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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos, sirve como instrumento de apoyo en el funcionamiento
de las operaciones realizadas por el Consejo para la Promocion Econdémica de Sonora.

Contiene la Red de Procesos, Presentacion de Procedimientos, Inventario de Registros, Lista
Maestra de Documentos, Diagramas de Flujos y Verificacion de la Ejecucion de los
Procedimientos. Dicho manual, tiene como objetivo fundamental proporcionar la informacion
integrada que de manera funcional realizan las diferentes dareas administrativas asi como las
coordinaciones regionales del Consejo para la Promocion Econdémica de Sonora, asi como las
especificaciones necesarias para que los servidores publicos adscritos a este Consejo
desarrollen las funciones que les fueron encomendadas con eficiencia, responsabilidad vy
transparencia.

Cabe senalar, que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la
unidad, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



Objetivo del Manual

Dar a conocer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por las
areas administrativas y las coordinaciones regionales que integran el Consejo para la
Promocién Econdémica de Sonora; mediante la descripcion de los procedimientos sustantivos,
politicas y los diagramas de flujo los cuales presentan graficamente la descripcion de los
principales procedimientos, logrando con ello informacién veraz y eficiente.

Asimismo, que las labores encomendadas sean acordes con los lineamientos fijados por la
Contraloria General del Estado en cuanto a eficiencia, responsabilidad y transparencia.



RED DE PROCESOS

Consejo para la Promocion Econdémica de Sonora

Direccion de Promocion de Inversion

Fecha de
Elaboracién

19/04/2016 Hoja 1 de 2

Codigo de la Red

| 73-DPI-RP/Rev.01 |

No.
Facultad Macro. Subproceso Responsable Producto Indicador Procedimiento Productos Indicadores Cliente
3.1 B 1 Proyectos Operativo  |Director de Empresas Namero de 01 |Atencién a empresas Estado de Sonora Numero de visitas a Empresas o
productivos Promocién de Establecidas empresas interesadas en invertir promocionado ante empresas realizadas / Inversionistas
para atraer la Inversion en el Estado establecidas en en el Estado de Sonora. empresas Total de visitas a Nacionales y
inversion el Estado / Total empresas programadas Extranjeros
nacional y de empresas
extranjera al ?nter:sac;as en
invertir y/o
Estado. estableZerse en
Sonora
3.1 B 1 Proyectos Operativo  |Director de Empresas NUmero de 02 |Otorgar informacion del Informacion brindada Numero de asesorias Empresas o
productivos Promocion de Establecidas empresas Estado de Sonora, a inversionistas sobre realizados / Total de Inversionistas
para atraer la Inversion en el Estado establecidas en referente a las el Estado de Sonora asesorias programadas nacionales y
inversion el Estado / Total facilidades de extranjeros
nacional y de empresas instalacion que se
extranjera al intere-sadas en ofrecen a posibles
Estado. nvertir y/o inversionistas
establecerse en R
Sonora naC|onlaIes y
extranjeros.
3.1 B 1 Eventos Operativo  |Director de Empresas NUmero de 03 |Participacién a eventos Estado de Sonora Numero de eventos Empresas o
nacionales e Promocion de Interesadas en empresas que permitan la promocionado en realizados / Total de Inversionistas
internacionales Inversion invertir en el establecidas en vinculacioén con eventos eventos programados Nacionales y
como medio de Estado el Estado / Total Organismos, Extranjeros
difusién para de empresas Asociaciones, Camaras
las !ntere.sadas en y otras Oficinas
oportunidades nvertir y/o Gubernamentales
de inversion. establecerse en
Sonora
3.1 B 1 Eventos Operativo  |Director de Empresas Numero de 04 |Produccion y disefio de Anuncios publicitarios. Namero de Empresas o
nacionales e Promocién de Interesadas en empresas publicidad del Estado publicaciones Inversionistas
internacionales Inversion invertir en el establecidas en de Sonora en medios realizadas / Total de Nacionales y
como medio de Estado el Estado / Total impresos y digitales. publicaciones Extranjeros
difusion para de empresas programadas
las interesadas en
oportunidades nvertir y/o
i ., establecerse en
de inversion. Sonora




