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I. INTRODUCCION

Uno de los ejes de la politica de financiamiento para el desarrollo consiste en completar y proveer
profundidad al sistema financiero mexicano de manera que se puedan ofrecer productos y servicios
financieros a la mayoria de la poblacién, particularmente a los de menor ingreso, en condiciones
competitivas y de mayor seguridad y certeza juridica. Un componente estratégico de esta politica es
el desarrollo del Sector de Ahorro y Crédito Popular, para ello en abril de 2001 el Congreso de la
Union aprobé la Ley de Ahorro y Crédito Popular y la Ley organica que transforma el Patronato del
Ahorro Nacional (PAHNAL) en el Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros S.N.C.
(BANSEFI).

Dentro de las actividades mas importantes del Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros,
S.N.C., (BANSEFI), se encuentran promover el ahorro popular mediante la distribucion de productos
financieros para Entidades de Ahorro y Crédito y Popular, productos financieros, productos
gubernamentales de apoyo y productos de ahorro para individuos, productos tecnolégicos para
entidades y servicios de apoyo y fortalecimiento para el Sector de Ahorro y Crédito Popular (SACP).
Para ello, BANSEFI cuenta con diversos instrumentos de captacion y una importante Red de
Sucursales tanto propias como de miembros de L@ Red de La Gente que le facilitan al ahorrador
depositar fondos y realizar retiros dentro de gran parte de la Republica Mexicana.

El area de Analisis Econdmico y Social “A” tiene como principal eje de trabajo coordinar y supervisar
la realizacion de investigaciones de mercado y estudios de impacto del SACP que apoyen tanto las
funciones de Planeacion Estratégica, como el disefio, desarrollo y comercializacién de productos y
servicios, todo esto con el fin de promover el desarrollo, fortalecimiento y formalizacion del SACP.

Al estar adscrita a la Direccidon General Adjunta de Planeacion Estratégica y Evaluacién, la
normatividad aplicable tiene como propdsito asegurar que los recursos disponibles se utilicen de
manera efectiva y eficiente, siguiendo procedimientos de licitacion, contratacién y ejecucion que
aseguren el ejercicio honesto y transparente de los recursos, asi como el logro de los objetivos
definidos.

El Manual de Politicas y Procedimientos de la Subdireccion de Analisis Econémico y Social “A”
describe las politicas y procedimientos para la realizacién de investigaciones de mercado y estudios
de impacto del SACP dentro de BANSEFI. La elaboracion de este Manual tiene como propdsito servir
de referencia para los encargados de su ejecucion. En este sentido, contiene las directrices basicas
para realizar cada una de las actividades relacionadas con la realizacion, coordinacion y supervision
de investigaciones de mercado y estudios de impacto del SACP con apego a la normatividad de la
Secretaria de la Funcién Publica (SFP), de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y del
Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento (BIRF).

El Manual esta estructurado en capitulos y se presentan de manera puntual los objetivos que se
pretenden cumplir, el marco legal que lo fundamenta, las politicas y procedimientos que se deben
seguir para la ejecucion de las actividades relacionadas, el organigrama de la Subdireccion de
Analisis Econdmico y Social “A” y las funciones que desempefian los integrantes de este equipo, asi
como los procedimientos y diagramas de flujo correspondientes a los procesos que deben seguirse.

Comités
El area no tiene bajo su responsabilidad ningin Comité.
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Aprobacién

El presente Manual fue sometido a la opinion favorable de la Contraloria Interna y del Comité de
Control Interno en su sesion 3/2007 efectuada el 15 de marzo de 2007 y al conocimiento, y en su
caso, debida aprobacion del Comité de Auditoria.

Lo anterior, con excepcion de las areas que contemplan un Comité propio para la aprobacion de sus
manuales. En estos casos, un representante del area de Contraloria Interna debera formar parte
integrante de dichos Comités, asi como en aquellas areas donde exista o se llegue a crear un Comité
para estos efectos.

Clasificacion del Manual

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, la Direccién General Adjunta de Planeacién Estratégica y
Evaluacion clasifica la informacion contenida en el presente Manual como Documento Publico, lo
anterior con fundamento en los Articulos 2 y 7 de la mencionada Ley.

Actualizacion del Manual

En el caso de que sean modificadas, ya sea, la legislacién aplicable, los procedimientos y/o los
sistemas operativos, o cuando se presente alguna circunstancia que cualquier area involucrada
considere que el presente Manual requiera actualizarse, entendiéndose por actualizacion cualquier
adicién, modificacion, sustitucion o cualquier otro cambio que modifique la estructura o contenido de
la version aprobada en vigencia, debera presentar dicha actualizacion de manera razonada a la
Contraloria Interna para su opinién favorable y posterior presentacién ante el Comité de Control
Interno, y al conocimiento, y en su caso, debida aprobacion del Comité de Auditoria.

