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Introducción 

 
 

Esta tesina esta conformada por 4 capítulos y se muestra la metodología que 
se utilizó para la generación de los procedimientos sustantivos del 
Departamento de Publicaciones de la Secretaría de Divulgación y Fomento 
Editorial de la Facultad de Contaduría y Administración de la Universidad 
Nacional Autónoma de México UNAM y con esto conformar el manual de 
procedimientos. 
 
 
En el capítulo 1 se mencionan las definiciones de visión, objetivos, situación 
deseada y estructura organizacional, así como las descripciones y organigrama 
que define la Secretaría de Divulgación y Fomento Editorial.  
 
 
El capítulo 2 muestra la metodología que se aplicó para la conformación de los 
Procedimientos del área de Publicaciones y sus respectivos documentos 
indagatorios. 
 
 
El capítulo 3 presenta el inventario de procedimientos del Departamento de 
Publicaciones y se integran los procedimientos sustantivos autorizados con sus 
respectivos objetivos, normas, descriptivos y diagramas de flujo, que se utilizan 
en el Departamento de Publicaciones de la Secretaría de Divulgación y 
Fomento Editorial. 
 
 
El capítulo 4 presenta las conclusiones y la viabilidad de tener procedimientos,  
así como la bibliografía que se utilizó para la elaboración de esta tesina. 
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Planteamiento del Problema 
 
 
Los procesos de planeación requieren enfrentar entornos de alta complejidad 
organizacional que requieren de metodologías para concretar cambios, 
conciliar intereses encontrados y disminuir niveles de conflicto, así como crear 
las condiciones organizacionales necesarias para soportar los procesos de 
planeación y de cambio. 
 
 
Lo anterior lleva a la falta de manuales de procedimientos en las diferentes 
Secretarías que conforman la Facultad de Contaduría y Administración de la 
Universidad Nacional Autónoma de México UNAM; La Dirección de la  Facultad 
y en conjunto con la Secretaría de Planeación y el Departamento de Titulación, 
se generó un plan de elaboración con estudiantes de la facultad que desean 
obtener su título o maestría universitaria. 
 
 
Por lo cual esta tesina se refiere al desarrollo y diseño de los procedimientos 
sustantivos con enfoque sistémico de la Secretaría de Divulgación y Fomento 
Editorial área de Publicaciones de la Facultad de Contaduría y Administración 
de la Universidad Nacional Autónoma de México UNAM,  para que les permita 
administrar sus propios procesos y los cambios que en su momento intenten 
planear.  
 
 
Por tal motivo en esta tesina no cuenta con el desarrollo de los procedimientos 
sustantivos de las áreas de Medios Audiovisuales y Comercialización Editorial-
Coordinación de Eventos. 
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Justificación 
 
 

El presente trabajo se realizó con la intención de proveer una herramienta que 
permita que la Secretaría de Divulgación y Fomento Editorial de la Facultad de 
Contaduría y Administración de la Universidad Nacional Autónoma de México 
UNAM, pueda tener un respaldo para la ejecución de sus procesos en tiempo y 
forma. 
 
 
La elaboración de los procedimientos incluye la metodología que se utilizó para 
su levantamiento, los formatos que se utilizaron debidamente documentados y 
autorizados por los responsables de la Secretaría. 
 
 
Adicionalmente derivado del tiempo que implica la elaboración de manuales de 
procedimientos, la Secretaría de Planeación en acuerdo con la Secretaría de 
Divulgación y Fomento Editorial Facultad de Contaduría y Administración de la 
Universidad Nacional Autónoma de México UNAM, determinaron que el 
alcance sería en la elaboración del manual de procedimientos sustantivos del 
área de Publicaciones, aunado al tiempo que tiene el alumno para la 
elaboración de dicho material. 
 
 
Por tal motivo en esta tesina no cuenta con el desarrollo y mención de los 
procedimientos sustantivos de las áreas de Medios Audiovisuales y 
Comercialización Editorial-Coordinación de Eventos. 
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Objetivo General 
Secretaría de Divulgación y Fomento Editorial 

 
 
 

Generar los Manuales de Procedimientos de cada una de las áreas que ésta 
conforma.  
 