3.1

Eventos
nacionales e
internacionales
como medio de
difusion para

Operativo

Director de Empresas Numero de

Promocion de Interesadas en empresas

Inversién invertir en el lestablecidas en
Estado el Estado / Total

de empresas
interesadas en

05

Promocién de
oportunidades de
inversion en el Estado
de Sonora en eventos a
nivel nacional e

las vertir v/ internacional.
. invertir y/o
oportunidades y
. . lestablecerse en
de inversion.
Sonora

Estado de Sonora
promocionado en
eventos nacionales y
extranjeros

Numero de eventos
realizados / Total de
eventos programados

Empresas o
Inversionistas
Nacionales y
Extranjeros

Catalogo de Macroprocesos

1

Promover el Estado de Sonora para la
atraccion de inversion local, nacional y
extranjera.

Promover los productos y empresas
sonorenses en el mercado nacional e
internacional.

Administracién de gestion interna.

Catalogo de Facultades

Promocion al Comercio Exterior

Promocion de Inversion

Administrativa

Control y Evaluacion

Directiva

mom O 0 W |>

Retencion de Inversion

Lic. Candelario
Medina
Moreno/Promotor de
Inversion

Lic. Armida Navarro
Vazquez/Directora de
Promocion de Inversién

Ing. Enrique Ruiz
Sanchez/Director
General
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a empresas interesadas en invertir en el Estado de Sonora.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 73-DPI-P01/Rev.03 FECHA DE EMISION: 28/08/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promocionar el Estado con empresas en el exterior, que se encuentren interesadas en la inversion y/o expansion
en el Estado de Sonora para lograr la generacion de nuevos empleos.

Il.- ALCANCE

Empresas inversionistas nacionales y/o extranjeras.

lll.- DEFINICIONES

COPRESON: Consejo para la Promocién Econdmica del Sonora.
CRC: Coordinacion Regional

IV.- REFERENCIAS

* Plan Estatal de Desarrollo 2016 — 2021.

* Manual de Organizacion de COPRESON.

* Reglamento Interior de COPRESON.

* Programa de Mediano Plazo de Desarrollo Econdmico Sustentable y Empleo.
» 73-DAC-P06-F01/REV.01 Formato de solicitud de servicios.

V.- POLITICAS

1. Visitar a empresas que tengan posibilidades de invertir en Sonora.

2. Seleccionar empresas dentro de los sectores de interés del Estado.

3. Los Promotores de Inversion y/o Coordinadores Regionales también pueden desempefar este procedimiento en
apoyo al Director de Promocion de Inversion.

4. En caso de que el procedimiento se realice en alguna de las CRC del COPRESON, la evidencia se encontrara
en la CRC correspondiente.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
73-DPI-P01-A01/Rev.03 Diagrama de Flujo del Procedimiento Atencion a empresas

interesadas en invertir en el Estado de Sonora.



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/52/73-DPI-P01-A01-Rev.03.docx

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Investigacion de las empresas prospectos.
1.1 Director de Promocién de Analiza oportunidades de inversion del Estado
Inversion para las empresas.
1.2 Establece estrategias de promocion de
inversion.
1.3 Informa a la Direccién de oportunidades de
inversion que se encontraron.
1.4 Contacta empresas que tiene potencial de
convertirse en inversionistas.
1.5 Programa cita con los prospectos detectados. Agenda de actividades
2 Preparaciéon de propuesta de promocion
personalizada.
2.1 Prepara material de promocion del Estado. Material promocional
2.2 Solicita por correo electrénico la orden de Correo electrénico con
comision para elaborar presupuesto de gastos. solicitud de orden de comision
23 Elabora la solicitud de servicio para requerir Solicitud de Servicio
viaticos correspondientes.
24 Realiza visita a empresa.
25 Elabora Informe de resultados de la visita. Minuta de visita
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Ana Bertha Gama
Ramirez/Promotora de Inversion

Lic. Ana Bertha Gama
Ramirez/Promotora de Inversion

Lic. Armida Navarro
Vazquez/Directora de

Promocién de|pvessi®n=y 02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Consejo para la Promocion Econémica de Sonora

Direccion de Promocién de Inversion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a empresas interesadas en invertir en el Estado de Sonora.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
73-DPI-P01/Rev.03

Fecha de elaboracion:
28/08/2017 10:31:34a.m.

