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Presentacion

Considerando la importancia que tiene el que las dependencias universitarias
tengan documentados los lineamientos de operacion que regulan el adecuado
funcionamiento de las areas que las integran, la Secretaria Administrativa de la
Universidad Nacional Autbnoma de México establece que toda dependencia
elabore 'y mantenga actualizados sus manuales de procedimientos
administrativos.

La Direccion de la Facultad de Contaduria y Administracién de la Universidad
Nacional Auténoma de México, crea el programa de Titulacion por Servicio
Social como una nueva opcion para titularse.

Dicho programa lleva como nombre: “Elaboracion de Manuales de Organizacidon
y Procedimientos”, esto no solo da la oportunidad a los alumnos de liberar su
servicio social y obtener su titulo profesional; sino que ademas permite a la
Facultad de Contaduria y Administracion tener documentados los
procedimientos realizados en cada una de las areas administrativas que la
integran.

Al contar con los manuales de organizacidn se permitira tener una descripcion
de los procedimientos y funcionamiento de las areas o unidades que conforman
a la Facultad de Contaduria y Administracién, por lo que serd posible una
eficiente operacibn ademas de mejorar los procesos y en consecuencia la
atencion ala comunidad universitaria.
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Introduccion

Toda organizacién sin importar su tamarno debe contar con alguna forma de
descripcion de su funcionamiento facil de entender tanto para un directivo como
para los empleados y personal de nuevo ingreso.

Para una eficiente operacién se requiere la colaboracién del personal, pero es
muy importante que cada empleado tenga el conocimiento de sus funciones y
como desarrollarlas.

El programa Titulacidon por Servicio Social se crea como una respuesta a la
necesidad de contar con Manuales de Procedimientos.

El area asignada a este programa fue la Secretaria de Divulgacion y Fomento
Editorial, dirigida por un Secretario quien a su vez coordina a los jefes de los
tres departamentos que la integran.

Este manual, tiene como fin la descripcién de las actividades que se llevan a
cabo y la realizacién de las funciones dentro de ésta y su relacién con otras
areas, identificando los recursos humanos que intervienen, sus puestos y
delimitando la participacién de ellos.

Es de suma importancia contar con Manuales de Procedimientos, ya que es una
forma practica para llevar el control de los procesos internos de cada una de las
areas que integran la Facultad de Contaduria y Administracién permitiendo
verificar que el proceso se apegue a lo establecido en los manuales y en caso
contrario aplicar las acciones correctivas pertinentes.

Este documento muestra los procedimientos a seguir para un mejor desempefio
de la unidad administrativa; en él se describen por escrito y graficamente las
actividades que deben llevar a cabo los departamentos, su intervencién en los
procesos asi como sus responsabilidades. Finalmente ofrece la informacién
necesaria para apoyar y orientar al personal existente y de nuevo ingreso en los
procesos administrativos.
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Objetivos

El objetivo principal de este proyecto es elaborar el manual de procedimientos
del area de Publicaciones, de la Secretaria de Divulgacién y Fomento Editorial
mediante el levantamiento de informacion e identificacion de procedimientos.

Adicionalmente, otro objetivo que se persigue con la elaboracion de este manual
es dejar el camino abierto para que nuestros sucesores puedan continuar con
este documento y actualizarlo cuando sea conveniente.

Este documento debe constituirse en la herramienta bdsica para la ejecucion de las
actividades del departamento de Publicaciones, de una forma sencilla y entendible para
cada miembro del édrea.
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¢ Que es la Secretaria de Divulgacion y Fomento Editorial?

La Secretaria de Divulgacion y Fomento Editorial es un area importante en la
estructura de la Facultad de Contaduria y Administracion, cuyo objetivo principal
es establecer una politica editorial sustentable y exitosa, asi como colaborar en
el fortalecimiento de la difusion cultural.

