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INTRODUCCION

La Direccién de Planeacidon y Finanzas, con la Direccidon General de Educacion
Financiera, en ejercicio de las atribuciones conferidas en los articulos 15, fraccion 111, 27,
fracciones I, IV, V, IX, XI, XII, XIV, XV, XVIII, XIX y XXII, y 44, fraccidn XIX,
respectivamente, del Estatuto Organico de la Comisidn Nacional para la Protecciony
Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros, se dieron a la tarea de actualizar el
"Manual de Procedimientos para la Promocién de la Educacion Financiera™.

Lo anterior con el propdsito de difundir con los Usuarios de servicios financieros
informacion sobre:

a) Losserviciosy productos que ofrecen los intermediarios financieros,

b) Lasituacidon que guardan los servicios que proporcionan,

c) Sus niveles de atenciodn,

d} Lasinstitucionesfinancieras con los mayores indices de reclamaciones, por parte

de los Usuarios; asi como,
e} La difusién de los beneficios que otorgan.

En este contexto, la promocion de la educacion financiera es una de las bases
esenciales para la proteccidn y defensa de los Usuarios, al resultar la manera mas
adecuada de enlazarlos con las instituciones financieras y generar una relacion
armonica e informada, entre ambos.

propdsito de promover y difundir la educacion financiera a través de diferentes
iniciativas, cuya finalidad es dar a conocer a los Usuarios las condiciones vy
caracteristicas de los productos y servicios financieros ofrecidos por las instituciones
financieras.

El objetivo principal es el de interactuar con organizaciones publicas y privadas con el \
\

La Comisidn Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios U
Financieros (CONDUSEF), tiene la obligacion de promover, respetar, proteger y
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, N
interdependencia, indivisibilidad y progresividad; de este modo, la CONDUSEF no \,’
discrimina por razén alguna o condicidén, incluyendo aquellas que se refieran al origen \

étnico o nacional, género, edad, discapacidad, condicion social, condiciones de salud,
religion, preferencia sexual, estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad
humanay tenga por objeto vulnerar los derechos y libertades de las personas.
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La CONDUSEF manifiesta su absoluto rechazo a las conductas que de forma directa
o indirecta, intencional o no, propicien un trato de distincion, exclusién o restricciéon
gue tengan como resultado afectar el reconocimiento, goce o ejercicio de uno o mas
derechos humanos, por lo que estda comprometida a respetar los principios
democraticos y los derechos humanos de las personas en general.

Por ello, el lenguaje empleado en este Manual, no busca generar ninguna clase de
discriminacién, ni marcar diferencias entre mujeres y hombres, por lo que las
referencias o alusiones a los sujetos representan siempre a hombres y mujeres.
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I. AMBITO DE APLICACION, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES.

El presente Manual constituye un documento normativo y de consulta, de aplicacion
general para todas las unidades administrativas de la Comision Nacional, por lo que
forma parte de los instrumentos permanentes de trabajo de las dreas que intervienen
en los procedimientos que lo integran.

Los Titulares de las dreas involucradas serdn responsables de su observanciay difusién
entre el personal bajo su mando, asi como de llevar a cabo revisiones periddicas para
gue su contenido corresponda a su operacion y normatividad vigentes, a fin de que
se constituya como una herramienta de trabajo eficaz.

La Direccion de Planeacidn y Finanzas, es la responsable de la actualizaciéon y
mejoramiento de este Manual, con base en las propuestas y requerimientos que
formulen las adreas responsables del procedimiento.

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

Ordenamientos de Tipo Legislativo
Leyes

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas. %

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares del Crédito.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Instituciones de Crédito.

Ley para Regular las Agrupaciones Financieras.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.

Ley de Concursos Mercantiles.

Ley de Fondos de Inversion. &\

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PuUblicos.

Ley del Mercado de Valores. \\“

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. '

Ley para Regular las Instituciones de Tecnologia Financiera. (\J

Ley para Regular las Sociedades de Informacidn Crediticia. %
%S/

X

Ley para Regular las Actividades de las Sociedades Cooperativas de Ahorroy
Préstamo.

Ley de Ahorro y Crédito Popular.

Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros.
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Ordenamientos de Alcance General

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

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

Estatutos

W

Estatuto Organico de la Comisién Nacional para la Proteccién y Defensa de
los Usuarios de Servicios Financieros.

Manuales

Manual de Organizacién General.

Ordenamientos de Difusion, Apoyo o Referencia

Relacidn de Entidades Paraestatales de la Administracién PUblica Federal.
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I1l. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Para efectos de este documento, se entiende por:

CONDUSEF/Comision
Nacional

DEF
DGEF

Dummie o Dummy

Esquemado

Material Educativo

Material de Difusion

Manual de Edicién

SNEF

Stand

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

Diplomado en Educacién Financiera.

Direccidén General de Educacion Financiera.

Es la formacioén resultado del esquema de la revista,
que seimprime para larevision de los elementos que
ella contiene. Se refiere a una impresidon doméstica
de la revista, lista para su envio a imprenta.

Se refiere a la estructura de la revista. Es una reticula
donde se organizan los contenidos segun el nimero
de paginas. (Los editores conocen esta actividad
como “composiciéon” o formacion de paginas).

Conjunto de medios para la ensefanza vy
aprendizaje, del tema que se explica.

Conjunto de medios que emiten informacién para

comunicar temas de interés.

Se refiere al estilo usado en la revista, que trata de
unificar la forma de expresién para dar personalidad
al medio y facilitar la tarea del lector.

Semana Nacional de Educacion Financiera.

Espacio dentro de una feria o salén en el que una
empresa o institucidn expone y presenta sus
productos o servicios a los visitantes a fin de realizar
entre otras negociaciones comerciales o la entrega

comercial de la misma.

de informaciodn relacionada con el objeto s?c\ial o
A
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IV. POLITICAS DE OPERACION GENERALES

1. La DGEF, a través de la Direccién de Fomento al Desarrollo de Capacidades
Financieras, autorizara el disefo, edicidn, elaboracién y difusidn de materiales
impresos educativos y la participacion de la Comision Nacional en foros y eventos,
en funcion de las necesidades de la poblacion.

2. La DGEF gestionara la participacidn de instituciones publicas, privadas vy
educativas, para la celebracién de la Semana Nacional de la Educacion Financiera,
y a través de la Direccion de Fomento al Desarrollo de Capacidades Financieras,
quien coordinard y supervisard el desarrollo del programa y la logistica necesaria
gue garanticen la operacion y funcionamiento de este evento.

3. Cualquier aspecto que requiera modificacidn durante el desarrollo de lo§ &/
procedimientos referidos en el presente Manual, debera ser del conocimiento de
la DGEF y de la Direccién de Fomento al Desarrollo de Capacidades Financieras.
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V. PROCEDIMIENTOS

A. PARA EL DISENO Y EDICION DE MATERIALES IMPRESOS

Objetivo

Establecer las politicas y describir el procedimiento a seguir para concentrar la
informacién referente al entorno financiero, asi como a las condiciones y
especificaciones de operacién de los productos y servicios ofertados por los
intermediarios financieros, a efecto de proporcionar a los Usuarios una guia
para la toma de decisiones; ademas de fomentar y promover la educacién
financiera por medio de la publicacién y difusién de materiales impresos.

Politicas de Operacion

1.

La publicacién de temas que competen a la relacion entre la Comisién Nacional,
las instituciones financieras y los Usuarios, debera ser canalizada a la Direccién de
Fomento al Desarrollo de Capacidades Financieras para su atencion.

La Coordinacidn Editorial trabajara en la redaccion y el disefio del material, de
acuerdo con el formato a utilizar y respetando en todo momento el contenido de
la informacién a publicar.

La contratacion del proveedor para la impresion de materiales deberd realizarse
en términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento.

Todo trabajo de impresidon debera ser revisado y validado por el Departamento
de Publicaciones, y autorizado por el titular de la Direccién de Fomento al
Desarrollo de Capacidades Financieras, para poder ser entregado al proveedor.

Los trabajos presentados por el proveedor deberan cumplir con los
requerimientos editoriales y de impresion; asi como con los requerimientos de
imagen institucional, también con las caracteristicas y los estandares de calidad
especificados en el contrato respectivo, con fundamento en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PuUblico y su Reglamento.
En caso contrario, el trabajo deberd ser rechazado.

SN
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO Y EDICION DE MATERIALES IMPRESOS

DIRECCION DE
FOMENTO AL
DESARROLLO DE
CAPACIDADES
FINANCIERAS

“DEPARTAMENTO
DE
PUBLICACIONES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DIRECCION SOLICITA A LA DIRECCION DE |- PROPUESTA  DE
GENERAL DE FOMENTO AL DESARROLLO DE| TEXTO
EDUCACION CAPACIDADES FINANCIERAS,
FINANCIERA MEDIANTE CORREO ELECTRONICO, EL

DISENO Y ELABORACION DE
MATERIAL A IMPRIMIR DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES DE LA COMISION
NACIONAL.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO EL DISENO Y
ELABORACION DE MATERIAL A
IMPRIMIR DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES DE LA COMISION
NACIONAL.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

RECIBE Y ACUERDA CON EL AREA
SOLICITANTE LA PROPUESTA DE
TEXTO E IDENTIDAD GRAFICA QUE SE
DARA AL "IMPRESO”, CONSIDERANDO
FACTORES ESPECIFICOS.

TIEMPO:; 2 DIAS HABILES.

ELABORA "“PROPUESTA DEL
IMPRESO", LO MAS DETALLADA
POSIBLE, SEGUN LO ESTABLECIDO
CON EL AREA SOLICITANTE.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

PROPUESTA DE
IMPRESO

L g =

PROPUESTA  DEL
IMPRESO
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO Y EDICION DE MATERIALES IMPRESOS

DESARROLLO DE
CAPACIDADES
FINANCIERAS

DEPARTAMENTO
DE
PUBLICACIONES

DIRECCION DE
FOMENTO AL
DESARROLLO DE
CAPACIDADES
FINANCIERAS

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

(APRUEBA EL DISENO?
NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 6.

Si
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 8.

SUGIERE CAMBIOS O ADICIONES Y
DEVUELVE AL DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES.

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

ELABORA NUEVA “PROPUESTA DEL
IMPRESO" CONSIDERA LAS
SUGERENCIAS DEL AREA SOLICITANTE
Y VUELVE A PRESENTARLA HASTA
OBTENER LA AUTORIZACION
RESPECTIVA.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

FIRMA, VALIDANDO LOS MATERIALES
EN LA "PRUEBA DEL IMPRESO CON
IDENTIDAD GRAFICA”, Y LA ENTREGA A
LA DGEF.

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DIRECCION DE RECIBE Y REVISA PROPUESTA PROPUESTA  DEL
FOMENTO AL PRELIMINAR. IMPRESO

PROPUESTA  DEL
IMPRESO

PRUEBA DEL
IMPRESO CON
IDENTIDAD
GRAFICA
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO Y EDICION DE MATERIALES IMPRESOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
DE PROMOCION
EDUCATIVA

DEPARTAMENTO
DE
PUBLICACIONES

10

—_

1

RUBRICA Y ELABORA
SERVICIO" PARA
IMPRESION AL

RECIBE,
“SOLICITUD DE
SOLICITAR LA
PROVEEDOR.

TIEMPO: 10 DIAS. HABILES.

PROPORCIONA AL PROVEEDOR EL
FORMATO “SOLICITUD DE SERVICIO" E
INFORMA, TELEFONICAMENTE O A
TRAVES DE CORREO ELECTRONICO,
EL MATERIAL A IMPRIMIR CONFORME
AL CONTRATO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

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

PROVEEDOR  LAS
“PRUEBAS DE COLOR” (PLOTTERS)
DEL DOCUMENTO A IMPRIMIR, Y
REVISA QUE LA INFORMACION Y
COLOR CORRESPONDAN AL
MATERIAL ENTRECADO (EN
COORDINACION CON EL AREA
SOLICITANTE, EN SU CASOQ).

RECIBE  DEL

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

SOLICITUD DE
SERVICIO

(ANEXO 1)

SOLICITUD
SERVICIO
(ANEXO 1)

DE

PRUEBAS DE

COLOR
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO Y EDICION DE MATERIALES IMPRESOS

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

¢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. 12.

Si
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 14.
DEPARTAMENTO [12 ENTREGA ARCHIVO AL AREA DE |- ARCHIVO

DE DISENO PARA SU CORRECCION, UNA
PUBLICACIONES VEZ CORREGIDO, LO REMITE AL

PROVEEDOR, Y ENTREGA AL f
IMPRESOR EL “ARCHIVO” CORREGIDO.
TIEMPO: 1 DIA HABIL. \j

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

13 SOLICITA AL PROVEEDOR EFECTUAR | - ARCHIVO /{/
LA CORRECCION.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO Y EDICION DE MATERIALES IMPRESOS

- DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
14 AUTORIZA MEDIANTE SU FIRMA LAS |- PRUEBAS DE
“PRUEBAS DE COLOR", PARA QUE EL COLOR
PROVEEDOR PROCEDA A SU
IMPRESION.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

EN LA FECHA DE ENTREGA %
ESTABLECIDA PARA LA RECEPCION .
DE LAS MUESTRAS DEL MATERIAL
SUBDIRECCION 15 RECIBE DEL PROVEEDOR "MUESTRA | - MUESTRA DEL

DE PROMOCION DEL IMPRESO" PARA VERIFICAR QUE IMPRESO
EDUCATIVA CUMPLA CON LAS CARACTERISTICAS
TECNICAS, A FIN DE DAR Vo.Bo. Y QUE
EL MATERIAL INGRESE AL ALMACEN,
EN LA CANTIDAD SOLICITADA.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO \
S/
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[ PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO Y EDICION DE MATERIALES IMPRESOS

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE FOMENTO AL
DESARROLLO DE CAPACIDADES

DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE PROMOCION

A4 !
SOLICITA A LA DIRECCION
DE FOMENTO AL
DESARROLLO DE
CAPACIDADES
FINANCIERAS, MEDIANTE
CORREOQ ELECTRONICO,

y

MEDIANTE CORREO _
ELECTRONICO EL DISENO
Y ELABORACION DE

y

ELDISENOY
ELABORACION DE
MATERIAL A IMPRIMIR DE
ACUERDO A LAS
NECESIDADES DE LA
COMISION NACIONAL
TIEMPOQ: 1 DIA HABIL.

PROPUESTA
DE TEXTO

MATERIAL A IMPRIMIR DE
ACUERDO A LAS
NECESIDADES DE LA
COMISION NACIONAL.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.

