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Introduccién

Esta tesina esta conformada por 4 capitulos y se muestra la metodologia que
se utiliz6 para la generacion de los procedimientos sustantivos del
Departamento de Publicaciones de la Secretaria de Divulgacion y Fomento
Editorial de la Facultad de Contaduria y Administracién de la Universidad
Nacional Auténoma de México UNAM y con esto conformar el manual de
procedimientos.

En el capitulo 1 se mencionan las definiciones de vision, objetivos, situacion
deseada y estructura organizacional, asi como las descripciones y organigrama
que define la Secretaria de Divulgacion y Fomento Editorial.

El capitulo 2 muestra la metodologia que se aplico para la conformacién de los
Procedimientos del area de Publicaciones y sus respectivos documentos
indagatorios.

El capitulo 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 Secretaria de Divulgacion y
Fomento Editorial.

El capitulo 4 presenta las conclusiones y la viabilidad de tener procedimientos,
asi como la bibliografia que se utilizé para la elaboracion de esta tesina.
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Planteamiento del Problema

Los procesos de planeacion requieren enfrentar entornos de alta complejidad
organizacional que requieren de metodologias para concretar cambios,
conciliar intereses encontrados y disminuir niveles de conflicto, asi como crear
las condiciones organizacionales necesarias para soportar los procesos de
planeacién y de cambio.

Lo anterior lleva a la falta de manuales de procedimientos en las diferentes
Secretarias que conforman la Facultad de Contaduria y Administracion de la
Universidad Nacional Autbnoma de México UNAM; La Direccion de la Facultad
y en conjunto con la Secretaria de Planeacion y el Departamento de Titulacion,
se generd un plan de elaboracion con estudiantes de la facultad que desean
obtener su titulo o maestria universitaria.

Por lo cual esta tesina se refiere al desarrollo y diseiio de los procedimientos
sustantivos con enfoque sistémico de la Secretaria de Divulgacién y Fomento
Editorial area de Publicaciones de la Facultad de Contaduria y Administracion
de la Universidad Nacional Autonoma 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 areas de Medios Audiovisuales y Comercializacion Editorial-
Coordinacion de Eventos.
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Justificacion

El presente trabajo se realizo con la intencion de proveer una herramienta que
permita que la Secretaria de Divulgacion y Fomento Editorial de la Facultad de
Contaduria y Administracion de la Universidad Nacional Autonoma de México
UNAM, pueda tener un respaldo para la ejecucion de sus procesos en tiempo y
forma.

La elaboracion de los procedimientos incluye la metodologia que se utilizé para
su levantamiento, los formatos que se utilizaron debidamente documentados y
autorizados por los responsables de la Secretaria.

Adicionalmente derivado del tiempo que implica la elaboracion de manuales de
procedimientos, la Secretaria de Planeacioén en acuerdo con la Secretaria de
Divulgacién y Fomento Editorial Facultad de Contaduria y Administraciéon de la
Universidad Nacional Autébnoma de México UNAM, determinaron que el
alcance seria en la elaboracion del manual de procedimientos sustantivos del
area de Publicaciones, aunado al tiempo que tiene el alumno para la
elaboracion de dicho material.

Por tal motivo en esta tesina no cuenta con el desarrollo y mencién de los
procedimientos sustantivos de las areas de Medios Audiovisuales y
Comercializacion Editorial-Coordinacion de Eventos.
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Objetivo General
Secretaria de Divulgacion y Fomento Editorial

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

Area Responsable |
e Secretaria de Divulgaciény | Mtro. Armando Tomé Gonzalez
Fomento Editorial

e Publicaciones Lic. Maria Del Carmen Marquez
Gonzélez
e Medios Audiovisuales Ing. José Luis Cantero Fonseca

e Comercializacién Editorial y | L.A. Carlos Zamora Prado
Coordinacion de Eventos

Objetivo Particular del Alumno

Generar los Procedimientos Sustantivos con un enfoque sistémico del area de
Publicaciones bajo la responsabilidad de la Secretaria de Divulgacion y
Fomento Editorial, coordinado por la Secretaria de Planeacion de la Facultad
de Contaduria y Administracion de la Universidad Nacional Autonoma de
México UNAM.
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Capitulo 1

Secretaria de Divulgacion y
Fomento Editorial
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l.- Definiciones de vision, objetivo
y situacién deseada

Vision

La vision se considera un producto formal del estudio del futuro y es donde se
describe como se desea que sea la organizacion en el futuro. El horizonte
temporal de ésta es de acuerdo con el entorno y a la organizacion misma. En
un entorno turbulento el horizonte posiblemente serd reducido a meses
mientras un entorno no turbulento el tiempo considerado pudiera llegar a ser de
4 a5 afnos.

Se puede afirmar que no importa lo que la visién es, sino lo que la visién logra,
en una organizacion, la visibn compartida modifica la relacién organizacion-
factor humano, pasando de ser nuestra a su organizacién. Por ello el origen de
la vision es menos importante que el proceso mediante el cual se llega a
compartir por todo el personal de la organizacion.

Es importante establecer visiones a futuro que sean motivantes para la
organizacién, ya que se puede llegar a implantar visiones que propician un
sentimiento de frustracion entre los integrantes de la organizacion, ya sea por
ser inalcanzables o por que estan totalmente fuera de la realidad; de ahi que la
vision se establezca a partir del futuro posible, probable y deseado.

Objetivo

Resultado de una entidad o Institucion que aspira lograr a través del cabal
discernimiento de su mision; también puede representar el propdsito o meta de
una entidad o Institucion,

Elemento programatico que identifica la finalidad hacia la cual debe dirigirse los
recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a los propadsitos; el objetivo debe
responder a la pregunta “qué” y “para qué”.

Situacion deseada

La situacién deseada de la organizacion se relaciona directamente con la vision
de la organizacién. Generalmente su establecimiento se orienta por lo que
quisiera ser, sin considerar lo que puedo ser; esto nos conduce a situaciones
de frustracién y desaliento en la organizacion que resultan en una vision de
futuro sin seguidores.



Diserio de Manual de Procedimientos del Area de Publicaciones
Secretaria de Divulgacion y Fomento Ediitorial

Il.- Definiciones de la Secretaria
de Divulgacion y Fomento Editorial

Vision
Coadyuvar al fortalecimiento de la actividad editorial y de difusion de la

Facultad de Contaduria y Administracion de la Universidad Nacional Auténoma
de México UNAM.

Objetivo General

a) Editar y publicar libros, apuntes, revistas, practicas, 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.

f) Hacer alianzas estratégicas con imprentas y editoriales.

g) Buscar financiamiento para las ediciones de libros.

h) Mantener contacto con medios de informacion externos.

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

j) Produccion y emision de videoconferencias.

k) Control, operacién y préstamo de equipo audiovisual.

[) Mantener y desarrollar los programas de TV y Radio con tematica

fiscal y buscar nuevos y mas variados temas para la realizacién de
otros programas.
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m) Actualizar el equipo de video y TV para la grabacion y transmision de
de programas de apoyo de Profesores y alumnos.

n) Se tienen vinculos directos y permanentes con la administracion
central de la UNAM.
e Direccién General de Publicaciones y Fomento Editorial
e Direccién General de Television Universitaria
e Coordinacion Universitaria de Educacion a Distancia

e Direccion General de Informacién

Situacion deseada

Contar con los Manuales de Procedimientos de sus diferentes areas, ya que en
estos manuales les permitird conocer el funcionamiento de sus areas, por lo
gue respecta a descripcion de tareas y puestos responsables para su
ejecucion, adicionalmente:

» Uniforman y controlan el cumplimiento de las actividades.