Distribucion

La Subdireccion de Contraloria Interna es el area encargada de la difusién de este Manual.

Vigencia

El presente Manual entrara en vigor en la fecha en que la Contraloria Interna publique el documento
en la Intranet.

Elaboracion

El presente Manual fue elaborado por la Subdireccion de Analisis Econdmico y Social.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar una herramienta administrativa formal que establezca los procedimientos a los que
habra de sujetarse BANSEFI en lo relativo a la investigacion de mercado, asi como establecer los
procedimientos a los que debera apegarse la Unidad de Negocio, Apoyo o Control para el
cumplimiento de sus funciones.

Alinear el contenido del manual al cumplimiento de las Leyes y reglamentaciones laborales,
operativas, administrativas y financieras emitidas por las autoridades financieras, entendiéndose por
éstas a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), al Banco de México (BANXICO), a la
Comision Nacional Bancaria y de Valores (CNBV), a la Comision Nacional de Defensa a los Usuarios
de Servicios Financieros (CONDUSEF) y a la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) asi como; a los
requerimientos normativos para asegurar el control interno y la administracién de riesgos de aquellas
unidades internas en BANSEFI.

Presentar el marco normativo y los procedimientos administrativos que permitan guiar la ejecucién de
los métodos de trabajo, obtener una eficiencia general en la realizacion de las actividades y lograr un
mejor aprovechamiento de los recursos con que cuenta el area, para el cumplimiento de sus
funciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL
1. Servir como herramienta en el adiestramiento y capacitacion del personal de nuevo ingreso al area.

2. Establecer y delimitar las funciones de cada uno de los integrantes de la Subdireccién de Analisis
Econdmico y Social “A”.

3. Aportar los lineamientos que agilicen las actividades legales en materia de la realizacion,
coordinacion y supervision de analisis econdmicos y sociales.

4. Establecer los lineamientos generales para la participacién del personal con base en las funciones
y atribuciones aqui definidas.

5. Establecer los elementos de control que permitiran a BANSEFI alcanzar la eficiencia operativa y la
maximizacién del rendimiento, al tiempo que se mantiene el perfil de riesgos aprobado por el Consejo
Directivo, apegandose a las politicas y procedimientos que en el presente manual se describen.
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lll. MARCO LEGAL

LEYES, REGLAMENTOS Y DECRETOS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros, Sociedad Nacional de
Crédito, Institucion de Banca de Desarrollo.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley de Instituciones de Crédito.

Ley de Ahorro y Crédito Popular.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Ley de la Comision Nacional Bancaria y de Valores.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.

Reglamento Interior de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores.

Reglamento de Supervision de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores.

Reglamento Organico del Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros, Sociedad Nacional
de Crédito, Institucidon de Banca de Desarrollo.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal para las Entidades Paraestatales.

Decreto de Transformacién, Decreto por el que se transforma el Patronato del Ahorro Nacional,
Organismo Descentralizado del Gobierno Federal, en el Banco del Ahorro Nacional y Servicios
Financieros, Sociedad Nacional de Crédito, Institucion de Banca de Desarrollo.

MANUALES

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal vigente.

OTRA NORMATIVIDAD
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IV. POLITICAS GENERALES

1. La Subdireccion de Analisis Econdmico y Social "A” debe asegurar que cada una de sus
actividades sirva como apoyo al desarrollo, fortalecimiento y formalizacion del SACP.

2. Toda investigacién de mercado que sea coordinada, realizada y/o analizada por la Subdireccién
de Analisis Econdmico y Social "A” debe apoyar las funciones de:

» Planeacion Estratégica.
» Diseno, desarrollo y comercializacién de productos y servicios.

3. La realizacion y disefio de estudios y/o analisis se desarrollan atendiendo a las necesidades
consideradas para el conocimiento y fortalecimiento del SACP.

4, Es responsabilidad de la Subdireccién de Analisis Econdmico y Social "A” ayudar a las areas
que asi lo requieran y soliciten, en la definicion de las necesidades de informacion y los
objetivos concretos de las investigaciones de mercado solicitadas.
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V. ORGANIGRAMA DEL AREA

Manual de Politicas y Procedimientos de Analisis Economico y Social
DGA de Planeacion Estratégica y Evaluacién

Nombre del Area: Direccién General Adjunta de Planeacion Estratégica y Evaluacion

DGA de
Planeacion
Estratégica y
de Evaluacion

Direccion de
Planeacién
Estratégica

Direccién de
Fortalecimiento
del SACP

Direccion de
Asuntos
Juridicos para
el SACP

Subdireccion de
Servicios Juridicos
para EACP’S y
Organismos de
Integracion “A”

