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INTRODUCCION

A fin de documentar las actividades que lleva a cabo el personal que labora en la Subdireccién de
Proyectos de Financiamiento Exterior (SPFE), dependiente de la Direccion General Adjunta de
Tecnologia de la Informacién (DGATI) y en lo concerniente a los procesos de las actividades
generales desarrolladas por esta Subdirecciodn, se presenta este Manual que describe los procesos y
los elementos esenciales que integran las diferentes actividades que se desarrollan en la
Subdirecciéon. Todo esto como parte del esfuerzo para cubrir las necesidades y metas establecidas
documentando sus procesos Yy politicas de ejecucion de las correspondientes actividades
empresariales que desempena.

De ahi la importancia de establecer politicas y criterios que delimiten las bases de sistematizacion,
organizacion de las funciones y actividades del personal de dicha Subdireccién.

Elaboracién: El presente Manual fue elaborado por la Subdireccién de Proyectos de Financiamiento
Exterior en colaboracion con la Unidad Administrativa a su cargo.

Aprobacién: El presente Manual fue aprobado por Director General Adjunto de Tecnologia de la
Informacion, asi como por el Comité de Tecnologia de la Informacién en su sesion No. 28, celebrada
el 21 de Julio de 2005.

Actualizacion del Manual: Cuando se modifiquen la legislacion aplicable, los procedimientos
operativos o los sistemas operativos, o bien se presente cualquier otra circunstancia dentro del
alcance de las funciones que describe este documento y la Subdireccién de Proyectos de
Financiamiento Exterior considere que el presente Manual requiera actualizarse, entendiéndose por
actualizacién cualquier adicién, modificacién, sustitucién o cualquier otro cambio que modifique la
estructura o contenido de la version aprobada en vigencia, la Subdireccién de Proyectos de
Financiamiento Exterior debera entonces presentar de manera razonada las modificaciones
propuestas para su aprobacion.

Una vez que se cuente con la aprobacion del Director General Adjunto de Tecnologia de la
Informacion se deberan de implementar las modificaciones aprobadas y se turnara a la Gerencia de
Organizacion, dependiente de la Subdireccién de Recursos Humanos el original del documento en el
que se plasmen las modificaciones, adiciones, sustituciones o cualquier otro cambio para que sea
comunicado al personal de BANSEFI que esté involucrado en dichas actividades.

Distribucién: La Gerencia de Organizacién es el area encargada de la formalizacion y difusion de
este Manual para que el personal siga adecuadamente las Politicas, Normas y Procedimientos
contenidas en el mismo y actualizaciones correspondientes.

Alcance del manual: El presente documento sera de observancia para todo el personal adscrito a la
Subdireccién de Proyectos de Financiamiento de Exterior, asi como para el personal de la Institucion
que desarrolle funciones relacionadas con las actividades descritas dentro de los procedimientos
incluidos en este documento.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Definir y establecer el marco legal, politicas y procedimientos aplicables a las actividades que se
llevan a cabo en la Subdireccion de Proyectos de Financiamiento Exterior. Esto incluye el control de
tramites de pagos y la adecuada integracién, verificacion y consulta de los entregables provenientes
de proveedores durante la ejecucion de proyectos, para:

Asegurar el control interno requerido para emitir pago a proveedores.

Centralizar la gestion de los documentos de proveedores.

Asegurar el avance de los tramites ingresados.

Ayudar a la integracion oportuna de la documentacion en los Libros Blancos.

Por lo que es de aplicacion obligatoria en el ejercicio de los contratos de la Direccion General Adjunta
de Tecnologia de la Informacion, solventados mediante financiamiento externo asi como los
financiados con recursos fiscales, asignados a la administracion de la Subdireccion de Proyectos de
Financiamiento Exterior.
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MARCO LEGAL

1. Ley Organica del Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros, S.N.C.

2. Reglamento Organico del Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros, S.N.C.

3. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento

4. Ley del Impuesto al Valor Agregado

5. Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
respectivo

6. Normas de Adquisiciones con Préstamos del BIRF y Créditos de la AlIF publicado por

el Banco Mundial en enero de 1995 (edicion revisada en enero y agosto de 1996,
septiembre de 1997 y enero de 1999).

7. Normas de Seleccion y Contratacion de Consultores por Prestatarios del Banco
Mundial, publicado por el Banco Mundial en enero de 1997 (edicion revisada en
Septiembre de 1997, Enero de 1999, Mayo de 2002).