 

Área Responsable 
• Secretaría de Divulgación y 

Fomento Editorial 
Mtro. Armando Tomé González 

• Publicaciones Lic. María Del Carmen Márquez 
González  

• Medios Audiovisuales Ing. José Luis Cantero Fonseca 
• Comercialización Editorial y 

Coordinación de Eventos 
L.A. Carlos Zamora Prado 

 
 
 

 
 

Objetivo Particular del Alumno 
 
 

Generar los Procedimientos Sustantivos con un enfoque sistémico del área de 
Publicaciones bajo la responsabilidad de la Secretaría de Divulgación y 
Fomento Editorial,  coordinado por la Secretaría de Planeación de la Facultad 
de Contaduría y Administración de la Universidad Nacional Autónoma de 
México UNAM.   
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I.- Definiciones de visión, objetivo 
 y situación deseada 

 
 
Visión  
 
La visión se considera un producto formal del estudio del futuro y es donde se 
describe cómo se desea que sea la organización en el futuro. El horizonte 
temporal de ésta es de acuerdo con el entorno y a la organización misma. En 
un entorno turbulento el horizonte posiblemente será reducido a meses 
mientras un entorno no turbulento el tiempo considerado pudiera llegar a ser de 
4 a 5 años. 
 
Se puede afirmar que no importa lo que la visión es, sino lo que la visión logra, 
en una organización, la visión compartida modifica la relación organización-
factor humano, pasando de ser nuestra a su organización. Por ello el origen de 
la visión es menos importante que el proceso mediante el cual se llega a 
compartir por todo el personal de la organización.  
 
Es importante establecer visiones a futuro que sean motivantes para la 
organización, ya que se puede llegar a implantar visiones que propician un 
sentimiento de frustración entre los integrantes de la organización, ya sea por 
ser inalcanzables o por que están totalmente fuera de la realidad; de ahí que la 
visión se establezca a partir del futuro posible, probable y deseado. 
 
 
 
Objetivo 
 
Resultado de una entidad o Institución que aspira lograr a través del cabal 
discernimiento de su misión; también puede representar el propósito o meta de 
una entidad o Institución, 
 
Elemento programático que identifica la finalidad hacia la cual debe dirigirse los 
recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a los propósitos; el objetivo debe 
responder a la pregunta “qué” y “para qué”. 
 
 
 
Situación deseada 

 
La situación deseada de la organización se relaciona directamente con la visión 
de la organización. Generalmente su establecimiento se orienta por lo que 
quisiera ser, sin considerar lo que puedo ser; esto nos conduce a situaciones 
de frustración y desaliento en la organización que resultan en una visión de 
futuro sin seguidores. 
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II.- Definiciones de la Secretaría  
de Divulgación y Fomento Editorial 

 
 
 

Visión 
 
Coadyuvar al fortalecimiento de la actividad editorial y de difusión de la 
Facultad de Contaduría y Administración de la Universidad Nacional Autónoma 
de México UNAM. 
 
 
  
Objetivo General  
 

a) Editar y publicar libros, apuntes, revistas, prácticas, folletos, trípticos 
y carteles. 

 
b) Brindar servicios de diseño e impresión a todas las oficinas de la 

FCA. 
 

c) Fomentar en profesores, alumnos y egresados la labor autoral 
mediante la realización de cursos y seminarios para despertar 
inquietudes y desarrollar habilidades. 

 
d) Dar a conocer las obras editadas por el Fondo Editorial de la FCA y 

comercializar dichos productos. 
 

e) Brindar apoyo y asesoría al personal académico con deseos de 
publicar obras. 

 
f) Hacer alianzas estratégicas con imprentas y editoriales. 

 
g) Buscar financiamiento para las ediciones de libros. 
 
h) Mantener contacto con medios de información externos. 

 
i) Decisión de actividades en medios informativos internos y externos. 
 
j) Producción y emisión de videoconferencias. 
 
k) Control, operación y préstamo de equipo audiovisual. 

 
l) Mantener y desarrollar los programas de TV y Radio con temática 

fiscal y buscar nuevos y más variados temas para la realización de 
otros  programas.  
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m) Actualizar el equipo de vídeo y TV para la grabación y transmisión de 
de programas de apoyo de Profesores y alumnos. 

 
n) Se tienen vínculos directos y permanentes con la administración 

central de la UNAM. 
 