= Evitan cambios arbitrarios en la ejecucion de actividades.

* Auxilian en la induccion y en la capacitacion del personal.

=  Facilitan las labores de auditoria.

= Aumentan la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que
deben hacer y cémo deben hacerlo.

= Colaboran en la coordinacion de actividades.
» Sirven para el analisis 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 innovacion y mejora.
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[ll.- Estructura Organizacional
Secretaria de Divulgacion y Fomento Editorial

En la estructura organizacional de la Secretaria de Divulgacién y Fomento
Editorial se identifica con un modelo organizacional de los tres vectores en
donde se reflejan las relaciones sociales con la Facultad de Contaduria y
Administracion y con su cultura Organizacional de la Universidad Nacional
Auténoma de México UNAM.

(T
DIRECCION
( SECRETARIA )
GENERAL
(" SECRETARIA )
DE
DIVULGACION Y
FOMENTO
\ EDITORIAL )
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
COMERCIALIZACION DE MEDIOS
PUBLICACIONES B AUDIOVISUALES
EVENTOS
DISENO EDITORIAL IMPRENTA FCA LIBRERIA FCA AUDITORIOS PRESTAMO DE SALA DE
EQUIPO VIDEOCONFERENCIA
AUDIOVISUAL
Responsables Actuales 2008
Area Responsable |
e Secretaria de Divulgacion y Mtro. Armando Tomé Gonzalez
Fomento Editorial
e Publicaciones Lic. Maria Del Carmen Marquez Gonzélez
e Medios Audiovisuales Ing. José Luis Cantero Fonseca
e Comercializacion Editorial y L.A. Carlos Zamora Prado
Coordinacion de Eventos
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Capitulo 2

Planeacion y Metodologia
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IV.- Planeacion a partir del andlisis de las condiciones

Segun Ackoff, el proceso de la planeacion en las organizaciones se orienta por
las actitudes que los administradores tengan hacia la formulacion de la
planeacion.

En una planeacion con una orientacion administrativa por las condiciones
histéricas de la organizacion, las caracteristicas del estilo directivo, de acuerdo
con Ackoff, son:

a) Todo tiempo pasado es mejor

b) Entran al futuro de cara al pasado

c) Vision clara de donde vienen pero no a donde van
d) Tratan con personas y valores

e) Se basan en juicios morales

f) Pensamiento cualitativo

g) Jerarquia autoritaria y paternalista

Por otro lado, las herramientas utilizadas en el analisis de las condiciones del
pasado, son los modelos matematicos que se basan en series de tiempo con
valores de parametros de desempefio seleccionados y conocidos.

La parte fundamental del proceso analitico de planeaciéon, proyeccion o
prondéstico, se constituye por la seleccion y prediccion de los parametros de
desempefio clave; la tendencia objeto de estudio debe ser cuantificable con la
razon de que pueda representarse numéricamente.

El planear permite estimar un evento futuro analizado, para ello, datos
histéricos que se combinan sistematicamente en una forma determinada para
obtener la estimacién del futuro inercial.

Cuando hay pocos o0 ningun dato histérico disponible que ayude en el proceso
de planeacion o elaboracion, se debe depender de la experiencia y juicio, como
estas situaciones se presentan a menudo, se han desarrollado técnicas para
mejorar la precision de plan o prondstico de tiempos y aumentar su ventaja
mediante la utilizacién del juicio del administrador o especialista.

Por tal motivo se establecio un plan de trabajo con el Secretario de Divulgacion
y Fomento Editorial para representar numeéricamente en tiempo las actividades
que se tenian que generar para la elaboracién del manual de procedimientos
de la Secretaria de Divulgaciéon y Fomento Editorial — Publicaciones; a su vez
tener claro el objetivo basado en un proceso analitico.
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V.- Planeacién a partir del anélisis de las condiciones con el
Secretario de Divulgacién y Fomento Editorial

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

i. Publicaciones
ii. Medios Audiovisuales
iii. Comercializacion Editorial y Coordinacién de Eventos

b) Establecimiento del alcance sobre el levantamiento de informacion del
area de Publicaciones y los tiempos para entrevistas con cada uno de
los responsables.

c) Implementacion de metodologia a emplear y la fijacion de tiempos de
entrega.

d) Realizacién de los procedimientos bajo el esquema descrito por la
Direccion de la Facultad de Contaduria y Administracion de la
Universidad Nacional Autonoma de México UNAM y de la Secretaria de
Planeacion, respectivamente.

Con la informacién recabada se integré el plan estratégico de la Secretaria de
Divulgacion y Fomento Editorial. Recordemos que el entrevistador establece el
sitio que la Secretaria debe ocupar (vision organizacional) y por otro lado
propone los caminos en funcion de los lineamientos de la Secretaria de
Planeacion (estrategias organizacionales) para llegar a este lugar.

Un proceso efectivo de planeacién requiere de una participacién estructurada
de los disefiadores, los generadores de los planes y los instrumentadores. Este
proceso puede facilitarse a través de la articulacion de redes sociales de
planeacién, donde cada area de la organizacion es responsable de formular y
administrar su propio proceso de planeacion dentro de un marco de referencia
comun y empleando herramientas y lenguaje uniformes.
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VI.- Definicion 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 6rganos
gue intervienen y los formatos que se deben utilizar para la realizacién de las
funciones que se le han asignado. El manual se integra por procedimientos que
se dan en el &mbito de accion 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 administracion, puesto
gue los manuales persiguen la mayor eficacia en la ejecucion del trabajo
asignado al personal, para alcanzar los objetivos de la empresa.

Un manual de oficina es un registro inscrito de informacion 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 —guia-, una fuente de
datos que se cree son esenciales para la mejor realizacion de las tareas. Los
manuales adicionalmente presentan deberes y responsabilidades de un
empleado, los reglamentos bajo los cuales tendra que trabajar y las politicas y
practicas 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 clasificacion se refiere al contenido del manual y se desprende de la
propia definiciébn de manual que se ha dado, de esta forma habra manuales de:
a) Historia de la empresa
b) Organizacion de la empresa
c) Politicas de la empresa
d) Procedimientos de la empresa

e) Contenido multiple, que trate dos o mas de estos temas.
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VIl.- Metodologia para el desarrollo del Manual de Procedimientos
Area Publicaciones

Los procedimientos constituyen la expresion operativa del desarrollo funcional
de la organizacion y se deben identificar con la relacion a la estructura y las
funcionalidades del area.

Se estableci6o un plan de trabajo y la metodologia que se aplicaria con el
Secretario de Divulgacion y Fomento Editorial, que a su vez fue establecida por
la Secretaria de Planeacion, quedando de la siguiente forma:

1.- Entrevista con los responsables de area

2.- Aplicacién de cuestionarios - Area de Publicaciones

3.- Codificacion de Procedimientos — Area de Publicaciones
4.- Inventario de Procedimientos - Area de Publicaciones
5.- Elaboracion de Procedimientos - Area de Publicaciones

10
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S
1.- Entrevista con los responsables de area

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

i. Publicaciones
ii. Medios Audiovisuales
iii.  Comercializacion Editorial y Coordinacién de Eventos

= Revisibn de procedimientos existentes de ser el caso, para
vinculacion con la entrevista.