Dentro de las actividades que a esta Secretaria le competen a continuacion se
enlistan las mas relevantes:

» Fomentar en profesores, alumnos y egresados la labor autoral mediante
la realizacidén de cursos y seminarios.

> Editar y publicar libros, apuntes, revistas, practicas, folletos, tripticos y
carteles.

> Brindar servicios de disefio e impresién a todas las oficinas de la FCA.
» Brindar asesoria al personal académico con deseos de publicar obras.

» Dar a conocer las obras editadas por el Fondo Editorial de la FCA vy
comercializar dichos productos.

» Buscar financiamiento para ediciones de libros.
» Control, operacion y préstamo de equipo audiovisual.
» Difusién de actividades en medios informativos internos y externos

» Actualizar el equipo de video y TV para la grabacion y transmision de
programas de apoyo de Profesores y Alumnos.
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La Secretaria de Divulgacion y Fomento Editorial se divide en tres
departamentos:

e Departamento de Publicaciones
e Departamento de Comercializacién
e Departamento de Medios Audiovisuales

Los encargados de cada departamento presentan un reporte trimestral al
Secretario, donde le indican las actividades realizadas y el desempefio en
ese periodo.

Este reporte constituye un control de todas las tareas realizadas, pero la
necesidad de realizar un manual de procedimientos de esta Secretaria surge
a partirde no contar con todos los procedimientos por escrito.

Nuestra tarea principal fue conocer la estructura, funciones y actividades que
realiza el area de Publicaciones, para poder describir los procedimientos por
escrito.
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ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE DIVULGACION
Y FOMENTO EDITORIAL
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Actividades realizadas

1.

Entrevista inicial para presentacién con el Secretario Lic. Armando Tomé
Gonzalez.

» En esta entrevista se acord6 presentar un plan de trabajo para
analizar nuestro objetivo y alcances.

Presentacion del plan de trabajo al Secretario de Divulgacién y Fomento
Editorial.

» Se nos entregd del organigrama mismo que esta integrado en el
presente documento y se reviso el plan de trabajo.

Presentacion con los jefes de departamento.

» Se acord6 fecha de proxima reunion.
» Se solicitaron los formatos y documentos existentes.

Aplicacion del cuestionario piloto al Secretario de Divulgacién y Fomento
Editorial y los jefes de departamento

» Se revisaron los documentos solicitados.

» Se acordd la fecha la siguiente reunion para aplicacién del
segundo cuestionario.

» Se generaron las nomenclaturas para cada una de las areas.

Levantamiento del segundo cuestionario al Secretario y a los jefes de
departamento.

> De la informacion levantada en esta reunion, se identificaron los
procedimientos existentes y descripciones de puestos para su
vinculacion.

» Se acordo la fecha para reunién con el personal clave del area de
Publicaciones.
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6. Revisidon de informacién.
» Captura de la informacién a formatos oficiales, con descriptivos y
flujos de trabajo
» Vinculacién contra los puestos de trabajo y los formatos existentes.

7. Definiciébn de procedimientos sustantivos en conjunto con la jefa del
departamento de Publicaciones.

» Se determiné que de los 21 procedimientos analizados s6lo nueve
serian los sustantivos, debido a que en la parte referente a lo
juridico se repiten, por lo que se hizo una homologacién de ellos.

» Se asigno la codificacién en funcion de la nomenclatura.

» Se realizaron entrevistas con el personal que interviene en estas
actividades

» Se analizd las tareas llevadas a cabo, para detectar cuales no eran
realizadas por el personal correspondiente.

» Se integré la carpeta oficial para revision.

8. 12. Presentaciéon del documento al Secretario, con las observaciones e
informacién levantadas.

» Con las sugerencias y comentarios por parte del Secretario, se
dispuso a trabajar directamente con la jefa del departamento de
Publicaciones para revisiones posteriores.

