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1. INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad establecer las directrices para la elaboracién
y desarrollo de estudios e investigaciones propuestos y ejecutados por la Gerencia de
Innovacion y Desarrollo. Estos productos comprenden boletines informativos,
investigaciones de mercado, analisis comparativos (benchmarking), entre otros; y se
elaboran a partir de la informacién generada tanto por la Corporacién Nacional de
Finanzas Populares y Solidarias como por entidades externas y organismos de
control.

El objetivo de estos documentos es proporcionar insumos técnicos, estratégicos y
especializados que contribuyan al analisis y la toma de decisiones relacionadas con
productos financieros y no financieros, orientados al fortalecimiento de la economia
popular y solidaria. Este manual busca asegurar la calidad, coherencia y relevancia de
los estudios, promoviendo una gestion del conocimiento alineada con los objetivos
institucionales.

2. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la elaboracién, validacién y difusién de los estudios e
investigaciones desarrollados por la Gerencia de Innovacion y Desarrollo, con base en
informacion proveniente de fuentes internas y externas, que contribuya a la generacién
y fortalecimiento de los productos financieros y no financieros del sector de la
economia popular y solidaria.

3. ALCANCE

El presente manual aplica a todos los procesos relacionados con la generacion de
estudios e investigaciones por parte de la Gerencia de Innovacion y Desarrollo. Dichos
procesos comprenden desde la etapa inicial de planificacion hasta la etapa final de
difusion, y abarcan la elaboracion, revision, validacion y aprobacion de los productos.

Asimismo, el manual establece las pautas metodoldgicas, los roles y los flujos de
trabajo necesarios para garantizar la calidad, coherencia y relevancia de los estudios e
investigaciones desarrollados.

La informacién empleada en estos productos podra originarse tanto de fuentes
internas (como sistemas de informacion institucionales, datos operativos o informes
técnicos) como de fuentes externas (incluyendo entidades de control, organismos
multilaterales, instituciones académicas, entre otros).
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El proceso culmina con la emision de un documento final debidamente validado y
suscrito en coordinacion con los servidores competentes, el cual constituye el producto
oficial para su difusion y se archiva conforme las disposiciones vigentes.

4. MARCO NORMATIVO

e Constitucién de la Republica del Ecuador

e (Cddigo Organico Monetario y Financiero (COMF)

o Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la
Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias.

o Estatuto Social de la Corporacion Nacional de Finanzas Populares y
Solidarias.

e Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y del Sector Financiero
Popular y Solidario (LOEPS)

e Ley Organica de Economia Circular Inclusiva

e Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Normas Técnicas Ecuatorianas NTE-INENISO/IEC 27000 para la Gestion
de Seguridad de la Informacion

¢ Resoluciones emitidas por la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria (SEPS)

e Resoluciones de la Junta de Politica y Regulacion Financiera.

¢ Resoluciones emitidas por el Directorio.

5. POLITICAS

e La informacibn empleada en la elaboracion, andlisis y desarrollo de
investigaciones y estudios técnicos generados por la Gerencia de Innovacion y
Desarrollo (GID) debe ser previamente verificada, validada y contrastada, a fin
de asegurar su confiabilidad y pertinencia.

Dicha verificacion debera realizarse a partir de fuentes confiables,
preferentemente las siguientes:
a) Bases de datos institucionales oficiales, disponibles en los sistemas de
informacion de la Corporacion.
b) Fuentes publicas reconocidas, como entidades de control, organismos
oficiales, institutos de estadistica u otras fuentes verificables.

e El tratamiento y manejo de datos para el desarrollo de estudios e
investigaciones debe garantizar la objetividad, integridad, precision y
trazabilidad de las fuentes y medios utilizados, antes, durante y después de
cada etapa del proceso, a fin de permitir su contraste y verificacion.
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6. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

1. La informacién utilizada en los estudios debera obtenerse de las bases de
datos institucionales de la Corporacion Nacional de Finanzas Populares y
Solidarias, o de fuentes externas provenientes de sitios oficiales de
instituciones publicas o de personas juridicas de derecho privado que sean
legitimas poseedoras de dicha informacion. En el caso de fuentes externas, las
unidades responsables verificaran exclusivamente que la informacion provenga
de medios oficiales vinculados a dichas entidades, sin que ello implique la
validacion del contenido, sino Unicamente la constatacién de su origen y la
legitimidad de la fuente.

