SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Comision Nacional para la Proteccién
y Defensa de los Usuarios de
Servicios Financieros

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ANALISIS DE SERVICIOS Y

PRODUCTOS FINANCIEROS




SHCP MANUAL DE DIRECCION GENERAL DE EDucacion | S
= PROCEDIMIENTOS FINANCIERA s
i
. FECHA DE ELABORACION | No. DE pi\cmq
DE ANALISIS DE SERVICIOS Y 7o =
PRODUCTOS FINANCIEROS 1 J
L 11 2017
INDICE
PAGINA
INTRODUCCION

l.  AMBITO DE APLICACION, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES
Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

lll. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

IV. POLITICAS GENERALES

V. PROCEDIMIENTOS

A. PARA LA ELABORACION Y AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL

DE PROYECTOS

B. PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS ESPECIALES

C. PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

D. PARA LA ELABORACION DE ARTICULOS, CUADROS COMPARATIVOS Y
CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU DINERO,

BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES
E. PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REDES SOCIALES
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
FIRMAS DE VALIDACION

TRANSITORIOS

A —

LAS

81

101 £

1393

\ 135

\y \

& -
/ﬂ_ ,/;
(g

2



SHCP MANUAL DE DIRECCION GENERAL DE EDUCACION °“F

Ty - |PROCEDIMIENTOS FINANCIERA o
i i FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA]
DE ANALISIS DE SERVICIOS Y = T
PRODUCTOS FINANCIEROS
13 2017 2 J

INTRODUCCION

La Direccion General de Planeacion y Organizacion, en ejercicio de la atribucion conferida
en el articulo 23, fraccion XXV, del Estatuto Organico de la Comisién Nacional para la
Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros, se dio a la tarea de
coordinar la actualizacion del “Manual de Procedimientos de la Direccién de Analisis de
Servicios y Productos Financieros”, denominandolo “Manual de Procedimientos de Analisis
de Servicios y Productos Financieros”, con la participacion de la Direccién General de
Educacién Financiera y la Direccion de Andlisis de Servicios y Productos Financieros.

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

“La Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros (CONDUSEF), en el ambito de su competencia, tiene la obligacion 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
condicion social, las condiciones de salud, la religion, las opiniones, las preferencias % .
sexuales, el estado civil o cualquier otra condicién 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
discriminacion, 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”.
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I. AMBITO DE APLICACION, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES

Las disposiciones contenidas en este documento son de observancia obligatoria para los
servidores publicos 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 areas involucradas seran responsables de observar las disposicion

asi como de llevar a cabo revisiones periddicas para que su contenido corresponda a la
operacion y normatividad vigentes, a fin de que se constituya como una herramienta de

La Direccion General de Planeacion y Organizacion, a través de la Direccion de
Organizacion, sera la responsable de la actualizacién y mejoramiento de este Manual, con

s
vertidas en este manual y de difundirlas entre el personal bajo su mando para su ejecucié
trabajo eficaz.

base en las propuestas y requerimientos que formulen las areas responsables de los

procedimientos.

\

Su difusién en la CONDURED se realizara a través del responsable de la Normateca Interna.

i




SHCP MANUAL DE DIRECCION GENERAL DE EDUCACION 0&
T PROCEDIMIENTOS FINANCIERA s

r - -
FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DE ANALISIS DE SERVICIOS Y MES ANO J

PRODUCTOS FINANCIEROS :
A | 11 2017 4

Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Ordenamientos de Tipo Legislativo
» Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros. %

Ordenamientos de Alcance General

» Estatuto Organico de la Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros.

Ordenamientos Normativos Internos
* Manual de Organizacion General. \

\
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1. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Para los efectos de este manual de operacion, se entendera por:

AFORE

Buro de Crédito

BITLY

Comisidon Nacional o
CONDUSEF

CONSAR

Consultas

DASPF
SACSPF

DESByB
DESAyCnB

DCyRIEF

DGEF
DPDE

DVDF

A

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 Informacion
Crediticia, orientada a proporcionar servicios de recopilacion,
manejo, entrega y envio de informacién relativa al historial
crediticio de personas y empresas.

Herramienta que se utiliza para acortar la URL (direccion
electrénica).

Comisiéon Nacional para la Proteccion y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros.

Comision 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.

Direccién de Analisis de Servicios y Productos Financieros.

Subdireccion de Analisis Comparativo de Servicios vy
Productos Financieros

Departamento de Estudios Sector Ahorro y Crédito no

Departamento de Estudios Sector Bancario y Bursatil. Q{
Bancario.

Departamento de Compilacién y Registro de Informacion
Estadistica y Financiera.

Direccion General de Educacién Financiera.
Direccién de Promocién y Desarrollo Educativo.

Direccion de Valuacion y Desarrollo Financiero.

< e J
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Facebook Sitio web de redes sociales abierto a cualquier persona que

Hashtag

INFONAVIT

Lenguaje Ciudadano

Listas
Marcar como favorito/me
gusta

Mencién

Phishing

PROFECO

Programa Anual de
Proyectos

tenga una cuenta de correo electrénico. Los usuarios pueden
participar en una o mas redes sociales, en relacion con su
situacion académica, su lugar de trabajo o region geografica.

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

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

Es la expresion simple, clara y directa de la informacién que
los lectores (servidores publicos y ciudadanos) necesitan
conocer. Pues su propésito principal es formular mensajgs
claros y concretos para que el ciudadano al que va dirigi
obtenga la informacion que necesita.

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

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

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

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

Procuraduria Federal del Consumidor, Autoridad creada para
proteger a los consumidores contra los abusos o fraudeg 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 realizard en el afo la DASPF.
Cabe precisar, que dicho formato también formalizara la
elaboracion de los proyectos, toda vez que contiene al
responsable de su ejecucion y la firma de autorizacién de la
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DGEF.
Red social Estructura social compuesta de grupos de personas, las

cuales estan conectadas por uno o varios tipos de relaciones,
como amistad, parentesco, intereses comunes o0 que
comparten conocimientos.

Reporte de crédito Informe elaborado por una Sociedad de Informacién

especial Crediticia que contiene el historial crediticio de una persona o
empresa.

Retweet o RT Re-publicaciones de los tweets realizados por los seguidores,
con el fin de mostrarselos a tus propios seguidores.

Retweetear Accion de re-publicar un tweet.

REUS Registro Publico de Usuarios. Padrén que contien

informacién personal de los Usuarios del Sistema Financier
Mexicano que no desean ser molestados con publicidad y
promociones por parte de las Instituciones Financieras.

Revista proteja su Dinero  Es una revista mensual editada y publicada por la Comision
Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de
Servicios Financieros con la tarea de sentar las bases de un
medio de comunicacion de caracter popular, con
responsabilidad social, que habla y fomenta la educacion
financiera de forma clara y oportuna.

o)

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

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

Sitio de Cuadros Sitio ubicado en la pagina de internet de la Comisién Nacional

Comparativos para la Proteccién y Defensa de los Usuarios de Servicios

Financieros, en donde se muestra a través de cuadros
comparativos en Excel, las principales caracteristicas y las
comisiones de los productos mas representativos de los %
sectores bancario, asegurador, afore, entre otros. ’

Tweet | Publicacion de 140 caracteres gfue se hace a través
Twitter con el fin de compartir inquietudes con los
seguidores.

Twitter ~ Servicio de red social, disponible en linea, la cual permite

enviar mensajes cortos. T—

S S ——,
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UNE

Unidad Especializada.

Areas de atencién organizadas al

interior de cada una de las Instituciones Financieras, que

tienen como finalidad

de los usuarios de forma directa y oportuna.

, atender las consultas y reclamaciones

\ N
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IV.POLITICAS GENERALES

El andlisis de los servicios y productos financieros se realizara contemplando sus

caracteristicas cualitativas y cuantitativas y podra destinarse a

Estudios e Investigaciones
Cuadros Comparativos

Administracion de las redes sociales
Cualquier otra modalidad afin

YV V VY

Articulos para la revista “Proteja su Dinero” y publicaciones diversas

1. El resultado del analisis de los servicios y productos financieros debera proporcio

2

modalidades de los productos y servicios financieros existentes en el mercado.

informaciéon para orientar al publico en general sobre las caracteristicas, costos y

productos y servicios financieros, limitandose a difundir la informacion que emane

En el andlisis de los servicios y productos financieros que realice esta Comision
Nacional, se evitara cualquier juicio de valor sobre las instituciones financieras o sus .

de fuentes confiables de una manera objetiva.

\
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V.PROCEDIMIENTOS

A. PARA LA ELABORACION Y AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
PROYECTOS.

Objetivo
Describir las politicas y el procedimiento a seguir para la elaboracién y autorizacién 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.

Politicas de Operacion.

1. La planeacién de actividades para el analisis de productos y servicios financieros\se
dara principalmente en funcién de las problematicas mas recurrentes entre
usuarios de servicios financieros, asi como de aquellos productos y servicios
mayor demanda entre la poblacion.

2. La asignacioén de los proyectos del “Programa Anual de Proyectos”, se realizara en
funcién de las cargas de trabajo, experiencia y especializacion del personal
disponible; quedando a consideracion del titular de la direccién la aplicacién de
cualquier otro criterio.

3. El desarrollo de los proyectos contenidos en el “Programa Anual de Proyectos”, se \X
iniciara una vez que dicho programa cuente con la firma de autorizacion de la DGEF,
independientemente que se solicite la opinién de la Vicepresidencia Técnica o de la
misma Presidencia. §>\'

en el “Programa Anual de Proyectos”, la DASPF deberd anotar las causas en el
campo de observaciones y recabar la firma de autorizacién de la DGEF.

5. Cuando por alguna circunstancia alguno de los proyectos del “Programa Anual
Proyectos”, no se concluya dentro del afio que haya sido registrado, se deber
volver a registrar en el “Programa Anual de Proyectos” del afio siguiente, sefialando
en el campo de observaciones la causa que motivd esta situacién y teniendo
cuidado de registrar como fecha la de inicio del proyecto.

4. En caso que se decida cancelar el desarrollo de alguno de los proyectos autorizados
I %)
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6. Durante el mes de noviembre de cada ano se revisaran los avances de los proyectos
que se hayan registrado, con la finalidad de que a mas tardar en la primera quincena
del siguiente afo, se cuente con una propuesta del “Programa Anual de Proyectos” 4"
del ano que esté por iniciar.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

A. PARA LA ELABORACION Y AUTORIZACION DEL

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DASPF CONSULTA AL INICIO DE ANO LAS | « ESTADISTICAS DE
ESTADISTICAS DE ATENCION A USUARIOS ATENCION A
A FIN DE CONOCER LAS PROBLEMATICAS USUARIOS

MAS FRECUENTES QUE ENFRENTAN LOS
USUARIOS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS
FINANCIEROS.
TIEMPO: 5 DIAS

EVALUA LA  RELACION DE  LAS
PROBLEMATICAS  IDENTIFICADAS, CON
RESPECTO A LA CALIDAD Y SUFICIENCIA DE
LA INFORMACION DE LOS PRODUCTOS Y
SERVICIOS FINANCIEROS
CORRESPONDIENTES.

TIEMPO: VARIABLE

. RELACIONA LOS PROYECTOS QUE

SOMETERA A CONSIDERACION DE LA DGEF
PARA SU DESARROLLO EN EL TRANSCURSO
DEL ANO Y DEFINE LOS OBIETIVOS,
RESULTADOS ESPERADOS, LOS
RESPONSABLES DE SU REALIZACION Y LAS
FECHAS TENTATIVAS DE INICIO Y TERMINO
DE LOS PROYECTOS.

TIEMPO: 5 DIAS

INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE
CAPTURE EN EL “PROGRAMA ANUAL DE
PROYECTOS” LOS PROYECTOS NUEVOS, ASi
COMO LOS DE ANOS ANTERIORES QUE POR
SU NIVEL DE COMPLEJIDAD, CONTINUEN EN
PROCESO.

TIEMPO: 1 DIA

« ESTADISTICAS DE
ATENCION A
USUARIOS

» RELACION DE \{
PROYECTOS
SUGERIDOS

» PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS¢.
(ANEXO 1)
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA LA ELABORACION Y AUTORIZACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE AC
TR INVOLUCRADOS
SACSPF/ DESByB/ |5. EVALUA LAS POSIBLES FUENTES DE| . PROGRAMA
DESAyCnB/ INFORMACION QUE SERAN UTILIZADAS ANUAL DE
DCVRIEF PARA LA ELABORACION DE UN NUEVO PROYECTOS
Y PROYECTO. DE IGUAL MANERA DEFINE EL
PERFIL DE LOS USUARIOS A LOS QUE SE (RREpa L
DESTINARA DICHO PROYECTO PARA | * {20UDE
DETERMINAR LOS CANALES MAS EFECTIVOS et akody o
DE COMUNICACION. o
TIEMPO: 2 DIAS TGN
(ANEXO 6)
« DIAGNOSTICO
DEL PERFIL DEL
PUBLICO
OBJETIVO
(ANEXO 7)
DASPF 6. ENVIA EL “PROGRAMA ANUAL DE| . PROGRAMA
PROYECTOS") PARA SU VALIDACION Y ANUAL DE
AUTORIZACION. PROYECTOS
TIEMPO: 60 MINUTOS (ANEXO 1)
DGEF 7. RECIBE EL “PROGRAMA ANUAL DE| » PROGRAMA
PROYECTOS”, ANALIZA Y REALIZA LAS ANUAL DE
OBSERVACIONES QUE CONSIDERE PROYECTOS
PERTINENTES Y LO DEVUELVE. (ANEXO 1)
DASPF 8. INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE| o PROGRAMA
DEPARTAMENTO REALICE LAS UAL DE
MODIFICACIONES SOLICITADAS AL ECTOS
“PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS” Y LO A EXO 1)
ENVIA NUEVAMENTE.
TIEMPO:1 DIA
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DESCRIPCION NARRATIVA

. A.PARA LA ELABORACION Y AUTORIZACION DEL
d————— PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DGEF 9. RECIBE EL “PROGRAMA ANUAL DE | e PROGRAMA

PROYECTOS” MODIFICADO Y RECABA LA ANUAL DE

OPINION DE LA VICEPRESIDENCIA TECNICA PROYECTOS
Y DE LA PRESIDENCIA. (ANEXO 1)
TIEMPO: VARIABLE

10. DEVUELVE EL “PROGRAMA ANUAL DE | « PROGRAMA
: PROYECTOS” CON LAS OBSERVACIONES DE ANUAL DE
LA VICEPRESIDENCIA TECNICA Y DE LA PROYECTOS
PRESIDENCIA PARA REALIZAR LOS CAMBIOS (ANEXO 1)

CORRESPONDIENTES.
TIEMPO: 1DIA

DASPF 11. INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE| « PROGRAMA
DEPARTAMENTO PARA QUE SE REALICEN ANUAL DE
LAS MODIFICACIONES PERTINENTES. PROYECTOS

(ANEXO 1)

SACSPF/ DESByB/ | 12. REALIZA LAS MODIFICACIONES SENALADAS | « PROGRAMA

DESAyCnB/ EN EL PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS Y ANUAL DE
DCyRIEF REGRESA EL PROGRAMA. PROYECTOS N\
TIEMPO: 1 DIA (ANEXO 1) "

DASPF 13. PRESENTA A LA DGEF, EL "PROGRAMA | « PROGRAMA
ANUAL DE PROYECTOS" PARA SU ANUAL DE
VALIDACION Y AUTORIZACION. PROYECTOS [t
TIEMPO: 3 HORAS (ANEXO 1)
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA LA ELABORACION Y AUTORIZACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVI
BAD INVOLUCRADOS
14. CREA CARPETA  ELECTRONICA PARA | « PROGRAMA
GUARDAR EL ARCHIVO DEL ‘PROGRAMA ANUAL DE
ANUAL DE PROYECTOS” Y ARMA PROYECTOS
EXPEDIENTE ~ PARA  RECABAR LA (ANEXO 1)
?gﬁggﬂﬁow DE DICHOS PROYECTOS. | _ eyoenienTe CON
‘ DOCUMENTACION
SOPORTE
15. TURNA POR CORREQ ELECTRONICO AL | « PROGRAMA \
SACSPF O A LOS JEFES DE DEPARTAMENTO ANUAL DE
EL “PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS" PROYECTOS
CON LA FINALIDAD DE QUE REGISTREN LOS (ANEXO 1)
PROYECTOS QUE TIENEN ASIGNADOS.
TIEMPO: 1 HORA |
EN CASO DE REQUERIR LA
INCORPORACION DE NUEVOS
PROYECTOS i
16. SOLICITA AL SACSPF O JEFE DE| » PROGRAMA
DEPARTAMENTO QUE REGISTRE EN EL|  ANUALDE ‘
“PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS’, PROYECTOS ’
AQUELLOS ~ PROYECTOS QUE TIENE|  (ANEXO 1) ‘
ASIGNADOS, Y LOS QUE SE VAYAN \ t
SOLICITANDO FUERA DE PLANEACION.
TIEMPO: VARIABLE
17. TURNA EL NUEVO PROYECTO CON LA | « PROGRAMA '
FINALIDAD DE QUE PROCEDA A ANUAL DE
DESARROLLARLO. PRQYECTOS Y
’/J TIEMPO: 1 HORA (ANEXO 1) /&
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA LA ELABORACION Y AUTORIZACION DEL

PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
SACSPF/ DESByB/ 18. RECIBE EL “PROGRAMA  ANUAL DE| « PROGRAMA
DESAyCnB/ PROYECTOS” AUTOR!ZADO POR LA DGEF ANUAL DE
DCyRIEF POR CORREQ ELECTRONICO, ACUSANDO DE PROYECTOS
RECIBO. (ANEXO 1)
TIEMPO: 5§ MINUTQS
19. CAPTURA LOS PROYECTOS QUE LE HAYAN | = REGISTRO DE
SIDO ASIGNADOS EN SU “REGISTRO DE PROYECTQOS
PROYECTOS ASIGNADOS” Y PROCEDE A ASIGNADOS
DESARROLLARLOS. (ANEXO 3)
TIEMPO: 1 DIA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
/ \\
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: A.- PARA LA ELABORACION Y AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DASPF DGEF SACSPF/ DESByB/ DESAyCnB/ DCyRIEF

( INICIO )

h 4

CONSULTA AL INICIO DE AR_O LAS
ESTADISTICAS DE ATENCION A
USUARIOS A FIN DE CONOCER LAS
PROBLEMATICAS MAS FRECUENTES
QUE ENFRENTAN LOS USUARIOS DE
SERVICIOS Y PRODUCTOS
FINANCIEROS.

TIEMPO: 5 DIAS

1

ESTADISTICAS

DE ATENCION A
USUARIOS

Y

EVALUA LA RELACION DE LAS
PROBLEMATICAS IDENTIFICADAS,
, /CON RESPECTO A LA CALIDAD Y
|

SUFICIENCIA DE LA INFORMACION DE
/ LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
’\ FINANCIEROS CORRESPONDIENTES.

TIEMPO: VARIABLE

ESTADISTICAS

) DE ATENCION A
\ USUARIOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: A.- PARA LA ELABORACION Y AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DASPF DGEF SACSPF/ DESByB/ DESAyCnB/ DCyRIEF
3 5
RELACIONA LOS PROYECTOS QUE EVALUA LAS POSIBLES FUENTES DE
SOMETERA A CONSIDERACION DE LA INFORMACION QUE SERAN |
DGEF PARA SU DESARROLLO EN EL UTILIZADAS PARA LA ELABORACION
TRANSCURSO DEL ANO Y DEFINE LOS DE UN NUEVO PROYECTO. DE IGUAL
OBJETIVOS, RESULTADOS .| MANERA DEFINE EL PERFIL DE LOS |
ESPERADOS, LOS RESPONSABLES DE USUARIOS A LOS QUE SE DESTINARA
SU REALIZACION Y LAS FECHAS DICHO PROYECTO PARA
TENTATIVAS DE INICIO Y TERMINO DETERMINAR LOS CANALES MAS
DE LOS PROYECTOS. EFECTIVOS DE COMI{NICACION.
TIEMPO: 5 DIiAS TIEMPO: 2 DIAS
RELACION DE

PROYECTOS
SUGERIDOS

PROGRAMA

ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

FUENTES DE
CONSULTA PARA
ACTUALIZACION
DE INFORMACION
(ANEXO 6)

y 4

INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE
CAPTURE EN EL “PROGRAMA ANUAL

DE PROYECTOS" LOS PROYECTOS
MNUEVOS, ASI COMO LOS DE ANOS
ANTERIORES QUE POR SU NIVEL DE

COMPLEJIDAD, CONTINUEN EN

PROCESO.

TIEMPO: 1 DIA

PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS v
£ (ANEXO 1) &\ B l

DIAGNOSTICO

. DEL PERFIL DEL
PUBLICO OBJETIVO
(ANEXO 7)




Comisién Naclonal para la Protecclén

SHCYP ( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] [ DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA ] CWF
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: A.- PARA LA ELABORACION Y AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DASPF DGEF SACSPF/ DESByB/ DESAyCnB/ DCyRIEF

7
6
RECIBE EL "PROGRAMA ANUAL DE
ENVIA EL “PROGRAMA ANUAL DE 9m:'lzct._i'r':;tJB:r:‘_:l.E ;\r&ﬁgﬁé EEJEUZA
PROYECTOS” PARA SU VALIDACION o A
Y AUTORIZACION. P CONSIDERE PERTINENTES Y LO
TIEMPO: 1 HORA DEVUELVE.

TIEMPO: VARIABLE

PROGRAMA
ANUAL DE

PROGRAMA

ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

PROYECTOS
(ANEXO 1)

| 8
9
INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE -
DEPARTAMENTO REALICE LAS RECIBE EL 'PROGRAMA ANUAL DE
MODIFICACIONES SOLICITADAS AL PROYECTOS" MODIFICADO Y RECABA
p{ LA OPINION DE LA VICEPRESIDENCIA

"PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS"
Y LO ENVIA NUEVAMENTE. TECNICA Y DE LA PRESIDENCIA.