PROPUESTA DE TEXTO E
IDENTIDAD GRAFICA QUE
SE DARA AL “IMPRESO",
CONSIDERANDO
FACTORES ESPECIFICOS.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

PROPUESTA
DEL IMPRESO

4
\ 4

ELABORA “PROPUESTA
DEL IMPRESO", LO MAS
DETALLADA POSIBLE,
SEGUN LO ESTABLECIDO

CON EL AREA
SOLICITANTE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

PROPUESTA

DEL IMPRESO

ELABORA NUEVA
"PROPUESTA DEL
IMPRESQO” CONSIDERA
LAS SUGERENCIAS DEL
AREA SOLICITANTE Y

EDUCACION FI
CACIO NANCIERA FINANCIERAS PUBLICACIONES EDUCATIVA
( ) 2
INICIO 3 5
SOLICITA AL RECIBE Y REVISA
DEPARTAMENTO DE RECIBE Y ACUERDA CON PROPUESTA
1 PUBLICACIONES EL AREA SOLICITANTE LA —> PREELIMINAR.

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

(APRUEBA NO
EL DISENO?

6
Y

SUGIERE CAMBIOS O
ADICIONES Y DEVUELVE
AL DEPARTAMENTO DE

VUELVE A PRESENTARLA [
HASTA OBTENER LA
AUTORIZACION
RESPECTIVA.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

PROPUESTA
DEL IMPRESO

PUBLICACIONES.

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.
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[ PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO Y EDICION DE MATERIALES IMPRESOS

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE FOMENTO AL
DESARROLLO DE CAPACIDADES

DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE PROMOCION

Ay

FIRMA, VALIDANDO LOS
MATERIALES EN LA
“PRUEBA DEL IMPRESO
_CON IDENTIDAD
GRAFICA", Y LA ENTREGA

EDUCACION FINANCIERA FINANCIERAS PUBLICACIONES EDUCATIVA
9
RECIBE, RUBRICA Y
ELABORA “SOLICITUD DE
8 SERVICIO” PARA

A LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION
FINANCIERA.

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

PRUEBA DEL
IMPRESO
CON
IDENTIDAD
GRAFICA

n

RECIBE DEL PROVEEDOR
LAS “PRUEBAS DE
COLOR" (PLOTTERS) DEL
DOCUMENTO A IMPRIMIR
Y REVISA QUE LA
INFORMACION Y COLOR

CORRESPONDAN AL |4
MATERIAL ENTREGADO
(EN COORDINACION CON
EL AREA SOLICITANTE, EN
SU CASO).

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

PRUEBAS
DE COLOR

(LAS PRUEBAS D
COLOR CUMPLEN
CON LAS
ESPECIFICA-CIONES

»| SOLICITAR LA IMPRESION
AL PROVEEDOR.

TIEMPQO: 10 DIAS HABILES.

SOLICITUD
DE SERVICIO
(ANEXO 1)

v 10

PROPORCIONA AL
PROVEEDOR EL
FORMATO “SOLICITUD DE
SERVICIO” E INFORMA,
TELEFONICAMENTE O A
TRAVES DE CORREO
ELECTRONICO, EL
MATERIAL A IMPRIMIR
CONFORME AL
CONTRATO ANUAL

TIEMPO:1DIA HABIL.

SOLICITUD
DE SERVICIO
(ANEXOT)

i TECNICAS
ESTABLECIDAS?
v
EN LA FECHA ESTABLECIDA
PARA LA RECEPCION DE
1 2 LAS PRUEBAS DE COLOR
y
xv\ TN ®
\\\ /
Y <
S
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PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO Y EDICION DE MATERIALES IMPRESOS

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION FINANCIERA

DIRECCION DE FOMENTO AL
DESARROLLO DE CAPACIDADES
FINANCIERAS

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

SUBDIRECCION DE PROMOCION
EDUCATIVA

) T

;‘p

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

12

A 4

ENTREGA ARCHIVO AL
AREA DE DISENO PARA
SU CORRECCION, UNA
VEZ CORREGIDO, LO
REMITE AL PROVEEDOR,
Y ENTREGA AL IMPRESOR
EL "ARCHIVO”
CORREGIDO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

Y

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

13
h 4

SOLICITA AL PROVEEDOR
EFECTUAR LA
CORRECCION.

TIEMPO: 1 DIiA HABIL.

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

ARCHIVO

\\'
U TN e g ST 2
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: A. PARA EL DISENO Y EDICION DE MATERIALES IMPRESOS

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION FINANCIERA

DIRECCION DE FOMENTO AL
DESARROLLO DE CAPACIDADES
FINANCIERAS

=

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

SUBDIRECCION DE PROMOCION
EDUCATIVA

14

AUTORIZA MEDIANTE SU
FIRMA LAS “PRUEBAS DE
COLOR", PARA QUE EL
PROVEEDOR PROCEDA A
SU IMPRESION.

TIEMPO: 1 DIA

PRUEBAS

DE COLOR

4

EN LA FECHA DE ENTREGA
ESTABLECIDA EN EL
CONTRATO PARA LA
RECEPCION DE LAS

MUESTRAS DEL MATERIAL

15

RECIBE DEL PROVEEDOR
“MUESTRA DEL IMPRESO"
PARA VERIFICAR QUE
CUMPLA CON LAS
CARACTERISTICAS
__ 3| TECNICAS, A FIN DE DAR

Vo.Bo. Y QUE EL
MATERIAL INGRESE AL
ALMACEN, EN LA
CANTIDAD SOLICITADA.

TIEMPO:1DIA

MUESTRA

DEL IMPRESO

FIN

T~
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B. PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA
“pPROTEJA SU DINERO”

Objetivo

Establecer las politicas y describir el procedimiento a seguir para originar y concentrar
informacioén sobre el entorno financieroy su relacién con los Usuarios de los servicios
y productos ofertados en él, a efecto de fomentary promover la Educacién Financiera
por medio de la publicacién y difusién de la revista institucional “Proteja su Dinero”.

Politicas de Operacion

1. Todo tema relacionado con asuntos financieros considerado para incluirse
en la revista "Proteja su Dinero”, deberd ser canalizado a la Direccién de
Fomento al Desarrollo de Capacidades Financieras para su tratamiento y
atencion.

2. Serealizara un calendario anual especificando las fechas de elaboracién de
los contenidos, el disefio los articulos, revision del dummy de la revista por
parte del Consejo Editorial, asicomo suimpresién y distribucién de la revista.
{(Anexo 2).

3. Larevista “Proteja su Dinero” serad publicada mensualmente y los contenidos
de la misma deberdn ser acordados, revisados y autorizados por el Consejo
Editorial. El Departamento de Publicaciones desarrollard los temas
acordados, con base a los requerimientos editoriales del editor responsable,
quien fijard los criterios de edicién e investigacioén, y verificard que se respete
el aspecto grafico y lineamientos que marca el “Manual de ldentidad”
distribuido por la Presidencia de la Republica.

4, Durante el proceso de elaboracién de la revista se realizaran las revisiones y
correcciones necesarias que considere y determine el Coordinador Editorial,
a efecto de que la muestra final cumpla con las condiciones 6ptimas de
calidad editorial y pueda ser entregada, en forma y tiempo, al proveedor
encargado de su impresion.

5. Cuando en el transcurso de la operacién se identifiguen aspectos que
requieran modificaciones, éstas deberan hacerse del conocimiento de la
Direccién General de Educacién Financiera para su aprobaciéon, en su caso.

6. Una vez recibida la revista Proteja su Dinero, por parte de la Direccién al

Desarrollo Educativo en las oficinas centrales de la CONDUSEF, la Direccidon
de Promocién y Divulgaciéon de la Educaciéon Financiera comenzard la

¢ D
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gestion para la distribucién de la revistas en las Unidades de Atencidn a
Usuarios.

La contratacion del proveedor para la impresién de la revista deberad
realizarse en términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

Los servidores publicos que participen en la contratacién de la impresion de
la revista Proteja su dinero, tendrd que manifestar que no tienen ningun
conflicto de interés, familia o de negocios, mediante |la firma del “Manifiesto
de no conflicto de intereses” (Anexo 4).

Los trabajos presentados por el proveedor deberdn cumplir con los
requerimientos de impresién; con los requerimientos de imagen
institucional, asi como con las 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

_ B. PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y
PROCEDIMIENTO: b 5TRIBUCION DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO"

] DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

EL DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES ELABORA EL
CALENDARIO ANUAL
ESPECIFICANDO LAS FECHAS DE
ELABORACION DE LOS
CONTENIDOS, EL DISENO LOS
ARTICULOS, REVISION DEL DUMMY
DE LA REVISTA POR_PARTE DEL
CONSEJO EDITORIAL, ASi COMO SU
IMPRESION Y DISTRIBUCION DE LA
REVISTA

SE ENVIARA EL CALENDARIO ENTRE
LAS AREAS INVOLUCRADAS EN
TODO EL PROCESO DE LA REVISTA
PROTEJA SU DINERO, CON LA
FINALIDAD DE SE COMPROMETAN
CON LAS FECHAS ESTABLECIDAS

DEPARTAMENTO | 1. ESTABLECE LA CALENDARIZACION |. REVISTA PROTEJA
DE PARA LA REDACCION DE SU DINERO

PUBLICACIONES CONTENIDOS, EDICION Y VALIDACION
DE TEXTOS, ARMADO Y DISENO DE LA
REVISTA "PROTEJA SU DINERO" (PSD).

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

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

TIEMPO: 1 DIA HABIL.
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DESCRIPCION NARRATIVA

. B. PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y
PROCEDIMIENTO: 5 sTRIBUCION DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO”

- DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO | 3. ELABORA "PRESENTACION DE TEMAS”
DE PARA SOMETER LOS CONTENIDOS DE
PUBLICACIONES LOS PROXIMOS NUMEROS DE LA

REVISTA PSD, A LA CONSIDERACION
DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
EDITORIAL.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

UNA VEZ QUE EL CONSEJO
EDITORIAL HA APROBADO LOS

ARTICULOS QUE INTEGRARAN LA
REVISTA “PROTEJA SU DINERO"

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

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

5. ESTABLECE EL ESPACIO  QUE
OCUPARA EN LA REVISTA PSD, 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.
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DESCRIPCION NARRATIVA

_ B. PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y
PROCEDIMIENTO:  5isTRIBUCION DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO"

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

DEPARTAMENTO 6. PROGRAMA REUNION CON LOS
DE DISENADORES PARA ASIGNAR UNA
PUBLICACIONES IDENTIDAD GRAFICA A CADA UNO DE
LOS CONTENIDOS.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

7.  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: 1 DIA HABIL.

8. EDITA LOS CONTENIDOS RECIBIDOSY |. MANUAL DE
LOS ADECUA A LOS ESTANDARES | EDICION
ESTABLECIDOS EN EL “MANUAL DE
EDICION” DE LA REVISTA PSD, ARMA
PAQUETES  INFORMATIVOS  CON
CONTENIDOS, QUE POR AFINIDAD O \\3
CONTRASTE, PERMITAN  TOMAR \
DECISIONES ~ ADECUADAS EN {
MATERIA DE FINANZAS PERSONALES,
A LOS LECTORES/USUARIOS DE
SERVICIOS FINANCIEROS.

TIEMPO: 6 DIAS HABILES.
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DESCRIPCION NARRATIVA

. B. PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y
PROCEDIMIENTO: ) 5TRIBUCION DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO"

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO |9. ESTABLECE EL ESQUEMADO DE LA
DE REVISTA PSD E INICIA LA ILUSTRACION
PUBLICACIONES 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.

10. REALIZA UNA SEGUNDA REVISION DE
DISENO Y ORTOGRAFIA AL DUMMIE
DE LA REVISTA PSD Y LA APRUEBA.

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

1. ELABORA ARCHIVOS ELECTRONICOS | . CONTRATO
Y LOS ENVIA AL PROVEEDOR PARA SU
IMPRESION, SENALANDO
ESPECIFICACIONES TECNICAS
ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO, Y
FECHA PARA LA ENTREGA DE LAS
PRUEBAS DE COLOR.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

12. RECIBE DEL PROVEEDOR LAS|. PRUEBAS DE
"PRUEBAS DE COLOR", Y REVISA QUE COLOR
CUMPLAN CON LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS

ESTABLECIDAS.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

B
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) PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y
PROCEDIMIENTO: b sTRIBUCION DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO"
] DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO ¢{LAS PRUEBAS DE COLOR CUMPLEN
DE CON LAS ESPECIFICACIONES
PUBLICACIONES TECNICAS?

NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 13.

si

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 14.

13.  DEVUELVE LAS "PRUEBAS DE COLOR" PRUEBAS DE

AL PROVEEDOR PARA suU COLOR

REELABORACION HASTA QUE

CUMPLAN CON LAS

ESPECIFICACIONES TECNICAS

INDICADAS.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 12.

14.  AUTORIZA LA IMPRESION DE LA PRUEBAS DE

REVISTA PSD EN LAS PRUEBAS DE COLOR

COLOR.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.
DEPARTAMENTO [15. ELABORA LA REVISTA PSD.
DE
PUBLICACIONES TIEMPO: 10-12 DIAS HABILES O LO QUE

SE ENCUENTRE ESTIPULADO EN LA

HOJA DE SERVICIO.
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‘ . PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y
PROCEDIMIENTO:  p|5TRIBUCION DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO”
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

DIRECCION DE
FOMENTO AL
DESARROLLO DE
CAPACIDADES
FINANCIERAS

DIRECCION DE
PROMOCION Y
DIVULGACION DE
LA EDUCACION
FINANCIERA

6.

SOLICITA A LA DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES, VIA CORREO
ELECTRONICO, EL ACCESO AL
SOTANO DE LA CONDUSEF, PARA QUE
EL PROVEEDOR HAGA ENTREGA DE
LA REVISTA PSD.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

INFORMA POR CORREO
ELECTRONICO, A LA DIRECCION DE
PROMOCION Y DIVULGACION DE LA
EDUCACION FINANCIERA, LA FECHA
PARA LA ENTREGA DE ARCHIVOS A LA
IMPRENTA  DEL  MATERIAL DE
EDUCACION FINANCIERA, Y FECHA
COMPROMISO DE INGRESO DEL
MATERIAL AL ALMACEN DE LA
CONDUSEF.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.
UNA VEZ QUE LA REVISTA PROTEJA

SU DINERO INGRESO AL ALMACEN
DE CONDUSEF

ENVIA POR CORREO ELECTRONICO A
LA DIRECCION DE GESTION Y
CONTROL DOCUMENTAL, LAS
CANTIDADES A ENVIAR, DE ACUERDO
A LOS SERVICIOS DE MENSAJERIA
AUTORIZADOS.

TIEMPO: 1 HORA APROX.
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DESCRIPCION NARRATIVA

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

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

19. RECIBE POR CORREO ELECTRONICO,
DE LA DIRECCION DE GESTION Y
CONTROL DOCUMENTAL, LA FECHA,
HORARIO Y REQUISITOS, EN QUE
RECIBIRAN LA REVISTA PSD PARA SU
ENVIO, DE SER EL CASO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

20. PREPARA'Y ENTREGA, CON ACUSE, A|. ACUSE DE RECIBO
LA DIRECCION DE GESTION Y
CONTROL DOCUMENTAL, EL
MATERIAL DE EDUCACION
FINANCIERA ACORDADO.

