoyar a la Jefatura de Espaniol, con el tramite de la némina de los profesores
de espaniol.

En el 2004 se crea el puesto de medio tiempo de Responsable de Comunicacion e
Informacion y cuatro anos después la Oficina Internacional se integra a la Vicerrectoria
Académica. En el 2010, se autoriza que el puesto de Comunicacién, pase de 20 a 30 hrs.
a la semana. En enero de 2013, el puesto de asistente de Programas Especiales, se
convierte en Responsable de Gestion Operativa, para agregarle mas valor y que pueda
apoyar a la Coordinacion y todas las jefaturas.

En enero de 2016 se autoriza que el puesto de Encargado de Comunicacion sea de
tiempo completo. También ese ano la plaza de Encargada de Hospedaje, se convierte en
Responsable de Servicios para Extranjeros y se convierte en puesto de tiempo completo.
En mayo de 2018 el puesto de Asistente de direccién y Responsable del CARE se convierte
en la Jefatura de Apoyo Administrativo y se elimina el puesto de Subdirector y Proyectos

especiales. En enero de 2021, se crea la Jefatura de Internacionalizacion Docente.

3.1 Organigramas de la Oficina Internacional
1993.

Director

Direccion

Asistente de

Jefe de
Intercambio
Académico
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1996 se crea la jefatura de Programas Especiales.

Asistente de

Direccién

f
izl . Jefe de Programas
Intercambio .
e Especiales
Académico

1997 se crea la plaza de asistente de Programas Especiales.

Asistente de
Direccién
|

Jefe de Intercambio Jefe de Programas
Académico Especiales

L Asistente de progras
Especiales

1998 l|a jefatura de Espanol para extranjeros se integra a la Oficina Internacional,
proveniente de Centro de Idiomas.

Director

Asistente de
Director

| |
Jefe de Jefe de
Intercambio Jefe de Espafiol Programas
Académico Especiales

L Asistente de
programas

Especiales

2000 ano de crecimiento, se integra Proyectos Especiales, Responsable de

Comunicacion y Encargado de Hospedaje.
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Proyectos

Especiales y

. Subdirector
Asistente de |
Director
| | | |
Encargado de Ll . = Encargado de Jetje el
S Intercambio Jefe de Espafiol . Programas
Comunicacion o Hospedaje .
Académico Especiales

Asistente de
programas
Especiales

2013 El puesto de asistente de Programas Especiales, se convierte en Responsable

de Gestién Operativa, con el objetivo de apoyar a todas las jefaturas y la Coordinacion.

e Especiales y
Subdirector
Asistente de i
Director
| | | |
Encargado de lEres . = Encargado de
S Intercambio Jefe de Espariol .
Comunicacién o Hospedaje
Académico

2016 el puesto de Encargado de Hospedaje se convierte en plaza de tiempo

Proyectos

Jefe de Programas Encargado de

Especiales Gestion Operativa

completo y se nombra Responsable de Servicios a Extranjeros, también con el objetivo de

apoyar a las jefaturas y a la Coordinacion.
Proyectos

e Especiales y
Subdirector
Asistente de |l
Director
| | | | | |
Encargado de lefe de . = Respoqs;ble de Jefe de Programas Encargado de
L Intercambio Jefe de Espafiol Servicios a : i :
Comunicacion P : Especiales Gestion Operativa
Académico Extranjeros
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2018 desaparece Proyectos Especiales, el puesto de Asistente de Director se eleva

a Jefatura de Apoyo Administrativo

| | |
Encargado de Jefe de Encargado de
Servicios a Programas Gestién
Extranjeros Especiales Operativa

|
| | | |
Jefe de
lefe .d(.e apoyo Encarg?do.c!e Intercambio Jefe de Espafiol
Administrativo Comunicacion o
Académico

2021 se integra la Jefatura de Internacionalizacion Docente, proveniente de la

Direccion de Capacitacion Docente.

1
| | 1 | 1 1 | 1
Jefe de apoyo Encargado de leizat . = Encarquo ik Jefe de Programas Encargado de Jef? itz o
o . L Intercambio Jefe de Espafiol Servicios a . o . Internacionalizaci
Administrativo Comunicacion o . Especiales Gestion Operativa A
Académico Extranjeros on Docente
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Capitulo 5 Analisis de descripciones de puestos en la Oficina Internacional.