TIEMPO: 1 DiA TIEMPO: VARIABLE

PROGRAMA

ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS

~
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: A.- PARA LA ELABORACION Y AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DASPF

DGEF

SACSPF/ DESByB/ DESAyCnB/ DCyRIEF

11

INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE
DEPARTAMENTO PARA QUE SE

10

REALICEN LAS MODIFICACIONES
PERTINENTES.

»l
-«

PROGRAMA
ANUAL DE

PROYECTOS
(ANEXO 1)

DEVUELVE EL “PROGRAMA ANUAL DE
PROYECTOS" CON LAS
OBSERVACIONES DE LA
VICEPRESIDENCIA TECNICA Y DE LA
PRESIDENCIA PARA REALIZAR LOS
CAMBIOS CORRESPONDIENTES.

TIEMPO: 1 DIA

PROGRAMA
ANUAL DE

PROYECTOS
(ANEXO 1)

13

PRESENTA A LA DGEF, EL
"PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS"

PARA SU VALIDACION Y <

A 4

12

AUTORIZACION.
TIEMPO: 3 HORAS

PROGRAMA

ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

REALIZA LAS MODIFICACIONES
SENALADAS EN EL PROGRAMA
ANUAL DE PROYECTOS Y REGRESA EL

PROGRAMA.
TIEMPO: 1 DiA

PROGRAMA

ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: A.- PARA LA ELABORACION Y AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DASPF DGEF SACSPF/ DESByB/ DESAyCnB/ DCyRIEF

14

CREA CARPETA ELECTRONICA PARA
GUARDAR EL ARCHIVO DEL
“PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS”
Y ARMA EXPEDIENTE PARA RECABAR
LA DOCUMENTACION DE DICHOS

PROYECTOS. PROGRAMA
" i ANUAL DE
TIEMPO: 1 DIA PROTECTO

(ANEXO 1)

EXPEDIENTE CON
DOCUMENTACION
SOPORTE

1 15

TURNA POR CORREO ELECTRONICO
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)

b

EN CASO DE REQUERIR LA
INCORPORACION DE NUEVOS
PROYECTOS

/[?aj B
e
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DIAGRAMA DE FLUIJO
PROCEDIMIENTO: A.- PARA LA ELABORACION Y AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS
DASPF DGEF SACSPF/ DESByB/ DESAyCnB/ DCyRIEF
16 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 ]
PLANEACION. TIEMPO: 5§ MINUTOS

TIEMPO: VARIABLE

PROGRAMA
ANUAL DE

PROGRAMA
ANUAL DE

PROYECTOS
(ANEXO 1)

PROYECTOS
(ANEXO 1)

\ 4 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
ASIGNADOS” Y PROCEDE A
TIEMPO: 1 HORA DESARROLLARLOS.
TIEMPO: 1 DIA
PROGRAMA

REGISTRO DE

ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

PROYECTOS
ASIGNADOS
(ANEXO 3)

» | e 1 /Qm:-ﬁhsm)
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B. PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS ESPECIALES.

Objetivo

Describir las politicas y el procedimiento a seguir para la elaboracién de proyectos
especiales, que coadyuven en la formulacion de analisis de servicios y productos financieros

razonados para el fortalecimiento y comprension de los usuarios sobre el manejo y
funcionamiento eficiente del sistema financiero.

Politicas de Operacion

1. La designacion de un proyecto como “Proyecto Especial” para efectos del present
manual, se dard en funcién de que el tema que se aborde esté relacionado con
productos y servicios financieros, pero que no tenga que ver con la elaboracion de
material para la revista “Proteja su Dinero”, boletines, publicaciones o cuadros
comparativos.

2. El disefio y desarrollo de proyectos especiales se dara principalmente en funcion de
las problematicas mas recurrentes entre los usuarios de servicios financieros, asi
como de aquellos productos y servicios de mayor demanda entre la poblacion.

3. Para la autorizacién de cualquier “Proyecto Especial”, se debera exigir una fuente de
informacion confiable que sustente los contenidos; de lo contrario quedara
estrictamente cancelada su ejecucion.

4. Todos los “Proyectos Especiales” sobre productos y servicios financieros que hayan
sido autorizados, deberan ser registrados en el “Programa Anual de Proyectos”.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

B.- PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS ESPECIALES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DGEF 1. RECIBE SOLICITUD PARA LA
ELABORACION DE UN PROYECTO
ESPECIAL Y LO ENVIA A LA DASPF.
TIEMPO: 1 DIA
DASPF 2. RECIBE DE LA DGEF LAS INSTRUCCIONES
PARA REALIZAR UN PROYECTO ESPECIAL
Y EVALUA EL OBJETIVO Y LOS ALCANCES
DEL MISMO.
TIEMPO: 1 DIA
3. INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE
PARA SU DESARROLLO.
TIEMPO: 1 DIA
SACSPF/ DESByB/ |4. EVALUA LAS POSIBLES FUENTES DE FUENTES DE
DESAyCnB INFORMACION QUE SERAN UTILIZADAS CONSULTA PARA
PARA SU ELABORACION. DE IGUAL ACTUALIZACION
MANERA, DEFINE EL PERFIL DE LOS DE INFORMACION
USUARIOS A LOS QUE SE DESTINARA (ANEXO 6)
DICHO PROYECTO PARA DETERMINAR DIAGNOSTICO DE
LOS CANALES MAS EFECTIVOS DE PERFIL DEL
COMUNICACION. PUBLICO OBJETIVO
TIEMPO: § DIAS (ANEXO 7)
5. ELABORA EL PROGRAMA DE TRABAJO PROGRAMA DE
PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROYECTO TRABAJO
ESPECIAL. (ANEXO 2)
TIEMPO: 2 DIAS 1
SACSPF/ DESByB/ |6. CAPTURA EN SU REGISTRO DE REGISTRO DE
/éSAndB PROYECTOS ASIGNADOS EL PROYECTO PROYECTOS
ESPECIAL. ASIGNADOS
TIEMPO: 1 HORA (ANEXO 3)

e

PR
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

B.- PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS ESPECIALES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
7. RECABA LA INFORMACION PARA EL |« INFORMACION
DESARROLLO DEL PROYECTO ESPECIAL. RECABADA
TIEMPO: VARIABLE
8. REALIZA EL  ANALISIS DE LA |« VERSION
INFORMACION RECABADA, ELABORA LA PRELIMINAR DEL h
VERSION PRELIMINAR DEL PROYECTO PROYECTO
ESPECIAL Y LO ENVIA A LA DASPF PARA ESPECIAL
SU REVISION.
TIEMPO: 5 DIAS
DASPF 9. RECIBE Y REVISA LA VERSION PRELIMINAR |« VERSION
DEL PROYECTO ESPECIAL Y LO DEVUELVE PRELIMINAR DEL
AL SACSPF O JEFE DE DEPARTAMENTO PROYECTO
CORRESPONDIENTE JUNTO CON SUS ESPECIAL \
COMENTARIOS.
TIEMPO: 2 DIAS
SACSPF/ DESByB/ [10. RECIBE COMENTARIOS DE LA DASPF CON | VERSION
DESAyCnB RESPECTO A LA VERSION PRELIMINAR DEL PRELIMINAR DEL \;}\
PROYECTO Y PROCEDE A HACER LOS PROYECTO
CAMBIOS SOLICITADOS. ESPECIAL |
TIEMPO: 2 DIAS
SACSPF/ DESByB/ [11. DEVUELVE A LA DASPF LA VERSION |« VERSION '
DESAyCnB PRELIMINAR DEL PROYECTO CON LAS PRELIMINAR DEL \
ADECUACIONES SOLICITADAS. PROYECTO
TIEMPO: 1 DIA ESPECIAL %
|
/ L
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS ESPECIALES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DASPF 12. SOLICITA UNA REUNION CON LA DGEF | » VERSION
PARA PRESENTAR LA VERSION PRELIMINAR DEL
PRELIMINAR DEL PROYECTO ESPECIAL, PROYECTO
REALIZA LA PRESENTACION Y RECIBE ESPECIAL

COMENTARIOS DEL PROYECTO DE SER EL
CASO, SOLICITA LAS MODIFICACIONES
QUE CONSIDERE NECESARIAS.

TIEMPO: VARIABLE

13. INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE |e VERSION
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE PRELIMINAR DEL
REALICE LAS MODIFICACIONES PROYECTO
SENALADAS A LA VERSION PRELIMINAR ESPECIAL
DEL PROYECTO ESPECIAL.
TIEMPO: 1 HORA

SACSPF/ DESByB/  |14. REALIZA LAS MODIFICACIONES | s VERSION

DESAyCnB ACORDADAS EN LA REUNION CON EL PRELIMINAR DEL
DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION PROYECTO
FINANCIERA. ESPECIAL
TIEMPO: 2 DIAS

DASPF 15. PRESENTA A LA VERSION DEFINITIVA DEL | s VERSION
PROYECTO ESPECIAL. DEFINITIVA DEL
TIEMPO: 2 HORAS PROYECTO

ESPECIAL

DGEF 16. SOLICITA UNA REUNION CON LA | VERSION
VICEPRESIDENCIA TECNICA PARA DEFINITIVA DEL
PRESENTAR EL PROYECTO ESPECIAL Y, EN PROYECTO
SU CASO, DEPENDIENDO DE LA ESPECIAL

IMPORTANCIA Y ALCANCE DEL
PROYECTO, CONVOCA A LA
PRESIDENCIA.

TIEMPO: VARIABLE
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS ESPECIALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE TIVIDAD
AC A INVOLUCRADOS
17. SOLICITA AL DIRECTOR DE ANALISIS DE |« VERSION
SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS DEFIMITIVA DEL
REALICE LAS MODIFICACIONES PROYECTO
SENALADAS EN LA REUNION. ESPECIAL
TIEMPO: 2 HORAS
DASPF 18. INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE |e VERSION
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE DEFINITIVA DEL
REf\LlCE LAS MOD|F|CAC|ONES PROYECTO
SENALADAS EN LA VERSION DEFINITIVA. ESPECIAL
TIEMPO: 2 HORAS
SACSPF/ DESByB/ [19. REALIZA LAS MODIFICACIONES |« VERSION
DESAyCnB SENALADAS EN LA VERSION DEFINITIVA DEFINITIVA DEL
DEL PROYECTO ESPECIAL Y LA ENVIA A LA PROYECTO
DASPF. ) ESPECIAL
TIEMPO: 1 DIA
DASPF 20. PRESENTA A LA DGEF LA VERSION | « VERSION
DEFINITIVA DEL PRQYECTO ESPECIAL DEFINITIVA DEL
PARA SU AUTORIZACION. PROYECTO
TIEMPO: 2 HORAS ESPECIAL
¢SE AUTORIZA?
NO
21. DEVUELVE LA VERSION DEFIN%TNA DEL | ¢ VERSION
PROYECTO ESPECIAL AL SACSPF O JEFE DEFINITIVA DEL
DE DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE. PROYECTO
TIEMPO: }. HORA ESPECIAL
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 18.
si \\\
\
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

B.- PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS ESPECIALES

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
SACSPF/ DESByB/ |22. CAPTURA EN EL REGISTRO DE |e REGISTRO DE
DESAyCnB PROYECTOS ASIGNADOS LA PROYECTOS
CONCLUSION DEL PROYECTO. ASIGNADOS
TIEMPO: 1 HORA (ANEXO 3)
23. ARCHIVA LA VERSION DEFINITIVA DEL |+ VERSION
PROYECTO _ESPECIAL Y LA DEFINITIVA DEL
DOCUMENTACION SOPORTE PARA SU PROYECTO
CONTROL. ESPECIAL
TIEMPO: 2 HORAS « BITACORA DE
SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS
(ANEXO 4)

\
AN
)
@

\

/
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DIAGRAMA DE FLUJO g

PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS ESPECIALES

DGEF DASPF SACSPF/ DESByB/ DESAyCnB
( INICIO ) 4
EVALUA LAS POSIBLES FUENTES DE
1 INFORMACION QUE SERAN
A 4 2 UTILIZADAS PARA su
ELABORACION. DE IGUAL MANERA, FUENTES DE
DEFINE EL PERFIL DE LOS USUARIOS CONSULTA
RECIBE DE LA DGEF LAS ™| A LOS QUE SE DESTINARA DICHO PARA
RECIBE SOLICITUD PARA LA INSTRUCCIONES PARA REALIZAR UN PROYECTO PARA DETERMINAR LOS|ACTUALIZACION
ELABORACION DE UN PROYECTO .| PROYECTO ESPECIAL Y EVALUA EL CANALES MAS EFECTIVOS DE DE
ESPECIAL Y LO ENVIA A LA DASPF. »|  OBIJETIVO Y LOS ALCANCES DEL COMUNICACION. INFORMACION
TIEMPO: 1 DIA MISMO. R TIEMPO: 5 DIAS (ANEXO 6)
TIEMPO: 1 DiA
DIAGNOSTICO
DE PERFIL
DEL PUBLICO
OBJETIVO
(ANEXO 7)
b 5
ELABORA EL. PROGRAMA DE
v 3 TRASAJO PARA EL SEGUIMIENTO
EL PROYECTO ESPECIAL.
INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE S
DEPARTAMENTO TIEMPO: 2 DIAS
CORRESPONDIENTE PARA SU PROGRAMA
DESARROLLO. DE TRABAJO
TIEMPO: 1 DIA (ANEX0 2)

v 6

CAPTURA EN SU REGISTRO DE
PROYECTOS ASIGNADOS EL
PROYECTO ESPECIAL.

TIEMPO: 1 HORA

REGISTRO DE
PROYECTOS
ASIGNADOS

b 4 (ANEXO 3)
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS ESPECIALES
DGEF DASPF SACSPF/ DESByB/ DESAyCnB

7 4

RECABA LA INFORMACION PARA EL
DESARROLLO DEL PROYECTO
ESPECIAL.
TIEMPO: VARIABLE INFORMACION
RECABADA
: 8
9
i on Ly TN REALIZA EL ANALISIS DE LA
ROYECTO
ESPECIAL Y LO DEVUELVE AL SACSPF INFORMACION RECABADA,
ELABORA LA VERSION PRELIMINAR
O JEFE DE DEPARTAMENTO < R
PO 5 et et Lt LA DEL PROYECTO ESPECIAL Y LO ENVIA
A LA DASPF PARA SU REVISION,
COMENTARIOS. J
i TIEMPO: 5 DIAS VERSION
TIEMPO: 2 DIAS PRELIMINAR DEL
PROYECTO
VERSION ESPECIAL

PRELIMINAR DEL
PROYECTO
ESPECIAL

10

RECIBE COMENTARIOS DE LA DASPF
CON RESPECTO A LA VERSION
PRELIMINAR DEL PROYECTO Y

PROCEDE A HACER LOS CAMBIOS
SOLICITADOS.

TIEMPO: 2 DiAS

Y

VERSION
PRELIMINAR DEL

PROYECTO
ESPECIAL
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS ESPECIALES
DGEF DASPF SACSPF/ DESByB/ DESAyCnB
; D
SOLICITA UNA REUNION CON LA 11
DGEF PARA PRESENTAR LA VERSION
PRELIMINAR DEL PROYECTO
ESPECIAL, REALIZA LA )
PRESENTACION Y RECIBE DEVUELVE A LA DASPF LA VERSION
COMENTARIOS DEL PROYECTO DE [™ PRELIMINAR DEL PROYECTO CON LAS

SER EL CASO, SOLICITA LAS

ADECUACIONES SOLICITADAS. VERSION
MODIFICACIONES QUE CONSIDERE

VERSION TIEMPO: 1 DIA PRELIMINAR DEL
NECESARIAS. PRELIMINAR PROYECTO
TIEMPO: VARIABLE DEL PROYECTO ESPECIAL
ESPECIAL
13
Y 14
INSTRUYE AL SACSPF O JEFE DE
DEPARTAMENTO REALIZA LAS MODIFICACIONES
CORRESPONDIENTE REALICE LAS ACORDADAS EN LA REUNION CON

MODIFICACIONES SENALADAS A LA
VERSION PRELIMINAR DEL
e PROYECTO ESPECIAL.

TIEMPO: 1 HORA

v

EL DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION FINANCIERA.

TIEMPO: 2 DIAS

VERSION
PRELIMINAR
DEL PROYECTO
ESPECIAL

VERSION

PRELIMINAR
DEL PROYECTO
ESPECIAL

15

PRESENTA A LA DGEF LA VERSION
DEFINITIVA DEL PROYECTO
ESPECIAL.

TIEMPO: 2 HORAS

VERSION
/ DEFINITIVA DEL
PROYECTO

ESPECIAL

A
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS ESPECIALES

DGEF DASPF SACSPF/ DESByB/ DESAyCnB
16 18 19
SOLICITA UNA REUNION CON LA R L Tt JEFE D REALIZA LAS MODIFICACIONES

VICEPRESIDENCIA TECNICA PARA
PRESENTAR EL PROYECTO ESPECIAL
Y, EN SU CASO, DEPENDIENDO DE LA
IMPORTANCIA Y ALCANCE DEL
PROYECTO, CONVOCA A LA

PRESIDENCIA.
TIEMPO: VARIABLE

Y

VERSION
DEFINITIVA DEL

PROYECTO
ESPECIAL

17

SOLICITA AL DIRECTOR DE ANALISIS
DE SERVICIOS Y PRODUCTOS
FINANCIEROS REALICE LAS
ALADAS EN LA

MODIFICACIONES SE|
REUNION.

TIEMPO: 2 HORAS

CORRESPONDIENTE REALICE LAS

A 4

MODIFICACIONES SENALADAS EN LA
VERSION DEFINITIVA.

TIEMPO: 2 HORAS

VERSION
DEFINITIVA DEL

PROYECTO
ESPECIAL

20

PRESENTA A LA DGEF LA VERSION
DEFINITIVA DEL PROYECTO ESPECIAL|

v

SENALADAS EN LA VERSION
DEFINITIVA DEL PROYECTO ESPECIAL
Y LA ENVIA A LA DASPF.

TIEMPO: 1 DiA

PARA SU AUTORIZACION. .

VERSION
DEFINITIVA DEL

PROYECTO
ESPECIAL

TIEMPO: 2 HORAS

VERSION
DEFINITIVA DEL
PROYECTO
ESPECIAL

DEFINITIVA DEL
PROYECTO
ESPECIAL

VERSION

=
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PROCEDIMIENTO: B.- PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS ESPECIALES
DGEF DASPF SACSPF/ DESByB/ DESAyCnB
si
:SE AUTORIZA?
& 22
NO CAPTURA EN EL REGISTRO DE
PROYECTOS ASIGNADOS LA
CONCLUSION DEL PROYECTO.
TIEMPO: 1 HORA
REGISTRO DE
PROYECTOS
21 ASIGNADOS
Y (ANEXO 3)
DEVUELVE LA VERSION
DEFINITIVA DEL PROYECTO
ESPECIAL AL SACSPF O JEFE DE v 23
DEPARTAMENTO -
ARCHIVA LA VERSION DEFINITIVA
CORRESPONDIENTE. DEL PROYECTO ESPECIAL Y LA
" TIEMPO: 1 HORA DOCUMENTACION SOPORTE PARA
SU CONTROL.
VERSIGN TIEMPO: 2 HORAS
DEFINITIVA DEL VERSION
PROYECTO DEFINITIVA DEL
ESPECIAL PROYECTO
f ESPECIAL
BITACORA DE
SEGUIMIENTO DE
y v PROYECTOS
ANEXO 4
,4»/ FIN DE "AHERo
X . // PROCEDIMIENTO
;—;?L, :
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C. PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE LAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS.

Objetivo

Describir las politicas y el procedimiento a seguir para la administracion y actualizacion de
las Herramientas Informaticas, con el proposito de proveer a los usuarios informacion
confiable, oportuna y efectiva para decidir de manera razonada sobre los producto§ o
servicios que mas le convenga a sus intereses.

Politicas de Operacién

1. En la elaboraciéon del contenido para las Herramientas Informaticas, se buscara que
oriente a los usuarios y a las diferentes areas de la Comision Nacional sobre las
caracteristicas y modalidades de los productos y servicios existentes; asi mismo, no
deberan 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
institucion.

2. Para optimizar la difusion de las herramientas informaticas que genere la DASPF se
utilizaran sitios que de acuerdo a su naturaleza se muestren en la pagina de esta
Comision Nacional (www.gob.mx/condusef).

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

VEW,

» Utilizar formatos que faciliten la consulta y explotacion de su informacién.

» Incluir la informacién descriptiva que permita identificar el contenido de la
informacién: Nombre del producto, fecha de elaboracién, fuentes de consulta. {

» Conservar lainformacion histérica de las actualizaciones que se realicen.

4. La DASPF sera la responsable de establecer la periodicidad con que se llevaré a cabo
la actualizacion de las herramientas informaticas, debiendo sefalar dicha
periodicidad dentro de los Sitios

— >
e 2
=
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Asimismo, podra en cualquier momento modificar las periodicidades establecidas,
siempre y cuando la justificacion sea aceptada y autorizada por escrito por la DGEF.

5. La incorporacion de nuevos contenidos, herramientas informaticas deberd ser
justificada ante la DASPF, con el propdsito de que ésta realice la inclusion de los g)

mismos en el Programa Anual de Proyectos.
X

e - S /z
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PROCEDIMIENTO:

C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SACSPF/ DCyRIEF

ANALIZA AL
LABORAL,

INICIO DE CADA CICLO
LAS CONSULTAS Y
SUGERENCIAS QUE  REALIZAN  LOS
USUARIOS A  TRAVES DE  LAS
HERRAMIENTAS INFORMATICAS, EN LA
SECCION DE “CONTACTO".