. . Subdireccioén Subdireccién i ife
Subdireccion d; Delsarrcl>llo (;Je ,\; \ Subdlrgcplpn Subdireccién de| | Subdireccién
s, uevos de Anadlisis
de Planeacion o Proyectos del de Proyectos
| Evaluacion “A” de Productos Productos y Econdémico SACP ‘A’ E iales A
“B" Negocios “B” y Social “A” speciales
Gerencia de Gerencia de Gerencia de
L | Planeacion Asistencia Evaluacién de Gerencia de
Evaluaci(')ny Técnica al Proyectos del Enlace
SACP SACP
Gerencia de
Informacion
y Analisis
Estratégico
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Nivel dentro de la Estructura: IV
Nombre del Area: Subdireccién de Analisis Econémico y Social “A”

Subdireccion
de Analisis
Econdmico
y Social “A”
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VI. FUNCIONES DE PUESTOS
Puesto: Subdireccion de Analisis Econdmico y Social “A”

FUNCION GENERAL

Disenar, implementar y coordinar la ejecucion del componente de estudios econémicos aplicados,
con el fin de estudiar la evolucion y el desempeno del SACP y sus efectos econdmicos y sociales.
Asimismo, analizar informacién sobre aspectos sociales, econdmicos y financieros con el fin de
conocer y diagnosticar las repercusiones, tendencias y desarrollos actuales que influyan en la
Institucion y en el SACP. Asi como, coordinar y supervisar la realizacion de investigaciones de
mercado que apoyen las funciones de planeacion estratégica, asi como el disefio, desarrollo y
comercializacion de productos y servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefar, implementar, y coordinar la ejecucion de investigaciones de campo para formular y
apoyar estudios del SACP con base en informacion actualizada.

2. Coordinar los trabajos de analisis, revision y sintesis de la informacion para la integracién de los
estudios econdmicos y sociales aplicados al SACP.

3.  Coordinar trabajos de analisis sectorial y regional, para apoyar las propuestas y estudios que se
requieran, asi como a otras areas de la Institucién que lo necesiten.

4, Proponer y analizar aspectos teoricos de base para proponer marcos conceptuales y
metodolégicos para analizar diferentes variables e indicadores socio-econdmicos y del
desempefio institucional del SACP.

5. Coordinar y realizar los trabajos de revisidon y analisis de las politicas institucionales, asi como
informacion econdmica y social para determinar las necesidades de estudios diversos que
apoyen las acciones institucionales.

6. Participar en congresos, cursos, talleres y eventos nacionales e internacionales para visualizar
y/o generar propuestas y estrategias que promuevan el desarrollo del SACP.

7. Establecer y mantener una relacién de colaboracion con académicos nacionales e
internacionales interesados en el tema de ahorro y crédito popular, para tener una
retroalimentacion desde un enfoque académico.

8.  Analizar y colaborar con los estudios necesarios para determinar las poblaciones en las cuales
resulte conveniente la apertura, cambio de domicilio o cierre de sucursales.

9.  Atender las auditorias que se realicen a la ejecucion y a la administracion de los componentes
de su proyecto.

10. Solicitar al Director de Proyectos el pago a proveedores de servicios de consultoria de los
proyectos del BIRF a su cargo.

11. Integrar los libros blancos de cada proyecto de conformidad con los lineamientos establecidos
en los guiones tematicos.

12. Coordinar y supervisar la realizacion de investigaciones de mercado que apoyen las funciones
de planeacion estratégica asi como el disefio, desarrollo y comercializacién de productos y
servicios.

13. Ayudar a las areas interesadas a definir las necesidades de informacion y los objetivos
concretos de las investigaciones de mercado solicitadas (p. e€j. identificaciéon de necesidades de
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los clientes, nivel de satisfaccion con el Banco y sus productos, competencia, etc.)

14. Disefar el contenido, formato, tamafio de la muestra y logistica de las investigaciones de
mercado.

15. Coordinar y supervisar la codificacién de resultados y la elaboracion de un reporte
correspondiente.

16. Presentar el reporte de resultados de los estudios realizados a las Unidades Administrativas
que corresponda, resaltando claramente la informacion que resuelve las necesidades que
originaron la investigacion.
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Vil. PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION DE MERCADO
PE.2.4.01 Definiciéon de Objetivos y Estrategias

Politicas del Procedimiento

1. Siempre que sea detectada una necesidad de realizar una investigacion de mercado que apoye
al desarrollo del SACP, asi como a BANSEFI, la Subdireccion de Analisis Econémico y Social
“A” debe de encargarse de la definicion de objetivos y estrategias del mismo.

2. Es responsabilidad de la Subdireccién de Analisis Econdmico y Social “A” definir si el estudio
requerido puede ser realizado internamente o si es necesario hacerlo de forma externa;
asimismo, determinar la rentabilidad del mismo.

