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INTRODUCCION

La Direccion de Planeacion y Finanzas, con la participacion de la Direccion General de
Educaciéon Financiera, en ejercicio de las atribuciones que le son conferidas en los
articulos 15, fraccion Ill; 27, fracciones I, IV, V, IX, X, XI, XV, XVIII, XIX, XX, XXXII, XXXV,
XXXV XXXV, XXXIX; v 44, fraccion XIX, respectivamente, del Estatuto Organico de la
Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros, se dieron a la tarea de actualizar el "Manual de Procedimientos para la
Promocién de la Educacién Financiera".

Este documento tiene como proposito establecer los procedimientos a seguir por los
servidores plblicos, para fomentar y promover, a través de los diferentes medios con
que cuenta la Comision Nacional, la educacion financiera como via preventiva para
que la poblacion tome decisiones informadas.

La Comisién Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros (CONDUSEF), tiene la obligacion de promover, respetar, proteger y
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, ol
interdependencia, indivisibilidad y progresividad; de este modo, la CONDUSEF no (\
discrimina por razén alguna o condicion, incluyendo aquellas que se refieran al origen =~
etnico o nacional, género, edad, discapacidad, condicion social, condiciones de salud,
religion, preferencia sexual, estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad
humana y tenga por objeto vulnerar los derechos y libertades de las personas.

La CONDUSEF rechaza las conductas que, de forma directa o indirecta, intencional o
no, propicien un trato de distincion, exclusion o restriccion que tengan como
resultado afectar el reconocimiento, goce o ejercicio de uno o mas derechos
humanos, por lo que esta comprometida a respetar los principios democraticos y los
derechos humanos de las personas en general.

El lenguaje empleado en este instrumento no busca generar ninguna discriminacion,
ni marcar diferencias entre mujeres y hombres, y las referencias o alusiones a los

sujetos, representan siempre a hambres y mujeres.
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| y



—

JHACIENDA | oo olab iD= o || Sotcacion emancienn w
.
= 4 (FECHA DE ELABORACION | no. DE p;\G,Nq
PARA LA PROMOCION DE LA — e
EDUCACION FINANCIERA %
J 04 | 2024 J

I. AMBITO DE APLICACION, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual seran de aplicacion obligatoria
para todos los servidores publicos adscritos a la Direccién General de Educacion
Financiera, la Direccion de Promocién y Divulgacion de la Educacion Financiera, la
Direccion de Fomento al Desarrollo de Capacidades Financieras, la Direccién de
Andlisis y Estadisticas de Servicios y Productos Financieros, en el ambito de su
competencia.

Los titulares de las areas involucradas seran responsables de su observancia y difusion
entre el personal bajo su mando, asi como de llevar a cabo revisiones periddicas para
que su contenido corresponda a su operacion y normatividad vigente, a fin de que se
constituya como una herramienta de trabajo eficaz.

La Direccion de Planeacion y Finanzas, es la responsable de la actualizacion y
mejoramiento de este Manual, con base en las propuestas y requerimientos que

formulen las areas responsables.

Su difusién en la CONDURED se realizara a través del responsable de administrar y
operar la Normateca Interna.
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Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Ordenamientos de Tipo Legislativo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Ahorro y Crédito Popular,
Ley de Concursos Mercantiles.
Ley de Fondos de Inversion.

Ley de Institt.‘i_%i;mes de Crédito.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.

Ley del Mercado de Valores.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares del Crédito. g
=

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley para Regular las Actividades de las Sociedades Cooperativas de Ahorro

y Préstamo.

Ley para Regular las Agrupaciones Fina

ncieras.

Ley para Regular las Instituciones de Tecnologia Financiera.

Ley para Regular las Sociedades de Informacion Crediticia.

Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.

£
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Ordenamientos de Alcance General

Estatuto Organico de la Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los

Usuarios de Servicios Financieros. |
i L]

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ordenamientos de Difusién, Apoyo o Referencia

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica Federal.

Manual de Identidad Grafica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal.
.

Ordenamientos Normativos Internos

Manual de Organizacion General de la CONDUSEF.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la CONDUSEF.
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I1l. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Para efectos de este Manual, se entiende por:

CEF

CONDUSEF / Comision
Nacional

Consejo Editorial

Al Comité de Educacion Financiera, instancia
coordinadora de esfuerzos, acciones y programas en
materia de educacion financiera. Esta integrado por
doce miembros: 1, La persona titular de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, quien lo preside; 2. La
persona titular de la Subsecretaria de Educacion
Basica, de la Secretaria de Educacion Publica (SEP);
3. La persona titular de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior, de la SEP; 4. La persona
titular de la Comision Nacional para la Proteccién y
Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros
(CONDUSEF); 5. La persona titular de la Comisién
Nacional Bancaria y de Valores (CNBV); 6. La persona
titular de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas
(CNSF); 7. La persona titular de la Comision Nacional
del Sistema de Ahorro para el Retiro (CONSAR); 8. La
persona titular del Instituto para la Proteccién al
Ahorro Bancario (IPAB); 9. La persona titular de la
Unidad de Banca, Valores y Ahorro, de la SHCP; 10. La
persona titular de la Unidad de Banca de Desarrollo,
de la SHCP; 11. La persona titular de la Unidad de
Seguros, Pensiones y Seguridad Social, de la SHCP; y
12. La persona titular de la Direccion de Educacion
Financiera y Fomento Cultural, del Banco de México.

A la Comision Nacional para la Proteccion y Defensa
de los Usuarios de Servicios Financieros

Al dérgano colegiado encargado de orientar y
supervisar la direccién y contenido de la revista. El
cual estara constituido por el Titular de |Ia
Vicepresidencia Técnica, la Direccion General de
Educacion Financiera, la Direccion de Fomento al
Desarrollo de Capacidades Financieras, la Direccion
de Analisis de Productos y Servicios Financeros vy la

¥
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Direccion de Promocion y Divulgacion de la

Educacion Financiera,

Copy Qut Al texto que va fuera de la imagen, es decir, el texto
descriptivo de cada publicacién.

DAESPF A la Direccion de Analisis y Estadisticas de Servicios

y Productos Financieros.

DEF Al Diplomado en Educacion Financiera.

DFDCF A la Direcciéon de Fomento al

Capacidades Financieras.

Desarrollo de

DGEF A la Direccién General de Educacion Financiera.

DPDEF A la Direccion de Promocion y Divulgacion de la 0

Educacién Financiera.

Dummie o Dummy A la formacion resultado del esquema de la revista,
que seimprime para la revision de los elementos que
ella contiene. Se refiere a una impresion domestica
de la revista, lista para su envio a imprenta.

Esquemado A la estructura de la revista. Es una reticula donde se
organizan los contenidos segun el numero de
paginas. (Los editores conocen esta actividad como
“composicion” o formacién de paginas).

Manual de Edicion Al estilo usado en la revista, que trata de unificar la
forma de expresion para dar personalidad al medioy

facilitar la tarea del lector.

Material de Difusion Al conjunto de medios que emiten informacion para

comunicar temas de interés.

Material Educativo Al conjunto de medios para la
aprendizaje, del tema que se explica.

ensefanza Yy
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Manual de Identidad Al Manual de |dentidad Grafica del Gobierno de
Grafica Mexico vigente, que expone los elementos visuales

fundamentales que construyen la identidad grafica
del nuevo Gobierno, sirviendo de guia para aplicar la
imagen consistentemente en papeleria, materiales
de difusién, publicitarios y para redes sociales, sitios
en gob.mx, eventos, sefalizacion y fachadas de
inmuebles, publicaciones editoriales, vestimenta,
vehiculos, entre otros.

SHCP A la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SNEF A la Semana Nacional de Educacion Financiera.
Stand Al espacio dentro de una feria o salén en el que una

empresa o institucion expone y presenta sus
productos o servicios a los visitantes a fin de realizar h
entre otras negociaciones comerciales o la entrega (//
de informacion relacionada con el objeto social o L
comercial de la misma. &
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IV. POLITICAS DE OPERACION GENERALES

1.

La DGEF, a través de la DFDCF, autorizara el diseno, edicion, elaboracion y difusion
de materiales impresos educativos; asi como, la participacion de la Comisiéon
Nacional en foros y eventos, en funcidén de las necesidades de la poblacién.

La DGEF gestionara la participacion de instituciones publicas, privadas y
educativas, para la celebracién de la SNEF, a través de la DFDCF, quien coordinara
y supervisara el desarrollo del programa vy la logistica necesaria que garanticen la
operacion y funcionamiento de este evento.
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V. PROCEDIMIENTOS

A. PARA EL DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES EDUCATIVOS

Objetivo

Establecer las politicas y describir el procedimiento a seguir para concentrar
informacion referente al entarno financiero, asi como a las condiciones vy
especificaciones de operaciéon de los productos y servicios ofertados por los
intermediarios financieros, a efecto de proporcionar a los Usuarios elementos
para la toma de decisiones; ademas de fomentar y promover la educacion
financiera por medio de |la publicacion y difusion de materiales educativos.

Politicas de Operacion )

1. La DFDCF, atendera toda solicitud para la publicacion de temas que competen v \
a la relacion entre la Comision Nacional, las Instituciones Financieras y los
Usuarios, en materia de educacion financiera.

2. El Departamento de Publicaciones trabajara en la redaccion y el disefio del
material educativo, de acuerdo con el formato a utilizar y respetando en todo
momento el contenido de la informacion a publicar.

3. La DGEF solicitara a la DFDCF tramitar ante |a Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, la contratacion del proveedor para la
impresion de materiales educativos, en términos de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

4, Todo trabajo de impresion sera autorizado por el titular de la DFDCE, previa
revision y validacion del Departamento de Publicaciones.

5. La DFDCF,supervisara gue los trabajos presentados por el proveedor cumplan
con los requerimientos editoriales, de impresian, de imagen institucional y con
las caracteristicas y estandares de calidad especificados en el contrato
respectivo, con fundamento en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y su Reglamento. En caso contrario, el trabajo sera

rechazado. )/
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La DFDCF, recibira el material educativo en las oficinas centrales de la
CONDUSEF, en |la fecha especificada en el contrato respectivo.

La DFDCF, recibira las solicitudes de abastecimiento que formulen las
Unidades Administrativas, a través de sus direcciones de area, sobre material
educativo, informativo y formativo, tipo folletos o revistas, para difundir temas
de educacion financiera; y verificard que se cuenta con el material acorde a las
actividades y sector de la poblacion que atenderan.

La DPDEF recibird de la DFDCF, por correo electrénico, las cantidades y el
nombre del material educativo que requiera retirar del almacén de la
CONDUSEF.

La DPDEF gestionara las solicitudes de abastecimiento con el Departamento
de Almacén e Inventarios, y entregara el material educativo al drea requirente.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE

MATERIALES EDUCATIVOS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DGEF ) SOLICITA A LA DFDCF, MEDIANTE | - CORREO

CORREO ELECTRONICO, EL DISENO Y ELECTRONICO
ELABORACION DE MATERIAL A
IMPRIMIR, DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES DE LA COMISION

NACIONAL.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.

DFDCF 2. REQUIERE A LA SUBDIRECCION DE |+ CORREO <(&
PROMOCION EDUCATIVA, MEDIANTE ELECTRONICO 2N,

CORREO ELECTRONICO, EL DISENO Y
ELABORACION DE MATERIAL A
IMPRIMIR, DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES DE LA COMISION
NACIONAL.

TIEMPO:; 1 DIA HABIL.

SUBDIRECCION 3. SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE |- CORREO
DE PROMOCION PUBLICACIONES MEDIANTE CORREO ELECTRONICO
EDUCATIVA ELECTRONICO EL DISENO Y
ELABORACION DE MATERIAL A
IMPRIMIR, DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES DE LA COMISION
NACIONAL.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

DEPARTAMENTO | 4. RECIBE Y ACUERDA CON EL AREA |- DISENO DEL
DE SOLICITANTE LA PROPUESTA DE MATERIAL A
PUBLICACIONES TEXTO E IDENTIDAD GRAFICA QUE SE IMPRIMIR

DARA AL “DISENO DEL MATERIAL A

IMPRIMIR", CONSIDERANDO

FACTORES ESPECIFICOS.
TIEMPO: 2 DIAS HABILES.
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DESCRIPCION NARRATIVA

MATERIALES EDUCATIVOS

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE

SUBDIRECCION
DE PROMOCION
EDUCATIVA

SUBDIRECCION

EL AREA SOLICITANTE, Y LO TURNA A
LA SUBDIRECCION DE PROMOCION
EDUCATIVA PARA SU APROBACION.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

RECIBE Y REVISA "PROPUESTA DE
DISENO DEL MATERIAL A IMPRIMIR",

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

ZAPRUEBA EL DISENO DE LOS
MATERIALES SOLICITADOS?

NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 7.

Si

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 9.

SUGIERE CAMBIOS O ADICIONES Y

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO ELABORA “DISENO DEL MATERIAL A DISENO DEL
DE IMPRIMIR", LO MAS DETALLADO MATERIAL A
PUBLICACIONES POSIBLE, SEGUN LO ACORDADO CON IMPRIMIR

PROPUESTA DE
DISENO DEL
MATERIAL

PROPUESTA DE

DE PROMOCION SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE DISENO DEL
EDUCATIVA PUBLICACIONES ELABORE NUEVA MATERIAL
PROPUESTA DE  DISENO DEL
MATERIAL.
TIEMPO: 5 DIAS HABILES.
LR
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE
MATERIALES EDUCATIVOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO |8. ELABORA NUEVA "PROPUESTA DE |- PROPUESTA DE
DE DISENO DEL MATERIAL A IMPRIMIR" DISENO DEL
PUBLICACIONES CONSIDERANDO LAS SUGERENCIAS MATERIAL

DE LA SUBDIRECCION DE
PROMOCION EDUCATIVA: Y LA
PRESENTA HASTA OBTENER SU
APROBACION.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

SUBDIRECCION 9. RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE |- CORREO

DE PROMOCION PUBLICACIONES LA "PROPUESTA DE ELECTRONICO
EDUCATIVA DISENO DEL MATERIAL A IMPRIMIR" Y
LO ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO AL AREA SOLICITANTE
PARA SU APROBACION.

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

¢EL AREA SOLICITANTE APRUEBA EL
DISENO DE LOS MATERIALES
SOLICITADOS?

NO

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 7.

-

Sl

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 10.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE

MATERIALES EDUCATIVOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION 10. RECIBE LA APROBACION DEL AREA CORREO

DE PROMOCION
EDUCATIVA

DEPARTAMENTO
DE
PUBLICACIONES

SOLICITANTE Y REQUIERE AL
DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES
ENVIAR  EL  ARTE  FINAL AL
PROVEEDOR PARA SU IMPRESION.

TIEMPO: 1 DIA HABIL

RECIBE APROBACION DE LA
SUBDIRECCION DE PROMOCION
EDUCATIVA Y ENVIA AL PROVEEDOR,
A TRAVES DE CORREQO ELECTRONICO,
EL “ARTE FINAL DEL MATERIAL A
IMPRIMIR" CONFORME AL CONTRATO.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

EN LA FECHA ESTABLECIDA PARA

LA RECEPCION DE LAS PRUEBAS DE
COLOR

RECIBE DEL PROVEEDOR LAS
"PRUEBAS DE COLOR"; REVISA QUE LA
INFORMACION, TAMANO Y COLOR
CORRESPONDAN A LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL
CONTRATO (EN COORDINACION CON
EL AREA SOLICITANTE, EN SU CASO).

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

ARCHIVO CON EL
ARTE FINAL DEL

MATERIAL A
IMPRIMIR
PRUEBAS DE
COLOR DEL
MATERIAL
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

A. PARA EL DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE

MATERIALES EDUCATIVOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DEPARTAMENTO
DE
PUBLICACIONES

13,

¢LAS PRUEBAS DE COLOR CUMPLEN
CON LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS ESTABLECIDAS?

NO
EN CASO DE QUE EL ERROR

SE HAYA ORIGINADO EN EL
AREA DE DISENO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 13.

EN CASO DE QUE EL ERROR
HAYA SIDO ORIGINADO POR
EL VEE

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 14.
]
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 15.

ENTREGA ARCHIVO AL AREA DE
DISENO PARA SU CORRECCION Y, UNA
VEZ CORREGIDO, ENVIA AL
PROVEEDOR, POR CORREO
ELECTRONICO, EL ARCHIVO
MODIFICADO PARA SU IMPRESION,
SOLICITANDOLE REMITA LAS
"PRUEBAS DE COLOR"™ PARA sU
VALIDACION.,

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 15.

