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INTRODUCCiÓN

La Dirección General de Planeación y Organización. en ejercicio de la atribución conferida
en el artículo 23. fracción XXV. del Estatuto Orgánico de la Comisión Nacional para la
Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros, se dio a la tarea de
coordinar la actualización del "Manual de Procedimientos de la Dirección de Análisis de
Servicios y Productos Financieros", denominándolo "Manual de Procedimientos de Análisis
de Servicios y Productos Financieros". con la participación de la Dirección General de
Educación Financiera y la Dirección de Análisis de Servicios y Productos Financieros.

Lo anterior con el propósito de analizar los servicios y productos financieros ofrecidos I
público en general, para dar a conocer a través de cuadros comparativos, estudio.
investigaciones y herramientas informáticas. sus características, beneficios y riesgos, est
con la finalidad de que las personas elijan el servicio o producto que mejor se adapte a sus
necesidades.

"La Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros (CONDUSEF). en el ámbito de su competencia. tiene la obligación de promover.
respetar. proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de
universalidad. interdependencia, indivisibilidad y progresividad; de este modo la CONDUSEF
no discrimina por origen étnico o nacional, el género, la edad. las discapacidades. la ~

condición social. las condiciones de salud. la religión. las opiniones. las preferencias X- '
sexuales. el estado civil o cualquier otra condición que atente contra la dignidad y tenga
por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas.

Por ello. el lenguaje empleado en este Manual. no busca generar ninguna clase de~

discriminación, ni marcar diferencias entre mujeres y hombres. por lo que las referencias o
alusiones a los sujetos en género masculino representan siempre a hombres y mujeres".

~

i

{
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1. ÁMBITO DE APLICACiÓN, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES

Las disposiciones contenidas en este documento son de observancia obligatoria para los
servidores públicos adscritos a la DASPF. DGEF, DPDE. SACSPF, DESByB, DESAyCnB y
DCyRIEF. que participan en los procesos que en él se describen.

Los titulares de las áreas involucradas serán responsables de observar las disposicion s
vertidas en este manual y de difundirlas entre el personal bajo su mando para su ejecució
así como de llevar a cabo revisiones periódicas para que su contenido corresponda a la
operación y normatividad vigentes, a fin de que se constituya como una herramienta de
trabajo eficaz.

La Dirección General de Planeación y Organización, a través de la Dirección de
Organización. será la responsable de la actualización y mejoramiento de este Manual, con
base en las propuestas y requerimientos que formulen las áreas responsables de los
procedimientos. ~.

So dif"'óo '" " CONDURED" ,,,",,,', ""¡, d,1 '"P'"''''' d, " N"m",,, lolA"
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11. MARCO JURíDICO-ADMINISTRATIVO

Ordenamientos de Tipo Legislativo
• Ley de Protección y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.

Ordenamientos de Alcance General
• Estatuto Orgánico de la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los

Usuarios de Servicios Financieros. ~

Ordenamientos Normativos Internos
• Manual de Organización General.

c~
~~_._~

c--=---



SHCP , - MANUAL DE DIRECCiÓN GENERAL DE EDUCACiÓN C~~U~F. ----- " - , PROCEDIMIENTOS FINANCIERA ,_• ..-..1 ..........-.-
,H ,,' ¡\l:I~ l1l ItA'"l,"l)'

.~.",."'~..~ ' t>o.':.':.:~=: ..\ LIUnJ'" r1.Nll.l

DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

MES AÑO
PRODUCTOS FINANCIEROS S11 2017

111. DEFINICIONES Y ACRÓNIMOS

Para los efectos de este manual de operación, se entenderá por:

Departamento de Compilación y Registro de
Estadística y Financiera.

Dirección General de Educación Financiera.

I

AFORE

Buró de Crédito

BITLY

Comisión Nacional o
CONDUSEF

CONSAR

Consultas

DASPF

SACSPF

DESByB

DESAyCnB

DCyRIEF

DGEF

DPDE

DVDF

Administradora de Fondos para el Retiro. Instituciones
Financieras privadas que administran los recursos para el
retiro a nombre de los trabajadores.

Empresa privada constituida como Sociedad de Información
Crediticia, orientada a proporcionar servicios de recopilación,
manejo, entrega y envío de información relativa al historial
crediticio de personas y empresas.

Herramienta que se utiliza para acortar la URL (dirección
electrónica).

Comisión Nacional para la Protección y Defensa
Usuarios de Servicios Financieros.

Comisión Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.
Autoridad que regula y supervisa el Sistema de Ahorro para el
Retiro (SAR), y en particular a las AFOREs.

Dudas o inquietudes que externan los seguidores a través de
las redes sociales.

Dirección de Análisis de Servicios y Productos Financieros.

Subdirección de Análisis Comparativo de Servicios y
Productos Financieros

Departamento de Estudios Sector Bancario y Bursátil.

Departamento de Estudios Sector Ahorro y Crédito no
Bancario.

~Dirección de Promoción y Desarrollo Educativo. ,

Dirección de Valuación y Desarroll,o Financiero. ~
c-~,~ ~
__~d 4 ? \
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Sitio web de redes sociales abierto a cualquier persona que
tenga una cuenta de correo electrónico. Los usuarios pueden
participar en una o más redes sociales, en relación con su
situación académica. su lugar de trabajo o región geográfica.

Convención entre los usuarios de Twitter para distinguir las
palabras clave precedidas por el signo #. Esto permite que los
usuarios busquen y filtren información a partir de dichas
palabras clave.

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores. Institución donde participa el sector obrero, el
sector empresarial y el gobierno, dedicada a otorgar crédito
para la obtención de vivienda a los trabajadores y brindar
rendimientos al ahorro que está en el Fondo Nacional de
Vivienda para las pensiones de retiro.

Es la expresión simple, clara y directa de la información que
los lectores (servidores públicos y ciudadanos) necesit n
conocer. Pues su propósito principal es formular mensaj s
claros y concretos para que el ciudadano al que va dirigi
obtenga la información que necesita.

Agrupación de varias cuentas de otros usuarios bajo un solo
apartado.

Referencia del agrado del comentario o qué le gusta al dueño
de la cuenta.

Tweets de otros en los que se te menciona con el nombre de
usuario.

Término informático que denomina un tipo de delito dentro
de los fraudes cibernéticos, caracterizado por intentar
adquirir información confidencial.

Procuraduría Federal del Consumidor, Autoridad creada para
proteger a los consumidores contra los abusos o fraude por
parte de empresas en México; promueve los derechos del
consumidor y fomenta el consumo inteligente.

Formato de control utilizado para determinar la relevancia'
alcance de los proyectos que realizará en el año la DASPF.
Cabe precisar, que dicho formato también formalizará la
elaboración de los proyectos, toda vez que contiene al
responsable de su ejecución y la firma de autorización de la

Facebook

INFONAVIT

Lenguaje Ciudadano

Hashtag

Listas

PROFECO

Marcar como favorito/me
gusta

Mención

Phishing

Programa Anual de
Proyectos
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DGEF.

Estructura social compuesta de grupos de personas, las
cuales están conectadas por uno o varios tipos de relaciones,
como amistad, parentesco, intereses comunes o que
comparten conocimientos.

Informe elaborado por una Sociedad de Información
Crediticia que contiene el historial crediticio de una persona o
empresa.

Re-publicaciones de los tweets realizados por los seguidores,
con el fin de mostrárselos a tus propios seguidores.

Acción de re-publicar un tweet.

Registro Público de Usuarios. Padrón que contien
información personal de los Usuarios del Sistema Financier
Mexicano que no desean ser molestados con publicidad y
promociones por parte de las Instituciones Financieras.

Es una revista mensual editada y publicada por la Comisión
Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios de
Servicios Financieros con la tarea de sentar las bases de un
medio de comunicaclon de carácter popular, con
responsabilidad social, que habla y fomenta la educación
financiera de forma clara y oportuna.

Cuando un usuario decide suscribirse a las actualizaciones de
una cuenta.

Usuario que se suscribe a las actualizaciones de una cuenta.
r

Sitio ubicado en la página de internet de la Comisión Nacional
para la Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros, en donde se muestra a través de cuadros
comparativos en Excel, las principales características y las
comisiones de los productos más representativos ~IOS

sectores bancario, asegurador, afore, entre otros.

Publicación de 140 caracteres ~se hace a través
Twitter con el fin de compartir inquietudes con los
seguidores.

Servicio de red social, disponible en línea, la cual permiY

enviar mensajes cortos. ~ __-~~,;tI ? 1t

Red social

Seguidor

Sitio de Cuadros
Comparativos

Seguir

TWitte~

Retweet o RT

REUS

Revista proteja su Dinero

Reporte de crédito
especial

Retweetear

Tweet



~.

Unidad Especializada. Áreas de atención organizadas al
interior de cada una de las Instituciones Financieras, que
tienen como finalidad, atender las consultas y reclamaciones
de los usuarios de forma directa y oportuna. ~

UNE
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IV.POLÍTICAS GENERALES

El análisis de los servicios y productos financieros se realizará contemplando sus
características cualitativas y cuantitativas y podrá destinarse a:

~ Estudios e Investigaciones.
>- Cuadros Comparativos.
~ Artículos para la revista "Proteja su Dinero" y publicaciones diversas.
~ Administración de las redes sociales.
> Cualquier otra modalidad afín.

l. El resultado del análisis de los servicios y productos financieros deberá proporcionar \\._
información para orientar al público en general sobre las características, costos y J;f-
modalidades de los productos y servicios financieros existentes en el mercado.

2. En el análisis de los servicios y productos financieros que realice esta Comisión
Nacional, se evitará cualquier juicio de valor sobre las instituciones financieras o sus
productos y servicios financieros, limitándose a difundir la información que emane
de fuentes confiables de una manera objetiva.
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V.PROCEDIMIENTOS

A. PARA LA ELABORACiÓN Y AUTORIZACiÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE
PROYECTOS.

Objetivo

Describir las políticas y el procedimiento a seguir para la elaboración y autorización del
"Programa Anual de Proyectos", a fin de coordinar los esfuerzos de la DASPF al logro de
acciones que coadyuven a incentivar el uso de productos y servicios financieros.

políticas de Operación.

1. La planeación de actividades para el análisis de productos y servicios financiero
dará principalmente en función de las problemáticas más recurrentes entre
usuarios de servicios financieros, así como de aquellos productos y servicios
mayor demanda entre la población.

2. La asignación de los proyectos del "Programa Anual de Proyectos", se realizará en
función de las cargas de trabajo, experiencia y especialización del personal
disponible; quedando a consideración del titular de la dirección la aplicación de
cualquier otro criterio.

3, El desarrollo de los proyectos contenidos en el "Programa Anual de Proyectos", se ~
iniciará una vez que dicho programa cuente con la firma de autorización de la DGEF,
independientemente que se solicite la opinión de la Vicepresidencia Técnica o de la ~.

misma Presidencia. ~

4. En caso que se decida cancelar el desarrollo de alguno de los proyectos autorizados
en el "Programa Anual de Proyectos", la DASPF deberá anotar las causas n el
campo de observaciones y recabar la firma de autorización de la DGEF.

S, Cuando por alguna circunstancia alguno de los proyectos del "Programa Anual
Proyectos", no se concluya dentro del año que haya sido registrado, se deber
volver a registrar en el "Programa Anual de Proyectos" del año siguiente, señalando
en el campo de observaciones la causa que motivó esta situación y teniendo

\
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6. Durante el mes de noviembre de cada año se revisarán los avances de los proyectos ~

que se hayan registrado. con la finalidad de que a más tardar en la primera quincena
del siguiente año. se cuente con una propuesta del "Programa Anual de Proyectos" ,

d,' ,', q", "té poc ioid". ,.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA LA ELABORACiÓN Y AUTORIZACiÓN
PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DEL

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

DASPF 1. CONSULTA AL INICIO DE AÑO LAS
ESTADíSTICAS DE ATENCiÓN A USUARIOS
A FIN DE CONOCER LAS PROBLEMÁTICAS
MÁS FRECUENTES QUE ENFRENTAN LOS
USUARIOS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS
FINANCIEROS.
TIEMPO: S DíAS

• ESTADíSTICAS DE
ATENCiÓN A
USUARIOS

2. EVALÚA LA RELACiÓN DE LAS
PROBLEMÁTICAS IDENTIFICADAS, CON
RESPECTO A LA CALIDAD Y SUFICIENCIA DE
LA INFORMACiÓN DE LOS PRODUCTOS Y
SERVICIOS FINANCIEROS
CORRESPONDIENTES.
TIEMPO: VARIABLE

• ESTADíSTICAS DE
ATENCIÓN A
USUARIOS

\• RELACiÓN DE
PROYECTOS
SUGERIDOS

• PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1) \ ,,.,

3. RELACIONA LOS PROYECTOS QUE
SOMETERÁ A CONSIDERACiÓN DE LA DGEF
PARA SU DESARROLLO EN EL TRANSCURSO
DEL AÑO Y DEFINE LOS OBJETIVOS,
RESULTADOS ESPERADOS, LOS
RESPONSABLES DE SU REALIZACiÓN Y LAS
FECHAS TENTATIVAS DE INICIO Y TÉRMINO
DE LOS PROYECTOS.
TIEMPO: S DíAS

4. INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE
CAPTURE EN EL "PROGRAMA ANUAL DE
PROYECTOS" LOS PROYECTOS NUEVOS. Así
COMO LOS DE AÑOS ANTERIORES QUE POR
SU NIVEL DE COMPLEJIDAD. CONTINÚEN EN
PROCESO.
TIEMPO: 1 DíA

/ \V
5~. ------..I ----l....--_---l. ~

/ ' ~ I- ~ ---. A\I-J \J.~ I(U~ c-=-<; ----- L\ )J
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA LA ELABORACiÓN Y AUTORIZACiÓN
PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DEL

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

SACSPFI DESByBI 5
DESAyCnBI
DCyRIEF

EVALÚA LAS POSIBLES FUENTES DE
INFORMACiÓN QUE SERÁN UTILIZADAS
PARA LA ELABORACiÓN DE UN NUEVO
PROYECTO DE IGUAL MANERA DEFINE EL
PERFIL DE LOS USUARIOS A LOS QUE SE
DESTINARÁ DICHO PROYECTO PARA
DETERMINAR LOS CANALES MÁS EFECTIVOS
DE COMUNICACiÓN.
TIEMPO: 2 DíAS

• PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

• FUENTES DE
CONSULTA PARA
ACTUALIZACiÓN
DE
INFORMACiÓN
(ANEXO 6)

• DIAGNÓSTICO
DEL PERFIL DEL
PÚBLICO
OBJETIVO
(ANEXO 7)

\

• PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

• PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

ANUAL DE
REALIZA LAS

CONSIDERE

7. RECIBE EL "PROGRAMA
PROYECTOS", ANALIZA Y
OBSERVACIONES QUE
PERTINENTES Y LO DEVUELVE.

6. ENVíA EL "PROGRAMA ANUAL DE
PROYECTOS" PARA SU VALIDACiÓN Y
AUTORIZACiÓN.
TIEMPO: 60 MINUTOS

DASPF

DGEF

DASPF

lAb
<

8. INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE • PROGRAMA \!J
DEPARTAMENTO REALICE LAS A~AL DE I

I
MODIFICACIONES SOLICITADAS AL P~YYECTOS"" 1: /1/
"PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS" Y LO (A~XO 1) ~ (f

)

ENVíA NUEVAMENTE \
TIEMPO:l DíA

./.l.f:-o0_-_L--__~~==-:,~./\~\=~~Jf~& ~ =) ,~\ --Jff;?'
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA LA ELABORACiÓN Y AUTORIZACiÓN
PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DEL

RESPONSABLE

DGEF

ACTIVIDAD

9. RECIBE EL "PROGRAMA ANUAL DE
PROYECTOS" MODIFICADO Y RECABA LA
OPINiÓN DE LA VICEPRESIDENCIA TÉCNICA
Y DE LA PRESIDENCIA.
TIEMPO: VARIABLE

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

DASPF

SACSPFI DESByBI
DESAYCnBI
DCyRIEF

10. DEVUELVE EL "PROGRAMA ANUAL DE
PROYECTOS" CON LAS OBSERVACIONES DE
LA VICEPRESIDENCIA TÉCNICA Y DE LA
PRESIDENCIA PARA REALIZAR LOS CAMBIOS
CORRESPONDIENTES.
TIEMPO: lDíA

11. INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE
DEPARTAMENTO PARA QUE SE REALICEN
LAS MODIFICACIONES PERTINENTES.

12. REALIZA LAS MODIFICACIONES SEÑALADAS
EN EL PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS Y
REGRESA EL PROGRAMA.
TIEMPO: 1 DíA

• PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

• PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

• PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

\

DASPF 13. PRESENTA A LA DGEF. EL "PROGRAMA • PROGRAMA
ANUAL DE PROYECTOS" PARA SU ANUAL DE
VALIDACiÓN Y AUTORIZACiÓN. PROYECTOS
TIEMPO: 3 HORAS (ANEXO 1) \

11 ~,'~ fI\
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PROCEDIMIENTOS

DIRECCiÓN GENERAL DE EDUCACiÓN
FINANCIERA

DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
PRODUCTOS FINANCIEROS

FECHA DE ELABORACiÓN

MES AÑO

11 2017

No. DE PÁGINA

lS

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA LA ELABORACiÓN Y AUTORIZACiÓN
PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DEL

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

14. CREA CARPETA ELECTRÓNICA PARA
GUARDAR EL ARCHIVO DEL "PROGRAMA
ANUAL DE PROYECTOS" Y ARMA
EXPEDIENTE PARA RECABAR LA
DOCUMENTACiÓN DE DICHOS PROYECTOS.
TIEMPO: 1 DíA

• PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

• EXPEDIENTE CON
DOCUMENTACiÓN
SOPORTE

15 TURNA POR CORREO ELECTRÓNICO AL
SACSPF O A LOS JEFES DE DEPARTAMENTO
EL "PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS"
CON LA FINALIDAD DE QUE REGISTREN LOS
PROYECTOS QUE TIENEN ASIGNADOS.
TIEMPO: 1 HORA

• PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

\

EN CASO DE REOUERIR LA
INCORPORACiÓN DE NUEVOS

PROYECTOS

,
• PROGRAMA

ANUAL DE "" J

PR@YECTOS ~
(A~EXO 1)

• PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

17. TURNA EL NUEVO PROYECTO CON LA
FINALIDAD DE QUE PROCEDA A
DESARROLLARLO.

TIEMPO: 1 HORA

16. SOLICITA AL SACSPF O JEFE DE
DEPARTAMENTO QUE REGISTRE EN EL
"PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS".
AQUELLOS PROYECTOS QUE TIENE
ASIGNADOS. Y LOS QUE SE VAYAN
SOLICITANDO FUERA DE PLANEACIÓN.
TIEMPO: VARIABLE

)
~__----L.. --=~:;;:::::::;;:=:::;-------:~

\ K.. /\ A
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DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
PRODUCTOS FINANCIEROS

FECHA DE ELABORACIÓN

MES AÑO

11 2017

No. DE PÁGINA

16

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA LA ELABORACiÓN Y AUTORIZACiÓN
PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DEL

RESPONSABLE

SACSPFI DESByBI
DESAyCnBI
DCyRIEF

1/

ACTIVIDAD

18. RECIBE EL "PROGRAMA ANUAL DE
PROYECTOS" AUTORIZADO POR LA DGEF
POR CORREO ELECTRÓNICO. ACUSANDO DE
RECIBO.
TIEMPO: 5 MINUTOS

19. CAPTURA LOS PROYECTOS QUE LE HAYAN
SIDO ASIGNADOS EN SU "REGISTRO DE
PROYECTOS ASIGNADOS" Y PROCEDE A
DESARROLLARLOS.
TIEMPO: 1 DíA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

• REGISTRO DE

PROYECTOS \
ASIGNADOS
(ANEXO 3)
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS MES ANO

11 I 2017 17

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: A.- PARA LA ELABORACiÓN Y AUTORIZACiÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DASPF DGEF SACSPFI DESByBI DESAyCnBI DCyRIEF

INICIO

1 1

CONSULTA Al INICIO DE AÑO LAS
ESTADíSTICAS DE ATENCiÓN A

USUARIOS A FIN DE CONOCER LAS
PRDBLEMÁTitAS MÁS FRECUENTES
QUE ENFRENTAH lOS USUARIOS DE

SERVICIOS Y PRODUCTOS
FINANCIEROS.

TIEMPO: S DíAS

ESTADíSTICAS
DE ATENCIÓN A

USUARIOS

2

EVALÚA LA RELACiÓN DE LAS
~Re8lEMÁTICAS IDENTIFICADAS,

CON RESPECTO A LA CALlCA!? y
SUFICIENCIA DE LA INFORMACION DE

LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

V[' FINANCIEROS CORRESPONDIENTES.

TIEMPO: VARIABLE

,
ESTADíSTICAS,

:1
DE ATENCiÓN A

USUARIOS

fZt
~~ /"'".......

~ '"
~ / . 1 ~"",

/J _
~\
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DE ANALlSIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS MES I ANO

11 I 2017 18

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: A.- PARA LA ELABORACiÓN Y AUTORIZACiÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DASPF DGEF SACSPFI DESByBI DESAyCnBI DCyRIEF

y
3 S

RELACIOJ"A LOS PROYECT9S QUE EVALÚA LAS PO~IBLES FUEN]ES DE
SOMETERA A CONSIDERAcrON DE LA INFQRMACION QUE SERAN •

OGEF PARA SU DES~RROllO EN El UTILIZADAS PARA LA ELABORACION

TRANSCURSO DEL ANO Y DEFINE lOS DE UN NUEVO PROYECTO. DE IGUAL

OBJETIVOS. RESULTADQS MANERA DEFINE EL PERFil DE lOS

ESPERADOS, LOS,RESPONSABLES DE USUARIOS A lOS QUE SE DESTINARÁ
SU REALlZACION y LAS FECHAS DICHO PROYECTO PARA •

TENTATIVAS DE INICIO Y TÉRMINO DETERMINAR lOS CANALES ~AS

DE LOS PROYECTOS. EFECTIVOS DE CQMUNICACION.

TIEMPO: S DíAS TIEMPO: 2 DíAS
1--

RELACIÓN DE
PROYECTOS PROGRAMA
SUGERIDOS ANUAL DE

PROYECTOS
(ANEXO 1) 1-

FUENTES DE
CONSULTA PARA
ACTUALIZACiÓN

4
DE INFORMACiÓN

(ANEXO.> J-

INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE

DIAGNÓSTICOCAPTURE EN EL "PROGRAMA ANUAL

~~:VR~S~E~~f~~~~SL~~°riEE~1~Ss
DEL PERFIL DEL

PÚBLICO OBJETIVO

ANTERIORES QUE POR SU l'lIVEL DE
(ANEXOn

COMPLEJIDAD, CONTINUEN EN
PROCESO.

TIEMPO: 1 DíA

PROGRAMA ...... :>

V
ANUALDE

)
......

PROYECTOS
(ANEXO 1) .........k

~/' ~ I, ./ ..ú // / %~/
~A ~~..""

."-- '=. ....>

~
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: A.- PARA LA ELABORACiÓN Y AUTORIZACiÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DASPF DGEF SACSPFI DESByBI DESAyCnBI DCyRIEF

L~
7

6

RECIBE EL "PROGRAMA ANUAL DE
ENVíA EL "PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS", ANALIZA Y REALIZA

PROYECTOS" PARA SU VALIDACiÓN LAS OBSERVACIONES QUE
Y AUTORIZACiÓN. CONSIDERE PERTINENTES Y LO

TIEMPO: 1 HORA DEVUELVE.
TIEMPO: VARIABLE

PROGRAMA PROGRAMA
ANUAL DE ANUAL DE

PROYECTOS PROYECTOS
(ANEXO 1) (ANEXO 1)

8
9

INSTRUYE Al SACSPF o JEFE DE RECIBE El "PROGRAMA ANUAL DE
DEPARTAMENTO REALICE LAS

MODIFICACIONES SOLICITADAS Al
PROYECTQS" MODIFICADO y RECABA

"PROGRAMA ~NUAL DE PROYECTOS"
LA QPINION DE LA VICEPRESIDENCIA

Y lO ENVIA NUEVAMENTE.
TECHICA y DE LA PRESIDENCIA.

TIEMPO: 1 DíA 1----
TIEMPO: VARIABLE PROGRAMA

ANUAlDE
PROYECTOS

PROGRAMA (ANEXO 1)
ANUAL DE

PROYECTOS

!o. Y (ANEXO 1)

00;::
~

./ ~
~

~
~
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DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS i~ ¡ 2~~7 20

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: A.- PARA LA ELABORACiÓN Y AUTORIZACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DASPF DGEF SACSPFI DESByBI DESAyCnBI DCyRIEF

y 10
11

DEVUELVE El "PROGRAMA ANUAL DE
PROYECTOS" CON LAS

INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE OBSERVACIONES DE LA
DEPARTAMENTO PARA QUE SE VICEPRESIDENCIA TÉCNICA Y DE LA

REALICEN LAS MODIFICACIONES PRESIDENCIA PARA REALIZAR LOS
PERTINENTES. CAMBIOS CORRESPONDIENTES.

TIEMPO: 1 OiA

PROGRAMA PROGRAMA
ANUAL DE ANUAL DE

PROYECTOS PROYECTOS
(ANEXO 1) (ANEXO 1)

.- 1-,3 12

PRESENTA A LA DGEF. EL REALIZA LAS MODIFICACIONES
"PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS" SEÑALADAS EN EL PROGRAMA

PARA SU VALIDACIÓN Y ANUAL DE PROYECTOS Y REGRESA EL
AUTORIZACiÓN. PROGRAMA.

TIEMPO: 3 HORAS TIEMPO: 1 DíA

PROGRAMA PROGRAMA
ANUAL DE ANUAL DE

1/~ ~~ /' ~" \ "~~
f' -==c:::- ,,/ r# ¿<. G" 1\ ~// ~
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS MES ANO

11 I 2017 21

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: A.- PARA LA ELABORACiÓN Y AUTORIZACiÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DASPF DGEF SACSPFI DESByBI DESAyCnBI DCyRIEF

y ,.
CREA CARPETA ELECTRÓNICA PARA

GUARDAR EL ARCHIVO DEL
"PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS"
Y ARMA EXPEDIENTE.PARA RECABAR

LA OOCUMENTACION DE DICHOS
PROYECTOS. PROGRAMA

TIEMPO: 1 OíA ANUAL DE
PROYECTOS

l
(ANEXO!)