» Visitas guiadas con los responsables a las é&reas para el
levantamiento de informacion.

= Utilizar una actitud interrogativa y formular de manera sistematica
seis cuestionamientos fundamentales:

i. ¢Qué trabajo se hace?
ii. ¢Paraqué se hace?
iii. ¢Quién lo hace?

iv. ¢Como se hace?
v. ¢Con qué se hace?

vi. ¢Cuando se hace?

11



Diserio de Manual de Procedimientos del Area de Publicaciones
Secretaria de Divulgacion y Fomento Ediitorial

S
2.- Aplicacion de cuestionarios - Area de publicaciones

Aplicaciébn de cuestionarios a responsables de area para identificar
actividades/procedimientos.

= Se aplicaron dos cuestionarios con intervalos de 15 dias a los
responsables de area.

» ElI alcance de los -cuestionarios fue identificar si tenian
documentacion soporte y que les sirviera para ejecutar algun
procedimiento.

= |dentificar el nUmero de procedimientos en el area a su cargo.

» Identificar los formatos establecidos y su vinculo con los
procedimientos correspondientes.

Cuestionario aplicado No.1

i. ¢Cual es el objetivo general de este departamento?

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

iii. ¢Cual 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 impresion para los trabajos
gue se generan en esta Facultad?

vi. ¢Con que tipo de apoyo se cuenta para la realizacién de las
actividades anteriores?

vii.  El trabajo de estructuracién y armado de los diversos materiales
¢,De quién o quiénes es responsabilidad?

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

ix. ¢ Estos materiales estan registrados ante derecho de autor?

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

xi. ¢ Considera que estan completos sus procedimientos?

12
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Cuestionario aplicado No. 2

i. ¢Cuéantosy cuales procedimientos tienes en tu area?
ii. ¢Como tiene identificado los procedimientos monetarios?

iii. ¢Qué diferencia hay entre orden de trabajo y oficio, se consideran
con procedimiento?

iv.  ¢Los procedimientos estan identificados en internos y externos?
v. ¢Cbémo da a conocer las normas a los usuarios?

vi.  ¢Cuenta con descripciones de puesto y cuanto personal tiene a
Su cargo?

13



Diserio de Manual de Procedimientos del Area de Publicaciones
Secretaria de Divulgacion y Fomento Ediitorial

3.- Codificacion de procedimientos — Area de publicaciones

= Generacion de codificacién de procedimientos.
Para tener un buen manejo del desarrollo de procedimientos es importe utilizar
la técnica de codificacion, ya que esto permite un control del inventario de cada
area.

Por otro lado la Secretaria de Planeacion generé como lineamiento dicha
codificacion, quedando de la siguiente forma:

= Codificacion de las areas:

| Codificacién = Consecutivo

Secretaria dg D|'vulgaC|on y SECDEE 00
Fomento Editorial
Publicaciones PUB 00
Medios Audiovisuales AUD 00
Comercializacion
Editorial y
Coordinacién de COM 00
Eventos

14
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4.- Inventario de procedimientos - Area de publicaciones
= Identificacion y formalizacion de procedimientos existentes en cada area

Se identificaron 20 procedimientos dentro del area 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 Codlgo.de
Procedimiento

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

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

3.- Edicién de apuntes en formato electrdnico (interno) SECDFE-PUB/03

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

5. Ed|0|on de la revista Emprendedores, bimestral. SECDFE-PUB/O5
(interno/externo)

6.2 Edicion de la revista Contaduria y Administracion, SECDFE-PUB/06
Cuatrimestral (interno/externo)

7. Edicion del Boletin informativo “Algo mas”, bimestral. SECDEE-PUB/07
(interno/externo)

8. Edicion de la revista Noti-ANFECA, semestral. SECDFE-PUB/O8
(interno/externo)

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

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

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

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

13.- Servicio de fotocopiado (interno) SECDFE-PUB/13
Entrega de documentos con validez curricular a la

14.- comunidad de la Facultad (constancias, SECDFE-PUB/14
reconocimientos, diplomas) (interno)

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

16.- Tramite de obtencion de ISBN y/o SIN (interno/externo) SECDFE-PUB/16

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

18.- Tra.rplt.e de reservas dg derechos de .publ|caC|ones SECDFE-PUB/18
periédicas (uso exclusivo de titulo). (interno/externo).

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

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

|:| Procedimientos Sustantivos, Elaborados y Autorizados
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5.- Elaboracién de procedimientos - Area de publicaciones

= Desarrollo de procedimientos de acuerdo a modelos definidos por la
Direccion de la Facultad de Contaduria y Administracion de la
Universidad Nacional Autbnoma de México UNAM vy la Secretaria de
Planeacion.

= La presentacion de los formatos quedo de la siguiente forma, ésto para
garantizar un formato establecido y homologado en todas las
Secretarias que intervienen en la Facultad de Contaduria vy
Administracion de la Universidad Nacional Autonoma de México UNAM.

o Formato de Manual

Nombre de la Facultad

Logotipo de la UNAM-Area

Nombre del Manual de procedimiento
Cadigo del procedimiento

Paginacién del manual

Contenido del manual

Datos de pie de pagina

VVVYVYYVYYVYY

o Formato de diagrama de flujo

» Generacion de diagramas de flujo como representacion
esquematica del procedimiento en formatos establecidos.
Nombre de la Facultad

Logotipo de la UNAM-Area

Nombre del Manual de Procedimiento

Cdbdigo del procedimiento

Paginacién del manual

Unidad responsable

Actividades del procedimiento

Datos de pie de pagina

VVVVYVYYVYVYYVY
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o Descriptivo de actividades

> Creacién de Descripcion de Actividades del Area de
Publicaciones en formatos establecidos con su respectiva
codificacion, para la narracion escrita en forma logica,
cronoldgica y secuencial.

Nombre de la Facultad

Logotipo de la UNAM-Area

Nombre del Manual de Procedimiento

Cadigo del procedimiento

Paginacién del manual

Unidad responsable

Actividades del procedimiento

Datos de pie de pagina

VVVYVYYVYVY

= Revisiones permanentes sobre avances de los procedimientos con los
Responsables de area y responsables de la Secretaria de Planeacion.

0 Ajustes sobre observaciones y comentarios de parte de los
responsables y del Secretario de Divulgacion y Fomento Editorial.

0 Aceptacion y Autorizacion de los responsables a través de su
rubrica en los formatos establecidos.

= Entrega de procedimientos desarrollados en formato oficial para

integracion de Manual (Procedimientos Sustantivos del Area de
Publicaciones).

17



Capitulo 3

Procedimientos
Sug,tantivos-Autorizados
Area Publicaciones

18



Diserio de Manual de Procedimientos del Area de Publicaciones
Secretaria de Divulgacion y Fomento Ediitorial

e
VIIl.- Procedimientos Sustantivos

En acuerdo mutuo entre las Secretarias de Planeacion y de Divulgacion y
Fomento Editorial, se establecio trabajar con los procedimientos sustantivos del
area de publicaciones, mismos que se listan en el cuadro siguiente y que mas
adelante se presentan.