TIEMPO: 2 DIAS

ELABORA PROPUESTA PARA INCORPORAR
NUEVO  CONTENIDO PARA LAS
HERRAMIENTAS INFORMATICAS O LA
MODIFICACION DE LA INFORMACION
CONTENIDA EN LAS YA EXISTENTES,
EVALUANDO LA DISPONIBILIDAD DE LAS
FUENTES DE INFORMACION NECESARIAS.
TIEMPO: 5 DIAS

ELABORA PROGRAMA DE TRABAJO PARA
LA ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION
DE LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS.
TIEMPO: 1 DIA

TURNA A LA DASPF EL PROGRAMA DE
TRABAJO PARA LA ACTUALIZACION DE
LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS.
TIEMPO: 1 DIA

» FUENTES DE
CONSULTA PARA
ACTUALIZACION

DE INFORMACION

(ANEXO 6)

» PROGRAMA DE
TRABAIJO
(ANEXO 2)

» PROGRAMA DE
TRABAJO
(ANEXO 2)

» PROPUESTA DE
NUEVO

CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS
DASPF REVISA EL PROGRAMA DE TRABAJO Y LAS | « PROGRAMA DE
NUEVAS PROPUESTAS PARA TRABAJO
INCORPORARSE A CADA UNA DE LAS (ANEXO 2)
/ HERRAMIENTAS INFORMATICAS,
/
e
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PROCEDIMIENTO:

C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

TIEMPO: 5 DIAS.

DE PROYECTOS.
TIEMPO: 5 DIAS

SACSPF/ DCyRIEF  |7.

TIEMPO: 5§ DIAS

/ DASPF 8.

REALIZA LAS
SOLICITADAS POR LA DASPF Y LOS
DEVUELVE PARA SU AUTORIZACION.

MODIFICACIONES

REALIZANDO LAS OBSERVACIONES QUE
JUZGUE PERTINENTES.

6. INDICA LAS NUEVAS PROPUESTAS QUE SE
INCORPORARAN A LAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS, SENALANDO LAS FECHAS
Y TIEMPOS DE REALIZACION CON LA

FINALIDAD DE INCORPORARLOS
PROGRAMA DE TRABAJO, ASIMISMO
REGISTRA LOS CUADROS QUE

INCORPORARAN AL PROGRAMA ANUAL

RECIBE EL PROGRAMA DE TRABAJO
AJUSTADO Y LOS FORMATOS DE LAS
NUEVAS PROPUESTAS AUTORIZADAS,
REVISA LOS CAMBIOS SOLICITADOS Y
RECABA RUBRICA DEL SACSPF O JEFE

PROPUESTA DE
NUEVO
CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

« PROGRAMA DE
TRABAJO
(ANEXO 2)

e PROPUESTA DE
NUEVO
CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

« PROGRAMA
ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)

« PROGRAMA DE
TRABAJO
(ANEXO 2)

e PROPUESTA DE
NUEVO
CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

« PROGRAMA DE
TRABAJO

\ (ANEXO 2) \
« | RROPUESTA DE

l\\U EVO

\\
\
1
b
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DESCRIPCION NARRATIVA

C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE
EDIMIE
e i iebin HERRAMIENTAS INFORMATICAS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DCYRIEF Y LA PROPIA EN LAS CONTENIDO
HERRAMIENTAS INFORMATICAS PARA LAS
AUTORIZADAS. HERRAMIENTAS
TIEMPO: 2 DIAS. INFORMATICA
AUTORIZADA
¢ARCHIVA EL PROGRAMA DE TRABAJO Y |+ PROGRAMA DE
LOS FORMATOS DE LAS NUEVAS TRABAJO
HERRAMIENTAS INFORMATICAS (ANEXO 2)
AUTORIZADAS PARA SU CONTROL. e PROPUESTA DE
TIEMPO: 1 DIA. NUEVO
CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS
AUTORIZADAS
AL FINAL DE CADA MES \
SACSPF/ DCyRIEF  [10. CONSULTA EL PROGRAMA DE TRABAJO |+ PROGRAMA DE
AUTORIZADO POR LA DASPF E INCLUYE TRABAJO
EN SUS REGISTROS DE: CONTROL DE (ANEXO 2)
CAMBIOS DEL SITIO DE HERRAMIENTAS |« REGISTRO DE
INFORMATICAS, Y CONTROL DE CAMBIOS CONTROL DE
DEL SITIO DE TARJETAS DE CREDITO, A CAMBIOS DEL
LOS QUE LES CORRESPONDE SU SITIO PARA %
ACTUALIZACION O INCORPORACION EN HERRAMIENTAS
EL MES INMEDIATO SIGUIENTE. INFORMATICAS
TIEMPO: 1 DIA. (ANEXO 8)
e REGISTRO DE
CONTROL DE
CAMBIOS DEL
SITIO DE
TARJETAS DE
CREDITO
(ANEXO 8.1)
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HERRAMIENTAS INFORMATICAS

PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS |

A\

SACSPF/ DCyRIEF

A\

11. EVALUA LA ACCESIBILIDAD DE LAS
FUENTES DE INFORMACION NECESARIAS
PARA LA ACTUALIZACION DE LAS
HERRAMIENTAS INFORMATICAS
CORRESPONDIENTES.

TIEMPO: 1 DIA.

:CUENTA CON INFORMACION
CONFIABLE Y SUFICIENTE?

NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 12

Si
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 26

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

13. VERIFICA TELEFONICAMENTE LOS DATOS
DE LOCALIZACION DE LAS INSTITUCIONES
FINANCIERAS A LAS QUE SE LES
SOLICITARA INFORMACION.

TIEMPO: 2 DIAS

ELABORA PROYECTO DE OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORMACION,
FUNDAMENTADO Y MOTIVADO EN LAS
FACULTADES QUE RIGEN A LA CONDUSEF,
INDICANDO DE MANERA CLARA EL

14.

o FUENTES DE
CONSULTA PARA
ACTUALIZACION
DE INFORMACION
(ANEXO 6)

» BASE DEDATOS
DEL SIPRES

« BASE DE DATOS
DEL SIPRES

« PROYECTO DE
OFICIO DE

soucmm%h\
INFORMACION

(ANEXO 12)

\

\

\
¥
3
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

ASEGURARSE QUE SE CUENTE CON EL
SOPORTE JURIDICO NECESARIO, RECABA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
PRODUCTO DE QUE SE TRATA, ASI COMO
CADA UNO DE LOS DATOS QUE SE
REQUIEREN PARA LA ELABORACION DE LA
HERRAMIENTA INFORMATICA.
TIEMPO: 2 DIAS
15. TURNA PROYECTO OFICIO DE SOLICITUD |« PROYECTO DE
DE INFORMACION A LA DASPF PARA SU OFICIO DE
REVISION. SOLICITUD DE
TIEMPO: 1 HORA. INFORMACION
(ANEXO 12)
DASPF 16. RECIBE PROYECTO DE OFICIO DE |« PROYECTO DE
SOLICITUD DE INFORMACION, LA REVISA, OFICIO DE
SENALA MODIFICACIONES AL PROYECTO SOLICITUD DE
Y LO DEVUELVE PARA QUE SE APLIQUEN. INFORMACION
TIEMPO: 1 DIA. (ANEXO 12) \
) u
SACSPF/ DCyRIEF  |17. REALIZA LOS CAMBIOS SENALADOS POR |« PROYECTO DE
LA DASPF Y LA DEVUELVE PARA SU OFICIO DE
APROBACION. SOLICITUD DE
TIEMPO: 1 DIA. INFORMACION
(ANEXO 12)
DASPF 18. TURNA OFICIO DE SOLICITUD DE |e OFICIODE ﬁ\
INFORMACION A LA DIRECCION GENERAL SOLICITUD DE
PARA RECABAR FIRMA DE AUTORIZACION INFORMACION
DEL VICEPRESIDENTE TECNICO. (ANEXO 12)
TIEMPO: VARIABLE.
DGEF 19. RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE |« OFICIODE
INFORMACION Y RECABA, POR UNA SOLA SOLICITUD DE
VEZ, VISTO BUENO DE LA DIRECCION INFORMACION
/ GENERAL DE SERVICIOS LEGALES, PARA (ANEXO 12)
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

C.-

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DASPF

SACSPF/ DCyRIEF

DASPF

20.

21.

22,

FIRMA DEL VICEPRESIDENTE TECNICO Y LA
DEVUELVE PARA QUE CONTINUE SU
ENVIO.

TIEMPO: VARIABLE.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACION DEBIDAMENTE FIRMADA, Y
LA DEVUELVE AL SACSPF O JEFE DCyRIEF
PARA SU ENVIO A LA INSTITUCION
FINANCIERA.

TIEMPO: 1 DIA.

ENVIA OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACION A TRAVES DE LOS MEDIOS
DE MENSAJERIA DISPONIBLES POR LA
COMISION NACIONAL, SOLICITANDOLES
LOS ACUSES DE RECIBO QUE
COMPRUEBEN SU RECEPCION.

TIEMPO: VARIABLE.

:ATENDIO LA INSTITUCION
FINANCIERA LA SOLICITUD DE
INFORMACION, EN TIEMPO Y FORMA?

NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 22

-

si
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 24

INTEGRA EXPEDIENTE FISICO CON LOS
DOCUMENTOS SOPORTE DEL
INCUMPLIMIENTO POR PARTE DE LA
INSTITUCION FINANCIERA, SE REGISTRA
EN EL MODULO DE SOLICITUD DE

OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION
(ANEXO 12)
ACUSE DE RECIBO

OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION
(ANEXO 12)

EXPEDIENTE \ ,
FISICO m/

MEMORANDO
(PRECALIFICA- /ﬁ/
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PROCEDIMIENTO:

C.- PARA LA ADMINIS]’RACI@N Y ACTUALIZACION DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DASPF

SACSPF/ DCyRIEF

23,

24,

25.

SANCION (MSS) PARA ASIGNAR NUMERO
DE EXPEDIENTE Y SE ELABORA
MEMORANDO DE REMISION EN EL QUE SE
INCLUYE LA PRECALIFICACION DE LA
INFRACCION.

TIEMPO: VARIABLE.

UNA VEZ QUE LA DIRECCION GENERAL
DE ARBITRAJE Y SANCIONES RECIBE EL

EXPEDIENTE Y LA PRECALIFICACION DE
LA DASPF, DETERMINA LA

PROCEDENCIA DE INICIO DEL
PROCEDIMIENTO DE IMPOSICION DE
MULTAS QUE EN SU CASO
CORRESPONDA.

RECIBE AL FINAL DEL MES MEMORANDO
CON EL ESTATUS DE LAS SOLICITUDES
SUJETAS A PROCESO DE SANCION, CON
LA FINALIDAD DE EVALUAR LA
PROCEDENCIA DE UN NUEVO
REQUERIMIENTO.

TIEMPO: VARIABLE.

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

TIEMPO: VARIABLE.

RECIBE LA INFORMACION, LA REVISA Y
PROCEDE A SU REGISTRO EN EL
“CONTROL DE RECEPCION DE
INFORMACION DE INSTITUCIONES
FINANCIERAS".

TIEMPO: VARIABLE.

CION)

e MEMORANDO

* INFORMACION
SOLICITADA

* INFORMACION
SOLICITADA

« CONTROL DE
RECEPCION DE
INFORMACION DE
INSTITUCIONES

§

\
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
FINANCIERAS
(ANEXO11)
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 28

26. INGRESA EL PRIMER DIA HABIL DEL MES A
LA FUENTE DE INFORMACION DEL BANCO
DE MEXICO O DE LAS INSTITUCIONES
FINANCIERAS, Y CONSULTA LOS DATOS
QUE SE REQUIEREN PARA REALIZAR LA
ACTUALIZACION.

TIEMPO: § DIAS.

SACSPF/ DCYRIEF  [27. RESPALDA LA INFORMACION OBTENIDA DE | « BASE DELA
LA FUENTE DE INFORMACION, CENTRAL DE
GUARDANDOLA EN UNA CARPETA INFORMACION
DESTINADA PARA LAS ACTUALIZACIONES FINANCIERA
DEL SITIO. (BANXICO)
TIEMPO: 1 DIA.

28. REALIZA EL  VACIADO DE LA |« BASEDELA
INFORMACION EN LAS HERRAMIENTAS CENTRAL DE
INFORMATICAS CORRESPONDIENTES. INFORMACION
TIEMPO: VARIABLE. FINANCIERA

(BANXICO)

29.

REVISA LA CALIDAD DEL LLENADO, DE
CONFORMIDAD CON LOS CRITERIOS DE
REVISION  QUE  CONTIENEN LOS
FORMATOS: PARA EL REGISTRO DE
CONTROL DE CAMBIOS DEL SITIO DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS, Y PARA
EL REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS
DEL SITIO DE TARJETAS DE CREDITO.
TIEMPO: 7 DIAS.

e PROPUESTA DE
NUEVO
CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

e REGISTROD
CONTROL DEN
CAMBIOS DEL
SITIO DE
HERRAMIENTAS

\z

)

\
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DESCRIPCION NARRATIVA

lPROCEDIMIENTO:

C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
INFORMATICAS
(ANEXO 8)
REGISTRO DE
CONTROL DE
CAMBIOS DEL
SITIO DE
TARJETAS DE
CREDITO
(ANEXO 8.1)
30. RECABA LAS FIRMAS DE ELABORADO Y REGISTRO DE
SUPERVISADO EN LOS FORMATOS DE: CONTROL DE
REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS, Y CAMBIOS DEL
PARA EL REGISTRO DE CONTROL DE SITIO DE
CAMBIOS DEL SITIO DE TARJETAS DE HERRAMIENTAS
CREDITO DEL SITIO DE CUADROS INFORMATICAS
COMPARATIVOS, UNA VEZ QUE SE (ANEXO 8)
CONCLUYA CON LA REVISION. REGISTRO DE
I[EMPO: 1 DIA. CONTROL DE
CAMBIOS DEL
SITIO DE
TARJETAS DE
CREDITO
(ANEXO 8.1)
SACSFP/ DCyRIEF  [31. ENVIA POR CORREO ELECTRONICO LOS PROPUESTA DE
ARCHIVOS CORRESPONDIENTES A LA NUEVO
DVDF PARA QUE SE REALICE SU CONTENIDO
INCORPORACION EN INTERNET. PARA LAS
TIEMPO: 1 DIA. HERRAMIENTAS
INFORMATICAS \\
DVDF 32. RECIBE CORREO ELECTRONICO, O EN SU PROPUESTA DE
CASO, ESCRITO, SOLICITANDO LA NUEVO
INCORPORACION DE  HERRAMIENTAS CONTENIDO
INFORMATICAS EN EL SITIO PARA LAS

e

e

'

2
h
%
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PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS

DOCUMENTO
RESPONSARBLE ACTIVIDAD INVOLUCRAD Osx
\
CORRESPONDIENTE, ACUSA DE RECIBIDO. [+ HERRAMIENTAS
TIEMPO: 1 HORA INFORMATICAS
33. ENVIA A SACSFP O JEFE DC Y RIEF, CORREO | « PROPUESTA DE
ELECTRONICO PARA INFORMAR QUE LA NUEVO
CARGA FUE REALIZADA, CON LA CONTENIDO
FINALIDAD DE QUE REALICEN LA REVISION PARA LAS
CORRESPONDIENTE. HERRAMIENTAS
TIEMPO: 5 HORAS. INFORMATICAS

e ACUSE DE RECIBO

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

35. REALIZA LA REVISION DE QUE LA CARGA
DE LA INFORMACION FUE ACTUALIZADA
CORRECTAMENTE.

TIEMPO: 2 DIAS.

:SE REALIZO CORRECTAMENTE LA
CARGA DE LOS CUADROS EN EL SITIO?

NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO. 36

si

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO. 37 .

SACSPF/ DCyRIEF  |36. INFORMA  MEDIANTE ~ ESCRITO, AL |e ESCRITO \ ; /
RESPONSABLE DE LA DVDF, LAS INCONSISTENCIA

INCONSISTENCIAS ~ OBSERVADAS ~ PARA

QUE SE REALICE LA CORRECCION
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
37. RECABA FIRMA DE LA DASPF EN EL REGISTRO DE
REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS DEL CONTROL DE
SITIO DE LAS HERRAMIENTAS CAMBIOS DEL
INFORMATICAS, Y EN EL REGISTRO DE SITIO DE
CONTROL DE CAMBIOS DEL SITIO DE HERRAMIENTA
TARJETAS DE CREDITO Y PROCEDE A SU INFORMATICAS
ARCHIVO. (ANEXO 8)
TIEMPO: 1 DIA e REGISTRO DE
CONTROL DE
CAMBIOS DEL
SITIO DE
TARJETAS DE
CREDITO
« (ANEXO 8.1)
FIN DEL PROCEDIMIENTO \
¢
=

—
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS

SACSPF/ DCyRIEF DASPF

DGEF

DVDF

{ INICIO )

v 2

ANALIZA AL INICIO DE CADA CICLO
LABORAL, LAS CONSULTASY
SUGERENCIAS QUE REALIZAN LOS
USUARIOS A TRAVES DE LAS
HERRAMIENTAS INFORMATICAS, EN LA
SECCION DE “CONTACTO"
TIEMPO: 2 DIAS

A4

ELABORA PROPUESTA PARA
INCORPORAR NUEVO CONTENIDO
PARA LAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS O LA MODIFICACION
DE LA INFORMACION CONTENIDA EN
LAS YA EXISTENTES, EVALUANDO LA
DISPONIBILIDAD DE LAS FUENTES DE
INFORMACION NECESARIAS

TIEMPO: 5 DIAS

FUENTES DE
CONSULTA PARA
ACTUALIZACION DE

INFORMACION
(ANEXO 6)
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS

SACSPF/ DCyRIEF

DASPF

DGEF

DVDF

3

ELABORA PROGRAMA DE TRABAJO
PARA LA ACTUALIZACION Y/O
MODIFICACION DE LAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

TIEMPO: 1 DiA

PROGRAMA
DE TRABAJO

(ANEX0 2)

4 4

TURNA A LA DASPF EL PROGRAMA DE
TRABAJO PARA LA ACTUALIZACION DE

5

LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS
TIEMPO: 1 DIA

PROGRAMA
DE TRABAJO
(ANEXO 2)

PROPUESTA DE
NUEVO CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

Y

REVISA EL PROGRAMA DE TRABAJO Y
LAS NUEVAS PROPUESTAS PARA
INCORPORARSE A CADA UNA DE LAS
HERRAMIENTAS INFORMATICAS,
REALIZANDO LAS OBSERVACIONES QUE
JUZGUE PERTINENTES
TIEMPO: 5 DIAS

PROGRAMA DE
TRABAJO
(ANEXO0 2)

PROPUESTA DE
NUEVO CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

v ¢

INDICA LAS NUEVAS PROPUESTAS QUE
SE INCORPORARAN A LAS
HERRAMIENTAS INFORMATICAS,
SENALANDO LAS FECHAS Y TIEMPOS
DE REALIZACION CON LA FINALIDAD DE
INCORPORARLOS AL PROGRAMA DE
TRABAIJO, ASIMISMO REGISTRA LOS
CUADROS QUE SE INCORPORARAN AL
PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS
TIEMPO: 5 DIAS

PROGRAMA DE
TRABAJO
(ANEXO0 2)

PROPUESTA DE
NUEVO CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

PROGRAMA

ANUAL DE
PROYECTOS
(ANEXO 1)
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS

SACSPF/ DCyRIEF DASPF DGEF DVDF
u 8
. RECIBE EL PROGRAMA DE TRABAJO
AJUSTADO Y LOS FORMATOS DE LAS
NUEVAS PROPUESTAS AUTORIZADAS,
B el s Y REVISA LOS CAMBIOS SOLICITADOS Y
BEVARLE P ARA SO AL ORIZACION p|  RECABA RUBRICA DEL SACSPF O JEFE
B DCyRIEF Y LA PROPIA EN LAS
MEG:S HERRAMIENTAS INFORMATICAS
AUTORIZADAS
Efastaharto TIEMPO: 2 DIAS

(ANEXO 2)

PROGRAMA DE
TRABAJO

PROPUESTA DE (ANEXO 2)

NUEVO CONTENIDO

PARA LAS
HERRAMIENTAS NUE\TS‘E%‘#ETSETQ%

INFORMATICAS
PARA LAS

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS
AUTORIZADAS

¥ a0

CONSULTA EL PROGRAMA DE TRABAJO
AUTORIZADO POR LA DASPF E INCLUYE EN

SUS REGISTROS DE: CONTROL DE CAMBIOS v 9
DEL TAS
INFDRMA'I?I'(-:I}% Q,ECHJ,':}RQS"S;'E CAMBIOS | . ARCHIVA EL PROGRAMA DE TRABAJO Y LOS
DEL SITIO DE TARJETAS DE CREDITO, ALOS [ F%'xl‘:‘;?f:;ﬁ;‘g::?‘#g 5
QUE LES CORRESPONDE SU ACTUALIZACION ngr::)mz AT R; o c’(‘)NTAOL
O INCORPORACION EN EL MES INMEDIATO AU ) R
SICUIENTE TIEMPO: 1 DIA
TIEMPO: 1 DIA

PROGRAMA
DE TRABAJO
(ANEXO 2)

PROGRAMA DE
TRABAJO
(ANEX0 2)

PROPUESTA DE

REGISTRO NUEVO CONTENIDO

DE CONTROL DE PARA LAS
CAMBIOS DEL HERRAMIENTAS
SITIO PARA INFORMATICAS

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS
(ANEXO 8)

AUTORIZADAS '

REGISTRO Y

AL FINAL DECADA MES

\
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SACSPF/ DCyRIEF DASPF DGEF DVDF

11

EVALUA LA ACCESIBILIDAD DE LAS
FUENTES DE INFORMACION
NECESARIAS PARA LA ACTUALIZACION
DE LAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS CORRESPONDIENTES

TIEMPO: 1 DIA

FUENTES DE
CONSULTA

PARA
ACTUALIZACION DE
INFORMACION
(ANEXO 6)

¢CUENTA CON
INFORMACION
CONFIABLE Y
SUFICIENTE?

