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La D irección de Planeación y Finanzas, con la part icipación de la D irecc ión General de 
Educación Financiera, en ejercicio de las atribuciones que le son conferidas en los 
artículos 15, fracción 111; 27, fracc iones 111, IV, V, IX, X, XI, XV, XVI II, XIX, XXII, XXXII, XXXIV, 
XXXVII, XXXVII I, XXXIX; y 44, fracción XIX, respectivamente, del Estatuto Orgánico de la 
Comisión Naciona l para la Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios 
Financieros, se dieron a la tarea de actua lizar el "Manual de Procedimientos para la 
Promoción de la Educación Financiera". 

Este documento tiene como propósito establecer los procedim ientos a seguir por los 
servidores públicos, para fomentar y promover, a t ravés de los d iferentes medios con 
que cuenta la Comisión Nacional, la educación financiera como vía prevent iva para 
que la población tome decisiones informadas. 

La Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios 
Financieros (CONDUSEFL t iene la obl igación de promover, respetar, proteger y 
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, .~­
interdependencia, indivisibi lidad y progresividad; de este modo, la CONDUSEF no 
d iscrim ina por razón alguna o condición, incluyendo aquellas que se refieran al origen 
étn ico o nacional, género, edad, discapacidad, condic ión social, cond ic iones de salud, 
re ligión, preferencia sexua l, estado civi l o cua lquier otra que atente contra la dignidad 
humana y tenga por objet o vulnerar los derechos y li bertades de las personas. 

La CONDUSEF rechaza las conductas que, de forma directa o ind irecta, intenciona l o 
no, propicien un trato de d istinción, exclusión o restricción que tengan como 
resu ltado afectar el reconocimiento, goce o ejercicio de uno o más derechos 
humanos, por lo que está comprometida a respetar los pr incipios democráticos y los 
derechos humanos de las personas en general. 

El lenguaje empleado en este instrumento no busca generar ninguna d iscriminación, 
ni marcar diferencias entre mujeres y hombres, y las referencias o alusiones a los 
sujetos, representan siempre a hombres y muj eres. 

1 
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Las d isposic iones contenidas en el presente Manua l serán de aplicación obligatoria 
para todos los servidores públicos adscritos a la Dirección General de Ed ucación 
Financiera, la Dirección de Promoción y Divulgación de la Educación Financiera, la 
Dirección de Fomento al Desarrollo de Capacidades Financieras, la Dirección de 
Análisis y Estadísticas de Servicios y Productos Financieros, en el ámbito de su 
competencia. 

Los t it ulares de las áreas involucradas serán responsables de su observancia y difusión 
entre e l personal bajo su mando, así como de llevar a cabo revisiones periód icas para 
que su conten ido corresponda a su operación y normat ividad v igente, a fin de que se 
constituya como una herram ienta de trabajo eficaz. 

La Dirección de Planeación y Finanzas, es la responsable de la actualización y ~ 
mejoramiento de este Manual, con base en las propuestas y requerimientos q ue b 
formu len las áreas responsables. 

Su difusión en la CONDURED se rea lizará a través del responsable de administrar y 
operar la Normateca Interna. 
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11. MARCO JURÍDICO- ADMINISTRATIVO 

Ordenamientos de Tipo Legislativo 

Ley de Adquisiciones, Arrendam ientos y Servic ios del Sector Públ ico. 

Ley de Ahorro y Crédito Popu lar. 

Ley de Concursos Mercanti les. 

Ley de Fondos de Inversión. 

Ley de Instituciones de Crédito. 
·~ . 

Ley de lnstituéiones de Seguros y de Fianzas. 

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. 

Ley de Protección y Defensa al Usuario de Servicios Financieros. 

Ley del Mercado de Valores. 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

Ley Federa l de Responsabi lidades de los Servidores Públicos. 

Ley Genera l de Organ izaciones y Actividades Auxiliares del Crédito. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley General de Sociedades Mercanti les. 

Ley General de Títulos y Operaciones de Créd ito. 

Ley Orgánica de la Adm inistración Pública Federal. 

Ley para Regu lar las Actividades de las Sociedades Cooperativas de Ahorro 
y Préstamo. 

Ley para Regular las Agrupaciones Financieras. 

Ley para Regu lar las Instituciones de Tecnología Financiera. 

Ley para Regular las Sociedades de Información Crediticia. 

Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servic ios Financieros. / --

Ley Sobre e l Contrato de Seguro. -
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Estatuto Orgánico de la Comisión Naciona l pa ra la Protección y Defensa de los 
Usua rios de Servicios Financieros. 

t 1 ~ 
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público. 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestata les. 

Ordenamientos de Difusión, Apoyo o Referencia 

Clasificador por Objeto del Gasto para la Admin istración Pública Federal. 

Manual de Identidad Gráfica de la Secretaría de Hacienda y Créd ito Público. 

Relación de Entidades Paraestatales de la Admin ist ración Pública Federal. 

....... 
Ordenamientos Normativos Internos 

Manual de Organización General de la CONDUSEF. 

Políticas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisic iones, Arrendamientos y 
Servicios de la CON DUSEF. 
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111. DEFINICIONES Y ACRÓNIMOS 

Para efectos de este Manua l, se entiende por: 

CEF 

CONDUSEF /Com isión 
Naciona l 

Consejo Editorial 

Al Com ité de Educación Financiera, instancia 
coordinadora de esfuerzos, acciones y programas en 
materia de ed ucac ión financiera. Está integrado por 
doce miembros: l. La persona titu lar de la Secretar ia 
de Hacienda y Crédito Público, quien lo preside; 2. La 
persona titu lar de la Subsecretaría de Educación 
Básica, de la Secretaría de Educación Pública (SEP); 
3. La persona titu lar de la Subsecretaría de 
Educación Media Superior, de la SEP; 4. La persona 
t itu lar de la Comisión Nacional para la Protección y 
Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros 
{CONDUSEF); 5. La persona titular de la Comisión 
Nadonal Bancaria y de Va lores (CNBV); 6. La persona 
titular de la Comisión Naciona l de Seguros y Fianzas 
(CNSF); 7. La persona t itular de la Comisión Nacional 
del Sistema de Ahorro para el Retiro (CONSAR); 8. La 
persona titular del Instituto para la Protección al 
Ahorro Bancario (IPAB); 9. La persona titular de la 
Unidad de Banca, Va lores y Ahorro, de la SHCP; 10. La 
persona titular de la Unidad de Banca de Desarrollo, 
de la SHCP; 11. La persona t itu lar de la Unidad de 
Segu ros, Pensiones y Seguridad Social, de la SHCP; y 
12. La persona t itular de la Dirección de Ed ucación 
Financiera y Fomento Cultural, del Banco de México. 

A la Comisión Nacional para la Protección y Defensa 
de los Usuarios de Servicios Financieros 

Al órgano co leg iado encargado de orientar y 
supervisar la dirección y contenido de la revista. El 
cual estará constitu ido por el Titular de la 
Vicepresidencia Técn ica, la Dirección General de 
Educación Financiera, la Dirección de Fomento al 
Desarrollo de Capacidades Financieras, la Dirección 
de Aná lisis de Productos y Servic ios Finance s y la 

/ 
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Copy Out 

DAESPF 

DEF 

DFDCF 

DGEF 

DPDEF 

Dummie o Dummy 

Esquemado 

Manua l de Edición 

Material de Difusión 

Material Educativo 

04 2024 

Dirección de Promoción y Divulgación de la 
Educación Financiera. 

Al texto q ue va fuera de la imagen, es decir, el texto 
descriptivo de cada publicación. 

A la Dirección de Aná lisis y Estadísticas de Servicios 
y Productos Financieros. 

Al Diplomado en Educación Financiera. 

A la Dirección de Fomento al Desarrollo de 
Capacidades Financieras. 

A la D irección General de Educación Financiera. 

A la Dirección de Promoción y Divulgación de la ((_, , 
Educación Financiera. ')¡-

A la formación resultado del esquema de la revista, 
que se imprime pa ra la revisión de los e lementos q ue 
ella contiene. Se refiere a una impresión doméstica 
de la revista, lista para su envío a imprenta. 

A la estructura de la revista. Es una retícula donde se 
o rganizan los contenidos según el número de 
páginas. (Los editores conocen esta actividad como 
"composición" o form ación de páginas). 

Al estilo usado en la revista, que trata de unificar la 
forma de expresión pa ra dar personalidad al med io y 
facilitar la t area del lector. 

Al conjunto de medios que emiten información para 
comunicar temas de interés. 

p 

A l conjunto de med ios para la enseñanza y 
aprendizaje, del tema que se explica. 1 

~~ ~ y 
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Manua l de Identidad 
Gráfica 

SHCP 

SN EF 

Stand 

04 2024 

A l Manua l de Identidad Gráfica del Gobierno de 
México vigente, que expone los elementos visuales 
fundamentales que construyen la identidad gráfica 
del nuevo Gobierno, sirviendo de g uía para aplicar la 
imagen consistentemente en papelería, materiales 
de difusión, publicitarios y para redes sociales, sit ios 
en gob.mx, eventos, seña lización y fachadas de 
inmuebles, publicaciones editoriales, vestimenta, 
vehículos, entre otros. 

A la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

A la Semana Nacional de Educación Financiera. 

Al espacio dentro de una feria o salón en e l que una 
empresa o institución expone y presenta sus 
productos o servic ios a los visitantes a fin de rea lizar 
entre otras negociaciones comerciales o la entrega X) 
de informac ión relac ionada con e l objeto social o 7 
comercial de la misma. 
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l. La DGEF, a través de la DFDCF, autorizará e l diseño, edición, elaboración y difusión 
de materiales impresos educativos; así como, la participación de la Comisión 
Nacional en foros y eventos, en func ió n de las necesidades de la población. 

2. La DGEF gestionará la participación de instituciones públicas, privadas y 
educativas, para la celebración de la SNEF, a través de la DFDCF, quien coordinará 
y supervisará el desarrollo del programa y la logística necesaria que garanticen la 
operación y func ionam iento de este evento. 
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A. PARA EL DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES EDUCATIVOS 

Obj etivo 

Establecer las políticas y describir el proced im iento a segu ir para concentrar 
información referente a l entorno f inanciero, así como a las cond iciones y 
especificaciones de operación de los productos y servicios ofertados por los 
intermed iarios financ ieros, a efecto de proporc ionar a los Usuarios eleme ntos 
para la toma de decisiones; además de fomentar y promover la educación 
financ iera por medio de la p u blicación y difusión de materia les educativos. 

Políticas de Operación 

l. La DFDCF, atenderá toda sol ic itud para la publicación de temas que competen 
a la re lación entre la Comisión Naciona l, las Instituciones Financieras y los 
Usuarios, en materia de educación financiera. 

2. El Departamento de Pu b licac iones trabaj ará en la redacc ión y e l d iseño del 
material educat ivo, de acuerdo con el fo rmato a uti lizar y respetando en todo 
momento el contenido de la información a publicar. 

3. La DGEF solicitará a la DFDCF tramitar ante la Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios Genera les, la contratac ión del proveedor pa ra la 
impresión de materiales educativos, en términos de la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento. 

4. Todo trabajo de impresión será autorizado por e l t it ular de la DFDCE, p revia 
revisión y val idación del Departamento de Pub licac iones. 

5. La DFDCF, supervisará que los trabajos presentados por el proveedor cumplan 
con los requerimientos editoriales, de impresión, de imagen instit ucional y con 
las características y estándares de ca lidad especificados en e l contrato 
respectivo, con fundamento en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Público y su Reg lamento. En caso contrario, e l trabajo será J 
rechazado. . \ 

j 
V 

u 
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6. La DFDCF, recib irá el material ed ucat ivo en las ofic inas centra les de la 
CONDUSEF, e n la fecha especificada en el contrato respectivo. 

7. La DFDCF, recibirá las solicitudes de abastecimiento que formule n las 
Unidades Administrativas, a través de sus direcciones de área, sobre material 
educativo, informativo y formativo, tipo folletos o revistas, para difundir temas 
de educación fina nciera; y verificará que se cuenta con el material acorde a las 
actividades y sector de la poblac ión que atenderán. 

8. La DPDEF rec ibirá de la DFDCF, por correo electrónico, las cantidades y el 
nombre del material educativo que req uiera retirar del almacén de la 
CONDUSEF. 

9. La DPDEF gestionará las solicitudes de abastecim iento con el Departamento 
de Almacén e Inventarios, y e ntregará el material educativo al área requirente. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE 
MATERIALES EDUCATIVOS 

RESPONSABLE 

DGEF 

DFDCF 

SUBDIRECCIÓN 
DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

DEPARTAMENTO 
DE 
PUBLICACIONES 

l. 

ACTIVIDAD 

SOLICITA A LA DFDCF, MEDIANTE 
CORREO ELECTRÓNICO, EL DISEÑO Y 
ELABORACIÓN DE MATERIAL A 
IMPRIMIR, DE ACUERDO A LAS 
NECESIDADES DE LA COMISIÓN 
NACIONAL. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

2. REQUIERE A LA SUBDIRECCIÓN DE 
PROMOCIÓN EDUCATIVA, MEDIANTE 
CORREO ELECTRÓN ICO, EL DISEÑO Y 
ELABORACIÓN DE MATERIAL A 
IMPRIMIR, DE ACUERDO A LAS 
NECESIDADES DE LA COM ISIÓN 
NACIONAL. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

3. SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES MEDIANTE CORREO 

4. 

ELECTRÓNICO EL DISEÑO Y 
ELABORACIÓN DE MATERIAL A 
IMPRIMIR, DE ACUERDO A LAS 
NECESIDADES DE LA COMISIÓN 
NACIONAL. 

TIEMPO; 1 DÍA HÁBIL. 

RECIBE Y ACUERDA CON EL ÁREA 
SOLICITANTE LA PROPUESTA DE 
TEXTO E IDENTIDAD GRÁFICA QUE SE 
DARÁ AL "DISEÑO DEL MATERIAL A 
IMPRIM IR", CONSIDERANDO 
FACTORES ESPECÍFICOS. 

TIEMPO: 2 DÍAS HÁBILES. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

CORREO 
ELECTRÓN ICO 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

DISEÑO 
MATERIAL 
IMPRIMIR 

DEL 
A 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE 
MATERIALES EDUCATIVOS 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO S. 
DE 
PUBLICACIONES 

ACTIVIDAD 

ELABORA "DISEÑO DEL MATERIAL A 
IMPRIMIR", LO MÁS DETALLADO 
POSIBLE, SEGÚN LO ACORDADO CON 
EL ÁREA SOLICITANTE, Y LO TURNA A 
LA SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA PARA SU APROBACIÓN. 

TIEMPO: 10 DfAS HÁBILES. 

SUBDIRECCIÓN 6. RECIBE Y REVISA "PROPUESTA DE 
DE PROMOCIÓN DISEÑO DEL MATERIAL A IMPRIMIR". 
EDUCATIVA 

SUBDI RECCIÓN 7. 
DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

TIEMPO: S D[AS HÁBILES. 

NO 

¿APRUEBA EL DISEÑO DE LOS 
MATERIALES SOLICITADOS? 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 7. 

sí 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 9. 

SUGIERE CAMBIOS O ADICIONES Y 
SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES ELABORE NUEVA 
PROPUESTA DE DISEÑO DEL 
MATERIAL. 

TIEMPO: S DfAS HÁBILES. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

DISEÑO 
MATERIAL 
IMPRIMIR 

DEL 
A 

PROPUESTA DE 
D ISEÑO DEL 
MATERIAL 

PROPUESTA DE 
D ISEÑO DEL 
MATERIAL 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE 
MATERIALES EDUCATIVOS 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 8. 
DE 
PUBLICACIONES 

SUBDIRECCIÓN 9. 
DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

ACTIVIDAD 

ELABORA NUEVA "PROPUESTA DE 
DISEÑO DEL MATERIAL A IMPRIM IR" 
CONSIDERANDO LAS SUGERENCIAS 
DE LA SUBDIRECCIÓN DE 
PROMOCIÓN EDUCATIVA; Y LA 
PRESENTA HASTA OBTENER SU 
APROBACIÓN. 

TIEMPO: 10 DÍAS HÁBILES. 

RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES LA "PROPUESTA DE 
DISEÑO DEL MATERIAL A IMPRIMIR" Y 
LO ENVÍA POR CORREO 
ELECTRÓNICO AL ÁREA SOLICITANTE 
PARA SU APROBACIÓN. 

T IEMPO: S D ÍAS HÁBILES. 

¿EL ÁREA SOLICITANTE APRUEBA EL 
DISEÑO DE LOS MATERIALES 

SOLICITADOS? 

NO 

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 7. 

S Í 

...... 
CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 10. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

PROPUESTA DE 
DISEÑO DEL 
MATERIAL 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
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PARA LA PROMOCIÓN DE LA 
FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA 

EDUCACIÓN FINANCIERA 
MES AÑO 

04 2024 15 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: A . PARA EL DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE 
MATERIALES EDUCATIVOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECCIÓN 10. RECIBE LA APROBACIÓN DEL ÁREA 
SOLICITANTE Y REQUIERE AL 
DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES 
ENVIAR EL ARTE Fl NAL AL 
PROVEEDOR PARA SU IMPRESIÓN. 

DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

TIEMPO: l DÍA HÁBIL 

DEPARTAMENTO 11. RECIBE APROBACIÓN DE LA 
SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA Y ENVÍA AL PROVEEDOR, 
A TRAVÉS DE CORREO ELECTRÓNICO, 
EL "ARTE FINAL DEL MATERIAL A 
IMPRIMIR" CONFORME AL CONTRATO. 

DE 
PUBLICACIONES 

TIEMPO: lO DÍAS HÁBILES. 

EN LA FECHA ESTABLECIDA PARA 
LA RECEPCIÓN DE LAS PRUEBAS DE 

COLOR 

12. RECIBE DEL PROVEEDOR LAS 
"PRUEBAS DE COLOR"; REVISA QUE LA 
INFORMACIÓN, TAMAÑO Y COLOR 
CORRESPONDAN A LAS 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL 
CONTRATO {EN COORDINACIÓN CON 
EL ÁREA SOLICITANTE, EN SU CASO). 

TIEMPO: l DÍA HÁBIL. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
ARCHIVO CON EL 
ARTE FINAL DEL 
MATERIAL A 
IMPRIMIR 

PRUEBAS 
COLOR 
MATERIAL 

DE 
DEL 
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PARA LA PROMOCIÓN DE LA 
FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA 

A ÑO 
EDUCACIÓN FINANCIERA 

MES 

04 202 4 16 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: A . PARA EL DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE 
MATERIALES EDUCATIVOS 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 13. 
DE 
PUBLICACIONES 

ACTIVIDAD 

¿LAS PRUEBAS DE COLOR CUMPLEN 
CON LAS ESPECIFICACIONES 
TÉCNICAS ESTABLECIDAS? 

NO 

EN CASO DE QUE EL ERROR 
SE HAYA ORIGINADO EN EL 

ÁREA DE DISEÑO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 13. 

EN CASO DE QUE EL ERROR 
HAYA SIDO ORIGINADO POR 

EL PROVEEDOR 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 14 . 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 15. 

ENTREGA ARCHIVO AL ÁREA DE 
D ISEÑO PARA SU CORRECCIÓN Y, UNA 
VEZ CORREGIDO, ENVÍA AL 
PROVEEDOR, POR CORREO 
ELECTRÓNICO, EL ARCH IVO 
MODIFICA DO PARA SU IMPRESIÓN, 
SOLICITÁNDOLE REMITA LAS 
"PRUEBAS DE COLOR" PARA SU 
VALIDACIÓN. 

TIEMPO: 1 D ÍA HÁBIL 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 15. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
ARCHIVO CON EL 
ARTE FINAL DEL 
MATERIAL A 
IMPRIMIR 

/) 
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PARA LA PROMOCIÓN DE LA 
FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁ GINA 

EDUCACIÓN FINANCIERA 
MES AÑO 

04 2024 17 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL D ISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE 
MATERIALES EDUCATIVOS 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 14. 
DE 
PUBLICACIONES 

15. 

SUBDIRECCIÓN 16. 
DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

ACTIVIDAD 

SOLICITA AL PROVEEDOR LA 
CORRECCIÓN Y UNA NUEVA "PRUEBA 
DE COLOR" PARA SU VALIDACIÓN. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

VALIDA LAS "PRUEBAS DE COLOR"; Y 
OBTIENE LAS FIRMAS DE 
AUTORIZACIÓN DE LA SUBDIRECCIÓN 
DE PROMOCIÓN EDUCATIVA Y DE LA 
DFDCF, PARA QUE EL PROVEEDOR 
PROCEDA A LA IMPRESIÓN 
MATERIAL. 

TIEMPO: 1 D ÍA HÁBIL. 