 

• Dirección General de Publicaciones y Fomento Editorial 
 
• Dirección General de Televisión Universitaria 
 
• Coordinación Universitaria de Educación a Distancia 
 
• Dirección General de Información 

 
 
 
 
Situación deseada  
 
 
Contar con los Manuales de Procedimientos de sus diferentes áreas, ya que en 
estos manuales les permitirá conocer el funcionamiento de sus áreas, por lo 
que respecta a descripción de tareas y puestos responsables para su 
ejecución, adicionalmente:  
 

 Uniforman y controlan el cumplimiento de las actividades. 
 

  Evitan cambios arbitrarios en la ejecución de actividades. 
 

  Auxilian en la inducción y en la capacitación del personal. 
 

  Facilitan las labores de auditoría. 
 

 Aumentan la eficiencia de los empleados, indicándoles lo que 
deben hacer y cómo deben hacerlo.  
 

 Colaboran en la coordinación de actividades.  
 

 Sirven para el análisis de los procedimientos de un sistema. 
 

 Forma una base para el mejoramiento de los sistemas, 
procedimientos y métodos. 

 
 Son de utilidad en la consulta de todo el personal que desee 

emprender tareas de innovación y mejora. 
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III.- Estructura Organizacional 
Secretaría de Divulgación y Fomento Editorial 

 
En la estructura organizacional de la Secretaría de Divulgación y Fomento 
Editorial se identifica con un modelo organizacional de los tres vectores en 
donde se reflejan las relaciones sociales con la Facultad de Contaduría y 
Administración y con su cultura Organizacional de la Universidad Nacional 
Autónoma de México UNAM. 
 
 

 
 
 
 
 
Responsables Actuales 2008 
 

Área Responsable 
• Secretaría de Divulgación y 

Fomento Editorial 
Mtro. Armando Tomé González 

• Publicaciones Lic. María Del Carmen Márquez González  
• Medios Audiovisuales Ing. José Luis Cantero Fonseca 
• Comercialización Editorial y 

Coordinación de Eventos 
L.A. Carlos Zamora Prado 
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Capítulo 2 
 
 
 
 
 

 Planeación y Metodología  
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IV.- Planeación a partir del análisis de las condiciones 
 
 
Según Ackoff, el proceso de la planeación en las organizaciones se orienta por 
las actitudes que los administradores tengan hacia la formulación de la 
planeación.   
 
En una planeación con una orientación administrativa por las condiciones 
históricas de la organización, las características del estilo directivo, de acuerdo 
con Ackoff, son:  
 

a) Todo tiempo pasado es mejor  
b) Entran al futuro de cara al pasado 
c) Visión clara de donde vienen pero no a dónde van 
d) Tratan con personas y valores 
e) Se basan en juicios morales 
f) Pensamiento cualitativo 
g) Jerarquía autoritaria y paternalista 

 
Por otro lado, las herramientas utilizadas en el análisis de las condiciones del 
pasado, son los modelos matemáticos que se basan en series de tiempo con 
valores de parámetros de desempeño seleccionados y conocidos.  
 
La parte fundamental del proceso analítico de planeación, proyección o 
pronóstico, se constituye por la selección y predicción de los parámetros de 
desempeño clave; la tendencia objeto de estudio debe ser cuantificable con la 
razón de que pueda representarse numéricamente.  
 
El planear permite estimar un evento futuro analizado, para ello, datos 
históricos que se combinan sistemáticamente en una forma determinada para 
obtener la estimación del futuro inercial. 
 
Cuando hay pocos o ningún dato histórico disponible que ayude en el proceso 
de planeación o elaboración, se debe depender de la experiencia y juicio, como 
estas situaciones se presentan a menudo, se han desarrollado técnicas para 
mejorar la precisión de plan o pronóstico de tiempos y aumentar su ventaja 
mediante la utilización del juicio del administrador o especialista. 
 