Los procedimientos se conformaron de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Direccibn de la Facultad de Contaduria y Administracion de la
Universidad Nacional Autébnoma de México UNAM vy la Secretaria de
Planeacion, con los siguientes apartados:

Objetivo

Alcance

Referencias

Lineamientos

Definiciones

Método

o Diagramas de flujo

0 Descripcion de actividades

~ooooTw

Inventario de procedimientos sustantivos

Cddigo de

Nombre de Procedimiento 0
Procedimiento

Edicion de libros (interno) SECDFE-PUB/01

Edicion de la revista Nuevo Consultorio Fiscal,

. ; SECDFE-PUB/04
qguincenal. (interno/externo)

Edicion de la revista Emprendedores, bimestral.

: SECDFE-PUB/05
(interno/externo)

Edicion de larevista Contaduria'y Administracion,

cuatrimestral (interno/externo) SECPFEPUIEICS

Edicion del Boletin informativo “Algo mas”, bimestral.

: SECDFE-PUB/07
(interno/externo)

Disefio de medios publicitarios (interno-externo) SECDFE-PUB/11
Impresion de medios publicitarios (interno-externo) SECDFE-PUB/12
Entrega de documentos con validez curricular a la

comunidad de la Facultad (constancias, SECDFE-PUB/14
reconocimientos, diplomas) (interno)

Celebracion de contratos (interno/externo) SECDFE-PUB/15
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1. Procedimientos sustantivos

Py ts SECRETARIA DE DIVULGACION Y FOMENTO
(o ,@ﬁ EDITORIAL :ﬁmso;E ;
m:":;.‘.%-ﬁf “pUBLICACIONESY SECDFE-PUBT
s | | PAGINA:
EDICION RE LIBROS INTERNGS 1DE2
|
L OBJETIVO:

Consolidar y acrecentar ¢l Fondo Editonal de le FCA, &si como fomentar I8 [sbor autoral de los
profesares da la mizsma

ll. ALCANCE:
Este procedimiento splica s
" Alumnos de la FCA,
. Toda |a comunidad estudianti d= las 3 carreras de la FCA

lil, REFERENCIAS:
* Aprabacidn dal jefs de carrera
» Salslacerel conterido tematico de un area bizica dal plan de esiudios
= Sar profesor de ka FCA

IV. LINEAMIENTOS:
+ Previa autordzacion del presupuesto
& Previa comeocién de astlia
= Disedic formackin ¥ formato de acuerdo a crterios esiablecidos
V. DEFINICIONES:
+ Sapublica y sa distribuye a fraves de la |ibrerie de ja FCA.

REVISION
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223 SECRETARIA DE DIVULGAGION Y FOMENTO

: EDITORIAL cﬂl:::EGu:

';ﬁ_-_""'-";. “PUBLICACIONES" COFE-PUBIN

ey EGTH.H.:
EDICION OE LIBROS INTERNOS 2DE2
Vi. METODO:
8.1 Diagrama de flujo
|
|
|
-y

ELARL

N
ra ‘ﬂp i
o A

%
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. comao: |
SECHETARIA DE DIVULGACION ¥ FOMENTO EDITORIAL SECOFE-PURID
“FUBLICACIONES"
EDICION DE LIBROE (Vi TERND) PAGING:
llﬁrmwmﬁuﬂm YO
Amwmn( QUESE | DUENLOMAGE | PARAOUELONACE | AREAGUEGENERA| Amea | DOTHWENTES
Hace INFORMACION USUARIA
| UBUARKDY
i SIr-:u Dopartameces de | Mo & moviedn Aeamimicos Alumngs e Tt por
| beial & Publicaciorma tormocidn disad & |l e Exnprmrn
whty TR
1 Bomasul | Depeimesto de | Yerificer quees ke qusse | Comcior de Fasio e
ool iy Pulicoemmnes | v el il esTorER
ity
3 Bopeopain | Dopferienio do | P ervilo @ Digsho Dupariomenio de Mg
malanind 4 Pehicacimnes Pabbcacones
adiur
4 Rt ol Dapartmnignin o | B tediza s lomoodn: dal | Deparinmards de | umnan
fmaanal Disaho ilenal y s canmbzen | Dwedo
imguyaitsn
§ |Hm14 Imprescr Extemo | 5o sk lampeesidada | Inpeasoe Dxaeno I.ll.m
| mtucial MBies
b1
- ; [ —
|t1.mmﬁ:‘- Lo REWSO: ! | 1 FECHA: AEVISION:
|I|-mh|h L. Mgl Grmoes Wdrpons dormamz | paABAIZO0
.'.I il
v A . 1
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£ & SECRETARIA DE DIVULGACION ¥ FOMENTO |
"ﬁé EDITORIAL - Cﬁ%ﬁ%ﬁﬂw
%f“%'fg “PUBLICACIONES" | |
' L |
T | PAGINA:
" EDICIGN OE LA REVISTA CONSULTORID | 1DEZ
FISCAL-QUINCENAL [IMTERNO-EXT F=-*'-J-.'!|
L. OBJETIVO:

Divulgacibn y andlsis de los aspectos fiscakes jurldicos. leporeles. contables y linancieros de
Personas Fislcas y Morales.

ll. ALCANCE:
Este procedimiento aplica a:
o Contadores
Abogados
o Economistas
Estudiantes y Profasores

iIl. REFERENCIAS:
| = |SSN-01B7-5724
= La revista se construye en funcrn de un programa de produccion edional

= Los ariculos pueden ser publicados por solichud de profesores y a después del Vo.Bo,
de la Coordinadora Editodal

+ Mumerc de ejemplar

V. LINEAMIENTOS:
Autorizacidn

= Se debe presenlar & la Secretaria de Divulgacion y Fomento Editorisl para |a
autorizacidn de contenido

Revista
+ Publicacién quincenal
# L& reviste debs contaner 112 paginas impresas

* Lo impresion debe ser a dos intes y contensr antillos intemos (apego a formato
establecido)

* Los forros deben ser 8 color
» Tirgje : 5.000 ejemplaras

V. DEFINICIONES:

| Vants sn Vendas de aulo servics Sanboms, Libreties de Fiscal ¢ &n la Faculted ds
l::.mlnduria y Administracién
f \r.