En este capitulo se propone un formato para la descripcidon de puestos, con el
impacto que este tiene en la universidad, y al final se analiza el puesto de Jefe de Apoyo
Administrativo, siguiendo las 5 dimensiones del modelo situacional.

La primera parte del formato muestra la empresa o institucion a la que pertenece la
descripcion y el departamento responsable de su elaboraciéon de la descripcion, aqui se le
puede incluir el logotipo oficial, pero por motivos de confidencialidad, se omite el mismo.

El segundo apartado indica el tipo de documento que es, una Descripcién de
Puestos.

El siguiente apartado, es Titulo del Puesto, el cual muestra el nombre oficial del
puesto de trabajo, y en que departamento en especifico estara desempenando las
funciones.

Ubicacion del Puesto, no se refiere a la ubicacion fisica, si no a la ubicacion del
puesto en el organigrama del departamento, y las relaciones de jerarquicas dentro de la
direccion.

En la Descripcion Genérica se resume brevemente la razén de ser del puesto, su
propésito dentro de la empresa.

Actividades especificas del puesto es la lista detallada de las tareas y obligaciones
que el empleado debera cumplir.

Finalmente, el Impacto, se refiere a la influencia o efecto que el puesto de trabajo
tiene en la organizacion. Es una forma de describir la importancia del puesto en términos
de como sus funciones y responsabilidades contribuyen a los objetivos y metas de la

empresa.
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Direccion de la Oficina Internacional

Universidad Privada

Capital Humano

| Descripcion del Puesto

Titulo del Puesto: Director de la Oficina Internacional

Departamento: Oficina Internacional

Ubicacion del Puesto:

Reporta a: Vicerrectoria Académica

Le reportan:
Jefe de Apoyo Administrativo
Jefe de Intercambio Académico
Jefe de Espaniol para Extranjeros
Jefe de Programas Especiales para Extranjeros
Jefe de Internacionalizacion Docente
Responsable de Gestion Operativa
Responsable de Servicios para Extranjeros

Encargado de Informacion y Comunicacion

Descripcion Genérica:

Coordina y supervisa todas las actividades de la oficina internacional.

Relaciona a la universidad en ambitos internacionales que puedan beneficiarla y

promueve la internacionalizacion de la universidad segun su plan de desarrollo

estratégico.

Actividades especificas del puesto:
1. Coordinar todas las actividades, acciones y trabajo de las personas que

colaboran en la Oficina Internacional.
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Apoyar las acciones emanadas de la Rectoria, los proyectos estratégicos y las
actividades que pueda relacionar a la universidad a nivel Nacional e
Internacional.

Proyectar a la Universidad a través de las diferentes actividades a nivel
nacional e internacional, en apoyo a las escuelas y facultades.

Apoyar a las entidades de la universidad como enlace con instancias de
colaboracion nacionales e internacionales

Apoyar la promocién de una cultura internacional en la comunidad Universitaria
Supervisar los diferentes programas especiales, fuente de ingresos y
enriquecimiento cultural.

Apoyar las iniciativas nacionales e internacionales.

Administrar y controlar el presupuesto econémico destinado a las actividades

de la Oficina Internacional, para obtener el maximo rendimiento y

aprovechamiento del mismo.

Representar a la universidad en los diferentes foros nacionales e
internacionales a través de ponencias, visitas y participacion, en los grupos,
comités, dependencias y organismos a los cuales pertenece.

. Presentar propuestas a los representantes de las diferentes areas de la
universidad para incrementar el proceso de movilidad académica,
administrativa y cultural.

. Informar a la Comunidad Universitaria de las oportunidades disponibles a nivel
nacional e internacional para la colaboracién y el desarrollo institucional e
individual.

. Apoyar las Iniciativas nacionales e internacionales de colaboracion y/o
desarrollo de las Escuelas, Facultades y demas centros de la universidad.

. Promover la divulgacién de las actividades internacionales de la Comunidad

Universitaria.