Por tal motivo se estableció un plan de trabajo con el Secretario de Divulgación 
y Fomento Editorial para representar numéricamente en tiempo las actividades 
que se tenían que generar para la elaboración del manual de procedimientos 
de  la Secretaría de Divulgación y Fomento Editorial – Publicaciones; a su vez 
tener claro el objetivo basado en un proceso analítico. 
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  V.- Planeación a partir del análisis de las condiciones con el 
Secretario de Divulgación y Fomento Editorial 

 
 
 

a) Entrevista inicial y presentación para platicar el objetivo general con 
cada uno de los responsables de las áreas que la conforman:  

 
i. Publicaciones 
ii. Medios Audiovisuales 
iii. Comercialización Editorial y Coordinación de Eventos 

 
b) Establecimiento del alcance sobre el levantamiento de información del 

área de Publicaciones y los tiempos para entrevistas con cada uno de 
los responsables. 
 

c) Implementación de metodología a emplear y la fijación de tiempos de 
entrega. 

 
d) Realización de los procedimientos bajo el esquema descrito por la 

Dirección de la Facultad de Contaduría y Administración de la 
Universidad Nacional Autónoma de México UNAM y de la Secretaría de 
Planeación, respectivamente. 
 

 
Con la información recabada se integró el plan estratégico de la Secretaría de 
Divulgación y Fomento Editorial. Recordemos que el entrevistador establece el 
sitio que la Secretaría debe ocupar (visión organizacional) y por otro lado 
propone los caminos en función de los lineamientos de la Secretaría de 
Planeación (estrategias organizacionales) para llegar a este lugar.  
  
 
Un proceso efectivo de planeación requiere de una participación estructurada 
de los diseñadores, los generadores de los planes y los instrumentadores. Este 
proceso puede facilitarse a través de la articulación de redes sociales de 
planeación, donde cada área de la organización es responsable de formular y 
administrar su propio proceso de planeación dentro de un marco de referencia 
común y empleando herramientas y lenguaje uniformes. 
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VI.- Definición de Manual de Procedimientos 
 

Es aquel que comprende en forma ordenada, secuencial y detallada los 
procedimientos o una serie de pasos en una unidad administrativa, los órganos 
que intervienen y los formatos que se deben utilizar para la realización de las 
funciones que se le han asignado. El manual se integra por procedimientos que 
se dan en el ámbito de acción de la unidad de referencia o en los que participe 
por la naturaleza de su competencia.  
 

 
Como puede verse es un instrumento importante en la administración, puesto 
que los manuales persiguen la mayor eficacia en la ejecución del trabajo 
asignado al personal, para alcanzar los objetivos de la empresa. 
 
 
Un manual de oficina es un registro inscrito de información e instrucciones que 
concierne al empleado y pueden ser utilizados para aumentar los esfuerzos de 
un empleado en una empresa. En realidad es un libro –guía-, una fuente de 
datos que se cree son esenciales para la mejor realización de las tareas. Los 
manuales adicionalmente presentan deberes y responsabilidades de un 
empleado, los reglamentos bajo los cuales tendrá que trabajar y las políticas y  
prácticas de la empresa. 
 

 
Diversos tipos de manuales. Los autores hacen diferentes clasificaciones de los 
manuales, a los que designan con nombres diversos, pero que pueden 
resumirse de la siguiente manera:  
 
 
La primera clasificación se refiere al contenido del manual y se desprende de la 
propia definición de manual que se ha dado, de esta forma habrá manuales de: 
 

a) Historia de la empresa 
 
b) Organización de la empresa 
 
c) Políticas de la empresa 
 
d) Procedimientos de la empresa 
 
e) Contenido múltiple, que trate dos o más de estos temas. 
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VII.- Metodología para el desarrollo del Manual de Procedimientos 
Área Publicaciones 

 
 
Los procedimientos constituyen la expresión operativa del desarrollo funcional 
de la organización y se deben identificar con la relación a la estructura y las 
funcionalidades del área. 
 