8. Documentos Estandar emitidos por Banco Mundial para los distintos procesos de
licitacion y seleccién de consultores.

9. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP).
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DE PROYECTOS DE FINANCIAMIENTO EXTERIOR

FUNCIONES DE LOS PUESTOS

SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE FINANCIAMIENTO EXTERIOR
FUNCION GENERAL:

Dirigir, Controlar y Supervisar las actividades necesarias para la presentacion, autorizacion y
adquisicion y/o contratacion de los proyectos de inversion tecnolégica que se requieran de acuerdo
con los procedimientos establecidos, a fin de contribuir como area técnica para ofrecer los bienes y/o
servicios tecnoldgicos requeridos por los usuarios para la operacién del Banco.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.

10.

11.

Participar con las Direcciones de Informacion Financiera y Estratégica, Ingenieria de Sistemas y
Servicios de Tecnologia en la elaboracién de los proyectos de inversion tecnolégica, a fin de
conocer las soluciones disponibles en el mercado y elegir la alternativa mas viable para
implementar en el Banco.

Elaborar, supervisar y controlar el presupuesto de inversion tecnoldgica del Banco y el sector
para la planeacion y ejercicio del mismo a través de adquisiciones de tecnologia.

Elaborar en conjunto con las demas Direcciones de Tecnologia de la Informacién, la
documentacién necesaria para la presentacion, revision, negociacion, aprobacion y control de
proyectos de tecnologia patrocinados por organismos internacionales.

Servir como enlace de la Direccion General Adjunta de Tecnologia de la Informacion con los
diferentes organismos internacionales, asi como con el agente financiero y las demas areas
involucradas en los proyectos patrocinados para coordinar el flujo de informacion.

Supervisar la elaboracion de la documentaciéon soporte que se requiera por parte de los
diferentes organismos patrocinadores del Banco para la justificacién, autorizacién y adquisicién
y/o contratacion de los proyectos de inversion tecnoldgica del Banco y el Sector.

Supervisar la elaboracion de especificaciones y requerimientos técnicos que se utilizaran en los
procedimientos de adquisicién y/o contratacion del Banco, en materia de tecnologia de la
informacion.

Supervisar la planeacién de procedimientos de adquisicion, disefio de especificaciones técnicas
y selecciéon de los bienes de tecnologia para el BANSEFI y el sector para garantizar que los
bienes adquiridos sean los requeridos por el banco y/o sector de acuerdo a la normatividad
vigente.

Conocer la legislacién y normatividad vigente para su aplicacion en los procesos de
adquisiciones y/o contrataciones del banco, a fin de llevar a cabo los procedimientos en apego a
las leyes que regulen del banco.

Supervisar la integracién de los Libros Blancos de cada Proyecto de Inversion financiado con
recursos de Banco Mundial y ejecutado por la DGATI, asi como el resguardo de los mismos.

Realizar cualquier otra funcién inherente al cargo, asignada por el Director General Adjunto de
Tecnologia de la Informacion para dar cumplimiento a las necesidades especificas de la
Direccion General Adjunta.

Supervisar al personal contratado por honorarios para apoyo de actividades del area o en su
caso a proveedores de servicios.
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GERENCIA DE PLANEACION DE PROYECTOS
FUNCION GENERAL:

Administrar, controlar y dar seguimiento a la informacion que se genere en los diferentes procesos de
adquisicidon y/o contratacion de bienes y/o servicios tecnoldgicos para la oportuna emisién de
informes de evaluacion y seguimiento de los diferentes proyectos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar y concentrar los documentos de soporte que se requieran por parte de los diferentes
organismos patrocinadores del Banco asi como por la normatividad del Banco para la
justificacion, autorizacion y adquisicion y/o contratacion de los proyectos de inversidon
tecnoldgica del Banco y el Sector.

2. Apoyar a las diferentes areas de la Direccion General Adjunta de Tecnologia de Informacion
en la integracion de los Libros Blancos de todos los proyectos de inversién y las adquisiciones
y/o contrataciones de Tecnologia asociadas a dichos proyectos que se realicen para el
BANSEFI y/o el Sector de Ahorro y Crédito Popular.

3. Controlar y dar seguimiento a los tramites administrativos que se requieran con las diferentes
areas involucradas para la ejecucion de los proyectos patrocinados por los organismos
internacionales.

4. Apoyar en la elaboracién de los informes de evaluacion, monitoreo y seguimiento de los
diferentes proyectos tecnoldgicos patrocinados por los organismos internacionales.

5. Apoyar a las unidades administrativas de la Institucion dando asesorias técnicas para la
elaboracion de contratos y recepcién y entrega de bienes y/o servicios tecnolégicos, a fin de dar
cumplimiento a la normatividad establecida.

6. Concentrar los requerimientos de equipo de cémputo, comunicaciones y software de las
diferentes areas del Banco, para su inclusién en los planes anuales de adquisicion de
tecnologia del Banco.