Impacto:
Es el encargado de la internacionalizacion de la universidad, y establecer vinculos con

universidades y organizaciones nacionales y extranjeras.
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Jefe de Apoyo Administrativo:

Universidad Privada

Capital Humano

Descripcion del Puesto

Titulo del Puesto: Jefe de Apoyo Administrativo

Departamento: Oficina Internacional

Ubicacion del Puesto:
Reporta a: Director de la Oficina Internacional

Le reportan: Ninguno

Descripcion Genérica:

Elaborar, administrar y controlar el presupuesto de funcionamiento de la Oficina
Internacional, para favorecer el cumplimiento de los objetivos de la Coordinacion y en
general de todos los puestos que la integran. Apoyar el Director de la Oficina

Internacional en sus actividades, y representarlo en su ausencia.

Actividades especificas del puesto:

1. Llevar el control sobre el presupuesto operacional para asegurar que los
recursos econdémicos se estén optimizando.
Coordinar, supervisar, gestionar, y controlar la ejecucion de los procesos
administrativos que rigen el funcionamiento interior de la Oficina Internacional.
Responsable del manejo de activo fijo, salidas, sustituciones, reparaciones.
Responsable de las instalaciones de la Oficina Internacional, mantenimiento,
préstamo de espacios.

Representar y asistir a eventos de la direccion en su ausencia.

Impacto:

Tiene la responsabilidad de llevar toda la parte administrativa y finanzas de la Oficina

Internacional, para coadyuvar a alcanzar los objetivos de la misma.
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Jefe de Intercambio Académico.

Universidad Privada

Capital Humano

Descripcion del Puesto

Titulo del Puesto: Jefe de Intercambio Académico

Departamento: Oficina Internacional

Ubicacion del Puesto:
Reporta a: Director de la Oficina Internacional

Le reportan: 2 estudiantes, 1 becario y 1 de servicio social.

Descripcion Genérica:

Promover, coordinar y gestionar lo relacionado con la movilidad nacional e
internacional de alumnos de la universidad a otras instituciones o programas, asi
como, la recepcion de similares en programas y/o actividades establecidas

dentro de la comunidad universitaria.

Actividades especificas del puesto:
Promover la movilidad estudiantil de la comunidad universitaria.
Asesorar a los estudiantes interesados en realizar un intercambio semestral.
Seguimiento a la reincorporacion a la universidad de los estudiantes que
realizaron intercambio, subir sus calificaciones al banco de datos oficial.
Realizar todo el proceso para la recepcion de estudiantes extranjeros, revisar
solicitudes, documentos, aceptarlos enviar cartas de aceptacion y calificaciones
finales a sus instituciones de origen.
Elaborar un programa de orientacién para los estudiantes de intercambio para
su integracién a la universidad.

Dar seguimiento durante el semestre a estudiantes incoming y outgoing.

Impacto:

Es el encargado de difundir y gestionar la movilidad estudiantil de la universidad.
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Jefe de Programas para Extranjeros.

Universidad Privada

Capital Humano

Descripcion del Puesto

Titulo del Puesto: Jefe de Programas Especiales

Departamento: Oficina Internacional

Ubicacion del Puesto:
Reporta a: Director de la Oficina Internacional

Le reportan: 1 estudiantes de servicio social.

Descripcion Genérica:
Disefio, elaboracion, coordinacion y ejecucion de programas académicos y/o culturales
para grupos de instituciones extranjeras. Promover, coordinar y gestionar la movilidad

estudiantil referentes a programas intersemestrales en el extranjero.

Actividades especificas del puesto:

1. Crear programas académicos y culturales atractivos a las diferentes
instituciones internacionales en forma individual o grupal.

2. Realizar los tramites necesarios dentro de la universidad, y fuera de ella con
organismos, agencias, centros de cultura, para el éxito los programas.
Acompafar a los diferentes grupos que contratan un Programa Especial a
través del proceso desde su inicio hasta la evaluacion final para asegurar el
cumplimiento de lo negociado.

Obtener un beneficio econdmico para la universidad.
Promover, orientar y gestionar la participacion de los estudiantes de la
universidad en programas intersemestrales en el extranjero.

Impacto:
Incentiva a la comunidad estudiantil de la universidad, a estudiar programas
intersemestrales en el extranjero. Genera recursos econémicos a la universidad a

través de los programas especiales.
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Jefe de Programas de Espaiiol.