9. Entrevista con el area de Impresion y Fotocopiado.

» Se recopil6 la informacién para detectar los procedimientos y

funciones que se llevan a cabo en esa area.
10.Entrevista con el encargado de la realizacion de tramites legales del

departamento de Publicaciones.

> Se detectd que se realizan varias tareas en esta area cuyo
responsable es una persona.

» Se dividieron los procedimientos clave que por su caracter realizan
tareas similares pero que son funcionalmente diferentes.
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11.Recopilacion de la informacion con el personal que apoya directamente a
la jefa del departamento de publicaciones.
» La informacion obtenida se analizé y se programaron visitas para
dudas y/o comentarios.

12.Integracidon de la informacion con descriptivos y la realizacion de
diagramas de flujo.

13.22.Revisién del documento con la jefa de Publicaciones.

» Dudas y aclaraciones a lo corregido.
» Correccién a lo sefalado por la Lic. Carmen Marquez ( Jefa del
area de Publicaciones)

14. 3%. Entrega para revisidon del documento con los procedimientos en
formatos oficiales.
» Dudas y aclaraciones a lo corregido.

15.Entrega de la versidn final de la carpeta oficial para firma de autorizacion
al Secretario de Divulgaciéon y Fomento editorial.
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Desarrollo

Plan de Trabajo presentado al Lic. Armando Tomé Gonzalez,
Secretario de Divulgacion y Fomento Editorial.

1.

Entrevista inicial con cada uno de los responsables de las areas que
conforman la Secretaria de Divulgacion y Fomento editorial.

Revisibn de Documentos existentes, previo al levantamiento de esta
informacion.

Solicitud de formatos elaborados para el desarrollo de actividades de la
Secretaria.

Desarrollo de procedimientos de Publicaciones

Revisidbn del avance de los procesos por parte de la Secretaria de
Planeacion.

Entrega para su revisidn y comentarios del avance de los procedimientos
desarrollados al Secretario de Divulgacion y Fomento Editorial.
Observaciones y comentarios por parte del Secretario

Adecuaciones y cambios a los comentarios realizados para su desarrollo final

Entrega de procedimientos desarrollos para integracion de Manual

10
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Aplicacion de Cuestionario 1
SEC-CUE |
06/NOV/2007

ENTREVISTA AL SECRETARIO DE DIVULGACION Y FOMENTO EDITORIAL

1. ¢Cual es el nombre del departamento?
Secretaria de Divulgacion y Fomento Editorial

2. ¢De quien depende directamente?
Secretaria General

3. ¢Cual es el objetivo General del departamento?
Coadyuvar al fortalecimiento de la actividad editorial y de difusion de la
Facultad de Contaduria y Administracion de la UNAM.

4. ;Cuales son las actividades a realizar en este departamento?
A través de las siguientes actividades:

a) Editar y publicar libros, apuntes, revistas, préacticas, folletos, tripticos y
carteles.

b) Brindar servicios de disefio e impresién a todas las oficinas de la FCA.

c) Fomentar en profesores, alumnos y egresados la labor autoral mediante
la realizacion 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 asesoria al personal académico con deseos de publicar
obras.

11
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f) Hacer alianzas estratégicas con imprentas y editoriales.

g) Buscar financiamiento para las ediciones de los libros.

h) Mantener contacto con medios de informacidn externos.

i) Difusion de actividades en medios informativos internos y externos.

j) Produccién y emision de videoconferencias.

k) Control, operacién y préstamo de equipo audiovisual.

[) Mantener y desarrollar los programas de TV y radio con la tematica Fiscal
y buscar nuevos y mas variados temas para la realizacién de otros

programas.

m) Actualizar el equipo de video y TV para la grabacién y transmisién de
programas de apoyo de Profesores y Alumnos.

n) Se tienen vinculos directos y permanentes con la administracion central
de la UNAM:

Direccién General de Publicaciones y Fomento Editorial.
Direccion General de Television Universitaria.
Coordinacién Universitaria de Educacién a Distancia.
Direccién General de Informacion.