3. Es obligacion de la Subdireccién de Analisis Econémico y Social “A” asegurarse que los
recursos disponibles sean administrados y utilizados eficientemente.
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Descripcion del Procedimiento
PE.2.4.01 Definiciéon de Objetivos y Estrategias

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ACT
INICIA PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION DE 1 Define el tipo de investigacion a realizar.
ANALISIS ECONOMICO Y
SOCIAL

2 Define los objetivos de la investigacion y los resultados
esperados. Se ejecutan en paralelo las actividades 3 y 5.

3 Investiga fuentes externas para la realizacion o compra de la
investigacion.

4  Obtiene las variables de investigacion externa como precio,
tiempo o resultados esperados. Continua en la actividad 7

5 Analiza la capacidad de realizar la investigacion internamente.

6 Define las variables de investigacion interna como costo,
tiempo, personal o resultados esperados.

7 Analiza el costo y beneficio de las opciones estudiadas.

8 Analiza el cumplimiento de objetivos de cada opcion estudiada.

9  Selecciona la investigacion a realizar o comprar.

10 Aprueba la eleccién de la investigacion. En caso de que no se

C apruebe la eleccién de la investigacion se ejecuta la actividad
11. En caso de que se apruebe una investigacion externa se
ejecuta la actividad 16, de lo contrario se ejecuta la actividad
13.

11 Realiza observaciones a eleccion de la investigacion.

12 Incorpora las observaciones a la eleccién de la investigacion.
Regresa a la actividad 7.

13 Solicita el presupuesto y los recursos para realizar la
investigacion.

14 Aprueba los recursos para realizar la investigacion. En caso de

C que se aprueben los recursos para la investigacién se ejecuta la
actividad 15, de lo contrario se ejecuta la actividad 18.

15 Inicia la investigacion de mercado.

Se ejecuta el procedimiento PE.2.4.02 Realizacion de Estudios
y Andlisis de Resultados.
TERMINA PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION DE 16 Solicita la compra de la investigacion de mercado.
ANALISIS ECONOMICO Y
SOCIAL

17  Aprueba la compra de la investigacion de mercado. En caso de
que se apruebe la compra se ejecuta la actividad 20, de lo
contrario se ejecuta la actividad 18.

18 Realiza observaciones a la eleccion de investigacion. En caso
de que se detenga la investigacién por completo se ejecuta la
actividad 19, de lo contrario regresa a la actividad 12.

19 Cancela la investigacion de mercado.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL AREA ELABORO REVISO AUTORIZO REVISION:
PE SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMITE DE CONTROL INTERNO 01
Y SOCIAL PLANEACION ESTRATEGICA Y EVALUACION VERSION:

— 01
FECHA DE ELABORACION

VIGENCIA
MARZO 2007 ABRIL 2008
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$UBDIRECCIQN DE 20 Formaliza la compra de la investigacion de mercado
ANALISIS ECONOMICO Y
SOCIAL

TERMINA PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL AREA ELABORO REVISO AUTORIZO REVISION:
PE SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMITE DE CONTROL INTERNO 01
Y SOCIAL PLANEACION ESTRATEGICA Y EVALUACION VERSION:
—_— | o1
FECHA DE ELABORACION
VIGENCIA
MARZO 2007 ABRIL 5008
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Vil. PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION DE MERCADO
PE.2.4.02 Realizacion de Estudios y Analisis de Resultados

Politicas del Procedimiento

1. Una vez que los recursos para la realizacion del estudio y/o analisis sean aprobados, la
Subdireccién de Analisis Econémico y Social “A” debe realizar un plan de trabajo detallado.

2. La Subdireccion de Analisis Econémico y Social “A” elaborara controles de avance del estudio
y/o andlisis, asegurando que no existan desviaciones en la realizacion del mismo, en caso de
haberlas, sera necesario revisar la planeacion del estudio y realizar los ajustes necesarios,
asegurando la terminacién exitosa del mismo.

3. La Subdireccién de Analisis Econémico y Social “A” debe asegurar que a lo largo de la
realizacion, asi como en los resultados finales, se cumpla en todo momento con los
lineamientos planteados, asi como con el alcance y resultados definidos en el desarrollo.

4, El reporte que la Subdireccion de Analisis Econémico y Social “A” presente a las areas
correspondientes debe resaltar claramente la informacion que resuelva las necesidades que
originaron la investigacion.