R . Ve
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo . Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Agenda de actividades Director de Promocién de Papel 1 afio Direccioén de Direccioén de
Inversion Promocién de Promocion de
Inversion Inversion
2 |Material Promocional Director de Promocién de Papel 1 afio Direccién de Direccioén de
Inversion Promocién de Promocion de
Inversion Inversion
3 |Correo electronico con Director de Promocion de Papel 1 ano Direccién de Direccion de
solicitud de orden de Inversion Promocién de Promocion de
comisién Inversion Inversion
4 |Solicitud de Servicio Director de Promocién de Papel 1 afio Direccién de Direccioén de
Inversion Promocién de Promocion de
Inversion Inversion
5 |Minuta de eventos Director de Promocion de Electrénico 1 ano Direccion de Direccién de
Inversion Promocién de Promocion de
Inversion Inversion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo para la Promocion Econdmica de Sonora

Direccion de Promocion de Inversion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a empresas interesadas en invertir en el Hoja 1 de 1
Estado de Sonora.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  73-DPI-P01/Rev.03 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO NOTAS:

1 ¢ Se realiza agenda de actividades?

2 ¢ Se realiza la orden de comision?

3 ¢ Se realiza la solicitud de servicio para requerir viaticos?

4 ¢ Se realiza la minuta de visita correspondiente?
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgar informacion del Estado de Sonora, referente a las facilidades de
instalacién que se ofrecen a posibles inversionistas nacionales y extranjeros.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 73-DPI-P02/Rev.04 FECHA DE EMISION: 21/08/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer al Estado de Sonora otorgando informacion relacionada con las facilidades y beneficios para invertir
en nuestro Estado.

Il.- ALCANCE

Ciudadania en general, empresas nacionales y/o extranjeras.

lll.- DEFINICIONES

COPRESON: Consejo para la Promocién Econémica de Sonora
CRC: Coordinacion Regional

IV.- REFERENCIAS

* Plan Estatal de Desarrollo 2016 - 2021
* Manual de Organizacion de COPRESON
» Reglamento Interior de COPRESON

V.- POLITICAS

1. Se debera coordinar con Organismos y Dependencias estatales para obtener informacién inherente a cada una
de ellas.

2. Los Promotores de Inversion y/o Coordinadores Regionales también pueden desempefar este procedimiento en
apoyo al Director de Promocion de Inversion.

3. En caso de que el procedimiento se realice en alguna de las CRC del COPRESON, la evidencia se encontrara en
la CRC correspondiente.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formatol/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
73-DPI-P02-101/Rev.1 Instructivo de Control de Tiempos
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
73-DPI-P02-A01/Rev.04 Diagrama de flujo del Procedimiento de Otorgar informacién

del Estado de Sonora, referente a facilidades de instalacion
que se ofrece a posibles inversionistas nacionales y
extranjeros.



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/52/73-DPI-P02-I01-Rev.1.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/52/73-DPI-P02-A01-Rev.04.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Deteccién de Necesidades.