5. ¢Cuantas areas dependen de este departamento?
Tres

6. ¢Quienes son los responsables de cada una de las areas?
Departamento de Publicaciones / Lic. Ma. Del Carmen Méarquez Glez.
Departamento de Comercializacion / L.A. Carlos Zamora Prado
Departamento de Medios Audiovisuales / Ing. José Luis Cantero Fonseca.

12
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7. Describa las responsabilidades de cada una de las areas.

Distribucién de trabajo entre el personal académico y administrativo a cargo
de cada uno de los jefes de departamento, asi como responsabilidad sobre
los bienes asignados.

8. ¢Que informes deben presentarle las areas a su cargo?
Reporte trimestral de indicadores de desemperio.

9. ¢Cbmo verifica las actividades de cada una de las areas?
A través de relacion de pendientes asignados por area.

10.¢Segun su punto de vista que aportaria para mejorar su area y los
departamentos a su cargo?

Una adecuada programacion de las cargas de trabajo en la Facultad de

Contaduria y Administracion.

13



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA
Y ADMINISTRACION

Aplicacion de Cuestionario 1

PUB-CUE |
06/NOV/2007

ENTREVISTA AL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

1. ¢ Cudl es el objetivo general de este departamento?

Producir publicaciones con calidad editorial en forma de:
Libros
Apuntes
Revistas
Planes de estudio
Memorias
Informes
Formatos electronicos

Divulgacion de eventos celebrados y por celebrarse a través del disefio e
impresion de:

Carteles

Folletos

Tripticos

Boletin informativo

Boletines de prensa

Plotters

Mantas

Control de entrega de documentos con validez curricular a la comunidad
de la Facultad
(Constancias, Reconocimientos, Diploma)
Impresion y llenado de documentos curriculares.

14
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2. ¢ Tienen procedimientos establecidos en el departamento a tu cargo?

Para varias de las funciones a cargo del Departamento no se cuenta con
procedimientos establecidos por escrito, aunque si se llevan a cabo de forma
continua y ordenada.

Funciones:

Edicion de libros. No se cuenta con procedimiento por escrito.

Edicion de revistas. No se cuenta con procedimiento por escrito.

Edicion de apuntes. No se cuenta con procedimiento por escrito.

Edicion de memorias. No se cuenta con procedimiento por escrito.

Edicion de informes. No se cuenta con procedimiento por escrito.

Edicion de Planes de estudio. No se cuenta con procedimiento por escrito.
Edicion de formatos electrdénicos No se cuenta con procedimiento por escrito.

Disefio e impresién de:

Boletin Informativo. No se cuenta con procedimiento por escrito.
Carteles. Se disefian e imprimen bajo solicitud mediante oficio.
Folletos. Se disenan e imprimen bajo solicitud mediante oficio.
Tripticos Se disefian e imprimen bajo solicitud mediante oficio.
Boletines de prensa. No se cuenta con procedimiento por escrito.
Plotters. Se disefian e imprimen bajo solicitud mediante oficio.
Mantas. Se disefian e imprimen bajo solicitud mediante oficio.

Control de entrega de documentos con validez curricular a la comunidad de
la Facultad (Constancias, Reconocimientos, Diplomas)

Impresion y llenado de documentos curriculares. Si se cuenta con un
procedimiento por escrito y se elaboran mediante solicitud por oficio.

3. ¢Cual es su responsabilidad en las actividades que se generan en este
departamento?

Recibir, organizar y asignar el trabajo asignado a mi area.
Coordinar el trabajo asignado al Departamento.
Supervisar el trabajo realizado por el personal a cargo.
Entregar los productos terminados.

Elaborar reportes e informes solicitados.

15
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4. ;Qué tipo de materiales son los que realiza esta facultad y con que
periodicidad?

Libros. No hay periodicidad.