Universidad Privada

Capital Humano

Descripcion del Puesto

Titulo del Puesto: Jefe de Espaiol para Extranjeros

Departamento: Oficina Internacional

Ubicacion del Puesto:
Reporta a: Director de la Oficina Internacional

Le reportan: 1 estudiantes de servicio social.

Descripcion Genérica:
Planear, disefiar, estructurar, desarrollar y evaluar programas de espafiol para

extranjeros.

Actividades especificas del puesto:

1. Disefnar una oferta competitiva de programas de espanol como lengua
extranjera.
Elaborar el calendario anual de cursos.
Promover los cursos con particulares, instituciones y embajadas.
Dar in formacion y realizar examenes de colocacion a los interesados.
Inscribir y asignar grupos en base a los diferentes niveles.
Proporcionar los medios de pago por curso y libros, y supervisar que se haya
realizado.
Gestionar todos los procesos de la planta docente. Contratacion, supervision,
asistencia, sustitucion y pago.

Recibir calificaciones, y elaborar constancia a quienes la soliciten.

Impacto:

Genera ingresos con el programa de espafiol a extranjeros y da prestigio a la

universidad.
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Jefe de Internacionalizacion Docente.

Universidad Privada

Capital Humano

Titulo del Puesto: Jefe de Internacionalizacion Docente

Departamento: Oficina Internacional

Ubicacion del Puesto:
Reporta a: Director de la Oficina Internacional

Le reportan: 1 estudiantes de servicio social.

Descripcion Genérica:
Fomentar la movilidad y/o experiencias internacionales para el claustro docente de la

universidad.

Actividades especificas del puesto:
1. Coordinar, y capacitar a los profesores de la universidad en cursos online
mediante la metodologia COIL.
Fomentar las experiencias a través de clases espejo, con pares en
universidades en otros paises.
Gestionar la movilidad docente al extranjero.

Recibir a profesores extranjeros y elaborar su plan de trabajo en la universidad.

Supervisar que los profesores que se reciben, tengan hospedaje, alimentacion

y coordinar actividades culturales fuera de la universidad.

Impacto:
Fomenta las experiencias internacionales para el claustro docente, las cuales

impactaran a los estudiantes de la universidad.

53



Responsable de Gestion Operativa.

Universidad Privada

Capital Humano

Descripcion del Puesto

Titulo del Puesto: Responsable de Gestiéon Operativa

Departamento: Oficina Internacional

Ubicacion del Puesto:
Reporta a: Director de la Oficina Internacional

Le reportan: No le reporta nadie.

Descripcion Genérica:
Apoyar con aspectos de logistica, planeacion y acompanamiento, a la direccién y las

diferentes jefaturas, para el cumplimiento de sus objetivos.

Actividades especificas del puesto:
1. Desarrollo planes de apoyo logistico de los programas de todas las jefaturas de

la Oficina Internacional.
Hacer las gestiones internas de recursos como credenciales, claves
estudiantiles, correos electronicos, reservacion de espacios dentro de la
universidad, asi como los recursos necesarios.
Facilitar las relaciones con los proveedores de servicios como: Servicios
turisticos, instituciones, centros educativos, transportistas, restaurantes.
Acompafiamiento a los grupos en todas las actividades para asegurar el
correcto desarrollo de las actividades.
Gestionar y dar seguimiento a actividades dentro y fuera de la universidad,

como visitas guiadas a museos, transporte, reservaciones a restaurantes.

Impacto:

Es el encargado de realizar la parte operativa para que los programas de la Oficina

internacional se desarrollen sin contratiempos.
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Responsable de Servicios a Extranjeros.

Universidad Privada
Capital Humano

Descripcion del Puesto

Titulo del Puesto: Responsable de Servicios a Extranjeros
Departamento: Oficina Internacional

Ubicacion del Puesto:
Reporta a: Director de la Oficina Internacional

Le reportan: No le reporta nadie.

Descripcion Genérica:
Brindar apoyo a estudiantes, docentes y administrativos, que realicen algun programa
promovido por la Oficina Internacional. Encardado del programa de hospedaje en

familias cercanas a la universidad.