7. Realizar cualquier otra funcion inherente al cargo, asignada por la Subdireccién de Proyectos de
Financiamiento Exterior para dar cumplimiento a las necesidades especificas del Area.

8. Supervisar al personal contratado por honorarios para apoyo de actividades del area o en su
caso a proveedores de servicios.
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DE PROYECTOS DE FINANCIAMIENTO EXTERIOR

POLITICAS

1.

10.

La Subdireccion de Proyectos de Financiamiento Exterior debera elaborar, conservar y
actualizar el Manual de Politicas y Procedimientos de la Subdireccion de Proyectos de
Financiamiento Exterior, mismo que contiene los lineamientos a ejecutar en cada una de las
actividades que integran el Programa.

El proceso de planeacion, programacion, y el presupuesto asignado a los Proyectos de
Inversion de Tecnologia de Informacion, financiados con recursos del Banco Mundial, debera
alinearse a lo dispuesto por el propio contrato de préstamo, asi como a los procedimientos
previstos en las Normas del Banco Mundial.

El seguimiento fisico-financiero de cada proyecto debera ser administrado y controlado con
sujecion al propio contrato, derivado de lo que al respecto estipulen las clausulas de
entregables y con apego al calendario programado para pagos contra aceptacion de dichos
entregables.

Todos los Proyectos de Inversién de Tecnologia de la Informacion, quedan sujetos a la
autorizacion del Comité de Tecnologia de la Informacion del BANSEFI.

Los procedimientos de contratacion iniciaran una vez que se cuente con la requisicion
debidamente autorizada por el titular de la Direccion General Adjunta de Tecnologia de
Informacion, y se obtengan las firmas tanto del titular de la Subdireccion de Proyectos de
Financiamiento Exterior como de la Subdireccién de Presupuesto. Asi mismo se debera contar
con la solicitud de contratacion por parte del ejecutor del servicio.

El procedimiento de tramite de pago para los entregables devengados, producto de las
contrataciones en ejecucién, sélo procederan si cuentan con las debidas autorizaciones de los
ejecutores responsables de la administracion de los contratos respectivos asi como del Titular
de la Direccion General Adjunta de Tecnologia de la Informacion asi como la firma por
conocimiento del Titular de la Subdireccion de Proyectos de Financiamiento Exterior.

Las autorizaciones presentadas a la Subdireccion de Proyectos de Financiamiento Exterior
por parte de los ejecutores responsables de cada proyecto, deberan ser acompafadas
necesariamente por la validacion técnica en cuanto a tiempo, forma y calidad del entregable.

El procedimiento de tramite de viaticos derivado de la ejecucion de Proyectos de Inversién de
Tecnologia de Informacion, financiados con recursos Banco Mundial, sélo procederan para
pago si cuentan con las autorizaciones de los ejecutores responsables de la administracion de
los proyectos respectivos y firma por conocimiento Titular de la Subdirecciéon de Proyectos de
Financiamiento Exterior.

La Subdireccion de Proyectos de Financiamiento Exterior, debera mantener actualizada la
informacion administrativa, operativa y financiera de los Proyectos de Inversién de Tecnologia
de la Informacion, asi como de los consultores contratados con recursos de Banco Mundial, a
fin de atender las solicitudes de informacién de dicha Institucién y para lo cual debera
mantener estrecha comunicacion con los ejecutores responsables de los proyectos.

Para la seleccién y contratacién de consultores para los proyectos del Fortalecimiento al
Ahorro y Crédito Popular, la Subdireccion de Proyectos de Financiamiento Exterior debe
seguir los procedimientos establecidos por el BIRF en el Manual de Normas de Seleccion y
Contratacion de Consultores por Prestatarios del Banco Mundial.
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11. Los pagos a los consultores estaran sujetos a la presentacion de los reportes de actividades
quincenales, y solo procederan para pago si cuentan con las firmas de autorizacién de los
ejecutores responsables de la administracion de los proyectos respectivos y la firma por
conocimiento del Titular de la Subdireccién de Proyectos de Financiamiento Exterior.

12. Los ejecutores deberan generar una Afectacion Presupuestal (AP) con el monto total del
contrato, claves y partidas presupuestales, porcentajes de financiamiento segun la categoria
de desembolso que corresponda, IVA desglosado, retenciones de IVA e ISR para el caso de
honorarios a personas fisicas, fechas de pago y soportes necesarios (facturas, avance de
informacion del proyecto, oficio de liberacidon de pago, etc.) para solicitar el pago. Las firmas
de solicitud deberan ser las mismas que para la requisicion de compra, pero la autorizacion la
debera hacer el administrador del proyecto o el Director General de acuerdo al Art. 19 de la
Ley de Adquisiciones. En caso de que el contrato estipule varias fechas de pago, se debera
hacer un complemento a la AP original por cada pago que sea necesario, haciendo referencia
a la AP original, verificando el presupuesto y anexando los soportes necesarios. En el caso de
viaticos para personas fisicas y que el contrato asi lo estipule, se debera hacer una AP por
persona y viaje y se deberan aplicar las tarifas y politicas conforme al manual de gastos de
viaje para el personal de BANSEFI. Una vez realizado dicho tramite, se debera enviar a la
Subdireccién de Proyectos de Financiamiento Exterior para su conocimiento.

