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NOMBRE

MEJORA CONTINUA DE PROGESOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Administrar vy promover la adecuada explotacion de la informacién financiera derivada de las
actividades que desarrolla ia Direccidn de Operacion Financiera, proponiendo v ejecutando los
mecanismos y sistemas que permitan la mejora continua de los procesos financieros
implementados, a fin de asegurar la atencion oportuna a las solicitudes de sus usuarios internos
v exiernos, asi como la elaboracién de reportes instruidos por la superioridad para faciliiar e
proceso de toma de decisiones.

PROCESO

OPERACION FINANCIERA
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Procese Financiero.- Conjunio de acciones interrelacionadas que trata de la administracion v
gasto, la deuda piblica v las politicas de precios y tarifas. Se refiere asimismo, a los efectos
econdmicos politicos v sociales en el uso de instrumentos fiscales e interdependientes que
conforman la funcién de administracion e involucra diferentes actividades tendientes a la
consecucion de un fin, a través del uso Optimo de recursos humanos, materiales, financieros vy
tecnoldgicos.

Sistema Financiero.~. Es el conjunto de acciones desarrolladas por empresas e instituciones,
ortentadas a controlar la circuiacion del flujo monetario.

Subdireccién.- Se refiere a la Subdireccidn de Recepcidn v Analisis Normativos, Subdireccion de
Pagos y Ministraciones y Subdireccion de Operaciones Financieras Especiales.

 ACRONIMOS:

DGPP.- Direccidn General de Programacion y Presupuesto.
DOF .- Direccidn de Operacion-Financiera.
DPFS.- Departamento de Procesos Financierps v Sistematizacion.
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POLITICAS DE OPERACION

s El Departamentc de Procesos Financieros vy Sistematizacion (DPFS), tendra las
siguientes responsabilidades: _ ;

= Llevar a cabo el diagnéstico que permita determinar el disefio de nuevos procesos
financieros, que faciliten la atencién de los usuarios internos y exiternos, el cual
presentara a consideracion del Titular de la Direccién de Operacién Financiera (DOF).

=> Realizar las acciones necesarias, tales como. analizar, diagnosticar, investigar,
supervisar y evaluar, con el objeto de asegurar la implantacién de procesos financieros
estandarizados v sistematizados.

=» Coordinar las acciones orientadas a la capacitacion, supervision y evaluacién, a fin de
lograr la mejora continua v sistematizacion de los procesos financieros gue desarrolla
ia Direccidén de Operacidn Financiera (DOF).

=» Desarrcllar e implantar en coordinacidon con las Subdirecciones de Recepcion y
Analisis Normativos, de Pagos y Ministraciones y de Operaciones Financieras
Especiales los nuevos procesos o sistemas financleros que permitan satisfacer en
tiernpo v forma los reguerimientos de los usuarios internos y externos. '

= Efectuar las pruebas técnicas pertinentes para verificar la realineacion de procesos,
administracion del cambio y funcionalidad de los nuevos procesos o sistemas
financieros ha implementarse.

= Coordinar la elaboracién, actualizacidén y difusion de los manuales y procedimientos de
los nuevos procesos o sistemas financieros implemeniados.

= [Evaluar de manera permanente de acuerdo a la aplicacion de diverses cuestionarios e
indicadores de desempefio la satisfaccion de los usuarios internos y externos.
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INDICADORES

Nombre del indicador: Procesos de mejora sistermatidados

Responsable de obtenerlo: Departamento de Procesos F%nancierés y Sistematizacién
Periodicidad: Anual ﬁ
Unidad de Medicidn: (Namero de diagndsticos realizados / Namero de procedimientos vigentes)

macion y Presupties
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- DESCRIPGION DEL PROCEDIMIENTO.

_ RESPONSABLE

T ACTVIDAD

No;

‘DESCRIPCION

Direccion - ‘de’ - Operacion

| Financiera.-

|‘Departamento- de - Procesos
‘Financieros y Sistematizacién

R _U'_UJ

@uuauw

Enstruye ~al Departamento de Procescs Fmancteros" ¥

| Sisternatizacién - {DPFS) para que identifique - fas éreas de'._ S

apcriumdad suscapt bles de ssstemahzac;én

: _Recxbe mstruccmnes necesarias y procede a ndenhﬂcar ics- j'ﬁ_
-prccedxmlentos del ‘area-y los componentes de’ su- proceso de’_ S
: trabajo, preparando ury dtagrama basado en Io s&gwente et ool

Productos _

Proveedores

--Ensumos .