12

CONSULTA EN EL REGISTRO DE
PRESTADORES DE SERVICIOS
FINANCIEROS (SIPRES) LOS DATOS DE
LAS INSTITUCIONES FINANCIERAS DE |4
LAS QUE SE DESEA OBTENER

INFORMACION
TIEMPO: 1 DIA

BASE DE
DATOS
DEL SIPRES
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SACSPF/ DCyRIEF DASPF DGEF DVDF
13
VERIFICA TELEFONICAMENTE LOS
DATOS DE LOCALIZACION DE LAS
INSTITUCIONES FINANCIERAS A LAS
QUE SE LES SOLICITARA INFORMACION
TIEMPO: 2 DIAS
DEL SIPRES
v 14
ELABORA PROYECTO DE OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORMACION,
FUNDAMENTADO Y MOTIVADO EN LAS
FACULTADES QUE RIGEN A LA
CONDUSEF, INDICANDO DE MANERA
CLARA EL PRODUCTO DE QUE SE
TRATA, ASi COMO CADA UNO DE LOS
DATOS f;;uz(5 SE REQUIEREN PARA LA 16
T peomimA ot o
TRMR-20IAS REVISA, SENALA MODIFICACIONES AL
P PROYECTO Y LO DEVUELVE PARA QUE
DE OFICIO DE SE APUQUE!*I
SOLICITUD DE TIEMPO:1 DIA
INFORMACION
(ANEX012) BNGRETE
DE OFICIO DE
SOLICITUD DE
v 15 INFORMACION
(ANEXO 12)
TURNA PROYECTO OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORMACION A LA
DASPF PARA SU REVISION
T 0: 1 HORA
k PROYECTO §
_ DE OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION
(ANEX012)
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS

REALIZA LOS CAMBIOS SENALADOS
POR LA DASPFY LA DEVUELVE PARA SU

APROBACION
TIEMPO: 1 DIA

PROYECTO
DE OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION
(ANEXO 12)

21

ENVIA OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACION A TRAVES DE LOS
MEDIOS DE MENSAJERIA DISPONIBLES

POR LA COMISION NACIONAL, s,

h 4

INFORMACION A LA DIRECCION
GENERAL PARA RECABAR FIRMA DE
AUTORIZACION DEL VICEPRESIDENTE

TECNICO
TIEMPO: VARIABLE

v

OFICIO
DE SOLICITUD DE

INFORMACION

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
LEGALES, PARA ASEGURARSE QUE SE
CUENTE CON EL SOPORTE JURIDICO
NECESARIO, RECABA FIRMA DEL
VICEPRESIDENTE TECNICO Y LA
DEVUELVE PARA QUE CONTINUE SU

ENVIO

TIEMPO: VARIABLE

(ANEX0 12)

20

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACION DEBIDAMENTE

FIRMADA, Y LA DEVUELVEAL SACSPFO

SOLICITANDOLES LOS ACUSESDE [

RECIBO QUE COMPRUEBEN SU
RECEPCION

TIEMPO: VARIABLE

OFICIO
DE SOLICITUD DE

INFORMACION
(ANEXO12)

JEFE DCyRIEF PARA SU ENVIO A LA
INSTITUCION FINANCIERA

TIEMPO: 1 DIA

A

OFICIO

DE SOLICITUD DE

INFORMACION
(ANEXO0 12)

OFICIO
DE SOLICITUD DE

INFORMACION
(ANEXO 11)

SACSPF/ DCyRIEF DASPF DGEF DVDF
19
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
17 18 INFORMACION Y RECABA, PORUNA
TURNA OFICIO DE SOLICITUD DE SOLA VEZ, VISTO BUENO DE LA
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS

SACSPF/ DCyRIEF DASPF DGEF DVDF

(ATENDIO LA
INSTITUCION
FINANCIERA LA
SOLICITUD DE
INFORMACION, EN
TIEMPOY FORMA?

22

INTEGRA EXPEDIENTE FiSICO CON LOS
DOCUMENTOS SOPORTE DEL
INCUMPLIMIENTO POR PARTE DE LA
INSTITUCION FINANCIERA, SE
REGISTRA EN EL MODULO DE
SOLICITUD DE SANCION (MSS) PARA |
ASIGNAR NUMERO DE EXPEDIENTE Y SE
ELABORA MEMORANDO DE REMISION

EN EL QUESEINCLUYELA
PRECALIFICACION DE LA INFRACCION
TIEMPO: VARIABLE

EXPEDIENTE FiSICO

MEMORANDO
(PRECALIFICACION;

h 4

UNA VEZ QUE LA DIRECCION GENERAL
DE ARBITRAJE Y SANCIONES RECIBE EL
EXPEDIENTEY LA PRECALIFICACION DE
LA DASPF, DETERMINA LA
PROCEDENCIA DE INICIO DEL
PROCEDIMIENTO DE IMPOSICION DE
MULTAS QUE EN SU CASO

/ CORRESPONDA
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS

SACSPF/ DCyRIEF

DASPF

DGEF

DVDF

25

RECIBE LA INFORMACION, LA REVISA Y
PROCEDE A SU REGISTRO EN EL
“CONTROL DE RECEPCION DE <

INFORMACION DE INSTITUCIONES [
FINANCIERAS"
TIEMPO: VARIABLE

INFORMACION
SOLICITADA

CONTROL DE
RECEPCION DE
INFORMACION DE
INSTITUCIONES
FINANCIERAS
(ANEXO 11)

26

INGRESA EL PRIMER DiA HABIL DEL MES
A LA FUENTE DE INFORMACION DEL
BANCO DE MEXICO O DE LAS
INSTITUCIONES FINANCIERAS, Y
CONSULTA LOS DATOS QUE SE
REQUIEREN PARA REALIZAR LA
ACTUALIZACION
TIEMPO: 5 DIAS

23

RECIBE AL FINAL DEL MES MEMORANDO
CON EL ESTATUS DE LAS SOLICITUDES
SUIETAS A PROCESO DE SANCION, CON
LA FINALIDAD DE EVALUAR LA
PROCEDENCIA DE UN NUEVO
REQUERIMIENTO

TIEMPO: VARIABLE

MEMORANDO

®

y 24

RECIBE DE LA DGEF LA INFORMACION
DE PARTE DE LAS INSTITUCIONES
FINANCIERAS Y LA TURNA AL SACSPF O 4
JEFE DCyRIEF
TIEMPO: VARIABLE

INFORMACION
SOLICITADA
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS

SACSPF/ DCyRIEF

DASPF

DGEF

DVDF

RESPALDA LA INFORMACION
OBTENIDA DE LA FUENTE DE
INFORMACION, GUARDANDOLA EN
UNA CARPETA DESTINADA PARA LAS
ACTUALIZACIONES DEL SITIO

TIEMPO: 1 DIA

BASE DE
LA CENTRAL DE
INFORMACION
FINANCIERA
(BANXICO)

v 28

REALIZA EL VACIADO DE LA
INFORMACION EN LAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS CORRESPONDIENTES

TIEMPO: VARIABLE

BASE DE

LA CENTRAL DE
INFORMACION
FINANCIERA

(BANXICO)
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PRODUCTOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS

SACSPF/ DCyRIEF

DASPF

DGEF

DVDF

S

REVISA LA CALIDAD DEL LLENADO, DE
CONFORMIDAD CON LOS CRITERIOS DE
REVISION QUE CONTIENEN LOS
FORMATOS: PARA EL REGISTRO DE
CONTROL DE CAMBIOS DEL SITIO DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS, Y
PARA EL REGISTRO DE CONTROL DE
CAMBIOS DEL SITIO DE TARIETAS DE

CREDITO
TIEMPO: 7 DIAS

30

PROPUESTA DE
NUEVO CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

REGISTRO
DE CONTROL

DE CAMBIOSDEL SITIO
DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

Y

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
CREDITO, UNA VEZ QUE SE CONCLUYA

CON LA REVISION
TIEMPO: 1 DIA

REGISTRO

DE CONTROL DE
CAMBIOS DEL 5ITIO
DE HERRAMIENTAS

REGISTRO

DE CONTROL
DE CAMBIOS DEL
SITIO DE TARJETAS
DE CREDITO
(ANEXO 8.1)

SITIO DE TARJETAS
DE CREDITO
(ANEX0 8.1)

e
A L G
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS

SACSPF/ DCyRIEF

DASPF

DGEF

DVDF

31

ENVIA POR CORREO ELECTRONICO LOS
ARCHIVOS CORRESPONDIENTES A LA

32

DVDF PARA QUE SE REALICE 5U
INCORPORACION EN INTERNET
TIEMPO: 1 DIA

PROPUESTA DE
NUEVO CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

34

RECIBE AVISO DE QUE LA CARGA FUE
REALIZADA Y ACUSA RECIBO <

TIEMPO: 1 HORA

ACUSE DE RECIBO

A 35

REALIZA LA REVISION DE QUELA

CARGA DE LA INFORMACION FUE

ACTUALIZADA CORRECTAMENTE
TIEMPO: 2 DIAS

iSE REALIZO
CORRECTAMENTE
LA CARGA DE LOS
CUADROS EN EL
SITIO?

NO

Y

RECIBE CORREO ELECTRONICO O EN SU
CASO, ESCRITO, SOLICITANDO LA
INCORPORACION DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS EN EL SITIO
CORRESPONDIENTE, ACUSA DE
RECIBIDO
TIEMPO: 1 DIA

PROPUESTA DE
NUEVO CONTENIDO
PARA LAS

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

v 33

ENVIA A SACSFP O JEFE DC Y RIEF,
CORREO ELECTRONICO PARA
INFORMAR QUE LA CARGA FUE
REALIZADA, CON LA FINALIDAD DE QUE |«
REALICEN LA REVISION
CORRESPONDIENTE
TIEMPO: § HORAS

PROPUESTA DE
NUEVO CONTENIDO
PARA LAS
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS
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PROCEDIMIENTO: C.- PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS

SACSPF/ DCyRIEF

DASPF

DGEF

DVDF

36

INFORMA MEDIANTE ESCRITO, AL
RESPONSABLE DE LA DVDF, LAS
INCONSISTENCIAS OBSERVADAS PARA
QUE SE REALICE LA CORRECCION
CORRESPONDIENTE, MARCANDO
COPIA A LOS TITULARES DE AMBAS
DIRECCIONES DE AREA PARA SU
CONOCIMIENTO

TIEMPO: 1 DiA

37

ESCRITO
INCONSISTENCIAS

RECABA FIRMA DE LA DASPF EN EL
REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS
DEL SITIO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS, Y EN EL REGISTRO DE
CONTROL DE CAMBIOS DEL SITIO DE
TARJETAS DE CREDITO

TIEMPO: 1 DiA

‘e Y

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

REGISTRO

DE CONTROL DE
CAMBIOS DEL SITIO
DE CUADROS
COMPARATIVOS
(ANEXO 8)

A

= cabs %//74\/%
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D. PARA LA ELABORACION DE ARTICULOS, CUADROS COMPARATIVOS
(DISTINTOS A LOS PUBLICADOS PARA EL SITIO), CONTENIDOS FINANCIEROS
PARA LA REVISTA PROTEJA SU DINERO, BOLETINES Y DIVERSAS
PUBLICACIONES.

Objetivo

Describir las politicas y el procedimiento a seguir para la elaboracién de articulos, cuadros
comparativos y contenidos financieros para la revista “Proteja su Dinero”, boletines vy
diversas publicaciones, con la finalidad de coadyuvar con la DPDE en la elaboracion de
contenidos que fortalezcan la comprension y el manejo de los productos y servicios
financieros.

Politicas de Operacion

1. Toda presentacion de propuestas para la revista “Proteja su Dinero”, boletines o \
cualquier otra publicacion sobre productos y servicios financieros, se formalizara 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 resefa del contenido, fuentes de informacién, responsable de su elaboracion y
la fecha de entrega.

2. Para la autorizacion de cualquier material elaborado para fines de su publicacion, a
través de los medios que la Comisién Nacional tenga a su disposicion, se debera
exigir una fuente de informacioén confiable que sustente los contenidos; de lo
contrario quedara estrictamente prohibida su difusién.

3. Todos los temas para la revista “Proteja su Dinero”, boletines o cualquier otra
publicacion sobre productos y servicios financieros que haya sido autorizada s
elaboracion, debera ser registrada en el “Programa Anual de Proyectos”.

4. En cumplimiento a la Ley de Proteccién y Defensa al Usuario de Servicios
Financieros, se deberdn publicar las comisiones mas representativas o de relevancia
a través de cuadros comparativos de caracter trimestral en medios masivos de
comunicacion.
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA]

PRODUCTOS FINANCIEROS s AR o J
[ 11 2017 .
DESCRIPCION NARRATIVA
D.- PARA LA ELABORACION DE ARTICULOS, CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS
PROCEDIMIENTO: PUBLICADOS PARA EL SITIO), CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU
DINERO, BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DASPF 1. REUNE AL PERSONAL DE LA DIRECCION

PARA RECIBIR PROPUESTAS QUE
PERMITAN LA ELABORACION DE
ARTICULOS, CUADROS COMPARATIVOS
Y CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA
REVISTA PROTEJA SU DINERO,
BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES.

TIEMPO: VARIABLE

SELECCIONA LOS TEMAS PROPUESTOS,
AQUELLOS DE MAYOR  INTERES,
CONSIDERANDO LA DEMANDA DEL
PRODUCTO Y PROBLEMATICAS MAS
RECURRENTES.

TIEMPO: VARIABLE

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

e NOMBRE DEL TEMA
« TIPO DE PUBLICACION

« PRODUCTO O SERVICIO AL QUE
PERTENECE

« OBJETIVO

» BREVE RESENA DEL CONTENIDO

»  FUENTES DE INFORMACION

» RESPONSABLE DE SU ELABORACION
» FECHA DE ENTREGA

e OBSERVACIONES

e CAMPOS PARA FIRMAS DE
SUPERVISADO Y AUTORIZAD

TEMAS
PROPUESTOS

FICHA DE

CONTENIDOS
(ANEXO 5)

?§

TEMAS
PROPUESTOS

\
!

e

—

>
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FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINI-q

PRODUCTOS FINANCIEROS s e 61
. 11 2017
DESCRIPCION NARRATIVA

D.- PARA LA ELABORACION DE ARTICULOS, CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS

CONTENIDOS, ENTREGA LA FICHA PARA
SU ARCHIVO, QUEDANDO AL CRITERIO
DE LA DASPF LA OPCION DE ASIGNAR
UN NUEVO TEMA.

TIEMPO: 1 DIA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si

RECABA LA INFORMACION DE LAS
DISTINTAS  FUENTES  DISPONIBLES,
CONSERVANDO EL RESPALDO
CORRESPONDIENTE, A TRAVES DE
MEDIOS IMPRESOS O ELECTRONICOS.

TIEMPO: VARIABLE

PROCEDIMIENTO: PUBLICADOS PARA EL SITIO), CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU
DINERO, BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
TIEMPO: 1 DIA
SACSPF/ DESByB/ EVALUA LAS POSIBLES‘ FUENTES DE FUENTES DE
DESAyCnB INFORMACION QUE SERAN UTILIZADAS CONSULTA PARA
PARA J:A ELABQRACIOI\J DEL ARTICULO, ACTUALIZACION DE
BOLETIN O ANALISIS TECNICO. INFORMACION
(ANEXO 6).
TIEMPO: VARIABLE
;CUENTA CON  INFORMACION
CONFIABLE Y SUFICIENTE?
NO
COMUNICA A LA DIRECCION LA FICHA DE
PROBLEMATICA Y PA POR CONCLUIDA CONTENIDOS
LA INVESTIGACION, REGISTRA EL (ANEXO 5)
MOTIVO EN EL CAMPO DE
OBSERVACIONES DE LA FICHA DE

N

\
‘
&

I 7
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA]

MES

11

ANO J
2017 62

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

D.- PARA LA ELABORACION DE ARTICULOS, CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS

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

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SACSPF/ DESByB/
DESAyCnB

DASPF

10.

1.

COMPLEMENTA LA INFORMACION DE LA
FICHA DE CONTENIDOS, ANEXA LA
INFORMACION RECABADA Y LA TURNA
A LA DIRECCION PARA SU REVISION Y
PRESENTACION.

TIEMPO: 1 HORA

CAPTURA EN SU REGISTRO DE
PROYECTOS ASIGNADOS EL ARTICULO,
SENALANDO EN EL CAMPO DE
OBSERVACIONES, QUE EL PROYECTO
ESTA EN PROCESO DE AUTORIZACION.

TIEMPO: 1 HORA

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
RECIBE COMENTARIOS SOBRE LA

PROPUESTA Y REALIZA LOS AJUSTES
CORRESPONDIENTES.

TIEMPO: VARIABLE

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

TIEMPO: 2 HORAS

FICHA DE
CONTENIDOS
(ANEXO 5)
INFORMACION

RECABADA
REGISTRO DE
PROYECTOS
ASIGNADOS

(ANEXO 3)

FICHA DE
CONTENIDOS
(ANEXO 5)

INFORMACION
RECABADA <

PROPUESTA DE
PUBLICACIONES

==
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| 11 2017
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

D.- PARA LA ELABORACION DE ARTICULOS, 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

\

DASPF

12.

13.

14.

15.

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

TIEMPO: 2 HORAS

SOLICITA, EN SU CASO, APOYO A LA
DASPF PARA LA ELABORACION DE UN
ANALISIS TECNICO COMPLEMENTARIO
PARA SUS PROPUESTAS.

TIEMPO: 2 HORAS

ANOTA LAS OBSERVACIONES DE LOS
TEMAS PROPUESTOS SELECCIONADOS Y
AUTORIZADOS, ASI COMO DE LOS
ANALISIS TECNICOS SOLICITADOS Y LOS
REGISTRA EN EL PROGRAMA ANUAL DE
PROYECTOS.

TIEMPO: 1 DIA

COMUNICA AL SACSPF O JEFE DESByB/
DESAyCnB LOS ARTICULOS
AUTORIZADOS, ASI COMO LOS
ANALISIS TECNICOS
COMPLEMENTARIOS SOLICITADOS,
PARA SU ELABORACION.

TIEMPO: 2 HORAS

:FUE AUTORIZADO EL TEMA O EL
ARTICULO?

NO

ANALISIS TECNICO

ANALISIS TECNICO

PROGRAMA ANUAL
DE PROYECTOS
(ANEXO 1)

\
X

i
Y

X
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

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

SACSPF/ DESByB/
DESAyCnB

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
SACSPF/ DESByB/ [16. ANOTA EN EL CAMPO DE |e FICHADE
DESAyCnB OBSERVACIONES DE LA FICHA DE CONTENIDOS
CONTENIDOS, LA FECHA Y ASISTENTES (ANEXO 5)
A LA REUNION EN QUE FUE RECHAZADO
EL TEMA SUGERIDO, ASI COMO LAS
CAUSAS DE DICHO RECHAZO.
TIEMPO: 1 HORA
17. FIRMA LA FICHA DE CONTENIDOS EN EL |« FICHA DE
CAMPO DE ELABORADO Y RECABA CONTENIDOS
FIRMA DE AUTORIZADO DE LA DASPF. (ANEXO 5)
ANOTA LA LEYENDA “RECHAZO” EN EL | « REGISTRO DE
REGISTRO DE PROYECTOS ASIGNADOS. PROYECTOS
ARCHIVA LA FICHA DE CONTENIDOS Y ASIGNADOS
LA DOCUMENTACION ANEXA PARA (ANEXO 3)

FUTURAS PUBLICACIONES.
TIEMPO: 1 HORA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

si %\

18. ANOTA EN EL REGISTRO DE PROYECTOS | e REGISTRO DE
ASIGNADOS LOS ARTICULOS PROYECTOS
AUTORIZADOS, SENALANDO SU FECHA ASIGNADOS
DE ENTREGA. (ANEXO 3)

TIEMPO: 1 HORA

= G 74/
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DESCRIPCION NARRATIVA
D.- PARA LA ELABORACION DE ARTICULOS, CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS
PROCEDIMIENTO: PUBLICADOS PARA EL SITIO), CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU
DINERO, BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRAD OS\\
19. REGISTRA EN LA FICHA DE CONTENIDOS FICHA DE
LOS CAMBIOS QUE HAYAN RESULTADO CONTENIDOS
DE LA REUNION, DETALLANDO LAS (ANEXO 5)
FECHAS DE ENTREGA
CORRESPONDIENTES.
TIEMPO: 1 HORA \ -
20. ANOTA EN EL REGISTRO DE PROYECTOS FICHA DE
ASIGNADOS Y EN LA FICHA Dt CONTENIDOS
CONTENIDOS LOS ANALISIS TECNICOS (ANEXO 5)
COMPLEMENTARIOS, ANOTANDO EL REGISTRO DE
NOMBRE DEL RESPONSABLE ASIGNADO PROYECTOS 4
Y LAS FECHAS DE ENTREGA. ASIGNADOS b
(ANEXO 3) ‘
TIEMPO: 1 HORA ‘
21. EVALUA EN SU CASO, NUEVAMENTE LAS _
FUENTES DE INFORMACION NECESARIAS .
PARA LA ELABORACION DE LOS '
ARTICULOS O ANALISIS TECNICOS
SOLICITADOS.
TIEMPO: VARIABLE
SACSPF/ DESByB/ |22. ELABORA CON LA INFORM{\CION PROYECTODE
DESAyCnB RECABADA EL PROYECTO DE ARTICULO, ARTICULO, BOLETIN
BOLETIN O ANALISIS TECNICO. O ANALISIS
TECNICO
TIEMPO: VARIABLE \
7
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

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

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
23. ENVIA EL PROYECTO DEL ARTICULO, PROYECTODE
BOLETIN O ANALISIS TECNICO A LA ARTICULO, BOLETIN
DIRECCION PARA SU REVISION. O ANALISIS
TECNICO
TIEMPO: 1 HORA
DASPF 24. REVISA EL PROYECTO DE ARTICULO, PROYECTODE
BOLETIN O ANALISIS TECNICO Y LO ARTICULO, BOLETIN
DEVUELVE AL SACSPF O JEFE DESByB/ O ANALISIS
DESAyCnB JUNTO CON SUS TECNICO
COMENTARIOS.
TIEMPO: 1 DIA
DESByB/ 25. RECIBE LOS COMENTARIOS DE LA PROYECTO DE
DESAyCnB DIRECCION ~ CON  RESPECTO AL ARTICULO, BOLETIN
PROYECTO DE ARTICULO, BOLETIN O O ANALISIS
ANALISIS TECNICO, PROCEDE A HACER TECNICO
LOS CAMBIOS SOLICITADOS Y LO
DEVUELVE.
TIEMPO: 1 DIA \TX
DASPF 26. ENVIA POR CORREQ ELECTRONICO EL PROYECTO DE

27.

PROYECTO DE ARTICULO, BOLETIN O
ANALISIS TECNICO A LA DPDE.