Actividades especificas del puesto:
1. Apoyar a la direccion y jefaturas de la Oficina Internacional para el buen
funcionamiento de los diferentes programas.
Responsable del programa de hospedaje en familias.
Gestionar y supervisar los pagos que los estudiantes de los diferentes

programas de la Oficina Internacional, realicen a la universidad.

Acompafiamiento a los grupos en alginas de las actividades para asegurar el

correcto desarrollo de las actividades.
Facilitar a los estudiantes de intercambio su integracion a la comunidad

universitaria y al pais en general.

Impacto:
Ayuda a los estudiantes, docentes y administrativos a integrarse a la comunidad de la
universidad, y brinda apoya con servicios como hospedaje. Apoya en la logistica de los

diferentes programas para que se desarrollen sin contratiempos.

55



Encargado de Comunicacion.

Universidad Privada

Capital Humano

Descripcion del Puesto

Titulo del Puesto: Encargado de Comunicacién

Departamento: Oficina Internacional

Ubicacion del Puesto:
Reporta a: Director de la Oficina Internacional

Le reportan: No le reporta nadie.

Descripcion Genérica:
Disefiar y elaborar los programas de comunicacion de la Oficina Internacional y de las

jefaturas.

Actividades especificas del puesto:

1. Elaboracion de los materiales informativos y promocionales.

2. Ser el enlace entre la Oficina Internacional y la direccion de comunicacion de la
Universidad, para mantener alineadas las politicas institucionales.
Difundir los programas de las diferentes jefaturas con la comunidad
universitaria.
Crear campanas de comunicacion y publicidad internas y externas.
Mantener informada a la comunidad de los programas y aciones que realiza la
Oficina Internacional, elaborando notas informativas.
Gestionar las redes sociales de los diferentes programas de la oficina

internacional

Impacto:

Dar a conocer y promocionar los programas y actividades que la Oficina Internacional

en la comunidad universitaria.
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Propuesta

Analizar el puesto de Jefe de Apoyo Administrativo, utilizando el modelo situacional

y sus 5 dimensiones.

Para analizar la descripcion del puesto de Jefe de Apoyo Administrativo utilizando
las cinco dimensiones del modelo situacional de analisis de puestos (variedad, autonomia,
significado de las tareas, identidad de tarea y retroalimentacion), integraremos estos
elementos en una tabla. Luego, esta informacion se puede utilizar en nuestro estudio de

Caso.

Varledad EI puesto mcluye una amplia gama de actividades, desde
la gestion del presupuesto y activos hasta la
representacion en eventos y la supervisién de procesos
administrativos.

La diversidad de tareas contribuye a mantener el trabajo

interesante y desafiante.

Autonomia El puesto requiere un alto grado de autonomia, ya que el

Jefe de Apoyo Administrativo debe tomar decisiones
criticas sobre el presupuesto y la gestién administrativa.
La capacidad de representar al Director en su ausencia
también implica una considerable independencia en la

toma de decisiones.

Significado de Las tareas realizadas por este puesto son cruciales para

Tareas el funcionamiento eficiente de la Oficina Internacional.
La optimizacion de los recursos econémicos y el
mantenimiento adecuado de las instalaciones tienen un
impacto directo en el logro de los objetivos

organizacionales.
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Identidad de El puesto abarca la gestion completa del presupuesto y la

Tarea administracion de la oficina, lo que proporciona una vision
integral de las contribuciones al éxito de la organizacion.
La responsabilidad de la representacion del Director en
eventos confiere una identidad clara y reconocida al rol

dentro y fuera de la organizacion.

Retroalimentacién El desempeno del Jefe de Apoyo Administrativo puede

ser evaluado a través del seguimiento del presupuesto, la

eficiencia en la gestiéon de activos y la satisfaccion con las

instalaciones.
La retroalimentacién también puede provenir del Director,
colegas y otros stakeholders en eventos donde se

represente la oficina.

El "Jefe de Apoyo Administrativo" en la Oficina Internacional desempefa un papel
esencial en la administracion y control del presupuesto, asegurando la optimizacion de
recursos para alcanzar los objetivos de la Coordinacion. Este puesto requiere una
combinacion de habilidades técnicas, autonomia, comprension del significado e identidad

de las tareas, y un sistema efectivo de retroalimentacion.