EN LA FECHA ESTABLECIDA 
PARA LA RECEPCIÓN DEL 

MATERIAL EDUCATIVO 

DEL 

SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES LLENAR LA 
"SOLICITUD DE SERVICIO" (ANEXO 1} Y 
RECABAR LAS FIRMAS 
CORRESPONDIENTES PARA LA 
ENTRADA DEL MATERIAL IMPRESO AL 
ALMACÉN DE LA CONDUSEF. 

TIEMPO: 1 D ÍA HÁBIL. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

PRUEBAS 
COLOR 
MATERIAL 

PRUEBAS 
COLOR 
MATERIAL 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

DE 
DEL 

DE 
DEL 

SOLICITUD DE 
SERVICIO 
(ANEXO 1) 

/& 
)( 
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PARA LA PROMOCIÓN DE LA 
FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁ GINA 

EDUCACIÓN FINANCIERA 
MES AÑO 

04 2024 18 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: A . PARA EL DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE 
MATERIALES EDUCATIVOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DEPARTAMENTO 17. LLENA "SOLICITUD DE SERVICIO" 
(ANEXO 1) PARA LA ENTRADA AL 
ALMACÉN DEL MATERIAL IMPRESO 
SOLICITADO; RECABA FIRMA DE 
AU~IZACIÓN DE LA DFDCF, Y 
TURNA A LA DGEF PARA OBTENER 
FIRMA DE VISTO BUENO. 

DE 
PUBLICACION ES 

TIEMPO: 1 DfA HÁBIL. 

UNAVEZOUE 
LA DGEE OTORGA SU Vo.Bo. 

18. ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE 
ALMACÉN E INVENTARIOS Y A LA 
DPDEF LA "SOLICITUD DE SERVICIO" 
(ANEXO 1), CON LO CUAL DA AVISO DE 
LA ENTRADA DEL MATERIAL IMPRESO 
AL ALMACÉN. 

TIEMPO: 1 DfA HÁBIL. 

PARA LA DISTRIBUCIÓN DEL 
MATERIAL EDUCATIVO 

SUBDIRECCIÓN 19. SOLICITA A LA DPDEF POR CORREO 
ELECTRÓNICO, GESTIONAR LA SALIDA 
DEL MATERIAL EDUCATIVO, 
ESPECIFICANDO CANTI DADES Y 
DESTINO. 

DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

TIEMPO: 1 DfA HÁBIL. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

SOLICITUD 
SERVICIO 
(ANEXO 1) 

SOLICITUD 
SERVICIO 
(ANEXO 1) 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

DE 

DE 
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PARA LA PROMOCIÓN DE LA 
FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁ GINA 

AÑO 
EDUCACIÓN FINANCIERA 

MES 

04 2024 19 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: A. PARA El DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE 
MATERIALES EDUCATIVOS 

RESPONSABLE 

DPDEF 

ACTIVIDAD 
,1 • DOCUMENTOS 

20. GENERA ORIGINAL Y COPIA DE 
"SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO" 
(ANEXO 2); TRAMITA, CON EL 
DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS, LA SALIDA DEL 
"MATERIAL EDUCATIVO" DEL 
ALMACÉN, Y LO ENTREGA A LA 
SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA O AL ÁREA DE DESTI NO. 

TIEMPO: 2 DIAS HÁBILES. 

21. ARCHIVA EL "ACUSE DE LA SOLICITUD 
DE ABASTECIMIENTO" EN EL 
EXPEDIENTE DE APOYO 
CORRESPON DIENTE. 

TIEMPO: 1 DIA HÁBIL. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

INVOLUCRADOS 

SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO 
(ANEXO 2) 
MATERIAL 
EDUCATIVO 

ACUSE DE LA 
SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO 
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FECHA DE ELABORACION 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES 1 ANO 

04 1 2024 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES EDUCATIVOS 

DGEF 

INICIO 

l 

TIEMPO: 1 DÍA HABIL 

~--------~------_j--

CORREO 
ELECTRÓNICO 

-

DFDCF 

2 

TIEMPO:l DÍA HÁBIL 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

-

SUBDIRECCIÓN DE 
PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

TIEMPO: 1 D ÍA HÁBIL 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

-

6 

RECIBE Y REVISA 
"PROPUESTA DE DISEÑO DEL 

DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 

DISEÑO DEL 
MATERIAL A 

~ 

S 

MATERIAL A IMPRIMIR". 1+--+---i 

ELABORA "DISEÑO DEL 
MATERIAL A IMPRIMIR". LO 
MÁS DETALLADO POSIBLE, 

SEGÚN LO ACORDADO CON 
EL ÁREA SOLICITANTE, Y LO 

TURNA A LA SUBDIRECCIÓN 
DE PROMOCION EDUCATIVA TIEMPO: S DÍAS HÁBILES. 

PROPUESTA 
DE DISEÑO DEL 

~ 

PARA SU APROBACIÓN. 
1-

TIEMPO: 10 OÍAS HÁBILES. 

DISEÑO DEL 
MATERIAL A 

IMPRIMIR 

~-\ 
--

"",.., 01"'1 .,,_.A ~ 11 
f"t.IU-It ~ ........... lOo o 
tC.II~lCJO ·~e k 

No. DE PAGINA 

20 

J 
) 

DPDEF 
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FECHA DE ELABORACI N 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES ANO 

04 2024 21 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES EDUCATIVOS ] 
SUBDIRECCIÓN DE 

DEPARTAMENTO DE DGEF DFDCF PROMOCIÓN DPDEF 
EDUCATIVA PUBLICACIONES 

A 

¿APRUEBA 
sf EL DISEÑO DE LOS 

MATERIALES 
SOLICITADOS? 

1 

NO 

'& SUGIERE CAMBIOS O 
ADICIONES Y SOLICITA AL 

DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES ELABORE 

NUEVA PROPUESTA DE 
DISEÑO DEL MATERIAL.. 

/1 
TIEMPO: S DfAS HÁBILES. 1---

8 

PROPUESTA ELABORA NUEVA 
DE DISEÑO DEL "PROPUESTA DE DISEÑO DEL MATERIAL 

MATERIAL A IMPRIMIR" 

- CONSIDERANDO LAS 
SUGERENCIAS DE LA 

r SUBDIRECCIÓN DE 
PROMOCIÓN EDUCATIVA: Y 

LA PRESENTA HASTA 
OBTENER SU APROBACIÓN. 

TIEMPO: 10 DfAS HÁBILES. -

.. PROPUESTA 
DE DISEÑO DEL 

~ 
MATERIAL 

/ 

V S -
~ 

lJ 
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FECHA DE ELABORACI N 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES ANO 

2024 04 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES EDUCATIVOS 

DGEF DFDCF 
SUBDIRECCIÓN DE 

PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

NO 

2 

B 

RECIBE DEL DEPARTAMENTO 
DE PUBLICACIONES LA 

"PROPUESTA DE DISEÑO DEL 
MATERIAL A IMPRIMIR" Y LO 

ENVÍA POR CORREO 
ELECTRÓNICO AL ÁREA 
SOLICITANTE PARA SU 

APROBACIÓN. 

TIEMPO: S DÍAS HÁBILES. 

il CORREO ll ELECTRÓNICO ,-
¿EL ÁREA 

SOUCITANTE APRUEBA 
EL DISEÑO DE LOS 

MATERIALES 
SOUCITADOS? 

SÍ 

10 

RECIBE LA APROBACIÓN DEL 
ÁREA SOLICITANTE Y 

SOLICITA AL DEPARTAMENTO 
DE PUBLICACIONES ENVIAR 

EL ARTE FINAL AL -
PROVEEDOR PARA SU 

IMPRESIÓN. 

TIEMP0:1 DÍA HÁBIL 
-

l CORREO 
ELECTRÓNICO 

-

DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 

11 

RECIBE APROBACIÓN DE LA 
SUBDIRECCION DE 

PROMOCIÓN EDUCATIVA Y 
ENVÍA AL PROVEEDOR. A 

TRAVÉS DE CORREO 
ELECTRÓNICO, EL "ARTE 
FINAL DEL MATERIAL A 

IMPRIMIR" CONFORME AL 
CONTRATO. I-

TIEMP0:10 DÍAS HÁBILES. 

CORREO 
ELECTRÓNICO 1----

- 'ARCHIVO CON El 
ARTE FINAL DEl 

MATERIAU 

~ 
EN LA FECHA ESTABLECIDA 
PARA LA RECEPCIÓN DE LAS 

PRUEBAS DE COLOR 

~ 12 

RECIBE DEL PROVEEDOR LAS 
"PRUEBAS DE COLOR"; 

REVISA QUE LA 
INFORMACIÓN, TAMAÑO Y 

COLOR CORRESPONDAN A 
LAS ESPECIFICACIONES 

TÉCNICAS DEL CONTRATO 
(EN COORDINACIÓN CON EL 
ÁREA SOLICITANTE, EN SU 

CASO). 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. -
PRUEBAS DE 

COLOR DEL 
MATERIAL 

( .. · •~>OI<tA.•.a""'-"''·1~ ' "' 
.. :>A~ - ......... -.o,. 

~~""oo•' o.:-.t• .. • ~ 

No. DE PAGINA 

22 
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FECHA DE ELABORACION 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES ANO 

04 2024 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES EDUCATIVOS 

DGEF DFDCF 
SUBDIRECCIÓN DE 

PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 

EN CASO DE QUE EL ERROR 
SE HAYA ORIGINADO EN EL 

Á REA DE DISEÑO 

EN CASO DE QUE EL ERROR 
HAYA SIDO ORIGINADO POR 

EL PROVEEDOR 

23 

) 
) 

DPDEF 
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES ANO 
24 04 2024 

DIAGRAMA DE FLUJO ) 
PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES EDUCATIVOS ] 

SUBDIRECCIÓN DE 
DEPARTAMENTO DE DGEF DFDCF PROMOCIÓN DPDEF 

EDUCATIVA PUBLICACIONES 

cp 
13 

ENTREGA ARCHIVO AL ÁREA 
DE DISEÑO PARA SU 

CORRECCIÓN Y, UNA VEZ 
CORREGIDO. ENVÍA AL 

PROVEEDOR. POR CORREO 
ELECTRÓNICO. EL ARCHIVO 

MODIFICADO PARA SU 
IMPRESIÓN, SOLICITÁNDOLE 

REMITA LAS "PRUEBAS DE 
COLOR" PARA SU 

VALIDACION. 
TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL ~ 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

r-
~ ARCHIVO 

- CON EL ARTE 
5 FINAL DEL 

MATERIAL A 
IMPRIMIR 

~ 

~ 
cp 

14 '><2 SOLICITA AL PROVEEDOR LA 
CORRECCIÓN Y UNA NUEVA 
"PRUEBA DE COLOR" PARA 

SU VALIDACIÓN. 

TIEMPO:l DÍA HÁBIL 

PRUEBAS DE ' COLOR DEL 

M~ 1 -

~ 4-
p 
"----
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FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PAGINA 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES ANO 

04 2024 25 

DIAGRAMA DE FLUJO J 

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISEÑO, EDICIÓN V DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES EDUCATIVOS ) 
SUBDIRECCIÓN DE 

DEPARTAMENTO DE DGEF DFDCF PROMOCIÓN DPDEF 
EDUCATIVA PUBLICACIONES 

D 

S 

15 

VALIDA LAS "PRUEBAS DE 
COLOR"; Y OBTIENE LAS 

FIRMAS DE AUTORIZACIÓN 
DE LA SUBDIRECCIÓN DE 

PROMOCIÓN EDUCATIVA Y +-DE LA DFDCF, PARA QUE EL . 
PROVEEDOR PROCEDA A LA 
IMPRESIÓN DEL MATERIAL. 

TIEMPO: 1 DfA HÁBIL 

y~,~ 
~ 

' ~ ~ tJ 
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FECHA DE ELABORACI N 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA 
04 
MES ANO 

2024 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES EDUCATIVOS 

DGEF DFDCF 

\i 

SUBDIRECCIÓN DE 
PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

EN LA FECHA ESTABLECIDA 
PARA LA RECEPCIÓN DEL 

MATERIAL EDUCATIVO 

, 16 

SOL.ICITA AL DEPAJ:<TAMENTO 
DE PUBLICACIONES LLENAR 
LA SOLICITUD DE SEJ:<VICIO 
[ANEXO 1) Y RECABAR LAS 

FIRMAS CORRESPONDIENTES _ 
PARA LA ENTRADA DEL 
MATERIAL IMPRESO AL 

ALMACEN DE LA CONDUSEF 

TIEMP0:1 DÍA HÁBIL -

CORREO 
ELECTRÓNICO r-

SOLICITUD DE 
SERVICIO 
(ANEXO l) 

-

DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 

17 

LLENA "SOLICITUD DE 
SERVICIO" [ANEXO 1) PARA LA 

ENTRADA AL ALMACEN DEL 
MATERIAL IMPRESO 

SOLICITADO; RECABA FIRMA 
DE AUTORIZACIÓN DE LA 

DFDCF, Y TURNA A LA DGEF 
PARA OBTENER FIRMA DE 

VISTO BUENO. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL -

SOLICITUD DE 
SERVICIO 
(ANEX0 1) 

UNA VEZ QUE 
LA DGEF OTORGA SU Vo.Bo. 

18 

ENTREGA AL DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E INVENTARIOS 
Y A LA DPDEF LA "SOLICITUD 
DE SERVICIO" (ANEXO 1), CON 

LO CUAL DA AVISO DE LA 
ENTRADA DEL MATERIAL 
IMPRESO AL ALMACEN. 

TIEMPO: 1 OÍA HÁBIL. -

SOLICITUD DE 
SERVICIO 
(ANEX0 1) 

_,. ... ~·· ......... ,~ .. ill~f 
'"' lo .. ·.•tJt.•::.1w\~••-o>Qf 

)(.A~ .;JC))''"'·~t·l.olO. 

No. DE PAGINA 

26 
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES 1 ANO 

04 1 2024 27 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES EDUCATIVOS 

DGEF DFDCF 
SUBDIRECCIÓN DE 

PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

PARA LA DISTRIBUCIÓN 
DEL MATERIAL EDUCATIVO 

l 19 

SOLICITA A LA DPDEF POR 
CORREO ELECTRÓNICO, 

GESTIONAR LA SALIDA DEL 
MATERIAL EDUCATIVO. 

ESPECIFICANDO CANTIDADES 
Y DESTINO. 

TIEMPO: 1 DiA HÁBIL 

-

l CORREO 
EELCTRÓNICO 

-

DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES DPDEF 

• 4!0 

CENERAORICINAL Y COPIA 
DE "SOLICITUD DE 

ABASTECIMIENTO" (ANEXO 2); 
TRAMITA, CON EL 

DEPARTAMENTO DE 
ALMACÉN E INVENTARIOS, LA 

SALIDA DEL "MATERIAL 
EDUCATIVO" DEL ALMACÉN. Y 

LO ENTREGA A LA 
SUBDIRECCIÓN DE 

PROMOCIÓN EDUCATIVA O 
AL ÁREA DE DESTINO. 

TIEMP0:2 DiAS HÁBILES. 

21 

ARCHIVA EL "ACUSE DE LA 
SOLICITUD DE 

ABASTECIMIENTO" EN EL 
EXPEDIENTE DE APOYO 

CORRESPONDIENTE. 

-

TIEMP0:1Di'AHÁBIL f----

ACUSE DELA 
SOLICITUD DE 

ABASTECIMIENTO 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

J 



HACIENDA MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

OMOCIÓN DE LA PARALAPR 
EDUCACI ÓN FINANCIERA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
Q5~.~ 

EDUCACIÓN FINANCIERA --
FECHA DE ELABORACIÓN 

No. DE 
PÁGINA 

MES AÑO 

04 2024 28 

B. PARA LA REDACCIÓN, DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE LA REVISTA 
"PROTEJA SU DINERO" 

Objetivo 

Establecer las polfticas y describir el p rocedim iento a segu ir para ong1nar y 
concentrar in formación sobre el entorno financ iero y su relación con los Usuarios de 
servicios y productos ofertados en é l, a efecto de fomentar y promover la educación 
financiera por medio de la publicación y difusión de la revista Institucional "Proteja 
su Dinero". 

Políticas de Operación 

l. La DFDCF, se encargará de recibir y atender todo tema re lacionado con 
asuntos financieros, considerados a publ icarse en la revista "Proteja su Dinero", 
por parte de las Unidades Administrativas de la Comisión Nacional. 

2. La DFDCF, a través del Departamento de Publicaciones, e laborará un ~ 
ca lendario anual especificando las fechas de elaboración de los contenidos, el A 
diseño de los artículos y revisión del dummy de la revista por parte del Consejo 
Ed itorial, así como su impresión y distribución de la revista. (Anexo 2). 

3. El Consejo Ed itorial acordará, revisará y autorizará el contenido de la revista 
"Proteja su Dinero", que será publicada mensualmente. 

4. El Departamento de Publicaciones desarrollará los temas acordados, con base 
a los requerimientos propuestos por el editor responsable, quien fijará los 
criterios de edición e investigación, y verificará que se respete el aspecto 
gráfico y lineamientos que marca el Manua l de Identidad Gráfica, distribuido 
por la Presidencia de la República. 

S. La DFDCF a través del Departamento de Publicaciones, y durante el proceso 
de e laboración de la revista, rea lizará las revisiones y correcciones necesarias 
que considere, a efecto de que el dummie fina l cumpla con las condic iones 
óptimas de ca lid.-editorial y pueda ser entregada, en tiempo y forma, al 
proveedor encargado de su impresión. 
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6. La DFDCF hará del conocimiento a la DGEF, de cambios y/o mod ificaciones 
identificados en el transcurso de confección de la Revista "Proteja su Dinero", 
para su aprobación, de ser el caso. 

7. La DPDEF comenzará la gestión para la distri b ución de la revista "Proteja su 
D inero", una vez que la DFDCF recibe la revista en oficinas cent rales de la 
CONDUSEF, conforme a la base autorizada. 

8. La DGEF solicitará a la DFDCF tram itar ante la Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales la contratación del proveedor para la 
impresión de materiales educativos, en términos de la Ley de Adquisiciones, 
Arrendam ientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento. 

9. Los servidores p ú b licos q ue participen en la contratación de la impresión de la tJt 
revista "Proteja su Dinero", tendrán que manifestar que no t ienen n ingún 
conflicto de interés, fami lia o de negocios, mediante la firma del "Manif iesto de 
no conflicto de intereses" (Anexo 3). 

lO. La DFDCF, supervisa rá que los t rabajos presentados por el proveedor c umplan 
con los requerimientos de impresión; imagen inst ituc ional, características y los 
estándares de calidad especificados en el contrato respectivo, con 
fundamento en la Ley de Adquisiciones, Ar rendamientos y Servicios del Sector 
Público y su Reg lamento. En caso contrario, el trabajo deberá ser rechazado. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCIÓN, DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN 
DE LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO" 

RESPONSABLE 

DFDCF 

ACTIVIDAD 

l. SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES ESTABLECER LA 
CALENDARIZACIÓN PARA LA 
REDACCIÓN DE CONTENIDOS, 
EDICIÓN Y VALIDACIÓN DE TEXTOS, 
ARMADO Y DISEÑO DE LA REVISTA 
"PROTEJA SU D I N ERO". 

TIEMPO: lorA HÁBIL. 

DEPARTAMENTO 2. ESTABLECE LA CALENDARIZACIÓN, 
CON EL Vo.Bo. DE LA DFDCF, PARA LA 
REDACCIÓN DE CONTENIDOS, 
EDICIÓN Y VALIDACIÓN DE TEXTOS, 
ARMADO Y DISEÑO DE LA REVISTA 
"PROTEJA SU D IN ERO". 

DE 
PUBLICACIONES 

TIEMPO: l DÍA HÁBIL. 

3. ELABORA, CON BASE EN LA AGENDA 
PÚBLICA Y LA AGENDA PROPIA, 
PROPUESTAS DE LOS POSIBLES 
CONTENIDOS PARA LA REVISTA 
"PROTEJA SU DINERO", QUE SERÁN 
SOMETIDOS AL CONSEJO EDITORIAL. 

TIEMPO: 1 DIA HÁBIL. 

4. ELABORA "PRESENTACIÓN DE TEMAS" 
PARA SOMETER LOS CONTENIDOS DE 
LOS PRÓXIMOS NÚMEROS DE LA 
REVISTA "PROTEJA SU DINERO", A LA 
CONSIDERACIÓN DE LOS MIEMBROS 
DEL CONSEJO EDITORIAL. 

TIEMPO: l DÍA HÁBIL. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

PRESENTACIÓN 
DE TEMAS 

1' 
1 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCIÓN, DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN 
DE LA REVISTA " PROTEJA SU DINERO" 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

UNA VEZ QUE EL CONSEJO 
EDITORIAL APROBÓ LOS ARTÍCULOS 

QUE INTEGRARÁN LA REVISTA 
"PROTEJA SU DINERO" 

DEPARTAMENTO S. REDACTA V/O EDITA LA INFORMACIÓN 
NECESARIA PARA CADA UNO DE LOS 
ARTÍCULOS, INDICANDO LAS 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS QUE 
DEBERÁN CUMPLI R V LAS FECHAS EN 
QU E SERÁN ENTREGADOS. 