TIEMPO:1 DIA

RECIBE VIA CORREQ ELECTRONICO EL
PROYECTO DE ARTICULO, BOLETIN O
ANALISIS TECNICO, ACUSANDO DE
RECIBO.

TIEMPO: 1 HOR

ARTICULO, BOLETIN

O ANALISIS

TECNICO \
PROYECTO DE
ARTICULO, BOLETIN

O ANALISIS
TECNICO
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DESCRIPCIf)N NARRATIVA
D.- PARA LA ELABORACION DE ARTICULOS, CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS
PROCEDIMIENTO: PUBLICADOS PARA EL SITIO), CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU
DINERO, BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES Y
DOCUMENTOS
BLE
RESPONSA ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
28. REVISA EL PRQYECTQ DE ARTICULO, |« PRO)’ECTO DE i
BOLETIN O ANALISIS TECNICO RECIBIDQ, ARTIC_ULO. BOLETIN
REALIZA LAS CORRECCIONES DE ESTILO O_ANALISIS
O COMENTARIOS Y LOS TURNA AL TECNICO
RESPONSABLE_ PARA SuU
CONSIDERACION. \
TIEMPO: VARIABLE
DASPF 29. RECIBE COMENTARIOS DE LA DPDE, LOS
ANALIZA Y EN SU CASO REALIZA LOS
CAMBIOS SOLICITADOS.
TIEMPO: 3 DIAS ( ('u
30. TURNA VIA CORREO ELECTRONICO LA | e PRO_YECTO DE '
VERSION MODIFICADA _DEL PROYECTO ARTIC‘ULO. BOLETIN
DE ARTICULO, BOLETIN O ANALISIS OIANALISIS R
TECNICO SOLICITADO A LA DPDE Y A LA TECNICO
VEZ INFORMA AL SACSPF O JEFE
DESByB/ DESAyCnB PARA QUE LLENE LA
FICHA DE CONTENIDOS.
TIEMPO: 1 DIA
SACSPF/ DESByB/ |31. ANOTA EN LA FICHA DE CONTENIDOS |+« FICHADE
DESAyCnB EL ESTATUS DE CONCLUIDO, ANE}(A CONTENIDOS
VERSION FINAL Y LA DOCUMENTACION (AN!EXD 5) g :
SOPORTE Y ARCHIVA PARA | SU |+« ARTIC_ULO, BOLETIN L %(
/ CONTROL. N O‘ANALISIS
\ TECNICO \
TIEMPO: 2 HORAS \ [+ DOCUMENTACIO
. SOPORTE /éif/
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[ 11 2017 68
DESCRIPCION NARRATIVA

D.- PARA LA ELABORACION DE ARTICULOS, CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS

PROCEDIMIENTO: PuBLICADOS PARA EL SITIO), CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU
DINERO, BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DPDE 32. RECIBE LA VERSION DEFINITIVA DEL ARTICULO, BOLETIN
ARTICULO, BOLETIN O  ANALISIS O ANALISIS
TECNICO, REALIZA SU ENVIO A LOS TECNICO
RESPONSABLES DE DISENO Y DE LAS
PRUEBAS CORRESPONDIENTES PARA SU
IMPRESION.
TIEMPO: 1 DIA
33. TURNA A LA DASPF, ASI COMO A LOS MEMORANDUM _
MIEMBROS DEL COMITE EDITORIAL, VERSION PRELIMINAR
MEMORANDUM CON UNA VERSION DE LAREVISTA,
PRELIMINAR ANEXA DE LA REVISTA ARTICULO, BOLETIN
PARA SUS COMENTARIOS. O ANALISIS TECNICO
TIEMPO: 1 DIA
DASPF 34. RECIBE MEMORANDUM CON LA MEMORANDUM
VERSION PRELIMINAR DE LA REVISTA VERSION PRELIMINAR
ANEXA Y LA TURNA AL SACSPF O JEFE DE LAREVISTA,
DESByB/ DESAyCnB PARA SU REVISION. ARTICULO, BOLETIN
TIEMPO: 1 DIA O ANALISIS TECNICO ‘ﬁ\
SACSPF/ DESByB/ | 35. RECIBE LA VERSION PRELIMINAR DE LA VERSION PRELIMINAR
DESAyCnB REVISTA EN IMPRESO Y EN PDF, REALIZA DE LA REVISTA,
LA REVISION DEL CONTENIDO Y ANOTA ARTICULO, BOLETIN ‘
SUS COMENTARIOS SOBRE EL MISMO O ANALISIS TECNICO
PDF. PDF DE LA REVISTA.
. TIEMPO: 2 DIAS
SACSPF/ DESByB/ |36. COMENTA CON LA DIRECCION LAS PDF DE LA REVISTA
DESAyCnB OBSERVACIONES ENCONTRADAS PARA
SU APROBACION.
/CB TIEMPO: 2 HORAS

\
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69J

DESCRIPCION NARRATIVA

ARCHIVA PARA SU CONTROL.

D.- PARA LA ELABORACION DE ARTICULOS, CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS
PROCEDIMIENTO: PUBLICADOS PARA EL SITIO), CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA sui
DINERO, BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRAD OS\
DASPF 37. ELABORA Y ENVIA EL MEMORANDUM DE |« MEMORANDUM
RESPUESTA A LA DPDE, ANEXANDO EL |« PDFDELAREVISTA
PDF DE LA REVISTA.
TIEMPO: 2 HORAS
DPDE 38. RECIBE MEMORANPUM. PDF DE LA |+ MEMORANDUM
REVISTA'Y QONTINUA CON EL PROCESp e PDFDE LAREVISTA
DE IMERESION DE LA REVISTA, BOLETIN
O ARTICULO CORRESPONDIENTE.
TIEMPO: VARIABLE
DASPF 39. RECABA ACUSE DERECIBODELADPDEY |e ACUSEDERECIBO Y

TIEMPO: 1 HORA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

&
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCED'M'ENTO'D'- PARA LA ELABORACION DE ARTICULOS, CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS PUBLICADOS PARA EL SITIO), CONTENIDOS
*FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU DINERO, BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

DASPF

DPDE

SACSPF/ DESByB / DESAyCnB

( INICIO )

A

REUNE AL PERSONAL DE LA
DIRECCION PARA RECIBIR
PROPUESTAS QUE PERMITAN LA
ELABORACION DE ARTICULOS,
CUADROS COMPARATIVOS Y
CONTENIDOS FINANCIEROS PARA LA
REVISTA PROTEJA SU DINERO,
BOLETINES Y DIVERSAS
PUBLICACIONES.

TIEMPO: VARIABLE

Y

SELECCIONA LOS TEMAS
PROPUESTOS, AQUELLOS DE MAYOR
INTERES, CONSIDERANDO LA
DEMANDA DEL PRODUCTO Y
PROBLEMATICAS MAS RECURRENTES.

TIEMPO:VARIABLE

TEMAS
PROPUESTOS
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‘ DIAGRAMA DE FLUJO

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

DASPF DPDE SACSPF/ DESByB / DESAyCnB

4

EVALUA LAS POSIBLES FUENTES DE
INFORMACION QUE SERAN
UTILIZADAS PARA LA ELABORACION
DEL ARTICULO, BOLETIN O ANALISIS
: TECNICO.
TIEMPO: VARIABLE

Y

ASIGNA LOS TEMAS ELEGIDOS Y
SOLICITA A LOS RESPONSABLES LA
ELABORACION DE UNA FICHA DE
CONTENIDOS, EN LA QUE SE
INCLUYAN LOS SIGUIENTES DATOS:

FUENTES DE
CONSULTA PARA
ACTUALIZACION

DE INFORMACION
(ANEXO 6)

iCUENTA CON
INFORMACION

CONFIABLE Y
SUFICIENTE?

* NOMBRE DEL TEMA

« TIPO DE PUBLICACION

*» PRODUCTO O SERVICIOS AL QUE
PERTENECE

* OBJETIVO

+ BREVE RESENA DEL CONTENIDO

FUENTES DE INFORMACION .
RESPONSABLE DE SU )
ELABORACION COMUNICA A LA DIRECCION LA
» FECHA-DE ENTREGA PROBLEMATICA Y DA POR_
« OBSERVACIONES CONCLUIDA LA INVESTIGACION,
+ CAMPOS PARA FIRMAS DE REGISTRA EL MOTIVO EN EL CAMPO
" SUPERVISADO Y AUTORIZADO. DE OBSERVACIONES DE LA FICHA DE
TIEMPO: 1 DiA CONTENIDOS, ENTREGA LA FICHA
PARA SU ARCHIVO, QUEDANDO AL
CRITERIO DE LA LA OPCION DE
ASIGNAR UN NUEVO TEMA.
TIEMPO: 1 DIA

TEMAS
PROPUESTOS

FICHA DE
CONTENIDOS
(ANEXO 5)

s L
= e L Gl
N = e @ K T g e

FICHA DE
CONTENIDOS
(ANEXO 5)
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

_%;
DASPF DPDE SACSPF/ DESByB / DESAyCnB

6
9

RECABA LA INFORMACION DE LAS
DISTINTAS FUENTES DISPONIBLES,

PRESENTA A LA DGEF Y A LA DPDE CONSERVANDO EL RESPALDO

LAS FICHAS DE CONTENIDOS CON CORRESPONDIENTE, A TRAVES DE

LOS TEMAS PROPUESTOS PARA LA | MEDIOS IMPRESOS O ELECTRONICOS.
REVISTA, BOLETINES O ki TIEMPO: VARIABLE

PUBLICACIONES DIVERSAS.
TIEMPO: VARIABLE

FICHA DE ¥ 7

CONTENIDOS =

(ANEXO 5) COMPLEMENTA LA INFORMACION DE
LA FICHA DE CONTENIDOS, ANEXA
LA INFORMACION RECABADA Y LA

TURNA A LA DIRECCION PARA SU FICHA DE
INFORMACION REVISION Y PRESENTACION. CONTENIDOS
RECABADA TIEMPO: 1 HORA (ANEXO 5)

INFORMACION
RECABADA

1L 8

CAPTURA EN SU REGISTRO DE
PROYECTOS gSlGNADOS EL
ARTICULO, SENALANDO EN EL
CAMPO DE OBSERVACIONES, QUE EL
PROYECTO ESTA EN PROCESO DE

AUTORIZACION, REGISTRO DE

/ TIEMPO:1 HORA PROYECTOS
ASIGNADOS
(ANEXO 3)
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

DASPF

DPDE

SACSPF/ DESByB / DESAyCnB

10

RECIBE COMENTARIOS SOBRE LA
PROPUESTA Y REALIZA LOS AJUSTES

11

PRESENTA ALAY A LA DASPF LOS
TEMAS QUE ESTA TIENE
CONSIDERADOS PARA PUBLICAR EN
LA REVISTA.
TIEMPO:2 HORAS

CORRESPONDIENTES.
TIEMPO: VARIABLE

14

ANOTA LAS OBSERVACIONES DE LOS
TEMAS PROPUESTOS
SELECCIONADOS Y AUTORIZADOS,
ASI COMO DE LOS ANALISIS

PROPUESTA DE

PUBLICACIONES

12

RECIBE OBSERVACIONES DE LA DGEF
Y DE LA DASPF, YA SEA SOBRE LOS
TEMAS PROPUESTOS O SUGIRIENDO
LA INCORPORACION DE TEMAS
NUEVOS,
TIEMPO: 2 HORAS

ANALISIS

A

TECNICOS SOLICITADOS Y LOS
REGISTRA EN EL PROGRAMA ANUAL
DE PROYECTOS.
TIEMPO: 1 DIA

PROGRAMA
ANUAL DE

PROYECTOS
(ANEXO 1)

TECNICO

\ 4 13

SOLICITA, EN SU CASO, APOYO A LA
DASPF PARA LA ELABORACION DE
UN ANALISIS TECNICO
COMPLEMENTARIO PARA SUS
PROPUESTAS.

TIEMPO: 2 HORAS

ANALISIS

TECNICO

N
-
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO:P-- PARA LA ELABORACION DE ARTICULOS, CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS PUBLICADOS PARA EL SITIO), CONTENIDOS
" FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU DINERO, BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES
DASPF DPDE SACSPF/ DESByB / DESAyCnB

¢FUE
AUTORIZADO EL
TEMA O EL
ARTICULO?

16

Y

15 ANOTA EN EL CAMPO DE
5 OBSERVACIONES DE LA FICHA DE
s CONTENIDOS, LA FECHA Y ASISTENTES
A LA REUNION EN QUE FUE RECHAZADO
EL TEMA SUGERIDO, ASi COMO LAS
CAUSAS DE DICHO RECHAZO.

COMUNICA AL SACSPF O JEFE DESByB
/ DESAyCnB LOS ARTICULOS
AUTORIZADOS, ASl COMO LOS
ANALISIS TECNICOS TIEMPO: 1 HORA
FICHA
DE CONTENDOS

(ANEXO 5)

COMPLEMENTARIOS SOLICITADOS,
PARA SU ELABORACION.
TIEMPO: 2 HORAS

17

Y

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 DOCUMENTACION ANEXA PARA
FUTURAS PUBLICACIONES.
TIEMPO: 1 HORA

REGISTRO DE
PROYECTOS
ASIGNADOS

(ANEXO 3)

A e sl (i)
~ =

A J v
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

DASPF

DPDE

SACSPF/ DESByB / DESAyCnB

i8

ANOTA EN EL REGISTRO DE PROYECTOS
ASIGNADOS LOS ARTICULOS
AUTORIZADOS, SENALANDO SU FECHA
DE ENTREGA.
TIEMPO: 1 HORA

P 19

REGISTRO DE
PROYECTOS
ASIGNADOS

(ANEXO 3)

REGISTRA EN LA FICHA DE CONTENIDOS
LOS CAMBIOS QUE HAYAN RESULTADO
DE LA REUNION, DETALLANDO LAS
FECHAS DE ENTREGA
CORRESPONDIENTES.
TIEMPO:1 HORA

FICHA DE
CONTENDOS

(ANEXO 5)

L 20

ANOTA EN EL REGISTRO DE PROYECTOS
ASIGNADOS Y EN LA FICHA DE
CONTENIDOS LOS ANALISIS TECNICOS
COMPLEMENTARIOS, ANOTANDO EL
NOMBRE DEL RESPONSABLE ASIGNADO Y
LAS FECHAS DE ENTREGA.
TIEMPO: 1 HORA

FICHA DE
CONTENDOS
(ANEXO 5)

REGISTRO DE
PROYECTOS
ASIGNADOS

(ANEXO 3)
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO:

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

DASPF

DPDE

SACSPF/ DESByB / DESAyCnB

24

REVISA EL PROYECTO DE ARTICULO,
BOLETIN O ANALISIS TECNICO Y LO
DEVUELVE AL SACSPF O JEFE DESByB |
/ DESAyCnB JUNTO CON SUS il
COMENTARIOS.

TIEMPO: 1 DIA

PROYECTO
DE ARTICULO,

BOLETINO
ANALISIS TECNICO

21

EVALUA EN SU CASO, NUEVAMEN

DE LOS ARTICULOS O ANALISIS
TECNICOS SOLICITADOS.,
TIEMPO: VARIABLE

LAS FUENTES DE INFORMACION
NECESARIAS PARA LA ELABORACION

TE

A

22

ELABORA CON LA INFORMAleJN
RECABADA EL PROYECTO DE ARTICULO,

BOLETIN O ANALISIS TECNICO.
TIEMPO: VARIBLE

Y

PROYECTO
DE ARTICULO,

BOLETINO
ANALISIS TECNICO

23

DIRECCION PARA SU REVISION.
TIEMPO: 1 HORA

ENViA EL PROYECTO DEL ARTICULO,
BOLETIN O ANALISIS TECNICO A LA

PROYECTO
DE ARTICULO,
BOLETINO

ANALISIS TECNICO
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

DASPF DPDE SACSPF/ DESByB / DESAyCnB

26

ENVIA POR CORREQ ELECTRONICO EL
PROYECTO DE ARTICULO, BOLETIN O | 25
ANALISIS TECNICO A LADPDE. [~
TIEMPO: 1 DIA

RECIBE LOS COMENTARIOS DE LA

PROYECTO DIRECCION CON RESPECTO AL
DE ARTICULO, PROYECTO DE ARTICULO, BOLETIN O
BOLETINO ANALISIS TECNICO, PROCEDE A
ﬁ?&:é’g HACER LOS CAMBIOS SOLICITADOS Y
LO DEVUELVE,
TIEMPO: 1 DIA

27 PROYECTO
- - DE ARTICULO,
RECIBE VIA CORREQ ELECTRONICO EL BOLETINO

ANALISIS

PROYECTO DE ARTICULO, BOLETIN O
TECNICO

ANALISIS TECNICO, ACUSANDO DE
RECIBO.

Y

PROYECTO

: DE ARTICULO,
TIEMPO: 1 HORA BOLETINO
ANALISIS
TECNICO

d 28

REVISA EL PROYECTO DE ARTICULO
BOLETIN O ANALISIS TECNICO
RECIBIDO, REALIZA LAS
CORRECCIONES DEESTILO O

COMENTARIOS Y LOS TURNA AL
RESPONSABLE PARA SU

CONSIDERACION.

TIEMPO:VARIABLE iy

DE ARTICULO,
BOLETIN O
ANALISIS
TECNICO
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

DASPF DPDE SACSPF/ DESByB / DESAyCnB
31
= ANOTA EN LA FICHA DE CONTENIDOS
EL ESTATUS DE CONCLUIDO, ANEXA
RECIBE COMENTARIOS DE LA DPDE, » oo c;;::‘?:‘ca';:f‘;gpa“ ¥
LOS ANALIZA Y EN SU CASO REALIZA e Tawh o Coma )
LOS CAMBIOS SOLICITADOS. A ST,
TIEMPO:3 DIAS :
FICHA DE
CONTENIDOS
(ANEXO 5)
ARTiCULO,
BOLETIN O
ANALISIS
TECNICO
4 30
= b 32 DOCUMENTO
TURNA ViA CORREO ELECTRONICO v SOPORTE
LA VERSION MODIFICADA DEL RECIBE LA VERSION DEFINITIVA DEL
PRAYELTO D ARIHGHLO, SCHR T4 O ARTICULO, BOLETIN O ANALISIS
ANALISIS TECNICO SOLICITADO A LA TECNICO, REALIZA SU ENVIO A LOS

Y A LA VEZ INFORMA AL SACSPF O
JEFE DESByB / DESAyCnB PARA QUE
LLENE LA FICHA DE CONTENIDOS.
TIEMPO: 1 DIA

PROYECTO
DE ARTICULO,
BOLETINO
ANALISIS
TECcNICO

RESPONSABLES DE DISENO Y DE LAS
PRUEBAS CORRESPONDIENTES PARA
SU IMPRESION.

TIEMPO: 1 DIA

ARTiCULO,
BOLETINO
ANALISIS
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO:

D.- PARA LA ELABORACION DE ARTICULOS, CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS PUBLICADOS PARA EL SITIO), CONTENIDOS
FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEIA SU DINERO, BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

DASPF

DPDE

SACSPF/ DESByB / DESAyCnB

34

RECIBE MEMORANDUM CON LA
VERSION PRELIMINAR DE LA REVISTA
ANEXA Y LA TURNA AL SACSPF O

33

JEFE DESByB / DESAyCnB PARA SU
REVISION.
TIEMPO: 1 DIA

TURNA A LA DASPF, ASi_COMD ALOS
MIEMBROS DEL COMITE EDITORIAL,
MEMORANDO CON UNA VERSION
PRELIMINAR ANEXA DE LA REVISTA
PARA SUS COMENTARIOS.
TIEMPO: 1 DIA

35

Y

PDFTIEMPO: 2 DIAS

RECIBE LA VERSION PRELIMINAR
DE LA REVISTA EN IMPRESO Y EN
PDF, REALIZA LA REVISION DEL
CONTENIDO Y ANOTA SUS
COMENTARIOS SOBRE EL MISMO

PRELIMINAR DE

VERSION

REVISTA
ARTICULO,
BOLETINO

ANALISIS
TECNICO

VERSION
PRELIMINAR DE
REVISTA
ARTICULO,
BOLETIN O
ANALISIS
TECNICO

VERSION
PRELIMINAR DE
REVISTA
ARTICULO,
BOLETINO
ANALISIS
TECNICO

MEMORANDUM

MEMORANDUM

Y

36

TIEMPO: 2 HORAS

COMENTA CON LA DIRECCION LAS
OBSERVACIONES ENCONTRADAS
PARA SU APROBACION.,

PDF DELA
REVISTA
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PROCEDIM'ENTO‘D'_ PARA LA ELABORACION DE ARTICULOS, CUADROS COMPARATIVOS (DISTINTOS A LOS PUBLICADOS PARA EL SITIO), CONTENIDOS
“FINANCIEROS PARA LA REVISTA PROTEJA SU DINERO, BOLETINES Y DIVERSAS PUBLICACIONES

DASPF DPDE SACSPF/ DESByB / DESAyCnB

37

ELABORA Y ENVIA EL MEMORANDUM
DE RESPUESTA A LA DPDE,
ANEXANDO EL PDF DE LA REVISTA
TIEMPO: 2 HORAS

v .

MEMORANDUM

RECIBE MEMORANDUM. PDF DE LA
REVISTA Y CONTINUA CON EL
PROCESO DE IMPRESION DE LA

REVISTA, BOLETIN O ARTICULO
CORRESPONDIENTE
TIEMPO: VARIABLE

39 MEMORANDUM

RECABA ACUSE DE RECIBO DE LA
DPDE Y ARCHIVA PARA SU CONTROL [«
TIEMPO: 1 HORA

ACUSE
DE RECIBO
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E. PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REDES SOCIALES.
Objetivo

Describir las politicas y el procedimiento a seguir para la administracién y difusion d
informacion Institucional a través de las Redes Sociales, a fin de contribuir a mejorar los
conocimientos financieros entre los seguidores de esta herramienta. Ademas de brindar
informacion y orientacion de primera mano en caso de que asi lo requieran.