CODIGO DEL AREA ELABORO REVISO AUTORIZO REVISION:
PE SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMITE DE CONTROL INTERNO 01
Y SOCIAL PLANEACION ESTRATEGICA Y EVALUACION VERSION:
—_— | o1
FECHA DE ELABORACION
VIGENCIA
MARZO 2007 ABRIL 5008
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Descripcion del Procedimiento
PE.2.4.02 Realizaci6on de Estudios y Analisis de Resultados

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ACT
INICIA PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION DE 1  Elabora el Plan de Trabajo detallado.
ANALISIS ECONOMICO Y
SOCIAL

2 Aprueba el plan de trabajo detallado. En caso de que se
C autorice el plan de trabajo se ejecuta la actividad 4, de lo

contrario se ejecuta la actividad 3.

3 Realiza ajustes al disefio del estudio. En caso que no requiera
aprobacién nuevamente se ejecuta la actividad 4, de lo
contrario se ejecuta el procedimiento PE.2.4.01 Definicién de
Objetivos y Estrategias.

TERMINA PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE 4  Inicia la elaboracion del estudio.
ANALISIS ECONOMICO Y
SOCIAL
5 Realiza los controles de avance del estudio. En caso de que
C existan posibles desviaciones al plan de trabajo se ejecuta la

actividad 6. En caso de que no existan posibles desviaciones al
plan de trabajo y se haya terminado el estudio se ejecuta la
actividad 10. En caso de que no se haya terminado el estudio,
regresa a la actividad 5.

6 Revisa la planeacion del estudio.

7 Realiza la junta para evaluar la situacion del estudio. En caso
de que la desviacién sea critica se ejecuta la actividad 8, de lo
contrario procede la actividad 9.

8 Gestiona cambio al alcance del estudio. Regresa a la actividad
3.

9 Realiza ajustes a la planificacion. En caso de que haya
terminado el estudio se ejecuta la actividad 10, de lo contrario
regresa a la actividad 5.

10 Analiza los resultados de la investigacion de mercado.

11 Elabora reporte de resultados de la investigacién de mercado.

12 Integra el reporte de resultados al estudio.

13 Revisa resultados de la investigacion. En caso de que no se
requiera mas informacion se ejecuta la actividad 15. En caso de
que se requiera mas informacion, evalla si se requiere una
nueva investigacion. En caso que no se requiera una nueva
investigacion, regresa a la actividad 10, de lo contrario se
ejecuta la actividad 14.

14  Solicita la realizacién de una nueva investigacion.

Se ejecuta el procedimiento PE.2.4.01 Definicion de Objetivos y
Estrategias.
TERMINA PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL AREA ELABORO REVISO AUTORIZO REVISION:
PE SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMITE DE CONTROL INTERNO 01
Y SOCIAL PLANEACION ESTRATEGICA Y EVALUACION VERSION:

01
VIGENCIA
ABRIL 2008

FECHA DE ELABORACION
MARZO 2007
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$UBDIRECCIQN DE 15 Envia investigacion y resultados a las areas interesadas.
ANALISIS ECONOMICO Y
SOCIAL

TERMINA PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL AREA ELABORO REVISO AUTORIZO REVISION:
PE SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMITE DE CONTROL INTERNO 01
Y SOCIAL PLANEACION ESTRATEGICA Y EVALUACION VERSION:
—_— | o1
FECHA DE ELABORACION
VIGENCIA
MARZO 2007 ABRIL 5008
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Vil. PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION DE MERCADO
PE.2.4.03 Administracion de Proyectos de Estudios Econémicos y Sociales

Politicas del Procedimiento

1.  Siempre que las Unidades de Negocios detecten una necesidad de informacion referente al
SACP, estas deben solicitar la realizacion de un estudio a la Subdireccion de Analisis
Econdmico y Social “A”; dicho estudio debe satisfacer las necesidades identificadas.

2. La Subdireccion de Analisis Econdmico y Social “A” debe determinar los objetivos del Proyecto
de estudio econdmico y/o social, asi como el alcance y objetivos, en conjunto con la Unidad de
Negocio interesada.

3. Todo proyecto de estudio econdmico y social referente al SACP debe ser aprobado, en todos
sus aspectos, principalmente financieros, por el Banco Mundial, o en su caso, si se tratara de un
estudio financiado por medio de recursos propios de BANSEFI, este debe ser aprobado por el
Director General Adjunto de Planeacion Estratégica y Evaluacion.

4, La adquisicién, contratacion, administracion y pago a consultores debe realizarse de acuerdo a
los procesos correspondientes para cada actividad.