EXPEDIENTE CON
DOCUMENTACIÓN
SOPORTE

1S

TURNA POR CORREO ELECTRÓNICO
Al SACSPF O A lOS JEFES DE

DEPARTAMENTO EL "PROGRAMA
ANUAL DE PROYECTOS" CON LA

fiNALIDAD DE QUE REGISTREN lOS
PROYECTOS QUE TIENEN

ASIGNADOS.

TIEMPO: 1 HORA PROGRAMA
ANUAL DE

l
PROYECTOS

(ANEXOl)

EN CASO DE REQUERIR LA
INCORPORACiÓN DE NUEVOS

PROYECTOS

,//
Lj~ /

V l---'.

--- /'

~
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~
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FECHA DE ELABDRACION No. DE PAGINA
~

MES I ANODE ANALlSIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS
11 J 2017 22

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: A.- PARA LA ELABORACiÓN Y AUTORIZACiÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DASPF DGEF SACSPFI DESByBI DESAyCnBI DCyRIEF

EJ
,. 18

SOLICITA Al SACSPF O JEFE DE
DEPARTAMENTO QUE REGISTRE EN RECIBE El "PROGRAMA ANUAL DE

El "PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS" AUTORIZADO pOR LA
PROYECTOS", AQUEllOS PROYECTOS DGEF POR CORREO ELECTRONICO.
QUE TIENE ASIGNADOS. Y LOS QUE SE ACUSANDO DE RECIBO.

VAYAN SOLICITANDO FUERA DE TIEMPO: S MINUTOS
PLANEACIÓN.

TIEMPO: VARIABLE

PROGRAMA PROGRAMA
ANUAL DE ANUAL DE

PROYECTOS PROYECTOS
(ANEXO 1) (ANEXOl)

17
19

TURNA EL NUEVO PROYECTO CON LA CAPTURA LOS PROYECTOS QUE LE
FINALIDAD DE QUE PROCEDA A HAYAN SIDO ASIGNADOS EN SU

DESARROLLARLO. "REGISTRO DE PROYECTOS

TIEMPO: 1 HORA
ASIGNADOS" Y PROCEDE A

DESARROLLARLOS.

TIEMPO: 1 DíA
PROCiRAMA

REGISTRO DE
ANUAL DE

PROYECTOSPROYECTOS
ASIGNADOS(ANEXOl)

(ANEXO])

~/ ~ VV ~
G FIN DE

PROCEDIMIENTO

'" ~ /~ /L-/ ~ :>/
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PRODUCTOS FINANCIEROS
MES AÑO

11 2017 23

B. PARA LA ELABORACiÓN DE PROYECTOS ESPECIALES.

Objetivo

Describir las políticas y el procedimiento a seguir para la elaboración de proyectos
especiales. que coadyuven en la formulación de análisis de servicios y productos financieros
razonados para el fortalecimiento y comprensión de los usuarios sobre el manejo y
funcionamiento eficiente del sistema financiero.

políticas de Operación

1. La designación de un proyecto como "Proyecto Especial" para efectos del present
manual. se dará en función de que el tema que se aborde esté relacionado con l

productos y servicios financieros. pero que no tenga que ver con la elaboración de
material para la revista "Proteja su Dinero", boletines. publicaciones o cuadros
comparativos.

2. El diseño y desarrollo de proyectos especiales se dará principalmente en función de
las problemáticas más recurrentes entre los usuarios de servicios financieros. así
como de aquellos productos y servicios de mayor demanda entre la población.

3. Para la autorización de cualquier "Proyecto Especial". se deberá exigir una fuente de
información confiable que sustente los contenidos; de lo contrario quedará

estrictamente cancelada su ejecución.

4. Todos los "Proyectos Especiales" sobre productos y servicios financieros que hayan

<ido '"t"i"d". d,'ce" '" "gi""d" '" ,'"Pmg"m, Aoo" d, pmY"to<'~
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FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
MES AÑO

PRODUCTOS FINANCIEROS
11 2017 24

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACiÓN DE PROYECTOS ESPECIALES

3. INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE
PARA SU DESARROLLO.
TIEMPO: 1 DíA

SACSPF/DESByBI 4. EVALÚA LAS POSIBLES FUENTES DE
DESAyCnB INFORMACiÓN QUE SERÁN UTILIZADAS

PARA SU ELABORACiÓN. DE IGUAL
MANERA, DEFINE EL PERFIL DE LOS
USUARIOS A LOS QUE SE DESTINARÁ
DICHO PROYECTO PARA DETERMINAR
LOS CANALES MÁS EFECTIVOS DE
COMUNICACiÓN.
TIEMPO: S DíAS

RESPONSABLE

DGEF

DASPF

ACTIVIDAD

1. RECIBE SOLICITUD PARA LA
ELABORACiÓN DE UN PROYECTO
ESPECIAL Y LO ENVíA A LA DASPF.

TIEMPO: 1 DíA

2. RECIBE DE LA DGEF LAS INSTRUCCIONES
PARA REALIZAR UN PROYECTO ESPECIAL
Y EVALÚA EL OBJETIVO Y LOS ALCANCES
DEL MISMO.
TIEMPO: 1 DíA

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• FUENTES DE
CONSULTA PARA
ACTUALIZACiÓN
DE INFORMACIÓN
(ANEXO 6)

• DIAGNÓSTICO DE
PERFIL DEL
PÚBLICO OBJETIVO
(ANEXO 7)

S. ELABORA EL PROGRAMA DE TRABAJO • PROGRAMA DE
PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROYECTO TRABAJO
ESPECIAL. (ANEXO 2) /
TIEMPO: 2 DíAS

~:CSPFI DESByBI A ~.6. CAPTURA EN SU REGISTRO DE • REGISTRO DE 1" ".
ESAyCnB PROYECTOS ASIGNADOS EL PROYECTO PROYECTOS \.

~!._L --i..__ES_P_EC_IA_L_. .L..::::::=AS:=:IG::::N::::-A_D_O_S__ 1\~~..\ZJ . ""Meo. , HO", (AN"O " ~ \"
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FECHA DE ELABORACiÓN No. OE PÁGINA
DE ANALISIS DE SERVICIOS Y

AÑO
PRODUCTOS FINANCIEROS

MES

11 2017 25

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACiÓN DE PROYECTOS ESPECIALES

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

7. RECABA LA INFORMACiÓN PARA EL • INFORMACiÓN
DESARROLLO DEL PROYECTO ESPECIAL. RECABADA
TIEMPO: VARIABLE

DASPF

SACSPFI DESByBI
DESAyCnB

SACSPFI DESByBI
DESAyCnB

8 REALIZA EL ANÁLISIS DE LA
INFORMACiÓN RECABADA, ELABORA LA
VERSiÓN PRELIMINAR DEL PROYECTO
ESPECIAL Y LO ENVíA A LA DASPF PARA
SU REVISiÓN.
TIEMPO: S DíAS

9. RECIBE Y REVISA LA VERSiÓN PRELIMINAR
DEL PROYECTO ESPECIAL Y LO DEVUELVE
AL SACSPF O JEFE DE DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE JUNTO CON SUS
COMENTARIOS.
TIEMPO: 2 DíAS

10. RECIBE COMENTARIOS DE LA DASPF CON
RESPECTO A LA VERSiÓN PRELIMINAR DEL
PROYECTO Y PROCEDE A HACER LOS
CAMBIOS SOLICITADOS.
TIEMPO: 2 DíAS

1L DEVUELVE A LA DASPF LA VERSiÓN
PRELIMINAR DEL PROYECTO CON LAS
ADECUACIONES SOLICITADAS.
TIEMPO: 1 DíA

• VERSiÓN
PRELIMINAR DEL
PROYECTO
ESPECIAL

• VERSiÓN
PRELIMINAR DEL
PROYECTO
ESPECIAL

• VERSiÓN
PRELIMINAR DEL
PROYECTO
ESPECIAL

• VERSiÓN
PRELIMINAR DEL
PROYECTO
ESPECIAL
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FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA
DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y

MES AÑO
PRODUCTOS FINANCIEROS

11 2017 26

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACiÓN DE PROYECTOS ESPECIALES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DASPF 12. SOLICITA UNA REUNiÓN CON LA DGEF
PARA PRESENTAR LA VERSiÓN
PRELIMINAR DEL PROYECTO ESPECIAL,
REALIZA LA PRESENTACiÓN Y RECIBE
COMENTARIOS DEL PROYECTO DE SER EL
CASO, SOLICITA LAS MODIFICACIONES
QUE CONSIDERE NECESARIAS.
TIEMPO: VARIABLE

• VERSiÓN
PRELIMINAR DEL
PROYECTO
ESPECIAL

13. INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE
REALICE LAS MODIFICACIONES
SEÑALADAS A LA VERSiÓN PRELIMINAR
DEL PROYECTO ESPECIAL.
TIEMPO: 1 HORA

• VERSiÓN
PRELIMINAR DEL
PROYECTO
ESPECIAL

• VERSiÓN
PRELIMINAR DEL
PROYECTO
ESPECIAL

• VERSiÓN
DEFINITIVA DEL
PROYECTO
ESPECIAL

• VERSiÓN I
DEFINITIVA DEL ~
PROYECTO \ j.¿
ESPECIAL . \ ~

,C ~

14. REALIZA LAS MODIFICACIONES
ACORDADAS EN LA REUNiÓN CON EL
DIRECTOR GENERAL DE EDUCACiÓN
FINANCIERA.
TIEMPO: 2 DíAS

lS. PRESENTA A LA VERSiÓN DEFINITIVA DEL
PROYECTO ESPECIAL.
TIEMPO: 2 HORAS

16. SOLICITA UNA REUNiÓN CON LA
VICEPRESIDENCIA TÉCNICA PARA
PRESENTAR EL PROYECTO ESPECIAL Y, EN
SU CASO, DEPENDIENDO DE LA
IMPORTANClA Y ALCANCE DEL
PROYECTO, CONVOCA A LA
PRESIDENCIA.
TIEMPO: VARIABLE

DASPF

SACSPFI DESByBI
DESAyCnB

DGEF

11
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MES AÑO

11 2017 27

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACiÓN DE PROYECTOS ESPECIALES

RESPONSABLE

DASPF

SACSPFI DESByBI
DESAyCnB

DASPF

ACTIVIDAD

17. SOLICITA AL DIRECTOR DE ANÁLISIS DE
SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS
REALICE LAS MODIFICACIONES
SEÑALADAS EN LA REUNiÓN.
TIEMPO, 2 HORAS

18. INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE
REALICE LAS MODIFICACIONES
SEÑALADAS EN LA VERSiÓN DEFINITIVA.
TIEMPO, 2 HORAS

19. REALIZA LAS MODIFICACIONES
SEÑALADAS EN LA VERSiÓN DEFINITIVA
DEL PROYECTO ESPECIAL Y LA ENVíA A LA
DASPF.
TIEMPO, 1 DíA

20. PRESENTA A LA DGEF LA VERSiÓN
DEFINITIVA DEL PROYECTO ESPECIAL
PARA SU AUTORIZACiÓN.
TIEMPO, 2 HORAS

¿SE AUTORIZA?

NO

21. DEVUELVE LA VERSiÓN DEFINhlVA DEL
PROYECTO ESPECIAL AL SACSPF O JEFE
DE DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE.
TIEMPO, 1 HORA
CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 18.

sí

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• VERSiÓN
DEFINITIVA DEL
PROYECTO
ESPECIAL

• VERSiÓN
DEFINITIVA DEL
PROYECTO
ESPECIAL

• VERSiÓN
DEFINITIVA DEL
PROYECTO
ESPECIAL

• VERSiÓN
DEFINITIVA DEL
PROYECTO
ESPECIAL

• VERSiÓN
DEFINITIVA DEL
PROYECTO
ESPECIAL

\
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACiÓN DE PROYECTOS ESPECIALES

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

SACSPFI DESByBI 22. CAPTURA EN EL REGISTRO
DESAyCnB PROYECTOS ASIGNADOS

CONCLUSiÓN DEL PROYECTO.
TIEMPO: 1 HORA

DE • REGISTRO DE
LA PROYECTOS

ASIGNADOS
(ANEXO 3)

23. ARCHIVA LA VERSiÓN DEFINITIVA DEL
PROYECTO ESPECIAL Y LA
DOCUMENTACiÓN SOPORTE PARA SU
CONTROL.

TIEMPO: 2 HORAS

FIN DEL PROCEDIMIENTO

• VERSiÓN
DEFINITIVA DEL
PROYECTO
ESPECIAL

• BITÁCORA DE
SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS
(ANEXO 4)

v
í

J
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACiÓN DE PROYECTOS ESPECIALES

DGEF DASPF SACSPFI DESByBI DESAyCnB

( INICIO 4

! EVALÚA LA~ POSIBLES FUENTES pE
1 INFORMACION QUE SERAN

2 UTILIZADAS PARA SU
ELABORACiÓN. DE IGUAL MANERA. FUENTES DE

RECIBE DE LA DGEF LAS r+
DEFINE EL PERFil DE LOS U~UARIOS CONSULTA
A LOS QUE SE DESTINARA DICHO PARARECIBE SOLICITUD PARA LA INSTRUCCIONES PARA REALIZAR UN PROYECTO PA!:\A OETERMINAR LOS ACTUALIZACiÓN

ELABORACiÓN DE UN PROYECTO PROYECTO ESPECIAL Y EVALÚA El CANALES "1AS EFECTIVOS DE DE
ESPECIAL Y lO ENVíA A LA DA5PF. OBJETIVO Y lOS ALCANCES DEL COMUNICACION, INFORMACiÓN

TIEMPO: 1 DíA MISMO.
TIEMPO: 5 DíAS (ANEXO 6)

TIEMPO: 1 DíA -
DIAGNÓSTICO

DE PERFIL
DEL PÚBLICO

OBJETIVO
(ANEXO 7)

S

3
ELABORA El PROGRAMA DE

TRABAJO PARA El SEGUIMIENTO

INSTRUYE Al SACSPF O JEFE DE
DEL PROYECTO ESPECIAL.

DEPARTAMENTO TIEMPO: 2 DíAS

CORRESPONDIENTE PARA SU PROGRAMA
DESARROllO. DE TRABAJO
TIEMPO: 1 DíA (ANEX02)

-P
6

CAPTURA EN SU REGISTRO DE
PROYECTOS ASIGNADOS El

PROYECTO ESPECIAl.

TIEMPO: 1 HORA

REGISTRO DE

/
PROYECTOS
ASIGNADOS

(ANEXO 3)

~ Y
~ ~ L:J, ",,- /"" /

~~ \- /'C~) ~J/
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACiÓN DE PROYECTOS ESPECIALES

DGEF DASPF SACSPFI DE5ByBI DE5AyCnB

y
7

RECABA LA INFORMACiÓN PARA El
DESARROLLO OEl PROYECTO

ESPECIAL.
TIEMPO: VARIABLE INFORMACiÓN

RECABADA

L
8

9

RECIBE Y REVISA LA VERSiÓN REALIZA EL ANÁLISIS DE LA
PRELIMINAR DEL PROYECTO INFORMACIÓN IUCA8ADA.ESPECIAL y lO DEVUELVE AL SACSPF
O JEFE DE DEPARTAMENTO

ELADORA LA VERSION PRElIMINA!l

CORRESPONDIENTE JUNTO CON SUS
DEL PROYECTO ESPECIAL Y LO ~NVIA

A LA DASPF PARA SU REVISION.
COMENTARIOS.

TIEMPO: 5 DíAS VERSiÓN
TIEMPO: 2 DíAS PRELtMINARDEl

VERSiÓN PROYECTO

PRELIMINAR DEL ESPECIAL

PROYECTO
ESPECIAL

10

RECIBE COMENTARIOS DE LA QASPF
CON RESPECTO A LA VER510N
PRELIMINAR DEL PROYECTO Y

PROCEDE A HACER LOS CAMBIOS
SOLICITADOS.

TIEMPO: 2 DíAS
VERSiÓN

PRELIMINAR DEL

l
PROYECTO

/- ESPECIAL

). / ~
.....

~
r?

cA·~
L-../

~ / / ;;f
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACiÓN DE PROYECTOS ESPECIALES

DGEF DASPF SACSPFI DESByBI DESAyCnB

12 y
SOLICITA UNA REUNiÓN CON l~ 11

DGEF PARA PRESENTAR LA VERSION
PRELIMINAR DEL PROYECTO

ESPECIAL, RJALlZA LA
DEVUELVE A LA DASPf LA VERSiÓNPRESENTACION y RECIBE

COMENTARIOS DEL PROYECTO DE PRELIMINAR DEL PROYECTO CON LAS
SER El CASO. SOUCITA LAS ADECUACIONES SOLICITADAS. VERSiÓN

MODIFICACIONES QUE CONSIDERE
VERSIÓN TIEMPO: 1 DíA PRELIMINAR DEL

NECESARIAS.
PRELIMINAR PROYECTO

TIEMPO: VARIABLE DEL PROYECTO ESPECIAL
ESPECIAL

13
14

INSTRUYE AL SACSPf O JEFE DE
DEPARTAMENTO REALIZA LAS MODIFIC~CIONES

CORRESPONDIENTE REALICE LAS ACORDADAS EN LA REUNION CON
MODIFICAqONES SEÑALADAS A LA EL DII\ECTDR GENERAL DE

VERSION PRELIMINAR OEL EOUCACION FINANCIERA.
1"'. PROYECTO ESPECIAL. TIEMPO: 2 DíAS VERSiÓNVERSiÓNTIEMPO: 1 HORA

PRELIMINAR PRELIMINAR

DEL PROYECTO l DEl PROYECTO

l ESPECIAL ESPECIAL

1S

PRESENTA A LA DGEF LA VERSiÓN
DEFINITIVA DEL PROYECTO

ESPECIAL.

TIEMPO: 2 HORAS

Y VERSiÓN

cb
DEFINITIVA DEL VPROYECTO

~~ ~--:;7
ESPECIAL

/ .-/

~~ /. ~~
,

\' c;;:¿;;c:s (

1=--....,."..·~



.......L'. ""~.« .V hn'lcloa 'In.""....ol

FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS MES ANO
3211 2017

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACiÓN DE PROYECTOS ESPECIALES

DGEF DASPF SACSPFI DE5ByBI DE5AyCnB

l~ ? lO
lO 18

SOLICITA UNA REU~IÓNCON LA INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE
REA~IZA LAS MODIFICACIO.,NES

VICEPRESIDENCIA TECNICA PARA DEPARTAMENTO 5ENALADAS EN LA VERSIQN
PRESENTAR El PROYECTO ESPECIAL CORRESPONDIENTE REALICE LAS DEFINITIVA DEL,PROYECTO ESPECIAL

Y, EN SU CASO. DEPENDIENDO DE LA MODIFI~~¡~~~~S DSE~~~~f~:S EN LA Y LA ENVIA A LA DASPf.
IMPORTANCIA y ALCANCE OEl

TIEMPO: 1 DíAPROYECTO, CONVOCA A LA TIEMPO: 2 HORAS
PRESIDENCIA.

TIEMPO: VARIABLE VERSiÓN VERSIÓN
DEFINITIVA DEL DEFINITIVA DEL

VERSiÓN PROYECTO PROYECTO
DEFINITIVA DEL ESPECIAL ESPECIAL

PROYECTO
ESPECIAL

20
17

SOLICITA AL DIRECTOR DE ANÁLISIS PRESENTA A LA DGEF LA VERSiÓN
DE SERVICIOS Y PRODUCTOS DEFINITIVA DEL PROYECTO ~SPECIAL

FINANCIEROS REALICE LAS PARA SU AUTORIZACION.
MODIFICACIONES SEjlALADAS EN LA TIEMPO, 2 HORAS

REUNION.
TIEMPO: 2 HORAS

VERSiÓN
VERSiÓN

DEFINITIVA DEl
DEFINITIVA DEL PROYECTO

PROYECTO ESPECIAL
ESPECIAL

)/ ~7 ~ //'
~ -./ /~~/ -- -#'

",.rru., r, .ol" ..n.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACiÓN DE PROYECTOS ESPECIALES

DGEF DASPF SACSPFI DE5ByBI DESAyCnB

l:J
sí

¿SE AUTORIZA?

22

NO CAPTURA EN EL REGISTRO DE
PROYECTQS ASIGNADOS LA

CONClUSION DEL PROYECTO.
TIEMPO: 1 HORA

REGISTRO DE
PROYECTOS

21 ASIGNADOS
(ANEXO 3)

DEVUELVE LA VERSiÓN
DEFINITIVA DEL PROYECTO

ESPECIAL AL SACSPF O JEFE DE 23

DEPARTAMENTO
ARCHIVA LA VERSiÓN DEFINITIVACORRESPONDIENTE.

DEL PROYECTO ESPECIAL Y LA
~

TIEMPO: 1 HORA DOCUMENTACiÓN SOPORTE PARA
SU CONTROL.

VERSiÓN TIEMPO: 2 HORAS
DEFINITIVA DEL VERSiÓN

PROYECTO DEFINITIVA DEL

Y
ESPECIAL PROYECTO

ESPECIAL 1--

BITACORA DE
1 SEGUIMIENTO DE

/
PROYECTOS

(ANEXO 4)

L.-- FIN DE

.........- PROCEDIMIENTO-
~

'\ J / ¿0~
- ..

~ G~ .A
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C. PARA LA ADMINISTRACiÓN Y ACTUALIZACiÓN DE LAS HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS.

Objetivo

Describir las políticas y el procedimiento a seguir para la administración y actualización de
las Herramientas Informáticas. con el propósito de proveer a los usuarios información
confiable, oportuna y efectiva para decidir de manera razonada sobre los producto o
servicios que más le convenga a sus intereses.

Políticas de Operación

1. En la elaboración del contenido para las Herramientas Informáticas. se buscará que
oriente a los usuarios y a las diferentes áreas de la Comisión Nacional sobre las
características y modalidades de los productos y servicios existentes: así mismo, no
deberán tener juicios de valor sobre las instituciones financieras. y expresar la
bondad de tal o cual producto o servicio. como tampoco la solvencia de la
institución.

2. Para optimizar la difusión de las herramientas informáticas que genere la DASPF se1
utilizarán sitios que de acuerdo a su naturaleza se muestren en la página de esta
Comisión Nacional (www.gob.mx/condusef).

3. Los Sitios que se realicen deberán cuidar que en su funcionamiento se respeten los
siguientes principios: ~

~ Utilizar formatos que faciliten la consulta y explotación de su información.

~ Incluir la información descriptiva que permita identificar el contenido de la
información: Nombre del producto. fecha de elaboración. fuentes de consulta.

~ Conservar la información histórica de las actualizaciones que se realicen.

4. La DASPF será la responsable de establecer la periodicidad con que se llevará a cabo
la actualización de las herramientas informáticas. debiendo señalar dicha
periodicidad dentro de los Sitios

=C::::==S=:5"...L-?4c::::=

\
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Asimismo. podrá en cualquier momento modificar las periodicidades establecidas.
siempre y cuando la justificación sea aceptada y autorizada por escrito por la DGEF.

5. La incorporación de nuevos contenidos. herramientas informáticas deberá ser
justificada ante la DA5PF. con el propósito de que ésta realice la inclusión de los ~\.
mismos en el Programa Anual de Proyecto . :t<'
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

c.- PARA LA ADMINISTRACiÓN
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS

ACTIVIDAD

y ACTUALIZACiÓN DE

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SACSPF/DCyRIEF 1. ANALIZA AL INICIO DE CADA CICLO
LABORAL, LAS CONSULTAS Y
SUGERENCIAS QUE REALIZAN LOS
USUARIOS A TRAVÉS DE LAS
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS, EN LA
SECCIÓN DE "CONTACTO".
TIEMPO: 2 DíAS

\
2. ELABORA PROPUESTA PARA INCORPORAR

NUEVO CONTENIDO PARA LAS
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS O LA
MODIFICACiÓN DE LA INFORMACiÓN
CONTENIDA EN LAS YA EXISTENTES,
EVALUANDO LA DISPONIBILIDAD DE LAS
FUENTES DE INFORMACiÓN NECESARIAS.
TIEMPO: 5 DíAS

3. ELABORA PROGRAMA DE TRABAJO PARA
LA ACTUALIZACiÓN YlO MODIFICACiÓN
DE LAS HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS.
TIEMPO: 1 DíA

• FUENTES DE
CONSULTA PARA
ACTUALIZACiÓN
DE INFORMACiÓN
(ANEXO 6)

• PROGRAMA DE
TRABAJO
(ANEXO 2)

DASPF

4. TURNA A LA DASPF EL PROGRAMA DE
TRABAJO PARA LA ACTUALIZACiÓN DE
LAS HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS.
TIEMPO: 1 DíA

5. REVISA EL PROGRAMA DE TRABAJO Y LAS
NUEVAS PROPUESTAS PARA
INCORPORARSE A CADA UNA DE LAS
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS,

• PROGRAMA DE
TRABAJO
(ANEXO 2)

• PROPUESTA DE
NUEVO
CONTENIDO

PARA LAS ')
HERRAM!ENTAS \
INFORMATICAS '

• PROGRAMA DE
TRABAJO
(ANEXO 2)

~'

l
~.

•

,':)
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: c.- PARA LA ADMINISTRACiÓN
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS

y ACTUALIZACiÓN DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

REALIZANDO LAS OBSERVACIONES QUE
JUZGUE PERTINENTES.
TIEMPO: S DíAS.

PROPUESTA DE
NUEVO
CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS

6. INDICA LAS NUEVAS PROPUESTAS QUE SE
INCORPORARÁN A LAS HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS, SEÑALANDO LAS FECHAS
Y TIEMPOS DE REALIZACiÓN CON LA
FINALIDAD DE INCORPORARLOS AL
PROGRAMA DE TRABAJO. ASIMISMO
REGISTRA LOS CUADROS QUE SE
INCORPORARÁN AL PROGRAMA ANUAL
DE PROYECTOS.