13. La Subdireccién de Proyectos de Financiamiento Exterior programara las reuniones de trabajo
que considere necesarias y en la periodicidad que considere conveniente con los consultores
adscritos a su area, los ejecutores responsables de los Proyectos de Inversién de Tecnologia
de la Informacion, con los ejecutivos de cuenta de los proveedores y con las instancias que
juzgue pertinentes para la deteccion oportuna de desviaciones al proyecto, identificacion de
las causas, propuestas de soluciones preventivas y correctivas de ser necesario, dando
fluidez a la ejecucién del proyecto y asegurando las metas y objetivos planeados.

14. La integracion de los Libros Blancos de los Proyectos de Inversion de Tecnologia de
Informacion, financiados con recursos del Banco Mundial, deberan cumplir con las politicas y
lineamientos que al efecto emitan las areas normativas federales y las areas internas de
control de la Institucién.

15. La documentacion que conforma los Libros Blancos, debera integrarse en carpetas conforme
se desarrolle el proyecto, a fin de que una vez concluido el tramite del documento, se
resguarde de acuerdo con los Indices Tematicos para la Integracion de los Libros Blancos.

16. Los indices Tematicos se ajustan a las caracteristicas especificas de cada Proyecto de
Inversion, por lo que no se basan en un esquema estandarizado.

17. El Ejecutor Responsable de los Proyectos de Inversién de Tecnologia de la Informacién
correspondientes a la Plataforma Tecnoldgica, es el encargado de administrar algun proyecto
relacionado con el fortalecimiento al ahorro y crédito popular de conformidad con lo siguiente:

PROYECTO EJECUTOR

Plataforma Tecnoldgica Direccion General Adjunta de Tecnologia de la Informacién
Data Center Direccion General Adjunta de Tecnologia de la Informacién
Operacion y Soporte Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgica
Aseguramiento de Calidad Direccion General Adjunta de Tecnologia de la Informacién
Red de Comunicaciones Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgica

ERP Direccién General Adjunta de Tecnologia de la Informacion
Data Warehouse Subdireccion de Administracion de Datos

Contrataciones de consultores Ejecutor del proyecto, de conformidad al proyecto asignado
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18.

19.

20.

21.

DE PROYECTOS DE FINANCIAMIENTO EXTERIOR

Las Afectaciones Presupuestales que sean elaboradas para el pago de Viaticos derivados de
los Proyectos de Inversion con Financiamiento Exterior o Recursos Propios, deberan contar
con la firma por conocimiento y registro de la SPFE antes de ser turnados a la Direccion
General Adjunta de Tecnologia de la Informacion para su autorizacion.

Las contrataciones de honorarios que rebasen $250,000.00 pesos, seran sometidas a
dictaminacion del Comité de Adquisiciones de lo contrario se elaborara Oficio de Registro ante
Banco Mundial.

Sera solicitada la No Objecion del Banco Mundial a través de la Subdireccién de
Financiamiento Internacional para aquellas contrataciones de honorarios que rebasen
$50,000.00 usd, de lo contrario se elaborara Oficio de Registro ante Banco Mundial.

La Subdireccion de Proyectos de Financiamiento Exterior apoyara en la requisicién de
formatos que solicite la Subdireccion de Financiamiento Internacional para la integracion de
informes.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. ELA’BORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE LOS PROYECTOS PARA
EL AREA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION CON RECURSOS DE BANCO MUNDIAL Y
RECURSOS PROPIOS.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
ACT.
INICIA PROCEDIMIENTO
Subdirector de Proyectos de 1 Recibe del ejecutor responsable la justificacion de los
Financiamiento Exterior Proyectos o servicios que seran considerados en el

anteproyecto de presupuesto del afo subsecuente,
detallando sus caracteristicas y su duracién estimada.

2 Analiza la razonabilidad de los proyectos y/o servicios,
determinando los montos estimados y el tiempo de

ejecucion.

3 Determina si los proyectos cumplen con lo establecido en
el contrato de préstamo firmado entre el Banco Mundial y
BANSEFI.