Politicas de Operacion
Generales

1. La Comision Nacional a través de la DASPF, administrara y monitoreara las cuentas
institucionales en redes sociales. x

2. La DASPF podra coordinarse con otras unidades administrativas de la Comisidn
Nacional, para la administracion de las Redes Sociales, siendo cada una de éstas
areas, responsable de las funciones que le hayan sido conferidas. x?\

3. Por sus limitaciones técnicas, en el Twitter se publicaran temas cortos que no deben
exceder mas de 140 caracteres, por lo que se procurara que los mismos sean
llamativos y de interés para el mayor niUmero de personas. x

esta Comision Nacional, dentro de la cual podemos mencionar:

> Revista Proteja su Dinero,

> Comunicados de Prensa,

> Eventos donde se participe, y

> Pagina de internet de la Comisién Nacional.

4. Se buscara que en la medida de lo posible, se aproveche la informacion generada por @

. Se realizaran publicaciones en un horario laboral de 9:00 hrs. a 18:00 hrs. en dias
habiles, segln lo estipulado en el calendario laboral de la Comision Nacional,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion.
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6. Se elaboraran informes estadisticos semanales y mensuales del nimero de nuevos
seguidores que se agreguen al Twitter de la Comision Nacional, los cuales se
presentaran a la DASPF y a la DGEF para su monitoreo; asi como para \a
determinacion de las estrategias a seguir para incrementar el nimero de seguidore

Especificas:

De la administracion y difusion de informacion institucional a través de redes .
sociales

contenidos en materia de educacién financiera, con el propdsito de brindar a los
usuarios de redes sociales orientacion e informacion sobre productos y servicios

financieros, cobertura de los eventos, giras y actividades relevantes en las que
participan.

1. La DASPF, disefiara y administrara herramientas web que difundan informacién o X

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

3. La DASPF difundira los logros y las actividades de la CONDUSEF; de la Semana t\

Nacional de Educacién Financiera; asi como de las participaciones en radio, entre \
3
otros.

4. La DASPF promovera las herramientas elaboradas por la CONDUSEF como:
simuladores, cuadros comparativos, comunicados de prensa, articulos de la Revista
“Proteja su dinero”, entre otros.

5. La DASPF promovera contenidos publicados en sitios web institucionales del
Gobierno Federal, como comunicados de prensa o noticias, en otros canales digitales
institucionales, por ejemplo, videos en YouTube o fotografias en Flickr.

6. Se hara 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 Delegacién Regional o
Subdelegacion correspondiente.

——
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7. Las fotos que se coloquen deberan ser publicas, de eventos en donde la CONDUSEF

Y, en su caso, en las que las Delegaciones Regionales o Subdelegaciones hayan
participado.

8. No deberan publicar actividades privadas, ni opiniones personales, ni se realizara
ninguna mencion partidista o propaganda a algin candidato.

9. Enel caso de la cuenta administrada por la DASPF los textos deberan ser revisados y
autorizados por el director de la DASPF antes de su publicacion. \\

De las recomendaciones de estilo
Para la redaccion de los mensajes, debera atenderse lo siguiente:

1. Hacer uso de las reglas del Lenguaje Ciudadano.

2. Mantener el didlogo en un alto nivel de calidad y respeto, ser eficiente y buscar los

mejores resultados y en todo momento utilizar un tono de conversacion atento, \K
cordial, institucional e impersonal. De ninguna manera utilizar lenguaje vulgar vy \
ofensivo.

A

3. Evitar el uso del gerundio. \&

4. Utilizar la segunda persona del singular para dirigirse a los ciudadanos.
5. Ser cuidadoso de las reglas ortograficas.

6. Ser consistente en el uso de mayusculas y minusculas. Evitar escribir todos |
textos en mayusculas y no acentuarlas.

7. Evitar la sobresaturacion de informacion. N

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 cuestiones de tamafio, no se incluyen ‘_
las comillas. M
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9. En caso de Giras Internacionales, los titulos y los lugares de los eventos se escribiran
en espafiol.

De las consideraciones adicionales

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

De las politicas de privacidad

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

2. Cuenta publica, es decir, no debera de contar con candado de privacidad.
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DESCRIPCION NARRATIVA

A\

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DCyRIEF

DASPF

DCyRIEF

/
/
v

REVISA DIARIAMENTE LOS TWEETS
GENERADOS POR LOS SEGUIDORES DEL
TWITTER DE LA COMISION NACIONAL,
CON EL FIN DE ANALIZAR CUALES SON
LOS TEMAS MAS RECURRENTES ENTRE
LOS USUARIOS.

TIEMPO 2 HORAS

EVALUA LAS POSIBLES FUENTES DE
INFORMACION DE LOS TEMAS MAS
RECURRENTES, DANDO PRIORIDAD AL
MATERIAL ELABORADO POR CONDUSEF
PARA SU PUBLICACION.

TIEMPO: 1 HORA

ELABORA PROPUESTAS DE TWEETS, Y SE
LOS ENVIA A LA DIRECCION PARA SU
REVISION.

TIEMPO: 3 HORAS

RECIBE PROPUESTAS DE TWEETS,
SELECCIONA LAS QUE CONSIDERA DE
MAYOR INTERES Y SE LO COMUNICA AL
DCyRIEF PARA SU PUBLICACION.
TIEMPO: 1 HORA

REGISTRA EL TWEET EN EL REPORTE
SEMANAL DE TWITTER.
TIEMPO: 10 MINUTOS

;EL TWEET INCLUYE UNA DIRECCION
ELECTRONICA?

» REPORTE SEMANAL&

MATERIAL DE
FUENTES DE
INFORMACION
DISPONIBLES

E.- PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REDES SOCIAL\

PROPUESTAS DE
TWEETS

DE TWITTER
SECCION A
(ANEXO 9)

&\%

- E g - -;:\ .
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REDES SOCIALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ALTIVIEIAD INVOLUCRADOS \
1
NO
DCyRIEF CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 9

Si

INGRESA A LA PAGINA DE INTERNET
http://bitly.com/, CAPTURANDO EL
USUARIO Y CONTRASENA
CORRESPONDIENTE.
TIEMPO: 1 MINUTO

CAPTURA EN EL RECUADRO EN BLANCO
QUE TIENE LA LEYENDA “PASTE A LINK
HERE® (PEGAR AQUI EL LINK) LA
DIRECCION ELECTRONICA PARA QUE
AUTOMATICAMENTE SE ACORTE.

TIEMPO: 1 MINUTO

PULSA “COPY” PARA COPIAR EL LINK
ACORTADO Y PEGARLO EN EL TWEET
CON LA FUNCION “PEGAR”.

TIEMPO: 1 MINUTO

INICIA LA SESION DE TWITTER EN LA
DIRECCION ELECTRONICA
http://twitter.com/, CAPTURANDO EL
USUARIO Y LA  CONTRASENA
CORRESPONDIENTES.
TIEMPO: 1 MINUTO

\\
J
1.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REDES SOCIABES

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

/

DCyRIEF 10. CAPTURA EL TWEET EN EL RECUADRO
QUE TIENE LA LEYENDA “;QUE ESTA
PASANDO? Y PULSA EL BOTON
“TWEET”, CON LO QUE EL MENSAIJE
SERA 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
APQOYO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE.

TIEMPO: VARIABLE

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

TIEMPO: 1 HORA

14. RECABA DE LA DIRECCION, SU OPINION
CON RESPECTO A LA RESPUESTA
PROPUESTA. \

TIEMPO: 15 MINUTOS
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DESCRIPCION NARRATIVA

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

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Y

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DCyRIEF 15. DA UNA BREVE RESPUESTA AL
SEGUIDOR QUE SOLICITO ORIENTACION,
DE SER EXTENSA LO CANALIZA AL
CENTRO DE ATENCION TELEFONICA.
TIEMPO: 1 HORA

AL FINALIZAR LA SEMANA

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

TIEMPO: 1 MINUTO

17. COPIA LA  PANTALLA  INICIAL, | « REPORTE SEMANAL
PULSANDO LA TECLA “IMPR PANT” Y DE TWITTER
LA PEGA EN UNA HOJA NUEVA DEL SECCION A
CONTROL DE TWEETS. CONSERVANDO (ANEXO 9) "
LA IMAGEN DE LA PANTALLA COMO D
SUSTENTO DE LA INFORMACION. \\\
TIEMPO: 1 MINUTO

18. CONSULTA EN LA IMAGEN DE LA
PANTALLA GUARDADA, EL “NUMERO
DE SEGUIDORES”.
TIEMPO: 1 MINUTO

19. ELABORA EL CONTROL DE TWEETS, |« REPORTE SEMANAL
ANOTANDO LOS SIGUIENTES DATOS: DE TWITTER

) SECCION A
SECCION A. REPORTE SEMANAL DE (ANEXO 9)

TWITTER: * @
PERIODO
USUARIO
TWEETS (DESCRIPCION NARRATIVA)

e -
\" . ——————
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REDES SOCIALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DCyRIEF -+ ASUNTO (ACTIVIDAD)
- RESPUESTA \F’\
+  FECHA
- TOTAL DE COMENTARIOS
+ TOTAL DE PREGUNTAS
+ TOTAL DE RETWEETS
+ TOTAL DE FOLLOW FRIDAY
TOTAL DE TWEETS PUBLICADOS POR
CONDUSEF
TOTAL DE SEGUIDORES QUE SE ‘
ANADIERON A TWITTER EN EL \
PERIODO CORRESPONDIENTE. \\

TIEMPO: 2 HORAS

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

20. INGRESA A LA CUENTA DE TWITTER DE | » INFORMACION

LA COMISION, DIRIGIRSE AL APARTADO PUBLICADA EN
“@MENCIONES” Y DAR CLIC. ESTA TWITTER- SECCION B
e P SECCION  MUESTRA TODAS LAS (ANEXO 10)
i W= 2 PREGUNTAS Y COMENTARIOS QUE
. \ HACEN ACERCA DE CONDUSEF. LA \
INFORMACION PUBLICADA ES: ;
« PERIODO
o NUMERO CONSECUTIVO
e TWEETS
e CLICS
e RETWEETS
« FECHA
e TOTAL DE CLICS Y TOTAL DE N
RETWEETS

TIEMPO: 1 MINUTO
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

E.- PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REDES SOCIALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

A Y

DCYRIEF

20

22,

23.

24,

25.

PARA OBTENER EL NUMERO DE
“CLICS”

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

TIEMPO: 1 MINUTO

ABRE EL CONTROL DE INFORMACION
PUBLICADO EN TWITTER Y BUSCA EN LA
SECCION DE TWEET EL NOMBRE QUE SE
LE DIO AL LINK ACORTADO.

TIEMPO: 5 MINUTOS

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

TIEMPO: 5 MINUTOS

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

TIEMPO: 5 MINUTO

DA CLIC AL RESULTADO, LO QUE
MUESTRA UNA PANTALLA QUE LLEVA
POR NOMBRE “ANALYZE”, DONDE
APARECE LA INFORMACION DE
CUANTAS VECES LOS SEGUIDORES
DIERON CLIC AL LINK
CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 5 MINUTOS

\
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DESCRIPCION NARRATIVA \
PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REDES SOCIALE
A\

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DCyRIEF PARA OBTENER EL NUMERO DE
“RETWEETS” SEMANALES Y/0
MENSUALES \
26. INGRESA A LA CUENTA DE TWITTER DE
LA COMISION ANTEPONIENDO USUARIO
Y CONTRASENA.
TIEMPO: UN MINUTO
27. DETERMINA EL PERIODO REPORTADO |« REPORTE SEMANAL ‘
SEMANAL (1 AL 7: 8 AL 14; 15 AL 21; 22 DE TWITTER \
AL 30/31) O AL MES (DEL 1 AL 30/31), SECCION A R\E\
SEGUN CORRESPONDA. Y BUSCA LA (ANEXO 9) )

SECCION DE TWEETS, Y SELECCIONA EL
TWEET DESEADO PARA MOSTRAR EL A
NUMERO DE PERSONAS QUE LE DIERON R

RETWEET AL TWEET PUBLICADO. ‘g

TIEMPO: 5 MINUTOS

28. GRAFICA LA INFORMACION OBTENIDA |« GRAFICAS SEMANAL
SEMANAL O MENSUAL, PARA SU /MENSUAL DE
CONSIDERACION DE LA DASPF. TWITTER

TIEMPO: 1 DIA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REDES SOCIALES

DCyRIEF DASPF

( INICIO )

y 1

REVISA DIARIAMENTE LOS TWEETS
GENERADOS POR LOS SEGUIDQRES
DEL TWITTER DE LA COMISION
NACIONAL, CON EL FIN DE
ANALIZAR CUALES SON LOS TEMAS
MAS RECURRENTES ENTRE LOS
USUARIOS

TIEMPO 2 HORAS

y 2

EVALUA LAS POSIBLES FUENTES DE
INFORMACION DE LOS TEMAS MAS
RECURRENTES, DANDO PRIORIDAD
AL MATERIAL ELABORADO POR

CONDUSEF PARA SU PUBLICACION | Maioares DE
TIEMPO: 1 HORA INFORMACION

DISPONIBLES

4

v 3

RECIBE PROPUESTAS DE TWEETS,
ELABORA PROPUESTAS DE TWEETS, SELECCIONA LAS QUE CONSIDERA DE
Y SE LOS ENVIA A LA DIRECCION MAYOR |N'rt|f35 Y SE LO COMUNICA
PARA 5U REVISION AL DCyRIEF PARA SU PUBLICACION

TIEMPO: 3 HORAS

TIEMPO: 1 HORA

Y

PROPUESTAS

DE TWEETS
/ A 4

S G@@ES Y S o T 4 =z
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PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REDES SOCIALES

DCyRIEF

DASPF

S

REGISTRA EL TWEET EN EL REPORTE
SEMANAL DE TWITTER
" REPORTE

TIEMPO: 10 MINUTOS SEMANAL DE
TWITTER

SECCION A
(ANEXO 9)

(EL TWEET
INCLUYE UNA
DIRECCION
ELECTRONICA?

1NGRES{A LA PAGINA DE INTERNET
http://bitly.com/, CAPTURANDO EL
USUARIO Y CONTRASENA
CORRESPONDIENTE

TIEMPO: 1 MINUTO

i 7

CAPTURA EN EL RECUADRO EN
BLANCO QUE TIENE LA LEYENDA
“"PASTE A LINK HERE" (PEGAR AQUI
EL LINK) LA DIRECCION
ELECTRONICA PARA QUE
AUTOMATICAMENTE SE ACORTE

% TIEMPO: 1 MINUTO
A
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REDES SOCIALES
DCyRIEF DASPF

PULSA "COPY"” PARA COPIAR EL LINK
ACORTADO Y PEGARLO EN EL
TWEET CON LA FUNCION “PEGAR"

TIEMPO: 1 MINUTO

v 9

INICIA LA SESION DE TWITTER EN LA
DIRECCION ELECTRONICA
http://twitter.com/, CAPTURANDO
EL USUARIO Y LA CONTRASENA
CORRESPONDIENTES

TIEMPO: 1 MINUTO

v 10

CAPTURA EL TWEET EN EL
RECUADRO QUE TIENE LA LEYENDA
"¢QUE ESTA PASANDO? Y PULSA EL
BOTON "TWEET”, CON LO QUE EL
MENSAJE SERA PUBLICADO

TIEMPO: 1 MINUTO
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PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REDES SOCIALES

DCyRIEF DASPF

UNA VEZ PUBLICADOS
LOS TWEETS

ks 11

CONSULTA LOS COMENTARIOS O
INQUIETUDES QUE HAYAN
PUBLICADO LOS SEGUIDORES

TIEMPO:VARIABLE

v 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

Y i

REDACTA LA POSIBLE RESPUESTA
PARA ATENDER LA CONSULTA DEL
SEGUIDOR DEL TWITTER.
TIEMPO: 1 HORA
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

A 4

ORIENTACION, DE SER EXTENSA LO
RESPUESTA PROPUESTA CANALIZA AL CENTRO DE Armcn’in

TIEMPO: 15 MINUTOS NEATacA
TIEMPO: 1 HORA

A

AL FINALIZAR LA SEMANA

17
COPIA LA PANTALLA INICIAL, F 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 BAAGEN DE LA € CONTRASENA CORRESPONDIENTES
B e o DA TIEMPO: 1 MINUTO
TIEMPO: 1 MINUTO

REPORTE

SECCION A
(ANEXO 9)

DCyRIEF DASPF
15
14
DA UNA BREVE RESPUESTA A
RECABA DE LA DIRECCION, SU SEGUIDOR QUE souc"’é
OPINION CON RESPECTO A LA

g

_ ol
= S &

==

.#\
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REDES SOCIALES
DASPF

DCyRIEF

PANTALLA GUARDADA, EL
“NUMERO DE SEGUIDORES"

TIEMPO: 1 MINUTO

19

CONSULTA EN LA IMAGEN DE LA

Y

ELABORA EL CONTROL DA
TWEETS, ANOTANDO LOS
SIGUIENTES DATOS:

SECCION A. REPORTE SEMANAL

DE TWITTER:
*PERIODO
*USUARIO

-TWEETS (DESCRIPCION
NARRATIVA)

«ASUNTO (ACTIVIDAD)
*RESPUESTA
<FECHA

*TOTAL DE COMENTARIOS
*TOTAL DE PREGUNTAS
*TOTAL DE RETWEETS
*TOTAL DE FOLLOW FRIDAY

+TOTAL DE TWEETS PUBLICADOS
POR CONDUSEF

ANADIERON A TWITTER EN E
PERIODO CORRESPONDIENTE

TIEMPO: 2 HORAS

*TOTAL DE SEGUIDORES QUE Sq

REPORTE
SEMANAL DE

TWITTER
SECCION A
(ANEXO 9)

=S
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REDES SOCIALES
DASPF

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

X 20

INGRESA A LA CUENTA DE TWITTER
DE LA COMISION, DIRIGIRSE AL
APARTADO “@MENCIONES" Y DAR
CLIC. ESTA SECCION MUESTRA
TODAS LAS PREGUNTAS Y
COMENTARIOS QUE HACEN ACERCA
DE CONDUSEF. LA INFORMACION
PUBLICADA ES:

PERIODO INFORMACION
. PUBLICADA EN

«NUMERO CONSECUTIVO TWITTER

«TWEETS SECCION

+CLICS (ANEXO 10)

<RETWEETS

«FECHA

«TOTAL DE CLICSY TOTAL DE

RETWEETS

TIEMPO: 1 MINUTO
21

INGRESA A http://bitly.com/, ANTE
PONIENDO NUESTRO_ USUARIO Y
CONTRASENA

TIEMPO: 1 MINUTO

Y

r

PARA OBTENER EL NUMERO DE
“CLICS"

i [(gdic:
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@ FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

3 DE LA DIRECCION DE ANALISIS DE SERVICIOS Y MES ANO 99

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: E.- PARA LA ADMINISTRACION 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 SECCION DE TWEET EL | INGRESA EN EL BUSCADOR DE BITLY,
NOMBRE QUE SE LE DIO AL LINK ¥ POSTERIORMENTE SE PULSA LA
ACORTADO TECLA “ENTER"
TIEMPO: 5 MINUTOS TIEMPO: 5 MINUTOS
25
DA CLIC AL RESULTADO, LO QUE v 24
MUESTRA UNA PANTALLA QUE
LLEVA POR NOMBRE “ANALYZE", SELECCIONA DE LOS RESULTADOS
DONDE APARECE LA INFORMACION MOSTRADOS POR BITLY, EL QUE
DE CUANTAS VECES LOS < CORRESPONDA CON EL LINK QUE SE
SEGUIDORES DIERON CLIC AL LINK ESTA BUSCANDO
CORRESPONDIENTE TIEMPO: 5 MINUTOS
TIEMPO: 5 MINUTOS
Y 26
PARA OBTENER EL NUMERO DE INGRESA A LA CUENTA DE TWITTER
“RETWEETS” SEMANALES Y/0O DE LA COMISION ANTEPONIENDO
MENSUALES > USUARIO Y CONTRASENA
TIEMPO: 1 MINUTO
/ v
>~ UH e
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Q/ DIAGRAMA DE FLUJO

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

DCyRIEF DASPF

27

DETERMINA EL PERIODO
REPORTADO SEMANAL (LAL7; 8
AL 14;15 AL 21; 22 AL 30/31) 0
AL MES (DEL 1 AL 30/31), SEGUN
CORRESPONDA. Y BUSCA LA
SECCION DE TWEETS, Y
SELECCIONA EL TWEET DESEADO
PARA MOSTRAR EL NUMERO DE
PERSONAS QUE LE DIERON

RETWEET AL TWEET PUBLICADO REPORTE
TIEMPO: 5 MINUTOS SEMANAL DE
TWITTER

SECCION A

(ANEXO 9)

28

h 4

GRAFICA LA INFORMACION
OBTENIDA SEMANAL O MENSUAL,
PARA SU CONSIDERACION DE LA
DASPF TIEMPO: 1 DIA

GRAFICAS
SEMANAL/
MENSUAL
DE TWITTER

- v
' FIN DEL
- ‘ PROCEDIMIENTO
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VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

ANEXO 1 PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS
ANEXO 2 PROGRAMA DE TRABAJO
ANEXO 3 REGISTRO DE PROYECTOS ASIGNADQOS
ANEXO 4 BITACORA DE SEGUIMIENTO \
ANEXO 5 FICHA DE CONTENIDOS
ANEXO 6 FUENTES DE CONSULTA PARA ACTUALIZACION DE
INFORMACION
ANEXO 7 DIAGNOSTICO DEL PERFIL DEL PUBLICO OBJETIVO
ANEXO 8 REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS
ANEXO 8.1 REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS DEL SITIO DE

TARJETAS DE CREDITO

ANEXO 9 REPORTE SEMANAL DE TWITTER (SECCION A)

ANEXO 10 INFORMACION PUBLICADA EN TWITTER (SECCION B)

ANEXO 11 CONTROL DE RECEPCION DE INSTITUCIONES
FINANCIERAS

ANEXO 12 OFICIO SOLICITUD DE INFORMACION
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ANEXO 1

g I_I C I’) DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA
: ~ DIRECCION DE ANALISIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS RNANCIER

PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO: FECHA DE ELABORACION 2

5
NOMBRE DEL PROYECTO (3')

RESPONSABLES: @

CARACTERISTICAS GENERALES: @

JUSTIFICA CION:

OBJETIVOS DEL PROYECTO: @
ETAPAS DEL PROYECTO:
OBSERVA CIONES:
Fecha de inicio Fecha estimada de término

®@

Autorizacion

@

Director General de Educacion Financiera

Fecha de Autorizacién @
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MES ANO J

11 2018

ANEXO\I.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“PROGRAMA ANUAL DE PROYECTOS”

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 La fecha de elaboracién del documento.