Revistas. Nuevo Consultorio Fiscal (Quincenal)
Emprendedores (Bimestral)
Contaduria y Administracion (Cuatrimestral)
Noti ANFECA (Semestral)

Boletin “Algo mas” (Bimestral)

Carteles Informativos (No hay periodicidad)

Folletos. (No hay periodicidad)

Apuntes. (No hay periodicidad)

Informes. (No hay periodicidad)

5. ¢ Se cuenta con un departamento de impresiones para los trabajos que se
generan en esta Facultad?

No se cuenta con un departamento de impresiones, propiamente dicho, se
cuenta con un area de fotocopiado en donde hacemos reproducciones de
carteles tamafo doble carta a una sola tinta, asi como folletos sencillos
también a una sola tinta. El resto de los materiales que producimos se
imprimen con proveedores externos (sugeridos por la Direccion General de
Publicaciones y Fomento Editorial), mediante una orden de trabajo.

6. ¢Con que tipo de apoyos se cuenta para la realizacién de las actividades
anteriores?

Recursos Humanos asignados al area (Reporteros, editores, correctores,
disefiadores, fotdégrafo, personal administrativo).

Recursos Materiales. Grabadoras, cédmara fotografica, computadoras,
software, equipo y material de oficina.

Recursos Econdmicos. Partidas presupuestales asignadas a la Facultad
exclusivamente para impresiones.

16
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7. El trabajo de estructuracion y armado del contenido de los diversos
materiales ¢, De quien o quienes es responsabilidad?

La responsabilidad de la elaboracion de los trabajos solicitados recae en
primera instancia en el Secretario de Divulgacion y Fomento Editorial, en
segunda instancia en la Jefa del Departamento de Publicaciones y en tercera
instancia en la persona responsable de la elaboracién del trabajo que en este
caso puede ser el editor, el disefiador, el fotografo, el reportero, etc.

8. ¢ Qué formatos utilizan para el control, disefio elaboracion y produccién de
estos materiales?

Orden de trabajo para impresién externa.

Orden de trabajo para fotocopiado o duplicado de documentos.

Formato para solicitar firma de la directora en documentos con valor
curricular.

9. ¢ Estos materiales estan registrados ante derechos de autor?

Tanto las revistas, como los libros, el boletin informativo, los apuntes e
informes si se registran ante el Instituto Nacional de Derechos de Autor
(INDA) y el registro se hace a nombre de la Universidad Nacional Auténoma
de México.

10. ¢ Los disefios de las revistas, los libros y apuntes son elaborados en este
departamento?

La mayoria de los disenos y la formacién de las revistas, apuntes libros,
informes, etc. Se llevan a cabo en el departamento de disefio de la Facultad,
el cual depende del Departamento de Publicaciones.

11. ¢ Consideras que estan completos todos los procedimientos?

Creo que los procedimientos estan completos, pero no bien definidos, ni se
encuentran por escrito.

17
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Aplicacion de Cuestionario 2

PUB-CUE Il
12/NOV/2007

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

1. ¢ Cuantos y cuales procedimientos tiene?

Dos por escrito, para los carteles ya hay un formato establecido
Fotocopia de examenes a profesores

Publicacién

Edicién

Disefio

Procedimientos de correccion

Impresion

Legal / Derechos de autor

2. ;,Como tiene identificado los procedimientos monetarios?
Va a mandar informacion.

3. ¢Que diferencia hay entre orden de trabajo y oficio, se consideran como
procedimiento?

Orden de trabajo: es necesario para fotocopia de material. (Formato de
impresion)

Oficio: peticidn por escrito en carta sin formato, debe llevar firma de autorizacion.
Formato de disefio no hay.

4. ;Los procedimientos estan identificados en internos y externos?

No.

18
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5. ¢ Como da a conocer las normas a los usuarios?

De viva voz, no hay muestra ya que no son de uso legal.

6. ¢ Cuenta con descripciones de puesto y cuanto personal tiene a su cargo?