DE 
PUBLICACIONES 

TIEMPO: l DÍA HÁBIL. 

6. ESTABLECE EL ESPACIO QUE 
OCUPARÁ EN LA REVISTA "PROTEJA 
SU DINERO", CADA UNO DE LOS 
CONTENI DOS, ASÍ COMO LAS 
N ECESIDADES ESPECIALES DE LOS 
M ISMOS, TALES COMO: INFOGRAFÍAS, 
MAPAS, FOTOGRAFÍAS, CUADROS 
COMPARATIVOS ESPECIALES, ETC. 

TIEMPO: l DÍA HÁBIL. 

7. PROGRAMA REUNIÓN CON LOS 
DISEÑADORES PARA ASIGNAR UNA 
IDENTIDAD GRÁFICA A CADA UNO D E 
LOS CONTENIDOS. 

TIEMPO: l DÍA HÁBIL. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCIÓN, DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN 
DE LA REVISTA 11PROTEJA SU DINERO" 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 
DE 
PUBLICACIONES 

ACTIVIDAD 

8. SOLICITA A LOS COLABORADORES 
EXTERNOS O INSTITUCIONES 
1 NTERESADAS EN PROMOVER 
EDUCACIÓN FINANCIERA, LA 
ELA~RACIÓN DE ARTfCULOS O 
INFOGRAFÍAS DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DEL NÚMERO Y EN 
CONCORDANCIA CON LO 
ESTABLECIDO POR EL CONSEJO 
EDITORIAL. 

TIEMPO: 10 DÍAS HÁBILES. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

9. EDITA LOS CONTENIDOS RECIBIDOS Y MANUAL DE 
LOS ADECÜA A LOS ESTÁNDARES EDICIÓN 
ESTABLECIDOS EN EL MANUAL DE 
EDICIÓN DE LA REVISTA "PROTEJA SU 
DINERO", ARMA PAQUETES 
INFORMATIVOS CON CONTENIDOS. 
QUE, POR AFINIDAD O CONTRASTE, 
PERMITAN TOMAR DECISIONES 
ADECUADAS EN MATERIA DE 
FINANZAS PERSONALES, A LOS 
LECTORES/USUARIOS DE SERVICIOS 
FINANCIEROS. 

TIEMPO: 6 DÍAS HÁBILES. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIM IENTO: B. PARA LA REDACCIÓN, DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN 
DE LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO" 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 
DE 
PUBLICACIONES 

DFDCF 

d • 
ACTIVIDAD 

10. ESTABLECE EL ESQUEMADO DE LA 
REVISTA "PROTEJA SU DINERO" E 
INICIA LA ILUSTRACIÓN DE LOS 
ARTÍCULOS, POR EL EQUIPO DE 
DISEÑO DEL DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES, CONTEMPLANDO LA 
IDENTIDAD GRÁFICA, Y EN SU CASO, 
LOS ELEMENTOS EXTERNOS 
APORTADOS POR OTROS 
COLABORADORES. 

TIEMPO: 8 D ÍAS HÁBILES. 

11. ENVÍA POR CORREO ELECTRÓNICO A 
LA DFDCF EL DUMMIE DE LA REVISTA 
"PROTEJA SU DINERO" PARA UNA 
SEGU NDA REVISIÓN DE DISEÑO Y 
ORTOGRAFÍA, Y PARA SU ENVÍO A 
IMPRESIÓN. 

TIEMPO: 1 D ÍA HÁBIL. 

12. RECIBE Y REVISA EL DUMMIE DE LA 
REVISTA "PROTEJA SU D INERO". 

TIEMPO: S D ÍAS HÁBILES. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
DUMMIE DE LA 
REVISTA 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCIÓN, DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN 
DE LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO" 

RESPONSABLE 

OFDCF 

DEPARTAMENTO 
DE 
PUBLICACIONES 

DFDCF 

NO 

ACTIVIDAD 

¿APRUEBA EL DISEÑO DE LOS 
MATERIALES SOLICITADOS"? 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 13. 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 15. 

13. SUGIERE CAMBIOS O ADICIONES AL 
DUMMIE DE LA REVISTA "PROTEJA SU 
DINERO" Y SOLICITA SU REALIZACIÓN 
AL DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES. 

TIEMPO: S DÍAS HÁBILES. 

14. REALI ZA LOS CAMBIOS SUGERIDOS 
POR LA DFDCF, Y PRESENTA UN 
NUEVO DUMMIE DE LA REVISTA 
"PROTEJA SU DINERO" HASTA 
OBTENER LA APROBACIÓN DE LA 
DFDCF. 

15. 

TIEMPO: 2 OÍAS HÁBILES. 

ENVÍA LA APROBACIÓN DEL DUMMIE 
DE LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO" 
Y SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES ENTREGAR AL 
PROVEEDOR EL ARTE FINAL PARA SU 
IMPRESIÓN. 

TIEMPO: 1 DfA HÁBIL. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
DUMM IE DE LA 
REVISTA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
DUMM IE DE LA 
REVISTA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
DUMMIE DE LA 
REVISTA 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCIÓN, DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN 
DE LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO" 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DEPARTAMENTO 16. RECIBE APROBACIÓN DE LA DFDCF, 
PREPARA ARCH IVOS ELECTRÓNICOS Y 
LOS ENVÍA POR CORREO 
ELECTRÓNICO AL PROVEEDOR PARA 
SU IMPRESIÓN, SEÑALANDO LAS 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 
ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO, Y LA 
FECHA PARA LA ENTREGA DE 
PRUEBAS DE COLOR Y DE ENTREGA. 

DE 
PUBLICACIONES 

TI EMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

EN LA FECHA ESTABLECIDA PARA LA 
RECEPCIÓN DE LAS PRUEBAS DE 

COLOR 

17. RECIBE DEL PROVEEDOR LAS 
"PRUEBAS DE COLOR", Y REVISA QUE 
CUMPLAN CON LAS 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 
ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO. 

TIEMPO: 1 A S DÍAS HÁBILES. 

¿LAS PRUEBAS DE COLOR CUMPLEN 
CON LAS ESPECIFICACIONES 

TÉCNICAS? 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 18. 

sí 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 19. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
ARCHIVO FINAL 
DE LA REVISTA EN 
EDITABLE 

PRUEBAS DE 
COLOR DE LA 
REVISTA PROTEJA 
SU DINERO 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCIÓN, DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN 
DE LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO" 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 
DE 
PUBLICACIONES 

DFDCF 

ACTIVIDAD 

18. DEVUELVE LAS "PRUEBAS DE COLOR" 
AL PROVEEDOR PARA SU 
REELABORACIÓN HASTA QUE 
CUMPLAN CON LAS 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 
INDICADAS. 

TIEMPO: 2 DÍAS HÁBILES. 

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 17. 

19. SOLICITA A LA DFDCF LA 
AUTORIZACIÓN DE IMPRESIÓN DE LA 
REVISTA "PROTEJA SU D INERO". 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

20. AUTORIZA LA IMPRESIÓN V SOLICITA 
AL DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES LLENAR LA 
SOLICITUD DE SERVICIO (ANEXO 1) V 
RECABAR LAS FIRMAS 
CORRESPONDIENTES PARA LA 
ENTRADA DE LA REVISTA "PROTEJA SU 
DINERO" AL ALMACÉN DE LA 
CONDUSEF. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

PRUEBAS DE 
COLOR DE LA 
REVISTA "PROTEJA 
SU DINERO" 

PRUEBAS DE 
COLOR DE LA 
REVISTA "PROTEJA 
SU DINERO" 

SOLICITUD DE 
SERVICIO 
{ANEXO 1} 
CORREO 
ELECTRÓNICO 

/) 

! 
~~ 

J 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCIÓN, DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN 
DE LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO" 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DEPARTAMENTO 21. LLENA LA "SOLICITUD DE SERVICIO" 
(ANEXO 1) Y SOLICITA A LA DFDCF SU 
Vo.Bo., Y A LA DGEF LA AUTORIZACIÓN 
CORRESPONDIENTE; COMUNICA 
MEDIANTE CORREO ELECTRÓNICO A 
LA DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
EL DÍA DE ENTREGA DE LA REVISTA, A 
FIN DE OBTENER EL ACCESO AL 
ALMACEN DE LA CONDUSEF. 

DE 
PUBLICACIONES 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

EN LA FECHA ESTABLECIDA EN EL 
CONTRAJO PARA LA RECEPCIÓN DE 
LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO" 

22. RECIBE DEL PROVEEDOR LA REVISTA 
"PROTEJA SU DINERO", EN LA FECHA 
ESTABLECIDA EN EL CONTRATO; 
ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE 
ALMACÉN E INVENTARIOS LA 
"SOLICITUD DE SERVICIO" (ANEXO 1) 
PARA SELLO, CON LO CUAL SE DA 
ENTRADA A LA REVISTA "PROTEJA SU 
DINERO" AL ALMACÉN DE LA 
CONDUSEF. 

TIEMPO: 1 D ÍA HÁBIL. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

SOLICITUD DE 
SERVICIO 
(ANEXO 1) 
REVISTA PROTEJA 
SU D INERO 

SOLICITUD DE 
SERVICIO 
(ANEXO 1} 
REVISTA PROTEJA 
SU D INERO 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCIÓN, DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN 
DE LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO" 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 
DE 
PUBLICACIONES 

DPDEF 

ACTIVIDAD 

23. IN FORMA A LA DPDEF, POR CORREO 
ELECTRÓNICO, LA FECHA DE INGRESO 
DE LA REVISTA AL ALMACtN DE LA 
CONDUSEF V LE ENTREGA COPIA DE 
LA "SOLICITUD DE SERVICIO" (ANEXO 
1) SELLADA PARA SU ARCHIVO. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

UNA VEZ QUE LA REVISTA "PROTEJA 
SU DINERO" INGRESÓ AL ALMACÉN 

DECONDUSEF 

24. LLEVA EL CONTROL V TRAMITA LAS 
"SOLICITUDES DE ABASTECIMI ENTO" 
(ANEXO 2) ANTE EL DEPARTAMENTO 
DE ALMACEN E INVENTARIOS, PARA 
SACAR LA REVISTA "PROTEJA SU 
DINERO" DEL ALMACÉN DE 
CONDUSEF. 

TIEMPO: DE 1 A 2 DÍAS HÁBILES. 

25. ENVfA POR CORREO ELECTRÓNICO A 
LA DIRECCIÓN DE GESTIÓN V 
CONTROL DOCUMENTAL, LAS 
CANTIDADES V DESTINOS PARA EL 
ENVÍO. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
SOLICITUD DE 
SERVICIO 
(ANEXO 1) 

SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO 
(ANEXO 2) 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
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DESCRIPCIÓN NARRA TI VA 

PROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCIÓN, DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN 
DE LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO" 

RESPONSABLE 

DPDEF 

ACTIVIDAD 

26. RECIBE DE LA DIRECCIÓN DE GESTIÓN 
V CONTROL DOCUMENTAL, POR 
CORREO ELECTRÓNICO, LOS 
REQUISITOS PARA RECIBIR LA REVISTA 
"PROTEJA SU D INERO" PARA SU ENVÍO, 
DE SER EL CASO. 

TIEMPO: l DÍA HÁBIL. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

27. PREPARA V ENTREGA A LA DIRECCION · ACUSE DE RECIBO 
DE GESTIÓN V CONTROL 
DOCUMENTAL, MEDIANTE ACUSE, LA 
REVISTA "PROTEJA SU D INERO" 
ACORDADA. 

TIEMPO: DEl A 3 DÍAS HÁBILES. 

¿OFICIAlÍA DE PARTES ENTREGÓ LA 
REVISTA 11PROTEJA SU DINERO? 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 28. 

sí 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 30. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCIÓN, DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN 
DE LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO" 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DPDEF 28. RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL 
ELECTRÓNICA, LA REVISTA "PROTEJA 
SU DINERO" QUE NO FUE ENTREGADA, 
ASÍ COMO EL MOTIVO DE LA 
DEVOLUCIÓN, PARA SU ATENCIÓN 
PROCEDENTE. 

TIEMPO: INDEFINIDO. 

29. REVISA V CONFIRMA, VÍA TELEFÓNICA, 
LOS DATOS DE LOS DESTINATARIOS. 
ACTUALIZA LA BASE DE DATOS. 

TIEMPO: D E l A 2 DÍAS HÁBILES. 

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 27. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

REVISTA PROTEJA 
SU DINERO 

30. RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE · ACUSE DE RECIBO 
GESTIÓN DOCUMENTAL 
ELECTRÓNICA, LOS ACUSES DE 
RECIBO CON LA FECHA V FIRMA/SELLO 
DEL DESTINATARIO, DE SER EL CASO V 
ARCH IVA. 

TIEMPO: INDEFINIDO. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

1 
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¡j\ 

DFDCF 

INICIO 

SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES ESTABLECER LA 

CALENDARIZACIÓN PARA LA 
REDACCIÓN DE CONTENIDOS, 

EDICIÓN Y VALIDACIÓN DE TEXTOS, 
ARMADO Y DISEÑO DE LA REVISTA 

"PROTEJA SU DINERO". 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

-

DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 

2 

ESTABLECE LA CALENOARIZACIÓN, 
CON EL Vo.Bo. DE LA DFDCF, PARA LA 

REDACCIÓN DE CONTENIDOS, 
EDICIÓN Y VALIDACIÓN DE TEXTOS, 
ARMADO Y DISEÑO DE LA REVISTA 

"PROTEJA SU DINERO". 

TIEMPO: l DÍA HÁBIL. 

3 

ELABORA, CON BASE EN LA AGENDA 
PÚBLICA Y LA AGENDA PROPIA, 
PROPUESTAS DE LOS POSIBLES 
CONTENIDOS PARA LA REVISTA 

"PROTEJA SU DINERO", Q UE SERÁN 
SOMETIDOS AL CONSEJO EDITORIAL. 

TIEMPO: 1 OlA HÁBIL 

4 

ELABORA "PRESENTACIÓN DE 
TEMAS" PARA SOMETER LOS 

CONTENIDOS DE LOS PRÓXIMOS 
NÚMEROS DE LA REVISTA ''PROTEJA 
SU DINERO", A LA CONSIDERACIÓN 
DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO 

EDITORIAL. 

TIEMPO: l DÍA HÁBIL 

A 

-

PRESENTACIÓN 
DE TEMAS 

DPDEF 
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DFDCF DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 

DPDEF 

4 y 
1 

UNA VEZ QUE EL CONSEJO 
EDITORIAL HA APROBADO LOS 

ARTÍCULOS QUE INTEGRARÁN LA 
REVISTA "PROTEJA SU DINERO" 

S 

REDACTA Y/O EDITA LA 
INFORMACIÓN NECESARIA PARA 
CADA UNO DE LOS ARTÍCULOS, 

INDICANDO LAS ESPECIFICACIONES 
TÉCNICAS QUE DEBERÁN CUMPLIR Y 

LAS FECHAS EN QUE SERÁN 
ENTREGADOS. 

TIEMPO: l DÍA HÁBIL. 

~ 
6 

ESTABLECE EL ESPACIO QUE 
OCUPARÁ EN LA REVISTA "PROTEJA 

SU DINERO", CADA UNO DE LOS 
CONTENIDOS, ASÍ COMO LAS 

NECESIDADES ESPECIALES DE LOS 
MISMOS, TA LES COMO: INFOGRAFÍAS, 

MAPAS, FOTOGRAFÍAS, CUADROS 
COMPARATIVOS ESPECIALES, ETC. 

. 

~ 
TIEMPO: l DÍA HÁBIL. 

~ < ' 
~ 

dJ ~ '\\._,.."" - '{'"' 
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DFDCF DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 

DPDEF 

~ ¡ 7 

PROGRAMA REUNIÓN CON LOS 
DISEÑADORES PARA ASIGNAR UNA 

IDENTIDAD GRÁFICA A CADA UNO DE 
LOS CONTENIDOS. 

TIEMPO:l DÍA HÁBIL. 

8 

SOLICITA A LOS COLABORADORES 
EXTERNOS O INSTITUCIONES 

INTERESADAS EN PROMOVER t EDUCACIÓN FINANCIERA, LA 
ELABORACIÓN DE ARTÍCULOS O J 

INFOGRAFÍAS DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DEL NÚMERO Y EN 

CONCORDANCIA CON LO 

1\ 
ESTABLECIDO POR EL CONSEJO 

EDITORIAL. 

TIEMPO: 10 DÍAS HÁBILES. 

\ 

< fi 8 ~ 11 ~~ 
r-

--= - :::. ~ -
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DFDCF DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 

9 

EDITA LOS CONTENIDOS RECIBIDOS 
Y LOS ADECÚA A LOS ESTÁNDARES 
ESTABLECIDOS EN EL MANUAL DE 

EDICIÓN DE LA REVISTA "PROTEJA SU 
DINERO", ARMA PAQUETES 

INFORMATIVOS CON CONTENIDOS 
QUE, POR A FINIDAD O CONTRASTE. 

PERMITAN TOMAR DECISIONES 
ADECUADAS EN MATERIA DE 

FINANZAS PERSONALES, A LOS 
LECTORES/USUARIOS DE SERVICIOS 

FINANCIEROS. f---- -. 

TIEMPO: 6 DfAS HÁBILES. MANUAL 
DE l EDICIÓN 

-
10 

ESTABLECE EL ESQUEMADO DE LA 
REVISTA "PROTEJA SU DINERO" E 
INICIA LA ILUSTRACIÓN DE LOS 
ARTfCULOS, POR EL EQUIPO DE 

DISEÑO DEL DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES, CONTEMPLANDO 

LA IDENTIDAD GRÁFICA, Y EN SU 
CASO, LOS ELEMENTOS EXTERNOS 

APORTADOS POR OTROS 
COLABORADORES. 

TIEMPO: 8 DfAS HÁBILES .. 

DPDEF 
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DFDCF 

12 

RECIBE Y REVISA EL DUMMIE DE LA 
REVISTA "PROTEJA SU DINERO". 

TIEMPO: S DÍAS HÁBILES. 

13 

SUGIERE CAMBIOS O ADICIONES AL 
DUMMIE DE LA REVISTA "PROTEJA SU 
DINERO" Y SOLICITA SU REALIZACIÓN 

AL DEPARTAMENTO DE 1--------+--1~ 
PUBLICACIONES. 

DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 

11 

ENVÍA POR CORREO ELECTRÓNICO A 
LA DFDCF EL DUMMIE DE LA REVISTA 

"PROTEJA SU DINERO" PARA UNA 
SEGUNDA REVISIÓN DE DISEÑO Y 
ORTOGRAFÍA, Y PARA SU ENVIO A 

IMPRESIÓN. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL 

14 

REALIZA LOS CAMBIOS SUGERIDOS 
POR LA DFDCF, Y LE PRESENTA UN 

NUEVO DUMMIE DE LA REVISTA 
"PROTEJA SU DINERO" HASTA 
OBTENER SU APROBACIÓN. 

TIEMPO: 2 DIAS HÁBILES. 

DPDEF 
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DFDCF 

E 

15 

ENVÍA LA APROBACIÓN DEL DUMMI E 
DE LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO" 

Y SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE 
L- PUBLICACIONES ENTREGAR AL 
-- PROVEEDOR EL ARTE FINAL PARA SU 

IMPRESIÓN. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL 

l CORREO 
ELECTRÓNICO -

1 
OUMMIE 

DE LA REVISTA 

-

1 

DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 

16 

RECIBE APROBACIÓN DE LA DFDCF, 
PREPARA ARCHIVOS ELECTRÓNICOS 

Y LOS ENVÍA POR CORREO 
ELECTRÓNICO AL PROVEEDOR PARA 

SU IMPRESIÓN, SEÑALANDO LAS 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO, Y 
LA FECHA PARA LA ENTREGA DE 

PRU EBAS DE COLOR Y DE ENTREGA. 1-------, 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL 
CORREO 

ELECTRÓNICO 1--

ARCHIVO 
FINAL DE LA 
REVISTA EN 

EDITABLE 

------~-----~ 
EN LA FECHA ESTA BLECIDA PA RA 

LA RECEPCIÓN DE LAS PRUEBAS DE 
COLOR 

17 

RECIBE DEL PROVEEDOR LAS 
"PRUEBAS DE COLOR", Y REVISA QUE 

CUMPLAN CON LAS 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO. 

TIEMPO: 1 A S DÍAS HÁBI LES. 