 
Se estableció un plan de trabajo y la metodología que se aplicaría con el 
Secretario de Divulgación y Fomento Editorial, que a su vez fue establecida por  
la Secretaría de Planeación, quedando de la siguiente forma:  
 
 
 
Actividad Descripción 

1.- Entrevista con los responsables de área 
2.- Aplicación de cuestionarios - Área de Publicaciones 
3.- Codificación de Procedimientos – Área de Publicaciones 
4.- Inventario de Procedimientos - Área de Publicaciones 
5.- Elaboración de Procedimientos - Área de Publicaciones 
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1.- Entrevista con los responsables de área 
 

 Entrevista inicial con cada uno de los responsables de las áreas que 
conforman la Secretaría de Divulgación y Fomento Editorial 

 
i. Publicaciones 
ii. Medios Audiovisuales 
iii. Comercialización Editorial y Coordinación de Eventos 

 
 Revisión de procedimientos existentes de ser el caso, para 

vinculación con la entrevista. 
 

 Visitas guiadas con los responsables a las áreas para el 
levantamiento de información. 

 
 Utilizar una actitud interrogativa y formular de manera sistemática 

seis cuestionamientos fundamentales: 
 

i. ¿Qué trabajo se hace? 
 

ii. ¿Para qué se hace? 
 

iii. ¿Quién lo hace? 
 

iv. ¿Cómo se hace? 
 

v. ¿Con qué se hace? 
 

vi. ¿Cuándo se hace? 
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2.- Aplicación de cuestionarios - Área de publicaciones 
 

Aplicación de cuestionarios a responsables de área para identificar 
actividades/procedimientos.  
 

 Se aplicaron dos cuestionarios con intervalos de 15 días a los 
responsables de área. 

 El alcance de los cuestionarios fue identificar si tenían 
documentación soporte y que les sirviera para ejecutar algún 
procedimiento. 

 Identificar el número de procedimientos en el área a su cargo. 
 Identificar los formatos establecidos y su vínculo con los 

procedimientos correspondientes.  
 

 
Cuestionario aplicado No.1 

 
i. ¿Cuál es el objetivo general de este departamento? 
 

ii. ¿Tienen procedimientos establecidos en el departamento a su 
cargo? 

 
iii. ¿Cuál es la responsabilidad en las actividades que se generan en 

este departamento? 
 

iv. ¿Qué tipo de materiales son los que realiza esta Facultad y con 
qué periodicidad? 

 
v. ¿Se cuenta con un departamento de impresión para los trabajos 

que se generan en esta Facultad? 
 

vi. ¿Con que tipo de apoyo se cuenta para la realización de las 
actividades anteriores? 

 
vii. El trabajo de estructuración y armado de los diversos materiales 

¿De quién o quiénes es responsabilidad? 
 

viii. ¿Qué formatos utilizan para el control, diseño, elaboración y 
producción de estos materiales? 

 
ix. ¿Estos materiales están registrados ante derecho de autor? 

 
x. ¿Los diseños de las revistas, los libros y apuntes son elaborados 

en este departamento? 
 

xi. ¿Considera que están completos sus procedimientos? 
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Cuestionario aplicado No. 2 
 
 

i. ¿Cuántos y cuáles procedimientos tienes en tu área? 
 

ii. ¿Cómo tiene identificado los procedimientos monetarios? 
 
iii. ¿Qué diferencia hay entre orden de trabajo y oficio, se consideran 

con procedimiento? 
 
iv. ¿Los procedimientos están identificados en internos y externos? 

 
v. ¿Cómo da a conocer las normas a los usuarios? 

 
vi. ¿Cuenta con descripciones de puesto y cuánto personal tiene a 

su cargo? 
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3.- Codificación de procedimientos – Área de publicaciones 
 
 

 Generación de codificación de procedimientos. 
 
Para tener un buen manejo del desarrollo de procedimientos es importe utilizar 
la técnica de codificación, ya que esto permite un control del inventario de cada 
área. 
 
Por otro lado la Secretaría de Planeación generó como lineamiento dicha 
codificación, quedando de la siguiente forma: 

 
 Codificación de las áreas: 
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Comercialización 
Editorial y 
Coordinación de 
Eventos 

COM 00 



Diseño de Manual de Procedimientos del Área de Publicaciones 
Secretaría de Divulgación y Fomento Editorial 

 
 

   

4.- Inventario de procedimientos - Área de publicaciones 
 

 Identificación y formalización de procedimientos existentes en cada área 
 
Se identificaron 20 procedimientos dentro del área de publicaciones para lo 
cual se asignaron codificaciones y se determinaron los alcances; se trabajo con 
los 9 procedimientos sustantivos y éstos aparecen sombreados en el cuadro de 
inventario siguiente:  