CORREO
ELECTRONICO
ARCHIVO CON EL
ARTE FINAL DEL
MATERIAL A
IMPRIMIR
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

MATERIALES EDUCATIVOS

A. PARA EL DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO [14. SOLICITA AL PROVEEDOR LA PRUEBAS DE
DE CORRECCION Y UNA NUEVA “PRUEBA COLOR DEL
PUBLICACIONES DE COLOR" PARA SU VALIDACION. MATERIAL

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

15. VALIDA LAS "PRUEBAS DE COLOR™ Y PRUEBAS DE

OBTIENE LAS FIRMAS DE COLOR DEL

AUTORIZACION DE LA SUBDIRECCION MATERIAL

DE PROMOCION EDUCATIVA Y DE LA

DFDCF, PARA QUE EL PROVEEDOR

PROCEDA A LA IMPRESION DEL

MATERIAL.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

EN LA FECHA ESTABLECIDA
PARA LA RECEPCION DEL
MATERIAL EDUCATIVO

SUBDIRECCION 16.  SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE CORREO
DE PROMOCION PUBLICACIONES LLENAR LA ELECTRONICO
EDUCATIVA “SOLICITUD DE SERVICIO" (ANEXO 1) Y SOLICITUD DE

RECABAR LAS FIRMAS SERVICIO

CORRESPONDIENTES PARA LA (ANEXO 1)

ENTRADA DEL MATERIAL IMPRESO AL

ALMACEN DE LA CONDUSEF.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

TN

N
s

AR




MANUAL DE DIRECCION GENERAL DE

= HACIENDA | pbpocCEDIMIENTOS EDUCACION FINANCIERA W
i N
PARA LA PROMOCION DE LA FECHA DE ELABORACION | No. DE PAGINA
A MES ANO
EDUCACION FINANCIERA 04 2627 18 )

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

MATERIALES EDUCATIVOS

A. PARA EL DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE

DE PROMOCION
EDUCATIVA

ELECTRONICO, GESTIONAR LA SALIDA
DEL MATERIAL EDUCATIVO,
ESPECIFICANDO  CANTIDADES Y
DESTINO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

ELECTRONICO

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO |[17. LLENA “SOLICITUD DE SERVICIO" SOLICITUD DE
DE (ANEXO 1) PARA LA ENTRADA AL SERVICIO
PUBLICACIONES ALMACEN DEL MATERIAL IMPRESO (ANEXO 1)

SOLICITADO; RECABA FIRMA DE

AUTORIZACION DE LA DFDCF, Y

TURNA A LA DGEF PARA OBTENER

FIRMA DE VISTO BUENO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

UNA VEZ QUE
LA DGEF OTORGA SU Vo.Bo.
18. ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE SOLICITUD DE

ALMACEN E INVENTARIOS Y A LA SERVICIO

DPDEF LA "SOLICITUD DE SERVICIO" (ANEXO 1)

(ANEXO 1), CON LO CUAL DA AVISO DE

LA ENTRADA DEL MATERIAL IMPRESO

AL ALMACEN.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

PARA LA DISTRIBUCION DEL
MATERIAL EDUCATIVO

SUBDIRECCION 19. SOLICITA A LA DPDEF POR CORREO CORREO
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE

MATERIALES EDUCATIVOS

CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

' DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DPDEF 20. GENERA ORIGINAL Y COPIA DE SOLICITUD DE
“SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO" ABASTECIMIENTO
(ANEXO 2); TRAMITA, CON EL (ANEXO 2)
DEPARTAMENTO DE ALMACEN E MATERIAL
INVENTARIOS, LA SALIDA DEL EDUCATIVO
“MATERIAL EDUCATIVO" DEL
ALMACEN, Y LO ENTREGA A LA
SUBDIRECCION DE PROMOCION
EDUCATIVA O AL AREA DE DESTINO.
TIEMPO: 2 DIAS HABILES. L f?,,/
o~
A
21. ARCHIVA EL "ACUSE DE LA SOLICITUD ACUSE DE LA
DE  ABASTECIMIENTO” EN  EL SOLICITUD DE
EXPEDIENTE DE APQYO ABASTECIMIENTO

%}Ka\kg
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PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES EDUCATIVOS

SUBDIRECCION DE

A DEPARTAMENTO DE
DGEF DFDCF PROMOCION DPDEE
EDUCATIVA PUBLICACIONES
( INICIO )
v : < 3 i

SOLICITA A LA DFDCF,
MEDIANTE CORREQ
ELECTRONICO, EL DISENO ¥
ELABORACION DE MATERIAL

REQUIERE A LA
SUBDIRECCION DE
PROMOCION EDUCATIVA,
MEDIANTE CORRED
ELECTRONICO, EL DISENO Y

SOLICITA AL DEPARTAMENTO
DE PUBLICACIONES
MEDIANTE CORREO

ELECTRONICO EL DISENO Y

ELABORACION DE MATERIAL

A 4

v

P ELABORACION DE MATERIAL

A IMPRIMIR, DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES DE LA
COMISION NACIONAL

TIEMPQ: 1 DIA HABIL

CORREO

ELECTRONICO

A IMPRIMIR, DE ACUERDC A
LAS NECESIDADES DE LA
COMISION NACIONAL.

TIEMPO: 1 DiA HABIL

CORREO

ELECTRONICO

A IMPRIMIR, DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES DE LA
COMISION NACIONAL.

TIEMPO:1 DiA HABIL

CORREC
ELECTRONICO

B

RECIBE Y REVISA
“"PROPUESTA DE DISENO DEL

RECIBE Y ACUERDA CON EL
AREA SOLICITANTE LA
PROPUESTA DE TEXTO E
IDENTIDAD GRAFICA QUE SE
DARA AL "DISERO DEL
MATERIAL A IMPRIMIR",
CONSIDERANDO FACTORES
ESPECIFICOS.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

DISENO DEL
MATERIAL A
IMPRIMIR

v 5

MATERIAL A IMPRIMIR". <

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

PROPUESTA
DE DISENG DEL
MATERIAL

ELABORA "DISENO DEL
MATERIAL A IMPRIMIR", LO
MAS DETALLADO POSIBLE,
SECUN LO ACORDADO CON
EL AREA SOLICITANTE, ¥ LO
TURNA A LA SUBDIRECCION

DE PROMOCION EDUCATIVA

PARA SU APROBACION.

TIEMPQ: 10 DIAS HABILES.

DISENO DEL
MATERIAL A
IMPRIMIR

/¥
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PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES EDUCATIVOS

SUBDIRECCIQN DE
DGEF DFDCF PROMOCION
EDUCATIVA

DEPARTAMENTO DE

PUBLICACIONES DPDEF

LAPRUEBA
EL DISENO DE LOS
MATERIALES
SOLICITADOS?

SUGIERE CAMBIOS ©
ADICIONES Y SOLICITA AL
DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES ELABORE
NUEVA PROPUESTA DE
DISENO DEL MATERIAL.

TIEMPO: S DIAS HABILES.
/ PROPUESTA

DE DISENO DEL
MATERIAL

8

ELABORA NUEVA
"PROPUESTA DE DISENO DEL
MATERIAL A IMPRIMIR"
CONSIDERANDO LAS
SUGERENCIAS DE LA
SUBDIRECCION DE
PROMOCION EDUCATIVA;Y
LA PRESENTA HASTA
OBTENER SU APROBACION.

Y

TIEMPO:10 DIAS HABILES.

PROPUESTA

DE DISENC DEL

MATERIAL R =
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No. DE PAGINA

]

MES ANO

04 2024

22

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES EDUCATIVOS

SUBDIRECCION DE
F DEPARTAMENTO DE
DGEF DFDCF PROMOCION DPDEF
EDUCATIVA PUBLICACIONES
1
RECIBE APROBACION DE LA
SUBDIRECCION DE
PROMOCION EDUCATIVA Y
ENVIA AL PROVEEDOR, A
TRAVES DE CORREO
9 —P  ELECTRONICO, EL "ARTE
FINAL DEL MATERIAL A
RECIBE DEL DEPARTAMENTO e G
DE PUBLICACIONES LA :
'"PROPUESTA DE DISENO DEL TIEMPO: 10 DIAS HABILES.
MATERIAL A IMPRIMIR" Y LO
ENVIA POR CORREC CORREQ
ELECTRONICO AL AREA ELECTRONICO
SOLICITANTE PARASU
APROBACION. ARCHIVO CONE
i " ARTE FINAL DE!
TIEMPO: S DIAS HABILES. MATERIAL A
IMPRIMIE
CORRED
ELECTRONICO
v
EN LA FECHA ESTABLECIDA
PARA LA RECEPCION DE LAS
PRUEBAS DE COLOR
(ELAREA
NO _SoLICITANTE APRUEBA ‘ 12
EL DISENO DE LOS V\
MATERIALES RECIBE DEL PROVEEDOR LAS A\
SOLICITADOS? “PRUEBAS DE COLOR"
REVISA QUE LA
INFORMACION, TAMARO Y
COLOR CORRESPONDAN A
LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS DEL CONTRATO
10 (EN COORDINACION CON EL =
. :
RECIBE LA APROBACION DEL ARES SOL(':?;;’;?TE' e i
AREA SOLICITANTE Y :
SOLICITA AL DEPARTAMENTO =k
DE "UB'-‘%}E',_?NES e VIAR TIEMPC; 1 DiA HABIL,
ELA INAL AL —
PROVEEDOR PARA SU piain
IMPRESION, NATERIAL
TIEMPO: 1 DiA HABIL. '<
A 4 V'/
CORRED | ;
ELECTRONICO C
\

.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES EDUCATIVOS

SUBDIRECCION DE
PROMOCION DEPARTAMENTO DE

EDUCATIVA PUBLICACIONES

DGEF DFDCF DPDEF

LLAS
PRUEBAS DE
COLOR CUMPLEN CON
LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS
ESTABLECIDAS?

?_ EN CASO DE QUE EL ERROR
—» SE HAYA ORIGINADO EN EL
AREA DE DISENO

o

EN CASO DE QUE EL ERROR
> HAYA SIDO ORIGINADO POR
EL PROVEEDOR

o o
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04

DIAGRAMA DE FLUJO

s

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES EDUCATIVOS

DGEF

DFDCF

SUBDIRECCION DE
PROMOCION
EDUCATIVA

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

DPDEF

ol

ENTREGA ARCHIVO AL AREA
DE DISENC PARA SU
CORRECCION ¥, UNA VEZ
CORREGIDO, ENVIA AL
PROVEEDOR, POR CORREOC
ELECTRONICO, EL ARCHIVO
MODIFICADO PARA SU
IMPRESION, SOLICITANDOLE
REMITA LAS “PRUEBAS DE
COLOR" PARA SU
VALIDACION.
TIEMPO: 1 DiA HABIL

CORREOQ
ELECTRONICO

ARCHIVO
CON ELARTE

FINAL DEL
; 14

IMPRIMIR
CORRECCION Y UNA NUEVA
"PRUEBA DE COLOR" PARA
SU VALIDACION,

MATERIAL A
SOLICITA AL PROVEEDOR LA

TIEMPC: 1 Dia HABIL.
PRUEBAS DE
COLOR DEL
MATERIA

Y

2
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES EDUCATIVOS
SUBDIRECCION DE
A DEPARTAMENTO DE
DGEF DFDCF PROMOCION DPDEF
EDUCATIVA PUBLICACIONES

VALIDA LAS "PRUEBAS DE

COLOR" Y OBTIENE LA$

FIRMAS DE AUTORI@CION

DE LA SUBDIRECCION DE

PROMOCION EDUCATIVA Y

DE LA DFDCF, PARAQUEEL
PROVEEDOR PROCEDA A LA

IMPRESION DEL MATERIAL.

TIEMPO: 1 Dia HABIL.
D
A %
\ 4 \{

|
o ————
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISEﬂO, EDICION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES EDUCATIVOS ]
SUBDIRECCION DE
DGEF DEDCE PROMOCION D'ﬂ;‘gﬂéxgg{l%s“ DPDEF
EDUCATIVA
17

EN LA FECHA ESTABLECIDA
PARA LA RECEPCION DEL
MATERIAL EDUCATIVO

v 6

SOLICITA AL DEPARTAMENTO

DE PUBLICACIONES LLENAR
LA SOLICITUD DE SERVICIO
[ANEXO 1) Y RECABAR LAS

FIRMAS CORRESPONDIENTES

PARA LA ENTRADA DEL
MATERIAL IMPRESO AL
ALMACEN DE LA CONDUSEF

TIEMPO: 1 DIA HABIL

CORREO
ELECTRONICO

SOLICITUD DE
SERVICIO
(ANEXO 1)

A 4

LLENA “SOLICITUD DE
SERVICIO" (ANEXO 1) PARA LA
ENTRADA AL ALMACEN DEL
MATERIAL IMPRESO
SOLICITADO; RECABA FIRMA
DE AUTORIZACION DE LA
DFDCF, Y TURNA A LA DGEF
PARA OBTENER FIRMA DE
VISTO BUENO.

TIEMPO: 1 Dia HABIL

SOLICITUD DE
SERVICIO
(ANEXO 1)

A

UNA VEZ QUE
LA DGEF OTORGA SU Vo.Bo.

v 18

ENTRECA AL DEPARTAMENTO
DE ALMACEN E INVENTARIOS
¥ A LA DPDEF LA "SOLICITUD
DE SERVICIO” (ANEXO 1), COM
LO CUAL DA AVISO DE LA
ENTRADA DEL MATERIAL
IMPRESO AL ALMACEN.

TIEMPO:1 DiA HABIL.

SOLICITUD DE
SERVICIO

(ANEXO 1)

/TJ
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PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES EDUCATIVOS

DGEF

DFDCF

SUBDIRECCION DE
PROMOCION
EDUCATIVA

DEPARTAMENTO DE

PUBLICACIONES

DPDEF

b
/R

PARA LA DISTRIBUCION
DEL MATERIAL EDUCATIVO

E 19

SOLICITA A LA DPDEF POR
CORREQ ELECTRONICO,
GCESTIONAR LA SALIDA DEL
MATERIAL EDUCATIVO,

v 20

ESPECIFICANDO CANTIDADES
Y DESTINO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL

CORREO
EELCTRONICO

GENERA ORIGINALY COP|A
DE “SOLICITUD DE
ABASTECIMIENTO" (ANEXO 2),
TRAMITA, CON EL
DEPARTAMENTO DE
ALMACEN E INVENTARIOS, LA
SALIDA DEL “MATERIAL
EDUCATIVO" DEL ALMACEN, ¥
LO ENTREGA A LA
SUBDIRECCION DE
PROMOCION EDUCATIVA O
AL AREA DE DESTINO.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

SOLICITUD DE
ABASTECIMIENTO
(ANEXO

MATERIAL
EDUCATIVO

v 21

ARCHIVA EL "ACUSE DE LA
SOLICITUD DE
ABASTECIMIENTC" EN EL
EXPEDIENTE DE APOYO
CORRESPONDIENTE.

TIEMPC: 1 DIA HABIL.

S v
NT FIN DEL
N ( PROCEDIMIENTO @L

ACUSE DE LA
SOLICITUD DE
ABASTECIMIENTO

)
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B. PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA
“PROTEJA SU DINERO"

Objetivo

Establecer las politicas y describir el procedimiento a seguir para originar y
concentrar informacion sobre el entorno financiero y su relacion con los Usuarios de
servicios y productos ofertados en él, a efecto de fomentar y promover la educacion
financiera por medio de la publicacion y difusion de la revista institucional “Proteja
su Dinero”.

Politicas de Operacion

1. La DFDCF, se encargara de recibir y atender todo tema relacionado con
asuntos financieros, considerados a publicarse en la revista "Proteja su Dinero”,
por parte de las Unidades Administrativas de la Comision Nacional.

2. La DFDCF, a través del Departamento de Publicaciones, elaborara un
calendario anual especificando las fechas de elaboracién de los contenidos, el
diseno de los articulos y revision del dummy de la revista por parte del Consejo
Editorial, asi como su impresion y distribucion de la revista. (Anexo 2).

Do

3. El Consejo Editorial acordara, revisara y autorizara el contenido de la revista
“Proteja su Dinero", que sera publicada mensualmente.

4. E| Departamento de Publicaciones desarrollara los temas acordados, con base
a los requerimientos propuestos por el editor responsable, quien fijara los
criterios de edicion e investigacion, y verificara que se respete el aspecto
grafico y lineamientos que marca el Manual de |dentidad Grafica, distribuido
por la Presidencia de la Republica.

5. La DFDCF a traves del Departamento de Publicaciones, y durante el proceso
de elaboracion de la revista, realizara las revisiones y correcciones necesarias
gue considere, a efecto de que el dummie final cumpla con las condiciones
optimas de calidesleditorial y pueda ser entregada, en tiempo y forma, al
proveedor encargado de su impresion.
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10.

La DFDCF hara del conocimiento a la DGEF, de cambios y/o modificaciones
identificados en el transcurso de confeccion de la Revista "Proteja su Dinero”,
para su aprobacion, de ser el caso.

La DPDEF comenzara la gestion para la distribucion de la revista “Proteja su
Dinero”, una vez que la DFDCF recibe la revista en oficinas centrales de la
CONDUSEF, conforme a la base autorizada.

La DGEF solicitara a la DFDCF tramitar ante la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales l|la contratacion del proveedor para la
impresion de materiales educativos, en términos de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

. Los servidores publicos que participen en la contratacion de la impresion de la

revista “Proteja su Dinero”, tendran que manifestar que no tienen ningun
conflicto de interés, familia o de negocios, mediante la firma del "Manifiesto de
no conflicto de intereses” (Anexo 3).