CODIGO DEL AREA ELABORO REVISO AUTORIZO REVISION:
PE SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMITE DE CONTROL INTERNO 01
Y SOCIAL PLANEACION ESTRATEGICA Y EVALUACION VERSION:
—_— | o1
FECHA DE ELABORACION
VIGENCIA
MARZO 2007 ABRIL 5008
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Descripcion del Procedimiento
PE.2.4.03 Administracion de Proyectos de Estudios Econémicos y Sociales

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ACT
INICIA PROCEDIMIENTO
UNIDADES DE NEGOCIO, 1  Solicita la realizacion de un estudio para obtener informacion

CONTROL Y APOYO especifica del SACP.
SUBDIRECCION DE 2  Determina los objetivos del estudio a realizar en conjunto con el
ANALISIS ECONOMICO Y area interesada.
SOCIAL

3  Solicita autorizacién al Banco Mundial del programa de trabajo
para la realizacion del estudio

FINANCIAMIENTO 4  Autoriza el programa para la realizacion del estudio y brinda
INTERNACIONAL/BANCO sugerencias en caso de existir.
MUNDIAL
SUBDIRECCION DE 5 Realiza ajustes con base en las observaciones recibidas.
ANALISIS ECONOMICO Y
SOCIAL

6  Establece el calendario de entregables.
Se ejecuta el procedimiento PE.3.1.04 Proceso de
Adquisiciones y Contratacion.
Se ejecuta el procedimiento PE.3.1.05 Administracion y Pago a
Consultores.

PROVEEDOR 7  Elabora las investigaciones acordadas.

8 Genera informes de avances.
SUBDIRECCION DE 9 Analiza los avances del proyecto y determina las
ANALISIS ECONOMICOY C  modificaciones al mismo.
SOCIAL
10 Realiza las reuniones para la redefinicibn de objetivos y
observaciones de los entregables.

PROVEEDOR 11 Genera el informe final del proyecto o estudio.

SUBDIRECCION DE 12  Verifica el informe final y determina el fin del proyecto. En caso
ANALISIS ECONOMICOY C de que el estudio cumpla con los objetivos se ejecuta la
SOCIAL actividad 14, de lo contrario se ejecuta la actividad 13.

13 Determina los objetivos faltantes y los notifica al proveedor.
Regresa a la actividad 11.

14 Brinda los resultados del estudio a las Unidades de Negocio,
Control o Apoyo solicitantes.
Se ejecuta el procedimiento PE.3.1.05 Administracion y Pago a
Consultores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
CODIGOPDEEL e SUBDIRECCION DEEI-A:hTXEISIS ECONOMICO DIRECCION GE'}\IEE:?SXL ADJUNTA DE COMITE DE%J(;?\I'}I!FZK?)L INTERNO REVBS:ON:

Y SOCIAL PLANEACION ESTRATEGICA Y EVALUACION VERSION:

01
FECHA DE ELABORACION

VIGENCIA
MARZO 2007 ABRIL 2008
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VIil. TABLA DE DISTRIBUCION DE FORMATOS

FORMATO PROCEDIMIENTO DONDE APLICA DISTRIBUCION
. e Original.-
e 12 Copia.-
o 22 Copia.-
[} [}
[} [}
[ ] [ ]
[ ] [ ]
[ ] [ ]
CODIGOPDEEL e SUBDIRECCION DEEI-A:SXEISIS ECONOMICO DIRECCION GEIF\IEE::XL ADJUNTA DE COMITE DE%’&?\:}I’%{%L INTERNO REVB%]!ON:
Y SOCIAL PLANEACION ESTRATEGICA Y EVALUACION VERSION:

01
VIGENCIA
ABRIL 2008

FECHA DE ELABORACION
MARZO 2007
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IX. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

Nombre del Formato

Instructivo de Llenado

Anote en el No.

AP WN -

CODIGO DEL AREA ELABORO REVISO AUTORIZO REVISION:
PE SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMITE DE CONTROL INTERNO 01
Y SOCIAL PLANEACION ESTRATEGICA Y EVALUACION VERSION:
—_— | o1
FECHA DE ELABORACION
VIGENCIA
MARZO 2007 ABRIL 5008
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X. GLOSARIO DE CODIGOS

CcODIGO UNIDAD DE NEGOCIO / APOYO / CONTROL
DG Direccion General
Bl Direccion General Adjunta de Banca Institucional
Tl Direccion General Adjunta de Tecnologia de la Informacién
BC Direccion General Adjunta de Banca Comercial
PE Direccion General Adjunta de Planeacion Estratégica y Evaluacion
AF Direccion General Adjunta de Administracién y Finanzas
Ol Organo Interno de Control
CS Direccion Comunicacion Social
RI Direccion de Administracion y Control Integral de Riesgos
JU Direccion Juridica
CT Direccion de Coordinacion Técnica
Cl Subdireccion de Contraloria Interna
CG Subdireccion de Control de Gestion y Administracion

Estructura del Cédigo

XX.0.0.00 Nombre del Procedimiento

XX — Unidad de Negocio

.0 — Proceso (Subdirecciéon )

.0 — Subproceso (Gerencia o Division)
.00 — Diagrama (Procedimiento)

Ejemplo Estructura del Cédigo
AF.2.4.01 Administracion de los Servicios de Telefonia Movil

AF —Administracion y Finanzas

.2 — Recursos Materiales

.4 — Servicios Administrativos

.01 — Administracion de los Servicios de Telefonia Movil

Otros Términos

cODIGO DESCRIPCION

C Indica que la actividad correspondiente es una actividad de control
que atiende a un determinado riesgo.