“Clientes extemos e ntemos .

Procesos transversales .~
Sistemas internos y externos

| Efectua la investigacien documental, ana%;za la lrsformaczon'. S
g recoptiada ¥ determma 8i extsien maﬁuales y procedtmientos S

documentados

| no  ExisTEN MANUALE’S 'Y/é -:'-PRGCE&:!M:ENTOS'
DOCUMENTADOS e

'Realzza el %evantam ento de mfcrmacmn correspondaente yﬁ
'thnene los srguuentes dafos : '

: Flup de trabajo

" Funciohes del personal mvoiucrado
Perfil de Usuarios

~‘Alcance de ios s&stemas miernos en aperamén
" Alcarce de los s;s?emas exterhos en operac;cn
N;veles de mtercambso de mf’or‘maclcn L

1. ntegra ia mformac;on recabada y elabora [os manua!es y/o_- e
pmceci;maentos documentados faltantes para’ los procesos O
sistemas financieros a lmplementarse contmuando en e

actzv;dad No 7 de este procedlmaento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

& EXISTEN  MANUALES Y/C  PROCEDIMIENTOS
"DOCUMENTADQS

g Verifica que los manuales y/o procedimientos cuenten con la
informacion siguiente:

= Flujo de trabajo y actividades con areas internas y externas
= Funciones del personal invoiucrado

= Formatos exisientes

= Periodicidad

= Perfll del cliente intarmo

= Perfll del cliente externo

= |ndicadores de gestién

= Indicadores de desempefo

7 Analiza ios lineamientos emitidos por las dependencias
globalizadoras, politicas y lineamientos internos propios gue se
apiican al proceso © sistema financierc en cuestivn,

8 identifica e integra las necesidades operativas y estratégicas del
proceso ¢ sisterna financiero, con base en:

= Ndmero de operaciones

= Reportes astralégicos

= Reportes operativos -

= Fiujo de trabajo v tipos de documentos

a Enfrega & Departamento de Control y Registro® de
MirfBtraciones - informacidn  respecio a las necesidades
operativas y estratégicas del proceso o sistema financiero para
la emision conjunta del “Diagnéstico de la infraestructura
tecnolbgica” respectiva.

Departamento de Control vy 10 Recibe informacion pertinente sobre las necesidades operativas
Registre de Ministraciones v estratégicas de! proceso o sistema financiero y realiza en
coordinacion con & DRPFS el "Diagndstice de la infraestructura
tecnologica”, tomando en cuenta lo siguiente:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No, DESCRIPGION
= Sislemas operativos
= Equipo de computo instalado
=» Redes de dalos
= Servidores
= Bases de dafos
11 FPresenta conjuntamente con el Departamento de Procesos
Financieros v Sistematizacidén fa propuesta y comentarios de
modificacion al proceso o sistema financiero de trabsajo al titular
de la Direccién de Operacion Financiera para su analisis vy
aprobagcion correspondienta.
Direccion de Operacién 12 Recibe vy analiza la informacion de |a propuesta formulada sobre
Financlers las necesidades operativas y estratégicas del proceso o sistema

financiers.

13 informa a las Subdirecciones sobre ef diagnostice de mejora al
(los) sistemas o procesos financierps ideniificados y les
proporciona los docurnentos e informacion de dicho diagnhbstico
para su anélisis v evaluacion respeacliva.

14 Lefine corjuntamente con las Subdirecciones € procese de su
implemeniacion, considerando para tal efecto la infraestructura
tecnoldgica, el capital humano v los tiempos para su aplicacion,
asi como si el proceso de mejora presentado es factible de
flevarse a cabo. : ‘

NG ES FACTIBLE EL PROCESQ DE MEJORA PRESENTADO

15 Comunica al DPFS en - forma clara y precisa & motivo por el
cual no es factibie de aplicacion y/o sistematizacion ! proceso
ce mejora planteade. (Fin del procedimiento}

SIES FACTIBLE EL PROCESC DE MEJORA PRESENTADQ

16 Instruye & Departamentc de  Procesos Finangieros vy
Sistematizacion para que establezca la coordinacion necesaria
con las Subdirecciones e inicien las tareas correspondientes
cara implementar el proceso de mejora.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ ACTIVIDAD
No. DESCRIPGION

RESPONSABLE

Departamento de Procesos 17 Recibe instrucciones, emite e procedimiento de los nuevos
Financieros y Sistematizacion nrocesos o sistemas financieros ha implementarse y establece
las acciones con las Subdirecciones para ia realineacion de
procesos, administracion del cambio v pruebas de funcionalidad
y, en su caso, configuracion, capacitacion, soporte técnico y
mantenimiento, contiruande en la aclividad No. 22 de este
procedimianto.