TIEMPO: S DíAS

• PROGRAMA DE
TRABAJO
(ANEXO 2)

• PROPUESTA DE
NUEVO
CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS

• PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

• PROGRAMA DE
TRABAJO
(ANEXO 2)

• PROPUESTA DE
NUEVO
CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS

7. REALIZA LAS MODIFICACIONES
SOLICITADAS POR LA DASPF Y LOS
DEVUELVE PARA SU AUTORIZACiÓN.
TIEMPO: S DíAS

SACSPFI DCyRIEF

IDASPF 8. RECIBE EL PROGRAMA DE TRABAJO • PROGRAMA DE
AJUSTADO Y LOS FORMATOS DE LAS TRABAJO
NUEVAS PROPUESTAS AUTORIZADAS. ~ANEX02) '\:\,
REVISA LOS CAMBIOS SOLICITADOS Y • RROPUESTA DE'

• RECABA RÚBRICA DEL SACSPF O JEFE ~EVO I¿
L..-------L----_-------L...--+--¡-JI
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

C.- PARA LA ADMINISTRACiÓN
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS

ACTIVIDAD

y ACTUALIZACiÓN DE

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SACSPF/ DCyRIEF

DCyRIEF y LA PROPIA EN LAS
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS
AUTORIZADAS.
TIEMPO: 2 DíAS.

(ARCHIVA EL PROGRAMA DE TRABAJO Y
LOS FORMATOS DE LAS NUEVAS
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS
AUTORIZADAS PARA SU CONTROL.
TIEMPO: 1 DíA.

AL FINAL DE CADA MES

10. CONSULTA EL PROGRAMA DE TRABAJO
AUTORIZADO POR LA DASPF E INCLUYE
EN SUS REGISTROS DE: CONTROL DE
CAMBIOS DEL SITIO DE HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS. Y CONTROL DE CAMBIOS
DEL SITIO DE TARJETAS DE CRÉDITO. A
LOS QUE LES CORRESPONDE SU
ACTUALIZACiÓN O INCORPORACiÓN EN
EL MES INMEDIATO SIGUIENTE.

TIEMPO: 1 DíA.

CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMÁTIC";
AUTORIZADA

• PROGRAMA DE
TRABAJO
(ANEXO 2)

• PROPUESTA DE
NUEVO
CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS
AUTORIZADAS

• PROGRAMA DE
TRABAJO
(ANEXO 2)

• REGISTRO DE
CONTROL DE
CAMBIOS DEL
SITIO PARA
HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS
(ANEXO 8)

• REGISTRO DE
CONTROL DE
CAMBIOS DEL
SITIO DE
TARJETAS DE
CRÉDITO
(ANEXO 8.1)
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: c.- PARA LA ADMINISTRACiÓN Y ACTUALIZACiÓN DE
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS •

11. EVALÚA LA ACCESIBILIDAD DE LAS
FUENTES DE INFORMACiÓN NECESARIAS
PARA LA ACTUALIZACiÓN DE LAS
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS
CORRESPONDIENTES.

TIEMPO, 1 DíA.

• FUENTES DE
CONSULTA PARA
ACTUALIZACiÓN
DE INFORMACIÓN
(ANEXO 6)

\'

¿CUENTA CON INFORMACiÓN
CONFIABLE Y SUFICIENTE?

NO

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 12

sí

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 26

• BASE DE DATOS "
DEL SIPRES '\

• BASE DE DATOS
DEL SIPRES

12. CONSULTA EN EL REGISTRO DE
PRESTADORES DE SERVICIOS FINANCIEROS
(SIPRES) LOS DATOS DE LAS
INSTITUCIONES FINANCIERAS DE LAS QUE
SE DESEA OBTENER INFORMACIÓN.
TIEMPO, 1 DíA.

SACSPF/ DCyRIEF

13. VERIFICA TELEFÓNICAMENTE LOS DATOS
DE LOCALIZACiÓN DE LAS INSTITUCIONES
FINANCIERAS A LAS QUE SE LES
SOLICITARÁ INFORMACiÓN.
TIEMPO, 2 DíAS

/

14. ELABORA PROYECTO DE OFICIO DE • PROYECTO DE
SOLICITUD DE INFORMACiÓN, OFICIO DE ~

1, • FUNDAMENTADO Y MOTIVADO EN LAS SOLlCITUD,~~

~ • FACULTADES QUE RIGEN A LA CONDUSEF, INFORMACiÓNr INDICANDO DE MANERA CLARA EL (ANEXO 12) I /,.
L------l------<c.::::::=_C,-~-=~~~~~-1I1~
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FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: c.- PARA LA ADMINISTRACiÓN
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS

y ACTUALIZACiÓN DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

PRODUCTO DE QUE SE TRATA, Así COMO
CADA UNO DE LOS DATOS QUE SE
REQUIEREN PARA LA ELABORACIÓN DE LA
HERRAMIENTA INFORMÁTICA.
TIEMPO: 2 DíAS

• PROYECTO DE
OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACiÓN
(ANEXO 12)

• PROYECTO DE
OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACiÓN
(ANEXO 12)

• PROYECTO DE
OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACiÓN
(ANEXO 12)

18. TURNA OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACiÓN A LA DIRECCiÓN GENERAL
PARA RECABAR FIRMA DE AUTORIZACiÓN
DEL VICEPRESIDENTE TÉCNICO.
TIEMPO: VARIABLE.

17. REALIZA LOS CAMBIOS SEÑALADOS POR
LA DASPF Y LA DEVUELVE PARA SU
APROBACiÓN.
TIEMPO: 1 DíA.

16. RECIBE PROYECTO DE OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORMACIÓN, LA REVISA,
SEÑALA MODIFICACIONES AL PROYECTO
Y LO DEVUELVE PARA QUE SE APLIQUEN.
TIEMPO: 1 DíA.

1S. TURNA PROYECTO OFICIO DE SOLICITUD
DE INFORMACiÓN A LA DASPF PARA SU
REVISiÓN.

TIEMPO: 1 HORA.

SACSPFI DCyRIEF

DASPF

DASPF

DGEF

• OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACiÓN

(ANEXO 12) \ f-
19. RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE • OFICIO DE A. Ft:

INFORMACiÓN Y RECABA, POR UNA SOLA SOLICITUD DE '1 <-" l/ VEZ, VISTO BUENO DE LA DIRECCiÓN INFORMACiÓN
'----J GENERAL DE SERVICIOS LEGALES. PARA (ANEXO 12)

ASEGURARSE QUE SE CUENTE CON EL
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DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

PRODUCTOS FINANCIEROS
MES AÑO

4111 2017

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: c.- PARA LA ADMINISTRACiÓN
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS

y ACTUALIZACiÓN DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

FIRMA DEL VICEPRESIDENTE TÉCNICO Y LA
DEVUELVE PARA QUE CONTINÚE SU
ENVío.
TIEMPO: VARIABLE.

\
DASPF

SACSPF/DCyRIEF

20. RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACiÓN DEBIDAMENTE FIRMADA, Y
LA DEVUELVE AL SACSPF O JEFE DCyRIEF
PARA SU ENVío A LA INSTITUCiÓN
FINANCIERA.

TIEMPO: 1 DíA.

2l. ENVíA OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACiÓN A TRAVÉS DE LOS MEDIOS
DE MENSAJERíA DISPONIBLES POR LA
COMISiÓN NACIONAL, SOLICITÁNDOLES
LOS ACUSES DE RECIBO QUE
COMPRUEBEN SU RECEPCiÓN.
TIEMPO: VARIABLE.

¿ATENDIÓ LA INSTITUCiÓN
FINANCIERA LA SOLICITUD DE

INFORMACiÓN, EN TIEMPO Y FORMA?

• OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACIÓN
(ANEXO 12)

• OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACiÓN
(ANEXO 12)

• ACUSE DE RECIBO

NO
,A

v
•

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 22

DASPF

sí

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 24

22. INTEGRA EXPEDIENTE FíSICO CON LOS • EXPEDIENTE" ~
DOCUMENTOS SOPORTE DEL FíSICO q~
INCUMPLIMIENTO POR PARTE DE LA • MEMORANDO
INSTITUCiÓN FINANCIERA. SE REGISTRA (PRECALlFICA- I /

L L_E_N_E_L_M_Ó_D_U_L_O_D_E_S_O_L_IC_IT_U_D_D_E__-~~~~--Jr=~=í\f"~14

)
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FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
PRODUCTOS FINANCIEROS

MES

11
AÑO

2017 42

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

c.- PARA LA ADMINISTRACiÓN
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS

ACTIVIDAD

y ACTUALIZACiÓN DE

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

CIÓN)

DASPF

SANCiÓN (MSS) PARA ASIGNAR NÚMERO
DE EXPEDIENTE Y SE ELABORA
MEMORANDO DE REMISiÓN EN EL QUE SE
INCLUYE LA PRECALlFICACIÓN DE LA
INFRACCiÓN.
TIEMPO: VARIABLE.

UNA VEZ OUE LA DIRECCiÓN GENERAL
DE ARBITRAJE Y SANCIONES RECIBE El
EXPEDIENTE Y LA PRECALlFICACIÓN DE

LA DASPF. PETERMINA LA
PROCEDENCIA DE INICIO DEL

PROCEDIMIENTO DE IMPOSICiÓN DE
MULTAS OUE EN SU CASO

CORRESPONDA.

23. RECIBE AL FINAL DEL MES MEMORANDO • MEMORÁNDO
CON EL ESTATUS DE LAS SOLICITUDES
SUJETAS A PROCESO DE SANCiÓN. CON
LA FINALIDAD DE EVALUAR LA
PROCEDENCIA DE UN NUEVO
REQUERIMIENTO.
TIEMPO: VARIABLE.

\

\

\

SACSPF/ DCyRIEF

24. RECIBE DE LA DGEF LA INFORMACiÓN DE
PARTE DE LAS INSTITUCIONES
FINANCIERAS Y LA TURNA AL SACSPF O
JEFE DCyRIEF.

TIEMPO: VARIABLE.

25. RECIBE LA INFORMACiÓN. LA REVISA Y
PROCEDE A SU REGISTRO EN EL
"CONTROL DE RECEPCiÓN DE
INFORMACiÓN DE INSTITUCIONES
FINANCIERAS".

TIEMPO: VARIABLE.

• INFORMACiÓN ~\ \
SOLICITADA ~

_ \, ~t>
• INFORMACION ~. k ¡j

SOLICITADA 1\'
• CONTROL DE I \' I

RECEPCiÓN DE • ,v
INFORMACiÓN DE
INSTITUCIONES
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FECHA DE ELABORACiÓN

MES AÑO

11 2017

No. DE PÁGINA

43

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACiÓN
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS

y ACTUALIZACiÓN DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS \
INVOLUCRADOS

FINANCIERAS
(ANEXOll)

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 28

SACSPFI DCyRIEF

26. INGRESA EL PRIMER DíA HÁBIL DEL MES A
LA FUENTE DE INFORMACiÓN DEL BANCO
DE MÉXICO O DE LAS INSTITUCIONES
FINANCIERAS, Y CONSULTA LOS DATOS
QUE SE REQUIEREN PARA REALIZAR LA
ACTUALIZACiÓN.
TIEMPO, S DíAS

27. RESPALDA LA INFORMACiÓN OBTENIDA DE
LA FUENTE DE INFORMACiÓN,
GUARDÁNDOLA EN UNA CARPETA
DESTINADA PARA LAS ACTUALIZACIONES
DEL SITIO.
TIEMPO, 1 DíA

28. REALIZA EL VACIADO DE LA
INFORMACiÓN EN LAS HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS CORRESPONDIENTES.
TIEMPO, VARIABLE.

• BASE DE LA
CENTRAL DE
INFORMACIÓN
FINANCIERA
(BANXICO)

• BASE DE LA
CENTRAL DE
INFORMACiÓN
FINANCIERA
(BANXICO)

29. REVISA LA CALIDAD DEL LLENADO, DE
CONFORMIDAD CON LOS CRITERIOS DE
REVISiÓN QUE CONTIENEN LOS
FORMATOS, PARA EL REGISTRO DE
CONTROL DE CAMBIOS DEL SITIO DE
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS, Y PARA
EL REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS
DEL SITIO DE TARJETAS DE CRÉDITO
TIEMPO, 7 DíAS.

• PROPUESTA DE
NUEVO
CONTENIDO \
PARA LAS
HERRAMIENTAS (
INFORMÁTICAS

• REGISTRO D~

CONTROL D~
CAMBIOS DEL "
SITIO DE
HERRAMIENTAS

\
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FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA
DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
PRODUCTOS FINANCIEROS

MES

11
AÑO

2017 44

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACiÓN
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS

y ACTUALIZACiÓN DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

• INFORMÁTICAS
(ANEXO 8)
REGISTRO DE
CONTROL DE
CAMBIOS DEL
SITIO DE
TARJETAS DE
CRÉDITO
(ANEXO 8.1)

• REGISTRO DE
CONTROL DE
CAMBIOS DEL
SITIO DE
HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS
(ANEXO 8)

• REGISTRO DE
CONTROL DE
CAMBIOS DEL
SITIO DE
TARJETAS DE
CRÉDITO
(ANEXO 8.1)

• PROPUESTA DE
NUEVO
CONTENIDO
PARA LAS

HERRAM!ENTAS~\
INFORMATICAS

• PROPUESTA DE
NUEVO
CONTENIDO
PARA LAS

31. ENVíA POR CORREO ELECTRÓNICO LOS
ARCHIVOS CORRESPONDIENTES A LA
DVDF PARA QUE SE REALICE SU
INCORPORACIÓN EN INTERNET.
TIEMPO: 1 DíA.

30. RECABA LAS FIRMAS DE ELABORADO Y
SUPERVISADO EN LOS FORMATOS DE:
REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS, Y
PARA EL REGISTRO DE CONTROL DE
CAMBIOS DEL SITIO DE TARJETAS DE
CRÉDITO DEL SITIO DE CUADROS
COMPARATIVOS, UNA VEZ QUE SE
CONCLUYA CON LA REVISiÓN.
lEMPO: 1 DíA.

32. RECIBE CORREO ELECTRÓNICO, O EN SU
CASO. ESCRITO, SOLICITANDO LA
INCORPORACiÓN DE HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS EN EL SITIO

SACSFP/ DCyRIEF

DVDF

d
/

-\;- "::

-
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DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

PRODUCTOS FINANCIEROS
MES AÑO

11 2017 4S

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

c.- PARA LA ADMINISTRACiÓN
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS

ACTIVIDAD

y ACTUALIZACiÓN DE

DOCUMENTOs\\
INVOLUCRADO~\

\
CORRESPONDIENTE, ACUSA DE RECIBIDO. • HERRAMIENTAS
TIEMPO: 1 HORA INFORMÁTICAS

SACSFPI DCyRIEF

SACSPFI DCyRIEF

33. ENVíA A SACSFP O JEFE DC y RIEF, CORREO
ELECTRÓNICO PARA INFORMAR QUE LA
CARGA FUE REALIZADA, CON LA
FINALIDAD DE QUE REALICEN LA REVISiÓN
CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 5 HORAS.

34. RECIBE AVISO DE QUE LA CARGA FUE
REALIZADA Y ACUSA RECIBO.
TIEMPO: 1 HORA.

35 REALIZA LA REVISiÓN DE QUE LA CARGA
DE LA INFORMACiÓN FUE ACTUALIZADA
CORRECTAMENTE.
TIEMPO: 2 DíAS.

¿SE REALIZÓ CORRECTAMENTE LA
CARGA DE LOS CUADROS EN EL SITIO?

NO

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD NO. 36

sí

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD NO. 37

36. INFORMA MEDIANTE ESCRITO, AL
RESPONSABLE DE LA DVDF, LAS
INCONSISTENCIAS OBSERVADAS PARA
QUE SE REALICE LA CORRECCiÓN

• PROPUESTA DE
NUEVO
CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS

INFORMÁTICAS
• ACUSE DE RECIBO

?

• ESCRITO '-
INCONSISTENCI~
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

c.- PARA LA ADMINISTRACiÓN
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS

ACTIVIDAD

y ACTUALIZACiÓN DE

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

37. RECABA FIRMA DE LA DASPF EN EL
REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS DEL
SITIO DE LAS HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS. Y EN EL REGISTRO DE
CONTROL DE CAMBIOS DEL SITIO DE
TARJETAS DE CRÉDITO Y PROCEDE A SU
ARCHIVO.
TIEMPO, 1 DíA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE
CONTROL DE
CAMBIOS DEL
SITIO DE
HERRAMIENTA
INFORMÁTICAS
(ANEXO 8)

• REGISTRO DE
CONTROL DE
CAMBIOS DEL
SITIO DE
TARJETAS DE
CRÉDITO

• (ANEXO 8.1)
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MES rANO

11 I 2017

No. DE PAGINA

47

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACiÓN Y ACTUALIZACiÓN DE LAS HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS

SACSPF/DCyRIEF DASPF DGEF DVDF

(~
1

ANALIZA Al INICIO DE CADA CiClO
LABORAL, LAS CONSULTAS Y

SUGERENCIAS QUE REALIZAN LOS
USUARIOS A TRAVÉS DE LAS

HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS. EN LA
SECCIÓN DE "CONTACTO"

TIEMPO; 2 DíAS

2

ELABORA PROPUESTA PARA
INCORPORAR NUEVO CONTENIDO

PARA LAS HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS O LA MODIFICACtÓN
DE LA INFORMACiÓN CONTENIDA EN
LAS YA EXISTENTES, EVALUANDO LA
DISPONIBILIDAD DE LAS FUENTES DE

INFORMACiÓN NECESARIAS
TIEMPO: 5 OlAS

y
fUENTES DE

CONSULTA PARA
ACTUALIZACiÓN DE

INFORMACIÓN
(ANExc6)

-.;,q>~--~_'f

~

1-7")1<
8

"\ -2 ~~/.-' ~~
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACiÓN Y ACTUALIZACiÓN DE LAS HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS

SACSPF/DCyRIEF DASPF DGEF DVDF

A s

REVISA El PROGRAMA DE TRABAJO Y
LAS NUEVAS PROPUESTAS PARA

J --- INCORPORARSE A CADA UNA DE LAS
HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

ELABORA PROGRAMA DE TRABAJO
REALIZANDO LAS OBSERVACIONES QUE

JUZGUE PERTINENTES
PARA LA ACTUALIZACiÓN Y/O TIEMPO: SOTAS

MODIFICACiÓN DE LAS HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS
TIEMPO: 1 oiA PROGRAMA DE

TRABAJO
(ANEXO:U

PROGRAMA
DE TkABAIO

(ANEXO 2) PROPUESTA DE
NUEVO CONTENIDO

P"RALAS
HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS

•
INDICA LAS NUEVAS PROPUESTAS QUE

SE INCORPORARÁN A LAS
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS.

SEÑALANDO LAS FECHAS Y TIEMPOS
DE REALIZACiÓN CON LA FINALIDAD DE

4 INCORPORARLOS AL PROGRAMA DE
TRABAJO, ASIMISMO RECiISTRA LOS

TURNA A LA DASPF EL PROGRAMA DE CUADROS QUE SE INCORPORARÁN AL
TRABAJO PARA LA ACTUALIZACiÓN DEf-- PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

LAS HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS TIEMPO: S OlAS
TIEMPO: 1 DíA 1-

PROGRAMAOE
TRABAJO

PROGRAMA (ANEXO 2)
OETRABAJO

(ANEXO])
PROPUESTA DE

NUEVO CONTENIDO

PROPUESTA 1)( PARA LAS

NUEVO CONTENIDO HERRAMIENTAS

PARA LAS INFORMÁTKAS

HERRAMIENTAS

/
7' INFORMÁTICAS PROGRAMA

~)
ANUALO'

0
PROYECTos

(ANEXo»
./

./ ~
;"

~ # ~'
/ ../1 ~ &:--¿.. ./ /7 ~

t
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49

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACiÓN Y ACTUALIZACiÓN DE LAS HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS

10

PROGRAMA
DE TRABAJO
(AN~

PROPUESTA DE
NUEVO CONTENIDO

PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS

SACSPFI DCyRIEF

~
REALIZA LAS MODIFICACIONES

SOliCITADAS POR LA DASPFV LOS
DEVUELVE PARA SU AUTORIZACIÓN

TIEMPO: S DíAS

l

7

DASPF

8

RECIBE El PROGRAMA DE TRABAJO
AJUSTADO Y lOS fORMATOS DE LAS

NUEVAS PROPUESTAS AUTORIZADAS,
REVISA LOS CAMBIOS SOLICITADOS y
RECABA RÚBRICA DEL SACSPF O JEFE

OCyRIEF y LA PROPIA EN LAS
HERRAMIENTAS INFDRMÁTitAS

AUTORIZADAS
TIEMPO; 2 DíAS

PROGRAMA DE
TRABAJO

~
PROPUESTA DE

NUEVO CONTENIDO
PARALA5

HERRAMIENTAS
INFORMÁnCAS
AUTORIZADAS

DGEF DVDF

CONSULTA EL PROGRAMA DE TRABAJO
AUTORIZADO POR LA DASPF EINCLUYE EN
SUS REGISTROS DE: CONTROL DE CAMBIOS

DEL SITIO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS, Y CONTROL DE CAMBIOS~
DEL SITIO DE TARJETAS DE CRÉDITO. A LOS~

QUE LES CORRESPONDE SU ACTUALIZACiÓN
O INCORPORACiÓN EN EL MES INMEDIATO

SIGUIENTE
TIEMPO: 1 DíA

•
ARCHIVA EL PROGRAMA DETRABA10Y LOS

FORMATOS DELAS NUEVAS
HERRAMIENTAS INFORMATICAS

AUTORIZADAS PARA SU CONTROL
TIEMPO: 1 DíA

REGISTR'
DE CONTROL DI

CAMBIOS DE
SITIO DETARlETA'

DE CR[DIT(
(ANEXO 8.1

PROGRAMAD~
TRABAJO

(ANEXOl

REGISTRO
DE CONTROL DE

CAMBIOS DEL
SITIO PARA

HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS

(ANEXO 8)

/'
cb
~ ~~

~

PROGRAMA

D~r~~:~Jl~t-
PROPUESTA DE

NUEVO CONTENIDO
PARA LAS

HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS 1-.
AUTORIZADAS 1/

AL FINAL DEeADA MES

,,/

,JZ~~~
}

'1

~~.
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No. DE PAGINA

so
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACiÓN Y ACTUALIZACiÓN DE LAS HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS

SACSPF/DCyRIEF DASPF DGEF DVDF

ep
11

EVALÚA LA ACCESIBILIDAD DE LAS
FUENTES DE INFORMACiÓN

NECESARIAS PARA LA ACTUALIZACiÓN
DE LAS HERRAMIENTAS

INFORMÁTICAS CORRESPONDIENTES I
TIEMPO: 1 OlA r---,

FUENT(SD(
CONSULTA....

ACTUALIZACIÓN DE
INFORMACiÓN

(ANEXO 6)

¿CUENTA CQN
INFORMACION
CONFIABLE Y
SUFICIENTE?

sI

1

NO

12

CONSULTA EN EL REGISTRO DE
PRESTADORES DE SERVICIOS

FINANCIEROS (SIPRE5) lOS DATOS DE
LAS INSTITUCIONES fiNANCIERAS DE 1(1 ,

LAS QUE SE DESEA OBTENER
INFORMACiÓN
TIEMPO: 1 OlA

&
~

BA.5EDE

I I

DATO' I I

.ADEL SIPRES

~# . ~



SHCP ,-_ ...
'1, "TA~ Al)l .'., U',N

\ d.lI,J h'(l'oll~..• • -r.':

( MANUAL DE PROCml~;~NT~S_~_J DIRECCiÓN GENERAL DE EDUCACIÓN FINANCIERA C=F
C.....IsI6.. N..101'\OOl ~ra lo PrOlCccl6n

r Delon ele 101 üouulol <le
s. ¡<;Ios Fin.lnde_

DE LA DIRECCiÓN DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
PRODUCTOS FINANCIEROS

FECHA DE ElABORACION
MES I ANO

11 I 2017

No. DE PAGINA

51

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: c.- PARA LA ADMINISTRACiÓN Y ACTUALIZACiÓN DE LAS HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS

SACSPF/DCyRIEF DASPF DGEF DVDF

C? 13

VERIFICA TELEFÓNICAMENTE lOS
DATOS DE LOCALIZACiÓN DE LAS

INSTITUCIONES FINANCIERAS A LAS
QUE SE LES SOLICITARÁ ~NFORMAC1ÓN~

TIEMPO: 2 DI AS .-----------l

BASE DE
DATOS

OUSIPRES

14

ELABORA PROYECTO DE OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORMACiÓN.