1.1 Director de Promocion de Recibe solicitud de informacién del Estado de Correo electrénico con

Inversion Sonora, via electronica. solicitud de informacion

1.2 Analiza la solicitud planteada para recabar la
informacion.

2 Obtencion de Informacion.

2.1 Acude a las instancias gubernamentales o no
gubernamentales para obtener la informacion
solicitada.

2.2 Filtra y organiza la informacion en documento Documento con informacion
impreso y/o electronico. solicitada

2.3 Administra Sistema de Seguimiento de Sistema de Seguimiento
Prospectos en caso de ser un proyecto de
inversion.

24 Hace llegar la informacioén requerida al Correo electrénico de
solicitante. respuesta con informacion

solicitada
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Ana Bertha Gama

Ramirez/Promotora de Inversion

Ana Bertha Gama
Ramirez/Promotora de Inversion

10

Lic. Armida Navarro
Vazquez/Directora de

Promocién de|pvessi®nzy 02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Consejo para la Promocion Econémica de Sonora

Direccion de Promocién de Inversion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Otorgar informacion del Estado de Sonora, referente a las facilidades

de instalacion que se ofrecen a Eosibles inversionistas nacionales y

Hoja 1 de 1

BEIHBIST9: PROCEDIMIENTO:

73-DPI-P02/Rev.04

Fecha de elaboracion:
21/08/2017 05:41:37p.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo i Dlsp?swlon
Tiempo Ubicacion final
1 |Correo electronico con Director de Promocion de Electrénico y/o 1 afio Direccion de Direccion de
solicitud de informacion Inversion Papel Promocién de Promocion de
Inversion Inversion
2 |Documento con Director de Promocion de Electrénico y/o 1 afio Direccion de Direccion de
informacion solicitada Inversion Papel Promocién de Promocion de
Inversion Inversion
3 |Sistema de Seguimiento Director de Promocion de Electrénico 1 afio Direccion de Direccion de
Inversion Promocion de Promocion de
Inversion Inversion
4 |Correo electrénico de Director de Promocion de Electrénico 1 afio Direccion de Direccion de
respuesta con Inversion Promocién de Promocion de
informacion solicitada Inversién Inversion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

11




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo para la Promocion Econdmica de Sonora

Direccion de Promocion de Inversion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgar informacion del Estado de Sonora, referente a Hoja 1 de 1
las facilidades de instalacion que se ofrecen a posibles
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: l}y_ﬁﬂgg&&a}&g@ﬁgnales y extranjeros. Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO NOTAS:

1 ¢, Se recibe oficio / correo electrénico con la solicitud de
informacion sobre el Estado?

2 ¢, Obtiene la informacion solicitada?

3 ¢, Se administra el Sistema de Seguimiento?

4 ¢ Envia la informacion solicitada?

12
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Participacion a eventos que permitan la vinculacion con Organismos,
Asociaciones, Camaras y otras Oficinas Gubernamentales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 73-DPI-P03/Rev.03 FECHA DE EMISION: 28/08/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asistir a eventos de promocién de inversién, de manera coordinada con diferentes Organismos y/o Asociaciones
para promover el desarrollo econémico del Estado de Sonora.

Il.- ALCANCE

Empresas nacionales y/o extranjeras, profesionistas, a la ciudadania en general.

lll.- DEFINICIONES

COPRESON: Consejo para la Promocién Econdémica de Sonora.
CRC: Coordinacion Regional

IV.- REFERENCIAS

» Plan Estatal de Desarrollo 2016 - 2021

* Manual de Organizacion de COPRESON

* Reglamento Interior de COPRESON

» Listado de eventos internacionales.

» 73-DAC-P06-F01/REV.01 Formato de solicitud de servicio

V.- POLITICAS

1. Asistir a eventos que fomenten el desarrollo econémico en la Entidad.

2. Los eventos organizados en conjunto con otras Entidades, deberan promover el desarrollo econémico del Estado.

3. Los Promotores de Inversion y/o Coordinadores Regionales también pueden desempefar este procedimiento en
apoyo al Director de Promocion de Inversion.

4. En caso de que el procedimiento se realice en alguna de las CRC del COPRESON, la evidencia se encontrara en
la CRC correspondiente.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
73-DPI-P03-A01/Rev.03 Diagrama de Flujo del Procedimiento Participacion a eventos

que permitan la vinculacion con Organismos, Asociaciones,
Camaras y otras Oficinas Gubernamentales.