¢,Cumple con lo establecido en el contrato?
Si: Turna a la Direccion General Adjunta de Tecnologia de
la Informacion para su aprobacion.
No: Regresa al ejecutor para su correccion.
Director General Adjunta de 4 Recibe el anteproyecto de presupuesto evallua la
Tecnologia de Informacion procedencia y viabilidad de los Proyectos y autoriza su
consolidacién con el anteproyecto de la Direccién General
Adjunta de Tecnologia de la Informacion y lo turna a la
Subdireccién de Presupuesto.
5 Recibe de la Subdireccion de presupuesto el presupuesto
aprobado por la SHCP y remite al Comité de Tecnologia
de Informacién para su conocimiento.

Subdirector de Proyectos de 6 Recibe de la Direccion General Adjunta de Tecnologia de
Financiamiento Exterior la Informacién presupuesto autorizado para su
seguimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION

DE PROYECTOS DE FINANCIAMIENTO EXTERIOR

2. PROCESO DE SELECCION Y FORMALIZACION DE LA CONTRATACION DE
PROVEEDORES CON FINANCIAMIENTO EXTERIOR PROVENIENTES DEL BANCO

MUNDIAL.
RESPONSABLE

NO.
ACT.

Subdirector de Proyectos de 1

Financiamiento Exterior

10

ACTIVIDAD

INICIA PROCEDIMIENTO

Recibe del ejecutor responsable de algun proyecto de
inversion, los requerimientos técnicos (Términos de
Referencia y/o Especificaciones Técnicas) de los proyectos
con recursos financiados con el Banco Mundial, determina
el importe global del proyecto.

Analiza el propésito del Proyecto y determina el
procedimiento de selecciéon' que se apegue a las normas
de organismo financiero.

Si requiere no objecion, integra los Documentos del
Proceso de Seleccion y turna a la Subdireccion de
Financiamiento Internacional para la obtencion de la no
objecion de la entidad financiera. Continia con el
procedimiento.

No requiere no objecion, turna a la Subdireccion de
Recursos Materiales para su autorizaciéon ante el Comité.
Continua en la actividad no. 6.

Recibe de la Subdireccién de Financiamiento Internacional
la No Objecién u observaciones por parte del organismo
internacional (Banco Mundial).

Turna a la Subdireccion de Recursos Materiales la no
objecién para su conocimiento y en su caso se someta a
consideracion del Comité de Adquisiciones.

En cuando lo notifique la Subdireccion de Recursos
Materiales coordina la recepcién y respuesta de las
aclaraciones de los participantes de los distintos procesos
de seleccién. Turna para su respuesta las preguntas
técnicas al ejecutor responsable del proceso.

Supervisa conjuntamente con el Ejecutor Responsable la
evaluacion técnica y financiera.

Si requiere no objecién, envia documentos a la
Subdireccién de Financiamiento Internacional.

Si no turna a la Subdireccién de Recursos Materiales para
la emisién del dictamen, fallo y elaboraciéon del contrato
previa aprobacion del area juridica. Continua en la actividad
No. 11

Recibe no objecién, de la Subdireccién de Financiamiento
Internacional, emitida por el Banco Mundial.
Si se otorga no objecion, procede a notificar el resultado a
la Subdireccién de Recursos Materiales para la emision del
dictamen y el fallo del proceso de seleccion.

' El procedimiento en su conjunto puede variar dependiendo del documento estandar de Banco Mundial a

utilizar.
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RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
ACT.

11 Recibe de la Subdireccion de Recursos Materiales el
dictamen y el fallo del proceso y emite el contrato previa
revision juridica.

12 Recibe el Contrato formalizado para su administracion.

13 Integra la documentacion del proceso de seleccion, de
acuerdo al indice correspondiente del Libro Blanco o
expediente.
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3. AUTORIZACION DE ENTREGABLES Y SEGUIMIENTO FiSI’CO-FINANCIERO DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION Y/O SERVICIOS DE TECNOLOGIA DE INFORMACION, CON
FINANCIAMIENTO EXTERIOR O RECURSOS FISCALES.

RESPONSABLE Aoy ACTIVIDAD
INICIA PROCEDIMIENTO
Subdirector de Proyectos de 1 Recibe del Ejecutor Responsable informe de aprobacion
Financiamiento Exterior acerca de los entregables acordados y autorizados en su

componente técnico y copia de la factura por parte de la
Gerencia de Adquisiciones.

2 Verifica los archivos, la documentacién de entregables y la
factura y coteja su congruencia en el tiempo, forma vy
calidad contra el programa original, acuerdos formalizados
entre las partes y/o condiciones generales y especificas
contenidas en el Contrato respectivo.