Aplicacién del Modelo Situacional:

e Variedad: La diversidad de tareas asegura que el trabajo sea dinamico y motivador,
lo que puede incrementar la satisfaccion laboral.

¢ Autonomia: La autonomia del puesto permite que el Jefe de Apoyo Administrativo
tome decisiones informadas y represente adecuadamente al Director en su

ausencia.
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e Significado de Tareas: Las responsabilidades tienen un impacto significativo en la
eficiencia y éxito de la Oficina Internacional.
¢ Identidad de Tarea: La clara definicion del rol y sus responsabilidades contribuye a

una fuerte identidad de tarea, mejorando el compromiso y la motivacion.

Retroalimentacion: Un sistema de retroalimentacion bien estructurado permite evaluar el

desempenio y hacer ajustes para mejorar continuamente.

Impacto en la Organizacién:

El analisis situacional del puesto resalta la importancia del Jefe de Apoyo
Administrativo en la Oficina Internacional. Su desempefo influye directamente en la
optimizacioén de recursos, la gestién administrativa eficiente y la representacién adecuada
de la oficina en eventos. Este analisis proporciona una base sélida para la seleccion,
formacion y evaluacion del personal, asegurando que el puesto contribuya al éxito

organizacional.

Conclusiones

El presente estudio de caso analiz6 los puestos y funciones de la Oficina Internacional
de una Universidad Privada de la Ciudad de México, en el contexto de pandemia. Este
estudio de caso identificé areas de oportunidad generadas después de la pandemia, de los
puestos de la Oficina Internacional. La descripcién de puestos es de suma importancia
porque ayuda a aumentar la eficiencia de los empleados, disminuye y/o anula la repeticion
de labores, mejorar el funcionamiento de las areas y la comunicacion entre ellos y en

general, con los integrantes de la de la organizacion.
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El presente estudio observd como la Oficina Internacional se adaptdé a las
extraordinarias circunstancias y retos, que la pandemia inesperada trajo, no solamente a
las IES, sino en general a todos los ambitos a nivel mundial. Lo que deriva en las siguientes

conclusiones:

1. El proceso administrativo es crucial para el éxito de cualquier organizacion, ya que
proporciona un marco estructurado para la planificacion, organizacion, direccion y
control de los recursos. A través de este proceso, las organizaciones pueden
establecer metas claras, coordinar esfuerzos, optimizar el uso de recursos y
adaptarse de manera eficiente a los cambios del entorno.

2. Es este estudio de caso, nos enfocamos en el proceso administrativo Organizacion,
ya que es fundamental para establecer una estructura soélida, que permita a la
empresa alcanzar sus objetivos de manera eficiente. A través de la organizacion, se
definen y asignan las tareas, se distribuyen los recursos y se establecen las
relaciones jerarquicas y de coordinacién necesarias para el funcionamiento
armonioso de la empresa.

3. El proceso de Administrar Recursos Humanos va mas alla de encontrar y contratar
al personal. Una responsabilidad vital consiste en realizar un excelente y completo
analisis de puestos, para determinar de manera adecuada la funcién de cada
puesto, y con base en ello, encontrar al personal idéneo para cubrirlo y/o detectar

las necesidades de capacitacion del personal actual.

4. El andlisis de puestos es un proceso que es util para recabar valiosa informacion
sobre las diferentes funciones, responsabilidades, capacidades requeridas y

resultados de un puesto laboral, con el objetivo de encontrar qué perfil es el mas
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idéneo para ocuparlo. El analisis surge ante la necesidad de cubrir un puesto dentro
de cualquier organizacion (ya sea nuevo o existente), también es de utilidad para
mejorar el nivel de los actuales empleados mediante la capacitacion. El concepto de
puesto se basa en las nociones de tarea, obligacién y funcién.
Unas de las principales ventajas de un adecuado analisis de puestos son las
siguientes:

a) Mejora en la Eficiencia Organizativa.

b) Base para el Desarrollo Profesional.

c) Adaptabilidad a Cambios Organizativos.

d) Claridad en las Expectativas Laborales.

e) Facilitacion del Proceso de Seleccion.