13



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/52/73-DPI-P03-A01-Rev.03.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Seleccién de eventos a asistir.
1.1 Director de Promocién de Decide la participacion de acuerdo a la
Inversion estrategia de promocion
1.2 Investiga costos y disponibilidad y apartar
lugar en el evento
2 Participacion en el evento.
21 Elabora la solicitud de servicios para el pago Solicitud de servicios
del evento.
2.2 Recaba informacion sobre el evento, tal como Tarjeta Informativa
empresas que participan, numero de
asistentes, entre otros.
2.3 Organiza el material de promocion del Estado Material Promocional
que se otorgara a los visitantes.
24 Solicita oficio donde se comisione al personal Oficio de Orden de Comision
adecuado para asistir al evento programado.
25 Solicita viaticos para el personal que asiste al Solicitud de servicio
evento proporcionando el itinerario y un
presupuesto de gastos.
3 Presentacion de informe
3.1 Elabora informe de resultados del evento Minuta de evento
asistido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Ana Bertha Gama
Ramirez/Promotora de Inversion

Lic. Ana Bertha Gama
Ramirez/Promotora de Inversion

14

Lic. Armida Navarro
Vazquez/Directora de

Promocién de|pvessi®n=y 02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Consejo para la Promocion Econémica de Sonora

Direccion de Promocién de Inversion

73-DPI-P03/Rev.03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Participacion a eventos que permitan la vinculacion con Organismos,

Asociacionesi Camaras y otras Oficinas Gubernamentales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja 1 de 1

Fecha de elaboracion:
28/08/2017 10:31:52a.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo . Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Solicitud de servicios Director de Promocién de Papel 1 afio Direccioén de Direccioén de
Inversion Promocién de Promocion de
Inversion. Inversion.
2 |Tarjeta Informativa Director de Promocion de Electrénico y/o 1 afio Direccion de Direccion de
Inversion Papel Promocién de Promocion de
Inversion. Inversion.
3 |Material Promocional Director de Promocion de Electrénico y/o 1 afio Direccion de Direccion de
Inversion Papel Promocién de Promocion de
Inversion. Inversion.
4 |Oficio de orden de Director de Promocion de Papel 1 afo Direccion de Direccion de
comisién Inversion Promocién de Promocion de
Inversion. Inversion.
5 |Solicitud de Servcio Director de Promocién de Papel 1 afio Direccion de Direccién de
Inversion Promocién de Promocion de
Inversion. Inversion.
6 |Minuta de evento Director de Promocion de Electrénico y/o 1 afio Direccion de Direccion de
Inversion Papel Promocién de Promocion de
Inversion. Inversion.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

15




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo para la Promocion Econdmica de Sonora

Direccion de Promocion de Inversion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Participacién a eventos que permitan la vinculacion con Hoja 1 de 1
Organismos, Asociaciones, Camaras y otras Oficinas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: T3 DBR#B5/aIFD3 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO NOTAS:

1 ¢ Se realizan las solicitudes de servicio correspondiente al pago
del evento asi como la de viaticos?

2 ¢ Se realiza la agenda de actividades adecuada al evento?

3 ¢ Se realiza la orden de comision para la asistencia al evento?

4 ¢ Se elabora la minuta de evento?

16




YN ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

/
@-, nﬁ Consejo para la Promocion Econdmica de Sonora

i Direccion de Promocién de Inversion

|_lamw i FoT
W

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Produccién y disefio de publicidad del Estado de Sonora en medios impresos y
digitales.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 73-DPI-P04/Rev.05 FECHA DE EMISION: 28/08/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promocionar al Estado de Sonora en diferentes medios de publicidad impresos y/o digitales a nivel nacional e
internacional para lograr la instalacion de proyectos de inversion en el Estado y con ello incrementar la generacion de
empleos.