La DFDCF, supervisara que los trabajos presentados por el proveedor cumplan
con los requerimientos de impresion; imagen institucional, caracteristicas y los
estandares de calidad especificados en el contrato respectivo, con
fundamento en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento. En caso contrario, el trabajo debera ser rechazado.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: B.PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION

DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO"

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DFDCF

DEPARTAMENTO
DE
PUBLICACIONES

SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES ESTABLECER LA
CALENDARIZACION PARA LA
REDACCION DE CONTENIDOS,
EDICION Y VALIDACION DE TEXTOS,
ARMADO Y DISENO DE LA REVISTA
"PROTEJA SU DINERO".

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

ESTABLECE LA CALENDARIZACION,
CON EL Vo.Bo. DE LA DFDCF, PARA LA
REDACCION DE CONTENIDOS,
EDICION Y VALIDACION DE TEXTOS,
ARMADO Y DISENO DE LA REVISTA
"PROTEJA SU DINERO".

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

ELABORA, CON BASE EN LA AGENDA
PUBLICA Y LA AGENDA PROPIA,
PROPUESTAS DE LOS POSIBLES
CONTENIDOS PARA LA REVISTA
"PROTEJA SU DINERQ", QUE SERAN
SOMETIDOS AL CONSEJO EDITORIAL.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

ELABORA "PRESENTACION DE TEMAS"
PARA SOMETER LOS CONTENIDOS DE
LOS PROXIMOS NUMEROS DE LA
REVISTA "PROTEJA SU DINERO", A LA
CONSIDERACION DE LOS MIEMBROS
DEL CONSEJO EDITORIAL.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

PRESENTACION
DE TEMAS
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO B. PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION
DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO"

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

UNA VEZ QUE EL CONSEJO
EDITORIAL APROBO LOS ARTICULOS
QUE INTEGRARAN LA REVISTA
“PROTEJA SU DINERO"

DEPARTAMENTO |5  REDACTAY/O EDITA LA INFORMACION
DE NECESARIA PARA CADA UNO DE LOS
PUBLICACIONES ARTICULOS, INDICANDO LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS QUE
DEBERAN CUMPLIR Y LAS FECHAS EN
QUE SERAN ENTREGADOS.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

6. ESTABLECE EL ESPACIO QUE
OCUPARA EN LA REVISTA "PROTEJA
SU DINERQ", CADA UNO DE LOS
CONTENIDOS, ASI COMO LAS
NECESIDADES ESPECIALES DE LOS
MISMOS, TALES COMO: INFOGRAFIAS,
MAPAS, FOTOGRAFIAS, CUADROS
COMPARATIVOS ESPECIALES, ETC.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

7. PROGRAMA REUNION CON LOS
DISENADORES PARA ASIGNAR UNA
IDENTIDAD GRAFICA A CADA UNO DE
LOS CONTENIDOS.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: B.PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION
DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO”

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DEPARTAMENTO
DE
PUBLICACIONES

SOLICITA A LOS COLABORADORES
EXTERNOS 0 INSTITUCIONES
INTERESADAS EN PROMOVER
EDUCACION FINANCIERA, LA
ELAB®RACION DE ARTICULOS O
INFOGRAFIAS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL NUMERO Y EN
CONCORDANCIA CON LO
ESTABLECIDO POR EL CONSEJO
EDITORIAL.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

EDITA LOS CONTENIDOS RECIBIDOS Y
LOS ADECUA A LOS ESTANDARES
ESTABLECIDOS EN EL MANUAL DE
EDICION 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 DIAS HABILES.

+ MANUAL
EDICION

DE

/
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: B.PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION
DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO”

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

DEPARTAMENTO |10. ESTABLECE EL ESQUEMADO DE LA
DE REVISTA "PROTEJA SU DINERO" E
PUBLICACIONES INICIA LA |ILUSTRACION DE LOS
ARTICULOS, POR EL EQUIPO DE
DISENO DEL DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES, CONTEMPLANDO LA
IDENTIDAD GRAFICA, Y EN SU CASO,
LOS ELEMENTOS EXTERNOS
APORTADOS POR OTROS
COLABORADORES.

TIEMPO: 8 DIAS HABILES. e O/

1. ENVIA POR CORREO ELECTRONICO A | - CORREO
LA DFDCF EL DUMMIE DE LA REVISTA ELECTRONICO
"PROTEJA SU DINERQO" PARA UNA
SEGUNDA REVISION DE DISENO Y
ORTOGRAFIA, Y PARA SU ENVIO A
IMPRESION.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

DFDCF 12. RECIBE Y REVISA EL DUMMIE DE LA | - CORREO
REVISTA "PROTEJA SU DINERO". ELECTRONICO
; ., - DUMMIE DE LA
TIEMPOQO: 5 DIAS HABILES. REVISTA




- HACIENDA

PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION FINANCIERA
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> No. DE PAGIN
( PARA LA pROMOCION DE LA FEC:;DE Emaoi:(z;ou INA
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: B.PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION

DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO"”

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
(APRUEBA EL DISENO DE LOS
MATERIALES SOLICITADOS?
NO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 13.
si
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 15.
DFDCF 13. SUGIERE CAMBIOS O ADICIONES AL |+ CORREO
DUMMIE DE LA REVISTA "PROTEJA SU ELECTRONICO
DINERO" Y SOLICITA SU REALIZACION | - DUMMIE DE LA
AL DEPARTAMENTO DE REVISTA
PUBLICACIONES.
TIEMPO: 5 DIAS HABILES.
DEPARTAMENTO |14, REALIZA LOS CAMBIOS SUGERIDOS | - CORREO
DE POR LA DFDCF, Y PRESENTA UN ELECTRONICO

PUBLICACIONES

DFDCF

15.

NUEVO DUMMIE DE LA REVISTA
"PROTEJA  SU  DINERQ"  HASTA
OBTENER LA APROBACION DE LA
DFDCF.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

ENVIA LA APROBACION DEL DUMMIE
DE LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO"
Y SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES ENTREGAR AL
PROVEEDOR EL ARTE FINAL PARA SU
IMPRESION.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

- DUMMIE DE LA

REVISTA

- CORREOC

ELECTRONICO

- DUMMIE DE LA

REVISTA

—

Al
’} :
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: B.PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION
DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO”

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO |16. RECIBE APROBACION DE LA DFDCF, | - CORREO
DE PREPARA ARCHIVOS ELECTRONICOS Y ELECTRONICO
PUBLICACIONES LOS ENVIA POR CORREO | - ARCHIVO  FINAL

ELECTRONICO AL PROVEEDOR PARA DE LA REVISTA EN
SU IMPRESION, SENALANDO LAS EDITABLE
ESPECIFICACIONES TECNICAS
ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO, Y LA
FECHA PARA LA ENTREGCA DE
PRUEBAS DE COLOR Y DE ENTREGA.

(L
TIEMPO: 1 DIA HABIL. T,

DA PARA
RECEPCION DE LAS PRUEBAS DE

COLOR
17. RECIBE DEL PROVEEDOR LAS PRUEBAS DE
“PRUEBAS DE COLOR", Y REVISA QUE COLOR DE LA
CUMPLAN CON LAS REVISTA PROTEJA
ESPECIFICACIONES TECNICAS SU DINERO

ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO.

TIEMPO: 1A 5 DIAS HABILES.
:.LAS PRUEBAS DE COLOR CUMPLEN
CON LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS?

NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 18.

Sl

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 19.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: B.PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION
DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO”

DFDCF

20.

AUTORIZACION DE IMPRESION DE LA
REVISTA "PROTEJA 5U DINERO".

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

AUTORIZA LA IMPRESION Y SOLICITA
AL 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 ALMACEN DE LA
CONDUSEF.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO |18 DEVUELVE LAS "PRUEBAS DE COLOR" | - PRUEBAS DE
DE AL PQOVEEDOR PARA SuU COLOR DE LA
PUBLICACIONES REELABORACION HASTA QUE REVISTA"PROTEJA

CUMPLAN CON LAS SU DINERO"

ESPECIFICACIONES TECNICAS

INDICADAS.

TIEMPQO: 2 DIAS HABILES.

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 17.

19. SOLICITA A LA DFDCF LA PRUEBAS DE

COLOR DE LA
REVISTA"PROTEJA
SU DINERO"

. SOLICITUD DE
SERVICIO
(ANEXO 1)

. CORREO
ELECTRONICO

~>
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: B.PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION
DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO"

22.

LA DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
EL DIA DE ENTREGA DE LA REVISTA, A
FIN DE OBTENER EL ACCESO AL
ALMACEN DE LA CONDUSEF.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

EN LA FECHA ESTABLECIDA EN EL

CONTRATO PARA LA RECEPCION DE
LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO"

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

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO |21. LLENA LA "SOLICITUD DE SERVICIO" | - SOLICITUD DE
DE (ANEXO 1) Y SOLICITA A LA DFDCF sU SERVICIO
PUBLICACIONES Vo.Bo., Y A LA DGEF LA AUTORIZACION (ANEXO 1)
CORRESPONDIENTE; COMUNICA REVISTA PROTEJA
MEDIANTE CORREO ELECTRONICO A SU DINERO

. SOLICITUD DE
SERVICIO
(ANEXO 1)
REVISTA PROTEJA
SU DINERO

S
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: B.PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION
DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO"

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO |23. INFORMA A LA DPDEF, POR CORREO | - CORREO
DE ELECTRONICO, LA FECHA DE INGRESO ELECTRONICO
PUBLICACIONES DE LA REVISTA AL ALMACEN DE LA |- SOLICITUD DE

CONDUSEF Y LE ENTREGA COPIA DE SERVICIO
LA "SOLICITUD DE SERVICIO" (ANEXO (ANEXO 1)
1) SELLADA PARA SU ARCHIVO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

UNA VEZ QUE LA REVISTA "PROTEJA P
DINERO" :
DE CONDUSEF /B
DPDEF 24. LLEVA EL CONTROL Y TRAMITA LAS |- SOLICITUD DE

“SOLICITUDES DE ABASTECIMIENTO" ABASTECIMIENTO
(ANEXO 2) ANTE EL DEPARTAMENTO (ANEXO 2)

DE ALMACEN E INVENTARIOS, PARA
SACAR LA REVISTA "PROTEJA SU
DINERO" DEL ALMACEN DE
CONDUSEF.

TIEMPO: DE 1A 2 DIAS HABILES.

25. ENVIA POR CORREO ELECTRONICO A | - CORREO
LA DIRECCION DE GESTION Y ELECTRONICO
CONTROL DOCUMENTAL, LAS
CANTIDADES Y DESTINOS PARA EL
ENVIO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

—P
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DESCRIPCION NARRATIVA

DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO"”

PROCEDIMIENTO: B.PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION

2.

Y CONTROL DOCUMENTAL, POR
CORREO ELECTRONICO, LOS
REQUISITOS PARA RECIBIR LA REVISTA
"PROTEJA SU DINERO" PARA SU ENVIO,
DE SER EL CASO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

PREPARA Y ENTREGA A LA DIRECCION
DE GESTION Y CONTROL
DOCUMENTAL, MEDIANTE ACUSE, LA
REVISTA "PROTEJA SU DINERO"
ACORDADA.

TIEMPO: DE 1A 3 DIAS HABILES.

:.OFICIALIA DE PARTES ENTREGO LA
REVISTA “PROTEJA SU DINERO?

NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 28.

e

sl

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 30.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DPDEF 26. RECIBE DE LA DIRECCION DE GESTION | + CORREO

ELECTRONICO

- ACUSE DE RECIBO
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FECHA DE ELABORACION | No. DE PAGINA
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ANO
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2024 W

DESCRIPCION NARRATIVA

DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO"

PROCEDIMIENTO: B.PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DPDEF

28.

29.

30.

RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA, LA REVISTA “PROTEJA
SU DINERO" QUE NO FUE ENTREGADA,
AS[ COMO EL MOTIVO DE LA
DEVOLUCION, PARA SU ATENCION
PROCEDENTE.

TIEMPO: INDEFINIDO.

REVISA Y CONFIRMA, VIA TELEFONICA,
LOS DATOS DE LOS DESTINATARIOS.
ACTUALIZA LA BASE DE DATOS.

TIEMPO: DE 1A 2 DIAS HABILES.

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 27,

RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA, LOS ACUSES DE
RECIBO CON LA FECHAY FIRMA/SELLO
DEL DESTINATARIO, DE SER EL CASO Y
ARCHIVA.

TIEMPO: INDEFINIDO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REVISTA PROTEJA
SU DINERO

- ACUSE DE RECIBO
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DIAGRAMA DE FLUJO |

FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA

]

PROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO”

DFDCF

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

DPDEF

MES ANO
0% 2024 41 |

{ INICIO )

Y

1

"PROTEJA S5U DINERO".

TIEMPO: 1 DiA HABIL.

SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES ESTABLECER LA
CALENDARIZACION PARA LA
REDACCION DE CONTENIDOS,
EDICION Y VALIDACION DE TEXTOS,
ARMADO Y DISENO DE LA REVISTA

2

ESTABLECE LA CALENDARIZACION,
CON EL Vo.Bo. DE LA DFDCF, PARA LA
REDACCION DE CONTENIDOS,
EDICION ¥ VALIDACION DE TEXTOS,

v

ARMADO Y DISENO DE LA REVISTA
"PROTEJA SU DINERO",

TIEMPO: 1 DiA HABIL.

v 3

ELABORA, CON BASE EN LA AGENDA
PUBLICA Y LA AGENDA PROP|A,
PROPUESTAS DE LOS POSIBLES
CONTENIDCS PARA LA REVISTA

"PROTEJA SU DINERO", QUE SERAN

SOMETIDOS AL CONSEJC EDITORIAL.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

v 4

ELABORA "PRESENTACION DE
TEMAS" PARA SOMETER LOS
CONTENIDOS DE LOS PROXIMOS
NUMEROS DE LA REVISTA "PROTEJA
SU DINERC", A LA CONSIDERACION
DE LOS MIEMBROS DEL CONSEIO
EDITORIAL.

TIEMPO: 1 DIA HABIL

PRESENTACION

DE TEMAS
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PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA ]

DIAGRAMA DE FLUJO
>)ROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO”

No. DE PAGINA )

il FECHA DE ELABORACION
MES ANO 42
04 2024 I

.
DEPARTAMENTO DE
WhBEr PUBLICACIONES PROEF
UNA VEZ QUE EL CONSEJO

EDITORIAL HA APROBADO LOS
ARTICULOS QUE INTEGRARAN LA
REVISTA “PROTEJA SU DINERO"

v 5

1
i}

REDACTA Y/O EDITA LA
INFORMACION NECESARIA PARA
CADA UNO DE LOS ARTICULOS,
INDICANDO LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS QUE DEBERAN CUMPLIRY
LAS FECHAS EN QUE SERAN
ENTREGADOS.

TIEMPO: 1 DiA HABIL.

\ 6

ESTABLECE EL ESPACIO QUE
OCUPARA EN LA REVISTA "PROTEJA
SU DINERQO", CADA UNO DE LOS
CONTENIDOS, AS{ COMO LAS
NECESIDADES ESPECIALES DE LOS
MISMOS, TALES COMO: INFOGRAFIAS,
MAPAS, FOTOGRAFIAS, CUADROS
COMPARATIVOS ESPECIALES, ETC.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

- L

—— == G
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]

MES

04

ANO
2024 43 |

DIAGRAMA DE FLUJO |

PROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO"

DFDCF

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

DPDEF

v 7

PROGRAMA REUNION CON LOS
DISENADORES PARA ASIGNAR UNA
IDENTIDAD GRAFICA A CADA UNO DE
LOS CONTENIDOS.

TIEMPQ: 1 DIA HABIL

4 8

SOLICITA A LOS COLABORADORES
EXTERNOS O INSTITUCIONES
INTERESADAS EN PROMOVER
EDUCACION FINANCIERA, LA
ELABORACION DE ARTICULOS O
INFOGRAFIAS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL NUMERO Y EN
CONCORDANCIA CON LO
ESTABLECIDO POR EL CONSEJO
EDITORIAL.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.
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PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA 352 2‘3.;4 -

DIAGRAMA DE FLUJO
ROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO"”

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES BPRES

EDITA LOS CONTENIDOS RECIBIDOS
¥ LOS ADECUA A LOS ESTANDARES
ESTABLECIDOS EN EL MANUAL DE

EDICION DE LA REVISTA "PROTEJA SU

DINERO", ARMA PAQUETES
INFORMATIVOS CON CONTENIDOS
QUE, POR AFINIDAD © CONTRASTE,
PERMITAN TOMAR DECISIONES

DFDCF

S

ADECUADAS EN MATERIA DE
FINANZAS PERSONALES, A LOS
LECTORES/USUARIOS DE SERVICIOS
FINANCIEROS.