Departamento de Control v 18 Instrumenta un plan de pruebas de funcionalidad del proceso
Registro de Ministraciones sistematizado, conforme al procedimiento de los nuevos
procesos o sistemas financieros a implementarse, emitido por el
Departamento de Procesos Financieros y Sistematizacion.

LAS PRUEBAS DE FUNCIONALIDAD NO SON EXITOSAS

19 Emite un plan de pruebas y de funcionalidad del proceso
sistematizado hasta garantizar que sean exitosas y continda en
la actividad No. 21,

LAS PRUEBAS DE FUNCIONALIDAD SON EXITOSAS

20 Define el programa de administracién dei cambio, considerando
estrategias de sensibilizacidn para el involucramiento del
parsonal, a fin de impulsar & cambio para la realineacion de los
procesos respectivos.

21 Libera el proceso y/o sistema financiero para su operacidn y
solicita al  Departamento de Procesos Financieros vy
Sistematizacion la instrumentacién del soporie técnico que
corresponda.

Departamento  de  Procesos 22 Desarrolla v da  seguimiente en coordinacion con el
Financieros y Sistematizacion Departamento de Control v Registro de Ministraciones al
programa de capacitacién debidamente calendarizado e
incluyendo el material didéctico necesario, para ia integracion
del personal al o los nuevos procedimientos de ejecucion de los
procesos o sistemas financieros,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

T ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

23 Supervisa la elaboracion y actualizacion de la documentacion;
tales come manuales v procedimienios de los procesos o
sistemas financieros nuevos e instrumenta su difusién.

24 Evalda permanentemante la satisfaccion. de los usuarios
internos vy externos, con base en la aplicacién de diversos
cuestionarios v ios indicadores de desempefic.

25 Archiva electronica y/o documentalmente el proceso financiero
efectuado v Ios resuliados obtenidos para cualquier consuita
pasterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: 23
PRODUCTO O SERVICIO: | Mejora vio sistematizacion de procesos financieros
PROCEDIMIENTO(S):
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 DIRECETON DE OPERAGION FINANGIERA

QEPARTA&‘IE_N'E’O PDE P’ROG%SOS FINANG!ERC’IS Y

: DE?AR‘%’AM%EN?O SDE GONTROL Y REG!STRO DE

StSTEMA‘ﬂzACIGN MINESTRACIDRES
S g )
| INSTRUVE AL DPFS PARA B T
QUE IDENTIEIGUE LAS AREAS : PROCEOMIENTOR BEL
. OF OPORFUNIDAG B | PROCESG, PREPARA
. SUSCEPTIBLES DE - oL DIAGRARA DL
i SiS_TEMﬂ\TIZACKﬁ_N : A B

iiamiand O
ESCH

: O
- DIAGRAMA

{3 EFECTUA INVESTIGATION - [ -
| DOCUMENTAL, ANALIZALA .
INFORMACION ¥ DETERMING
S EXISTEN MANUALES Y
- PROCEDIMENTOS
T BOCUMENTADOS - -

" EOSTEN MANUALES
T T
 PROGEDIMENTOST .

REALIZAEL LEVANTAMIENTD
DE INFORMACION ¥ OBTIENE
DATOS .

o A
- VERIFICA QUE LOS |

. MANUALES CUENTEN CON LA
- INFORMACION NECESARIA -

S

. ANALIZA LOS LINEAMIENTOS
. EMITIDOS PORLAS -
GLOBALIZADORAS Y LOS -

. QUE BE APLICAN.

PR
. IDENTIFICA E INTEGRA LAS
NECESIDADES OPERATIVAS Y
: ESTRATEGICAS DEL
. PROCESO O SISTEMA
C L FINANGIERD .