\\ 

2 

PRUEBAS DE 
COLOR 

-

DPDEF 



;¡ Hj\CI~NDA ( ) r. .\ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN FINANCIERA 
.. 
--

.... \!.,jl'lfllll.o'lr> .. fl.lf'lti',.I.'\•"'• O'tt ... r,,,._,.-a ,, ~ to ~~~-~ ,.u¡,ns 'C'F 
:Of-'h!C" 1" r ' ~., "'t;JI< 

FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES ANO . 
04 2024 47 

DIAGRAMA DE FLUJO ) 
>ROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCIÓN, DISEÑO, EDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO" J 

DFDCF 

20 

AUTORIZA LA IMPRESIÓN Y SOLICITA 
A L DEPARTAMENTO DE 

PUBLICACIONES LLENAR LA 
"SOLICITUD DE SERVICIO" (ANEXO 1) 

Y RECABAR LAS FIRMAS 
CORRESPONDIENTES PARA LA 

ENTRADA DE LA REVISTA "PROTEJA 
SU DINERO" AL A LMACÉN DE LA 

CONDUSEF. 

TIEMPO: 1 D[A HÁBIL. 

SOLICITUD DE 1-----, 
SERVICIO 

G 

1 

(ANEXOl) 
CORREO 

ELECTRÓNICO 

-

DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 

F 

¿LAS PRUEBAS DE ¡ 
COLOR CUMPLEN CON S 
LAS ESPECIFICACIONES 

TÉCNICAS'? 

18 

DEVUELVE LAS "PRUEBAS DE COLOR" 
AL PROVEEDOR PARA SU 

REELABORACIÓN HASTA QUE 
CUMPLAJi CON LAS 

ESPECIFICACI<iÑES TÉCNICAS 
INDicrADAS. 

TIEMPO: 2 D[AS HÁBILES. 

PRUEBAS DE 
COLOR 

-
19 

SOLICITA A LA DFDCF LA 
AUTORIZACIÓN DE IMPRESIÓN DE LA 

'--- REVISTA "PROTEJA SU DINERO". 14----1 

TIEMPO: 1 DfA HÁBIL. 

DPDEF 

eJ._ 
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DFDCF 

1 
-~----

DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 

21 

LLENA LA "SOLICITUD DE SERVICIO" 
(ANEXO 1) Y SOLICITA A LA DFDCF SU 

Vo.Bo., Y A LA DGEF LA 
AUTORIZACIÓN CORRESPONDIENTE; 

COMUNICA MEDIANTE CORREO 
ELECTRÓNICO A LA DIRECCIÓN DE 

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES EL DÍA DE ENTREGA DE 
LA REVISTA, A FIN DE OBTENER EL 

ACCESOALALMACEN DE LA 
CONDUSEF. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

SOLICITUD DE 
SERVICIO r--­

(ANEXO l ) 

H 

REVISTA 
PROTEJA SU 

DINERO 

~ 

DPDEF 
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DFDCF 
DEPARTAMENTO DE 

PUBLICACIONES 

EN LA FECHA ESTABLECIDA EN El 
CONTRATO PARA LA RECEPCIÓN DE 
LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO" 

22 

RECIBE DEL PROVEEDOR LA REVISTA 
"PROTEJA SU DINERO''. EN LA FECHA 

ESTABLECIDA EN EL CONTRATO; 
ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE 
ALMAC~N E INVENTARIOS LA 

"SOLICITUD DE SERVICIO" (ANEXO 1) SOLICITUD DE 
PARA SELLO, CON LO CUAL SE DA SERVICIO r 

ENTRADA A LA REVISTA "PROTEJA SU ~(ANEXO 11 
DINERO" AL ALMAC~N DE LA 

CONDUSEF. U 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL 

23 

INFORMA A LA DPDEF, POR CORREO 
ELECTRÓNICO, LA FECHA DE 
INGRESO DE LA REVISTA AL 

ALMAC~N DE LA CON DUSEF Y LE 
ENTREGA COPIA DE LA "SOLICITUD 
DE SERVICIO" (ANEXO 1) SELLADA 

PARA SU ARCHIVO. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL 

~
.RREO SOLICITUD DE 

ELECTRONICO SERVICIO 

---~ (ANEXO 1) 

~;:'\ -

o 

DPDEF 

UNA VEZ QUE LA REVISTA 
"PROTEJA SU DINERO" INGRESÓ AL 

ALMACÉN DE CONDUSEF 

24 

LLEVA EL CONTROL Y TRAMITA LAS 
"SOLICITUDES DE ABASTECIMIENTO" 
(ANEXO 2) ANTE EL DEPARTAMENTO 
DE ALMACEN E INVENTARIOS, PARA 

SACAR LA REVISTA "PROTEJA SU 
DINERO" DEL ALMACtN DE 

CONDUSEF. 

TIEMPO: DE 1 A 2 DfAS HÁBILES. 

2S 

ENVfA POR CORREO ELECTRÓNICO A 
LA DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y 
CONTROL DOCUMENTAL, LAS 

CANTIDADES Y DESTINOS PARA EL 
ENVIO. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL 

SOLICIT~~ 
o e 

A6ASTECI MIENTC 
(ANEX02 

l 
CORREO 

ELECTRÓNICO 

-
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DFDCF 
DEPARTAMENTO DE 

PUBLICACIONES 
DPDEF 

26 

RECIBE DE LA DIRECCIÓN DE 
GESTIÓN Y CONTROL DOCUMENTAL. 

POR CORREO ELECTRÓNICO, LOS 
REQUISITOS PARA RECIBIR LA 

REVISTA "PROTEJA SU DINERO" PARA 
SU ENViO, DE SER EL CASO. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

27 

PREPARA Y ENTREGA A LA 
DIRECCION DE GESTION Y CONTROL 
DOCUMENTAL, MEDIANTE ACUSE, LA 

REVISTA "PROTEJA SU DINERO" 
ACORDADA. 

TIEMPO: DE 1 A3 DÍAS HÁBILES. 
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DFDCF 

- --

DEI.PARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 

DPDEF 

NO 

28 

RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE 
GESTIÓN DOCUM ENTAL 

ELECTRÓNICA, LA REVISTA "PROTEJA 
SU DINERO" QU E NO FUE 

ENTREGADA, ASÍ COMO EL MOTIVO 
DE LA DEVOLUCIÓN, PARA SU 

ATENCIÓN PROCEDENTE. 

TIEMPO: INDEFINIDO .. 

29 

REVISA Y CONFIRMA, VÍA 
TELEFÓNICA, LOS DATOS DE LOS 

DESTINATARIOS. ACTUALIZA LA BASE 
DE DATOS. 

TIEMPO: DE 1 A 2 DÍAS HÁBILES. 
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DFDCF DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 

DPDEF 

30 

RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL 

ELECTRÓNICA, LOS ACUSES DE 
RECIBO CON LA FECHA Y 

FIRMA/SELLO DEL DESTINATARIO, DE 
SER EL CASO Y ARCHIVA. 

TIEMPO: INDEFINIDO. 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 
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C. PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA A TRAVÉS DE LA 
PARTICIPACIÓN EN EVENTOS 

Obj etivo 

Establecer las políticas y describir el p roced imiento a seguir para la organizac1on, 
asistencia y participación de la Com isión Nacional en eventos que se realicen con la 
f inalidad de forta lecer la vinculación y presencia institucional, difundir entre la 
población información sobre productos y servicios financieros, así como fomentar la 
educación financiera como vía preventiva para la toma de decisiones informadas. 

Políticas de Operación 

l. La DGEF, será responsab le de autorizar los eventos donde part icipe la Comisión Y 
Nacional en la Ciudad de México, prefiriendo que los espacios sean gratuitos o 
bien patrocinados, siempre que e l contexto del evento se vincu le con la misión 
y objet ivos de la Comisión Nacional. 

2. La DGEF en coordinación con la DFDCF analizarán aquellos eventos como 
ferias, exposiciones, foros, encuentros, entre otros, con costo de participación, 
considerando la ubicación de la sede, afluencia esperada y los servicios que 
CONDUSEF pueda ofrecer a la ciudada nía. Adicionalmente, con esta 
información eva luarán la pert inenc ia de contar con los recursos necesarios 
para participar y se autorizará, mediante la obt ención de la suficienc ia 
presupuesta!, para ta les efectos, así como la gestión ante las Unidades 
Adm inistrativas involucradas para participar. 

3. La DFDCF seleccionará a la Unidad Administrativa responsable de coordinar y 
verificar la real ización de los eventos de educación fi nanc iera en los que la 
Com isión Naciona l participe, así como de est ablecer la logística necesaria para 
su desarrol lo, y asegurar el cumplimiento de los objetivos que se establezcan 

para cada evento. ! 
4. En este procedim iento se excluye e l evento de la Semana Nac ional de . ·' 

Educación Financiera (SNEF). 

~ ~ 1YJ 
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EDUCACIÓN FINANCIERA 54 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA A 
TRAVÉS DE LA PARTICIPACIÓN EN EVENTOS 

RESPONSABLE 

DGEF 

DFDCF 

ACTIVIDAD 

l. DETECTA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS V 
MECANISMOS DE USO CONTINUO O 
DE ALGUNA DE LAS ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS, LA NECESIDAD DE 
DIFUNDIR INFORMACIÓN RELATIVA A 
EDUCACIÓN FINANCIERA, O DE LAS 
FUNCIONES QUE BRINDA LA 
COMISIÓN NACIONAL EN BENEFICIO 
DE LOS USUARIOS, ASÍ COMO, 
INVITACIÓN PARA LA PARTICIPACIÓN 
DE LA COMISIÓN NACIONAL EN 
ALGÚN EVENTO. 

TIEMPO: INDEFINIDO. 

2. IN FORMA A LA DFDCF DEL EVENTO 
PARA SU ORGANIZACIÓN. 

TIEMPO: 1 D ÍA HÁBIL. 

3. ANALIZA EL EVENTO, CONSIDERANDO 
COSTOS V UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS INVOLUCRADAS: 

A) D IRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES V SERVICIOS 
GENERALES. 

B) DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE 
LA INFORMACIÓN V 
COMUNICACIONES. 

C) D IRECCIÓN DE PROMOCIÓN V 
DIVULGACIÓN DE LA EDUCACIÓN 
FINANCIERA. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
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No. DE PÁCINA FECHA DE ELABORACIÓN 

LA PROMOCIÓN DE LA 
MES AÑO 

EDUCACIÓN FINANCIERA SS 
04 2024 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA A 
TRAVÉS DE LA PARTICIPACIÓN EN EVENTOS 

RESPONSABLE 

DFDCF 

DGEF 

ACTIVIDAD 

O) INSTITUCIÓN CONVOCANTE O 
PROMOTORA: INSTITUCIONES 
PÚBLICAS, PRIVADAS, SOCIALES, 
EDUCATIVAS, ETC. 

Y QUE EL ESPACIO ASIGNADO 
FUNCIONE COMO OFICINA MÓVIL DE 
LA CONDUSEF, PARA PODER 
INFORMAR; ENVÍA A LA DIRECCIÓN 
GENERAL PARA SU AUTORIZACIÓN. 

TIEMPO: DE 1 A 2 D ÍAS HÁBI LES. 

¿EL EVENTO SE AUTORIZA? 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 4. 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 5. 

4. NOTIFICA A LA INSTITUCIÓN 
CONVOCANTE O PROMOTORA: 
INSTITUCIONES PÚBLI CAS, PRIVADAS, 
SOCIALES Y EDUCATIVAS, LA NO 
PARTICIPACIÓN DE LA CONDUSEF EN 
EL EVENTO. 

TIEMPO: 1 OÍA HÁBIL. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA A 
TRAVÉS DE LA PARTICIPACIÓN EN EVENTOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DFDCF S. INSTRUYE A LA SUBDIRECCIÓN DE 
PROMOCIÓN EDUCATIVA, 
COORDINAR V VERIFICAR LA 
REALIZACIÓN DEL EVENTO. 

TIEMPO: l D ÍA HÁBIL. 

SUBDIRECCIÓN DE 6. 
PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

COORDINA LA LOGÍSTICA DEL 
EVENTO, CONFIRMANDO POR 
CORREO ELECTRÓNICO LA 
PARTICIPACIÓN DE LA COMISIÓN 
NACIONAL, E INFORMA A LAS ÁREAS 
DESCRITAS EN LA ACTIVIDAD 
NÚMERO TRES. 

TIEMPO: 1 SEMANA. 

7. ESTABLECE LA LOGÍSTICA NECESARIA 
PARA EL SEGUIMIENTO E 
IMPLEMENTACIÓN DE LA ACTIVIDAD, 
SU DESARROLLO V ASEGURAR EL 
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS 
ESPECÍFICOS DEL EVENTO. 

TIEMPO: l DÍA HÁBIL. 

8. SOLICITA APOYO A LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS MATERIALES V SERVICIOS 
GENERALES PARA EL MONTAJE V 
DESMONTAJ E DEL STAND; A LA 
DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES, 
~A __ EL PRÉSTAMO DE EQUIPOS DE 
C~PUTO. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
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04 2024 

..) 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA A 
TRAVÉS DE LA PARTICIPACIÓN EN EVENTOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUB D IRECCIÓN DE 9. GESTIONA ANTE LA DIRECCIÓ N DE 
PROMOCIÓN PLANEACIÓN Y FINANZAS, EL 
EDUCATIVA RECURSO NECESARIO, DE SER EL 

CASO, PARA LA REALIZACIÓN DEL 
EVENTO. 

DFDCF 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

10. GESTIONA ANTE LA DIRECCIÓ N DE 
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES LA CONTRATACIÓN 
EXTERNA DE LOS SERVICIOS Y/O 
MATERIALES PARA LA REALIZACIÓN 
DEL EVENTO, EN CASO DE 
REQUERIRSE. 

TIEMPO: DE 2 A3 SEMANAS. 

11. DETERMINA EL MATERIAL QUE SERÁ 
DISTRIBU IDO AL PÚBLICO DURANTE 
EL EVENTO: REVISTAS, TRÍPTICOS, 
FOLLETOS, ENTRE OTROS, ASÍ COMO 
LOS ELEMENTOS PARA PRESENCIA DE 
MARCA: ROLLUP Y PLACAS DE 
TROVICEL 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

12. SOLICITA A LA DPDEF IDENTIFICAR 
LOS MEDIOS DE DIFUSIÓN PARA LA 
PARTICIPACIÓN DE CONOUSEF EN EL 
EVENTO. 

TI EMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

MEMORÁNDUM 

SOLICITU O DE 
PAGO 

MEMORÁNDUM 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA A 
TRAVÉS DE LA PARTICIPACIÓN EN EVENTOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECCIÓN DE 13. 
PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

MANTIENE CONTACTO CON LA 
INSTITUCIÓ N CONVOCANTE O 
PROMOTORA DEL EVENTO PARA LA 
COORDINACIÓN Y LOGÍSTICA DE LA 
PARTICIPACIÓN DE LA CONDUSEF. 

TIEMPO: DURANTE EL EVENTO. 

MONTAJE DEL STAND E 
INCIO DEL EVENTO 

14. VERIFICA DURANTE EL MONTAJE QUE 
EL PROVEEDOR REALI CE UNA 
CORRECTA EJECUCIÓN DE SERVICIOS 
Y/0 MATERIALES PARA EL STAND, EN 
CASO DE CONTRATAR. 

TIEMPO: DE 2 A 4 HORAS APROX. 

15. VERIFICA QUE, EN EL STAND EL 
PERSONAL DESIGNADO PARA 
ATENDER AL PÚBLICO CUENTE CON 
TODO LO QUE SE REQUIERA. 

TIEMP0:2 HORASAPROX. 

UNA VEZ CONCLUIDO EL EVENTO 

16. COLABORA CON EL PERSONAL DE LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
Y SUPERVISA AL PROVEEDOR DEL 
SERVICIO, EN SU CASO, PARA LLEVAR 
A CABO EL DESMONTAJE DEL STAND. 

TIEMPO: 2 HORASAPROX. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA A 
TRAVÉS DE LA PARTICIPACIÓN EN EVENTOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

SUBDIRECCIÓN DE 17. TRAMITA ANTE LA D IRECCIÓN DE 
PROMOCIÓN PLAN EACIÓ N Y FINANZAS EL PAGO 
EDUCATIVA CORRESPONDIENTE, A TRAVÉS DEL 

FORMATO "SOLICITUD DE PAGO" Y LO 
ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE; ESTO EN 
CASO DE CONTRATAR SERVICIOS O 
MATERIALES PARA EL STAND. 

TIEMPO: 1 SEMANA. 

FIN DEL PROCEDIM IENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

SOLICITUD DE 
PAGO 
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MES ANO 

60 PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA 
04 2024 

DIAGRAMA DE FLUJO ) 
>ROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA A TRAVÉS DE LA PARTICIPACIÓN EN EVENTOS ] 

DCEF DFDCF 
SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 

EDUCATIVA 

INICIO ' 
1 

DETECTA. A TRAVES DE LOS MEDIOS Y 
MECANISMOS DE USO CONTINUO O 3 

DE ALGUNA DE LAS ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS, LA NECESIDAD DE 
DI FUNDIR IN FORMACIÓN RELA TlVA A ANALIZA EL EVENTO, CONSIDERANDO 
EDUCACIÓN FINANCIERA, O DE LAS COSTOS Y UNIDADES 

FUNCIONES QUE BRINDA LA ADMINISTRATIVAS INVOLUCRADAS: 
COMISIÓN NACIONAL EN BENEFICIO 

DE LOS USUARIOS, ASÍ COMO, A) DIRECCIÓN DE RECURSOS 
INVITACIÓN PARA LA PARTICIPACIÓN MATERIALES y SERVICIOS 

DE LA COMISIÓN NACIONAL EN ALGÚN GENERALES. 
EVENTO. B) DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS 

DE LA 
TIEMPO: INDEFINIDO. INFORMACIÓN y 

COMUNICACIONES. 
C) DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN Y 

DIVULGACIÓN DE LA 
EDUCACIÓN FINANCIERA. 

D) INSTITUCIÓN CONVOCANTE O 
PROMOTORA: INSTITUCIONES 
PÚBLICAS, PRIVADAS, 
SOCIALES Y EDUCATIVAS, ETC. 

~ 
2 

Y QUE EL ESPACIO ASIGNADO 
FUNCIONE COMO OFICINA MOVIL DE 

LA CONDUSEF, PARA PODER 

INFORMA A LA DFDCF DEL EVENTO 
INFORMAR, Y ENVÍA A LA DIRECCION 

PARA SU ORCANIZACION. 
GENERAL PARA SU AUTORIZACIÓN. 

TIEMPO:l DÍA HÁBIL TIEMPO: DE 1 A 2 DÍAS HÁBILES. 

~ 

~~ ¿---- ¡... 

t-

- G S2 'V;:J 
.............__ '\~ -
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DIAGRAMA DE FLUJO ) 
>ROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA A TRAVÉS DE LA PARTICIPACIÓN EN EVENTOS J 

DCEF DFDCF 
SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 

EDUCATIVA 

[:J 

¿EL EVENTO SE sí 
AUTORIZA? 

NO 

t· --
: 

~\ 
4 

' 

NOTIFICA A lA INSTITUCIÓN 
CONVOCA NTE O PROMOTORA: 

... INSTITUCIONES PÚBLICAS, PRIVADAS, 
SOCIALES Y EDUCATIVAS, lA NO 

PARTICIPACION DE lACONDUSEF EN 
EL EVENTO. 

TIEMPO: 1 DfA HÁBIL 

~ 
~ 

~ n Cl , 
FIN DEL B 

'* PROCEDIMIENTO 
1 

~ 

~ - ~ 
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DIAGRAMA DE FLUJO ) 

,ROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA A TRAVÉS DE LA PARTICIPACIÓN EN EVENTOS ) 

DGEF DFDCF 
SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 

EDUCATIVA 

B 

6 

S 
COORDINA lA LOG[STICA DEL 

INSTRUYE A lA SUBDIRECCIÓN 
EVENTO, CONFIRMANDO POR 

CORREO ELECTRÓNICO LA 
DE PROMOCIÓN EDUCATIVA PARTICIPACIÓN DE lA COMISIÓN 
COORDINAR Y VERIFICAR LA NACIONAL, E INFORMA A lAS 
REALIZACIÓN DEL EVENTO. ÁREAS DESCRITAS EN lA 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 
ACTIVIDAD NÚMERO TRES. 

TIEMPO: 1 SEMANA. 

7 

ESTABLECE LA LOG[STICA 
NECESARIA PARA EL 

&r 
SEGUIMIENTO E 

IMPLEMENTACIÓN DE LA 
ACTIVIDAD, SU DESARROLLO Y 

ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE 
LOS OBJETIVOS ESPECIFICO$ 

~ 
'-<. DEL EVENTO. 

/ TIEMPO: 1 DIA HÁBIL 

/ 
~ 8 p 

~ - - -\ 
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DIAGRAMA DE FLUJO ) 
,ROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA A TRAVÉS DE LA PARTICIPACIÓN EN EVENTOS ] 

DGEF DFDCF 
SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 

EDUCATIVA 

8 
8 

SOLICITA APOYO A LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES PARA El MONTAJE Y 
DESMONTAJE DEL STAND; A LA 

DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES, 
PARA El PRÉSTAMO DE EQUIPOS DE 

CÓMPUTO. 