MANUAL
DE
EDICION

TIEMPO: 6 DIAS HABILES.

v 10

ESTABLECE EL ESQUEMADO DE LA
) REVISTA "PROTEJA SU DINERO" E
INICIA LA ILUSTRACION DE LOS
ARTICULOS, POR EL EQUIPO DE
DISENO DEL DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES, CONTEMPLANDO
LA IDENTIDAD GRAFICA, Y EN SU
CASQO, LOS ELEMENTOS EXTERNOS
APOCRTADOS POR OTROS

COLABORADORES. {
- */ TIEMPO: 8 DIAS HABILES..

v




DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA

, HACIENDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ FECHA DE ELABORACION No. DEPAGINA )

PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA s 2?;34 e I

2ROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO”
= e e —_—
DEPARTAMENTO DE
DFDCF DPDEF
PUBLICACIONES
il
12 ENVIA POR CORREQ ELECTRONICO A
LA DFDCF EL DUMMIE DE LA REVISTA
RECIBE Y REVISA EL DUMMIE DE LA "PROTEJA SU DINERO" PARA UNA
REVISTA "PROTEJA SU DINERO". i SEGUNDA REVISION DE DISENO Y
e ORTOGRAFIA, Y PARA SU ENVIO A
TIEMPO: 5 DIAS HABILES. IMPRESION.
CORREO TIEMPO: 1 DIA HABIL.
ELECTRONICO CORREC
DUMMIE ELECTRONICO
DE LA REVISTA
DUMMIE |
DE LA REVISTA
(APRUEBA EL DISENO
DE LOS MATERIALES
SOLICITADOS?
14
J SUGIERE CAMBIOS O ADICICNES AL REALIZA LOS CAMBIOS SUGERIDOS
DUMMIE DE LA REVISTA "PROTEJA SU POR LA DFDCF, Y LE PRESENTA UN
DINERO" Y SOLICITA SU REALIZACION NUEVO DUMMIE DE LA REVISTA
AL DEPARTAMENTO DE B "PROTEJA SU DINERO" HASTA CORREO
PUBLICACIONES. OBTENER SU APROBACION. ELECTRONICO
TIEMPO: 5 DIAS HABILES. TIEMPCO! 2 DIAS HABILES. DUMMIE
o DE LA REVISTA
CORREC ~L
ELECTRONICO \
DUMMIE
ﬂ p DE LA REVISTA E
’ ———— — ——
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA )

MES ANO
0% 2024 46 |
DIAGRAMA DE FLUJO

ROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO”

PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
BFRCE PUBLICACIONES QEECE

16

RECIBE APROBACION DE LA DFDCF,
PREPARA ARCHIVOS ELECTRONICOS
Y LOS ENVIA POR CORREOC

15 ELECTRONICO AL PROVEEDOR PARA
ENVIA LA APROBACION DEL DUMMIE

SU IMPRESION, SENALANDO LAS
DE LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO" ESPECIFICACIONES TECNICAS

“:‘I-

v

Y SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO, Y
LA FECHA PARA LA ENTREGA DE

FRELCHAONESBNIPEGARAL PRUEBAS DE COLOR Y DE ENTREGA

PROVEEDOR EL ARTE FINAL PARA SU :

IMPRESION.

TIEMPO: 1 DiA HABIL

TIEMPQ: 1 DiA HABIL.

CORRED
ELECTRONICO

CORREOQ
ELECTRONICO ARCHIVO

FINAL DE LA
REVISTA EN
EDITABLE

DUMMIE
DE LA REVISTA

A 4

EN LA FECHA ESTABLECIDA PARA
LA RECEPCION DE LAS PRUEBAS DE
COLOR

& 17

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

TIEMPO: 1A 5 DIAS HABILES.

4" PRUEBAS DE \’ ‘<

COLOR
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DIAGRAMA DE FLUJO

DFDCF

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

[ FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA )
_MES ANO 47 3
04 2024 I

DPDEF

20

AUTORIZA LA IMPRESION Y SOLICITA
AL DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES LLENAR LA
“SOLICITUD DE SERVICIO" (ANEXO 1)
Y RECABAR LAS FIRMAS

'y

CORRESPONDIENTES PARA LA
ENTRADA DE LA REVISTA "PROTEJA
SU DINERC" AL ALMACEN DE LA
CONDUSEF.

TIEMPQ: 1 DIiA HABIL.

[——

SOLICITUD DE
SERVICIO
(ANEXO 1)

CORREOQ

ELECTRONICO

¢LAS PRUEBAS DE
COLOR CUMPLEN CON
LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS?

si

DEVUELVE LAS “PRUEBAS DE COLOR"
AL PROVEEDOR PARA SU
REELABORACION HASTA QUE
CUMPLAN CON LAS
ESPECIFICACIAINES TECNICAS
INDICADAS.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

PRUEBAS DE
COLOR

12

SOLICITA A LA DFDCF LA
AUTORIZACION DE IMPRESION DE LA
REVISTA “PROTEJA SU DINERO". |4

—————

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

>

PRUEBAS DE
COLOR
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'ROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO"

DFDCF

FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA )

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

DPDEF

21

LLENA LA "SOLICITUD DE SERVICIO"
(ANEXO 1) ¥ SOLICITA A LA DFDCF SU
Vo.Bo, Y A LA DGEF LA
AUTORIZACION CORRESPONDIENTE;
COMUNICA MEDIANTE CORREC
ELECTRONICO A LA DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES EL DiA DE ENTREGA DE
LA REVISTA, A FIN DE OBTENER EL
ACCESO AL ALMACEN DE LA
CONDUSEF.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

SOLICITUD DE

SERVICIO
(ANEXO 1)

REVISTA
PROTEJA SU
DINERO
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No. DE PAGINA

( FECHA DE ELABORACION 3
MES ANO 49
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’ROCEDIMIENTO B. PARA LA REDACCION DISE, EDIIN Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO"

DEPARTAMENTO DE

DFDCF DPDEF
PUBLICACIONES
EN LA FECHA ESTABLECIDA EN EL UNA VEZ QUE LA REVISTA
CONTRATO PARA LA RECEPCION DE “PROTEJA SU DINERO” INGRESO AL
LA REVISTA "PROTEJA SU DINERO" ALMACEN DE CONDUSEF
22
V v 24
RECIBE DEL PROVEEDOR LA REVISTA
"PROTEJA SU DINERO", EN LA FECHA LLEVA EL CONTROL Y TRAMITA LAS
ESTABLECIDA EN EL CONTRATO; “SOLICITUDES DE ABASTECIMIENTO"
ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE (ANEXO 2) ANTE EL DEPARTAMENTO
ALMACEN E INVENTARIOS LA DE ALMACEN E INVENTARIOS, PARA
“SOLICITUD DE SERVICIO" (ANEXO 1) | SOLICITUD DE SACAR LA REVISTA "PROTEJA SU
PARA SELLO, CON LO CUAL SE DA SERVICIO DINERO" DEL ALMACEN DE
ENTRADA A LA REVISTA "PROTEIA SU ot CONDUSEF. ooy
DINERO" AL ALMACEN DE LA REVISTA . » D|
CONDUSEF. PROTEIJA SU TIEMPO: DE1A 2 DIAS HABILES.  |ASASTERRC
DINERO
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
v 23
INFORMA A LA DPDEF, POR CORREQ ‘L 25
ELECTRONICO, LA FECHA DE - 3
INGRESO DE LA REVISTA AL ENVIA POR COQ_REO ELECTRONICO A
ALMACEN DE LA CONDUSEF Y LE LA DIRECCION DE GESTION Y
ENTREGA COPIA DE LA “SOLICITUD CONTROL DOCUMENTAL, LAS
DE SERVICIO" (ANEXO 1) SELLADA CANTIDADES Y DESTINOS PARA EL
TR PARA SU ARCHIVO. ENVIO.
N

TIEMPC: 1 Dia HABIL.

CORREQ |soLICITUD DE
SERVICIO
(ANEXO 1)

ELECTRONICO

TIEMPO: 1 DiA HABIL.

ELECTRONICO

CORREO
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DFDCF

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

50

DPDEF

S

26

RECIBE DE LA DIRECCION DE
CESTION Y CONTROL DOCUMENTAL,
POR CORREO ELECTRONICO, LOS
REQUISITOS PARA RECIBIR LA
REVISTA "PROTEJA SU DINERQO" PARA

SU ENVIO, DE SER EL CASC.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

W 27

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

REVISTA "PROTEJA SU DINERO"
ACORDADA.

TIEMPO: DE 1 A3 DIAS HABILES.

Ee

ACUSED

RECIB

d\,(

ey
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FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA

)

MES

04

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

DPDEF

ANO
2024 S1 I

e -

(OFICIALIA DE PARTES
ENTREGO LA REVISTA
“PROTEJA SU DINERO?

RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA, LA REVISTA “PROTEJA
SU DINERO" QUE NO FUE
ENTREGADA, AS[ COMO EL MOTIVO
DE LA DEVOLUCION, PARA SU
ATENCION PROCEDENTE.

TIEMPO: INDEFINIDO..

B 25

REVISA Y CONFIRMA, VIA
TELEFONICA, LOS DATOS DE LOS
DESTINATARIOS. ACTUALIZA LA BASE
DE DATOS.

TIEMPO: DE 1 A 2 DIAS HABILES.




HACIENDA [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]{ DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA ]

08 Lot uLiuAROE

PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA |

DIAGRAMA DE FLUJO

-

FECHA DE ELABORACION
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ANO
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DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

DPDEF

30

RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE
CESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA, LOS ACUSES DE
RECIBO CON LA FECHA Y
FIRMA/SELLO DEL DESTINATARIO, DE
SER EL CASOY ARCHIVA,

TIEMPO: INDEFINIDO.

Y

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

ACUSE DE
RECIE
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C. PARA LA PR?MOCIéN DE LA EDUCACION FINANCIERA A TRAVES DE LA
PARTICIPACION EN EVENTOS

Objetivo

Establecer las politicas y describir el procedimiento a seguir para la organizacion,
asistencia y participacion de la Comision Nacional en eventos que se realicen con la
finalidad de fortalecer la vinculacién y presencia institucional, difundir entre la
poblacion informacion sobre productos y servicios financieros, asi como fomentar la
educacion financiera como via preventiva para la toma de decisiones informadas.

Politicas de Operacién

w
1. La DGEF, sera responsable de autorizar los eventos donde participe la Comision ﬁ(
Nacional en la Ciudad de México, prefiriendo que los espacios sean gratuitos o
bien patrocinados, siempre que el contexto del evento se vincule con la mision
y objetivos de la Comision Nacional.

2. La DGEF en coordinacion con la DFDCF analizaran aquellos eventos como
ferias, exposiciones, foros, encuentros, entre otros, con costo de participacion,
considerando la ubicacién de la sede, afluencia esperada y los servicios que
CONDUSEF pueda ofrecer a la ciudadania. Adicionalmente, con esta
informacion evaluaran la pertinencia de contar con los recursos necesarios
para participar y se autorizara, mediante la obtencién de la suficiencia
presupuestal, para tales efectos, asi como la gestion ante las Unidades
Administrativas involucradas para participar.

3. La DFDCEF seleccionara a la Unidad Administrativa responsable de coordinar y
verificar la realizacion de los eventos de educaciéon financiera en los que la
Comision Nacional participe, asi como de establecer la logistica necesaria para
su desarrollo, y asegurar el cumplimiento de los objetivos que se establezcan
para cada evento.

4, En este procedimiento se excluye el evento de la Semana Nacional de
Educaciéon Financiera (SNEF).
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l DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA A
TRAVES DE LA PARTICIPACION EN EVENTOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

DGEFE 1.  DETECTA, ATRAVES DE LOS MEDIOS Y
MECANISMOS DE USO CONTINUO O
DE ALGUNA DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS, LA NECESIDAD DE
DIFUNDIR INFORMACION RELATIVA A
EDUCACION FINANCIERA, O DE LAS
FUNCIONES QUE BRINDA LA
COMISION NACIONAL EN BENEFICIO
DE LOS USUARIOS, ASI COMO,
INVITACION PARA LA PARTICIPACION
DE LA COMISION NACIONAL EN
ALGUN EVENTO.

TIEMPO: INDEFINIDO.

2. INFORMA A LA DFDCF DEL EVENTO
PARA SU ORGANIZACION.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

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

A) DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES.
B) DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES.

C) DIRECCION DE PROMOCION Y
DIVULGACION DE LA EDUCACION
FINANCIERA.
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RESPONSABLE

DFDCF

DGEF

LA PROMOCION DE LA =
EDUCACION FINANCIERA

~

FECHA DE ELABORACION | No- DE PAGINA

ANO

04

e

2024 L

DESCRIPCION NARRATIVA

TRAVES DE LA PARTICIPACION EN EVENTOS

ACTIVIDAD

D) INSTITUCION CONVOCANTE O
PROMOTORA: INSTITUCIONES
PUBLICAS, PRIVADAS, SOCIALES,
EDUCATIVAS, ETC.

Y QUE EL ESPACIO ASIGNADO
FUNCIONE COMO OFICINA MOVIL DE
LA CONDUSEF, PARA PODER
INFORMAR; ENVIA A LA DIRECCION
GENERAL PARA SU AUTORIZACION.

TIEMPO: DE 1A 2 DIAS HABILES.

¢EL EVENTO SE AUTORIZA?
NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 4.
Si

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 5.

NOTIFICA A LA INSTITUCION
CONVOCANTE (] PROMOTORA:
INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS,
SOCIALES Y EDUCATIVAS, LA NO
PARTICIPACION DE LA CONDUSEF EN
EL EVENTO.

TIEMPO: 1 DiA HABIL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

b
y/
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LA PROMOCION DE LA
EDUCACION FINANCIERA

6.

7.

8.

No. DE PAGIND
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FECHA DE ELABORACION
MES ANO
04 2024
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DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

PROMOCION EDUCATIVA,
COORDINAR Y VERIFICAR LA
REALIZACION DEL EVENTO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

COORDINA LA LOGISTICA DEL
EVENTO, CONFIRMANDO POR
CORREO ELECTRONICO LA

PARTICIPACION DE LA COMISION
NACIONAL, E INFORMA A LAS AREAS
DESCRITAS EN LA  ACTIVIDAD
NUMERO TRES.

TIEMPO: 1 SEMANA.

ESTABLECE LA LOGISTICA NECESARIA
PARA EL SEGUIMIENTO E
IMPLEMENTACION DE LA ACTIVIDAD,
SU DESARROLLO ¥ ASEGURAR EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBIETIVOS
ESPECIFICOS DEL EVENTO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

SOLICITA APOYO A LA DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES PARA EL MONTAIE Y
DESMONTAJE DEL STAND; A LA
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ¥ COMUNICACIONES,
PARA EL PRESTAMO DE EQUIPOS DE
COMPUTO.

TIEMPQ: 1 DIA HABIL.

PROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA A
TRAVES DE LA PARTICIPACION EN EVENTOS

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

e e e e = L
DEDCE 5 INSTRUYE A LA SUBDIRECCION DE
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RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE
PROMOCION
EDUCATIVA

DFDCF

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA A
TRAVES DE LA PARTICIPACION EN EVENTOS

ACTIVIDAD

GESTIONA ANTE LA DIRECCION DE
PLANEACION Y  FINANZAS, EL
RECURSO NECESARIO, DE SER EL
CASO, PARA LA REALIZACION DEL
EVENTO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

GESTIONA ANTE LA DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES LA CONTRATACION
EXTERNA DE LOS SERVICIOS Y/O
MATERIALES PARA LA REALIZACION
DEL EVENTO, EN CASO DE
REQUERIRSE.

TIEMPO: DE 2 A 3 SEMANAS.

DETERMINA EL MATERIAL QUE SERA
DISTRIBUIDO AL PUBLICO DURANTE
EL EVENTO: REVISTAS, TRIPTICOS,
FOLLETOS, ENTRE OTROS, ASI COMO
LOS ELEMENTOS PARA PRESENCIA DE
MARCA: ROLLUP Y PLACAS DE
TROVICEL.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

SOLICITA A LA DPDEF |IDENTIFICAR
LOS MEDIOS DE DIFUSION PARA LA
PARTICIPACION DE CONDUSEF EN EL
EVENTO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

MEMORANDUM

SOLICITUD DE
PAGO

MEMORANDUM
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RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE
PROMOCION
EDUCATIVA

LA PROMOCION DE LA
EDUCACION FINANCIERA

14.

15.

16.

(

.

FECHA DE ELABORACION | No. DE PAGINA
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA A
TRAVES DE LA PARTICIPACION EN EVENTOS

ACTIVIDAD

MANTIENE CONTACTO CON LA
INSTITUCION CONVOCANTE (@)
PROMOTORA DEL EVENTO PARA LA
COORDINACION Y LOGISTICA DE LA
PARTICIPACION DE LA CONDUSEF.

TIEMPO: DURANTE EL EVENTO.