2 La denominacion del departamento que desarrollarda el
proyecto.

3 El nombre del proyecto a desarrollar.

4 El nombre de los responsables de la realizacion del proyecto,
mismos que podran formar parte del personal de CONDUSEF
0 ajenos a la misma (Autoridades o cualquier otro tipo de K
organizacion, ya sea publico o privado).

5 Las condiciones o caracteristicas, bajo las cuales se debera
llevar a cabo el proyecto.

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

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

8 La planificacién del proyecto, que consiste en un conjunto de N\
actividades que se encuentran interrelacionadas y
coordinadas con la finalidad de lograr objetivos particulares. AN

9 Los comentarios u observaciones relevantes sobre el
desarrollo del proyecto.

10 La fecha (dia, mes y afo) en la cual iniciara el proyecto.

11 La fecha (dia, mes y afo) en que se tiene planeada la
conclusion del proyecto.

12 El nombre completo y la firma del Director General de
Educacion Financiera. x

13

La fecha (dia, mes y afo) en la cual es autorizado el proyecto.
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ANEXO 2

. - Para uso Exclusivo de Revisiones,
S C DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA S %
il 1y £ DIRECCION DE ANALISIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS Fechi e v, (/b
' 1\ B Responsatibl; —. --»-—--—----
PROGRAMA DE TRABAJO T T .
Jefatuns de Deparbanunta: @
Descripeibn de Actividades: i 3 L ey : By

—PET3
7
—
3) | -] TIEmEEE T T TTTI 1
I ‘ -:t:\cdo ‘\h/l = - ! L i | | | % [5in comentaros
| ::w \ | [ - [ ' I ‘ [ 1] ] o% [sincomenrio
s . F-1 [ | I BB [T [ || oe lomemmin
E ':::rmj i | ' ' | 0% |Sin camentarios
Rapa2:
¢ 1 | ::me,‘ | i | | | =11 . 1 i t ' | | | | % ;Bn(mnﬂ
| | o o B o ] messusnRREEE prgg s
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ANEX?Z
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO \

EN EL CONCEPTO

1

10

11

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.

“PROGRAMA DE TRABAJO”

SE DEBE ANOTAR

El nombre que identifica el proyecto, mismo que debe corresponder

con el asignado en el “Programa Anual de Proyectos”.

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

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

El tiempo (dias, semanas) estimado, para llevar a cabo la actividad
descrita, asi como el tiempo real que se llevé realizarla, quedando
. = — N

indicados los meses y separadas las semanas por distintos colores. \g

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

Los comentarios u observaciones relevantes, asi como las causas
de retrasos en la ejecucion de las actividades.

La fecha (dia, mes, ano) en que fue autorizado el “Programa d
Trabajo”.

El nombre completo de la persona que elabor¢ el “Programa de
Trabajo” y responsable de la realizacion del proyecto.

El nombre del titular de la DASPF, responsable de autorizar eI
“Programa de Trabajo”.
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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 Area.

12 La fecha en que se realice la revision al programa.
13 La firma del Jefe de Departamento responsable. \

~

y
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ANEXO 3

SHCP , DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA c F
v vl R XS, 3 DIRECCION DE ANALISIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS

para ia
YUmhisef MisL 1) ' L ¥ Defenss de los Usuarios de

@ REGISTRO DE PROYECTOS ASIGNADOS . 1]
FECHA DE ELABORACION

DEPARTAMENTO DE:

Nombre del Proyecto Producto

Observaciongs

Elaborado por: Autorizado por:

Nombre y Firma io;ﬁ:rc y Firma

Notas complementarias:

* La "Fecha de Inicic” corresponderd con la primera accién realizada para el desarrollo del proyecto y se dard en funcién del Programa de Trabajo, por lo que se deberd considerar como independiente a la fecha en que se

registre en la Bitdcora Personal.

**  Encaso que la Fecha de Entrega Real y la Estimada no coincidan, se deberd indicar €l motivo en el campo de "Observaciones™.

=4s El estatus de un proyecto s¢ determinard en funcidn del avance del mismo, deblenda ser revisado cada vez que se realice una actividad dentro del “Programa de Trabajo”. Asimismo, se deberd culdar que el estatus se
encuentre actualizado al momento de efectuarse una revision de la Bithcora Personal. Los Estatus que deberdn registrarse son los siguientes:

- Registrado: Se refiere al proyecto que ha sido autorizado, pero que de acuerdo con las Fechas Estimadas en el "Programa de Trabajo®, ain no se ha realizado ninguna actividad,
- Iniclado: Corresponde al momento en que se realiza la primer actividod del proyecto,

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

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

- Pospuesto: Sefiala que el proyecto tie As de un mes sin cambio alguno,

- Cancelado: Esta situncion deriva de una Instruccidn de la Direccitn General.

- Concluido: El proyecto se encuentra terminado,

%44+ |a "Fecha de Elaboracidn” corresponderd al primer dia del afio en curso,

-

=
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ANEXO 3

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REGISTRO DE PROYECTOS ASIGNADOS”

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 El nombre del Departamento al que pertenece la persona que elabo
registro.
2 La fecha de elaboracién del formato de registro, la cual debera

corresponder al primer dia de actividades del afio en curso.

El ndmero consecutivo por proyecto o actividad asignado. La
3 numeracién sera continua durante el afio, cerrando con el nimero 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.

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

para el desarrollo del proyecto y se dara en funcién del “Programa de

8 Trabajo”, por lo que se deberd considerar como independiente a la
fecha en que se registre en la Bitacora Personal.
9 La fecha de entrega del proyecto: tanto la estimada como la real.

El estatus que guarda el proyecto, que puede ser uno de los siguiente 3

La fecha (dia, mes y afo) que corresponda a la primera accién realizada %
y\

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

-Iniciado: Corresponde al momento en que se realiza la primera
actividad del proyecto.
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-En Proceso: Indica que el proyecto se esta realizando dentro de los
tiempos establecidos.

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

-Pospuesto: Sefiala que el proyecto tiene mas de un mes sin cambio
alguno.

-Cancelado: Esta situacion deriva de una instruccion de la Direccion

General.
-Concluido: El proyecto se encuentra terminado.

11 Los comentarios relevantes del proyecto relacionados con los objetivos,
con las fechas de inicio y término, con la suspension temporal y

definitiva del proyecto.

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

13 El nombre y la firma del Titular de la DASPF, responsable de los
proyectos asignados.
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-
g H C P . DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA c“p
b o5 . i sk DIRECCION DE ANALISIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS
ST RE ENELY R TN NS o Con:dhmﬂ:::dm-::mh de
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BITACORA DE SEGUIMIENTO

Nombre del Proyecto m Departamento: m
p—

Baborado por: @ L Autorizado por: : .

e

o B -
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AN EXO¥

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“BITACORA DE SEGUIMIENTO"

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 El nombre del proyecto.
2 La denominacion del Departamento que elabora el registro.
3 La fecha (dia, mes, afio) en la que se recibi6 la solicitud de la

actividad del proyecto.

4 El nombre del asunto indicado en el correo electronico de
seguimiento.

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

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

preliminar.

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

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

9 El nombre de la carpeta y de la pestana donde se encuentr
archivado el soporte correspondiente, ya sea papel o archivo
electrdonico.

10 Un breve resumen del estatus del asunto correspondiente.

11 El nombre completo y firma del responsable que elab%el
documento.

12 El nombre completo y firma de |a persona que autoriza.
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ANEXO 5

SHCP

NSRS PATI A [P JERIT A,
TCRUTETD MIRL T

DEPARTAMENTO:

Direccién General de Educacién Financiera
DIRECCION DE ANALISIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS

FICHA DE CONTENIDOS

FECHA DE ELABORACION:

=t n
-

Comisidn Nacional para ia Proteccion
¥ Dafanea da los Usuarios de
Barvicios

-,

Nombre del Tema:

9l

B

Producto o Servicios al que pertenece:

Tipo de Publicacion
O

@I

Objetivo:

®

Breve Resefia del Contenido

Fuentes de Informacion
|

Revision y Cambios:
Responsable de su Elaboracién:

Fecha de Entrega:
@

| Observaciones:

® ©

Supervisado por:

®

NOMBRE Y FIRMA

I'm n Autorizado por:

NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO \
“FICHA DE CONTENIDOS”
EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 La fecha (dia, mes, afio) en la que se elabora la ficha de
contenido.

2 La denominacién del Departamento que elabora la ficha.

3 El nombre del tema de la publicacién.

4 El tipo de la publicacién: Articulo, boletin o analisis técnico.

9 El producto o servicio financiero: tarjeta de crédito, banca
electronica, crédito hipotecario, etc.

6 La finalidad de la publicacién.

7 La descripcién en términos generales del contenido de la
publicacion.

8 Las fuentes de informacién utilizadas para la elaboracion del
contenido.

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

10 La fecha de entrega final del contenido de la publicacion a la
Direccion o area correspondiente.

11 El medio de publicacién, mes y nimero de publicacién, asi
como algunos datos relevantes como colaboracione
especiales, entre otros. En caso de ser rechazado, registrar
motivos, fechas y asistentes a la reunion en la cual un tem '
de publicacion es rechazado.

12 El nombre (completo) y Ia firma del Supervisor.

13 El nombre y la firma de Ia persona facultada para autorizar

i




MANUAL DE DIRECCION GENERAL DE c
PROCEDIMIENTOS EOICACHN TRUANCIERA Comiidn Naciona arale Proecin

y Defensa de los Usuarios de
Servicios Financieros

SHCP _|7al;

SICRETARL
¥ oripnw ¥

(" FECHA DEELABORACION  |No. DE PAGINA)

DE ANALISIS DE SERVICIOS Y = —
PRODUCTOS FINANCIEROS 11 | 2007 | 114

.

ANEXO 6
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\
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“FUENTES DE CONSULTA PARA ACTUALIZACION DE INFORMACION”
EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
i La denominacion de la Direccién General.
\
2 La denominacién de la Direccién de Area responsable del X
proceso.
3 La denominacion de la Direccion del departamento
corresponsable del proceso
4 La fecha (dia, mes y ano) de elaboracién del formato.
B
5 Las fuentes de informacion que ha utilizado con mayor \
frecuencia, refiriendo: a) Sector, b) Productos, c) Fuentes de x
Informacion, d) ligas (direcciones electronicas) disponibles \.

para acceder a las fuentes.

6 ‘ El nombre del nuevo proyecto. g&

7 Las fuentes de informacién que deban adicionarse al acervo )
de fuentes de consulta, refiriendo igualmente: a) Sector, b)
Productos, ¢) Fuentes de Informacion, d) ligas (direcciones N
electrénicas) disponibles para acceder a las fuentes. %

8 El nombre completo y la firma del Jefe de Departament

responsable de la elaboracion del formato.

9 El nombre y firma de la persona que autoriza el formato.
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ANEXO 7

T

SHCP

AT PSENS T

.. DIAGNOSTICO DEL PERFIL DEL PUBLICO OBJETIVO

Anexo 7

i

1Y
|
% '\
Comitidn Nacional p«nfam«lén‘
¥ Datansa de los Usuarios de

Serviclon Financlarar |

Direccion Generak, Direccion General de Educacidn Finandera

Direccion de Area:

Jefatura de Departamento:

Hombre del Tema:

(5)

|
1) ‘
Direccién de Andlisis de Servicios y Productos Finanderos (2) }
(3)
]

Producto o Servicos relacionado:

(4

6)

Descripcion ddl Publico Objetivo:

)

Canales de comunicacion a su alcance:

(8)

|

\

"~ Ebborado Por:
9)

NOMBRE Y FIRMA

Autorizado por:
(10)

NOMBRE Y FIRMA

A
g\;
1

A\
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ANEXQ 7
\
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“DIAGNOSTICO DEL PERFIL DEL PUBLICO OBJETIVO”
EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 La denominacién de la Direccion General responsable del
proceso.
2 La denominacién de la Direccién de Area responsable del
proceso.
3 La denominacién de la Direccion del departamento co-
responsable del proceso
4 La fecha (dia, mes y afio) de elaboracién del formato. \
5 El nombre del tema. \
6 Los productos o servicios que se relacionan con el publico N
objetivo. {Qz
7 La descripcion del publico al que esta dirigido el producto o '
servicio.
8 Los canales de comunicacion que se encuentran al alcance del

publico objetivo.
9 El nombre y firma de quien llena el formato.

10 El nombre y firma de la persona que autoriza el formato.
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ANEXO 8

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANGIERA
S l-{ ( P DIRECCION DE ANALISIS DE SERVICIOS ¥ PRODUCTOS FINANCIEROS

:

REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS DEL SITIO DE CUADROS COMPARATIVOS

"
Dapai tamante:
-

Marqus con una #  la canilla corampan

* DPOE: Dieccrim de Pramuciia ¥ Dessrrels Bducatios

(23)

Frmun e 1as [ Foma

Procass de Aol racia

L 01 hid v/ char s roms Wil 40wk 14 Dvi b dbabins ohe s C1F
20 persnal eriapado e actistiion s § il s onirepa v easdens comp et o va sctialiosdas
B0 supereiior theae i para venficmbon y anotar aliers acianes

o Barsctor de Aren pars s Vo B

.
5 Obitrniend o1 Vo B0 Del direatar de bisa 1 # [y

s

< Para 1 BUANEATION the it 1 Compar sl v

b aetuati dot "
Para actuatisan Ios csadron comparatieoy de
0 Otros Sactarny, 1 Jet #irvia i carrea sl
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS”

EN EL CONCEPTO

10

11

12

13

14

SE DEBE ANOTAR

La denominacién del departamento responsable del proyecto.

El mes y afno al que correspondan las actividades de revision de los cuadros
comparativos.

El mes y afio al que correspondan las actividades de actualizacién de los
cuadros comparativos.

La fecha (dia, mes y afio) de supervision de los cuadros comparativos.

El Sector al que pertenece el cuadro comparativo que se esta actualizando
(Bancario, Seguros, Afore, Buros de Crédito, Otros Sectores y Sector No \
Regulado). \\1
El nombre del producto al que pertenece el cuadro comparativo.
El nimero de cuadros que por producto deberan actualizarse.

La periodicidad con que se actualiza el cuadro comparativo.

La fecha en que se actualizé por Ultima vez el cuadro comparativo.

El nombre (completo) del servidor publico responsable asignado para la
actualizacion.

El “Nombre del cuadro comparativo” que se actualiza, asegurando que sea
el indicado.

La fecha (dia, mes y afio) de actualizacién del cuadro comparativo, en caso
de ser |a correcta.

La marca de verificacion B en caso de que el Nombre de la Institucio a,
correcto.

La marca de verificacion B en caso de que el Nombre del Producto sea ]
correcto, con respecto a la fuente (Banco de México; CNSF; CONSAR; AMIS;
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15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

23

CONDUSEF; entre otras).

La marca de verificacion M en caso de que la informacién actualizada en
los cuadros comparativos sea correcta (Comisiones, Primas, Tasas de
interés, etc.).

La marca de verificacion B en caso de que el las fuentes de informacion y
notas complementarias sea correctas y vigentes.

La marca de verificacién & en caso haber verificado que el archivo que se
guardo, se habra en la portada de “Inicio” (esto aplica cuando un aréhivo
cuenta con mas de un cuadro comparativo).

La fecha (dia, mes y afio) en que se envi6 el paquete de los cuadro
comparativos al encargado de verificar la actualizacion.

La marca de verificacion K indicando que el paquete de los cuadros
comparativos ha sido revisado por el supervisor y entregado al director del
area.

La fecha (dia, mes y afio) en que se envié el paquete de actualizacién de lo
cuadros comparativos a la DPDE.

La fecha (dia, mes y afo) de publicacion en el Sitio de Cuadros
Comparativos.

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

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

El nombre (completo) y la firma del servidor publico supervisor de la
actualizacion de los Cuadros Comparativos y de la elaboracion de este
documento.

El nombre (completo) y la firma del servidor pdblico supervisor del Director
de Area responsable de la actualizacién de los Cuadros Comparativos.

-
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Anexo 8.1

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA
DIRECCION DE ANALISIS DE SERVICIOS Y PROD UCTOS FINANCIEROS

REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS DEL SITIO DE TARJETAS DE CREDITO
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ANEXO 8.1

“REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS DEL SITIO DE TARJETAS DE CREDITO”

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

EN EL CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

La denominacion del departamento responsable del proyecto.

El mes y afio al que correspondan las actividades de revisién de las tarjeta
de crédito.

El mes y afo al que correspondan las actividades de actualizacién de las
tarjetas de crédito.

La fecha (dia, mes y afo) de supervisién de las tarjetas de crédito.
El Nombre de la Institucion Financiera a la que pertenece la tarjeta de
crédito.
El nombre de la tarjeta de crédito.

La periodicidad con que se actualiza la informacién de la tarjeta de crédito. \
La fecha en que se actualizé por Gltima vez la tarjeta de crédito. \

El nombre (completo) del servidor publico responsable asignado para la
actualizacion.
N\

La marca de verificacion M en caso de que el Nombre de la tarjeta de
crédito sea el correcto.

La marca de verificacion M en caso de que la informacion sobre comisiones
este actualizada en las tarjetas de crédito sea correcta.

La marca de verificacion M en caso de que el CAT este captur
correctamente.

<

La marca de verificaciéon B en caso de que el Ingreso este capturado
correctamente.

La marca de verificacion M en caso de que los Seguros sea el correcto.
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15

16

j i)

18

19

20

21

22

23

La marca de verificacion B en caso de que los Beneficios sea el correcto.

La fecha (dia, mes y afno) en que se envid el paquete de las tarjetas de :
crédito al encargado de verificar la actualizacion.

La marca de verificacion M indicando que el paquete de las tarjetas de
crédito ha sido revisado por el supervisor y entregado al director del area.

La fecha (dia, mes y afio) en que se envid el paquete de actualizacion de las \X
herramientas comparativas a la DPDE.

La fecha (dia, mes y afo) de publicacion en el Sitio de Tarjetas de Crédito. \%
Los comentarios u observaciones relevantes sobre el procedimiento de

actuacion de tarjetas de crédito.

El nombre (completo) y la firma del servidor plblico responsable de la
actualizacion de las herramientas comparativas. \\\)

El nombre (completo) y la firma del servidor publico supervisor de la
actualizacién de las herramientas comparativas y de la elaboracion de este
documento.

El nombre (completo) y la firma del servidor publico supervisor del Director
de Area responsable de la actualizacion de las herramientas comparativas.




DE ANALISIS DE SERVICIOS Y
PRODUCTOS FINANCIEROS

MANUAL DE DIRECCION GENERAL DE C%F
— . | PROCEDIMIENTOS EDUCACION FINANCIERA e D™
f

FECHA DE ELABORACION  [No. DE PAGINA)

MES ANO

124

11 2017

ANEXO 9

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA
DIRECCION DE ANALISIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIERO

."
cdnbuser

‘Camisién Naclonal pars |a Proteccién

Reporte Semanal de Twitter

ﬂ Educacién
=l Finaociera,

Total Re-tweets

Total Comentarios (CT) prsy

Total Followfriday

Total Preguntas (PR) ™

Responsabie del Sitio: RESULTA DOS DEL PERIODO
® () > —
— bt &

Glosario:

Seguidores: Son las personas que se Inscribieron en la red social de la CONDUSEF.

Retweet: Son las re-publicaciones de los tweets publicados que realizan los sequidores de CONDUSEF, con el fin de mostrarselos 2 sus
seguidores.

Fullm!v Friday (FF): Son las recomendaciones que realizan los seguidores de Condusef los dias viernes a sus seguidores, para que elos
también sigan a la CONDUSEF.

Preguntas: Son las dudas o inguietudes que exteman los seguidores a través de Twitter,

Listas: Se refiere a una relacion de cuentas de twitter que &l usuario tiene dasifiedas como favoritos.

¥ Defenua de loa Unusrion de
Servicion Finenciens \
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ANEXO 9

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“REPORTE SEMANAL DE TWITTER”
(SECCION A)

EN EL
CONCEPTO

1

SE DEBE ANOTAR

El dia inicial y final de la semana, mes y afo que se desea reportar.

El nombre de usuario de Twitter.

La copia del contenido del Tweet escrito por el usuario.

La clasificacion del contenido de los Tweets, de acuerdo con lo

siguiente:

. CT: Se realiz6 un comentario.

. PR: Se realiza directamente una pregunta.

a
b. FF: El usuario recomendo a sus seguidores que nos sigan.
C
d

. RT: El usuario realizé un Retweet de alguna de nuestras

publicaciones, mencionandonos.

La orientacion que se le proporciond al usuario.

La fecha (dia, mes, afo) en que el usuario envid el Tweet.

Los valores estadisticos de la semana reportada del contenido de |
Tweets, de conformidad con la clasificacion indicada en el numeral 4.

I Eltotal de Tweets publicados por CONDUSEF

(Se obtiene de la Seccién B de este instructivo, en eI apartado

Se Numero de Tweets).

\

El registro de los resultados estadisticos de la semana, en relacié&

:




SHCP ik MANUAL DE DIRECCION GENERAL DE EDUCACION C“F
oo . |PROCEDIMIENTOS FINANCIERA *psatmaar

r - -
FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA]

DE ANALISIS DE SERVICIOS Y T o

PRODUCTOS FINANCIEROS
| 11 2017 | 126

Il.  El total de seguidores al cierre del periodo que se desea
reportar

a. (se obtiene ingresando en la cuenta de Twitter de la

Comision, en la opcion “Perfil™). \§\
9 El nombre completo y firma del responsable del Twitter.
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‘ Informacion Publicada en Twitter
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. Nimero

ANEXO 10
cw" F

Total de 0
| Retweet "\
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ANEX(\IO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“INFORMACION PUBLICADA EN TWITTER"
(SECCION B)

EN EL CONCEPTO

1

SE DEBE ANOTAR

El dia inicial y final de la semana, mes y afio que se desea
reportar.