2. La publicacién de estudios, investigaciones y productos informativos se
realizara unicamente tras su revision técnica y aprobacién formal por parte de
las autoridades correspondientes. La difusion se efectuara exclusivamente a
través de los canales oficiales de comunicacion institucional, tanto internos
como externos.

3. Este instrumento es de aplicacién obligatoria para el personal de la Gerencia
de Innovaciéon y Desarrollo, asi como para las unidades que participen de
manera colaborativa en la elaboracion de los estudios.

7. REGLAS DE NEGOCIO:

El proceso de “Elaboracion y Desarrollo de Estudios” requiere considerar la siguiente
regla de negocio para su funcionamiento:

o Todo estudio o investigacion desarrollado en la CONAFIPS debe alinearse con
la mision, visiéon y objetivos institucionales. Su ejecucion requiere la validacion
de la(s) gerencia(s) requirente(s) y debera ser revisado y aprobado por la
Gerencia de Innovacion y Desarrollo antes de su implementacion o difusion.

8. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

SIGLAS / TERMINO DEFINICION
SIGLAS

BCE Banco Central del Ecuador
GID Gerencia de Innovacion y Desarrollo
INEC Instituto Nacional de Estadisticas y Censos
OSFPS Organizaciones del Sector Financiero Popular y Solidario
SB Superintendencia de Bancos
SEPS Superintendencia de Economia Popular y Solidaria

1 ¢ Miembro der
[ﬂ m sisa ALGA D aucel() j

AR 150 mme A WEVD
Direccion: Av. Amazonas y Juan José Villalengua. Plataforma Gubernamental Financiera [Z,MMF

Cadigo postal: 170506 / Quito-Ecuador. Teléfono: +593-2 380 1910
www.finanzaspopulares.gob.ec




MANUAL DE PROCESOS Cddigo: CONAFIPS-GID-MP-04

Fecha: 2025-07-25
Dominio: USO (INTERNO O

CONAFIPS §

ELABORACION Y DESARROLLO DE ESTUDIOS

i o oo i EXTERNO)
Version: 4.0 | Pagina 8 de 13
Responsable de aplicacion: Experto Inteligencia de Mercados /Oficial Innovacion y Confidencial | Reservado | Publico
P P ) Desarrollo /Oficial de Inteligencia de Mercados () () (x)
TIC'S Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
TERMINOS
Es el estudio detallado de un mercado especifico para entender su
Andlisis de Mercado comportamiento, tamafio, competencia, clientes y oportunidades. Sirve

para tomar decisiones estratégicas antes de lanzar un producto o servicio.
Es un conjunto organizado de informacion o datos que se almacenan
Base de Datos electronicamente y que pueden ser consultados, gestionados y
actualizados de manera rapida y eficiente.

Es un proceso sistematico que consiste en comparar las practicas,
procesos, productos o servicios de una empresa con los de otras
(preferiblemente las lideres del sector), con el objetivo de identificar
mejoras y adoptar las mejores practicas.

Es una indagacion sistematica, ordenada y profunda sobre un tema
Estudio especifico, con el fin de obtener conocimientos, verificar hipétesis o llegar
a conclusiones fundamentadas.

Son todos los datos o informacién que se generan dentro de una
Fuentes Internas organizacidon y que pueden usarse para analisis, toma de decisiones o
investigaciones.

Son informaciones o datos que provienen del exterior de una empresa u
organizacion, y se utilizan para conocer el contexto en el que opera: el
mercado, los consumidores, la competencia, las leyes, la economia, entre

BENCHMARKING

Fuentes Externas

otros.
Es un proceso sistematico y organizado que se utiliza para buscar
Investigacion respuestas, descubrir conocimientos, resolver problemas o explicar

fenomenos, utilizando métodos cientificos o académicos

Se refiere a relaciones, acuerdos o instituciones en las que participan tres
Multilaterales 0 mas paises u organizaciones, con el objetivo de colaborar en temas
comunes como comercio, desarrollo, salud, medio ambiente o seguridad.
Es una herramienta visual que muestra informacion clave sobre el
Tableros desempefio de una empresa, proyecto o area especifica, en tiempo real o
de forma periddica.

Son instrumentos o servicios ofrecidos por entidades financieras (como
Productos Financieros bancos, aseguradoras o casas de bolsa) para gestionar, invertir, proteger
o financiar el dinero de personas o empresas.

Son bienes o servicios que no estan relacionados con la gestion del
Productos No Financieros | dinero, inversiones o servicios bancarios. Son productos reales que
satisfacen necesidades fisicas, sociales o personales.

9. FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

CODIGO DEL
MACROPROCESO CONAFIPS- MP-GID-02

MACROPROCESO: Gestion de Innovacion y Desarrollo

PROCESO: Elaboracién y Desarrollo de Estudios

SUBPROCESO: N/A

TIPO DE PROCESO: | Procesos Sustantivos

UNIDAD

OPERATIVA: Gerencia de Innovacion y Desarrollo
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RESPONSABLE: Gerente de Innovacién y Desarrollo
Establecer el procedimiento para la elaboracion, validacion y difusién de los estudios e
investigaciones desarrollados por la Gerencia de Innovacién y Desarrollo, con base en
OBJETIVO: informacion proveniente de fuentes internas y externas, que contribuya a la generacion y
fortalecimiento de los productos financieros y no financieros del sector de la economia
popular y solidaria.
Receptar la solicitud para la elaboracion de estudios o
Desde: . L
investigacion.
ALCANCE: Hasta: Registrar y archivar estudio o investigacion con expediente.
Ambito de Aplicacién: Local o nacional
Externos:
e Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (SEPS)
e Banco Central del Ecuador - Estadisticas Micro y Macroecondmica.
PROVEEDORES: . INEC,.Estadlstlclzas Econdmicas y Demogr.aflcas.. -
e Superintendencia de Bancos — Balances financieros, volumen de crédito,
colocaciones, captaciones entre otros.
Internos:
e Gerencia de Tecnologia y sistemas de informacion.
DISPARADOR: Solicitud o requerimiento de estudios o investigaciones.
e Solicitud de elaboracion de estudios o investigacion
e Lineamientos de organismos de control
INSUMOS / e Datos estadisticos del sector
ENTRADAS: ¢ Informes y balances financieros
e Informacién (Marco tedrica, legal, datos estadisticos entre otros.)
e Bases de datos
e Informe de andlisis, estudios e investigaciones relacionadas a la demanda,
oportunidades de mejora, orientacion de la inversion y evaluacion de resultados y/o
impacto.
PRODUCTO (S) / e Estudios de mercado.
SERVICIO (S): e Informes técnicos sectoriales.
e Reporte de estadisticas e Indicadores de gestion e Impacto de productos y
servicios.
e Informe de evaluacion de resultados de productos y servicios financieros.
CLIENTES . . - .
INTERNOS: Gerencias o Unidades Administrativas de la CONAFIPS
CLIENTES . . . . .
EXTERNOS: Entes y organismos de control nacionales internacionales (Multilaterales)
La informacion empleada en la elaboracién, analisis y desarrollo de investigaciones vy
estudios técnicos generados por la Gerencia de Innovacion y Desarrollo (GID) debe ser
previamente verificada, validada y contrastada, a fin de asegurar su confiabilidad y
POLITICAS: pertinencia.
Dicha verificacion debera realizarse a partir de fuentes confiables, preferentemente las
siguientes:
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a) Bases de datos institucionales oficiales, disponibles en los sistemas de
informacién de la Corporacion.

b) Fuentes publicas reconocidas, como entidades de control, organismos oficiales,
institutos de estadistica u otras fuentes verificables.

El tratamiento y manejo de datos para el desarrollo de estudios e investigaciones debe
garantizar la objetividad, integridad, precisién y trazabilidad de las fuentes y medios
utilizados, antes, durante y después de cada etapa del proceso, a fin de permitir su
contraste y verificacion.

CONTROLES /
NORMATIVA
TECNICA Y/O
LEGAL:

Constitucion de la Republica del Ecuador

Cadigo Organico Monetario y Financiero (COMF)

Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos de la Corporacion
Nacional de Finanzas Populares y Solidarias.

Estatuto Social de la Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias.

Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y del Sector Financiero Popular y
Solidario (LOEPS)

Ley Organica de Economia Circular Inclusiva

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Normas Técnicas Ecuatorianas NTE-INENISO/IEC 27000 para la Gestiéon de
Seguridad de la Informacién

Resoluciones emitidas por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria
(SEPS)

Resoluciones de la Junta de Politica y Regulacion Financiera.

Resoluciones emitidas por el Directorio.

RECURSOS:

Talento Humano

Gerente de Innovacion y Desarrollo,
Experto de Inteligencia de Mercados,
Oficial de Innovacion y Desarrollo,
Oficial de Inteligencia de Mercado,
Asistente de Inteligencia de Mercado.