MONTAJE DEL STAND E
INCIO DEL EVENTO

VERIFICA DURANTE EL MONTAJE QUE
EL PROVEEDOR REALICE UNA
CORRECTA EJECUCION DE SERVICIOS
Y/O MATERIALES PARA EL STAND, EN
CASO DE CONTRATAR.

TIEMPO: DE 2 A 4 HORAS APROX.
VERIFICA QUE, EN EL STAND EL
PERSONAL DESIGNADO PARA
ATENDER AL PUBLICO CUENTE CON
TODO LO QUE SE REQUIERA.

TIEMPO: 2 HORAS APROX.

UNA VEZ CONCLUIDO EL EVENTO

COLABORA CON EL PERSONAL DE LA
DIRECCION 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.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA A
TRAVES DE LA PARTICIPACION EN EVENTOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION DE [17. TRAMITA ANTE LA DIRECCION DE |. sOLICITUD DE
PROMOCION PLANEACION Y FINANZAS EL PAGO PAGO
EDUCATIVA CORRESPONDIENTE, A TRAVES 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 PROCEDIMIENTO
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ROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA A TRAVES DE LA PARTICIPACION EN EVENTOS

SUBDIRECCION DE PROMOCION
EDUCATIVA

( INICIO )

Y 1

DETECTA, ATRAVES DE LOS MEDIOS ¥
MECANISMOS DE USO CONTINUC O
DE ALGUNA DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS, LA NECESIDAD DE
DIFUNDIR INFORMACION RELATIVA A
EDUCACION FINANCIERA, © DE LAS
FUNCIONES QUE BRINDA LA
COMISION NACIONAL EN EENEFICIO
DE LOS USUARIOS, ASI COMD,
INVITACION PARA LA PARTICIPACION
DE LA COMISION NACIONAL EN ALGUN
EVENTO.

TIEMPO: INDEFINIDO.

(i8]

A 4

INFORMA A LA DFDCF DEL EVENTO
PARA SU ORCANIZACION.

TIEMPC: 1 Dia HABIL

A 4

*"

AMALIZA ELL EVENTO, CONSIDERANDC
COSTOS Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS INVOLUCRADAS:

A) DIRECCION DE RECURSOS

MATERIALES Y  SERVICIOS
GENERALES.

B) DIRECCION DE TECNOLOGIAS
DE LA
INFORMACION Y

COMUNICACIONES.

C) DIRECCION DE PROMOCION Y
DIVULGACION DE LA
EDUCACION FINANCIERA.

D) INSTITUCION CONVOCANTE O
PROMOTORA:  INSTITUCIONES
PUBLICAS, PRIVADAS,
SOCIALES Y EDUCATIVAS, ETC.

¥ QUE EL ESPACIO ASIGNADO
FUNCIONE COMO OFICINA MOVIL DE

LA CONDUSEF, PARA PODER
INFORMAR, Y ENVIA A LA DIRECCION
CENERAL PARA SU AUTORIZACION,

TIEMPO: DE 1A 2 DIAS HABILES.

" =
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fi FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA )

MES ANO

(04 2024 5] |

DIAGRAMA DE FLUJO
>ROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA A TRAVES DE LA PARTICIPACION EN EVENTOS
SUBDIRECCION DE PROMOCION
DGEF DFDCF EDUCATIVA
NO
/' v i
NOTIFICA A LA INSTITUCION
CONVOCANTE _0 PROMOTORA:
INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS,
SOCIALES Y EDUCATIVAS, LA NO
PARTICIPACION DE LA CONDUSEF EN
J EL EVENTO.
TIEMPO:1 Dia HABIL
/ | !
o S Y o
FIN DEL ) | B l
( PROCEDIMIENTO ﬂ‘l ;«_’}_

——
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FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA

]
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'ROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA A TRAVES DE LA PARTICIPACION EN EVENTOS

DFDCF

SUBDIRECCION DE PROMOCION
EDUCATIVA

S

TIEMPO: 1 DiA HABIL.

INSTRUYE A LA SUBDIRECCION
DE PROMOCION EDUCATIVA
COORDINAR Y VERIFICAR LA

REALIZACION DEL EVENTO.

&

COORDINA LA LOGISTICA DEL
EVENTO, CONFIRMANDO POR
CORREO ELECTRONICO LA
PARTICIPACION DE LA COMISION

|  NACIONAL, E INFORMA A LAS
AREAS DESCRITAS EN LA
ACTIVIDAD NUMERO TRES.

TIEMPO: 1 SEMANA.

Y

ESTABLECE LA LOGISTICA
NECESARIA PARA EL
SEGUIMIENTO E
IMPLEMENTACION DE LA
ACTIVIDAD, SU DESARROLLO Y
ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE
LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS
DEL EVENTO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

A 4

i)
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DIAGRAMA DE FLUJO

DGEF

DFDCF

SUBDIRECCION DE PROMOCION
EDUCATIVA

>

8

SOLICITA APOYO A LA DIRECCION DE
RECURSCS MATERIALES ¥ SERVICIOS
GENERALES PARA EL MONTAJE Y
DESMONTAJE DEL STAND; A LA
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES,
PARA EL PRESTAMO DE EQUIPOS DE
COMPUTO.

TIEMPO: 1 DiA HABIL.

Y B

GESTIONA ANTE LA DIRECCION DE
PLANEACION Y FINANZAS, EL
RECURSO NECESARIO, DE SER EL b o
CASQ, PARA LA REALIZACION DEL

EVENTO.
MEMORANDUM
SOLICITUD
DE PACO

TIEMPC: 1 DiA HABIL.
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DFDCF

64

SUBDIRECCION DE PROMOCION

EDUCATIVA

10

GESTIONA ANTE LA DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES LA CONTRATACION
EXTERNA DE LOS SERVICIOS Y/O
MATERIALES PARA LA REALIZACION
DEL EVENTO, EN CASO DE
REQUERIRSE.

TIEMPO: DE 2 A 3 SEMANAS..

n

A4

MEMORANDUM

DETERMINA EL MATERIAL QUE SERA
DISTRIBUIDO AL PUBLICO DURANTE EL
EVENTO: REVISTAS, TRIPTICOS
FOLLETOS, ENTRE OTROS, ASI COMO
LOS ELEMENTOS PARA PRESENCIA DE
MARCA: ROLLUP Y PLACAS DE
TROVICEL

TIEMPO: 1 DIA HABIL,

Y

)

.
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—

DGEF DFDCF

SUBDIRECCION DE PROMOCION

EDUCATIVA

12

SOLICITA A LA DPDEF IDENTIFICAR LOS
MEDIOS DE DIFUSION PARA LA
PARTICIPACION DE CONDUSEF EN EL

Y

EVENTO

TIEMPO: 1 DiA HABIL

;}

MANTIENE CONTACTO CON LA
INSTITUCION CONVOCANTE O
PROMOTORA DEL EVENTO PARA LA
COORDINACION Y LOGISTICA DE LA
PARTICIPACION DE LA CONDUSEF,

TIEMPO: DURANTE EL EVENTO.

Y

MONTAJE DEL STAND E
INICIO DEL EVENTO

14

4

VERIFICA DURANTE EL MONTAJE QUE
EL PROVEEDOR REALICE UNA
CORRECTA EJECUCION DE SERVICIOS
Y/O MATERIALES PARA EL STAND, EN
CASCO DE CONTRATAR.

TIEMPC: DE 2 A 4 HORAS APROX.

W 15

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

TIEMPO: 2 HORAS APROX.

h

]
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'ROCEDIMIENTO: C. PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA A TRAVES DE LA PARTICIPACION EN EVENTOS

SUBDIRECCION DE PROMOCION

DGEF DFDCF EDUCATIVA

UNA VEZ CONCLUIDO EL EVENTO

v e

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

TIEMPC: 2 HORAS APROX,

17

v

TRAMITA ANTE LA DIRECCION DE
PLANEACION Y FINANZAS EL PAGO
CORRESPONDIENTE, A TRAVES DEL

FORMATO "SOLICITUD DE PAGO" Y LO

ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE; ESTO EN
CASO DE CONTRATAR SERVICIOS ©

MATERIALES PARA EL STAND. \J :L

TIEMPO: 1 SEMANA.

SOLICITUD
DE PAGO

><;\\) < FIN“DEL )

PROCEDIMIENTO
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D. PARA LA REDACCION Y DIFUSION DE BOLETINES DE PRENSA

Objetivo

Establecer las politicas y describir el procedimiento a seguir para la elaboracion de
Boletines de Prensa, referentes a las actividades y resultados de la Comision
Nacional, asi como a temas de educacion financiera, a efecto de proporcionar datos
relevantes a los medios de comunicacion para su difusion a la poblacion en general.

Politicas de Operacion

1.

La DPDEF sera responsable de redactar y/o recibir las solicitudes de las
Unidades Administrativas que requieran la difusion, a través del boletin de
prensa, de alguna actividad y/o resultado de la Comision Nacional.

La DPDEF, sera la encargada de llevar el registro y resguardo del histérico de
los boletines de prensa y su difusion en medios de comunicacion como las
redes sociales y pagina de Internet de la Comision Nacional, asi como, a los
representantes de los medios de comunicacion, personal de mando de la
CONDUSEF y al proveedor del servicio de monitoreo, en su caso.

La DGEF, la Vicepresidencia Técnica y la Presidencia autorizaran el proyecto
de boletin de prensa elaborado o revisado por la DPDEF, previo a su difusion.

La DPDEF sera responsable de enviar por correo electronico el boletin de
prensa autorizado a los representantes de los medios de comunicacion que
se indiquen, incluyendo el material de apoyo correspondiente, de ser el caso,
y al personal de mando de la Comision Nacional.

La DPDEF solicitara al Departamento de Desarrollo de Medios de Promocion
subir a las redes sociales y a la pagina de Internet de la CONDUSEF los
boletines de prensa, para consulta del publico en general.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: D. PARA LA REDACCION Y DIFUSION DE BOLETINES DE
PRENSA
#
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
UNIDAD REMITE A LA DPDEF, POR CORREO CORREO
ADMINISTRATIVA ELECTRONICO, LA INFORMACION QUE ELECTRONICO
(AREA SE VA A REDACTAR EN EL BOLETIN DE
RESPONSABLE PRENSA, PARA SU  POSTERIOR
DEL CONTENIDO DIFUSION.
DEL BOLETIN)
TIEMPO: INDEFINIDO.
DPDEF RECIBE CORREQ ELECTRONICO, CORREQ
REVISA CONTENIDO Y TURNA AL ELECTRONICO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
MEDIOS DE PROMOCION PARA
REDACTAR PROPUESTA.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
DEPARTAMENTO REDACTA PROPUESTA DE BOLETIN DE BOLETIN DE
DE DESARROLLO PRENSA Y LO TURNA A LA DPDEF PARA PRENSA
DE MEDIOS DE SU APROBACION.
PROMOCION
TIEMPO: 2 DIAS HABILES.
DPDEF 4, RECIBE Y APRUEBA EL CONTENIDO, LO BOLETIN DE
ENVIA POR CORREO ELECTRONICO A PRENSA
LA DGEF Y A LA VICEPRESIDENCIA CORREO
TECNICA PARA SU AUTORIZACION. ELECTRONICO
TIEMPQ: 2 DIAS HABILES.,
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69
P,

PRENSA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

NO

si

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 3.

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 6.

DPDEF 5. RECIBE LAS CORRECCIONES, POR
CORREO ELECTRONICO, Y LAS TURNA
AL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
DE MEDIOS DE PROMOCION PARA SU
APLICACION EN EL BOLETIN.

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 3.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: D. PARA LA REDACCION Y DIFUSION DE BOLETINES DE

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

(EL BOLETIN DE PRENSA ES

AUTORIZADO?

CORREO
ELECTRONICO
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| DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: D. PARA LA REDACCION Y DIFUSION DE BOLETINES DE
PRENSA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

DERPARTAMENTO 6. RECIBE EL BOLETIN DE PRENSA |- BOLETIN DE
DE DESARROLLO AUTORIZADO POR LA DGEF Y LA PRENSA
DE MEDIOS DE VICEPRESIDENCIA TECNICA, ASIGNA
PROMOCION NUMERO CONSECUTIVO, Y PROGRAMA
SU ENVIO A LOS MEDIOS DE
COMUNICACION, AL PERSONAL DE
MANDOC DE LA CONDUSEF, Y AL
PROVEEDOR DE MONITOREO DE
MEDIOS DE LA CONDUSEF.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

7. SUBE EL BOLETIN DE PRENSA A LA |- BOLETINDE
PAGINA WEB Y REDES SOCIALES PRENSA
OFICIALES DE LA CONDUSEF.

TIEMPO: 1 HORA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

" o \
4
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PROCEDIMIENTO: D. PARA LA REDACCION Y DIFUSION DE BOLETINES DE PRENSA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

(AREA RESPONSABLE DEL CONTENIDO

DEL BOLETIN)

DPDEF

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
MEDIOS DE PROMOCION

( INICIO )

v 1
REMITE A LA DPDEF, POR
CORREQ ELECTRONICO, LA
INFORMACION QUE SEVA A
REDACTAR EN EL BOLETIN

DE PRENSA, PARA SU
POSTERIOR DIFUSION.

TIEMPO: INDEFINIDO.

CORRED
ELECTRONICO

A

RECIBE CORREO
ELECTRONICO, REVISA
CONTENIDO Y TURNA AL
DEPARTAMENTOQ DE
DESARROLLO DE MEDIOS DE

]

PROMOCICN PARA
REDACTAR PROPUESTA.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

CORREQ
ELECTRONICO

&

RECIBE Y APRUEBAEL
CONTENIDO, LO ENVIA POR
CORREQ ELECTRONICO A LA

DGEFY A LA

A 4

REDACTA PROPUESTA DE
BOLETIN DE PRENSAY LO
TURNA A LA DPDEF, PARA SU
APROBACION.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

‘BOLETIN DE
PRENSA

VICEPRESIDENCIA TECNICA, |~
PARA SU AUTORIZACION.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

EOLETIN DE
PRENSA

CORREQ
ELECTRONICO

:EL BOLETIN DE
PRENSA ES
AUTORIZADO?Z
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PROCEDIMIENTO: D. PARA LA REDACCION Y DIFUSION DE BOLETINES DE PRENSA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
(AREA RESPONSABLE DEL CONTENIDO
DEL BOLETIN)

DPDEF

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
MEDIOS DE PROMOCION

5

RECIBE LAS CORRECCIONES, POR
CORREQ ELECTRONICO, ¥ LAS TURNA
AL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

DE MEDIOS DE PROMOCION PARA

SU APLICACION EN EL BOLETIN.

TIEMPO: 1 D/A HABIL

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 3.

CORREQ
ELECTRONICO

(-

RECIBE EL BOLETIN DE PRENSA
AUTORIZADO PCR LA DGEF Y
VICEPRESIDENCIA TECNICA, ASIGNA
NUMERO CONSECUTIVO, Y
PROGRAMA SU ENVIO A LOS MEDIOS
DE COMUNICACION, AL PERSONAL
DE MANDC DE LA CONDUSEF, ¥ AL
PROVEEDOR DE MONITOREO DE
MEDIOS DE LA CONDUSEF.

TIEMPO:; 1 DIA HABIL.

BOLETIN DE
PRENSA

7

v

SUBE EL BOLETIN DE PRENSA A LA
PAGINA WEB Y REDES SOCIALES
OFICIALES DE LA CONDUSEF.

BOLETIN DE Lﬁ

TIEMPC:1 HORA.

PRENSA

Y

< FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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E. PARA LA REALIZACION DE LA SEMANA NACIONAL DE EDUCACION
FINANCIERA (SNEF)

Objetivo

Establecer las politicas y describir el procedimiento a seguir para la realizacion de la
SNEF, con el fin de promover en las personas capacidades para la toma de decisiones
informadas en la eleccion de productos y servicios financieros, mediante el desarrollo
de actividades l|udicas, didacticas, recreativas y audiovisuales, que permitan a los
asistentes familiarizarse con conceptos basicos de educacion financiera como:
presupuesto, ahorro, crédito, seguros, inversion, pensiones (retiro), entre otros temas;
asi como fomentar sanas practicas entre las instituciones, que incidan en el desarrollo
del Sistema Financiero Mexicano.

Politicas de Operacion .
&
e

1. El Titular de la DGEF, en su caracter de Secretario Técnico del Comité de
Educacion Financiera, sera responsable de dirigir la planeaciéon, organizaciéon y
ejecucion de las actividades de logistica orientadas a la realizacion anual de la r
SNEF.

2. Encadaetapade la planeacion de la SNEF, se deberan considerar las premisas
siguientes:

Ofrecer un espacio libre de promocion y difusion de productos y servicios,
en el que se rednan instituciones ptiblicas, privadas, sociales, educativas y
autoridades para dar a conocer las acciones de educacion financiera a su
alcance.

Que se convierta en un detonador para otras actividades de educacion
financiera a lo largo del ano.

3. La DFDCF, sera responsable de administrar y promover la cooperacién de
instituciones para la realizacion de actividades presenciales y/o virtuales, como
conferencias, talleres, foros, ferias, mesas redondas, entre otras, tendentes a
promover, difundir y divulgar la educacion financiera.