FUNDAMENTADO Y MOTIVADO EN LAS
FACUlTACES QUE RIGEN A LA

CONDUSEF, INDICANDO DE MANERA
CLARA EL PRODUCTO DE QUE SE

TRATA. Así COMO CADA UNO DE LOS
DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA
ELABORACiÓN DE LA HERRAMIENTA

INFORMÁTICA
TIEMPO:): DíAS

PROYECTO
DE OFICIO DE

SOLICITUD DE
INFORMACIÓN

(AN[XD1J)

15

TURNA PROYECTO OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORMACiÓN A LA

OASPF PARA SU REVISiÓN
~O:lHORA

~

,.
RECIBE PROYECTO DE OFICIO DE

SOLICITUD DE INFORMACIÓN, LA
REVISA, SEÑALA MODIFICACIONES AL
PROYECTO Y LO DEVUELVE PARA QUE

SE APLIQUEN
TIEMPO:l DíA f------

PROYECTO
OEOFlClO DE

SOLICITUD DE
INFORMACIÓN

(ANEXO n

-

PROYECTO
DE OFICIO DE

SOUCITUD DE
INFORMACiÓN

(ANEXa U)

\

~

~~
~

[] y
~:!?/~

~

~ ~
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SACSPF/DCyRIEF DASPF DGEF DVDF

~ l.
17

- TURNA OFICIO DE SOLICITUD DE
REALIZA lOS CAMBIOS SE;i¡ALADOS INFORMACiÓN A LA DIRECCiÓN

POR LA DASPF y LA DEVUELVE PARA SU GENERAL PARA RECABAR FIRMA DE hI1
APROBACiÓN AUTORIZACIÓN OEl VICEPRESIDENTE
TIEMPO: loTA TtcNlca

TIEMPO: VARIABLE
PROYECTO

DE OfiCIO Dl
SOLICITUD Dl

INfORMACiÓN
(ANEXO U)

18

OfiCIO
DE SOLICITUD Ol

INfORMACIÓN
(ANEXO U)

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACiÓN Y RECABA, POR UNA

SOLA VEZ. VISTO BUENO DE LA
DIRECCiÓN GENERAL DE SERVICIOS

LEGALES. PARA ASEGURARSE QUE SE
CUENTE CON El SOPORTE JURiDICO

NECESARIO, RECABA. FIRMA DEL
VICEPRESIDENTETtCNICO y LA

DEVUELVE PARA QUE CONTINÚE SU
ENVio

TIEMPO: VARIABLE ~

OFICIO
DE SOUCITUD DE

INFORMACIÓN
(ANEX01U

2.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACiÓN DEBIDAMENTE

1" I 1FIRMADA,Y LA DEVUELVE AL SACSPFOI 11I I !
JEFE DCyRIEF PARA SU ENVIo A LA

INSTITUCiÓN FINANCIERA
1 TIEMPO: 1 OlA r-----

i

21

ENViA OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACiÓN A TRAvts DE LOS

MEDIOS DE MENSAJERIA DISPONIBLES
POR LA COMISiÓN NACIONAL,

SOLICITÁNDOLES LOS ACUSES DE
RECIBO QUE COMPRUEBEN SU

RECEPCiÓN
I TIEMPO: VARIABLE r-

I I

V8
~

OFICIO
DE SOLICITUD OE

INfORMACIÓN
(ANEXO U)

ACUSEQ(
RECIBO

7
~

OFICIO
DE SOLICITUO Ol

INFORMACIÓN
(ANEXOn)

~~
~C'C4y /~/

~I
~
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SACSPF/DCyRIEF DASPF

F

DGEF DVDF

2

si
¿ATENDIÓ LA
INSTITUCiÓN

FINANCIERA LA
SOLICITUD DE

INFORMACiÓN. EN
TIEMPDY FORMA?

22

NO

~-;J-* 7~ c:=P3> .- ~ E= 75 29=
/
~~

~

~

INTEGRA EXPEDIENTE FíSICO CON lOS
DOCUMENTOS SOPORTE DEL

INCUMPLIMIENTO POR PARTE DE LA
INSTITUC¡ÓNFINANCIERA, SE
REGISTRA EN El MÓDULO DE

SOLICITUD DE SANCiÓN (MSS) PARA 1...
ASIGNAR NÚMERO DE EXPEDIENTE Y SE
ELABORA MEMORANDO DE REMISiÓN

EN El QUE SE INCLUYE LA
PRECAlIFICACIÓN DE LA INFRACCIÓN

TIEMPO: VARIABLE

EXPEDIENTE FislCO

MEMORAND'
(PRE(AlIFI(AOÓN

-----UNA VEZ QUE LA DIRECCiÓN GENERAL
DE ARBITRAJE Y SANCIONES RECIBE EL
EXPEDIENTE Y LA PRECALIFICACIÓN DE

LA DASPF, DETERMINA LA
PROCEDENCIA DE INICIO DEL

PROCEDIMIENTO DE IMPOSICiÓN DE
MULTAS QUE EN SU CASO

CORRESPONDA

clJ I /

~
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SACSPF/DCyRIEF DASPF DGEF DVDF

25 G

RECIBE LA INFORMACIÓN. LA REVISA y
PROCEDE A SU REGISTRO EN EL
HCONTROl DE RECEPCiÓN DE

INFORMACiÓN DE INSTITUCIONES
FINANCIERAS"

TIEMPO: VARIABLE

3

INFORMACiÓN
SOLICITADA

CONTROL DE
RECEPCtóN DE

INFORMACiÓN DE
IHSTJTUCIONl$

FIHANCIERAS
(ANEXDU)

23

RECIBE AL FINAL DEL MES MEMORANDO
CON El ESTATUS DE LAS SOLICITUDES

SUJETAS A PROCESO DE SANCiÓN. CON
LA FINALIDAD DE EVALUARLA
PROCEDENCIA DE UN NUEVO

REQUERIMIENTO
TIEMPO: VARIABLE ~

MEMOIlÁNDO

1

2.
0)

24
INGRESA EL PRIMER OlA HÁBil DEL MES

A LA FUENTE DE INFORMACiÓN DEL
BANCO DE MtXICO O DE LAS

INSTITUCIONES FINANCIERAS, Y
CONSULTA lOS DATOS QUE SE
REQUIEREN PARA REALIZAR LA

ACTUALIZACiÓN
TIEMPO: SOtAS

RECIBE DE LA DGEF LA INFORMACiÓN
DE PARTE DE LAS INSTITUCIONES

+---1 FINANCIERAS y LA TURNA AL SACSPF0t
JEFE OCyRIEF

TIEMPO: VARIABLE
I

~ ;»

-'"

~
~

17-
/'"

INfORMACiÓN
SOLICITADA

4# Y7

,J
Q;0~

V®
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y
27

BASEOE
LA CENTRAL DE
INFORMACiÓN

FINANCIERA
(BANXICO)

RESPALDA LA INFORMACiÓN
OBTENIDA DE LA FUENTE DE

INFORMACiÓN. GUARDÁNDOLA EN
UNA CARPETA DESTINADA PARA LAS

ACTUALIZACIONES DEL SITIO
TIEMPO: 1 DIA ~

I [

BASE DE
LA CENTRAL DE
INFORMACiÓN

FINANCIERA
(BANXICOl

o
28

REALIZA El VACIADO DE LA
INFORMA!=IÓN EN LAS HERRAMIENTAS t
INFORMATICAS CORRESPONDIENTES

TIEMPO: VARIABLE

I I

/8 ~I /'
\~~~/G¿Y-

~
c:~:':=>---_. ~
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SACSPF/OCyRIEF DASPF DGEF DVOF

~ 2'

REVISA LA CALIDAD DEL lLENADO, DE
CONFORMIDAD CON LOS CRITERIOS DE

REVISiÓN QUE CONTIENEN lOS
FORMATOS: PARA EL REGISTRO DE

CONTROL DE CAMBIOS DEL SITIO DE
HERRAMIENTAS INfORMÁTICAS. Y
PARA El REGISTRO DE CONTROL OE

CAMBIOS DEL SITIO DE TARJETAS DE
CRfolTD

TIEMPO: 7 OíAS
PROPUESTA DE

NUEVO CONTENIDO
PARA LAS

HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS-REGISTRO

DE CONTROL
DE CAMBIOSOn SITIO

DE ~~~~::f:'~~ 1-----,
(ANEXO 1> REGISTRO

DE CONTROlDE
CAMBIOS DEL

SITIO DE TA'UETAS
O( CREOITO

(ANEXOa.U

J.

RECABA LAS FIRMAS DE ELABORADO Y
SUPERVISADO EN LOS FORMATOS DE:

REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS. Y
PARA El REGISTRO DE CONTROL DE

CAMBIOS DEL SITIO DETAR1ETAS DE
CRtDlTO. UNA VEZ QUE SE CONCLUYA

CON LA REVISiÓN
TIEMPO: 1 OlA

17
~~7

/
¿::~

~
#.L.,

REGISTRO
OE CONTROL DE

CAM810S DEL SrrtO
DEHERAAMIENTAS~

INrORMÁTICAS
(ANEXO&)

REGISTRO
DECONTAOL

DE CAM810S DEL
SITIO DE TARJETAS

DE CRÉDITO
(ANEXO'.1)

/

8
~
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SACSPF/OCyRIEF OASPF OGEF DVOF

PROPUESTA DE
NU(VO CONT(HIOO

PARA LAS
HERRAMIENTAS
INroRMÁTICAS

ENVíA POR CORREO ELECTRÓNICO lOS
ARCHIVOS CORRESPONDIENTES A LA I I I I I

ovaF PARA QUE SE REALICE SU ~
INCORPORACiÓN EN INTERNET

TIEMPO: 1 DiA

y
J1

32

RECI8E CORREO ELECTRÓNICO O EN SU
CASO. ESCRITO. SOLICITANDO LA

INCORPORACiÓN DE HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS EN El SITIO

CORRESPONDIENTE, ACUSA DE
RECIBIDO

TIEMPO: 1 DíA l--

PROPUESTA DE
NUEVO CONTENIDO

PARA LAS
HERRAMIENTAS
INrORMÁTICAS

34

1I

RECIBE AVISO DE QUE LA CARGA FUE
REALIZADA Y ACUSA RECIBO h I

TIEMPO: 1 HORA 1
I I 8

ACUSE DE RECIBO-----35

REALIZA LA REVISiÓN DE QUE LA
CARGA DE LA INFORMACiÓN FUE
ACTUALIZADA CQRRECTAMENTE

TIEMPO: 2 OTAS

33

ENViA A SACSFP O JEFE OC Y RIEF,
CORREO ELECTRÓNICO PARA

INFORMAR QUE LA CARGA FUE t
I1 I I IREAlIZADA, CON LA FINALIDAD DE QUE

REALICEN LA REVISiÓN
CORRESPONDIENTE
TIEMPO: S HORAS

¿SE REALIZÓ
CORRECTAMENTE
LA CARGA DE LOS
CUADROS EN EL

SITIO?

NO

PROPUESTA DE
NUEVO CONTENIDO

PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS

/ sí

s
/" '--../ ....".

~,
8
=::?

/'"