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

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

El nimero de personas que han visitado, en su caso, el sitio \
web incluido en el Tweet publicado. \

El nimero de usuarios que republicaron el Tweet capturado
por la CONDUSEF.
La fecha (dia, mes y afio) y hora en que se publicé el Tweet. & '

El nimero total de Clics y Retweets del periodo.
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ANEXO 11

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA { “,. .
——r— DIRECCION DE ANALISIS DE SERVICIOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS c v F
SHCP |
T K st ipsm

Comisién Nacional para la Proteccién
CONTROL DE RECEPCION DE INFORMACION DE INSTITUCIONES FINANCIERAS ¥ Dafensa de los Usuarios de
Servicios Financieros

Fecha de elaboracién: | @ [
e e e " B A - N

No |
Oficio de ! Nombre de la Institucion
Envio

Fecha de
Oficio

Informacion

Producto

Qbservaciones

Completa I Incompleta

| I
I | | |

* En caso de que la fecha de entrega real y la estimada no coincidan, favor de indicar el motive en el campo de Observaciones

Baborado por: @ Soficitado por: @
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ANEXO 11

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CONTROL DE RECEPCION DE INSTITUCIONES FINANCIERAS”

7 La fecha (dia, mes, afio) de recepcién de la informacién,
indicando tanto la “Estimada”, que resulta de Ila
contabilizacion de los dias concedidos en la solicitud de
informacién y la “Real”, que correspondera al dia en que la

CONDUSEF haya registrado la recepcion de la informacion. @

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

¥ La fecha (dia, mes, afo) en que se imprime el control para la
revision de la informacion recibida.

2 El nimero de oficio asignado por la Direccidn de Area a la
solicitud de informacion.

3 El nombre de la Institucion Financiera a la que se le esta
requiriendo la informacion.

4 El nombre del producto al que pertenece la informacion
solicitada.

5 La fecha (dia, mes, ano) que llevara impresa la solicitud de
informacion. \

6 La fecha (dia, mes, afio) en que acusé de recibo la institucién '
financiera.

8 La descripcion del contenido de la informacién recibida.

9 Una “X” si la informacion se recibié “Completa” o
“Incompleta”.

10 Los comentarios u observaciones relevantes. \

Y1 El nombre completo y firma del Jefe de Departamento
responsable del requerimiento de la informacion.

12 El nombre completo y firma del Director de Area.
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Oficio No. VPT @
Institucion Financiera @ Asunto: @

Responsable @
Puesto @

La Comisién Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros tiene
entre sus atribuciones publicar, difundir y divulgar a la poblacién en general, informacién sobre las
caracteristicas de los productos y servicios financieros que existen en el mercado.

ANEXO 12
SH C P VICEPRESIDENCIA TECNICA GWF
LRI j gLy L
VUL rE Ly Sarvicios Financieros

Al respecto, y conforme a lo dispuesto en los articulos 1°, 3°, 4°, 5° 11, fracciones |, XIV, XVII,
XXIX, XL, 12, 51, 52, 53 y 58 de la Ley de Proteccién y Defensa al Usuario de Servicios
Financieros y 12, fraccion V, 14, fraccion Ill, y 15, fraccion V, del Estatuto Organico de esta
Comisién Nacional, se requiere a la Institucién Financiera que representa, para que remita a esta
Vicepresidencia Técnica la informacion que se detalla en el documento anexo.

Es importante mencionar que en caso de gue su Institucion Financiera no cuente con la
informacion solicitada, se debera notificar por escrito.

La informacion solicitada a través del presente oficio, se deberd proporcionar a esta Unidad
Administrativa en un plazo no mayor a 10 dias habiles, contados a partir de la fecha en que surta

efectos la notificacion del mismo, en caso contrario, se estara a lo dispuesto en los articulos 94 y
98 de la Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financiercs.

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

Atentamente .
EL VICEPRESIDENTE TECNICO

O,

c.C.p.- Presidente de la CONDUSEF




SHCP |; | MANUAL DE DIRECCION GENERAL DE EDUCACION %
“meoeoes w0 |PROCEDIMIENTOS FINANCIERA e

N i FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA]
DE ANALISIS DE SERVICIOS Y NS =

IEROS
PRODUCTOS FINANC 11 2017 132 J

ANEXO 12

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“OFICIO SOLICITUD DE INFORMACION”

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 La fecha (dia, mes, afno) de elaboracion del oficio.

2 El nimero de oficio asignado.

3 Solicitud de informacion. N
4 El nombre de la Institucion Financiera.
5 El non?bre. Fompletq del responsable de atender la solicitud en

la Institucion Financiera. ﬁ»
6 El cargo que ocupa el responsable de la Institucion Financiera. '
r 4 El nombre completo del Vicepresidente Técnico.

% 5
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FIRMAS DE VALIDACION

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA Y RUBRICA

« AREA RESPONSABLE

LEONARDO JORGE TORRES GONGORA,
Director General de Educacién Financiera.

JESUS DAVID CHAVEZ UGALDE,
Director de Analisis de Servicios vy
ProductoshFinancieros.

JOSE FERNANDO SOSA NECOECHEA,
Director de Promocién y Desarrollo
Educativo. e

LIBNA SULAMIT PARRA HERNANDEZ,
Subdirectora de Andlisis Comparativo de
Servicios Financieros.

AARON CABALLERO GARCIA,
Jefe del Departamento de Estudios Sector
Ahorro y Crédito no Bancario.

ARTURO MENDEZ CORONA,

Jefe del Departamento de Compilacion y
Registro de Informacién Estadistica y
Financiera.
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NOMBRE Y PUESTO

FIRMA Y RUBRICA

AREAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO

AURELIO CASTRO GONZALEZ,
Director General de Desarrollo Financiero,
Estadistico y de Tecnologias de
Informacion.

MARIA GUADALUPE RIVERA ZARUR,
Directora General de Servicios Legales.

Director General de Administracion.

CARLOS EDUARDO ROMERO FLORES, ~ \

f\LVAR‘O MAURICIO LOPEZ PORTILLO
GUZMAN,
Director General de Arbitraje y Sanciones.

« AREA JURIDICA

MARIA GUADALUPE RIVERA ZARUR,
Directora General de Servicios Legales.

« AREA DE ORGANIZACION

MIGUEL ANGEL VILLALOZ GARCIA,
Director General Planeacion y Organizacic’)n/

.

MARIA FELICITAS LOPEZ PESQUERA, f

Directora de Organizacion.
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PRIMERO.- El presente Manual de procedimientos entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacion en la Normateca Interna de la Comision Nacional para la Proteccion y Defensa

de los Usuarios de Servicios Financieros.

SEGUNDO.- A la entrada en vigor del presente Manual, queda sin efecto el “Manual de
Procedimientos de la Direccion de Analisis de Servicios y Productos Financieros” fechado en
julio de 2016.
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Q“F VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Comision Nacional pars la Proteccion

¥ Defensa da los Usuarios de
Servicios Financiercs

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

MTRO. LEONARDO JORGE TORRES GONGORA
DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA,
PRESENTE.

Por medio del presente, informo a Usted que fue aprobado el “Manual de Procedimientos
de Analisis de Servicios y Productos Financieros”, mismo que se envid al correo
electronico: jtorres@condusef.gob.mx para su implantacién, observancia en la operacién
y funcionamiento de las areas que lo aplican.

ATENTAMENTE,
EL VICEPRESIDENTE

MBL.P/raq.

ccp.  Lic. Jesis David Chavez Ugalde, Director de Andlisis de Servicios y Productos Financieros. Para su
conocimiento via correo electrénico
Lic. José Fernando Sosa Necoechea, Director de Promocién y Desarrollo Educativo. Para su conocimiento via
correo electronico.
Lic. Miguel Angel Villaloz Garcia, Director General de Planeaciony Organizacion. Para su conocimiento via

correo electronico.
Lic. Maria Felicitas Lopez Pesquera, Directora de Organizacion. Para su conocimiento via correo electrénico

Insurgentes Sur 762, Col. del Valle, C.P. 03100, Del. Benito Juarez, Ciudad de México.
Tel: (55) 5448 7046 mvillaloz@condusef.gob.mx



SECRETARIA DY HACIFNDS
¥ CREITO MUstic)

SHCP

Cédula de Alta y/o Modificacion de Disposiciones Normativas Internas

COMISION NACIONAL PARA LA PROTECCION Y DEFENSA
DE LOS USUARIOS DE SERVICIOS FINANCIEROS

Ciudad de México, a 22 de noviembre de 2017,

I. Datos Generales
1. Nombre de la Disposicién Normativa: Manual de Procedimientos de Andlisis de Servicios y Productos Financieros
2. Area Emisora: Direccion General de Educacion Financiera
Analizar los servicios y productos financieros ofrecidos al pablico en general, para dar a
Objeti N o conocer estudios, investigaciones y herramientas informaticas, sus caracteristicas,
X P de e Disposicion ative: beneficios y riesgos, a fin de que las personas elijan el servicio o producto que mejor se
adapte a sus necesidades.
Il. Andlisis de Viabilidad : :
: A) (B) (C) ~LD (E) (F) (G)
4. 3 - Gg
Proposito de la Disposicion Normativa: - = Descri ache
s Articulo 15, del Estatuto Organico de la Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los
5. Fundamento Juridico: Usuarios de Servicios Financieros.
6. Razones juridicas o administrativas que obligan a expedir la Disposicién Normativa
- Evitar cualquier juicio de valor sobre las instituciones financieras o sus productos y servicios
s Promigic: unI g“:’m‘mmmm financieros, limitdndose a difundir informacién que oriente al publico en general, sobre
productos y servicios financieros.
( si) Explicar por qué es Insuficiente: (No)
6.2, Existe algin Documento v
regule la materia objeto de la Jg.nuic%n Actualmente se cuenta con el manual vigente
Normativa:
(Pasar al siguiento cusdro) (Pasar al numeral 7)
Nombre dal Dacumento(s) Fecha de emision:
a) Abroga un documento (Si) X
b) Deroga un documento (si) D{
Manual de Procedimientos de Analisis de Servicios de Productos
c) Modifica un documento >( (No) Cinancios. jul. 2016
d) Documento de nueva creacién (si) X
7. La materia nde regular la . %::::;{kaq - Los0.MAS U(Emr;
Dmdbn Norm va abarca solo a una
istrativa o.contempla otras | pireccion de Andlisis de Servicios y Productos
Financieros
{ Si ) Por qué (No )) Por qué
Si debido a que se establecen controles de
8. ¢El documento justifica su existencia? | informacién que garantizan que las personas
elijan el servicio o producto que mejor se
adapte a sus necesidades.
(81 ) ) Por qué ( No ) ) Por qué
9. (El documento genera cargas No : id doc
necesarias o , ya que se considera un umento
:I'pﬁculun .:uicunpllm to? st norknrativo interno necesario para la Direccion
de Area..

" Ill. Dictamen Juridico
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10. 4 El proyecto cuenta con Dictamen Legal L i
oml&dﬁ y por la Dire neral de si Precisar las razones por las que no se cuenta con el
Dictamen Juridico:
M‘“"“‘ '"'hh'mﬁ'mm:“"'" L"" ¥ 17 de noviembre de 2017
VJ/DGSL/1234/2017
" IV. Criterios de Calidad Regulatoria de la Disposicion Normativa
Referencia en la
13. CRITERIOS Descripcion ¢Cmple oNo | Disposicién Normativa /
Es eficaz cuando su contenido es el apropiado para alcanzar los objetivos para el Introduccién y Marco Juridico
13.1 Eficacia que fue creado, es decir, sirve para atender y controlar los problemas que le dieron B{ (No)
origen
Es eficiente cuando los beneficios gue genera son mayores a los costos que implica Introduccién y Marco Juridico
13.2 Eficiencia su cumplimiento y estos Gltimos estan juslificados y son razonables, para elic es x (No)
necesario identificar los impactos de la norma.
3 r Todo el documento
133 Consistencia Es consistente cuando su estructura y contenido estdn eslandarizados y sus (No)
% disposiciones son congruentes con el marco normativo vigente. R
Todo el documento
Es claro cuando esla escrilo de forma comprensible, sencilla y precisa para que sea
134 Clerided faciimente entendible. R (No)
Es coherente cuando no es redundante ni contradictorio, implica la identificacion Todo el documento
13.5 Coherencia respecto a si la norma es congruente con el resto de actuaciones y objetivos de las X (Ne)
polilicas publicas y regulaciones relacionadas.
Justificacién Tiene justificacién empirica cuando su aplicacién se encuentra fundada en la Todo el documenio
13.6 Empirica experiencia o en la préctica que proporcicna conocimientio o habilidad para hacer x (No)
algo' . y . Intraduccion; Ambito de
137 Transferencia del Considera la transferencia del conocimiento cuando permite la transferencia de ( (No) Aplicacién, Responsables,
5 Conocimiento competencias y conocimiento tacito al explicito. Obiigaciones y Marco Juridico
E " i Introduccién; Ambito de
13.8 Rendicién de Permite la rendicibn de cuentas cuando hay claridad de las acciones y (No) Aplicacién, Responsables,
. cuentas consecuencias de su incumplimiento. Obligaciones y Marco Juridico
; : Ambito de Aplicacion,
Delimitacion de Delimita responsabilidades cuando determina claramente los 6rganos responsables h (No) Responsables
13.9 Responsabilidades | de la ejecucion y control de las medidas incluidas en la misma.
vidor Marco Juridico
Genera para . : N
13.10 50 Procesos Regula actividades con valor agregado para el proceso X (No)
Si No
Referencia en la Disposicién Normativa 4 Por qué?
Si en la Introduccién
AREA COORDINADORA
o
; a[/escg David Chavez Ugaide, Maria Felicitas Lopez Pesquera
Eﬂss de Servicios y Productos Financieros Directora de Organizacion
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= ) VICEPRESIDENCIA JURIDICA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS LEGALES

Comisién Nacional para la Proteccién
¥ Defensa de los Usuarios de
Servicios Financieros

Memorandum: V]/DGSL/1086/2017.
" Ciudad de México, a 13 de septiembre de 2017
Asunto: Se emite Dictamen Legal.

ACT. JESUS DAVID CHAVEZ UGALDE,
DIRECTOR DE ANALISIS DE SERVICIOS Y
PRODUCTOS FINANCIEROS.

PRESENTE.

En atencidn a su memorandum nimero DASPF-035/17, y en virtud de la revision realizada al “Manual de
Procedimientos de Analisis de Servicios y Productos Financieros”, con fundamento en lo dispuesto por el

+ articulo 19, fraccién XXII, del Estatuto Organico de la Comisién Nacional para la Proteccién y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros y Lineamiento V, apartado “De la Validacién”, numeral 4, de los Lineamientos
para elaborar, modificar, simplificar o ehmrnar d:spos:c:ones normativas internas, se dictamina favorablemente
el anteproyecto de referencia. F

No obstante a lo anterior, pongo a su consuderacuon Ias 5|gmentes =observac10nes que se estiman procedentes al
proyecto: : -

e, e

= -Se.sugiere- modlf icar, el pnmer pérrafo en el cual se encuentran conferidas las
_atribuciones_de* la Dnreccién General de "Planeacién y Organizacién, a fin de
'homologar Ia dlspasmén con el\resto de las: emmdas\por la Comisién Nacional;
proponaendo paraJ:al efecto Ia snguien redacclén-

INTRODUCCION “ha i Les D:recc:én General de P!aneacmn O.rgumzacnén con la participacién de la
Direccfén-,General de Educaa?ﬁnﬁnhh' a,.enel ejerc;aode las atribuciones que les
son;: confendas wenlos articufr)s -23, fraccién' XXV, y“15, fracciones X y XX,
respectwamente, del Estatuto Orgdmco deija; Comas:én Nac:onai para la proteccién
y Defensa delos Usuarios.de Servicios ﬁnanaeros se daeron ala tarea de uctuahzar

._el Munum' de Proced:mlentos de Andffs:s de Serwcnos y Productos Financieros”.

U)o

-t._j.'Se sug:ere modaf‘ car Ia redaccnf\n del prlmer parrafo proponlendo para tal efecto la
' sngmente y n : y X ;

= Las, d:s;msacrones cantemdas en este documento son- de observancra obligatoria
-.paralos. servidores™ pubhcos ‘adscritos” a: Ia Direccién General de Educacién
- Financiera; la Dtreccré’n de Andlisis de Semcnps 1% ProdLIcros Financieros, la Direccién
~ de_Promocién ¥-Desarrollo; Educativo,a Subd:reccaén de Andlisis Comparativo de
' Servicios:y:Productos: Fmanc:eros, ‘et Departamento ‘de Estudios Sector Bancario y

AMBITO DE APLICACION, ~ | . “Bursdtil, el Departamento de. Estudios' Sector Ahorra 'y Crédito no Bancario y el
RESPONSABLES Y _+|+.  Departamento._de Compilacién y-Registro de !nfonnac:én Estadistica y Financiera,
OBLIGACIONES que part:apan en los procesas que en él se descnben
e Se suglere modlf' icar: el uftlmo pérrafo y paratal efecto se propone la sagu:entox

redaccion: "Si difusién en la. CONDURED‘se ‘realizard a través del responsable de
. ‘administrar y operar la Np_r_mqte_g:t! intérna.” -

Insurgentes Sur 762, Col. del Valle, C.P. 03100, Deleg. Benito Juarez, Ciudad de México.
Tel: (55)5448-7092 - www.gob.mx/condusef :
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F . VICEPRESIDENCIA JURIDICA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS LEGALES

Comisgién Nacional para la Proteccién
y Defensa de los Usuarios de
Servicios Financieros

« Se sugiere sustituir en la actividad 1 la palabra "Comisién” por “Comision Nacional”,
considerando que la misma se encuentra definida en el presente Manual.

« Enlaactividad 2, se sugiere la siguiente redaccion: “Para optimizar la difusién de las

POLITICAS DE OPERACION herramientas informdticas que genere la DASPF se utilizardn sitios que de
acuerdo a su naturaleza se muestren en la pdgina de esta Comisién Nacional

(www.gob.mx/condusef).

e Se sugiere que en las actividades 32 y 34, se cite a las areas responsables que se
encuentran a cargo de cada actividad.

DESCRIPCION NARRATIVA e Se sugiere sustituir la referencia de “cuadros comparativos” por
“herramientas informaticas” en las actividades 4 a 10, 29 a 33 y 37, en la

seccion "“DOCUMENTOS INVOLUCRADOS".

» Se sugiere adecuar el apartado conforme a las modificaciones que se estimen
procedentes. de las propuestas por esta Unidad Admmlstratwa en la descripcién

DIAGRAMA DE FLUJO e nyrly

. Se sugiere realizar las. slgunentes mod:f icaciones en la denominacién de las "Areas
mvo!ucradas en el proceso”:

t J e 'AURELIO CASTRO GONZALEZ
FIRMAS DE V ALID ACION™_ __,_‘r,-_Drrector E‘:’enflrajll c-le Desarrc.:!Io Financiero, Estad|stlco y de Tecnologias de
"CARLOS EW&BD_Q ROMERO FLORES
’ Dlrector General de Admimst.racnon

] §3 e e Se sugiere modificar la redaccion del Transitorio SEGUNDO, proponiendo para tal
TRANSITORIOS. @ - " ~ .efecto |a siguiente: ‘A la entrada en vigor del presente Manual, queda sin efecto el

. © w77 “Manual “de . Procedimientos de Andlisis de Servicios y Productos Financieros”
fechado en juhfo de 2016. '

Por ultlmo se suglere sustltuu' en todo el anteproyecto de referenc:a a la “Direccidn de Andlisis de Servicios y
Productos Fmanc;eros por "DASPF ",-asi.como la “Direccién Ge_\neral de Educacién Financiera” por “DGEF", ya que

las mismas. se encuentran def mdas en ‘el presente Manual
Sin mas por_ ei:mo_mento. apro_\fecho Ia ocasién para,enwarie un cordial saludo.

ATENTAMENTE
ORA GENERAL DE SERVICIOS LEGALES

Insurgentes Sur 762, Col. del Valle, C.P. 03100, Deleg. Benito Juarez, Ciudad de México.
Tel: (55)5448-7092 - www.gob.mx/condusef
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F VICEPRESIDENCIA JURIDICA.
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS LEGALES.
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Memorandum: V1/DGSL/1234/2017
Ciudad de México, a 17 de noviembre de 2017
Asunto: Se reitera Dictamen Legal.

MTRO. JORGE TORRES GONGORA,

DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA.
PRESENTE.

En atencién a los memorandum nimeros DASPF-38/17 y DGEF/057/2017, mediante los cuales solicita el Dictamen
Legal correspondiente al “Manual de Procedimientos de Analisis de Servicios y Productos Financieros”, en virtud
de las actualizaciones reahzadas por el drea a su digno cargo; al respecto, se observa que las modificaciones realizadas
no afectan ej fondo legal del anteproyecto dictaminado, por lo que se reitera la aprobacién a dicho anteproyecto que se
emiti6 con el Dictamen del 13 de septiembre de 2017.

No obstante a lo anterior, pongo a su consuderacnon las siguientes observaciones que se estiman procedentes al
anteproyecto

e Se sugiere modificar la redaccion del Transitorio SEGUNDQO, proponiendo para tal
efecto la siguiente redaccién ‘A la entrada en vigor del presente Manual, queda
sin efecto el "Manual de Procedimientos de Andlisis de Servicios y Productos

TRANSITORIOS
" Financieros” fechado en julio de 2016'.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

AT
CONDUSEF
N>/

17 NOV. 201
RECIBIDO

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION FINANCIERA

VERA ZARUR.

C.c.p. Lic. Maria Felicitas Lépez Pesquera.- Directora de Organizacién. Por correo electrdnico.
Act. Jestis David Chiavez Ugalde.- Director de Anilisis de Servicios y Productos Fimnciero_s Por correo electronico.

JA BTF/AMOA

Insurgentes Sur 762, Col. del Valle, C.P. 03100, Deleg. Benito Juarez, Ciudad de México
Tel: (55)5448-7092 - www.gob.mx/condusef
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