 
No. Nombre de procedimiento Código de 

Procedimiento 

1.- Edición de libros (interno) SECDFE-PUB/01 

2.- Coedición de libros (externo) SECDFE-PUB/02 

3.- Edición de apuntes en formato electrónico (interno) SECDFE-PUB/03 

4.- Edición de la revista Nuevo Consultorio Fiscal, 
Quincenal. (interno/externo) SECDFE-PUB/04 

5.- Edición de la revista Emprendedores, bimestral. 
(interno/externo) SECDFE-PUB/05 

6.- Edición de la revista Contaduría y Administración, 
Cuatrimestral (interno/externo) SECDFE-PUB/06 

7.- Edición del Boletín informativo “Algo más”, bimestral. 
(interno/externo) SECDFE-PUB/07 

8.- Edición de la revista Noti-ANFECA, semestral. 
(interno/externo) SECDFE-PUB/08 

9.- Edición de memorias (interno) SECDFE-PUB/09 

10.- Edición de informes (interno) SECDFE-PUB/10 

11.- Diseño de medios publicitarios (interno-externo) SECDFE-PUB/11 

12.- Impresión de medios publicitarios (interno-externo) SECDFE-PUB/12 

13.- Servicio de fotocopiado (interno) SECDFE-PUB/13 

14.- 
Entrega de documentos con validez curricular a la 
comunidad de la Facultad (constancias, 
reconocimientos, diplomas) (interno) 

SECDFE-PUB/14 

15.- Celebración de contratos (interno/externo) SECDFE-PUB/15 

16.- Trámite de obtención de ISBN y/o SIN (interno/externo) SECDFE-PUB/16 

17.- Registro de obras ante derechos de autor 
(interno/externo). SECDFE-PUB/17 

18.- Trámite de reservas de derechos de publicaciones 
periódicas (uso exclusivo de título). (interno/externo). SECDFE-PUB/18 

19.- Trámite de facturas para pago a proveedores. (interno) SECDFE-PUB/19 

20.- Depósitos legales de publicaciones. (interno/externo) SECDFE-PUB/20 
 

Procedimientos Sustantivos, Elaborados y Autorizados 
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5.- Elaboración de procedimientos - Área de publicaciones 
 
 

 Desarrollo de procedimientos de acuerdo a modelos definidos por la 
Dirección de la Facultad de Contaduría y Administración de la 
Universidad Nacional Autónoma de México UNAM y la Secretaría de 
Planeación.  

 
 La presentación de los formatos quedó de la siguiente forma, ésto para 

garantizar un formato establecido y homologado en todas las 
Secretarías que intervienen en la Facultad de Contaduría y 
Administración de la Universidad Nacional Autónoma de México UNAM. 

 
 
 
o Formato de Manual 

 
 Nombre de la Facultad 
 Logotipo de la UNAM-Área 
 Nombre del Manual de procedimiento 
 Código del procedimiento 
 Paginación del manual 
 Contenido del manual 
 Datos de pie de página  

 
 
 

o Formato de diagrama de flujo 
 

 Generación de diagramas de flujo como representación 
esquemática del procedimiento en formatos establecidos. 

 Nombre de la Facultad 
 Logotipo de la UNAM-Área 
 Nombre del Manual de Procedimiento 
 Código del procedimiento 
 Paginación del manual 
 Unidad responsable 
 Actividades del procedimiento 
 Datos de pie de página  
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o Descriptivo de actividades 
 

 
 Creación de Descripción de Actividades del Área de 

Publicaciones en formatos establecidos con su respectiva 
codificación, para la narración escrita en forma lógica, 
cronológica y secuencial. 

 Nombre de la Facultad 
 Logotipo de la UNAM-Área 
 Nombre del Manual de Procedimiento 
 Código del procedimiento 
 Paginación del manual 
 Unidad responsable 
 Actividades del procedimiento 
 Datos de pie de página  

 
 

 Revisiones permanentes sobre avances de los procedimientos con los 
Responsables de área y  responsables de la Secretaría de Planeación. 
 

o Ajustes sobre observaciones y comentarios de parte de los 
responsables y del Secretario de Divulgación y Fomento Editorial. 
 
o Aceptación y Autorización de los responsables a través de su 
rúbrica en los formatos establecidos. 