~?~~/
~

(

"'" ;;7

c!J
~~~



t ",:~:~~:~:.,'..' [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1 "'~,,~, ""'~'""'oc,"ó, ""''''~ ..;:.~-,;.
C\- r DE LA DIRECCiÓN DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y ~~~A DE ELIABORA¡~~N No. DE'~·G7N-;:"· 1

PRODUCTOS FINANCIEROS 11 I 2017 58

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACiÓN Y ACTUALIZACiÓN DE LAS HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS
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C(
3. 4

INFORMA MEDIANTE ESCRITO, AL
RESPONSABLE DE LA OVDF. LAS

INCONSISTENCIAS OBSERVADAS PARA
QUE SE REALICE LA CORRECCiÓN I
CORRESPONDIENTE. MARCANDO ro-

COPIA A LOS TITULARES DE AMBAS
DIRECCIONES DE ÁREA PARA SU L--

CONOCIMIENTO ...-----
TIEMPO: 1 DiA

ep
ESCRITO

INCON5lSTENOAS

37

RECABA FIRMA DE LA DASPF EN EL
REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS

DEL SITIO DE HERRAMIENTAS
INFORMÁTICAS. Y EN El REGISTRO DE
CONTROL DE CAMBIOS DEL SITIO DE

TARJETAS DE CRtOITO
TIEMPO: 1 DiA

REGISTRO
DE CONTROlOE

CAMBIOS Qn SITIO
OECUAOAOS

COMP:A~i~~~~ ~

A[GISTA
DE CONTROL DI

CAMBIOS DE
SITIO PETA'UnA'

OECRfOfTl
IANEXOl.l

I-:P t ~
V· ( FIN DEL '\

PROCEDIMIENTO ~ /
~ ~ #/ / /:> _..../

/
~



SHCP MANUAL DE DIRECCiÓN GENERAL DE EDUCACiÓN
C~DUS F

,---- PROCEDIMIENTOS FINANCIERA
~_ ...__......--

"" "1f\~I~ ti 11\' 11"11' ''''::...::~=':'''',¡n'''''}'"I.llll'.''

DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
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PRODUCTOS FINANCIEROS
MES AÑO
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D. PARA LA ELABORACiÓN DE ARTíCULOS. CUADROS COMPARATIVOS
(DISTINTOS A LOS PUBLICADOS PARA EL SITIO), CONTENIDOS FINANCIEROS
PARA LA REVISTA PROTEJA SU DINERO. BOLETINES Y DIVERSAS
PUBLICACIONES.

Objetivo

Describir las políticas y el procedimiento a seguir para la elaboración de artículos, cuadros
comparativos y contenidos financieros para la revista "Proteja su Dinero", boletines y
diversas publicaciones, con la finalidad de coadyuvar con la DPDE en la elaboración de
contenidos que fortalezcan la comprensión y el manejo de los productos y servicios
financieros.

políticas de Operación

1. Toda presentación de propuestas para la revista "Proteja su Dinero", boletines o
cualquier otra publicación sobre productos y servicios financieros, se formalizará por
escrito ante la DGEF mediante un formato denominado "Ficha de Contenidos", en el
que se detalle: Nombre del tema, producto o servicios al que pertenece, objetivo,
breve reseña del contenido, fuentes de información, responsable de su elaboración y
la fecha de entrega.

2. Para la autorización de cualquier material elaborado para fines de su publicación, a
través de los medios que la Comisión Nacional tenga a su disposición, se deberá
exigir una fuente de información confiable que sustente los contenidos; de lo
contrario quedará estrictamente prohibida su difusión.

3. Todos los temas para la revista "Proteja su Dinero", boletines o cualquier otra
publicación sobre productos y servicios financieros que haya sido autorizada s
elaboración, deberá ser registrada en el "Programa Anual de Proyectos".

4. En cumplimiento a la Ley de Protección y Defensa al Usuario de Servicios
Financieros, se deberán publicar las comisiones más representativas o de relevancia
a través de cuadros comparativos de carácter trimestral en medios masivos de
comunicación.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA
D.- PARA LA ELABORACiÓN DE ARTícULOS. CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS

PROCEDIMIENTO: PUBLICADOS PARA EL SITIO>. CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU
DINERO. BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DASPF 1. REUNE AL PERSONAL DE LA DIRECCiÓN
PARA RECIBIR PROPUESTAS QUE
PERMITAN LA ELABORACiÓN DE
ARTíCULOS. CUADROS COMPARATIVOS
Y CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA
REVISTA PROTEJA SU DINERO.
BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES. \
TIEMPO: VARIABLE

,

• TEMAS
PROPUESTOS

Í\
~

• TEMAS
PROPUESTOS

• FICHA DE

~CONTENIDOS

~(ANEXO 5)

flt\
~.

lJ

1\
.

. \Y

TIEMPO: VARIABLE

2. SELECCIONA LOS TEMAS PROPUESTOS.
AQUELLOS DE MAYOR INTERÉS.
CONSIDERANDO LA DEMANDA DEL
PRODUCTO Y PROBLEMÁTICAS MÁS
RECURRENTES.

3. ASIGNA LOS TEMAS ELEGIDOS Y
SOLICITA A LOS RESPONSABLES LA
ELABORACiÓN DE UNA FICHA DE
CONTENIDO. EN LA QUE SE INCLUYAN
LOS SIGUIENTES DATOS:

• NOMBRE DEL TEMA

• TIPO DE PUBLICACIÓN

• PRODUCTO O SERVICIO AL QUE
PERTENECE

• OBJETIVO

• BREVE RESEÑA DEL CONTENIDO

• FUENTES DE INFORMACiÓN

• RESPONSABLE DE SU ELABORACiÓN

V
. FECHA DE ENTREGA

• OBSERVACIONES

I
.CAMPOS PARA FIRMAS DE

•• L...- ...1.... S_U_P_ER_V_IS_A_D_O_Y_A_U_T_O_R_IZ_A_D l..::::==- .J

Si \= :;;S?~¿ib=f\~
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA
0.- PARA LA ELABORACiÓN DE ARTícULOS. CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS

PROCEDIMIENTO: PUBLICADOS PARA EL SITIO). CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU
DINERO. BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS \

INVOLUCRADOS

TIEMPO: 1 DíA

SACSPFI DESByBI
DESAyCnB

4. EVALÚA LAS POSIBLES FUENTES DE
INFORMACiÓN QUE SERÁN UTILIZADAS
PARA LA ELABORACiÓN DEL ARTíCULO,
BOLETíN O ANÁLISIS TÉCNICO.

TIEMPO: VARIABLE

¿CUENTA CON INFORMACiÓN
CONFIABLE Y SUFICIENTE?

NO

S. COMUNICA A LA DIRECCiÓN LA
PROBLEMÁTICA Y DA POR CONCLUIDA
LA INVESTIGACiÓN. REGISTRA EL
MOTIVO EN EL CAMPO DE
OBSERVACIONES DE LA FICHA DE
CONTENIDOS, ENTREGA LA FICHA PARA
SU ARCHIVO, QUEDANDO AL CRITERIO
DE LA DASPF LA OPCiÓN DE ASIGNAR
UN NUEVO TEMA.

• FUENTES DE
CONSULTA PARA
ACTUALIZACiÓN DE
INFORMACiÓN
(ANEXO 6).

• FICHA DE
CONTENIDOS
(ANEXO S)

TIEMPO: 1 DíA

6. RECABA LA INFORMACiÓN DE LAS
DISTINTAS FUENTES DISPONIBLES,
CONSERVANDO EL RESPALDO
CORRESPONDIENTE, A TRAVÉS DE
MEDIOS IMPRESOS O ELECTRÓNICOS

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sí

1\ V,

~
~ .' ~
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FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA
DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y

MES AÑO
PRODUCTOS FINANCIEROS

11 2017 62

DESCRIPCiÓN NARRATIVA
D.- PARA LA ELABORACiÓN DE ARTícULOS. CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS

PROCEDIMIENTO: PUBLICADOS PARA EL SITIO). CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU
DINERO. BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

SACSPFI DESByBI
DESAyCnB

7. COMPLEMENTA LA INFORMACIÓN DE LA
FICHA DE CONTENIDOS. ANEXA LA
INFORMACiÓN RECABADA Y LA TURNA
A LA DIRECCiÓN PARA SU REVISiÓN Y
PRESENTACiÓN.

•

•

FICHA DE \
CONTENIDOS
(ANEXO S)
INFORMACIÓN
RECABADA

TIEMPO: 1 HORA

8. CAPTURA EN SU REGISTRO DE
PROYECTOS ASIGNADOS EL ARTíCULO.
SEÑALANDO EN EL CAMPO DE
OBSERVACIONES. QUE EL PROYECTO
ESTÁ EN PROCESO DE AUTORIZACiÓN.

• REGISTRO DE
PROYECTOS
ASIGNADOS
(ANEXO 3) 1\

TIEMPO: 1 HORA

DASPF 9. PRESENTA A LA DGEF Y A LA DPDE LAS
FICHAS DE CONTENIDOS CON LOS
TEMAS PROPUESTOS PARA LA REVISTA.
BOLETINES O PUBLICACIONES DIVERSAS.

TIEMPO: VARIABLE

• FICHA DE
CONTENIDOS
(ANEXO S)

• INFORMACiÓN ~
RECABADA '"

!I
< ~

I\~

,

\,\I \ \!}
•

\

PROPUESTA DE
PUBLICACIONES

(

TIEMPO: 2 HORAS

10. RECIBE COMENTARIOS SOBRE LA
PROPUESTA Y REALIZA LOS AJUSTES
CORRESPONDIENTES.

TIEMPO: VARIABLE

11. PRESENTA A LA DGEF Y A LA DASPF LOS •
TEMAS QUE ÉSTA TIENE
CONSIDERADOS PARA PUBLICAR EN LA
REVISTA.

DPDE



SHCP MANUAL DE DIRECCiÓN GENERAL DE EDUCACiÓN
e NDUSEF

---- PROCEDIMIENTOS FINANCIERA ~-_ ...-'" ~II",,,, •• ,," .,..
'o.:--=~.:.="U ..II>'h'PlI'''.

DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

MES AÑO
PRODUCTOS FINANCIEROS 6311 2017

DESCRIPCiÓN NARRATIVA
0.- PARA LA ELABORACiÓN DE ARTíCULOS. CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A lOS

PROCEDIMIENTO: PUBLICADOS PARA EL SITIOl, CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU
DINERO. BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

12. RECIBE OBSERVACIONES DE LA DGEF Y
DE LA DASPF, YA SEA SOBRE LOS TEMAS
PROPUESTOS O SUGIRIENDO LA
INCORPORACiÓN DE TEMAS NUEVOS.

TIEMPO: 2 HORAS

13. SOLICITA, EN SU CASO, APOYO A LA
DASPF PARA LA ELABORACiÓN DE UN
ANÁLISIS TÉCNICO COMPLEMENTARIO
PARA SUS PROPUESTAS.

TIEMPO: 2 HORAS

•

•

DOCUMENTOS ,
INVOLUCRADOS

ANÁLISIS TÉCNICO

ANÁLISIS TÉCNICO

DASPF

/

14. ANOTA LAS OBSERVACIONES DE LOS
TEMAS PROPUESTOS SELECCIONADOS Y
AUTORIZADOS, Así COMO DE LOS
ANÁLISIS TÉCNICOS SOLICITADOS Y LOS
REGISTRA EN EL PROGRAMA ANUAL DE
PROYECTOS.

TIEMPO: 1 DíA

1 S. COMUNICA AL SACSPF O JEFE DESByBI
DESAyCnB LOS ARTíCULOS
AUTORIZADOS, Así COMO LOS
ANÁLISIS TÉCNICOS
COMPLEMENTARIOS SOLICITADOS,
PARA SU ELABORACIÓN.

TIEMPO: 2 HORAS

• PROGRAMA ANUAL
DE PROYECTOS
(ANEXO 1)

\
}

'-

¿FUE AUTORIZADO El TEMA O El
ARTíCULO?

NO
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FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA
DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y

MES AÑO
PRODUCTOS FINANCIEROS

11 2017 64

DESCRIPCiÓN NARRATIVA
0.- PARA LA ELABORACiÓN DE ARTícULOS. CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS

PROCEDIMIENTO: PUBLICADOS PARA EL SITIO). CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU
DINERO. BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

SACSPFI DESByBI
DESAyCnB

16. ANOTA EN EL CAMPO DE
OBSERVACIONES DE LA FICHA DE
CONTENIDOS, LA FECHA Y ASISTENTES
A LA REUNiÓN EN QUE FUE RECHAZADO
EL TEMA SUGERIDO, Así COMO LAS
CAUSAS DE DICHO RECHAZO.

TIEMPO: 1 HORA

17. FIRMA LA FICHA DE CONTENIDOS EN EL
CAMPO DE ELABORADO Y RECABA
FIRMA DE AUTORIZADO DE LA DASPF.
ANOTA LA LEYENDA "RECHAZO" EN EL
REGISTRO DE PROYECTOS ASIGNADOS.
ARCHIVA LA FICHA DE CONTENIDOS Y
LA DOCUMENTACiÓN ANEXA PARA
FUTURAS PUBLICACIONES.

• FICHA DE
CONTENIDOS
(ANEXO S)

\
• FICHA DE

CONTENIDOS
(ANEXO S)

• REGISTRO DE
PROYECTOS
ASIGNADOS
(ANEXO 3)

TIEMPO: 1 HORA

SACSPFI DESByBI
DESAyCnB

FIN DEL PROCEDIMIENTO

sí

1/

18. ANOTA EN EL REGISTRO DE PROYECTOS
ASIGNADOS LOS ARTíCULOS
AUTORIZADOS, SEÑALANDO SU FECHA
DE ENTREGA.

TIEMPO: 1 HORA

• REGISTRO DE
PROYECTOS
ASIGNADOS
(ANEXO 3)

jt\
b

Fl
I •
V

\

~--_----l_-------_---.l. --J.,...
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DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

PRODUCTOS FINANCIEROS
MES AÑO

11 2017 65

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:
0.- PARA LA ELABORACIÓN DE ARTícULOS. CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS
PUBLICADOS PARA El SITIO>. CONTENIDOS fiNANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU
DINERO, BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS\

INVOLUCRADOS\

19. REGISTRA EN LA FICHA DE CONTENIDOS
LOS CAMBIOS QUE HAYAN RESULTADO
DE LA REUNiÓN, DETALLANDO LAS
FECHAS DE ENTREGA
CORRESPONDIENTES.

• FICHA DE
CONTENIDOS
(ANEXOS)

.'

TIEMPO: 1 HORA

20. ANOTA EN EL REGISTRO DE PROYECTOS
ASIGNADOS Y EN LA FICHA DE
CONTENIDOS LOS ANÁLISIS TÉCNICOS
COMPLEMENTARIOS, ANOTANDO EL
NOMBRE DEL RESPONSABLE ASIGNADO
Y LAS FECHAS DE ENTREGA.

TIEMPO: 1 HORA

• FICHA DE
CONTENIDOS
(ANEXO 5)

• REGISTRO DE
PROYECTOS
ASIGNADOS
(ANEXO 3)

L- -L --l- ...J" '
1

PROYECTO DE
ARTíCULO, BOLETíN
O ANÁLISIS
TÉCNICO

TIEMPO: VARIABLE

22. ELABORA CON LA INFORMACiÓN •

RECAB.ADA EL ~ROYEC:rO DE ARTíCULO\
BOLETIN O ANALlSIS TECNICO.

\

TIEMPO: VARIABLE

21. EVALÚA EN SU CASO, NUEVAMENTE LAS
FUENTES DE INFORMACiÓN NECESARIAS
PARA LA ELABORACIÓN DE LOS
ARTíCULOS O ANÁLISIS TÉCNICOS
SOLICITADOS.

SACSPFI DESByBI
DESAyCnB

I
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FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA
DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y

MES AÑO
PRODUCTOS FINANCIEROS

11 2017 66

DESCRIPCiÓN NARRAllVA
0.- PARA LA ELABORACiÓN DE ARTícULOS. CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS

PROCEDIMIENTO: PUBLICADOS PARA EL SITIO), CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU
DINERO. BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

\

RESPONSABLE ACTIVIDAD

23. ENVíA El PROYECTO DEL ARTíCULO,
BOLETíN O ANÁLISIS TÉCNICO A lA
DIRECCIÓN PARA SU REVISiÓN.

TIEMPO: 1 HORA

•

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

PROYECTO DE
ARTíCULO. BOLETíN
O ANÁLISIS
TÉCNICO

DASPF 24. REVISA El PROYECTO DE ARTíCULO.
BOLETíN O ANÁLISIS TÉCNICO Y lO
DEVUELVE Al SACSPF O JEFE DESByBI
DESAyCnB JUNTO CON SUS
COMENTARIOS.

• PROYECTO DE
ARTíCULO. BOLETíN
O ANÁLISIS
TÉCNICO

DESByBI
DESAyCnB

TIEMPO: 1 DíA

2S. RECIBE lOS COMENTARIOS DE lA
DIRECCIÓN CON RESPECTO Al
PROYECTO DE ARTíCULO. BOLETíN O
ANÁLISIS TÉCNICO. PROCEDE A HACER
lOS CAMBIOS SOLICITADOS Y lO
DEVUELVE.

TIEMPO: 1 DíA

• PROYECTO DE
ARTíCULO. BOLETíN
O ANÁLISIS
TÉCNICO

DASPF

,lfDPDE

26. ENVíA POR CORREO ELECTRÓNICO El
PROYECTO DE ARTíCULO. BOLETíN O
ANÁLISIS TÉCNICO A lA DPDE.

TIEMPO:l DíA

27. RECIBE VíA CORREO ELECTRÓNICO El
PROYECTO DE ARTíCULO, BOLETíN O
ANÁLISIS TÉCNICO. ACUSANDO DE
RECIBO.

• PROYECTO DE
ARTíCULO. BOLETíN

O.ANÁLlSIS )
TECNICO

,

• PROYECTO DE
ARTíCULO. BOLETíN
O ANÁLISIS
TÉCNICO

i •

I

TIEMPO: 1 HOR
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DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

PRODUCTOS FINANCIEROS
MES AÑO

11 2017 67

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:
0.- PARA LA ELABORACIÓN DE ARTícULOS. CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A lOS
PUBLICADOS PARA EL SITIO), CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU
DINERO. BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES ti.

RESPONSABLE
DOCUMENTOS'\

ACTIVIDAD INVOLUCRADOS \

"

DASPF

28. REVISA EL PROYECTO DE ARTíCULO.
BOLETíN O ANÁLISIS TÉCNICO RECIBIDO,
REALIZA LAS CORRECCIONES DE ESTILO
O COMENTARIOS Y LOS TURNA AL
RESPONSABLE PARA SU
CONSIDERACIÓN.

TIEMPO: VARIABLE

29. RECIBE COMENTARIOS DE LA DPDE, LOS
ANALIZA Y EN SU CASO REALIZA LOS
CAMBIOS SOLICITADOS.

TIEMPO: 3 DíAS

• PROYECTO DE
ARTíCULO. BOLETíN
O ANÁLISIS
TÉCNICO

\/Í
/~

,

• PROYECTO DE
ARTíCULO. BOLETíN
O ANÁLISIS
TÉCNICO

TIEMPO: 1 DíA

30. TURNA VíA CORREO ELECTRÓNICO LA
VERSiÓN MODIFICADA DEL PROYECTO
DE ARTíCULO, BOLETíN O ANÁLISIS
TÉCNICO SOLICITADO A LA DPDE Y A LA
VEZ INFORMA AL SACSPF O JEFE
DESByBI DESAyCnB PARA QUE LLENE LA
FICHA DE CONTENIDOS.

SACSPFI DESByBI
OESAyCnB

31. ANOTA EN LA FICHA DE CONTENIDOS • FICHA DE
EL ESTATUS DE CONCLUIDO, ANEXA CONTENIDOS
VERSiÓN FINAL Y LA DOCUMENTACiÓN (ANEXO 5)
SOPORTE Y ARCHIVA PARA SU • ARTíCULO. BOLETíN

/
CONTROL. O ANÁLISIS

TÉCNICO ,.

I TIEMPO: 2 HORAS • DOCUMENTACIÓ~

•• L..- ---'- ~~::5~S=O~:~R~T~\E==---Jf
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FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA
DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y

MES AÑO
PRODUCTOS FINANCIEROS

11 2017 68

DESCRIPCiÓN NARRATIVA
0.- PARA LA ELABORACiÓN DE ARTícULOS, CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS

PROCEDIMIENTO: PUBLICADOS PARA EL SITIO), CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU
DINERO. BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

\
DPDE 32. RECIBE lA VERSiÓN DEFINITIVA DEL

ARTíCULO, BOLETíN O ANÁLISIS
TÉCNICO, REALIZA SU ENVío A lOS
RESPONSABLES DE DISEÑO Y DE lAS
PRUEBAS CORRESPONDIENTES PARA SU
IMPRESiÓN.

• ARTíCULO, BOLETíN
O ANÁLISIS
TÉCNICO

DASPF

TIEMPO: 1 DíA

33. TURNA A lA DASPF, Así COMO A lOS
MIEMBROS DEL COMITÉ EDITORIAL,
MEMORÁNDUM CON UNA VERSiÓN
PRELIMINAR ANEXA DE lA REVISTA
PARA SUS COMENTARIOS.
TIEMPO: 1 DíA

34. RECIBE MEMORÁNDUM CON lA
VERSiÓN PRELIMINAR DE lA REVISTA
ANEXA Y lA TURNA Al SACSPF O JEFE
DESByBI DESAyCnB PARA SU REVISiÓN.
TIEMPO: 1 DíA

•
•

•
•

MEMORÁNDUM
VERSiÓN PRELIMINAR
DE lA REVISTA,
ARTíCULO, BOLETíN
O ANÁLISIS TÉCNICO

MEMORÁNDUM
VERSiÓN PRELIMINAR
DE lA REVISTA,
ARTíCULO, BOLETíN
O ANÁLISIS TÉCNICO

¡/\
f (
~
I <

VERSiÓN PRELIMINAR
DE lA REVISTA,
ARTíCULO, BOLETíN
O ANÁLISIS TÉCNICO

PDF DE LA REVIST\

• PDF DE lA REVISTA

TIEMPO: 2 DíAS

3 S. RECIBE lA VERSiÓN PRELIMINAR DE lA •
REVISTA EN IMPRESO Y EN PDF, REALIZA
lA REVISiÓN DEL CONTENIDO Y ANOTA
SUS COMENTARIOS SOBRE El MISMO
~F. •

TIEMPO: 2 HORAS

36. COMENTA CON lA DIRECCiÓN lAS
OBSERVACIONES ENCONTRADAS PARA
SU APROBACiÓN.

SACSPFI DESByBI
DESAyCnB

SACSPFI DESByBI
DESAyCnB

.'
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DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

PRODUCTOS FINANCIEROS
MES AÑO

11 2017 69

DESCRIPCiÓN NARRATIVA
0.- PARA LA ELABORACiÓN DE ARTícULOS. CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS

PROCEDIMIENTO: PUBLICADOS PARA EL SITIO), CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU
DINERO. BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO~~
INVOLUCRADOS

DASPF 37. ELABORA Y ENVíA EL MEMORÁNDUM DE • MEMORÁNDUM
RESPUESTA A LA DPDE, ANEXANDO EL • PDF DE lA REVISTA
PDF DE LA REVISTA.

TIEMPO, 2 HORAS

DPDE 38. RECIBE MEMORÁNDUM, PDF DE LA • MEMORÁNDUM
REVISTA Y CONTINÚA CON EL PROCESO • PDF DE LA REVISTA
DE IMPRESiÓN DE lA REVISTA. BOLETíN

~O ARTíCULO CORRESPONDIENTE.

TIEMPO, VARIABLE

~DASPF 39. RECABA ACUSE DE RECIBO DE LA DPDE Y • ACUSE DE RECIBO
ARCHIVA PARA SU CONTROL.
TIEMPO, 1 HORA

~I
FIN DEL PROCEDIMIENTO

f'

)
,

~.

"
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\
•
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FECHA DE ELABORACIDN No. DE PAGINA
•

DE ANALlSIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS MES I ANO 7011 I 2017
I DIAGRAMA DE FLUJO I
I PROCEDIMIENTO' 0.- PARA LA ELABORACION DE ARTICULOS, CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS PUBLICADOS PARA EL SITIO). CONTENIDOS I

•FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU DINERO. BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES
•
)

DASPF

INICIO

1

REÚNE AL PERSONAL DE LA
DIRECCiÓN PARA RECIBIR

PROPUESTAS QUE PERMITAN LA
ELABORACiÓN DE ARTícULOS.
CUADROS COMPARATIVOS Y

CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA
REVISTA PROTEJA SU DINERO.

BOLETINES Y DIVERSAS
PUBLICACIONES.

TIEMPO, VARIABLE

2

SELECCIONA LOS TEMAS
PROPUESTOS, AQUEllOS DE MAYOR

INTERÉS. CONSIDERANDO LA
DEMANDA OEL PRODUCTO Y

PROBLEMÁTICAS MÁS RECURRENTES.,
TIEMPO:VARIABLE r--

TEMAS
PROPUESTOS

DPDE SACSPFI DESByB I DESAyCnB

/~
~/

G-1>~c ')
~ /
~ ¿~ ¡k/

~
~::s-> ~

---<;Z.
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA
;

IDE ANALlSIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS MES ANO
71

l 11 I 2017
DIAGRAMA DE FLUJO I

~

PROCEDIMIENTO' D.- PARA LA ELABORACION DE ARTlCULOS. CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS PUBLICADOS PARA EL SITIO). CONTENIDOS
•FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU DINERO, BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

DASPF DPDE 5AC5PFI DE5ByB I DE5AyCnB

l~
4

EVALÚA LAS POSIDLES FUENTES DE
INFORMACiÓN QUE SERÁN

UTILIZADAS PARA LA ELABORACiÓN
DEL ARTíCULO. BOLETíN O ANÁLISIS

3 TÉCNICO.
TIEMPO: VARIABLE

ASIGNA lOS TEMAS ELEGIDOS Y 1 FUENTES DE
SDlICITA A lOS RESPONSABLES LA CONSULTA PARA

ELABORACiÓN DE UNA FICHA DE ACTUALIZACiÓN
I CONTENIDOS. EN LA QUE SE DE INFORMACiÓN

INCLUYAN lOS SIGUIENTES DATOS: (ANEX06)

• HOMBRE DEL TEMA ¿CUENTA CON NO
• TIPO DE PUBLICACiÓN

INFORMACiÓN

• PRODUCTO O SERVICIOS Al QUE CONFI~
PERTENECE

SUFICIENTE?

• OBJETIVO S
• BREVE RESEÑA DEL CONTENIDO
• FUENTES DE INFORMACiÓN sí
• RESPONSABLE DE SU

ELABORACiÓN COMUNICA A LA DIRECCiÓN LA

• FEC~.D[-ENTREGA PROBLEMÁTICA y DA POR

• OJlS RVACIONES CONCLUIDA LA INVESTIGACiÓN,

:, ~~~:~~:~~A/Á~~~;I~~DO.
REGISTRA El MOTIVO EN EL CAMPO
DE OBSERVACIONES DE LA FICHA DE

TIEMPO: 1 DíA CONTENIDOS, ENTREGA LA FICHA
PARA SU ARCHIVO. QUEDA.NDO AL

TEMAS f- CRITERIO DE LA LA OPCION DE
PROPUESTOS ASIGNAR UN NUEVO TEMA.

TIEMPO: 1 DíA

FICHA DE
CONTENIDOS

(ANEXO S)
FICHA DE

CONTENIDOS

/
(ANEXOS)-

~ v~ / ( FIN DE
PROCEDIMIENTO

...-/" /'
:;;, .ls"7) ==S=:.'" -
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA,
IDE ANALlSIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS MES ANO 72/

11 I 2017~I
I DIAGRAMA DE FLUJO I
PROCEDIMIENTO' D.- PARA LA ELABORACION DE ARTICULDS, CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS PUBLICADOS PARA EL SITIO). CONTENIDOS

• FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU DINERO. BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

DASPF DPDE SACSPFI DESByB I DESAyCnB

y
6•

RECABA LA INFORMACiÓN DE LAS
DISTINTAS FUENTES DISPONIBLES.

PRESENTA A LA DGEF Y A LA OPDE CONSERVANDO EL RESPALDO
LAS FICHAS DE CONTENIDOS CON CORRESPONDIEHTE. A TRAVÉS DE

LOS TEMAS PROPUESTOS PARA LA MEDIOS IMPRESOS O ELECTRÓNICOS.
REVISTA. BOLETINES O TIEMPO: VARIABLE

PUBLICACIONES DIVERSAS.
TIEMPO: VARIABLE

1-

FICHA DE 7
CONTENIDOS

(ANEXOS) CQMPLEMENTA LA INFORMACiÓN DE
LA FICHA DE CONTENIDOS. ANEXA
LA INFORMACiÓN RECABADA Y LA
TURNA A LA DIRECCiÓN PARA SU FICHA DE

INfORMACiÓN REVISiÓN Y PRESENTACiÓN. CONTENIDOS f-
RECABADA TIEMPO: 1 HORA (~

- INfORMACIÓN
RECABADA-

8.
CAPTURA EN SU REGISTRO DE

PROYECTOS ASIGNADOS El
ARTícULO, SEÑALANDO EN EL

CAMPO DE OBSE~VACIONES. QUE El
PROYECTO ESTA EN PROCESO DE

~L:J
AUTORIZACiÓN. REGISTRO DE

V TIEMPO:l HORA PROYECTOS

/
ASIGNADOS

J /
I (~

./

",

o/ ~~
/'"

CfJ§s ~
~ -,

7 ~
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PROCEDIMIENTO' D.- PARA LA ELABORACION DE ARTlCULOS, CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS PUBLICADOS PARA EL SITIOl, CONTENIDOS

• FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU DINERO, BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

DASPF DPDE SACSPFI DESByB I DESAyCnB

lcJ 11

PRESENTA A LA Y A LA DASPF LOS

---. TEMAS QUE ÉSTA TIENE
CONSIDERADOS PARA PUBLICAR EN

LA REVISTA.

10
TIEMPO;2 HORAS

RECIBE COMENTARIOS SOBRE LA
PROPUESTA y REALIZA LOS AJUSTES PROPUESTA DE

CORRESPONDIENTES. PUBLICACIONES

TIEMPO: VARIABLE

12

RECIBE OBSERVACIONES DE LA DGEF
Y DE LA DASPF. YA SEA SOBRE lOS

TEMAS PROPUESTOS O SUGIRIENDO

14 LA INCORPORACiÓN DE TEMAS
NUEVOS,

ANOTA LAS OBSERVACIONES DE lOS TIEMPO: 2 HORAS
TE,P'IÁS PROPUESTOS

sElEcgaNADos y AUTO~IZADOS. ANÁLISIS
~Sl COMO DE LOS ANALlSIS TÉCNICO

TECNICOS SOLICITADOS y LOS
REGISTRA EN EL PROGRAMA ANUAL

DE PROYECTOS.
TIEMPO: 1 DíA 13

PROGRAMA SOLICITA, EN SU CASO, APOYO A LA

ANUAL DE DASPF PARA LA ELABORACiÓN DE
PROYECTOS UN ANÁLISIS TÉCNICO

(ANEXO 1) COMPLEMENTARIO PARA SUS
PROPUESTAS.

j
TIEMPO: 2 HORAS

ANÁLISIS

/~
TÉCNICO

.--7' ........--~,./

~-- A .L----- /' :> ,- ~

~ ----------x
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FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU DINERO. BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

DASPF DPDE SACSPFI DE5ByB I DE5AyCnB

~ ¿FUE
AUTORIZADO EL NO

r- TEM,A O EL
ARTICULO?

l.

15 ANQTA EN EL CAMPO DE

sí
OBSERVACIONES DE LA FICHA DE

COMUNICA AL SACSPF O JEFE DESOyB
CONTENIDOS. LA FECHA Y ASISTENTES

I DESAyCn6 LOS ARTíCULOS
A LA REUNiÓN EN QUE FU~ RECHAZADO

AUTORIZADOS, Así COMO lOS
El TEMA SUGERIDO. ASI COMO LAS

ANÁLISIS TÉCNICOS
CAUSAS DE DICHO RECHAZO.

COMPLEMENTARIOS SOLICITADOS.
TIEMPO: 1 HORA

PARA SU ELABORACiÓN.
TIEMPO: 2 HORAS

FICHA
DE CONTENDOS

(ANEXO S)

17

FIRMA LA FICHA DE CONTENIDOS EN EL
CAMPO DE ELABORADO Y RECABA

FIRMA DE AUTORIZADO DE LA DASPF.
ANOTA LA LEYENDA "RECHAZO" EN EL
REGISTRO DE PROYECTOS ASIGNADOS.
ARCHIVA LA FICHA DE CONTENIDOS Y

LA DOCUMENTACiÓN ANEXA PARA
FUTURAS PUBLICACIONES.

TIEMPO: 1 HORA

1 FICHA~
CQNTENDO
(ANEX~

/ 1 REGISTRO DE
PROYECTOS

~
V ASIGNADOS

/ / L0 FIN DE
(ANEXO 3)

./
PROCEDIMIENTO

./ /' -,

~
--~zJ~

-
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• FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU DINERO, BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

DASPF DPDE SACSPFI DESByB I DESAyCnB

y
18

ANOTA EN EL REGISTRO DE PROYECTOS
ASIGNADOS LOS ARTícULOS