3 Si durante dicha verificacion se encuentran anomalias, en

tiempo y/o forma se notificara al proveedor para la
correccion de los sefialamientos correspondientes.
En caso de encontrar razonable el entregable, se registra
el acuerdo con el indice del expediente correspondiente y
se remite a la Direccién General Adjunta de Tecnologia de
la Informacion, para su autorizacion vy afectacion
presupuestal.

4 En caso de detectarse incumplimiento o atraso en relacion
con los entregables y/o niveles de servicio acordados en
sSu servicio, se solicitara la elaboracidon de nota de crédito
por el importe que corresponda.

5 Verifica que los importes asentados en las facturas
presentadas para su pago correspondan con los precios
asentados en el contrato y/o en los mecanismos
contemplados en el contrato.

6 Elabora documentacién para solicitar el pago de la factura
que ampara los entregables revisados y los turna a la
Direccion General Adjunta de Tecnologia de |la
Informacion para firma de autorizacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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4, INTEGRACION DE LIBROS DE BLANCOS DE LOS PROYECTOS DE INVERSION
FINANCIADOS CON RECURSOS DE BANCO MUNDIAL

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Act.
INICIA PROCEDIMIENTO
Gerente de Planeacion 1 Concentra la informacion relacionada con los proyectos que
de Proyectos administra la Direccion General Adjunta de Tecnologia de la

Informacion para integrar los soportes documentales que
sustentan la necesidad del mismo hasta la celebracién del

contrato.
2 Elabora el indice documental basandose en la Normatividad
que al respecto observa el Banco Mundial.
3 Entrega el indice documental al Subdirector de Proyectos de
Financiamiento Internacional para su visto bueno.
Subdirector de 4 Recibe indice documental y lo revisa.
Proyectos de Si existen observaciones lo regresa a la Gerencia de
Financiamiento Exterior Planeacion de Proyectos para su correccion; si no, aprueba el
indice documental.
Gerente de Planeacion 5 En su caso, realiza las adecuaciones pertinentes al indice
de Proyectos documental con forme las observaciones recibidas del
Subdirector.
6 Revisa la integracion del expediente denominado Libro Blanco y

verifica que esté correcta y completa de acuerdo con el indice
documental aprobado.

7 Turna al Subdirector de Proyectos de Financiamiento Exterior,
para su aprobacion.
Subdirector de 8 Revisa el expediente concluido.
Proyectos de Si existen observaciones lo regresa para su correccion, si no, lo
Financiamiento Exterior aprueba y lo turna al Gerente de Planeacion de Proyectos.
Gerente de Planeacion 9 Archiva los libros blancos.

de Proyectos
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. CONTRATACION DE CONSULTORES POR HONORARIOS CON RECURSOS DE BANCO
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MUNDIAL
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Act.
INICIA PROCEDIMIENTO
Subdirector de 1 Recibe del Area Solicitante la documentacion para solicitar la
Proyectos de contratacion del servicio de consultores.

Financiamiento Exterior

2  Analiza documentos y elabora oficio de respuesta a la solicitud de
contratacion.

3  Si la contratacién rebasa $250,000 pesos, elabora formato CAAS
para solicitar dictaminacién favorable por parte del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Continla en la
actividad No.6
En caso que el monto sea menor, elabora Oficio de Registro para
Banco Mundial mediante la Subdireccion de Financiamiento
Internacional., continua en la actividad 7

4  Una vez que se tenga el dictamen del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y la contratacion rebasa $50,000
ddlares americanos solicita No Objecién al Banco Mundial a través
de la Subdireccion de Financiamiento Internacional. Continda en la
actividad no. 5
En caso de que la contratacion no rebase $50,000 dolares
americanos, elabora Oficio de Registro ante Banco Mundial y lo
turna al Subdirector de Financiamiento Internacional.

5 Recibe de la Subdireccidon de Financiamiento Internacional Oficio
emitido por el Banco Mundial. Continua en la actividad No. 7.

6 Si recibe dictamen favorable del Comité de Adquisiciones.
Continua en la actividad No.7.
Si no, devuelve al Area Solicitante para que realice las
modificaciones correspondientes. Continua en la actividad No. 1.