Il.- ALCANCE

Empresas y/o profesionistas nacionales y extranjeros.

lll.- DEFINICIONES

COPRESON: Consejo para la Promocién Econdémica de Sonora.
CRC: Coordinacion Regional

IV.- REFERENCIAS

* Plan Estatal de Desarrollo 2016 - 2021

* Manual de Organizacion de COPRESON

* Reglamento Interior de COPRESON

* Programa de Mediano Plazo de Desarrollo Econémico Sustentable y Empleo
» 73-DAC-P06-F01/REV.01 Formato de solicitud de servicios

V.- POLITICAS

1. La informaciéon plasmada en los documentos promocidnales no debera perjudicar a los intereses econodmicos,
politicos y sociales del Estado.

2. El disefio y la informacién contenida en el anuncio deben enfocarse al sector a promocionar.

3. Los Promotores de Inversion y/o Coordinadores Regionales también pueden desempefar este procedimiento en
apoyo al Director de Promocion de Inversion.

4. En caso de que el procedimiento se realice en alguna de las CRC del COPRESON, la evidencia se encontrara
en la CRC correspondiente.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formatol/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
73-DPI-P04-A01/Rev.05 Diagrama de Flujo del Procedimiento Produccion y disefio de
publicidad del Estado de Sonora en medios impresos y
digitales.

17



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/52/73-DPI-P04-A01-Rev.05.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Seleccion de medios de publicidad.
1.1 Director de Promocion de Evalla el potencial del medio de publicidad
Inversion que mejor se adecue al objetivo de promocion
(revista, periédico y/o internet)
2 Elaboracion de anuncio publicitario.

21 Elabora el borrador del disefio para el anuncio. Boceto de anuncio.

2.2 Envia el disefio del anuncio a la agencia de
publicidad con la informacion y las
especificaciones que se requieren.

23 Elabora la solicitud de servicio para el pago del Solicitud de servicio
disefo.

3 Recepcién de anuncio publicitario.

3.1 Recibe el disefio, una vez aprobado se envia Correo electronico con disefio
para su publicacién en el medio anteriormente de anuncio publicitario
elegido.

3.2 Recibe ejemplares del medio donde se realizo Revistas, folletos
la publicacion

del Organismo, los cuales son archivados
como evidencia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Ana Bertha Gama
Ramirez/Promotora de Inversion

Lic. Ana Bertha Gama
Ramirez/Promotora de Inversion
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Lic. Armida Navarro
Vazquez/Directora de
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Consejo para la Promocion Econémica de Sonora

Direccion de Promocién de Inversion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Produccion y diseio de publicidad del Estado de Sonora en medios

imEresos y digitales.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
73-DPI-P04/Rev.05

Fecha de elaboracion:
28/08/2017 10:32:02a.m.

R . Ve
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo . Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Boceto de anuncio Director de Promocion de Electrénico y/o 1 afio Direccioén de Direccion de
Inversion Papel Promocién de Promocion de
Inversion. Inversion.
2 |Solicitud de Servicio Director de Promocion de Papel 1 afio Direccion de
Inversion Promocién de
Inversion.

3 |Correo electronico con Director de Promocion de Electrénico 1 afio Direccion de Direccién de
disefio de anuncio Inversion Promocién de Promocion de
publicitario Inversion. Inversion.

4 |Revistas, folletos Director de Promocion de Papel 1 afio Direccion de

Inversion Promocién de
Inversion.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo para la Promocion Econdmica de Sonora

Direccion de Promocion de Inversion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Produccioén y disefio de publicidad del Estado de

Sonora en medios impresos y digitales.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 73-DPI-P04/Rev.05

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

1 ¢ Solicita especificaciones del anuncio?

2 ¢, Se elabora la solicitud de servicio?

3 ¢ Recibe el disefio via correo electrénico?