AUTORIZADOS. SEÑALANDO SU FECHA REGISTRO DE
DE ENTREGA. PROYECTOS

TIEMPO: 1 HORA ASIGNADOS
(ANEXO 3)

lO

REGISTRA EN LA FICHA DE CONTENIDOS
lOS CAMBIOS qUE HAYAN RESULTADO

DE LA REUNION. DETALLAHOO LAS
FECHAS DE ENTREGA
CORRESPONDIENTES. FICHA DE

CONTENDOS
TIEMPO:l HORA (ANEXO S)

l

20

ANOTA EN EL REGISTRO DE PROYECTOS
ASIGNADOS Y EN LA FICHA DE

CONTENIDOS LOS ANÁLISIS TÉCNICOS
COMPLEMENTARIOS, ANOTANDO EL

NOMBRE OEl RESPONSABLE ASIGNADO Y
LAS FECHAS DE ENTREGA. FICHA DE

TIEMPO: 1 HORA CONTENDOS

j7
(ANEXO 5)

REGISTRO DE

~l0
PROYECTOS

~
ASIGNADOS

(ANEXO 3)

~ ./

~ e A~4k:s /' ~ ~/ ~~-- , z'\
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y
21

EVALÚA EN SU CASO, NUEVAMENTE
LAS FUENTES DE INFORMACiÓN

NECESARIAS PARA LA ELABORACiÓN
DE LOS ARTíCULOS O ANÁLISIS

TÉCNICOS SOLICITADOS.
2. TIEMPO: VARIABLE

REVIS~El PRO~ECTOO.E ARTíCULO.
BOLETIN O ANAllSIS TECNICO y LO

DEVUELVE AL 5ACSPf O JEFE DESByB
I DESAyCnB JUNTO CON SUS 22

COMENTARIOS.
TIEMPO: 1 DíA f-- ELABORA CON LA INFORMACiÓN

RECABADA EL PROYECTO DE ARTíCULO.
BOLETíN O ANÁLISIS TÉCNICO.

PROYECTO TIEMPO: VARIBLE
DE ARTíCULO. PROYECTO

BOLETíN O DE ARTiCULO.
ANÁLISIS TÉCNICO BOlETiN O

ANÁLISIS TtcNICO

23

ENVíA EL PROYECTO DEL ARTícULO.
BOLETíN O ANÁLISIS TÉCNICO A LA

DIRECCiÓN PARA SU REVISiÓN.
TIEMPO: 1 HORA

PROYECTO
DE ARTícI.!LO.

BOlETINO

V
ANÁLISIS TÉCNICO

"

~ ~/--. / / ,
,
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•FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU DINERO. BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES
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26 l(ENVíA POR CORREO ELECTRÓNICO EL
PROYECTO DE ARTícULO. BOLETíN O 25

ANÁLISIS TÉCNICO A LA DPDE.
TIEMPO: 1 DíA RECIBE LOS COMENTARIOS DE LA

PROYECTO DIRECCiÓN CON RESPECTO AL
DE ARTICULO. PROYECTO DE ARTíCULO. BOLETíN O

BOlETINO ANÁLISIS TÉCNICO, PROCEDE A
ANÁLISIS HACER lOS CAMBIOS SOLICITADOS y
lleNICO LO DEVUEL'-:,E,

TIEMPO: 1 DIA

27 PROYECTO. DE ARTICULO•
RECIBE VíA CORREO ELECTRÓNICO El BOlETiNO
PROYECTO DE ARTícULO. BOLETíN O ANÁLISIS

ANÁLISIS TÉCNICO. ACUSANDO DE TtCNICO

RECIBO. PROYECTO

TIEMPO: 1 HORA DE ARTícULO.
BOLrríN O

ANÁLISIS
TÉCNICO

28

REVISA EL PROYECTO DE ARTícULO.
BOLETíN O ANÁLISIS TÉCNICO

RECIBIDO. REALIZA lAS
CORRECCIONES DE ESTilO O

}2 COMENTARIOS Y lOS TURNA Al
RESPONSABLE PARA SU

CONSIDERACIÓN. PROYECTO
TIEMPO:VARIABlE DE ARTíCULO.

BOLrríN O
ANÁLISIS

V
TÉCNICO

- ~ ~
-

~ ./ /'
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DASPF DPDE SACSPFI DESByB I DESAyCnB

[:J
31

2.

RECIBE COMENTARIOS DE LA DPDE,
LOS ANAliZA Y EN SU CASO REAliZA

LOS CAMBIOS SOLICITADOS.
TIEMPO:3 DíAS

ANOTA EN LA FICHA DE CONTENIDOS
EL ESTATUS DE CONCLUIDO. ANEXA

VERSiÓN FINAL Y LA
DOCUMENTACiÓN SOPORTE Y
ARCHIVA PARA SU CONTROL.

TIEMPO: 2 HORAS

1--

FICHA DE
CONTENIDOS~

(ANEXO S)

ARTíCULO.
BOLETíN O
A~ÁLlSISL
TECN1CO r---

30

TURNA VíA CORREO ELECTRÓNICO
LA VERSiÓN MODIFICADA DEL

PROYECTO DE ARTíCULO. BOLETíN O
ANÁliSIS TÉCNICO SOliCITADO A LA I I

Y A LA VEZ INFORMA AL SACSPF O
JEFE DESBVB I DESAvCnB PARA QUE

LLENE LA FICHA DE CONTENIDOS.
TIEMPO: 1 DíA

32

RECIBE LA VERSiÓN DEFINITIVA DEL
ARTíCULO. BOLETíN O ANÁliSIS

TÉCNICO. REAliZA SU ENVío A LOS
RESPONSABLES DE DISEÑO Y DE LAS
PRUEBAS CORRESPONDIENTES PARA

SU IMPRESiÓN.
TIEMPO: 1 OíA

DOCUMENTO
SOPORTE

--==;

PROYECTO
DE ARTiCULO.

BOlETiNO
ANÁLISIS
TtCNICO

v.,
#' c;ft"6? J

}/Lj
',;(/

ARTíCULO,
BOLETíN O

ANÁLISIS
TtCNICO

--=
~

\
;dP
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DASPF DPDE SACSPFI DESByB I DESAyCnB

l~ 35

RECIBE LA VERSiÓN PRELIMINAR
DE LA REVISTA EN IMPRESO Y EN

3.
33

----io
PDF, REALIZA LA REVISiÓN DEL

CONTENIDO Y ANOTA SUS

RECIBE MEMORÁNDUM CON LA TURNA A LA DASPF. Así COMO A lOS COMENTARIOS SOBRE EL MISMO
VERSiÓN PRELIMINAR DE LA REVISTA MIEMBROS DEL COMITÉ EDITORIAL. PDFTIEMPO, 2 DíAS -

ANEXA Y LA TURNA Al SACSPF O MEMORANDO CON UNA VERSiÓN
VERSiÓN

JEFE DESOyB I OES~YCn8 PARA SU PRELIMINAR ANEXA DE LA REVISTA PRELIMINAR DE
REVISION. PARA SUS COMENTARIOS. REVISTA

TIEMPO: 1 DíA - TIEMPO: 1 DíA - ARTíCULO.
BOLETíN O

ANÁLISIS

VERSiÓN
TÉCNICO

VERSiÓN
PRELIMINAR DE PRELIMINAR DE

REVISTA

.~
ARTiCULO,

REVISTA

BOLETíN O
ARTíCULO. POrOE LA

ANÁLISIS
BOLETíN O REVISTA

TÉCNICO
ANÁLISIS
TÉCNICO

r- -
MEMORÁNDUM

MEMORÁNDUM 3"

COMENTA CON LA DIRECCIÓN LAS
OBSERVACIONES ENCONTRADAS

PARA SU APROBACiÓN.
~TIEMPO: 2 HORAS

PDF DE LA
REVISTA

~ ) / /8
/' "'\( érl:€R 7 ~.
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lJj

37

ELABORA Y ENVíA EL MEMORÁNDUM
DE RESPUESTA A LA DPDE,

ANEXANDO EL por DE LA REVISTA
TIEMPO: 2 HORAS

1- 38

MEMORÁNOUM
RECIBE MEMORÁNDUM, por DE LA

REVISTA Y CONTINÚA CON EL

1
POF OE LA PROCESO DE IMPRESiÓN DE LAREVISTA

REVISTA, BOLETíN O ARTícULO
CORRESPONDIENTE
TIEMPO, VARIABLE

MEMORÁNDUM
-

39

RECABA ACUSE DE RECIBO DE LA PDF DELA
DPDE Y ARCHIVA PARA SU CONTROL REVISTA

TIEMPO: 1 HORA

ACUSE
DE RECIBO

V ~7e fiN DE /• . v PROCEDIMIENTO ./,
v#' ~·b -A @ / - / -;/ "
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E. PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIALES.

Objetivo

Describir las políticas y el procedimiento a seguir para la administración y difusión d
información Institucional a través de las Redes Sociales, a fin de contribuir a mejorar los
conocimientos financieros entre los seguidores de esta herramienta. Además de brindar
información y orientación de primera mano en caso de que así lo requieran.

políticas de Operación

Generales

1. La Comisión Nacional a través de la DASPF, administrará y monitoreará las cuentas
institucionales en redes sociales.

2. La DASPF podrá coordinarse con otras unidades administrativas de la Comisión
Nacional, para la administración de las Redes Sociales, siendo cada una de éstas
áreas, responsable de las funciones que le hayan sido conferidas.

3. Por sus limitaciones técnicas, en el Twitter se publicarán temas cortos que no deben
exceder más de 140 caracteres, por lo que se procurará que los mismos sean
llamativos y de interés para el mayor número de personas. ~

4. Se buscará que en la medida de lo posible, se aproveche la información generada fl~r

esta Comisión Nacional, dentro de la cual podemos mencionar: '

Revista Proteja su Dinero,
Comunicados de Prensa,

- ::>

~ Eventos donde se participe, y :-~ r '"\, y
~ Página de internet de la Comisión Nacional. \ 7

s. Se realizaran publicaciones en un horario laboral d6: 9:00 hrs. a 18:00 hrs. en díya
hábiles, según lo estipulado en el calendario labbral de la Comisión Nacional,6 publicado en el Diario Oficial de la Federación. \
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6. Se elaborarán informes estadísticos semanales y mensuales del número de nuevos

seguidores que se agreguen al Twitter de la Comisión Nacional. los cuales se

presentarán a la DASPF y a la DGEF para su monitoreo; así como para a

determinación de las estrategias a seguir para incrementar el número de seguidore

Específicas:

De la administración y difusión de información institucional a través de redes
sociales

La DASPF, diseñará y administrará herramientas web que difundan información o
contenidos en materia de educación financiera, con el propósito de brindar a los

usuarios de redes sociales orientación e información sobre productos y servicios
financieros, cobertura de los eventos, giras y actividades relevantes en las que
participan.

Las plataformas podrían no estar disponibles ocasionalmente, por causas no
imputables al Gobierno Federal o a la CONDUSEF.

l.

,
~-~.

i
\

2.

3. La DASPF difundirá los logros y las actividades de la CONDUSEF; de la Semana
Nacional de Educación Financiera; así como de las participaciones en radio, entre
otros.

4. La DASPF promoverá las herramientas elaboradas por la CONDUSEF como:
simuladores, cuadros comparativos, comunicados de prensa, artículos de la Revista
"Proteja su dinero", entre otros.

S. La DASPF promoverá contenidos publicados en SitiOS web institucionales
Gobierno Federal, como comunicados de prensa o noticias, en otros canales digi
institucionales, por ejemplo, videos en YouTube o fotografías en Flickr.

6. Se hará uso de hashtags para eventos de relevancia nacional o internacional en los
que México participa, celebraciones nacionales, y participaciones propias de la

•CONDUSEF, de su Presidente y, en su caso, de la Delegación Regional o

~'bd".g'dÓC """,ocdl"". c= <!
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7. Las fotos que se coloquen deberán ser públicas. de eventos en donde la CON USEF
y, en su caso, en las que las Delegaciones Regionales o Subdelegaciones h an
participado.

8. No deberán publicar actividades privadas, ni opiniones personales, ni se realizará
ninguna mención partidista o propaganda a algún candidato.

9. En el caso de la cuenta administrada por la DASPF los textos deberán ser revisados y
autorizados por el director de la DASPF antes de su publicación.

De las recomendaciones de estilo

Para la redacción de los mensajes. deberá atenderse lo siguiente:

1. Hacer uso de las reglas del Lenguaje Ciudadano.

2. Mantener el diálogo en un alto nivel de calidad y respeto, ser eficiente y buscar los
mejores resultados y en todo momento utilizar un tono de conversación atento,
cordial, institucional e impersonal. De ninguna manera utilizar lenguaje vulgar y
ofensivo.

3. Evitar el uso del gerundio.

4. Utilizar la segunda persona del singular para dirigirse a los ciudadanos.

5. Ser cuidadoso de las reglas ortográficas.

(

6. Ser consistente en el uso de mayúsculas y minúsculas. Evitar escribir todos I
textos en mayúsculas y no acentuarlas.

7. Evitar la sobresaturación de información. ~

8. Las citas sin editar se escriben entre comillas con las iniciales del autor al final y

después de una coma. Si la frase se edita por cu~\;tiones de tamaño, no se incluyen¡¡¡I'

las comillas. :=_!.==_~_~ 4'
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9. En caso de Giras Internacionales, los títulos y los lugares de los eventos se escribirán
en español.

De las consideraciones adicionales

1. La CONDUSEF no es responsable de las cuentas que no estén registradas ante
DASPF.

De las políticas de privacidad

1. La CONDUSEF se suscribe a las políticas de privacidad de la Red Social a la que se
pertenezca.

2. Cuenta pública, es decir, no deberá de contar con candado de privacidad .

,
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA \

PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIAL~

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

DCyRIEF 1. REVISA DIARIAMENTE LOS TWEETS
GENERADOS POR LOS SEGUIDORES DEL
TWITTER DE LA COMISiÓN NACIONAL.
CON EL FIN DE ANALIZAR CUÁLES SON
LOS TEMAS MÁS RECURRENTES ENTRE
LOS USUARIOS.

TIEMPO 2 HORAS

2. EVALÚA LAS POSIBLES FUENTES DE
INFORMACiÓN DE LOS TEMAS MÁS
RECURRENTES, DANDO PRIORIDAD AL
MATERIAL ELABORADO POR CONDUSEF
PARA SU PUBLICACiÓN.
TIEMPO: 1 HORA

• MATERIAL DE
FUENTES DE
INFORMACiÓN
DISPONIBLES

~ I~·

• REPORTE SEMANAL X V
DE TWITTER
SECCiÓN A
(ANEXO 9)

REGISTRA EL TWEET EN 11 REPORTE
SEMANAL DE TWITTER.
TIEMPO: la MINUTOS

3. ELABORA PROPUESTAS DE TWEETS. y SE • PROPUESTAS DE
LOS ENVíA A LA DIRECCIÓN PARA SU TWEETS
REVISiÓN. \ \
TIEMPO: 3 HORAS ~ .

4. RECIBE PROPUESTAS DE TWEETS.
SELECCIONA LAS QUE CONSIDERA DE
MAYOR INTERÉS y SE LO COMUNICA AL
DCyRIEF PARA SU PUBLICACIÓN.

TIEMPO: 1 HORA

S.

DASPF

DCyRIEF

,

I
I

¿EL TWEET INCLUYE UNA DIRECCIÓN '\:\.

.. :L- L.-_E_L_EC_T_R_Ó_N_I_C_A_? .l- ~-

~==~_7~¿\~\=y -y
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIALES

..
l' •

¡

I

RESPONSABLE

DCyRIEF

ACTIVIDAD

NO

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 9

SI

6. INGRESA A LA PÁGINA DE INTERNET
http://bitly.com/. CAPTURANDO EL
USUARIO Y CONTRASEÑA
CORRESPONDIENTE.
TIEMPO: 1 MINUTO

7. CAPTURA EN EL RECUADRO EN BLANCO
QUE TIENE LA LEYENDA "PASTE A LINK
HERE" <PEGAR AQuí EL LINK) LA
DIRECCiÓN ELECTRÓNICA PARA QUE
AUTOMÁTICAMENTE SE ACORTE.
TIEMPO: 1 MINUTO

8. PULSA "COPY" PARA COPIAR EL LINK
ACORTADO Y PEGARLO EN EL TWEET
CON LA FUNCiÓN "PEGAR",
TIEMPO: 1 MINUTO

9, INICIA LA SESiÓN DE TWITTER EN LA
DIRECCiÓN ELECTRÓNICA
http://twitter.com/. CAPTURANDO EL
USUARIO Y LA CONTRASEÑA
CORRESPONDIENTES.
TIEMPO: 1 MINUTO

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS \ ,

(
::> C\_ "
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PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

E.- PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIA~S

RESPONSABLE

DCyRIEF

ACTIVIDAD

la. CAPTURA EL TWEET EN EL RECUADRO
QUE TIENE LA LEYENDA "¿QUÉ ESTA
PASANDO? Y PULSA EL BOTÓN
"TWEET", CON LO QUE EL MENSAJE
SERÁ PUBLICADO.
TIEMPO: 1 MINUTO

UNA VEZ PUBLICADOS LOS
TWEETS

11. CONSULTA LOS COMENTARIOS O
INQUIETUDES QUE HAYAN PUBLICADO
LOS SEGUIDORES.

TIEMPO:VARIABLE

12. ANALIZA LOS COMENTARIOS DE LOS
SEGUIDORES, RECABA EL MATERIAL
GENERADO POR CONDUSEF PARA
ATENDER LA CONSULTA O SOLICITA EL
APOYO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE.

TIEMPO: VARIABLE

13. REDACTA LA POSIBLE RESPUESTA PARA
ATENDER LA CONSULTA DEL SEGUIDOR
DEL TWITTER.

TIEMPO: 1 HORA

DOCUMENTOS '\
INVOLUCRADOS ~

v

14. RECABA DE LA DIRECC - N, SU OPINiÓN
CON RESPECTO A L RESPUESTA ~ ,
PROPUESTA. "'\

TIEMPO: lS MINUTOS V
L----.l----------c::::c =_---==t.....~_j~===7::;;.7.f~ 'JI)
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIALES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DCyRIEF 1S. DA UNA BREVE RESPUESTA AL
SEGUIDOR QUE SOLICITÓ ORIENTACIÓN.
DE SER EXTENSA LO CANALIZA AL
CENTRO DE ATENCIÓN TELEFÓNICA.
TIEMPO: 1 HORA

AL FINALIZAR LA SEMANA

16. INGRESA EN EL TWITTER,
ANTEPONIENDO EL USUARIO Y LA
CONTRASEÑA CORRESPONDIENTES.

TIEMPO: 1 MINUTO

17. COPIA LA PANTALLA INICIAL,
PULSANDO LA TECLA "IMPR PANT" Y
LA PEGA EN UNA HOJA NUEVA DEL
CONTROL DE TWEETS. CONSERVANDO
LA IMAGEN DE LA PANTALLA COMO
SUSTENTO DE LA INFORMACiÓN.
TIEMPO: 1 MINUTO

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

\

• REPORTE SEMANAL
DE TWITTER
SECCiÓN A
(ANEXO 9)

~
{I

,

18. CONSULTA EN LA IMAGEN DE LA
PANTALLA GUARDADA, EL "NÚMERO
DE SEGUIDORES".
TIEMPO: 1 MINUTO

19. ELABORA EL CONTROL DE TWEETS.
ANOTANDO LOS SIGUIENTES DATOS:

SECCiÓN A. REPORTE SEMANAL DE
TWITTER:

• PERIODO

• USUARIO

• TWEETS (DESCRIPCiÓN NARRATIVA)

• REPORTE SEMANAL

DET~ITTER \
SECCION A \..,
(ANEXO 9) , 1<

\ !
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA \
PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIALES

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

DCyRIEF ASUNTO (ACTIVIDAD)

• RESPUESTA

• FECHA
• TOTALDECOMENTA~OS

• TOTAL DE PREGUNTAS

• TOTAL DE RETWEETS

• TOTAL DE FOLLOW FRIDAy

• TOTAL DE TWEETS PUBLICADOS POR
CONDUSEF

• TOTAL DE SEGUIDORES QUE SE
AÑADIERON A TWITTER EN EL
PERIODO CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 2 HORAS

PARA OBTENER EL DATO DE
"USUARIO" Y "TWEET'

I

I

~ ..
\ 1. '~

\

\..,

/•

• INFORMACiÓN
PUBLICADA EN
TWITTER- SECCiÓN B ti':',
(ANEXO 10)

20. INGRESA A LA CUENTA DE TWITTER DE
LA COMISiÓN, DIRIGIRSE AL APARTADO
"@MENCIONES" y DAR CLle. ESTA
SECCiÓN MUESTRA TODAS LAS
PREGUNTAS Y COMENTARIOS QUE
HACEN AC.ERCA DE CpNDUSEF. LA
INFORMAClON PUBLICADA ES:

• PERIODO
• NÚMERO CONSECUTIVO
• TWEETS
• CLlCS
• RETWEETS
• FECHA '\\.. I
• TOTAL DE CLlCS y TOTAL DE ~

RETWEETS Jr
'-- '--_T_IE_M_P_O_:_l_M_IN_U_T_O --'- ..... ;if

.
f .

/
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIALES

. \
., \;t

¡

",

I

RESPONSABLE

DCyRIEF

ACTIVIDAD

PARA OBTENER El NÚMERO DE
"ClICS"

21. INGRESA A http://bitly.com/. ANTE
PONIENDO NUESTRO USUARIO Y
CONTRASEÑA.
TIEMPO: 1 MINUTO

22. ABRE EL CONTROL DE INFORMACIÓN
PUBLICADO EN TWITTER y BUSCA EN LA
SECCIÓN DE TWEET EL NOMBRE QUE SE
LE DIO AL LINK ACORTADO.
TIEMPO: S MINUTOS

23. UNA VEZ LOCALIZADO EL LINK, COPIA
DICHO NOMBRE Y LO INGRESA EN EL
BUSCADOR DE BITLY, POSTERIORMENTE
SE PULSA LA TECLA "ENTER".

TIEMPO: S MINUTOS

24. SELECCIONA DE LOS RESULTADOS
MOSTRADOS POR BITLY, EL QUE
CORRESPONDA CON EL LINK QUE SE
ESTA BUSCANDO.

TIEMPO: S MINUTO

2S. DA CLlC AL RESULTADO, LO QUE
MUESTRA UNA PANTALLA QUE LLEVA
POR NOMBRE "ANALYZE", DONDE
APARECE LA INFORMACIÓN DE
CUANTAS VECES LOS SEGUIDORES
DIERON CLlC AL LINK
CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: S MINUTOS

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

\

\

~

~
~

f<p
\ fJf
J"
I\t \ V
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA \

ACTIVIDADRESPONSABLE

PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIALE\

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

, J.
DCyRIEF PARA OBTENER EL NÚMERO DE

"RETWEETS" SEMANALES Y/O
MENSUALES

26. INGRESA A LA CUENTA DE TWITTER DE
LA COMISiÓN ANTEPONIENDO USUARIO
Y CONTRASEÑA.
TIEMPO, UN MINUTO

27. DETERMINA EL PERIODO REPORTADO
SEMANAL (l AL 7; 8 AL 14; 1S AL 21; 22
AL 30/31) O AL MES (DEL 1 AL 30131),
SEGÚN CORRESPONDA. Y BUSCA LA
SECCiÓN DE TWEETS, y SELECCIONA EL
TWEET DESEADO PARA MOSTRAR EL
NÚMERO DE PERSONAS QUE LE DIERON
RETWEET AL TWEET PUBLICADO.

TIEMPO, S MINUTOS

• REPORTE SEMANAL
DE TWITTER
SECCiÓN A
(ANEXO 9)

28. GRAFICA LA INFORMACiÓN OBTENIDA
SEMANAL O MENSUAL, PARA SU
CONSIDERACiÓN DE LA DASPF.

TIEMPO, 1 DíA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

• GRÁFICAS SEMANAL
/MENSUAL DE
TWITTER



DIAGRAMA DE FLUJO

DE LA DIRECCiÓN DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
PRODUCTOS FINANCIEROS

t
~

SHCP 'F
...('~n... ,nI 1',,( .... n.o

y (1ll.0<'''' .\·3Ur..Q "0."2:4'-

,

[--~ANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

'.

DIRECCiÓN GENERAL DE EDUCACiÓN FINANCIERA

FECHA DE ELABORACION
MES I ANO

11 I 2017

r"..
CQNDUSEF

CooIIItIóft Nacional ,...11 I'roIItCd6n
, Ottonu ....... U...-. ......................

No. DE PAGINA

92

MATERIAL DE
FUENTES DE

INFORMACiÓN
DISPONIBLES

PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIALES

DCyRIEF

(~
1

REVISA DIARIAMENTE lOS TWEETS
GENERADOS POR LOS SEGUIDQRES

DEL TWITTER DE LA COMISION
NACIONA~,CON EL FIN DE

ANA~IZAR CUALES SON LOS TEMAS
MAS RECURRENTES ENTRE lOS

USUARIOS

TIEMPO 2 HORAS

2

EVALÚA LA~ POSIBLES FUENTES QE~ .,
INFORMACION DE lOS TEMAS MASr I
RECURRENTES. DANDO PRIORIDAD

~~N~U~U~:~A ~~A:u~~fc~~IÓ~OR
TIEMPO: 1 HORA

3

DASPF

4

RECIBE PROPUESTAS DE TWEETS.
ELABORA PROP.UESTAS DE TWEETS'I I ISELECCIONA L~S QUE CONSIDERA DE
Y SE LOS ENVI~ A LA DIRECCION • MAYOR INTERES y SE LO COMUNICA
PARA SU REVISION AL OCyRIEF PARA SU PUBLICACiÓN

TIEMPO: 3 HORAS 1 TIEMPO: 1 HORA

PROPUESTA 8DE TWEET
o/

- ----- A- ...
~ J ~~ 7?/ifY
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIALES

DCyRIEF DASPF

~ 5

REGISTRA El TWEET EH El REPORTE
SEMANAL DE TWITTER

TIEMPO: 10 MINUTOS REPORTE
5EMANAlDE

TWITTER
SECCiÓN A
(ANEXO')

¿El TWEET
NOINCLUYE l/NA

DIRECPON
ELECTRONICA1

sí

....... 6

INGRt"SA A LA PÁGINA DE INTERNET 1
- ....http://bitly.com/. CAPTURANDO ~El

USUARIO Y CQNTRA5ENA
CORRESPONDIENTE

TIEMPO: 1 MINUTO

7

CAPTURA EN EL RECUADRO EN
BLANCO QUE TIENE LA LEYEND",
"PASTE A LINK HERE" (PEGAR AQUI
EL ~'NK) LA DIRECCION
ElECTRQNICA PARA QUE
AUTOMATICAMENTE SE ACORTE

¡;7 TIEMPO: 1 MINUTO

cb ,J ~~ ( ./
/~ ~/

e ?S -:-. - /CAaO ~ .::t~ 'J ~d; se
/f ""'
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIALES

DCyRIEF DASPF

B

a

PULSA "COPY" PARA COPIAR EL LINK
ACORTADO y PEG~RLO EN EL
TW[ET CON LA FUNCION "PEGAR"

TIEMPO: 1 MINUTO

1

9

INICIA LA SESiÓN DE TWITTER EN LA
DIRECCIÓN ELECTRÓNICA

http://twitter.com/. CAPTURA~DO
EL USUARIO Y LA CONTRASENA

CORRESPONDIENTES
TIEMPO: 1 MINUTO

10

CAPTURA EL TWEET EN EL
RECU.t'DRO QUE TIENE LA LEYENDA
"¿QU~ ESTA PASANDO? Y PULSA EL
aOT N "TWE.ET", CON LO QUE EL
MENSAJE SERA PUBLICADO

TIEMPO: 1 MINUTO

/ 0 ~
~

/ J Qteu ~// ~
./ " ~ ¿íf!'"-fF
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PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIALES

DCyRIEF DASPF

C(
UNA VEZ PUBLICADOS

LOS TWEETS

11

CQNSULTALOS COMENTARIOS O
INQUIETUDES QUE HAYAN
PUBLICADO LOS SEGUIDORES

TIEMPO:VARIABLE

12

ANALIZA LOS CQMENTARIOS DE LOS
SEGUIDORES, RECABA EL MATERIAL
GENERADO POR CONDUSEF PARA

ATENDER LA CONSULTA O SOLICITA
El APOYO DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
TIEMPO: VARIABLE

13

REDACTA LA POSIBLE RESPUESTA
, PARA ATENDER LA CONSULTA DEL

SEGUIDOR DEL TWITTER.
TIEMPO: 1 HORA

P
/ 8 ) /~

. i

/
/

.
~ ~. /. t-~ ......" --1/

~ ~ .Te-: - ./ /\ -
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PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIALES

DCyRIEF DASPF

~
1S

14

RECABA DE LA DIRECCiÓN, SU
OPINIÓN CON RESPECTO A LA

RESPUESTA PROPUESTA

TIEMPO: 15 MINUTOS

DA UNA BREVE RE5PUESTA A~

SEGUIDOR • QUE SOLICITO
ORIENTACION, DE SER EXTENSA ~O

I ~ I CANApZA AL CENTRO DE ATENCION
TElEFONICA

TIEMPO: 1 HORA

AL FINALIZAR LA SEMANA

17

COPIA LA PANTALLA INICIAL. 16
PULSANDO LA TECLA "IMPR PANT"

Y LA PEGA EN UNA HOJA NUEVA DEL INGRESA EN EL TWITTER.
CONTROL DE TWEETS. ANTEPONIENDO El USUARIO Y LA

CONSERVANDO LA IMAGEN DE LA CONTRASEÑA CORRESPONDIENTES
PANTALLA COMO SUSTENTO DE LA

INFORMACION TIEMPO: 1 MINUTO

TIEMPO: 1 MINUTOI r-
I I

REPORTE
SEMANAL DE

TWITTER
SECCiÓN A
(ANEXO 9)

V8
~ CAd3') ~

-y,

\ --~
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIALES

DCyRIEF DASPF

y
18

19
CONSULTA EN LA IMAGEN DE LA

PA~TALLA GUARDADA, El
ELABORA El CONTROL D"NUMERO DE SEGUIDORES" TWEETS. ANOTANDO lO

TIEMPO: 1 MINUTO SIGUIENTES DATOS:

SECCiÓN A. REPORTE SEMANAL
DE TWITTER:

'PERIODO

·USUARIO
·TWEETS (DESCRIPCiÓN
NARRATIVA)

-ASUNTO (ACTIVIDAD)

-RESPUESTA

-FECHA

-TOTAL DE COMENTARIOS

'TOTAl DE PREGUNTAS

·TOTAL DE RETWEETS

·TOTAL DE FOLLOW FRIDAY

·TOTAL DE TWEETS PUBLICADO
POR CONOUSEF

·T.9TAl DE SEGUIDORES QUE S
ANADIERON A TWITTER EN E
PERIODO CORRESPONDIENTE

TIEMPO: 2 HORAS

I REPORTE

Y
SEMANAL DE

TWITT[R

~
SECCiÓN A
(ANEX09)

;;/ 8 J/'

/ ,G·J·¿;~ ~/ ~--=~-~~ ~-

;~
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PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIALES

DCyRIEF

_1_
PARA OBTENER EL DATO DE

"USUARIO" Y "TWEET"

20

INGRESA A LA ClJENTA DE TWITTER
DE LA COMISION, DIRIGIRSE AL

APARTADO N@lMENCIONES" y DAR
elle. ESTA SECCION MUESTRA

TODAS LAS PREGUNTAS y
COMENTARIOS QUE HACEN ACEjlCA 1-----.,

DE CQNDU5EF. LA INFORMACION i
PUBLICADA ES:

DASPF

INFORMACIÓN
PUBLICADA EN

TWITTER
SECCIÓN B

~

PERIODO

.NÚMERO CONSECUTIVO

.TWEETS

-elles
.RETWEETS
·FECHA
-TOTAL DE elles y TOTAL DE
RETWEETS
TIEMPO: 1 MINUTO

PARA OBTENER El NÚMERO OE
"elles"

,..
21

INGRESA A http://bitly.com/.ANTE
PONIENDO NUESTRO USUARIO Y

CONTRASEÑA
TIEMPO: 1 MINUTO

./ ~
~ ~

8 /
~ /"vf/ /

L
./

\ !\ ~
\/ ~
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIALES

DCyRIEF DASPF

[~
22 23

ABRE EL CONTROL DE INFORMACION UNA VEZ LOCALIZADO EL LINK.
PUBLICADO EN TWITTER y BUSCA COPIA DICHO NOMBRE Y lO

EN LA SECCiÓN DE TWEET El INGRESA EN EL BUSCADOR DE BITLY,
NOMBRE QUE SE LE DIO Al LINK POSTERIORMENTE SE PULSA LA

ACORTADO TECLA "ENTER"

TIEMPO: S MINUTOS TIEMPO: 5 MINUTOS

25

DA elle Al RESUlTACO. lO QUE 2.
MUESTRA UNA PANTALLA QUE

SELECCIONA DE lOS RESULTADOSLLEVA POR NOMBRE "ANALYZE:.
DONDE APARECE LA INFORMACION MOSTRAOOS POR 81TlY, EL QUE

DE CUANTAS VECES lOS CORRESPONDA CON EL LINK QUE SE
SEGUIDORES DIERON elle Al LINK ESTA BUSCANDO

CORRESPONDIENTE TIEMPO: 5 MINUTOS

TIEMPO: S MINUTOS

26

PARA OBTENER EL NÚMERO DE INGRESA A LA ~UENTA DE TWITTER
"RETWEETS" SEMANALES Y/O r+

DE LA COMIS10N ANTEPONIENDO
MENSUALES USUARIO Y CONTRASEÑA

TIEMPO: 1 MINUTO

Y ) ~V 0 /'
- -

"-,J,(;:.. -
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PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACiÓN DE LAS REDES SOCIALES

DCyRIEF DASPF

L:J
27

REPORTE
SEMA.NAl DE

TWITTER
SECCIÓN A
(ANEXO 9)l

DETERMINA EL PERIODO