El organigrama es una herramienta que ayuda al analisis de puestos, ya que es el
instrumento con el cual opera la organizacion, permite conocer de una manera
simple y visual en donde se ubica cada puesto, las jerarquias, relaciones con otros
puestos y la comunicacion. Los métodos mas comunes para analizar los puestos
son las entrevistas, los cuestionarios, la observacion y los diarios. El disefio de
puestos modernos considera también otros elementos organizativos, como el flujo

del trabajo, la ergonomia y las practicas laborales.

El objetivo principal de la Oficina Internacional es promover la internacionalizacién
de la Universidad Privada a través de la educacion, tanto dentro como fuera del
campus. Este centro pretende relacionar a la Universidad Privada en ambitos
internacionales y nacionales, donde se pueda beneficiar de la internacionalizacion.

La Oficina Internacional ha evolucionado de ser un proyecto pequefio a ser una

61



direccion con nueve diferentes oficinas, que van desde Intercambio Académico,

Programas Especiales, Ensefianza de Espafiol para Extranjeros, entre otras.

La internacionalizacion, como su nombre lo sefala, incorpora una dimension
internacional dentro de las funciones sustantivas de ensefanza/aprendizaje,
investigacion y servicio en las universidades o escuelas en general. Al hablar de
movilidad académica internacional se hace referencia al desplazamiento de
alumnos, profesores e investigadores desde sus instituciones educativas, de un pais

hacia otro ubicado en el extranjero.

Las afectaciones que generd la pandemia provocada por el Covid-19
destacan: la detencién y flujo de estudiantes internacionales; los estudiantes locales
dejaron de participar en actividades internacionales; se tuvo que transformar y
adecuar el curriculo a los nuevos tiempos; el proceso de ensefanza-aprendizaje
continuo en la distancia a través de medios digitales; se tuvo que adecuar la
investigacion; por ultimo, se detuvo el desarrollo internacional. Los efectos de la
pandemia en la internacionalizacion de las IES también obligaron a las instituciones
de educacién superior (IES) a realizar cambios en la gestion de sus funciones
sustantivas, estrategias de internacionalizacion, cambios administrativos y sistemas

educativos virtuales.

Los cambios que tuvieron las actividades de las personas de la Oficina Internacional,
derivado de la pandemia, estuvieron enfocados en facilitar a los miembros del
equipo la transicion del trabajo presencial al trabajo a distancia. La Oficina
Internacional tuvo que adaptarse a las nuevas realidades, circunstancias vy retos,

para seguir cumpliendo con los objetivos y mision para lo que fue creado.
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10.

De manera general se puede decir que se incrementd el uso de plataformas
digitales, especificamente Teams, para comunicarse nacional e internacionalmente,
tanto con miembros del equipo, autoridades y homodlogos nacionales e
internacionales para seguir fomentando la internacionalidad. Por ultimo, se
plantearon nuevas propuestas de puestos, se describen funciones y los principales

retos y cambios en la era postcovid.

Si se analizan todos los puestos de la Oficina Internacional, utilizando las cinco
dimensiones del modelo, ofrecera multiples ventajas.

En primer lugar, la variedad en las tareas contribuye a reducir la monotonia
y aumenta la motivacion y satisfaccion laboral al ofrecer un trabajo mas dinamico y
estimulante.
La autonomia permite a los empleados tener control sobre sus actividades y
decisiones, lo cual fomenta la responsabilidad y el compromiso con los resultados.

El significado de las tareas ayuda a los trabajadores a comprender la
importancia y el impacto de su trabajo en la organizacion, lo que refuerza su sentido
de propdsito y contribucion.

La identidad de tarea proporciona una visién completa del trabajo realizado,
desde el inicio hasta la finalizacién, lo que incrementa la sensacién de logro y
competencia. Finalmente, la retroalimentaciéon constante y constructiva permite a
los empleados conocer su desempefo y areas de mejora, facilitando el desarrollo
profesional continuo y la alineacién con los objetivos organizacionales.

En conjunto, estas dimensiones crean un entorno de trabajo mas motivador,

eficiente y productivo, beneficiando tanto a los empleados como a la universidad.
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