4 ¢ Recibe ejemplares de publicidad?
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et ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
E}y’ Consejo para la Promocion Econdmica de Sonora

Direccion de Promocién de Inversion

|_lamw i FoT
W

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién de oportunidades de inversién en el Estado de Sonora en eventos a
nivel nacional e internacional.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 73-DPI-P05/Rev.05 FECHA DE EMISION: 21/08/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer a nivel nacional e internacional el Estado de Sonora como una excelente opcién para asi lograr el
establecimiento de empresas nacionales y/o extranjeras.

Il.- ALCANCE

Empresarios inversionistas nacionales y/o extranjeros

lll.- DEFINICIONES

COPRESON: Consejo para la Promocién Econémica de Sonora
CRC: Coordinacion Regional

IV.- REFERENCIAS

* Plan Estatal de Desarrollo 2016 - 2021

* Manual de Organizacion de COPRESON

* Reglamento Interior de COPRESON

« Listado de eventos internacionales

» 73-DAC-P06-F01/REV.01 Formato de solicitud de servicios

V.- POLITICAS

1. Utilizar el Programa Anual de Promocién Econémica del Estado de Sonora

2. Seleccionar eventos de acuerdo a los sectores en los cuales el Estado tenga interés

3. Los Promotores de Inversion y/o Coordinadores Regionales también pueden desempefar este procedimiento en
apoyo al Director de Promocion de Inversion.

4. En caso de que el procedimiento se realice en alguna de las CRC del COPRESON, la evidencia se encontrara
en la CRC correspondiente.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
73-DPI-P05-A01/Rev.05 Diagrama de flujo del Procedimiento Promocion de

oportunidades de inversion en el Estado de Sonora en eventos
a nivel nacional e internacional.
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/52/73-DPI-P05-A01-Rev.05.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Consideracion de participar en eventos de
acuerdo a la estrategia de promocién
1.1 Director de Promocion de Investiga costos y disponibilidad de espacio
Inversién del evento
1.2 Solicita espacio a los organizadores
1.3 Contrata inmobiliario y servicios para stand
1.4 Solicita pago de stand, mobiliario y/o servicios
a Director Administrativo
2 Elaboracion de analisis de los prospectos
21 Define la estrategia de promocion
2.2 Coordina los detalles de la construccion del
stand
2.3 Selecciona el material promocional que se
utilizara
2.4 Elabora el itinerario y presupuesto de gastos
2.5 Solicita viaticos para el personal que asiste al Solicitud de servicios
evento proporcionando el itinerario y un
presupuesto de gastos.
3 Participacion en evento
3.1 Crea el reporte de resultados una vez que se Minuta de evento
asistio al evento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Ana Bertha Gama
Ramirez/Promotora de Inversion

Lic. Ana Bertha Gama
Ramirez/Promotora de Inversién
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Lic. Armida Navarro
Vazquez/Directora de

Promocién de|pvessi®nzy 02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Consejo para la Promocion Econémica de Sonora

Direccion de Promocién de Inversion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

eventos a nivel nacional e internacional.
B e

Promocion de oportunidades de inversion en el Estado de Sonora en

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
73-DPI-P05/Rev.05

Fecha de elaboracion:
21/08/2017 05:42:07p.m.

R . Ve
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo . Dlsp?swlon
Tiempo Ubicacion final
1 |Solicitud de de Servicio Director de Promocion de Papel 1 afio Direccion de
Inversion Promocién de
Inversion
2 |Minuta de evento Director de Promocién de Electronico 1 afio Direccion de
Inversion Promocién de
Inversion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo para la Promocion Econdmica de Sonora

Direccion de Promocion de Inversion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocion de oportunidades de inversion en el Estado Hoja 1 de 1
de Sonora en eventos a nivel nacional e internaciona_l.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  73-DPI-P05/Rev.05 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO NOTAS:

1 ¢, Se realiza la solicitud de servicios para pago de stand,
mobiliario y/o servicios a Director Administrativo?

2 ¢ Se realiza la solicitud de servicio para requerir viaticos?

3 ¢, Se cuenta con el material promocional?

4 ¢ Se realiza una minuta del evento?

5 ¢ Se realiza contacto con prospectos?
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