TIEMPO: DE 1A 3 DIAS HABILES.

(OFICIALIA DE PARTES ENTREGO LA
REVISTA PSD?

A\
NO ~\

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 21. \ E\

Si /

CON1'INOA EN LA ACTIVIDAD No. 23. A
LEVENY
¢~ \
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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

DIRECCION DE
PROMOCION Y
DIVULGACION DE
LA EDUCACION
FINANCIERA

21.

22.

23.

RECIBE DE OFICIALIA DE PARTES, EL
MATERIAL DE EDUCACION
FINANCIERA QUE NO FUE
ENTREGADO, ASI 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 VY
VUELVE A ENVIAR LA REVISTA PSD.

TIEMPO: DE 1 A 2 DIAS HABILES.

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 20.

RECIBE LOS ACUSES DE RECIBO CON
LA FECHA Y FIRMA/SELLO DEL
DESTINATARIO PARA SU CONTROL Y
ARCHIVO.

TIEMPO: INDEFINIDO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACUSE DE RECIBO

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

DIRECCION DE PROMOCION Y DIVULGACION DE LA
DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES EDUCACION FINANCIERA

( INICIO )

A4

EL DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES ELABORA EL
CALENDARIO ANUAL
ESPECIFICANDO LAS FECHAS DE
ELABORACION DE LOS
CONTENIDOS, EL DISENO LOS
ARTICULOS, REVISION DEL DUMMY
DE LA REVISTA POR PARTE DEL
CONSEJO EDITORIAL, ASi COMO SU
IMPRESION Y DISTRIBUCION DE LA
REVISTA

SE ENVIARA EL CALENDARIO
ENTRE LAS AREAS INVOLUCRADAS
EN TODO EL PROCESO DE LA
REVISTA PROTEIJA SU DINERO, CON
LA FINALIDAD DE SE
COMPROMETAN CON LAS FECHAS
ESTABLECIDAS

\ 4 1

ESTABLECE LA CALENDARIZACION
PARA LA REDACCION DE
CONTENIDOS, EDICION Y

VALIDACION DE TEXTOS, ARMADO Y

DISENO DE LA REVISTA “PROTEJA SU
DINERO" (PSD).

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

REVISTA
PROTEJA SU
DINERO
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

DIRECCION DE PROMOCION Y DIVULGACION DE LA
EDUCACION FINANCIERA

2

ELABORA, CON BASE EN LA AGENDA
PUBLICAY LA AGENDA PROPIA,
PROPUESTAS DE LOS POSIBLES

CONTENIDOS PARA LA REVISTA PSD,

QUE SERAN SOMETIDOS AL CONSEJO

EDITORIAL

TIEMPO:1DIA HABIL.

A 4

ELABORA “PRESENTACION DE
TEMAS" PARA SOMETER LOS
CONTENIDOS DE LOS PROXIMOS
NUMEROS DE LA REVISTA PSD, A LA
CONSIDERACION DE LOS MIEMBROS
DEL CONSEJO EDITORIAL.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.

&

Y

UNA VEZ QUE EL CONSEIO EDITORIAL,
HA APROBADO LOS ARTICULOS QUE
INTEGRARAN LA REVISTA “PROTEJA SU
DINERO”

\\/7 o

\_

N e &gfg;{w
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PROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO"

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES DIRECCION DE PROMOCION Y DIVULGACION DE LA

EDUCACION FINANCIERA

4

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.

5

A 4

ESTABLECE EL ESPACIO QUE
OCUPARA EN LA REVISTA PSD, 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.

A 4 6

PROGRAMA REUNION CON LOS
DISENADORES PARA ASIGNAR UNA
IDENTIDAD GRAFICA A CADA UNO DE
LOS CONTENIDOS.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: B. PARA LA REDACCION, DISENO, EDICION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA “PROTEJA SU DINERO”

DIRECCION DE PR ION Y DIVUL SN LA
DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES 10 ;Dpu&"élogN%'fN AN'(\:’IERiAC'O DE

SOLICITA A LOS COLABORADORES
EXTERNOS O INSTITUCIONES
INTERESADAS EN PROMOVER
EDUCACION FINANCIERA, LA

ELABORACION DE ARTICULOS ©
INFOGRAFIAS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL NUMERQO Y EN
CONCORDANCIA CON LO
ESTABLECIDO POR EL CONSEJO
EDITORIAL
TIEMPO: 1 DIA HABIL

7

8

A 4

EDITA LOS CONTENIDOS RECIBIDOS

Y LOS ADECUA A LOS ESTANDARES

ESTABLECIDOS EN EL “MANUAL DE

EDICION” DE LA REVISTA PSD, ARMA
PAQUETES INFORMATIVOS CON

CONTENIDOS, QUE POR AFINIDAD O

. CONTRASTE, PERMITAN TOMAR

\ L/ DECISIONES ADECUADAS EN

8/ MATERIA DE FINANZAS PERSONALES,

A LOS LECTORES/USUARIOS DE

SERVICIOS FINANCIEROS.
TIEMPO: 6 DIAS HABILES.

MANUAL DE
EDICION
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9

ESTABLECE EL ESQUEMADO DE LA
REVISTA PSD E 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.
TIEMPQO: 8 DIAS HABILES.

10

Y

REALIZA UNA SEGUNDA REVISION DE
DISENO Y ORTOGRAFIA AL DUMMIE
DE LA REVISTA PSD Y LA APRUEBA.

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

n

A 4

ELABORA ARCHIVOS ELECTRONICOS
Y LOS ENVIA AL PROVEEDOR PARA
SU IMPRESION, SENALANDO
ESPECIFICACIONES TECNICAS
ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO, Y
FECHA PARA LA ENTREGA DE LAS
PRUEBAS DE COLOR.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.

‘CONTRATO
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

DIRECCION DE PROMOCION Y DIVULGACION DE LA
EDUCACION FINANCIERA

RECIBE DEL PROVEEDOR LAS
“PRUEBAS DE COLOR”, Y REVISA QUE
CUMPLAN CON LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS
ESTABLECIDAS.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.

PRUEBAS
DE COLOR

(LAS PRUEBAS DE
COLOR CUMPLEN
CON LAS
ESPECIFICACIONES
TECNICAS?

Sl NO

-~

13

RECIBE DEL PROVEEDOR LAS
“PRUEBAS DE COLOR”, Y REVISA QUE
CUMPLAN CON LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS
ESTABLECIDAS.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.

CUMPLAN CON LAS

INDICADAS.
TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

1
: v 14 A
DEVUELVE LAS “PRUEBAS DE

COLOR” AL PROVEEDOR PARA SU
REELABORACION HASTA QUE

ESPECIFICACIONES TECNICAS

REGRESA A LA ACTIVISDAD No.12

PRUEBAS

DE COLOR

PRUEBAS
DE COLOR
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

DIRECCION DE PROMOCION Y DIVULGACION DE LA
EDUCACION FINANCIERA

R

ELABORA LA REVISTA PSD.
TIEMPO:10-12 DIAS HABILES O LO
QUE SE ENCUENTRE ESTIPULADO EN
LA HOJA DE SERVICIO.

v 16
SOLICITA A LA DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES, VIA CORREO
ELECTRONICO, EL ACCESO AL
SOTANO DE LA CONDUSEF, PARA
QUE EL PROVEEDOR HAGA ENTREGA

17

INFORMA POR CORREO
ELECTRONICO, A LA DIRECCION DE
PROMOCION Y DIVULGACION DE LA
EDUCACION FINANCIERA, LA FECHA

DE LA REVISTA PSD.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

y

//Sc

A 4

PARA LA ENTREGA DE ARCHIVOS A
LA IMPRENTA DEL MATERIAL DE
EDUCACION FINANCIERA, Y FECHA
COMPROMISO DE INGRESO DEL
MATERIAL AL ALMACEN DE LA

CONDUSEF.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

Y

UNA VEZ QUE LA REVISTA PROTEJA SU
DINERO INGRESO AL ALMACEN DE
CONDUSEF

v 18

A

ENVIA POR CORREO ELECTRONICO A

CANTIDADES A ENVIAR, DE ACUERDO

LA DIRECCION DE GESTION Y
CONTROL DOCUMENTAL, LAS

LOS SERVICIOS DE MENSAJERIA
AUTORIZADOS.
TIEMPO: 1 HORA APROX.

e

Y

o]

™
: =
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DIRECCION DE PROMOCION Y DIVULGACION DE LA
DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES EDUCACION FINANCIERA

RECIBE POR CORREQ ELECTRONICO,
DE LA DIRECCION DE GESTION Y
CONTROL DOCUMENTAL, LA FECHA,
HORARIO Y REQUISITOS, EN QUE
RECIBIRAN LA REVISTA PSD PARA SU
ENVIO, DE SER EL CASO.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.

19

20

A

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

MATERIAL DE EDUCACION
FINANCIERA ACORDADO.
TIEMPO: DE 1A 3 DIAS HABILES.

ACUSE DE
RECIBO

(OFICIALIA DE
PARTES ENTREGO
LA REVISTA PSD?
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21

RECIBE DE OFICIALIA DE PARTES, EL
MATERIAL DE EDUCACION
FINANCIERA QUE NO FUE

ENTREGADO, AS| COMO EL MOTIVO

DE LA DEVOLUCION, PARA SU
ATENCION PROCEDENTE.
TIEMPO: INDEFINIDO

22

Y

REVISAY CONFIRMA VIiA TELEFONICA
LOS DATOS DE LOS DESTINATARIOS,
ACTUALIZA LA BASE DE DATOS Y
VUELVE A ENVIAR LA REVISTA PSD.
TIEMPO: DE 1A 2 DIAS HABILES.

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 20.

ﬁ
23
RECIBE LOS ACUSES DE RECIBO CON
LA FECHAY FIRMA/SELLO DEL

_L_ , DESTINATARIO PARA SU CONTROL Y
= / ARCHIVO.

@/ TIEMPO: INDEFINIDO..
Y ACUSE DE
v RECIBO
FIN DEL
N\ —— PROCEDIMIENTO
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C. PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA A TRAVES DE LA PARTICIPACION
EN EVENTOS

Objetivo

Determinar las politicas y el procedimiento a seguir para la asistencia y participacion
de la Comisién Nacional en eventos que se realicen en la Ciudad de México, con la
finalidad de fortalecer la vinculacién y presencia institucional, difundir entre la
poblacién informacion sobre productos y servicios financieros, asi como fomentar la
Educacion Financiera como via preventiva para la toma de decisiones informadas.

Politicas de Operacion

1. La participacidn de la Comisién Nacional en eventos debera ser autorizada por la
Direccion de Fomento al Desarrollo de Capacidades Financieras; buscando que los
espacios sean gratuitos o bien patrocinados, siempre que el contexto del evento
se vincule con la misién y objetivos del drea.

2. La Direccién de Fomento al Desarrollo de Capacidades Financieras, analizara
aquellos eventos con costo de participacion, considerando, la ubicacidn de la sede,
afluencia esperada y los servicios que CONDUSEF podra ofrecer a la ciudadania
por la renta del espacio. Con dicha informacién se evaluara la pertinencia de
contar con los recursos necesarios, mediante |la obtencidén de la suficiencia
presupuestal, para tales efectos, asi como la gestidn ante las areas involucradas
para participar.

3. La Direccion de Fomento al Desarrollo de Capacidades Financieras, identificara la
conveniencia de que el espacio asignado, en los eventos en que participe, funcione
como Oficina Mdévil CONDUSEF, a fin de ofrecer asesoria y seguimiento de
reclamaciones iniciadas en la Comisién Nacional.

4, La Subdireccion de Promocion Educativa, serd la responsable de coordinar y
verificar la realizacién de los eventos de Educacién Financiera en los que la
Comisidn 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.
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PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION NARRATIVA

—

C. PROMOCION DE LA EDUCACION FINANCIERA
TRAVES DE LA PARTICIPACION EN EVENTOS

>

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

—

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
PROMOCION
EDUCATIVA

—_

DETECTA A TRAVES 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.

TIEMPO: 1 SEMANA APROX.

COORDINA CON LA DIRECCION DE
FOMENTO AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES FINANCIERAS Y/O EL
AREA ADMINISTRATIVA PROMOTORA
DEL EVENTO, LOS REQUISITOS
NECESARIOS Y, EN SU CASO, LA
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE PARA LLEVARLO A
CABO, EJEMPLO: PUBLICO OBIETIVO,
FECHA, HORA, LUGAR, STAND PARA
EXPOSICION, MATERIAL DE DIFUSION Y
CARACTERISTICAS DE LA PONENCIA (EN
CASO DE HABERLA). UNA VEZ
OBTENIDA ESTA INFORMACION SE
PONE A CONSIDERACION DE LA
DIRECCION DE FOMENTO AL
DESARROLLO DE CAPACIDADES
FINANCIERAS PARA SU AUTORIZACION.

TIEMPO: 1 SEMANA APROX.

s
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DESCRIPCION NARRATIVA
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PROCEDIMIENTO

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

—

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

—_— -

SUBDIRECCION DE
PROMOCION
EDUCATIVA

UNA VEZ AUTORIZADO, SE ENVIAN
CORREOS ELECTRONICOS:

A) AL AREA ADMINISTRATIVA
PROMOTORA DEL EVENTO A FIN DE
CONFIRMAR LA PARTICIPACION Y,

B) A LA DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES, LA DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION,
LA UNIDAD DE ATENCION A
USUARIOS Y CUALQUIER OTRA QUE
INTERVENGA EN LA ACTIVIDAD,
INFORMANDO DEL EVENTO.

3 SOLICITA APOYO DE LA DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES PARA EL MONTAJE VY
DESMONTAJE DEL STAND, A LA
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION, PARA
EL PRESTAMO DE EQUIPO DE
COMPUTO, Y A LA VICEPRESIDENCIA DE
LA UNIDAD DE ATENCION A USUARIOS
PARA ASESORIAS.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

4 SOLICITA A LA VICEPRESIDENCIA DE
UNIDADES DE ATENCION A USUARIOS,
PERSONAL PARA LA ATENCION VY
ORIENTACION DE LOS USUARIOS EN
TEMAS RELACIONADOS CON
PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS
O ALGUNA QUEJA CON INSTITUCIONES
FINANCIERAS.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

|

=7

L

\’l

-
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PROCEDIMIENTO

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

e

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

SUBDIRECCION DE
PROMOCION
EDUCATIVA

5. LA SUBDIRECCION DE PROMOCION

_ IDENTIFICA MEDIOS DE DIFUSION DE LA

_ENVIA EL MATERIAL DE DIFUSION Y

_ACUDE AL STAND, SE INSTALA EN EL

EDUCATIVA, CON LA INFORMACION
PROPORCIONADA POR EL AREA
ADMINISTRATIVA PROMOTORA,
DETERMINA EL MATERIAL DE DIFUSION
QUE SERA DISTRIBUIDO AL PUBLICO
DURANTE EL EVENTO: REVISTAS,
TRIPTICOS, FOLLETOS, ETC.