I :L.n.aonb\ nﬁvlnd FECHA | revisien |
i m:::l 'lm'l D&l Abril 2008
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<5 & | SECRETARIA DE DIVULGACION Y FOMENTO
‘"g EDITORIAL canslgsgﬁ-ru
itk i “PUBLICACIONES™
N ' = |
U | PAGINA:
" EDICIGN NE LA REVISTA CONSULTORIO 2DE2

FISCAL-QUINCENAL [INTERNO-EXTERNGO)

| VL METODO:
§.1 Disgrama de flujo

AL =

lgnachs m.%ﬁ- Lie. Ma,

Hl
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Diserio de Manual de Procedimientos del Area de Publicaciones
Secretaria de Divulgacion y Fomento Editorial

SECRETAN|A DE DIVULGACION ¥ FOMENTO EDITORIAL

SECOFEPUBAM
g “PUBLICACIONES”

E0ICION DE LA KEVISTA CONZULYOMID FISCAL-QUINCENAL | phgiNa:
(INTERNOEXTERND)

7Y | 1DE1
8.2 Dwscripcidn de aclividades
ACTVIOND|  QUESEWACE | OUENLOWAGE (PARAGUELO| AREAOUE | AReAusuarw | “QRYREIES
HACE GENERA URIAARID
) THFORMACION
|
1 Rpcepson de pescion | Coordienian adiforiil | Prohersores Contadonsy, ;w&
g et y Vo B di Cobedriar | | Mogesina y { Prochuccsén ncitrad
ord At Hoprowortanto du | SSRET ORM | Ariletes Foonnmisias
FCA ariul impoesce | faviekih
oo
| P— |
i | Pavss, Eorecsdn Coordneckr| Edional |Farsmdie | Proksonss
| ortoceiicg eniedy evitar
FEprosantants déta | i Amcudatad
FEA ariil ol impreags | imlormaicirn
e ot
3 |Fomacion masibna |Proweder Extore [ Inprasdn gy | Provesdor Baters | Costador, | Nagaliees
| impiediiin ' o Anvaty | Abogades y | Frusbas
Proniieduri LNAM { Ednnnivistan
4 | Distobucitn Provaeiice Eximb Provoedor EMomd. |Contdoies, |0 Iqresa
o | Moomgadcs
iinea do le Edtoromiiis
okl
REVIBEIN
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i

422 | SECRETARIA DE DIVULGACION ¥ FOMENTO

=2
o EDITORIAL CODIGO:
o

: SECDFE-PUBI/OS
gﬁ%ﬁsﬂf ' "PUBLIGACIONES"

_ PAGINA:
EDICION DE LA REVISTA 1DE2
EMPRENDEDORES-BIMESTRAL (INTERNO-
EXTERNO)
. OBJETIVO:

Informar sobre técnicas Administrativas, Oporiunidades de Negocio, Muevas Tecnologias
de Informacién, tecnologia y calidad, Linea Fiscal e Informacién Cultural de la Comunidad
Universitaria (UNMAM) y (FCA).

Il. ALCANCE:
Este procedimiento aplica a;
. Alumnos y Profesores de la Comunidad Universitaria (UMAM)
. PYMES y Microempresas
. Plblico en General (Empresarios)

lil. REFERENCIAS:
+ Programa de produccidn editorial
+ |ISSM0187-7B28
= MNimero de Ejemplar

IV. LINEAMIENTOS:
i * Tiraje de 4,000 Ejemplares con 68 paginas (4 péginas en color con frente y vuelta)
. Apego a formato Establecido
. Autorizado por la Secretaria de Divulgacién y Fomento Editorial de la FCA

. Vo.Bo. dal Editor
. Publicacidn bimestral

V. DEFINICIONES:

Venta en tiendas de aulc servicio Sanborns, Librerias de Fiscal v en la Faculted de
[ Contaduria y Administracidn

FECHA REVISION
Tomé | 04iAbrili2008

;EL#BQRE\'.L

N
| lgnacio Am‘%ﬁ-‘. Iy
| Villanueva
| - _ \\
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I P 3 a SECRETARIA DE DIVULGACION ¥ FOMENTO

EDITORIAL CODIGO:
SECDFE-PUBIS

ﬁ_ﬂ}ﬁ& “"PUBLICACIONES"
A PAGINA:
- EDICION DE LA REVISTA 2DE2
EMPRENDENDAES-BIMESTRAL (INTERND-
EXTERNGD)

vi. METODO:

6.1 Diagrama de flujo

Tend | DA/ALAVIO0E
|

FECHA ‘nsumm
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CODIGO:

SECRETARIA DE DIVULGACION ¥ FOMENTO EDITORIAL e

"PUBLICACIONES®

EMICION DE LA REVIETA ERFPRENDEDORES-BIMESTHAL PAGINA;
[INTERNO-EXTERND|

10EY |
6.2 Dosonpoion de sctividados

ACTMIGAD| ~ QUESEWACE | QUENLO | PARAQUELO |AREAQUEGENERA  AREA iy

HACE HACE INFORMACION |  UISUARIY

SUARD

| |

i | e ganeran winaden | Profesaren de bn | P infoorm 8 lod ' Diegartaments da Conmuandasl Entrevistmn. Nobas Ioformmtens
:mqum1 Facubad mm Im irprniare ¥ niticiion an farmida (Weed
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‘;t SECRETARIA DE DIVULGACION ¥ FGHEHTQ

EDITORIAL m[;leﬁcg;erum
F’ .ﬁ “PUBLICACIONES" |
\’ | PAGINA:
EDICION DE LA REVISTA CONTADURIA ¥ 1DEZ2

ADMINIS TRACION-CUATRIMESTRAL
(INTERNO-EXTEAND) !

CBJETIVO:

Divuigar & trabajo de los resullados de investipacdn que se lleva & cabo para las &reas de
Cantadurla y Administracidn,

v.

ALCANCE:

Esta procedimiento aplica a

Gremio de investigecion de |as aress de Contabilided y Adminiztracion & nivel Nacions! e
Intemacional.

REFERENCIAS:
ISSN-0158-1042

Mo s2 publica ningln anlcule que venga sin previa autorizacian del Directer ediorsl de la
ravista

MNiumero de ajemplar
Programa de produccion edional de la revists
Publicacitn arpitrada

LINEAMIENTOS:

Autonzacion

V.

Apego a formato establecido

Tiraje 4 000 ajamplares

Se debe sulorizar por el Secretario de Divulgacidn y Fomantn Editorai
Publicacidn Quincenal

Mo ene numero de paginas establecidas

La impresidn debe sera una inla

Loz forros son a dos tintas

DEFINICIONES:

| Venta 2n fiendas de aute sanyicio Sanborms. Librerias de Fiscal y en 1 Fecultad de Contadutis
y Administrasidn

| ELABORG | ‘%"t' I [___1 | FECHA REVISION |
|I|r-n.l.1|d' \\ -i...h: l\&:n_. Armandg  Trme | O4/ABriliz008 I
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- &4 SECRETARIA DE DIVULGACION ¥ FOMENTO
Fa
E"&E EDITORIAL cbmou;
}‘g’b;ﬁ# “PUBLICACIONES"
L A PAGINA:
I EDICION DE LA HEVISTA CONTADURIA ¥ 2DEZ
ADMINIBTRACION-CUATRIMESTRAL
| {INTERNO-EXTERNO]
V. METODO:

6.1 Diagrama de flujo

=2 ram
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:t conigo
} . SECRETARIA DE DIVULGATION ¥ FOMENTD ERDITOMIAL mu;&mm
“PUBLICAGIONES® .
EDICIOR 008 La WEVIRTA CONTARUAIS ¥ ADWINIBTRAGION PAGINA:
CUATRIMESTRAL |INTERNG-EXTERNO! 1081
AT, Demoripokin i sotivinkades
ACTVIDAD | QUE BE WAGE | QUIENLO | PARAGUELOMACE | AREAGUE | AREAusuamw | COCUMENTOS
HACE GENERA USUARID
|
1 Sarecibe w o0 | Favineim, Dineda y v o | e aITRE & (I o mactk da
el g Puldimcinnm | oriracsite Fwegtn | vl Mgl maginrEs ppritodos
Poanmssg Whoret | Iracrincional
2 Fremacitn da | Degarinmact de | Pacs s Sormsio Ilmmnmdn Itk o
reeis | Diweiio wutliecido n e reisls | Disafo vl Nacicral 6
| Il taciornal
3 Hatvisadr | Cirersitirs dies Prawsi it oy iy e Ity @ irkirsses rdnices
Vo Ba Irrotrstipmesin v an conjuro oon | Inweabgacidn el Macional & 3¢ primacng
ol Dherpumtirnenis Irtmasnil weyuday pruekas
FubACaershan
'l Hiwitsin Dapartamants da | Rerviblin Final ittt de | ineidigpadoig o
Eshfewsalf Pubizasanem Deanfo rrvpl Nacons &
I
-1 Bt imii Diegriarbmmenil) el | Para a9 rgrnsl (s | Deporinmanio 8 | Ivwibgadores » P Frss v
masarl 8 Publcaoonas | mviita (rnia Tl A i wchivon o dedo
ArgeTmTE Ireerramonsl
{7} _ s .
nmml:*" AENEL _ o FECIIA! | e
Hinach L Nl Wi o Denadins BdiARA00L '
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AL 8 SECRETARIA DE DIVULGACION ¥ FOMENTO
e EDITORIAL cH0IGO:

7 BECOFE-PUBNT
o | "PUBLICACIONES" |
ﬁ.._,ﬁ i | PAGINA:
- EDICION DEL BOLETIN INFORMATIVOD 1DE2
"TALGD MAST-BIMESTRAL HNTERNO-
| S EXTERND]
L. OBJETVO:

Informar & l& comunidad da 18 FCA scerca da las acividadas académicas, que se realizan
pemanentements asl como ias de Upo cullural, social y deportive.

Il. ALCANCE:
Este procedimiento aplica &:

o Comundad de i3 FCA v Facultades de la UNAM
o Actividades Académicas, Cufturales y Depottivas
Profesores. Alumngs y Personal edministrative

lil. REFERENCIAS:

« |SSN 1870-841X
= MNumaro de sjsmplar- Consecutivo Bimestral
o Fublcacidn Bimesiral

IV. LINEAMIENTOS!
= Autorizada porla Sacretaria de Divulgacion y Fomento Editasial
+ Aulorizada por & Secrelero General de ia FCA
*  Autorizads porla Direciora de la FCA
v |Impresidn & una tinta {Elance y Negro)

V. DEFINICIONES;
Distrbucon gratutts a |a comunidad de la Facultad y otras.,

NG 7, ]
_—"L—‘\._ - A r i - - - -
| ELABORO & - | REVISG [ | A FECHA REVISION
P e W e
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g 3 SECRETARIA DE DIVULGACION ¥ FOMENT

*"-'"éé EUIT%R?PLL ° © ? coniso:
A o UEICACIDRES® SECDFE-PURIOT
L.'u#g? l

:J,uﬂ IP-‘.G.H‘

' EDICION DEL BOLETIN INFORMATIVO 2DEZ

"ALGO MAST-BIMESTRAL IINTEANG
EXTERNG]

Vi, METODO:
6.1 Diagrama de fiujo

i m":._ ¥ "L IQ\-[. | FECHA : REVIZION
Igrasian Qg" Lie w{w i Toms | | D4/Apr2008

Villsnueva Imqm
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DiG0;
SECRETARIA DE DIVULGATION Y FOMENTD EDITORIAL mﬂg;‘l-m? '
|
_ “PUBLICACIONES" .
N
@ FOICION DEL BOLETIN INFORMATIVG “ALGD WAL . BIMESTHAL PAGINA: |
INTERNO-EXTERND
| A | ' 1DE2
_ ) 6.2 Descripeidn do actividades | =

ACTMOAD | QUESEWACE | QUIENLOHACE | PARAGUELOWACE | AREAQUE | AneAusuARw | OCUNENTES
GENERA USUARK) :

INFORMAGION
1 Raponsar-sntridaty |Hﬂth:w Rndactar mdormaciin | Toda b Feoutad | Comunidad dele | Papal o mdo
| Coma noka o crdres FLA
| Lic: Agusty
| Mt Treio
|Ltl.cn
Villslobos Makpoza
2 |Sehace comecoitnde |Lic fvon Vants | Pam delectar erroees. | Dagastemonis de rComnmduh Dcuenentn an
ol Gonzilez Lopie | orfoguificos y e Publcaciones FCA disen o ooreo
Tormats
Dosustiants on
3 Segenam fomote | Disehadores {xuatio Comuriiad de I
oy rwvinid E o Porm |nramunzar ol FoA 60§ Cortag

Conudod dely: | OONSf mecinion

Fm W
FECIA " REVIION:
Odshbriligos
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cooiG:

SECRETARIA DE DIVULGACION ¥ FOMENTO EDITORIAL SECOTE-FUDIT

“PUBLICACIONEE"

pogioN DEL SOLEYIN INFONMRATIVO “ALGD BAN - BINEATHAL PAGINA:
IINTERNIV:ERTERNE I0ET

‘ .2 Dracripcidn de acfividades )
|
| . [SepacheVobs v |linpree sxems !Dﬂ.ﬂmﬂnﬂ { Commrydad dt in Qrfpinses

h Paca pubbincho dil | Mcinicod
T ] s Attt a8 bolefiy - Publicaconsd FCA y
| | s dintribucdn archives en disce
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Py ] ! SECRETARIA DE DIVULGACION Y FOMENTO
! EDITORIAL Gb?.:“lEﬁcgirEwm1
o "‘ﬁ"f "PUBLICAGIONES”
o PAGINA:
o DIBEND DE MEDIDS PUBLICITARIOS 1DE2
[INTERNO]
I. OBJETIVO:

Servicio & le comunided de |s FCA pera dar difusitn s los eventos omgenizados por las diverass

areas de ls misma.
Il. ALCANCE:
Este procedimiento aplica para la elaboracidn de;
. Careles
. Folistos
. Tripticos
» Mantae
. Inviacones
* Folders
. Paoriadas

lll. REFERENCIAS:

Con base en las politicas generadas por el drea de Atancion a Lisuarios para estos sfecios
|

IV, LINEAMIENTOS:

. No =& hace ningdn trabajo sin previa autorzacidn del Secretaro de Divulgacion y
Fomentn Editorial

. Sujetos a dizefios preestablecidos
- La impresion finalmenta =& hace previe autonzacion del solictane

V. DEFINICIONES:;

+ Se entrega el material al sofickante v aqui se concluye proceso

- |
: . e
ELABORO) | FECHA REVISION
m:.nﬂ Tamé | QdlAbrill2008
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I -
"é! SECRETARIA DE DIVULGACION ¥ FOMENTO
3{ ] EDITORIAL CGI?SIE%DD;EJUBI‘I'I
"2@? “PUBLICACIONES"
A PAGINA:
. DISENO DE MEOHIOS PUBLICITARIOS ZDE2

ITNTERKNO)