7  Se procede a realizar la contratacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. AUTORIZACION DE ENTREGABLES Y SEGUIMIENTO FiSICO-FINANCIERO DE LOS
CONSULTORES CONTRATADOS POR HONORARIOS CON RECURSOS DE BANCO
MUNDIAL.

bonco dew chorro nocionow Y Servicios FiNancieros snc.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

ACT.
INICIA PROCEDIMIENTO
Subdirector de Proyectos de 1 Recibe del Ejecutor Responsable los Términos de
Financiamiento Exterior Referencia y Dictamen de Adjudicacién con la definicion
de las funciones a desarrollar y los entregables.
2 Realiza procedimiento de contratacién segun se estipule
en el contrato.
3 Recibe del Ejecutor Responsable los Informes de
Actividades autorizados que le reportan los consultores
quincenalmente junto con su recibo de honorarios.
4 Revisa la documentacion recibida:
Si las actividades reportadas cumplen con los requisitos
contractuales, asi como los recibos de honorarios
presentan la rubrica del Ejecutor Responsable, firma por
conocimiento y visto bueno normativo los documentos y
los turna a la Direccién de Servicios de Tecnologia (DST).
Si no, los devuelve al ejecutor responsable con
comentarios para su correccion
Direccion de Servicios de 5 Recibe del Titular de la Subdireccion de Proyectos de
Tecnologia Financiamiento Exterior los documentos revisados,
procede a firmarlos de autorizacién y se los devuelve.
Subdirecciéon de Proyectos de 6 Recibe los documentos firmados y los turna a la Direccion
Financiamiento Exterior General Adjunta de Tecnologia de la Informacién para
recabar firma de autorizacién.
Direccion General Adjunta de 7 Recibe documentacion, firma de autorizacion y turna al
Tecnologia de la Informacién area correspondiente para tramitar el pago
TERMINA PROCEDIMIENTO
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7. INFORMES DE PROGRESO FISICO Y/O FINANCIERO A ORGANISMOS EXTERNOS (BIRF-
Secretaria de la Funcién Publica, SFP).

bonco dew chorro nocionow Y Servicios FiNancieros snc.

NO.

RESPONSABLE ACT ACTIVIDAD
INICIA PROCEDIMIENTO
Subdirector de Proyectos de 1 Recibe solicitud de informacion por parte de la
Financiamiento Exterior Subdireccién de Financiamiento Internacional (SFI).
2 Determina el tipo de informacion que debe preparar

dependiendo del Organismo al que se le vayan a
presentar los informes.

3 Si es para Secretaria de la Funcion Publica, se integra
informacioén del trimestre correspondiente.

Si es para BIRF, se integra informacién del mes
correspondiente y continua en la actividad 6.

4 Coteja informacion trimestral vs Estados Financieros
proporcionados por la Subdireccion de Financiamiento
Internacional.

5 Si existen diferencias, las aclara con la Subdireccion de

Financiamiento Internacional.
Firma de Vo.Bo., recaba firma de autorizacién del Director
General Adjunto de Tecnologia de la Informacién y
entrega informe a la Subdireccion de Financiamiento
Internacional.

6 Elabora Informes de Seguimiento Financiero (FMR’s) y de
adquisiciones en su fase | y Il y los turna a la Subdireccién
de Financiamiento Internacional.

7 En su caso recibe de la Subdireccion de Financiamiento
Internacional observaciones al informe de seguimiento
financiero (FMR’s), las atiende y turna nuevamente a la
Subdireccién de Financiamiento Internacional.

8 Recibe notificacién de aceptacién de la Subdireccion de
Financiamiento Internacional.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

Término Definicion

Entregable Producto, ya sea bien o servicio, acordado mediante contrato con el proveedor.
Documento que establece requisitos; en este caso, se refiere a las

Especificacion especificaciones para los entregables relacionados con el Contrato de un
proveedor.

ERP (Enterprice Sistema de Administracién de Recursos Empresariales (SARE).- Automatizacién
Resources Planing) | de todos los procesos de apoyo administrativo del Banco (Backofice).

Data Center (Centrode | Infraestructura tecnoldgica que soportara las aplicaciones para el Banco y el
Datos) Sector de Ahorro y Crédito Popular.

DataWarehouse Herramienta que se encargara de la integracién del Centro de Informacién del
(AlmacéndeDatos) | Proyecto del Sector de Ahorro y Crédito Popular.

, P Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso, en este caso, el
Liberacién de Pago pago. P P 9 9 P P

Listad Documento que utiliza el proveedor para ingresar un tramite de revision de
de Entreg entregables para consecucion de un pago.

Proveedor Organizacion o persona que proporciona un producto, ya sea bien o servicio.