 
 Entrega de procedimientos desarrollados en formato oficial para 

integración de Manual (Procedimientos Sustantivos del Área de 
Publicaciones). 
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VIII.- Procedimientos Sustantivos 
 

En acuerdo mutuo entre las Secretarías de Planeación y de Divulgación y 
Fomento Editorial, se estableció trabajar con los procedimientos sustantivos del 
área de publicaciones, mismos que se listan en el cuadro siguiente y que más 
adelante se presentan. 
 
Los procedimientos se conformaron de acuerdo a los lineamientos establecidos 
por la Dirección de la Facultad de Contaduría y Administración de la 
Universidad Nacional Autónoma de México UNAM y la Secretaría de 
Planeación, con los siguientes apartados: 
 

a. Objetivo 
b. Alcance 
c. Referencias 
d. Lineamientos 
e. Definiciones 
f. Método 

o Diagramas de flujo 
o Descripción de actividades 

 
 
Inventario de procedimientos sustantivos 

 
Nombre de Procedimiento Código de 

Procedimiento 

Edición de libros (interno) SECDFE-PUB/01 

Edición de la revista Nuevo Consultorio Fiscal, 
quincenal. (interno/externo) SECDFE-PUB/04 

Edición de la revista Emprendedores, bimestral. 
(interno/externo) SECDFE-PUB/05 

Edición de la revista Contaduría y Administración, 
cuatrimestral (interno/externo) SECDFE-PUB/06 

Edición del Boletín informativo “Algo más”, bimestral. 
(interno/externo) SECDFE-PUB/07 

Diseño de medios publicitarios (interno-externo) SECDFE-PUB/11 

Impresión de medios publicitarios (interno-externo) SECDFE-PUB/12 

Entrega de documentos con validez curricular a la 
comunidad de la Facultad (constancias, 
reconocimientos, diplomas) (interno) 

SECDFE-PUB/14 

Celebración de contratos (interno/externo) SECDFE-PUB/15 
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1. Procedimientos sustantivos 
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IX.- Conclusiones 
 
 

El manual de procedimientos es considerado como el instrumento que 
establece los mecanismos esenciales para el desempeño organizacional de las 
unidades administrativas. En él se definen las actividades necesarias que 
deben desarrollar las áreas de la organización, su intervención en las diferentes 
etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participación; 
finalmente proporciona información básica para orientar el personal respecto a 
la dinámica funcional. 
 
 
Es imprescindible contar con Manuales de Procedimientos, ya que es una 
herramienta útil y práctica para el desarrollo y control de los procesos internos 
de cada una de las áreas que integran la Facultad de Contaduría y 
Administración, de ahí su importancia de contar con estos documentos que 
permiten verificar que lo establecido en los manuales se este ejecutando 
adecuadamente y en caso de ser necesario establecer las acciones correctivas 
pertinentes. 

 
 

Por tal motivo es relevante un manual de procedimientos dentro de la 
Secretaría de Divulgación y Fomento Editorial, ya que es el documento que 
contiene la descripción de actividades y las formas graficas que deben seguirse 
en la realización de las funciones dentro del Área de publicaciones. 
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X.- Viabilidad de los procedimientos 
 
 
 

Importancia del Manual de Procedimientos 
 

 Constituye una fuente formal y permanente de información y orientación 
de la forma de ejecutar un trabajo determinado, así como los 
lineamientos. 

 
 Contribuye a dar continuidad y coherencia a las actividades que 

describe.  
 

 Delimita responsabilidades y evita desviaciones arbitrarias o confusiones 
en la ejecución de un trabajo. 

 
 Facilita la capacitación al personal tanto en el desempeño de sus 

funciones como al de nuevo ingreso. 
 

 Sirve como base para la realización del estudio de métodos y sistemas, 
con el objeto de lograr la agilización, simplificación, automatización o 
desconcentración de las actividades que se llevan a cabo en la 
Secretaría. 

 
 Apoya en las labores de auditoría. 

 
 La evaluación de control interno y su vigilancia. 

 
 La conciencia en empleados y jefes de que el trabajo se está realizando 

adecuadamente. 
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