TIEMPO:l DÍA HÁBIL 

ct 9 

GESTIONA ANTE LA DIRECCIÓN DE 
PLANEACIÓN Y FINANZAS, El 

~ 

/ 
RECURSO NECESARIO, DE SER El r--
CASO. PARA LA REALIZACIÓN DEL 

EVENTO. 

TIEMPO: l DfA HÁBIL 
-

f 
MEMORÁNDUM r-

~ 1- SOLICITUD 
DE PACO 

G -u * - 1 -
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DGEF DFDCF 
SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 

EDUCATIVA 

o 

10 

GESTIONA ANTE LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES LA CONTRATACIÓN 
EXTERNA DE LOS SERVICIOS Y/0 

MATERIALES PARA LA REALIZACIÓN 
DEL EVENTO, EN CASO DE 

REQUERIRSE. 

TIEMPO: DE 2 A 3 SEMANAS.. -

MEMORÁNDUM 

11 

DETERMINA EL MATERIAL QUE SERÁ 
DISTRIBUIDO AL PÚBLICO DURANTE EL 

EVENTO: REVISTAS, TRÍPTICOS, 
FOLLETOS. ENTRE OTROS, ASÍ COMO 

LOS ELEMENTOS PARA PRESENCIA DE 
MARCA: ROLLUP Y PLACAS DE 

TROVICEL 

TIEMPO:l DÍA HÁBIL 



~J.\CI~NDA ( ] ú ~ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN FINANCIERA ..., 
....._ 

( ,_,l~"hii-ClOIO""t PA'I'Ioi,JI P«-'1' ""C' ~· 
•"'Ul"::AtU UKVt~C'C: 

~••wu•oo• o,...A..C.tili,.. 

FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES 1 ANO 
65 04 1 2024 

DIAGIRAMA DE FLUJO ) 
)ROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA A TRAVÉS DE LA PARTICIPACIÓN EN EVENTOS J 

DCEF DFDCF 
SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 

EDUCATIVA 

12 

SOLICITA A LA DPDEF IDENTIFICAR LOS 
MEDIOS DE DIFUSIÓN PARA LA 

PARTICIPACIÓN DE CONDUSEF EN EL f--------+-----+1 
EVENTO. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL 

13 

MANTIENE CONTACTO CON LA 
INSTITUCIÓN CONVOCANTE O 

PROMOTORA DEL EVENTO PARA LA 
COORDINACIÓN Y LOGÍSTICA DE LA 
PARTICIPACIÓN DE LA CONDUSEF. 

TIEMPO: DURANTE EL EVENTO. 

MONTAJE DEL STAND E 
INICIO DEL EVENTO 

14 

VERIFICA DURANTE EL MONTAJE QUE 
EL PROVEEDOR REALICE UNA 

CORRECTA EJECUCIÓN DE SERVICIOS 
Y/0 MATERIALES PARA El STAND. EN 

CASO DE CONTRATAR. 

TIEMPO: DE 2 A 4 HORAS APROX. 

15 

VERIFICA QUE EN EL STAND, EL 
PERSONAL DESIGNADO PARA 

ATENDER AL PUBLICO CUENTE CON 
TODO LO QUE SE REQUIERA. 

TIEMPO: 2 HORAS APROX. 
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DIAGRAMA DE FLUJO ) 
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DCEF DFDCF 
SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 

EDUCATIVA 

UNA VEZ CONCLUIDO El EVENTO 

16 

COLABORA CON EL PERSONAL DE LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, 
Y SUPERVISA AL PROVEEDOR DEL 

SERVICIO, EN SU CASO, PARA LLEVAR A 
CABO EL DESMONTAJE DEL STAND. 

TIEMPO: 2 HORAS APROX. 

17 

TRAMITA ANTE LA DIRECCIÓN DE 
PLANEACIÓN Y FINANZAS EL PAGO 
CORRESPONDIENTE. A TRAVÉS DEL 

FORMATO ''SOLICITUD DE PACO" Y LO 
ARCHIVA EN El EXPEDIENTE: ESTO EN 

CASO DE CONTRATAR SERVICIOS O 
MATERIALES PARA El STAND. 

TIEMPO: 1 SEMANA. 
¡-----

l SOLICITUD 
DE PACO 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 
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D . PARA LA REDACCIÓN Y DIFUSIÓN DE BOLETINES DE PRENSA 

Objetivo 

Establecer las políticas y describir el procedimiento a seguir para la e laboración de 
Boletines de Prensa, referentes a las activ idades y resu ltados de la Comisión 
Nacional, así como a temas de educación fina nciera, a efecto de proporcionar datos 
re levantes a los medios de comunicación para su difusión a la población en general. 

Políticas de Operación 

l. La DPDEF será responsable de redactar y/o recibi r las solicitudes de las 
Unidades Administrativas que requie ran la difusión, a través del boletín de 
p rensa, de alguna actividad y/o resultado de la Com isión Nacional. 

2. La DPDEF, será la encargada de llevar e l reg istro y resguardo del histórico de 
los bolet ines de prensa y su difusión en medios de comunicación como las 
redes sociales y página de Internet de la Comisión Nacional, así com o, a los 
representantes de los medios de com unicación, persona l de mando de la 
CONDUSEF y al proveedor del servicio de monitoreo, en su caso. 

3. La DGEF, la Vicepresidencia Técnica y la Presidencia auto rizarán el proyecto 
de boletín de p rensa elaborado o revisado por la DPDEF, previo a su difusión. 

4. La DPDEF será responsab le de enviar por correo electrónico el bo let ín de 
prensa autorizado a los representantes de los medios de comu nicación que 
se indiquen, incluyendo el material de apoyo correspondiente, de ser el caso, 
y al personal de mando de la Com isión Nacional. 

5. La DPDEF solicitará al Departamento de Desarrollo de Medios de Promoción 
subir a las redes sociales y a la página de Internet de la CONDUSEF los 
boletines de prensa, pa ra consulta del público en general. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: D. PARA LA REDACCIÓN Y DIFUSIÓN DE BOLETINES DE 

RESPONSABLE 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
(ÁREA 
RESPONSABLE 
DEL CONTENIDO 
DEL BOLETÍN) 

DPDEF 

DEPARTAMENTO 
DE DESARROLLO 
DE MEDIOS DE 
PROMOCIÓN 

DPDEF 

PRENSA 

ACTIVIDAD 

l. REMITE A LA DPDEF, POR CORREO 
ELECTRÓNICO, LA INFORMACIÓN QUE 
SE VA A REDACTAR EN EL BOLETÍN DE 
PRENSA, PARA SU POSTERIOR 
DIFUSIÓN. 

TIEMPO: INDEFINIDO. 

2. RECIBE CORREO ELECTRÓNICO, 

3. 

4. 

REVISA CONTENIDO Y TURNA AL 
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE 
MEDIOS DE PROMOCIÓN PARA 
REDACTAR PROPUESTA. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL 

REDACTA PROPUESTA DE BOLETÍN DE 
PRENSA V LO TURNA A LA DPDEF PARA 
SU APROBACIÓN. 

TIEMPO: 2 D ÍAS HÁBILES. 

RECIBE Y APRUEBA EL CONTENIDO, LO 
ENVÍA POR CORREO ELECTRÓNICO A 
LA DGEF V A LA VICEPRESIDENCIA 
TÉCNICA PARA SU AUTORIZACIÓN. 

TIEMPO: 2 DÍAS HÁBILES. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

BOLETÍN DE 
PRENSA 

BOLETÍN DE 
PRENSA 
CORREO 
ELECTRÓNICO 

~ y 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: D. PARA LA REDACCIÓN Y DIFUSIÓN DE BOLETINES DE 

RESPONSABLE 

DPDEF 

PRENSA 

NO 

ACTIVIDAD 

¿EL BOLETÍN DE PRENSA ES 
AUTORIZADO? 

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 3. 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 6. 

5. RECIBE LAS CORRECCION ES, POR 
CORREO ELECTRÓNICO, Y LAS TURNA 
AL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO 
DE MEDIOS DE PROMOCIÓN PARA SU 
APLICACIÓN EN EL BOLETÍN. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 3. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: D. PARA LA REDACCIÓN Y DIFUSIÓN DE BOLETINES DE 

RESPONSABLE 

DEPARTAM ENTO 
DE DESARROLLO 
DE MEDIOS DE 
PROMOCIÓN 

PRENSA 

ACTIVIDAD 

6. RECIBE EL BOLETÍN DE PRENSA 
AUTORIZADO POR LA DGEF Y LA 
VICEPRESIDENCIA TÉCNICA, ASIGNA 
NÚM ERO CONSECUTIVO, Y PROGRAMA 
SU ENVÍO A LOS MEDIOS DE 
COMUNICACIÓ N, AL PERSONAL DE 
MA N DO D E LA CONDUSEF, Y A L 
PROVEEDOR DE MONITOREO DE 
M EDIOS DE LA CONDUSEF. 

TIEMPO: 1 D ÍA HÁBIL. 

7. SUBE EL BOLETÍN DE PRENSA A LA 
PÁGINA WEB Y REDES SOCIALES 
OFICIA LES DE LA CONDUSEF. 

TIEM PO: 1 HORA. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

BOLETÍN D E 
PRENSA 

BOLETÍN D E 
PRENSA 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: D. PARA LA REDACCIÓN Y DIFUSIÓN DE BOLETINES DE PRENSA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
{ÁREA RESPONSABLE DEL CONTENIDO 

DEL BOLETÍN) 

DPDEF DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE 
MEDIOS DE PROMOCIÓN 

· ~ 

INICIO 

2 

3 
REMITE A LA DPDEF, POR RECIBE CORREO 

CORREO ELECTRÓNICO, LA ELECTRÓNICO, REVISA REDACTA PROPUESTA DE 
INFORMACIÓN QUE SE VA A CONTENIDO y TURNA AL BOLETÍN DE PRENSA Y LO 

DEPARTAMENTO DE 
REDACTAR EN EL BOLETÍN 1------+----~ DESARROLLO DE MEDIOS DE f------+----~ TURNA A LA DPDEF, PARA SU 1+----' 

DE PRENSA, PARA SU PROMOCIÓN PARA APROBACIÓN. 
POSTERIOR DIFUSIÓN. 

TIEMPO: INDEFINIDO. 

1 
r. 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

-

NO 

REDACTAR PROPUESTA. TIEMPO: 2 DfAS HÁBILES. 1--

TIEMPO: 1 D[A HÁBIL. 

l CORREO 
ELECTRÓNICO 

4 

RECIBE Y APRUEBA EL 
CONTENIDO, LO ENVÍA POR 
CORREO ELECTRÓNICO A LA 

DGEFY ALA 
VICEPRESIDENCIA T¡;CNICA. 

PARA SU AUTORIZACIÓN. 

TI EMPO: 2 DÍAS HÁBILES. 

'--------,----,--l-80-'LETIN DE f--­
PRENSA 

1 
CORREO 

ELECTRÓNICO 

¿EL BOLETIN DE 
PRENSA ES 

AUTORIZADO? 

-
s i 

·BOLETIN DE 
PRENSA 

) 
) 
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PROCEDIMIENTO: D . PARA LA REDACCIÓN Y DIFUSIÓN DE BOLETINES DE PRENSA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
{ÁREA RESPONSABLE DEL CONTENIDO 

DEL BOLETÍN) 

DPDEF 

S 

RECIBE LAS CORRECCIONES, POR 
CORREO ELECTRÓNICO, Y LAS TURNA 
AL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO 

DE MEDIOS DE PROMOCIÓN PARA 
SU APLICACIÓN EN EL BOLETfN. 

TIEMPO: 1 DfA HÁBIL 

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 3. 1--

CORREO 
ELECTRÓNICO 

-

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE 
MEDIOS DE PROMOCIÓN 

2 

6 

RECIBE EL BOLET[N DE PRENSA 
AUTORIZADO POR LA DGEF Y 

VICEPRESIDENCIA TI:.CNICA, ASIGNA 
NÚMERO CONSECUTIVO, Y 

PROGRAMA SU ENV[O A LOS MEDIOS 
DE COMUNICACIÓN, AL PERSONAL 
DE MANDO DE LA CONDUSEF. Y A L 

PROVEEDOR DE MONITOREO DE 
MEDIOS DE LA CONOUSEF. 

TIEMPO: 1 D fA HÁBIL 

BOLETfN DE 
PRENSA 

-
7 

SUBE EL BOLETfN DE PRENSA A LA 
PÁGINA WEB Y REDES SOCIALES 

OFICIALES DE LA CONDUSEF. 

TIEMPO: 1 HORA. -

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

BOLETÍN DE 
PRENSA 

] 
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E. PARA LA REALIZACIÓN DE LA SEMANA NACIONAL DE EDUCACIÓN 
FINANCIERA (SNEF) 

Objetivo 

Establecer las políticas y describir el procedimiento a seguir para la realización de la 
SNEF, con el fin de promover en las personas capacidades para la toma de decisiones 
informadas en la elección de p roductos y servicios financieros, mediante el desarrollo 
de act ividades lúdicas, d idácticas, recreativas y audiovisuales, que permitan a los 
asistentes familiariza rse con conceptos básicos de educación financiera como: 
presupuesto, ahorro, crédito, seguros, inversión, pensiones (retiro), entre otros temas; 
así como fomentar sanas prácticas entre las instituciones, que incidan en el desarrollo 
del Sistema Financiero Mexicano. 

Políticas de Operación 

l El Titu lar de la DGEF, en su carácter de Secretario Técnico del Comité de 
Educación Financiera, será responsable de dirigir la planeación, organización y 
ejecución de las actividades de logística orientadas a la rea lización anual de la 
SNEF. 

2. En cada etapa de la p laneación de la SNEF, se deberán cons iderar las p remisas 
siguientes: 

Ofrecer un espacio libre de promoción y d ifusión de productos y servicios, 
en e l que se reúnan instituc iones públicas, privadas, sociales, educat ivas y 
autoridades para dar a conocer las acciones de educación financiera a su 
alcance. 
Que se convierta en un detonador para otras actividades de educación 
financ iera a lo largo del año. 

3. La DFDCF, será responsable de administrar y p romover la cooperac1on de 
instituciones para la realización de activ idades p resenciales y/o virtuales, como 
conferencias, ta lleres, foros, ferias, mesas redondas, entre otras, tendentes a 
promover, difu nd ir y divu lgar la ed ucac ión financie ra. 

4. La DG EF y la DFDCF, establecerán sinerg ias con instituciones públicas, 
privadas, socia les, f inancieras y educativas pa ra invitarlos a participar como 
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Promotores de Educación Financiera y fortalecer las acciones a nivel Nacional 
e Internacional bajo d iversas moda lidades. 

5. La DFDCF diseñará la identidad gráfica de la SNEF, que será uti lizada en la 
campaña de difusión, materiales impresos, promocionales y difusión en 
general; en e l caso del uso del lago de la SNEF, la DFDCF con e l apoyo de la 
DGSL, deberán cerciorarse que el m ismo se encuentre debidamente 
registrado. La DPDEF gestionará ante las Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público, la Secretaría de Gobernación, etc., las autorizaciones necesarias para la 
campaña de difusión del evento. 

~ 

6. El Comité de Educación Financiera, como detonador de las acciones en materia 
de educación financiera, planeará las actividades de la SNEF de acuerdo a lo 
establecido en la Ley pa ra Regu lar las Agrupaciones Financieras, en su artícu lo 
189, fracción VI, a fin de que la Com isión Nacional establezca dichas actividades. 

t 

(v 
4 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACIÓN DE LA SEMANA NACIONAL DE 
EDUCACIÓN FINANCIERA (SNEF) 

RESPONSABLE 

SUBDIRECCIÓN 
DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

DFDCF 

DGEF 

DOCUMENTOS 
ACTIVIDAD 

¡' • INVOLUCRADOS 

l. PROPONE A LA DFDCF PROVEEDORES 
PARA LA PLATAFORMA VIRTUAL, ASÍ 
COMO POSIBLES ESPACIOS PARA 
ALGÚN EVENTO O EVENTOS 
PRESENCIALES DE LA SNEF. 

TIEMPO: 20 DÍAS HÁBILES. 

2. ACUERDA CON LA DGEF, V ÉSTA A SU 
VEZ CON PRESIDENCIA V LA 
VICEPRESIDENCIA TÉCNICA, ~ 
PROPUFSTAS DE PROVEEDORES V/O 
ESPACIOS, V EMITEN COMENTARIOS, 
GIRAN SUGERENCIAS, ADECUACIONES 
Y/O ACEPTACIÓN. 

TIEMPO: l MES APROX. 

3. ACUERDA CON LA VICEPRESIDENCIA 
TÉCNICA V PRESIDENCIA DE LA 
COMISIÓN NACIONAL LA VISIÓN DEL 
EJERCICIO EN CURSO, FECHA DE 
REALIZACIÓN Y ESPACIOS PARA 
ALGÚN EVENTO O EVENTOS 
PRESENCIALES, PRESUPUESTO, 
FORMAS DE PARTICIPACIÓN, E 
INFORMA A LA DFDCF. 

TIEMPO: 1 M ES APROX. 

NOTA 
INFORMATIVA 

NOTA 
INFORMATIVA 

NOTA 
IN FORMATIVA 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACIÓN DE LA SEMANA NACIONAL DE 
EDUCACIÓN FINANCIERA (SNEF) 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DFDCF 4. PROYECTA V DETERM INA CON LA DGEF 

SUBDIRECCIÓN 
DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

DEPARTAMENTO 
DE 
PUBLICACIONES 

LAS ACCIONES A SEGUIR PARA LA 
CELEBRACIÓN DE LA SNEF, ASÍ COMO, 
PARA LA PLANEACIÓN DE ALGÚN 
EVENTO O EVENTOS PRESENCIALES Y 
LA DEFINICIÓN DEL PROVEEDOR DE LA 
PLATAFORMA VIRTUAL V DE LAS 
INSTITUCIONES A LAS QUE SE 
CONVOCARÁ, E INFORMA A LA 
SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA PARA SU EJECUCIÓN. 

TIEMPO: 1 SEMANAAPROX. 

S. GENERA LA BASE DE DATOS PARA 
EMITIR LA CONVOCATORIA A LA 
PRIMERA REUNIÓN INFORMATIVA CON 
LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS, 
SOCIALES, PRIVADAS Y PÚBLICAS, QUE 
SE INVITARÁ. 

TIEMPO: 20 DÍAS HÁBILES. 

6. GENERA, CON BASE EN LA 
INFORMACIÓN DE LA DFDCF, LA 
PROPUESTA DE IMAGEN GRÁFICA DE 
LA SNEF, CONJUNTAMENTE CON LA 
SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

TIEMPO: 20 DÍAS HÁBILES. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

PROPUESTA DE 
IMAGEN GRÁFICA 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACIÓN DE LA SEMANA NACIONAL DE 
EDUCACIÓN FINANCIERA (SNEF) 

RESPONSABLE 

SUBDIRECCIÓN 
DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

DFDCF 

ACTIVIDAD 

7. PRESENTA A LA DFDCF LAS 
PROPUESTAS DE IMAGEN GRÁFICA DE 
LASNEF. 

TIEMPO: 60 D ÍAS HÁBILES. 

8. PRESENTA LAS PROPUESTAS DE 
IMAGEN GRÁFICA DE LA SNEF, A 
CONSIDERACIÓN DE LA DGEF. 

TIEMPO: 10 D ÍAS HÁBILES. 

9. DEFINE Y VALIDA LA IMAGEN GRÁFICA 
PARA LA SNEF, Y LA PRESENTA, 
SOLICITANDO A LA DPDEF PROCEDA A 
LA AUTORIZACIÓN DE LAS INSTANCIAS 
SUPERIORES: SECRETARÍA DE 
HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO, 
SECRETARÍA DE GOBERNACIÓN, Y 
OTRAS. 

TIEMPO: 60 DÍAS HÁBILES. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

PROPUESTAS DE 
IMAGEN GRÁFICA 

PROPUESTAS DE 
IMAGEN GRÁFICA 

PROPUESTAS DE 
IMAGEN GRÁFICA 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACIÓN DE LA SEMANA NACIONAL DE 
EDUCACIÓN FINANCIERA (SNEF) 

RESPONSABLE 

SUBDIRECCIÓN 
DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

ACTIVIDAD 

UNA VEZ QUE LA DPDEF RECABA 
INFORMACIÓN DEL PROCESO DE 

AUTORIZACIÓN DE LA IMAGEN 
GRÁFICA. GESTIONA PERMISOS Y 

AUTQRIZACIONES NECESARIAS ANTE 
LAS INSTANCIAS 

CORRESPONDIENTES 

10. PREPARA EL MATERIAL PARA 
COMUNICAR, EN LA PRIMERA REUNIÓN 
CON INSTITUCIONES PARTICIPANTES 
COMO PROMOTORES DE EDUCACIÓN 
FINANCIERA, LA IMAGEN GRÁFICA QUE 
SE UTILIZARÁ EN LA SNEF. 