TIEMPO: 1 DIA HABIL. .

PARTICIPACION DE CONDUSEF, AS|
COMO LOS ELEMENTOS PARA
PRESENCIA DE MARCA: ROLLUP Y
PLACAS DE TROVICEL.

COLABORA JUNTO CON EL PERSONAL
ENCARGADO DEL MONTAJE DEL STAND,
PARA AFINAR DETALLES Y COLOCAR EL
MATERIAL.

TIEMPO: 8 HORAS APROX.

UNA VEZ CONCLUIDO EL MONTAJE
DEL STAND, E INICIADO EL EVENTO.

AREA DE ATENCION A USUARIOS Y
COORDINA AL PERSONAL DESIGNADO
PARA ATENDER AL PUBLICO.

TIEMPO: 2 HORAS APROX.

INVOLUCRAEOS

DOCUMENTOS

MATERIAL DE
DIFUSION
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TRAVES DE LA PARTICIPACION EN EVENTOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
PROMOCION
EDUCATIVA

UNA VEZ CONCLUIDO EL EVENTO

9. COLABORA CON EL PERSONAL DE LA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES, PARA LLEVAR
A CABO EL DESMONTAIJE DEL STAND.

TIEMPO: 4 HORAS APROX.

10.ELABORA EL REPORTE DE LA ACTIVIDAD
Y ENVIA PARA CONOCIMIENTO DE LA
DIRECCION DE FOMENTO AL
DESARROLLO DE CAPACIDADES
FINANCIERAS % DEL AREA
ADMINISTRATIVA  PROMOTORA DEL
EVENTO. ARCHIVA EN EXPEDIENTE DE
EVENTOS.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REPORTE DE LA
ACTIVIDAD

EXPEDIENTE DE
EVENTOS

N
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SUBDIRECCION DE PROMOCION EDUCATIVA

( INICIO )

JV !

DETECTA A TRAVES DE
LOS MEDIOS Y
MECANISMOS DE USO
CONTINUO, O DE
ALGUNA DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS, LA

INFORMACION RELATIVA
A EDUCACION
FINANCIERA, O DE LAS
FUNCIONES QUE BRINDA
LA COMISION NACIONAL
EN BENEFICIO DE LOS
USUARIOS.
TIEMPO: 1SEMANA
APROX.

2

NECESIDAD DE DIFUNDIR

COORDINA  CON LA
DIRECCION DE FOMENTO
AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES
FINANCIERAS Y/O EL
AREA  ADMINISTRATIVA
PROMOTORA DEL
EVENTO, LOS REQUISITOS
NECESARIOS Y, EN SU
CASO, LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE
PARA LLEVARLO A CABO,
EJEMPLO: PUBLICO
OBJETIVO, FECHA, HORA,

p| LUCAR, STAND PARA

EXPOSICION, MATERIAL
DE DIFUSION Y
CARACTERISTICAS DE LA
PONENCIA (EN CASO DE
HABERLA). UNA  VEZ
OBTENIDA ESTA
INFORMACION SE PONE
A CONSIDERACION DE LA
DIRECCION DE FOMENTO
AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES

FINANCIERAS PARA SU
AUTORIZACION.

TIEMPO: 1 SEMANA
APROX.

A) AL AREA

ADMINISTRATIVA
PROMOTORA DEL
EVENTO A FIN DE
CONFIRMAR LA
PARTICIPACION;
Yv

A LA" DIRECCION

DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES,

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
Y COMUNICACION,

UNIDAD DE
ATENCION A
USUARIOS Y

CUALQUIER OTRA
QUE INTERVENGA
EN LA ACTIVIDAD,
INFORMANDO DEL
EVENTO

SOLICITA APOYO DE LA
DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
PARA EL MONTAJE Y
DESMONTAJE DEL
STAND, A LA DIRECCION
DE TECNOLOGIAS DE LA

> INFORMACION Y

COMUNICACION, PARA
EL PRESTAMO DE
EQUIPO DE COMPUTO Y
A LA VICEPRESIDENCIA
DE LA UNIDAD DE
ATENCION A USUARIOS
PARA ASESORIAS.

TIEMPO:1 DIA HABIL.

A

SOLICITAA LA
VICEPRESIDENCIA DE
UNIDADES DE ATENCION
A USUARIOS, PERSONAL
PARA ATENCION Y
ORIENTACION DE LOS
USUARIOS EN TEMAS
RELACIONADOS CON
PRODUCTOS Y SERVICIOS
FINANCIEROS O ALGUNA
QUEJA CON
INSTITUCIONES
FINANCIERAS.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

N ﬂ
i /\ \g////f ;W
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SUBDIRECCION DE PROMOCION EDUCATIVA

ENVIA EL MATERIAL DE
DIFUSION Y COLABORA
JUNTO CON EL
PERSONAL ENCARGADO
DEL MONTAJE DEL
STAND, PARA AFINAR
DETALLES Y COLOCAR EL
MATERIAL

5

LA SUBDIRECCION DE
PROMOCION EDUCATIVA
CON LA INFORMACION
PROPORCIONADA POR

EL AREA TIEMPO: 8 HORAS APROX.
ADMINISTRATIVA MATERIAL
PROMOTORA, DE
DETERMINA EL MATERIAL

DIFUSION
DE DIFUSION QUE SERA

_ DISTRIBUIDO AL
PUBLICO DURANTE EL
EVENTO: REVISTAS, UNA VEZ CONCLUIDO EL
TRIPTICOS, FOLLETOS, MONTAJE DEL STAND, E
ETC.

INICIADO EL EVENTO
TIEMPO: 1 DIA HABIL.

Y 8

ACUDE AL STAND, SE

INSTALA EN EL AREA DE
ATENCION A USUARIOS Y

y 6 COORDINA AL PERSONAL

A

@2///i;7
\

IDENTIFICA MEDIOS DE
DIFUSION DE LA
PARTICIPACION DE
CONDUSEF, ASI COMO

DESIGNADO PARA
ATENDER AL PUBLICO.

TIEMPO: 2 HORAS APROX

LOS ELEMENTOS PARA
PRESENCIA DE MARCA:
ROLLUP, PLACAS DE
TROVICEL.

L 4

e e

UNA VEZ CONCLUIDO EL

COLABORA CON EL
PERSONAL DE LA
DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y

EVENTO

y»| SERVICIOS GENERALES,

PARA LLEVAR A CABO EL
DESMONTAJE DEL
STAND.

TIEMPO: 4 HORAS APROX.

10

A

ELABORA EL REPORTE
DE LA ACTIVIDAD Y
ENVIA PARA
CONOCIMIENTO DE LA
DIRECCION DE FOMENTO
AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES
_FINANCIERAS Y DEL
AREA ADMINISTRATIVA
PROMOTORA DEL
EVENTO. ARCHIVA EN
EXPEDIENTE DE
EVENTOS.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

REPORTE
DE LA
ACTIVIDAD

EXPEDIENTE
DE EVENTOS

\<’
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D. PARA LA DIFUSION DEL MATERIAL EDUCATIVO

Objetivo

Establecer las politicas y describir el procedimiento para la distribucién y difusiéon
del material de Educacién Financiera, que emita esta Comisién Nacional, entre
diversos destinatarios, como organismos gubernamentales, instituciones
privadas, educativas, bibliotecas, medios de comunicacién y la poblacién en
general.

Politicas de Operacion

1. La DGEF sera el area normativa en materia de difusién de material de educacion
financiera.

2. Encaso de que alguna unidad administrativa requiera de material promocional
educativo, informativo y formativo tipo folletos o revistas, para difundir temas de
Educacién Financiera, debera solicitar a través de su Direccidn de adscripcion, a
la Direccién de Fomento al Desarrollo de Capacidades Financieras o Direccién
GCeneral de Educaciéon Financiera, para verificar si ésta cuenta con material
acorde a las actividades y sector de la poblacidn que atenderan.
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EDUCACION FINANCIERA

o,

FOMENTO AL
DESARROLLO DE
CAPACIDADES
FINANCIERAS

SUBDIRECCION DE
PROMOCION  DE
LA EDUCACION
FINANCIERA

ELECTRONICO, A LA DIRECCION DE
PROMOCION Y DIVULGACION DE LA
EDUCACION FINANCIERA, LA FECHA
PARA LA ENTREGA DE ARCHIVOS A
LA IMPRENTA DEL MATERIAL DE
EDUCACION FINANCIERA Y FECHA
COMPROMISO DE INCRESO DEL
MATERIAL AL ALMACEN DE LA
CONDUSEF.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

AUTORIZA LA PROGRAMACION DE
ASIGNACION Y DISTRIBUCION DE
MATERIAL.

TIEMPO: 4 DIAS HABILES.

ADMINISTRA Y ASIGNA MATERIAL
PARA LAS ACTIVIDADES
PROGRAMADAS.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

SOLICITA EL MATERIAL ASIGNADO
PARA LA ACTIVIDAD A LA DIRECCION
DE PROMOCION Y DIVULGACION DE
LA EDUCACION FINANCIERA

(" . FECHA DE ELABORACION No. DE PAGII@
PARA LA PROMOCION DE LA - RO
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: D.PARA LA DIFUSION DEL MATERIAL EDUCATIVO
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
MATERIAL DIVERSO DE
EDUCACION FINANCIERA
DIRECCION DE INFORMA POR CORREO MATRIZ DE

DISTRIBUCION

MATERIAL DE
EDUCACION
FINANCIERA
RECIBO DE
ACUSE

< Y
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: D. PARA LA DIFUSION DEL MATERIAL EDUCATIVO
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DIRECCION DE | 5. GENERA LA SOLICITUD DE |- SOLICITUD DE
PROMOCION Y ABASTECIMIENTO A LA DIRECCION ABASTECIMIEN-
DIVULGACION DE DE RECURSOS MATERIALES Y TO
LA EDUCACION SERVICIOS GENERALES, PARA LA (ANEXO 2)
FINANCIERA SALIDA DEL MATERIAL DEL
ALMACEN VY LO ENTREGA A LA
SUBDIRECCION DE PROMOCION DE
LA EDUCACION FINANCIERA O EL
AREA DE DESTINO.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

l PROCEDIMIENTO: D. PARA LA DIFUSION DEL MATERIAL EDUCATIVO

DIRECCION DE FOMENTO AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES FINANCIERAS

SUBDIRECCION DE PROMOCION DE

EDUCACION FINANCIERA

DIRECCION DE PROMOCION Y DIVULGACION

DE LA EDUCACION FINANCIERA

X

( INICIO )

Y

MATERIAL DIVERSO DE
EDUCACION FINANCIERA

y

INFORMA POR CORREO
ELECTRONICO, A LA DIRECCION
DE PROMOCION Y DIVULGACION
DE LA EDUCACION FINANCIERA,
LA FECHA PARA LA ENTREGA DE
ARCHIVOS A LA IMPRENTA DEL
MATERIAL DE EDUCACION
FINANCIERA Y FECHA
COMPROMISO DE INGRESO DEL
MATERIAL AL ALMACEN DE LA
CONDUSEF.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

3

ADMINISTRA Y ASIGNA MATERIAL
PARA LAS ACTIVIDADES

A 4 2

MATRIZ DE
DISTRIBUCION

AUTORIZA LA PROGRAMACION
DE ASIGNACION Y DISTRIBUCION
DE MATERIAL

> TIEMPO: 4 DIAS HABILES.

PROGRAMADAS.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.

Y

SOLICITA EL MATERIAL
ASIGNADO PARA LA ACTIVIDAD A
LA DIRECCION DE PROMOCION Y
DIVULGACION DE LA EDUCACION
FINANCIERA

MATERIAL DE
EDUCACION
FINANCIERA

RECIBO DE
ACUSE

A 4

GENERA LA SOLICITUD DE
ABASTECIMIENTO A LA
DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES, PARA LA SALIDA
DEL MATERIAL DEL ALMACEN Y
LO ENTREGA A LA
SUBDIRECCION DE PROMOCION
DE LA EDUCACION FINANCIERA
O EL AREA DE DESTINO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

\ 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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E. DIFUSION DE LA EDUCACION FINANCIERA A TRAVES DE LA SEMANA NACIONAL
DE EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

Objetivo

Describir las politicas y el procedimiento a seguir para la realizaciéon de la SNEF, con el
fin de promover en las personas capacidades para la toma de decisiones informadas
en la eleccidon de productos y servicios financieros, mediante el desarrollo de
actividades I|Udicas, didacticas, recreativas y audiovisuales, que permitan a los
asistentes familiarizarse con conceptos basicos de Educacién 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 operacién

1. La DGEFencalidad de Secretario Técnico del Comité de Educacién Financiera, serd
la responsable de planear y administrar la realizaciéon anual de la SNEF.

2. La Presidencia de la CONDUSEF, la Vicepresidencia Técnica, la DGEF y la Direccién
de Fomento al Desarrollo de Capacidades Financieras, determinaran la visién de
cada edicién de la SNEF, asi como la Sede Central, el presupuesto, al Coordinador
Logistico de la Sede Central, la imagen y las acciones a nivel Nacional.

3. Encada etapade la planeacidon se deberd observar las premisas de la SNEF, ofrecer
un espacio libre de promocién y difusion de productos y servicios, en el que se
rednan instituciones publicas, privadas, sociales, educativas y autoridades para dar
a conocer las acciones de Educacidn Financiera a su alcance. Que se convierta en
un detonador para otras actividades de educacién financiera a lo largo del afio.

4. La Direccién de Fomento al Desarrollo de Capacidades Financieras, sera la
responsable de administrary promover la cooperacion de instituciones, para llevar
a cabo actividades como conferencias, talleres, foros, ferias, mesas redondas, entre
otros, para la promocién, difusidon y divulgaciéon de la Educaciéon Financiera.

5. La DGEF y la Direccion de Fomento al Desarrollo de Capacidades Financieras,
estableceran sinergias con instituciones publicas, privadas, sociales, financieras y
educativas para invitarlos a participar como Promotores de Educacion Financiera 3/\
fortalecer lasaccionesen Sede Central y a nivel Nacional bajo diversas modalidadegf. ]
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6. La Direccién de Fomento al Desarrollo de Capacidades Financieras generara el
disefo de la identidad gréafica de la SNEF, que sera utilizada en la campana de
difusion, materiales impresos, promocionales y difusién en general, y la Direccion
de Promocién y Divulgacién de Ila Educacidon Financiera gestionara las
autorizaciones necesarias de las autoridades involucradas (Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (SHCP), Secretaria de Gobernacion (SG), etc.), para la realizacion
del evento.

7. La Direccion de Fomento al Desarrollo de Capacidades Financieras realizara las
gestiones necesarias para obtener actividades de las diversas instituciones, en
calidad de Promotores de Educacion Financiera, para ofrecerlas tanto en sede
Central como a nivel Nacional, a través de la Vicepresidencia de Unidades de
Atencién a Usuarios, con el fin de potencializar los efectos de la SNEF en los Estados.