Las descripciones vienen del catalogo de puestos de la UNAM, pero son

desactualizados.
21 personas a cargo entre académicas y administrativas.

19
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Presentacion de Resultados

Analisis

e Concentracion de Informacion de la entrevista inicial

e Identificar el niamero de procedimientos en el area con su
respectiva descripcion de puestos para su vinculacion.

e Generar Nomenclaturas

Area Nomenclatura Consecutivo
e Secretaria de SEC 000
Divulgacion y
Fomento
Editorial
e Publicaciones PUB 000
e Generar Nomenclaturas en Formatos
Area Nomenclatura | Consecutivo
e Secretaria de FOR - SEC 000
Divulgacion y
Fomento
Editorial
¢ Publicaciones FOR - PUB 000
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES Y FOMENTO EDITORIAL

No. Nombre de Procedimiento Codigo de
Procedimiento
1.- Edicién de Libros (interno) SECDFE-PUB/01
2.- Coedicion de Libros (externo) SECDFE-PUB/02
3.- Edicién de Apuntes en formato electrénico (interno) SECDFE-PUB/03
4.- Edicién de la revista Nuevo Consultorio Fiscal, Quincenal. SECDFE-PUB/04
(interno/externo)
5.- Edicion de la revista Emprendedores, Bimestral. SECDFE-PUB/05
(interno/externo)
6.- Edicion de la revista Contaduria y Administracion, i
Cuatrimestral (interno/externo) SECDFE-PUB/06
7.- Edicion del Boletin informativo “Algo mas”, bimestral. i
(interno/externo) SECDFE-PUB/07
8.- Edicion de la revista Noti-ANFECA, Semestral. SECDFE-PUB/08
(interno/externo)
9.- Edicién de Memorias (interno) SECDFE-PUB/09
10.- Edicién de Informes (interno) SECDFE-PUB/10
11.- Disefio de carteles, folletos, tripticos, mantas, i
invitaciones, folder, portadas, etc. (interno) SECDFE-PUB/11
12.- Servicio de Impresién de carteles, folletos, tripticos,
mantas, invitaciones, folders, portadas, etc. con SECDFE-PUB/12
proveedores externos. (interno)
13.- Servicio de fotocopiado (interno) SECDFE-PUB/13
14.- Servicio de fotocopiado de examenes (interno) SECDFE-PUB/14
15.- Entrega de documentos con validez curricular a la
comunidad de la Facultad (constancias, reconocimientos, SECDFE-PUB/15
diplomas) (interno)
16. Celebracién de contratos en materia editorial (de
distribucion, de prestacion de servicios, de colaboracion i
remunerada, de publicidad, de coedicidon, entre otros). SECDFE-PUB/16
(interno/externo)
17.- Tramite de obtencion de ISNN y/o SIN (interno/externo) SECDFE-PUB/17
18.- Registro de obras ante derechos de autor SECDFE-PUB/18
(interno/externo).
19.- Tramite de reservas de derechos de publicaciones
periédicas (uso exclusivo de titulo). (Interno/Externo). SECDFE-PUB/19
20.- Tramite de facturas para pago a proveedores. (interno) SECDFE-PUB/20
21.- Depésitos legales de publicaciones. (interno/externo) SECDFE-PUB/21
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Observaciones Finales

Con la labor realizada dentro de esta Secretaria se pudo observar que aunque
contaban con algunos procedimientos por escrito faltaba el analisis y descripcion
de los procedimientos, asi como los diagramas de flujo necesarios para contar
con un manual de procedimientos formal.

En todo momento se recibié la atenciébn y el apoyo del personal del
departamento, facilitando la informacion necesaria para llevar a cabo este
proyecto.

No queda mas que mencionar que este trabajo pretende ser una guia para que
las areas restantes cuenten con un manual de procedimientos elaborado y
actualizado de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Secretaria
Administrativa de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
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