VI. METODO:
G 1 Qiagrama da flujo

i REVIBION
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<X F l
A 4._-! | AN . | cdoigo:
SECRETARIA OE DIVULGACION ¥ FOMENTO EQITORIAL | SECOFEPUBI
& @ *PUBLICACIONES"
% HSERO BE MERIDS FUBLICITARICE (INTERND) !Maml:
A 8.2 Doscrlpeiin d acthidades ‘ 10E1
ACTIVIDAD|  OUESEWACE | QUIENLOMACE | PARAOUELOWACE |  AREAQUE | AREAUBUARW | oo thi0®
GENERA USUARID
IHFORMACION
1 |Pormedio e ofoio|  Publicaciones |8 rviss qut s | Pesond | A organizader|  Oficia prev
i walicln lia (3 vl veguEDo aoddming mfrarite o
filaboraemin i Sairolang e
| raeial  Dhvuacitn y
' Forvmario Earial
|
2 Elatogcin [ [nsefis Pam degr % mag Peraral Amaorgarizadars | Proputilas
| Propuesias pdecuady académiog Hiabaradas
3 (Eigh ol Btado de| Pilifcocionss | Dubon va b iesliser los)  Publicacionse
| primvesinges frachcns pibfcitiision
4 | Se roulzan 1os medion | Dissfadie andeeno | Pam eoinga | Disafiadar autsmo | Area crgananders
| pubilicstinos Mo PN
o - I
FECHA { Revisiu,
BA/AbAUITO0N
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.1.;'__1‘ # SECRETARIA DE DIVULGACION Y FOMENTO

o EDITORIAL cODIGO:
;# SECOFE-PUB/MZ2
:';% "PUBLICACIONES" I
Y BAGINA: |
- IMPRESION DE MEDIOS PUBLICITARIOS 10DE2

[INTERNO-EXTERNO)

. DBJETNVO:

Servicio 3 1a comunidad da s FCA para dar difusion a los eventos organizados por las diversas
areas da ia misma.

Il. ALCANCE:
Este procedimiento aplica para la elaboracidn con proveadores extemos:
- Caneles
. Follelos
. Triphcos
= Mamas
. Invitaciones
. Folders
Ll Portedas

lll. REFERENCIAS:

Con base en les polilicas generadas por & dres de Atencidn 2 Usuarios para estoe
electos.

V. LINEAMIENTOS:
. Mo 2e hace mngun trebe)o @in previa Sutonzecon del Secretano.

. Sujetos a disedos preestablecidos
. Ls impresion finaimente se hace previa sutonzacion del zolictanta

V. DEFINICIONES:

+ Seantrega ol matarial al sofichante y aqul concluye &l procass
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SECRETARIA DE DIVULGACION ¥ FOMENTO _
SRITORIAL ca%g;cgiﬁ-puam
“PUBLICACIONES™
| PAGINA: -
IMPRHESION DE MEDIDE PUBLICITARIDS 2DEZ
{INTERND-EXATERAND) |

Vi, METODO:

5.1 Diagrama de fiujc

Tgrumin A
Villanuevs

| REVISIGN
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344 COnIGO;
- SECRETARIA DE DIVULGACION Y FORENTO EDITORIAL "
1,-;%-3-‘ rﬁ “PUBLICACIONES" |
. IWPRESION DE MEDIOY PUBLICITARIDS [EXTERNG) PAGINA:
W 8.2 Deacripcion du actividades A
— | .
ACTIVDAD|  QUESEHACE | QUENLOWACE | PARAUELONAGE |  AReaoue | AneA suAmy | POeiHETTES
GENERA USUARID
INFORMACION
T o macko e o e s ‘ [WMWD“
jayiracion Sa Puthcacones |t st mgpunend | aadbmen ﬁhmmai:mum -
! Fomano Ftonal
) |’
2 Elisoracitn di Oisedo Parasiogtlamas | Parsans| | Profussls slsgds
Propuasisy wdecuodd im Publicacones |
3 ) | Pacrtir o
irgrnnias de b8
gt il s e |, Pava sciit o
rowaces M | oo giimpoatn |00 Publcacores | UNAM
| vehivos dn
! { B8 wiwib e et o0 thoeo
Promecor ssmous | Pubescones [P S| Provesdo st b rparzacery
1w Silrvices maids
S — e W -
FLABORD: b pevsh: | i e\ FECHA REVININ
WHMM LE.II.PI Wi |. i _Iﬁ p o
. = | Y
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a5 £ | SECRETARIA DE DIVULGACION Y FOMENTO |
¥ EDITORIAL | céDIGO: |
e P . SECOFE-PUBMA |
. q_q-__":ﬁ “PUBLICACIONES

% | PAGINA:

- ENTREGA DE DOCUMENTOS CON VALIDEZ 1DE2

CURRICULAR & LA'COMUNIOAD DE LA
FACULTAD

L. DBJETIVO:

Conlrol ngureso de la entréga de documentos con validez curmicular, iIntemos ¥ extemos:

ll. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la entrege interne & la comunidad de la Fecultad de
Contaduria y Administracion y extemos para evenlos.
- Constancias.

- Reconccimientos
- Diplomas
. Testimonios

iil. REFERENCIAS:
Diplomas - Para validar la conclusidn de un Diglomade
Reconocimiantos - Pare expositores yio organizedores de eventos
Canstancias - Para asistantes 3 eventos
Testimonios - Para asistentes exlemos a exposiciones

IV, LINEAMIENTOS:
+  Aulorzedos pol &l Secretano de Divilgacion y Fomento Editornial

« Control de peticiones y se genera diploma, reconodmiento, conglanca y testimonio
en funcidn a revisidn,

* Apego aformatos establecidos
= Contral de folio en funcidn de paticionas
» Lz= firmas para documentos intemos son firmados por la Directora y en algunos
cazos por &l Secretana General
. ;:;‘!Innm parm doctos extemos son firmados por la Directors v por quidn sa
na

V. DEFINICIONES:

= Se&enliega el metenal al =olicitante y aqul s2 concluye proceso

N

X )
ELABORDG . | REVIBG |
mumd& ; Lic. Ma de Iar
Wil n 4 .*rq-uu;' f
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= — 1
i & SECRETARIA DE DIVULGACION ¥ FOMENTD |
: ,E{g EDITORIAL r:an!:é;cg-i:! I

" -
e “PUBLICACIONES"
oy | PAGINA:
ke ENTREGA DE BOCUMENTOS CON VALIDER 20EZ
CURRICULAN A LA COMUNIDAD DE LA
FACULTAD
Vi, METODD:
&1 Diagrama de flujc