REPORTADO SEMANAL (1 AL 7; 8
Al 14; 15 Al 21; 22 Al 30/JItO

AL MES (DEll AL 30/31). SEGUN
CDRRESp'DNDA. y BUSCA LA

SECCION DE TWEETS. y
SELECCIONA EL TWEE~ DESEADO
PARA MOSTRAR EL NUMERO DE

RE:~~~~~~STs.,~i~Ep~I:~I~~DO 1[------"
TIEMPO: S MINUTOS

r, 2B

GRAFICA LA INFORMACiÓN
OBTENIDA SEMANAL O ~ENSUAL.

PARA~~S~~~~~~~~~~lgrADE LA

GRÁFICAS
SEMANAL!

MENSUAL
DE TWITTERI l

FIN DEL

. ~"p.)/ ~ #' -
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ANEXO 1 PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

ANEXO 2 PROGRAMA DE TRABAJO

ANEXO 3 REGISTRO DE PROYECTOS ASIGNADOS

ANEXO 4 BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ~
ANEXO 5 FICHA DE CONTENIDOS

~
I

.f

..,t ,': ANEXO 6 FUENTES DE CONSULTA PARA ACTUALIZACiÓN DE
INFORMACiÓN

ANEXO 7 DIAGNÓSTICO DEL PERFIL DEL PÚBLICO OBJETIVO

~ANEXO 8 REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS

ANEXO 8.1 REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS DEL SITIO DE

~TARJETAS DE CRÉDITO

ANEXO 9 REPORTE SEMANAL DE TWITTER (SECCiÓN A)

ANEXO 10 INFORMACiÓN PUBLICADA EN TWITTER (SECCIÓN B)

ANEXO 11 CONTROL DE RECEPCiÓN DE INSTITUCIONES
FINANCIERAS

ANEXO 12 OFICIO SOLICITUD DE INFORMACiÓN

I II
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ANEXO 1

CARACTEÚS11CAS GEMORALES: 0

SHCP
" r l~~·.ll~ ¡''rI11'..-1'

1\.H, .. r.'M nl1._1'

RESPONSABLES:

4,. --
DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCAOON ANAHClERA

DIRECCIóN DEANÁUSIS DESERVIOOS YPROOUCTOS RNAHClEF

PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

e F--_..-
'-=::==='"'

(

OBlETlVOS DEl PROYECTO: 0)

ETAPAS DEl PROYECTO: 0
OBSERVAcrore;: 0

Fecha de Autorizackln @

Director General de Educación maneien

Autorización

fecha de inicio Fecha estimada de térrrino
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ANEXO\l

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS"

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 La fecha de elaboración del documento.

2 La denominación del departamento que desarrollará el
proyecto.

.
•

,

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

El nombre del proyecto a desarrollar.

El nombre de los responsables de la realización del proyecto,
mismos que podrán formar parte del personal de CONDUSEF
o ajenos a la misma (Autoridades o cualquier otro tipo de
organización, ya sea público o privado).

Las condiciones o características, bajo las cuales se deberá
llevar a cabo el proyecto.

Las situaciones o circunstancias que motivan la conveniencia
de realizar el proyecto.

Los resultados y logros que se pretenden alcanzar con el
desarrollo del proyecto.

La planificación del proyecto, que consiste en un conjunto de
actividades que se encuentran interrelacionadas y
coordinadas con la finalidad de lograr objetivos particulares.

Los comentarios u observaciones relevantes sobre el
desarrollo del proyecto.

La fecha (día, mes y año) en la cual iniciará el proyecto.

La fecha (día, mes y año) en que se tiene planeada la
conclusión del proyecto.

El nombre completo y la firma del Director Gener~ de
Educación Financiera. ~

La fecha (día, mes y año) en la cual es autorizado el proyecto.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"PROGRAMA DE TRABAJO"

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 El nombre que identifica el proyecto, mismo que debe corresponder
con el asignado en el "Programa Anual de Proyectos".

,
, '

2

3

4

El nombre del Departamento responsable de realizar el proyecto.

Las etapas en las que se agrupan las distintas actividades que
conforman el desarrollo del proyecto.

La descripción secuencial de las actividades que conforman el
desarrollo del proyecto.

5

6

7

El nombre del responsable o responsables de llevar a cabo la
actividad señalada.

El tiempo (días, semanas) estimado, para llevar a cabo la actividad
descrita, así como el tiempo real que se llevó realizarla, quedando
indicados los meses y separadas las semanas por distintos colores.

El porcentaje de avance real de la actividad, resultante de la
relación entre el tiempo real y el tiempo estimado.

La fecha (día, mes, año) en que fue autorizado el "Programa d
Trabajo".

Los comentarios u observaciones relevantes, así como las causas
de retrasos en la ejecución de las actividades.

El nombre completo de la persona que elaboró el "Programa de
Trabajo" y responsable de la realización del proyecto. ~

El nombre del titular de la DASPF, responsable de autoriza;,;rel
"Programa de Trabajo". < ~ ~_:--5= - J'

~- l'

9

8

10

11
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Campo destinado para registrar los datos de las revisiones al "Programa de Trabajo",
en caso de que lo requiera el Director de Área.

J,, ,
(

12 La fecha en que se realice la revisión al programa.

13 La firma del Jefe de Departamento responsable.

\
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ANEXO 3

SHCP--
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'lll~l~ ¡"M'J! 1111

o
DIRECCiÓN GENERAL DE EDUCACiÓN FINANCIERA

DIRECCiÓN DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS

REGISTRO DE PROYECTOS ASIGNADOS

F

c......16n M......... ' .... Io,.--.,
J~•• IMUI...n.."0"''-·'"

ElaboradO pcw: @
NombrOl V firma

@
AUlortudo por: ttofllbre '1 F"'::'~;;;---------

Not•• eo........."t••·•• :

La "Fecha de inicio" corr6~á con III Jlflmerll IOCXI6n r....,I~lIdB f>lH" <e'I ~rn>llo <Ioel JlI'O'I"'Clo y se di",á en runclón llel Progr<lma de Tri'lbltlo. po< ... Que U'! dc:'bet"1I ~Ide"''' como Independleflle " '" led\lll ef\ que le
"'~Oislreen 111 BlUoCOf"ll ~rso"al.

•• En ca_ q .... la Fecha del ""U'eQlI Real '1 III Estimada 00 coInddi'In, fe ~r" lndlau <l moll'o'o en cl campo 00 "Observaociones· .

••• El ",Status de .... proyedo 50! det<ernllnar' en , ..ndón dd ""~1l>Oe del mismo, deblo!cndo $e'~ cada vez que se realice una actividad dentro del "Progrllnlll <Je T ....I>.IlJo·. A1'Io"1""'Q, Se deber' cuklar QtooJ el estalU. se
encuentre BCluall$dO al momento de efoduarM'- revisión de III Dllllcora Penooal. Los ~U1I..s qU(! de\leroin reolslrnrR sen los ~ntes:

fi~~e~

_ R.lrol'do: Se ,..l'Iere 111 I>rO'/'o!lCto Qua 1.. sido autorizad<>, pero qu.: do! lloCUerdo con las F«has Esümi'XlaS en el MProorama de Traba,loM, aú" no Se ha ...allzad<> n1nouna aetlvldad.
_ lnldo>do: Corr"Ipunck:!.1 ",0,",""10 en q..... le , ....Hza III P'l'lmct 1loC1I\11dod 110..1pr~.
_ e" Proceso: ¡,~ que. d pr~o ..c 0lIti1 ,ealll.l'ndo cIcI'U'o de los t;~pos esUlbleddos.
_ Relnlsado: Nos muesull QUe. I.:Is acllvldades '10 se "llan 'e-lilu,ndo d" confOlmldad c.... el tle"'po esllma,oo.
_ Pospuesto: S<!i\ala Q.... d 1l<O'((!do 11"".. ",al do! un ",..s sin c~"nbloal{lUrlO.
o cancelado: (SIII sltuacló... def'lva 00 una 1<lIU'ucClón <le 1Il D1r«c!ó" Gl!ooral.
- Coocluldo: [1 proy(!(lO &ti enC\H!nt .." lellnlnMIo•

•• •• UI "fecha de EIlIb<lrllclón· correSI)()flÓIIr/, all>rl"'~ Id/! del al\o .." curso.

,.,- .
' ;&.' :7 '~ ~

- ~~
/'



'.
C~FSHCP ;. MANUAL DE DIRECCiÓN GENERAL DE EDUCACiÓN.,----

'\,"'"~/ PROCEDIMIENTOS FINANCIERA ~--"-"'"' "ni. III '"'''IN''' ''''':::.::::.=-'"'Yn"'''''rl'"'I~''

FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA
DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y

MES AÑO
PRODUCTOS FINANCIEROS

11 2017 108

ANEXO 3

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"REGISTRO DE PROYECTOS ASIGNADOS"

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1

2

3

El nombre del Departamento al que pertenece la persona que elabo
registro.

La fecha de elaboración del formato de registro, la cual
corresponder al primer día de actividades del año en curso.

El número consecutivo por proyecto o actividad asignado. La
numeración será continua durante el año, cerrando con el número de
proyectos terminados, e iniciar en uno el siguiente periodo laboral.

4 El nombre del proyecto o actividad asignada.

5 El nombre del producto o servicio financiero relacionado del proyecto
asignado.

6 El nombre del sector al que pertenece el producto o servicio financiero
del proyecto asignado.

realiza la prim~

/\ lfII
\

El nombre del responsable asignado del seguimiento del proyecto o la
realización de la actividad.

La fecha (día, mes y año) que corresponda a la primera acción realizada
para el desarrollo del proyecto y se dará en función del "Programa de
Trabajo", por lo que se deberá considerar como independiente a la
fecha en que se registre en la Bitácora Personal.

La fecha de entrega del proyecto: tanto la estimada como la real.

-Iniciado. Corresponde al momento en que se
actividad del proyecto. _ ~;; (~5

El estatus que guarda el proyecto, que puede ser uno de los siguiente '.

-Registrado: Se refiere al proyecto que ha sido autorizado, pero que d
acuerdo con las Fechas Estimadas en el "Programa de Trabajo", aún no
se ha realizado ninguna actividad. •

7

8

9

10

'd".~
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No. DE PÁGINA

MES AÑO

11 2017

FECHA DE ELABORACiÓN

-Concluido: El proyecto se encuentra terminado.

Los comentarios relevantes del proyecto relacionados con los objetivos,
con las fechas de inicio y término, con la suspensión temporal y
definitiva del proyecto.

-Retrasado: Nos muestra que las actividades no se están realizando de
conformidad con el tiempo estimado.

-Pospuesto: Señala que el proyecto tiene más de un mes sin cambio
alguno.

-Cancelado: Esta situación deriva de una instrucción de la Dirección
General.

-En Proceso: Indica que el proyecto se está realizando dentro de los
tiempos establecidos.

11

DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
PRODUCTOS FINANCIEROS

), .
. 1

12

13

El nombre y la firma del Jefe del Departamento responsable de la
elaboración del formato "Registro de Proyectos Asignados".

El nombre y la firma del Titular de la DASPF, responsable
proyectos asignados.

i
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"BITÁCORA DE SEGUIMIENTO"

Un breve resumen del estatus del asunto correspondiente.,

El nombre completo y firma del responsable que elab~1
documento. \

El nombre completo y firma de'la persona que auto.riza. vr'
~ --:-->~~---~---_._~

~

SE DEBE ANOTAR

El nombre del proyecto.

La denominación del Departamento que elabora el registro.

La fecha (día, mes, año) en la que se recibió la solicitud de la
actividad del proyecto.

El nombre del asunto indicado en el correo electrónico de
seguimiento.

La etapa en la que se encuentra el proyecto en la fecha
respectiva. En caso de no contar con la definición de las
etapas del proyecto, indicar que se encuentra en etapa
preliminar.

El nombre del organismo o persona remitente que envía o
informa del asunto correspondiente.

El nombre del organismo o persona destinataria a quien se
envía o informa del asunto correspondiente.

El nombre de la carpeta y de la pestaña donde se encuentr
archivado el soporte correspondiente, ya sea papel o archivo'
electrónico.

El nombre de los documentos involucrados en el asunto o
actividad que se está llevando a cabo. En caso de no involucrar
documentos se debe escribir "Ninguno".

8

6

7

5

9

3

4

10

11

12

EN EL CONCEPTO

1

2

l'
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Tipo de Pubticllclón

Dirección General de Educación Financiera F
DIRECCIÓN DE ANÁUSIS DE SERVICIOS VPRODUCTOS fiNANCIEROS

ObJ(!trvo:

Breve Reseña del Contenido

o

SHCP
"e u",-I. r'. ,.... " ...." ....

'r \011 ,··rn ",.~,,"

FICHA DE CONTENIDOS (;"\

DEPARTAMENTO:,__-"""""-____________ Fe:HA Dt:El.AIIORACJ6N:,-,--_'-.V~l¿_===

tH".u.¡¡m", 0

1@"¡¡¡.#.iW'·¡'¡¡¡¡¡'¡¡'m·=,--------~------------------

I 0
,

, \,

Amotes de Información

Responsable de su eaborat;1ó0'---- L-I~@, ..-t-"-.-"-----_I
Observaciones: -

/'
I,

Supe.rvelldo por:

@
Autorllado por:

fIO-lBRE YFIRMA fIOMBRE YFIRMA
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ANEX S

SE DEBE ANOTAR

La fecha (día. mes. año) en la que se elabora la ficha
contenido.

El medio de publicación. mes y número de publicación. así
como algunos datos relevantes como colaboracione
especiales. entre otros. En caso de ser rechazado. registrar
motivos. fechas y asistentes a la reunión en la cual un tem
de publicación es rechazado.

\

El nombre (completo) y la firma del Supervisor.

La denominación del Departamento que elabora la ficha.

El nombre del tema de la publicación.

El tipo de la publicación: Artículo. boletín o análisis técnico.

El producto o servicio financiero: tarjeta de crédito. banca
electrónica. crédito hipotecario. etc.

La finalidad de la publicación.

La descripción en términos generales del contenido de la
publicación.

Las fuentes de información utilizadas para la elaboración del
contenido.

El nombre (completo) de la persona que investiga. analiza y
redacta el contenido de la publicación.

La fecha de entrega final del contenido de la publicación a la
Dirección o área correspondiente.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"FICHA DE CONTENIDOS"

12

13

EN EL CONCEPTO

1

2

3

. 4..
5

6

7

8

9

10

11
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ANE 6

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"FUENTES DE CONSULTA PARA ACTUALIZACiÓN DE INFORMACiÓN"

\
•

".
'...,

!

"

EN EL CONCEPTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

SE DEBE ANOTAR

La denominación de la Dirección General.

La denominación de la Dirección de Área responsable del
proceso.

La denominación de la Dirección del departamento
corresponsable del proceso

La fecha (día, mes y año) de elaboración del formato.

Las fuentes de información que ha utilizado con mayor
frecuencia, refiriendo: a) Sector, b) Productos, c) Fuentes de
Información, d) ligas (direcciones electrónicas) disponibles
para acceder a las fuentes.

El nombre del nuevo proyecto.

Las fuentes de información que deban adicionarse al acervo
de fuentes de consulta, refiriendo igualmente: a) Sector, b)
Productos, c) Fuentes de Información, d) ligas (direcciones
electrónicas) disponibles para acceder a las fuentes.

El nombre completo y la firma del Jefe de Departament
responsable de la elaboración del formato.
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ANEXO 7

~H-" '.Io_.......
lDet..... "'_'"
-,~

Dirección General: Dlrec:dón Generlll de Ewcación Finllnder~ (1)

Direaión de Área: Olfl!cdón de Am,lsls de Servláls y Productos FJmlnoeros (2)

SHCP ¡ • DIAGNÓSTICO DEL PERFIL DEL PÚBLICO OBJETIVO
"".::.,:::,,':"....:::::~. ,_.... Anexo 7

1 Jefatura de ~art4lmento: (3)

\ \ -----~--.-=,=.,=.,=.,=,==------------'

~

Fecha de Elaboraciin:

(4)

~
~

,,

canales de cununicaeión a su alcance:

(8)

Elaborado Por:

(9)

NOMBRE YFJRt>1A

.-

I
l __

Autorizado por:

(10)

N()vlBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"DIAGNÓSTICO DEL PERFIL DEL PÚBLICO OBJETIVO"

EN EL CONCEPTO

1

2

3

SE DEBE ANOTAR

La denominación de la Dirección General responsable del
proceso.

La denominación de la Dirección de Área responsable del
proceso.

La denominación de la Dirección del departamento co
responsable del proceso

4

s

6

7

La fecha (día. mes y año) de elaboración del formato.

El nombre del tema.

Los productos o servicios que se relacionan con el público
objetivo.

La descripción del público al que está dirigido el producto o
servicio.

I

" oombce y "cm, de " P''''"' q", '"tmi""fmm",/
El nombre y firma de quien llena el formato.

Los canales de comunicación que se encuentran al alcance del
público objetivo.

8

9

10
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DIRECCIÓN GENERAL De EOUCACIÓN FINANCIERA

DIRECCiÓN PE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCiEROS

REGISTRO De CONTROL DE CANelOS OEl SITIO De CUADROS COMPARATIVOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS"

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 La denominación del departamento responsable del proyecto.

2

3

4

El mes y año al que correspondan las actividades de revisión de los cuadros
comparativos.

El mes y año al que correspondan las actividades de actualización de los
cuadros comparativos.

La fecha (día, mes y año) de supervisión de los cuadros comparativos.

5

6

El Sector al que pertenece el cuadro comparativo que se está actualizando
(Bancario, Seguros, Afore, Burós de Crédito, Otros Sectores y Sector No
Regulado).

El nombre del producto al que pertenece el cuadro comparativo.

7

8

El número de cuadros que por producto deberán actualizarse.

La periodicidad con que se actualiza el cuadro comparativo.

9 La fecha en que se actualizó por última vez el cuadro comparativo.

El nombre (completo) del servidor público responsable asignado para la
actualización.

La fecha (día, mes y año) de actualización del cuadro comparativo, en caso
de ser la correcta.

La marca de verificación 0 en caso de que el Nombre de la Institució~a.
correcto. ~

La marca de verificación 0 en caso de que el Nombre del Producto sea ('
correcto, con respecto a la fuente (Banco de México; CNSF; CONSAR; AMIS;

\

El "Nombre del cuadro comdarativo" que se actualiza, asegurando que sea
el indicado.

14

13

12

10

11

...
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CONDUSEF; entre otras).

15 La marca de verificación 0 en caso de que la información actualizada en
los cuadros comparativos sea correcta (Comisiones, Primas, Tasas de
interés, etc).

16 La marca de verificación 0 en caso de que el las fuentes de información y
notas complementarias sea correctas y vigentes.

La fecha (día, mes y año) en que se envió el paquete de actualización de10~~
cuadros comparativos a la DPDE.

La fecha (día, mes y año) de publicación en el Sitio de Cuadros
Comparativos.

La marca de verificación 0 en caso haber verificado que el archivo q
guardó, se habra en la portada de "Inicio" (esto aplica cuando un ar
cuenta con más de un cuadro comparativo).

La fecha (día, mes y año) en que se envió el paquete
comparativos al encargado de verificar la actualización.

La marca de verificación 0 indicando que el paquete de los cuadros
comparativos ha sido revisado por el supervisor y entregado al director del
área.

El nombre (completo) y la firma del servidor público responsable de la
actualización de los Cuadros Comparativos.

Los comentarios u observaciones relevantes sobre el procedimiento de
actuación de Cuadros Comparativos.

El nombre (completo) y la firma del servidor público supervisor de la '\
actualización de los Cuadros Comparativos y de la elaboración de este •
documento.

El n?mbre (completo) y la firma del servidor público supervisor del Director ~
de "" ,,,,"",,ble de " 'ct""mió, de '" C"d", com"""''''fi¡

17

25

",.,,\

18

19
\

\'1
>.

20

21

22

23

24
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ANEXO 8.1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS DEL SITIO DE TARJETAS DE CRÉDITO"

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 La denominación del departamento responsable del proyecto.

2 El mes y año al que correspondan las actividades de revisión de las tarjeta
de crédito.

El mes y año al que correspondan las actividades de actualización de las
tarjetas de crédito.

3
o'·

4

S

6

La fecha (día. mes y año) de supervisión de las tarjetas de crédito.

El Nombre de la Institución Financiera a la que pertenece la tarjeta de
crédito.

El nombre de la tarjeta de crédito.

7

8

9

10

La periodicidad con que se actualiza la información de la tarjeta de crédito.

La fecha en que se actualizó por última vez la tarjeta de crédito.

El nombre (completo) del servidor público responsable asignado para la
actualización.

La marca de verificación 0 en caso de que el Nombre de la tarjeta de
crédito sea el correcto.

I

11

12

d13
14

La marca de verificación 0 en caso de que la información sobre comisiones
este actualizada en las tarjetas de crédito sea correcta.

La marca de verificación 0 en caso de que el CATeste captur
correctamente.

La marca de verificación 0 en caso de que el Ingreso este capturado
correctamente.

La marca de verificación 0 en caso de que los Seguros sea el correcto.



crédito ha sido revisado por el supervisor y entregado al director del área.

La fecha (día. mes y año) de publicación en el Sitio de Tarjetas de Crédito.

Los comentarios u observaciones relevantes sobre el procedimiento de
actuación de tarjetas de crédito.

La fecha (día. mes y año) en que se envió el paquete de actualización de las
herramientas comparativas a la DPDE.

19

20

18
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15 La marca de verificación 0 en caso de que los Beneficios sea el correcto.

16 La fecha (día. mes y año) en que se envió el paquete de las tarjetas de
crédito al encargado de verificar la actualización.

17 La marca de verificación 0 indicando que el paquete de las tarjetas de

21

22

23

El nombre (completo) y la firma del servidor público responsable de la
actualización de las herramientas comparativas.

El nombre (completo) y la firma del servidor público supervisor de la
actualización de las herramientas comparativas y de la elaboración de este
documento.

El nombre (completo) y la firma del servidor público supervisor del Director
de Área responsable de la actualización de las herramientas comparativas.

A

\
~

)-
I
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ANEXO 9

DIRECCÓN GENERAL DE EOOCACI6N FINANCIERA C~~F
DIRECCIÓN DE ANÁlISIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANOERO _ .._ _.- _..--

Periodo 1

Reporte semanal de Twitter

,
! -----

SHCP
," .·"~h,,. "" n" '\

~. f, .., 1,'" ,•••• '

Total Coment.,m (Cf)

Total ,..~.. (PR)

Glosarlo:

SeguIdor@!: Son las personas Que se Insa1b1eron en la re:! soda! de la CONDUSEF.
Retweet: Son las re-pobIlcaciones de los tweets publiGldos que realizan los seguidores de CONOUSEF, con el nn de mostrárselos a sus
seguidores.

Follow Friday (FF): Son las re::omendadones que realiza"llos seguidores de Condusef los dias viernes a sus seguldorfs, para que enos
también sigan a la CONOUSEF.

Preguntas: Son las dudas o Inq\fttudes que exteman los segUdores a tl"iJ'Iés de Twitter.
tims: S! refiere a lXIa r8adón de ctJ!ntas de twitter que el usuario tlene dasilkadas como favoritos.

\
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ANEXO 9

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"REPORTE SEMANAL DE TWITTER"

(SECCiÓN A)

EN EL
CONCEPTO

1

2

SE DEBE ANOTAR

El día inicial y final de la semana, mes y año que se desea reportar.

El nombre de usuario de Twitter.

3

4

La copia del contenido del Tweet escrito por el usuario.

La clasificación del contenido de 105 Tweets, de acuerdo con lo
siguiente:

i

a. CT: Se realizó un comentario. CI~.

b. FF: El usuario recomendó a sus seguidores que nos sigan. :;jf'
c. PRo Se realiza directamente una pregunta.

d. RT: El usuario realizó un Retweet de alguna de nuestras
publicaciones, mencionándonos.

Los valores estadísticos de la semana reportada del contenido de los
Tweets, de conformidad con la clasificación indicada en el numeral 4.

El registro de 105 resultados estadísticos de la semana, en relació~

1. El total de Tweets publicados por CONDUSEF (1
(Se obtiene de la Sección B de este instructivo, en el apartado '
Se Número de Tweets). ..-- s=: ..-=-"\( -== \

La orientación que se le proporcionó al usuario.

La fecha (día, mes, año) en que el usuario envió el Tweet.

8

7

s

6
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\
11. El total de seguidores al cierre del periodo que se desea

re ortar

. \
..1

. ;

9

a. (se obtiene ingresando en la cuenta de Twitter de la
Comisión, en la opción "Perfil").

El nombre completo y firma del responsable del Twitter.

¡
".'. ,1/

./

!
I
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ANEXO 10

,
