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INTRODUCCION

La Coordinacién de Relaciones y Asuntos Internacionales (CRAI) tiene como funciones primordiales,
representar a la UNAM ante las oficinas gubernamentales, delegaciones diplomaticas, instituciones
de educacion superior redes de cooperacion académica y organizaciones nacionales e
internacionales, coordinarla Red de Macro Universidades de América Latina y el Caribe, asi como
la Unidad Internacional de Sedes Universitarias (UISU), integrar la informacidninstitucional sobrelas
actividades de internacionalizacion llevadas a cabo por la Universidad a través de entidades
académicas y promover la internacionalizacién de la universidad mediante el desarrollo de
estrategias para la cooperacidn con instituciones y organizaciones, asi como difundir las actividades
y oportunidades de intercambio académico y movilidad de los estudiantes. Todo esto con la finalidad
de planear, promover y coordinar las estrategias y acciones que permitan consolidarla presencia
internacional de la UNAM.

Para desempefiar las funciones encomendadas a esta Coordinacién, se han instrumentado y
establecido procedimientos y normas de operacion que permitan la estandarizacion de los procesos
de control destinados a monitorear la operaciéon de las Sedes de la UNAM en el Extranjero.

Los mecanismos y normas de operacion que regulan el quehacer en las visitas de seguimiento y
control de la Coordinacion de Relaciones y Asuntos Internacionales son los que se describen en el
presente manual, dandose una vision amplia de las actividades, procesos y bases normativas que
se aplican.

El presente manual tiene como propdsito fundamental, unificar criterios en la ejecucion de los
procedimientos descritos en él y darlos a conocer al personal de las areas que integran la
Coordinacion.

La estructura del documento esta integrada, primeramente, por la especificacion clara del objetivo
que se pretende alcanzar con el manual, posteriormente se describen cada uno de los
procedimientos que lo integran y en la Ultima parte se integra un apartado con los términos
administrativos que requieren ser definidos, los participantes en la elaboracién y el directorio por
areas.

Cabe aclarar que el contenido de este manual es un reflejo de la forma de operacion actual, porlo
que esta sujeto a las modificaciones que se deriven de la dinAmica de cambio de las disposiciones
y de los procesos de modernizacién administrativa que se tienen planeados.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos y disposiciones normativas en materia de relaciones internacionales, a
efecto de regular su aplicaciony vigilar el cumplimiento en el sistema de control interno en sus tres
niveles de objetivos: operacién, informaciéony cumplimiento de cada una de las Sedes de la UNAM

en el Extranjero.
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ANEXO1

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO CRAI

Coordinacién de Relaciones y Asuntos Internacionales CopROINAGEN DE RELACIONES

Agenda de Trabajo
Fecha: (1)
Hora Actividad Asistentes CRA Asistentes UNAM (2)
(3) (4)
(5) (6)

RECESO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO AGENDA DE TRABAJO DE LA
VISITA DE SEGUIMIENTO A SEDES EN EL EXTRANJERO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1. Dia, mesy afio en que se realizara la visita de la Sede en el Extranjero.
2. Lugar dela Sede en el Extranjero.

3. Hora deinicio y termino de la actividad.

4, Anotar la actividad o proceso a ejecutar en la visita.

5. Nombre completo y puesto de la persona autorizada porla Coordinacién de Relaciones y
Asuntos Internacionales para realizar la actividad.

6. Nombre completo y puesto de la persona por parte de la Sede en el Extranjero que
estara presente en cada actividad.
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ANEXO 2

COORDINACION DE R ELACION ASUNTOS INTERNACIONALES

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
COORDINACION DE RELACIONES Y ASUNTOS INTERNACIONALES
AGENDA DE ACTIVIDADES SEDE DE LA UNAM__ (1)

FECHA: (2

REQUERIMIENTO DE INFORMACION
Para optimizar los tiempos destinados a cada actividad, le agradeceré preparar los
siguientes requerimientos de informacion, respecto de cada uno de los temas de la
agenda:

N° Requerimiento

@) @

Nota: Este requerimiento no es limitativo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO REQUERIMIENTO DE
INFORMACION PARA VISITAS A SEDES EN EL EXTRANJERO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1. Lugar dela Sede en el Extranjero.
2. Dia, mesy afio en que se realizara la visitade la Sede en el Extranjero.
3. Anotar el nUmero en orden consecutivo para enlistar actividades.

4, Anotar la informacion solicitada y requerida para efectuar la visitade la Sede en el
Extranjero.
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ANEXO 3

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO Cl{AI

; ., ] ) COORDINACION DE RELACIONES
Coordinacionde Relaciones y Asuntos Internacionales v RSUNTOS?NTERNACIONALES

Observaciones UNAM (1)
Fecha: (2)
N° | Observacion/Hallazgo Impacto Recomendaciones Estatus de las Resultadode
observaciones seguimiento
/hallazgos
(3) (4) (5) (6) (7) (8)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO OBSERVACIONES UNAM PARA
VISITAS A SEDES EN EL EXTRANJERO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1. Lugar dela Sede en el Extranjero.

2. Dia, mes y afio en que se realiz6 la visitade la Sede en el Extranjero.

3. Anotar el nimero en orden consecutivo para enlistar actividades.

4, Anotar la situacion deficiente y relevante que se determina por medio de la aplicacién de
procedimiento de auditoria en las areas criticas examinadas.

5. Anotar el riesgo asociado que pudiera afectar el logro de las metas y objetivos de la Sede
en el extranjero dependiendo de la observacidn o hallazgo identificado.

6. Anotar las recomendaciones para solucionar las observaciones o hallazgos identificados.

7. Anotar el estatus de la observacion o hallazgo dependiendo de la clasificacion
establecida en las Normas de Operacién de este procedimiento.
Los hallazgos encontrados, se clasificaran de la siguiente manera:

A) Observacion atendida

B) Observacion en proceso de atencién

C) Observacién pendiente de solventar

D) Riesgo controlado

E) Riesgo no controlado

F)  Acuerdo atendido

G) Acuerdo no atendido

8. Anotar las respuestas emitidas porla Sede en el Extranjero y mencionar el resultado del
andlisis a la documentacion e informacién que fue aportada para solventar cada uno de
los hallazgos identificados en la visita.
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GLOSARIO

Acciones correctivas Accidéntomada para eliminar las causas de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

Agenda de trabajo Descripcidn de actividades, personas responsables y detalles
acordados.

Eficaz Extensidn en la que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados planificados

Hallazgo Situacion deficiente y relevante que se determina por medio de la
aplicacion de procedimiento de auditoria en las areas criticas
examinadas; que ademas se encuentra estructurado de acuerdo
con sus atributos (condicion, criterio, causa y efecto).

Revisién Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacién
y eficacia del tema objeto de la revision, para alcanzar los
objetivos establecidos.

Riesgo Posibilidad que un acontecimiento ocurra y afecte negativamente
a la consecuciénde los objetivos.

S

Sistema de control interno Conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas,
registros, procedimientos y métodos, incluido el entorno y
actitudes que desarrollan autoridades y su personal a cargo,
con el objetivo de prevenir posibles riesgos

Solventacion Resolver un asunto, un problema, un hallazgo o una dificultad.
T
Técnicas de Auditoria Métodos practicos de investigacion que realiza el auditor para

obtener evidencia y lograr informacién y comprobacidn necesaria
para emitir una opinién profesional.
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