4. lLa DCEF y la DFDCF, estableceran sinergias con instituciones publicas, .,L(
privadas, sociales, financieras y educativas para invitarlos a participar como

AN D
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Promotores de Educacion Financiera y fortalecer las acciones a nivel Nacional
e Internacional bajo diversas modalidades.

5. La DFDCF disenara la identidad grafica de la SNEF, que sera utilizada en la
campana de difusion, materiales impresos, promocionales y difusiéon en
general; en el caso del uso del logo de la SNEF, la DFDCF con el apoyo de la
DGSL, deberan cerciorarse que el mismo se encuentre debidamente
registrado. La DPDEF gestionara ante las Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, la Secretaria de Gobernacion, etc,, las autarizaciones necesarias para la
campafa de difusiég&e[ evento.

6. ElComité de Educacién Financiera, como detonador de las acciones en materia
de educacion financiera, planeara las actividades de la SNEF de acuerdo a lo
establecido en la Ley para Regular las Agrupaciones Financieras, en su articulo
189, fraccion VI, a fin de que la Comision Nacional establezca dichas actividades.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

E. PARA LA REALIZACION DE LA SEMANA NACIONAL DE
EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
DE PROMOCION
EDUCATIVA

DFDCF

DGEF

PROPONE A LA DFDCF PROVEEDORES
PARA LA PLATAFORMA VIRTUAL, ASI
COMO POSIBLES ESPACIOS PARA
ALGUN EVENTO O EVENTOS
PRESENCIALES DE LA SNEF.

TIEMPO: 20 DIAS HABILES.

ACUERDA CON LA DGEF, Y ESTA A SU
VEZ CON PRESIDENCIA Y LA
VICEPRESIDENCIA  TECNICA, LRS-
PROPUFESTAS DE PROVEEDORES Y/O
ESPACIOS, Y EMITEN COMENTARIOS,
GIRAN SUGERENCIAS, ADECUACIONES
Y/O ACEPTACION.

TIEMPO: 1 MES APROX.

ACUERDA CON LA VICEPRESIDENCIA
TECNICA Y PRESIDENCIA DE LA
COMISION NACIONAL LA VISION DEL
EJERCICIO EN CURSO, FECHA DE
REALIZACION Y ESPACIOS PARA
ALGUN EVENTO @) EVENTOS
PRESENCIALES, PRESUPUESTO,
FORMAS DE PARTICIPACION, E
INFORMA A LA DFDCF,

TIEMPO: 1 MES APROX.

NOTA
INFORMATIVA

NOTA
INFORMATIVA

NOTA
INFORMATIVA
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

EC

PARA LA REALIZACION DE LA SEMANA NACIONAL DE

EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DFDCF

SUBDIRECCION
DE PROMOCION
EDUCATIVA

DEPARTAMENTO
DE
PUBLICACIONES

4.

PROYECTAY DETERMINA CON LA DGEF
LAS ACCIONES A SEGUIR PARA LA
CELEBRACION DE LA SNEF, ASI COMO,
PARA LA PLANEACION DE ALGUN
EVENTO O EVENTOS PRESENCIALES Y
LA DEFINICION DEL PROVEEDOR DE LA
PLATAFORMA VIRTUAL Y DE LAS
INSTITUCIONES A LAS QUE SE
CONVOCARA, E INFORMA A LA
SUBDIRECCION DE  PROMOCION
EDUCATIVA PARA SU EJECUCION.

TIEMPQO: 1 SEMANA APROX.

GENERA LA BASE DE DATOS PARA
EMITIR LA CONVOCATORIA A LA
PRIMERA REUNION INFORMATIVA CON
LAS  INSTITUCIONES  EDUCATIVAS,
SOCIALES, PRIVADAS Y PUBLICAS, QUE
SE INVITARA.

TIEMPO: 20 DIAS HABILES.

GENERA, CON BASE EN LA
INFORMACION DE LA DFDCF, LA
PROPUESTA DE IMAGEN GRAFICA DE
LA SNEF, CONJUNTAMENTE CON LA
SUBDIRECCION DE  PROMOCION
EDUCATIVA.

TIEMPO: 20 DIAS HABILES.

PROPUESTA DE
IMAGEN GRAFICA

QK
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

E. PARA LA REALIZACION DE LA SEMANA NACIONAL DE
EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
DE PROMOCION
EDUCATIVA

DFDCF

7. PRESENTA A LA

DFDCF  LAS
PROPUESTAS DE IMAGEN GRAFICA DE
LA SNEF.

TIEMPO: 60 DIAS HABILES.

PRESENTA LAS PROPUESTAS DE
IMAGEN GRAFICA DE LA SNEF, A
CONSIDERACION DE LA DGEF.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

DEFINE Y VALIDA LA IMAGEN GRAFICA
PARA LA SNEF, Y LA PRESENTA,
SOLICITANDO A LA DPDEF PROCEDA A
LA AUTORIZACION DE LAS INSTANCIAS
SUPERIORES: SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO,
SECRETARIA DE GOBERNACION, Y
OTRAS.

TIEMPO: 60 DIAS HABILES.

PROPUESTAS DE
IMAGEN GRAFICA

PROPUESTAS DE
IMAGEN GRAFICA

PROPUESTAS DE
IMAGEN GRAFICA
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

E. PARA LA REALIZACION DE LA SEMANA NACIONAL DE

EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

SUBDIRECCION
DE PROMOCION
EDUCATIVA

GRAFICA, GESTIONA PERMISOS Y
[ N ARIA TE
LAS INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES

10. PREPARA EL MATERIAL PARA
COMUNICAR, EN LA PRIMERA REUNION
CON INSTITUCIONES PARTICIPANTES
COMO PROMOTORES DE EDUCACION
FINANCIERA, LA IMAGEN GRAFICA QUE
SE UTILIZARA EN LA SNEF.

TIEMPQ: 10 DIAS HABILES.

7. REALIZA LA PRESENTACION PARA LAS
VICEPRESIDENCIAS Y DIRECCIONES
GENERALES, CON  INFORMACION
BASICA AUTORIZADA: FECHA DE
REALIZACION DE LA SNEF, SLOGAN,
IMAGEN  GRAFICA, FORMAS DE
PARTICIPACION, MATERIALES
SUSCEPTIBLES DE PATROCINIO PARA
ALGUN EVENTO ) EVENTOS
PRESENCIALES, COORDINADOR
LOGISTICO, PROVEEDOR DE LA
PLATAFORMA VIRTUAL.

TIEMPQ: 1 SEMANA APROX,

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
UNA VEZ QUE LA DPDEF RECABA
INFORMACION DEL PROCESO DE
AUTORIZACION DE LA IMAGEN

PROPUESTAS DE
IMAGEN GRAFICA

PRESENTACION

T
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

E. PARA LA REALIZACION DE LA SEMANA NACIONAL DE
EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

CORRESPONDIENTES, PROPONE A LA
DGEF LAS ACTIVIDADES Y GENERA
ACUERDO.

TIEMPO: 4 DIAS HABILES.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION 12. RECIBE INFORMACION DE LAS MATRIZ DE
DE PROMOCION INSTITUCIONES PARTICIPANTES CON ACTIVIDADES QUE
EDUCATIVA RELACION A LA OFERTA EDUCATIVA OFRECEN LAS
QUE OFRECEN REALIZAR A NIVEL INSTITUCIONES
NACIONAL, PARA PONERLA A PARTICIPANTES
DISPOSICION DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE NIVEL MEDIO
SUPERIOR Y SUPERIOR, Y COORDINA
LAS ACTIVIDADES VIRTUALES
NECESARIAS PARA SU PROMOCION Y
DIFUSION EN CADA INSTITUCION.
TIEMPO: 60 DIAS HABILES.
13. PROPONE A LA DFDCF LAS PRESENTACION
ACTIVIDADES QUE PODRIAN
REALIZARSE EN EL STAND DE LA
CONDUSEF PRESENCIAL Y/O VIRTUAL.
TIEMPO: 2 SEMANAS APROX.
DFDCF 14, REALIZA LAS ADECUACIONES NOTA
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

E. PARA LA REALIZACION DE LA SEMANA NACIONAL DE
EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DFDCF

SUBDIRECCION
DE PROMOCION
EDUCATIVA

DGEF

15

6.

T

INSTRUYE A LA SUBDIRECCION DE
PROMOCION EDUCATIVA LAS
ACTIVIDADES DEFINIDAS QUE
DEBERAN REALIZARSE EN LA SNEF,
PARA INICIAR LAS  GESTIONES
CORRESPONDIENTES.

TIEMPO: 3 DIAS HABILES.

REALIZA El- SEGUIMIENTO
CORRESPONDIENTE CON LOS
PROMOTORES DE EDUCACION
FINANCIERA PARA LA REALIZACION DE
LAS ACTIVIDADES TANTO A NIVEL
NACIONAL COMO EN LA PLATAFORMA
VIRTUAL, EN COORDINACION CON
INSTITUCIONES EDUCATIVAS,

FINANCIERAS E INFLUENCERS.

TIEMPO: 90 DIAS HABILES.

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

TIEMPO: 1 MES APROX.

MEMORANDUM
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

E. PARA LA REALIZACION DE LA SEMANA NACIONAL DE

ED

UCACION FINANCIERA (SNEF)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DGEF

DFDCF

18.

19.

20.

DEFINE CONJUNTAMENTE CON LA
PRESIDENCIA Y VICEPRESIDENCIA
TECNICA LA LOGISTICA DE LA
CEREMONIA INAUCURAL DE LA SNEF.

TIEMPO: 30 DIAS HABILES.

SUPERVISA EL DESARROLLO DE
ALGUN 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.

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

TIEMPO: 1 SEMANA APROX.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REPORTE FINAL

==

—
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PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACION DE LA SEMANA NACIONAL DE EDUCACION FINANCIERA (SNEF)
SUBDIRECCION DE PROMOCION DEDCE DGEF DEPARTAMENTO DE
EDUCATIVA PUBLICACIONES
( INICIO )
, 1 2 -
X
ACUERDA CON LA
ACUERDA CON LA DGEF,
FroPONE A LA oFDcE
PROVEEDORES PARA LA PRESIDENCIAY LA Ao 2
PLATAFORMA VIRTUAL, VICEPRESIDENCIA AR LRIt DL
AS| COMO POSIBLES TECNICA, LAS EJERCICIO EN CURSO,
ESPACIOS PARA ALGUN PROPUESTAS DE FECHA DE REALIZACION
EVENTO O EVENTOS »  PROVEEDORES Y/O B! v ESPACIOS PARA ALGUN
PRESENCIALES DE LA ESPACIOS, Y EMITEN EVENTO O EVENTOS
COMENTARIOS, GIRAN
SNEF. SUGERENCIAS PRESENCIALES,
' PRESUPUESTO, FORMAS
S ADECUACIONES /O DE PARTICIPACION, E
TR Taee AEREMMEION: INFORMA A LA DFDCF
H : >
H TIEMPO: 1 MES APROX. s AT i
NOTA
NOTA INFORMATIVA NOTA
INFORMATIVA INFORMATIVA
&
PROYECTA Y DETERMINA
CON LA DGEF LAS
5 ACCIONES A SEGUIR
PARA LA CELEBRACION
GENERA LA BASE DE DE LA SNEF, ASI COMO,
DATOS PARA EMITIR LA PARA LA PLANEACION DE
CONVOCATORIA A LA ALGUN EVENTO O
PRIMERA REUNION EVENTOS PRESENCIALES
INFORMATIVA CON LAS Y LA DEFINICION DEL
INSTITUCIONES < PROVEEDORDE LA g
EDUCATIVAS, SOCIALES, PLATAFORMA VIRTUAL Y
PRIVADAS Y PUBLICAS, DE LAS INSTITUCIONES A
QUE SE INVITARA. LAS QUE SE CONVOCARA,
_ E INFORMA A LA
p TIEMPC: 20 DIAS SUBDIRECCION DE X
/ HABILES. PROMOCION EDUCATIVA
PARA SU EIECUCION.
TIEMPO: 1 SEMANA
v APROX. N>\
. 2 | A CO / E"’

T ——



HALIBENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA

( FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA

N

MES

DIAGRAMA DE FLUJO

PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA 04 |- 2006

83 _J

PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACION DE LA SEMANA NACIONAL DE EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

DEPARTAMENTO DE

PUBLICACIONES

SUBDIRECCION DE PROMOCION
EDUCATIVA DFDCF DGEF

&6

7 GENERA, CON BASE EN

LA INFORMACION DE LA

PRESENTA A LA DFDCF DFDCF, LA PROPUESTA

LAS PROPUESTAS DE DE IMACEN GRAFICA DE

IMAGEN CRAFICA DE LA LA SNEF,
SNEF. < CONJUNTAMENTE CON
: LA SUBDIRECCION DE
TIEMPO: 60 DIAS
HABILES., PROMOCION EDUFATIVA_
TIEMF{O‘. 20 Dlas
PRCPUESTAS HABILES.
DE IMAGEN
e S PROPUESTA
DE IMACEN
GRAFICA
B
PRESENTA LAS

Y

PROPUESTAS DE IMAGEN
GRAFICA DE LA SNEF, A
CONSIDERACION DE LA

DGEF.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES

DE

PROPUESTAS

IMAGEN
GRAFICA
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SUBDIRECCION DE PROMOCION DEDCE DGEF DEPARTAMENTO DE
EDUCATIVA PUBLICACIONES
10
:
PREPARA EL MATERIAL £
PARA COMUNICAR, EN LA
PRIMERA REUNION CON 5
INSTITUCIONES
PARTICIPANTES COMO DEFINE Y VALIDA LA
PROMOTORES DE = IMAGEN GRAFICA PARA
EDUCACION FINANCIERA, LA SNEF, Y LA PRESENTA,
LA IMAGEN GRAFICA QUE SOLICITANDO A LA
SE UTILIZARA EN LA P DPDEF PROCEDA A LA
SNEF. PRDOE Wiﬁcjs AUTORIZACION DE LAS
TIEMPO: 10 DIAS HABILES. Al INSTANCIAS SUPERIORES:
KRAEICA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO, SECRETARIA DE
v 1 GOBERNACION, Y OTRAS.
REALIZA LA TIEMPOQ: 60 DIAS
PRESENTACION PARA HABILES.
LAS VICEPRESIDENCIAS Y
DIRECCIONES
GENERALES, CON il a
|NFOPMAC1ON BASICA GRAFICA
AUTORIZADA:
FECHA DE REALIZACION
DE LA SNEF, SLOGAN,
IMAGEN GRAFICA,
FORMAS DE
PARTICIPACION,
MATERIALES
SUSCEPTIBLES DE y
i‘ﬁ&?@?ﬁé@ UNA VEZ QUE LA DPDEF
ENTOS PRESENCIALES, RE“B‘T,',:‘JSE?:SEN PEL X
COORDINADCR AUTORIZACION DE LA
LOGISTICO, PROVEEDCR IMAGEN GRAFICA,
DE LA PLATAFORMA GESTIONA PERMISOS Y
VIRTUAL AUTORIZACIONES

T 1SEMANA NECE?::TL:iaxE LAS
%QOK CORRESPONDIENTES
PRESENTACION : 1| ¢
/ Ej ‘ ] B{_N

__..--""—_'_#_________‘_‘_::}
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PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACION DE LA SEMANA NACIONAL DE EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

SUBDIRECCION DE PROMOCION
EDUCATIVA

DFDCF

DGEF

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

RECIBE INFORMACION
DE LAS INSTITUCIONES
PARTICIPANTES CON
RELACION A LA OFERTA
EDUCATIVA QUE
OFRECEN REALIZAR A
NIVEL NACIONAL, PARA
PONERLA A DISPOSICION
DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE NIVEL
MEDIO SUPERIOR Y
SUPERIOR, Y COORDINA
LAS ACTIVIDADES
VIRTUALES NECESARIAS
PARA SU PROMOCION Y

12

DIFUSION EN CADA
INSTITUCION, Pl
TIEMPO: 60 DIAS QUE
HABILES. ey

INSTITUCIONES
PARTICIPANTES

v 13
PROPONE A LA DFDCF
LAS ACTIVIDADES QUE

PODRIAN REALIZARSE EN

EL STAND DE LA

REALIZA LAS
ADECUACIONES
CORRESPONDIENTES,
PROPONE A LA DGEF LAS
ACTIVIDADES ¥ GENERA
ACUERDQ.

TIEMPOQ: 4 DIAS HABILES

15

L4

CONDUSEF PRESENCIAL [
Y/O VIRTUAL y

TIEMPO: 2 SEMANAS | |/
APROX. /4

PRESENTACION

INSTRUYE A LA
SUBDIRECCION DE
PROMOCION EDUCATIVA
LAS ACTIVIDADES
DEFINIDAS QUE
DEBERAN REALIZARSE
EN LA SNEF, PARA
INICIAR LAS GESTIONES
CORRESPONDIENTES,

TIEMPO: 3 DIAS HABILES.