CODIGO DEL AREA ELABORO REVISO AUTORIZO REVISION:
PE SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMITE DE CONTROL INTERNO 01
Y SOCIAL PLANEACION ESTRATEGICA Y EVALUACION VERSION:
—_— | o1
FECHA DE ELABORACION
VIGENCIA
MARZO 2007 ABRIL 5008
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Xl. GLOSARIO DE TERMINOS

Analisis.- Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la relacién de cada elemento con él.

BIRF.- Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento.
BM.- Banco Mundial.

Estudio.- Es el ejercicio del entendimiento para conocer o comprender algo. Es también el resultado
de una investigacion donde se han aplicado métodos y conocimiento. Adquisicidon de informacion,
pero también supone atencion concentrada o accién deliberada para aprender un tema, resolver
problemas, progresar en una determinada materia a comprender.

Investigacion de Mercado.- Es el disefio sistematico, recoleccién, analisis y presentacion de la
informacién y descubrimientos relevantes para una situacion de mercadotecnia especifica a la que se
enfrenta la empresa". (Phillip Kotler, 1994:112). Tiene por mision la de proveer informacién sobre el
consumidor, el contexto competitivo, identificar las oportunidades del mercado, monitorear la
implementacién de los programas y evaluar el desempefio.

Plan de Trabajo.- Un plan de trabajo es un documento que describe como se va a implementar un
proyecto, listando a todos los ejecutantes, sus responsabilidades y cometidos, y todas las tareas
necesarias ordenadas por las fechas de su ejecucion.

Proyecto.- Es una serie légica de actividades relacionadas (aportaciones) dirigidas a solventar
problemas especificos en un tiempo especifico y en un lugar especifico. Las etapas de un proyecto
incluyen valoracion, planificacion, implementacién (realizacion), supervisiébn (observacién) vy
evaluacion.

SACP.- Sector de Ahorro y Crédito Popular.

CODIGO DEL AREA ELABORO REVISO AUTORIZO REVISION:
PE SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMITE DE CONTROL INTERNO 01
Y SOCIAL PLANEACION ESTRATEGICA Y EVALUACION VERSION:

01
FECHA DE ELABORACION
MARZO 2007 VIGENCIA

ABRIL 2008
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XIl. DIAGRAMAS DE PROCESO