Materiales y Equipos

Suministros de oficina y equipos de computacién

Tecnologicos

Sistemas informaticos: Office, Power BI, Python, y, R-studio

Financieros: Presupuesto asignado.
COSTO ESTIMADO: |N/A
TIEMPO DE CICLO .
(DIAS): 90 dias
VOLUMEN /
FRECUENCIA Uno semestral
(MESES):

Nombre:

Frecuencia: Férmula de calculo:
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de
en la

INDICADORES DE
DESEMPENO DEL

Porcentaje
cumplimiento

Semestral

Estudios desarrollados en el
periodo/estudios solicitados y /o

CERTIFICADO: N/A

CERTIFICACION:

PROCESO: elaboracioén de estudios planificados del periodo

La entrega de informacion incorrecta por parte de los proveedores puede ocasionar errores
RIESGO DEL . . S . . L

en los estudios e investigaciones, lo que a su vez podria derivar en deficiencias en la
PROCESO: e . .

gestion institucional y afectar negativamente toma de decisiones.
PROCESO FECHA DE

N/A

Basede datos

Manuales Procedimientos Instructivos Formatos
N/A N/A N/A N/A
°
3 1. Receptar la solicitud s
] paralaelaboradnde | .
g estudios o
= il B Memorando Estudio - : ; Memorando,
] Correo Investigacion : oficio 0 correo
E Suscrito
8 10, Aprobar &l
E LANAIIZAT 08 MENera estudio o
w |3 preliminar el investigacian
o ;
g g requerimiento y At
215 reasignar |a solicitud a un bt
2E | & colaborador del equipo apreade’
0z 0 e trahain Hoja de ruta correo
] Respuesta en
EE licaci
=2 NO
cé
23
HE g ey
58
E* E 3 Levantar l2 11, Elahorary
] g Eé arquﬂedyra * 8. Revisar el EET
cf 2% Estudio ¢ documents memoranda de
§% E: investigacion que se ocumento entrega del estudio o
we |e " reliminar :
g Tl g — HDGEE : investiaacion
E\g E- esquematica bden
§u & . e observaciones?
iE metodalogia de q Estulio -
25 ) .
%% trabajo, cronograma Investigacion
E s hlemorangde « «eeoveo.
23 9:'.!'! Correo electranico
§ 42 _ eI 7. Elaborar el )
g%t mfz?;::r'snop;: 3 5. Depuracion de 6. Analizar | documento prefminar = |:ea‘\|zatrzl.ajuste i
5§ - la base de daios informacion de estudio o =Ry 12 Registrar y
8 estudio o T investigacion archivar estudio o
2= investigacion investigacian con
55 expediente
E E Documenta
22 ajustado
iz
gy
w T
TE
L
£8
§

Documento
borrador

FIN

[@ﬁ m m:“-'t':'-‘:;f ALGA D auceQ) j
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9.2DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (PROCEDIMIENTO)

[} RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD

Recepcion del requerimiento para

desarrollar estudio o]

investigacion especifica, a través

un

DOCUMENTOS /
SISTEMAS

trabajo que contemple tiempos,
recursos y fuentes de informacion

Gerente de | Receptar el requerimiento
. i de memorando o  correo | Memorando / correo
1 Innovacion y |para la elaboracién del L s
o S electronico, en el cual se debe | electrénico
Desarrollo estudio o investigacién ; .
establecer el objeto del estudio,
el campo de investigacion y los
resultados esperados.
. Se debe realizar un andlisis
Analizar de manera - ;
- L preliminar del objeto, alcance, y
Gerente de | preliminar el requerimiento | ™. .. N .
i . - viabilidad del requerimiento, | Hoja de ruta / correo
2 Innovacién y | y reasignar la solicitud a un | . e . e
) identificando los parametros a | electrénico
Desarrollo colaborador del equipo de . . . .
. seguir para direccionar al equipo
trabajo .
de trabajo
Se debera definir el alcance, la
. . . metodologia para el desarrollo | Estructura
Experto e Inteligencia | Levantar la arquitectura del gia p - S "
. : T del estudio e investigacion | esquematica,
3 de estudio e investigacion que . ;
. estableciendo un cronograma de | metodologia de
Mercados se va a ejecutar

trabajo, cronograma

Oficial de Inteligencia

Definir las fuentes de informacion
a utilizar, especificando el tipo,
volumen y calidad de los datos,
asi como la capacidad de acceso