/(‘/

Y

) w

NOTA

NOTA

—
—

—— s

________.---""""_.."

No. DE PAGINA )
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PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACION DE LA SEMANA NACIONAL DE EDUCACION FINANCIERA (SNEF)
SUBDIRECCION DE PROMOCION DEPARTAMENTO DE
EDUCATIVA DFDCF DGEF PUBLICACIONES
16
REALIZA EL
SEGUIMIENTC
CORRESPONDIENTE CON
LOS PROMOTORES DE 17
o
PARA
DE LAS ACTIVIDADES Dgggf&ﬁggg% I'C'i v
TANTO A NIVEL ACTIVIDADES PARA LA
NACIONAL COMO EN LA P CEREMONIA INAUGURAL
PLATAFORMA VIRTUAL, ek
EN COORDINACION CON DE LA SNEF.
INSTITUCIONES TIEMPO: 1 MES APROX,
EDUCATIVAS,
FINANCIERAS E
INFLUENCERS.
TIEMPO: 90 DiAS
HABILES.
MEMORANDUM 4 18
DEFINE
CONJUNTAMENTE CON
LA PRESIDENCIAY
/ VICEPRESIDENCIA
TECNICA LA LOGISTICA
DE LA CEREMONIA
INAUGURAL DE LA SNEF.
: TIEMPO: 30 DIAS HABILES p Y
/
/ . Y
* I'I _h"_‘ E




HACIENDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA %

2 3 s FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA )
PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA BEZ 2‘3‘;4 87

DIAGRAMA DE FLUJO |

PROCEDIMIENTO: E. PARA LA REALIZACION DE LA SEMANA NACIONAL DE EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

SUBDIRECCION DE PROMOCION DEPARTAMENTO DE
EDUCATIVA DFDCF DGEF PUBLICACIONES

19

SUPERVISAEL
DESARROLLO DE ALGUN
EVENTO O EVENTOS
PRESENCIALES Y DE LAS
ACTIVIDADES VIRTUALES
A NIVEL NACIONAL, A FIN
DE ASECURAR QUE SE
LLEVEN A CABO
CONFORME AL
PROCRAMA,
ESTABLECIDO.

TIEMPO: 2 MESES APROX.

pe 20

REALIZA EL CIERRE DE
ACTIVIDADES PARA
GENERAR EL REPORTE
FINAL DE ACTIVIDADES 4—

DE LA SNEF.

TIEMPO: 1 SEMANA
APROX.

REPORTE
FINAL

A 4
FIN DEL XY
PROCEDIMIENTO =
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F. PARA LA DIFUSION DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN LINEA

Objetivo

Establecer las politicas y describir el procedimiento para la difusion de Cursos, Talleres
y Diplomados en linea, que fomenten la educacion financiera entre la poblacion,
buscando el mayor alcance y cobertura posibles con el minimo uso de recursos.

gy

Politicas Generales

1. La DGEF impulsara anualmente la difusion y divulgacion de cursos, talleres y
diplomados en linea, de manera gratuita y sin fines de lucro, a través de las
redes sociales de la CONDUSEF y con el apoyo de instituciones publicas y
privadas interesadas en difundir el tema.

2. La DGEF instruira a la DFDCF y la DAESPF a supervisar que los cursos, talleres AL
y diplomados en linea estén a la vista del publico a través del micrositio "Educa
tu Cartera", las 24 horas, los 365 dias del ano y, dependiendo de las fechas de
inscripcion de cada uno de ellos, que estén disponibles los formularios de
registro de usuarios.
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DESCRIPCION NARRATIVA

MES ANO

PROCEDIMIENTO: |F. PARA LA DIFUSION DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN

LINEA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DFDCF 1. REQUIERE A LA SUBDIRECCION DE | - CORREO

PROMOCION EDUCATIVA, EN EL ELECTRONICO
ULTIMO BIMESTRE DEL EJERCICIO EN
CURSO, EL CALENDARIO ANUAL PARA
LA DIFUSION DE CURSOS, TALLERES Y
DIPLOMADOS  EN LINEA  DEL
SIGUIENTE ANO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

SUBDIRECCION 2. SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE | + CORREO
DE PROMOCION PUBLICACIONES REALIZAR EL ELECTRONICO
EDUCATIVA CALENDARIO  ANUAL  PARA LA

DIFUSION DE CURSOS, TALLERES Y
DIPLOMADOS  EN LINEA  DEL
SIGUIENTE ANO EN: REDES SOCIALES,
PAGINA INSTITUCIONAL, MICRO-SITIO
“EDUCA TU CARTERA" Y BOLETIN
“CONSEJOS PARA TU BOLSILLO".

TIEMPO: 1 DIA HABIL.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

F. PARA LA DIFUSION DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN

LINEA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO REALIZA PROPUESTA DEL CORREO
DE CALENDARIO ANUAL PARA DIFUSION ELECTRONICO

PUBLICACIONES

SUBDIRECCION
DE PROMOCION
EDUCATIVA

DFDCF

DEL DIPLOMADO Y LA ENVIA A LA
SUBDIRECCION DE  PROMOCION
EDUCATIVA PARA SU REVISION.

TIEMPO: 3 DIAS HABILES.

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

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

AUTORIZA EL “CALENDARIO ANUAL
DE CURSOS, TALLERES Y
DIPLOMADOS EN LINEA”, Y SOLICITA A
LA SUBDIRECCION DE PROMOCION
EDUCATIVA, EL DISENO DE
MATERIALES GRAFICOS PARA SU
DIFUSION.

TIEMPO: 1 SEMANA.

CON CALENDARIO
ANUAL

CORREO
ELECTRONICO
CON CALENDARIO
ANUAL

CORREO
ELECTRONICO
CON CALENDARIO
ANUAL
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

F. PARA LA DIFUSION DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN

LINEA
DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION INSTRUYE AL DEPARTAMENTO DE
DE PROMOCION PUBLICACIONES REALIZAR EL DISENO
EDUCATIVA DE MATERIALES GRAFICOS PARA LA

DIFUSION DE CURSOS, TALLERES Y

DIPLOMADOS EN LINEA, REDES

SOCIALES, PAGINA INSTITUCIONAL,

MICRO-SITIOS Y AL BOLETIN SEMANAL

“"CONSEJOS PARA TU BOLSILLO".

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

L

DEPARTAMENTO REALIZA EL DISENO DE MATERIALES CORREO /-\
DE GRAFICOS PARA DIFUSION DE ELECTRONICO

PUBLICACIONES

SUBDIRECCION
DE PROMOCION
EDUCATIVA

CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADQOS EN
LINEA Y LOS ENVIA A LA
SUBDIRECCION DE PROMOCION
EDUCATIVA PARA SU REVISION.

TIEMPO: 3 SEMANAS.

RECIBE Y REVISA, DE LOS CURSOS,
TALLERES Y DIPLOMADOS EN LINEA
QUE OFRECE LA CONDUSEF, LA
PROPUESTA DE LOS DISENOS DE
MATERIALES GRAFICOS PARA
DIFUSION EN REDES SOCIALES,
PAGINA INSTITUCIONAL, MICRO-SITIOS
Y DEL BOLETIN SEMANAL “CONSEJOS
PARA TU BOLSILLO"

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

CON MATERIALES

GRAFICOS
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

F. PARA LA DIFUSION DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN

LINEA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
.APRUEBA EL DISENO?
NO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 9.
]
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 11.
SUBDIRECCION 9. SUGIERE CAMBIOS O ADICIONES Y CORREO
DE PROMOCION SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE ELECTRONICO
EDUCATIVA PUBLICACIONES SU MODIFICACION. CON MATERIALES
GRAFICOS
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
DEPARTAMENTO | 10. ELABORA NUEVA PROPUESTA DEL CORREO
DE MATERIAL GRAFICO CONSIDERANDO ELECTRONICO

PUBLICACIONES

LAS SUGERENCIAS, Y VUELVE A
PRESENTAR A LA SUBDIRECCION DE
PROMOCION  EDUCATIVA  HASTA
OBTENER LA APROBACION
RESPECTIVA.

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

CON MATERIALES
GRAFICOS

f
i
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

F. PARA LA DIFUSION DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN

DE PROMOCION
EDUCATIVA

DFDCF

DPDEF

12.

13.

AUTORIZACION  LOS MATERIALES
GRAFICOS PARA LA DIFUSION EN
REDES SOCIALES, PAGINA
INSTITUCIONAL, MICRO-SITIOS Y AL
BOLETIN SEMANAL "CONSEJOS PARA
TU BOLSILLO", DE LOS CURSOS,
TALLERES Y DIPLOMADOS EN LINEA.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

AUTORIZA LOS MATERIALES GRAFICOS
PARA DIFUSION EN REDES SOCIALES,
PAGINA INSTITUCIONAL, MICRO-SITIOS
Y AL BOLETIN SEMANAL "CONSEJOS
PARA TU BOLSILLO", DE CURSOS,
TALLERES Y DIPLOMADOS EN LINEA, Y
LOS ENVIA A LA DPDEF PARA SU
VALIDACION Y DIFUSION.

TIEMPO: 1 SEMANA.

RECIBE LOS MATERIALES GRAFICOS Y
APRUEBA SU DIFUSION EN REDES
SOCIALES, PAGINA DE INTERNET Y
MICROSITIO DE LA CONDUSEF. e

TIEMPO: DURANTE TODO EL ANO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

LINEA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION 1. ENVIA A LA DFDCF PARA SU CORREO

ELECTRONICO
CON MATERIALES
GRAFICOS

CORREO
ELECTRONICO
CON MATERIALES
GRAFICOS

CORREO
ELECTRONICO
CON MATERIALES
GRAFICOS
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PROCEDIMIENTO: F. PARA LA DIFUSION DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN LINEA

DFDCF

SUBDIRECCION DE PROMOCION
EDUCATIVA

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

DPDEF

{ INICIO )

Y

REQUIERE A LA
SUBDIRECCION DE
PROMOCION EDUCATIVA, EN
EL ULTIMO BIMESTRE DEL
EIMESTRE DEL EJERCICIO EN
CURSO, EL CALENDARIO
AMUAL PARA LA DIFUSION DE
CURSOS, TALLERES Y
DIPLOMADOS EN LINEA DEL
SIGUIENTE ANO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL,

2

SOLICITA AL DEPARTAMENTO
DE PUBLICACIONES
REALIZAR EL CALENDARIO
ANUAL PARA LA DIFUSION DE
CURSOS, TALLERES Y
DIPLOMADOS EN LINEA DEL
SIGUIENTE ANO EN: REDES

Y

3

REALIZA PROPUESTA DEL
CALENDARIO ANUAL PARA
DIFUSION DEL DIPLOMADO Y
LA ENVIA A LA

> SUBDIRECCION DE

5

AUTORIZA EL “CALENDARIO
ANUAL DE CURSOS,
TALLERES Y DIPLOMADOS
EN LINEA", ¥ SOLICITA A LA
SUBDIRECCION DE
 PROMOCION EDUCATIVA, EL

~ SEGUROS,
TIEMPO:1 SEMANA,

i

SOCIALES, PAGINA
INSTITUCIONAL, MICRO-SITIO
“EDUCA TU CARTERA" Y
BOLETIN "CONSEIOS PARATU
BOLSILLO"

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

REVISA PROPUESTAY, EN
CASO DE REQUERIRLO,
REALIZA LAS

PROMOCION EDUCATIVA
PARA SU REVISION.

TIEMPQO: T DIA HABIL.

CORRED
ELECTRONICO
CON
MATERIALES
GRAFICOS

ELECTRONICO

MATERIALES

CORRED

CON

CRAFICOS

MODIFICACIONES <
PERTINENTES ¥ ENVIA A LA
DFDCF.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

CORREC
ELECTRONICO

CON
MATERIALES
GRAFICOS
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: F. PARA LA DIFUSION DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN LINEA

DFEDCF SUBD'RECEB%%E%\?EO”OC'O" DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES DPDEF
15
INSTRUYE AL 7
DEPARTAMENTO DE -
: ) REALIZA EL DISERIO DE
p“gggggggﬁ;ﬁ'ﬁi@ EL MATERIALES GRAFICOS PARA

DIFUSION DE CURSOS,
TALLERES ¥ DIPLOMADOS EN
LINEA Y LOS ENVIA A LA

CRAFICOS PARA LA DIFUSION
DE CURSOS, TALLERES Y
DIPLOMADOS EN LINEA,

| -
REDES SOCIALES, PAGINA o (R gtﬁ%‘%‘%ﬁf‘ég’&gﬁv i
INSTITUCIONAL, MICRO-SITIOS :
Y AL BOLETIN SEMANAL HARASUREUSION:
“CONSEJOS PARATU
EOLSILLO".

TIEMPO: 3 SEMANAS,

TIEMPO: 1 DiA HABIL.

CORREQ
ELECTRONICO
CON
MATERIALES
GRAFICOS

8

RECIBE, REVISA Y APRUEBA
LA PROPUESTA DE LOS
DISERCS DE MATERIALES
GRAFICOS PARA DIFUSION EN
REDES SOCIALES, PAGINA
INSTITUCIONAL, MICRO-SITIOS
¥ AL BOLETIN SEMANAL
“CONSEJOS PARATU
BOLSILLO" DE LOS DE
CURSOS, TALLERES Y
DIPLOMADOS EN LINEA QUE

OFRECE LA CONDUSEF. /

TIEMPO: 5 DIAS HABILES,

A
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: F. PARA LA DIFUSION DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN LINEA

SUBDIRECCION DE PROMOCION
DFDCF EDUCATIVA DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES DPDEF

ZAPRUEBA EL
DISENO?

10
v ) ELABORA NUEVA PROPUESTA
DEL MATERIAL GRAFICO
SUGIERE CAMBIOS O CONSIDERANDO LAS
ADICIONES Y SOLICITA AL SUCERENCIAS, Y VUELVE A
DEPARTAMENTO DE PRESENTAR A LA
PUBLICACIONES SU — SUBDIRECCION DE

MODIFICACION. PROMOCION EDUCATIVA
HASTA OBTENER LA

TIEMPO: 1 DiA HABIL. APROBACION RESPECTIVA.

CORREQ
ELECTRONICO
CON
MATERIALES
GRAFICOS

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

CORREO
ELECTRONICC
CON
MATERIALES
GRAFICOS

/?\\
i
o
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PROCEDIMIENTO: F. PARA LA DIFUSION DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS EN LINEA
SUBDIRECCION DE PROMOCION
DFDCF EDUCATIVA DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES DPDEF
12 n
AUTORIZA LOS MATERIALES ENVIA A LA DFDCF PARA SU
GRAFICOS PARA DIFUSION EN AUTORIZACION LOS
REDES SOCIALES, PAGINA MATERIALES GRAFICOS, PARA
INSTITUCIONAL, MICRO-SITIOS LA DIFUSION EN REDES
Y AL BOLETIN SEMANAL SOCIALES, PAGINA
“CONSEJIOS PARA TU INSTITUCIONAL, MICRO-SITIOS
BOLSILLO", DE CURSOS, <% Y AL BEOLETIN SEMANAL
TALLERES Y DIPLOMADOS EN “CONSEJOS PARATU
LINEA, Y LOS ENVIA A LA BOLSILLO", DE LOS CURSOS,
DPDEF PARA SU VALIDACION TALLERES ¥ DIPLOMADOS EN
Y DIFUSION, LINEA,
TIEMPO: 1 SEMANA. TIEMPO: 1 DIA HABIL.
i CORRED
ELEcTAONICO BerRONCo
CON pa
R "Calricos
13
RECIBE LOS MATERIALES
GRAFICOS Y APRUEBA SU
DIFUSION EN REDES
SOCIALES, PAGINA DE
P INTERNET Y MICROSITIO DE el

LA CONDUSEF,

TIEMPQ: DURANTE TODO EL
ANO.

CORREO
ELECTRONICO
CON
MATERIALES
CRAFICOS

v
' FIN DEL
. PROCEDIMIENTO
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G. PARA LA DIFUSION EN LAS CUENTAS INSTITUCIONALES DE REDES SOCIALES
DE LA CONDUSEF

Objetivo

Establecer las politicas y describir el procedimiento a seguir para la difusion en las
cuentas institucionales de redes sociales, a las actividades y resultados de la Comision
MNacional, asi como temas de Educacion Financiera, a efecto de proporcionar
informacion relevante a la poblaciéon en general.

Politicas de Operacion

1. La DPDEF sera responsable del manejo de las redes sociales institucionales de
la CONDUSEF: Twitter/X: @CondusefMX, Facebook: /Condusefoficial,
Instagram:  @condusefoficial, Youtube: CondusefOficial y  Tiktok:
@condusefoficial,

2. La DPDEF recibira, a través de correos electronicos, las solicitudes de las
Unidades Administrativas que requieran la difusion en redes sociales, de algun AL
tema, actividad y/o resultado de la Comisién Nacional. )\

3. La DPDEF evaluara las tematicas importantes y/o de coyuntura que podrian
publicarse en las diferentes redes sociales de la CONDUSEF, y desarrollara los
contenidos correspondientes. Seran temas a tratar en redes sociales:
comunicados de prensa de la CONDUSEF, eventos realizados por la Comision
Nacional, prevencion de fraudes financieros, atencion de personas usuarias,
consejos sobre ahorro, presupuesto y crédito, entre otros.