TIEMPO: 10 D ÍAS HÁBILES, 

11. REALIZA LA PRESENTACIÓN PARA LAS 
VICEPRESIDENCIAS Y DIRECCIONES 
GENERALES, CON INFORMACIÓN 
BÁSICA AUTORIZADA: FECHA DE 
REALI ZACIÓN DE LA SNEF, SLOGAN, 
IMAGEN GRÁFICA, FORMAS DE 
PARTICIPACIÓN, MATERIALES 
SUSCEPTIBLES DE PATROCIN IO PARA 
ALGÚN EVENTO O EVENTOS 
PRESENCIALES, COORDINADOR 
LOGÍSTICO, PROVEEDOR DE LA 
PLATAFORMA VIRTUAL. 

TIEMPO: 1 SEMANA APROX. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

PROPUESTAS DE 
IMAGEN GRÁFICA 

PRESENTACIÓN 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACIÓN DE LA SEMANA NACIONAL DE 
EDUCACIÓN FINANCIERA (SNEF} 

RESPONSABLE 

SUBDIRECCIÓN 
DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

DFDCF 

ACTIVIDAD 

12. RECIBE INFORMACIÓN DE LAS 
INSTITUCIONES PARTICIPANTES CON 
RELACIÓN A LA OFERTA EDUCATIVA 
QUE OFRECEN REALIZAR A NIVEL 
NACIONAL, PARA PON ERLA A 
DISPOSICIÓN DE LAS INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS DE NIVEL MEDIO 
SUPERIOR Y SUPERIOR, Y COORDINA 
LAS ACTIVIDADES VIRTUALES 
NECESARIAS PARA SU PROM OCION Y 
DIFUSIÓN EN CADA INSTITUCIÓN. 

TIEMPO: 60 D ÍAS HÁBILES. 

13. PROPONE A LA DFDCF LAS 
ACTIVIDADES QUE PODRÍAN 
REALIZARSE EN EL STAN D DE LA 
CONDUSEF PRESENCIAL Y/O VIRTUAL. 

TIEMPO: 2 SEMANAS APROX. 

1 ' 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

MATRIZ DE 
ACTIVIDADES QUE 
OFRECEN LAS 
INSTITUCION ES 
PARTICIPANTES 

PRESENTACIÓN 

14. REALIZA LAS ADECUACIONES NOTA 
CORRESPOND IENTES, PROPON E A LA 
DGEF LAS ACTIVIDADES Y GENERA 
ACUERDO. 

TIEMPO: 4 DÍAS HÁBILES. 

~ ~------------._------------------------------~--------------~ 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACIÓN DE LA SEMANA NACIONAL DE 
EDUCACIÓN FINANCIERA (SNEF) 

RESPONSABLE 

DFDCF 

SUBDIRECCIÓN 
DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

DGEF 

ACTIVIDAD 

15. INSTRUYE A LA SUBDIRECCIÓN DE 
PROMOCIÓN EDUCATIVA LAS 
ACTIVIDADES DEFINIDAS QUE 
DEBERÁN REALIZARSE EN LA SNEF, 
PARA INICIAR LAS GESTIONES 
CORRESPONDIENTES. 

TIEMPO: 3 DÍAS HÁBILES. 

16. REALIZA EL SEGUIMIENTO 
CORRESPONDIENTE CON LOS 
PROMOTORES DE EDUCACIÓN 
FINANCIERA PARA LA REALIZACIÓN DE 
LAS ACTIVIDADES TANTO A NIVEL 
NACIONAL COMO EN LA PLATAFORMA 
VIRTUAL, EN COORDI NACIÓN CON 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS, 
FINANCIERAS E INFLUENCERS. 

TIEMPO: 90 DÍAS HÁBILES. 

17. COORDINA CON LA DFDCF LA 
LOGÍSTICA Y ACTIVIDADES PARA LA 
CEREMONIA INAUGURAL DE LA SNEF. 

TIEMPO: 1 MESAPROX. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

MEMORÁNDUM 

} 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACIÓN DE LA SEMANA NACIONAL DE 
EDUCACIÓN FINANCIERA (SNEF) 

RESPONSABLE 

DGEF 

DFDCF 

ACTIVIDAD 

18. DEFINE CONJUNTAMENTE CON LA 
PRESIDENCIA V V ICEPRESIDENCIA 
TÉCNICA LA LOGÍSTICA DE LA 
CEREMONIA INAUGURAL DE LA SNEF. 

TIEMPO: 30 DÍAS HÁBILES. 

19. SUPERVISA EL DESARROLLO DE 
ALGÚN EVENTO O EVENTOS 
PRESENCIALES V D E LAS ACTIVIDADES 
VIRTUALES A NIVEL NACIONAL, A FIN 
DE ASEGURAR QUE SE LLEVEN A CABO 
CONFORM E AL PROGRAMA 
ESTABLECIDO. 

TIEMPO: 2 MESES APROX. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

20. REALIZA EL CIERRE DE ACTIVIDADES REPORTE FINAL 
PARA GENERAR EL REPORTE FINAL DE 
ACTIVIDADES DE LA SNEF. 

TIEMPO: 1 SEMANA APROX. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES 

04 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACIÓN DE LA SEMANA NACIONAL DE EDUCACIÓN FINANCIERA (SNEF) 

SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

INICIO 

PROPONE A LA DFDCF 
PROVEEDORES PARA LA 
PLATAFORMA VIRTUAL, 

ASi COMO POSIBLES 
ESPACIOS PARA ALGUN 

EVENTO O EVENTOS 
PRESENCIALES DE LA 

SNEF. 

TIEMPO: 20 DfAS 
HÁBILES. -

NOTA 
INFORMATIVA 

S 

GENERA LA BASE DE 
DATOS PARA EMITIR LA 
CONVOCATORIA A LA 

PRIMERA REUNIÓN 
INFORMATIVA CON LAS 

INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS, SOCIALES, 
PRIVADAS Y PÚBLICAS, 

QUE SE INVITARÁ. 

-~'-~ ---T-IE_M_P_0,: 2_0_D_Í_AS--~ ~r HÁBILES. 

? cb ----

DFDCF 

2 

ACUERDA CON LA DGEF, 
Y ÉSTA A SU VEZ CON 

PRESIDENCIA Y LA 
VICEPRESIDENCIA 

TÉCNICA, LAS 
PROPUESTAS DE 

PROVEEDORES Y/O 
ESPACIOS, Y EMITEN 

COMENTARIOS, GIRAN 
SUGERENCIAS, 

ADECUACIONES Y/0 
ACEPTACIÓN. 

TIEMPO: l MESAPROX. 

DGEF 

3 

ACUERDA CON LA 
VICEPRESIDENCIA 

TÉCNICA Y PRESIDENCIA 
DE LA COMISIÓN 

NACIONAL LA VISIÓN DEL 
EJERCICIO EN CURSO, 

FECHA DE REALIZACIÓN 
1--------t-----..t Y ESPACIOS PARA ALGÚN 

EVENTO O EVENTOS 
PRESENCIALES. 

PRESUPUESTO, FORMAS 
DE PARTICIPACIÓN, E 

INFORMA A LA DFDCF. 

TIEMPO: 1 MES APROX. 

l NOTA 
INFORMATIVA l NOTA 

INFORMATIVA 

4 

PROYECTA Y DETERMINA 
CON LA DGEF LAS 

ACCIONES A SEGUIR 
PARA LA CELEBRACIÓN 
DE LA SNEF, ASÍ COMO, 

PARA LA PLANEACIÓN DE 
ALGÚN EV ENTO O 

EVENTOS PRESENCIALES 
Y LA DEFINICIÓN DEL 

PROVEEDOR DE LA 
PLATAFORMA VIRTUAL Y 
DE LAS INSTITUCIONES A 
LAS QUE SE CONVOCARÁ, 

E INFORMA A LA 
SUBDIRECCIÓN DE 

PROMOCIÓN EDUCATIVA 
PARA SU EJECUCIÓN. 

TIEMPO: 1 SEMANA 
APROX. 

l 
1 

ANO 

2024 82 

DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES ANO 

04 2024 83 . 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACIÓN DE LA SEMANA NACIONAL DE EDUCACIÓN FINANCIERA (SNEF) 

SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

7 

PRESENTA A lA D!=DC!= 
lAS PROPUESTAS DE 

IMAGEN GRÁFICA DE lA 

DFDCF DGEF 

SNEF. ~------+----------------------------+-----------------------------r----; 

TIEMPO: 60 DÍAS 
HÁBILES. r--

PROPUESTAS 
DE IMAGEN 

GRÁFICA 

-

8 

PRESENTA lAS 
PROPUESTAS DE IMAGEN 
GRÁ!=ICA DE lA SNEF, A 
CONSIDERACIÓN DE lA 

DGEF. 

TIEMPO: 10 DÍAS HÁBILES -

PROPUESTAS 
DE IMAGEN 

GRÁFICA 

--

--~==============~~ ----~ 

DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 

A 

6 

GENERA, CON BASE EN 
lA INFORMACIÓN DE lA 
D!=DCF. lA PROPUESTA 
DE IMAGEN GRÁ!=ICA DE 

lASNEF, 
CONJUNTAMENTE CON 
lA SUBDIRECCIÓN DE 

PROMOCIÓN EDUCATIVA. 

TIEMPO: 20 DÍAS 
HÁBILES. -

PROPUESTA 
DE IMAGEN 

GRÁFICA 

-
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES ANO 
84 04 2024 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACIÓN DE LA SEMANA NACIONAL DE EDUCACIÓN FINANCIERA (SNEF) 

SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

lO 

PREPARA EL MATERIAL 
PARA COMUNICAR, EN lA 
PRIMERA REUNIÓN CON 

INSTITUCIONES 
PARTICIPANTES COMO 

PROMOTORES DE 
EDUCACIÓN FINANCIERA, f--------.. 
LA 1 MACEN GRÁFICA QUE 

SE UTILIZARÁ EN lA 
SNEF. 

TIEMPO· lO OlAS HÁBILES. 

11 

REALIZA LA 
PRESENTACIÓN PARA 

lAS VICEPRESIDENCIAS Y 
DIRECCION ES 

GEN ERALES, CON 
INFORMACIÓN BÁSICA 

AUTORIZADA: 
FECHA DE REALIZACIÓN 

DE lA SNEF, SLOGAN, 
IMAGEN GRÁFICA. 

FORMAS DE 
PARTICIPACIÓN, 

MATERIALES 
• SUSCEPTIBLES DE 

PATROCINIO PARA 
ALGÚN EVENTO O 

fvENTOS PRESENCIALES, 
COORDINADOR 

LOG[STICO, PROVEEDOR 
DE lA PlATAFORMA 

VIRTUAL 

1 TI~:1SEMANA 
~/APROX. 

PROPUESTAS 
DE IMAGEN 

GRÁFICA 

DFDCF 

B 

9 

DEFINE Y VALIDA lA 
IMAGEN GRÁFICA PARA 

LA SNEF. Y LA PRESENTA, 
SOLICITANDO A lA 

DPDEF PROCEDA A lA 
AUTORIZACIÓN DE lAS 

INSTANCIAS SUPERIORES: 
SECRETARÍA DE 

HACIENDA Y CRÉDITO 
PÚ BUCO. SECRETARÍA DE 
GOBERNACIÓN, Y OTRAS. 

TIEMPO: 60 OlAS 
HÁBILES. 

PROPUESTAS 
DE IMAGEN 

~ 

UNA VEZ QUE LA OPOEF 
RECABA INFORMACIÓN DEL 

PROCESO DE 
AUTORIZACIÓN DE LA 

IMAOEN ORÁFICA, 
OESTIONA PERMISOS Y 

AUTORIZACIONES 
NECESARIAS ANTE LAS 

INSTANCIAS 
CORRESPONDIENTES 

DGEF 
DEPARTAMENTO DE 

PUBLICACIONES 

~ 

] 
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES ANO 
85 04 2024 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACIÓN DE LA SEMANA NACIONAL DE EDUCACIÓN FINANCIERA {SNEF) 

SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

12 

RECIBE INFORMACIÓN 
DE LAS INSTITUCIONES 
PARTICIPANTES CON 

RELACIÓN A LA OFERTA 
EDUCATIVA QUE 

OFRECEN REALIZAR A 
NIVEL NACIONAL, PARA 

PONERLA A DISPOSICIÓN 
DE LAS INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS DE NIVEL 

MEDIO SUPERIOR Y 
SUPERIOR, Y COORDINA 

LAS ACTIVIDADES 
VIRTUALES NECESARIAS 1-------, 
PARA SU PROMOCION Y 

DIFUSIÓN EN CADA 
INSTITUCIÓN. 

TIEMPO: 60 D fAS 
HÁBILES. 

MATRIZ DE 
ACTIVIDADES 

QUE 
Oi=RECEN 

LAS 
INSTITUCIONES 

~ 
13 

PROPONE A LA DFDCF 
LAS ACTIVIDADES QUE 

PODRfAN REALIZARSE EN 
EL STAND DE LA 

CONDUSEF PRESENCIAL vÍ 
Y/0 VIRTUAL ~1--,f--1 --.., 

TIEMPO: 2 SEMANAS V 
APROX. 1 

V 

DFDCF 

14 

REALIZA LAS 
ADECUACIONES 

CORRESPONDIENTES, 
_. PROPONE A LA DGEF LAS 

ACTIVIDADES Y GENERA 
ACUERDO. 

TIEMPO: 4 D[AS HÁBILES 

l 

lS 

INSTRUYE A LA 
SUBDIRECCIÓN DE 

PROMOCIÓN EDUCATIVA 
LAS ACTIVIDADES 
DEFINIDAS QUE 

DEBERÁN REALIZARSE 
EN LA SNEF. PARA 

NOTA 

INICIAR LAS GESTIONES 
CORRESPONDIENTES. r-

TIEMP0:3 D[AS HÁBILES. 

l NOTA 

DGEF 
DEPARTAMENTO DE 

PUBLICACIONES 

. 
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES 

04 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACIÓN DE LA SEMANA NACIONAL DE EDUCACIÓN FINANCIERA (SNEF) 

SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

o 

REALIZA El 
SEGUIMIENTO 

16 

CORRESPONDIENTE CON 
LOS PROMOTORES DE 

EDUCACIÓN FINANCIERA 

DFDCF DGEF 

17 

PARA LA REALIZACIÓN COORDINA CON LA 
DE LAS ACTIVIDADES DFDCF LA LOG[STICA y 

TANTO A NIVEL ACTIVIDADES PARA LA 
NACIONAL COMO EN LA 1-----4------------------+- --+1 CEREMONIA INAUGURAL 
PLATAFORMA VIRTUAL DE S EF 

EN COORDINACIÓN CON LA N -
INSTITUCIONES TI EMPO: 1 MES APROX. 

EDUCATIVAS, 
FINANCIERAS E 
INFLUENCERS. 

TIEMPO: 90 DfAS 
HÁBILES. 

MEMORÁNDUM 

-

-

18 

DEFINE 
CONJUNTAMENTE CON 

LA PRESIDENCIA Y 
VICEPRESIDENCIA 

TECNICA LA LOGÍSTICA 
DE LA CEREMONIA 

INAUGURAL DE LA SNEF. 

TIEMP0:30 DIAS HÁBILES 

ANO 

2024 86 

DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES 

. 

] 
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES ANO 
87 04 2024 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACIÓN DE LA SEMANA NACIONAL DE EDUCACIÓN FINANCIERA (SNEF) 

SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

} 

DFDCF 

E 

19 

SUPERVISA EL 
DESARROLLO DE ALGÚN 

EVENTO O EVENTOS 
PRESENCIALES Y DE LAS 
ACTIVIDADES VIRTUALES 
A NIVEL NACIONAL, A FIN 

DE ASEGURAR QUE SE 
LLEVEN A CABO 
CONFORME AL 

PROGRAMA 
ESTABLECIDO. 

TIEMPO: 2 MESES APROX. 

20 

REALIZA EL CIERRE DE 
ACTIVIDADES PARA 

GENERAR EL REPORTE 
FINAL DE ACTIVIDADES 

DE LA SNEF. 

TIEMPO: 1 SEMANA 
APROX. 

'------,r----.-----' REPORTE l FINAL 

-

FIN DEL ) '\. J\ 
PROCEDIMIENTO /'\.. \ 

DGEF 
DEPARTAM ENTO DE 

PUBLICACIONES 

] 
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FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA 

PARA LA PROM OCIÓ N D E LA 
EDUCACIÓN FINA NCIERA 

M ES AÑO 

88 0 4 2024 

F. PARA LA DIFUSIÓN DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN LÍNEA 

Objetivo 

Establecer las políticas y describ ir e l procedimiento para la d ifusión de Cu rsos, Ta lleres 
y Diplomados en línea, que fomenten la educación financiera entre la población, 
buscando el mayor alcance y cobertu ra posibles con e l mínimo uso de recu rsos. 

Políticas Generales 

l. La DGEF impulsará anualmente la difusión y divu lgación de cursos, talleres y 
diplomados en línea, de manera gratuita y sin fines de lucro, a través de las 
redes sociales de la CONDUSEF y con el apoyo de instituciones públ icas y 
privadas interesadas en difund ir el tema. 

2. La DGEF instruirá a la DFDCF y la DAESPF a supervisar que los cu rsos, tal leres 
y diplomados en línea estén a la v ista del público a través del micrositio "Educa 
tu Cartera", las 24 horas, los 365 días del año y, dependiendo de las fechas de 
inscripción de cada uno de ellos, que estén dispon ib les los formular ios de 
registro de usuarios. 
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PARA LA PROMOCIÓN DE LA 
FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG INA 

EDUCACIÓN FINANCIERA 
MES AÑO 

89 04 2024 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. PARA LA DIFUSIÓN DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN 
LÍNEA 

RESPONSABLE 

DFDCF 

SUBDIRECCIÓN 
DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

ACTIVIDAD 
1 1 

l. REQUIERE A LA SUBDIRECCIÓN DE 
PROMOCIÓN EDUCATIVA, EN EL 
ÚLTIMO BIMESTRE DEL EJERCICIO EN 
CURSO, EL CALENDARIO ANUAL PARA 
LA DIFUSIÓN DE CURSOS, TALLERES V 
D IPLOMADOS EN LfNEA DEL 
SIGUIENTE AÑO. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

2. SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES REALIZAR EL 
CALENDARIO ANUAL PARA LA 
DIFUSIÓN DE CURSOS, TALLERES V 
DIPLOMADOS EN LfNEA DEL 
SIGUIENTE AÑO EN: REDES SOCIALES, 
PÁGINA INSTITUCIONAL, MICRO-SITIO 
"EDUCA TU CARTERA" V BO LETIN 
"CONSEJOS PARA TU BOLSILLO". 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
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PARA LA PROMOCIÓN DE LA 
FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA 

EDUCACIÓN FINANCIERA 
MES AÑO 

90 04 2024 
~ 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. PARA LA DIFUSIÓN DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN 
LÍNEA 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 
DE 
PUBLICACIONES 

SUBDIRECCIÓN 
DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

DFDCF 

ACTIVIDAD 

3. REALIZA PROPUESTA DEL 
CALENDARIO ANUAL PARA DIFUSIÓN 
DEL DIPLOMADO Y LA ENVÍA A LA 
SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA PARA SU REVISIÓN. 

TIEMPO: 3 DÍAS HÁBILES. 

4. REVISA PROPUESTA Y, EN CASO DE 
REQUERIRLO, REALIZA LAS 
MODIFICACIONES PERTINENTES Y 
ENVÍA A LA DFDCF. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL 

S. AUTORIZA EL "CALENDARIO ANUAL 
DE CURSOS, TALLERES Y 
DIPLOMADOS EN LÍNEA", Y SOLICITA A 
LA SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA, EL DISEÑO DE 
MATERIALES GRÁFICOS PARA SU 
DIFUSIÓN. 

TIEMPO: 1 SEMANA 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
CON CALENDARIO 
ANUAL 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
CON CALENDARIO 
ANUAL 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
CON CALENDARIO 
ANUAL 
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PARA LA PROMOCIÓN DE LA 
FECHA DE ELABORACIÓN No. D E PÁGINA 

EDUCACIÓN FINANCIERA 
MES AÑO 

04 2024 91 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. PARA LA DIFUSIÓN DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN 
LÍNEA 

RESPONSABLE 

SUBDIRECCIÓN 
DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

DEPARTAMENTO 
DE 
PUBLICACIONES 

SUBDIRECCIÓN 
DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

ACTIVIDAD 

6. INSTRUYE AL DEPARTAMENTO DE 
PUBLICACIONES REALI ZAR EL DISEÑO 
DE MATERIALES GRÁFICOS PARA LA 
DIFUSIÓN DE CURSOS, TALLERES Y 
DIPLOMADOS EN LÍNEA, REDES 
SOCIALES, PÁGINA INSTITUCIONAL, 
MICRO-SITIOS Y AL BOLETÍN SEMANAL 
"CONSEJOS PARA TU BOLSILLO". 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

7. REALIZA EL DISEÑO DE MATERIALES 
GRÁFICOS PARA DIFUSIÓN DE 
CURSOS, TALLERES Y D IPLOMADOS EN 
LINEA Y LOS ENVÍA A LA 
SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA PARA SU REVISIÓN. 