8. El Comité de Educaciéon Financiera, como detonador de las acciones de Educacion
Financiera, planea las actividades de la SNEF de acuerdo a la Ley para Regular las
Agrupaciones Financieras, en su articulo 189, fraccidn VI, para que la Comisidn
Nacional las realice.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: E. DIFUSION DE LA EDUCACION FINANCIERA A TRAVES DE LA
" |SEMANA NACIONAL DE EDUCACION FINANCIERA (SNEF)
DOCUMENTOS
NSAB IDA
RESPONSABLE ACTIV D INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION 1. PROPONE A LA DIRECCION DE| - NOTA
DE PROMOCION FOMENTO AL DESARROLLO DE INFORMATIVA
EDUCATIVA CAPACIDADES FINANCIERAS,
POSIBLES ESPACIOS PARA LA SEDE
CENTRAL DE LA SEMANA NACIONAL
DE EDUCACION FINANCIERA.
TIEMPO: 20 DIAS HABILES.
DIRECCION DE 2. ACUERDA CON LA DGEF, Y ESTAASU | - NOTA
FOMENTO AL VEZ CON PRESIDENCIA Y LA INFORMATIVA
DESARROLLO DE VICEPRESIDENCIA  TECNICA, LAS
CAPACIDADES PROPUESTAS DE ESPACIOS, Y EMITEN
FINANCIERAS COMENTARIOS, GIRAN SUGERENCIAS,
ADECUACIONES Y/O ACEPTACION.
TIEMPO: 1 MES APROX.
DIRECCION 3. ACUERDA CON LA VICEPRESIDENCIA| - NOTA
GENERAL DE TECNICA Y PRESIDENCIA DE LA INFORMATIVA
EDUCACION COMISION NACIONAL LA VISION DEL
FINANCIERA EJERCICIO EN CURSO, FECHA DE
REALIZACION Y SEDE CENTRAL,
PRESUPUESTO, FORMAS DE
PARTICIPACION, E INFORMA A LA
DIRECCION DE FOMENTO AL
DESARROLLO DE CAPACIDADES
FINANCIERAS.
TIEMPO: 1 MES APROX.
c-,:’
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

E. DIFUSION DE LA EDUCACION FINANCIERA A TRAVES DE LA
SEMANA NACIONAL DE EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DIRECCION DE
FOMENTO AL
DESARROLLO DE
CAPACIDADES
FINANCIERAS

SUBDIRECCION
DE PROMOCION
EDUCATIVA

DEPARTAMENTO
DE
PUBLICACIONES

PROYECTA Y DETERMINA CON EL
DIRECTOR GENERAL LAS ACCIONES A
SEGUIR PARA LA CELEBRACION DE LA
SNEF, AS[  COMO, PARA LA
PLANEACION Y OBTENCION DE
PERMISOS PARA LA SEDE CENTRAL Y
LA DEFINICION DE LAS INSTITUCIONES
A LAS QUE SE CONVOCARA, E
INFORMARA A LA SUBDIRECCION DE
PROMOCION EDUCATIVA PARA SU
EJECUCION.

TIEMPO: UNA 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 DIRECCION DE
FOMENTO AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES  FINANCIERAS, LA
PROPUESTA DE IMAGEN GRAFICA DE
LA SNEF, CONJUNTAMENTE CON LA
SUBDIRECCION DE PROMOCION
EDUCATIVA.

TIEMPO: 20 DIAS HABILES.

PROPUESTAS DE
IMAGEN GRAFICA
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

E. DIFUSION DE LA EDUCACION FINANCIERA A TRAVES DE LA
SEMANA NACIONAL DE EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
DE PROMOCION
EDUCATIVA

DIRECCION DE
FOMENTO AL
DESARROLLO DE
CAPACIDADES
FINANCIERAS

PRESENTA A LA DIRECCION DE
FOMENTO AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES FINANCIERAS, 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 DIRECCION DE
PROMOCION Y DIVULGACION DE LA
EDUCACION FINANCIERA, PROCEDA A
LA AUTORIZACION DE LAS INSTANCIAS
SUPERIORES: SHCP, SG, ETC,

TIEMPO: 60 DIAS HABILES.

UNA VEZ QUE LA DIRECCION DE
PROMOCION Y DIVULGACION DE LA
EDUCACION FINANCIERA RECABA
INFORMACION DEL PROCESO DE
AUTORIZACION DE LA IMAGEN
GRAFICA, GESTIONA LOS PERMISOS
Y AUTORIZACIONES NECESARIAS
ANTE LAS INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES

PROPUESTAS DE
IMAGEN GRAFICA

PROPUESTAS DE
IMAGEN GRAFICA

PROPUESTAS DE
IMAGEN GRAFICA
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DESCRIPCION NARRATIVA

MES ANO

E. DIFUSION DE LA EDUCACION FINANCIERA A TRAVES DE LA

PROCEDIMIENTO: | oE\MANA NACIONAL DE EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

i DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION 10. PREPARA EL MATERIAL PARA | - PROPUESTAS DE
DE PROMOCION COMUNICAR, EN LA  PRIMERA IMAGEN GRAFICA
EDUCATIVA REUNION  CON  INSTITUCIONES
PARTICIPANTES COMO PROMOTORES
DE EDUCACION FINANCIERA, LA
IMAGEN GRAFICA QUE SE UTILIZARA
EN LA SNEF.
{
TIEMPO: 10 DIAS HABILES.
1. REALIZA PPT QUE SE PRESENTARA A | - PRESENTACION

LAS VICEPRESIDENCIAS Y
DIRECCIONES  GENERALES, CON
INFORMACION BASICA AUTORIZADA: /\
FECHA DE REALIZACION DE LA SNEF, A
SLOGAN, IMAGEN GRAFICA, FORMAS

DE PARTICIPACION, MATERIALES

SUSCEPTIBLES  DE PATROCINIO,
COORDINADOR LOGISTICO DE LA
SEDE CENTRAL.

—

TIEMPO: T SEMANA APROX.

INSTITUCIONES PARTICIPANTES CON ACTIVIDADES QUE
RELACION A LA OFERTA EDUCATIVA OFRECEN LAS N

QUE OFRECEN REALIZAR EN LOS INSTITUCIONES LA
ESTADOS DE LA REPUBLICA, PARA PARTICIPANTES \
PONERLA A DISPOSICION DE LA J \‘
VICEPRESIDENCIA DE UNIDADES DE
ATENCION A USUARIOS Y
COORDINAR  LAS  ACTIVIDADES
NECESARIAS PARA SU PROMOCION Y |
DIFUSION EN CADA LOCALIDAD.

12. RECIBE INFORMACION DE LAS - MATRIZ DE \
L*J

TIEMPO: 60 DIAS HABILES.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

E. DIFUSION DE LA EDUCACION FINANCIERA A TRAVES DE LA
SEMANA NACIONAL DE EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

ACTIVIDADES QUE PODRIAN
REALIZARSE EN EL STAND
INSTITUCIONAL EN LA SEDE CENTRAL.

TIEMPO: DOS SEMANAS APROX.

DIRECCION DE 14. REALIZA LAS ADECUACIONES
FOMENTO AL CORRESPONDIENTES Y PROPONE A
DESARROLLO DE LA DGEF LAS ACTIVIDADES Y GENERA
CAPACIDADES ACUERDO.

FINANCIERAS

TIEMPO: 4 DIAS HABILES.

15. 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.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION 13. PROPONE A LA DIRECCION DE PRESENTACION
DE PROMOCION FOMENTO AL DESARROLLO DE
EDUCATIVA CAPACIDADES FINANCIERAS, LAS

NOTA

NOTA
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

E. DIFUSION DE LA EDUCACION FINANCIERA A TRAVES DE LA
SEMANA NACIONAL DE EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

DIRECCION DE
FOMENTO AL
DESARROLLO DE
CAPACIDADES
FINANCIERAS

18.

19.

CEREMONIA INAUGURAL DE LA SNEF.
TIEMPO: UN MES APROX.

DEFINE CONJUNTAMENTE CON LA
PRESIDENCIA Y VICEPRESIDENCIA
TECNICA LA LOGISTICA DE LA
CEREMONIA INAUGURAL DE LA SNEF.
TIEMPO: 30 DIAS HABILES.

SUPERVISA, EN COORDINACION CON
LAS UNIDADES DE ATENCION A
USUARIOS, EL DESARROLLO DE LOS
EVENTOS PROGRAMADOS EN LA
SEDE CENTRAL Y SEDES ESTATALES, A
FIN DE ASEGURAR QUE SE LLEVEN A
CABO CONFORME AL PROGRAMA
ESTABLECIDO.

TIEMPO: DOS MESES APROX.

- DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION 16. REALIZA EL SEGUIMIENTO MEMORANDUM
DE PROMOCION CORRESPONDIENTE CON LOS
EDUCATIVA PROMOTORES DE  EDUCACION

FINANCIERA PARA LA REALIZACION

DE LAS ACTIVIDADES EN LA SEDE

CENTRAL Y EN LOS ESTADOS DEL

INTERIOR DE LA REPUBLICA, EN

COORDINACION CON UNIDADES DE

ATENCION A USUARIOS

RESPECTIVAMENTE.

TIEMPO: 90 DIAS HABILES
DIRECCION 17. COORDINA CON LA DIRECCION DE
GENERAL DE FOMENTO AL DESARROLLO DE
EDUCACION CAPACIDADES  FINANCIERAS LA
FINANCIERA LOGISTICA Y ACTIVIDADES PARA LA

7
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PROCEDIMIENTO: | E* DIFUSION DE LA EDUCACION FINANCIERA A TRAVES DE LA
" | SEMANA NACIONAL DE EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 20. REALIZA, EN COORDINACION CON LA - INFORME.
FOMENTO AL VICEPRESIDENCIA DE UNIDADES DE
DESARROLLO DE ATENCION A USUARIOS, EL CIERRE DE
CAPACIDADES ACTIVIDADES PARA GENERAR EL
FINANCIERAS REPORTE FINAL DE ACTIVIDADES DE
LA SNEF.

TIEMPO: 1 SEMANA APROX.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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(PROCEDIMIENTO: E DIFUSION DE LA EDUCACION FINANCIERA A TRAVES DE LA SEMANA NACIONAL DE EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

UL

SUBDIRECCION DE PROMOCION

DIRECCION DE FOMENTO AL

DIRECCION GENERAL DE

DEPARTAMENTO DE

/""!
N

DESARROLLO DE CAPACIDADES 2
EDUCATIVA FINANCIERAS EDUCACION FINANCIERA PUBLICACIONES
{ INICIO ) 2
2 ACUERDA CON LA
1 VICEPRESIDENCIA
4 ACUERDA CON LA DGEF, TECNICA Y PRESIDENCIA
PROPONE A LA Y ESTA A SU VEZ CON

DIRECCION DE FOMENTO
AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES
FINANCIERAS, POSIBLES
ESPACIOS PARA LA SEDE
CENTRAL DE LA SEMANA
NACIONAL DE
EDUCACION FINANCIERA.

TIEMPQ: 20 DIAS
HABILES.

5

INFORMATIVA

NOTA

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.

PRESIDENCIAY LA
VICEPRESIDENCIA
TECNICA, LAS
PROPUESTAS DE

ESPACIOS, Y EMITEN
COMENTARIOS, GIRAN
SUGERENCIAS,
ADECUACIONES Y/O
ACEPTACION.

TIEMPO: 1 MES APROX.

4

INFORMATIVA

PROYECTA Y DETERMINA
CON EL DIRECTOR
GENERAL LAS ACCIONES
A SEGUIR PARA LA
CELEBRACION DE LA
SNEF, ASI COMQ PARA LA
DLANEAC_ION Y
OBTENCION DE
PERMISOS PARA LA SEDE
CENTRALY LA
DEFINICION DE LAS
INSTITUCIONES A LAS
QUE SE CONVOCARA, E
INFORMARA A LA
SUBDIRECCION DE
PROMOCION EDUCATIVA
PARA SU EJECUCION.

TIEMPO: UNA SEMANA
APROX.

NOTA

DE LA COMISION
NACIONAL LA VISION DEL
EJERCICIO EN CURSO,
FECHA DE REALIZACION
Y SEDE CENTRAL,
PRESUPUESTO, FORMAS
DE PARTICIPACION, E
INFORMA A LA
DIRECCION DE FOMENTO
AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES
FINANCIERAS.

TIEMPO: 1 MES APROX.

INFORMATIVA

NOTA

D
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SUBDIRECCION DE PROMOCION

EDUCATIVA

DIRECCION DE FOMENTO AL
DESARROLLO DE CAPACIDADES

FINANCIERAS

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

PRESENTA A LA
DIRECCION DE FOMENTO
AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES

FINANCIERAS, LAS <

6

PROPUESTAS DE IMAGEN |
GRAFICA DE LA SNEF.

TIEMPO: 60 DIAS
HABILES.

:
N

PROPUESTAS
DE IMAGEN

GRAFICA

»
—I>

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

TIEMPQ: 10 DIAS HABILES.

PROPUESTAS
DE IMAGEN
GRAFICA

EB']

GENERA, CON BASE EN
LA INFORMACION DE LA
DIRECCION DE FOMENTO
AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES
FINANCIERAS, LA
PROPUESTA DE IMAGEN
GRAFICA DE LA SNEF,
CONJUNTAMENTE CON
LA SUBDIRECCION DE
PROMOCION EDUCATIVA.

TIEMPO: 20 DIAS
HABILES.

PROPUESTAS
DE IMAGEN
GRAFICA
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SUBDIRECCION DE PROMOCION Dggiggg'&%%i':&'gi'ggA%Es DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE
EDUCATIVA EDUCACION FINANCIERA PUBLICACIONES
FINANCIERAS
PREPARA EL MATERIAL
PARA COMUNICAR, EN
LA PRIMERA REUNION 9
CON INSTITUCIONES
PARTICIPANTES COMO DEFINE Y VALIDA LA
PROMOTORES DE Vi IMAGEN GRAFICA PARA
EDUCACION FINANCIERA, [ LA SNEF, Y LA PRESENTA,
LA IMAGEN GRAFICA QUE SOLICITANDO A LA
SE UTILIZARA EN LA DIRECCION DE
SNEE. PROMOCION Y
) i PROPUESTAS DIVULGACION DE LA
TIEMPO: 10 DIAS HABILES. | DE IMAGEN EDUCACION FINANCIERA,
GRAFICA PROCEDAA LA
AUTORIZACION DE LAS
INSTANCIAS SUPERIORES:
\ n SHCP, SG, ETC,
TIEMPO: 60 DIAS
REALIZA PPT QUE SE
PRESENTARA A LAS HABILES.
VICEPRESIDENCIAS Y
DIRECCIONES
GENERALES, CON iivyvilay
INFORMACION BASICA GRAFICA
AUTORIZADA.
FECHA DE REALIZACION
DE LA SNEF, SLOGAN,
IMAGEN GRAFICA, v
FORMAS DE
UNA VEZ QUE LA
T b PARTICIPACION, DIRECCION DE PROMOCION
*\C’,' MATERIALES Y DIVULGACION DE LA
™  SUSCEPTIBLESDE EDUCACION FINANCIERA
PATROCINIO, RECABA INFORMACION DEL
COORDINADOR PROCESO DE
LOGISTICO DE LA SEDE L AUTORIZACION DE LA
CENTRAL. IMAGEN GRAFICA,
. GESTIONA LOS PERMISOS Y
TlEMDA%JQ(S)iMANA AUTORIZACIONES
’ NECESARIAS ANTE LAS
INSTANCIAS
o ol y PRESENTACION

N I~

CORRESPONDIENTES.