PE.2.4.01 Definiciéon de Objetivos y Estrategias

tDHSEFI Modelo Operativo de Bansefi ARCHIVO: PE.2.4.01 DEFINICION DE OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS.VSD
AREA: Planeacién y Evaluacion OBJETIVO: Definir y aprobar los objetivos, alcance, tiempo, recursos, variables y
. resultados esperados de una investigacion de mercado
1 de 2 PROCESO: Nuevos Productos y Negocios
SUBPROCESO: Investigacion de Mercado DIAGRAMA: Definicion de Objetivos y Estrategias FECHA: 19-feb-07
3 4
Necesidad de real - Investigar fuentes Obtener variables de
o :sc“egs;c; o dz r'e“ae :z;;’ o ul"f!?.ivfl'ﬁ;'ﬂ ; »| _exte_r'nas parala Fuentes externas— investigacié_n externa  —
realizaciéon o compra de (precio, tiempo,
la investigacion resultados esperados)
4 2
Definir el tipo de {—Tipo de investigacion—»| Definir los objetivos de la —b@
. L . investigacion y los
|nvestlgac|on arealizar
resultados esperados
— 5 6
8 Tipo y objetivos Analizar la capacidad de .Definir variablles de
8 de la investigacion realizar la investigacion Fuentes intemas—) _ investigacion interna  —
1%) internamente (costo, tiempo, personal,
- resultados esperados)
]
2
£
kel
c
Q
(8]
w @Vanables—} 7 8 9 10
Analizar costo y Analizar cumplimiento Seleccionar la Seleccion )
(2] » — _ e ol
‘m beneficio de las de objetivos de cada investigacion a realizar o de investigacion Aprob_ar la e_Iecc_lf)n de la
= . . e " investigacion
© opciones estudiadas opcién estudiada comprar
S
<C C N
3 1" 12
la eleccion N Hacer obsery'auones a Incor_porar Observacione ( : >
dela la eleccion de observaciones a la
i investigacion eleccion de investigacion
-y (o) —!
CODIGO DEL AREA ELABORO REVISO AUTORIZO REVISION:
PE SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMITE DE CONTROL INTERNO 01
Y SOCIAL PLANEACION ESTRATEGICA Y EVALUACION VERSION:
01
FECHA DE ELABORACION
VIGENCIA
MARZO 2007 ABRIL 2008
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Modelo Operativo de Bansefi ARCHIVO: PE.2.4.01 DEFINICION DE OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS.VSD
AREA: Planeacion y Evaluacion OBJETIVO: Definir y aprobar los objetivos, alcance, tiempo, recursos, variables y
. resultados esperados de una investigacion de mercado
2 de 2 PROCESO: Nuevos Productos y Negocios
SUBPROCESO: Investigacion de Mercado DIAGRAMA: Definicion de Objetivos y Estrategias FECHA: 19-feb-07
13
Solicitar presupuesto y 14
Aprobar los recursos
recursos para o
i para la realizacion de la
realizacion de la . S
A ) investigacion
investigacion
PE.2.4.02
15 Recursos. Realizacion de
No Iniciar la investigacion [ aprobados Estudios y Andlisis
de mercado
de Resultados
5
o
[e]
(2]
> iLla 16 17
8 |nvest_|gauon s Sollgltar Ia_ compra dela N Aprt_)bar Ig compra dela s ¢ Se aprueba
= elegida es investigacion de investigacion de la compra?
g externa mercado mercado
c
Q
(&]
Ll
R
T L
<
18
Hacer observaciones a 9
®—> la eleccion de si—»{ Cancelar investigacion
N s de mercado
investigacion
\—Camemo’n
20
Formalizar la compra de .
N Lo de compi > Fin
la investigacion de
mercado
CODIGO DEL AREA ELABORO REVISO AUTORIZO REVISION:
PE SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMITE DE CONTROL INTERNO 01
Y SOCIAL PLANEACION ESTRATEGICA Y EVALUACION VERSION:
01
FECHA DE ELABORACION
VIGENCIA
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PE.2.4.02 Realizaciéon de Estudios y Analisis de Resultados

18] bonser

Modelo Operativo Bansefi

ARCHIVO:

PE.2.4.02 REALIZACION DE ESTUDIOS Y ANALISIS DE

RESULTADOS.VSD

UNIDAD DE NEGOCIO: Planeacién y Evaluacion
PROCESO: Nuevos Productos y Negocios
SUBPROCESO: Investigacién de Mercado

OBJETIVO: Ejecutar y controlar el desarrollo de estudios y formular las conclusiones de

la investigacion de mercado

DIAGRAMA : Realizacion de Estudios y Andlisis de Resultados

FECHA: 19-feb-07

Estudio y
recursos aprobados |
Detallado

1
Elaborar Plan de Trabajo

2
Aprobar plan de trabajo
detallado

¢El plan de
trabajo fue
autorizado?

3
Realizar ajustes al
disefio del estudio

|

¢Requiere 4
aprobacién No—» Iniciar elaboracion de
uevamente? estudio

A

Reallizar controles de
avance del estudio

A 4

is Econoémico y Social

7

Hay posible
desviaciones
del plan de
trabajo?

Si——>]

Revisar planeacion del
estudio

No

T Realizar junta para cla M cHa
@ L P: desviacion es No——»  Realizar ajustes en terminado el N
c evaluar la situacion del " . - N
< estudio critica? planificaciéon estudio?
Si Si
10 1"
" Elaborar reporte de
. . Analizar los resultados
Gestionar cambio de . o resultados de la
de la investigacién de . o
alcance investigacion de
mercado
mercado
I
Reporte de
resultados
CODIGO DEL AREA ELABORO REVISO AUTORIZO REVISION:
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tnns Modelo Operativo Bansefi ARCHIVO:  PE.2.4.02 REALIZACION DE ESTUDIOS Y ANALISIS DE
EFI RESULTADOS.VSD
UNIDAD DE NEGOCIO: Planeacion y Evaluacion OBJETIVO: Ejecutar y controlar el desarrollo de estudios y formular las conclusiones de
2 de 2 PROCESO: Nuevos Productos y Negocios la investigacion de mercado
SUBPROCESO: Investigacion de Mercado DIAGRAMA : Realizacion de Estudios y Andlisis de Resultados FECHA: 19-feb-07
12 13 Enviar invliti acion
@—» Integrar reporte de —T:g;:‘;gz» Revisar resultados de la N resultados agéreas y
© resultados al estudio investigacion interesadas
©
[
w
>
]
Q
1S
K]
c
Q Investigacion y
(&} resultados
L
R
0
O
c
<
14 PE.2.4.01 Definicion
Solicitar realizacion de de Objetivos y Fin
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