TIEMPO: 3 SEMANAS. 

8. RECIBE Y REVISA, DE LOS CURSOS, 
TALLERES Y D IPLOMADOS EN lÍNEA 
QUE OFRECE LA CONDUSEF, LA 
PROPUESTA DE LOS D ISEÑOS DE 
MATERIALES GRÁFICOS PARA 
D IFUSIÓN EN REDES SOCIALES, 
PÁGINA INSTITUCIONAL, MICRO-SITIOS 
Y DEL BOLETÍN SEMANAL "CONSEJOS 
PARA TU BOLSILLO" 

TIEMPO: S DÍAS HÁBILES. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
CON MATERIALES 
GRÁFICOS 
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PARA LA PROMOCIÓN DE LA 
FECHA DE ELABORACIÓN No . DE PÁGINA 

EDUCACIÓN FINANCIERA 
MES AÑO 

92 04 2024 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. PARA LA DIFUSIÓN DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN 
LÍNEA 

RESPONSABLE 

SUBDIRECCIÓN 
DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

DEPARTAMENTO 
DE 
PUBLICACIONES 

ACTIVIDAD 

¿APRUEBA El DISEÑO? 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 9. 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 11. 

9 . SUGIERE CAM BIOS O ADICIONES Y 
SOLICITA A L DEPARTAM ENTO DE 
PUBLICACIONES SU MODIFICACIÓN. 

TIEMPO: 1 D[A HÁBIL. 

10 . ELABORA NUEVA PROPUESTA DEL 
MATERIA L GRÁFICO CONSIDERANDO 
LAS SUGERENCIAS, Y VUELVE A 
PRESENTAR A LA SUBDIRECCIÓN DE 
PROMOCIÓN EDUCATIVA HASTA 
OBTENER LA APROBACIÓN 
RESPECTIVA. 

TIEMPO: S D [AS HÁBILES. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
CON MATERIALES 
GRÁFICOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
CON MATERIALES 
GRÁFICOS 

~ 
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04 2024 93 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. PARA LA DIFUSIÓN DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN 
LÍNEA 

RESPONSABLE 

SUBDIRECCIÓN 
DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

DFDCF 

DPDEF 

ACTIVIDAD 

ll. ENVÍA A LA DFDCF PARA SU 
AUTORIZACIÓN LOS MATERIALES 
GRÁFICOS PARA LA D IFUSIÓN EN 
REDES SOCIALES, PÁGINA 
INSTITUCIONAL, MICRO-SITIOS Y AL 
BOLETÍN SEMANAL "CONSEJOS PARA 
TU BOLSILLO", DE LOS CURSOS, 
TALLERES Y DIPLOMADOS EN lÍNEA 

TIEMPO: l DÍA HÁBIL. 

12. AUTORIZA LOS MATERIALES GRÁFICOS 
PARA DIFUSIÓN EN REDES SOCIALES, 
PÁGINA INSTITUCIONAL, MICRO-SITIOS 
Y AL BOLETÍN SEMANAL "CONSEJOS 
PARA TU BOLSILLO", DE CURSOS, 
TALLERES Y DIPLOMADOS EN lÍNEA, Y 
LOS ENVÍA A LA DPDEF PARA SU 
VALIDACIÓN Y DIFUSIÓN. 

TIEMPO: 1 SEMANA 

13. RECIBE LOS MATERIALES GRÁFICOS Y 
APRUEBA SU DIFUSIÓN EN REDES 
SOCIALES, PÁGINA DE INTERNET

1 
Y 

MICROSITIO DE LA CONDUSEF. ' 

TIEMPO: DURANTE TODO EL AÑO. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
CON MATERIALES 
GRÁFICOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
CON MATERIALES 
GRÁFICOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
CON MATERIALES 
GRÁFICOS 
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FECHA DE ELABORACION 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES ANO 

04 2024 
DIAGRAMA DE FLUJO 

OROCEDIMIENTO: F. PARA LA DIFUSIÓN DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN LÍNEA 

DFDCF 

INICIO 

REQUIERE A lA 
SUBDIRECCIÓN DE 

PROMOCIÓN EDUCATIVA EN 
EL ÚLTIMO BIMESTRE DEL 

BIMESTRE DEL EJERCICIO EN 
CURSO, EL CALENDARIO 

ANUAL PARA LA DIFUSIÓN DE 
CURSOS, TALLERES Y 

DIPLOMADOS EN LINEA DEL 
SIGUIENTE AÑO. 

TIEMP0:1 DÍA HÁBIL 

S 

AUTORIZA EL "CALENDARIO 
ANUAL DE CURSOS, 

TALLERES Y DIPLOMADOS 
EN ÚNEA" , Y SOLICITA A lA 

SUBDIRECCIÓN DE 

DIS O E MATERIALES ~ 

\

r-~ROMOC N EDUCATIVA. EL 

GR CO ARA lA DIFUSIÓN 
DE !PLOMADO EN 

SEGUROS. vA TIEMP0:1 SEMANA. -
CORREO 

ELECTRÓNICO 
CON 

MATERIALES ~+ ~ ?- lj ~ 

SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

2 

SOLICITA AL DEPARTAMENTO 
DE PUBLICACIONES 

REALIZAR EL CALENDARIO 
ANUAL PARA lA DIFUSIÓN DE 

CURSOS, TALLERES Y 
DIPLOMADOS EN LfNEA DEL 
SIGUIENTE AÑO EN: REDES 

SOCIALES, PÁGINA 
INSTITUCIONAL, MICRO-SITIO 

"EDUCA TU CARTERA" Y 
BOLETIN "CONSEJOS PARA TU 

BOLSILLO" 

TIEMPO: 1 D[A HÁBIL 

4 

REVISA PROPUESTA Y, EN 
CASO DE REQUERIRLO, 

REALIZA lAS 
MODIFICACIONES 

PERTINENTES Y ENVÍA A lA 
DFDCF. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

CON 
MATERIALES 

~ 

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES 

~~ 

3 

REALIZA PROPUESTA DEL 
CALENDARIO ANUAL PARA 

DIFUSIÓN DEL DIPLOMADO Y 
lAENVIAAlA 

SUBDIRECCIÓN DE 
PROMOCIÓN EDUCATIVA 

PARA SU REVISIÓN. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL f-­

CORREO 
ELECTRONICO 

CON 
MATERIALES 

GRÁFICOS 

-

. ............ ,., -- -~ ........... .. .-,. ~~ "" ... 
• ~JCIO ti .... • O 

No. DE PAGINA 

94 

DPDEF 

" 

) 
) 
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04 2024 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: F. PARA LA DIFUSIÓN DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN LÍNEA 

DFDCF SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

6 

INSTRUYE AL 
DEPARTAMENTO DE 

PUBLICACIONES REALIZAR EL 
DISEÑO DE MATERIALES 

GRÁFICOS PARA LA DIFUSIÓN 
DE CURSOS, TALLERES Y 
DIPLOMADOS EN LINEA, 

REDES SOCIALES, PÁGINA 
INSTITUCIONAL; MICRO-SITIOS 

Y AL BOLET[N SEMANAL 
"CONSEJOS PARA TU 

BOLSILLO·. 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL. 

8 

RECIBE, REVISA Y APRUEBA 
LA PROPUESTA DE. LOS 

DISEÑOS DE MATERIALES 
GRÁFICOS PARA DIFUSIÓN EN 

REDES SOCIALES, PÁGINA 
INSTITUCIONAL MICRO-SITIOS 

Y AL BOLETÍN SEMANAL 
"CONSEJOS PARA TU 
BOLSILLO" DE LOS DE 
CURSOS, TALLERES Y 

DIPLOMADOS EN LiNEA QUE 
OFRECE LACONDUSEF. 

TIEMPO: S DfAS HÁBILES. 

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES 

7 

REALIZA EL DISEÑO DE 
MATERIALES GRÁFICOS PARA 

DIFUSIÓN DE. CURSOS, 
TALLERES Y DIPLOMADOS EN 

LÍNEA Y LOS E.NViAA LA 
SUBDIRECCIÓN DE 

PROMOCIÓN EDUCATIVA 
PARA SU REVISIÓN. 

TIEMPO: 3 SEMANAS. 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

CON 
MATERIALES 

GRÁFICOS 

~ 

No. DE PAGINA 

95 

DPDEF 

] 
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96 04 1 2024 

DIAGRAMA DE FLUJO ] 
PROCEDIMIENTO: F. PARA LA DIFUSIÓN DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN LÍNEA 

DFDCF SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES DPDEF EDUCATIVA 

B 

¿APRUE_BA El 
DISENO? 

sf 

1 
NO 

10 

9 ELABORA NUEVA PROPUESTA 
DEL MATERIAL GRÁFICO 

SUGIERE CAMBIOS O CONSIDERANDO LAS 
ADICIONES Y SOLICITA Al SUGERENCIAS, Y VUELVE A 

DEPARTAMENTO DE PRESENTAR A LA 
PUBLICACIONES SU SUBDIRECCIÓN DE 

MODIFICACIÓN. PROMOCIÓN EDUCATIVA 
HASTA OBTENER LA 

TIEMPO: 1 DÍA HÁBIL 
CORREO 

APROBACIÓN RESPECTIVA 

r 
ELECTRÓNICO 

TIEMPO: S DÍAS HÁBILES. CON 
MATERIALES CORREO 

~ 
ELECTRÓNICO 

CON 

~ 
MATERIALES 

GRÁFICOS 

y ~ 

.. 

' 8 ~ ~ 

""' 
S " ---
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: F. PARA LA DIFUSIÓN DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN lÍNEA 

DFDCF SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN 
EDUCATIVA 

12 11 

AUTORIZA LOS MATERIALES ENVIAA LA DFDCF PARA SU 
GRÁFICOS PARA DIFUSIÓN EN AUTORIZACIÓN LOS 

REDES SOCIALES, PÁGINA MATERIALES GRÁFICOS, PARA 
INSTITUCIONAL, MICRO·SITIOS LA DIFUSIÓN EN REDES 

Y AL BOLETIN SEMANAL SOCIALES, PÁGINA 
"CONSEJOS PARA TU INSTITUCIONAL, MICRO-SITIOS 

BOLSILLO", DE CURSOS, 1+-----+----1 Y AL BOLETIN SEMANAL ~ 
TALLERES Y DIPLOMADOS EN "CONSEJOS PARA TU 

LINEA, Y LOS ENVÍA A LA BOLSILLO", DE LOS CURSOS, 
DPDEt= PARA SU VALIDACIÓN TALLERES Y DIPLOMADOS EN 

Y DIFUSIÓN, ÚNEA. 

TIEMPO: 1 SEMANA. TIEMPO:l DfA HÁBIL. -
CORREO 

ELECTRONICO 
CON 

MATERIALES 

~ 

--

CORREO 
ELECTRONICO 

CON 
MATERIALES 

CAAFICOS 

-

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES DPDEF 

13 

RECIBE LOS MATERIALES 
GRÁt=ICOS Y APRUEBA SU 

Dl t=USIÓN EN REDES 
SOCIALES, PÁGINA DE 

INTERNET Y MICROSITIO DE .....¡_ 
LACONDUSEF 

TIEMPO: DURANTE TODO EL 
AÑO. 

L---- - -r----r----' CORREO 
ELECTRÓNICO 

CON 
MATERIALES 

CRAFICOS 

~ 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

J 

J 
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C. PARA LA DIFUSIÓN EN LAS CUENTAS INSTITUCIONALES DE REDES SOCIALES 
DE LA CONDUSEF 

Obj etivo 

Establecer las polít icas y describir el proced im iento a seguir pa ra la difusión en las 
cuentas institucio nales de redes sociales, a las actividades y resultados de la Comisión 
Naciona l, así como temas de Educación Fina nciera, a efecto de p roporcionar 
información relevante a la población en genera l. 

Políticas de Operación 

1. La DPDEF será responsable del manejo de las redes sociales inst ituc ionales de 
la CONDUSEF: Tw itter/ X: @CondusefMX, Facebook: /Condusefoficial, 
lnstag ram: @condusefoficial, Youtube: CondusefOficial y Tiktok: 
@cond usefoficia l. 

2. La DPDEF rec ibirá, a través de correos electrónicos, las solicitudes de las 
Unidades Administrativas que requieran la d ifusión en redes sociales, de algún \~ 

tema, actividad y/o resultado de la Com isión Nacional. Á 

3. La D PDEF eva luará las temáticas importantes y/o de coyuntura que pod rían 
p u b lica rse en las d iferentes redes sociales de la CONDUSEF, y desarrollará los 
contenidos correspond ientes. Serán temas a trata r en redes sociales: 
comunicados de prensa de la CONDUSEF, eventos realizados por la Comisión 
Nacional, prevención de f raudes f ina nc ieros, atención de personas usuarias, 
consejos sobre ahorro, p resupuesto y créd ito, entre otros. 

4. La DPDEF enviará el desa rrollo de contenidos a la DFDCF solicitándole producir 
las imágenes a publica r, m ismas q ue deberán seguir lo establecido en e l 
Manual de Identidad Gráfica emit ido por la Secreta ría de Hacienda y Créd ito 
Público. 

S. Será responsabi lida·d de la DPDEF revisar las imágenes fina les, enviadas por el 
área de d iseño de la DFDCF y, de ser el caso, remitirlas a la Un idad 
Administrativa requirente para su validación. 

6. La DPDEF rea lizará la pa rrilla semanal de pub licaciones con las imágenes 
finales a publicarse en cada red socia l y el copy out correspond iente a cada una. ! 
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7. La DPDEF enviará la parrilla semana l de publicaciones a la SHCP, con una 
semana de anticipac ión, para su aprobación o comentarios. 

8. La DPDEF con la autorización de la SHCP, difundirá las publicac io nes de la 
parrilla semanal, de acuerdo a las fechas señaladas. 
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PARA LA PROMOCIÓN DE LA 
FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA 

EDUCACIÓN FINANCIERA 
MES AÑO 

l OO 04 2024 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: G. PARA LA DIFUSIÓN EN LAS CUENTAS INSTITUCIONALES 
DE REDES SOCIALES DE LA CONDUSEF 

RESPONSABLE 

DPDEF 

ACTIVIDAD 

l. RECIBE CORREO ELECTRÓN ICO DE 
LAS UNIDADES ADM INISTRATIVAS 
QUE REQUIEREN LA D IFUSIÓN DE 
ALGÚN TEMA EN REDES SOCIALES. 

TIEMPO: 1 D ÍA HÁBIL. 

2. EVALÚA Y DETERM INA LAS TE MÁTICAS 
IMPORTANTES Y DE COYUNTURA; 
SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE 
DESARROLLO DE MEDIOS DE 
PROMOCIÓN ELABORAR 
CONTENIDOS QUE PUEDAN 
DISEÑARSE Y SER PUBLICADOS EN 
LAS D IFERENTES REDES SOCIALES. 

T IEMPO: IN DEFINI DO. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

DEPARTAMENTO 3. RECIBE TEMÁTICAS A DESARROLLAR, 
ELABORA CONTENIDOS Y ENVÍA AL 
ÁREA DE D ISEÑO DE LA DFDCF, PARA LA 
PRODUCCIÓN FINAL DE IMÁGENES. 

DE DESARROLLO 
DE MEDIOS DE 
PROMOCIÓN 

DPDEF 

TIEMPO: DE 1 A 3 DÍAS HÁBILES. 

4. REVISA LAS IMÁGENES FINALES, · PUBLICACIÓN 
CONJUNTAMENTE CON EL 
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE 
MEDIOS DE PROMOCIÓN, EMITE SU 
APROBACIÓN, Y LAS ENVfAA LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA REQUIRENTE PARA SU 
VALIDACIÓN. 

TIEMPO: INDEFINIDO. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: C. PARA LA DIFUSIÓN EN LAS CUENTAS INSTITUCIONALES 
DE REDES SOCIALES DE LA CONDUSEF 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

UNA VEZ VALIDADAS LAS IMÁGENES 
FINALES. POR LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO S. ELABORA LA PARR ILLA SEMANAL DE 
PUBLICACION ES PARA LAS 
D IFERENTES REDES SOC IALES, CON 
LAS IMÁGEN ES FINALES Y EL COPY 
OUT CORRESPONDIENTE A CADA 
UNA. 

D E DESARROLLO 
DE MEDIOS DE 
PROMOCIÓN 

TIEMPO: DE 1 A 3 DÍAS. 

6. ENVÍA A LA SECRETARÍA DE HACIEN DA Y 
CRÉDITO PÚBLICO, POR CORREO 
ELECTRÓNICO, LA PARRILLA SEMANAL 
DE PUBLICACIONES PARA SU 
APROBACIÓN. 

TIEMPO:lA3 DÍAS. 

UNA VEZ APROBADA LA PARRILLA 
SEMANAL DE PUBLICACIONES POR LA 
SECRETARÍA DE HACIENDA Y CRÉDITO 

PÚBLICO 

7. D IFUNDE LAS PUBLICACIO NES DE LA 
PARR ILLA SEMANAL, DE ACUERDO A 
LAS FECHAS SEÑALADAS EN LA 
M ISMA. 

TIEMPO: l SEMANA. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

PARRILLA DE 
PUBLICACIONES 

PARRILLA DE 
PUBLICACIONES 

PARRILLA DE 
PUBLICACIONES 
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FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PAGINA 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FINANCIERA MES 1 ANO 
102 04 1 2024 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: G. PARA LA D IFUSIÓN EN LAS CUENTAS INSTITUCIONALES DE REDES SOCIALES DE LA CONDUSEF 

DPDEF 
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE MEDIOS DE 

PROMOCIÓN 

INICIO 

RECIBE CORREO ELECTRÓNICO CON 
INFORMACIÓN, DE LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS QUE REQUIEREN LA 
DIFUSIÓN DE ALGÚN TEMA EN REDES 

SOCIALES. 

TIEMPO: 1 DIA HÁBIL. 
1--

CORREO 
ELECTRÓNICO 

-

2 

EVALÚA Y DETERMINA LAS TEMÁTICAS 
IMPORTANTES Y DE COYUNTURA, Y 
SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE 

DESARROLLO DE MEDIOS DE 
PROMOCIÓN ELABORAR CONTEN IDOS 

QUE PUEDAN DISEÑARSE Y SER 
PUBLICADOS EN LAS DIFERENTES REDES 

SOCIALES. 

TIEMPO: INDEFINIDO. 

3 

RECIBE TEMÁTICAS A DESARROLLAR. 
ELABORA CONTENIDOS Y ENVÍA A L ÁREA 

DE DISEÑO DE LA DFDCF, PARA LA 
PRODUCCIÓN FINAL DE IMÁGENES. 

TIEMPO: DE 1 A 3 DIAS HÁBILES. 

J 
] 
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DIAGIRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: G. PARA LA DIFUSIÓN EN LAS CUENTAS INSTITUCIONALES DE REDES SOCIALES DE LA CONDUSEF 

) 
J \ 

DPDEF 

REVISA LAS IMÁGENES FINALES, 
CONJUNTAMENTE CON EL 

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE 
MEDIOS DE PROMOCIÓN, EMITE SU 

4 

APROBACIÓN, Y LAS ENVÍA A LA UNIDAD 1---------___,~ 
ADMINISTRATIVA REQUIRENTE PARA SU 

VALIDACIÓN. 

TIEMPO: INDEFINIDO. -

PUBLICACION 

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE MEDIOS DE 
PROMOCIÓN 

UNA VEZ VALIDA DAS LAS IMÁGENES 
FINALES, POR LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 

S 

ELABORA LA PARRILLA SEMANAL DE 
PUBLICACIONES PARA LAS DIFERENTES 
REDES SOCIALES, CON LAS IMÁGENES 

FINALES Y EL COPY OUT 
CORRESPONDIENTE A CADA UNA. 

·- TIEMPO: DE 1A3 DÍAS. -

PARRILLA DE 
PUBLICACIÓN 

-
6 

ENVÍA A LA SECRETARÍA DE HACIENDA Y 
CR!:DITO PÚBLICO, POR CORREO 

ELECTRÓNICO, LA PARRILLA SEMANAL 
DE PUBLICACIONES PARA SU 

APROBACIÓN. 