‘LINEAMIENTOS INTERNOS L S
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE OPERACION FINANGIERA

DEPARTAMENTO OE PROCESOS FINANCIEROS Y
SISTEMATIZAGION

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO DE

MINISTRACIONES

ENTREGA Al DORM LAS
NECESIDADES DEL PROCESQ
C HISTEMA FINANCIERQ PARA

{187

LA EMISION DEL

RECIBE INFORMACION ¥ SE
COCRDINA CON EL DPFS
PARA LA ELABORACION DEL

DIAGNOSTICO DIAGNOSTICO
o}
DOCUMENTD 1
(12 i w
PRESENTA TON EL DPFS LA
PROPUESTA DE
RELIBE W ANALIZA MODIFICACION AL PROCESC
PROPUESTA O SISTEMA FINANGIERD AL
TITULAR DE LA DOF PARA SU
ANALISIS Y APROBAGION
(133 ¥
INFORMA A LAS
SUBDIRECCIONES DEL
DIAGNOSTICD DE MEJORA v
LES PROPORCIONA LA
INFORMACION PARA Su
ANALISIS Y EVALUAGION
e}
BESCUMENTO 2
{14} L i
DEFINE CONJUNTAMENTE
COMN LAS SUBDIRECCIONES
EL PROCESQ DE 81
IMPLEMENTACIGN ¥ SU
FACTIBILIDAD
(18}
INSTRUYE AL DPFS PARA

PROCEASGDE
MEJORA

Sl

{QE SE COORDINE CON LA
SUBDIRECCIONES £ NICIEN

FACTIBLEY

{15}

COMUMICA AL DPFS EL
MONTIVO POR EL CUAL NO
£5 FACTIBLE LA APLICACION
VIO SISTEMATIZACION DEL
PROCESO O S1STEMA
PLANTEADG

LAS TAREAS DE
HPLEMENTACION DEL
PROCESO DE MEJORA

o7 \ 4

ESTABLECE AGCIONES CON
LAS SUBDIRECCIONES PARS
LA REALINEACION DE

(e

PROCESOS Y. EN SU CASC,
CAPACITACION Y SOPORTR
TECKICO

INSTRUMENTA UN PLAN DE
PRUEBAS DE FUNCIONALIDAD
DE LOS NUEVOS PROCESOS
O SISTEMAS FINANCIEROS A
1MPLEMENTARSE
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE GPERACION FINANCIERA BEPARTAMENTO DE PROCESOS FINANCIERQE Y DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO DE
SISTEMATIZACION MINISTRACIONES

£AS PRUEBAS
S0R EXITOBAS?

119}

EMITEUN PLAN DE PRUEBAS
OF FUNCIONALIDAD HASTA
GARANTIZAR QUE SEAN
EXIETOSAS ¥ CONTINUA EN
LA ACTIVEDAD No. 21

8]
? "~ DOCUMENTO

P DEFINE EL PROGRAMA DE
ADMNISTRACION DEL
CAMBIO PARA LA
REALINEAGION DE 108
PROCESOS

@0

O
DOCUMENTO

22 “) ”
LIBERA EL PROGESC Y/Q -
CESARRQELA YDA ZISTEMA FINANCIERC PARA . /
SEGUIMIENTO AL PROGRAMA SU OPERACION Y SOLICITA .
DE CAPACITACION & AL DPFS EL SOPORTE
CONJUNT%héERf:ATE CONEL TECMICO CORRESPONDIENTE

O
MATERLAL
DiDACTICG

(23%
23} 4

SUPERVISA LA ELABORACION
¥ AGTUALIZAGION BE
RMANUALES Y PROCED. GE
LOS NUEVOS PROCESOS Y
SISTEMAS
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DIAGRAMA DE FLWJO

DIRECCION DE OPERACION FINANGIERE DEPARTAMENTO DE PROCESOS FINANGIEROS Y DEPARTAMENTC DE CONTROL Y REGISTRO DE
SIBTEMATIZACION MINISTRACIONES

{24

EVAUA PERMANENTEMENTE
LA SATISFACCION DE LOS
USLIARIOS INTERNDS Y
EXTERNOS

25 v

ARCHIVA ELECTRONICA Y0
DOCUMENTALMENTE EL
PROCESO FINANCIERD
EFECTUADG ¥ LOS
RESULTADOE OBTENIDODS,

o3
DOCUMENTO

FiN
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