TN Nt o e oD
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PROCEDIMIENTO: E DIFUSION DE LA EDUCACION FINANCIERA A TRAVES DE LA SEMANA NACIONAL DE EDUCACION FINANCIERA (SNEF)

SUBDIRECCION DE PROMOCION
EDUCATIVA

DIRECCION DE FOMENTO AL
DESARROLLO DE CAPACIDADES
FINANCIERAS

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

RECIBE INFORMACION
DE LAS INSTITUCIONES
PARTICIPANTES CON
RELACION A LA OFERTA
EDUCATIVA QUE
OFRECEN REALIZAR EN
LOS ESTADOS DE LA
REPUBLICA, PARA
PONERLA A DISPOSICION
DE LA VICEPRESIDENCIA
DE UNIDADES DE

12

ATENCION A USUARIOS Y
COORDINAR LAS
ACTIVIDADES

NECESARIAS PARA SU MATRIZ DE
PROMOCION Y DIFUSION | ACTIVIDADES
EN CADA LOCALIDAD. QUE
B OFRECEN
TIEMPO: 60 DIAS LAS
HABILES. INSTITUCIONES

PARTICIPANTES

— 13

Y

PROPONE A LA
DIRECCION DE FOMENTO
AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES
FINANCIERAS, LAS

REALIZA LAS
ADECUACIONES
CORRESPONDIENTES Y

p{ PROPONE A LA DGEF LAS
ACTIVIDADES Y GENERA
ACUERDO.

TIEMPO: 4 DIAS HABILES.

NOTA

Y

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.

NOTA

ACTIVIDADES QUE
0 PODRIAN REALIZARSE EN
Q‘ EL STAND INSTITUCIONAL
EN LA SEDE CENTRAL.

TIEMPO: DOS SEMANAS
APROX.

PRESENTACION
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SUBDIRECCION DE PROMOCION

DESARROLLO DE CAPACIDADES
FINANCIERAS

DIRECCIQN GENERAL DE
EDUCACION FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

REALIZA EL
SEGUIMIENTO
CORRESPONDIENTE CON
LOS PROMOTORES DE
EDUCACION FINANCIERA
PARA LA REALIZACION
DE LAS ACTIVIDADES EN
LA SEDE CENTRALY EN
LOS ESTADOS DEL
INTERIOR DE LA
REPUBLICA, EN

17

COORDINA CON LA

DIRECCION DE FOMENTO

AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES

COORDINACION CON
UNIDADES DE ATENCION
A USUARIOS

FINANCIERAS LA
LOGISTICAY
ACTIVIDADES PARA LA

CEREMONIA INAUGURAL
DE LA SNEF.
TIEMPO: UN MES APROX.
RESPECTIVAMENTE.
TIEMPO: 90 DIAS
B HABILES.
\ 18
MEMORANDUM DEFINE
CONJUNTAMENTE CON
LA PRESIDENCIAY
VICEPRESIDENCIA
s TECNICA LA LOGISTICA
\4 DE LA CEREMONIA
Eﬁ INAUGURAL DE LA SNEF.
TIEMPO: 30 DIAS
HABILES.
—; - 3 A
AN E
N
== \ \\\\ i —
- e -
5 AT D e WL
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SUBDIRECCION DE PROMOCION
EDUCATIVA

DIRECCION DE FOMENTO AL
DESARROLLO DE CAPACIDADES
FINANCIERAS

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

19

SUPERVISA, EN
COORDINACION CON LAS
UNIDADES DE ATENCION

A USUARIOS, EL
DESARROLLO DE LOS
EVENTOS
PROGRAMADOS EN LA
SEDE CENTRAL Y SEDES
ESTATALES, A FIN DE
ASEGURAR QUE SE
LLEVEN A CABO
CONFORME AL
PROGRAMA
ESTABLECIDO.

TIEMPO: DOS MESES
APROX.

20

\ 4

REALIZA, EN
COORDINACION CON LA
VICEPRESIDENCIA DE
UNIDADES DE ATENCION
A USUARIOS, EL CIERRE
DE ACTIVIDADES PARA
GENERAR EL REPORTE
FINAL DE ACTIVIDADES
DE LA SNEF.

TIEMPO: 1 SEMANA
APROX.

INFORME

%“ E_-\ y
\ FIN DEL
PROCEDIMIENTO
\\b\ K
T

/’Zg/ _;M
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F. DIPLOMADO EN EDUCACION FINANCIERA

Objetivo

Establecer las politicas y directrices para la imparticién del Diplomado en Educacion
Financiera, buscando el mayor alcance y cobertura posibles con el minimo uso de
recursos.

Politicas de Operacion

1. Todas las politicas y procedimientos aplicables al Diplomado en Educacion
Financiera (DEF), seran responsabilidad de la DGEF.

2.  ElI DEF es un proyecto gratuito, sin fines de lucro, por lo que se impulsara su
difusion, divulgacion y la convocatoria a participar, a todas las instituciones
interesadas, asi como al publico en general.

3. El DEF se impartira Unicamente en linea, a través de la plataforma interactiva
disefiada y operada para tal fin.

4. ElUnicorequisito para cursar el DEF, es contar con escolaridad a nivel bachillerato.
5.  El DEF se impartira, por lo menos dos Generaciones anualmente, considerando,
en el lanzamiento de la convocatoria, el calendario del Sistema Educativo

Nacional.

6. Se otorgard un Diploma al estudiante que apruebe con el promedio establecido
en el Reglamento General del DEF, y concluya los 3 Médulos que lo integran.

Se actualizaran periddicamente los contenidos del DEF, para que respondan a los
cambios y dinamicas que la realidad econdmica y financiera determinen.

Se actualizard el Reglamento General del DEF, que establece las bases y lk /
t

,.-_.—_-:sr

'CD_ e

lineamientos que regulan las actividades del Diplomado.
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Politicas Especificas

La DGCEF debe vigilar que la Direccion de Fomento al Desarrollo de Capacidades
Financieras verifique que con la imparticiéon del DEF se cumpla con lo siguiente:

Convocatoria

Se lanza de manera oficial la convocatoria general, en la pagina del Diplomado, con el
calendario de las fechas de apertura de los contenidos y las evaluaciones de los
maddulos, asimismo se disefa y calendariza la difusidn en redes sociales, pagina
institucional y el micro-sitio de Educa tu cartera, para la difusién de la convocatoria,
periodo de inscripciones, también se lleva a cabo la promocién interna con las
instituciones registradas previamente con la apertura de un grupo.

Inscripciones

Durante el periodo de inscripciones, el aspirante ingresara al link proporcionado, para
gue su registro sea exitoso, debera seguir las indicaciones que aparecen en la
plataforma. Llenard el formulario de inscripcién y, generara un usuario y la contrasena
correspondiente, que de ser aprobado, podrad ingresar a una sesion personalizada.
Asimismo, sera importante verificar que los datos se capturen de manera correcta, ya
gue serdn los aspirantes los responsables de la informacién proporcionada y no se
efectuaran cambios posteriores en el formulario.

Los Coordinadores de Grupo contaran con 10 dias habiles para realizar |a
aprobacién correspondiente de sus aspirantes registrados en su grupo, con el
fin de que inicien en tiempo y forma el Diplomado, de no contar con los
elementos suficientes indicados por el Coordinador o Coordinadora, podran no
hacer efectiva dicha aprobacion.

Inicio del Diplomado

Cuando inicia formalmente el Diplomado, se habilitan los contenidos de cada
Mddulo para su estudio, de acuerdo con las fechas establecidas en la
convocatoria general donde todos los aspirantes autorizados podran ingresar a
su sesidn personalizada, con su usuario y contrasefa que se generd
previamente en el formulario de registro.
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Evaluacién

El periodo de evaluaciéon serd de 7 dias, y comprende de una evaluaciéon
general de los temas estudiados por Modulo.

En el Ultimo dia la evaluacidén, la plataforma se cerrara a las 23:00 hrs. (puede
variar unos minutos de acuerdo con el horario del servidor) considerando que
si en ese lapso, el estudiante se encuentra en su sesion realizando su exameny
culmina el tiempo de apertura de la evaluacidn, se cerrara el sistema y sélo se
consideraran las preguntas contestadas hasta ese momento.

Una vez cerrada la plataforma no se habilitara para realizar evaluaciones de
manera extemporanea.

Calificaciones
Al término del periodo de evaluacidn, se habilitard en su sesion, la calificacion
obtenida por el estudiante, dando oportunidad en caso de solicitarlo la
aclaracién o envio de su examen para su revision.

Aprobacién del Diplomado
Para aprobar el Diplomado se promedian las calificaciones de los Mddulos |, Il y
Il para obtener el promedio general que deberd ser igual o mayor a 7, de no

obtenerlo el estudiante no sera acreedor al Diploma.

DIPLOMA: en un plazo no mayor de 10 dias habiles, se enviara de manera
sistematica al correo registrado.

Para atencidn de cualguier situacién relacionada con su participacion, deberd escribir
al correo: diplomado@condusef.gob.mx.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: |F. DIPLOMADO EN EDUCACION FINANCIERA
. DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION 1. DISENA LA PROPUESTA DEL FORMATO EN
DE PROMOCION CALENDARIO Y CONVOCATORIA ANUAL EXCEL
EDUCATIVA DE OPERACION DEL DIPLOMADO, CON
EL FIN DE DETERMINAR, EN QUE
PERIODO, SE LLEVARAN A CABO CADA
UNA DE LAS GENERACIONES.
TIEMPQO: 1 SEMANA.
2. ELABORA BASE DE DATOS, DE LAS FORMATO EN
INSTITUCIONES EDUCATIVAS EXCEL
POTENCIALES E INTERESADAS EN
SUMARSE AL DIPLOMADO, EN LA
MODALIDAD DE APERTURA DE GRUPO.
TIEMPO: 20 DIAS.
§\}
DIRECCION DE 3. PRESENTA A LA DGEF, LA PROPUESTA NOTA &
FOMENTO AL DE CALENDARIO Y CONVOCATORIA INFORMATIVA CON
DESARROLLO DE ANUAL, A FIN DE SER VALIDADOS. FORMATO EN
CAPACIDADES EXCEL
FINANCIERAS TIEMPO: 1 DIA. A
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: |F. DIPLOMADO EN EDUCACION FINANCIERA
o DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION 4. INVITA A LAS INSTITUCIONES PARA QUE | - CORREO
DE PROMOCION SE INTEGREN A LA GENERACION EN ELECTRONICO

EDUCATIVA TURNO, BAJO LA MODALIDAD DE
APERTURA DE GRUPO, CON LA
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE:
CALENDARIO DE LA GENERACION EN
TURNO, PRESENTACION EN  PPT,
FORMATO EN EXCEL PARA REGISTRO DE
GRUPO (ESTADO, NOMBRE DE LA
INSTITUCION, NUMERO DE LUGARES

SOLICITADOS, NOMBRE DEL
COORDINADOR(A), PUESTO CORREO
ELECTRONICO, TELEFONO,

COORDINADOR(A) SUPLENTE, PUESTO,
TELEFONO Y LOGO DE LA INSTITUCION)
Y REQUISITOS PARA LA INTEGRACION
DE UN GRUPO.

TIEMPO: T SEMANA.

5 MANIFESTADA LA CONFORMIDAD DELA | - CORREO
INSTITUCION, ADJUNTA AL CORREO LA ELECTRONICO
DOCUMENTACION DEBIDAMENTE
REQUISITADA PARA INICIAR CON EL
TRAMITE DE APERTURA DE GRUPO.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: |F. DIPLOMADO EN EDUCACION FINANCIERA

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION 6. SOLICITA A LA SUBDIRECCION DE
DE PROMOCION DESARROLLO Y PROCESOS, AREA
EDUCATIVA ENCARGADA DE LA PROGRAMACION Y
FUNCIONALIDAD DE LA PLATAFORMA
DEL DIPLOMADO EN EDUCACION
FINANCIERA, SE REALICE EL ALTA EN EL
SISTEMA DE LA INSTITUCION (ES)
SOLICITANTE(S), Y SE LE APERTURE UN
GRUPO DE ACUERDO CON EL NUMERO
DE LUGARES SOLICITADOS, Y AL
COORDINADOR ASIGNADO SE LE
GENERE UN USUARIO Y CONTRASENA
PARA LA ADMINISTRACION DE SU
SESION.

TIEMPO: 3 DIAS HABILES.

7. PROPORCIONA A LA(S) INSTITUCION(ES) | - FORMULARIO DE
REGISTRADA(S) EL USUARIO Y REGISTRO.
CONTRASENA ASIGNADO, ASIMISMO LA (ANEXO 5)
SUBDIRECCION DE DESARROLLO VY
PROCESOS AGREGARA SU LOGO EN EL
FORMULARIO DE REGISTRO DEL
DIPLOMADO, PARA QUE SEA
IDENTIFICADO POR SUS ASPIRANTES AL
MOMENTO QUE SE ABRAN LAS
INSCRIPCIONES.

TIEMPO: UNA SEMANA.

A

e
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

F. DIPLOMADO EN EDUCACION FINANCIERA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DIRECCION DE
FOMENTO AL
DESARROLLO DE
CAPACIDADES
FINANCIERAS

SUBDIRECCION
DE PROMOCION
EDUCATIVA

SOLICITA A LA SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y PROCESOS, SE
PUBLIQUE EN LA PAGINA OFICIAL DEL
DIPLOMADO LA CONVOCATORIA

CORRESPONDIENTE: OBJETIVO,
ESTRUCTURA, CONTENIDO,
ACREDITACION, CONSTANCIA Y

CALENDARIO.  ASIMISMO  SE  LE
SOLICITARA, A LA DIRECCION DE
PROMOCION Y DIVULGACION DE LA
EDUCACION FINANCIERA, SE PUBLIQUE
EN EL BLOG DE LA PAGINA DE
CONDUSEF E INFOGRAFIAS EN REDES
SOCIALES.

TIEMPO: UNA SEMANA APROX.