TIEMP0:1A3 DIAS. -

PARRILLA DE 
PUBLICACIÓN 

-

) 
) 
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04 2024 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: G. PARA LA DIFUSIÓN EN LAS CUENTAS INSTITUCIONALES DE REDES SOCIALES DE LA CONDUSEF 

DPDEF DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE MEDIOS DE 
PROMOCIÓN 

UNA VEZ APROBADA LA PARRILLA 
SEMANAL DE PUBLICACIONES POR LA 
SECRETARIA DE HACIENDA Y CRÉDITO 

PÚBL.ICO 

7 

DIFUNDE LAS PUBLICACIONES DE LA 
PARRILLA SEMANAL, DE ACUERDO A LAS 

FECHAS SEÑALADAS EN LA MISMA. 

TIEMPO: 1 SEMANA. 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

J 

] 
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VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

SOLICITUD DE SERVICIO ANEXOl 

AN EXO 2 CALENDARIO REVISTA PSD EJEMPLOS: 

ANEX03 

ANEXO 4 

EJEMPLO l.l 
EJEMPLO 1.2 

EJEMPLO 1.3 

SOLIC ITUD DE ABASTECIMIENTO 

MANIFIESTO DE NO CONFLICTO DE INTERESES 

f, 
"' 

' Q- . ~ ... -~·4••u.•.o •::<::""" 
1 U·ffll "lllC.'l k¡¡o.. ~C.f. 

o\'\•toOtfM...-;;1- JS 

No. DE PÁGINA 

105 



. MANUAL DE DIRECCIÓN GENERAL DE 
e, 

\ . . HACIENDA 
-.....;. ... • P i 'A "' '" ' "' V ( 1ol •• " , , _ PROCEDIMIENTOS 

EDUCACIÓN FINANCIERA 
•• • .111~ 'ol t • rr 1 . 

(f• .. !' \ 11 ..., ......... ~, 

'"".'•09' ' , ... " 

FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA MES AÑO 

EDUCACIÓN FINANCIERA 
04 2024 106 

ANEXOl 
SOLICITUD DE SERVICIO 

~.l HACIEND;A 
Dirección Gener•l de Educ•ción Fln•ncien1 

Ofr..:cl6n de Fom..,IO y o.-.arrol!o d~ Ca~dd~ Financ"r a~ 

O.~ttamento de Publicaciones 

No. solicitud· ( 1 ) ----
Producto: ( 3 ) 

-'---'--------
Nombre del produc:o: 

FORROS 

Solicitud de servicio 

Tamal'lo final:~ X~ cm 

T~ra;e (4) ejemplares 

(S) 

E,...!'f:..-,J O'-""' .:ve• .c.:. 

r · ... ~. :::' ,, are. c.• 

..._ t '"''·' ,.. ..., : r• .•~1:, 

E· ~·~.~:;P J· ... .J ' r.• d 

INTERIORES 

( 6) 

(7) 

(8) 

(9) 

Papel ( 10) Trntas: (11) X (11) Papel ( 12) __ __;___;, __ _ Trntas. (13) X (13) --
Observaciones: Sello del almacén. r------------------------, 

( 14) 
( 15) 

Proveedor: ( 16) No decontratoo~do: ( 17) ----------
Por la Dirocc1Ón do Fo_mento Y 1 . V o. Bo. 1 Do rtAmonto do 
O<l~rrolfo do Cop.>cuudo: Doroccoón CCnoral do :-'br Provoodor. Co,;to total 

F1nanciora: EdUc.lCIÓn FÍn.:tnCIOr;) u ICM:rono: 

( 18) ( 19) ( 20) ( 21) ( 22) 
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EN EL 
CONCEPTO 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

lO 

ll 

12 

l3 

14 

lS 

16 

17 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"SOLICITUD DE SERVICIO" 

SE DEBE ANOTAR 

El número consecutivo de control interno. 

ANEXO 1 

La medida del producto terminado {alto y ancho). 

El tipo de producto a imprimir {folleto, tríptico, etc.). 

La cantidad requerida a imprimir. 

El título del producto a imprimir. 

La fecha de entrega de archivos al proveedor conforme a lo 
establecido en el contrato o pedido. 

La fecha de entrega de pruebas de color para revisión 
conforme a lo establecido en el contrato o pedido. 

La fecha de liberación de las pruebas de color conforme a lo 
establecido en el contrato o pedido. 

La fecha de entrega de materia l en almacén d e la Comisión 
Nacional conforme a lo establecido en el contrato o pedido. 

El tipo de papel a emplear en forros. 

El número de t intas para imprimir los forros {desde u na t inta 
hasta selección de color). 

El tipo de papel a emplear en interiores. 

El número de tintas para imprimir los interiores (desde una 
tinta hasta selección de color). ' 

Las especificaciones de acabado del producto a elaborar; o 
también alguna otra observación con respecto a la entrega 
o dato adicional. 

El sello del almacén con la fecha y firma de quién recibe. 

El nombre del proveedor que realizará el trabajo. 

El número de contrato o pedido con el que se formal izó la 
contratación. 
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18 

19 

20 

21 

22 

El nombre y f irma por parte de la Di rección de Fomento y 
Desarrol lo de Capacidades Financieras. 

El nombre y firma por parte de la Dirección General de 
Educación Financiera. 

El nombre y firma por parte del Departamento de 
Publicaciones. 

La rúbrica del proveedor al momento de la entrega del 
material. 
El costo tota l del producto, incluyendo el IV A. 
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lunes martes 

01 

07 08 

14 lS 

21 22 

EST.ABUCE \A EIA&O~. CO,. e.r.s:e EJoi lA ~(N!:'~\ 
CAt.ENOAAtZAC ON PAAA.lA PU8UCA Y lAAGlNClA PROPIA. 
REOACOOt-1 DE-COtHEWOOS, PftOPUES-y,4toS OE t.OS PO:tl&lP' 
EO CIÓN YVAUDACIO't DE .COHTENIDOS PAI\A LA fttV'STA 
TEXTOS. /o.R'-<1~ V'OISEAO PSC' QUfS{'WrofSI)lr4ff100SAl 
Df tAREVISTAPSD CON~( JO ED•TORIAL 
l1EMPO l OfA MA8JI. 11E"*P0 1 o•-.s ~lE-. 

28 29 

SOUOTAA LOS CO..ABORJIOORES 
f:'("f{RNOS O INS11TUOONES 

PROGRAMA REUUIQN CON 
IHTERESAOM 04 PROMOVER 
EDUCAO()~ riNANt.,EAA.l.A 

LOS OISf~AOORES PAAA 
#'1 AI\(U~Ar•Ó.-4 ('1: IHU)'(I II()~f) 

ASIGNAR UNAIDtNOOAO 
GRAriC4ACAOAUNOOE LOS 

IU;OGUS'(o\S OE ACUERDO CO~ 

CONTENIDOS. 
t.AS NECES~D.AOES OEL ~ÜMUO Y 

TIEMPO: 1 otAHA.81L 
UJ CONCOADMIOA CON lO 
ESTAB¡_EC.IOOPOR EL CONSEJO 
EOfTORtAL 
TJ(MPO 1 OfA HAIUl 

CALENDARIO REVISTA PSD 
EJEMPLO 1.1 

ANEXO 2 

EJ EM PLO DE CRONOGftAMA 

miércoles jueves viernes 

02 03 "" 

00 10 11 

16 17 18 

23 24 2S 

"Pf!,ESEtiTAC Oo.; OE' lEMAS" PARA RED.ACTAV/0 fDrTA lA ESTABI..ECE El ESPACIO QUE OCUPARÁ 
SOMElER LOSCONfE,NIDOS UE LO!. INFORMACIÓN NECESARIA PARA Hl lAR(VISTA PSOCAOAUNO OE LOS 
PRO)I.IMOS UU~\ERCS DE LA At~~o\ CADA UNO DE lOSAAT(CUlOS. CON IENIOOS, AS( COMO l.AS 
PSO. A t.ACONStOE:.AAC.Or-1 DE LOS INOfCANOO lAS ESP[CIFICAéiONES NECtsiOAO[S ESPtCIALts DE LOS 
t.11EM8f;t0S 0(LC0USVO (0 TORIAL TECNICAS QuE OE&EAAN CUMPLIR MiSMOS. TAl.tS COMO: 
nEMPO 1 O("'AAEUL V LAS fECHAS EN O,UE SERÁN INfOGRAFfAS, MAPAS. FOTOGRNiAS. 

ENTREGADOS. CUADROS COMPARATIVOS 
TIEMPO: l OrA H)tm. ESPtCIALES, t rC. 

TIEMPO· 1 O(A HÁ811 •• 

30 ' 

fDrA 1.05 COOIJf11100SII!DM>OSV .OS 0Z> Q.IA A 1M ~~151Ulklb05tll ,._,Al 
¡....oo..'"DflAIItYI!OtA .SO.MMAP,lQOO'ESINFOaWTMISCXlloCOIIJIMDO<QU ro -DAD 

PVIM ""lOMMDEO>IONfS-AOASlt<WI$1toDUHWOlASHIISOII~A 
(CTt'tleii\IWAih()O Ot. Sfii;\/IOOS, N.UIC1l!I05 

i TlVo<PO SDIASHA&.lS 
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ANEXO 2 

lunes 

CALENDARIO REVISTA PSD 
EJEMPLO 1.2 

manes. mlórcotes 

Ej emplo de c r onograma 

viernes 

i <>"fi\II'L<CI' <LESQ.U(ro;.'IA[)O 0( lA A[V!\TArSO E •'CtC "\ t.-.tlUSTfi:ACI014 Ot l05AilllClJl0~ POA [l EQ•J•I'O Di O!U'' ) Ott OOAJIT,.MHCfO 0[ rUBU(.M:tONE'i 

I<O•I<JI;MP'V.NOO lAIOENTIOAO C.AM'CA Y fH S.U CASO lO~ EUMU'fTO!> !-loo tlRJ.tOS Af'OIIIo TAIX>S IlOft OfiiiOS COLA801\AOOr.t:.5 
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MES 

04 

AÑO 

2024 

IUI'ICS manes 

02 

09 

16 

23 

PAEPAAAV EN'TP(G~ CON ACUSE, A lA .::HRECOON 0( 
GES TION V CONTMOl OOCU MENTA.,, Di tA R.E'v1$ TA PSO 
ACOP()N)A. 
T'lf' P .. C\· Of" \ .. ~ n f .. <;. f-4tAII t..: 

Env~ ,.Lb uma.»dd do /\teoaon 

30 

CALENDARIO REVISTA PSD 
EJEMPLO 1.3 

EJEMPLO DE CRONOGRAMA 

miércoles jueves 

Ol "" os 
.. ~ ,.-,....\,.,t.,. u,.~, .... ~,.. 

T'lt,..PO í6 U OlAS 

10 11 12 

ProO ,(CIQ,.. d• Li ""'"' "t" 
f EMfaO 10 1 :' Ol.t.s 

1 7 18 19 

~F'OI\\I!A POflt COARECJo (f-NIA POq CORREO HECTIItONICO A LA 
[l(CTR\)'iiCO A LA OtRtCCIÓN Dt~tcOÓN' OfGCSTI0i'o¡!V(0t-!l"Ol 
0( PRQ~OC ÓN 'Y 04VUV"~I()N OOCUMEN'T"'l. lAS CANTI"ADts A E.NvtAA. 
t'lE lA EDVCACIOttFINN·C UlA. OE ACUERDO A LOS SUWtCtO~ oe 
I.Af-lCHAPAAJio.IJ'.C,...~DE MC'I>"-JUtiA.AUTOftiZACIOS 
MCHIVO.S A LA IMPRENTo\ OEL ,..lf:MPO 1 ~AA ... PRO:It 

MATEfUAl DE EDUCACIÓN REO BE POR CORfi:EO Ei..l:CTRONICO OE LA 
FINAN( (f'.A Y FtCHA OtlttCCION OCGUTlO• .. v CO"'-ffltOl 
COM¡.-'I.OI>..II1$0 DEtNGAESO OfL DOCVMEf'rfl'AL,.lA ~>ECtiA, HOIV\RtO 't' 
MATEIIHAl Al AI.MAC('I DE LA REQUtSfTOS tEN S.li CASO, Eli OUE 
C()I.,I()VS.F ftCOB,ftÁI.I tL M~T(IttA,L Ot: t:Ollc,t.CION 
TJEM~O l 04A t1AIJL.. r!NN4CI(AA ~AWA SU CNV 0 

TIEMPO 1 orA HA.Bil. 

24 2S 26 

No. DE PÁGINA 
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viernes 

06 

! 

1l 

1 

1 
20 

27 

' 
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ANEXO 2 

Los calendarios que se v isualizan en los ejemplos l.l, 1.2 y 1.3, 
corresponden a la narrativa para la redacción, d iseño, edición y 
distribución de la revista "Proteja su Dinero". Esto con la fina lidad de 
tener una mejor visua lización del desarrollo de este Procedimiento. 

V 
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SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO 

HACIENDA ~·---.,~·­DirMd6nct. AK ..... ............. y~c-..n.. .... 

SOUCITUD DE ABAST'ECIMIEHTO DE INSUMOS DE PAPELERIA. CAFETEAIA 
Y AR"fiCULOS DE OFICINA 

1.1C[PHSUCNCI'I (2) ~(OiAOCl~IOH 

(lol)(( t'I()H C. "(RM 
l3) [l6) OEAAU. 

D<AtCO!)•¡ CE AAEA l4) 
koo.-t\OC \' rt~A D( 

(SI O\.Ol'l SOLOCirA 

... QAYI O( S(;-- UHIOAOOIE CAHllOAO 

~ FNTII(OA~ 
{8} l9l (10) ( 11) (12) 

1- - -- ·- -
- 1~ i -

-
1· 1 ~ ¡~ - 1-

- f--

-
- ¡.-

- - -- -'-- -
Rl!CEPCIÓN OE II••SUMOS ENTREGA OE INSUMOS 

(13) 
( 14) 

l15) (171 

(1 3) 
-

-· -·-.. -~·---·---~. __...........,_, ............. __ 
.. ~~~·~--·----~---

113 

ANEXO 3 
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l. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

17. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
''SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO" 

SE DEBE ANOTAR 

ANEXO 3 

El número consecutivo, requ isitado por el Departamento de 
Almacén e Inventarios. 

La Vicepresidencia a la que pertenece el área so licitante. 

~a Dirección General a la que pertenece el área solicitante. 

La Dirección de Área autorizada para sol icitar los bienes. 

El nombre y firma del fu ncionario autorizado para solicitar los 0~ 
bienes. .4 
La fecha en que se elabora el formato. 
El número de extensión del funcionario autorizado para sol icitar los 
bienes. 
El número consecutivo. 

El identificador del b ien so lic itado (requisitado por e l Departamento 
de A lmacén e Inventarios). 

El nombre y cantidad del bien solicitado 

La un idad mediante la cual se contabiliza el b ien. 

El número de piezas entregadas (requisitado por el Departamento 
de Almacén e Inventarios). 

El nombre y firma del personal del Departamento de A lmacén e 
Inventarios que recibe la solicitud de abastecimiento. 

El sello del Departamento de A lmacén e Inventarios, con la fecha en 
la que rec ibió la so licitud de abastecimiento (requisitado por el 
Departamento de Almacén e Inventarios). 

El nombre y cargo del servidor público que recibe el material. 

La firma del servidor públ ico que rec ibe el material. 

El sello del aérea solicitante, y la fecha en que recib ió el material. 
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04 
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MANIFIESTO DE NO CONFLICTO DE INTERESES 

(1) ______ _.a __ de ___ do_ 

Numero de ~AJ~<fome dcl p•oc~td m'enlO ___ 1_2_1 __ _ 

(31 1•1 
Yo • en p~no gocl! de mis 
derechos y b~JO protesta M dtc r lawrd:.d. ,;¡n l..sto >O siguiente: 

01) Conorco y l!'ltoe'1do l.u ob '9<oc10oes do los s.N'do•es P~<b ·e~ fedtr.ales en 
mat.,<>a de co'11 cto d~ interes 

o) No umgo n ngu'l maes petsonal. fúm .lr o de nogodos on el proced''Y\ nto d~t 
(51 

y me con\I.J que el m •mo no DOede H·sult~• algún botnef..::O p¡ara 111 su>erito. n 
p;¡ra lu s.gu'et'ltes ~son.n: m CCYiyugue, concublna o (O'lCuói'lano. m i 

p.1rientes conSi'l'l;)ll·neos o por afi'l'd.od hul e • cuarto grado o Pll>l!nlft civl n. 
tercerot con lOS qu.l te'>go re1koOI'K'I prof • ....onoJlv. ll~~s o de n1190c·os: m 5 

soc'os o soc.ó.:dldO'J de las qw lormln o han f<Ymado r:>arw ti suscr 10 o s 
pctrSOn31 metv.:">'l;adu 

e) E'l caso d<> QOO dUidl11e "' cH-;,wollo c.lel proced ml,nto de 
(SI 

!:egue • tener a !)U'l l•llcrts porson31, l:lm 'ar o de nogoc os re'x onldos con 

dcho proced .,·er¡to, procedo;>·~ conlor'Tiea lo pro-:isto en ej articu'o S8 de !a l ey 

Genuro11 de Rt pon.ab' dados Adm n~trntivu dolos Se'\"dorvs Púb' co:. 1:'1 cua 

estnblece qu>! los servdor~ p"blico1 deben excusarse de nterven r en la 

oli(!TICiOf\ t•am I3C.ón O toKO uc<ln dt' IWntOS r~los que leoga'11nteres pe'loO<l!l~ 

t;;'l'l "' o dw nl'\iO(.OS. in'o·m~r'~ por ~e· to :1 ~u ]t'l :.,.,..d 110. ;• ob-A"·~· Lu 

írut tucio.,~s oo• escrito d<~ este sob•o ta o~toncion.trllmhJcion y ttso uc·on de los 

asu'llos.. cua'ldo el serv do1 púb'ico no pu.xla abste~rse de nlet~•"' r en 11 >os. 

PROTI!STO LO NfCfSARIO 

(6) 

No. DE PÁGINA 

115 
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EN EL 
CONCEPTO - · :"""' - SE DEBE ANOTAR 

l. 

2-

3. 

El lugar, día, mes y año en que se elabora el Manifiesto de no 
conflicto de intereses. 

El número de expediente del procedimiento. 

'El nombre completo del funcionario público. 

4. El cargo que desempeña e l funcionar io público. 

5. La denominación y en su caso, número de procedimiento de 
contratación públ ica o concesión. 

6. El nombre, cargo y f irma del servidor público. 



SHCP 
1 

1 \ ~ •ltl l j 

MANUAL DE 
PROCEDMIENTOS 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA 
EDUCACIÓN FINANCIERA 

D IRECCIÓN GENERA L DE 
EDUCACIÓN FINANCIERA 

FECHA D E ELA BORACIÓN 

MES AÑO 

04 2024 

FIRMAS DE VALIDACIÓN 

NOMBRE Y PUESTO 

ÁREA RESPONSABLE 

WILFRIDO PEREA CURIEL, 
Director General de Ed ucación Fina nciera. 

JOSÉ MAURICIO AUGUSTO ONDARRETA 
HUERTA, 
D irector de Fomento al 
Capacidades Fina nc ieras. 

PAOLA CHAVARRÍA LUCIO, 
D irectora de Promoción y D ivulgación de la 
Educación Financiera. 

JESÚS DAVID CHÁVEZ UCALDE, 
D irector de Análisis Y Estadísticas de 
Servicios y Productos Fina nc ieros. 

· ÁREAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO 

LUIS FABRE PRUNEDA, 
V icepresidente Técnico. 

RICARDO BECERRIL HERRERA, 
D irector de Tecnologías de la Información y 
Comunicaciones. 

FIRMA Y RÚBRICA 

No. DE 
PÁGINA 

117 



1 

SHCP ~ 
~.~, 

''' tHrPtth:.n 

MANUAL DE 
PROCEDMIENTOS 

PARA LA PROMOCIÓN DE LA 
EDUCACIÓN FINANCIERA 

NOMBRE Y PUESTO 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
EDUCACIÓN FINANCIERA 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

04 2024 

FIRMA Y RÚBRICA 

No. DE 
PÁGINA 

118 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS LEGALES n 

RODRIGO JUVENTINO CiARCÍA ISLAS LEAL, r; »v·"" ~ 
Director Gen eral de Servic ios Lega les. ---=" ~ 

~- --- t-

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y FINANZAS 

~ JOSÉ ANTONIO TOMASENA LARRUY, 
Direct or d e Planeación y Finanzas. 

V 

1~ 
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No. DE 
PÁGINA 
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PRIMERO. - El presente man ua l entrará en v igor al día sigu iente de su publicación 
en la Normateca Interna de la Comisión Naciona l para la Protección y Defensa de los 
Usuarios de Servicios Fina ncieros. 

SECUNDO.- La entrada en v igor del presente Manual, deja sin efectos al "Manual de 
Procedimientos para la Promoción de la Educación Financiera", fechado en el 
mes de septiembre de 2020. 
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