Mercados

ajuste al objeto de estudio o

Recopilar la informacion | . e
de Mercados y/o interno y externo. Verificar la
4 - ‘. |para el desarrollo del|. 2 . Base de datos
Oficial de Innovacién Co e informacion recopilada y
estudio o investigacién o
y Desarrollo 3 almacenarla en el repositorio
interno de la gerencia, dentro de
la carpeta compartida, con el fin
de construir una base de datos.
Se deberan implementar
procesos de limpieza, extraccion
Oficial de Inteligencia y depuracion de las fuentes de
5 de Mercados y/o | Realizar la depuracion de la | datos, con el objetivo de eliminar | Base de  datos
Oficial de Innovacion | base de datos duplicados, campos incompletos | depurada
y Desarrollo 3 y registros inconsistentes,
asegurando la calidad de la
informacion.
Revisar la temporalidad de la
Oficial de Inteligencia informacioén correspondiente a los
6 de_ . Mercados _y/o Analizar la informacion grupos objeto  de estu_dlo, N/A
Oficial de Innovacion identificando tendencias,
y Desarrollo 3 comportamientos y variaciones
en los datos.
Oficial de Inteligencia Se elaborara el documento
Elaborar el documento I N
de Mercados y/o - . preliminar siguiendo la estructura | Documento  Word,
7 - ..~ | preliminar de estudio o L . .
Oficial de Innovacion | ; L esquematica previamente | editable
investigacion -
y Desarrollo 3 definida.
Experto e Inteligencia Se procedera a revisar el
. . Documento  Word,
8 de Revisar el documento contenido del documento que se editable

Mismbro dec

sisa ALGA D aucel()

[ﬁm

)

Direccion: Av. Amazonas y Juan José Villalengua. Plataforma Gubernamental Financiera

Cadigo postal: 170506 / Quito-Ecuador. Teléfono: +593-2 380 1910
www.finanzaspopulares.gob.ec

i




MANUAL DE PROCESOS

Cddigo: CONAFIPS-GID-MP-04

CONAFIPS

Fecha: 2025-07-25

GID-ANEXO0-04-01

Estructura de estudio
- investigacion

Muestra el esquema de
elaboracion
investigacion o estudio

CONAFIPS-GID-MP-04

JIN/ 5 Dominio: USO (INTERNO O
i o oo i ELABORACION Y DESARROLLO DE ESTUDIOS EXTERNO)
Version: 4.0 | Pagina 13 de 13
Responsable de aplicacion: Experto Inteligencia de Mercados /Oficial Innovacion y Confidencial | Reservado | Publico
P P ) Desarrollo /Oficial de Inteligencia de Mercados () () (x)
investigacion, el alcance y los
resultados esperados
¢Existen observaciones?
Si, continua con la actividad 9
No, pasa a la actividad 10
Con base en las observaciones
Oficial de Inteligencia emitidas, se efectuaran los
9 de Mercados y/o|Realizar el ajuste del|ajustes necesarios y se validara | Documento  Word,
Oficial de Innovacion | estudio o investigacion la informacion para la | editable
y Desarrollo 3 consolidacion del estudio final y
continua a la actividad namero 7.
Se procedera con la revision final
Gerente de ' y aprgbamon del documento. Estudio )
. Aprobar el estudio o | ¢Esta aprobado? L
10 Innovacion AR N - : Investigacion
investigacion Si, continua con el proceso .
Desarrollo L. Suscrito
No, regresa a la actividad de
ajustes.
Expe_zrto . de Elabora el correo/
Inteligencia de f :
- . memorando/informe, para Estudio -
Mercados / Oficial de | Elaborar y reasignar L
- trasladarlo al Gerente de Investigacion
11 Innovacién y | memorando de entrega del C
- R L Innovacion y Desarrollo para que | Memorando Correo
Desarrollo  3/Oficial | estudio o investigacion P . s
X . proceda su difusiébn segun | electronico
de Inteligencia de
Mercados corresponda.
Oficial de Inteligencia Registrar y archivar estudio | Registrar en la matriz y guardar .EStUd'.O e -
de Mercados y/o . s i ) investigacion
12 - .o investigacion con | verificable del estudio con el
Oficial de Innovacion . L Memorando Correo
expediente Memorando o correo electrénico s
y Desarrollo 3 electrénico
10. ANEXOS
Codigo del anexo \ Anexo \ Descripcion del anexo acceso

- MANUAL DE
PROCESO

de la

ESTUDIOS

ELABORACION

GID-ANEXO-04-02

Base de datos

Indica la composicion de

EJEMPLO BASE DE

DATOS

la fuente de datos vy
variables.

Mismbro dec

- ___________________________________________________9
SARASE SiSa aucaAp auce)

MM 150 smst,

(e 0 e

)
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