REALIZA EL SEGUIMIENTO
CORRESPONDIENTE, CON LA
SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y
PROCESOS, PARA QUE SE APERTURE EL
FORMULARIO DE INSCRIPCION, A FIN DE
QUE LOS ASPIRANTES SE REGISTREN, EN
TIEMPO Y FORMA, EN LA PLATAFORMA,
DE ACUERDO AL CALENDARIO.

TIEMPO: 1 DIA.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

F. DIPLOMADO EN EDUCACION FINANCIERA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
DE PROMOCION
EDUCATIVA

10. COORDINA AL GRUPO DE PUBLICO EN

GENERAL DE TODOS LOS ESTADOS,
EMPLEADOS DE CONDUSEF, SERVICIO
SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y
JOVENES CONSTRUYENDO EL FUTURO.
DE IGUAL MANERA ES EL
ADMINISTRADOR GENERAL DEL
DIPLOMADO EN EDUCACION
FINANCIERA, EL QUE  TRABAJA
DIRECTAMENTE CON TODOS LOS
COORDINADORES DE CADA GRUPO,
ATENDIENDO SUS DUDAS SOBRE EL
DESARROLLO DEL DIPLOMADO,
MANTENIENDOLOS AL TANTO DEL
DESEMPENO DE SUS ESTUDIANTES Y
ASESORANDOLOS, EN CASO DE QUE SE
PRESENTE ALGUN PROBLEMA CON LA
FUNCIONALIDAD DE LA PLATAFORMA,
ACTIVIDADES, CONTENIDOS,
EVALUACIONES Y LA EMISION DEL
DIPLOMA.

TIEMPO: 3 SEMANAS.

PLATAFORMA DEL
DIPLOMADO EN
EDUCACION
FINANCERA
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: |F. DIPLOMADO EN EDUCACION FINANCIERA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION 7. ASESORA A LOS COORDINADORES DE | -+ PLATAFORMA DEL
DE PROMOCION GRUPO PARA, QUE UNA VEZ QUE SE DIPLOMADO EN
EDUCATIVA LLEVEN A CABO LOS REGISTROS DE LOS EDUCACION
ASPIRANTES, CUENTEN CON 10 DIAS FINANCERA
HABILES PARA QUE REALICEN LA
AUTORIZACION  CORRESPONDIENTE.
ASIMISMO, SE LES BRINDA APOYO Y
ASESORIA A LOS CANDIDATOS EN EL
CORREO ELECTRONICO:
DIPLOMADO@CONDUSEF.GOB.MX Y
TEL (55). 5448-7000, EXT. 6269, PARA QUE
REALICEN UNA INSCRIPCION EXITOSA.

TIEMPO: 3 SEMANAS.

12. INICIADO EL DIPLOMADO, SE LLEVA A | - PLATAFORMA DEL
CABO EL SEGUIMIENTO EN LA DIPLOMADO EN
PLATAFORMA, A FIN DE QUE EN CADA EDUCACION
UNO DE LOS MODULOS, NO SE FINANCERAY
PRESENTEN  PROBLEMAS EN  EL CORREO
DESARRCLLO DE LAS ACTIVIDADES Y ELECTRONICO
APERTURA DE CONTENIDOS. EN CASO,
DE QUE EL PROBLEMA NO PUEDA SER
SOLUCIONADO POR EL COORDINADOR
DEL GRUPO, NI EL ADMINISTRADOR
GENERAL, SE CANALIZA A LA
SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y
PROCESOS
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: |F. DIPLOMADO EN EDUCACION FINANCIERA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
DE PROMOCION
EDUCATIVA

DIRECCION DE
FOMENTO AL
DESARROLLO DE
CAPACIDADES
FINANCIERAS

SUBDIRECCION
DE PROMOCION
EDUCATIVA

13.

14.

15.

GESTIONA CON LA SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y PROCESOS, CUALQUIER
PROBLEMA QUE SE SUSCITE CON LA
PLATAFORMA EN EL PERIODO QUE
DURA EL DIPLOMADO. PUBLICARA, EN
CADA SESION, LA CALIFICACION
RESPECTIVA Y PROPORCIONARA LA
EVALUACION CORRESPONDIENTE DE
CADA MODULO, EN TIEMPO Y FORMA,
CON APEGO AL CALENDARIO.

TIEMPO: 12 SEMANAS.

ATIENDE A TRAVES DEL CORREO
DIPLOMADO@CONDUSEF.COM.MX LAS
DUDAS DE LOS PARTICIPANTES EN EL
DESARROLLO DEL DIPLOMADO.

SOLICITA A LA SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y PROCESOS, LA BASE DE
DATOS FINAL, CON EL NUMERO DE
INSCRITOS, AUTORIZACIONES Y
CALIFICACIONES CORRESPONDIENTES,
POR PARTICIPANTE, AS[ COMO LOS
PARTICIPANTES ACREEDORES AL
DIPLOMA.

TIEMPO: UNA SEMANA

SOLICITA A LA SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y PROCESOS, EL ENVIO
DEL DIPLOMA POR CORREO
ELECTRONICO A LOS PARTICIPANTES
QUE APROBARON EL DIPLOMADO CON
PROMEDIO DE 7.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

PLATAFORMA DEL
DIPLOMADO EN
EDUCACION
FINANCIERA

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO
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DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
DE PROMOCION
EDUCATIVA

17. ENVIA A CADA COORDINADORA Y
COORDINADOR, EL REPORTE CON EL
DESEMPENO QUE TUVIERON SUS
ESTUDIANTES EN LA RESPECTIVA
GENERACION.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CORREO
ELECTRONICO
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PROCEDIMIENTO: F. DIPLOMADO EN EDUCACION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE PROMOCION EDUCATIVA

DIRECCION DE FOMENTO AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES FINANCIERAS

( INICIO )

Y

DISENA LA PROPUESTA DEL
CALENDARIO Y CONVOCATORIA ANUAL
DE OPERACION DEL DIPLOMADO, CON
EL FIN DE DETERMINAR, EN QUE
PERIODO, SE LLEVARAN A CABO CADA
UNA DE LAS GENERACIONES.

TIEMPO: 1 SEMANA.

A4

ELABORA BASE DE DATOS, DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
POTENCIALES E INTERESADAS EN

3

SUMARSE AL DIPLOMADO, EN LA
MODALIDAD DE APERTURA DE GRUPO.

©
T TIEMPQ: 20 DIAS.

v FORMATO
o EN EXCEL

PRESENTA A LA DGEF, LA PROPUESTA DE
CALENDARIO Y CONVOCATORIA ANUAL,
A FIN DE SER VALIDADOS.

TIEMPO:1DIA.

NOTA
INFORMATIVA

CON FORMATO
EN EXCEL
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: F. DIPLOMADO EN EDUCACION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE PROMOCION EDUCATIVA

DIRECCION DE FOMENTO AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES FINANCIERAS

AN

4

INVITA A LAS INSTITUCIONES PARA QUE
SE INTEGREN A LA GENERACION EN
TURNO, BAJO LA MODALIDAD DE
APERTURA DE GRUPO, CON LA
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE:
CALENDARIO DE LA GENERACION EN
TURNO, PRESENTACION EN PPT,
FORMATO EN EXCEL PARA REGISTRO DE
GRUPO (ESTADO, NOMBRE DE LA
INSTITUCION, NUMERO DE LUCARES
SOLICITADOS, NOMBRE DEL
COORDINADOR(A), PUESTO CORREO
ELECTRONICO, TELEFONO,
COORDINADOR(A) SUPLENTE, PUESTO,
TELEFONO Y LOGO DE LA INSTITUCION) Y
REQUISITOS PARA LA INTEGRACION DE
UN GRUPO.

TIEMPO: 1 SEMANA.

5

A

MANIFESTADA LA CONFORMIDAD DE LA
INSTITUCION, ADJUNTA AL CORREO LA
DOCUMENTACION DEBIDAMENTE
REQUISITADA PARA INICIAR CON EL
TRAMITE DE APERTURA DE GRUPO.

]

CORREO
ELECTRONICO

L

e 4
S NN
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PROCEDIMIENTO: F. DIPLOMADO EN EDUCACION FINANCIERA
SUBDIRECCION DE PROMOCION EDUCATIVA DIRECCION DE FOMENTO AL DESARROLLO DE

CAPACIDADES FINANCIERAS

SOLICITA A LA SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y PROCESOS, AREA
ENCARGADA DE LA PROGRAMACION Y
FUNCIONALIDAD DE LA PLATAFORMA
DEL DIPLOMADO EN EDUCACION
FINANCIERA, SE REALICE EL ALTA EN EL
SISTEMA DE LA INSTITUCION (ES)
SOLICITANTE(S), Y SE LE APERTURE UN
GRUPO DE ACUERDO CON EL NUMERO
DE LUGARES SOLICITADOS, Y AL
COORDINADOR ASIGNADOQ SE LE

8
GENERE UN USUARIO Y CONTRASENA
PARA LA ADMINISTRACION DE SU
SESION. SOLICITA A LA SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y PROCESOS, SE PUBLIQUE
TIEMPO: 3 DIAS HABILES. EN LA PAGINA OFICIAL DEL DIPLOMADO

LA CONVOCATORIA CORRESPONDIENTE:
OBJETIVO, ESTRUCTURA, CONTENIDO,
ACREDITACION, CONSTANCIA Y

CALENDARIO. ASIMISMO SE LE
7 SOLICITARA, A LA DIRECCION DE
PROMOCION Y DIVULGACION DE LA
EDUCACION FINANCIERA, SE PUBLIQUE
EN EL BLOG DE LA PAGINA DE
CONDUSEF E INFOGRAFIAS EN REDES
SOCIALES.

A 4

A 4

@ PROPORCIONA A LA(S) INSTITUCION(ES)
REGISTRADA(S) EL USUARIO Y
CONTRASERA ASIGNADO, ASIMISMO LA
===r=  SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y
_1_- PROCESOS AGREGARA SU LOGO EN EL
, FORMULARIO DE REGISTRO DEL
DIPLOMADO, PARA QUE SEA
IDENTIFICADO POR SUS ASPIRANTES AL
MOMENTO QUE SE ABRAN LAS
S INSCRIPCIONES.

\/ - TIEMPO: UNA SEMANA.
AN T

TIEMPO: UNA SEMANA APROX.

FORMULARIO
DE REGISTRO
{ANEXO 5)
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PROCEDIMIENTO: F. DIPLOMADO EN EDUCACION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE PROMOCION EDUCATIVA

DIRECCION DE FOMENTO AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES FINANCIERAS

REALIZA EL SEGUIMIENTO
CORRESPONDIENTE, CON LA
SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y
PROCESOS, PARA QUE SE APERTURE EL
FORMULARIO DE INSCRIPCION, A FIN DE
QUE LOS ASPIRANTES SE REGISTREN, EN
TIEMPO Y FORMA, EN LA PLATAFORMA,
DE ACUERDO AL CALENDARIO.

TIEMPO: 1 DIA.

10

A 4

COORDINA AL GRUPO DE PUBLICO EN
GENERAL DE TODOS LOS ESTADOS,
EMPLEADOS DE CONDUSEF, SERVICIO
SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y
JOVENES CONSTRUYENDO EL FUTURQ.
DE IGUAL MANERA ES EL
ADMINISTRADOR GENERAL DEL
DIPLOMADO EN EDUCACION
FINANCIERA, EL QUE TRABAJA
DIRECTAMENTE CON TODOS LOS
COORDINADORES DE CADA GRUPO,

T~

ATENDIENDO SUS DUDAS SOBRE EL
DESARROLLO DEL DIPLOMADO,
MANTENIENDOLOS AL TANTO DEL
DESEMPENO DE SUS ESTUDIANTES Y
ASESORANDOLOS, EN CASO DE QUE SE
PRESENTE ALGUN PROBLEMA CON LA
FUNCIONALIDAD DE LA PLATAFORMA,
ACTIVIDADES, CONTENIDOS,
EVALUACIONES Y LA EMISION DEL
DIPLOMA.

TIEMPQ: 3 SEMANAS.

PLATAFORMA
DEL
DIPLOMADO
EN
EDUCACION
FINANCERA

N O g e T
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[ PROCEDIMIENTO: F. DIPLOMADO EN EDUCACION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE PROMOCION EDUCATIVA

DIRECCION DE FOMENTO AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES FINANCIERAS

n

ASESORA A LOS COORDINADORES DE
GRUPO PARA, QUE UNA VEZ QUE SE
LLEVEN A CABO LOS REGISTROS DE LOS
ASPIRANTES, CUENTEN CON 10 DIAS
HABILES PARA QUE REALICEN LA
AUTORIZACION CORRESPONDIENTE.
ASIMISMO, SE LES BRINDA APOYO Y
ASESORIA A LOS CANDIDATOS EN EL
CORREO ELECTRONICO:
DIPLOMADO@CONDUSEF.GOB.MX Y TEL
(55). 5448-7000, EXT. 6269, PARA QUE
REALICEN UNA INSCRIPCION EXITOSA.

TIEMPO: 3 SEMANAS.

PLATAFORMA
DEL DIPLOMADO
EN EDUCACION
FINANCERA
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[PROCEDIMIENTO: F. DIPLOMADO EN EDUCACION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE PROMOCION EDUCATIVA

DIRECCION DE FOMENTO AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES FINANCIERAS

12

INICIADO EL DIPLOMADO, SE LLEVA A
CABO EL SEGUIMIENTO EN LA
PLATAFORMA, A FIN DE QUE EN CADA
UNO DE LOS MODULOS, NO SE
PRESENTEN PROBLEMAS EN EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES Y
APERTURA DE CONTENIDOS. EN CASO,
DE QUE EL PROBLEMA NO PUEDA SER
SOLUCIONADO POR EL COORDINADOR
DEL GRUPO, NI EL ADMINISTRADOR
GENERAL, SE CANALIZA A LA
SUBDIRECCION DE DESARROLLOY
PROCESOS

TIEMPO: 3 SEMANAS

PLATAFORMA
DEL DIPLOMADO
EN EDUCACION
FINANCIERAY
CORREO
ELECTRONICO

e
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[ PROCEDIMIENTO: F. DIPLOMADO EN EDUCACION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE PROMOCION EDUCATIVA

DIRECCION DE FOMENTO AL DESARROLLO DE

CAPACIDADES FINANCIERAS

13

GESTIONA CON LA SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y PROCESOS, CUALQUIER
PROBLEMA QUE SE SUSCITE CON LA
PLATAFORMA EN EL PERIODO QUE DURA
EL DIPLOMADO. PUBLICARA, EN CADA
SESION, LA CALIFICACION RESPECTIVAY
PROPORCIONARA LA EVALUACION
CORRESPONDIENTE DE CADA MODULO,
EN TIEMPO Y FORMA, CON APEGO AL
CALENDARIO.

TIEMPO: 12 SEMANAS.

PLATAFORMA
DEL
DIPLOMADO
EN
EDUCACION
FINANCIERA

v 14

ATIENDE A TRAVES DEL CORREO
DIPLOMADO@CONDUSEF.COM.MX LAS
DUDAS DE LOS PARTICIPANTES EN EL
DESARROLLO DEL DIPLOMADO.