Snbteiattey By e e
....._:_ L L] e
e e coliden et e e
e Fr—— Q
Wt 5
Ignacio Andrade %
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L
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§ -";2 capigo:
SECHETARIA DE DIVULGACION ¥ FOMENTD EDITOMIAL SECDFEPUDAA
LAY .«J "RUBLICACIONES®
F'."" i
. ENTREGA DE DOCUMENTOS CON YALIDET CURMICULAR A LA PAGINA:
: ) EL CULTAD i
Mﬁ COMUNIDAD NE LE FACULTRD |IRTERND 1RE2
8.2 Desuripeion de scfiyidades |
ACTVIDAD|  QUESEWACE | QUENLOWACE | PARAOUELOWACE| AREAGUE | AREA USUAR ik
GENERA BSUARIO
INFORMACION
1 Recapcdn y ool | Putilicacionms Rl iy Uy solitabyed | At wiodnd. | ey cuaeizadons | Ofici
i ciftcie & alardir i By
2 SR Pl Pubidarion Mlioddi b ik Mt [Hisasfn it
pars alubormodn
! Frarnatos oficcaled
3 Slmhuum | Publcaciones P i sk y (heatio Putdinacionas 71 Imprasae
|dipdoma. y==r)
FRECIOERTI
Coniwncag ) idabarnis.
4 Regpdirnn o o v | Fuldimimnum Pide s d okl Pubibgacones Putibommney mm
#iragA  falidod
| S pronerE arctiva T |
[ wm‘.m“ L Netoguih el 6 g lem-u Putileamanss EGMMEHTM
| y— piirega | Word,
| Cowrlind che Paged
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I
SECRETARIA DE DIVULGACION ¥ FOMENTO EDITORIAL m:;ﬁ;é}mu
. : *PUBLICACIONES"
= % ENTHEGA UE DOCUMENTON CON VALIDEZ GURRICULAR A LA | pAGINA:
"f'f,"'"i | COMUNIDAD OF LA FACULTAD (INTERNO] 1DEZ
o ——— 6.2 Dencripeion de actividades e ———
152 prvia A la dreccdn | . | Formates
] :;:m“ Publicacrenes | P o v [Publoocioney  Puiolcadone |1 e
| Wl QLo
[ 30 anregan _ . [ I
7 ‘mmwu Publicacionss :”xrmwm Puthtacionsd Az solstann impresas
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=0 3 SECRETARIA DE DIVULGACION Y FOMENTO
' : ERITORIAL :a%IE%g;:E-FUBHG
ﬂ:&# "PUBLICACIONES"
hHa PAGINA:
. CELEBRACION DE CONTRATOS [INTERNOD 1DEZ2
' EXTERNG)
I, OBJETVO:
Mommar las refeciones en maters editons! con profesoes de la Faculiad, smprezse: extemas o
personas fisicas.
1. ALCANCE:

Este procedimienta apiica pam |2 celebracion de contratos en mateda editorial pars:

" Dislribucdn y venla

. Prestacidn de senvicios

. Colaboracidn remunsrada
Publicidad

- Coedickin

REFERENCIAS:

Formuaics sstablecidos por ef Abogado General de la UNAM & través de ja Direccion
General de Estudios de Legisiacién Unlversitaria,

5e requisita con datos proporcionades por la contraparte.

LINEAMIENTOS:
Las fimas internas deben reaiizarse por la Directora de la FCA acompafiada da la firma dal
Secrataro Ganaral de la FCA,

Las firmas extemas son por pare del representante Legal de i empress o guién apligus
&n funcion de su acta constitutiva més un testigo.

Validacion en ia Direccion Genaral de Asumlos Juridicos, ya que esls entidad genera &
numeno de registro para cada conirato,

o La FUA —UNAM resguarda un onginal del archiva:

Para lo externo, se enlrega contrafo en onginal 2 la empresa

Se entrega una copia a 12 Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial para
su custoda (DGPFE)

% Se enirega una copla & la Direccidn General de Palimonic Universitario para su
custoda (DGPU)

Sa entrega un tanto en original & la Direccicn General de Asuntos Juridicos (DGAJ)

4]

i |

DEFINICIONES:
S concluye al entrégar eriginales del contrato 2 ka5 partes involucradas.

S f
L N
maﬂ“:','—"' | FECHA REVISION
'rmiwmnm
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2 SECRETARIA DE DlVULGAGIﬁN_‘r EOMENTO -
Eﬁ"ﬁ EDITORIAL cﬁiﬁ:{;swaﬂs
i @ “PUBLICACIONES"
PAGINA:
GELEBRACION DE CONTRATOS (INTERND. 2DE2
EXTERNGO)
Vi. METODO:
8.1 Diagrama de fiujo
P
P i
Rl
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-
= ConiGo:
SECRETARIA BE DIVULGACION ¥ FOMENTO EDITORIAL SECOFE-PUBIE
*PUBLICACIONES®
CELEBRAGION OF COMTRATOS [INTENND EXTEEND) PAGINA
W 8.2 Discripeion de actividados L)
ACTVIDAD | QUESEWACE | OUIEN LO MACE | PARAQUELOMACE | AREAGUE | AREAUSUARIN | PCCUMENTOS
GENERA usuapp | WTREADOS
INFORMAGION
1 Eiatesnmntit o] Publicwoonng 1I’mw.nwmlll Publcacionos FEA Comroce
crirt [akacsterin i
Noyas Cana | enbs [WTCA Yl [
| ElinribiFronsssdon | Camprnbantes
| [y
i | r
2 (Ewincovraicaain  |Pubbcsoores | Pam g vadary Dirmcoidn Ganaral | Publicaconss | Conaoe
| Dirpocem Gonersd de | regestn e Ao
PAnittos i e Jur on i FEA
(DEAT) | Rirpirs Gty
J Sobcis fermde la | Publcatones Praa oar valdes oficial | Parmas Prjieaconds oot s
[t by s il conirain Imypiucracsy Librorin da in FCA | valicncion por
Br. Jumm Luny Dty firidece
Riwak Ciarns Aubores

1'1}: :

o\ ¥ i Y} | |
ELABORG: i REViEd: . FECHA: REVIBON.
#MWE L .t e %Vﬁu ‘wmm
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Y5, ﬁ | “PUBLICACIONES"
\?".-l;,_""'
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Capitulo 4

Conclusiones, Viabilidad y
Bibliografia

50



Diserio de Manual de Procedimientos del Area de Publicaciones
Secretaria de Divulgacion y Fomento Ediitorial

IX.- Conclusiones

El manual de procedimientos es considerado como el instrumento que
establece los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de las
unidades administrativas. En él se definen las actividades necesarias que
deben desarrollar las areas de la organizacion, su intervencion en las diferentes
etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion;
finalmente proporciona informacion basica para orientar el personal respecto a
la dinamica funcional.

Es imprescindible contar con Manuales de Procedimientos, ya que es una
herramienta util y practica para el desarrollo y control de los procesos internos
de cada una de las areas que integran la Facultad de Contaduria y
Administracion, de ahi 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
Secretaria de Divulgacion y Fomento Editorial, ya que es el documento que
contiene la descripcion de actividades y las formas graficas que deben seguirse
en la realizacion de las funciones dentro del Area de publicaciones.
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X.- Viabilidad de los procedimientos

Importancia del Manual de Procedimientos
= Constituye una fuente formal y permanente de informacion y orientacion
de la forma de ejecutar un trabajo determinado, asi como los
lineamientos.

= Contribuye a dar continuidad y coherencia a las actividades que
describe.

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

= Facilita la capacitacion al personal tanto en el desempefio de sus
funciones como al de nuevo ingreso.

= Sirve como base para la realizacion del estudio de métodos y sistemas,
con el objeto de lograr la agilizacion, simplificacién, automatizacién o
desconcentracion de las actividades que se llevan a cabo en la
Secretaria.

= Apoya en las labores de auditoria.

= La evaluacion de control interno y su vigilancia.

= La conciencia en empleados y jefes de que el trabajo se esté realizando
adecuadamente.
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