4. La DPDEF enviara el desarrollo de contenidos a la DFDCF solicitandole producir
las imagenes a publicar, mismas que deberan seguir lo establecido en el
Manual de Identidad Grafica emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

b o
5. Sera responsabilidad de la DPDEF revisar las imagenes finales, enviadas por el

area de diseno de la DFDCF y, de ser el caso, remitirlas a la Unidad
Administrativa requirente para su validacion.

6. La DPDEF realizara la parrilla semanal de publicaciones con las imagenes
finales a publicarse en cada red social y el copy out correspondiente a cada una.

/z:k”‘;i @/u\/
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7. La DPDEF enviara la parrilla semanal de publicaciones a la SHCP, con una
semana de anticipacion, para su aprobacion o comentarios.

8. La DPDEF con la autorizaciéon de la SHCP, difundira las publicaciones de la
parrilla semanal, de acuerdo a las fechas senaladas.

T

/N
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DESCRIPCION NARRATIVA

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

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DPDEF

DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO
DE MEDIOS DE
PROMOCION

DPDEF

RECIBE CORREO ELECTRONICO DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
QUE REQUIEREN LA DIFUSION DE
ALGUN TEMA EN REDES SOCIALES.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

EVALUA Y DETERMINA LAS TEMATICAS
IMPORTANTES Y DE COYUNTURA;
SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE MEDIOS DE
PROMOCION ELABORAR
CONTENIDOS QUE PUEDAN
DISENARSE Y SER PUBLICADOS EN
LAS DIFERENTES REDES SOCIALES.

TIEMPO: INDEFINIDO.

RECIBE TEMATICAS A DESARROLLAR,
ELABORA CONTENIDOS Y ENVIA AL
AREA DE DISENO DE LA DFDCF, PARA LA
PRODUCCION FINAL DE IMAGENES.

TIEMPO: DE 1A 3 DIAS HABILES.

REVISA LAS IMAGENES  FINALES,
CONJUNTAMENTE CON EL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
MEDIOS DE PROMOCION, EMITE SU
APROBACION, Y LAS ENVIA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA REQUIRENTE PARA SU
VALIDACION,

TIEMPO: INDEFINIDO.

- CORREO

ELECTRONICO

- PUBLICACION

R o
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

G. PARA LA DIFUSION EN LAS CUENTAS INSTITUCIONALES
DE REDES SOCIALES DE LA CONDUSEF

DE DESARROLLO
DE MEDIOS DE
PROMOCION

PUBLICACIONES PARA LAS
DIFERENTES REDES SOCIALES, CON
LAS IMAGENES FINALES Y EL COPY
OUT CORRESPONDIENTE A CADA
UNA.

TIEMPO: DE 1 A 3 DIAS.

ENVIA A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO, POR CORREO
ELECTRONICO, LA PARRILLA SEMANAL
DE PUBLICACIONES PARA suU
APROBACION.

TIEMPO: 1A 3 DIAS.

UNA VEZ APROBADA LA PARRILLA

SEMANAL DE PUBLICACIONES POR LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO

PUBLICO

DIFUNDE LAS PUBLICACIONES DE LA
PARRILLA SEMANAL, DE ACUERDO A
LAS FECHAS SENALADAS EN LA
MISMA.

TIEMPO: 1 SEMANA.,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
UNA VEZ VALIDADAS LAS IMAGENES
FINALES, POR LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO ELABORA LA PARRILLA SEMANAL DE |+ PARRILLA DE

PUBLICACIONES

- PARRILLA DE

PUBLICACIONES

- PARRILLA DE

PUBLICACIONES




e ) I—IACIENDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA

7~

FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA )

PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA SEZ 2#3*24 102 |

DIAGRAMA DE FLUJO

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

DPDEF

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE MEDIOS DE

PROMOCION

L 4 1
RECIBE CORREOQ ELECTRONICO CON
INFORMACION, DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE REQUIEREN LA
DIFUSION DE ALGUN TEMA EN REDES
SOCIALES.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

CORREC

ELECTRONICO

v -

EVALUA Y DETERMINA LAS TEMATICAS
IMPORTANTES ¥ DE COYUNTURA, Y
SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE MEDIOS DE

SOCIALES.

TIEMPO: INDEFINIDO.

) PROMOCION ELABORAR CONTENIDOS
QUE PUEDAN DISENARSE Y SER
PUBLICADOS EN LAS DIFERENTES REDES

RECIBE TEMATICAS A DESARRCLLAR,
ELABORA CONTENIDOS Y ENVIA AL AREA
DE DISENO DE LA DFDCF, PARA LA
PRODUCCION FINAL DE IMAGENES.

TIEMPO: DE 1 A 3 DIAS HABILES,

&)

A
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DIAGRAMA DE FLUJO l

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

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE MEDIOS DE

HRDER PROMOCION

Y

UNA VEZ VALIDADAS LAS IMAGENES
FINALES, POR LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

REVISA LAS IMAGENES FINALES,
CONJUNTAMENTE CON EL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
MEDIOS DE PROMOCION, EMITE SU
APROBACION, Y LAS ENVIA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA REQUIRENTE PARA SU

VALIDACION. v 5

; ELABORA LA PARRILLA SEMANAL DE
LR O NoE TR PUBLICACIONES PARA LAS DIFERENTES
REDES SOCIALES, CON LAS IMAGENES

PUBLICACION FINALES Y EL COPY OUT
CORRESPONDIENTE A CADA UNA.

?_ — TIEMPO:DE1A3DIAS.
PARRILLA DE
PUBLICACION
v 6

ENVIA A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITC PUBLICO, POR CORREQ
ELECTRONICO, LA PARRILLA SEMANAL
DE PUBLICACIONES PARA SU
APROBACION,

TIEMPO:1 A3 DiAS.

PARRILLA DE
PUBLICACION




- HACIENDA [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ][ DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA ] w

PARA LA PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA I

DIAGRAMA DE FLUJO

( FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA )
MES ANO
04 2024 104

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

DPDEF

PROMOCION

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE MEDIOS DE

T —

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

PUBLICO

L 7

DIFUNDE LAS PUBLICACIONES DE LA
PARRILLA SEMANAL, DE ACUERDO A LAS
FECHAS SENALADAS EN LA MISMA.

TIEMPO: 1 SEMANA,

X

A
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

ANEXO1 SOLICITUD DE SERVICIO

ANEXO 2 CALENDARIO REVISTA PSD EJEMPLOS:
EJEMPLO 1.1
EJEMPLO 1.2
EJEMPLO 1.3

ANEXO 3 SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO

ANEXO 4 MANIFIESTO DE NO CONFLICTO DE INTERESES

&/ VY
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SOLICITUD DE SERVICIO

ANEXO 1

Direccién General de Educacion Financiera

s HACIENDA ‘ c‘ Direccitn ds Fomento y Desarrolio de Capacidades Financieras

Departamento de Publicaciones

Solicitud de servicio
(€)
No. soticitud: (1 Tamafio final: (2) X (2) em (7)
Producto: (3) Tiraje (%) ejemplares (8)
Nombre del producto: (5) Entrega de matera (9)
Papel: (10) Tintas: (M) X (M) Papel (12) Tintas: (13) X (13) ( ?,
Observaciones: Sello del almacén "\/,
/f—
15
(14) (15)
Proveedor: (16) o de cor:'.la-'.:- u:-d-dc- ( 'i';}_

Por la Direccién de Fomento y Vo. Bo,

Departamento de

Deczarrollo de Capacidades Direccién Ceneral de :
Publicaciones

Financieras Educacién Financiora

(18) (19) (20)

Proveedor:

(21)

Costo total

(22)
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ANEXO 1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“SOLICITUD DE SERVICIO"
EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 El numero consecutivo de control interno.

2 La medida del producto terminado (alto y ancho).

3 El tipo de producto a imprimir (folleto, triptico, etc.). ¥

4 La cantidad requerida a imprimir. X/’

5 El titulo del producto a imprimir.

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

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

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

9 La fecha de entrega de material en almacén de la Comision
Nacional conforme a lo establecido en el contrato o pedido.

10 El tipo de papel a emplear en forros.

n El nimero de tintas para imprimir los forros (desde una tinta
hasta seleccién de color).

12 El tipo de papel a emplear en interiores.

13 El nimero de tintas para imprimir los interiores (desde una
tinta hasta seleccion de color). '

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

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

16 El nombre del proveedor que realizara el trabajo.

b El nimero de contrato o pedido con el que se formalizoé la

contratacion.
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18

19

20

21

22

El nombre y firma por parte de la Direccion de Fomento y

Desarrollo de Capacidades Financieras.

El nombre y firma por parte de la Direccion General de

Educacion Financiera.

El nombre y firma por parte del Departamento de

Publicaciones.

La rdbrica del proveedor al momento de la entrega del

material.
El costo total del producto, incluyendo el IVA.
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ANEXO 2

CALENDARIO REVISTA PSD
EJEMPLO 1.1

EJEMPLO DE CRONOGRAMA
lunes martes miércoles jueves viernes
o1 0z 03 o4
o7 o8 o9 10 1
14 15 16 17 18
2 23 24 25
| S*PARA  [REDACTAY/O EDITA LA ESTABLECE EL E5PACIO QUE OCUPARA
|INFORMALCION NECESARIAPARA  [EN LA REVISTA PSD CADA UIND DE LOS
|[cADA UND DE LOS ARTICULOS, CONTENIDOS, ASICOMO LAS
|INDICANDO LAS ESPECIFICACIONES  |NEC ESPECIALES DE LOS
TECNICAS  QUE DEBERAN CUMPLIR [MISMOS, TALES COMO:
LAS FECHAS EN QUE SERAN INFOGRAFIAS, MAPAS, FOTOGRAFIAS,
CUADROS COMPARATIVOS
ESPECIALES, E1C..
TIEMPO: 1 DIA HABIL.

LOS DISERADORES PARA
|ASIGNAR UNAIDENTIDAD

CONTENIDODS.
TIEMPO:; 1 DA HABIL

|PROGRAMA REUNION CON

(GRAFICA A CADA UNC DE LOS

L
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ANEXO 2
CALENDARIO REVISTA PSD
EJEMPLO 1.2
Elemplo de cronograma
lunes martes miércoles jueves viernes

RECIBE DELPROVEEDORLAS [{LAS PRUEBAS DE COLOR
"PRUEBAS DE COLOR® Y REVISA  [EUMPLEN CON LAS.

TIEMPO 1 6 2 DIAS HARILES.

26 27 28 29 30
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ANEXO 2
CALENDARIO REVISTA PSD
EJEMPLO 1.3
funes martes miércoles jueves viernes
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ANEXO 2
“EJEMEL‘_Q IE_JE _l_.ENDARIG DE LA REVISTA PDS"”
1.- Los calendarios que se visualizan en los ejemplos 11, 1.2 y 13,

corresponden a la narrativa para la redaccion, diseno, edicion y
distribucion de la revista “Proteja su Dinero”. Esto con la finalidad de
tener una mejor visualizacion del desarrollo de este Procedimiento.
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SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO

s Vispveohorials i Phoamautdiy Adadal
!IACI LNDA G Direccién de Rocwrzos ¥ Srnn:m (=
| FOLIO (1) :
SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO DE INSUMOS DE PAPELERIA, CAFETERIA
¥ ARTICULOS DE OFICINA
VICE PR SDENCIA {2} FECHA DE ELABORACION
O COON CENLERAL ———— —=——. = — ——— —
OF A& {3 |46}
o {4) .
5 | ExT. _".}.
= — — T
iscciandiisidl _MEDIDA | FNTREGADA |
(11) (12)
|
|
|
- -
|
“RECEPCION DE INSUMOS ENTREGA DE INSUMOS
I (17
03 o) [118)
|
o =
| (18
(13) |[ !

ANEXO 3

———
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ANEXO 3

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO”

EN EL
CONCEPTO

1.

0N W N

e 02

10.
11.
12

15.

14,

15.

16.
17.

SE DEBE ANOTAR

El numero consecutivo, requisitado por el Departamento de
Almacén e Inventarios.

La Vicepresidencia a la que pertenece el area solicitante.

La Direccion General a la que pertenece el area solicitante.

La Direccién de Area autorizada para solicitar los bienes.

El nombre y firma del funcionario autorizado para solicitar los
bienes.

La fecha en que se elabora el formato.

El niumero de extension del funcionario autorizado para solicitar los
bienes.

El nimero consecutivo.

El identificador del bien solicitado (requisitado por el Departamento
de Almacén e Inventarios).

El nombre y cantidad del bien solicitado

La unidad mediante la cual se contabiliza el bien.

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

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

El sello del Departamento de Almacén e Inventarios, con la fecha en
la que recibié la solicitud de abastecimiento (requisitado por el
Departamento de Almaceén e Inventarios).

El nombre y cargo del servidor publico que recibe el material.
La firma del servidor publico que recibe el material.
El sello del aérea solicitante, y la fecha en que recibio el material.
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ANEXO 4

MANIFIESTO DE NO CONFLICTO DE INTERESES

MANIFIESTO DE NO CONFLICTO DE INTERESES

(1)
o de .,
Numero de expediente del procedimiento: 2
(31 ()
Yo en pleno goce de mis

derechos y bajo protesta de decir la verdad, maniliesto lo sigulente:
a} Conozco y entiendo las obligaciones de los senvidores publicos federales en
materia de conficlo de ineres
No tanga ningun interes personal, familar o de negodos en el pracedimeento de
5|

o

¥y me consta que el mismo no puede resultar algin beneficia para el suscrito, n
es parsonas mi conyugue, concubina o concubinaric; mis
parientes consanguineas o por afinidad has
terceras con los que tengo relaciones profesionales, laborales o de negocios; mis
socios o sociedades de las que forman 0 han farmado pare ¢ suscrto o las

(L

para las sigu

la el cuarto grado o parientes civiles;

personas mancio nadas

¢c] En

0 de que durante el desarrolio del procedimienmto de
{s)

llegus a tenar algun interés personal, familiar o de negocios relacionados con

dicho procedimiento, precederé conlorme a lo previsto en el articulo 58 de la Ley

€

Ceneral de Responsabilidades Administrativas do los Servidores Publicos, el cua
establece que los servidores piblicos deben excusarse de intérvenic en la
atencion, tramilacian o resolucdn de asuntos en |os que tengan interés persany
famiiar o de negocios, informara por escrito a su jele inmedaato, y observar las
instituciones por escrito de 4s5te sobre la atencion, tramitacidn y resolucion de los

asuntos, cuando el servidor pldlica no pueda abstenefse de intesvenir en ellos,

PROTESTO LO NECESARIO

()
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ANEXO 4

vk e SE DEBE ANOTAR

T El lugar, dia, mes y ano en que se elabora el Manifiesto de no
conflicto de intereses.

2 El nimero de expediente del procedimiento.

3. El nombre completo del funcionario publico.

4, El cargo que desempena el funcionario publico.

5 La denominacion y en su caso, humeroc de procedimiento de
contratacion publica o concesioén.

6. El nombre, cargo y firma del servidor publico.
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FIRMAS DE VALIDACION
NOMBRE Y PUESTO FIRMA Y RUBRICA

AREA RESPONSABLE

WILFRIDO PEREA CURIEL,
Director General de Educacion Financiera.

JOSE MAURICIO AUGUSTO ONDARRETA
HUERTA,

Director de Fomento al Desarrollo de/

Capacidades Financieras.

PAOLA CHAVARRIA LUCIO,
Directora de Promocion y Divulgacion de la
Educacién Financiera.

JESUS DAVID CHAVEZ UGALDE,
Director de Analisis Y Estadisticas de
Servicios y Productos Financieros.

AREAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO

LUIS FABRE PRUNEDA,
Vicepresidente Técnico.

RICARDO BECERRIL HERRERA,
Director de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.




HCP MANUAL DE

p Lo Siadi g PROCEDMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION FINANCIERA

N\

mmeriin gk sl P i Pranessibn
¥ Odonns de bes Uy e
Servisios Frmeciarys.

=
i ' [ FECHA DE ELABORACION No.DE
PARA LA PROMOCION DE LA — — PAGINA
I EDUCACION FINANCIERA =5t 5057 18 )
NOMBRE Y PUESTO EIRMA Y RUBRICA

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS LEGA

!

RODRIGO JUVENTINO GARCIA ISLAS LEAL,
Director General de Servicios Legales.
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DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS

JOSE ANTONIO TOMASENA LARRUY,
Director de Planeacion y Finanzas.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicaciéon
en la Normateca Interna de la Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los

Usuarios de Servicios Financieros.

SEGUNDO. - La entrada en vigor del presente Manual, deja sin efectos al “Manual de
Procedimientos para la Promocion de la Educaciéon Financiera”, fechado en el

mes de septiembre de 2020.
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