15

SOLICITA A LA SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y PROCESOS, LA BASE DE
DATOS FINAL, CON EL NUMERO DE
INSCRITOS, AUTORIZACIONES Y
CALIFICACIONES CORRESPONDIENTES,

CORREO
ELECTRONICO

POR PARTICIPANTE, AS[ COMO LOS
PARTICIPANTES ACREEDORES AL
DIPLOMA..

TIEMPO: UNA SEMANA

CORREO

ELECTRONICO

o]
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PROCEDIMIENTO: F. DIPLOMADO EN EDUCACION FINANCIERA

.
J
:
)

SUBDIRECCION DE PROMOCION EDUCATIVA

DIRECCION DE FOMENTO AL DESARROLLO DE
CAPACIDADES FINANCIERAS

D
e T
21 |

AN

SOLICITA A LA SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y PROCESOS, EL ENVIO
DEL DIPLOMA POR CORREQ
ELECTRONICO A LOS PARTICIPANTES
QUE APROBARON EL DIPLOMADO CON
PROMEDIO DE 7.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

‘L 17

CORREO
ELECTRONICO

ENVIA A CADA COORDINADORA Y
COORDINADOR, EL REPORTE CON EL
DESEMPENO QUE TUVIERON SUS
ESTUDIANTES EN LA RESPECTIVA
GENERACION.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

CORREQ

ELECTRONICO

>
’,
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VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

ANEXO 1

ANEXO 2

ANEXO 3

ANEXO 4

ANEXO 5

SOLICITUD DE SERVICIO.
CALENDARIO REVISTA PSD EJEMPLOS:
EJEMPLO 11,

EJEMPLO 1.2,y
EJEMPLO 1.3

SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO.
MANIFIESTO DE NO CONFLICTO DE INTERESES

FORMATO DE REGISTRO DE GRUPO, UNIVERSIDADES
INSTITUCIONES, ETC.
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ANEXO 1

Direccién General de Educacién Financiera
HACIENDA Direccion de Fomento al Desarrollo de

Capacidades Financieras

Solicitud de Servicio

No. Solictud:___ (1) Tamafio final: (M cm. Fecha. (5)
Producto:_ (3) Tiraje: («) ejemplares Prueba de color: (6) _
Nombre del producto: Entrega de material __ (7)

(8) Etiquetado: (9) ejemplares:

.
Papel: (10) g Tintas__ (W Papel: 2) qr Tintas: (13)

Observaciones: (14)

Proveedor: (15) No. De contrato o pedido: (16)

Por la Dir. Res pons able Proovedor Costo total con IVA

VL
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ANEXO 1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE SERVICIO"

EN EL
CONCEPTO

1

2

10

1

12

13

14

SE DEBE ANOTAR

EL numero consecutivo de control interno.

La medida del producto terminado (alto y ancho).
El tipo de producto a imprimir (folleto, triptico, etc.).
La cantidad requerida a imprimir.

La fecha de entrega de archivos al proveedor.

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

La fecha de entrega de material en almacén de la Comision

Nacional conforme a lo establecido en el contrato o pedido. \
El titulo del producto a imprimir.

La cantidad de ejemplares a embolsar (sélo aplica a la w\
revista).

El tipo de papel a emplear en forros. N
El ndmero de tintas para imprimir los forros (Desde una tinta \

hasta seleccion de color).

Eltipo de papel a emplear en interiores. m
El ndmero de tintas para imprimir los interiores (Desde una / '
tinta hasta seleccion de color).

Se anotan especificaciones de acabado del producto a
elaborar. También alguna otra informacidén con respecto a la /
entrega o dato adicional. /

=
@ TN Y
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15 El nombre del proveedor que realizara el trabajo.
16 El ndmero de contrato o pedido con el que se formalizd la
contratacion.
17 La rdbrica por parte de la Direccién de Area solicitante.
18 La rubrica por parte de la Direccion General de Educacion
Financiera.
19 La rubrica por parte del Departamento de Publicaciones.
20 La rdbrica del proveedor al momento de recibir los archivos,
aceptando los plazos de entrega, conforme a lo establecido
en el contrato o pedido.
21 El costo total del producto, incluyendo el IVA.
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2020

MES

09

PROGRAMA REUNION CON
LOS DISERADORES PARA

CONTENIDOS.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.

ﬂ(‘l‘EBNDS (o] INS‘HTUGQNB

ELABORACION DE ARTICULDS O

ASIGMAR UNA IDENTIDAD
INFOGRAFIAS DE ACUERDO CON
GRAFICA A CADA UNO DE LOS LASNEI:ES{N.DES DELNOMEQDM'

EN CON {
ESTMGIDG POR | consag
EMTDRIM. 3

TIEMPO: 1 DIA HABIL

EJEMPLO 1.1
EJEMPLO DE CRONOGRAMA
lunes martes miércoles jueves viernes
{ 01 02 03 04
07 ] 09 10 11
14 15 16 17 18
21 22 23 24 25
ESTABLECE LA “PRESENTACION UE'I'EMAS' PARA  [REDACTAY/O EDITALA ESTABLECE EL ESPACIO QUE OCUPARA
CALENDARIZACION PARA LA somsr:nmsmmzmoasnews INFORMACION NECESARIA PARA EN LA REVISTA PSD CADA UNO DE LOS
REDACCION DE CONTENIDOS, . [caDAUNO DE LOS ARTICULOS, CONTENIDOS, ASf COMO LAS
EDICION ¥ VALIDACION DE ~ |INDICANDO LAS ESPECIFICACIONES | NECESIDADES ESPECIALES DE LOS
TEXTOS, ARMADO Y DISERC |TECNICAS  QUE DEBERAN CUMPLIR [t4ISMOS, TALES COMO:
DE LA REVISTA P50, ~[Y LAS FECHAS EN QUE SERAN INFOGRAF{AS, MAPAS, FOTOGRAFIAS,
TIEMPO:1 DIA HABIL |ENTREGADOS. CUADROS COMPARATIVOS
|TIEMPO: 1 DIAHABIL ESPECIALES, ETC.
TIEMPO: 1 DIAHABIL
28 29 30 2 <o
SOLICITA A LOS COLABORADORES
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ANEXO 2
EJEMPLO 1.2

Ejemplo de cronograma

PLAN
EspectFchCiones Técmc»s
INDICADAS.

TIEMPO: 1 DIAS HABILES.

lunes martes miércoles jueves viernes
2 ? 01 02
05 06 07 08 09
ESTABLECE EL ESQUEMADO DE | LAREVISTAPSD E INICIA LA |&USTR&CI¢N DE LOS ARTICULOS POR EL EQUIPO DE DISERO | DEL DEPAHTM!ENTD DE PUBUW?ONE-'«
CONTEMPLANDO LA IDENTIDAD GRAFICA Y EN SU CASO LOS ELEMENTOS EXTERNOS APORTADOS POR OTROS COLABORADORES
TIEMPO: 8 DIAS HABILES
12 13 J 14 15 16
19 20 21 22 23
RECIBE DEL PROVEEDOR LAS ¢{LAS PRUEBAS DE COLOR
“PRUEBAS DE COLOR" ¥ REVISA  |CUMPLEN CON LAS
QUE CUMPLAN CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS?
ESPECIFICACIONES TECNICAS TIEMPO: 1 6 2 DIAS HABILES.
ESTABLECIDAS,
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
28 29 30
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ANEXO 2
EJEMPLO 1.3
EJEMPLO DE CRONOGRAMA
lunes martes miércoles jueves viernes
3 27 _ B .
02 03 04 0s 06
09 10 11 12 13
16 17 18 19 20
WViAPOR T
Es’ EQ; 1ON %‘Z"‘é‘é?nf:f%mﬁgﬁm
CUMENTAL, LAS CANTIDADES AENMM b
%Mbmﬁ?o& o§s;vccnc§6é- Fe
O&SX__ _i:"} .,'.v
e ii
23 24 25 26 27
sg.anD(REccloNb;

Dm:uM E.",l“‘v DE LA REVISTA PSD.

1

30 1 a2 C3

-

W
Dy

%

A\

y
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ANEXO 2

INSTRUCTIVO DEL “EJEMPLO DE CALENDARIO DE LA REVISTA PDS”

1.- Los calendarios que se visualizan en los ejemplos 1.1, 1.2 y 1.3, corresponden
a la narrativa para la redaccion, diseno, edicién y distribucion de la revista
“Proteja su Dinero”. Esto con la finalidad de tener una mejor visualizacién
del desarrollo de este Procedimiento.
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ANEXO 3
HACIENDA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS w
L GENERALES R -
- DEPARTAMENTO DE ALMACEN E INVENTARIOS
SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO
Nicepreddenda: 1 Ho. E olio:
Direcdon General de Area: 2
Direccién de Area: 3 Fecha de Efaboraciémr 7
Nombre de quien solidta: 4 Fecha de Recepcidn 8
ICargo: 5 Extension 9
Fima: 6
Cantdad | Undadde | Cantidad
No. Clave De scripcibn Solcitada |  Medids Entregada
10 11 i2 13 14 15
i,
[Hombre de quien entrega: 16 Hombre de quien recibe: 19 ™
2
[Firma: 17 Cargax 20 22 P
jCapturce 18 Firma: 24 ﬁ y
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ANEXO 3
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE SERVICIO”
Coi,\éng—TO SE DEBE ANOTAR
1. Vicepresidencia a la que pertenece el area solicitante.
2. Direccién General a la gue pertenece el area solicitante.
3 Direccion de Area autorizada para solicitar los bienes.
4, Nombre del funcionario autorizado para solicitar los bienes.
5. Cargo del funcionario autorizado para solicitar los bienes.
6. Firma del funcionario autorizado para solicitar los bienes.
7. La fecha en que se elabora el formato.
8. La fecha en gue se reciben los bienes.
9. Teléfono de contacto del funcionario autorizado para solicitar los bienes.
10. Listado de bienes a solicitar.
n ldentifi’cador del biep solicitado {requisitado por el Departamento de
Almaceén e Inventarios).

12. Nombre del bien solicitado.
13. Piezas solicitadas.
14. Unidad mediante la cual se contabiliza el bien.
15. Piezas entregadas.
16. Nombre del funcionario que entrega los bienes.
17. Firma del funcionario que entrega los bienes. /
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18. Funcionario que registra en sistema la informacidn (actividad del area
gue administra el material).
19. Nombre del funcionario que recibe los bienes.
20. Cargo del funcionario gue recibe los bienes.
21 Firma del funcionario que recibe los bienes.
22. Sello del Departamento de Almacén e Inventarios.

/f.f
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MANIFIESTO DE NO CONFLICTO DE INTERESES

Ciudad de México a Dia de MES de ANO,
Numero de expediente del procedimiento,

M

Yo (NOMBRE) [PUESTO QUE DESEMPENA), en pleno goce de mis
derechos y bajo protesta de decir la verdad, manifiesto lo siguiente:

a) Conozco y entiendo las obligaciones de los servidores publicos federales en materia
de conflicto de interés.

b) No tengo ningun interés personal, familiar o de negocios en el procedimiento de
(denominacién y en su caso, numero del procedimiento de contratacién publica o
concesidn), y me consta que del mismo no puede resultar algun beneficio para el
suscrito, ni para las siguientes personas: mi conyuge, concubina o concubinario; mis
parientes consanguineos o por afinidad hasta el cuarto grado o parientes civiles;
terceros con los que tengo relaciones profesionales, laborales o de negocios; mis
socios o sociedades de las que forman o han formado parte el suscrito o las personas
mencionadas.

c) En caso de que durante el desarrollo del procedimiento de (denominacién y, en_su
caso, numero del procedimiento de contratacién publica o concesién), llegue a tener
algun interés personal, familiar o de negocios relacionado con dicho procedimiento,
procederé conforme a lo previsto en el articulo 7 fracciones |, I, VI, IXde la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, el cual establece
que los servidores publicos deberan excusarse de intervenir en la atencion,
trarmitacidn o resolucidn de asuntos en los que tengan interés personal, familiar o de
negocios. Informarlo por escrito a su jefe inmediato, y observar las instituciones por
escrito de éste sobre |la atencion, tramitacion y resolucion de los asuntos, cuando el
servidor publico no pueda abstenerse de intervenir en ellos.

S~

PROTESTO LO NECESARIO

& =

Qr

==

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
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ANEXO 4
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE SERVICIO”
ENEL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1. Nombre completo y puesto que desempena del servidor publico.
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ANEXO 5

INSTRUCTIVO DEL “FORMATO DE REGISTRO DE GRUPO, UNIVERSIDADES
INSTITUCIONES, ETC.”

Este formato se Invitacién a las instituciones para que se integren a la
generacion en turno con la modalidad de apertura de grupo con los
documentos correspondientes: calendario de la generacién en turno,
presentacion en ppt, formato en Excel para registro de grupo ( estado,
nombre de la institucion, numero de lugares solicitados, nombre del
coordinador(a), puesto correo electréonico, teléfono, coordinador(a)
suplente, puesto, teléfono y logo de la institucidn) y requisitos para la
integracién de un grupo.
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FIRMAS DE VALIDACION

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA Y RUBRICA

AREA RESPONSABLE

WILFRIDO PEREA CURIEL,
Director General de Educaciéon Financiera.

JOSE MAURICIO AUGUSTO ONDARRETA

HUERTA,
Director de Fomento al Desarrollo&

Capacidades Financieras.

HECTOR CAMPOS RIVERA,

Director de Promociéon y Divulgacion de la - t‘?ﬂl}
Educacidn Financiera. 1

MARIA DEL ROSARIO VARGAS ESCOBEDO,
Subdirectora de Promocion Educativa.

EVA NAYELI ALMAZAN SEVILLA,
Jefa del Departamento de Comunicacion
Internay Distribucion.

MARIA DEL ROCIiO ALVEAR SOLA,
Jefa del Departamento de Publicaciones.

=y
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NOMBRE Y PUESTO

FIRMA Y RUBRICA

AREAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO

LUIS FABRE PRUNEDA,
Vicepresidente Técnico.

ROBERTO TEJERO CASTANEDA,
Vicepresidente de Unidades de Atencion a |
Usuarios.

LUZ HIRAM OLIMPIA LAGUNA MORALES,
Directora General de Atencidn a Usuarios “"A”.

BERTHA ANGELICA GARCIA CANO,
Directora General de Atencién a Usuarios "B".

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

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS LEGALES

RODRIGO JUVENTINO GARCIA ISLAS LEAL,
Director General de Servicios Legales.

DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS

EDUARDO SAUL REYES GALLEGOS,
Director de Planeacién y Finanzas.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacidn en

la Normateca Interna de la Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los

Usuarios de Servicios Financieros.

SEGUNDO.- A |a entrada en vigor del presente Manual, queda sin efectos el “Manual

de Procedimientos para la Promocién de la Educacion Financiera”, fechado en el

mes de diciembre de 2019.