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Periodo 1

Información Publicada en Twitler .

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN FINANCIERA

DIRECCIÓN DE ANÁLISIS DE SERVICIOS YPRODUCTOS FINANCIEROS".
;,.- '"

;",'lJo
.c;. .....-tI-

: N.ímero __ ""<h. ,i
j Consecutivo Tweets .....,. Retweet ~
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¡

EN EL CONCEPTO

1

2

3

4

s

6

7

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"INFORMACiÓN PUBLICADA EN TWITTER"

(SECCiÓN B)

SE DEBE ANOTAR

El día inicial y final de la semana, mes y año que se desea
reportar.

El número consecutivo en que se capturan en el periodo los
Tweets.

La Información que se desea difundir a través del Twitter de la
CONDUSEF.

El número de personas que han visitado, en su caso, el sitio ~~

web incluido en el Tweet publicado. \~

El número de usuarios que republicaron el Tweet capturado
por la CONDUSEF.

La fecha (día, mes y año) y hora en que se publicó el Tweet.

El número total de Clics y Retweets del periodo.



SHCP . . .. [ ]
.. CEFMANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCiÓN GENERAL DE EDUCACIÓN FINANCIERA-- __ I~,·:;.. ~:i e_HadoNI '*....~1600

'1('""1'-"""')1""'''''''1> . ..• .,;- y Dde<oaI di _ ua_ di

~'''HnOIll>Ut·) ~~.",. - SefV\dcK ,_-...

FECHA DE ElABORACION No. DE PAGINA- MES I ANODE ANALlSIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS
11 I 2017 129

ANEXO 11
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DIRECCiÓN GENERAL DE EDUCACiÓN FINANCIERA

DIRECCiÓN DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS

CONTROL DE RECEPCiÓN DE INfORMACiÓN DE INsnTUCIONES FINANCIERAS

cet~

Coml.l6n Nlelonl'pa,. la P,OIeC:c:16n
r 0.'-".. de loa U.uNtos eh

aervlclor. Fln.nc'-""

• En aso de que ~ lecha de entrega real y aa uUnada no comldan, I"vor de Indicar el mol""o en elc.~ de Observacioftes

Babonlldo por:
@ Solil::l:ado por:

@
Nofft)re ., Arn

~ ~
~~-'\==---'

~~

;;r ~~
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ANEXOll

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"CONTROL DE RECEPCiÓN DE INSTITUCIONES FINANCIERAS"

SE DEBE ANOTAR

La fecha (día, mes, año) en que se imprime el control para la
revisión de la información recibida.

El número de oficio asignado por la Dirección de Área a la
solicitud de información.

El nombre de la Institución Financiera a la que se le está
requiriendo la información.

El nombre del producto al que pertenece la información
solicitada.

La fecha (día, mes, año) que llevará impresa la solicitud de
información.

Los comentarios u observaciones relevantes.

Una "X" si la información se recibió "Completa" o
"Incompleta".

La fecha (día, mes, año) en que acusó de recibo la institución
financiera.

La fecha (día, mes, año) de recepción de la información, ~"
indicando tanto la "Estimada", que resulta de la ~
contabilización de los días concedidos en la solicitud de
información y la "Real", que corresponderá al día en que la
CONDUSEF haya registrado la recepción de la información.

La descripción del contenido de la información recibida.

El nombre completo y firma del Jefe de Departamento
responsable del requerimiento de la información.

El nombre completo y firma del Director de Área.

2

7

3

4

6

5

8

1

9

11

la

12

ZJ

EN EL CONCEPTO

\
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ANEXO 12

No. DE PÁGINA

MES AÑO

11 2017

FECHA DE ELABORACiÓN

C'
VICEPRESIDENCIA TÉCNICA

~lc 1.~IAl;j\l~ lI\HI"11l
, LHIlxlurl" 1~1l

DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
PRODUCTOS FINANCIEROS

,.

La Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros tiene
entre sus atribuciones publicar, difundir y divulgar a la población en general. información sobre las
características de 105 productos y servicios financieros que existen en el mercado.

Institución financiera 0
Responsable

Puesto

Presente

o
o

Oficio No. VPT 0
Asunto: 0

Al respecto, y conforme a 10 dispuesto en los artículos 1°, 3", 4·, S·, 11, fracciones 1, XIV, XVII,
XXIX, XL, 12, 51. 52, 53 Y 58 de la Ley de Protección y Defensa al Usuario de Servicios
Financieros y 12, fracción V, 14, fracción 111, y 15, fracción V, del Estatuto Orgánico de esta
Comisión Nacional, se requiere a la Institución Financiera que representa, para que remita a esta
Vicepresidencia Técnica la información que se detalla en el documento anexo.

Es importante mencionar que en caso de que su Institución Financiera no cuente con la
información solicitada, se deberá notificar por escrito.

La informadón solicitada a través del presente oficio, se deberá proporcionar a esta Unidad
Administrativa en un plazo no mayor a 10 días hábiles, contados a partir de la fecha en que surta
efectos la notificación del mismo, en caso contrario, se estará a lo dispuesto en los artículos 94 y
98 de la Ley de Protección y Oefensa al Usuario de Servicios Financieros.

Sin otro particular por el momento, quedo a sus órdenes.

(
Presidente de la CONOUSEF

o
e.e.p.-

Atentamente
EL VICEPRESIDENTE TÉCNICO
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ANEXO 12

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"OFICIO SOLICITUD DE INFORMACiÓN"

El nombre completo del responsable de atender la solicitud en ~,
la Institución Financiera. 'iI>~

El cargo que ocupa el responsable de la Institución Financiera.

EN EL CONCEPTO

1

/ 2

3

/ 4

5

6

7

SE DEBE ANOTAR

La fecha (día, mes, año) de elaboración del oficio.

El número de oficio asignado.

Solicitud de información.

El nombre de la Institución Financiera.

El nombre completo del Vicepresidente Técnico.

.~

e

\
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No. DE PÁGINA

,

FIRMA Y RÚBRICA

MES AÑO

11 2017

FECHA DE ELABORACiÓN

FIRMAS DE VALIDACiÓN

NOMBRE Y PUESTO

DE ANÁLISIS DE SERVICIOS Y
PRODUCTOS FINANCIEROS

.'.

AARÓN CABALLERO GARcíA.
Jefe del Departamento de Estudios Sector
Ahorro y Crédito no Bancario.

JOSÉ F~RNANDO SOSA NECOECHEA.
Director ae Promociól;l y Desarrollo
Educativo. . "

• ÁREA RESPONSABLE

JESÚS DAVID CHÁVEZ UGALDE.
Director de Análisis de Servicios y
Productos Financieros.

LEONARDO JORGE TORRES GÓNGORA.
Director General de Educación Financiera. ~~=:::::::::::::::::==

\. .. ", ""'"
URNA SULAMIT PARRA.HERNANDEZ.

'.Subdirectora de Análisis Compacativo de.
Servicios Financieros.

•

ARTURO MÉNDEZ CORONA.
Jefe del Departamento de Compilación y
Registro de Información Estadística y
Financiera.
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•

NOMBRE Y PUESTO

ÁREAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO

AURELlO CASTRO GONZÁLEZ.
Director General de Desarrollo Financiero.
Estadístico y de Tecnologías de
Información.

MARíA GUADALUPE RIVERA ZARUR.
Directora General de Servicios Legales.

CARLOS EDUARDO ROMERO FLORES.
Director General de Administración.

ÁLVARO MAURICIO lÓPEZ PORTILLO
GUZMÁN.
Director General de Arbitraje y Sanciones.

• ÁREA JURíDICA

MARíA GUADALUPE RIVERA ZARUR•
Directora General de Servicios Legales.

• ÁREA DE ORGANIZACiÓN

MIGUEL ÁNGEL VILLAlÓZ GARcíA.
Director General Planeación y Organización

MARíA FELICITAS lÓPEZ PESQUERA.
Directora de Organización.

FIRMA Y RÚBRICA

,

. ,
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de procedimientos entrará en vigor al día siguiente de su

publicación en la Normateca Interna de la (omisión Nacional para la Protección y Defensa

de 105 Usuarios de Servicios Financieros.

SEGUNDO.- A la entrada en vigor del presente Manual, queda sin efecto el "Manual de

Procedimientos de la Dirección de Análisis de Servicios y Productos Financieros" fechado en

julio de 2016.



1017 como el -Año dd C~tenariode la PromulgitciOn de la ComtituciOn polítia. de los Estados Unidos Mexicanos·

VICEPRESIDENCIA DE PlANEACIÓN y ADMINISTRACIÓN

c..-..~,...... """""",,
y 0....... ....u-.. •.................

Memorándum No. VPA/202/2017
Ciudad de México, a 8 de diciembre de 2017

MTRO. LEONARDO JORGE TORRES GÓNGORA
DIRECTOR GENERAL DE EDUCACIÓN FINANCIERA,
PRESENTE.

Por medio del presente, informo a Usted que fue aprobado el "Manual de Procedimientos
de Análisis de Servicios y Productos Financieros", mismo que se envió al correo
electrónico: jtorres@condusef.gob.mx para su implantación, observancia en la operación
y funcionamiento de las áreas que lo aplican.

c.c.p. Lic. Jesús David Chávez Ugalde, Director de Análisis de Serviciosl"Y Productos Financieros. Para su
conocimiento vía correo electrónico /
Lic. José Fernando Sosa Necoechea, Director de Promoción y Desarrollo Educativo. Para su conocimiento vía
correo electrónico.
Lic. Miguel Ángel Villaloz García, Director General de Planeación y Organización. Para su conocimiento vía
correo electrónico.
Lic. María Felicitas López Pesquera, Directora de Organización. Para su conocimiento vía correo electrónico

Insurgentes Sur 762, Col. del Valle, c.P. 03100, Del. Benito Juárez, Ciudad de México.
TeL (SS) 5448 7046 mvillaloz@condusef.gob.mx
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COMISION NACIONAL PARA LA PROTECCION y DEFENSA
DE LOS USUARIOS DE SERVICIOS FINANCIEROS ---",_.__._.-

Cédula de Alta ylo Modificación de Disposiciones Normativas Internas

Ciudad de Méxlco, a 22 de novlembre de 2017.

n. Datos Generales -- -
1. Nombre del. Disposición Normativa: Manual de Procedimientos de Análisis de Servicios y Productos Financieros

2, Área Emlaora: Dirección General de Educación Financiera

Analizar los servicios V productos financieros ofrecidos al público en general. para dar a

3. Objetivo de la Disposición Normaliva: conocer estudios, investigaciones y herramientas informáticas. sus características,
beneficios y riesgos, a fin de que las personas elijan el servicio o producto que mejor se

adapte a sus necesidades.

11. An.lIsis de Viabilidad .-
•. Proposito de la Disposición Normativa:

I ...(A) .... I (B) I (c) I -....LO l..- I ( E) I (F) I (G) I
I I ....... I F......, I I A_ I llosclI>" I "_-

S. Fundamento Jurldlco: Artículo 15, del Estatuto Orgénlco de la ComIsión Nacional para la Protección y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros.

6. Razones juridicas o administrativas que obligan a expedir la Disposición Normativa

6.1. Problem'tica que da origen a la emisión
Evitar cualquier juickJ de valor sobre las instituciones financieras o sus productos Vservicios

de l. Disposición Norm.tívil
financieros, limitándose a difundir información que oriente al público en general, sobre

productos y servicios financieros.

( 51) Explicar pot qué el Insuficiente: (Nol

6.2. existe .Igún Documento YIPtente que
regule 'a materia objeto de la O sposiclón Actualmente se cuenta con el manual vigente

Normativa:

(PaNr~~. a.<IIdro) (Paur -' nunl(H'II 7)

Hombn cMl OocUftWnto(s) FKhIi de emhi6n:

o) A~ un documento eSIl )l<
bl Oeroga un documento (Sil ~

el Modifica un documento J>< (No)
Manual de Procedimientos de Análisis de Servicios de Productos ju!. 2016

Financieros.

dI Documento de nueva creación ( SIl ~
Sólo.Wi6 Unidad Admlnlatrallva pos O MAs Unidades AdrninIsb'atN..

7. La materia que pretende re~ular la (E~"

IE_
OISl:siclón Normativa abarca s lo a una
un cHd administrativa o contempla otras

Dir~n de Análisis de Servicios V Procluctosáreas de l. Comisión Nacional:
Financieros

(SI J""' ..... (No))PorqW

8. ¿El documento justifica su existencia?
Si debido a que se establecen controles de
información que garantizan que las personas
elijan el servicio o producto que mejor se
adaote a sus necesidades.

t ~ IJ A:Jr qué (No»)Pbf'quI

9. ~EI documento genera cargas No, ya que se considera un documentoadm nlstratlvas Innecesarias o que
dificulten su cumplimiento? normativo interno necesario para la Dirección

de Área..

plI. Dictamen Jurídico



COMISION NACIONAL PARA LA PROTECCION y DEFENSA
DE LOS USUARIOS DE SERVICIOS FINANCIEROS ---,,,_.._-_.-

Cédula de Alta y/o Modificación de Disposiciones Normativas Internas

10.~p~ e.....to con O_an Legal 1") (NoI

om por .. Dirección Gonorol do
sí Precisar las razones por laS que no .. cuenta con ef5ervlcloW LelIaJos? D;ctamen Jurkllco:

11. Focha do__ dol DIclimen Legal o
17 de noviembre de 2017documento _lo acr.dIlI:

12. Númoro do olIclo mod....... cual ..
omlüt .. Diel6men Lega' o documanto que lo VJ/DGSL/1234/2017
ocrod"':

llV. Crilerios de CalldeclR!!llulatoria de la Dis~aiclón Nonnatlva

LCump4eoNo Referencia en la
13. CRITERIOS Doocrlpelón Dio¡loslclón_,

Cumple? Acreditación

Es encaz cuando su' contenido es el apropiado para alcanzat los Objetivos para el .!'<:
Inlroducd6n y Marco JurklIco

13.1 EtIcaclo que fue creado, es decir, sirve para atender ycontrolar los problemas que le dieron (No)
origen

Es eflciente CUélndo los benertclos que genera son mayores a los costos que implica .x Inttoduttión y MalCO Jurklco

n.2 ERelen.:la su cumplimiento y estos ultimos están justificados y son razonables, para eUo es (No)
necesario identificar los impactos de la IlOI"ma.

Es consistente cuando su estructura y contenido están estandarizados y sus
Toclo el documento

13.3 Consistencia
disposiciones son congruentes con el merco normativo vigente. ~

1No)

Es ctaro cuando está escrito de forma comprensible. sencilla Vprecisa para que sea
Toda el documento

1304 C"rtdad fácilmente entendible. 3'< (No)

Es COherente cuando no es redundante ni contradictorio, impla la idenliflcación

J><
Toda el docl.Jrnemo

13.5 CoheAnclo respecto a si la norma es congruente con el resto de actuaciones Vobletivos de las (No)
ooIrUcas pUblicas v reoulaclones relacionadas.

Tiene justlficaqlÓf'l emplnca cuando su aplicación se encuontra fundada en la Todo el documento

13.6 Ju.tlficaclón experiencia o en la práctica que proporciona conocimiento o habilidad para hacer ~
(No)

Empfrfc. alÓ<>.

Considera la transferencia del conocimiento cuando permite la transferencia de ])o(
lnttoducción: ArrbItI de

13.7 T...n.fwencl. d" (No) ApIicedón."_.
Conocimiento competencias y conocimiento tácito aJ explicito. 0bIgaci0nes y Marco Jurid"1CO

In1tClduc:CiOn: ArrtIito de

13.8 Rendic16n de Permite la rendición de cuentas cuando hay daridad de las acciones y J>< ¡No) ApIicaó6n, Respo¡ Jabln.
cuentas consecuencias de su Incumplimlenlo. ObIlgacionM y Maleo JulIdico

Delimitación de Delimita responsabilidades cu.ando determina claramente los 6rganos responsables 3'<
~IO"~.

13.' ¡No) Responsables
Respon.abllldad•• de la ejecución y control de las medidas Incluidas en la misma.

J><
Marco JurkJloo

13.10
Genera VakM" par. Regula actividades con valOr agregado para el prcx:eso. (No)

k>lProc"OI

SI No
Referencia en la Oisoos~ Normativa ,Porau~1

14.~ documento conaldorll un
guaja Incluyento., nod__o

Si en la Introducción

l V. Flnna de Validación·

ÁREA EM~rSORA
, ,

I

I Iv

~. Jes· David Chávez Ugakle.
Dtrect eAnélisis de SeMeios yProductos Financieros

ÁREA COORDINADORA

MarIa Felicitas López Pesquera
Directora de OrganizadOn



"Año del Centenario de la
Promulgación de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos"

Memorándum: VJ/DGSL/1086/2017.
Ciudad de México, a 13 de septiembre de 2017

Asunto: Se emite Dictamen Legal.

Comisión N.don.1 ~,. '- Proe.cdón
y Deotenu lH kI. Usu.tfos de

Servicios Flnanclflros

VICEPRESIDENCIA JURíDICA
DIRECCiÓN GENERAL DE SERVICIOS LEGALES

ACT. JESÚS DAVID CHÁVEZ UGALDE,
DIRECTOR DE ANALISIS DE SERVICIOS Y
PRODUCTOS FINANCIEROS.
PRESENTE.

En atención a su memorándum número DASPF-03S/17, y en virtud de la reVISlon realizada al "Manual de
Procedimientos de Análisis de Servicios y Productos Financieros", con fundamento en lo dispuesto por el
artículo 19, fracción XXII, del Estatuto Orgánico de la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros y Lineamiento V, apartado "De la Validación", numeral 4, de los Lineamientos
para elaborar, modificar, simplificar o eliminar disposic;iones normativas internas, se dictamina favorablemente
el anteproyecto de referencia. . '::' ,;-., , ': :...: .

". i,j

No obstante a lo anterior, pongo a su cónsider~c1ón ia~ s¡'gU¡ent~s!¿(j.serYaciones que se estiman procedentes al

proyecto: ." . , ," '" ":' L; ";~~;.:.}>.

Insurgentes Sur 762. Col. del Valle, c.P. 03100, Deleg. Benito Juárez. Ciudad de México.
Tel. (55)5448-7092 -www.gob.mx/condusef

INTRODUCCiÓN

ÁMBITO DE APLlc;ACIÓN,
RESPONSABLES y

OBLIGACIONES,

"l.

,;

',Se .:sl.!giere--:mQdificar, e prilXler.~'Párrafo 'en .el" cu~ se encuentran conferidas las
"3tribuc:folJes ~~e\ la -DirecCló.Q,:General de "'PIª"neaclon y Organización. a fin de

; :hómÓlog~r-~'I~... 'díSpbsléi6Ó"'con .él~esto .. ~:ie las:~er.:nitrdas"'por la Comisión Nacional:
.propoñiendo'¡iar....... al'efe'Ctó ra:si~ieñte redacci6'n~-,"":/ -..

,,'- ).~ ."'~:,..:¡' },,;:ij '1 : ~. I :1 ,<:~ ~"";"'"~,,,~~:<::~"~r1:-';~.. \. :,.' "
I ~~;,' 'La~:D.ir·ec'dÓ¡j [Genero'" cle··~'Pléihecidóri';:~~.O;ganizacióri':ton. la participación de la

Oirecciók(1enerafi:le' Eau~ti;¡6ttF.i:ia'¡,"t¡er'á;JriV=1 ejerciCib-'d~"/as atribuciones que les
son."coñferidi,-• .',en,-:Jos :ddíciil¡;i:-,h, Itac'<ióii\xxv,·,y.c'15. fracciones X y XX,
f:es~Jc~j~á,he¡");~ ?ierESiiit.(fto'Org6ni'i:o~"de\/¿;l:o.m;s;órÍ:f'lacidnal para Ja protección
y"fJ'e;ens~1 ~e~os:'V~·i.J.Qr.iÓs~ct~ S~fvic;o) ¡:¡n·a';~ier~. se dit;.r.OfJ,;~.!a tarea de actualizar

~.el"MqnuaJ:de'Pr:ócedini;entos>de J\Qálisis "de~Servicios y p(oélúaos Financieros·.'
~",; t'~);>" ,¡_.;.\\....J... :,..\~ :;"\,·.),)~:~t~il¡ ti ""....

; -. ~~' .:~ •.:-. :'.:' '.. ~ ..."; ·..·:...·1 r J~" ,,~ "~~ \', .~,,~ ':; ,'o ;J "i;;' \ \
.' :\:,.~,e ~~g.i~rf~p\di!t~r~1~ ~~~aE,¿t?":,,~el prirp~r.:~~~~fO. pr~po?~~ntlo para tal efecto la
.. slgUlente:'~ '1.'" '\; .', o..~.......~\........")." ",';;. ti ',' , i . t,~ :.J.,

'" . ~~_ ¡,-' '_~ ~.". ,;~·'~L~':L"'\.'~t..... '. ~"~; .,.:;. ...:.".

: "Las., disposiciones ~<~r;ite~;~as..,eIj\es~~ ·dOcume,'nto son~qe.gbservancia obligatoria
.. ....¡;ara \,,'o~~ s~vidot.e~"'::-p9bli¿'os~éJscritcis~ a: La" O;r~~.clqp General de Educación

_ .~~ f!nanci~ca;.{p'D;~et;~~~n de":AlJóIiS!s1e S~I~jps~yP~{d.a.élp's!,in.a.n~;eros./aDir~cción
': de,P~qmoClón'?,.oesarrollo;ffos.~tlv'O'.{!~,5ubd"esc~6Q¡f?,i.no//Sls Comparotlvo de
'. " servltlf?s-.Y3-ProductOslFmanc/~rt?J.;!erD~portame.('t'p?~e,;{studlos Sector Bancano y

:: ~'Burs~til, el O.epg.r¡ameñtérde~~upios: Sector "Á.horrd y Crédito no Bancario y el
~., Departámenrb. de; Compilación .y..R~g;stro de fnjQimaí:ión Estadística y Financiera.

que participon,eñ los procesos:queen él se·¡jes.áib~n. ".'
", . .','; '1' -, :..~' .....". t'-;' /.¡'

• Se s~giere m~dificar9~í Ült'j·~6·i párrafo;~t'(~~~'1 efecto se propone la siguiente
redacclé)¡,;n-Su'Cfi(tJs·ión en tq."fé!t;-JOt!.REO·-sé1"realizará a través del responsable de

\. :administrar Y- op'erar Jo Nojm'éítec'tijnt~rha.·~, . .
~- ..,~.~, /·~·~¡i :l~'-~ ~:';~.-:.(.;.~~- -"



H Año del Centenario de Ja
Promulgación de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos"

VICEPRESIDENCIA JURíDICA
DIRECCiÓN GENERAL DE SERVICIOS LEGALES

ComlslOn Nacional pllra t. Pratecclón
y Deren.. de tos Usuartos de

Ser"t1clOl Fin.ncleros

• Se sugiere sustituir en la actividad 1 la palabra "Comisión" por "Comisión Nacional",
considerando que la misma se encuentra definida en el presente Manual.

POLíTICAS DE OPERACiÓN
• En la actividad 2, se sugiere la siguiente redacción: ~Pora optimizar la difusión de fas

herramientas informáticas Que genere la DASPF se urifizarán sirios que de
acuerdo a su naturaleza se muestren en la página de esra (omisión Nocional
(www.gob.mx/condusefJ·

• Se sugiere que en las aaividades 32 y 34, se cite a las áreas responsables que se
encuentran a cargo de cada actividad.

DESCRIPCiÓN NARRATIVA • Se sugiere sustituir la referencia de "cuadros comparativos" por
"herramientas informáticas" en las actividades 4 a la, 29 a 33 y 37, en la
sección "DOCUMENTOS INVOLUCRADOS".

DIAGRAMA DE FLUJO

• Se sug.iere ade,cl:lar el apartado conforme a las modificaciones que se estimen
p~oteder)tes,de las propuestas por esta Unidad Administrativa en la descripción

. narrativa.

', ..

....
• Se sugiere re~lizarlas ~iguientes"rr"odificaciones en la denominación de las ~Áreas

involucrodos'eó,erproceso": - .
'. ¡'l .:- .,."'0., "'-" • - ;,

.' - . ::;:AIiJ!\~L1~r~s:¡'~Ó'GONzALEZ •

FIRMAS D\~~~PACIÓ~'E", ::::;S~~~;~~:e;~~,de:.,~~s~rr~!I~!inanCiero, Es:adístico y de Tecnologías 11!:

, ' ,>: "CAFu.OsEDUAfÍDO'ROMERO'FLORES., ~ ~ ~' .>. Óire;étC;;:r,.·Generatde Admlnistrclci6"n'"·
.- •. '~"'. .f ~ •. , .... , ••• : .,T.'-.:-J " ....... ~ Ir',

; -
" . .' " .l ",

,~.:;.' ~~. • Se' sugiere'lnodificar"l~ redacción ·del Transitorio SEGUNDO, proponiendo para tal
.. ." ';·efecto la:'sig\;!iente: 'A Ia..enrrada en vigor del presente Manual, queda sin efecro el

'R. ...., " ';Mcú·iup(ae~~P.rocesJifT1;e(lros de .Anali~is de Servicios y Productos Financieros"
. fechado en julio de 20.1'6.\' I

. .' .. "

TRANSITO,~OS.. \
~ ".,

. -.,
.. ;, ~ .d·· ._. . " -:','. ,:~ '\, • . -.., .

Por últimq,:~e. sugie.re.:s<i~tityir.,~ri..tpdo e.1 ante.proye.c!o. de.'.r<;fe.re.ncia..'a la "Dire.cCión de. Análisis de. Se.rviCios y
Productó~,'~;f)ancie.ros·'por:"DA$pt~;,'así,CdrT;lO I,a "Dire.cdó,n c;ene.riJJ-d~EducaCión Financiera" por "DGEF", ya que
las mismas,,~t'1n~ue.ntra¡' d"fin.i"d'!S ·en"e.1 presen~e. Man~uaL.. . ., .

~..) •.;;. \ ..•••..-.•• ~ i."

Sin más pOI': e.1:mpmenta, apro.vecho la ocasión,.para,enviarle. un cordial saludo,
. . ~ .. ~. .". -'

CIOS LEGALES.
ATEt:lTAMENTE

ORA.GENl'RAL DE. SER
, ,!.

.. ,; .~

Insurgentes Sur 762. Col. del Valle, c.P. 03100, Deleg. Benito luárez, Ciudad de México.
Tel; (55)5448-7092 - www.gob.mx/condusef



"Año del Centenario de la
Promulgación de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos"

VICEPRESIDENCIA JURíDICA.
DIRECCiÓN GENERAL DE SERVICIOS LEGALES.

Memorándum: VJ/DGSL/123412017
Ciudad de México, a 17 de noviembre de 2017

Asunto: Se reitera Dictamen Legal.

Fe
I

Comhllón NKtonaI pe" la ProtKc:lón
y~a de~ U8U«1o. de

Iorvlclotl ,--..

I

II _
MTRO. JORGE TORRES GONGORA,

I

DIRECTOR GENERAL DE EDUCACIÓN FINANCIERA.

PRESENTEj

En atención ~ los memorándu~ números DASPF-38/17 y DGEF/OS712017, mediante los cuales solicita el Dictamen
Legal corresJi>ondiente al"Ma~ual de Procedimientos de Análisis de Servicios y Productos Financieros", en virtud
de las actualizaciones realizadas por el área a su digno cargo: al respecto, se observa que las modificaciones realizadas
no afectan e! fondo legal del a~teproyecto dictaminado, por lo que se reitera la aprobación a dicho anteproyecto que se
emitió con el Dictamen del 13lde septiembre de 2017.

No obstantl a lo anterior, pbngo a su consideración las siguientes observaciones que se estiman procedentes al
anteproyectb: l·. '. '

I I
Se sugiere modificar la redacción del Transitorio'SEGUNDO, proponiendo para tal

. efecto la siguiente redacción 'A la entrada en vigor del presente Manual, queda
sin efecto el "Manual de ProCedimientos de Análisis de Servicios y Productos
Financie~os" fechado en iulio de 2016'.

OIlU~ccIóNQEHIlItAL DI!
!I;)lJCA,C¡ó.-. 'IHAHCI!RA

~
CONDUSEF

'-:><../

17 HOV. 2017

. RECIBIDO

ATENTAMENTE:
ORA GENERAL DE SERVICIOS LEGALES.l,r-¡ .I'DIREC

i
I

I

Sin más por ~I momento: aprovecho la ocásión p,~'ra en~;arle un cordial saludo.

I .
~~~~ICIOS '1> . :

~()~Q.>F'90'i,;
J"" <;.
'1 I ca.
~ , 1 ~OV, 2017, ~
el 1~':Ie

~vv RECIBIPO",l
~Ó'IO Iz :0, .' ¡..V\,

"I
l·I

e.c.p. Lic. María Felicitas López Pesquera.- Directorá de Organización. Por ·correo ·electrÓnico.
Act. Jesús pavid Chávez Ugalde.- Director de Anális'is·de Servi~os y Productos Fimmcieros Por correo electr6nico.

Insurgentes Sur 762. Col. del Valle, c.P. 03100. Deleg. 8enlto Juárez, Ciudad de México
Tel: (5S)5448-7092 -www.gob.mx/condusef
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