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de

Registro actividades desempefiadas.
Tramite Peticion de pago del proveedor respecto de un conjunto de entregables
correspondientes a un mismo contrato.
Verificacié Confirmacion mediante la aportaciéon de evidencia objetiva de que se han

cumplido los requisitos especificados.
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Procedimiento: Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de los Proyectos para el Area de
Tecnologia de Informacion, con Recursos de Banco Mundial y Recursos Propios
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Procedimiento :Proceso de Seleccion y Formalizacion de la Contratacion de
Proveedores con Financiamiento Exterior Provenientes del Banco Mundial

Envia doctos a la
SFI

Recibe de la SFI,
la no objecion
emitida por Banco
Mundial

Envia a la SFI
documentos
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Turna a la SRM
para su autorizacion
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!
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financieras
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DE PROYECTOS DE FINANCIAMIENTO EXTERIOR

Procedimiento: Autorizacidon de Entregables y Seguimiento Fisico-Financiero de los

Proyectos de Inversién y/o Servicios de T.l. con Financiamiento Exterior o
Recursos Propios

Subdireccion de Proyectos
de Financiamiento Exterior

Inicio

Recibe del
Ejecutor, informe
técnico de
autorizacion de
entregables y
factura respectiva

Verifica
» entregables y
factura

Recibe
del proveedor las Cumplen
correcciones requisitos?
necesarias

A

Se elabora nota
de crédito y se
turna al proveedor
para correccion

v

Amerita
penalizacion?

Verifica importes
de las facturas

Elabora
documentacion
para solicitar el

pago de la factura

A
Turna a la DGATI
para su
autorizacion y
pago posterior

Fin
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Procedimiento : Integracion de Libros Blancos de los Proyectos de Inversion
Financiados con Recursos de Banco Mundial

Gerencia de Planeacién de Subdireccion de Proyectos
Proyectos de Financiamiento Exterior

Inicio

Concentra la

informacion del » Recibe indice para
contrato que le revision
corresponde

;

Elabora indice
documentalylo — Hay
turna a SPFE observaciones?

]

Si

: Aprueba fndice
Revisa

i documental y
documentacién
Ll - < queda en espera
del expediente L
de la siguiente

(Libro Blanco) ) e
informacién

Recibe expediente

» para su
aprobacion

Si

Existen
Observaciones?

Aprueba Libro

Blanco
Fin
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i bonser

Procedimiento: Contratacién de Consultores par Honorarios con Recursos de
Banco Mundial

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION
DE PROYECTOS DE FINANCIAMIENTO EXTERIOR

Subdireccion de
Proyectos de
“inanciamiento Exterior

Inicio

Recibe del Area
Solicitante la

documentacion de

contratacion

I

Analiza
documentos y
elabora oficio de
respuesta

Dictamen
favorable?

Elabora formata Si
CAAS y solicita
dictaminacion

Contratacid Elabora Oficio de
(4

No i
rebasa $250,000 Registro y lo tuna
5 aBM. através de
pesos? la SFI

A

Solicita No Si ontratacion N
Objecion a B.M.a °
través del Agente rebasssﬁiO,OUO

Financiero '

Recibe Oficio del
B.M. a través de la
SFI
Tramita
contratacion

Fin
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m DEII_ISEFI MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION

DE PROYECTOS DE FINANCIAMIENTO EXTERIOR

Proceso: Autorizacién de Entregables y Seguimiento Fisico-Financiero de los Consultores
Contratados por Honorarios con Recursos de Banco Mundial,

Subdireccion de Proyectos Direccion de Servicios de  Direccion General Adjunta de

de Financiamiento Exterior . Tecnologia Tecnologia de la Informacién

Inincio
v
Recibe del
Ejecutor TDR's y
Dictamen de

Adjudicacion

4

Realiza
contratacién
segun contrato

Recibe del
Ejecutor los
Reportes
autorizados

Cumple con
requisitos
contractuales

) Autoriza
Firma de Vo. Bo. -
documentacién y
los documentos y
turna a la DST los devuelve a la
SPFE
+ Firma de
. autorizaciéon
Recibe . Y
turna al area
documentos y los correspondiente
turna a la DGATI :
para gestionar
pago
Fin
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m DEII_ISEFI MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION

DE PROYECTOS DE FINANCIAMIENTO EXTERIOR

Procedimiento: Informes de Progreso Fisico y/o Financiero a Organismos

Externos ( BIRF-SFP )

Subdireccion de
Proyectos de
“inanciamiento Exterior

Inicio

Recibe solicitud
de informacién por

parte de la SFI
v
. Integ.r’a Determina el tipo . Inte‘g’ra
informacion del . . informacion para
de informacién
BIRF del mes

trimestre

correspondiente que debe preparar

correspondiente

\
v

Elabora FMR"S
financieros y de |4
adquisiciones

v
Coteja informacion
vs E. Financieros
proporcionados
por SFI

Es para SFP?

Aclara diferencias, A
Da Vo.Bo. y turna
da Vo.Boyturnaa
. a DGATI para
DGATI para Existen ]
) . - recabar firma de Turna a la SFI
recabar firma de diferencias? A
R autorizacion y
autorizacion y .
: envio a SFI.
envio a AFI
egresaro| Si
FMR’s para
orreccion?
Informa
aceptacioén de los
FMR’s
A
Fin
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